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ADMINISTRADOR DE SERVICIO / ADMINISTRACIÓN – MANUAL 
DE PERFIL DE LOCALIZACIÓN  
  

A. ACTUALIZACION DEL PERFIL DE LOCALIZACION DE LA COMPAÑIA  
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1. Editando la información de su compañía por medio de una Solicitud de 
Cambio  

 
  
Paso 1: Acceda al sitio Web de SPM. (Los usuarios accediendo por primera vez deben referirse al Manual 
de Registración para asistencia)  
  
Paso 2: Haga clic en el botón Sign in o en el enlace de IBM SPM.  Se muestra entonces la página de 
acceso a SPM.   
  



   
  
Paso 3: Regístrese en la aplicación con la identificación y contraseña que usted mismo ha creado.   
  

   
  

    Si tiene inconvenientes para validarse contacte al servicio de ayuda al 1-888-426-4409.  
  

1.   
 
  
  
El usuario ha ingresado a la página principal de bienvenida.  
  



   
  
Paso 4: Haga clic en el enlace de administración de perfil de servicio y soporte IBM (IBM Service and 
Support Profile Management) o el enlace IBM SPM.    
  
Se muestra la página de identificación de localidades de la compañía.  (Disponible solamente para usuarios 
autorizados)   

   



  
2.   

 
Paso 5: Seleccione la localidad que desea editar haciendo clic en el enlace de su Identificación de 
Localización (Location ID).    
  

Se muestra la página de identificación de localidades de la compañía (Company Profile).    
  

   
  
Paso 6: Haga clic en el enlace Change Request para editar o cambiar la información sobre el perfil de la 
compañía.   
   

   
  

  
  
  
  
  
  



  
  
  
  

  
3.   

 
  
  
La página de edición del perfil de la compañía (Company Profile Edit) se muestra en modo de edición.  
  

  
  
  
Paso 7: Haga los cambios necesarios para esa compañía y luego haga clic en Submit.    
  
El pedido de cambio se ha enviado para su aprobación.  
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4.   

2. Ver la Autorización de Servicio de la compañía  

 
  
Para ver las marcas que la compañía está autorizada a dar servicio:    
  
Paso 1: Haga clic en el enlace Authorize to Service.    
  

   
  

Se muestra entonces la página Company Authorized to Service.  
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Paso 2: Haga clic en el enlace Done para regresar a la página Company Profile.   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  

5.   
3. Ver la capacitación técnica de la compañía externa  

 
  
Para ver la capacitación técnica de los contactos de la compañía:    
  
Paso 1: Haga clic en el enlace Technical Training.    
  

   
  

Se muestra la página Company Technical Training.  
  



   

Página de Capacitación Técnica de la Compañía  
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Paso 2: Haga clic en el enlace Done para regresar a la página Company Profile.   
  
  
  
  
  
  

6.   
4. A. Ver los contactos asociados  

 
  
Para ver los contactos asociados con la compañía:    
  
Paso 1: Haga clic en el enlace View Associated Contacts.    
  



   
  
Se muestra entonces la página Existing Company Contacts View.  

  

   

Página de Contactos existentes de la Compañía.  

  
Paso 2: Haga clic en Done para regresar a la página de perfil de la compañía.    
  
  
  
  
  
  

7.   
 

4. B. Editar los contactos de su compañía  
Puede cambiar la información de contacto haciendo clic en Edit o también seleccionando Change Contact 



name  La información que puede modificarse varía dependiendo de la opción que se seleccione.  
  
El enlace Change Contact name Information le permite actualizar el Nombre, Cargo, Número de 

CompTIA, Puesto, Dirección de correo electrónico, Número telefónico del trabajo, Dirección de correo 
electrónico del Gerente o Administrador de Servicio, Etiqueta de Acceso al Centro de Ayuda, 
Geografía, País e Idioma.  

El enlace Edit le permite cambiar el detalle de asociación/ indicador de ubicación base y tipo de contacto.  

A. Enlace para Actualización de la Información de Contacto  

 

Paso 1: Haga clic en el enlace View Associated Contacts.    

  
  

Se muestra entonces la página External Existing Company Contacts View.   

   

 Página de Contactos existentes de la Compañía.  



  
8.   

 
  
  
Paso 2: Haga clic en Contact Name para modificar el contacto que desea actualizar.    

  
Se muestra entonces la página External Contact View  
  



   

Página Contact View  

  
  

9.   
 
  
  



  
Paso 3: Haga clic en Change Contact Information para cambiar la información sobre el contacto.  
  

   
  

Se muestra entonces la página External Contact Edit  
  

   
  
Paso 4: Haga los cambios y luego haga clic en Submit para actualizar la información, o Cancel para 
descartar los cambios efectuados.  Desde esta página usted puede cambiar:  
  
Nombre  

Función  

Número CompTIA  

Puesto o cargo  

Dirección de correo electrónico  

Teléfono laboral  

Dirección de email del Gerente de Servicio/Administrador  

Indicador de acceso al Centro de Ayuda  

Geografía, país e idioma  

  
Sus cambios han sido aceptados y están pendientes de aprobación.  Usted entonces vuelve al menú de 
External Contact View.  
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10.   

b. Editar enlace  

 
Paso 1: Haga clic en el enlace View Associated Contacts.    
  

   
  
Paso 2: Haga clic en el enlace Edit correspondiente al contacto que desea ver.  
  

��

Página de Contactos externos de la Compañía.  

  
  
Se muestra el nombre del contacto, cargo e identificación de la localización de la compañía.     



   
Se muestra entonces la página External Contact Company Association:  

  
11.   

 
La siguiente información del contacto puede actualizarse:  

  
Detalle de Asociación / Etiqueta de Localización de la Base (dirección de correo)   

Tipo de contacto  

  

  
  
  
  
  
**** Nota: por favor tenga un único "Contacto de Servicio" en su organización para recibir todas 
las comunicaciones.  
  
  



  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
Paso 3: Efectúe todas las modificaciones al contacto y cuando termine haga clic en el enlace Submit.  Los 
cambios son solicitados y quedan pendientes de aprobación.  
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12.   

5. Actualizar las Certificaciones del Contacto Externo  

 
  
Paso 1: Haga clic en el enlace View Associated Contacts.    
  

   
  

Se muestra entonces la página External Existing Company Contacts View.   
  



��

Página de Contactos externos de la Compañía.  

Paso 2: Haga clic en Contact Name para acceder al contacto que desea ver.  
  
Paso 3: Navegue hasta la sección Certification.  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

13.   
 
  
  
  
Paso 4: Usted puede AGREGAR o BORRAR certificaciones:  
  

Para AGREGAR un certificado:  



  
1. Haga clic en el enlace Add Certification.  Se muestra entonces la página External 

Contact Certification Association Edit  
2. Complete la información sobre la certificación:  

 a. Haga clic en la lista desplegable Certification para seleccionar una 
certificación  

 b. Ingrese el Número de certificación, Fecha en la que fue tomado 
(Mes/Día/Año) y Fecha de expiración (Mes/Día/Año) si ésta es aplicable  

 
  

  
  

  
       3.  Haga clic en Submit.  

   
Usted entonces vuelve a la página Contact View.    

  
Para BORRAR un certificado:  
  

1. Haga clic en el cuadro de selección Delete correspondiente a la certificación que desea 
eliminar  

2. Haga clic en el enlace Delete que aparece en la parte superior de la columna.  Se 
muestra entonces la página Contact Certification Association:    

3. Haga clic en el enlace Delete  
4. Luego haga clic en el enlace Disassociate  

 
  

  
  
  
Paso 5: Haga clic en Update o en Submit.  
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14.   
 
6. Cambiar los privilegios del contacto  
  
Paso 1: Haga clic en el enlace View Associated Contacts.    
  

   
  

Se muestra entonces la página External Existing Company Contacts View.   
  

��

Página de Contactos externos de la Compañía.  

Paso 2: Haga clic en Contact Name para acceder al contacto que desea ver.  
  
Paso 3: Haga clic en el enlace View Privileges.  Se muestra entonces la página External Contact 
Privileges View:  
  



   

Página Contact Privileges View  

  
15.   

 
  
Paso 4: Haga clic en el enlace Edit    
  

Se muestra entonces la página Contact Privileges Edit: Haga clic en Update cuando termine con 
los cambios.     
  

   
  
  

Paso 5: Haga clic en Done para regresar a la página External Existing Company Contacts View.  
  
Paso 6: Haga clic en Done para regresar a la página de perfil de la compañía (Company Profile).   
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16.   
 

7.   Reenviar el PIN de un contacto  
  
Paso 1: Haga clic en el enlace View Associated Contacts.    

  

   
  

  
Se muestra entonces la página External Existing Company Contacts View.   

  



��

Página de Contactos externos de la Compañía.  

  
Paso 2: Haga clic en Contact Name para acceder al contacto que desea ver.  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

17.   
 

Se muestra entonces la página External Contact View  
  



   
  
  
  
  
  
  
  
  



18.   
 
  
  
Paso 3: Navegue hasta la sección Authorization ID de la página y haga clic en el enlace Resend*.  
  

   
  

  
  
Se muestra la página Resend PIN.  
  

   
  

  
Paso 4: Haga clic en el enlace Resend para enviar el número de PIN a la dirección de correo electrónico 
asociada al contacto.  Se muestra entonces la página Contacts View  
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19.   
 


