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I. OBJETIVO 
 
El presente Manual de Usuario del Sistema de Información de Gestión de Recursos de 

Tecnologías de la Información, tiene por objetivo explicar, de una manera fácil y didáctica 

el uso del sistema, de manera que los usuarios puedan operar y administrar fácilmente 

todas las opciones que el sistema ofrece. 

II. ALCANCE 
 
El presente manual, tiene alcance a al personal administrativo de la Universidad Nacional 

Ciro Alegría. 

III. INGRESO A LA PLATAFORMA  
 
Para el ingreso a la plataforma del Sistema de Información de Gestión de Recursos de 

Tecnologías de la Información, el usuario deberá digitar  www.unca.edu.pe  en la barra 

de direcciones del explorador y a continuación visualiza el portal web institucional de la 

UNCA. 

Figura N° 01 
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Nos dirigimos al apartado “Plataforma Virtual UNCA”. 

Figura N° 02 

 

Digitamos nuestro Usuario y Contraseña para ingresar. 

Figura N° 03 
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IV. ADMINISTRACIÓN DEL SISTEMA 
 

4.1 Registro de Equipos 

En el menú “Registro de Equipos” podrás registrar todos los bienes informáticos activos y dados de 

bajo de la UNCA. 

Figura N° 04 

 

4.1.1 Computadoras / Laptops 

En este apartado podrás registrar todas las computadoras y laptops asignadas. 

Figura N° 05 
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Registrar Computadoras / Laptops 

Para registrar una computadora o laptop debemos dar clic sobre el botón azul de “Agregar”. 

Figura N° 06 

 

Completaremos el formulario de Registro, eligiendo el tipo del equipo, código patrimonial, 

características, marca, modelo, serie, color, MAC y observaciones. Finalizamos dando clic en 

el botón de “Grabar”. 

Figura N° 07 
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Editar Registro de Computadoras 

Para Editar un registro, debes seleccionar el equipo a modificar y luego dar clic en el botón 

amarillo de “Editar”. 

Figura N° 08 

 

Al dar a editar se abrirá nuevamente el formulario de registro, donde actualizaremos los 

datos del equipo a modificar. 

Figura N° 09 
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Eliminar Registro de Computadoras 

Para Eliminar un registro, debes seleccionar el equipo a eliminar y luego dar clic en el botón 

rojo de “Eliminar”. 

Figura N° 10 

 

4.1.2 Impresoras / Escaners 

En este apartado podrás registrar todas las Impresoras / Escaners asignados. 

Figura N° 11 
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Registrar Impresoras / Escaners 

Para registrar Impresoras o Escaners debemos dar clic sobre el botón azul de “Agregar”. 

Figura N° 12 

 

Completaremos el formulario de Registro, eligiendo el tipo del equipo, código patrimonial, 

características, marca, modelo, serie, color, MAC y observaciones. Finalizamos dando clic en 

el botón de “Grabar”. 

Figura N° 13 

 

 

 

 



 
MANUAL CÓDIGO: PTI-MN-02 

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE 
INFORMACIÓN DE GESTIÓN DE RECURSOS 

DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACIÓN 

FECHA: JULIO- 2021 

VERSIÓN: 01 

PÁGINA: 11 de 33 

 

 La impresión o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” 

Editar Registro de Impresoras / Escaners 

Para registrar Estabilizadores o UPS debemos dar clic sobre el botón azul de “Agregar”. 

Figura N° 14 

 

Eliminar Registro de Impresoras / Escaners 

Para Eliminar un registro, debes seleccionar el equipo a eliminar y luego dar clic en el botón 

rojo de “Eliminar”. 

Figura N° 15 
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4.1.3 Estabilizadores / UPS 

En este apartado podrás registrar todas los Estabilizadores y UPS asignados. 

Figura N° 16 

 

 

Registrar Estabilizadores / UPS 

Para registrar Estabilizadores o UPS debemos dar clic sobre el botón azul de “Agregar”. 

Figura N° 17 
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Completaremos el formulario de Registro, eligiendo el tipo del equipo, código patrimonial, 

características, marca, modelo, serie, color, MAC y observaciones. Finalizamos dando clic en 

el botón de “Grabar”. 

Figura N° 18 

 

 

Editar Registro de Estabilizadores / UPS 

Para Editar un registro, debes seleccionar el equipo a modificar y luego dar clic en el botón 

amarillo de “Editar”. 

Figura N° 19 
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Eliminar Registro de Estabilizadores / UPS 

Para Eliminar un registro, debes seleccionar el equipo a eliminar y luego dar clic en el botón 

rojo de “Eliminar”. 

Figura N° 20 

 

 

4.1.4 Pantallas / Proyectores 

En este apartado podrás registrar todas las Pantallas y Proyectores asignados. 

Figura N° 21 
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Registrar Pantallas / Proyectores 

Para registrar Pantallas o Proyectores debemos dar clic sobre el botón azul de “Agregar”. 

Figura N° 22 

 

Completaremos el formulario de Registro, eligiendo el tipo del equipo, código patrimonial, 

características, marca, modelo, serie, color, MAC y observaciones. Finalizamos dando clic en 

el botón de “Grabar”. 

Figura N° 23 
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Editar Registro de Pantallas / Proyectores 

Para Editar un registro, debes seleccionar el equipo a modificar y luego dar clic en el botón 

amarillo de “Editar”. 

Figura N° 24 

 

 

Eliminar Registro de Pantallas / Proyectores 

Para Eliminar un registro, debes seleccionar el equipo a eliminar y luego dar clic en el botón 

rojo de “Eliminar”. 

Figura N° 25 
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4.1.4 Routers / Switchs 

En este apartado podrás registrar todas las Routers o Swtichs asignados. 

Figura N° 26 

 

 

Registrar Routers / Switchs 

Para registrar Routers o Swtichs debemos dar clic sobre el botón azul de “Agregar”. 

Figura N° 27 
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Completaremos el formulario de Registro, eligiendo el tipo del equipo, código patrimonial, 

características, marca, modelo, serie, color, MAC y observaciones. Finalizamos dando clic en 

el botón de “Grabar”. 

Figura N° 28 

 

 

Editar Registro de Routers / Switchs 

Para Editar un registro, debes seleccionar el equipo a modificar y luego dar clic en el botón 

amarillo de “Editar”. 

Figura N° 29 
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Eliminar Registro de Routers / Switchs 

Para Eliminar un registro, debes seleccionar el equipo a eliminar y luego dar clic en el botón 

rojo de “Eliminar”. 

Figura N° 30 

 

 

4.2 Gestión de Recursos 

En el aparto de Gestión de Recursos podrás asignar todos los recursos informáticos registrados a 

las unidades u oficinas de la UNCA. 

Figura N° 31 
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4.2.1 Asignar Recursos TIC 

Para asignar los recursos TIC tenemos que seleccionar un registro y dar clic en el botón color azul 

de “Editar”. 

Figura N° 32 

 

 

Así también para buscar un registro podrás digitar en el buscador el nombre de la Unidad u 

oficina. 

Figura N° 33 
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Dentro de un registro podremos encontrar el usuario y los equipos asignados. 

Figura N° 34 

 

 

Para Agregar un equipo informáticdebemos dar clic sobre el botón azul de “Agregar”. 

Figura N° 35 

 

 

 

 

 

Se abrirá el formulario de Registro de Equipos. 
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Figura N° 36 

 

 

Donde debemos digitar o buscar el equipo asignar. 

 

Figura N° 37 

 

 

 

 

 

Si el equipo seleccionado estuviera asignado, el sistema lo detectará y te recordará con un 

mensaje en rojo indicándote que ya fue asignado a otro usuario. 
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Figura N° 38 

 

 

Por último, llenaremos los campos de registro para completar con la asignación del equipo.  

Figura N° 39 
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4.3. Consultas 

En el menú Consultas, podemos buscar todos los recursos informáticos asignados y no asignados. 

Figura N° 40 

 

 

4.3.1 Recursos TIC no asignados 

En el apartado de “Recursos informático no asignados”, podemos encontrar todos los Recursos 

pendientes que aún no han sido asignados a un área o usuario. 

Figura N° 41 
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Para buscar un recurso no asignado, debemos digitar en el buscador el código patrimonial, marca, 

modelo, color, MAC, características, observaciones y estado. 

Figura N° 42 

 

 

Para emitir un reporte damos clic sobre el botón color morado de nombre “Reporte”. 

Figura N° 43 
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Nuevamente damos clic sobre “Reporte de Recursos Informáticos no Asignados” 

Figura N° 44 

 

 

Finalmente, el sistema emitirá un reporte virtual de todos los recursos no asignados. 

Figura N° 45 
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Para exportar los recursos no Asignados damos clic sobre el botón verde de nombre “Exportar”. 

Figura N° 46 

 

 

Nuevamente damos clic sobre “Reporte de Recursos Informáticos no Asignados” 

Figura N° 47 
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Finalmente, el sistema exportará un documento en Excel de todos los Recursos no Asignados. 

Figura N° 48 

 

 

4.3.2 Recursos TIC Asignados 

En el apartado de “Recursos informáticos Asignados”, podemos encontrar todos los Recursos 

Asignados. 

Figura N° 49 
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 La impresión o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” 

Para buscar un recurso asignado, debemos digitar en el buscador el área, tipo, código patrimonial, 

usuario, equipo, marca, modelo, serie, color, Teamviewer, Anydesk,IP y estado. 

Figura N° 50 

 

 

Para emitir un reporte damos clic sobre el botón color morado de nombre “Reporte”. 

Figura N° 51 

 

 

 

 



 
MANUAL CÓDIGO: PTI-MN-02 

MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA DE 
INFORMACIÓN DE GESTIÓN DE RECURSOS 

DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACIÓN 

FECHA: JULIO- 2021 

VERSIÓN: 01 

PÁGINA: 30 de 33 

 

 La impresión o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” 

Nuevamente damos clic sobre “Reporte de Recursos Informáticos Asignados” 

Figura N° 52 

 

 

 

Finalmente, el sistema emitirá un reporte virtual de todos los recursos no asignados. 

Figura N° 53 
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 La impresión o copia adquiere el estado de “DOCUMENTO NO CONTROLADO” 

Para exportar los recursos Asignados damos clic sobre el botón verde de nombre “Exportar”. 

Figura N° 54 

 

Nuevamente damos clic sobre “Reporte de Recursos Informáticos Asignados” 

Figura N° 55 
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Finalmente, el sistema exportará un documento en Excel de todos los Recursos Asignados. 

Figura N° 56 

 

4.4 Utilitarios 

4.4.1 Cambiar Contraseña 

En el apartado “Cambiar contraseña” podemos actualizar la contraseña digitando en los campos 

la nueva contraseña, finalizando dando clic en el botón de “Actualizar.” 

Figura N° 57 
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V. SUGERENCIAS  

 
Cualquier duda o inquietud sírvase comunicarse al Celular: 986148600 o escribir al E-mail: 
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