Manual de usuario de la aplicacion Aplec de materials de Laboratori

“Aplec de materials de Laboratori”

indice

1.- Introduccion @ 12 @pPliCACION ......ciiiiiiiie e e e e s e e e e e e e e e e nares 2
1.1.- Usuario Responsable del Laboratorio .........cceeecvieieiiiiie e 3
Y L VT Y g To @] o Y=Y =] o - TSP 5
1.3.- Usuario Coordinacion de CAmMPUS .......ccceeeereeeere eeeeeereeiinrreeeeeeeesesnnseseeseessessssesssesssssnnnns 7
1.4.- ASIZNACION A ESPACIOS .vevvereirirrireereeeveeeesetreeeestaeeeessstaeeeessrreeeessseeessnssaeessnssseesssssseesssnsees 7

2.- Linea de tiempo de 1@ @pliCACiON........ueiii i e e 8

B THPOS AE MAIIS weviiiiiiiitiieii e e e r e e e e e st bbb e e e e e e eeseesbbbaeeeeeeeesesstbareeeeessensssrens 10

4.- Diagrama de la fase de gestion del Material .......cceoveeieieeecniieeeee e e 14
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1. Introduccion a la aplicacion

En este documento vamos a describir cdmo funciona la aplicacion “Aplec de materials” para gestionar los
materiales de los Laboratorios en el entorno de la Escuela, segun las especificaciones establecidas.

El acceso a la aplicacién serd mediante un navegador Web, accediendo a la url del Portal Camins
(http://portal.camins.upc.edu/).

Perfiles de usuarios:
La utilizacidon de esta aplicacién ha sido desarrollada para que pueda ser usada por tres tipos de usuario:

1. Usuario Responsable de Laboratorio: Encargado de dar de alta el material, etiquetarlo,
prorrogar su fecha de retirada y finalmente de retirarlo.

2. Usuario Conserjeria: Responsable de verificar el estado de los materiales.

3. Usuario Coordinacion de Campus Nord: Encargado de la baja definitiva de un material en
el aplicativo de gestidn, después de ser retirado fisicamente por Coordinacién de Campus
Nord.

Los usuarios que tengan los perfiles indicados anteriormente, deberan autentificarse en la aplicacién con el
username y password de la UPC.

Funcionamiento general:

Una vez el usuario se ha autentificado en la aplicacién, segun el tipo de perfil asociado, tendra una vista
diferente de la aplicacién y podra realizar unas determinadas acciones sobre los materiales asociadas a
dicho perfil. Para facilitar el funcionamiento del proceso y hacerlo mds visual, la aplicacién visualiza los
materiales sobre los cuales existe una accidn pendiente de realizar, marcados sobre un fondo amarillo. Asi
mismo, asociado a cada material aparecen los botones que indican las acciones disponibles para este
material segln el estado del mismo.
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1.1. Usuario responsable del Laboratorio

La siguiente imagen, muestra la pantalla que verda el responsable del laboratorio, basicamente los
materiales pertenecientes a dicho laboratorio y su estado, asi como las actuaciones que puede realizar.
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© CAMINS UPC BARCELONATECH. Es permet la reproduccio dinformacic d'aquesta web sempre gue se'n citi |a font.

En la parte superior izquierda, se muestra un menu con las dos opciones que puede utilizar: “Llista dels
materials” y “Alta de material”. Por defecto al entrar en la aplicacién la opcion seleccionada serd “Llista
dels materials” que es la imagen principal en forma de tabla, y que estamos viendo a la derecha del menu.

En la tabla de materiales podemos ver que estos estan agrupados segun las zonas donde estdn
almacenados: 706-1, 706-2, 706-3, 706-4, 706-5; y dentro de cada una de las zonas, estan ordenados de
forma ascendente por fecha de retirada (primero aparecen los materiales cuya fecha de retirada esta mas
préxima).
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Dentro de la columna “Accions” podemos ver las acciones que se pueden aplicar a cada material.
Dependiendo del estado del material hay algunas acciones que dejardn de estar disponibles y sus botones
no seran visibles.

Descripcion de las acciones:

Botdn con el que indicamos que hemos colocado la etiqueta en el material.
¥ Esta accidn la utilizaremos después de dar de alta el material en la aplicacién, imprimir y colocarle su
correspondiente etiqueta; y posteriormente si cambiamos su fecha de retirada con el botén +4.
(Como la etiqueta contiene la fecha de retirada es importante que la etiqueta esté actualizada).

Botdn de edicidn que nos permite ver todos los datos de un material y modificar aquellos que nos
# interesen. Hay datos que una vez creado el material no pueden ser modificados (Etiqueta, Lab,
responsable Lab, data de entrada y la data de retirada). Una vez caducado un material este botén

deja de estar visible.

Botdn para prorrogar la fecha de retirada 4 meses mds. IMPORTANTE: si se utiliza este botén

habra que reetiquetar el material para que su etiqueta no muestre una fecha de retirada errénea.

Al pulsarlo la aplicacién también manda un mail a conserjeria indicdndoles la prdrroga. Este
botdn no esta disponible una vez caduque el material.

Botdn para descargar un fichero .pdf con la etiqueta del material para que podamos imprimirla y
pegarla encima del material.

Botdn para indicar que el material ha sido retirado por parte del Laboratorio. Al pulsarlo la aplicacién
enviard un mail a conserjeria pidiéndoles que verifiquen la retirada del material. Esta peticién de
verificacién también se puede ver en la vista de la aplicacidén a la que tiene acceso conserjeria. Este
botén deja de estar disponible si el material no estd bien etiquetado, es decir le falta la etiqueta o la que
tiene no estd actualizada. Tampoco estara disponible si ya se ha solicitado la retirada del material a
Coordinacion de Campus Nord.

Otros botones que podemos ver en la pantalla son:

Q@ Veure mapa BOtON que nos muestra en una ventana el mapa de las zonas donde se puede dejar el
material, distribuidas segun los laboratorios.

® Torma  potén que nos envia a la pagina principal del Portal Camins.
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1.2.- Usuario Conserjeria

El usuario Conserjeria, tiene como funcion principal la revisién del funcionamiento de la globalidad del
proceso. Para ello, al entrar en el aplicativo, podra visualizar todos los materiales de todos los laboratorios
y su localizacidn, asi como el estado de los mismos vy si debe realizar o no alguna accién sobre el material.

Funciones principales del usuario Conserjeria:

e Recordar la necesidad de etiquetar correctamente el material (columna “Recordatori etiqueta”).

e Verificar la retirada de material por parte del Laboratorio (columna “Verificar retirada”).

e Comunicar la retirada de materiales a Coordinacién de Campus Nord cuando proceda para su
eliminacion (columna “Sol. licitar retirada UPC”).
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Como se puede observar, la vista que tiene el tipo de usuario Conserjeria es muy parecida a la que tienen
los Responsables de Laboratorio excepto en las acciones a realizar.
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El usuario Conserjeria sabe que debera realizar una accidn sobre un material por la combinacidn de:

Aviso a través de un mail cada vez que haya algin cambio sobre un material que implique la
actuacion de Conserjeria

Visualmente dentro de la misma aplicacion destacando con un fondo amarillo los materiales sobre
los que realizar alguna accidn. Asi mismo, apareceran unos botones asociados a cada material
indicaran que tipo de accidn se puede realizar sobre un material dependiendo del estado del mismo
Yy un comentario si es necesario

Descripcion de las acciones:

acciones estan divididas en ultimas cuatro columnas de la tabla

Recordatori | Verificar Sollicitar
ethuela retirada | retirada UPC
) y son las siguientes:

“Recordatori etiqueta”, en esta columna aparece un botdn con una estrella al lado de todos
aquellos materiales que faltan por etiquetar o tienen una etiqueta pendiente de ser cambiada. El
conserje puede pulsar este botén cuando considere oportuno y la aplicacidon enviard un mail al
responsable del Laboratorio recordandole la necesidad de etiquetar el material.

Botodn para recordar al Laboratorio la necesidad de etiquetar el material.

“Verificar retirada”, cuando el responsable del laboratorio le comunica a la aplicacién que ha
retirado un material, al usuario Conserjeria le aparecen en esta columna dos botones para que él
pueda certificar o no que el material ha sido retirado.

Botdn que confirma que el material ha sido retirado.

Botdn que niega que el material haya sido retirado. Al pulsarlo se notifica al responsable del
Laboratorio que el material todavia no ha sido retirado (el material vuelve a aparecer en la lista de
material del Laboratorio)

“Solicitar retirada UPC” si un material lleva 15 dias o mas caducado en esta columna aparece un
botén que hace que la aplicacion envie un mail (mail n28) a Coordinacion de campus Nord
solicitando su retirada. Al mismo tiempo también avisa via mail (mail n27) al responsable del
Laboratorio y al investigador principal de que se ha solicitado la retirada del material a Coordinacién
de Campus Nord. El material, después de pulsar este botdn, entra en el estado “Pendent retirada
upc”

Botdn que envia un mail a coordinacién de Campus Nord solicitando la retirada de un material.

PREVIAMENTE A LA UTILIZACION DE ESTE BOTON SE ACONSEJA INTENTAR CONTACTAR CON EL
RESPONSABLE DEL LABORATORIO.



Manual de usuario de la aplicacion Aplec de materials de Laboratori

e “Info” en este columna todos los materiales tienen un botdn que permite ver toda la informacion
asociada al material.

Botdn para ver toda la informacién de un material.

1.3.- Usuario Coordinacion de Campus

En el caso de que un material haya sido retirado por parte de Coordinacién de Campus, éste debe informar
de la retirada al Area de Recursos y Servicios de la Escuela, a través de un mensaje de correo electrénico, y
entrar en el aplicativo con el fin de dar de baja el materia del aplicativo. Para ello, se le mostraran dos

botones:
Ver la informacion general del material

T
En el aplicativo, dar de baja el material como activo, una vez se haya procedido a su retirada fisica

1.4.- Asignacion de espacios

El usuario de la aplicacién tiene disponible la opcidn “Veure mapa” que permite en cualquier momento,
consultar un plano con la asignacién de les espacios a los laboratorios asi como la codificacion de dichos

espacios para etiquetar los materiales correctamente.
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2.- Linea de tiempo de la aplicacion

En la siguiente figura podemos ver en una linea de tiempo, los estados por los que puede pasar un material
y que mails se envian desde la aplicacién dependiendo del momento en el que se encuentre un material.

Resp. Lab
Investigador

Resp. Lab Resp. Lab F .
Investigador Investigador e Coordinacio CN
4 5 ~
~ ~

8

Alta f f
material ;

15 dies data 15 dies després
abansdata caducitat data caducitat

cadllmtat

! Caducat Pendent
“® retirada UPC
e
1 ° &

consergeria consergeria

La mayoria de estos mails se envian automaticamente por la aplicacién en ciertos instantes de tiempo por
los que puede pasar un material mientras no sea retirado.

e Estado (OK)
Al dar de alta un material uno de los datos que introducimos es la fecha de retirada. El dia siguiente a la
fecha de retirada es la fecha de caducidad del material.
Hasta 15 dias antes de la fecha de caducidad el material permanece en el estado de OK.

e Estado (A punto de caducar)
A partir de 15 dias antes de la fecha de caducidad de un material hasta la fecha de caducidad, el material
permanece en el estado de “A punt de caducar”. Al entrar en este estado el programa envia un mail al
responsable del laboratorio y al investigador principal (mail n2 4) indicandoles la proximidad de la fecha de
caducidad y recordandoles la necesidad de retirar el material o la posibilidad de prorrogar la fecha limite de
retirada. En la aplicacion el material pasa al estado “A punt de caducar” y es resaltado visualmente con un
formo amarillo claro para que los responsables de laboratorio los vean con facilidad.

e Estado (Caducado)
En el momento que el material caduca (un dia después de la fecha de retirada), la aplicacién envia un mail
al responsable del laboratorio y al investigador principal (mail n2 5) indicandoles que el material ha
caducado y avisandolos que si no lo retiran en un plazo inferior a 15 dias, se dara aviso a Coordinacién de
Campus Nord para que proceda a su retirada y el coste de esta retirada tendra que ser pagado por el
departamento.
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e Estado (Pendiente de retirar UPC)

15 dias después de la fecha de caducidad, si el material no ha sido retirado por parte del laboratorio, la
aplicacién envia un mail a conserjeria para que verifique que el material no ha sido retirado y si es asi que
pulse el botdon de la columna “Sol-licitar retirada UPC”. Antes de pulsar este botén la aplicacidn aconseja
intentar hablar con el responsable del laboratorio. Al pulsar el botén se envian dos mails: un mail (mail n2
8) a Coordinacion del Campus Nord solicitando su retirada y otro al Responsable de Laboratorio y el
investigador principal (mail n27) en el que se les indica que ha sido solicitada a CCN la retirada de su
material y de que tendran que hacerse cargo de sus costes.



Manual de usuario de la aplicacion Aplec de materials de Laboratori

3.- Tipos de mails

A continuacion, se muestra un ejemplo de los distintos mensajes que el aplicativo genera de forma
automatica:

(Mail n21) Mail de alta/prérroga de material

Subject: [PortalCamins] Alta/prorroga de material (etiqueta:00082)
To: consergeria

Tomas Garcia Vicente, Responsable del Laboratori de Tecnologia d’Estructures ha donat d’alta/prorrogat el
seglient material en la zona: zona-1:

Dades del material:

Etiqueta: 00082

Lloc on esta emmagatzemat: zona-1

Codi del projecte: Proj-alfa

Descripcio: Sacos de arena y piedras. Vigas rotas.
Investigador principal: LUIS AGULLO FITE

Data d’entrada: 13/12/2011

Data de retirada: 13/03/2012

(Mail n22) Mail de retirada de Material

Subject: [PortalCamins] Verificar retirada de material (etiqueta:00082)
To: consergeria

Tomas Garcia Vicente us informa que el material seglient ha estat retirat.
Podeu passar a verificar-ho.
Dades del material:

Etiqueta: 00082

Lloc on esta emmagatzemat: zona-1

Codi del projecte: Proj-alfa

Descripcio: Sacos de arena y piedras. Vigas rotas.
Investigador principal: LUIS AGULLO FITE

Data d’entrada: 13/12/2011

Data de retirada: 13/03/2012

-10-
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(Mail n23) Mail de retirada erronia de material

Subject: [PortalCamins] Retirada erronia de material (etiqueta:00082)
To: responsable de laboratori

Atencié !l Aquest material havia estat marcat com ha retirat perd consergeria ha detectat que no es aixi.
Dades del material:

Etiqueta: 00082

Lloc on esta emmagatzemat: zona-1

Codi del projecte: Proj-alfa

Descripcio: Sacos de arena y piedras. Vigas rotas.
Investigador principal: LUIS AGULLO FITE

Data d'entrada: 13/12/2011

Data de retirada: 13/03/2012

(Mail n24) Mail a punt de caducar

Subject: [PortalCamins] Material a punt de caducar (etiqueta:00047)
To: responsable de laboratori + Investigador principal

El seglient material ha de retirar-se o prorrogar-se abans de 15 dies (teniu temps fins al dia 27/12/2011).
Dades del material:

Etiqueta: 00047

Lloc on esta emmagatzemat: zona-2

Codi del projecte: PRO-005

Descripcio: Montones de piedras y arenilla.
Investigador principal: AGNES VILA RIUS
Data d'entrada: 17/10/2011

Data de retirada: 27/12/2011

(Mail n25) Mail caducat avui

Subject: [PortalCamins] Material caducat avui (etiqueta:00031)
To: responsable de laboratori + Investigador principal

El seglient material ha caducat avui.

Disposeu de 15 dies per retirar el material. En cas de no ser retirat dins d’aquest periode, Coordinacié de
Campus Nord procedira a la seva retirada i la despesa associada anira a carrec del Departament.

Dades del material:

Etiqueta: 00031

Lloc on esta emmagatzemat: zona-2

Codi del projecte: codi-0024

Descripcio: dades

Investigador principal: SERGI AMETLLER MALFAZ
Data d'entrada: 10/11/2011

Data de retirada: 12/12/2011

-11-
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(Mail n26) Mail amb la llista del materials caducats fa 15 dies

Subject: [PortalCamins] Materials caducats fa 15 dies (13/12/2011)
To: consergeria

El seglient material ha caducat fa 15 dies.

Verifiqueu que encara no ha estat retirat i introduiu aquesta informacié en I'aplicatiu del
http://portal.camins.upc.edu/ (aplec de materials).

Dades del material:

Etiqueta: 00047

Lloc on esta emmagatzemat: zona-2

Codi del projecte: PRO-005

Descripcié: Montones de piedras y arenilla.
Investigador principal: AGNES VILA RIUS
Data d'entrada: 17/10/2011

Data de retirada: 27/11/2011

(Mail n27) Mail de sol-licitud de retirada a Coordinacié de Campus Nord.

Subject: [PortalCamins] Sol-licitud automatica de retirada de Material (etiqueta: 00047)
To: Coordinacié Campus Nord

A I'atencié de Coordinacié de Campus Nord:

El material seglient porta més de 15 dies caducat i encara no ha estat retirat.
Sol-licitem la seva retirada.

Podreu enviar la factura al Laboratori de Tecnologia d'Estructures

El responsable del laboratori es : TOMAS GARCIA VICENTE

Dades del material:

Etiqueta: 00047

Lloc on esta emmagatzemat: zona-2

Codi del projecte: PRO-005

Descripcié: Montones de piedras y arenilla.
Investigador principal: AGNES VILA RIUS
Data d'entrada: 17/10/2011

Data de retirada: 27/11/2011

-12 -
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(Mail n28) Mail de avis al Lab. de la sol licitud de retirada a Coordinacié de Campus Nord

Subject: [PortalCamins] Sol-licitud automatica de retirada de Material (etiqueta: 00047)
To: Responsable Lab + Cap dels Serveis de Gestié i Suport

Atencié aquest material porta més de 15 dies caducat i encara no ha estat retirat.
Acabem de sol-licitar a coordinacié del Campus Nord la seva retirada urgent.

En els proxims dies rebreu la factura amb el cost de la seva retirada.

Dades del material:

Etiqueta: 00047

Lloc on esta emmagatzemat: zona-2

Codi del projecte: PRO-005

Descripcié: Montones de piedras y arenilla.
Investigador principal: AGNES VILA RIUS
Data d'entrada: 17/10/2011

Data de retirada: 27/11/2011

(Mail n29) Mail recordatorio material pendiente de etiquetar

Subject: [PortalCamins] Recordeu etiquetar el material (etiqueta: 00082)
To: Responsable Lab

Atencié !!! Recordeu que heu d'etiquetar el material.
Dades del material:

Etiqueta: 00082

Lloc on esta emmagatzemat: 706-3

Codi del projecte: Proj-Gisa

Descripcio: Sacos de arena y piedras.

Investigador principal: ANTONIO RICARDO MARI BERNAT
Data d'entrada: 07/02/2011

Data de retirada: 25/01/2013

-13-
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4.- Diagrama de la fase de gestion del material
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