
 

 

• Al ingresar al portal se debe navegar en el menú lateral y encontrar mesa de ayudar - 

helpdesk 



 

• Una vez realizado el click en Helpdesk se debe hacer click en Mesa de ayuda - TI 



 

• Una vez realizado el click en helpdesk se debe ingresar con cuenta de correo corporativa y 

hacer click en siguiente 

 

 

 

• Una vez logeado con su cuenta corporativa se debe ingresar en el apartado de SAP. 

 



 

Se deben llenar todos los campos marcados 

• Summary: corresponde al asunto/breve descripción 

• Business Organization: deben elegir Brasil 

• Business Fuction: Corresponde al área afectada 

• SAP Tier 2: Corresponde al modulo que presenta el problema 

• Priority: Se debe definir prioridad 

• Description: Detallar el incidente 

• Attachment: Se debe adjuntar capturas del error 

 

 



 

En este punto se pueden agregar comentarios y compartir con más usuarios. 

 

 


