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INTRODUCCIÓN 

 

 

El sistema de gestión de inventarios GLPI ofrece una amplia gama de herramientas 

para mantener un adecuado control sobre el inventario de la institución, y dar una 

solución rápida y efectiva ante las incidencias o requerimientos encontrados por los 

usuarios, garantizando un apropiado funcionamiento de las actividades académicas 

y administrativas. 

 

Este documento tiene como objetivo guiar a los usuarios de la institución educativa 

municipal Cristo Rey en el uso de las herramientas básicas del sistema GLPI que 

se ha implementado. Es preciso señalar que este manual únicamente se centrara 

en aquellas herramientas de GLPI que se ajustan a las necesidades de la institución, 

identificadas en el marco del proyecto “IMPLEMENTACIÓN DE LOS PROCESOS 

DE GESTIÓN DE INVENTARIO E INCIDENTES CON GLPI (GESTIÓN LIBRE DE 

PARC INFORMATIQUE) PARA LA INSTITUCIÓN EDUCATIVA MUNICIPAL 

CRISTO REY DE LA CIUDAD DE PASTO”. 
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1. MANEJO DE USUARIOS 

 

 

Para empezar a usar el sistema, cada usuario deberá tener asignada una cuenta, 

con unos permisos determinados y una contraseña, los cuales le permitirán acceder 

a las herramientas de GLPI.  

 

 

Ilustración 1. Ingreso al sistema  

 

Fuente: Este estudio 

 

 

Para el manejo de usuarios, hay dos secciones importantes que se deben 

configurar, la sección de ‘Usuarios’, para la creación de las cuentas, y la sección 

de ‘Perfiles’, pues cada cuenta tendrá un perfil con unos permisos preestablecidos, 

lo que determinará las herramientas a las que tendrá acceso esa cuenta. A 

continuación, se dará una vista rápida por la sección Administración>Perfiles. 
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Ilustración 2. Administración de usuarios 

Fuente: Este estudio 

 

 

El menú de manejo de perfiles permite la creación de nuevos perfiles y la 

modificación de los existentes por defecto, sin embargo, en este manual no se 

profundizará en ello. 

 

 

Ilustración 3. Administración de perfiles 

 

Fuente: Este estudio 

Crear nuevo perfil. 

Modificar este perfil. 
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Al crear un nuevo perfil o acceder a uno de los existentes, se podrá modificar sus 

permisos y las secciones a las que tendrán acceso los usuarios que pertenezcan 

a ese perfil. 

 

 

Ilustración 4. Permisos de perfiles 

 

Fuente: Este estudio 

 

 

Por otra parte, el manejo de las cuentas de usuario se hace en la seccion 

Administración>Usuarios. 

 

 

Ilustración 5. Manejo de cuentas de usuario 

 

Fuente: Este estudio 
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En este menú, se podrán crear nuevos usuarios y modificar los existentes. El 

sistema GLPI brinda unas cuentas por defecto, con sus permisos preestablecidos; 

en esta guía se modificara y hará uso de estas cuentas por defecto, a continuación 

se observa cuáles son y cómo se puede modificarlas: 

 

 

Ilustración 6. Creación y modificación de usuarios 

 

Fuente: Este estudio 

 

 

Configuración de usuario administrador: El administrador por defecto de GLPI 

es el usuario del mismo nombre, al modificarlo, se accede al formulario con la 

información básica del usuario, donde se podrá hacer los cambios pertinentes. 

 

 

 

 

 

 

 

Crear nuevo usuario. 

Modificar este usuario. 



8 
 

Ilustración 7. Configuración del usuario administrador 

 

Fuente: Este estudio 

 

 

De forma similar, se modificará la cuenta ‘tech’ para que sea usada por los técnicos 

de la institución.  Además, por cuestiones de seguridad, se desactivarán las cuentas 

‘post-only’ y ‘normal’. 

 

Configuración de usuario Técnico: 

 

 

 

 

Modifica al usuario. 

Cambiamos el 
nombre del 
usuario, la 

contraseña y 
agregamos la 
información 

pertinente. 
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Ilustración 8. Configuración del usuario técnico 

 

Fuente: Este estudio 

 

 

Desactivación de usuarios por defecto ‘post-only’ y ‘normal’: 

Ilustración 9. Desactivación de usuarios por defecto 

 

Fuente: Este estudio 

Modificar 
nombre de 

usuario, 
contraseña 
y agregar 

información 
pertinente. 

Desactivar al 
usuario. 
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Adicionalmente, se creará una cuenta de usuario extra llamada ‘reporprofes’, de 

perfil Técnico, para soporte en la apertura y solución de casos (incidencias). 

 

 

Creación de usuario de soporte y reportes: 

Ilustración 10. Creación de usuario de soporte y reportes 

 

Fuente: Este estudio 

 

 

Con los usuarios listos, se podrá acceder a las herramientas del sistema GLPI para 
manejo de inventarios e incidencias. 

Crear usuario 
tipo ‘Técnico’. 
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2. MANEJO DE INVENTARIOS 

 

 

Actualmente el inventario de la institución contiene únicamente computadores, sin 

embargo, GLPI brinda la posibilidad de inventariar variedad de equipos y elementos; 

los procedimientos que se explican a continuación son similares para la creación y 

manejo de los otros elementos en inventario. Para acceder al menú de manejo de 

los computadores, el usuario debe dirigirse a Inventario>Computadores: 

 

 

Ilustración 11. Inventario, manejo de computadores 

 

Fuente: Este estudio 

 

 

La sección de manejo de computadores del inventario, con las funcionalidades 

más relevantes, se describe a continuación: 
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Ilustración 12. Funcionalidades sección, manejo de computadores 

 

Fuente: Este estudio 

 

 

El menú de manejo de plantillas permite crear, modificar o eliminar plantillas de 

los diferentes ítems, en este caso, de computadores. 

 

 

Ilustración 13. Manejo de plantillas 

 

Fuente: Este estudio 

 

Agregar un nuevo 
computador al inventario. 

Modificar un computador que 
ya exista en el inventario. 

Manejo de las plantillas. 

Modificar esta plantilla. 

Crear nueva plantilla. 

Eliminar esta 
plantilla. 
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Tanto la opción de crear una nueva plantilla como la de modificar una preexistente 

conduce al usuario al mismo formulario, con la diferencia de que tendrá información 

previa o estará vacío. El formulario de creación de la plantilla es el siguiente: 

 

 

Ilustración 14. Formulario de creación de la plantilla 

 

Fuente: Este estudio 

 

 

La opción de crear un nuevo computador conduce al usuario al menú de plantillas, 

podrá escoger alguna de las plantillas prediseñadas o crear uno desde cero. El 

menú de plantillas es el siguiente: 

 

 

 

 

La creación de una plantilla requiere 
exactamente la misma información que 

requeriría crear un solo computador. 

Creamos la plantilla, guardando la 
información suministrada. 
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Ilustración 15. Menú de Plantillas 

 

Fuente: Este estudio 

 

 

Nuevamente, el formulario de creación del nuevo computador será el mismo con 

plantilla o sin ella, con la diferencia de que tendrá información por defecto o estará 

vacío respectivamente. El formulario de creación de computadores se presenta a 

continuación: 

 

 

Ilustración 16. Formulario, creación de computadores 

 

Fuente: Este estudio 

Usar una plantilla para 
crear el nuevo computador. 

Crear el nuevo 
computador 
desde cero. 

Podemos modificar o agregar 
nueva información a la 

proporcionada por la plantilla. 

Al final agregaremos el nuevo 
computador al inventario. 
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La opción de modificar un computador preexistente conducirá al usuario a un 

formulario muy similar al de creación de computadores, lleno con la información con 

la cual ese computador fue creado y con una opción extra para eliminar el ítem del 

inventario. 

 

 

Ilustración 17. Formulario, modificar un computador 

 

Fuente: Este estudio 

Actualizar la información 
de este computador. 

Eliminar este 
computador del 

inventario. 
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3. MANEJO DE CASOS (INCIDENCIAS) 

 

 

Cabe señalar que en las versiones más recientes de GLPI, lo que se conocía como 

‘Incidencia’ ha tomado el nombre de ‘Caso’, sin embargo, los tipos de caso (antes 

incidencia) permanecen iguales, cada caso podrá ser de tipo Incidencia o de tipo 

Requerimiento. Para acceder al menú de manejo de casos, el usuario debe dirigirse 

a Soporte>Casos. 

 

 

Ilustración 18. Acceso a la opción casos 

 

Fuente: Este estudio 

 

 

El menú de manejo de casos ofrece una vista similar al de manejo de inventarios, 

el icono ‘+’ permite crear un nuevo caso, dirigiendo al usuario al formulario de 

creación del mismo; una vez creado, se ubicará en la lista de casos, al acceder a 

cualquiera de ellos, se podrá modificar el formulario con la información del caso 

mediante el mismo formulario. 
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Ilustración 19. Menú manejo de casos 

 

Fuente: Este estudio 

 

 

El formulario de creación de casos permite añadir información muy específica para 

cada uno, este manual se centrará en la información más relevante. Formulario de 

creación de casos: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Crear un 
nuevo caso. 

Lista de casos creados 
(por ahora, vacía). 
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Ilustración 20. Formulario, creación de casos 

 

Fuente: Este estudio 

Descripción del 
problema encontrado. 

Registro del caso. 

Lugar de ocurrencia 
del problema. 

Características 
del problema 
encontrado. 

Cantidad de casos 
abiertos por el solicitante 
que aún están en curso. 

Cantidad de casos 
pendientes para el 
usuario asignado. 

Fecha límite para 
resolver el caso. 

Marca el inicio del tiempo 
disponible para resolver el caso. 

Tipos de casos a 
ser resueltos. 
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Notificación de incidencias asignadas: cuando una nueva incidencia sea 

asignada a un usuario, se le notificara en la bandeja de entrada de su cuenta de 

GLPI. 

 

 

Ilustración 21. Notificación de incidencias asignadas 

 

Fuente: Este estudio 

 

 

El usuario ‘Tecnico’ podrá acceder a la incidencia y apropiarse del problema 

registrado. Una vez solucionado, podrá modificar el formulario de la incidencia para 

darla por resuelta, con una descripción del procedimiento que haya realizado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Acceder al caso 
(incidencia). 
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Ilustración 22. Formulario cambio de estado de la incidencia 

 

Fuente: Este estudio 

 

 

Notificación de incidencias resueltas: cuando un caso (incidencia) sea resuelto, 

se le notificará al solicitante, que tendrá que verificar si el problema fue resuelto y, 

de ser así, cerrar la incidencia. 

 

 

 

 

 

Cambiar estado 
de la incidencia. 

Registrar solución 
de la incidencia. 

Procedimiento realizado 
por el técnico. 



21 
 

Ilustración 23. Notificación de incidencias resueltas 

 

Fuente: Este estudio 

 

 

También es posible acceder a una lista de los casos registrados, con una 

información más detallada de cada uno. Para hacerlo, el usuario se debe dirigir a 

Soporte>Casos. 

 

 

Ilustración 24. Opción soporte de casos 

 

Fuente: Este estudio 

 

 

Al acceder a la incidencia, se abre el formulario del caso (incidencia), donde se 

puede modificar la información registrada; sin embargo, también se muestra un 

menú lateral, desde el cual podemos acceder al menú de Seguimiento del caso. 

 

 

 

 

 

Acceder al caso 
(incidencia). 

Acceder al 
caso 

(incidencia). 
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Ilustración 25. Seguimiento del caso 

 

Fuente: Este estudio 

 

 

Desde la sección de Seguimiento de caso, se presenta un historial de acciones y 

procedimientos realizados por los técnicos para resolver la incidencia registrada.  

 

Rechazo de solución: el administrador podrá verificar si la solución fue efectiva, y 

en caso de NO serlo, podrá rechazar la solución ofrecida y describir las fallas que 

persisten, ello provocará una nueva notificación para el técnico, quien tendrá que 

apropiarse nuevamente de la incidencia. 

 

 

Ilustración 26. Rechazo de la solución 

 

Fuente: Este estudio 
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Aceptación de la solución: Si el administrador verifica que la solución del técnico 

fue satisfactoria, procederá a cerrar el caso, aceptando la solución. 

 

 

Ilustración 27. Aceptación de la solución 

 

Fuente: Este estudio 


