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1. ACCESO 

 
Para ingresar al Sistema de Soporte Técnico debemos ingresar el 
usuario y la contraseña.

 

 
 

Si deseamos cambiarle la clave al usuario hacemos clic en “Cambiar 
Clave”. 

 
 
 

Ingresar 
Usuario y 
Clave 

OSI–OFICINA GENERAL DE SISTEMASDE INF

al Sistema de Soporte Técnico debemos ingresar el 
usuario y la contraseña. 

Si deseamos cambiarle la clave al usuario hacemos clic en “Cambiar 
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al Sistema de Soporte Técnico debemos ingresar el 

 

Si deseamos cambiarle la clave al usuario hacemos clic en “Cambiar 

Clic en Aceptar 
para iniciar 



 

 
Pantalla principal del Sis
Administración, Movim

 

 
 

Este módulo está
tipos de software y hardware (dispositivos) con los que cuenta la 
Institución. También el mo
de mantenimiento a los productos hardware y software así como la 
creación de reportes y de un registro de todos los movimientos que han 
afectado los componentes antes mencionados:

 
 

 
  

⋅ Computadoras

⋅ Impresoras
⋅ Software
⋅ Dispositivos
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antalla principal del Sistema de Soporte Técnico, Tiene 5
Administración, Movimientos, Mantenimiento y Reportes. 

 diseñado para llevar a cabo la administración de los 
tipos de software y hardware (dispositivos) con los que cuenta la 
Institución. También el modulo contempla el registro de un plan de tipo 
de mantenimiento a los productos hardware y software así como la 
creación de reportes y de un registro de todos los movimientos que han 
afectado los componentes antes mencionados: 

Computadoras 

Impresoras  
Software 
Dispositivos 
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Soporte Técnico, Tiene 5 módulos: 
 

 

diseñado para llevar a cabo la administración de los 
tipos de software y hardware (dispositivos) con los que cuenta la 

dulo contempla el registro de un plan de tipo 
de mantenimiento a los productos hardware y software así como la 
creación de reportes y de un registro de todos los movimientos que han 

 



 

2. ADMINISTRACIÓN

 
Permite llevar un control adecuado de los 
proveedores además de 
software. 

 

 
 

2.1 Mantenedor de Usuarios
 

Maestro de los usuariosde la institución y su respetiva oficina. 
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ADMINISTRACIÓN 

llevar un control adecuado de los usuarios, zonas de ubicación y 
proveedores además de tipos de componentes hardware, dispositivos y 

Mantenedor de Usuarios 

os usuariosde la institución y su respetiva oficina. 
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usuarios, zonas de ubicación y 
hardware, dispositivos y 

 

os usuariosde la institución y su respetiva oficina.  

 



 

2.2 Mantenedor de Zona de Ubicación
 

Maestro de las zonas de ubicación en las que están distribuidos tanto 
los componentes hardware, software y dispositivos.

 

 
 
2.3 Mantenedor de Proveedores

 
Maestro de Proveedores de software, dispositivos de 
otros. 
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Mantenedor de Zona de Ubicación 

aestro de las zonas de ubicación en las que están distribuidos tanto 
hardware, software y dispositivos. 

Mantenedor de Proveedores 

roveedores de software, dispositivos de cómputo
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aestro de las zonas de ubicación en las que están distribuidos tanto 

 

cómputo entre 

 



 

2.4 General 
 

Ventana que muestra las características principales de todos los 
componentes hardware y software

 
 
 

2.5 Tipos de Dispositivos
 

Opción que permite consulta
cuenta, los cuales pueden estar asociados a una PC y asignados a una 
persona de la institución
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e muestra las características principales de todos los 
componentes hardware y software. 

 

Tipos de Dispositivos 

permite consultar los tipos de dispositivos con los que se 
cuenta, los cuales pueden estar asociados a una PC y asignados a una 
persona de la institución. 
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e muestra las características principales de todos los 

 

con los que se 
cuenta, los cuales pueden estar asociados a una PC y asignados a una 

 



 

3. MOVIMIENTOS 

 
Permite consultar los movimientos a los que han sido afectados las 
PC’s, dispositivos y tipos de software entre algunos detalles.

 
 

 
 

3.1 Computadoras
 

Permite llevar el registro de las PC’s asignados a los usuarios de la 
Institución. 

 

 
Al hacer clic derecho 
imagen, podrá realizar 
despegable. Se observa también que esta información puede migrarse a 

un archivo en Excel al presionar el s
 

Clic 
derecho
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consultar los movimientos a los que han sido afectados las 
s, dispositivos y tipos de software entre algunos detalles.

 

Computadoras 

el registro de las PC’s asignados a los usuarios de la 

clic derecho sobre el campo Búsqueda como se muestra en la 
imagen, podrá realizar búsquedas por los tipos indicados en el menú
despegable. Se observa también que esta información puede migrarse a 

un archivo en Excel al presionar el siguiente botón: 

Clic 
derecho 
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consultar los movimientos a los que han sido afectados las 
s, dispositivos y tipos de software entre algunos detalles. 

el registro de las PC’s asignados a los usuarios de la 

 

como se muestra en la 
indicados en el menú 

despegable. Se observa también que esta información puede migrarse a 

 



 

Al hacer doble clic 
muestra la siguiente pantalla donde 
o actualización de los campos indicados

 

 
Se deben de registrar los datos de los dispositivos asociados a la PC
 

 
Función que cumple: 
 

 
Software Instalado: 
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Al hacer doble clic sobre el registro que se encuentra seleccionado se
muestra la siguiente pantalla donde se puede realizar el mantenimiento 
o actualización de los campos indicados. 

Se deben de registrar los datos de los dispositivos asociados a la PC
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sobre el registro que se encuentra seleccionado se 
realizar el mantenimiento 

 

Se deben de registrar los datos de los dispositivos asociados a la PC 

 

 



 

 
Procesadores: 
 

3.2 Impresoras
 

Permite llevar el registro de las impresoras asignados a los usuarios de 
la Institución o a las Zonas de Ubicación de las mismas.

 

 
Tiene las mismas opciones que la ventana donde se muestran las PC’s
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Impresoras 

el registro de las impresoras asignados a los usuarios de 
la Institución o a las Zonas de Ubicación de las mismas. 

Tiene las mismas opciones que la ventana donde se muestran las PC’s
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el registro de las impresoras asignados a los usuarios de 

 

Tiene las mismas opciones que la ventana donde se muestran las PC’s 



 

 
 

3.3 Software 
 

Aquí se lleva a cabo la consulta de los tipos de software, que ya han 
sido registrados por el administrador de este modulo, la clasificación es 
por tipo tal como se muestra 

 

 
Al hacer clic en cada uno de los Tipos de Software, en el lado izquierdo 
de la imagen, aparecerán los software que 
software seleccionado
Software el cual brinda infor
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Aquí se lleva a cabo la consulta de los tipos de software, que ya han 
sido registrados por el administrador de este modulo, la clasificación es 
por tipo tal como se muestra a continuación: 

Al hacer clic en cada uno de los Tipos de Software, en el lado izquierdo 
de la imagen, aparecerán los software que están asociados al tipo de 
software seleccionado. Así mismo podrá ver el detalle de
Software el cual brinda información general del tipo de software 
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Aquí se lleva a cabo la consulta de los tipos de software, que ya han 
sido registrados por el administrador de este modulo, la clasificación es 

 

Al hacer clic en cada uno de los Tipos de Software, en el lado izquierdo 
están asociados al tipo de 

. Así mismo podrá ver el detalle deltipo de 
mación general del tipo de software 



 

seleccionado. Permite
búsqueda de determinado software.

 
Para visualizar el detalle del software 
seleccionado, se mostrara la siguiente 

 

 

Para guardar los cambios y/o modificaciones pulsar el botón 
se encuentra en la parte superior de la ventana.
 
Si pulsa el botón  Salir 
siguiente ventana de dialogo 
se desea guardar los cambios.

 

 
 

3.4 Dispositivos
 

La siguiente ventana muestra todas las familias de dispositivos. 
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Permite migrar los datos a un archivo Excel y realizar la 
búsqueda de determinado software. 

Para visualizar el detalle del software hacer doble clic en 
, se mostrara la siguiente ventana: 

Para guardar los cambios y/o modificaciones pulsar el botón 
se encuentra en la parte superior de la ventana. 

Si pulsa el botón  Salir  y no ha guardado los cambios se mostrará la 
siguiente ventana de dialogo en la que se debe de pulsar el botón SI si 
se desea guardar los cambios. 

 

Dispositivos 

La siguiente ventana muestra todas las familias de dispositivos. 
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migrar los datos a un archivo Excel y realizar la 

hacer doble clic en el registro 

 

Para guardar los cambios y/o modificaciones pulsar el botón  el cual 

y no ha guardado los cambios se mostrará la 
en la que se debe de pulsar el botón SI si 

La siguiente ventana muestra todas las familias de dispositivos.  



 

 
Al hacer clic derecho tal como se muestra, podrá realizar la búsqueda 
según el menú despegable

 

4. MANTENIMIENTO 

 
Opción que permite 
Soporte Técnico y Redes. Se registrar
el personal de soporte y redes 
control de las atenciones y del servicio brindado a los usuarios

 

 
Cada técnico del área podrá ingresar a esta opción y visualizar los registros 
de los incidentes atendidos o pendientes además de registrar los incidentes 
atendidos indicando las tareas rea
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Al hacer clic derecho tal como se muestra, podrá realizar la búsqueda 
según el menú despegable que se muestra. 

 

que permite realizar el registro de las incidencias del área de 
Soporte Técnico y Redes. Se registrará todas las atenciones 
el personal de soporte y redes ocurridas durante el día a fin de llevar el 

ntrol de las atenciones y del servicio brindado a los usuarios

 

Cada técnico del área podrá ingresar a esta opción y visualizar los registros 
de los incidentes atendidos o pendientes además de registrar los incidentes 
atendidos indicando las tareas realizadas para dar solución al incidente.
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Al hacer clic derecho tal como se muestra, podrá realizar la búsqueda 

incidencias del área de 
todas las atenciones realizadas por 

a fin de llevar el 
ntrol de las atenciones y del servicio brindado a los usuarios. 

Cada técnico del área podrá ingresar a esta opción y visualizar los registros 
de los incidentes atendidos o pendientes además de registrar los incidentes 

lizadas para dar solución al incidente. 



 

 
 

 

 
Consulta: Permite visualizar  el incidente.
Nuevo: Permite registrar un nuevo incidente.
Mantenimiento: Permite ingresar al incidente 
actualización o modificación respectiva.
Dar Baja: Permite cancelar la incidencia.
 

Generar 
estadísticas 

OSI–OFICINA GENERAL DE SISTEMASDE INF

Permite visualizar  el incidente. 
Permite registrar un nuevo incidente. 

Permite ingresar al incidente seleccionado para su 
actualización o modificación respectiva. 

Permite cancelar la incidencia. 
 

Área de 
búsqueda. 

Exportar a 
Excel. 
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seleccionado para su 



 

⋅ Consulta / Mantenimiento

 
⋅ Nuevo 
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/ Mantenimiento 
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5. REPORTES 

 
Opciónque permite generar reportes, mediante filtros de búsqueda 
determinado por el usuario, referentes a PC’s, impresoras, Software y 
dispositivos. 

 

5.1 Computadoras

 
Permite generar reportes, asociados a las PC’s, mediante la elección de 
uno de los criterios de 
búsqueda tal como se muestra en la s

 

 
 

Criterios de 
búsqueda 
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permite generar reportes, mediante filtros de búsqueda 
determinado por el usuario, referentes a PC’s, impresoras, Software y 

 

 

Computadoras 

ermite generar reportes, asociados a las PC’s, mediante la elección de 
uno de los criterios de búsqueda y la especificación de valores de 
búsqueda tal como se muestra en la siguiente ventana: 
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permite generar reportes, mediante filtros de búsqueda 
determinado por el usuario, referentes a PC’s, impresoras, Software y 

ermite generar reportes, asociados a las PC’s, mediante la elección de 
búsqueda y la especificación de valores de 

 

Clic para 
realizar la 
búsqueda 



 

 
En la parte inferior se mostrara el resultado de la consulta mediante la 
elección de los valores de criterio, operador y de búsqueda. 
 

 
 
De manera similar se procede en los reportes
Dispositivos. 
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En la parte inferior se mostrara el resultado de la consulta mediante la 
elección de los valores de criterio, operador y de búsqueda. 

De manera similar se procede en los reportes para Impresoras, Software y 
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En la parte inferior se mostrara el resultado de la consulta mediante la 
elección de los valores de criterio, operador y de búsqueda.  

 

para Impresoras, Software y 



 

Consolidado: 
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Auditoria 
 
Nos muestra las auditorias realizadas en un rango de fecha, de un producto 
especifico. 
 

 
 
Resumen 
 
Permite generar diferentes
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las auditorias realizadas en un rango de fecha, de un producto 

diferentes tipos de reportes de acuerdo al estado de la PC.
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las auditorias realizadas en un rango de fecha, de un producto 

 

tipos de reportes de acuerdo al estado de la PC. 

 



 

Resumen Nuevo: 
 
Permite generar un resumen de los equipos 
General, teniendo en cuenta el tipo de computador y el estado del mismo, en 
el caso de ser general mostrará todos los equipos en estado operativo en uso y 
operativos si uso. 
 

 
Reporte de Computadoras por Tipo: Personal y Operativa en uso
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Permite generar un resumen de los equipos informáticos  por Computadora o 
General, teniendo en cuenta el tipo de computador y el estado del mismo, en 
el caso de ser general mostrará todos los equipos en estado operativo en uso y 

Computadoras por Tipo: Personal y Operativa en uso

Clic para 
generar el 
reporte 
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informáticos  por Computadora o 
General, teniendo en cuenta el tipo de computador y el estado del mismo, en 
el caso de ser general mostrará todos los equipos en estado operativo en uso y 

 

Computadoras por Tipo: Personal y Operativa en uso 

 



 

 
Reporte General 
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