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1 ¿Qué es Web Técnica? 

Web Técnica es la nueva herramienta destinada a todo usuario de TI que participa en los procesos de 
gestión de incidencias, peticiones y problemas, y que sirve para prestar el servicio de soporte a las 
tecnologías de información y comunicación corporativas del Servicio Andaluz de Salud. 

2 Acceso 

Puedes acceder a Web Técnica desde tu equipo de trabajo o desde tu móvil. 
 

Las urls de acceso son: 
 

 Acceso desde red corporativa: http://autoserviciocges.sas.junta-andalucia.es/webtecnica/ 
 Acceso desde internet: https://ws001.sspa.juntadeandalucia.es/webtecnica/ 

 

Para acceder a la aplicación debes logarte con tu usuario DMSAS y la correspondiente contraseña. 
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3 Estructura de la herramienta 

La estructura de la aplicación es sencilla: 

- La barra superior, donde encuentras junto a tu nombre, el acceso a otras aplicaciones de gestión 
TIC, el manual de usuario y el botón para desconectar. 

- Pantalla central, con acceso a los listados correspondientes, según tu perfil.  
Además, tienes la posibilidad de personalizar esta pantalla extendiendo cada listado, para visualizar 
un breve resumen de la actividad por prioridad y estados, y “pintar” cada listado utilizando la paleta 

de colores disponible desde el icono . Una vez termines con tu personalización, es necesario 

guardarla desde el icono  para mantenerla en los futuros accesos. 
 

 
 

- Pantalla de gestión. A este apartado puedes acceder desde el icono de rueda dentada. Desde aquí, 
puedes consultar/modificar tus datos personales y de contacto, gestionar los escalados favoritos, 
etiquetas, compartir filtros favoritos y elaborar filtros negativos a partir de filtros favoritos. 
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4 Listados disponibles 

Como técnico perteneciente a STIC Equipo Provincial TIC, tienes disponible los siguientes listados: 

 Solicitudes pendientes de que yo actúe. 
 Buscar en todas las solicitudes. 

4.1 Solicitudes pendientes de que yo actúe 

Al acceder a este listado, se mostrará una serie de filtros por los que poder obtener una relación de 
solicitudes que cumplan con los filtros aplicados por ti, pero siempre con el pre-filtro aplicado por defecto 
de solicitudes que están asignadas a tu organización (modo actual) o han sido asignadas a lo largo de ciclo 
de vida de la solicitud a tu organización (modo histórico).  

Por defecto, este listado tiene configurado los siguientes filtros: sólo padres, modo actual y estados: 
abiertas, planificadas o pendiente de implantar; por lo que si se selecciona el botón “filtrar” se mostrarán 
las solicitudes que están pendientes de atender asignadas a tu organización. 
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Una vez obtenido el listado de solicitudes filtradas, se podrá acceder al detalle de una de ellas pinchando 
sobre la misma, teniendo las acciones disponibles según el estado .de la misma 

 

 
Puedes “etiquetar” una solicitud desde el detalle de la misma, en el apartado de “Etiquetas”, pudiendo 
incluir tantas como desees. Estas etiquetas son de uso para toda tu organización, teniendo que ser 
previamente creadas desde el apartado de gestión. 

Las acciones disponibles para una solicitud en estado “abierta” se distribuyen en dos niveles: acciones que 
provocan un cambio de estado o un cambio de asignación, y las acciones que sirven para aportar 
información a la solicitud para la trazabilidad de la misma: 

 

- Escalar, es el paso de testigo a otro resolutor o persona de tu organización. Mostrará en un 
desplegable los resolutores disponibles para tu organización, distribuyéndose en 4 apartados: 
 

 Resolutores favoritos, se mostrarán tus favoritos siempre y cuando lo hayas configurado 
previamente desde el aparatado de gestión. 

 

 

Datos principales de la solicitud 

 

 

 

Información sobre la trazabilidad de la solicitud 

 

 

 

 

Datos secundarios de la solicitud 
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Espacio para etiquetar la solicitud 
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 Personas de mi organización, tus compañeros con los que compartes la misma 
organización. 

 Resolutores corporativos, son los contratos del ámbito centralizado. 
 Resolutores provinciales, se muestran los proveedores del ámbito provincial, según la 

ubicación de la solicitud que estas gestionando. 

 
 

- Planificar, te permite planificar una solicitud por 3 motivos disponibles, pasando la solicitud de 
estado “abierta” a estado “planificada”: 

 
o Atención planificada con el usuario 
o Tres intentos de contacto telefónico en el mismo día 
o Ubicación cerrada 

 

Para todos los motivos es requerida una fecha de activación con un nº de días máximo 
dependiendo de cada motivo. Llegada la fecha indicada la solicitud pasará de estar “planificada” a 
“abierta”, si no se reactiva manualmente antes. 
 
Cuando se planifica una solicitud, se envía una notificación al usuario vía correo electrónico 
informándole de este hecho, con la información recogida en el formulario. 
 

- Resolver, con esta acción estas dando respuesta al usuario sobre su solicitud. La información 
que añadas en el comentario se envía al usuario vía correo electrónico para que dé su 
conformidad a la misma. 
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- Adjuntar documento, podrás adjuntar uno o varios documentos a la solicitud, pudiendo marcar 
cada uno de ellos como visible o no visible de cara al usuario final en MiCentroServicios. 
 

- Base conocimiento, desde esta opción te permite relacionar pequeñas “píldoras de 
conocimiento” que previamente se ha tenido que dar de alta en la base de datos del conocimiento. 
 

- Comentar, si necesitas aportar alguna información adicional a la solicitud o dejar constancia de 
una acción realizada por tu parte sobre la misma, esta es la acción que debes elegir. Al igual que 
ocurre en la acción de adjuntar documentos, permite marcar el comentario como visible o no 
visible de cara al usuario final en MiCentroServicios. 
 

- Exportar solicitud, si quiere exportar el detalle de la solicitud a un documento en formato pdf, 
esta es la acción para ello. 
 

- Modificar solicitud, si detectas que la tipificación y/o el recurso no son los correctos, puedes 
cambiarlo para que la solicitud esté mejor documentada.  
 

- Relacionar, desde esta acción podrás relacionar una solicitud con un problema, o con otra 
solicitud en algunos de sus dos tipos de relaciones: “padre<->hija” o “relacionada”. 
 

En el caso de que la solicitud esté en estado “planificada”, en lugar de mostrar las acciones “resolver” y 
“escalar”, se mostrará la acción “activar”. 

- Activar, esta acción te permite reactivar una solicitud planificada antes de que llegue la fecha de 
activación indicada durante el proceso de planificación. Para poder resolver o escalar una solicitud 
planificada, es necesario que previamente se reactive. 

4.2 Buscar en todas las solicitudes 

Desde este otro listado, podrás consultar cualquier solicitud registrada en el Centro de Servicio al Usuario 
(CGES), independientemente del resolutor al que está asignado y de las características de la solicitud.  

Por defecto, este listado tiene configurado los siguientes filtros: sólo padres, modo actual y estado 
“abiertas”. Si tienes la necesidad de realizar una búsqueda de una serie de solicitudes, se aconseja limitar 
las búsquedas a través de los filtros para evitar obtener listados muy pesados que penalicen las consultas. 

Las acciones ligadas a este listado son las siguientes: 
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Estas acciones ya han sido descritas en el punto anterior, excepto la acción “reclamar” y “modificar 
solicitud”, que desde este listado permite cambiar la prioridad de la solicitud de manera manual. 

- Reclamar, desde esta acción puedes dejar constancia de una reclamación sobre una solicitud, 
aunque tu no seas el usuario de la misma.  
 

- Modificar solicitud, en esta acción, además de modificar la tipología, recurso y ubicación, el 
profesional TIC puede modificar la prioridad de la solicitud de manera manual, con su 
correspondiente justificación. 

 

Si en una solicitud se modifica manualmente la prioridad, ésta ya no entrará más en el cálculo automático en 
el ciclo de vida de la misma, aunque se modifiquen algunos de los atributos que se utilizan para el cálculo 
automático de la prioridad. 

5 Configuración y exportación de listados 

Para cada uno de los listados disponibles, puedes configurar los campos de la solicitud que deseas mostrar 
por pantalla, con un máximo de 10. A cada uno de los 10 campos a configurar en el listado, debes indicar 
la importancia para la visualización, seleccionando entre los valores alto, medio o bajo. Esta importancia 
aplica a la visualización de los listados en las pantallas de cualquier dispositivo, móvil, tablet y ordenador.  
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En la parte inferior del listado, están disponibles las opciones de exportación y de la configuración del 
número de registros a paginar. 

 

 

6 Gestión de filtros 

Desde el apartado de gestión (rueda dentada en la pantalla principal), está la gestión de filtros, entre las 
que cabe destacar las funcionalidades de: 

- Compartir filtro. Si quieres compartir con una persona de tu organización uno de tus filtros 
favoritos, creados desde los listados, sólo tienes que seleccionar el icono de compartir a la derecha 
del nombre del filtro que deseas compartir. 
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Y seleccionar la/s persona/s de tu organización con la que quieres compartir. 

 

- Filtro negativo. Para evitar que una solicitud se quede sin visualizar por parte de alguien de tu 
organización, se aconseja crear un filtro negativo a partir de los filtros que van a ser consultados 
por las personas de la organización. Para ello, se selecciona el botón “nuevo filtro”. 

 

Y seleccionar los filtros disponibles dentro del listado correspondiente. El filtro negativo contendrá la 
relación de solicitudes que NO cumplan con los criterios de los filtros favoritos que lo contengan. 
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