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Procedimiento

Acceso y Consulta

Ubicado en el Centro de Proyectos, acceda al enlace Planta Fisica disponible en el menu izquierdo.

Tareas

Problemas y riesgos A
Recursos ﬁ ) [V ]
Informes l

Aprobaciones: 4

Informes de estado

Pendientes Tareas: 2 Nuevos

Proyectos

Solicitudes

Nuevos Productos TIC

Sitios del proyecto

Configuracién de servidor Nombre del proyecto Fecha de crea

demo planta fisica 06/10/2015

Imagen 1 - Acceso desde el Menu izquierdo

Desde la biblioteca haga clic en el Nombre del Formulario de Solicitudes de Planta Fisica al que quiera
acceder.

NAVEGAR | ARCHIVOS BIBLIOTECA

Project Web App
UNIVERSIDAD o« . el
!!“‘ norTE Solicitudes de Planta Fisica o

Proyectos (® nuevo documento o arrastrar archivos aqui
Aprobaciones Mis Solicitudes  Solicitudes por Estado  Todos las Solicitudes ~ »=» Buscar un archivo el
Tareas
v D Nombre Fecha Solicitud Estado Solicitante Dependencia Area Fondo Centro Costo Programa
Solicitudes
Planta Fi @%| Requerimiento «e  24/10/2015 Aprobada SPAdmin BIBLIOTECAKARLC. F (o] P
bl L por érea PARRISH-313
Problemas y riesgos usuaria
Recursos @: Requerimiento «s  24/10/2015 Aprobada John CAFE DU NORD- F (o] P
-12 por érea Puello 55002

Informes de estado usuaria Ariza

Imagen 2 - Acceso a Validacion
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Creacion de Elementos

Ubicado en el Centro de Proyectos, desplacese a la biblioteca Solicitudes de Planta Fisica ubicado en
el mena izquierdo. Una vez que esté ubicado en la biblioteca, seleccione la opcion Nuevo para crear una
nueva Solicitud de Planta Fisica.

NAVEGAR ARCHIVOS BIBUOTECA

Project Web App

!!gg'glﬁ,.'g':#g Solicitudes de Planta Fisica o

Proyectos [@ nuevo documento}a arrastrar archivos aqui
Aprobaciones Mis Solicitudes  Solicitudes por Estado  Todos las Solicitudes ~ +=» Buscar un archivo L
Tareas
v D Nombre Fecha Solicitud Estado Solicitante Dependencia Area Fondo Centro Costo Programa
Solicitudes
Planta Fi @% Requerimiento «s  24/10/2015 Aprobada SPAdmin  BIBLIOTECAKARLC. F o} P
AT -13 por area PARRISH-313
Problemas y riesgos usuaria
Recursos @= Requerimiento - 24/10/2015 Aprobada John CAFE DU NORD- F (o] P
-12 por area Puello 55002
Informes de estado usuaria Ariza

Imagen 3 - Opcion Nueva Solicitud

Exportar datos a Excel

Ubicado en la biblioteca de Solicitudes de Planta Fisica en la cinta de opciones ubicada en la parte
superior, haga clic en la opcién Exportar a Excel disponible en la seccion Biblioteca.

NAVEGAR | ARCHIVOS | BIBLIOTECA ) COMPARTIR ¥y SEGUIR

wm [T Modificar vista . Vista acuak + [7 Elementos web de formulario - &t
Bl N it o) b FW Egitar bibi o
= | & [ Crear columna Todos las Solicity * & =2} EN editar biblioteca ¢ .
Ver  Edicién Crear Etiquetas y Enviar un vinculo por correo Enviarme Fuente Conectar con Conectar a Configuracién de
dpida  vista Subir Pagina actual notas electrénico alertas.  RSS Outiock  Office « {3 Nuevo paso ripido bibiioteca
Formato de I3 vista Administrar vistas Etiquetas y notas Compartir y realizar seguimiento Conectar y exportar Personalizar biblioteca Configuracién

Exportar a Excel

Proyectos (® nuevo documento o arrastrar archivos aqui )
Permite usar Microsoft Excel para
Aprobaciones Mis Solicitudes ~ Solicitudes por Estado  Todos las Solicitudes ~ +s« Buscar un archivo £ analizar los elementos de la lista.
Tareas
N v D Nombre Fecha Solicitud Estado Solicitante Dependencia Area Fondo Centro Costo Programa Aprobador FOAPAL
Solicitudes
Planta Fi @% Requerimiento ws  24/10/2015 Aprobada SPAdmin BIBLIOTECAKARLC. F o P SPAdmin
ol -13 por area PARRISH-313
Problemas y riesgos usuaria
Recursos @5 Requerimiento ... 24/10/2015  Aprobada John CAFE DU NORD- F o) P SPAdmin
-12 por drea Puello 55002

Informes de estado usuaria Ariza

Imagen 4 - Exportar a Excel

Haga clic en OK en la ventana de dialogo emergente.

Importante:
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Durante el proceso de Exportacion, Unicamente la informacién de los campos (Metadatos) presentes en
la vista de la biblioteca de formularios sobre la que estamos ubicados son exportados (Ver imagen 4).

x| s Librol - Excel HERRAMIENTAS DE TABLA
INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA COMSOL 4.4 POWERPIVOT DISERO
E12 v f\ Prueba
A B C D E F G
1 B Fecha solicitud Bl Estado B2 solicitante B pependencia Area Blrondo Bl centrocosto B
2 |Reguerimiento - 13.xm| 24/10/2015 Aprobada por area usuaria SPAdmin BIBLIOTECA KARL C. PARRISH-313 F Q
3 |Reguerimiento - 12.xm| 24/10/2015 Aprobada por 4rea usuaria John Puello Ariza CAFE DU NORD-55002 F [s]
4 |Reguerimiento - 11.xm| 20/10/2015 Aprobada por drea usuaria John Puello Ariza BLOQUE DE LABORATORIO DIV, SALUD (BI001203-FOINOF)-BI001203 FONDO 1 ORGANIZACION 1
5 |Reguerimiento - 10.xm 20/10/2015 Recibida John Puello Ariza COMPRAS-13302 123456 123456
6 |Reguerimiento - 9.xml 20/10/2015 Aprobada por 4rea usuaria Guisselle Polo Argel MANTENIMIENTO-13305 asfjskfnod455 938538548
7 |Reguerimiento - 8.xml 20/10/2015 Aprobada por 4rea usuaria John Puello Ariza DIRECCION EN TECNOLOGIA INFORMATICA ¥ DE COMUNICACIONES-4  FOPRES DTIC
8 |Reguerimiento - 7.xml 20/10/2015 Aplazada SPAdmin ADMISIONES(31202-FPUBL)-99999942 5461354 68975
9 |Reguerimiento - 6.xml 19/10/2015 Aprobada por 4rea usuaria SPAdmin AULAPARA PROYECTO DE GASTRONOMIA (33301-FOINOP)-BIO0Z901  FONDO 1 ORGANIZACION 1
10 |Reguerimiento - 5.xm| 15/10/2015 Aprobada SPAdmIn BECA ORGULLO CARIBE UN-53044 Fondo 1 Organizacion 1
11 |Reqguerimiento - 4.xml 30/03/2015 Recibida SPAadmin Prueba Fondo 1 Organizacion 1
12]Reguenm:enta - 3.xml 30/09/2015 Registrada sPadmin Prueba Jronpo1 ORGANIZACION1

13

Imagen 5 - Archivo Exportado

Si quisiera visualizar diferentes campos en el archivo Exportado, debera agregar estos a la vista de la
biblioteca de formularios y posteriormente Exportar a Excel.

Configuraciones formulario

Usuarios que intervienen

e Solicitante: Usuario que registra el Requerimiento de Infraestructura. Cualquier usuario tiene la
capacidad de crear solicitudes.

o FOAPAL (Aprobador): Usuario que revisar el Requerimiento de Infraestructura.
Responsable Mantenimiento: Usuario/s de Mantenimiento responsable de aprobar el Requerimiento
de Infraestructura.

¢ Responsable Planeacion: Usuario/s de Planeacion responsable de aprobar el Requerimiento de
Infraestructura.

Usuarios notificados
e Responsable de la Solicitud: Usuario establecido por el responsable del area al final del
procedimiento.

¢ Notificado Mantenimiento:
¢ Notificado Planeacion:

Vistas Utilizadas
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e Registro (Predeterminada): Vista de registro utilizada por el usuario solicitante para realizar la
Solicitud de Planta Fisica. Cualquier usuario con permisos de colaboracién puede registrar una
solicitud.

e Aprobador FOAPAL.: Vista utilizada por el usuario asignado como Aprobador de FOAPAL para
realizar una aprobacion parcial de la solicitud (Revision de la solicitud)

e Aprobador PlantaF: Vista utilizada por el usuario Responsable de Area para realizar una aprobacion
o rechazo de la solicitud.

e Lectura: Vista que muestra la informacidn de la Solicitud de Planta Fisica a los usuarios que
intervienen en el flujo.

e Acceso Denegado: Vista de acceso denegado mostrada a los usuarios no participantes del proceso de
aprobacion.

Estados del flujo

La siguiente tabla define los estados manejados al interior del formulario, y como estos impactan la
interaccién de los usuarios y vistas en algin punto determinado.

Ejemplo:

Si una solicitud en Estado Recibida es consultada por un Usuario Aprobador este accedera a la Vista
Aprobacidn, si este usuario ejecuta una Accién por medio de las opciones del formulario se establecera
un nuevo estado (Estado de salida)

Estado Usuario Vista Accidn Estado de salida
Nuevo Todos Registro Registrar Aprobada por area
usuaria
Registrada
Cancelar (Cerrar N/A
formulario)
Registrada FOAPAL Aprobador Aprobar Aprobada por area
(Aprobador) FOAPAL usuaria
Rechazar Rechazada por area
usuaria
Cancelar (Cerrar N/A
formulario)
Aprobada por Responsable Aprobador Recibida Recibida
area usuaria Mantenimiento PlantaF Aprobada Aprobada
0 Rechazada Rechazada
Responsable Aplazada Aplazada
Planeacion Cancelar (Cerrar N/A
formulario)
Rechazada por Solicitante Registro Registrar Aprobada por area
area usuaria usuaria
Registrada
Cancelar N/A
Recibida Responsable Aprobador Aprobada Aprobada
Mantenimiento PlantaF Rechazada Rechazada
0 Aplazada Aplazada
Responsable Cancelar (Cerrar N/A
Planeacion formulario)
DELL ©2015 Page 7 of 27



Aplazada

Aprobada

Rechazada

Todos

DELL ©2015

Responsable
Mantenimiento
0

Responsable
Planeacion
Usuario que
intervienen en el
Flujo

Usuario que
intervienen en el
Flujo

Usuario que NO
intervienen en el
Flujo

Aprobador
PlantaF

Lectura

Lectura

Acceso
Denegado

Aprobada
Rechazada
Cancelar (Cerrar
formulario)

Cancelar (Cerrar
formulario)

Cancelar (Cerrar
formulario)

Cancelar (Cerrar
formulario)

Dell Colombia Inc.
Bogota D.C, Colombia

Aprobada
Rechazada
N/A

N/A

N/A

N/A
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Diligenciamiento

Vista de Registro

Vista empleada por el usuario Solicitante para realizar una Solicitud de Planta Fisica. Cualquier usuario
con permisos de colaboracion puede registrar una solicitud

En el caso en el que el usuario Aprobador de FOAPAL rechace la solicitud utilice esta vista para
modificar la informacion de la solicitud.

Informacion del Solicitante
o Nombre Completo del Solicitante: Debe ingresar nombre de usuario de dominio
e Dependencia o area: Area a la que pertenece el usuario Solicitante.
e Nombre de Solicitud: Nombre de la solicitud a ser realizada.
e FOAPAL de la Solicitud: Diligencie la informacion de donde se tomara el total o la mayoria de
los recursos para la ejecucion de la solicitud.
o FONDO
o ORGANIZACION (Centro de Costo)
o PROGRAMA
e Nombre del Aprobador del FOAPAL: Nombre del usuario Aprobador de la solicitud
Fecha de la Solicitud: Fecha en la que realiza la solicitud. De manera predeterminada se establece
la fecha del dia actual.
e Pertenece al plan de accién institucional anual
Indique el nombre con el que fue registrado en el plan de accion: De manera predeterminada este
campo aparecerd visible en el formulario. Si marca la opcién Pertenece al plan de accion
institucional anual en No el campo dejara de estar visible.

Resumen de la Descripcion de la Solicitud: Explique cuales son sus necesidades y expectativas.
Motivo de la Solicitud: En este espacio describa las razones por la cual usted realiza la solicitud.

Aspectos relacionados con la solicitud: Si su solicitud se encuentra relacionada con alguno de los
siguientes aspectos por favor seleccione la opcion que considere mas apropiada.

Fotografias: Documentacion de Referencia de tipo Imagen
Inventarios: Documentacion de Referencia de tipo Hoja de Calculo (Excel)
Presentaciones: Documentacion de Referencia de tipo Presentacion (PowerPoint)

Representante
e Representante: Si su solicitud esta dirigida al area de Mantenimiento se recomienda establecer
como responsable a Luz Dary Montenegro. Si su solicitud esta dirigida al area de Planeacién se
recomienda establecer como responsable a Mauricio Tinoco.
e Usuario a Notificar: Si su solicitud esta dirigida al area de Mantenimiento se recomienda
establecer como usuario notificado a Carlos Humberto Clavijo. Si su solicitud esté dirigida al area
de Planeacion se recomienda establecer como usuario notificado a Carla Fernandez.
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Informacién del Solicitante

Nombre Completo del Solicitante &

Debe ingresar nombre de usuaric de dominio
Dependencia o area
Nombre de Solicitud

FOAPAL de la Solicitud

(Diligencie Iz informacion de ddnde s& tomara £l total o la mayoria de ko recursos para la ejecucion de Ia solicitud)

FONDO

ORGANIZACICN (Centro de Costo)

PROGRAMA
Mombre del Aprobador del FOAPAL ‘ & [
Fecha de la Solicitud 24/10/2015 sl
Pertenece al plan de accion institucional anual Oa®no

Imagen 6 - Vista de Registro

Resumen de la Descripcion de la Solicitud
{Expligue cusles son sus necesidades y expectativas)

Motivo de la Solicitud

(En ecte espacio describa las razones por Iz cual usted realiza |2 solicitug)

Aspectos relacionados con la solicitud

(Si su solicitud se encuentra relacionada con alguno de los siguientes aspectos por favor seleccione la gue considere mas apropiada)

Disefio y Construccion de nuevos espacios.

Modernizacién y/o Ampliacion de espacios existentes (Oficinas, puesto de trabajo, salones).

Modernizacion y/o Ampliacion de otros espacios existentes (Bodegas, Cocinas, Laboratorios)

Reguerimientos de instalacion para equipos de laboratorio.

Cambio, dotacion y/o renovacion ge sillas, escritorios, gabinetes, black outs etc. sin afectar fisicamente &l entomo

Instalacion de equipo multimedia (video beam, sistema de sonido, telones, tableros inteligentes, tv, etc)

Instalaciones de seguridad electronica: (Control de acceso, Camaras de seguridad, Deteccion de incendio, Extincion de Incendio, etc.)
Nueva infrasstructura vial.

Intervencién de Jardines.

Mantenimiento de Infraectructura vial.

O000O00O00O®OO0

Tuminacion de areas comunes y perimetrales.

Imagen 7 - Vista de Registro
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Para brindarle un mejor servicio solicitamos adjunte documentacion de referencia gue nos pueda ayudar a tener una vision clara de su zolicitud:

FOTOGRAFIAS INVENTARICS (ARCHIVOS DE EXCEL) PRECENTACIONES
#  Haga cic aqui para adjuntar un archive W Haga clic aqui para adjuntar un archivo Wl Haga cic agui para adjuntar un archivo
Agregar Fotografia Agregar Inventario 4 Agregar Presentacién

{Los formatos de archivos admitidos: Excel, jpg, jpeg, etc)

Representante
Ze recomienda Luz Dary Montenegro y netificar 2 Carlos Humberto Clavijo
Reprezentante Mantenimiento I & @3
Usuario & Notificar - Mantenimiento | &3
| regowar | | calr

Imagen 8 - Vista de Registro
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Tablas - Listado de espacios, funcionarios y/o profesores y Listado de equipos especializados

De acuerdo al aspecto relacionado a la solicitud que establezca puede requerirse agregar informacion
adicional a las tablas “Listado de espacios, funcionarios y/o profesores” o “Listado de equipos

especializados”

Aspecto

Disefio y Construccion de nuevos espacios.

Modernizacion y/o Ampliacion de espacios existentes (Oficinas, puesto
de trabajo, salones).

Modernizacion y/o Ampliacion de otros espacios existentes (Bodegas,
Cocinas, Laboratorios).

Requerimientos de instalacion para equipos de laboratorio.

Cambio, dotacion y/o renovacion de sillas, escritorios, gabinetes, black
outs etc. sin afectar fisicamente el entorno.

Instalacion de equipo multimedia (video beam, sistema de sonido,
telones, tableros inteligentes, tv, etc.)

Instalaciones de seguridad electrénica: (Control de acceso, Camaras de
seguridad, Deteccion de incendio, Extincion de Incendio, etc.)

Nueva infraestructura vial.

Intervencion de Jardines.

Mantenimiento de Infraestructura vial.

lluminacion de areas comunes y perimetrales.

Responsable
Planeacion
Mantenimiento

Mantenimiento

Mantenimiento
Mantenimiento

Mantenimiento
Mantenimiento
Planeacion

Mantenimiento

Mantenimiento
Mantenimiento

Tabla necesaria
Tabla 1
Tabla 1

Tabla 1y Tabla 2

Tabla 2
Tabla 1

Tabla 2

No se requiere
No se requiere
No se requiere

No se requiere
No se requiere

Tabla 1 — Listado de espacios, funcionarios y/o profesores: Se debe diligenciar la situacion actual de
los espacios fisicos que se ven impactados con la solicitud o que son objeto de la misma, asi como los
espacios nuevos requeridos y si hay o no necesidad de traslado de equipos o personas indicandolo en las

observaciones sobre cada uno, cuando aplique

e Tipo de solicitud: Seleccione el tipo de solicitud.

etc.
Cantidad
Capacidad: Indique el nimero de personas.

Cargo del funcionario o profesor

cuando aplique.

Ubicacidn: Diligenciar sitio dentro o fuera del campus
Nombre completo del Funcionario o Profesor que ocupa el espacio

Tipo de contrato: Seleccione el tipo de contrato (Laboral o Civil).
Observacion: Establezca las observaciones relacionadas con solicitud sobre espacios o0 personas,

Tipo de Espacio: Escriba el tipo de espacio solicitado; Ejemplo: Oficina, Sala, Sal6n, Depdsito,

Tabla 2 — Listado de equipos especializados: Se deben diligenciar los equipos especializados que deben
renovarse, adquirirse o trasladarse dentro del proyecto, tales como equipos para Bodegas, Cocinas,

Laboratorios, Multimedia, etc.

e Tipo de solicitud: Seleccione el tipo de solicitud.

Tipo de Equipo: Escriba el tipo de equipo solicitado. Ejemplo: Agitadores, balanzas, centrifugas,

video beam, sistema de sonido, telones, tv, etc.
e Cantidad

DELL ©2015
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e Ubicacion

e Observacion: Establezca las observaciones relacionadas con solicitud deseada sobre equipo,
cuando aplique.

Tabla 1 - Listado de espacios, funcionarios y/o profesores

(Se debe diligenciar la situacion actual de los espacios fisicos gue se ven impactados con la solicitud ¢ que son objeto de la misma, asi como los espacios nuevos requeridos y si hay o no
necesidad de traclado de equipos o personas indicandole en las observaciones sobre cada uno, cuande aplique)

TIPO DE TIPO DE CANTIDAD  CAPACIDAD UBICACION | NOMBRE COMPLETO = CARGO DE TIPO DE OBSERVACION
SouUcmuD ESPACIO (Numero de (Ciligenciar = DEL FUNCIONARIO O | FUNCIONARIO CONTRATO {Relacionada con olicitud sobre
(Oficina, Sala perzonac) sitio dentro © PROFESOR QUE O PROFESOR (Laboral/Civil} e:pacios 0 perzonac. cuando
Sakén fusracel | ocupA EL ESPACIC aplique)
Depdsito, etc.) campus)
seleccic[V] 1 & E Seleccionar..

& Aagregar Espacio

Tabla 2 - Listado de equipos especializados

(Se deben diligenciar los equipos especializados que deben renovarse, adquirirse o trasladarse dentro del proyecto, tales como equipos para Bodegas, Cocinas, Laboratorios, Multimedia
etc)

TIPO DE SOLICITUD TIPO DE EQUIPO CANTIDAD UBICACION
(Agitadores, balanzas,
centrifugas, video beam,
sistema de sonido, telones, tv.
etc)

OBZERVACION
{Relacionada con solicitud deseada sobre equipo,
cuando aplique)

Seleccionar...

& Agregar Equipo

Imagen 9 - Vista de Registro - Tablas de Espacio y Equipo

Acciones

Registrar: Guarda los cambios y establece la solicitud con estado Registrada o Aprobada por el area
usuaria (solo si el usuario Solicitante es el mismo usuario Aprobador FOAPAL).
Notifica al Usuario Aprobador FOAPAL.

Salir: Deshace los cambios realizados y cierra el formulario.
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Revision (FOAPAL)

La vista de revision sera mostrada al Usuario Aprobador de FOAPAL si la Solicitud de Planta Fisica se
encuentra en estado Registrada. Desde esta vista podra visualizar la informacion reportada por el usuario
Solicitante y de igual modo podra seleccionar si Aprueba (Enviar la solicitud al Responsable de Area) o
Rechaza la solicitud (Devolver la solicitud al solicitante).

Observaciones de Aprobacion — FOAPAL : Observaciones de Aprobacion o Rechazo del usuario
Aprobador de FOAPAL.

Observaciones de Aprobacion - FOAPAL

Aprobar Rechazar Salir

Imagen 10 - Vista de Aprobacién FOAPAL

Acciones

Aprobar: Guarda los cambios y establece la solicitud con estado Aprobada por el area usuaria.
Notifica al usuario Representante de Area, y Notificado de Area.

Rechazar: Guarda los cambios y establece la solicitud con estado Rechazada por el &rea usuaria.
Notifica al usuario Solicitante

Salir: Deshace los cambios realizados y cierra el formulario.
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Aprobacién (Planta Fisica)

La vista de Aprobacion (Planta Fisica) sera mostrada al Usuario Responsable de Area si la Solicitud de
Planta Fisica se encuentra en estado Aprobada por el Area usuaria. Desde esta vista podra visualizar la
informacidn reportada por el usuario Solicitante y el Aprobador de FOAPAL, y de igual modo podra
seleccionar si Aprueba o Rechaza la solicitud (En caso de no tomar una decision inmediata podra
establecerla como Recibida o Aplazada)

Tipo de Solicitud: Si ha seleccionado la opcion Otros aparecerd una nueva seccion que le permitird
agregar un mayor detalle del tipo de Solicitud a ser realizada.

Oficina Responsable de atender la Solicitud: Seleccione la Oficina correspondiente.

Persona Responsable de atender la Solicitud: Asigne el usuario responsable de atender la solicitud.
Caddigo de Proyecto Asignado: Codigo asignado para el proyecto.

Decision/Estado de la Solicitud: Seleccione el Estado de la solicitud, por ultimo presione el botén
Aceptar para aplicar estos cambios.

Tipo de Solicitud

Seleccione el tipe de Solicitud)
Otros EI
Ctrac necesidades en infraestructura o adecuacion

Cvial

O Higraulica

O electrica

[ aireAcondicionado
[ cableado

Imagen 11 — Vista de Aprobacion Planta Fisica

Oficina Responsable de atender la Solicitud Celeccionar.
Persona Responsable de atender la Solicitud

Codigo de Proyecto Asignado
Decision/Estado de la Solicitud ® Aprobada
Celeccione la decision/estado de la solicitud O Rechazadi
Observaciones de Aprobacién - Planta Fisica
Recibida Aplazada Aceptar Salir

Imagen 12 - Vista de Aprobacion Planta Fisica 2

Acciones:
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Recibida: Guarda los cambios y establece la solicitud con estado Recibida.

Notifica al usuario Aprobador FOAPAL y Notificado de Area

Aplazada: Guarda los cambios y establece la solicitud con estado Recibida. Notifica al usuario
solicitante.

Aceptar: Guarda los cambios y establece el estado de la solicitud de acuerdo a la eleccion del campo
Decision/Estado de la Solicitud.

Notifica al usuario Aprobador FOAPAL, Solicitante y Notificado de Area

Salir: Deshace los cambios realizados y cierra el formulario.

Lectura

La vista de Lectura solo podré ser visualizada por los usuarios que intervienen en el flujo en las siguientes
situaciones:

e Cuando el procedimiento de aprobacion de una solicitud ha finalizado (Aprobada o Rechazada).
Cuando el usuario quiere revisar la solicitud independientemente que esté Aprobada o Rechazada.
Ejemplo: El usuario Solicitante accede a la solicitud cuando esta en pendiente de aprobacién por parte
del usuario Responsable de Area.

‘i UNIVERSIDAD Solicitudes de Planta Fisica
DEL NORTE Lectura

Informacién del Solicitante

Nombre Completo del Solicitante SPAdmin

Dependencia o area ALMACEN-13311
Nombre de Solicitud Solicitud de Planta Fisica 1
FOAPAL de la Solicitud

(Diligencie la informacion de donde se tomara el total o la mayoria de los recurzos para la ejecucion de la solicitud

Fondo 1

ION (Centro de Costo) Organizacion 1
PROGRAMA Programa 1
Nombre del Aprobador del FOAPAL SPAdmin
Fecha de la Solicitud 26/10/2015
Pertenece al plan de accion institucional anual @ Ono
Indique el nombre con el que fue registrado en el plan de accion Plan de Accion 1

Imagen 13 - Vista de Lectura
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Tipo de Solicitud

(Seleccione el tipo de Solicitud)

Otros EI

Ctras necesidades en infraestructura o adecuacion

Ovial

B Hidraulica

Electrica

[ aireAcondicionado
B4 cableado

Resumen de la Descripcion de la Solicitud
(Explique cuales son tus necesidades y expectativas)

Resumen de la Descripcion de la Solicitud

Motivo de la Solicitud

(En este espacio describa las razones por la cual usted realiza la solicitud)

Metivo de la Solicitud

Imagen 14 - Vista de Lectura

Aspectos relacionados con la solicitud
{%i zu zolicitud =& encuentra relacionada con 2lguna de los siguiente: azpectos por favor seleccione la que conzidere més apropiada)

Dizefio y Construccion de nuevo: espacios.

Modernizacion y/o Ampliacion de espacios existentes (Oficinas, puesto de trabaje, salones).

Modernizacion y/o Ampliacion de otros espacios existentes (3odegas, Cocinas, Laboratorios).

Reguerimientos de instalacion para equipos de laboratorio.

Cambio, dotacion y/o renovacién ae cillas, escritonios, gabinetes, black outs etc. sin afectar fsicamente &l entomo.
Inztalacion de eguipo multimedia (video beam, sistema de sonido, telones, tableros inteligentes, tv, etc.)
Instalaciones de seguridad electronica: (Control de acceso, Camaras de seguridad, Deteccion de incendio, Extincién de Incendio, etc.)
Nueva infraestructura vial.

Intervencion de Jardines.

Mantenimiento de Infraestructura vial.

Tuminacion de dreas comunes y perimetrales

00000000 ®0O0

Tabla 1 - Listado de espacios, funcionarios y/o profesores
(Se debe diligenciar la situacion actual de los espacios fisicos que ce ven impactados con la solicitud © que son objeto de la misma, a:i como los espacios nuevos requeridos y =i hay o no
necesidad de trazlade de eguipos o personas indicéndolo en las observaciones sobre cada uno, cuando apligue)

TIPO DE TIPO DE CANTIDAD = CAPACIDAD = UBICACION | NOMBRE COMPLETO ~ CARGO DE TIPO DE OBSERVACION
SOUCITUD CPACIO (Numero de (Diligenciar | DEL FUNCIONARIO O | FUNCIONARIO CONTRATO {Relacionada con solicitud sobre
(Oficina, Sala. perzonas) sitic dentro © PROFESCR QUE O PROFESOR {Laboral/Civil} espacio: o personas, cuando
Salon, fueradel  ocuPA EL ESPACIO aplioue)
Depdsito, etc) campus)
Nuevo Es..  Sala 1 6 Campus SPAdmin Profesor Civil Obzervacion 1
Eliminaci.. ~ Oficina 1 4 Fuera John Puello Ariza Ingenierc Laboral Ozervacion 2

Imagen 15 - Vista de Lectura
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Tabla 2 - Listado de equipos especializados

{Ce deben ciligenciar los equipos expecializado: que deben renovarze, acquirirse o trazladarze dentro del proyecto, tales como equipos para Bodega:, Cocinas, Laboratorioz, Multimedia,

etc)
TIPO DE SOLICITUD TIPO DE EQUIPO CANTIDAD UBICACION OBSERVACION
(Agitadore:, balanzas, {Relacionada con solicitud deseada sobre equipo,
centrifugas, video beam, cuando aplique)
sistema de sonido, telones, tv,
etc)
Nueve equipo Agitadores 1 | Campus Observacion 1

Para brindarle un mejor zervicio zolicitamo: adjunte documentacion de referencia gue no: pueda ayudar a tener una vizion dara de su solicitud:

FOTOGRAFIAS INVENTARIOS (ARCHIVOS DE EXCEL) PRESENTACIONES
Hydrangeas jpg U] Haga dlic aqui para adjuntar un archivo U] Haga ciic aqui para adjuntar un archivo
S8l33KB
Tulipz,jog
606,34 KB

(Los formatos de archivos admitidos: Excel, jpg, JPEG, etc)

Representantes
Repre:entante Mantenimiento SPAdmiIn
Usuario a Notificar - Mantenimiento SPAdmIn
Imagen 16 - Vista de Lectura
Oficina Responsable de atender la Solicitud Mantenimiento =
Persona Responsable de atender la Solicitud John Puello Ariza
Codigo de Proyecto Asignado ED4563F2
Decision/Estado de la Solicitud @® Aprobada
(Seleccione Iz decision/estade de la solicitud) © Rechazada
Imagen 17 - Vista de Lectura
Acciones

Salir: Cierra el formulario.
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Acceso Denegado
La vista de acceso denegado se mostrara cuanto un usuario gue no intervenga en el proceso de solicitud
(Usuarios diferentes al Solicitante, Aprobador de FOAPAL o Representante de Area) acceda a la

solicitud.
UNIVERSIDAD solici -
olicitudes de Planta Fisica
‘. DEL NORTE
—
ACCESO DENEGADO
Mo tiena pE‘ﬂT‘i:O para accecer al Reguernimiento.
Salir
Imagen 18 - Vista de Acceso Denegado
Acciones

Salir: Cierra el formulario.
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Vistas de Biblioteca

Una vista de Biblioteca o de lista es un conjunto de campos relacionados a la documentacién almacenada,
estos pueden estar agrupados por campos o filtrados de acuerdo a las necesidades del &rea.

Puede usar las vistas para ver los elementos de una lista o biblioteca que considera mas importantes 0 mas
adecuados para un fin determinado.

Todas las Solicitudes (Predeterminada)

La vista Todas las solicitudes, como su nombre lo indica mostrara toda la informacion de todas las
Solicitudes de Disefio Registradas. Serd la vista de acceso predeterminada para la biblioteca de
formularios.

Campos mostrados: Nombre, Fecha Solicitud, Dependencia Area, Fondo, Centro Costo, Programa,
Aprobador FOAPAL, Nombre Plan Accion, Aspectos Solicitud, Representante Mantenimiento,
Representante Planeacion, Motivo Solicitud, Descripcion Solicitud, Tipo de Solicitud, Oficina
Responsable, Responsable de la Solicitud, Cédigo de Proyecto, Nombre de Proyecto, Notificado
Mantenimiento, Notificado Planeacion

Solicitudes por Estado

La vista Solicitudes por estado ha sido disefiada para presentar todas las Solicitudes Registradas de
Planta Fisica agrupadas por Estado en que ellas se encuentren.

Campos mostrados: Nombre, Fecha Solicitud, Solicitante, Dependencia Area, Fondo, Centro Costo,
Programa, Aprobador FOAPAL, Nombre Plan Accion, Aspectos Solicitud, Representante
Mantenimiento, Representante Planeacién, Motivo Solicitud, Descripcion Solicitud, Tipo de Solicitud,
Oficina Responsable, Responsable de la Solicitud, Cédigo de Proyecto, Nombre de Proyecto, Notificado
Mantenimiento, Notificado Planeacion.

Mis Solicitudes

La vista Mis Solicitudes por estado presentara todas las Solicitudes de Planta Fisica agrupadas de
acuerdo a su Estado.

Campos mostrados: Nombre, Fecha Solicitud, Estado, Solicitante, Dependencia Area, Fondo, Centro
Costo, Programa, Aprobador FOAPAL, Nombre Plan Accion, Aspectos Solicitud, Representante
Mantenimiento, Representante Planeacion, Motivo Solicitud, Descripcion Solicitud, Representante Area,
Tipo de Solicitud, Oficina Responsable, Responsable de la Solicitud, Cédigo de Proyecto, Nombre de
Proyecto, Notificado Mantenimiento, Notificado Planeacion

Listas relacionadas
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El formulario de registro de Validacién de Proyecto hace uso de la Lista Dependencia Cliente ubicada
en el sitio de Proyecto.

Esta lista es utilizada para proporcionar los valores de seleccion del campo Dependencia o Area.

UNIVERSIDAD Solicitudes de Planta Fisica
DEL NORTE REGISTRO

Informacién del Solicitante

Nombre Completo del Solicitante ALMACEN UNIV
ALMACEN-13311
APOYO A POSTGRADOS-29302

SITARIO KM 5-136

Dependencia o area ARCHIVO Y CORRESPON NCIA-13304
AULA PARA PROYECTO DE GASTRONOMIA (33301-FCINOP)-BIOC2901
Nombre de Solicitud BECA ORGULLO CARIBE UN-53044
i i BIBLIOTE! RL C. PARRISH-313
FOAPAL de la ) BIBLIOTECA KA A H-31

BLOQUE DE LABORATORIC DIV. SALUD (81001203-FCINOP)-BI0C1203
CAFE DU NORD-55002

FONDO CAT EUROPA-29202

CENTRO DE ESTRATEGIA Y COMPETITIVIDAD-21103

(Diligencie la informacion de donde se tomara el total o la mayoria de los recurso)

Imagen 19 - Campo de Lista - Dependencia o Area
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Formato de correos enviados

Solicitud en estado: Registrada

Para: Aprobador FOAPAL
Asunto: Registro Solicitud - Requerimiento de Infraestructura
Cuerpo:

Buen dia,

El usuario [Usuario creador] ha registrado un nuevo Requerimiento de Infraestructura para el
Proyecto [Nombre de Proyecto] y lo ha designado como el usuario aprobador de la solicitud, la
informacidn relacionada a esta, figura a continuacion:

Usuario Solicitante: [Usuario Solicitante]
Dependencia o area: [Dependencia Area]

FOAPAL de la Solicitud
e Fondo: [Fondo]
e Organizacion (Centro de Costo): [Centro Costo]
e Programa: [Programa]
e Nombre del Aprobador del FOAPAL: [Usuario Aprobador FOAPAL]

Descripcion de la Solicitud:
[Descripcién Solicitud]

Motivo de la Solicitud:
[Motivo Solicitud]

Aspecto relacionado a la solicitud: [Aspectos Solicitud]
Para consultar mayor detalle haga clic aqui.

Cordialmente.
PMO
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Solicitud en estado: Aprobada por el Area usuaria

Para: Representante de Area, Notificado de Area
Asunto: "Aprobacion™ Solicitud - Requerimiento de Infraestructura
Cuerpo:

Buen dia,

El usuario [Usuario Aprobador FOAPAL] ha aprobado la solicitud del Requerimiento de Infraestructura
para el Proyecto [Nombre de Proyecto] realizada por el usuario [Usuario Solicitante] del area
[Dependencia Area]

Como usuario responsable del area de Mantenimiento se necesita realice la respectiva revision y
aprobacion de la solicitud, la informacion relacionada a esta, figura a continuacion:

FOAPAL de la Solicitud
e Fondo: [Fondo]
e Organizacion (Centro de Costo): [Centro Costo]
e Programa: [Programa]
e Nombre del Aprobador del FOAPAL.: [Usuario Aprobador FOAPAL]

Descripcion de la Solicitud:
[Descripcidon Solicitud]

Motivo de la Solicitud:
[Motivo Solicitud]

Aspecto relacionado a la solicitud: [Aspectos Solicitud]
Observaciones de Aprobacion FOAPAL:
[Observaciones FOAPAL]

Para consultar mayor detalle haga clic aqui.

Cordialmente.
PMO
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Solicitud en estado: Rechazada por el Area usuaria

Para: Usuario Solicitante
Asunto: "Rechazo" Solicitud - Requerimiento de Infraestructura
Cuerpo:

Buen dia,

El usuario [Usuario Aprobador FOAPAL] ha rechazado la solicitud del Requerimiento de Infraestructura
para el Proyecto [Nombre de Proyecto] realizada por usted, la informacion relacionada a esta, figura a
continuacion:

FOAPAL de la Solicitud
e Fondo: [Fondo]
e Organizacion (Centro de Costo): [Centro Costo]
e Programa: [Programa]
e Nombre del Aprobador del FOAPAL: [Usuario Aprobador FOAPAL]

Descripcion de la Solicitud:
[Descripcién Solicitud]

Motivo de la Solicitud:
[Motivo Solicitud]

Aspecto relacionado a la solicitud: [Aspectos Solicitud]
Observaciones de Aprobacion FOAPAL.:
[Observaciones FOAPAL]

Para consultar mayor detalle haga clic aqui.

Cordialmente.
PMO
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Solicitud en estado: Recibida

Para: Aprobador FOAPAL, Notificado de Area
Asunto: Solicitud - Requerimiento de Infraestructura - Recibida
Cuerpo:

Buen dia,
El usuario [Representante de Area] ha recibido la solicitud de Requerimiento de Infraestructura para el
Proyecto [Nombre de Proyecto], la informacion relacionada a esta, figura a continuacion:

Solicitante: [Usuario Solicitante]
Dependencia / Area: [Dependencia Area]

FOAPAL de la Solicitud

Fondo: [Fondo]

Organizacion (Centro de Costo): [Centro Costo]

Programa: [Programa]

Nombre del Aprobador del FOAPAL.: [Usuario Aprobador FOAPAL]

Descripcién de la Solicitud:
[Descripcién Solicitud]

Motivo de la Solicitud:
[Motivo Solicitud]

Aspecto relacionado a la solicitud: [Aspectos Solicitud]

Observaciones de Aprobacion FOAPAL:
[Observaciones FOAPAL]

Para consultar mayor detalle haga clic aqui.

Cordialmente.

PMO
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Solicitud en estado: Rechazada

Para: Aprobador FOAPAL, Solicitante, Notificado de Area
Asunto: Solicitud - Requerimiento de Infraestructura - Rechazada
Cuerpo:

Buen dia,
El usuario [Representante de Area] ha rechazado la solicitud de Requerimiento de Infraestructura para el
Proyecto [Nombre de Proyecto], la informacion relacionada a esta, figura a continuacion:

Solicitante: [Usuario Solicitante]
Dependencia / Area: [Dependencia Area]

FOAPAL de la Solicitud
e Fondo: [Fondo]
e Organizacién (Centro de Costo): [Centro Costo]
e Programa: [Programa]
¢ Nombre del Aprobador del FOAPAL.: [Usuario Aprobador FOAPAL]

Descripcién de la Solicitud:
[Descripcién Solicitud]

Motivo de la Solicitud:
[Motivo Solicitud]

Aspecto relacionado a la solicitud: [Aspectos Solicitud]
Observaciones de Rechazo - Representante Mantenimiento:
[Observaciones Planta Fisica]

Para consultar mayor detalle haga clic aqui.

Cordialmente.
PMO
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Solicitud en estado: Aprobada

Para: Aprobador FOAPAL, Solicitante, Notificado de Area
Asunto: Solicitud - Requerimiento de Infraestructura - Aprobada
Cuerpo:

Buen dia,
El usuario [Representante de Area] ha aprobado la solicitud de Requerimiento de Infraestructura para el
Proyecto [Nombre de Proyecto], la informacion relacionada a esta, figura a continuacion:

Solicitante: [Usuario Solicitante]
Dependencia / Area: [Dependencia Area]

FOAPAL de la Solicitud
e Fondo: [Fondo]
e Organizacién (Centro de Costo): [Centro Costo]
e Programa: [Programa]
¢ Nombre del Aprobador del FOAPAL.: [Usuario Aprobador FOAPAL]

Descripcién de la Solicitud:
[Descripcién Solicitud]

Motivo de la Solicitud:
[Motivo Solicitud]

Aspecto relacionado a la solicitud: [Aspectos Solicitud]
Observaciones de Aprobacion- Representante Mantenimiento:

[Observaciones Planta Fisica]

Tipo de Solicitud: [Tipo de Solicitud]

Oficina Responsable de atender la Solicitud: [Oficina Responsable]
Persona Responsable de la Solicitud: [Responsable de la Solicitud]
Caddigo de Proyecto Asignado: [Cddigo de Proyecto]

Para consultar mayor detalle haga clic aqui.

Cordialmente.
PMO
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