
GLPI: CONSULTA DE PETICIONES (INCIDENCIAS) E INVENTARIADO DE EQUIPOS.
MANUAL DEL CENTRO EDUCATIVO

A continuación se muestra un breve manual de la herramienta GLPI, que los centros deberán usar  para
consultar sus peticiones (incidencias), consultar el inventario e  inventariar equipos de forma manual.

• Es obligatorio e imprescindible que estén inventariados todos los equipos informáticos de
los centros educativos, incluyendo impresoras, proyectores y pizarras digitales interactivas.

• Hay que abrir una petición por cada equipo averiado (no se puede abrir una sóla incidencia
para varios equipos)

CONSULTAR LAS PETICIONES EXISTENTES Y AÑADIR SEGUIMIENTOS

Para  ver  el  estado  de  una  petición  o  incidencia,  así  como  para  añadir  o  leer  las  observaciones
(“seguimientos”) de dicha incidencia, hay que proceder de la siguiente manera:

1. Clicar sobre el menú “Soporte”.

2. Seleccionar sobre el desplegable el “Características-Estado” de las incidencias que se quiere
consultar: En curso (asignada), Resuelto, Cerrada, Todos.
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3. Clicar sobre la incidencia que se quiera, para ver los detalles de la misma.

4. En el  apartado “Procesando petición”  el  centro  podrá ver  los comentarios que ha añadido el
PNTE, los que ha añadido la empresa de mantenimiento, la solución que se le ha dado a la avería.
A su vez, el centro podrá  añadir los “Seguimientos” que estime oportunos, como por ejemplo para
añadir nueva información, o una reclamación.
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CONSULTAR LOS EQUIPOS INVENTARIADOS

1. Clicar sobre el menú Activos:

◦ Activos > Computadores: para ver los ordenadores de sobremesa y portátiles.

◦ Activos > Monitores: para ver las pantallas de los ordenadores.

◦ Activos > Dispositivo: para ver proyectores y pizarras digitales interactivas.
◦ Activos > Impresoras

2. Clicar sobre el elemento del que se quiera ver sus caracerísticas

Aquí se indica el número de equipos inventariados en el centro 
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INVENTARIAR UN EQUIPO MANUALMENTE

Si un equipo no está inventariado, y no se le puede meter el agente de inventario OCS (porque el ordenador
está estropeado o porque se trata de un proyector, PDI o impresora), no queda más remedio que inventariar
el equipo de forma manual.

1. Clicar sobre el menú “Activos”.

2. Seleccionar el tipo de elemento que se quiere inventariar, clicando sobre el menú correspondiente:

 Activos > Computadores: para inventariar los ordenadores de sobremesa y portátiles.
 Activos > Monitores: para inventariar las pantallas de los ordenadores.
 Activos > Dispositivo: para inventariar proyectores y pizarras digitales interactivas.
 Activos > Impresoras

3. Clicar sobre el símbolo + (“añadir).

4. Seleccionar “Plantilla vacía” , ponerle un nombre al equipo (según el procedimiento indicado en la
página web del PNTE) y completar el mayor número de datos posibles (los que no aparezcan en los
desplegables se pueden detallar en el apartado de “comentarios”).  A su vez, es imprescindible
rellenar el número de serie del equipo.

5. Clicar en el botón “Añadir”
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