
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ma
So
 
Ver
Cód
  

anua
olicitu

rsión: 0
digo: C

l de
udes 

0.0 
SS_MA

e Us
de S

AUSR 

suario
Servic

 

o Ca
cio - C

atálog
CSS

go d

 

de 



 

Docum

 

 

1. 
1.1

2. 
3. 

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5

4. 
5. 
6. 
 

mento de uso i

CATÁLOG
1.  Acceso

CLASIFIC
FLUJO D

1.  Realiza
2.  Enviar 
3.  Aproba
4.  Reasig
5.  Registr

BÚSQUE
SOLICITU
MIS PEDI

nterno             

GO DE SO
o al catálogo

CACIÓN D
E TRABAJ
ar la solicitu
 / Añadir al 

ar la solicitu
gnar  la solic
ro (Añadir m

DA DE OF
UD GENÉR
DOS ........

                         

OLICITUDE
o de solicitu

E SOLICIT
JO DE LA

ud .................
carrito ........

ud .................
citud ............
más informa

FERTAS Y
RICA ........
................

   Página 2 de 9

 

ÍNDICE

ES DE SER
udes ............

TUDES ....
A SOLICITU

....................

....................

....................

....................
ación a la so

Y FAVORIT
................
................

Catálog

9                       

RVICIO (C
....................

................
UD ...........
....................
....................
....................
....................

olicitud) .......

TOS .........
................
................

go de Solicit
M

   Fecha de im

CSS) .........
....................

................

................
....................
....................
....................
....................
....................

................

................

................

tudes de Se
Manual de us

mpresión 02/12/

 

................
....................

................

................
....................
....................
....................
....................
....................

................

................

................

rvicio 
suario 

/2013 

.......... 3 
............. 3 

.......... 3 

.......... 3 
............. 4 
............. 4 
............. 5 
............. 7 
............. 7 

.......... 8 

.......... 8 

.......... 9 



 

Docum

 
 

 

1. C

El CT
este 
solicit
de us
 

1

Se ac
 

1

.

 

2

 
 
2. C

En e
super
en e
nivel.
y soli
una b
mas 
en el 
 
Las s
usuar
puest
 
 
 
3. F

El fluj

mento de uso i

CATÁLOGO

TIQ es una h
aplicativo s
tudes de ser
suario, dotac

.1. ACCES

ccede vía int

) En el apa

2) Desde el 

CLASIFICA

el apartado 
rior izquierda

el triangulo 
. Esta es una
icitar el serv
búsqueda de
frecuentes a
apartado co

solicitudes q
rios están cl
to de trabajo

FLUJO DE T

jo de trabajo
1) Realiza
2) Aproba
3) Asigna
crea un ti
 

nterno             

O DE SOLIC

herramienta 
se incluye e
rvicio sobre g
ción de equip

SO AL CAT

tranet corpor

artado de apl

menú al sele

ACIÓN DE S

de aplicacio
a se desplieg
se despleg

a manera pa
icio, también
e ofertas o a
a favoritos, 

orrespondien

ue realizan 
lasificadas e

o. 

TRABAJO 

o que sigue u
ar la solicitud
ar la solicitud
ar la solicitud
cket) 

                         

CITUDES D

corporativa 
el catálogo 
gestión y adm

pamiento HW

ÁLOGO DE

rativa a Ctiq, 

licaciones se

eccionar la o

SOLICITUD

ones selecci
gan las cate
ará el sigu
ra buscar of

n se puede h
añadir las of
esto se des
te. 

normalment
en el apartad

DE LA SO

una solicitud 
d y enviar,  
d por el respo
d al grupo qu

  Página 3 de 9

DE SERVIC

para registr
de ofertas 
ministración 

W, gestión de

E SOLICITU

  

eleccionar la 

opción ir a, e

DES 

ionar la opc
egorías dond
uiente 
fertas 
hacer 
fertas 
scribe 

te los 
do de 

LICITUD 

es: 

onsable corr
ue la realiza

Catálog

9                        

CIO (CSS) 

ro y gestión 
donde los u
del puesto d

e acceso a ap

UDES 

opción catá

elegir Catálog

ción Catálog
e están clas

espondiente
rá o gestiona

go de Solicit
M

  Fecha de imp

tickets de di
usuarios pu
de trabajo, ge
plicaciones, e

logo de ofert

go de ofertas

go de oferta
ificadas las 

,  
ará  (Al asig

tudes de Se
Manual de us

presión 02/12/2

iferentes tipo
ueden realiza
estión de ac
etc.  

tas  

s 

 

as, en la pa
ofertas, al d

gnar la solicit

rvicio 
suario 

2013 

os, en 
ar las 

ccesos 

 

antalla 
ar clic 

tud se 



 

Docum

3

Prime
encon
 

 
Una v
  

 
Se m
 

NOTA
 

3

Una v
 

1

mento de uso i

3.1.  R

ero es nece
ntrarla se pu

1) Buscar
2) En el r
3) Clic al 

vez encontra

muestra un re

A: El asterisc

3.2.  E

vez cumplim

) Al selecc
responsa
mensaje:

nterno             

REALIZAR 

esario encon
uede: 

r desde exam
ecuadro bús
enlace oferta

ada la oferta,

ecuadro para

co indica que

ENVIAR  / A

entados los 

ionar el botó
able de aprob
 

                         

LA SOLICI

ntrar la ofer

minar por cat
squeda escrib
as favoritas

, clic en el tít

 cumpliment

e se trata de

AÑADIR AL

datos, se pu

ón enviar, la s
bación. Al da

  Página 4 de 9

TUD 

rta asociada

tálogo (Clasi
bir la palabra

tulo 

tar los datos 

e un dato obl

L CARRITO

uede enviar la

solicitud con
ar clic al botó

Catálog

9                        

a al servicio

ificación de s
a clave, clic a

de la solicitu

igatorio 

O  

a solicitud a 

tinua el flujo
ón de enviar d

go de Solicit
M

  Fecha de imp

que se va

solicitudes) 
a la lupa 

 

ud 

aprobación o

de trabajo y
debe mostra

tudes de Se
Manual de us

presión 02/12/2

a a solicitar,

o añadir al c

y llega al 
arse el siguie

rvicio 
suario 

2013 

, para 

 

carrito: 

ente 



 

Docum

 
2

 

 
3

Para 

en el 
 
En el
aprob

 

mento de uso i

2) Añadir al 
aprobació
comprand
las solicit

Para con

derecha  
 
Se muest
 

1) E
2) E
3) C

 

3.3.  A

ver la lista d

menú esqui

l apartado B
bación: 

nterno             

carrito, perm
ón posteriorm
do. Una vez 
tudes, clic al 

nsultar las so

  

tra el listado 

Eliminar del c
Enviar a apro
Continuar sol

APROBAR 

de solicitudes

na superior d

Bandeja de e

                         

mite añadir m
mente, para c
que estén la
botón envia

olicitudes de

de las solicit

carrito, 
bación, 
icitando 

LA SOLICI

s pendientes

derecha. Clic

entrada / Asi

 

  Página 5 de 9

mas de una s
continuar  so

as solicitudes
r. 

el carrito, cl

tudes, desde

TUD 

s de aprobac

c a la pestañ

ignaciones s

Catálog

9                        

solicitud a un
olicitando, cli
s añadidas a

ic al enlace 

e aquí se pue

ción, clic al e

ña 

se muestran 

go de Solicit
M

  Fecha de imp

a lista y envi
ic al botón de
l carrito se d

situado en 

ede: 

enlace  

 

las solicitud

tudes de Se
Manual de us

presión 02/12/2

iarlas a 
e continuar 

deben selecc

la parte su

 

 s

des pendient

rvicio 
suario 

2013 

 

cionar 

uperior 

 

ituado 

tes de 



 

Docum

 
 
 
Cada
las so
hayan
situad

aprob
recua

 
 
 
 
 
Tamb

 
 
El res
 

1

 

2

 

3

 
Si se
/asign
 

1

mento de uso i

a responsabl
olicitudes pe
n sido asign
do en la par

bar  
adro: 

bién puede 

sponsable de

) Rechazar
pasa dire
cierre, se
aprobació
aprobació

2) Aceptar la
en estado
la acepta
y posterio

3) Reasigna
solicitud, 

 quiere ver e
naciones: 

) Clic a la s
y en el ap
solicitud d
diálogo d

nterno             

le de aproba
endientes de 
nadas, al da
rte derecha d

 , se mostra

 

seleccionar 

e aprobación

r la solicitud,
ectamente al 
e envía un em
ón y que pue
ón estará ind

a solicitud, a
o AESPERA

ación, y a par
or cierre. 

ar la solicitud
esta person

el detalle de 

solicitud pen
partado que 
de servicio, c
e oferta. 

                         

ación podrá 
aprobar que

ar clic al ico
de la solicitu

ará el siguie

desde el m

n puede: 

, indicando e
estado REC

mail al solicita
edan reclama
dicado en el c

automáticame
, se envía un
rtir de ahí, se

d, se envía a 
a deberá ten

la solicitud a

diente de ap
dice detalles
clic al botón 

  Página 6 de 9

ver 
e le 
ono 

ud a 

ente 

menú la acci
enrutar flujo
asignación,
rechazar so
 

 
 
 

el motivo del
CHAZADO y 
ante y al afe
ar si lo consi
campo Reso

ente se enví
n email al so
e tramita com

la persona i
ner permisos

antes de apr

probación 
s de la 
mostrar 

Catálog

9                        

ión flujo de 
o de trabajo
 lo que mos

olicitud. 

rechazo. En
se escala al 
ctado para in
deran oportu

olución. 

a a grupo de
olicitante y al 
mo cualquier 

ndicada para
s para acepta

obarla, en e

go de Solicit
M

  Fecha de imp

trabajo y d
o, clic al botó
strará la pan

 caso de ser
grupo respo

nformarles d
uno. El motiv

e resolución, 
afectado pa
otro ticket ha

a que aprueb
ar o aprobar 

l apartado ba

tudes de Se
Manual de us

presión 02/12/2

después la o
ón completa

ntalla de ace

r Rechazada
onsable de s
de la no 
vo de la no 

la solicitud e
ara informarle
asta su reso

be o rechace
la solicitud. 

andeja de en

rvicio 
suario 

2013 

opción 
ar una 
ptar o 

a, 
u 

está 
es de 
lución 

e la 

ntrada 

 



 

Docum

 

2

 

 

 

3

 
Al ap
grupo
ticket
 
El re
solicit
solicit
acept
reasig
pued
 
 
 
 

3

Si se 
 

1

 

2

 
 

 

mento de uso i

2) En el lista
al introdu
a esta se

3.4. REASIG

probar la so
o de resolu
t correspond

esponsable 
tud a otra pe
tud, esta pe
tar o recha
gnar se mue
e el motivo d

3.5. REGIST

recibe una s

) Rechazar
realizar u

2) Antes de 
a la solic
cumplime

nterno             

ado de solicit
ucir este códi
e muestra el d

GNAR  LA S

olicitud autom
ción, en es
iente. 

de aprobac
ersona para 
ersona debe
azar, al se
estra el sigu
de la reasign

TRO (AÑAD

solicitud para

r la solicitud
una nueva so

aprobar la s
itud, debe se

entar la inform

                         

tudes pendie
go en el recu
detalle.  

SOLICITUD

máticamente
te momento

ción puede 
que acepte 

erá tener pe
eleccionar e
uiente recua
ación: 

DIR MÁS IN

a aprobación

d, indicando 
olicitud. 

solicitud, se d
eleccionar la
mación que s

  Página 7 de 9

entes de apro
uadro que di

D 

e se envía a
o se crea e

reasignar la
o rechace la

ermisos para
el botón de
adro, aquí se

NFORMACI

n, pero se req

el motivo d

deberá pedir
a pestaña re
se pide. 

Catálog

9                        

obar se mue
ice ID, se mu

al 
el 

a 
a 
a 
e 
e 

IÓN A LA S

quiere más i

del rechazo,

r al solicitant
gistro de tra

go de Solicit
M

  Fecha de imp

estra el códig
uestra la soli

SOLICITUD

nformación s

  esto oblig

te que añada
bajo, clic al 

tudes de Se
Manual de us

presión 02/12/2

go de la solic
citud y al da

D) 

se puede: 

ga al solicita

a mas inform
botón fila nu

rvicio 
suario 

2013 

citud , 
r clic 

 

 

ante a 

mación 
ueva y 

 



 

Docum

4. B

Para 
favor
sido a
 
Para 
 
Para 
a soli
 
 

1
2
3

 

 
Se m
cump
 
 
5. S

 
En ca
solicit
 
 

 

 
 

mento de uso i

BÚSQUEDA

añadir a fa
itos, también
añadida prev

mostrar toda

hacer una s
icitar, para e

) Buscar de
2) En el recu
3) Clic al en

mostrarán un
plimentar los 

SOLICITUD

aso de no en
tud genérica

nterno             

A DE OFER

avoritos prim
n es posible 
viamente a fa

as la ofertas 

solicitud prim
ncontrarla se

esde examin
uadro búsqu

nlace ofertas 

n listado de 
datos de la 

D GENÉRIC

ncontrar la of
a para realiza

                         

RTAS Y FAV

mero se debe
eliminar una

avoritos, se m

añadidas a f

ero es neces
e puede: 

nar por catálo
ueda escribir 

favoritas 

ofertas, clic
solicitud. 

A 

ferta que se 
ar alguna pet

  Página 8 de 9

VORITOS

e dar clic a
a oferta de f
muestra el b

favoritos, clic

sario encont

ogo (Clasific
la palabra c

c al título y

requiere par
tición que no

Catálog

9                        

 la oferta y 
favoritos al d
otón de elim

c al enlace v

rar la oferta 

ación de sol
lave, clic a la

y entonces s

ra realizar un
o este incluid

go de Solicit
M

  Fecha de imp

luego clic a
dar clic en la
inar de favor

ver ofertas fav

asociada al s

icitudes) 
a lupa 

se muestra 

na solicitud, 
a en las ofer

 

 

tudes de Se
Manual de us

presión 02/12/2

al botón añ
a oferta, si es
ritos. 

avoritas. 

servicio que 

el recuadro

se puede ele
rtas del catá

 

rvicio 
suario 

2013 

adir a 
sta ha 

se va 

 

o para 

egir la 
logo. 



 

Docum

6. M

Para 
situad
clic e
 
Desd
criter
 

 
 
Desd
 

 
 
 
 

Para 
se mo
 
 
 
 
 
 

mento de uso i

MIS PEDIDO

visualizar to
do en la esq

en el número 

de aquí se pu
ios como no

de aquí se pu

añadir más 
ostrará la sig

nterno             

OS 

odas las so
quina superio

de solicitud 

uede permite
mbre de la s

uede ver el d

información,
guiente panta

                         

olicitudes que
or derecha, s
se podrá ve

e hacer una 
solicitud, solic

etalle de la s

 clic al icono
alla: 

  Página 9 de 9

e he realiza
se desplega
r el detalle d

búsqueda d
citado por, fe

solicitud o añ

o  

Catálog

9                        

ado,  ir al e
rá la lista de
e la solicitud

e solicitudes
echa de solic

ñadir más inf

go de Solicit
M

  Fecha de imp

enlace que d
e solicitudes 
d. 

s realizadas 
citud, etc. 

formación a l

tudes de Se
Manual de us

presión 02/12/2

dice Mis pe
realizadas, 

usando difer

la misma 

rvicio 
suario 

2013 

didos, 
al dar 

rentes 

 

 

 


