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PASO 2

Elciclodevidadel
Anexo24 comienzacon
elgestor/adel
formulario,quiendebe
rellenarlainformacién
requeridaenelPaso?2.
Aquisedeben
proporcionarlos
detallesdelaactividad,
elsolicitante, elmotivoy
otrosdatosrelevantes.
Tambiénse deben
marcarloscheckboxes
relacionadosconlos
servicios
complementarios
requeridos.

PASO1

Antesdeprocedercon
ladocumentacion, el
gestor/adebe anadir
todoelpersonal
implicadoenla
actividadenelPasol.
Estoincluyealas
personasque estardn
presentesduranteel
desarrollodela
actividad,consus
respectivasfranjas
horariasde
participacién.

DOCUMENTACIONY
ENVIO

Unavezcompletadoel
Paso2yafadidoel
personalimplicadoenel
Pasol,elgestor/adebe
adjuntarla
documentacién
necesariarelacionada
conlaactividadenel
mismo formulario.Esto
puedeincluirlistadosde
personas participantes,
instrucciones
operativasyotros
documentos
relevantes.Unavezque
todoestélisto,el
formulariose envia
parasurevision.

PREVALIDACION

Unavezqueel Anexo24
hasido enviadoporel
solicitante, el personal
deMantenimientoy
Seguridadrecibenuna
notificacién. Ambos
tendrdanlaopcionde
prevalidar el Anexo24,
loqueindicasu
disponibilidad para
proporcionarlos
servicios necesarios
durantelaactividad.La
prevalidaciénde ambos
serviciosesrequerida
paraquelasolicitud
quedeenestado
prevalidado.
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REVISIONPOREL
REVISOR/A:

Mientrasel Anexo24
estdenestado
pendiente derevision, el
Revisor/adesignado
revisardlasolicitudyla
documentacién
adjunta.Silaconsidera
adecuada,laaprueba,y
sirequiere
modificacioneso
correcciones,la
rechaza.Encasode
rechazo, elgestor/a
podrdrealizarlas
modificaciones
necesariasyenviar
nuevamenteel
formulario parauna
nuevarevision.
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c AE Nueva solicitud

MANAGE DOCUMEN

Nueva solicitud

Centro

Responsable del centro

Anexo Gestor
Denominacién de la actividad Fecha de inicio Fecha de finalizacién
rominacién de la actividad Fecha de nicio Fect
Exponga el motivo por el cual se justifica esta solicitud: La actividad se realizar en (edificio, planta, sala o local...):
ga el motivo por e ustifica esta solicitud 2 actividad se realizard en (edificio, planta, sala o local
i 4
Periodo de la actividad. Indicar horario y dias incluyendo los preparativos delacto:  Nombre del Solicitante de la actividad: Mail Solicitante
ie d. Indicar horarioy dias incluyendo los preparativos del acto indica el nombre del solicitas Indica el mail del solicitant
Indique si es un edificio habitual para la actividad solicitada Requiere carga y descarga, ensayos, etc.
Enlaactividad participan: He leido y aceptado por el SEPRUS, el resp centro (sefialar
lo que proceda):
Personas pertenecientes ala Universidad de Sevilla (aportar listado en pdf) (subida en el apartado documentacion) 10 EMG 003-01: ORGANIZACION DE ACTOS PUBLICOS Y CESION DE ESPACIOS (subida en el apartado documentacién)
Personas NO pertenecientes a la Universidad de Sevilla (aportar listado en pdf indicando DNI) (subida en el apartado 10 EMG 004-01: TRABAJOS DE LABORATORIO/ TALLER EN AISLAMIENTO O EN SOLITARIO (subida en el apartado documentacién)
documentacion) 10-EMG 005-01: TRABAJOS / ESTUDIOS/ INVESTIGACION FUERA DEL HORARIO HABITUAL EN ZONAS QUE NO SON
Ambas dicando DNI) subida en el 6 L TALLERES (subida en el 6

He cursado la solicitud de servicios complementarios

lectrd ficina d del Campus g Informacién en: http us.esfinformacion php?q=55) (subida en el apartado documentacién)

Limpi htp: us.es/informacion.php?q=31) (subida en el ap:

Seguridad (Formulario en http://smantenimiento.us.es/informacion.php?q=39) (subida en el apartado documentacion)

Para crear un nuevo anexo, debes hacer clic en el boton “Nuevo”. A continuacion, se te pedira que completes los diferentes campos del formulario. Es importante prestar
especial atencion a los checkboxes que marcas, ya que estos indican los servicios complementarios que se requieren para la actividad.

En este paso, debes proporcionar informacion detallada sobre la actividad que se esta solicitando, incluyendo detalles como la fecha, hora, lugar y duracion de la actividad.
También debes proporcionar informacion sobre el solicitante y el motivo de la solicitud. Ademas, puedes incluir cualquier otro dato relevante que pueda ser necesario para
la evaluacion de la solicitud.



Ac AE Gestion de anexos

Gestion de anexos

Anexo Gestor %

Anexo 24 @ Anexo 24
Todos los estados v B8 | RangodeFechas

CSV  Excel PDF  Show20rows v Buscar:

D 1F Actividad Inicio Fin Usuario Centro Estado Estado Prevalidacién #

50 Congreso XXXX 03/08/2023 04/08/2023 Anexo Gestor

49 Congreso XXXX 02/08/2023 02/08/2023 Anexo Gestor

48 Congreso XXXX 02/08/2023 03/08/2023 Anexo Gestor

47 Congreso XXXX 31/07/2023 23/08/2023 Anexo Gestor

45 Congreso XXXX 24/08/2023 30/08/2023 Anexo Gestor

Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 5 registros

Anterior Siguiente

Desde la tabla de anexos podremos acceder a cualquiera de ellos y ver los datos cumplimentados del paso 2, paso 1, documentacién, el personal o
el historial de estados. En el campo estado podemos ver el estado del anexo y en estado notificacion podremos ver el estado de la prevalidacion.
Desde aqui podremos realizar varias acciones: Prevalidar el anexo por parte de un personal de mantenimiento o revisor pulsando sobre el botén
verde de la barra de acciones...
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ACAE Afadir personal

Anadir personal

Detalle del anexo

Paso 2 Documentacién Paso 1 Estados Notificaciones

csv Excel PDF Show 20 rows v

Nombre 1¥ Horario
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros
Nombre Horario
Nombre del trabajado Horario del trabajador

Su solicitud ha sido rechazada, puede modificarla y enviarla de nuevo para su revisién

Tipo

CExterno/CPropio/AExterno/APropio

Buscar:

#

‘ - Seleccione el tipo -

| .

- Seleccione el tipo -
conserjeria externo
conserjeria propio
apoyo externo
apoyo propio

Enviar para revisién

El Paso 1 del Anexo 24 es donde se anade el personal involucrado en la actividad. Para hacerlo, debes ingresar el nombre del
trabajador, el horario en el que participaray el tipo de personal que es (conserjeria externa, conserjeria propia, apoyo externo, apoyo
interno). Es importante afadir a todas las personas que estaran involucradas en la actividad.
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Ac AE Anadir estado

Anadir estado

Detalle del anexo

Paso2 Documentacién Paso 1 Estados Notificaciones
Estado Usuario Comentario Fecha IF e
Pendiente de envio para revisién Anexo Gestor Estado automatico 03/08/202311:19 (o]

03/08/2023 11:20 B

Anexo Gestor Envio automatico

Pendiente de revision

Estado
g - |

Buscay selecciona un esta;

Comentario

Comentario
4
El anexo estd pendiente d n no se puede editar

X Cerrar

El apartado de estados del Anexo 24 es donde se pueden visualizar los diferentes estados de la solicitud. Los estados posibles son: pendiente de envio para revision, pendiente de
revision, aceptaday rechazada. Cada estado puede tener un comentario asociado para proporcionar mas informacion sobre el mismo. Desde el punto de vista del revisor/a, para
afnadir un estado al Anexo 24, debes seguir estos pasos: Accede al apartado de estados del Anexo24 ,selecciona el estado que deseas afadir (pendiente de envio para revision,
pendiente de revision, aceptada o rechazada) en el ment desplegable correspondiente. Ingresa un comentario en el campo correspondiente para proporcionar mas informacion
sobre el estado. Haz clic en el botdn afiadir para guardar la informacion. Una vez que hayas afadido el estado, este se mostrara en el apartado de estados del Anexo 24 junto con el

comentario que hayas ingresado.
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ACAE Subida de documentacion

Subida de documentacion

Detalle del anexo

Paso2 Documentacién Paso 1 Estados Notificaciones
Tipo Documento
instruccién 10 EMG 003-01: ORGANIZACION DE ACTOS PUBLICOS Y CESION DE ESPACIOS
instruccién 10 EMG 004-01: TRABAJOS DE LABORATORIO/TALLER EN AISLAMIENTO O EN SOLITARIO FUERA DEL HORARIO HABITUAL
instruccién 10-EMG 005-01: TRABAJOS / ESTUDIOS/ INVESTIGACION FUERA DEL HORARIO HABITUAL EN ZONAS QUE NO SON LABORATORIOS/TALLERES
servicio Mantenimiento (Correo electrénico a Oficina de Mantenimiento del Campus que corresponda)
servicio Limpieza
servicio Seguridad
servicio Relacién de vehiculos, marca, modelo y matricula

chazada, puede modificarla y enviarla de nuevo para su revision

Estado 1F Accién
& wear | @]
Pendiente de subir

Enviar para revisién

Este apartado del Anexo 24 te permite subir la documentacion necesaria para la actividad que estas solicitando. En la tabla, puedes ver el estado de cada documento,
que indica si esta subido o pendiente de subir. Para subir un archivo, debes hacer clic en el botén azul “Nuevo” y seleccionar un archivo PDF desde tu ordenador.
Mientras se realiza la subida, aparecera una barra de progreso y, una vez finalizada, podras ver el documento o eliminarlo para subir otro diferente.

Es importante tener en cuenta que, en algunos Anexos 24, el boton “Nuevo” para afadir un documento o el botén “Eliminar” puede no aparecer si el documento esta en
estado aceptado o pendiente de revision.
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