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1. Introducción 

A través del sitio de Soporte Sistemas usted como Super Administrador  podrá gestionar los recursos del sitio 
como son: tickets, activos, usuarios, roles, terminales y recursos para contraloría. 
 
Para acceder al sitio requiere un dispositivo móvil (PC, Laptop, Tablet, celular, etc.) que cuente con un navegador 
web (Google Chrome, Opera, Safari, Firefox, etc.) y conexión a internet. 
 
 

2. Registro 

Para acceder al sitio de Soporte Sistemas usted requiere un usuario y contraseña los cuales le serán 
proporcionados por su encargado correspondiente del área de sistemas, el cual le pedirá algunos datos para 
crear su cuenta. 
 
Su usuario corresponderá a un correo electrónico , su contraseña por seguridad debe tener una longitud mínima 
de 8 caracteres, contener letras y números. 

 

3. Ingresar 

3.1 Ruta de acceso 

Para ingresar al sitio Soporte Sistemas usted debe acceder a la siguiente ruta: 

https://soporte.adcentrales.com 

3.2 Bienvenida 

El sitio le dará la bienvenida y le dará una breve descripción de su contenido. 

Para continuar debe hacer clic en el botón Acceder al portal. 

 

  

https://soporte.adcentrales.com/
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3.3 Autenticación 

Para acceder al sitio debe ingresar su usuario (email) y contraseña con los cuales fue dado de alta por el 

personal de sistemas local. 

 

 

4. Inicio 

La primer pantalla que mostrara el sistema después de autenticarse correctamente, corresponde al 
Dashboard el cual es un menú de acceso rápido. Al tratarse de Super Usuario usted contara con todos los 
accesos y recursos disponibles del sitio. 
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5. Tickets 

5.1 Listado de tickets 

Para acceder al listado de tickets puede hacerlo dando clic en el menú izquierdo en Tickets. 
 
El listado mostrar todos los tickets de las centrales que usted tenga asignadas, sin importar que no este 
asignado como responsable de dichos tickets. 
 
Para mayor información apoyarse con el Manual de Administrador para atención de tickets. 

 

 
 

5.2 Comentarios en tickets 

Con el usuario Super podrá todos ver los comentarios entre el solicitante y responsable, al igual que 
también podrá participar en ellos. 
 
Existe una alarma para notificaciones de comentarios y se ubica en la parte superior derecha del sitio. 
Al hacer clic se desplegara el listado de tickets con comentarios pendientes sin revisar, ello para 
garantizar un mejor seguimiento. 
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5.2 Catalogo de Categorías 

Para acceder al listado de tickets puede hacerlo dando clic en el menú izquierdo en Cat. Categorías. 
 

Las categorías son clasificaciones para asignar a los tickets. 

  
 

Opciones: 

• Crear nuevo 
o Opción para crear una nueva categoría dando clic en el botón Nueva Categoría. 

• Ver detalle 
o Opción para acceder al detalle de la categoría dando clic en el botón Ver Categoría. 

• Paginación del listado 

o Opción en la parte inferior izquierda del listado para navegar en las distintas páginas que 

lo conforman. 
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5.2.1 Crea categoría 

Para crear un nueva categoría: 
o Nombre de la categoría 

▪ Tratando de ser lo mas claro y conciso. 

o Crear Categoría 

▪ Se validaran que el campo este completado y se procederá a crear la categoría. 

 

 

5.2.2 Ver categoría 

Al ver una categoría, además de su información usted tendrá las opciones de: 
o Crear categoría 

o Editar categoría 

o Eliminar categoría 

▪ Solo podrá eliminarla en caso que el recurso no se encuentre asignado o en uso.  

 

 
 

5.2.3 Editar categoría 

Al editar una categoría usted podrá corregir o asignar una descripción distinta. 
o Al finalizar dar clic en Guardar cambios. 
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5.3 Reporte Tickets 

Para acceder al listado de tickets puede hacerlo dando clic en el menú izquierdo en Reporte Tickets. 
 
El listado mostrar todos los tickets que se encuentren en status cerrado. Para mayor información apoyarse 
con el Manual de Contraloría para revisión de tickets y activos. 
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6. Activos 

6.1 Listado de activos 

Para acceder al listado de activos puede hacerlo dando clic en el menú izquierdo en Activos. 
 
Para mayor información apoyarse con el Manual de Administrador para Activos. 
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6.2 Catalogo de Tipos 

Para acceder al listado de tipos puede hacerlo dando clic en el menú izquierdo en Cat. Tipos. 
 
Los tipos son clasificaciones para asignar a los activos. 

 
 

Opciones: 

• Crear nuevo 
o Opción para crear una nueva tipo dando clic en el botón Nuevo Tipo de Equipo. 

• Ver detalle 
o Opción para acceder al detalle de la categoría dando clic en el botón Ver Tipo. 

• Paginación del listado 

o Opción en la parte inferior izquierda del listado para navegar en las distintas páginas que 

lo conforman. 
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6.2.1 Crea tipo 

Para crear un nuevo tipo: 
o Nombre del tipo 

▪ Tratando de ser lo mas claro y conciso. 

o Crear tipo 

▪ Se validaran que el campo este completado y se procederá a crear el tipo. 

 

 

6.2.2 Ver tipo 

Al ver un tipo, además de su información usted tendrá las opciones de: 
o Crear tipo de equipo 

o Editar tipo de equipo 

o Eliminar tipo de equipo 

▪ Solo podrá eliminar en caso que el recurso no se encuentre asignado o en uso.  

 
 

6.2.3 Editar tipo 

Al editar un tipo usted podrá corregir o asignar una descripción distinta. 
o Al finalizar dar clic en Guardar cambios. 
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6.3 Catalogo de funciones 

Para acceder al listado de funciones puede hacerlo dando clic en el menú izquierdo en Cat. Funciones. 
 
Las funciones son clasificaciones para asignar a los activos. 

 
 

Opciones: 

• Crear nuevo 
o Opción para crear una nueva función dando clic en el botón Nueva Función. 

• Ver detalle 
o Opción para acceder al detalle de la función dando clic en el botón Ver Función. 

• Paginación del listado 

o Opción en la parte inferior izquierda del listado para navegar en las distintas páginas que 

lo conforman. 
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6.3.1 Crea función 

Para crear una nueva función: 
o Nombre de la función 

▪ Tratando de ser lo mas claro y conciso. 

o Crear función 

▪ Se validaran que el campo este completado y se procederá a crear la función. 

 

 

6.3.2 Ver función 

Al ver una función, además de su información usted tendrá las opciones de: 
o Crear función 

o Editar función 

o Eliminar función 

▪ Solo podrá eliminar en caso que el recurso no se encuentre asignado o en uso.  

 
 

6.3.3 Editar función 

Al editar una función usted podrá corregir o asignar una descripción distinta. 
o Al finalizar dar clic en Guardar cambios. 
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6.4 Catalogo de estados 

Para acceder al listado de estados puede hacerlo dando clic en el menú izquierdo en Cat. Estados. 
 
Los estados son clasificaciones para asignar a los activos. 

 
 

Opciones: 

• Crear nuevo 
o Opción para crear un nuevo estado dando clic en el botón Nuevo Estado. 

• Ver detalle 
o Opción para acceder al detalle del estado dando clic en el botón Ver Estado. 

• Paginación del listado 

o Opción en la parte inferior izquierda del listado para navegar en las distintas páginas que 

lo conforman. 
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6.4.1 Crea estado 

Para crear un nuevo estado: 
o Nombre del estado 

▪ Tratando de ser lo mas claro y conciso. 

o Crear estado 

▪ Se validaran que el campo este completado y se procederá a crear el estado. 

 

 

6.4.2 Ver estado 

Al ver un estado, además de su información usted tendrá las opciones de: 
o Crear estado 

o Editar estado 

o Eliminar estado 

▪ Solo podrá eliminar en caso que el recurso no se encuentre asignado o en uso.  

 
 

6.4.3 Editar estado 

Al editar un estado usted podrá corregir o asignar una descripción distinta. 
o Al finalizar dar clic en Guardar Cambios. 
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6.5 Reporte Activos 

Para acceder al listado de activos puede hacerlo dando clic en el menú izquierdo en Reporte Activos. 
 
El listado mostrar todos los activos de las terminales asignadas a su usuario. Para mayor información 
apoyarse con el Manual de Contraloría para revisión de tickets y activos. 

 
 
 

  



18 
 

7. Administración 

La administración de recursos primordiales del sitio corre a cargo de usuarios de tipo Super Admin. 
 

7.1 Usuarios 

Para acceder al listado de usuarios puede hacerlo dando clic en el menú izquierdo en Usuarios. 

 
 

Opciones: 

• Crear nuevo 
o Opción para crear un nuevo usuario dando clic en el botón Nuevo Usuario. 

• Ver detalle 
o Opción para acceder al detalle del usuario dando clic en el botón Ver Usuario. 

• Paginación del listado 

o Opción en la parte inferior izquierda del listado para navegar en las distintas páginas que 

lo conforman. 
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7.1.1 Crea usuario 

Para crear una nuevo usuario ingresar: 
o Nombre del usuario 

▪ Nombre completo del empleado 

o Correo electrónico 

▪ Para recibir notificaciones del sitio 

o Contraseña 

▪ Mínimo de 8 caracteres 

o Teléfono celular 

▪ Para el personal de soporte técnico, se notificara por mensajes de WhatsApp 

o Tipo de usuario 

▪ Cliente, CCC, Administrador, SuperAdmin 

o Terminal 

▪ Terminal o central del empleado 

o Crear usuario 

▪ Se validaran que los campos este completados y se procederá a crear el usuario. 

 
Los tipos de usuario son: 

o Cliente 
▪ Usuarios que pueden generar tickets para soporte técnico 

 
 

o CCC 
▪ Al igual que los clientes pero ellos pueden generar tickets en mas de una terminal 
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o Administrador 
▪ Personal con privilegios para responder tickets y/o gestionar activos 

 
 
o SuperAdmin 

▪ Personal con privilegios para responder de manera global los tickets, gestionar 
activos y gestionar cursos del sitio. 
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7.1.2 Ver usuario 

Al ver un  usuario, además de su información usted tendrá las opciones de: 
o Crear usuario 

o Editar usuario 

o Eliminar usuario 

▪ Solo podrá eliminar en caso que el recurso no se encuentre asignado o en uso.  

 
 

7.1.3 Editar usuario 

Al editar un usuario usted podrá cambiar la información del usuario: 
o Nombre 
o Correo electrónico 
o Tipo de usuario 
o Teléfono celular 
o Terminal(s) asignada(s) 

Al finalizar dar clic en Guardar cambios. 
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7.2 Roles 

Los roles son agrupaciones de permisos que se definen con un nombre; ello para no tener que repetir 
en cada nuevo usuario su asignación. Para acceder al listado de roles puede hacerlo dando clic en el 
menú izquierdo en Roles. 

 
Opciones: 

• Crear nuevo 
o Opción para crear un nuevo rol dando clic en el botón Nuevo Rol. 

• Ver detalle 
o Opción para acceder al detalle del rol dando clic en el botón Ver Rol. 

• Paginación del listado 

o Opción en la parte inferior izquierda del listado para navegar en las distintas páginas que 

lo conforman. 

 
Los roles de mayor relevancia son: 

o cliente 
▪ Permisos exclusivos para crear y seguimiento para solicitud de soporte técnico a 

través de un ticket. 
o soporte_tecnico 

▪ Permisos para gestionar el seguimiento de soporte técnico para los solicitantes. 
o soporte_activos 

▪ Permisos para gestionar los activos de cada terminal. 
o contraloria 

▪ Permisos para visualizar los reportes de tickets cerrados y activos de las terminales. 
o admin 

▪ Personal con privilegios para acceder a todos los módulos y opciones del sitio. 
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7.2.1 Crea rol 

Para crear una nuevo rol  ingresar: 
o Nombre del rol 

▪ Nombre completo del empleado 

o Permisos de cada modulo 

▪ Seleccionar los permisos adecuados 

 

 
Los permisos se clasifican en : 

▪ Dashboard 

▪ Tickets 

▪ Activos 

▪ Administración 
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7.2.2 Ver rol 

Al ver un  rol, además de su información usted tendrá las opciones de: 
o Crear rol 

o Editar rol 

o Eliminar rol 

▪ Solo podrá eliminar en caso que el recurso no se encuentre asignado o en uso.  

 
 

  



25 
 

7.2.3 Editar rol 

Al editar un rol usted podrá cambiar la información: 
o Nombre del rol 
o Permisos de acceso 

Al finalizar dar clic en Guardar cambios. 
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7.3 Terminales 

Para acceder al listado de terminales puede hacerlo dando clic en el menú izquierdo en Terminales. 

 
  

Opciones: 

• Crear nuevo 
o Opción para crear una nueva terminal dando clic en el botón Nueva Terminal. 

• Ver detalle 
o Opción para acceder al detalle de la terminal dando clic en el botón Ver Terminal. 

• Paginación del listado 

o Opción en la parte inferior izquierda del listado para navegar en las distintas páginas que 

lo conforman. 
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7.3.1 Crea terminal 

Para crear un nueva terminal: 
o Clave (número o palabra clave de la terminal) 

o Nombre completo de la terminal 

o Obsolescencia de equipos (años) 

▪ Cantidad de años que considera la terminal para declarar un activo (equipo de 

computo) como obsoleto. 

 

 

7.3.2 Ver terminal 

Al ver una terminal, además de su información usted tendrá las opciones de: 
o Crear terminal 

o Editar terminal 

o Eliminar terminal 

▪ Solo podrá eliminarla en caso que el recurso no se encuentre asignado o en uso.  

 
 

7.3.3 Editar terminal 

Al editar una terminal usted podrá corregir o asignar información o valores distintos. 
o Al finalizar dar clic en Guardar cambios. 
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8. Mi perfil 

Para visualizar la información de su usuario dar clic en su nombre localizado en la parte superior derecha; 

donde podrá ver su nombre, tipo de usuario, roles, terminal a la que pertenece su cuenta, ver su perfil y salir 

de su sesión. 

 

En el apartado de Mi perfil usted podrá: 

• Realizar cambio de contraseña cuando lo considere pertinente.  

• Visualizar  

o Correo electrónico 

o Teléfono 

o Tipo de usuario 

o Roles 

o Terminal asignada 

Para que los cambios se realicen debe dar clic en el botón Guardar Cambios. 

 
 

Nota: Si requiere cambiar su correo electrónico debe comunicarse con el personal de sistemas 
correspondiente. 
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9. Material 

Del lado izquierdo en el menú principal se encuentra el apartado de Material donde encontrara los manuales de su 
interés. 
 
Solo debe hacer clic en el botón de descarga. 

 
 
 

  



30 
 

10. Restablecer contraseña 

En caso que olvide su contraseña, podrá restablecerla desde este sitio.  

 

• La opción de restablecer contraseña se encuentra en a parte inferior izquierda del formulario de 

autenticación.  

                   

 

• Usted deberá ingresar el correo electrónico de su cuenta para que el sitio le haga llegar instrucciones 

junto con un enlace de recuperación de contraseña. 

 
 

• Una vez abierto el enlace, se mostrara un formulario que debe completar correctamente para 

poder realizar su cambio de contraseña. 

 
 


