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Sistema de Control de Incidencias

SIsTEMA DE CONTROL DE
INCIDENCIAS

Esta disponible ahora mismo en Google Play, no estando disponible por el
momento para usuarios de iOS. Puedes descargarla en el enlace de este

codigo QR. La aplicacion es la misma independientemente del rol que el

usuario tenga en la empresa/institucion.

Para los siguientes apartados partiremos de la base que ya tenemos

1.Introduccion

Este documento contiene las instrucciones para usar la
aplicacion “Sistema de Control de Incidencias”. Es una
aplicacion que no funciona de forma aislada, debe estar
funcionando dentro de una empresa o institucion como por
ejemplo un centro educativo. Una vez se configura su uso
sera bastante simple y facil para un usuario normal. Por
tanto este documento esta separado en dos partes:

e En la primera parte pondremos en marcha la
aplicacion dentro de un centro, configurandola y
preparandola para que los distintos tipos de usuarios
puedan usarla.

e En la segunda parte analizaremos el funcionamiento

normal de la aplicacion segun el tipo de usuario que la use.

descargada e instalada la aplicaciéon en nuestro teléfono mévil. La pantalla

que nos aparece es la que se puede ver a la izquierda de este texto.

Al pulsar sobre el icono de la aplicacion nos apareceran las distintas cuentas de Google que tenemos

en el mévil. Deberemos elegir una de ellas para acceder a nuestra aplicacién. Esta sera la cuenta que

la aplicacion usara como usuario en el sistema. Esta es la forma indicada para acceder a la aplicacion,

no se puede acceder con usuario y contrasena.
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2. ¢ De qué trata esta aplicacion?

Esta aplicaciéon permite controlar las incidencias dentro de un centro educativo.

Se pueden clasificar en distintos tipos, configurados al dar de alta el centro. Para cada tipo de
incidencia hay que definir un usuario que sera el responsable del servicio técnico de ese tipo. Se

definen tres tipos de usuarios distintos:

e Los usuarios normales pueden dar de alta nuevas incidencias, incluyendo una fotografia
0 imagen de la galeria si asi lo desea. También pueden consultarlas, modificarlas o
borrarlas si aun estan en estado pendientes. En principio estos usuarios son personal del

propio centro.

e Los usuarios que son de tipo "Servicio Técnico" son los responsables de cada tipo de
incidencia. Pueden acceder a las incidencias de su categoria y modificarlas (nunca
borrarlas) para cambiar su estado (solucionado, en espera, etc...) Este tipo de usuario

pueden ser del mismo centro o ser personal externo.

e Hay un tercer tipo de usuario que es el coordinador de incidencias del propio centro. Este
tiene acceso a todos los tipos de incidencia y puede hacer modificaciones en cualquiera
de ellas. También accede a distintos modelos de informes y resimenes sobre las

incidencias dadas de alta.
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3.Instalacion en un nuevo centro de trabajo.

Para configurar un nuevo centro de trabajo la cuenta elegida en

¢Nuevo centro?

el paso de identificacion no es determinante para el sistema.

No hay usuario ni centro asociado.
¢Desea crear un nuevo centro?

Crear centro Salir

nuestro centro de trabajo o, si lo estd, no se reconoce al usuario elegido como perteneciente a la

Una vez seleccionamos una cuenta, si la aplicacion no la
reconoce, nos aparecera la ventana que se muestra a

continuacién. En este caso la aplicacion no ha reconocido la

cuenta. Esto quiere decir que o bien no esta configurada en

organizacién. En este ultimo caso debera ser el usuario con el rol de administrador el que integre al

usuario en el sistema. Siguiendo nuestro objetivo suponemos que seleccionamos Crear centro.

Nos aparecera la ventana de creacién de nuevo centro

de trabajo, que podemos ver a la derecha. Habra que

Cargar logo

Nombre
cumplimentar unos campos con caracter obligatorio (en

Nombre del cer negrita) previamente para poder dar de alta el centro
de trabajo. Los campos a cumplimentar son los

siguientes:

CIF Codigo Identificacion F e Nombre del centro, obligatorio. Es el nombre de

la empresa o centro de trabajo.

Email Centro:

Email Coord. incidencias:

Web:

Usuarios por dominio

Teléfono:

Direccién

Cddigo Postal

Tipos Incidencia

Ubicaciones

Email oficial del centro

Email coordinador inci

Pagina web del centro

Introduzca dominio ast

Teléfono del centro

Direccion

Cadigo Postal

Usuarios

=

3

e Cargar logo. No obligatorio. Permite cargar el

logotipo del centro o empresa desde la galeria de

imagenes.

e CIF. Codigo de Identificacidon Fiscal. No
obligatorio.

e Email Centro. Obligatorio, email oficial del

centro o empresa que se usara para verificar el alta del
centro.

e Email Coordinador de Incidencias. Email del
responsable de incidencias en la empresa. Obligatorio.
Sera el usuario administrador dentro de la aplicacion

para ese centro.
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Web. Obligatorio. Pagina web del centro o empresa. Usado en la verificacion.

Usuarios por dominio propio. No obligatorio. Permite asignar a los usuarios del dominio de
correo electrénico especificado como usuarios de la aplicacion para este centro. Por ejemplo, si
especificamos tiger.org cualquier usuario que elija una cuenta de este dominio la aplicaciéon
entenderd que pertenece a esta organizacién y le permitird continuar con la entrada en el
sistema, independientemente del nombre de usuario especificado. Por ejemplo la aplicacion

daria como validos administracion@tiger.org o juanlopez@tiger.org

Logicamente no se permite en este campo indicar dominios genéricos que no son propios de un
centro en concreto como los de la junta de andalucia g.educaand.es, m.educaand.es o
genéricos del tipo gmail.com

Teléfono. Obligatorio. Teléfono de un responsable de la empresa, en caso de algun problema
puntual se puede usar para contactar.

Direccion. No obligatorio. Direccion del centro.

Caddigo Postal. No obligatorio. Cédigo Postal de la localidad donde se ubica el centro

Seguidamente hay dos filas con 3 botones cada una. En la primera fila tenemos Tipos Incidencia,

Ubicaciones y usuarios.

Tipos de incidencia permite dar de alta los tipos de

incidencia que el centro quiera registrar, teniendo en

Tipos Incidencia ~ Ubicaciones = Usuarios

cuenta que asignado a cada uno de estos tipos habra un

email del técnico responsable de solventarla. Este email Tipos Incidencia
4 . ‘s .. Tipo de Incidencia +
lo usara como cuenta de entrada a la aplicacion el técnico

Email Servicio Técnico

para acceder a estos tipos de incidencia y poder
modificarlas cuando sea necesario. Una vez introducido el
tipo de incidencia y el email del técnico asociado se
pulsara sobre el simbolo + y se repetira el proceso tantas
veces como sea necesario. Una vez introducidos pasan a

la zona inferior, desde la que se pueden borrar si fuera

necesario seleccionando el item y pulsando el botén X.
Ubicaciones. Mediante el mismo sistema se permite la introduccién de las distintas ubicaciones
del centro donde las incidencias se podran registrar. Pueden introducirse una a una o escribirse
varias a la vez separadas con el caracter ;

Usuarios. En este momento aparece inhabilitado. Permite dar de alta a los distintos usuarios con
el mismo procedimiento que tipos de incidencia y ubicaciones. Se habilitara una vez verificada la
solicitud de alta por parte del administrador o el coordinador de incidencias. Se puede usar

conjuntamente junto con la opcion de usuarios por dominio. En este caso permite dar de alta a
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usuarios de forma individual (o varios cada vez separandolos con ;) independientemente del

dominio de éste.
Por ultimo hay tres botones para

guardar los datos introducidos,
imprimirlos a pdf (deshabilitado en H
| ‘

esta ventana de creacion de centro)

o salir sin guardar

Si pulsamos guardar y hemos cumplimentado correctamente todos los campos nos aparecera un
mensaje avisandonos de que el alta se ha tramitado correctamente. Una vez recibidos los datos por el
sistema, éste enviara un email al correo electrénico del centro para comprobar la identidad de la
persona que ha solicitado el alta. Al recibirse la confirmacion del email ya se podra empezar a utilizar la
aplicacion. En este momento se deberan dar de alta, si es necesario, los distintos usuarios que podran
acceder al sistema. En los siguientes capitulos vamos a ver cédmo los distintos tipos de usuario pueden

interactuar con el sistema.
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4.Usuario normal.

Una vez identificado a través de tu cuenta de
Google se llega a la pantalla donde aparecen
los listados de incidencias abiertas en el sistema
(sean o no del propio usuario), con idea de no

repetir incidencias ya abiertas...

Las opciones que aparecen abajo son: salir,
afiadir una nueva (+), ver en detalle incidencia
(lupa, debemos haber seleccionado antes una) y
borrar (solo podriamos borrar una incidencia que
hemos creado nosotros y estd en estado
PENDIENTE). Si pulsamos el botén azul Ver mis
incidencias nos aparece la misma pantalla pero
en este caso listando nuestras incidencias, estén
en el

estado que estén. Si pulsamos Ver

pendientes vuelvo a la pantalla anterior.

Lista Incidencias

Lista de Incidencias

Ver Mis Incidencias

jbernalbr@gmail.com

Incidencias pendientes

TIC - PENDIENTE - 18/12/2020 - Orientacion - El
ordenador pita nada mas encenderlo y no
arranca - (eduardocf@iessavagel...)

Aluminio - PENDIENTE - 14/03/2020 - Secretaria
- La manivela de la puerta esta rota -
(bibliotecamr@iessava...)

Carpinteria - PENDIENTE - 24/02/2020 -
Secretaria - la puerta roza con el suelo y no abre
bien - (aulaTIC@dextrell.com)

aluminio - _ESPERANDO - 04/02/2020 -
Sala_de_Reun - El marco de una ventana esta
doblado parece que ha recibi... -
(aulaTIC@dextrell.com)

Carpinteria - _ESPERANDO - 08/10/2020 -
Bibliotec - Hay que reparar una puerta rota -

(eduardocf@iessavagel...)
V7

11 incidencias. Pdgina
1/3

EEEE
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Si pulsamos afadir una nueva (+) nos

aparecera esta pantalla:

Los datos que nos pide de la nueva incidencia

son:

e Siesurgente o no

e la ubicacién (hay que elegir una de la
lista)

e Id se refiere a identificacion. Puede
quedarse vacio (pc8, pc profesor, 32
persiana...)

e Tipo: Aparecen las configuradas a la
hora de crear la cuenta del centro.
Podrian ser por ejemplo TIC o General.
Cada tipo de incidencia se derivara al
encargado correspondiente.

e Descripcién: Una breve descripcion de

la incidencia.

Una vez rellenado podemos anadirle una foto
desde la camara de movil o una foto de la
galeria pulsando sobre el icono de la camara
de fotos. Si no queremos afiadir una foto
pulsaremos directamente sobre el disco para
guardar la incidencia. Si pulsamos el icono de
la puerta nos saldremos a la pantalla anterior
del listado de incidencias sin guardar los

cambios.

Incidencia - IES SAVAGE LION

eduardocf@iessavagelion.org

Urgente @

Direccion

TIC v

Describa al mayor detalle la incidencia por favor

Servicio Técnico

PENDIENTE //-

Comente la resolucion de la incidencia

e

P
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5.Servicio Técnico

El funcionamiento es el mismo basicamente, con algunos cambios:

11:22|0,8KB/s © @&

El usuario encargado de un tipo de incidencias

Lista de Incidencias

Ver PENDIENTES

carpinteria@gmail.com

Todas las incidencias

Carpinteria - PENDIENTE - 24/02/2020 -
Secretaria - la puerta roza con el suelo y no abre
bien - (aulaTIC@dextrell.com)

Carpinteria - _ESPERANDO - 08/10/2020 -
Bibliotec - Hay que reparar una puerta rota -
(eduardocf@iessavagel...)

Carpinteria - RESUELTO - 14/03/2020 - Direccion
- Hay que instalar una mampara de madera en
secretaria - (bibliotecamr@iessava...)

carpinteria - RESUELTO - 04/02/2020 -
Orientacion - Estante de la biblioteca estd
torcido - (aulaTIC@dextrell.com)

concreto solo ve las incidencias de su tipo.

e No puede borrar ninguna incidencia, ni modificar
los datos que el usuario introdujo al crearla.

e Una vez ha actuado sobre la incidencia puede
actualizar el estado de ésta (ponerla como resuelta, en
espera, sin solucion, error...) y escribir un comentario
explicando lo que ha hecho. Al cambiar el estado el
usuario que cred la incidencia recibe un email
informandole de la actualizacion.

e El listado de “Mis incidencias”, no lista las
incidencias que él dio de alta a diferencia de los
usuarios normales. En su lugar lista en pantalla todas
las incidencias de su tipo, independientemente del
usuario que la creé.

e En esta misma pantalla de lista de incidencias
aparece un boton pdf que pasa a un documento pdf esta
lista que se ven en pantalla. Aqui aparecen un nuevo
término con respecto a las incidencias, clasificandolas
en abiertas y cerradas. Las abiertas son las que estan

en estado pendiente o esperando. El resto se
consideran cerradas.
4 inCidenCiaS. Pa'gma -’/1 Sistema de Control de Incidencias
J_I Incidencias pendientes
% \ ;’ ‘ No Tipo Urg Fecha Estado Ubicacién
Usuario Descripcion
110 Carpinteria * 24-02-2020 PENDIENTE Secretaria
aulaTIC@dextrell.com... la puerta roza con el suelo y no abre bien
159 Carpint_eria 08-10-2020 _ESPERANDO  Biblioteca
CuandO un usuarIO de este tlpo Crea una eduardocf@iessavagel... Hay que reparar una puerta rota
incidencia no puede modificarla ni borrarla, sélo Tembde Incdencieslisiadass2.
puede modificarla de la forma descrita Estadisticas
anteriormente. Para poder tener la Por estado de las incidencias
funcionalidad de un usuario normal tendria que emaoo. "
tener una cuenta independiente de ésta. RESUELTO 2
_ESPERANDO 1
Incidencias totales 4 Abiertas--> 2 Cerradas--> 2
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6. Administrador.

Ademas de poder anadir una incidencia de la misma forma que

_ un usuario normal, ademas tiene mas pOSibiIidadeS:

Gestion de Centros

e Al acceder a la pantalla de lista de incidencias ve todas

Nombre Carozr odo las incidencias pendientes por un lado y pulsando el boton “Ver
IES SAVAGE LION mis  incidencias” las ve todas las registradas,
o independientemente del tipo o el usuario que la creara.

e No puede borrar ninguna incidencia, ni modificar los
datos que introdujo el usuario al crearla.

e Al igual que el servicio técnico también puede modificar
el estado de las incidencias pendientes.

e También tiene el botdbn pasar a pdf para pasar
directamente a imprimir la lista de incidencias en pantalla

Tipos Incidencia  Ubicaciones = Usuarios

Tipos Incidencia

Tipo de Incidencia +
u Ademas de esto el administrador es el encargado de gestionar

Email Servicio Técnico a los usuarios del sistema, las ubicaciones y los tipos de
incidencia y sus correspondientes técnicos o encargados. Esto
TIC —aulaTIC@dextrell.com puede hacerlo accediendo a la pantalla de gestion del centro

desde el listado de incidencias.

Carpinteria -— carpinteria@gmail.com

También dispone de un botén que le permite pedir distintos
Aluminio - aluminio@gmail.com tipos de listados ordenados permitiendo seleccionar las
incidencias a listar en funciéon del tipo, estado, ubicacion, fecha
(desde) y/o fecha (hasta).

Listados_PDF

Generacion de informes en PDF

Tipo  TIC v
Estado PENDIENTE w
Ubicacién Todas
Entre fechas Fecha Inicio
Fecha Fin

Ordenado por  fecha_alta =

* 3
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& jbernalbr@gmail.co... [@ (&

Gestion de Centros

Sistema de Control de Incidencias .| E

Listado de Incidencias
Condiciones: codcentro="2', tipo="TIC', estado='PENDIEN...
Ordenado por: fecha_alta

Nombre Cargar logo

IES SAVAGE LION

Ne Tipo Urg Fecha Estado Ubicacion
Usuario Descripcion
116 TIC 28-02-2020 PENDIENTE Secretaria
aulaTIC@dextrell.com... el ratén va a veces
124 TIC 05-03-2020 PENDIENTE Direccion
aulaTIC@dextrell.com... El ordenador va muy lento desde hace unos di...
125 TIC 05-03-2020 PENDIENTE Conserjeria
aulaTIC@dextrell.com... La tecla enter se queda pillada

CIF $4111001 H 212 TIC * 18122020 PENDIENTE  Orientacion

] eduardocf@iessavagel... El ordenador pita nada mas encenderlo y no a...

Email Centro: 29000000.edu@juntad: Total de incidencias listadas: 4.

Estadisticas

Email Coord. incidencias: jbernalbr@gmail.com
Por estado de las incidencias

Web: www.iessavagelion.col ESTADO No
PENDIENTE 8
RESUELTO 5

Usuarios por dominio Introduzca dominio ast _ESPERANDO 3
SINSOLUCION 1
_ERROR 1

Teléfono: 926 169 942

Por tipos de incidencias

Direccidn Av. Jaula de Grillos 12 TIPO Ne
Albahileria 1
aluminio 3

COdIgO Postal 29004 Carpinteria 1

Pagina 172

Tipos Incidencia = Ubicaciones = Usuarios

Iu\ Y Sistema de Control de Incidencias
| ﬁ %

carpinteria 4
TIC 9

Incidencias totales 18 Abiertas--> 11 Cerradas--> 7
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