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1 Introducción 

La Dirección General de Tráfico pone a disposición de los usuarios el presente documento como 

una guía de usuario, en el cual se presenta la ayuda necesaria para el alta de solicitudes de 

servicio e incidencias del Campus Virtual de formación de Tráfico, en adelante CAMPUS. 

 

El documento contiene la siguiente información: 

• Propósito del documento 

• Descripción del sistema y cada uno de sus componentes. 

• Procedimientos. Se incluirá una descripción de los pasos a seguir para el alta de 

solicitudes de servicio e incidencias. 

 

El documento está destinado exclusivamente a usuarios de formación de DGT con acceso a la 

aplicación de gestión de incidencias interna del organismo.  

 

1.1 Propósito del documento 

Este documento forma una guía para la gestión de solicitudes de incidencias y peticiones de 

servicio sobre el aplicativo CAMPUS que puedan tener las personas involucradas en el alta, 

modificación de personal que requiera un registro y matriculación en la formación así como en 

las incidencias que puedan surgir en el manejo de la plataforma. 
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1.2 Descripción del sistema y componentes 

El CAMPUS es una aplicación que presenta a sus usuarios el contenido de los cursos a los que 

está inscrito el estudiante 

• CAU: Centro de Atención al Usuario. 

• DGT: Dirección General De Tráfico. 

• CAMPUS: Portal de formación de la Dirección General de Tráfico 

• INCIDENCIA: Problema relacionado con el sistema informático que dificulta o impide 

continuar con la operación que se desea realizar. 

• PETICIÓN DE SERVICIO: Solicitud formal de un usuario para obtener un servicio existente 

o nuevo. 
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2 Procedimientos 

2.1 Solicitudes de servicio 

2.1.1 Solicitud de alta y registro para acceso a la plataforma 

CAMPUS 

Accedemos a la url de gestión de incidencias de DGT 

https://jira.trafico.es/servicedesk/customer/portal/7   

En el menú de la izquierda, pinchamos sobre la entrada de “Peticiones Aplicaciones DGT” 

 

 

  

https://jira.trafico.es/servicedesk/customer/portal/7
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Una vez dentro, accedemos a la entrada de “Portales” donde vemos en el texto adjunto a la 

entrada que contiene el aplicativo CAMPUS 

 

 

  

Cuando accedemos a esta entrada, nos aparece un nuevo formulario donde rellenaremos los 

campos necesarios para la creación de la petición de servicio sobre el alta de matriculación de 

usuarios a un curso de CAMPUS. 

 

A continuación, indicamos los campos a rellenar y el contenido a especificar en cada caso. 
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• Generar esta solicitud en nombre de: En este campo aparecerá de forma automática 

le nombre de la persona que en primera persona pone la solicitud a jira. 
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• Beneficiario (opcional): En este campo podremos poner, de forma opcional, a la 

persona solicitada para dar de alta y registrar. Este campo es opcional, pero ofrece la 

posibilidad que la persona dada de alta tenga información sobre el estado de su 

solicitud en jira como beneficiario. 

• Sumary: El campo contendrá el título de la solicitud. Como ejemplo se recomienda el 

siguiente formato. 

                          Ej: [CAMPUS] [ALTA Y REGISTRO] – Solicitud de alta y registro en plataforma CAMPUS 

• Description: En este campo se desarrollará la solicitud de alta en la plataforma para 

una persona. Se deberá indicar  

o Nombre de la persona a registrar 

o Apellidos de la persona a registrar 

o DNI de la persona 

o Correo electrónico 

• Subcategoria/Aplicación: Desplegaremos el combo y seleccionamos el aplicativo 

(CAMPUS) Campus virtual 

 

 

• Clasificación (opcional): Este campo puede quedar vacío 

• Otros datos de interés (opcional): Se podrá añadir más información a la solicitud de 

considerarse necesario 

• Attachment (opcional): Se podrá añadir un documento, imagen o archivo que se 

considere necesaria para dar más información a la solicitud 
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En el caso que se desee dar de alta a múltiples usuarios, se ha de adjuntar una documento, 

preferible hoja de cálculo, con la misma información del punto Description con una fila para 

cada usuario. 

 

Tras rellenar el formulario pulsaremos CREAR y se generará automáticamente una petición de 

servicio en jira que será tramitada por el equipo de N2 (Nivel 2) encargado de la gestión de 

peticiones e incidencias de este aplicativo. 

 

Este procedimiento genera un correo informativo automático a la persona peticionaria y a la 

persona beneficiaria en caso de rellenarse donde se adjuntará el enlace a su petición en jira para 

facilitar su seguimiento. 

2.1.2 Solicitud de matriculación para estudiantes a curso de 

formación en la plataforma CAMPUS 

Accedemos a la url de gestión de incidencias de DGT 

https://jira.trafico.es/servicedesk/customer/portal/7   

En el menú de la izquierda, pinchamos sobre la entrada de “Peticiones Aplicaciones DGT” 

https://jira.trafico.es/servicedesk/customer/portal/7
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Una vez dentro, accedemos a la entrada de “Portales” donde vemos en el texto adjunto a la 

entrada que contiene el aplicativo CAMPUS 

 

 

  

Cuando accedemos a esta entrada, nos aparece un nuevo formulario donde rellenaremos los 

campos necesarios para la creación de la petición de servicio sobre el alta de matriculación de 

usuarios a un curso de CAMPUS. 

A continuación, indicamos los campos a rellenar y el contenido a especificar en cada caso. 
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• Generar esta solicitud en nombre de: En este campo aparecerá de forma automática 

le nombre de la persona que en primera persona pone la solicitud a jira. 

• Beneficiario (opcional): En este campo podremos poner, de forma opcional, a la 

persona solicitada para matriculación. Este campo es opcional, pero ofrece la 

posibilidad que la persona dada de alta tenga información sobre el estado de su 

solicitud en jira como beneficiario. 
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• Sumary: El campo contendrá el título de la solicitud. Como ejemplo se recomienda el 

siguiente formato. 

Ej: [CAMPUS] [MATRICULACIÓN] – Solicitud de matriculación a curso en plataforma CAMPUS 

• Description: En este campo se desarrollará la solicitud de matriculación a un curso en 

la plataforma para una persona. Se deberá indicar  

o Nombre de la persona a registrar 

o Apellidos de la persona a registrar 

o DNI de la persona 

o Correo electrónico 

o Curso a matricular 

• Subcategoria/Aplicación: Desplegaremos el combo y seleccionamos el aplicativo 

(CAMPUS) Campus virtual 

 

 

• Clasificación (opcional): Este campo puede quedar vacío 

• Otros datos de interés (opcional): Se podrá añadir más información a la solicitud de 

considerarse necesario 

• Attachment (opcional): Se podrá añadir un documento, imagen o archivo que se 

considere necesaria para dar más información a la solicitud 

En el caso que se desee dar de alta a múltiples usuarios, se ha de adjuntar una documento, 

preferible hoja de cálculo, con la misma información del punto Description con una fila para 

cada usuario. 
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Tras rellenar el formulario pulsaremos CREAR y se generará automáticamente una petición de 

servicio en jira que será tramitada por el equipo de N2 (Nivel 2) encargado de la gestión de 

peticiones e incidencias de este aplicativo. 

Este procedimiento genera un correo informativo automático a la persona peticionaria y a la 

persona beneficiaria en caso de rellenarse donde se adjuntará el enlace a su petición en jira para 

facilitar su seguimiento. 

 

Importante: se puede solicitar la matriculación y el alta en un curso en la misma petición, si se 

recoge expresamente en la Description, sin necesidad de enviar dos solicitudes independientes.   

 

2.2 Incidencia de servicio 

2.2.1 Alta de incidencia en plataforma CAMPUS 

Accedemos a la url de gestión de incidencias de DGT 

https://jira.trafico.es/servicedesk/customer/portal/7   

En el menú de la izquierda, pinchamos sobre la entrada de “Incidencia Aplicaciones” 

https://jira.trafico.es/servicedesk/customer/portal/7
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Una vez dentro, accedemos a la entrada de “Portales” donde vemos en el texto adjunto a la 

entrada que contiene el aplicativo CAMPUS 

 

  

Cuando accedemos a esta entrada, nos aparece un nuevo formulario donde rellenaremos los 

campos necesarios para la creación de la petición de servicio sobre el alta de matriculación de 

usuarios a un curso de CAMPUS. 

A continuación, indicamos los campos a rellenar y el contenido a especificar en cada caso. 
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• Generar esta solicitud en nombre de: En este campo aparecerá de forma automática 

le nombre de la persona que en primera persona pone la incidencia en jira. 

• Beneficiario (opcional): En este campo podremos poner, de forma opcional, a la 

persona beneficiaria de resolución de incidencia. Este campo es opcional, pero ofrece 

la posibilidad que la persona dada de alta tenga información sobre el estado de su 

problema en jira como beneficiario. 

• Sumary: El campo contendrá el título de la solicitud. Como ejemplo se recomienda el 

siguiente formato. 

                                 Ej: [CAMPUS] [INCIDENCIA] – <Breve descripción de la incidencia> 

• Description: En este campo se desarrollará una explicación detallada de la incidencia. 

Se recomienda explicar la más ampliamente posible la problemática y adjuntar todo lo 

necesario para el entendimiento de la misma. 

• Subcategoria/Aplicación: Desplegaremos el combo y seleccionamos el aplicativo 

(CAMPUS) Campus virtual 

 

 

• Clasificación (opcional): Este campo puede quedar vacío 

• Otros datos de interés (opcional): Se podrá añadir más información a la incidencia de 

considerarse necesario. Se recomienda adjuntar imágenes de los problemas 

encontrados. 

• Attachment (opcional): Se podrá añadir un documento, imagen o archivo que se 

considere necesaria para dar más información a la incidencia 
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Tras rellenar el formulario pulsaremos CREAR y se generará automáticamente una incidencia en 

jira que será tramitada por el equipo de N2 (Nivel 2) encargado de la gestión de peticiones e 

incidencias de este aplicativo. 

Este procedimiento genera un correo informativo automático a la persona peticionaria y a la 

persona beneficiaria en caso de rellenarse donde se adjuntará el enlace a su petición en jira para 

facilitar su seguimiento.  


