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Manual para solicitud de
proyectos de
construccion
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U‘ Ingresa al sitio: operaciones.upaep.mx

/ m Acceso:Cuenta de Gmail X RN —“

5

& C | & Esseguro https:,f‘;‘operaciones.upaep.mx»‘3ppv.n»:—b;‘((\

Deberds escribir fu usuario y
contrasena de UNISOFT

Plataforma web de Operaciones

Acceder con Unisoft

Unisoft ID

Contrasefa

o
o

Iniciar sesion con Unisoft

Ayuda

Puedes consultar nuestros procedimientos en el




Dar click: Proyectos de Construccion

REPORTE DE MANTENIMIENTO SOLICITUD DE CONSTRUCCION SOLICITUD DE DOCUMENTO
JPAEP.MX | EXT. 911

ADRIANA GALO

ARMANDO BONET

Mantenimiento, Limpieza o Traslados Disefio de proyectos, cotizacion, obra.

SOLICITUD DE EVENTO EN CENTRO DE VINCULACION

Documentos respecto a las propiedades en uso de la Universidad.

SOLICITUD DE ESPACIO

SOLICITUD DE TRANSPORTE

ELMA TREJO BEATRIZ ZAYAS

GABRIELA BONILLA

Uso de espacios abiertos en campus central Solicitud y precotizacion de evento en el centro de vinculacion Transporte con vehiculo institucional

Dar click: Escribir nueva solicitud

M Construccion . Documento o Espacio }‘ Servicio =) vehiculo

Responsable: adriana.galo@upaep.mx

I Escribir una nueva solicitud f

bt

Fecha solicitud Fecha dltimo mensaje Solicitud

Folio Estado




Rellena los datos solicitados

* Los datos marcados con un asterisco son obligatorios
Datos del solicitante

usuario@upaep.mx
Departamento *
Extension y/o celular®
Centro de Costos *

Referencia *

Datos del Proyecto

Nombre * Nombre del proyecto

Correo de personas implicadas en el proyecto (separados por comas)

Detalles del proyecto

o llollll o

Describa detalles cisos de la ubicacion y las necesidades que originan la solicitud

Enviar solicitud

En esta opcidn se escribirdn o no, los
correos electronicos de las personas que
formardn parte de la toma de decisiones
del proyecto.

Ejemplo:

iBuenas tardes! Por este medio requerimos la cotizacién para la
remodelaciéon de las oficinas del Edificio M (Enfermeria),
solicitamos: La adaptaciéon de 7 cubiculos y una sala de juntas. Si
es posible el mobiliario que se requiera para la sala de juntas.

Dar click: Enviar solicitud




Una vez que se finaliza el proceso, se visualiza esta pantalla

<

@ La solicitud fue registrada |

mconstruccisn  [Documento QEspacio HSenvicio 8 Vehiculo

Responsable: adriana.galo@upaep.mx

Escribir una nueva solicitud f

Fecha solicitud Fecha altimo mensaje Solicitud Folio Estado
== ==
26/ag0/2019 13:03 hrs 26/ago/2019 13:03 hrs PROYECTO 1 25643 En autorizacion I
I —
Fecha que se Nombre del
realizé la solicitud Fechay hora de proyecto
la Ultima
interaccién con el M Autorizacién
usuario l Status de la Proyecto
_ solicitud Cotizacién
NUumero de folio para Fjecucion
llevar un control de las Terminada
peticiones solicitadas en Rechazada

sistema

\.—/ Tu solicitud serd evaluada por el Comité de Construccion, si es aprobada, agendaremos
una reunion para determinar alcances del proyecto.




Esta pantalla muestra el avance de la solicitud , ademds se despliega un
v" chat el cual serd el medio de comunicacion para darle seguimiento a la

peticion.
( —
2 3 5
n porel En proyecto En cotizacién En ejecucién Terminada
PROYECTO 1 — Nombre del proyecto
O por usuario@upaep.mx, Decanato (000-00) : DepOrTQmenTO que |O
B recibida el lunes 26 agosto de 2019 13:03 hrs SO”CHO
» NUmero de folio

Buenas tardes! Por este medio requerimos la cotizacion para la remodelacién de las oficinas del Edificio M (Enfermeria), solicitamos: La adaptacion de 7 cubiculos y una sala
de juntas. Si es posible el mobiliario que se requiera para la sala de juntas.

— lunes 26 agosto de 2019 13:03:25 hrs, gabriela.bonila@upaep. mx

Gracias, hemos recibido tu solicitud. Nuestro primer paso es evaluar tu peticion y validar autorizacién con el comité de Construccion.

— lunes 26 agosto de 2019 13:08:05 hrg, luzangelica.cadena@upaep.mx

Nueve comentario

—)

Escriba un comentario acerca del proyecto

Enviar mensaje

Redacta un mensaje con la informacion necesaria para dar seguimiento a la peticion.




En caso de serrechazada, en el sistema podrds visualizar el estado de fu

\/ solicitud.

1 °
Fraeseen m

PRUEBA 1

© usuario@upaep.mx, Decanato ( DOODODO - DO )

B recibida el jueves 8 agosto de 2019 09:58 hrs

Folio: 60654

PRUEBA
— jueves 8 agosto de 2019 09:58:18 hrs; n@upaep.mx

Rechazado
— jueves & agosto de 2019 12:38:24 hrs; adriana.galo@upaep.mx

Si es rechazada, te lo notificaremos por sistema explicndote las razones para buscar
\-/ alternativas o dar por cerrada la solicitud




Una vez que el proyecto es autorizado por el Comité, se empieza la elaboracion
al proyecto solicitado. En el chat del sistema se compartirdn archivos para darle
seguimiento a la solicitud.

\

1

En sutorizacion

PROYECTO 1

0 por (000-00
B recibida el lunes 26 agosto de 2019 13:03 hrs

Buenas tardes! Por este medio requerimos la cotizacion para la remodelacion de las oficinas del Edificio M (Enfermeria), solicitamos: La adaptacion de 7 cubiculos y una sala
de juntas. Si es posible el mobiliario que se requiera para la sala de juntas.

— lunes 26 agosto de 2019 13:03:25 hrs; Dupasp.mx

Gracias, hemos recibido fu solicitud. Nuestro primer paso es evaluar tu peticion y validar autorizacién con el comité de Construccion.

— lunes 26 agosto de 2019 13:08:05 hrs; luzangelica.cadena@upaep. mx

Chat generado
por el sistema

Su peticion ha sido autorizada por el Comité. Trabajaremos en su proyecto y en breve enviaremos por este medio la propuesta arquitect6nica para su autorizacion.

— lunes 26 agosto de 2019 13:10:04 hrs; luzangelica.cadena@upaep.mx

Saludos. Mando archivo en pdf para autorizacion del proyecto. GRACIAS

— lunes 26 agosto de 2019 13:11:09 hrs; luzangelica cadena@upaep.mx

S— &5 Proyectot jpg \

Muchas gracias. Estoy de acuerdo con la propuesta, podemos empezar a cofizar el proyecto.

— lunes 26 agosto de 2019 13:11:59 hrs; (@upaep.mx

Cuando enviemos un archivo, cotizacion, plano, etc; recibirds una noftificacion al correo indicando que has
recibido informacidén por sistema.

En el sistema los archivos adjuntos se visualizan con una franja amarilla




Después de acordar el proyecto deseado, se seguird a establecer una cotizacion con el
proveedor. Esta cotizacion se anexard al chat por el drea de Costos de Planta Fisica
(franja amarilla). Teniendo la cotizacion el drea de costos te indicard si se fiene que subir
una solicitud de inversion o requisicion.

< =
1 2 4 5
En autorizacion En proyecto E_]ac,a:" NG : o
o
PROYECTO 1
@ por

B recibida el lunes 26 agosto de 2019 13:03 hrs

Buenas tardes! Por este medio requerimos la cotizacion para la remodelacion de las oficinas del Edificio M (Enfermeria), solicitamos: La adaptacién de 7 cubiculos y una sala
de juntas. Si es posible el mobiliario que se requiera para la sala de juntas.

— lunes 26 agosto de 2019 13:03:25 hrs; (@upaep.mx

Gracias, hemos recibido tu solicitud. Nuestro primer paso es evaluar tu peticion y validar autorizacion con el comité de Construccion.

— lunes 26 agosto de 2019 13:08:05 hrs; luzangefica.cadena@upaep.mx

Su peticion ha sido autorizada por el Comité. Trabajaremos en su proyecto y en breve enviaremos por este medio la propuesta arquitectonica para su autorizacion.

— lunes 26 agosto de 2019 13:10:04 hrs; luzangelica.cadena@upaep.mx

Saludos. Mando archivo en pdf para autorizacion del proyecto. GRACIAS

— lunes 26 agosto de 2019 13:11:09 hrs; luzangelica.cadena@upaep.mx

& Proyectot jpg

Muchas gracias. Estoy de acuerdo con la propuestI podemos empezar a cotizar el proyecto.

— lunes 26 agosto de 2019 13:11:539 hrs @upaep.mx




Después de realizar la solicitud de inversion y contar con la orden de compra, se
actualizard a “en ejecucion”, donde se deberd reportar el seguimiento de la obra.

En proceso de construccion

Busnas tardes! For este madic i la cotizacion para la ion de las oficinas del Edificio M 73}, solici Lz ion de 7 cubiculos y unz sals de
junts=. 5i es posible &l mobilisrio que s2 requisrs para |3 =3ls de juntss.

— lunes 26 agosi0 de Z019 Gupman

Gracias, hemos recibido tu solicitud. Nuestro primer pasc es evaluar tu peficién y validar autorizacién con el comité de Construccidn.

— lumes 26 agosio de 2013 130805 Frs; hangelics cagenaunsen M

Su peticién ha sido autorizada por &l Comité. Trabajaremaos en su proyects y en breve enviaremes por este medio la itectd para su

— humes 26 agosto de 2013 13-10:04 Frs; hangelics cadenadunsen M

Saludos. Mando archive en pdf para autorizacion del proyecto. GRACIAS

— hunes 25 agosto de 201313109 Frs; haangelics cagenaQunsen M

&3 Projeciot jog

Muchas gracias. Estay de acuarde con la propussta, podemes empezar a cotizar = proy=cto.

— hnes; 35 agosto de 2019 13153 brs; Gupmen

D= acuerdo. Se cotizardn con 3 provesdores para tener la mejor propuesta

— lumes 26 agosto de 2013 131342 Frs; hangelica cadenaunsen M

Envio cotizaciones

— lumes 25 agosio de 2013 131652 Frs; hazangelics cadenaunsen M

3 cottzaciones Jog

Gracias. De acuerdo a la mejor opcidn descargaré mi folio v hard mi solicitud de inversion.

— hunas 35 agosto de 2019 1320012 P, Gupmen

Gracias. Ya recibimes orden de compra, empezaremas a ejecutar el proyecto solicitado

— lumes: 26 agosto de 2013 132108 Frs; hamngelica cagenaunsen M




Al dar por concluido el proyecto de construccion a fravés de los entregables
acordados con el Usuario, en el sistema se dard “Cerrada la Solicitud”.

I = I > °

—— >

: p—— |

—— Obra terminada y entregada

el T I e

—— - W . P ——— P— S——§ — S \'-_.-"/

oe— Si el usuario quisiera solicitar un
' — nuevo proyecto, deberd

SR e realizar una solicitud nueva a

través del Portal siguiendo los
e s e - pPAsos anteriormente
mencionados.

Si tienes alguna duda, por favor no dudes en contactarte a la ext. 7490 o a los correos:
adriana.galo@upaep.mx/ luzangelica.cadena@upaep.mx




