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1. El proceso de una solicitud

Vamos a describir el proceso de una solicitud como un flujo de informacién entre el solicitante y la
Universidad. La solicitud va cambiando de estado conforme se realizan acciones sobre las mismas. Cada
accion realizada es notificada a los interesados en cada momento.

El solicitante realiza la solicitud desde el PORTAL DE SERVICIOS (https://uxxiportal.upct.es). Una vez
enviada, la Universidad revisara la solicitud y la completara la informacién necesaria.

1.1 Estados de una solicitud.
El estado de una solicitud indica en que parte del proceso estd y qué es lo que se puede hacer con ella en
cada momento. Los posibles estados son:

Modificada por
el Solicitante

A
50
\ 4

Borrador Pendiente B -, Comunicada Aceptada Confirmada
Evaluacion
[ Rechazada por
"\ Ssolicitante

)

»./ Anulada por
7\ Universidad

®

ESTADOS DE UNA SOLICITUD

0. Borrador: Es el estado inicial de una solicitud, antes de que el solicitante la envie a la Universidad. Las
solicitudes en este estado no son visibles por los usuarios de la aplicacion de administracion. Las
solicitudes en estado borrador son las Unicas que pueden ser eliminadas, a excepcién de las solicitudes
gue haya hecho un usuario de administracion.

1. Pendiente: la solicitud estd siendo editada por el solicitante. En este punto, el solicitante propone
recursos y calendario, asi como informa de la actividad de la reserva y nimero de asistentes.

2. En Evaluacion: La solicitud esta siendo Evaluada por la Universidad. En este momento, el solicitante no
puede realizar ninguna modificacién a la solicitud. Solo puede comunicarse con la Universidad
mediante la opcidn “Comentarios”.

2a. Anulada por la Universidad: Si la Universidad no pudiera llevar a tramite la reserva del espacio
solicitado, anularia la solicitud.

3. Comunicada: La solicitud ya ha sido evaluada, y la Universidad comunica las condiciones y términos de
uso al solicitante.
3a. Modificaciones del Usuario: Una vez comunicada, si el solicitante realizara modificaciones
sobre la propuesta de la Universidad, la solicitud volveria al estado Pendiente (paso 1), vy el
proceso de evaluacion volveria a realizarse.
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3b. Rechazada por el Solicitante: el solicitante desiste de la solicitud y esta queda rechazada.
4. Aceptada: La solicitud de reserva de espacio ha sido aceptada por el solicitante.

5. Confirmada: El solicitante ha efectuado el ingreso correspondiente a la reserva de espacio y la
Universidad la da por confirmada. El siguiente diagrama muestra el flujo de estados de una solicitud:

2. La solicitud desde el Portal de Servicios

La persona fisica o juridica que quiera realizar una solicitud deberd ser previamente usuario de la
universidad (PAS, PDI o alumno) o haberse registrado en nuestro sistema desde el formulario habilitado
para tal efecto (https://uxxiportal.upct.es/portal/page/portal/uxxiportal/externos/registro).

2.1 El buzoén del solicitante

Al entrar en Portal de Servicios, al usuario se le muestra un listado con las solicitudes realizadas, en la que
se muestra la fecha de la solicitud, el espacio a reservar, el importe total de la reserva (espacio +
recursos), el estado y una serie de acciones a realizar.

Reserva de Espacios Solicitados
Solicitud Reserva Espacio i#| Calendario de Eventos &= Galeria P Informacion General
Seleccione el aiio de la solicitud |2014 ﬂ
Fe_l:_ha Espacio Importe Estado Acciones
Solicitud
02/06/2014 Saldn Sebastian Feringan 0,00 £ BORRADOR l & O = ﬂ }

Los importes mostrados no incluyen IVA. Se les aplicara el tipo de IVA general en vigor.

La pantalla principal muestra una serie de opciones a realizar, como son la “Solicitud de Reserva de

Espacio”, la consulta de un “Calendario de Eventos”, mostrar una “Galeria” de Imagenes y consultar la

“Informacién General”.

Ademas, para cada solicitud registrada, hay asociadas una serie de acciones, que varian segun el estado
de la solicitud. Las principales acciones son:

Icono | Descripcion de la accion Estados

&) Editar la solicitud En cualquier estado
& Afadir anexos En cualquier estado
ol Realizar comentarios a la solicitud En cualquier estado
i Imprimir el resguardo de solicitud En cualquier estado
i | Eliminar el borrador de la solicitud Borrador

D' Enviar la solicitud a revisidn, que pasara de estado borrador a Pendiente. | Borrador
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IMPORTANTE: Hasta que no se envie la solicitud para su revisién (botéon P), la Universidad no empezara a

gestionarla.

Mientras una solicitud esté en estado Pendiente, el usuario podra seguir realizando alguna modificacién.
Una vez la Universidad comience a evaluar la solicitud (estado En Evaluacion), el usuario no podra realizar
ninguna accion, salvo la de comunicarse con la Universidad por medio del envio de comentarios.

Desde la pantalla del buzdn, el usuario podra realizar una nueva Solicitud de Reserva de Espacio, ver el

Calendario de Eventos confirmados y ver la Galeria de Imagenes de los espacios.

2.1.1 Calendario de Eventos
El usuario podrd ver el calendario de reservas confirmadas, pulsando sobre el icono calendario, y

comprobar la disponibilidad del espacio a reservar. En el calendario mostrado se pueden ver los espacios

reservados.

Filtro de Espacios
Tipo Espacio: | TODOS LOS TIPOS DE ESPACIOS -

Todos los

Espacio: TODOS LOS ESPACIOS - T Eapacios
Aulas y espacios para formacién Otros espacios Paraninfo y Salones de Actos Salas de exposiciones
Salones de Grado Salones de usos miltiples Videoconferencias
0o 0 Fecha Actual Julio 2013 Mes Semana Dia
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1 2 3 4 5 3 7
8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
ASOCIACION ASOCIACION
PERIODISTAS DE PERIODISTAS DE
CARTAGENA . CARTAGENA )
[AULAS DE INFORMATICA - [AULAS DE INFORMATICA -
CENTROS] CENTROS]
08:00 - 13:00 = 15:00 - 18:00 =
22 23 24 25 26 27 28
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2.1.2 La Galeria de Imagenes
El solicitante podra consultar la ubicacién y ver una galeria de imagenes de los espacios. Estas imagenes

han de ser previamente cargadas por el usuario Administrador de la aplicacién.

| T it o Galeria de fotos. Sabin do Actos [ e

= caLeria DE FOTOS

2.2 Realizando una nueva solicitud de reserva de espacios
El proceso de crear una nueva solicitud se realiza en 3 pasos:

1. Cumplimentaciéon de datos de facturacion
2. Seleccién del espacio a reservar
3. Solicitud de recursos adicionales

Una vez hecha la reserva, esta aparecera en el buzdn de reservas y podra ser consultada y/o modificada por
el usuario.

2.2.1 Paso 1) Cumplimentacion de informacion fiscal
Debera rellenarse con la informacién fiscal, es decir, la de facturacién. Si los datos de facturacion
corresponden con la persona fisica del solicitante, el usuario podra rescatarlos de su informacién personal

pulsando en el botén “rellenar con los datos personales del solicitante”.
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1 Ayuda
SOLICITUD DE RESERVA DE ESPACIO Ejercicio:2014
= Paso 1. Datos del solicitante
INFORMACION FISCAL PARA FACTURACION :," Rellenar con los datos personales del solicitante
Nombre/Razén Social *: IACME NIF/CIF *: [12345678L
Domicilio *: IMURALLA Cédigo Postal ~: [30300
Provincia*: |Murcia Localidad*: |Cartagena
Teléfono de contacto *: IQBE 555 5ES Fax:
Email *: [acme@dominio es Repita email*: [acme@dominio es
Fecha y Entidad Firmante:
Existe convenio *: NO. I X
Persona de contacto en caso de ser distinta al solicitante: I

& Indigue si se trata de una reserva de espacio para un evento propio de*: O UPCT @ Institucion ajena

BREVE MEMORIA DEL ACTO A DESARROLLAR *

‘ Cancelar ” Paso 2. Seleccionar espacio a reservar

El usuario deberd describir una breve memoria del acto a desarrollar. Si el usuario tuviera algin convenio
con la Universidad, deberd indicar la referencia del convenio.

2.2.2 Paso 2) Seleccion del espacio

El usuario debera seleccionar (boton +) el espacio en el que desea realizar el evento. Los espacios estan
categorizados en Paraninfo y Salones de Actos, Salones de Grado, Aulas, Sala de exposiciones, etc. El
usuario podra filtrar por el tipo de espacio que le interesa. Si ademds indica un aforo aproximado, el
sistema devolvera aquellos sitios que tienen capacidad para el aforo indicado.

SOLICITUD DE RESERVA DE ESPACIO

= Paso 2. Seleccion del Espacio a Reservar
ODOS TIPOS
Tipo de espacio JFETENT GRESEINELY RN G Aforo aproximado: [200

Salones de Grado

tro

de usos muiltiples

Aulas y espacios para formacion

Videoconferencias

A Los importes corresp|Salas de exposiciones | espacioe. Los importes podran incrementarse en
funcién de necesidad|Otros espacios

Ver Calendario General de Eventos de la UPCT B

ESPACIO Y AFORO ” EDIFICIO ¥ RECURSOS INCLUIDOS ” JORNADA ” Y2JORNADA ” Au:inll!s|
Paraninfo de |z Universidad ETSII - Antiguo Hospital de Marina 1050 € TI5€ + &
550 plazas L
Salén de Actos FCCE - Antiguo CIM 1200 € B840 € =
500 plazas + =
Salén de Actos Residencia Universitaria Alberto Colac 500 € 350 € + |j
220 plazas -

po*: Precio por ordenador
‘ Volver

© Universidad Politécnica de Cartagena - 2010 Contacto Directorio UPCT ne
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2.2.3 Paso 3) Solicitud de fechas y recursos

En el dltimo paso, el solicitante deberd indicar fechas de realizacion y recursos adicionales que va a
necesitar. Por defecto, cada espacio lleva asociado unos recursos, y que estan incluidos en el precio de la
reserva de espacio. Estos recursos se muestran como Incluidos, y no es necesario evaluar su disponibilidad.
La disponibilidad de los recursos adicionales (como personal, mobiliario, seguridad, etc.) serd evaluada y
valorada econémicamente por la Universidad.

= Fechas del Evento E

Fecha Hora Inicio Hora Fin
(|- [ [ +
=] 1571072013 12:00 15:00 x

= Recursos del Evento =

NECESIDADES DE INFRAESTRUCTURAS Importe Estado
[ Cafion de Video I Incluido
[ pantalla Induido
[ Megafenia Induido
[1 pizarra

[ ordenadores

[1 pantalla téctil

[ videoconferencia

[ Grabacién del evento

|
|
|
|
D Internet I
|
|
|
[

[0 ordenador portatil

PERSONAL, LTMPIEZA, SEGURIDAD ¥ CATERING Importe Estado
MNecesidades de servicios de seguridad o limpieza (se contratard por trabajos especiales a nuestras
empresas ionarias de dichos servicios)

Mecesidades de servicio de catering, cafeteria, etc (se ofrecera a las empresas concesionarias de las
[[] cafeterias del edificio correspondiente al espacio solicitado, y si no les interesa se buscaran empresas
externas por parte de la entidad solicitante)

[] Mecesidades de personal (con el precio se incluye la asistencia de un auxiliar de servicio de la UPCT)

ACCESIBILIDAD ¥ PROTOCOLO DE EVACUACION Importe Estado

O Necesidades especiales de accesibilidad (se proporcionara un plano de accesibilidad al espacio cedido
(planc con ascensores, vias de evacuacién del espacio, etc.))

| Necesidad de disefio de un protocolo de evacuacdn (ante situaciones de emergenca, dependiendo de las
indicaciones del Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales)

Para Pruebas Importe Estado
[] probando numero 1 modificade (dsaf sa filsak] flsaif kisalkf jsafik jfdfs)

Los importes mostrados no incluyen IVA. Se les aplicara el tipo de IVA general en vigor.

‘ Volver & Guardar cambios g} Enviar Solicitud E’ Generar informe & Afiadir Ficheros

© Universidad Politécnica de Cartagena - 2010 Contacto Directorio  UPCT na

El solicitante puede Guardar cambios, pero la solicitud no serd enviada al buzén de la aplicacién de Gestion

hasta que el solicitante no pulse en Enviar Solicitud. Adicionalmente, el solicitante podra Anadir Anexos o
documentacién relacionada con la solicitud.

2.2.4 Seguimiento de la Solicitud
El interesado podra conocer en todo momento el estado de la solicitud y comunicar cualquier observacion

. . , . . i) . . ere s .
a la Universidad a través de los comentarios (icono ). Esta funcionalidad permitird mantener un dialogo
entre solicitante y Universidad. Cualquier comentario serd notificado por correo electrdnico.
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