UNIVERSIDAD DE
MURCIA

Proceso de peticion de equipos de NOE.

El proceso de peticién de equipos se realizara a través de la pagina
Web disefiada para tal efecto http://csi.um.es, donde cualquier profesor podra
realizar un pedido de PC, con cargo a una determinada partida presupuestaria
asociada a un Proyecto, el pedido sera validado electronicamente por el
responsable de la unidad de gasto o proyecto.

El proceso ha de realizarse de la siguiente manera:

Como se ha indicado anteriormente cualquier profesor puede realizar un
pedido, aunque es muy recomendable que todas las peticiones sean
canalizadas a través del personal de Administracion del departamento, por ser
quien conoce la situacion econémica, Partidas, Proyectos,....del departamento.

Cuando pinchamos en el enlace http://csi.um.es nos aparece la siguiente

pantalla:
Compras y Servicios Internos en la UMU
Acceso Correo Acceso Certificado Digital
USUARIG:
|
CONTRASERNA:
I | Aceptar I

Como podemos observar para poder acceder al formulario debemos
autenticarnos. Para ello, podemos utilizar el nombre de usuario/contrasefia del
correo electrénico, o bien hacer uso del Certificado Digital.

Después de autenticarnos, llegamos a la pantalla del formulario, en el
que se distinguen dos tipos de usuarios:
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» Responsable de Unidad de Gasto o Proyecto.
» Resto del personal de la Universidad de Murcia.

MURCIA

Dependiendo del tipo de usuario que ha realizado la autenticacion, el
sistema permitira realizar diferentes procesos.

“Procesos asociados a personas NO Responsables de Unidad de

Gasto.”

En éste caso, solamente aparecera la pestaiia “CREAR NUEVO
PEDIDO”. Una vez creado el mismo, se genera un correo electrénico dirigido al

Responsable de Unidad de Gasto o Proyecto para que

completamente el pedido.

La pantalla de Creacion de un nuevo pedido es la siguiente:

CREAR NUEYO PEDIDO

Compras y Servicios Internos en la UMU

formalice

— CREAR NUEWO PEDIDO

Dofia ROSA ELENA DIAZ RUEDA con D NI, nirnero P Fersonal de esta Universidad con categoria de GESTION DE SISTEMAS
DE INFORMATICA DE L& U. DE MURCIA, del departaments SEC. DE SOPORTE & USUARIOS,

Praducta
a eleqir:
Mamers
de

unidades:

ISe'eo:'ma producta

Imporie; [ 2Uros
Hamero
de

[

proyecta:

partida: [zoos| [ 1] [ [

] -G ] INrg,na peartics elegida j

— ENTREGA DEL MATERIAL

Seleccione la dependencia de entrega:

Chservacionas sobre la antrega;

Seleccione el departamento de entrega:

Observacionas generales:

q | 3
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Los datos a introducir en esta pantalla son:
Producto a elegir: podemos elegir entre:

PC SUBVENCIONADO LINUX-SOCRATES., con un precio asociado de
90€.

PC SUBVENCIONADO WINDOWS XP/WINDOWSXP+LINUX-
SOCRATES, con un precio asociado de 150€.

N° unidades: numero de unidades que se desean adquirir.
Importe: Importe total, sera calculado de forma automatica.

N° Proyecto: En caso de que el PC se pague con cargo a un
determinado Proyecto.

Partida: Partida presupuestaria donde imputar el importe del material
solicitado.

En al apartado de "ENTREGA DE MATERIAL", debemos indicar tanto la
dependencia como el departamento donde se deban entregar los equipos.
También podemos hacer observaciones relativas a la entrega (p. e. horario de
entrega, persona de contacto,....)

“Procesos asociados a personas Responsables de Unidad de
Gasto.”

En este caso, pueden aparecer mas pestafias, que se detallan a
continuacion.

CREAR NUEVO PEDIDO: La persona Responsable de Unidad de Gasto
o Proyecto, puede crear un nuevo pedido, al igual que el resto de miembros de
la Universidad de Murcia, con la diferencia que puede formalizar el pedido
completamente, es decir, en el mismo proceso crearlo, confirmarlo y firmarlo.

VALIDAR PEDIDO PENDIENTE: presenta una pantalla donde aparecen
todos los pedidos que se han realizado con cargo a Proyectos o Partidas
presupuestarias de las que la persona conectada es Responsable.

También desde aqui se pueden anular pedidos que el Responsable no
considere oportuno tramitar.
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Compras y Servicios Internos en la UMU

| YALIDAR PEDIDO PENDIENTE || FIRMAR PEDIDO VALIDADO ” CREAR NUEVOD PEDIDO

Dofia ROSA ELENA DIAZ RUEDA con D.N.1. nimero A Personzl de esta Universidad con categoria de GESTION DE SISTEMAS DE
INFORMATICA DE LA U, DE MURCLA, del departamento SEC. DE SOPORTE A USUARIOS,

r VALIDAR PEDIDO PENDIENTE

Seleccione un pedido para iniciar su validacidn:

FIRMAR PEDIDO VALIDADO: presenta una pantalla donde aparecen
todos los pedidos que el Responsable ha validado, pero no han sido firmados.

Compras y Servicios Internos en la UMU

VALIDAR PEDIDO PENDIENTE | FIRMAR PEDIDO WALIDADO “ CREAR. NUEWO PEDIDO

Dofia ROSA ELENA DIAT RUEDA con D.N.I. numero Saeiiiee®. F=rzonsl de esta Universidad con categoria de GESTION DE SISTEMAS DI
INFORMATICA DE LA U. DE MURCIA, dal departamento SEC. DE SOPORTE A USUARIOS.

i FIRMAR PEDIDO VALIDADD -

Selaccione el padido que desea firmar:

Mingun pedoa eegido AI
Padido: 1701 7 Producioc PC SUBNWEMCICNADD LINUX-SOCRATES [ Facha 17/092009

Figuiente

Para realizar el proceso de la firma digital del pedido, con lo que quedara
totalmente formalizado, es necesario que la persona que va a proceder a firmar
disponga de su correspondiente certificado digital. Si no dispone del mismo, en
la pagina sobre Administracion electronica de la Universidad de Murcia
(http://www.um.es/eadmon) encontrara la informacion necesaria para la
solicitud y obtencion de este certificado digital.
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Para realizar el proceso de la firma digital del pedido, con lo que quedara
totalmente formalizado, es necesario que la persona que va a proceder a firmar
disponga de su correspondiente certificado digital. Si no dispone del mismo, en
la pégina sobre Administracion electronica de la Universidad de Murcia
(http://www.um.es/eadmon) encontrara la informacion necesaria para la solicitud
y obtencién de este certificado digital.

Una vez realizado dicho pedido, se enviardn correos informativos a
cerca del alta del pedido:

e dirigido a la persona responsable de tramitar la factura
correspondiente,

e dirigido a la persona responsable de controlar la
entrega/instalacion del PC solicitado.

El proceso de entrega del PC, sera el siguiente:

Cuando se reciba el correo con los datos del pedido, se pondra un parte
de traslado del PC para su traslado a las dependencias solicitadas en el
pedido.

Cuando el PC haya sido recepcionado, la persona responsable de los
PCs recibird una notificacion. En este momento, se dara de alta de forma
automatica un parte, via Dumbo, con todos los datos introducidos en el pedido,
para la instalacion y puesta en marcha del equipo por parte del operador de
Campus correspondiente.
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