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Para cualquier problema con la aplicacién puede contactar en la
direccién direccionsicau@uma.es.

Bienvenido al gestor de peticiones del Servicio de Informacién, Mas informacion sobre este gestor de peticiones.
Conserjeria y Atencion al Usuario (SICAU).

Desde aqui podra realizar sus s udes y realizar un seg nto de ellas.
Ademas le mantendremos informade del preceso por correo electrdnico.

Si pertenece a la comunidad universitaria le recomendamos que realice |a
peticion desde el enlace autenticado, asi podra entrar en esta web e ir viendo el
estado de sus peticiones y facilitard la comunicacién con nuestro persanal.

Si no dispone de usuario de la UMA no se preocupe, puede realizar su
peticién especificande cualquier direccion de corree vélida que nos permita poder
estar en contacto.

Gracias por su colaboracidn.

©2011-2021 GP v21.02 - Servicio Central de Informatica




USO DEL GESTOR DE PETICIONES DEL SICAU
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USO DEL GESTOR DE PETICIONES DEL SICAU

Si pertenezco a la comunidad universitaria debo sequir los
pasos que a continuacion se indican para crear una solicitud:

UNIVERSIDAD DE MALAGA

Campus de Excelencia Internacional

Servicio de Informacion,

Gestor de peticiones
Conserjeria y Atencion al
Usuario (SICAU)
# > Inicio
BIENVENIDO > >
= NUEVA PETICION
N AR TN .

Bienvenido al gestor de peticiones del Servicio de Informacion,

UNIVERSIDAD DE MALAGA

Campus de Excelencia Internacional

Servicio de Informacién,

& > Peticiones > Identificacién del usuaric

Gestor de peticiones
(SICAU)

Antes de empezar nos gustaria saber si es miembro o no de la Universidad de Malaga (alumno o empleado), ya gue de ser asi podra realizar un mejor seguimiento de la peticion desde
esta web. En caso contrario nos mantendremos en contacto con usted por email.
iDe dénde es?

Por aqui puede acceder toda persona perteneciente a la UMA

Conserjeria y Atencion al Usuario
IDENTIFICACION DEL USUARIO >>

Por aqui debera acceder si no es miembro de la UMA




USO DEL GESTOR DE PETICIONES DEL SICAU

Debo identificarme como miembro de la comunidad universitaria (PAS, PDI o alumno):

Seguidamente me va a aparecer este formulario, en el que ya apareceran mis datos cumplimentados (peticionario, nombre de
contacto, teléfono y correo electronico). En el caso de los alumnos el campo de teléfono de contacto no se cumplimentara
automaticamente, deben cumplimentarlo ya que en caso contrario al crear la solicitud le aparecera un error indicandole que
ese campo no estd completo. Todos los campos de la solicitud estan creados de forma para que sea obligatoria su

cumplimentacion.

iDUMA - Servicio de Identidad de la Universidad de Malaga

Autenticacion centralizada

IDENTIFICACION DE USUARIO o

)
)

ENTRAR

OTROS MEDIOS DE AUTENTICACION o

Certificado
digital

UNIVERSIDAD DE MALAGA

Campus de

NUEVA PETICION >>

Excelendia Internacional

Servicio de Informacién,
Conserjeria y Atencion al Usuario
(SICAU)

A SPETICIONES  +NUEVAPETICION B INFORMES M ESTADISTICAS & CONFIGURACION  QBUSCAR

A través de este formulario puede realizar sus peticiones al Servicio de Informacion, Conserjeria y Atencion al Usuario (SICAU) de la Universidad de Malaga.

Escoja en Area la solicitud deseada, salvo la reserva de espacios que se debe realizar mediante la web de Ensefianza Virtual / Soporte SICAU

Las consultas dirigidas al Area de Informacion serdn resueltas en horario de atencién al piblico, de lunes a viernes de 9:00 a 14:00 h. y de lunes a jueves de 15:00 @ 17:00 h.

Peticionario:

Area:

2 Datos del usuario

Centro al aue se diriae:

scoja de la lista




USO DEL GESTOR DE PETICIONES DEL SICAU

Luego, indicaré el area del SICAU a la que quiero enviar la solicitud y, si marco Conserjerias de Centros, me aparecera otro
desplegable para seleccionar el tema de la consulta o peticion que voy a realizar.

UNIVERSIDAD DE MALAGA Servicio de Informacion, Gestor de peticiones
Conserjeria y Atencion al Usuario
(SICAU)

Campus de Excelencia Internacional

#& > Peticiones > Nueva peti

NUEVA PETICION >>

A SPETICIONES 4 NUEVA PETICION W INFORMES i ESTADISTICAS 4 CONFIGURACION  Q BUSCAR

A través de este formulario puede realizar sus peticiones al Servicio de Informacidn, Conserjeria y Atencidn al Usuario (SICAU) de la Universidad de Malaga.
Escoja en Area |a solicitud deseada, salvo la reserva de espacios que se debe realizar mediante la web de Ensefianza Virtual / Soporte SICAU.

Las consultas dirigidas al Area de Informacién seran resueltas en horario de atencién al pablico, de lunes a viernes de 9:00 a 14:00 h. y de lunes a jueves de 15:00 a 17:00 h.

Peticionario:

v

Si no esta en |a lista puede crearlo dando su email.

Area: Conserjerias de centros

Escoja de la lista

Escoja de la lista

Reserva de medios audiovisuales
Duplicados (llaves y dispositivos de acceso)
Informacidn de este centro

Incidencia de mantenimiento

Incidencia de limpieza

Incidencia de seguridad

Nombre de contacto: Correspandencia _
Objetos perdidos

Incidencias con empresas externas
Incidencias de gestion ambiental
Otras peticiones

2 Datos del usuario

Centro al que se dirige:




USO DEL GESTOR DE PETICIONES DEL SICAU

Aqui podemos ver algunos ejemplos de solicitudes que se pueden realizar:

Servicio de Informacion, Gestor de peticiones

UNIVERSIDAD DE MALAGA
Campus d 2 Internacional

Conserjeria y Atencion al Usu
(s1cav)

UNIVERSIDAD DE MALAGA Servicio de Informacion, Gestor de peticiones

Campus de Excelencia Internacional

Conserjeria y Atencion al Usuario
(SICAU)

ja en Area Iz solicitud deseada, salvo la resen e se debe realizar mediante la web de Ensefianza Virtual / Soporte SICAU.

Las consultas dingidas 2l Area de Informacion seran resueltas en horario de atencion al piblico, de lunes a viernes de 9:00 a 14:00 h. y de lunes a jueves de 15:00 3 17:00 h.

Peticionario: Carmona Muf

Area:

UNIVERSIDAD DE MALAGA

ampus de Excolencia Inter

Servicio de Informacion, Gestor de peticlones
Conserjeria y Atencién al Usuario
(SICAU)

A través de este fo

mulario puede rea nes al Servicio de Informacian, Conserjeria y Atencién al Usuanio (SICAU) de la Universidad de Malaga.

Escoja en Area Ia solicitud deseada, salvo la te SICAL

se Enseflanza Virtual / Sop

Las consultas dingidas al Area de Informacion serdn resueitas en horario de atencin al pablico, de lunes a viernes de 9:00 & 14:00 h. y de lunes a jueves de 15:00 8 17:00 h.

Peticlonario; armona 1

Area: sorferias de cent

& Datos del ususn

IDAD DE MALAGA Servicio de Informacion,
a2 Itemacions! Conserjeria y Atencion al Usuario
(SICAU)

NUEVA PETICION >>

A través de este formularia puede realizar sus pel

s 2l Servicio de Informacién, Conserjeria y Atencin al Usuario (SICAU) de la Universidad de Mélaga.

Escojz en Area Iz solictud deseada, salvo 12 ue se debe reslizar mediante 2 web de Ensefianza Virtual / Soporte SICAL.

Las itas dirigidas 2l Area de Informacion seran resueltas en horario de atencion al publico, de lunes a viemes de 9:00 a 14:00 h. y de lunes a jueves de 15:00 2 17:00 h
Peticionario:
Area:




USO DEL GESTOR DE PETICIONES DEL SICAU

El siguiente paso seria indicar el Centro al que me dirijo. Lo normal es que si estoy adscrito a un Centro mi consulta se dirija al
SICAU del mismo, pero también puede ocurrir que quiera dirigirme a otro distinto, por lo que tendré que indicar a cual, ya sea

€N un caso u otro.

Posteriormente indicaré el Centro al que pertenezco.

------

Por ultimo, tengo la opcién de adjuntar un fichero a la solicitud, si fuese necesario, y en el apartado de observaciones redactaré
el texto de mi consulta, incidencia o la cuestién que quiera comunicar.

Para finalizar pulsaré en la opcion “Crear” para que quede registrada y enviada mi solicitud a través del Gestor de Peticiones.




USO DEL GESTOR DE PETICIONES DEL SICAU

En el momento de crear mi solicitud apareceran dos mensajes, el primero indicando el nimero con el que ha sido registrada la
solicitud en el Gestor de Peticiones y el segundo comunicando que se ha informado por mail al responsable de la resolucion

de dicha solicitud.

UNIVERSIDAD DE MALAGA
Campus de Excelencia Internacional

Servicio de Informacion, Conserjeria y
Atencion al Usuario (SICAU)

Gestor de peticiones.

3 Objetos
PETICION: 15163/2023 OBJETOS PERDIDOS >>

A B MISPETICIONES = NUEVA PETICION [ INFORMES i ESTADISTICAS  Q BUSCAR

—
—

 Peticién 15163/2023 recibida correctamente.

@ S ha informado por email a: responsable.

Area: Conserjerias de centros / Objetos perdidos.

@ Centro al que se dirige: Facultad de Filosofia v Letras.

1 = b4
& Informacién adicional

Centro al que pertenece:

W Observaciones

Esta solicitud es una prusba

Por informa@filesofia.uma.es el 17/10/23 12:00.

@ Informacién del peticienario obtenida de DUMA, Héminis o Minerva a fecha 17/10/23 11:57

La peticién no tiene anotaciones.

+ Escriba en este recuadro para realizar una anotacién adicional sobre la peticién:

B Anotaciones (0]

=]

CIERRE DE SESION

2 ACCIONES POSIBLES

Pdte usuario
Eclluc'nnada
Nn me corresponde

= RESPONSABLE DE LA RESOLUCION

2 SICAU Filosoffia y Letras (informa)

DEL GRUPO ASIGNADO:

Facultad de Filosofia y Letras

@ avupa

Aparece la informacién relativa a |a peticién asi coma el estado en el que se encuentra

Mas informacién sobre es




USO DEL GESTOR DE PETICIONES DEL SICAU

Si NO pertenezco a la comunidad universitaria debo sequir los
pasos que a continuacion se indican para crear una solicitud:

UNIVERSIDAD DE MALAGA

Campus de Excelencia Internacional

Servicio de Informacion, Gestor de peticiones
Conserjeria y Atencion al
A > Inicio

Usuario (SICAU)
BIENVENIDO >>

#

€ NUEVA PETICION

Bienvenido al gestor de peticiones del Servicio de Informacion,

UNIVERSIDAD DE MALAGA

Campus de Excelendia Internacional

Servicio de Informacion,

Gestor de peticiones
Conserjeria y Atencién al Usuario
(SICAU)
IDENTIFICACION DEL USUARIO >3

& > Peticiones > Identificacién del usi

A - NUEVA PETICION

esta web. En caso contraric nos mantendremos en contacto con usted por email.
éDe donde es?

Antes de empezar nos gustaria saber si es miembro o no de la Universidad de Malaga (alumnc o empleado), ya que de ser asi podra realizar un mejor seguimiente de la peticidn desde

uma.es Por aqui puede acceder toda persona perteneciente a la UMA
No UMA

Por aqui debera acceder si no es miembro de la UMA




USO DEL GESTOR DE PETICIONES DEL SICAU

En este caso vemos que en el formulario hay algunas diferencias si lo comparamos con el formulario que aparece para los
miembros de la comunidad universitaria:

- No aparece el campo de peticionario.

- No aparecen cumplimentados automaticamente los campos del nombre, teléfono y correo electronico. El usuario debe
cumplimentarlos todos porque, esto si que es igual que en el formulario de los miembros de la comunidad universitaria, todos
los campos son obligatorios, y en caso de no hacerlo, cuando queramos crear la solicitud, aparecera un error indicando el
dato que falta por cumplimentar.

Lo primero que habria que indicar es el Area al que se dirige en que también observamos diferencia con respecto al formulario
anterior (los usuarios externos, como es légico, no pueden solicitar modificaciones en el Directorio del personal de la UMA, asi
como tampoco pueden enviar informacién al Area de Gestion, ya que esta Ultima opcién es solo de uso interno de la UMA -y
que ademas no se esta utilizando actualmente-)

A continuacion, seleccionaremos el Centro al que queremos dirigirnos. Cumplimentaremos los campos de nombre, teléfono y
correo electrénico.

Posteriormente, en el desplegable del “Centro al que pertenece”, tendré que seleccionar la primera opciéon que es “no
pertenezco a la Universidad”

En este formulario también se puede adjuntar archivos, en caso necesario.
Terminaremos redactando, en el campo de Observaciones, el texto de nuestra solicitud.

Para concluir, pulsaremos en “Crear” para enviar nuestra solicitud.




USO DEL GESTOR DE PETICIONES DEL SICAU

En las siguientes imagenes se pueden ir viendo los pasos descritos anteriormente:

Servicio de Informacion, Conserjeria y
Atencion al Usuario (SICAU)

A través de este formulzrio puede realizar sus peticones al Servicio de Informacidn, Conserjeriz y Atencidn &l Usuario (SICAL) de la Universidad de Malaga.
Escoja en Area la solictud desead, salvo ks res: jue 52 debe realizar mediante |2 web de Ensefianza Virtual | Soporte SICAL. " -
Las consuitas diigidas al Area de Informaci6n serén resueltas en horario de atencidn 2l piblico, de lunes a viemes de 9:00 3 14:00 h. y d Junes a jueves de 15:00 2 17:00 h. o
Area:
» e
1 Dates del usuzrio
Sl i st i 16 b s s ol s 5 e ol
Iskélona ds /
camtacts
G tomaces

10




USO DEL GESTOR DE PETICIONES DEL SICAU

Una vez creada la solicitud, aparecera el mensaje que puede verse en la imagen siguiente, indicandonos que la peticion se ha

realizado correctamente, pero que no podra ser gestionada hasta que no validemos en nuestro correo electrénico el enlace que
hemaos recibido.

UNIVERSIDAD DE MALAGA Servicio de Informacion, Conserjeria y Atencion al Usuario Gestor de peticiones
(SICAU)

Campus de Excelencia Intermacional

NUEVA PETICION >>

A+ NUEVA PETICION

@ 5u pericién ha sido recibida correctamente, sin embargo no pedremes tramitaria a no ser que verifique la direccién de correo suministrada.
Se |e ha enviade un email a fin de validar que le pertenece, para ello solo tiene que pulsar en el enlace y |a peticién se dard por validada.
Gracias por su compransidn.

& través de este formulario puede reslizar sus peticiones al Senvicio de Informacién, Conserjers y Atencién al Usuario (SICAU) de ls Universidad de Mlaga.

En nuestro correo electronico, el que hayamos indicado en la solicitud que hemos realizado, como usuario externo a la
Universidad, recibiremos un mail como el que aparece a continuacion y simplemente tendremos que pinchar el enlace que nos
indican. Asi estara nuestra solicitud disponible para poder ser resuelta por el SICAU al que la dirigimos.

15163/2023 pendiente de validacién del email

En el gestor de peticiones de Conserjerias se ha recibido una peticién con referencia 15163/2023 cuyo email de contacto
€S: XXXXXXXXXX@hotmail.es.

Esta peticidon no se procesara hasta que verifique que la direccién de correo es correcta, para ello solo debe pulsar sobre el enlace
siguiente:

http://dj.uma.es/sicau/peticiones/validar XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX .

Servicio de Informacién, Conserjeria y Atencion al Usuario (SICAU)
Universidad de Malaga

11



http://dj.uma.es/sicau/peticiones/validar_xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

USO DEL GESTOR DE PETICIONES DEL SICAU

El usuario va ha enviado su solicitud y nosotros vamos

a acceder al gestor de peticiones para resolverla

En primer lugar, tendremos que identificarnos para poder acceder a las solicitudes que hemos recibido. Lo haremos con el

correo electronico institucional y la contrasefia correspondiente.

. . .y N 5
UNIVERSIDAD DE MALAGA Servicio de Informacion, Gestor de peticiones [NICIAR SESION _ a
Campus de Excelencia Internacional Conser]'erl'a y Atenci(’)n a|
. Texto o referencia de |a peticion a buscar n
Usuario (SICAU)
A& > Peticiones > Nueva peticién
@ AYUDA
LIS S HE] =2 Recuerde que debe pulsar sobre el botén de Crear para que
0 su peticin se alm correctamente.
A+ NUEVA PETICION
Py

A través de este formulario puede realizar sus peticiones al Servicio de Informacion, Conserjeria y Atencion al Usuario (SICAU) de la Universidad de Malaga.

Escoja en Area la solicitud deseada, salvo la reserva de espacios que se debe realizar mediante la web de Ensefianza Virtual / Soporte SICAU.

Las consultas dirigidas al Area de Informacién serdn resueltas en horario de atencion al publico, de lunes a viernes de 9:00 a 14:00 h. y de lunes a jueves de 15:00
a 17:00 h.

Q iDUMA - Servicio de Identidad de la Universidad de Malaga

Autenticacion centralizada

IDENTIFICACION DE USUARIO o OTROS MEDIOS DE AUTENTICACION o
)
Certificado

digital
) g
ENTRAR

12




USO DEL GESTOR DE PETICIONES DEL SICAU

Al identificarnos, nos aparecera en la parte superior el siguiente menu:

UNIVERSIDAD DE MALAGA Servicio de Informacion,
Conserjeria y Atencion al
Usuario (SICAU)

Campus de Excelencia Internacional

& > Peticiones > Nueva peticién

NUEVA PETICION >>

A =MISPETICIONES  + NUEVA PETICION | INFORMES 1 ESTADISTICAS  Q BUSCAR

Gestor de peticiones

De este menu seleccionaremos “Mis peticiones” para ver las solicitudes que hemos recibido:

UNIVERSIDAD DE MALAGA Servicio de Informacion,
Campus de Excelencia Internacional Conser]erl’a y AtenCIén al
Usuario (SICAU)
A > Peticiones > Nueva peticién

NUEVA PETICION >>

A = MIS PETICIONES =+ NUEVA PETICION i INFORMES i ESTADISTICAS Q BUSCAR

Gestor de peticiones

13




USO DEL GESTOR DE PETICIONES DEL SICAU

De esta forma tendremos la opcién de ver las peticiones abiertas (que estan en curso, a la espera de nuestra respuesta, o bien
gque estan pendientes de que el usuario nos envie informacion, que previamente le habremos solicitado, y que necesitamos

para poder resolver su respuesta:

UNIVERSIDAD DE MALAGA Servicio de Informacién, Gestor de peticiones INFORMAGFILOSOFTA.UMA.ES. [
2 elancla 1nternacional Conserjeria y Atencién al CIERRE DE SESION
Usuario (SICAU) , o referencia de la peticién a buscar [ a |

A > Pet
4 PETICIONES ENCONTRADAS, ==

@ AYUDA

- = MIS PETICIONES =+ NUEVA PETICION B INFORMES o ESTADISTICAS Q BUSCAR

[}  Poticiones abiertas Poticiones cerradas

raferancin  Facha raticionario
€4 15296/2023  18/10/23 12:01 KRRRXKXKKKKKK
€4 15205/2023  19/10/23 11:58 d ne ala
€4 152091/2023  18/10/23 11136 2 Josef: slectr
€5 15095/2023  16/10/23 14:01 n arkir

©2011-2023 GP v23.04

También podremos ver las solicitudes abiertas, en este caso solo las que estan pendientes de mi, es decir, en este caso solo
accederiamos a las solicitudes que estan en curso y no a las que estan pendientes del usuario:

UNIVERSIDAD DE MALAGA Servicio de Informacién, INFORMA@FILOSOFTA.UMA.ES [
Campus de Excalancla Internacional Conserjerl'a y Atenclén al CIERRE DE SESION
Usuario (SICAU) n
Texto o ref ia de la |

© AYUDA

= MIS PETICIONES + NUEVA PETICION B INFORMES o ESTADISTICAS Q BUSCAR

Referencia Fecha Tipe do A = &
& 15291/2023 19/10/23 11:36 ofa E 1 -
€ 15095/2023 16/10/22 14:01 de K e | E 13 -

Y si seleccionamos “peticiones cerradas” nos aparecera el listado con todas aquellas solicitudes que ya hemos solucionado y
han quedado cerradas, en estado “Solucionada”.

14




USO DEL GESTOR DE PETICIONES DEL SICAU

Una vez que hemos recibido la solicitud, y dependiendo de si podemos tramitarla directamente, necesitamos mas informacion
por parte del usuario, la tenemos que denegar o bien no podemos solucionarla porque no es de nuestra competencia,

disponemos de las siguientes acciones posibles:

Texto o referencia de la peticion a buscar n

>3 ACCIONES POSIBLES
Pdte usuario
Solucionada

Denaegar

Mo me corresponde

15




USO DEL GESTOR DE PETICIONES DEL SICAU

No esta dentro de la “ACCIONES DISPONIBLES” pero tenemos otra posibilidad que es la ANOTACION.

Facultad de Filosofia y Letras

una prueba y la eliminaré en breve. @ AYUDA

La anotacion puede marcarse como “anotar oculta al peticionario” o como “anotar notificada al peticionario”.

Si dejamos marcada “Anotar notificando al peticionario” lo que escribamos le llegara al usuario.

Lo que estariamos haciendo con esto es sustituir la accion de “Pendiente de usuario” por una anotacién. Al usuario le llegara
lo mismo, lo hagamos de una forma u otra.

ESTA OPCION (“Anotar notificando al peticionario”) aparece marcada por defecto y, si no lo cambiamos, la anotacién que
hagamos siempre va a llegar al usuario.

16




USO DEL GESTOR DE PETICIONES DEL SICAU

Esta opcion se suele utilizar, igual que la accion de “Pendiente de usuario”, cuando necesitamos pedir mas informacion al
usuario para poder resolver su solicitud.

El usuario recibiria nuestra anotacion, nos respondera también con otra anotacién y ya podriamos ir a la accion de “Solucionada”
para darle la informacion final y dar por cerrada la solicitud. El usuario al recibir la respuesta tendria la opcion de valorarla (lo
veremos mas adelante).

Si marcamos “Anotar oculto al peticionario” lo que escribamos en la anotacion no llegara al usuario.

Este seria el caso que utilizariamos para hacer una anotacion que no va dirigida al usuario sino a otro compafiero (en este caso
al Area de Gestion de la Informacion). Es una opcion para uso interno (nunca para el usuario). La utilizariamos cuando tengamos
que marcar, de las acciones posibles “No me corresponde”, en cuyo caso tenemos que seleccionar “Anotar oculto al
peticionario” (porque no tiene que verlo el usuario) e indicaremos lo que creamos conveniente sobre el motivo por lo que no
nos corresponde (normalmente es porque no es de nuestro Centro, e indicaremos a quién va dirigida -si lo sabemos).

En el caso de seleccionar la opcion “No me corresponde”, la solicitud pasa directamente al Area de Gestion de la Informacion
y desde alli se resuelve o se le asigna al Centro que corresponda, segun lo que proceda.

17




USO DEL GESTOR DE PETICIONES DEL SICAU

ACCIONES POSIBLES:
PENDIENTE DE USUARIO

UNIVERSIDAD DE MALAGA Servicio de Informacién, Gestor de peticiones INFORMA@FILOSOFIA.UMA.ES &
Campus de Excelencia Internacional Conser]eria y Atencic’)n aI CIERRE DE SESION
Usuario (SICAU) Texto o referencia de la peticién a buscar B
A > Peticiones > 15291/2023 Informacion de este centro
PETICION: 15291/2023 INFORMACION DE ESTE CENTRO >> 3¢ ACCIONES POSIBLES
ﬁ = MIS PETICIONES =+ NUEVA PETICION i INFORMES W ESTADISTICAS Q BUSCAR Pdte usuario
15291/2023| Area: Conserjerias de centros / Informacion de este centro. Denegar
/ No me corresponde

Q Centro al que se dirige: Facultad de Filosofia y Letras

Esta opcion, (como ya se ha indicado anteriormente, se puede sustituir por una Anotacion), la utilizaremos para solicitar al
usuario informacion que necesitamos para solucionar su peticion. Al seleccionar la opcién “Pendiente de usuario” tendremos
gue rellenar el campo “motivo”, anotando en el mismo la informacién que le pedimos al usuario.

Al seleccionar después (en la parte inferior) “Pdte. Usuario” el usuario recibira en su correo, de forma automatica, el texto con
la informacién que le hemos solicitado.

Indique el motive

Motivo tala,

»s que nos indique cudl es la marca y talla de la chaqueta para poder indicarle si ha sido entregada en la

Esto es lo que llegara al yg -
Volver sin hacer nada
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USO DEL GESTOR DE PETICIONES DEL SICAU

Ser& un correo electronico con un texto como el que aparece a continuacion, referido al ejemplo que se esta utilizando:

15163/2023 pendiente de usuario
Se solicita mas informacion por su parte en su peticién con referencia 15163/2021.
Motivo: Hola,

Necesitamos que nos indique cual es la marca y talla de la chaqueta para poder indicarle si ha sido entregada en la Consejeria del
Centro.

Un saludo.

Haga click aqui para aportar la informacién: http://dj.uma.es/Sicau/XXXXXXXXXXXXX.

Gracias.

Servicio de Informacién, Conserjeria y Atencion al Usuario (SICAU)
Universidad de Malaga

Cuando el usuario seleccione el enlace que le aparece en el mensaje del correo electronico le aparecera la siguiente pantalla,
en la que aportard la informacion solicitada y al seleccionar, en la parte inferior, “aportar informacion” nosotros recibiremos
dicha respuesta.

Especifique estos campos para pasar a En curso

Mas informacién

~

Fichero [ Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionade

Si desea adjuntar algo
= =
‘ Aportar infermacion ) Volver sin hacer nada
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USO DEL GESTOR DE PETICIONES DEL SICAU

Una vez que el usuario ha respondido, con una anotacion, a la informacion que se le ha solicitado le aparecera la siguiente

indicacion:

Servicio de Informacion,
Conserjeria y Atencion al
Usuario (SICAU)

UNIVERSIDAD DE MALAGA
Campus de Excelencia Internacional

# > Peticiones > 15459/2023 Objetos perdidos

PETICION: 15459/2023 OBJETOS PERDIDOS >>

A I MIS PETICIONES + NUEVA PETICION & INFORMES 1 ESTADISTICAS Q BUSCAR

+ Nota afiadida correctamente, puede verla mas abajo.

@ sSe ha informado por email al responsable.

@ Se ha informado por email al usuario.

Gestor de peticiones

Nosotros recibiremos un correo electronico indicando que en la solicitud xxxxxxxxx hemos recibido una anotacién, y al

consultarla podremos verla y ya pasar a solucionarla:
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USO DEL GESTOR DE PETICIONES DEL SICAU

33 Datos introducidos en acciones
Motivo: Hola,
Necesitamos saber la marca, color y talla de la chaqueta.

Un saludo.

Por informa@filosofia.uma.es el 23/10/23 13:01.

E Anotaciones

Pendiente de usuario (Anotacidn automatica por accién realizada)
Motivo: Hola,

Necesitamos saber la marca, color y talla de la chaqueta.

Un saludo..

@ Piblica - & SICAU FilosofAa y Letras (informa) 23/10/23 13

=4 Escriba en este recuadro para realizar una anotacion adicional sobre la peticion:

—

Hola, la chaqueta es de color negro, de la marca ______. .-- y delatalla M

4

Si lo desea, puede adjuntar ademas un fichero: ‘ Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

4> Anotar oculto al peticionario @ Anotar notificando al peticionario
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USO DEL GESTOR DE PETICIONES DEL SICAU

ACCIONES POSIBLES:

SOLUCIONADA

Una vez que tenemos la solicitud “En curso” y vamos a responderla, marcaremos la accion “Solucionada”.

UNIVERSIDAD DE MALAGA Servicio de Informacion,
Conserjeria y Atencién al
Usuario (SICAU)

Campus de Excelencia Internacional

# > Peticiones > 15464/2023 Objetos perdidos

PETICION: 15464/2023 OBJETOS PERDIDOS >>

CAS  QBUSCAR

Area: Conserjerias de centros / Objetos perdidos.

Q Centro al que se dirige: Facultad de Filosofia y Letras.

3 Fy D

3]

& Informacion adicional

Centro al que Facultad de Filosofia y Letras
pertenece:

W Observaciones

PRUEBA:

Buenas tardes,

Gracias.

Ayer perdi una carpeta negra con apuntes de la asignatura de xxxxxxxxxxxx y queria saber si la han entregado en el SICAU.

Gestor de peticiones

Por Usuario el 23/10/23 13:32.

CIERRE DE SESION

Texto o referencia de la peticion a buscar n

>3 ACCIONES POSIBLES

pdte usuario

Solucionada

[BELEETS

%= RESPONSABLE DE LA RESOLUCION

2 sicau

DEL GRUPO ASIGNADO:

© AYUDA

Aparece la informacién relativa a la peticién asi como el
estado en el que se encuentra.

Mas informacion sobre este gestor de peticiones.
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USO DEL GESTOR DE PETICIONES DEL SICAU

Al marcar esta accion nos aparecera una pantalla con dos campos a rellenar. En el primero “disponibilidad de la informacion”
nos encontramos con dos opciones. Marcaremos “disponible” cuando vamos a responderle enviandole la informaciéon que
solicita. Por el contrario, marcaremos “remitido al servicio” cuando no disponemos de la informacién que solicita y no la tenemos
disponible en la web, o cuando es algo demasiado especifico, de un procedimiento concreto, o que se necesita ver expediente
del alumno, etc. Se le responderé indicAndole a qué servicio debe dirigirse para realizar dicha solicitud, facilitAndole teléfono y
correo electronico de contacto.

Si lo que nos piden es un contacto de otro servicio 0 nos indican que en caso de que no seamos competentes para solucionar
su consulta le indiquemos el servicio al que corresponda, no marcamos “remitido al servicio” sino “disponible” porque estamos
dando respuesta a la peticion que nos hacen.

Nosotros no remitiremos a otros servicios las solicitudes que recibimos, sino que le indicamos al usuario a qué servicio debe
dirigirse y le indicamos los datos de contacto.

De igual forma, cuando respondamos una solicitud, si es muy general, y prevemos que volveran a hacernos preguntas mas
concretas sobre este tema, que ya no vamos a poder gestionar, al dar la respuesta podemos indicar que, si necesita informacién
concreta o tiene alguna duda, debe contactar con el servicio que en ese caso corresponda, e igualmente le facilitaremos los
datos.

Una vez indicada la disponibilidad de la informacidn, en el siguiente campo “respuesta” escribiremos el texto que queremos que
reciba el usuario como respuesta a su consulta.

Para finalizar pulsaremos el botén “solucionada”, en la parte inferior de la pantalla.
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USO DEL GESTOR DE PETICIONES DEL SICAU

Especifique datos internos y la respuesta que le llegara al usuario

Datos internos

idad de la informacidn v
Esto es lo que le llegard al usuario
Respuesta
A
Fichero [(Selecsionar arenivo | Hingn archivo seleccionada
Si desea adjuntar algo
Fichero [[Seizcsionar srehive ] Hingin archivo selecionado
Si desea adjuntar alg
Fichero [[Selessnar arenive | Ningln archive seleccionado
Si desea adjuntar algo
‘ Solucionada ’
Espaecifique datos Internos y la respuesta que le llegara al usuario
Datos Interm

Disponibilidad de la Remitido al servicio
informacio

Esto es o que le llegard al usuario
Respuesta Buenos dias -
Administracién Electranica, a través del correo electranico soportesede@uma.es, donde podran indicarle ayudarle

un saludo
servicio de Informacion, o
y Atencién al Usuaric
UNIVERSIDAD DE MALAGA
Fichero [ Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionad
S1 desea adjuntar algec
Fichero BSRESENATATEREY Ningdn archive seleccionad:
Si desea adjuntar al
Fichero [ Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionads
Sl desea adjuntar algec
olver n_hacer nada

‘ Solucionada
———
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USO DEL GESTOR DE PETICIONES DEL SICAU

Cuando respondemos la solicitud, al usuario le llegara nuestra respuesta a su correo electronico y a nosotros nos aparecera

esta indicacion en el gestor de peticiones y pasara en el estado a “Solucionada”

Servicio de Informacion,
Conserjeria y Atencion al
Usuario (SICAU)

UNIVERSIDAD DE MALAGA
Campus de Excelencia Internacional

A > Peticiones > 15466/2023 Otras peticiones

PETICION: 15466/2023 OTRAS PETICIONES >>

A  =MIS PETICIONES  # NUEVA PETICION | INFORMES  JaESTADISTICAS = Q BUSCAR

I + Solucionada y pendiente de valorar por usuario

@ se ha informado por email a: usuario.

Area: Conserjerias de centros / Otras peticiones.

Gestor de peticiones

e

Al usuario le llegara nuestra respuesta a su correo electronico de la forma que se puede ver en el siguiente ejemplo, dandole

la opcidén de valorar (de 1 a 5 puntos) la atencion que ha recibido:
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USO DEL GESTOR DE PETICIONES DEL SICAU

15466/2023 solucionada y pendiente de valorar por usted

Le notificamos que la peticion 15466/2023 ha cambiado su estado a Solucionada.

Respuesta: Buenos dias, En nuestro Servicio no tenemos competencia para solucionar ese problema, por lo que le
recomiendo que contacte con el Servicio de Administracion Electrénica de nuestra Universidad, a través del correo electronico

soportesede@uma.es , donde podran ayudarle

Puede realizar su seguimiento en el siguiente enlace: https:/gp.uma.es/sicau/peticiones/101743/.

Por favor, valore la atencidon recibida:

Muy
insatisfecho

=
N
[eN)
[N
[&]

Plenamente
satisfecho

Servicio de Informacion, Conserjeria y Atencion al Usuario (SICAU)
Universidad de Malaga
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USO DEL GESTOR DE PETICIONES DEL SICAU

Si el usuario valora la respuesta recibida aparecera la siguiente indicacion:

UNIVERSIDAD DE MALAGA Servicio de Informacidn,
Conserjeria y Atencién al
Usuario (SICAU)

Gestor de peticiones
Campus de Excelendia Internacional

BIENVENIDO >>

A = NUEVA PETICION

+ Valoracion recibida para: 15466/2023 Otras peticiones. /

Valoracion: 5.

Muchas gracias por su tiempo.

Y a nosotros, en el gestor de peticiones, nos cambiara el estado de la solicitud de “Solucionada” a “Valorada”.

UNIVERSIDAD DE MALAGA Servicio de Informacion,
Campus de Excelendia Internacional Conse[jerl’a y AtenCi(')n al
Usuario (SICAU)

Gestor de peticiones

A > Peticiones > 15466/2023 Otras peticiones

PETICION: 15466/2023 OTRAS PETICIONES >>

A =PETICIONES < NUEVA PETICION B INFORMES

i ESTADISTICAS ¥ CONFIGURACION = Q BUSCAR

15466/2023) Area: Conserjerias de centros / Otras peticiones. (5

Q Centro al que se dirige: Facultad de Filosofia y Letras. /
F § a

@ Informacion adicional

<

Centro al que
pertenece:

No pertenezco a la Universidad

De todos estos cambios del estado de las solicitudes, el gestor de peticiones nos avisara mediante envio de correo electrénico
a la cuenta con la que nos identifiguemos para administrar el gestor de peticiones.
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USO DEL GESTOR DE PETICIONES DEL SICAU

ACCIONES POSIBLES:
DENEGADA

UNIVERSIDAD DE MALAGA Servicio de Informacidn, Conserjeria y Atencidn al Usuario  sestorde petidones
Campus de Excelencia Internacional (qICAU} .

INFORMAQFILOSOFIAUMAES n

1k > Petclones > 1706/2021 Objetos perdidos
PETICION: 1706/2021 OBJETOS PERDIDOS »>

# SHSPETCONES +NEVAPETON  BINORMES  dESTADISTICAS

BEOTTRDAN creaa: 15i0221 15:21 b

Area: Conserjerias de centros, Objetos perdidos.

CIERRE DE SESION

I ESCRITORID FERSONAL

% ACCIONES POSIBLES

L Datos del usuari

© Centro al que se dirige: Facultad de Filosofia v e

La accion “denegar” se utiliza en el caso de que haya duplicidad de solicitudes o cuando no tenga sentido resolver la solicitud
porque no tenga que ver con nuestras competencias (por ejemplo, que se trate de publicidad, o informacién que llegue desde
alguna empresa pero que no estén solicitando ninguna respuesta por nuestra parte). En este caso, al seleccionar “Denegada”
tendremos que rellenar el campo “motivo” en el que indicaremos si la denegamos por duplicidad con la solicitud con referencia
XXXX/XXXX, O porgue no somos competentes para recibir (no para resolver) la informacion que nos envian, etc.

A continuacion, se pueden ver dos ejemplos de cuando podemos utilizar la accién “denegar”:
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USO DEL GESTOR DE PETICIONES DEL SICAU

& Informacidén adiciona

Centro al que pertenece:

Observaciones:

Hola,

Somos una empresa que quiere ofrecerle nuestros servicies de venta de flotadores de cisne a muy buen precio

Grupo responsable de la resolucion

== Consultas

& Informacién adiciona

Centro al que pertenece:

Observaciones:

Buenos dias,

adjuntamos documento dirigido

sable de la reso

Grupo res

== Consultas

= la Consejeria de de Transporte de |z Junta de Andalucia, con n® de expediente xaooooo ¥ con resolucién de fec
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USO DEL GESTOR DE PETICIONES DEL SICAU

Al seleccionar la accion “denegar” tendremos que indicar el motivo de la denegacion y para finalizar pulsaremos el boton
“‘denegada”, en la parte inferior de la pantalla.

UNIVERSIDAD DE MALAGA Servicio de Informacion, Gestor de peticiones
Campus de Excelencia Internacional Conserjen’a y Atencién al
Usuario (SICAU)

# > Peticiones > 15521/2023 Otras peticiones > Transicién de En curso a Denegada

ESPECIFIQUE ESTE CAMPO PARA PASAR A DENEGADA >>

A SPETICIONES + NUEVAPETICION [ INFORMES  JIESTADISTICAS ¥ CONFIGURACION = Q BUSCAR

Area: Conserjerias de centros, Otras peticiones. Creada: 24/10/23 12:47

I S H

Especifique este campo para pasar a Denegada

Esta solicitud queda denegada ya que el asunto que solicita no es competencia de la Universidad de Malaga.
/ un salude.|

Esto es lo que llegard al usuario

‘ DENENEIE  Volver sin hacer nada
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USO DEL GESTOR DE PETICIONES DEL SICAU

Y una vez que deneguemos una solicitud ya nos quedara cerrada, pasando al estado “Denegada”.

UNIVERSIDAD DE MALAGA Servicio de Informacion, Gestor de peticiones
Conserjeria y Atencion al
Usuario (SICAU)

Campus de Excelendia Internacional

iciones > 15521/2023 Otras peticiones

PETICION: 15521/2023 OTRAS PETICIONES >>

A SPETICIONES + NUEVAPETICION B INFORMES  JiESTADISTICAS ~ #} CONFIGURACION  Q BUSCAR

« Anulada

© Se ha informado por email a: usuario.

Area: Conserjerias de centros / Otras peticiones. /

Q Centro al que se dirige: Facultad de Filosofia y Letras

3 a =

3]

@ Informacién adicional

Centro al que No pertenezco a la Universidad
pertenece:

W Observaciones
Buenas tardes,

Adjunto remito documentacién para la Conserjeria de Transporte de la Junta de Andalucia, con n° de expediente xxxxxxxx y con resolucién de fecha

Un saludo.




USO DEL GESTOR DE PETICIONES DEL SICAU

ACCIONES POSIBLES:
NO ME CORRESPONDE

INFORMA@FILOSOFIA.UMA.ES ﬂ

UNIVERSIDAD DE MALAGA Servicio de Informacion, Gestor de peticiones
Conserjeria y Atencion al
Usuario (SICAU)

CIERRE DE SESION

PETICION: 15580/2023 INCIDENCIA DE LIMPIEZA >> 2 ACCIONES POSIBLES

Campus de Excelencia Internacional

A& > Peticiones > 15580/2023 Incidencia de limpieza

A SMISPETICIONES  + NUEVA PETICION [ INFORMES Wi ESTADISTICAS Q@ BUSCAR

15588/2023| Area: Conserjerias de centros / Incidencia de limpieza.
Q Centro al que se dirige: Facultad de Filosofia y Letras
1 a P4 .
£ RESPONSABLE DE LA RESOLUCION

G Informacién adicional 2 SICAU FilosofAa y Letras

Centro al que Facultad de Medicina

pertenece DEL GRUPO ASIGNADO:

Facultad de Filosofia y Letras
W Observaciones
PRUEBA © AvuDA
} Aparece la infos como el
\ Solicito la limpieza de la cristalera de mi despacho en el departamento de Medicina y Dermatologia estad,

Gracias. s

La accion “No me corresponde” se utiliza cuando la solicitud corresponda a otra Conserjeria, pero el usuario la haya dirigido a
la nuestra (por desconocimiento, por equivocacion o por cualquier otro motivo).

Cuando una solicitud se reciba en nuestra Conserjeria, pero corresponda a otra, nunca la denegaremos, sino que las
tramitaremos como “No me corresponde”.

En este caso la solicitud llegara al Area de Gestion de la Informacién, donde sera asignada a la Conserjeria correspondiente o
bien se solucionara desde alli, si se considera conveniente.
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USO DEL GESTOR DE PETICIONES DEL SICAU

En caso de marcar la accion de “No me corresponde”, si se cree necesario, se puede hacer una anotacion indicando a quién

corresponde resolverla, para que en el Area de Gestion de la Informacion se asigne al Centro correspondiente.

UNIVERSIDAD DE MALAGA Servicio de Informacién, Conserjeria y Gestor de peticiones L TR
Campus de Excelencia Internaci Atencién al USUariD (SICAU) CIERRE DE SESION

POR FAVOR, INDIQUE EL MOTIVO QUE LLEGARA AL USUARI =

@ AYuDA
#A = MISPETICIONES  + NUEVAPETICION W INFORMES  JaESTADISTICAS Q. BUSCAR

[ECIIJEEE) Area: Conserjerias de centros, Incidencia de limpieza. Creada: 25/10/23 13:05

i = =

Por favor, indique &l motivo que llegard al usuario

-

Motivo

Por error han indicado la Facultad de Filosofia y Letras, correspondiéndole a |a Facultad de Medicina

Esto es lo que llegard al usuario

‘ T o ) volver sin hacer nada

S ——

ATENCION: en caso de hacer esa anotacion que no es obligatoria, (simplemente si se ve conveniente para aclarar algo que
sea relevante a la hora de realizar la nueva asignacion de la solicitud) siempre se marcara el recuadro de “Anotar oculto al

peticionario”, ya que si no se hace asi llegara al usuario la anotacién, que no tiene porqué saber la nueva asignacion, esto es

un trdmite interno y que no tiene porgué conocer.

Cuando se nos da el caso de que solicitan informacion gue corresponde a un Servicio distinto al nuestro y del qgue no tenemos
por qué disponer de la informacion (por ejemplo sobre casos muy especificos de becas, informacion que necesita la consulta
del expediente en la secretaria, empleabilidad, deportes, cultura, etc.) no la tramitaremos como “denegada” ni tampoco como

‘no me corresponde” sino como “solucionada”, indicandole que debe dirigir su solicitud al Servicio XXXXXXX, a través del

correo electronico xxxxx@uma.es.

33



mailto:xxxxx@uma.es

USO DEL GESTOR DE PETICIONES DEL SICAU

HERRAMIENTAS DE LAS QUE DISPONE EL GESTOR DE PETICIONES:

BUSQUEDA

UNIVERSIDAD DE MALAGA Servicio de Informacién, Gestor de peticiones INFORMA@FILOSOFTA.UMA.ES [
Campus de Excelencia Internacional Conserjerl’a y Atencién al CIERRE DE SESION
Usuario (SICAU) et 6 referentie de 1 betieion = buccar
exto o referencia de la peticion a buscar
& > Peticiones > 15580/2023 Incidencia de limpieza
PETICION: 15580/2023 INCIDENCIA DE LIMPIEZA >> 32 ACCIONES POSIBLES
A =MISPETICIONES = NUEVA PETICION [ INFORMES i ESTADISTICAS @ BUSCAR
15580/2023| Area: Conserjerias de centros / Incidencia de limpieza.

Podemos realizar la busqueda de solicitudes de dos formas distintas, si conocemos el nimero de la referencia de la solicitud
utilizaremos la opcién que aparece a la derecha de la pantalla y si lo que conocemos es otro dato (por ejemplo, el correo
electronico, utilizaremos la que aparece al final del menu superior (BUSCAR).




USO DEL GESTOR DE PETICIONES DEL SICAU

En el primer caso indicaremos el numero de la referencia (completo) y pulsaremos en la lupa para buscar.

UNIVERSIDAD DE MALAGA Servicio de Informacion, Gestor de peticiones INFORMA@FILOSOFIA.UMA.ES
Conserjeria y Atencion al
Usuario (SICAU)

Campus de Excelencia Internacional CIERRE DE SESION

15163/2023]

nicio N > 4

BIENVENIDO >> © AYUDA

= MIS PETICIONES == NUEVA PETICION B INFORMES i ESTADISTICAS Q BUSCAR Para cualguier problema con la aplicacién puede contactar en

la direccién direccionsicau@uma.es.

N .. - . Mas informacién sobre este gestor de peticiones.
? Bienvenido al gestor de peticiones del Servicio de Informacion,

____Conserjeria v Atencién al Usuario (SICAU).

De esta forma el gestor nos llevara directamente a la solicitud indicada y podremos abrirla seleccionandola.

UNIVERSIDAD DE MALAGA Servicio de Informacion, Gestor de peticiones INFORMA@FILOSOFIA.UMA.ES
Campus de Excelencia Internacional Conserjerl’a y Atencién al CIERRE DE SESION
Usuario (SICAU)

Texto o referencia de la peticién a buscar
# > Peticiones > Resultados de la biisqueda

1 PETICION ENCONTRADA. >>

© AYUDA

= MIS PETICIONES =+ NUEVA PETICION B INFORMES I ESTADISTICAS Q BUSCAR Aparece la informacién relativa a la peticion asi como el
estado en el que se encuentra.

Mas informacién sobre este gestor de peticiones.
Referencia Fecha Peticionario Tipo Descripcién Estado Xz 2

€ 15163/2023 17/10/23 12:00 SICAU FilosofAa y Letras Conserjerias de centros Esta solicitud es una prueba y |a eliminaré en breve. Dis... Valorada 17

©2011-2023 GP v23.04 - Servicio Central de Informatica
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USO DEL GESTOR DE PETICIONES DEL SICAU

En el segundo caso seleccionaremos “BUSCAR”

UNIVERSIDAD DE MALAGA Servicio de Informacion, Gestor de peticiones
Campus de Excelencia Internacional Conserjeria y Atenclén al
o Usuario (SICAU)

# > Informes

INFORMES DISPONIBLES >>

A = MIS PETICIONES =+ NUEVA PETICION B INFORMES Wi ESTADISTICAS Q BUSCAR

INFORMA@FILOSOFIA.UMA.ES

Texto o referencia de la peticién a buscar

Para cualguier problema con a aplicacion puede contactar en
la direccion direccionsicau@uma.es.

En el formulario que aparece indicaremos el criterio o criterios de busqueda que queremos realizar, que normalmente seran el

correo electrénico, el nombre, el estado o fecha:

e ) SIVENIND 88 WA Servicio de Informacién, Conserjeria y
-4 A Atencién al Usuario (SICAU)

BUSQUIDA AVANZADA O FETICIONES »»

L e el L L Ty
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USO DEL GESTOR DE PETICIONES DEL SICAU

Por ejemplo, si la busqueda se hace indicando un correo electronico, el gestor de peticiones nos mostrara un listado con todas
las peticiones que se han recibido desde ese correo electronico, con la fecha, estado, etc. Si necesitamos abrir alguna de ellas
simplemente la seleccionaremos y podremos ver su contenido.

UNIVERSIDAD DE MALAGA Servicio de Informacién, Conserjeria y
Campus de Excelencia Internacional Atenclén al USUEFIO (SICAU)

ciones > Resultados de la bisqueda

18 PETICIONES ENCONTRADAS. >3

LE N I e £ I e R T £ N €U £ T U e T R

EPETICIONES ~ + NUEVAPETICION i INFORMES ~ J4ESTADISTICAS  {# CONFIGURACION

Referencia Fecha Peticionario Tipo Descripcion

18654/2020 18/10/20 21:02 (desconocida) Desde email Asunto: Duda Patricia Marin Buenas tardes, quisiera saber s...
3001/2020 (desconccido) Desde email Asunto: Duda Patricia Marin Buenas, quisiera preguntar cuan...
2965/2020 03/04/20 21,27 Desde email Duda Patricia Marin Rueda Buenas, me llamo Pa
2930/2020 08/04/20 12,47 Desde email Duda Patricia Marin Buenas, quisiera saber para ent...
2929/2020 08/04/20 12,38 (desconocida) Desde email Duda Patricia Marin Rueda Buenas, me llama Patrici
2880/2020 (desconccido) Desde email Duda Patricia Marin Buenas, me llama Patricia Marin...
2630/2020 25/03/20 21:02 sconocide) Desde email Duda Patricia Marin Buer uisiera saber si &l M3
2629/2020 23/03/20 21:00 sconocido) Desde email Duda Patricia Marin Buenas quisiera saber si el
26282020 23/03/20 20156 (desconocida) Desde email Duda Patricia Marin Buenas quisiera saber si el
2627/2020 (desconccido) Desde email Duda Patricia Marin Rueda Buenas, quisiera saber si...
2626/2020 25/03/20 20:53 sconocide) Desde email Duda Patricia Marin Rueda Buenas, quisiera saber si...
2532/2020 25/03/20 14144 sconocida) Desde email Patricia Marin Rueda Buenas, me llamo Patricia qui
1008/2020 05/02/20 19:52 (desconocida) Desde email Duda Patricia Marin Me aparecen del drea de
1007/2020 (desconccido) Desde email Duda Patricia Marin Buer siers saber si ofert...
1004/2020 05/02/20 19:22 Desde email Duda Patricia Marin Bus miné mis estudios de...
1002/2020 05/02/20 18:53 Desde email Duda Patricia Marin Lei que dice gratuito para alum...
1001/2020 05/02/20 18:50 (desconocida) Desde email Duda Patricia Marin Buenas. quisiera saber si ya te...
999/2020 05/02/20 18:32 (desconccido) Desde email Asunto: Duda Patricia Marin Rueda Buenas tardes!, quisiera ...

Gestor de peticiones

Estado
Solucionzda
Salucionada
Salucionada
Solucionzda
Solucionzda
Salucionada
Denegads
Denegada
Denegada
Denegads
Salucionada
Solucionzda
Solucionzda
Salucionada
Salucionada
Solucionzda
Solucionzda

Solucionada
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USO DEL GESTOR DE PETICIONES DEL SICAU

INFORMES

Otra de las posibilidades que nos ofrece el gestor de peticiones es la de obtener informes. Para ello seleccionaremos esta
opcion en la barra superior.

UNIVERSIDAD DE MALAGA Servicio de Informacion, Conserjeria y Gestor de peticiones INFORMAGFILOSOFIA.UMA.ES a
Campus de Excelencia Internacional

Atencién al Usuario (SICAU) CIERRE DE SESION

# > Inicio

BIENVENIDO >>

#A EMISPETICIONES < NUEVA PETICIO] B INFORMES  , |ESTADISTICAS = Q BUSCAR

Bienvenido al gestor de peticiones del Servicio de Informacién, Conserjeria y Atencién al
Usuario (SICAU).

Desde aqui podré realizar sus solicitudes y realizar un sequimiento de ellas. Ademas le
mantendremos informada del proceso par corres electrénice.

Si pertenece a la comunidad universitaria le recomendamos que realice 2 peticion
autenticado, asi podrd entrar en esta web e ir viendo el estado de sus peticiones
comunicacién con nuestro personal.

sde el enlace
¢ facilitara la

Si no dispone de usuario de la UMA no se preocupe, puede realizar su peticién especificando
cualquier direccién de correo valida que nos permita poder estar en contacto.

Gracias por su colaboracién.

©2011-2023 GP v23.04 - Servicio Central de Informética
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USO DEL GESTOR DE PETICIONES DEL SICAU

Seguidamente, podremos seleccionar cualquiera de las opciones de las que dispone el gestor: por tipo, por responsable, etc.
En el siguiente ejemplo hemos seleccionado un informe de peticiones por satisfaccion del usuario, es decir, nos aparecera el

namero de solicitudes valoradas y las valoraciones correspondientes.

Servicio de Informacion, Conserjeria y
Atencion al Usuario (SICAU)

UNIVERSIDAD DE MALAGA
Campus de Excelendia Internacional
# > Informes
INFORMES DISPONIBLES >>

A = MIS PETICIONES  + NUEVA PETICIGN W _INFORMES BESTADISTICAS Q@ BUSCAR

INFORMAGFILOSOFIA.UMA ES

CIERRE DE SESION

xto o referencia de la peticién a buscar

© AYUDA

©2011-2023 GP ¥23.04 - Servicio Central de Informatica

El resultado que obtendremos sera el que aparece en la siguiente imagen y podremos seleccionar cualquiera de los criterios

gue aparecen, por ejemplo el de solicitudes valoradas y aparecera el listado de las mismas:

UNIVERSIDAD DE & Servicio de Informacién, Conserjeria y
Atencién al Usuario (SICAU)

PETICIONES POR ESTADO >>
© AYUDA

A Ewmiseericiones 4 NUEVAPETICION

oﬂﬂ@oooooE

39




USO DEL GESTOR DE PETICIONES DEL SICAU

Otra opcion seria solicitar un informe de peticién por responsable abiertas:

Gestor de peticiones

Servicio de Informacidn, Conserjeria y
Atencién al Usuario (SICAU)

UNIVERSIDAD DE MALAGA
Campus de Excelencia Internacional

#4 > Informes
INFORMES DISPONIBLES >>

# S MISPETICIONES  # NUEVAPETICION M INFORMES i ESTADISTICAS =~ Q BUSCAR
——

Informes personalizados =+ Muavo informe

Informes generales

Peticiones por tipo: gbiertas, cerradas, todas.

Peticiones por respunsah\. todas.

Peticiones por satisfaccién

Peticiones por estado

INFORMAGFILOSOFIA.UMA.ES a

CIERAE DE SESION

© AYUDA

Para cualquier problema con |a aplicacién puede contactar en la direccién
dire cau@uma.f

©2011-2023 GP v23.04 - Servicio Central de Informatica

Seleccionaremos el responsable, que en el caso de las Conserjerias Unicamente da opcidén a la Conserjeria desde

estamos solicitando el informe:

Gestor de peticiones

Servicio de Informacién, Conserjeria y
Atencion al Usuario (SICAU)

UNIVERSIDAD DE MALAGA
Campus de Excelencia Internacional

eticiones abiertas por responsable
PETICIONES ABIERTAS POR RESPONSABLE >>

#A =MISPETICIONES + NUEVAPETICION [ INFORMES  JIESTADISTICAS =~ Q BUSCAR

Responsable

SICAU Filosoffa v Letras ‘

INFORMA@FILOSOFIA.UMA.ES ﬂ

CIERRE DE SESION

© AYUDA

Para cuslquier problema con la aplicacién puads contactar en la directién
s

©2011-2023 GP ¥23.04 - Servicio Central de Informética

la que
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USO DEL GESTOR DE PETICIONES DEL SICAU

Y nos aparecera el listado de peticiones abiertas que se han recibido en esa Conserjeria:

INFORMAEFILOSOFIA.UMA.ES ﬂ

UNIVERSIDAD DE MALAGA Servicio de Informacion, Conserjeria y Gestor de petic
SR Atencidn al Usuario (SICAU)

CIERRE DE SESION

Resultades de la b

8 PETICIONES ENCONTRADAS. >>

A = MISPETICIONES  + NUEVAPETICION B INFORMES  JiESTADISTICAS  Q BUSCAR

Referencia Facha Peticionario Tipo Descripcin Estado X
€ 155002023 25/10/23 13:05 Gonzalez Lomas Mariz Carmen Conserjerias de PRUEBA Solicito s limpieza de | ristalera de mi despac... En curso o= =
€ 15579/2023 25/10/23 13:02 Carmana Muficz Jossfa Conserjerias de PRUEBA: Busnos dias, solicito limpien ka cristalers de mi... Encurso - -
€ 1557372023 25/10/23 12:26 Directors Filologha Griege, € Conserjerias de centros En curso i -
© 15264/2022 23/10/2313:32 . Conserjerias de centros PRUEBA: Buenzs tardes, Aver perdi una carpeta negra co... En curso [
© 1ses9/2022 22/10/23 13:00 SICAU Filosoffa v Letras Conserjerias de centros Hola, Aver olvidé una chaqueta en el aula y queria saber ... En curso 12 -
@ 15456/2023 23/10/23 12:48 Perez Herrera Maris Encanacion Conserjerias de centros Buenes dias: Necesitamos |as siguientes PLAGAS: - Despach.. Encurso 1z -
€ 152962023 19/10/23 12:01 JOOO0GHONK Conserjerias de cantros ESTAMOS REALIZANDG UNA PRUEBA Encurso - -
€ 152952023 19/1023 11:58 e Conserjerias de centros Esta solicitud es una prueba de un usuario extema a la Uni En curso [

©2011-2023 GP v23.04 - Servicio Central de Informatica




USO DEL GESTOR DE PETICIONES DEL SICAU

ESTADISTICAS

UNIVERSIDAD DE MALAGA Servicio de Informacion, Conserjeria y Gestor de peticiones INFORMAGFILOSOFIAUMA.ES a
Campus de Excelendia Internacional Atenclén al Usuario (SICAU) CIERRE DE SESION

A > Inicio

BIENVENIDO >>

@ AYuDA

# =MISPETICIONES  # NUEVA PETICION [ INFORMES  Jlj ESTADISTICAS  Q BUSCAR

Para cualquier problema con 2 aplicacién puede contactar en fa direccién
rec AU

Bienvenido zl gestor de peticiones del Servicio de Informacién, Conserjeria y Atencién al
Usuario (SICAU).

Desde aqui podri realizar sus solicitudes y realizar un seguimiento de ellas. Ademis le

mantendremos informado del procese por correo electronico.

Si pertenece a la comunidad universitaria le recomendamos que realice |a pe
autenticado, asi podrd entrar en esta web e ir viendo el estado de sus peticiones y facilitard la
comunicacidn con nuestro personal.

Si no dispone de usuario de la UMA no se preocupe, puede realizar su peticion especificando
cualguier direccidn de correo vélida que nos permita poder estar en contacto.

Gracias por su colaboracion.

©2011-2023 GP v23.04 - Servicio Central de Informatica




USO DEL GESTOR DE PETICIONES DEL SICAU

Por ultimo, tenemos la posibilidad de obtener estadisticas de lo que hemos realizado en el gestor de peticiones. Podemos
obtener estadisticas anuales, por meses, de una Conserjeria en concreto, de varias, de todas ellas, de todo el SICAU,

incluyendo el area de gestion de la informacion, etc.

Si, por ejemplo, queremos obtener una estadistica del mes de enero de 2023, seleccionaremos el mes, el afio, la Conserjeria
en cuestidon, podremos marcar o desmarcar las opciones de gréficas anuales y de tener o no en cuenta el estado de denegadas:

UNIVERSIDAD DE MALAGA
Campus de Excelendia Internacional

ESTADISTICAS >>

f = MISPETICIONES  + NUEVA PETICION [ INFORMES i ESTADISTICAS @ BUSCAR

Intervalo de fechas

Mes desde: Afio desde:
1 2023

Filtros

Area

[ obtener también las gréficas anuales

Gestor de peticiones INFORMA@FILOSOFIA.UMA.ES a

Servicio de Informacion, Conserjeria y
Atencidn al Usuario (SICAU)

CIERRE DE SESION

E EXPORTAR DATOS

M} Guardar listado en CSV

+ Mejor lear CSV con LibreGffice

@ Come pasar de CSV 2 Excel

Afio hasta:

© AYUDA

Mes hasta:
1

e —

JL centro al que se dirige
v

[ Mo tener en cuenta el estado: Denegada.

‘ 2023

i pod
nde

Facultad de Filosofia y Letras v

e
ol Ver grdficas

©2011-2023 GP v23.04 - Servicio Central de Informatica
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USO DEL GESTOR DE PETICIONES DEL SICAU

Asi obtendriamos el siguiente gréafico, con los datos que previamente hemos seleccionado:

UNIVERSIDAD DE MALAGA Servicio de Informacion, Conserjeria y Gestor de peticiones SR O AT [*]
Campus de Excelencia Internacional Atencion al Usuario (SICA ) CIERRE DE SESION

ESTADISTICAS >>

EXPORTAR DATOS

B Guardar listado en CSV

« Mejor leer CSV con LibreQffice

+ NUEVA PETICION B INFORMES ~ Ji ESTADISTICAS ~ Q BUSCAR

Intervalo de fechas
@ Como pasar de CSV 3 Excel

Mes desde: Aiio desde: Mes hasta: Afio hasta:
1 2023 1 2023 e AYUDA
Desde aqui podré consultar el nimero de peticiones abiertas y carradas, el grada de
satisfacsidn de s usurios v los tempes emplesdes,
Filtros ‘Asi mismo pueds fitrar por cada tip
) Was informacion sobra este gestor d
Area Escoja de la lista v Centro al que se dirige Facultad de Filosoffa v

O Obtener también las gréficas anuales Mo tener en cuenta el estado: Denegada.

ol Ver gréficas

Datos globales del periodo: 01/2023 - 01/2023

N¢ pets Satist Tiempos

* Total = Fecha dlt cierre - Fecha inicio (en heras)
Hay que tener en cuenta gue los tiempos se van calculando cada hora @ conforme cambia de estade la peticién. Es por ese que las horas totales ne serén exactamente la suma de los otros tiempos para las peticiones abiertas. Si deberia
serlo para las cerradas.
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