
1 
 

 

 

 

Soporte Sistemas 
 

 

 

Solicitud de Soporte Técnico 

 

 

 

 

 

18 Marzo 2025  



2 
 

INDICE 

 

1. Introducción .................................................................................................................................................................... 3 

2. Registro ........................................................................................................................................................................... 3 

3. Ingresar ........................................................................................................................................................................... 4 

3.1 Ruta de acceso ...................................................................................................................... 4 

3.2 Bienvenida ............................................................................................................................ 4 

3.3 Autenticación ........................................................................................................................ 4 

4. Inicio ................................................................................................................................................................................ 5 

5. Listado de Tickets ............................................................................................................................................................ 6 

6. Ticket - Abierto ............................................................................................................................................................... 7 

7. Ticket - En revisión .......................................................................................................................................................... 9 

8. Ticket – En proceso ....................................................................................................................................................... 10 

8.1 Comentarios en ticket ......................................................................................................... 11 

9. Ticket – Cerrado ............................................................................................................................................................ 12 

10. Ticket – Cancelado ................................................................................................................................................... 13 

10.1 Ticket cancelado por el cliente ......................................................................................... 13 

10.2 Ticket cancelado por soporte técnico ............................................................................... 13 

11. Mi perfil .................................................................................................................................................................... 14 

12. Material .................................................................................................................................................................... 15 

13. Restablecer contraseña ........................................................................................................................................... 16 

 

 

  



3 
 

1. Introducción 

A través del sitio de Soporte Sistemas usted podrá gestionar su solicitud de soporte técnico al área de sistemas. 
Esto incluye creación, solución, seguimiento, comentarios y cierre de su solicitud. 
 
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. 
 
Cada solicitud de soporte técnico se le asignara un numero para identificar y dar seguimiento el cual será 
denominado de aquí en adelante como como TICKET. 
 
 

2. Registro 

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

 

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. 

 

  

https://soporte.adcentrales.com/
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4. Inicio 

La primer pantalla que mostrara el sistema después de autenticarse correctamente, corresponde al 
Dashboard el cual es un menú de acceso rápido de los distintos status de tus tickets de soporte técnico. 
 
Para acceder al listado que más prefiera solo debe dar clic en el enlace correspondiente y automáticamente 
será dirigido al sitio de interés. 
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5. Listado de Tickets 

Para acceder al listado de tickets puede hacerlo directamente desde el Dashboard o dando clic en el menú 

izquierdo en la etiqueta Ticket. 

 

El listado mostrar todos los tickets de soporte técnico solicitados por usted. 

 

 
Opciones: 

• Crear nuevo 
o Opción para realizar una nueva solicitud de soporte técnico dando clic en el botón Nuevo 

Ticket 

• Ver detalle 
o Opción para acceder al detalle del ticket dando clic en el botón Ver Ticket 

• Filtrar listado 
o Opción para buscar palabras que coincidan con el número de ticket o evento. 
o Opción para Filtrar por Terminal, Categoría y Status 

• Ordenar listado 

o Opción para cada una de las columnas del listado para ordenar de mayor a menor o viceversa. 

• Paginación del listado 

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

conforman. 

• Limpiar filtros 

o Opción para limpiar e inicializar todos los filtros de búsqueda 
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6. Ticket - Abierto 

Para crear un nuevo ticket debe: 

• Seleccionar la terminal destino del ticket  

• Ingresar el titulo de su evento (problemática, error, solicitud). 

• Seleccionar la categoría que considere corresponde a su evento. 

• Anexos: Si desea, puede agregar un anexo (imagen) 

• Descripción del evento con la mayor información posible. 

• Crear ticket 

o Se validaran que todos los campos estén completados y se procederá a enviar su solicitud de 

soporte técnico. Recibirá un correo electrónico con los datos pertinentes y el numero de 

turno de atención que le corresponde. 
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• Su ticket se encontrara en status Abierto en espera que el personal de soporte técnico comience 

con su revisión. 

 

 

Opciones: 

o Opción para cancelar el ticket 

▪ Si el problema se resuelve antes o no procede, tiene la opción de cancelar su solicitud 

dando clic en el botón Cancelar ticket 
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7. Ticket - En revisión 

En cuanto el personal de soporte técnico comience a trabajar en una respuesta de su solicitud, se le 

notificara por un correo electrónico y cambiara el status de su ticket. 

 

  
 

Opciones: 

• Opción para cancelar el ticket 

o Si el problema se resuelve antes o no procede, tiene la opción de cancelar su solicitud dando 

clic en el botón Cancelar ticket 
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8. Ticket – En proceso 

En cuanto el personal de soporte técnico proporcione una respuesta, llegara un correo electrónico 

notificando y se deberá acceder al ticket para su revisión. 

 

En caso que tengas dudas, comentarios, peticiones podrás enviarlas ingresando tu comentario y dando clic 

en el botón Enviar comentario. Todos ellos se mostraran consecutivamente según sean ingresados 

(solicitante y soporte técnico). 

 

Por ultimo deberás cerrar el ticket para poder finalizar el servicio dando clic en el botón Cerrar Ticket. 
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8.1 Comentarios en ticket 

Usted como solicitante de servicio y el personal de soporte técnico pueden tener comunicación a través de 

los comentarios dentro del ticket. Los comentarios son de vital importancia cuando se solicita mayor 

información o para confirmar. 

 

Como ayuda extra, 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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9. Ticket – Cerrado 

Tu ticket se considera cerrado cuando usted o soporte técnico indican el cierre de dicha solicitud. Su servicio 

se quedara en su listado de tickets como historial teniendo la posibilidad de acceder para su revisión. 
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10. Ticket – Cancelado 

10.1 Ticket cancelado por el cliente 

Cuando usted cancela una solicitud de servicio se quedara en su listado de tickets como historial 

teniendo la posibilidad de acceder para su revisión. 

 

 

10.2 Ticket cancelado por soporte técnico 

Si el personal de soporte técnico considera que su solicitud de servicio es improcedente cancelara su 

ticket, además se le notificara por correo electrónico. Su solicitud de servicio se quedara en su listado de 

tickets como historial, teniendo la posibilidad de acceder para su revisión. 
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11. 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 local. 
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12. Material 

Del lado izquierdo en el menú principal se encuentra el apartado de Material donde encontrara este manual. 

Solo debe hacer clic en el botón de descarga. 

 

 

• Nota: 

En caso de existir material que requiera su cuenta, podrá visualizarlo desde este apartado. 
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13. 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. 

 


