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1. Acceso al Sistema

3



Manual Solicitante Externo 4

 Acceso al sistema a través de Internet:

1. Acceso al sistema (I)
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 Ya logados nos aparecerán más entradas de menú: Mis peticiones.
 Y cambiarán los iconos de la esquina superior derecha, en  cualquier momento podremos clicar en estos dos 

iconos para:

• : Volver a esta pantalla principal.

• : Desconectarse del sistema. 

1. Acceso al sistema (II)
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Filtros

Funcionalidades de lista

Lista

1. Acceso al Sistema – Funcionamiento de listas
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 Ordenar filas por una columna: Podemos ordenar las filas por una columna en concreto dando clic al nombre 
de la columna

 Activar/Desactivar columnas: En el menú de columnas podemos mostrar u ocultar las columnas.
 Cambiar orden columnas: Se pueden mover las columnas a otro sitio arrastrándolas.
 Cambiar tamaño columnas: Si no vemos el texto entero de una columna en concreto se puede cambiar el 

tamaño arrastrando desde el borde derecho 

1. Acceso al Sistema – Funcionamiento de listas
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 Opcionalmente se puede filtrar la lista.
 Se selecciona la universidad y el servicio con un desplegable y busca el nombre de la técnica. 

 Ahora en la lista sólo se muestran las técnicas de la Universidad de León del servicio Espectrometría de 
Masas y que el nombre de la técnica contiene emisión. 

 Para aplicar los cambios debemos de pulsar la tecla enter o pulsar el botón refrescar de debajo la lista

1. Acceso al Sistema – Funcionamiento de listas
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2. Servicios / Técnicas
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1

2. Servicios / Técnicas

• Para ver la lista de servicios y técnicas que se ofrecen, se 
accede desde el menú principal
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 Si está la información cargada, debajo se muestra información e imágenes sobre la técnica seleccionada

2. Servicios / Técnicas – Pantalla de una técnica

11



Manual Solicitante Externo

3. Nueva Solicitud
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2

3. Nueva Solicitud – Desde pantalla de una técnica

 Una vez encontremos la técnica 
deseada, hacemos click sobre el 
nombre de la técnica

3

 Se cargará esta pantalla dónde se puede descargar la plantilla(3) para hacer una solicitud, enviar una solicitud(4.1) o una 
petición de oferta(4.2)

 A diferencia de la solicitud una oferta requiere que el laboratorio genere un presupuesto y que el solicitante lo acepte.

4.1 4.2

13



Manual Solicitante Externo

3. Nueva Solicitud – Creación de la solicitud

5

6

7 8

 Al dar clic sobre las opciones nueva solicitud o oferta (pasos 4.1 o 
4.2), aparece la pantalla de la izquierda.

 5- Se rellena el asunto
 6- Se adjunta el documento de la solicitud que hemos descargado y 

rellenado anteriormente. Con el botón                                         se 
abrirá una ventana con los ficheros adjuntos

 7- Se sube el fichero con el botón añadir o arrastrando el fichero, y 
se cierra (8)
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3. Nueva Solicitud – Creación de la solicitud 

Opcional: Asociar proyecto externo

 Es un Campo de selección: campo que permite seleccionar el valor de una lista, si se pulsa         se abre 
la lista. Si se pulsa        se limpia el campo. Si se conoce el valor de búsqueda, se introduce el texto en el 
recuadro pequeño izquierdo y se pulsa “Enter”, y el sistema pre-filtrará los valores ofrecidos en la lista, 
permitiendo posteriormente seleccionarlo.

 Se puede asociar para qué proyecto o convenio de la empresa es la solicitud
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3. Nueva Solicitud – Creación de la solicitud

 Según que servicio solicitamos pueden aparecer 
otros campos cómo descripción detallada o 
información adicional que se deberían rellenar 
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9
 Finalmente se envía la solicitud 

3. Nueva Solicitud – Envío de la solicitud
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4. Consulta de las Solicitudes
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4. Consulta de las Solicitudes – Abrir lista de mis solicitudes
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Filtros

Funcionalidades de lista

Lista

4. Consulta de las Solicitudes – Filtros de mis solicitudes

20



Manual Solicitante Externo 21

4. Consulta de las Solicitudes – Filtros de mis solicitudes

 La lista de solicitudes tiene los siguientes tipos de filtros:
 1- Campo de texto libre: el sistema devolverá los valores que coincidan parcialmente con el texto 

introducido en el campo. 

 2- Campo Lista Desplegable: despliega un listado con los valores que se permiten seleccionar.

 3- Campo Fecha: permite introducir manualmente una fecha con el formato DD/MM/AAAA o pulsar el 
botón        para abrir el calendario. 

1
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4. Consulta de las Solicitudes – Funciones de la lista de mis solicitudes

 Consultar: Abre la ficha de información de la solicitud seleccionada. Seleccionar con un clic en la fila, 
cambiará a color de fondo naranja

 Exportación a Excel: descarga todo el listado de registros mostrados en pantalla con la misma disposición de 
columnas y filtros aplicados

 Limpieza de Filtros: elimina todos los filtros aplicados 
 Guardar columnas: el sistema permite mover las columnas de los registros mostrados, ordenarlas , o,
 ocultar y mostrar columnas (tipo Excel). Pulsando este botón se guarda la configuración para que siempre se 

muestre con el formato guardado por el usuario      
 Limpiar configuración de las columnas: borra la configuración de columnas que tenga el usuario de la lista 

que se esté mostrando
 Los casos de Recepcionar, Replicar y Anular, se explican en el apartado de Gestión de las solicitudes.
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4. Consulta de las Solicitudes – Ficha de una solicitud

 Al hacer la acción de 
consultar una solicitud 
aparece esta ficha

 Se divide en solapas 
diferentes tipos de 
datos
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 Para ver los servicios, conceptos y precios ofrecidos, está la información en la parte de Servicios y conceptos de la solapa 
Datos Generales de la ficha anterior.

4. Consulta de las Solicitudes – Ficha de una solicitud

 Según el tipo de 
usuario se aplica un 
tipo de tarifa 
distinto:
 Externo 
 OPIS
 Universidad.
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5. Gestión de las Solicitudes
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 Estados de una solicitud (no oferta):
 Pendiente: trabajos de la solicitud pendientes de realizar
 Ejecución: trabajos de la solicitud en curso
 Finalizada: trabajos por parte del laboratorio finalizados
 Recepcionada: trabajos por parte del solicitante aceptados
 Cerrada: solicitud que pasa al histórico.
 Anulada: solicitud anulada por el solicitante o el interlocutor del laboratorio

 Estados de una solicitud (caso oferta):
 Pendiente: petición de oferta pendientes de elaborar por parte del laboratorio
 Ejecución: el laboratorio está elaborando la oferta
 Finalizada: oferta presentada por parte del laboratorio para que la revise el solicitante
 Recepcionada: en este caso este estado no se dará nunca. Cuando se recepcione pasará al estado pendiente, 

tanto si se acepta la oferta (pasa a ser una solicitud normal), como si se rechaza (quedará pendiente para el 
Laboratorio la posibilidad de elaborar otra oferta o anular la solicitud).

 Cerrada: no aplica en este caso (aplicará cuando la solicitud ya no sea de tipo oferta)
 Anulada: solicitud anulada por el solicitante o el interlocutor del laboratorio

5. Gestión de las Solicitudes – Estados
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 Cuando se ha recibido la oferta (estará en estado finalizada, es oferta sí), se puede aceptar o no, indicando una 
observación. 

 Antes de aceptar o no la oferta se puede ver el último presupuesto ofrecido en la ficha de la solicitud

5. Gestión de las Solicitudes – Recepcionar oferta
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 Se puede ver también el historial de ofertas que se nos han ofrecido en la lista de ofertas de la misma ficha.
 El estado de cada oferta, puede ser Presentada, Aceptada o Rechazada

5. Gestión de las Solicitudes – Recepcionar oferta
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 Para aceptar o no la última oferta, se selecciona la solicitud y pulsa el botón recepcionar

 Aparecerá esta ventana dónde se indica si 
aceptamos o no y las observaciones

 Al final se puede indicar nuestro numero de pedido, 
finalmente se envia la respuesta al botón aceptar

5. Gestión de las Solicitudes – Recepcionar oferta
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5. Gestión de las Solicitudes – Recepcionar solicitud

 Cuando ya hemos recibido los servicios que solicitamos, debemos de indicar si fueron correctos para cerrar la solicitud o 
reabrirla.

 El proceso para aceptar o no, es el mismo que para aceptar la oferta pero seleccionando la solicitud que no es una oferta.
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5. Gestión de las Solicitudes – Anular

 Si no se han empezado a realizar los trabajos, y ya no queremos los servicios, podemos anular la solicitud, u oferta si 
tampoco queremos recibir más ofertas.

 Opcionalmente indicamos una 
observación y pulsamos Aceptar para 
anular
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 Para volver a crear una solicitud igual que otra ya creada, se utiliza esta funcionalidad.
 Para replicar, se selecciona una solicitud para “repetir” y se pulsa el botón Replicar solicitud

 Podemos indicar asunto, descripción, proyecto, número de pedido e información adicional distintos
 Finalmente pulsamos botón Aceptar para replicar

5. Gestión de las Solicitudes – Replicar solicitud
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