
  



Manual de operador 

Contenido 
1 Requisitos mínimos del sistema .................................................................................................. 3 

2 Flujo del proceso de préstamo y devolución .............................................................................. 3 

3 Inicio de sesión ............................................................................................................................ 5 

4 Descripción del funcionamiento de la ventana de préstamo/devolución .................................. 6 

4.1 Préstamo ............................................................................................................................. 7 

a. Primera forma, Scanner (mediante el código QR) .............................................................. 7 

b. Segunda forma, préstamo Manual (Numero del préstamo) .............................................. 8 

4.2 Devolución ......................................................................................................................... 10 

a. Primera forma, mediante la cámara web ......................................................................... 10 

4.3 Retraso de equipos ............................................................................................................ 12 

4.4 Búsqueda ........................................................................................................................... 13 

5 Equipos ...................................................................................................................................... 15 

5.1 Buscar equipo .................................................................................................................... 15 

5.2 Todos los equipos .............................................................................................................. 16 

6 Carritos ...................................................................................................................................... 20 

6.1 Buscar carrito .................................................................................................................... 20 

6.2 Todos los carritos .............................................................................................................. 23 

7 Buscar usuario ........................................................................................................................... 25 

7.1 Reenviar Contraseña ......................................................................................................... 25 

7.2 Cambio de teléfono ........................................................................................................... 26 

7.3 Cambiar correo del usuario ............................................................................................... 26 

8 Incidencias ................................................................................................................................. 27 

8.1 Como levantar una incidencia. .......................................................................................... 27 

8.2 Consulta de incidencias ..................................................................................................... 28 

9 Historial de préstamos .............................................................................................................. 29 

Créditos: ............................................................................................................................................ 34 

Diseño y revisión: .......................................................................................................................... 34 

Elaborado por: ............................................................................................................................... 34 

 

  



Manual de operador 

1 Requisitos mínimos del sistema 
a) Sistema operativo Windows 10 

b) Se requiere de un navegador de internet, de preferencia Chrome. 

c) Conexión de Internet estable. 

 

2 Flujo del proceso de préstamo y devolución 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

Inicio 

Ingresar a 

https://modulospcpuma.unam.mx:3015 

Nombre de 

usuario 
Contraseña 
Institución 
Modulo 
Captcha 

Pedir al alumno el código QR 

¿Tiene 

QR? 
NO 

SI 

Aparecen los datos del equipo 

A 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

Entregar el equipo 

solicitado 
¿Va a 

Solicitar

? SI 

¿Va a 

Entregar

? 

NO 

Pedir equipo al alumno y 

revisar su estado 

¿En mal 

estado? 

SI 

Finalizar la entrega y guardar el 

equipo es su carrito 

FIN 

NO 

NO 

Sancionar al alumno No sancionar al 

alumno 

SI 



3 Inicio de sesión 
Para conectarse a la página para el operador, el link es: https://modulospcpuma.unam.mx:3015.  

 

a) Proporcionar el usuario para ingresar al sistema. 

b) Proporcionar la contraseña correspondiente 

c)  Elija una Institución 

 

d)  Elija el módulo en operación 

 

e) Responda el CAPTCHA 

f) Inicie Sesión 

Debe presentarse así 

https://modulospcpuma.unam.mx:3015/


 

4 Descripción del funcionamiento de la ventana de 

préstamo/devolución  
 

 



4.1 Préstamo  
Para poder realizar el préstamo del equipo, se puede realizar de dos maneras, la primera es 

“Scanner” con la cámara web mediante el código QR y la segunda es la forma “Manual” mediante 

el número del préstamo. 

a. Primera forma, Scanner (mediante el código QR) 
Al dar clic en esta opción se solicitará utilizar la cámara del dispositivo donde se genera el préstamo. 

Y siguiendo los siguientes pasos para el préstamo de equipos. 

1. Se solicita el QR que se generó en el dispositivo del solicitante.  

 

2. El sistema proporcionará el siguiente mensaje para confirmar que se va a 

prestar un equipo. 

 

3. Confirmando, el sistema presentará los datos del equipo que hay que      

entregar al solicitante. 

 



 

 

b. Segunda forma, préstamo Manual (Numero del préstamo) 

En esta forma es necesario pedir al usuario el número de préstamo, el cual se 

encuentra debajo del QR del dispositivo del solicitante, el cual se colocará en la 

parte de “Número de préstamo”.  

 

  

 

 

 

 

Seleccionando la opción de enviar, el sistema proporcionará el siguiente mensaje 

para confirmar que se va a prestar un equipo. 



 

 

 

 

 

 

Confirmando el sistema presentará los datos del equipo que hay que entregar al 

solicitante. Dejando la siguiente ventana 

 

 

 

 

 

 
 

Una vez entregado el equipo al usuario, se presionará el botón de “ok”, para 

terminar la parte del préstamo de equipo. 

 

  



4.2 Devolución 
Para realizar la devolución del equipo, el proceso es muy similar al préstamo de 

equipo ya que también se puede realizar de dos maneras, la primera es con la 

cámara web mediante el código QR y la segunda es la forma manual mediante 

el número del préstamo. 

 

a. Primera forma, mediante la cámara web 

Al dar clic en esta opción se solicitará utilizar la cámara del dispositivo donde se 

genera el préstamo. Y siguiendo los siguientes pasos para el préstamo de equipos. 

 

1. Se solicita al usuario el equipo y se pide que muestre en la cámara el QR 

que se generó en el dispositivo del solicitante. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2. Si el solicitante muestra un QR que se encuentra “activo” el sistema 

comenzará el proceso de devolución mostrando la siguiente ventana. Se 

confirma que los datos del equipo son los mismos presentados en la ventana 

y se procederá a completar la devolución, presionando el botón 

“Confirmar”. 

 

 

 

3. Aquí verifique que el equipo sea devuelto en buen estado y si la respuesta 

es Sí, continuar, si no ir a la sección 8.1. 

4. Se envía la respuesta presionando el botón de “Enviar” para concluir la 

devolución. 

 

5. Para concluir el proceso de devolución aparece la siguiente ventana, 

donde tendremos que presionar el botón “ok” 

 

 

 



 

Nota 
Al regresar el equipo a su carrito, ponerlo inmediatamente 

a cargar. 

 

4.3 Retraso de equipos 
Cuando hay un atraso en el regreso de algún equipo, este se marca en color rojo 

en el sistema. El usuario tiene una tolerancia de 15 minutos, en caso de que los 

exceda, se reportará al usuario para que sea localizado y pueda devolver el 

equipo lo más pronto posible (imagen siguiente) 

 

  



4.4 Búsqueda 
En la siguiente imagen se destaca con letras en rojo los diferentes apartados que corresponden a 

las descripciones que se enlistan a continuación. 

a) En el tipo de carrito, al seleccionar una opción y le da clic al botón de 

buscar, en la zona de la lista de los préstamos, se muestra todos aquellos 

renglones con esta característica. 

  

b) En el tipo de usuario, al seleccionar una opción y le da clic al botón de 

buscar, en la zona de la lista de los préstamos, se muestra todos aquellos 

renglones con esta característica. 

 

  



c) En el apartado “Carrito”, si se escribe el número de carrito (por ejemplo, C05) 

y da clic al botón de “buscar”, en la zona de la lista de los préstamos, se 

muestran todos aquellos renglones con esta característica. 

 

 

 

d) En el apartado “Equipo”, si escribe el número de equipo en “Equipo” (por 

ejemplo, C01) y le da clic al botón de buscar, en la zona de la lista de los 

préstamos, se muestran todos aquellos renglones con esta característica. 

 

 

e) En el apartado “Id préstamo”, si se escribe el número del préstamo y se da 

clic al botón de buscar, en la zona de la lista de los préstamos, se muestran 

los datos del préstamo correspondiente a ese número. 

 

 

f) En el apartado “Cuenta/trabajador” Si se escribe el número a buscar, en la 

zona de la lista de los préstamos, se muestra el préstamo correspondiente a 

dicho número. 

 



 

5 Equipos 

5.1 Buscar equipo 
Para hacer la búsqueda de un equipo es necesario dar un clic en el menú, 

ubicado en la parte superior izquierda de la venta del sistema. 

 

 

 

  

 

 

 

Al darle clic nos desplegará el menú, mostrando la opción de “Equipos”, donde 

solicitaremos el submenú “Buscar equipo”. 

 

Al darle clic en “Buscar equipo”, mostrará la siguiente pantalla, donde al escribir el 

número de inventario del equipo y dar clic en el botón de buscar, en la parte de 

abajo aparecerá el historial de uso del equipo. 

 

  

  
 

MENÚ 



5.2 Todos los equipos 
Para hacer la búsqueda de Todos los equipos es necesario dar un clic en el menú, 

ubicado en la parte superior izquierda de la ventana del sistema. 

Al darle clic nos desplegará el menú, mostrando la opción de “Equipos”, donde 

solicitaremos el submenú “Todos los equipos”. 

 

Al darle clic en “Todos los equipos”, mostrará la siguiente pantalla, donde se podrá 

realizar las siguientes opciones. 

 

 
 

a)  En “Módulo” se selecciona una opción y haciendo clic en el botón de 

“Buscar”, en la lista inferior se mostrarán los equipos basados en la 

información seleccionada, como se muestra en la imagen. 

 

 



b) En “Tipo de carrito” se selecciona una opción y al hacer clic en el botón de 

Buscar, en la lista inferior se mostrarán todos los equipos basados en la 

información seleccionada. 

 

 

 

c) En la opción de “Marca” se selecciona una opción y hace clic en el botón 

de Buscar, en la lista inferior se mostrarán todos los equipos basados en la 

información seleccionada. 



d) En la opción de “Modelo” se selecciona una opción y hace clic en el botón 

de Buscar, en la lista inferior se mostrarán todos los equipos basados en la 

información seleccionada. 

 

e) En la opción de “Carrito” si se escribe el nombre de un carrito, por ejemplo, 

C01 y se hace clic en el botón de Buscar, en la lista inferior se mostrarán todos 

los equipos basados en la información seleccionada., como se aprecia en 

la siguiente imagen. 

 

 



 

f) En la opción de “Equipo”, se escribe el nombre del equipo, por ejemplo, C01, 

se hace clic en el botón de “Buscar”, se mostrará una lista basados en la 

información seleccionada. 

 
 

  

  



6 Carritos 

6.1 Buscar carrito 
Para hacer la búsqueda de “Carritos” es necesario dar un clic en el menú, ubicado 

en la parte superior izquierda de la venta del sistema. 

Al darle clic, desplegará el menú con la opción de “Carritos”, donde solicitaremos 

el submenú “Buscar carrito”. 

 

Al darle clic en “Buscar carrito”, mostrará la siguiente pantalla, donde se podrán 

seleccionar diversas opciones. 

 

 



a)  En la opción de “Módulo” Seleccione una opción para el módulo y podrá 

mostrar las características del módulo seleccionado. 

 

 

b) En la opción de “Carrito” podrá seleccionar el carrito que se desee y dar clic 

en el botón de buscar y se muestran los equipos relacionados con las dos 

características que se especificaron (módulo y carrito). 

 

c) En la caja de texto “Motivo de desactivación”, deberá describir el motivo 

por el cual se activa o desactiva el carrito seleccionado (máximo 200 

caracteres).  

 

 



d) Darle clic en el botón “Activo”, para activar o desactivar el carrito 

seleccionado. 

 

 

  



6.2 Todos los carritos 
Para hacer la búsqueda de “Todos los carritos” en general, es necesario dar un 

clic en el menú, ubicado en la parte superior izquierda de la venta del sistema. 

 

Se desplegará un menú, mostrando la opción de “Carritos”, donde solicitaremos 

el submenú “Todos los carritos”. 

 

 

a) En el submenú de “Módulo” seleccione una opción de módulo y podrá 

mostrar las características de aquél que seleccionó. 



 

b) En la opción de “Tipo de carrito” podrá seleccionar el carrito que se desee y 

dar clic en el botón de buscar y se mostrarán los equipos relacionados con 

las características que se especificaron en cada opción. 

 

c) En la opción “Marca” podrá seleccionar la marca que desee y dar clic en el 

botón de buscar y se mostrarán los equipos relacionados con las 

características que se especificaron en cada opción. 

 

d) En la opción “Modelo” podrá seleccionar el modelo que desee y dar clic en 

el botón de buscar y se mostrarán los equipos relacionados con las 

características que se especificaron en cada opción. 

e) En la opción de “Carrito” se coloca el nombre de alguno, por ejemplo, C01 

y se y dar clic en el botón de buscar y se mostrarán los equipos relacionados 

con las características que se especificaron en cada opción. 

 

 



7 Buscar usuario 
 

Es necesario entrar en el menú “Usuarios” y ahí en “buscar usuario”, para que 

llegues al menú de la imagen siguiente. 

 

 

a) Al proporcionar el número de cuenta o el de trabajador y oprimir el botón 

de “Buscar”, se presentarán todos los datos del usuario en las cajas 

correspondientes, además de su “Historial” y las incidencias que ha tenido, 

en la lista proporcionada al final de la página. 

7.1 Reenviar Contraseña 
La opción de esta sección se encarga de enviar un correo con la contraseña para 

que el usuario pueda ingresar otra vez al sistema para solicitar un equipo. 

 

7.1 

7.2 

7.3 



 

7.2 Cambio de teléfono 
Si el usuario quiere cambiar el número de teléfono, en esta caja de texto de esta 

opción, puede escribir el nuevo teléfono y posteriormente oprimir el botón de 

“Guardar”, y habrá cambiado el número telefónico. 

 

 

7.3 Cambiar correo del usuario 
Si el usuario quiere que se cambie el correo, en esta caja de texto de esta opción, 

puede escribir y posteriormente oprimir el botón de “Guardar” y habrá cambiado 

el correo. 

 

 

 

  



8 Incidencias 
Para que acceda a este apartado, en el menú seleccione la opción 

correspondiente a Incidencias. 

 

 

Se puede buscar una incidencia ya sea por numero de cuenta o de trabajador en caso de no contar 

con estos podría realizar una búsqueda por nombre completo del usuario. 

8.1 Como levantar una incidencia. 
Para aplicar la incidencia, se utiliza el menú de devolución, donde si el equipo 

es regresado en mal estado, se realizan los siguientes movimientos. 

a) Se proporciona la siguiente ventana para anotar la incidencia 

correspondiente 

 

 



b) Se selecciona una posible infracción por el usuario y se transcribe una 

descripción de la incidencia. 

c) Status, en caso de que el equipo cuente con un daño que no permita 

continuar con el uso, se sugiere cambiar el status del equipo para que el 

sistema no lo continue prestando. 

8.2 Consulta de incidencias 
En esta sección, se presentan las Incidencias del usuario, dado su número de 

cuenta o trabajador y se enlistan al final de la página, al dar clic en la flecha del 

lado izquierdo de la lista, se mostrará la información sobre la incidencia.  

 

  



9 Historial de préstamos 
En el menú, para llegar a “Historial de préstamos”, seleccionamos esa opción. 

 

Aparecerá la siguiente pantalla: 

 

 

a) En la opción de “Módulo” podrá seleccionar el módulo que se desee y dar 

clic en el botón de buscar y se mostrarán los datos de cada préstamo 

relacionados con las características que se especificaron en cada opción. 



b) En la opción de “Tipo de carrito” podrá seleccionar el tipo de carro que se 

desee y dar clic en el botón de buscar y se mostrarán los datos de cada 

préstamo relacionados con las características que se especificaron en cada 

opción. 

 

c) En la opción de “Tipo de usuario” podrá seleccionar el posible usuario que 

se desee y dar clic en el botón de buscar y se mostrarán los datos de cada 

préstamo relacionados con las características que se especificaron en cada 

opción. 

 

d) En la opción de “Carrito” podrá escribir el nombre del equipo, por ejemplo, 

C06 y dar clic en el botón de buscar y se mostrarán los datos de cada 

préstamo relacionados con las características que se especificaron en cada 

opción. 

 

 

  



e) En la opción de “Equipo” podrá escribir el nombre del equipo, por ejemplo, 

T16 y dar clic en el botón de buscar y se mostrarán los datos de cada 

préstamo relacionados con las características que se especificaron en cada 

opción. 

 

f) En la opción de “Id préstamo” podrá escribir el número del préstamo que se 

desea buscar y dar clic en el botón de buscar y se mostrarán los datos de 

cada préstamo relacionados con las características que se especificaron en 

cada opción. 

 

 

g) En la opción de “Número de cuenta/trabajador” podrá escribir el número de 

cuenta o trabajador que se desea buscar y dar clic en el botón de buscar y 

se mostrarán los datos de cada préstamo relacionados con las 

características que se especificaron en cada opción. 

 

 

h) En la opción de “Cancelado por usuario” podrá elegir si se presentan los 

préstamos que fueron cancelados por los usuarios, o no, o las dos opciones; 

y dar clic en el botón de buscar y se mostrarán los datos de cada préstamo 

relacionados con las características que se especificaron en cada opción. 

 

i) En la opción de “Cancelado por operador” podrá elegir si se presentan los 

préstamos que fueron cancelados por los operadores, o no, o las dos 

opciones; y dar clic en el botón de buscar y se mostrarán los datos de cada 

préstamo relacionados con las características que se especificaron en cada 

opción. 

 



j) En la opción de “Activos” podrá elegir si se presentan los préstamos que 

están activos, o no, o las dos opciones; y dar clic en el botón de buscar y se 

mostrarán los datos de cada préstamo relacionados con las características 

que se especificaron en cada opción. 

 

k) En la opción de “Fecha Inicio” podrá elegir una fecha en el calendario que 

indica el inicio de la búsqueda y posteriormente se activará la opción de 

“Fecha fin” para elegir la fecha de término correspondiente a la columna 

de “Fecha” de la lista de los préstamos; y al dar clic en el botón de buscar y 

se mostrarán los datos de cada préstamo relacionados con las 

características que se especificaron en cada opción. 

  



Como se podrá observar en el siguiente ejemplo de la búsqueda en el historial, 

buscando por Número de cuenta. 

 
Y, en la lista asociada a la búsqueda aparecen todos los préstamos asociados a el 

número de cuenta que se presenta. Cabe mencionar que, si se dan más opciones, 

el filtro es más amplio y solo se presentan los resultados asociados a dichos filtros. 
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