Partes de Averias en la Red Provincial

CONTENIDOS:

En este médulo, explicaremos como podemos gestionar los partes de Averias
de edificios de una Entidad Adherida al Convenio Marco de la Red Provincial.

OBIJETIVOS:

e Conocer la aplicacion de Partes de Averias, para gestionar su utilizacién y
demads incidencias que puedan afectarles.

e Conocer los Informes que podremos obtener.

e Recoger comentarios y sugerencias que puedan ayudar a mejorar la
funcionalidad de la aplicacién. (info@dipalme.org).

TEMAS:

1.- Acceso a la aplicacién de Partes de Averias.
2.- Perfil General.
2.1.- Gestidén

e Partes de Averias
e Consulta de Partes
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1.  ACCESO A LA APLICACION DE PARTES DE AVERIAS

Para poder acceder a la aplicacién de gestién de partes de averias, por la
Intranet, se hace necesario que concurran los siguientes elementos:

e Permiso de Acceso, con el nivel adecuado, al usuario concreto de que se
trate (un ID) y a la aplicacion de Partes de averias (Se podra pedir a
info@dipalme.org o Igarciam@dipalme.org, por La Alcaldia/presidencia de
la correspondiente Entidad Adherida o por quien haya sido nombrado
Coordinador del Servicio de Alojamiento de Aplicaciones y Bases de Datos.
Coordinador que también podra dar y quitar permisos directamente ya que
serd dado de alta en el sistema como Administrador de la correspondiente
Entidad).

e Conexion con el Servidor correspondiente, a través de la Intranet fisica o
mediante el Servicio de VPN.

e Tener habilitada la Entrada a la aplicacion de Partes de Averias en el
Departamento correspondiente al que accede el ID.

e
APLICACIONES COMUMES

e-COMUN
Registro-Expedientes
Inter-Secr_e
Firma-Motifica

TIFAC

Portafirmas

e Terce

IMCIDENCIAS
Informiatica

Al pinchar nos conectard con la aplicacién Partes de Averia apareciendo la
siguiente pantalla:



mailto:info@dipalme.org
mailto:lgarciam@dipalme.org

DIPUTACION DE ALMERIA

PARTES DE AVERIA

SERVICIO DE INFORMATICA

Pinchando sobre la pantalla anterior nos abrird la pantalla inicial de la aplicacién de
partes de averia.
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2. PERFIL GENERAL

2.1.- Gestion

Salir Operaciones

Partes de Averia

Consulta de Partes |

Con la opcién Partes de Averia, accederemos a la pantalla de peticion de parte de
averia o peticidn de actuacion en cualquier inmueble que se gestione con el programa.

SOLICITUD DE UN PARTE DE AVERIA O INCIDENCIA

Pantalla en la que podremos indicar la incidencia o solicitud pertinente, para lo que

4::: .

debemos hacer clic en el botdn

8
TEHS R

27 Diputacion de Almeria - SERVICIO DE INFORMATICA

| EEEN | I

RELACION DE PARTES DE AVERA

Fecha Descripcién Estado Ne Enviado a Firma

Se abrira la ficha en blanco, para introducir la siguiente informacion:

e Centro, se seleccionara de centros existentes con l‘
e Estado. Inicialmente aparecerd PENDIENTE DE FIRMA.
e Solicitud N2. Se generard automaticamente una vez grabada la peticion.




e Edificio, se seleccionara de centros existentes con Z.I Salvo tratarse de centros
formados por varios edificios el edificio sera igual al centro.

e Planta, se seleccionara de las plantas existentes con l‘ Se incluyen en estos
elementos las cubiertas y fachadas de los edificios con el fin de facilitar la
identificacion del lugar donde ha de realizarse la actuacién.

e Local, Despacho o Zona, Debera indicarse de forma clara donde ha de
realizarse el trabajo (despacho del servicio, seccidn, etc...,). Si no se identifica
adecuadamente se procedera a la devolucién del parte de incidencia.

e Descripcion Incidencia, debera indicarse de forma clara el motivo del parte de
averia o incidencia a solicitar.

e Solicitante, de forma automatica aparecera el usuario solicitante del parte de
averia

e Fecha Peticion, de forma automadtica aparecerd la fecha de peticién de la
incidencia.

e Persona contacto, de forma automdtica aparecerd el usuario solicitante del
parte de averia, pero puede modificarse e indicar una persona de contacto
diferente.

e TIf. Contacto, ha de indicarse un teléfono de contacto para que el personal que
ha de resolver dicha incidencia o empresa externa pueda contactar
telefénicamente.

e Departamento, de forma automadtica aparecerd el Departamento, Seccién o
Servicio donde se encuentra el solicitante de la averia.

e Observaciones, podra adjuntarse cuanta informacion se estime oportuna con
el fin de aclarar la peticion.

e Firmante, todos los partes de averia deberdn ser autorizados por el
responsable que cada Servicio / Seccién / Departamento indique, por lo que
para el inicio de utilizacién del programa debera de remitirse correo electrdnico
a mantenimiento@dipalme.org con el fin de indicar que persona es la
responsable en autorizar dicha actuaciones. (En el caso de solicitudes de
actuaciones de inversién dicha autorizacién serd la del Delegado del Area
correspondiente).

e Enviado a Firma, de forma automadtica aparecera la fecha de envio a la firma.

Una vez rellenos todos los datos indicados anteriormente procederemos a

grabar la solicitud de parte haciendo clic en el botén de grabar E]. Con lo que se
abrird un cuadro de Informacion, indicando que es necesario enviar un mensaje a la
persona que autoriza las Solicitudes, preguntandonos si queremos enviarlo ahora.

y | Solicitud grabada correctamente. N% 1. Recuerde enviar un mensaje a
| W' |a persona que autoriza las Solicitudes, para que esta llegue a |
1 Mantenimiente. ;Quiere enviarle ahora? I

N



mailto:mantenimiento@dipalme.org

Confirmaremos con II En el caso de indicar L‘ no se remitirad

el mensaje al responsable de que debe de autorizar dicha solicitud.

Al confirmar aparecera el siguiente cuadro de envio de correo:

?l Diputacion de Almeria - SERVICIO DE INFORMATICA IZ:Z.-:- 1/2019 I I

Solicitud de Autorizacion de Parte de Actuacion |

mjimenez@dipalme.org
mjimenez@dipalme.org

PARTE DE AVERIA A MANTENIMIENTO, N° 1

| [AooumaR:
PENDIENTE DE FIRMA. PARTE DE AVERIA:

i ES NECESARIQ LA SUSTITUCION DE UNA LUMINARIA EN EL DESPACHO
SOLICITANTE: Jimenez Lopez Maria Isabel

CENTRO: PALACIO PROVINCIAL

EDIFICIO: PALACIO PROVINCIAL

PLANTA: PLANTA BAJA

LOCAL: Despacho Coordinadora Técnica Mantenimiento

Desde este cuadro podremos adjuntar cualquier documento, incluir nueva
direccion de correo, modificar el asunto y el mensaje.

N ! . s . o
Confirmaremos con y se enviard el correspondiente mensaje.

Una vez realizado el parte si abrimos de nuevo la opcidn Partes de Averia nos

aparecerd en la casilla superior los partes que hemos realizado y la situacién de los
mismos:




Gestion de Partes de Averias de la Red Provincial. (V. 1).

ﬁ Diputacion de Almerfa - SERVICIO DE INFORMATICA | ECNETEEE B I

RELACION DE PARTES DE AVERTA

Fecha Descripcidn Estado Ne Enviado a Firma

29/01/2019 ES NECESARIO LA SUSTITUCION DE UNA LUMINARIA EN EL DESPACHO PENDIENTE DE FIRMA

Centro Estado Solicitud Ne Enviar correo
[PALACIO PROVINCIAL [PENDIENTE DE FIRMA | solicitando
- autorizacién
Edificio Planta Local, Despacho 6 Zona

|FALACIG PROVINCIAL |FLANTA BAJA |Despacho Coordinadora Técnica Mantenimiento |

Describir Incidencia
[ES NECESARIO LA SUSTITUCION DE UNA LUMINARIA EN EL DESPACHO

Solicitante Fecha Peticidn
[iimenez Lopez Maria Tsabel | T 29/01/2019 |
Persona Contacto TIf. Contacto
[EvA SOLER | T 1554 |
Departamento
|SECCIGN DE MANTENIMIENTO ¥ PARQUE MOVIL

Observaciones
LA LUMINARIA SE ENCUENTRA SITUADA A LA ENTRADA DEL DESPACHO Y PARPADEA.

Firmante: [IMENEZ LOPEZ MARIA ISABEL EnvisdoaFirma: [ |

En la linea de Relacion de Partes se indica:
e Fecha de realizacion del Parte

e Descripcion

e Estado de la solicitud

e N2del parte

e Fecha de Envio a la firma

Pinchando en cada uno de los partes en la parte inferior apareceran los datos
relativos al parte realizado.
En el caso en el que no se haya enviado a la firma, o que no se haya firmado, se

podra realizar la solicitud de autorizacién de nuevo al responsable pinchando en la

Enviar correo
solicitando
, autorizacion
linea del parte solicitado y haciendo un clic en el cuadro

Para finalizar con la solicitud haremos clic en el botén de grabar H Con lo
que se abrird un cuadro de Informacién:

:I Datos grabados correctamente

Debiendo pinchar en el cuadro Aceptar.




BORRADO DE UN PARTE DE AVERIA O INCIDENCIA

En el caso en el que se desista de la peticion podra realizarse el borrado del parte de
averia, debiendo realizarse de la siguiente forma:

Haremos clic en el botdn de borrado @
El programa nos indicara lo siguiente:

Iel ;Estd sequro de borrar el parte '1' ?

T

Haciendo click en si el parte se borrara. Si nos arrepentimos de borrar dicho parte
pincharemos en No.

CONSULTA DE UN PARTE DE AVERIA O INCIDENCIA

Salir Operaciones

Partes de Averia

Consulta de Partes |

Con la opcién Consulta de Partes se pueden consultar los partes que el usuario a
iniciado.

Asi mismo el autorizador o firmante de partes podra realizar la autorizacion de las
peticiones.

Pinchado en el apartado Consulta de Partes aparecera la siguiente pantalla:




Gestion de Partes de Averias de la Red Provincial. (V. 1).

2| Diputacion de Almeria - SERVICIO DE INFORMATICA

| ERPETE B |

Estado: ITODDS LOS ESTADOS(TO) j L
RELACION DE SOLICITUDES
Fecha Solicitante / Descripcidn Estado No Envio a Firma Firmado  Atendida
[29/01/2019 ||mmenez Lopez Maria Isabel |FENDIEWE DE FIRMA I I I |

[¥O FUNCIONA MECANISMO DE LUCES DEL DESPACHO |

30/01/2019 Jimenez Lopez Maria Isabel PENDIENTE DE FIRMA 2
E5 NECESARIO LA SUSTITUCION DE UNA LUMINARIA EN EL DESPACHO

Centro Estado Solicitud Ne
[PALACIO PROVINCIAL | [PENDIENTE DE FIRMA [ 2 ] Firmar
Edificio Planta Local, Despacho 6 Zona
[HERMANOS MACHADO |BAzA | pespacho Coordinadora Técnica Mantenimiento |

Describir Incidencia
ES NECESARIO LA SUSTITUCION DE UNA LUMINARIA EN EL DESPACHO

Solicitante Fecha Peticidn Persona Contacto TIf. Contacto
Pimenez Lopez Maria Isabel | ‘ 30/01/2018 | P\menez Lopez Maria Isabel ‘ | 1230 |
Departamento

‘SECCION DE MANTENIMIENTO Y PARQUE MOVIL |

Observaciones
LA LUMINARIA SE ENCUENTRA SITUADA A LA ENTRADA DEL DESPACHO Y PARPADEA.

Firmante: IJ]]VIENEZ LOPEZ MARIA ISABEL Envio a firma: Firmado: Atendida: I:
Motivo Denegacicn Denegacidn
| | |
Estado: |TODOS LOS ESTADOS(TO ek
Dentro del desplegable (r0) podremos

filtrar que tipo de peticiones queremos consultar. Pinchando en el desplegable nos
apareceran los siguientes estados:

e Todos los estados

e Cerrado

e En ejecucion

e Enespera

e Firmado

e Iniciado

e Pendiente de firma

Haciendo clic en se listardn todos los partes o incidencias que ha realizado el
usuario por el estado que solicite.

En la relacidn de Solicitudes aparece la informacidn de:
e Fecha en la que se ha realizado el parte
e Solicitante/Descripcion
e Estado del parte
e N2 del parte
e Fecha de Envio a Firma
e Fecha de Firmado
e Sjestd atendida o no por el servicio correspondiente




Gestidn de Partes de Averias de la Red Provincial. (V. 1).

Pinchando sobre la linea del parte del que se quiere la informacién en el recuadro
inferior aparecera toda la informacién del parte.

FIRMA O AUTORIZACION DE UN PARTE

Todos los partes de averias deben ser autorizados por el responsable del
Departamento, Seccién o Servicio. En el caso de actuaciones de inversiéon dicha
autorizacion deberd realizarla el Diputado Delegado correspondiente.

Para realizar dicha autorizacién deberd accederse a través de la opcion En el caso en el
que se desista de la peticidon podra realizarse el borrado del parte de averia, debiendo
realizarse de la siguiente forma:

Se entrara a la aplicacion a través de Consulta de partes.

En la relacidn de partes de Averia apareceran todos aquellos pendiente de firma.
Pinchando sobre el parte que queremos autorizar y una vez marcado en color azul

. 3 Firmar
haremos clic en el boton
Fecha Solicitante / Descripcidn Estado No Envio a Firma Firmado Atendida
[29/01/2018 ||J\menez Lopez Maria Isabel ‘FENDIENTE DEFIRMA | I Il |

[40 FUNCIONA MECANISMO DE LUCES DEL DESPACHO ]

30/01/2019 Jimenez Lopez Maria Isabel PENDIENTE DE FIRMA

ES NECESARIO LA SUS CIGN DE UNA LUMINARIA EN EL DESPACHO

Nos aparecera un mensaje de informacién donde indicara:

Informacian X

%
@ Solicitud firmada
o

De forma automatica cambiard el estado de la peticidn a Firmada:

Fecha Solicitante / Descripcién Estado He Envia a Firma Firmado  Atendida
[ 29/01/2018 | fimenez Lopez Maria Isabel |peroENTEDEFIRMA T 1| I[ I[ |
[N FUNCIONA MECANISMO DE LUCES DEL DESPACHO ]

30/01/2019 Jimenez Lopez Maria Isabel FIRMADO 30/01/2019

ES NECESARIO LA SUSTITUCION DE UNA LUMINARLA EN EL DESPACHO

Los estados irdn cambiando en el proceso de atencién de la incidencia a :
e Todos los estados
¢ Iniciado. Cuando se asigne la actuacién a un operario / empresa.




Gestion de Partes de Averias de la Red Provincial. (V. 1).

e En ejecucion. Cuando se esta realizando el trabajo.
e Cerrado. Cuando se haya terminado el trabajo o si se deniega el trabajo.

En el caso en el que un parte no se atienda el usuario recibird un correo electrénico
indicando la no aceptacion del parte y el motivo por el cual no se atiende:

(‘) DENEGANDO PARTE DE ACTUACION SOLICITADO. N® 2 - ES NECESARIO LA SUSTITUCION DE UNA LUMINARIA EN EL DESPACHO

X mjimenez para: mjimenez

Se deniega esta solicitud por: NO EXISTE CONSIGNACIN PRESUPUESTARIA

Dicho correo establecerd la causa de denegacion.

Por otro lado, en el listado de parte también se puede consultar la causa o motivo de
dicha denegacioén.

Estado: ITDDDS LOS ESTADOS(TO) Ll ¥
RELACION DE SOLICITUDES
Fecha Solicitante / Descripcidn Estado No Envio a Firma Firmada  Atendida
[ 29/01/2018 |fiimenez Lopez Maria Isabal |peeoENTEDEFRMA ][ 1| | | |

ND FUNCIOMA MECAMISMO DE LUCES DEL DESPACHO ‘

30/01/2019 Jimenez Lopez Maria Isabel 30/01/2019 N

ES NECESARIO LA SUSTITUCION DE UNA LUMINARIA EN EL DESPACHO

Centro Estado Solicitud o

[PALACIO PROVINCIAL | [cerrADO [ [ 2 ]
Edificio Flanta Local, Despacho 6 Zona

‘HERMANOS MACHADO HEA]A HDespacho Coordinadora Técnica Mantenimiento |

Describir Incidencia
ES NECESARIO LA SUSTITUCION DE UNA LUMINARIA EN EL DESPACHO

Solicitante Fecha Peticién Persona Contacto TIf. Contacto
limenez Lopez Maria sabel | [ 30/01/2019 | fiimenez Lopez Maria Isabel || 1230 |
Departamento

[SECCION DE MANTENIMIENTO Y PARQUE MOVIL |

Observaciones
LA LUMIMARIA SE ENCUENTRA SITUADA A LA ENTRADA DEL DESPACHO Y PARPADEA.

Firmante: [IIMENEZ LOPEZ MARIA ISABEL | Envio  firma: Firmado: | 30/01/2019 | Atendida:
aDEIVD BEHESEC\UH EHE‘SEC\DH
[NO EXISTE CONSIGNACION PRESUPUESTARIA | [ 30/01/2019 |

Atendiendo a lo indicado anteriormente, para el uso de la aplicacidn es necesario que
nos indiquen quien serd el responsable en autorizar cada una de las incidencias.




