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1. Acceso al sistema (l)

P Acceso al sistema a través de Intranet:

wa. Intranet | Universidad de Jaén % +

< C

@ Universidad de Jaén [ES] | https://www.ujaen.es/intranet

English  Espanol

Universidad
de Jaén
[ |

La Universidad Estudios

Inicio » Intranet

Intranet

Internacional

25 Aniversario

Investigacién y Transferencia

Perfiles s Directorio

Buscar...

Cultura y Deporte

INTRANET

Centros

Acceso a los recursos y servicios que ofrece la Universidad para cada uno de los colectivos que integran la comunidad universitaria: Alumnos
Universitarios, Personal Docente e Investigador y Personal de Administracion y Servicios.

Tramites y consultas mas habituales en la gestién universitaria

G B [

Universidad Cita previa

virtual
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Secretaria virtual

Murphy
= "%
lcaro Murphy
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1. Acceso al sistema (ll)

x SYSTEMS

P Desconectarse del sistema:

|2 Mantenimiento y S5GG ‘ o Ayuda

x
(%) canal solicit. servicios » M :
Importancia | Estado Fecha | Accion Mensaje F.L
Notificaciones nuevas

(23 Elementos)

Tareas pendientes nuevas
(1 Elemento)
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2. Nueva Solicitud (1) & SYSTEMS

P Proceso para realizar una Solicitud

P Vinculacién de Documentos a la Solicitud

Guia Bdsica Canal de Solicitudes 7




2. Nueva Solicitud (l1)

x SYSTEMS

Proceso para realizar una solicitud:

\,?) Canal solicit. servicios hd

Nueva solicitud de servic...
Pendientes de Autorizar
En Curso

Todas las Solicitudes

Todas las Solicitudes de ...

Solicitud de servicios -

B [= Correctivo

-
3 Climatizacién
3 Albadileria

(3 Carpinterfa

= Electricidad

4

[ Numinacién
[ suministro eléctrico
[ Instalacién eléctrica: En
3 Fontanerfa
3 lardineria
[ Ascensores
(3 Proteccidn incendios
[ Equipamiento cientifico
[0 Otras instalaciones
3 Limpieza

[ b.D.D.

Guia Bdsica Canal de Solicitudes

Solicitud

DEIGEECUEIEIEII  Datos Econoémicos  Hist. Cambio

* Tipo de Servicio:

Correctivo/Electricidad/Instalacion eléctrica: Enchufes, interruptores, etc.

o

* Descripcion detallada (indicar dependencia):

* Prioridad:
P4 Impacte Menor -
Fecha entrega prevista:
g ”
Ficheros:
No se ha subido ningun fichero ., -ra'u

Fecha registro:

15/05/2019  EB 12:19:36 e
Contrato servicio:

Electricidad Lagunillas (UJA - Universidad de Jaén)
* Estado:

Elaboracion

Localizacion
* Inmueble: Zona Terreno: =

v st | rgvr ] G | o

» Campos Obligatorios: Asunto, Descripcion
» Campos Determinados Automaticamente:

Prioridad: por defecto Prioridad Baja

Correo electrénico: es determinado en funcién del usuario que realiza la solicitud

Solicitante y registrador: por defecto la persona que realiza la solicitud

Fecha y hora de la solicitud

Tipo de Servicio: Es determinado a partir de la seleccion 2

Localizacion (Espacio, Zona, Objeto): El Espacio es determinado a partir de la localizacion del
usuario que ha realizado la solicitud




2. Nueva Solicitud (1)

0 Proceso para realizar una solicitud:

Descripcion de la Solicitud:

x SYSTEMS

P En el campo de Descripcién de la Solicitud se debe indicar la dependencia donde se ha producido la
incidencia.

Fecha prevista

P El Usuario podréd indicar en el caso de un traslado la Fecha Prevista de la Entrega.

Prioridad

P El Usuario podrd indicar la Prioridad de su Solicitud ajustandose a la descripcidn.

Guia Bdsica Canal de Solicitudes 9




2. Nueva Solicitud (1V) & SYSTEMS

Proceso para realizar una solicitud:

Localizacion

P El Usuario podrd indicar la Localizacidn donde se ha producido su incidencia, por defecto en este campo
vendrd indicado el edificio habitual del usuario.

Contrato servicio:

Servicios Auxiliares Campus Lagunillas (UJA - Universidad de Jaén)

* Estado:
Elaboracion
Localizacion
* Inmueble: Vona Terreno:
LAGUNILLAS.C2 Q
o, Elemento:
Evento: Reserva de sala:

Se debe pulsar sobre la lupa Q_ , y seleccionar el Inmueble de Ia lista.

Guia Bdsica Canal de Solicitudes 10




2. Nueva Solicitud (V) X SYSTEMS

Vinculacion de Documentos a la Solicitud antes de ser enviada

Seleccione un archivo

B Archivo Observaciones

4 Afadir = Eliminar ¥ Limpiar 4 subir | 4%

Guia Bdsica Canal de Solicitudes 11
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3. Catdlogo de Servicios (1)

Descripcion del Catalogo de Servicios

Solicitud de servicios -

(3 Correctivo

(D Logistica

(3 Almacén

(3 Asistencia Técnica

(3 servicios auxiliares

(3 Mantenimiento Modificativo

(O seguridad

» Correctivo
Para solicitar a la UT la reparacion de cualquier incidencia o averia ocurrida en las instalaciones o en el

equipamiento de nuestra competencia. Seleccione el tipo de instalacidn sobre el que se ha ocasionado la
averia.

Guia Bdsica Canal de Solicitudes
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3. Catdalogo de Servicios ()

Descripcion del Catalogo de Servicios
P Logistica
Podra solicitar dos tipos de servicios:

* Traslados: 1) de material pesado entre edificios o dependencias, 2) de documentos oficiales fuera del
Campus, o 3) la redistribucion de mobiliario dentro de la misma dependencia.

EL TRASLADO O TRASPASO DEL MATERIAL INVENTARIABLE ES COMPETENCIA DEL SERVICIO DE
CONTRATACION Y PATRIMONIO, NO ATENDEREMOS SOLICITUDES DE ESTE TIPO.

* Apoyo a las actividades universitarias: cuando precise del personal del Servicio para colaborar en

eventos universitarios como actos académicos, exposiciones, etc. Asimismo, para solicitar el
préstamo temporal de material de apoyo para la celebracién de estos eventos.

» Almacén
Para el depdsito en los almacenes de material de los distintos Centros, Departamentos, Servicios y

Unidades, sujeta a la autorizacion del Director de Secretariado de Infraestructuras, Espacios y
Equipamiento Docente.

Guia Bdsica Canal de Solicitudes
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3. Catdlogo de Servicios (ll1) oA

Descripcion del Catalogo de Servicios

P Asistencia Técnica
Solicitud de cualquier informacién relacionada con las competencias técnicas del Servicio o de los
preceptivos informes técnicos para la implantacién de equipamiento.

P Servicios Auxiliares
Si necesita nuestra colaboracién para colocar cuadros, tablones o cualquier mobiliario dentro de sus
dependencias, o el suministro de cierto material como las alargaderas o adaptadores, asi como la
rotulacidon de dependencias y espacios, utilice este canal.

» Mantenimiento Modificativo
Llamamos mantenimiento modificativo a las actuaciones que se realizan para adecuar los elementos
existentes (infraestructuras, instalaciones o equipos) a nuevos requerimientos funcionales, productivos,

medioambientales, de accesibilidad, de seguridad, econdmicos, etc. Independientemente del alcance e
importancia de la actuacion, utilice esta solicitud para trasladarnos sus necesidades al respecto.

Guia Bdsica Canal de Solicitudes 15




3. Catdalogo de Servicios (V)

Descripcion del Catalogo de Servicios

» Seguridad

Cualquier servicio que deba ser prestado por el Servicio de Vigilancia de la UJA debera hacérnoslo llegar
con esta solicitud, tanto para accesos a Campus, Edificios y dependencias, como para la reserva de
aparcamientos

Para Mas Informacion acudir a Preguntas Frecuentes:

https://www.ujaen.es/servicios/utecnica/preguntas-frecuentes

Guia Bdsica Canal de Solicitudes
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Guia

@ 4. Consulta de las Solicitudes
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4. Consulta de las Solicitudes (l) xSYSTEMS

Accesos directos desde el menu

&?) Canal solicit. servicios v

Nueva solicitud de servicios
Pendientes de Autorizar

En Curso

Todas las Solicitudes

Todas las Solicitudes de mi Area/Servicio

P Nueva Solicitud de Servicios: acceso directo al listado de solicitudes que puede realizar el usuario (ver
punto 2 de este documento)

P Pendientes de autorizar: listado de las solicitudes pendientes de autorizar del usuario conectado
P En Curso: listado de todas las solicitudes que estdn en curso

P Todas las Solicitudes: listado de todas las solicitudes independientemente del estado en el que se
encuentren

P Todas las Solicitudes de mi Area/Servicio: acceso directo a todas las solicitudes de la misma &rea o servicio
al que pertenece el usuario conectado

Guia Bdsica Canal de Solicitudes 18




4. Consulta de las Solicitudes (Il)

Busqueda de Solicitudes (Filtros)

Solicitudes Q

Otros  Entidades Relacionadas  Eventosysalas ~ APP  Atributos Libres  Flujos
N solicitud: Prioridad: Estado: -
Todos - Todos e
Asunto: F. creacidn (desde): F. creacion (hasta):
G iz
Tipo de Servicio: F. entrega prev (desde): F. entrega prev (hasta):
i i
Elementos Relacionados + Funcionalidades + o Google Maps Célculos de atributos w

X Borrado ¢ Modificacion  [B consulta B Y B B

APP N° solicitud Asunto Estado Prioridad
o 7000426 Evento especial Cerrada P4
o 7000425 problema DDD Ejecucion P4
o 7000423 Problema con &l riego Ejecucion P4
g 7000422 Prueba Jardinerfa Ejecucion P4
o 7000421 Prueba asistencia TEC Cerrada P4
4
Pagina | 1 de 1 oY

Fecha registro

26/04/2015 11:04:07
11/04/2019 13:48:41
11/04/2019 12:31:07
10/04/2019 19:30:5¢

10/04/2019 10:57:5

Orden de trabajo

Luis Hervas Vico
CHM Infraestructuras
CHM Infraestructuras

UJA

Tipo de Servicio Inmueble

Logistica\Apoyo actividades unive LAGUNILLAS.C2
Correctivo\Albafiileria\Pavimentc LAGUNILLAS.C2
Correctivo\Jardineriz\Riego LAGUNILLAS.C2
Correctivo\Jardineria\Riego LAGUNILLAS.C2

Asistencla Técnica\implantacions LAGUNILLAS.C2

Mostrando 1-5de 5

Guia Bdsica Canal de Solicitudes
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4. Consulta de las Solicitudes (lll)

2.2.2

Guia Bdsica Canal de Solicitudes

Busqueda de Solicitudes (Filtros)

Otros  Entidades Relacionadas  Eventosysalas ~ APP  Atributos Libres  Flujos

Solicitudes Q

N® solicitud: Prioridad: Estado:
Todos v v

Todos
Asunto: F. creacion (desde): F. creacion (hasta):

2 :

Tipo de Servicio: F. entrega prev (desde): F. entrega prev (hasta):
Q X & B

P 1: Agrupaciones de los filtros, de manera estandar y para facilitar las busquedas, los filtros se agrupan por
tipologias similares

P 2: Filtros de la agrupacion Datos generales, que pueden ser de 4 tipos:
e 2.1- Campo de texto libre: el sistema devolvera los valores que coincidan parcialmente con el texto
introducido en el campo.

¢ 2.2- Campo de seleccién: campo que permite seleccionar el valor de una lista, si se pulsa | | se abre la
lista. Si se pulsa [ %] se limpia el campo. Si se conoce el valor de busqueda, se introduce el texto en el
recuadro 2.2.2 y se pulsa “Enter”, y el sistema pre-filtrara los valores ofrecidos en la lista, permitiendo
posteriormente seleccionarlo.

e 2.3- Campo Lista Desplegable: despliega un listado con los valores que se permiten seleccionar.

* 2.4- Campo Fecha: permite introducir manualmente una fecha con el formato DD/MM/AAAA o pulsar el
botdn | | para abrir el calendario.

x SYSTEMS




4. Consulta de las Solicitudes (IV)

Guia Bdsica Canal de Solicitudes

Barra de Funcionalidades del Canal de Solicitudes

Solicitudes Q
Otros  Entidades Relacionadas ~ Eventosysalas ~ APP  Atributos Libres  Flujos

N® solicitud: Prioridad: Estado:

Todos ¥ | Todos v

Elementos Relacionados ¥ Funcionalidades ¥ @ Google Maps Calculos de atributos ¥

XBorrado ﬁModiﬁcaci()n @Consu\ta @ ? E] E

o

V VVV VVvVVYVYF VY

APP | N°solicitud Asunto Estado P Fecharegistro Orden de trabajo Tipo de Servicio Inmueble
7000426 Evento especial Cerrada P4 26/04/2019 11:04:07 Logistica\Apoyo actividades universitarias LAGUNILLAS.C2
7000425 problema DDD Ejecucion P4 11/04/201913:48:41 Luis Hervas Vico Correctivo\Albafiilerfa\Pavimentos LAGUNILLAS.C2
7000423 Problema con el riego Ejecucién P4 11/04/201512:31:07 CHM Infraestructuras Correctivo\ardineria\Riego LAGUNILLAS.C2

Funcionalidades: Si se selecciona una Solicitud, se permite Enviar la Solicitud, Devolverla (en caso de que no se
acepte la recepcidn) o Recepcionarla (si se acepta la recepcion)

Borrar: se elimina el registro seleccionado

Modificacion: entra al registro seleccionado y se permite cambiar algunos valores

Consulta: abre la ficha de la solicitud en modo consulta, no se permiten hacer cambios

B Exportacion a Excel: descarga todo el listado de registros mostrados en pantalla con la misma disposicion de
columnas y filtros aplicados

¥ Limpieza de Filtros: elimina todos los filtros aplicados

B Guardar columnas: el sistema permite mover las columnas de los registros mostrados, ordenarlas, o,
ocultar y mostrar columnas (tipo Excel). Pulsando este botén se guarda la configuracion para que siempre se

muestre con el formato guardado por el usuario

Limpiar configuracion de las columnas: borra la configuracion de columnas que tenga el usuario de la lista

que se esté mostrando

x SYSTEMS
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5. Recepcion de la Solicitud (1) X SYSTEMS

0 Recepcidn de la Solicitud por parte del Solicitante:

Correo Electrénico:

P Cuando ha finalizado la solicitud, se enviarad un correo electrénico indicindole que tiene pendiente
recepcionar una solicitud y un enlace a una encuesta para valorar el servicio recibido.

A través del Sistema:

» También se recibird una notificacién en la pantalla principal del Sistema para que la recepcione,
permitiendo indicar si acepta o rechaza la recepcion.

Guia Bdsica Canal de Solicitudes




5. Recepcion de la Solicitud (I1)

x SYSTEMS

Recepcion de la Solicitud por parte del solicitante

S?) Canal solicit. servicios v M & @ E]

Nueva solicitud de servic... Importancia | FEstado Fecha Accién Mensaje

Pendientes de Autorizar o
& Notificaciones nuevas

En Curso (3 Elementos)
Todas las Solicitudes nd 'y 15/05/2019 18:18:27 Se ha finalizado la solicitud 7000425 con asunto "{3}"
Todas las Solicitudes de ... [ » 11/04/2019 12:31:20 B Request N° 7000423 - "Problema con el riego”
[ 'y 10/04/2019 19:31:16 BZ Request N° 7000427 - "Prueba Jardineria"
B Tareas pendientes nuevas
(1 Elemento) a
[ " 15/05/2019 18:28:12 La solicitud 7000427 est pendiente de recepcionar (Asunto: "Problema Aire Acondicionado")

Solicitud: 7000427-Problema Aire Acondicionado Recepcionar

PEGEEENE N Datos Economicos

Observaciones
* Usuario:

AREIG - ADELA MARINA REIG RODRIGUEZ
Fecha efecto:

Hay que aceptar o rechazar isoaoty 8 | is0ss -

* Acepta la recepcion:

la recepcion. Si el Usuario la .
rechaza hay que dar un

motivo de la

disconformidad en el medesmds

campo Observaciones

Problema Aire Acondicionado
* Descripcién detallada (indicar dependencia):
Problema Aire Acondicionado

* Prioridad:

Guia Bdsica Canal de Solicitudes
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