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Inicio de sesión  
 

1 
 

Ingrese a http://soporte.fup.edu/fup/ y diligencie los datos: Usuario y 
contraseña 

 
 

 

Información 
 

 
 Si no cuenta con un usuario, debe acercarse a la oficina de GTI 

para la creación de uno. 

 

 Si tiene error de usuario o contraseña, puede solicitar 

restablecimiento dando clic en ¿Ha olvidado su contraseña? 

 

 Si al realizar el proceso para restablecer la contraseña, no recibe 

el correo electrónico con las instrucciones, solicite la actualización 

al correo electrónico telecomunicaciones@fup.edu.co 
 

https://sires.fup.edu.co/estudiantes
mailto:telecomunicaciones@fup.edu.co


 

 

 

Creación de nuevo ticket para el área de GTI  
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Ubique la pestaña Soporte. 

 

 

 

 

 

 

 
Información 

 

 
 Para ver el historial de cada ticket generado, dar clic en incidencias 

 

 Si requiere algún tipo soporte o desea hacer algún requerimiento, dar clic en 

Create ticket. 
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Seleccionar tipo de ticket 

 

 

 
Información 

 

 
 En el menú de opciones seleccione el tipo de ticket “Incidencia” o “Requerimiento” 

 

 Si selecciona la opción “Incidencia”, recuerde que esta es cualquier evento que no 

es parte del funcionamiento normal de un servicio y que causa, o puede causar, 

una interrupción, o una reducción, en la calidad del servicio que usted recibe. 

 

 Si selecciona la opción “Requerimiento”, en esta debe hacer solicitudes de recursos 

informáticos que no estén relaciones con soportes de equipos con los que usted ya 

cuenta. 
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Seleccionar categoría del ticket 

 

 

 
Información 

 
 En el menú desplegable, identifique una categoría que esté asociada con el ticket y 

seleccione la subcategoría en la cual usted considera, debe quedar ingresado el ticket  
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Asignar la urgencia con la que se requiere el ticket sea atendido 

 

 

 
Información 

 
 

El menú cuenta con tres opciones, Alta, Media y Baja, tenga en cuenta debe hacer 

uso responsable de la asignación de urgencia, ya que esta será evaluada por el 
personal a cargo de la mesa de recursos informativos y según sea el caso de 
reasignara la urgencia del ticket.  
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Seleccione la ubicación de donde se requiere sea atendido el ticket 

 

 

Información 
 

 Seleccione el área, oficina o sede donde se debe atender el ticket. 
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Nombre y descripción del ticket 

  
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 

Información

 

En el campo “Titulo” ingrese el nombre que desea darle al ticket y en el campo 
“Descripción” ingresa una descripción de la novedad que tiene. Si no desea 
adjuntar archivos como evidencias (dirigirse el paso 8), hacer clic en el botón 
agregar. 
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Adjuntar archivos como evidencias 

 
 

 

 
 
Información 

 

 Para adjuntar una evidencia, dar clic en seleccionar archivo y seguir los pasos que le 
muestra el sistema. 
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Confirmación de registro de ticket en el sistema 

 

 

 

 
Información 

 

 Al terminar todos los pasos anteriores, se abrirá una ventana en las cual, las primeras 
líneas confirman que la incidencia o requerimiento ha sido registrado. 



 

 

 

Fin del proceso  
 

10 
 

Salir de la mesa de servicios informáticos 

 

 

 
Información 

 
 
 

 

En la parte superior derecha, al lado su nombre, encontrará el botón de salir, dar clic sobre él y 

la mesa de servicios informáticos se cerrará. 

 

NOTA: Cualquier inquietud acercarse a la oficina de GTI en la sede Claustro San José Calle 5 No. 

8-58 o llamar al 8323223 ext. 1016 


