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Introduccion

* La Unidad de Técnicos de Laboratorios de Departamentos y
de Institutos y Centros de Investigacion (PO7) se constituyo
el 13 de junio de 2007, conforme al Acuerdo sobre el
Complemento de Productividad para la Mejora y Calidad de
los servicios que presta el PAS de las Universidades Publicas
de Andalucia de fecha 18 de mayo de 2007, con la finalidad de
desarrollar acciones de mejora continua, que nos permita
acercarnos hacia la excelencia.

e Esta Unidad esta formada por 29 miembros que representan
a los distintos sectores de laboratorios existentes en las
Unidades Departamentales asi como en Institutos y Centros
de Investigacion, que la Universidad de Jaén, tienen en el
Campus de “las Lagunillas” y el de “Linares”.



Introduccion

 El Portal Petrus, surgio a raiz de una necesidad, por
parte de los téecnicos de laboratorio, de una
herramienta capaz de gestionar de forma electronica
las solicitudes realizadas, asi como llevar un control
sobre los Indicadores de nuestros Procesos Clave.

e En la UTLA debido a que no somos un grupo
homogeneo, cada técnico de laboratorio disponia de
su propio Control de Stock y Mantenimientos
Preventivos, segun las necesidades de cada
Departamento o Centro de Investigacion.

e En la dltima actualizacion, se ha incluido en el Portal
el Control de Stock, Historico de Mantenimientos,
etc ...



Introduccion

* En este curso explicaremos como se anaden
registros en la Base de Datos de Stock y el

manejo de la Herramienta Portal Petrus de
Gestion de Procesos de la UTLA.

e Se importaran datos de las bases de datos de
cada técnico, gracias al importador de CSV (
formato estandar del paquete Office ).

¢ Incluiremos los Mantenimientos Preventivos de
cada Stock.

e Generaremos Informes de Mantenimientos
Preventivos.

» Explicaremos las funciones adicionales de que
dispone la aplicacion.
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Servicio Solicitado :
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@ujaen.es

Solicitante : |

Teléfono : | Correo Electrénico I

|Labora‘lorio de Teleméatica | ( B-011 )

Laboratorio : iATENCION! No poner @ujaen.es
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Fecha Solicitada: l
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AYUDA SERVICIOS

- Mantenimiento Preventivo :
Corresponde a tareas programadas del instrumental
y material del laboratorio susceptible del mismo,
que se realizan de forma periddica ( semanal,
mensual, trimestral o anual ).

- Mantenimiento Correctivo :

Cormesponde a reparaciones del instrumental o
material del laboratorio tras la aparicién de una
averia de funcionamiento.

- Calibracion :

Corresponde a tareas como calibracion
configuracion, instalacién de sofhware, en general
puesta a punto de equipos.

- Asesoramiento Técnico :
Cormesponde a tareas en las que se debe de
informar sobre temas referentes al instrumental,los

procedimientos del |aboratorio, estado del
laboratorio, ayuda en compras, ete ..

- Control de Stock:

Corresponde a3 tareas en las que se debe
almacenar, arganizar, controlar recepcionar

material o equipos de los laboratorios.

- Gestion de Infraestructuras :
Realizacidn de un control de las infraestructuras de
los laboratorios de forma que se permita 1a gestion
de los mismos. Ejemplo: Reserva de laboratorios,
control de horarios de practicas, etc ...
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| . Solicitud Electronica

* En la solicitud electronica hay 4 campos
especialmente importantes :

> Servicio : En este campo el solicitante selecciona, el tipo de
servicio que necesita. Es importante ya que en algunos
casos determina las opciones con las que el técnico realiza
la tarea.

o Correo : Con este dato tenemos informado al solicitante.
Debe estar relleno con el dato del correo, sin el
@uijaen.es.Ya que este dato se lo incluimos por defecto.

> Laboratorio : Es determinante seleccionar correctamente
el laboratorio, ya que puede llevar a confusiones. Una vez
seleccionado, el técnico no puede modificar este dato.

> Fecha Solicitada: Este dato es opcional. Si nos solicitan una
reserva de espacios, este dato es muy importante. El
técnico no puede modificar este dato.




| . Solicitud Electronica

e Tipo de Servicios :

o Mantenimiento Preventivo : Se trata de un M.P. puntual.

o Mantenimiento Correctivo : El cual veremos mas adelante que se
pueden asociar al Stock.

o Calibracion : Se debe también asociar al Stock.
o Asesoramiento T écnico
o Control de Stock

o Gestion de Infraestructuras: En este servicio pueden solicitarnos
la reserva de espacios. Importante rellenar la fecha solicitada.

> Apoyo a la docencia.
> Apoyo a la investigacion.

o Verificacion : Se ha incluido este servicio, en los casos en los que
no haga falta una calibracion de material, sino verificar que esta
en correcto estado para el uso.




| . Solicitud Electronica

* Una vez realizada la solicitud, al tecnico le
llegara un correo informandole, que tiene
una tarea pendiente.

* El solicitante puede llevar un seguimiento
de la tarea, para ver en cada momento, el
estado en que se encuentra. Es
importante que apunte el ldentificador de
tarea :


http://www.ujaen.es/unidad/utlab/int/informacion.php
http://www.ujaen.es/unidad/utlab/int/informacion.php

2. Portal Petrus

e Para acceder al Portal Petrus de cada Tecnico
se hace a través de laWeb de la unidad, en la
seccion de Area Interna.

PORTAL

28 UNIVERSIDAD DE JAEN

Correo : |

Contrasena : |

Aceptar | Cancelar I



http://www.ujaen.es/unidad/utlab/
http://www.ujaen.es/unidad/utlab/int/portal.php

2. Portal Petrus
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2.1 Datos Personales

e Datos Personales : En esta seccion podemos
modificar nuestros datos.

* Asignaturas : Podemos anadir las asignaturas
que se imparten en nuestros laboratorios.
Mas adelante explicaremos como introducir
los horarios de los laboratorios.

e Laboratorios : Es importante saber que si
borramos los laboratorios, se eliminara todo
el stock que halla dentro, asi como los
horarios y mantenimientos programados.

Cuidado !!!!




2.2 Tareas Pendientes

* En esta seccion, por defecto, nos aparece
las tareas pendientes, correspondientes
tanto a tareas solicitadas, como
mantenimientos pendientes.

» Si entramos en una tarea determinada,
podemos ver 2 partes diferenciadas, la
parte de datos de la tarea y la parte de
finalizacion.

* Pasamos a explicar en detalle cada una de
ellas



2.2.1 Datos de la Tarea

TAREA PENDIENTE N© 6349

Solicitante : Jose Enrique Mufioz Exposito { PDI ) Correo : [iemunoz@ujaen.es

Telefono : 88543 Laboratorio : Laboratorio de Telematica I ( B-011 )

Fecha de Solicitud : 13-6-2011 Fecha Solicitada :

Servicio Solicitado : |Asesoramiento Técnico v |

Observaciones : Buscar cables DB9 para los nuevos equipos.
Notas :

Buscar también cables alargadores USB vy los bluetooth (Linux).
Preguntar a Juan Carlos.

y. GUARDAR MODIFICACIONES




2.2.2 Finalizacion Tarea

FINALIZACION DE TAREA N© 6349

Técnico Responsable : Pedro Aguilar Aguilar Palabra Clave :
Descripcion servicio realizado : Notas Finales:
Buscar cables DBY para los nuevos equipos. Buscar también cables alargadores USB y los bluetooth (Linux).
Preguntar a Juan Carlos.
s v

I Eliminar Tarea Finalizar Tarea




2.3 Tareas Realizadas

TAREAS REALIZADAS

no Solicitante Laboratorio Fecha Solicitud Fecha Realizacion

6549 Pedro Aguilar Aguilar Laboratorio de Radiofrecuencia y Mi... 02-7-2011 D2-7-2011
6547  Pedro Aguilar Aguilar  Laboratorio de Telematica II ( B-01... 01-7-2011 01-7-2011
6545 Pedro Aguilar Aguilar Laboratorio de Electronica ( B-114 ... 01-7-2011 01-7-2011 VER

6543 Pedro Aguilar Aguilar Laboratorio de Radiofrecuencia y Mi... D1-7-2011 01-7-2011
6541 Pedro Aguilar Aguilar Laboratorio de Comunicaciones { B-0...  01-7-2011 01-7-2011
6539  Pedro Aguilar Aguilar  Laboratorio de Telemética I ( B-011...  01-7-2011 01-7-2011
6537 Pedro Aguilar Aguilar Laboratorio de Telemdatica II { B-01... 01-7-2011 01-7-2011
6518 0% MaMuelPerez | poratorio de Telematica I ( B-011...  28-6-2011 28-6-2011
6495 Manuel Jaenes Bermidez Laboratorio de Investigacion { B-01... 23-6-2011 23-6-2011
6470 Juan Carlos Cuevas Martin... Laboratorio de Investigacion { B-01... 21-6-2011 21-6-2011
6468 José Enrique Mufioz Expdsi... Laboratorio de Telematica 11 ( B-01... 21-6-2011 21-6-2011
6399  Pedro Aguilar Aguilar  Laboratorio de Telematica I ( B-011.. 14-6-2011 14-6-2011
6383 Pedro Aguilar Aguilar Laboratorio de Telematica I ( B-011... 14-6-2011 14-6-2011
6381 Pedro Aguilar Aguilar Laboratorio de Electronica ( B-114 ... 14-6-2011 14-6-2011 VER

pacivan: @] (1] 2] 3] 4| 5| 8] (7] (8] (o] o] (11 12| a3 (4] [15] (18]




2.4 Control Stock

* En esta seccion, por defecto, nos aparece
todo el inventario, separado por
laboratorios.

* Es importante fijarse en la parte inferior
izquierda en la cual nos aparece un nuevo

menu.

ANADIR STOCK

BUSCAR STOCK
PROGRAMA M.P.
ELIMINAR STOCK




2.4.1 Anadir al Stock

» Se puede anadir materiales al stock de 2 formas,
uno por uno, o varios stocks a la vez.

e En la opcion de anadir un stock, podemos ver los
diferentes campos de que disponemos :
> Equipo : Esto es el nombre del material.

> Numero de Inventario : Numero de serie de la
Universidad.

Marca
Modelo
Proveedor

Telefono : Este es el teléfono de contacto del
proveedor.

Laboratorio :Al que pertenece el stock.
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o

o

o
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2.4.1 Anadir al Stock

o Localizacion : Lugar especifico donde se
encuentra.

o Criterios de Uso

> Repuestos / Fungibles : Material que necesita
tener disponible para su funcionamiento.

o Caracteristicas : En este campo detallamos
mas especificamente los detalles del material.
Mas adelante explicaremos como hacerlo ...



2.4.1 Anadir varios Stocks

* Este es el importador de datos CSV.
* Los datos CSV son del tipo :

Destornillador;|;Tiene el mango rojo;
Alicates;2;De color azul;
Tornillos;100;Son de 5mm;



2.4.1 Anadir varios Stocks

e Cada técnico de laboratorio tenemos en nuestra base de
datos los diferentes campos, que nos han solicitado desde
nuestro Departamentos. Para que podamos incluir estos
campos a la base de datos, lo vamos a hacer rellenando el
nombre del campo que queremos anadir en la columna
correspondiente de los datos en CSV. (Vamos a verlo ...)

e De esta forma los nuevos campos se anadiran en el campo
CARACTERISTICAS.

Ejemplo : Monitor(S/N) ::: 1234567

e Importante asegurarnos de que es el Laboratorio deseado .



2.4.2 Buscar Stock

» Este buscador mira en todos los campos del
objeto. No discrimina entre mayusculas y
minusculas.

e Ademas con los resultados de la busqueda
podemos generar un informe, en formato HTML
o CSV. Esto lo explicaremos mas adelante.

 El inventario esta separado por laboratorios.

* Si observamos los nombres de los materiales
podemos ver en algunos casos una “(M)” , esto
significa que tiene asociado algun tipo de
Mantenimiento, Calibracion o Verificacion.



2.4.2 Programa M.P.

PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREYENTIVO

GENERAR INFORME

OR 0S 20

Equipo I Tipo F.Finalizacion| |
PC10 Verificacion 01-7-2011 "
Router Nat Verificacitn 01-7-2011 ‘]
Cajas de Puestos M. Correctiva 02-7-2011 l'
Cajas de Puestos M. Preventivo 02-7-2011 "




2.4.2 Eliminar Stock

» Esta seccion es util al principio cuando
trabajamos con los datos en CSV, pero
tambien es peligrosa , ya que elimina
todos los Stock asociados al Laboratorio,
asi como todos los mantenimientos que
tengamos programados en €l ... ( En un
futuro se eliminara esta opcion.)



Ejercicio Practico |

e Vamos a anadir varios stock.

e A esos materiales le vamos a asociar un
mantenimiento preventivo.

e Vamos a simular la realizacion del
mantenimiento y vamos a ver como se
realiza.



Ejercicio Practico 2

* Exportaremos datos CSV, traidos por los
técnicos, es conveniente que se traigan
todos los datos que puedan.

o A estos materiales le anadiremos
mantenimientos especificos, de cada
tecnico.

* Veremos el como quedaria el Programa
de M.P.

e Veremos el historico de Mantenimientos.



Ejercicio Practico 3

* Nuestro Departamento, nos solicita un
listado de equipos, con una determinadas
caracteristicas.

* Debemos generar un Informe.
e Vamos a ver como se realiza la tarea.



Horarios y Agenda

* Pasamos a explicar como incluir las
asignaturas en la aplicacion.

* Vamos a generar un horario para un
laboratorio.

e Vamos a ensenar como hacer una reserva
del laboratorio.

e Para ver los horarios de los laboratorios
y las reservas podeis verlo en :


http://www.ujaen.es/unidad/utlab/int/horarios.php?idtec=20

eMuchas gracias por su
atencion !!!!

 Estoy a vuestra disposicion :

Teléefono : 953648544


mailto:paguilar@ujaen.es

