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Gestor de Incidencias - Manual del solicitante 

 

A continuación se describirán todos los pasos necesarios para 

abrir un ticket en el portal de soporte de la Diputación de 

Alicante. 

Paso 1.  Autenticación. 

Desde la dirección del portal: 

http://soportemunicipios.diputacionalicante.es/ 

 

Donde invocaremos al botón: 

 
Que nos permitirá acceder a la siguiente pantalla: 

 
Escribiremos los credenciales proporcionados para el acceso, y 

pulsamos sobre aceptar. 

Paso 2. Elección de Departamento. 

Una vez  autenticados, nos aparecerá la pantalla principal, en la 

que deberemos elegir el departamento al que queremos dirigir 

nuestras peticiones de soporte. 
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Pulsamos sobre el texto “Diputación”, y nos aparecerá una 

pantalla para elegir el departamento al que queremos dirigir 

nuestra petición. 

 

 
 

En este ejemplo, pulsaremos sobre  “Diputación > SAM,” para 

seleccionarlo como el departamento el que queremos abrir un 

ticket de soporte. 
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Paso 3. Creación de nueva petición de soporte. 

Una vez seleccionado el departamento, pulsaremos sobre “crear 

una incidencia” 

 

 

Paso 4.  Rellenar formulario de incidencia 

A continuación rellenamos el formulario. 

 

 
 

Los campos a rellenar son los siguientes: 
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● Tipo: Incidencia/Solicitud, en el caso del S.A.M elegiremos 

siempre incidencia. 

● Categoría: Denota la categoría de la petición de soporte, va 

ligado al tipo.  Aquí escogeremos la temática de nuestra 

consulta. (*Campo obligatorio) 

● Urgencia: Por defecto el valor es Mediana, sirve de 

indicador para el personal de soporte, pero no es vinculante. 

(*Campo obligatorio) 

● Informar sobre las acciones tomadas: Aquí indicamos si 

deseamos realizar un seguimiento del asunto mediante 

correo electrónico. Por defecto el valor es sí. 

● Descripción: Aquí exponemos una descripción lo más 

detallada posible del asunto sobre el que vamos a realizar la 

petición de soporte. (*Campo obligatorio) 

● Archivo: Si lo consideramos oportuno, podemos adjuntar un 

archivo que ayude a describir el caso. 

 

 

Una vez rellenados los campos, pulsamos sobre el botón enviar. 
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Paso 5. Seguimiento de la solicitud 

Una vez realizada la solicitud, nos aparecerá una pantalla con su 

número de ticket y un enlace para acceder a ella. 

 

 
 

Si volvemos a inicio, veremos que en la tabla “Mis incidencias” 

aparece la incidencia que acabamos de crear en el estado “En 

curso (asignada)” 

 

 
 

 

Al pulsar sobre el enlace del estado, nos aparecerá una nueva 

lista con todas las incidencias que tenemos en ese estado. 
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De nuevo, si pulsamos sobre el enlace de la incidencia, 

podremos ver su detalle. 

 
 

Por último, es conveniente revisar la configuración personal del 

usuario, para ello accederemos a la opción “Preferencias” del 

menú de la parte superior de la pantalla en color azul. 

 
Esta opción nos permite acceder a la siguiente pantalla, en 

donde registrar nuestro correo electrónico para que los avisos de 

GLPI nos lleguen, el nombre que queramos que se visualice, etc. 

 


