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1 Introduccion

La Direcciéon General de Trafico pone a disposicidon de los usuarios el presente documento como
una guia de usuario, en el cual se presenta la ayuda necesaria para el alta de solicitudes de

servicio e incidencias del Campus Virtual de formacién de Trafico, en adelante CAMPUS.

El documento contiene la siguiente informacion:
e Propdsito del documento
e Descripcién del sistemay cada uno de sus componentes.
e Procedimientos. Se incluird una descripcién de los pasos a seguir para el alta de

solicitudes de servicio e incidencias.

El documento esta destinado exclusivamente a usuarios de formacion de DGT con acceso a la

aplicacioén de gestién de incidencias interna del organismo.

1.1 Propésito del documento

Este documento forma una guia para la gestion de solicitudes de incidencias y peticiones de
servicio sobre el aplicativo CAMPUS que puedan tener las personas involucradas en el alta,
modificacion de personal que requiera un registro y matriculacion en la formacién asi como en

las incidencias que puedan surgir en el manejo de la plataforma.
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1.2 Descripcion del sistemay componentes

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

esta inscrito el estudiante

CAU: Centro de Atencidn al Usuario.

DGT: Direccion General De Trafico.

CAMPUS: Portal de formacién de la Direccion General de Tréafico

INCIDENCIA: Problema relacionado con el sistema informatico que dificulta o impide
continuar con la operacién que se desea realizar.

PETICION 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 gestién de incidencias de DGT

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

En el menu de laizquierda, pinchamos sobre la entrada de “Peticiones Aplicaciones DGT”

Centro de ayuda

Servicios de Gerencia de Informatica.

Bienvenido. Puede generar un nuevo ticket a partir de las opciones proporcionadas.

:Con qué necesita ayuda?

Buscar Q

Aplicaciones corporativas
Incidencia

Incidencias Puesto de U...

Peticiones Puesto de Us...

Comunicaciones
Incidencia

2

Incidencias Aplicaciones ...
Peticiones Aplicaciones ...

Gestign de usuarios
Incidencia

D Hardware

m Incidencia

Software
Incidencia
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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

Portafirmas
[Peticion] PFIR

Portales
[Peticion] INTR, NWEE [3W2030,Camino de Santiago, Stars,
Revista), SEDE [MiDGT web)], Cl@wve, TEUE, CAMPUS

D Recursos HUmanos
- .

[Peticion] ACSO, IMED, PGPF

(AR

Cuando accedemos a esta entrada, nos aparece un nuevo formulario donde rellenaremos los
campos necesarios para la creacion de la peticidn de servicio sobre el alta de matriculacion de

usuarios a un curso de CAMPUS.

A continuacion, indicamos los campos a rellenary el contenido a especificar en cada caso.
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D Centro de ayuds Servicios de Gerencia de In..

Describz los datos del trémite u operacion, datos de lz persons sfectads
zdjunte pantzllzzc o documentacion relevante

Generar esta solicitud en nombre de

'El' Carlos e

Baneficiarno fopZonall

Buscar un objeto - [#]
Sumimary
Dwascription

Aoy B T = Ev 2@ 4w

Su bcategoriafdplicacicn

Buscar un objeto v Q
Olasificacidn iopdonall

Buscar un chjeto w L]
Citros datos de interds dapcanall
Attachment fogpdonal

& Arrastre y suehte archivos, pegue cepturss de pentslls, o

exploE
EX DI

Crear QEeEt=IE

e Generar esta solicitud en nombre de: En este campo aparecera de forma automatica

le nombre de la persona que en primera persona pone la solicitud a jira.
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e 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 informacién sobre el estado de su
solicitud en jira como beneficiario.

e Sumary: El campo contendrd el titulo de la solicitud. Como ejemplo se recomienda el
siguiente formato.

Ej: [CAMPUS][ALTAY REGISTRO] - Solicitud de alta y registro en plataforma CAMPUS

e Description: En este campo se desarrollara la solicitud de alta en la plataforma para
una persona. Se debera indicar

o Nombre de la persona a registrar
o Apellidos de la persona a registrar
o DNI de la persona
o Correo electronico
e Subcategoria/Aplicacion: Desplegaremos el combo y seleccionamos el aplicativo

(CAMPUS) Campus virtual

A (TEUB) Tablan del BOE

A {CAMPUS) Campus virtual

A (CAPSULA) - Aplicative de W5 expuesto pars consumos desde
SEDE app mildeT v otros

A W E@VE Salicinid de aficinas de renicstra de CIi@wve

e Clasificacion (opcional): Este campo puede quedar vacio

e Otros datos de interés (opcional): Se podra afadir mas informacion a la solicitud de
considerarse necesario

e Attachment (opcional): Se podra anadir un documento, imagen o archivo que se

considere necesaria para dar mas informacion a la solicitud
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En el caso que se desee dar de alta a multiples usuarios, se ha de adjuntar una documento,
preferible hoja de calculo, con la misma informacién del punto Description con una fila para

cada usuario.

Tras rellenar el formulario pulsaremos CREAR y se generara automaticamente una peticion de
servicio en jira que sera tramitada por el equipo de N2 (Nivel 2) encargado de la gestion de

peticiones e incidencias de este aplicativo.

Este procedimiento genera un correo informativo automatico a la persona peticionariay ala
persona beneficiaria en caso de rellenarse donde se adjuntara el enlace a su peticion en jira para
facilitar su seguimiento.

2.1.2 Solicitud de matriculacion para estudiantes a curso de

formacion en la plataforma CAMPUS

Accedemos a la url de gestién de incidencias de DGT

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

En el menu de la izquierda, pinchamos sobre la entrada de “Peticiones Aplicaciones DGT”
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Centro de ayuda

Servicios de Gerencia de Informatica.

Bienvenido, Puede generar un nuevo ticket a partir de las opciones proporcionadas.

:Con gué necesita ayuda?

‘ Buscar

Incidencias Puesto de U...

Peticiones Puesto de Us...

Incidencias Aplicaciones ...

Peticiones Aplicaciones ...

2

Aplicaciones corporativas
Incidencia

Comunicaciones
Incidencia

Gestion de usuarios
Incidencia

Hardware
Incidencia

Software
Incidencia

Unavez dentro, accedemos a la entrada de “Portales” donde vemos en el texto adjunto a la

entrada que contiene el aplicativo CAMPUS

L

Portafirmas
[Peticion] PFIR

Portales
[Peticion] INTR, WWEE {5V2030,Camino de Santiago, Stars,
Revista), SEDE [MiDGT web), Cl@ve, TEUE, CAMPUS

D Recursos Humanos
F 9

[Peticion] ACSO, INED, PGPF

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

campos necesarios para la creacion de la peticidon de servicio sobre el alta de matriculacion de

usuarios a un curso de CAMPUS.

A continuacidn, indicamos los campos a rellenary el contenido a especificar en cada caso.

Gestion de incidencias y peticiones CAMPUS
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D Centro de ayuds Servicios de Gerenciz de In.
= Fortales

Describe los datos del trémite u operacicn, datos de lz persons sfectads,
zdjunte pantzllzzo o documentacian relevants

narar &ta solicitud en nombra de

D{erlc}; - -
Banef o o gl
Buscar un ohjet v Q
Summ
D pticn
Anw B I Eow & @ 4+
Subcategoria/Ap an
Buscar un ohijet ¥ Q
ficacién fpciana
Buscar un ohbjet v Q

& Arraste v sushte archivos, pegue capturss de pentzllz, o

explom

Crear QESEGCIEN

e Generar esta solicitud en nombre de: En este campo aparecera de forma automatica
le nombre de la persona que en primera persona pone la solicitud a jira.

e Beneficiario (opcional): En este campo podremos poner, de forma opcional, a la
persona solicitada para matriculacion. Este campo es opcional, pero ofrece la
posibilidad que la persona dada de alta tenga informacion sobre el estado de su

solicitud en jira como beneficiario.
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e Sumary: El campo contendra el titulo de la solicitud. Como ejemplo se recomienda el
siguiente formato.
Ej: [CAMPUS] [MATRICULACION] - Solicitud de matriculacién a curso en plataforma CAMPUS
e Description: En este campo se desarrollara la solicitud de matriculacién a un curso en
la plataforma para una persona. Se debera indicar
o Nombre de la persona a registrar
o Apellidos de la persona a registrar
o DNl de lapersona
o Correo electronico
o Curso a matricular
e Subcategoria/Aplicacion: Desplegaremos el combo y seleccionamos el aplicativo

(CAMPUS) Campus virtual

A (TEUB) Tablon del BOE
A [CAMPUS) Campus virtual

A [CAPSULA) - Aplicative de W5 expuesto para consumaos desde
SEDE. app miDGT y otros

& (7] @VFY Snlicinid de aficinas de renistro de Cli@ee

e Clasificacion (opcional): Este campo puede quedar vacio
e Otros datos de interés (opcional): Se podra anadir méas informacién a la solicitud de
considerarse necesario
e Attachment (opcional): Se podra anadir un documento, imagen o archivo que se
considere necesaria para dar mas informacion a la solicitud
En el caso que se desee dar de alta a multiples usuarios, se ha de adjuntar una documento,
preferible hoja de calculo, con la misma informacién del punto Description con una fila para

cada usuario.
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Tras rellenar el formulario pulsaremos CREAR y se generara automaticamente una peticién de
servicio en jira que sera tramitada por el equipo de N2 (Nivel 2) encargado de la gestion de
peticiones e incidencias de este aplicativo.

Este procedimiento genera un correo informativo automatico a la persona peticionariay ala
persona beneficiaria en caso de rellenarse donde se adjuntara el enlace a su peticion en jira para

facilitar su seguimiento.

Importante: se puede solicitar la matriculaciony el alta en un curso en la misma peticion, si se

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

2.2 Incidencia de servicio

2.2.1 Altade incidencia en plataforma CAMPUS

Accedemos a la url de gestién de incidencias de DGT

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

En el menu de la izquierda, pinchamos sobre la entrada de “Incidencia Aplicaciones”
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Centro de ayuda

Servicios de Gerencia de Informatica.

Bienvenido, Puede generar un nuevo ticket a partir de Ias opciones proporcionadas.

;Con qué necesita ayuda?

Buscar

Incidencias Puesto de Us...

Peticiones Puesto de Us...

Accidentes
[Incidencia](AREM]) Registro de Accidentes de trafico

I Incidencias Aplicaciones...

Administracion Electrénica
[Incidencia] MTRA, REAP, SAVI

Peticiones Aplicaciones ..,

Aplicaciones Méviles
[Incidencia] (MiDGT ) Aplicacidn para dispositivos mdviles

Centros
[Incidencia] CADR, CRCT, GCME

Compaonentes Comunes
[Incidencia] CCEL, CFNC, CGFE, CJSF, ...etc.

Conductores
[Incidencia] COND, SEXP,PERSEQ

0 g g -eno-eg-d

Unavez dentro, accedemos a la entrada de “Portales” donde vemos en el texto adjunto a la

entrada que contiene el aplicativo CAMPUS

]

[

[

Portafirmas
[Peticién] PFIR

Portales

[Peticion] INTR, NWEB [SV2 Camino de Santiago, Stars,
Revista), SEDE (MiDGT web), Cl@ve, TEUB, CAMPUS

Recursos Humanaos
[Peticidn] AC50, INED, PGPF

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

campos necesarios para la creacion de la peticidon de servicio sobre el alta de matriculacion de

usuarios a un curso de CAMPUS.

A continuacion, indicamos los campos a rellenary el contenido a especificar en cada caso.

Gestion de incidencias y peticiones CAMPUS
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Centro de syuds / Servicios de Gerencia de [n...

= Portales

Describa los datos del tramite u operacion, datos de la persona afectada,
adjunte pantallazo o documentacion relevante

Generar esta solicitud en nombre de

@ Carlos =

Beneficiaric ippdonal)
Buscar un objeto = (o]
Summary

Description

Aov B I - v S @ 4w

Buscar un objeto v (5]
Clasificacidn dopdionall
Buscar un objeto w Q

(rtros datos de intends (opcianall

Attachment {apconal

& Arrastre v suehte archivos. pegue capturss de pantzlls, o

explor

Crear [ESElt«-1Fl
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e Generar esta solicitud en nombre de: En este campo aparecera de forma automatica
le nombre de la persona que en primera persona pone la incidencia en jira.

e Beneficiario (opcional): En este campo podremos poner, de forma opcional, a la
persona beneficiaria de resolucién de incidencia. Este campo es opcional, pero ofrece
la posibilidad que la persona dada de alta tenga informacién sobre el estado de su
problema en jira como beneficiario.

e Sumary: El campo contendra el titulo de la solicitud. Como ejemplo se recomienda el
siguiente formato.

Ej: [CAMPUS] [INCIDENCIA] - <Breve descripcion de la incidencia>
e Description: En este campo se desarrollara una explicacion detallada de la incidencia.
Se recomienda explicar la mas ampliamente posible la problematica y adjuntar todo lo
necesario para el entendimiento de la misma.
e Subcategoria/Aplicacion: Desplegaremos el combo y seleccionamos el aplicativo

(CAMPUS) Campus virtual

& (TEUB) Tablon del BOE

Q
A (CAMPUS) Campus virtual
A [CAPSULA) - Aplicative de W5 expuesto para consumaos desde
SEDE. app miDGT y otros
A& I @V Salictud de afirinas de renistra de Cli@ee

o Clasificacion (opcional): Este campo puede quedar vacio

e Otros datos de interés (opcional): Se podra afiadir mas informacién a la incidencia de
considerarse necesario. Se recomienda adjuntar imagenes de los problemas
encontrados.

e Attachment (opcional): Se podra anadir un documento, imagen o archivo que se

considere necesaria para dar mas informacion a la incidencia
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Tras rellenar el formulario pulsaremos CREAR y se generara automaticamente una incidencia en
jira que sera tramitada por el equipo de N2 (Nivel 2) encargado de la gestidn de peticiones e
incidencias de este aplicativo.

Este procedimiento genera un correo informativo automatico a la persona peticionariay ala

persona beneficiaria en caso de rellenarse donde se adjuntara el enlace a su peticion en jira para

facilitar su seguimiento.
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