GUIA D’UTILITZACIO DE LA INTRANET DE SOL-LICITUDS DE SERVEI
FACIL: SISTEMA DE GESTIO DE RECURSOS IMMOBILIARIS DE LA UPC




ACCES A LA INTRANET DE SOL-LICITUDS DE MANTENIMENT

1. Dins I'apartat “Intranets i webs UPC” de la web de la UPC seleccioneu I'enllag “Sol-licitud de serveis:

FACIL” , el qual us donara accés a la nova intranet:

v upe edufuebs-upe

e [ suscar

%l ¥ A © O =

e-enquestas de docéncia @ ©

ATIC - Atencid als usuaris @ &

eSecretaria académica B &

Sisterna d'admissions als estudis de la UPC @ @

aplicatiu per snregistrar vistaes @ @

@aixa laboral Sequrstat Social -aplicstiu de Comunicacions d'Incapacitat Tempors| @ €
Gentral ds compres @ @

CTT - Racé de linvestigador B @

Distribucid de software @ @

DRAC - Descriptor de |2 Recerca i Pactivitat Académica @ @

Espai TIC @ ©

AUSS - Gestis de la Autenticacis d'Usuaris | Serveis @ @

COT - Gesti6 de Consums de Telefonia @ @

gRed - Gestia del Registre de documents @ @

aSMS - Sistema dEnviament Massiu d'SMS @ ©

Info PDIE &

Wanteriment dequipament informatic @ &

Marcatges - Consulta del sistema de control de preséncia (aplicacid TEMPUS)
Warcatges - Consulta del sisterna de control de preséncia (historic fins 3 31/01/2013) @ @
WEDI - portal de informanid | gastid scandmisa de projestes CTT @ @
Observatari de ranquings @ @

Organs de govern, representacia i consults @ @

Portal per al personal ds s UPG @ @

PRISMA - Sistema de gestid dels estudis de |2 UPC @ @

PRISMA - Sistema de asstid dels sstudis de la UPC (PDD) @ &

PRISMA per al PDI (@ @

Recursos i serveis per a la comunicacis @ &

Régim de dedicacid del professorst @ &

SAT - Sequiment | acreditacia de titulacions @ @

SID - Sistema d'Informacié Directiva @ &

Sistema d'admissions als estudis de |a UPC (Responsable) @ @

Solficitud de serveis {manteniment): FACIL B &

UPC14 - Pla de gavern de la UPC

0Bl conide cirazenya B Sol-licituds de servei: FACIL

2. Us apareixera la pantalla d’autenticacié de la nova intranet FACIL a la que podeu accedir amb el

vostre usuari i contrasenya de la intranet:

@ | hittps:ffaci.upe edufarehibusfiagin.axm

¢ ‘ ‘ Q Buscar
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3. Elsistema us mostrara un menu amb dues opcions:

= Crear sol-licitud de servei de manteniment, mitjangant la qual podeu enregistrar una nova
sol-licitud de servei; i

=  Veure sol-licituds de servei de manteniment, opcid que us permet consultar totes les
sol-licituds realitzades pel vostre usuari.

@) () @ | fipsFacl.upe.edufar ab- detalls.axm ¢ ][ @ pusear e & A @ =

ALBERT.SUAREZ MOLGO Tancar
v sessit

Auda

Cercar un formulari o informe

UNIVERSITAT POLITECNICA
DE CATALUNYA

BARCELONATECH

CREAR SOL-LICITUD DE SERVEI

1. Al seleccionar I'opcié “Crear sol-licitud de servei”, el sistema mostrara el formulari d’entrada de la
sol-licitud, que es troba estructurat en cinc seccions: dades del sol-licitant, dades d’ubicacid del
treball, dades de I’equip, problema i descripcid.

a. SOL-LICITANT:
El sistema recupera automaticament aquestes dades (usuari sol-licitant i teléefon de
contacte) del directori de la UPC pero podeu modificar-les en cas necessari escrivint-ho
oclicant el boté = aon us apareix un llistat amb tots els usuaris.
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v ¢ ][ Q puscar %8 & &4 ©® O =
ALBERT.SUAREZ MOLGO Tancar
* Ajuda
- sassit
Cercarun formulari o infarme
Informar de preblem. [+[=T1
Sol-licitant
Sol-Licitat per®
Teléfon del sol licitant
Ubicacio
™ Utilitzi la seva ubicacié despai assignada
Ubicaci6™ |CAMPLUS EDIFICI PLANTA ESPAI @
Si'Us plau, inforreu edifici | nimere despai
Descriure la ubicacié ©
Si s play, informeu La ubicacio
Equips
Equip
Si'us plau informeu el codi de Uequip
Proveidor de garantia
Data de venciment de la garantia
Revisar detalls de la garantia  Detallar sol licitud de treball
Problema
Tipus de problera | =
I -]
Veeure tots els tipus de problema
Si us plau completeu Les dades de L sol lcitud
ARCHIBUS teb Central x + BEE
I e ][ pser &r&s + A ® O =

ALBERT SUAREZ.MOLGO Tancar

< Ajuda
v sessio
(Cercar un formulari o informe
nformar de problema [+[=T1
Sol:licitant
Sol:Licitat per’ | L
P N o NI
Select Value - Sol-licitat per, Teléfon del sol-licitant
Mom d'empleat: A[1Z57] BII33 C[605] DIS31] EIS95] FI+50) GUZ811 HEP9) |(3871 J(1878] K[57] L(583] ML1S74] NIZi4) QUIS7) P36l Q8] RISE4] S02] T(1291 U9
Ul V176l WL X[174] YIS3) 2015) jI1 Tors(10342)
| Nom dempleat Teléfone de empleado Fstandard demplect
AALONSO-MISOL 937398926
ABLANCO 93 8967297
A GARCIA 93 7398368
APONS 937398509
APUIG 93-7T981FF
ARIUS 937398913
ASERRA 924016886
EC uronponoso
| AARON HENRIQUEZ
AARON MATTHEW.DALL
ABDELALLA 934016681
ABDO.ROIG 93 4016053
ABEL FRAMCH 9387772128
D¢ ABEL GARGALLO 934011073
ABELMOLERO
ABELPAL 93 2180993
ABEL.SIMON 93.40L77,
PI" ABELTORRES 934016392
No tots els registres es mostren.
Tancar

Veurs tots els tipus de problema
i us plau complete Les dades de L3 sol-Licitud

(@ Firefox manda g lgunos datos a Mozila por lo que

e & &

LA

su experiencia,

Elegir qué comparto | x
EN| &
[ols = pem

b. UBICACIO DEL TREBALL:

A aquesta seccio, el sistema recupera també del directori de la UPC,

les dades

corresponents al Campus i Edifici on es trobi ubicat el sol-licitant, podent modificar-ho

en cas necessari.
d’ubicacid, planta

Clicant el botd - s'obre la finestra per poder modificar la dada
0 espai que necessiteu canviar.
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Informar de problema

Sal-licitant

UL campus

ALTRES
BL

| E¢

Pr

Sollicitat per’ |
Select Value - Campus

Carmpus: Al BIU CIO DI MO NI SB) T V11 Tors(tn)

Hom de campus

Campus de Castelldefels

Campus Nord

Campus Diaganal - Besas

Campus de Manresa

FNE

ETSAB - FME - EPSEB

ETSEIR

Campus de Sart Cugat
Campus de Terrassa
Campus de Vilanova i 13 Geltri

ALBERT SUAREZ MOLGO Tancar
< Ajuda
v sesdid

Cercar un formulari o informe

[+ =11

Tancar

Weure tots els tipus de problema
Sius plau completeu les dades de La sl licitud

El correcte emplenament de les dades d’aquesta seccié és d’absoluta importancia per a la Optima
tramitacié i resolucié de les sol-licituds. D’acord amb aixd, SERA IMPRESCINDIBLE LA
COMPLETA IDENTIFICACIO DE L’ESPAI AFECTAT, i en aquest sentit, LES SOL-LICITUDS QUE
ES CONSIDERIN INCOMPLETES SERAN REBUTJADES.

c. EQUIPS:

L'emplenament de les dades d’aquesta seccid és exclusiu del personal tecnic
responsable de la tramitacié de la sol-licitud. Tot i aixi, podeu omplir el camp teclejant el
nom de |'equip o bé donant-li al botd - i apareixera un menu desplegable amb un llistat

d'equips.

@) © @ | hipstac axvw

j#a ¢ &4 @ ® =

ALBERTSUAREZ MOLGO Tancar
2 Aluda
v sessid

Cercar un farmulari o infarme.

Informar de problema LT
Sol-licitant
Sollicitat per’ |

Select Value - Equips go

Equip: LIS BI7S CUs2ll DIO6I (98] Flst] MIZ) NIMEI PISei] RIS SIM57) T8 VL4l Tots(owss]
Ul fquip Equip estindard Codi de garantia Edifici Planta Espal

[ [ [ L

BIES-U-17 CON-BIE s P00 308

BIES-U- 18 Con-BIE s1-u P00 308

BIES-U-19 CON-BIE 51U Ps1 103

BIES-U-20 CON-BIE s1-1U P51 11

BIES-U-21 CON-BIE ] P51 13544

BIES-U-22 Con-BIE s1-u ps1 143

BIES-U-25 Con-BIE e ps1 021

BIES-U-24 CON-BIE s1-1U ps1 o118
EC aLacromer HGs-FonT BLaGt

| BLAIGFO™AG2 AGS-FONT BLAG2

BL-AIGFO"AG3 AIGS-FONT BL-AGS

BLAIGFO'BIC AIGS-FONT BLBTC

BLAIGFO"CIC AGS-FONT BL-CIC

BLAIGFO"C3C AGS-FONT BL-C3C
D BLAIGFO"CAC AIGS-FONT BL-C4C

BLAIGFO'DAC MGS-FONT BLDAC

BLAIGFO'DTC AGS-FONT BLD7C

BLAIGFTAGL AIGS-FITREAIGUA BL-AG1
Pr BLAIGFT'AG? AIGS-FITREAIGUA BLAG2

| BLAIGFT'AGS AIGS-FITREAIGUA BLAGS
No tots els registres es mastren.
Tancar

Veure tofs els tipus de problema
Sius plau completeu Les dades de La sl licitud
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d. PROBLEMA:
Podeu indicar en primera opcié el tipus de problema que ha sorgit amb un menu
desplegable on apareix un seguit d'opcions. Un cop sel-leccionat, podeu especificar-ho

amb un segon menu desplegable on apareix una subdivisié de la primera sel-leccid.

@ hitpsi/ifacl upc.edufar

s

[ ‘ ‘ Q Buscar
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Informar de problema

Equips

Equip

ALBERT.SUAREZ MOLGO Tancar

-

L Aluda
sessit

Cercar un formulari o informe

Sius plau infarmeu el codi de lequip

Proveidor de garantia

Data de venciment de la garantia

Revisar detalls de la garantia ~ Detallar sol licitud de treball

Problema

Descripcio

Tipus de preblema |

MANTENIMENT
MANTENIMENT PREVENTIU
NETEIA

PREVENTIVE MAINT
REMODELACIONS

RES. CLEANUR

RES. SETUP

SEGURETAT

Descripeio”

Seleccionar descripcio

Flux de treball
WorkTLow Steps:

On statws of SOLLICITAT: is required by an employee with Service Desk Role Supervisar
On status of Assignat 3 Ordre de treball: is required by 2n employes with Service Desk Rol Supervisor

La vastra sol-licitud sera assignada a BAIX LLOBREGAT

Cancelar

+[=11

També disposeu del botd “Veure tots els tipus de problema” a on apareix un llarg llistat
a on podeu cercar el tipus de incidéncia ocorreguda.

- & || Qs vEe &+ & o =
ALBERT. SUAREZ MOLGO Tancar

 Ajuda
c

Cercar un formulari o informe

Informar de problem: [+[=11
Equips
: DEIES
Select Value - Tipus de problema
Cédigo de tipo de problema; M1 NI$) PLU RI8] S[41 Tots(as]
Codigo de tipo de problema Desaripeid del tipus de proslea
] [
MANTENIMENTIARQUITECTURA ARQUITECTURA | ELEMENTS CONSTRUCTIUS (Paleteria
MANTENIMENTIASCENSORS ASCENSORS
MANTENIMENT|CLIMATITZACIO CLIMATITZAC (Equips daire condicionat, calef
Pn MANTENIMENTICONTRAINCEND | SISTEMES CONTRAINCENDIS (Elements desincié i
| MANTENIMENT|ELECTRICITAT ELECTRICITAT (Entlurnenat, Linies sléctriques, p
MANTENIMENT|FONTANERIA/AIGUA FONTAMERIA/AIGUA (Instal-Lacions d'aigua, sanit.
MANTENIMENT|GAS GAS (Installacions de gas natural, aire compri.
MANTEMNIMENT|INSTALACIONS TECNIQUES INSTALLACIONS TE(N\QUES (Instal-lacions especi.
MANTENIMENTYARDINERLA IARDINERIA (Zones verdes, instal-lacions de reg...
MANTENIMENTIMOBILIAR | TRASLLATS MOBILIARI | TRASLLATS (Reparacid | peticions de
MANTEMIMENTIROTULACIO ROTULACIO | SENVALITZACIO
)¢ NETEA Servel de neteja (normés Campus Nord, Manresa i
| NETEIAIBAIX LLOBREGAT Neteja Baix Liobregat
NETELAICAMPUS NORD Neteja Campus Nord
NETELAIMANRESA Neteja Manresa
PREVENTIVE MAINT Manteniment preventiu (Només per gestars de man
REMODELACIONS Rermodelacions | noves instal (acions
REMODELACIONS|ESPAIS REMODELACIO D'ESPAIS
REMODELACIONS|INSTALACIONS REMODELACIO D'INSTAL LACIONS.
REMODELACIOALTRES ALTRES
bES FTEAMID [———
Tancar

La wostra sol.licitud sers assignada 3 BADCLLOBREGAT

Fancelar
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e. DESCRIPCIO:

Podeu trobar un quadre de text al final del formulari on heu de descriure quina és la
incidencia trobada.

Es de gran importancia que la descripcié sigui LA MES DETALLADA POSSIBLE. Aixo

permetra una gestio més eficient de la vostra sol-licitud.

2. Un cop completades les dades de la sol-licitud premeu el boté “Enviar” per tal de fer arribar la vostra
sol-licitud al servei on hagi estat assignada.

G-/) (&) @ | httpssjjfac upc.edufar y detals. axw & ][ puscar vd & © =
ALBERT SUAREZ MOLGO Tancar

’ Ajuda
v sessid

Cercar un formulari o informe

Informar de problema [+1-1]
Equips

Equip
Stus plau informeu el codi de Lequip

Proveidor de garantia

Data de venciment de la garantia
Revisar detalls de la garantia Detallar sol-licitud de treball

Problema

Tipus de problema [ =

MANTENIMENT

MANTENIMENT PREVENTIU
NETE]A
PREVENTIVE MAINT
REMODELACIONS
RES. CLEANUP
) L, RES. SETUP
Descripcié SEGURETAT

Descripeid”

Seleccionar descripcio

Flux de treball

sitorkdlow Steps

On stats of SOLLICITAT: is required by an employee with Service Desk Role Supervisor

On status of Assignat 3 Ordre de treball: is required by an employee with Service Desk Role Supervisor

al licitud ser3 assignara a BAIX LLOBREGAT

Cahcelar
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VEURE SOL-LICITUDS

1. La pestanya “Seleccionar” de I'apartat “Veure sol-licitud de servei”, us mostra un llistat amb totes les

sol-licituds realitzades pel vostre usuari i que encara es troben actives.

& & & © =
ALBERTSUAREZ MOLGO Tancar
~Mjuda
v sessit
Cercar un formuLari o informe
Ver solicitudes de servicio de trabajo en demanda [+[=11
‘i Solicitudes archivadas e
Filtre Mostra  Esharrar
Estit

Data de sol licitud des de Data de solLicitud fins a
és detalls

TGmeTo e Sof (g S of (TEdE per. Creato por

Tipus de sof gttt Tipus de problema Estat

Data de sof {citut
75841 ALBERT.SUAREZMOLGO ALBERT.SUAREZMOLGO SERVICE DESK - MANTENANCE NETEIAICAMPUS NORD

SOLLICITAT 09,/09/2016
75840 ALBERT.SUAREZMOLGO ALBERT.SUAREZMOLGO SERVICE DESK - MAINTENANCE MANTENIMENTIASCENSORS SOLLICITAT 09/09/2016

2. Premeu “Seleccionar” per accedir al detall de cada sol-licitud. Aquesta vista, a més de la informacio

basica de la sol-licitud consultada, a I'apartat “Historial” us mostra tots els estats pels quals ha

passat la sol-licitud aixi com el seu estat actual. Als camps “Descripcid” i “Comentaris” podreu

consultar els comentaris que hagin pogut realitzar els gestors de la vostra sol-licitud.

is. 00 e || Q suscar |8 & # ®@ O =
ALBERT SUAREZ MOLGO Tancar

L Ajuda
v sesid

Cercar un formulari o informe

Ver solicitudes de servicio de trabajo en demanda [+[=T1

Seleccionar | Ver | Solicitudes archivadas Ve

Sol:licitud Mostra treball en demanda relacionat  Cancel-lar sol licitud
Niimero de sol icitud 75841 Creado por ALBERTSUAREZMOLGO

Sollicitat per ALBERT.SUAREZMOLGO Telifon del sol:licicant

Data de solliciut 09/09,/2016
Codi de sol-licitud de weball 105516
Ubicaci6 del treball

Hora de solicitud 1054

Mostra planol de planta
Campus BL Edifii BL-C3C

Planta Espai
Descripcié

Tipus de sollicitud  SERVICE DESK - MAINTENANCE
Estat [SOLLICITAT -

Descripcid Prova desde UPCNET. Es pot esborrar

Tipus de problema NETEIACAMFLS NORD

Gastor del centre de supor ENRICROSELL
Codidequip de weball BAIX LLOBREGAT
Prioritat

Prioritat 1 Normal
Historial

Tt gestiondt per Endaa TiGnit det flux de trebatl Estat

Estat de tramit posterior Comentaris
03/03/2016 10:54 Basic

SOLLICITADA Ninguno
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Per als casos de les sol-licituds que es troben en estat “SOL-LICITAT”, i per tant, que encara no han
estat acceptades pel servei al que ha estat tramesa, en cas que ho considereu oportu, tindreu la
opcié de cancel-lar-la mitjangant el botd “Cancel-lar sol-licitud”.

5.3 e || Q suser & & & o =
ALBERT SUAREZ MOLGO Tancar
s Ajuda
v sessid
Cercar un formulari o informe
Ver solicitudes de servicio de trabajo en demanda [+[=T1

Seleccionar ~ Ver | Solicitudes archivadas = er

Sol:licitud Mostra treball en demanda relaciona_ Cancel-lar sollicitud
Nimero de sollicitud 75841

Creado por ALBERT.SUAREZMOLGO
Sollicitat per ALBERT.SUAREZMOLGO

Data de solliciut 09/09,/2016
Codi de sol-licitud de weball 105516
Ubicaci6 del treball

Telifon del sol:licicant

Hora de solicitud 1054

Mostra planol de planta
Campus BL Edifii BL-C3C
Planta Espai
Descripcié

Tipus de sollicitud  SERVICE DESK - MAINTENANCE

Estat [SOLLICITAT -

Descripcid Prova desde UPCNET. Es pot esborrar

Tipus de problema NETEIACAMFLS NORD

Gastor del centre de supor ENRICROSELL
Codidequip de weball BAIX LLOBREGAT
Prioritat
Prioritat 1 Normal
Historial
Temit gestiondt per £ndata Tt et flux de trebatt Estat Estat de trdmit posterior

Comentaris
03/03/2016 10:54 Basic SOLLICITADA Ninguno

La pestanya “Sol-licituds arxivades” us mostra les sol-licituds creades pel vostre usuari i que han
estat tancades (finalitzades) o bé rebutjades pel servei gestor corresponent. Igual que en el cas de

les sol-licituds actives, haureu de prémer el botd “Seleccionar” per accedir al detall de cada
sol-licitud.

process - . ¢ ][R muscer j&r&a 3 & © O =

ALBERT SUAREZ MOLGO. Tancar
s Ajuda
v sessio’

Cercar un formulari o informe

Ver solicitudes d

Seleccionar ("

Filtre Mostra  Esborrar

Estado Data de sol icitud des. Data de sol icitud finsa
Seleccioneu una sol:licitud per veure més detalls

irmero de sotfictud .. Sofictado por Greato por Tipus de ol titud Tipo de probierna Estato .. Fechade sfictud
75840 ALBERTSUAREZMOLGO ALBERTSUAREZMOLGO SERVICE DESK - MAINTENANCE MANTENIMENTIASCENSORS SOLLICITAT 09/09/2016

75841 ALBERTSUAREZMOLGO ALBERTSUAREZMOLGO SERVICE DESK - MAINTENANCE NETEIICAMPUSNORD  SOLLICIAT 09/09/2016

NOTIFICACIONS

Amb la finalitat que disposeu sempre d’informacié actualitzada, per cada canvi d’estat de les vostres
sol-licituds (SOL-LICITAT, APROVAT, REBUTJAT, EN CURS, ACABAT, TANCAT i CANCEL-LAT), rebreu un
correu electronic notificant-vos al respecte, en el que s’incloura un enllag a la corresponent vista de les
sol-licituds, per tal que pugueu comprovar els detalls.
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