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1. EL PORTAL DE SOPORTE DEL SERVICIO TIC

El portal de Soporte del Servicio TIC es la web desde donde se puede recibir
asistencia técnica y asesoramiento por parte del Servicio de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones (STIC) de la Universidad de La Laguna. Se
puede acceder al portal de Soporte desde la pagina principal del STIC [1]
(Imagen 1). También se puede acceder directamente al chat de atencion al
usuario desde la pagina principal del STIC.

SERVICIO DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION

Correo electrénico Campus Virtual Almacenamiento Comunicacién

Perfil de usuario Tarjeta universitaria Portal de servicios Disco Duro Virtual

Oficina de Software Libre Software wifi Trabajo colaborativo

Imagen 1: Acceso al portal de Soporte y al chat desde la pagina principal del STIC
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El soporte que presta el Portal del Servicio TIC es de tipo técnico. Cuando el
alumnado necesita un soporte de tipo funcional, es decir, relacionado con temas
académicos, por ejemplo, debe solicitar soporte al Negociado de Atencion
Técnica [2] o al Servicio de Informacion y Orientacion (SIO) [3].

La pagina principal del portal de Soporte se muestra en la siguiente imagen.

Servicio de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (STIC) © Ayudayy soporte STIC+

Chat en directo
©P “orrune
ne

Le llamamos

Comenzar conversacion Solicitar soporte Solicitar soporte telefonico
0 icnicos disponies

Imagen 2: P4gina principal del Portal de soporte

En esta pagina se puede comenzar una conversacion online con un técnico
de soporte, abrir un nuevo caso de soporte o solicitar soporte telefénico cuando
haya un técnico disponible.

1.1 Soporte online

Para iniciar un chat con un técnico se puede acceder a través del botdn
“Comenzar conversacion” o directamente a través del botén “Chat en directo”
(Imagen 3: Accesos al chat de Soporte). Debajo del botén “Comenzar
conversacion”, se muestra informacion sobre la cantidad de técnicos
disponibles en ese momento.
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Servicio de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (STIC)

Soporte, asistencia técnica y asesorami del Servicio TIC

© Ubicacién y Datos de Contacto

© Ayuday soporte STIC~ NIRRT

@ Portal del Servicio

£ Organizacion y Funcionamiento
[ Nuestros Valores

O Reclamaciones. Quejas. Sugerencias y Felictaciones

7(“\:[ en di 0
w OFFLINE

nlaces 06 interes
@ Pigina web ULL L Iniciar sesion

& Sede electionica

Le llamamos

Obtenga soporte online Notifique una incidencia

Mediante esta opcion puede crear un nuevo caso de

soporte técnico o realizar una solicitud de servicio

= pe ent ferido
Solicitar soporte Solicitar soporte telefonico

0 incidencias globales abiertas 0 liamadas) pos realizar

Imagen 3: Accesos al chat de Soporte

Para comenzar una nueva conversacion, se abre una ventana en la que hay
que identificarse para iniciar el chat (Imagen 4: Chat de Soporte).

[ Servicio TIC de la Universidad de La Laguna - Google Chrome ~ — o X

@ soportestic.ull.es/live/islpronto/start.htmi?lang=es&mobile=08template=¢

Universidad
de La Laguna

‘ Nombre

‘ E-mail (opcional)

poviered by ISL Pronto

Imagen 4: Chat de Soporte
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1.2 Notificar una incidencia

Cuando se hace clic en el boton “Solicitar soporte” (Imagen 5: Notificar una
incidencia), se abre una ventana como la de la Imagen 6: Cumplimentar una
incidencia o una peticion. En ella se puede seleccionar si se quiere comunicar
una incidencia, es decir, algo que ha dejado de funcionar como debiera, o realizar
una peticion. Las peticiones estdan mas relacionadas con otros colectivos
universitarios como el Personal de Administracion y Servicios (PAS), o el
Personal Docente e Investigador (PDI).

Debajo del botén “Solicitar soporte” se muestra informacion sobre el
namero de incidencias abiertas en ese momento.

Servicio de dela yla C n (STIC) © Ayuday soporte stic~ ([Nt

Soporte, asistencia técnica y iento del Servicio TIC

Sistemas Automatizados de Gestion de Infraestructuras

Obtenga soporte online Notifique una incidencia Le llamamos

‘
0 incidencias giobales abiertas |

Imagen 5: Notificar una incidencia

Nuevo Caso de Soporte (STIC)

Imagen 6: Cumplimentar una incidencia o una peticion
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1.3 Llamada teleféonica

Al hacer clic en el botén “Solicitar soporte telefonico” (Imagen 7: Solicitar
soporte telefonico), se abre una ventana como la de la Imagen 8. En ella se
introducen los datos de contacto y la descripcion del asunto que se quiere tratar
para que el personal técnico de apoyo llame cuando esté disponible. Debajo del
boton “Solicitar soporte telefonico” se muestra el numero de llamadas
pendientes por realizar, lo que da una idea de la carga de trabajo actual de los
técnicos.

Servicio de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (STIC) © Ayuda y soporte STIC~ m

Soporte, asi: ia técnica y asesorami del Servicio TIC

Sistemas Automatizados de Gestion de Infraestructuras

Chat en directo
©P “orrune

Obtenga soporte online Notifique una incidencia Le llamamos

Comenzar conversacion Solicitar soporte Solicitar soporte telefonico

0 técnicos disponibles 0 incidencias globales abiertas 0 ltamadals) por realizar

Imagen 7: Solicitar soporte telefénico

Solicitud de Llamada de Soporte (STIC) x

Telétono:
Descripeion:
Nombre y apellidos:
Correo electronico:
Horario preferido: | Lo antes posible

Observaciones

EVEET  cancelar

Imagen 8: Rellenar los datos de contacto para recibir soporte telefénico
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2. EL PORTAL DEL ALUMNADO

En el Portal de Servicios [4], accediendo a la seccién de “Alumnado” como
se indica en la Imagen 9 y 10, se proporciona a toda la comunidad de la
Universidad de La Laguna un servicio telematico que permite cdmodamente
consultar, modificar o solicitar informacién académica.

Inicio  Informacién general ©  Soporte -

SERVICIO DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION

Correo electrénico Campus Virtual Almacenamiento Comunicacién

Perfil de usuario Tarjeta universitaria Portal de servicios Disco Duro Virtual (DDV)

Imagen 9: Portal de Servicios

u Universidad 2 =
deLaLaguna RTAL DE SERVICIOS

& Alumnado

o Bienvenido/a al Portal de Servicios

Mis asignaturas matriculables

B clenes baricalies Un mundo de servicios a tu alcance
M 6MICO

Mis be

Mi reconocimiento de créditos
Mis recibos

Mi preinscripcion
Mis convocatorias para permanencia

Mi cita previa

Imagen 10: Pagina principal del Portal del Alumnado
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2.1 Datos personales

Seleccionando la entrada del menu “Mis datos personales” se accede a la
informacion personal del usuario/a.

Datos Personales
& Alumnado

En

mportante s
Contro

Mis datos personales
, e —
Mi resumen de matricula
Mis notas Datos basicos o
Mis asignaturas matriculables NIF
Mis cuentas bancarias
Mi expediente académico
Mi reconocimiento de créditos
Mis recibos

Mi registro de actividades y plan de
investigacion

Mis convocatorias para permanenc
Mis ayudas asisienciales

Mi cita previa

A Empleado

[ Docente € investigador Datos de nacimiento

Imagen 11: Datos personales del estudiante

A través del boton “Modificar” se pueden cambiar directamente algunos
datos.

2.2 Asignaturas matriculables

Seleccionando la entrada del menu “Mis asignaturas matriculables” se
accede a la informacién sobre las asignaturas en las que se puede matricular en
funcién del plan de estudios seleccionado.

10
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Universidad
de La Laguna

PORTAL DE SERVICIOS

| Asignaturas matriculables

& Alumnado

Mis datos personales ecciona qué quieres * ¢Para cual de tus planes de estudios?

Mi resumen de matricula onsultar v
Mis notas ¢ Para qué periodo de actividad?

Mis asignaturas matriculables v

Mis cuentas bancarias .

¢Qué tipo de asignatura?
Mi expediente académico v
Mi reconocimiento de créditos

Mis recibos

Mi registro de actividades y plan de

investigacion
Mis convocatorias para permanencia
Mis ayudas asistenciales

Mi cita previa
A Empleado

i) Docente e investigador

Imagen 10: Asignaturas matriculables

Se puede elegir el periodo y el tipo de asignatura para filtrar la busqueda.

2.3 Notas

’

Seleccionando la entrada del menu “Mis notas” se accede a la informacién
sobre las notas de las asignaturas que se han cursado.

Universidad BORTAL DE SERVICIOS

delalaguna

& Alumnado I Mis notas

Mis datos personales Mostrar | 2016-17 v

Mi resumen de m
@ No hay asignal lificadas

Mis notas

Mis asignaturas matriculables

Mis cuentas bancarias

Mi expediente académico

Mi reconocimiento de créditos

Mis recibos

Mi registro de actividades y plan de
investigacién

Mis convocatorias para permanencia
Mis ayudas asistenciales

Mi cita previa
A Empleado

@) Docente e investigador

Imagen 11: Calificaciones del estudiante
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Se puede seleccionar el curso académico para mostrar las notas de cada
curso.

2.4 Resumen de matricula

Seleccionando la entrada del menu “Mi resumen de matricula” vy
seleccionando un plan de estudios, se puede ver un resumen de la matricula, en
las distintas titulaciones que se han cursado.

Universida

e orsama PORTAL DE SERVICIOS

| Resumen de matricula

& Alumnado

Mis datos personales Selecciona el plan que *Plan de estudios

Mi resumen de matricula quieres consultar v
Mis notas

Mis asignaturas matriculables Mostrar

Mis cuentas bancarias

Mi expediente académico

Mi reconocimiento de créditos
Mis recibos

Mi registro de actividades y plan de
investigacion

Mis convocatorias para permanencia
Mis ayudas asistenciales

Mi cita previa
A Empleado

@ Docente e investigador

Imagen 14: Resumen de matricula

2.5 Expedientes

Seleccionando la entrada del menu “Mi expediente académico” se puede
consultar toda la informacion relevante acerca del expediente académico. Se ha
de seleccionar la titulacion de la que se desea consultar el expediente.

12
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DE SERVICIOS

& Alumnado

Mis datos personales
Mi resumen de matricula

Mis notas

Mis asignaturas matriculables

Mis cuentas bancarias
Mi expediente académico

Mis becas solicitadas

Expediente Académico

Mostrar M529 MASTER UNIV. EN FORMACION DEL PROF. E.S.0., BACH., FP Y ENS. DE IDIOMAS

MASTER UNIV. EN FORMACION DEL PROF. E.S.0O., BACH., F.P. Y EMg. DE IDIOMAS

N DE POSGRADO
ESTADO CERRADO

Resumen

Mi reconocimiento de créditos 273 9.32 60,00

Mis recibos

Mi preinscripcion

Mis convocatorias para permanencia

Nota media Nota media Créditos Conseguidos
base 4 base 10

Mi cita previa .
Logros Conseguidos
A Empleado .
9 2012-13 MASTER UNIV. EN 9 2012-13 MASTER
FORMACION DEL PROF ES.O.,
) Docente e investigador BACH., FP. Y ENS. DE IDIOMAS

2.6 Recibos

Seleccio

ESPECIALIDAD TECNOLOGIA

Imagen 15: Informacion sobre los expedientes del alumno

nando la entrada del menu “Mis recibos” se pueden consultar los

recibos que se hayan emitido por curso, tanto de la matricula como de expedicion
de titulos, certificados académicos, etc.

Universidad o
dotataguna PORTAL DE SER

& Alumnado

Mis datos personales

Mi resumen de matricula

Mis notas

Mis asignaturas matriculables

Mis cuentas bancarias

Mi expediente académico

Mis becas solicitadas

Mi :econocvmW
Mis recibos

Mi preinscripcion

Mis convocatorias para permanencia

Mi cita previa
4 Empleado

[ Docente e investigador

Recibos @ Setecciona el periodo académico

del cual mostrar los recibos

Mostrar 2006-0%

Ref. 2006070472878 PAGADO

Pago anico por Recibo Bancario Fecha de emision: 16/07/2007
Certificado Académico Personal Fecha de cobro: 26/09/2007
Incly Importe del recibo: 22,45 € )2
ﬂdo Academico Personal INGENIERO EN INFORMATICA (PLAN Importe pagado 22,45 € recibo
2000)

Ref. 2006070472668 PAGADO

Pago unico por Recibo Bancario Fecha de emision: 16/07/2007

Periodo de actividad para Licenciado, Arquitecto o Ingeniero Fecha de cobro. 25/09/2007

Incluye : Importe del recibo 125,39 €
Titulo Lil i o Ingeni ) EN INFORMATICA «Importe pagado:125,39 €
(PLAN 2000)

Ref. 2006060762919 PAGADO

Pago unico por Recibo Bancario Fecha de emision: 28/09/2006

PRIMER PERIODO DE MATRICULA Fecha de cobro: 02/10/2006 £2

Incluye Importe del recibo: 266,42 € Descargar
Matricula INGENIERO EN INFORMATICA (PLAN 2000) -Importe pagado 266,42 € recibo

Imagen 16: Recibos

13
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2.7 Reconocimiento de créditos

Seleccionando la entrada del menu “Mi reconocimiento de créditos” se
pueden consultar todas las peticiones de adaptacion, convalidacion, superacion
de créditos y reconocimiento de créditos que dependen del plan seleccionado.

L Sriversided pORTAL DE SERVICIOS

& Alumnado | Reconocimiento de créditos

'OCTORADO EN EDUCACION v

Mis datos personales Mostrar | [DO1

Mi resumen de matricula

Mis notas

Mis asignaturas matriculables
Mis cuentas bancarias En este momento no tienes ninguna solicitud registrada.
Mi expediente académico

Mi reconocimiento de créditos
Mis recibos

Mi registro de actividades y plan de
investigacién

Mis convocatorias para permanencia
Mis ayudas asistenciales

Mi cita previa
A Empleado

@ Docente e investigador

Imagen 17: Reconocimiento de créditos

2.8 Otros servicios

En la entrada “Mis convocatorias para permanencia” se muestra
informacion sobre el niumero de matriculas y las convocatorias agotadas por
asignatura.

En la entrada “Mis ayudas asistenciales” se puede solicitar las ayudas
asistenciales de la Universidad y visualizar informacién de las ayudas ya
solicitadas.

En la entrada del menu “Mi cita previa” se puede acceder a una pagina con
enlaces a los distintos servicios de cita previa de la Universidad.

14
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3. GESTION DE PERFIL DE USUARIO

En la pagina de gestion del perfil del usuario [5] se pueden modificar los
aspectos configurables relacionados con los servicios asociados a un usuario.
Se debera iniciar sesion para gestionar el perfil de usuario. Se puede acceder a
esta opcion desde la pagina principal del STIC.

Servicio de Tecnologias de la

Informacién y las Comunicaciones
Universidad de La Laguna

Inicio  Informacién general ¥ Soporte -

SERVICIO DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION

Correo electrénico Campus Virtual Almacenamiento Comunicacién

Perfil de usuario Tarjeta universitaria Portal de servicios Disco Duro Virtual (DDV)

Imagen 18: Acceso al perfil de usuario dentro de la pagina principal del STIC

15



A& Iniciar sesitn

© Recowdar convasefia

& hnicio

Q Bisqueda de usuaiios

)

Curso
2’_\- COMPETENCIA
“u DIGITAL

=
~

Gestion del perfil del usuario

La gestion del perfil permite modificar los aspectos configurables relacionados con los servicios asociados a un usuario. El acceso a los servicios se realiza principalmente a traves del
sistema de autenticacion Unica o SSO (Single Sign-Cn) que le asignard los roles necesarios para hacer uso de los servicios que tenga asignados segun su perfil Cada servicio, a su vez
puede disponer de una serie de parimetros configurables asociados de forma particular a su usuario. En el meni contextual encontraré las categorias de configuracion de parametros
asociados a su perfil que puede consultar y/o modficar.

S tiene cualquier pregunta o sugerencia en relacion a este servicio no dude en ponerse en contacto con con el Area de Saporte al Usuario y Gestion de 1a Calidad a través de la pestaria
correspondiente del mend superior.

Servicio de autenticacién centralizado

El acceso a los servicios TIC de la Universidad de la Laguna se realiza a través de un sistema (nico en un sélo paso, lo que permite unificar las credenciales digitales de los usuarios y
simpiificar &l acceso. Una vez identificado podra acoeder, segiin su perfil de usuario, a Ios distintos servicios disponibles libremente, hasta que cierre 1a sesion o &l navegacor web. Sabra
que esta identificindose en los sistemas cenlrales de la Universidad de La Laguna cuando se le presente 1a siguiente pagina web.

Ident

rme para acceder a los Servicios TIC de la ULL
Para garantizar la seguridad compruebe en el navegador web que el cerlificado de conexion HTTPS corresponde a la Universidad de La Laguna

Si desconoce el nombre de usuario o la contrasefia puede oblenerios mediante un procedimiento aulomitico de notificacion,

Imagen 19: Inicio de sesion para acceder al perfil de usuario

En la siguiente pagina web se pueden ver los servicios disponibles y llevar a
cabo diferentes acciones como cambios de contrasefias y configuraciones del
correo electrénico.

Gestion delperf delusuario

Ha iniciado sesion como el usuario ramayde. Si quiere puede cerrar Ia sesion aqui

Cambio de contrasefia ULL
Cambio de contrasefia Google
Direccion altamativa de correo
Redireccion de correo
Activacion servicios ull.edu.es

& Cerrar sesion

# Inicio

Estan disponibles los siguientes servicios:

Campus virtual: Activo

Correo elecironico: Activo

Descargas de software: Activo

Directorio Activo. Dominio de Gestion: Activo
+ Disco Duro virtual: Activo

= Servicio de acceso: Activo

Servicio de paginas personales: Activo

+ Servicio VPN: Activo

» Servicios ull.edu.es: Active

= Sistema integrado de gestion de aulas: Activo
=+ Unidad de Docencia Virtual: Activo

ifi. Activo

Servicio de autenticacion centralizado

Su relacion principal con la Universidad de La Laguna, que consta en las bases de datos de Gestion Universitar

Documento identificativo.

Nombre

Apellido1

Apellido2

Correo electronico externo:
Teléfono mévil personal
Teléfono trabajo: No definido (%)

Imagen 20: Menu principal en el perfil de usuario

16
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4.1 Cambio de contrasefia ULL

Para cambiar la contraseiia de la ULL se debe pulsar en “Cambio de
contrasefia ULL”. Se debe introducir la contrasefia actual y repetir dos veces la
nueva contrasefa. En la siguiente pagina hay una descripcion con los requisitos
gue debe cumplir la nueva contrasenfa.

Cambio de contrasena

! Su contrasefia, conjuntamente con su nombre de usuario, le permitira acceder a todos los servicios telematicos que ofrece la
electronico, publicacion de contenidos digitales, disco virtual, administracion electronica, etc.

Cambio de contrasefia ULL Es importante que mantenga su contrasefia a buen recaudo y que no la comparta con nadie, ya que al permitir el acceso a to

Cambio de contrasefia Google

Direccion alternativa de correo
Redireccion de correo
Activacion servicios ull.edu.es

@ Cerrar sesion

as contrasenas cacucan aulomatcamente a 10s b Meses, Por 10 que S Pasado este plazo no la ha actualizado, se le podra d

Su contrasefia actual

# Inicio

Q Bilsqueda de usuarios Su nueva contrasefia:
Repita su nueva contrasefia:

Aceptar

Imagen 21: Cambio de contrasefia ULL

4.2 Cambio de contrasefia Google

Al acceder a “Cambio de contrasefia Google” se podra cambiar la
contrasefa que se utiliza para los servicios prestados por Google. En la siguiente

pagina se describen las caracteristicas que debe cumplir la nueva contrasefia de
Google.

17
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En esta seccion usted podra cambiar la contrasefia que utiliza para los servicios prestados por Go

Cambio de contraseiia de los servicios de Google.

Los requisitos minimos para su nueva contrasena son los siguientes

Cambio de contrasefia ULL

Cambio de contrasefia Google numerico

r alfanumeérico en minuscula

ara

Direccion alternativa de correo R o
ner al menos un caracter alfanumerico en MAYUSCULA
Redireccion de correo « No puede coincidir con la contrasefia ULL

Activacion servicios ull.edu.es

® Cerrar sesion Introduzca su nueva contrasena
i

Su nueva contrasefia

Repita su nueva contrasefia

& Inicio

Q, Busqueda de usuarios

Aceptar

Imagen 22: Requisitos para la nueva contrasefia de Google

4.3 Direccion alternativa de correo

Al acceder a “Direccion alternativa de correo” se podra obtener un “alias”
para nuestra direccidén de correo electrénico. Esto es til si preferimos tener una

”

direccion de correo mas facil de recordar que “aluXXXX....".

En el menu desplegable se podré elegir una direccion de correo alternativa
de entre las opciones disponibles.

Direccion alternativa de correo electronico

Si prefiere utilizar una direccion de correo electronico alternativa para recibir sus mensajes. puede elegir entre las que se le ofrecen a continuacion.

= Su direccion alternativa actual puede no estar disp . o sasna automatica, por lo que si la cambia no podra elegirla de nuevo
Cambio de contraseda ULL
Cambio de contraseda Google Seleccione una de las sigulentes opciones: achiv v

Direccion alternativa de correo

Redireccion de correo Aceptar

Activacion servicios ull edu.es

O Cerrar sesion

£ Inicio

Q Busqueda de usuarios

Imagen 23: Direccion de correo alternativa

Nota: nuestro nombre de usuario seguira siendo aluXXX... para acceder a los servicios
universitarios, campus virtual, etc...
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4.4 Redireccion de correo electronico

Al acceder a “Redireccion de correo” obtendremos instrucciones sobre
como redirigir la cuenta de correo institucional a otra cuenta de correo.

RAFAEL ARNAY DEL ARCO

_ Redirccion de coreo electronica

Imagen 24: Redireccion de la cuenta de correo electronico

4. WIFI

La red WiFi o red inalambrica de la Universidad de La Laguna es una
extension de la tradicional red cableada. Desde que comenz6 su implantacion
en 2006, el numero de puntos de acceso Y, por tanto, de la cobertura de la red,
ha aumentado considerablemente.

Podemos acceder a la pagina con informacién sobre la red WIFI institucional
directamente desde la pagina principal del STIC.
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Correo electrénico Campus Virtual Almacenamiento Comunicaciéon
Perfil de usuario Tarjeta universitaria Portal de servicios Disco Duro Virtual (DDV)
Oficina de Software Libre Software Wifi Trabajo colaborativo

Imagen 25: Acceso a la informacion sobre la red WIFI institucional

En esta pagina, aparece informacién sobre las caracteristicas generales de
la red WIFI de la ULL y sobre como conectarse a ella.
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WIFI
ULTIMOS ARTICULOS
Servicio para invitados a la red wifi de la Universidad de La PUBLICADOS
Laguna
* Antimalware corporativo ULL
L4 bemens La red inalambrica, o red wifi de la Universidad de La Laguna, es « Servicio para invitados a la red wifi
una extension de la red de comL‘lmca‘morl‘es cue permite la conexion sin de Ia Universidad de La Laguna
._.“”-:‘%.a.- cables dentro de los campus um‘\.-'erswtra‘nos Para conectarse a esta red se + Buenas practicas en el uso del correo
- puede hacer usando uno de los identificadores de red (SSID)- ULL- electronico de 1a ULL
] CONECTA eduroam. . » Catalogo de Equipamiento TIC

Problematica de las redes WiFi

La WiFi es, basicamente, una tecnologia inalambrica que
permite a multiples dispositivos conectarse a Internet. Este tipo de
conexion sin cable, ha revolucionado el concepto de conectividad que
tenian los usuarios y ha supuesto un enorme incremento en el uso de
esta tecnologia. En la Universidad de La Laguna,..

ULL-CONECTA, el acceso a la red WIFI de la ULL

Para acceder a la red WIFI de |la Universidad de La Laguna se ha
desplegado un SSID con la identificacion ULL-CONECTA. Esta red utiliza
como metodo de autenticacion la norma 802.1X, que permite el
control de acceso de los dispositivos a la red de comunicaciones de la
ULL y a Internet sin la necesidad de

susceptible de adquisicion
centralizada
¢ ULL-IMPRIME

NUBE DE ETIQUETAS

simacensmients ANTivVirus

Aplicaciones s s coraes
Comunicaciones condiciones contacto

© ) DreamSpark Gratuito |@@s

wiosko LiceNCias Liamadas

Malware Microsoft office ofimatics
persistente portal Red rendimiento

Seguridad servicios seniciown sios

sistemas SOftware scporte Telefonia

Imagen 26: Informacién sobre la red WIFI institucional

5. TARJETA UNIVERSITARIA

La Tarjeta Universitaria es el documento que identifica a todos los miembros
de la comunidad universitaria. Permite acceder a una gran variedad de servicios
como los bonos de comedor, el préstamo de libros, el acceso a los colegios
mayores y el acceso a los aparcamientos de la ULL.

Los datos personales se consignan en el anverso de la tarjeta. En el reverso
se encuentra el Numero de Identificacion Universitaria (NIU) que permite,
conjuntamente con una clave personal, acceder a multiples servicios TIC como
portales informativos, administracion electréonica, acceso WIFI, correo
electronico, entre otros.

La Tarjeta Universitaria utiliza una tecnologia de lectura por proximidad,
gracias a la cual bastara con aproximarla unos centimetros a los dispositivos
lectores para operar con ella, facilitando de esta manera su uso.

21



Curso

= COMPETENCIA
DIGITAL

R

KA\

[E]40 ]
] T

Tras el acuerdo alcanzado con la entidad financiera Banco Santander, a
partir del curso 2016/17, la tarjeta universitaria ha cambiado de imagen, pero
seguira vigente la anterior hasta su caducidad.

Desde el dia 3 de octubre de 2016, el alumnado de nuevo ingreso que
todavia no disponga de tarjeta, asi como el resto de miembros de la comunidad
universitaria que la necesite por causa de caducidad, deterioro, pérdida o
renovacion, podra obtenerla en la oficina del Banco de Santander cercana al
Campus de Guajara, en calle Andromeda, s/n, 38205 - San Cristobal de La
Laguna, de lunes a viernes en horario de 9 a 13 horas.

Para el alumnado de Turismo de Adeje, Escuela Universitaria de Turismo
Iriarte y Enfermeria La Palma se hara por emision remota y se le enviaran las
tarjetas a su centro.

Los miembros de Alumni también pueden acogerse a los beneficios de la
Tarjeta Universitaria.

uLL }

3800 7690 5055 7538
CADcATIAL 1078

R L T

Imagen 27: Tarjeta universitaria

Desde la pagina principal del STIC podemos acceder a la pagina para la
gestion de la tarjeta universitaria como se indica en la siguiente imagen.
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Servicio de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones

Universidad de La Laguna

Inicio  Informacién general ¥ Soporte -

Correo electrénico Campus Virtual Almacenamiento Comunicacién

Perfil de usuario Tarjeta universitaria Portal de servicios Disco Duro Virtual (DDV)

Imagen 28: Enlace para gestionar la tarjeta universitaria

6. LA SEDE ELECTRONICA

Desde la Sede Electronica [6] de la Universidad de La Laguna se pueden
gestionar los diferentes tramites que la Universidad pone a disposicion a las
personas usuarias.

6.1 Mis tramites

Desde la pagina principal se accede a los tramites que se tienen en curso
pulsando el botén “Mis tramites” como se muestra en la siguiente imagen.
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Universidad
de La Laguna

Sede electronica de la Universidad de La Laguna

Inicio  Mi Sitio v Servicios v+ Ayuda -

Registro Electrénico General
(Para tramites no incluidos en el
Catalogo de Procedimientos)

Mis tramites Listado de tramites
(Mis solicitudes presentadas y (Catalogo de procedimientos y
pendientes de presentar) formularios disponibles)

>

> >

Mis notificaciones Obtencién de claves de acceso

Imagen 29: Pagina principal de la Sede electronica de la ULL

Boletin Oficial de la ULL

En la pantalla “Mis trdmites” se puede recuperar una solicitud sin presentar
y consultar el estado de las solicitudes presentadas (Imagen 30: Pagina “mis

tramites”).

Universidad
de La Laguna

Sede electronica de la Universidad de La Laguna

® 02/02/2019 13:15 @ Rafael Amnay del Arco

Inicio  Mi Sitio v = Servicios v Ayuda -

A > SededelaULL > Mistramites > Solicitudes presentadas

Mis tramites
= ]

Solicitudes sin presentar Solicitudes presentadas

Expedientes
Con el texto Fecha desde 1 Fecha hasta: | |
Procedimiento Cédigo Fecha
20/11/2018 10:11:24

Gestion de las certificaciones de asistencia a las actividades PDI_18_19_181915
formativas programadas en el Marco de los Planes de Formacién

del Personal Docente e Investigador (PDI) de la ULL

w
=}
S
=4

Solicitud de permisos y licencias para el personal Docente e RECAUTAUT0252018644500 14/11/2018 11

Yo in st TR

Imagen 30: Pagina “mis tramites”
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En la pestafia “Solicitudes sin presentar” se muestran todos los borradores
de solicitudes que se han iniciado pero que todavia no se han presentado,
ordenadas por fecha. De esta forma, se permite al usuario recuperar un borrador
que ya habia iniciado. Para ello sélo tiene que pulsar sobre la solicitud que desee
recuperar y podra continuar con la presentacion.

A los 20 dias de su ultima modificaciéon los borradores se eliminan
automaticamente.

Universidad
de La Laguna

Sede electronica de la Universidad de La Laguna

Inicio ' Mi Sitio v Servicios v Ayuda - © 02/02/2019 13:31 @ Rafael Arnay del Arco

A > SededelaULL > Mis tramites Solicitudes sin presentar

Mis tramites
= |

Solicitudes sin presentar Solicitudes presentadas
Solicitudes sin presentar
Procedimiento Tramite Fecha modificacion

Solicitud General / General Application Solicitud 02/02/2019 13:18:52

@ Las solicitudes sin presentar se almacenan por un periodo de 20 dias desde su ultima modificacion.

Imagen 31: Solicitudes sin presentar

En la pestafia “Solicitudes presentadas” se muestra un listado de los
expedientes de los tramites presentados. Como puede verse en la siguiente
imagen.
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Universidad
de La Laguna

Sede electronica de la Universidad de La Laguna

Inicio ~ Mi Sitio v = Servicios + Ayuda - © 02/02/2019 13:32 @ Rafael Arnay del Arco

A > SededelaULL > Mistramites > Solicitudes

Mis tramites
= MO

Solicitudes sin presentar Solicitudes presentadas
.
Expedientes
Con el texto: Fecha desde Fecha hasta
Procedimiento Codigo Fecha
Gestion de las certificaciones de asistencia a las actividades PDI_18_19_181915 20/11/2018 10:11:24

formativas programadas en el Marco de los Planes de Formacion
del Personal Docente e Investigador (PDI) de la ULL

Solicitud de permisos y licencias para el personal Docente e RECAUTAUT0252018644500 14/11/2018 11:30:44
Investigador (PDI)

Solicitud de Inscripcion, Modificacion y Cancelacién en el Censo de  RECRYCANIO012018623616 03/10/2018 17:19:01
Profesorado con Nivel Acreditado de Idiomas de la Universidad de
La Laguna

Imagen 32: Listado de expedientes de solicitudes presentadas

Al pulsar sobre uno de estos expedientes se muestra informacion sobre ese
expediente. Se puede acceder a la documentacion asociada al expediente si la
hubiera.
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Universidad
de La Laguna

Sede electronica de la Universidad de La Laguna

Inicio '~ Mi Sitio v = Servicios ~ Ayuda - © 02/02/2019 13:32 @ Rafael Amay del Arco

A > Sede de la ULL Mis tramites > Expediente PDI_18_19_181915

Expediente PDI_18_19_181915

cédigo: PDI_18_19_181915
codigo procedimiento: CCAFOR003

Procedimiento:

Gestion de las certificaciones de asistencia a las actividades formativas programadas en el Marco de los Planes de Formacion del Personal Docente e
Investigador (PDI) de la ULL

Fecha de creacion: 20/11/2018 10:11:24

Estado: Tramitado (Certificacion emitida)
Interesado: Rafael Arnay del Arcc /
Documentacion asociada
* 20/11/2018 - Certificado

Imagen 33: Informacion sobre el expediente de una solicitud ya presentada
3.2 Mis notificaciones

Pulsando en el boton “Mis notificaciones” en la pagina principal de la sede
electronica, se accede al listado de notificaciones enviadas por el organismo
gestor (Imagen 34).
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Universidad
de La Laguna

Sede electronica de la Universidad de La Laguna

Inicio ~ Mi Sitio v Servicios v Ayuda -

Mis tramites Listado de tramites Registro Electronico General
(Mis solicitudes presentadas y (Catalogo de procedimientos y (Para tramites no incluidos en el
pendientes de presentar) formularios disponibles) Catalogo de Procedimientos)

> - E

Obtencion de claves de acceso Boletin Oficial de la ULL

Imagen 34: Mis notificaciones

En el listado de notificaciones que aparece, se puede acceder a informacién
adicional sobre la notificacion pulsando en “Ver” o descargar un recibo de la
misma si pulsamos en “Recibo”

Universidad
de La Laguna

Sede electronica de la Universidad de La Laguna

Inicio ' Mi Sitio - ' Servicios ~ ' Ayuda - © 03/02/2019 13:22 @ Rafael Amay del Arco

@& > SededelaULL > Mis notificaciones

Mis notificaciones

Notificacion Estado Fecha disposicién Acciones

Resolucion de Concesion de Prarroga Profesor Ayudante () Leida 29/08/2018 13:22 l l

Doctor

Expediente ]
PDIL_PRORR_AYUDANTE_DTOR_SEPTIEMBREZ018 Ver Recibo

Notificaciones del Servicio de Recursos Humanos de la
uLL
Servicio Recursos Humanos

resolucion vacaciones @) Leida 23/07/2018 13:18

Expedisnte PDIL resolucion vacaciones Arnay del Arco ]
Notificaciones del Servicio de Recursos Humanos de la Ver Recibo
uLL

Servicio Recursos Humanos

Resolucion de concesion de prérroga ) Leida 19/09/2017 10:20

Expediente PDIL_PRORR_AYUDDTOR_SEPT2017 N
Notificaciones del Servicio de Recursos Humanos de la Ver
ULL

Servicio Recursos Humanos

Imagen 35: Listado de notificaciones
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6.3 Listado de tramites

Se puede acceder al listado de tramites que ofrece la sede electrénica a
través del boton “Listado de tramites”.

Universidad
de La Laguna

Sede electronica de la Universidad de La Laguna

Inicio  Mi Sitio v  Servicios v Ayuda -

Mis tramites Listado de tramites Registro Electronico General
(Mis solicitudes presentadas y (Catalogo de procedimientos y (Para tramites no incluidos en el
pendientes de presentar) formularios disponibles) Catélogo de Procedimientos)

> + >

Obtencion de claves de acceso Boletin Oficial de la ULL

Imagen 36: Listado de tramites

Cuando se pulsa en ese botdn, se accede a una pagina desde la que se
puede buscar el tramite electronico. Los tramites estan agrupados por el
colectivo al que van dirigidos (Personal Docente e Investigador, Estudiantes o
Personal de Administracion y Servicios) (Imagen 37).
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Sede electronica de la Universidad de La Laguna

Inicio = Mi Sitio ~ ' Servicios ~  Ayuda ~ ©03/02/2019 13:31 @ Rafael Arnay del Arco

A > SededelaULL » Cata ogo de procedimientos

Catalogo de procedimientos

= & &

Estudiantes PDI PAS Otros/
Todas las categorias ? v .

Todos los temas Buscar:

Todos los organismos @ v Todas las modalidades v Mostrar todos

E}

Procedimiento Organismo Disponibilidad

Acceso y Admision a Estudios Propios de Grado de la Universidad de La Laguna Servicio Planificacion y Gestion | Online | Abierto |
Académica

Acceso y Admision a Estudios Propios de Posgrado de la Universidad de La Laguna Servicio Planificacién y Gestién [ Online | Abierto |
Académica

Aceptacion del Codigo de Buenas Practicas de la Escuela de Doctorado y Estudios de Posgrado de la ULL Escuela de Doctorado y Posgrado | Online | Abierto |
Oficiales

Anulacion Parcial o Total de la Matricula de Titulaciones Oficiales de Grado a Instancia del Alumnado Servicio Planificacién y Gestién | Online | Abierto |
Académica

Imagen 37: Catalogo de procedimientos

Se puede buscar el tramite desde el campo “Buscar”. En ese caso, se
buscard la cadena que se introduzca tanto en el titulo del procedimiento como
en la descripciéon del mismo. También se puede filtrar la busqueda por la
categoria del tramite o por el organismo tramitador.

6.6 Presentacion de una solicitud general

Introduciendo el término de busqueda “solitud general” o “general” en el
buscador del catdlogo de procedimientos (Imagen 38) se puede acceder al
procedimiento de Solitud General.

Se debe tener en cuenta que la solicitud general se usa sélo para tramites
qgue no tengan un procedimiento especifico.
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Catalogo de procedimientos
= & S
Estudiantes PDI PAS Otros /

E

Todas las categorias v Todos los temas v Buscar-  solicitud general
Todos los organismos v Todas las modalidades v [ Mostrar todos
Procedimiento Organismo Disponibilidad
Solicitud General / General Application Seccién de Secretaria General Tecnicay | [
Registro

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

Imagen 38: Solicitud general

Al acceder al enlace que aparece en la imagen anterior, se accede a la
pagina de presentacion de la Solicitud General. Esta pagina contiene una “ficha”
con la informacién mas relevante del procedimiento.

Sede electronica de la Universidad de La Laguna

Inicio = Mi Sitio v Servicios v Ayuda - ® 04/02/2019 16:43 # INICIAR SESION

A > SededelaULL > Catélogo de procedimientos > Solicitud General / General Application

Solicitud General / General Application

Disponibilidad: [EETH) R

Informacion

El contenido de esta ficha es meramente orientativo. Unicamente es de aplicacién lo
dispuesto en la normativa vigente en el momento de presentacion de la solicitud y, en su
caso, la convocatoria reguladora.

Objeto del procedimiento

Presentacion electronica de una solicitud, en la que se especificara, ademas de sus datos
personales y de contacto, su demanda, peticion o requerimiento asi como el érgano,
servicio o unidad de la Universidad a la que va dirigida, adjuntando, en su caso, toda

Imagen 39: Ficha del procedimiento de Solicitud General
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Al pulsar en “Tramitar”, se inicia la tramitacion del procedimiento, véase la
siguiente imagen. Para empezar a cumplimentar la solicitud, se debe pulsar en
“Iniciar". También se puede cancelar la solicitud o guardarla como borrador para
continuar con su tramitacion en otro momento.

Universidad
de La Laguna

Sede electronica de la Universidad de La Laguna

Inicio  Mi Sitio v Servicios v Ayuda - © 04/02/2019 16:46 @ Rafael Arnay del Arco

A > SededelaULL > Catalogo de procedimientos Solicitud General / General Application

Solicitud General / General Application

Cumplimentar solicitud y anexos > Adjuntar documentacion > Presentacion
Solicitud
Anexos

@ No hay anexos que aportar para este tramite.

@ Para continuar debe cumplimentar y firmar la solicitud y todos los anexos obligatorios.

Guardar en Cancelar
borrador solicitud

Imagen 40: Inicio de una Solicitud General

El siguiente paso consiste en rellenar el formulario de solicitud general. Los
datos personales estan cargados por defecto. El usuario debera explicar su
solicitud rellenando los apartados “Expone”, “Documentos que aporta” y
“Solicita”. Los campos marcados con (*) son obligatorios. Se debe indicar
también el cargo de la persona o la unidad a la que va dirigida la solicitud.
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SOLICITUD GENERAL
GENERAL APPLICATION

Indigue el colectivo al que pertenece
Indicate intended

PAS Funcionario PAS Laboral PDI Funcionario PDI Laboral ® Alumnado Otros
Administrative and Services  Administrative and Services Research and Research and Teaching Students Others
Staff Employees Teaching Staff Employees
DATOS PERSCNALES
PERSONAL INFORMATION
Documento(’) Numero {7) Primer Apellico (7 Segundo Apellide Nombre {*)

Personal ID Number First Surname Second Surname Name
PASSPORT E20120111 IAPELLIDG1 IAPELLIDO2 NOMBRE
via Direccién cp Provincia
Address (line 1) Address (line 2) Postal code Province
v v
Municipio Pais Teléfono Mévil Correo electrénico (')
City Country Telephone Mobile Email

EXPONE (escriba directamente en el campo)
STATES (please write directly in field provided)

Imagen 41: Rellenar el formulario de la Solicitud General

Una vez se haya rellenado la solicitud, se debe pulsar en “guardar” para
continuar con la presentacion de la solicitud general.
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SOLICITA (escriba directamente en el campo) (*)
REQUESTS (please write directly in field provided) (*)

Cargo de la persona o Unidad a la que se dirige la solicitud (%)
Name of Unit or job title of ir to whom the ion is being sent(*)

v

Quedo enterado de que la validez de |a solicitud esta condicionada a la veracidad de |os datos consignados en este formulario
Applicants are aware that the validity of the application is conditional upon the veracity of the information contained in this form

(") Campos obligatorios
() Compulsory fields

Guardar Cancelar

Imagen 42: Guardar la solicitud

En caso de que se haya dejado algin campo obligatorio sin cumplimentar,
se debera pulsar el boton “Editar” para volver a la solicitud y cumplimentar dichos
campos obligatorios.

Solicitud General / General Application

Cumplimentar solicitud y anexos » Adjuntar documentacion > Presentacion

Solicitud

0

f Solicitud (sin firma)

Anexos

© No hay anexos que aportar para este tramite

@ Para continuar debe cumplimentar y firmar la solicitud y todos los anexos obligatorios,

Guardar en Cancelar
Imagen 43: Editar, eliminar o firmar una solicitud
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Para continuar el procedimiento se debe firmar la solicitud, pulsando en
“Firmar” (aparecera el candado cerrado). Una vez firmada se pulsa sobre

“Continuar’.

Solicitud General / General Application

Cumplimentar solicitud y anexos > Adjuntar documentacién > Presentacion

Solicitud \

fsolicicud

Su solicitud atin no esta presentada. Debe continuar hasta pulsar el botén “Presentar”.

Visualizar Eliminar Solicitar firma

Anexos

@ No hay anexos que aportar para este tramite

- Guardar en Cancelar
Continuar borrador solicitud

Imagen 44: Solicitud firmada

En este momento, se activa la fase de “Adjuntar documentacién”. En el
espacio de “Seleccionar archivo” se busca el archivo y se adjunta. Cualquier
documento que se suba a la Sede tiene que estar en formato pdf (no editable).
Una vez adjuntado el documento se muestra la siguiente pantalla (si es necesario
se puede anadir una descripcion). Pulsar “Aceptar” para subirlo definitivamente.
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Solicitud General / General Application

Cumplimentar solicitud y anexos > Adjuntar documentacion > Presentacion

Documentos adjuntos

@ No hay documentos adjuntos gue aportar para este tramite.
Documentos adicionales

Puede adjuntar tantos documentos adicicnales como considere necesario

f]acta reunion grupo trabaj o

Afiada una descripcion al documento-

ST OTICITI g no esta presentada. Debe continuar hasta pulsar el boton
"Presentar".

Guardar en Cancelar
borrador solicitud

Imagen 45: Seleccion de un archivo para adjuntar a la solicitud

Una vez aceptado el documento, se activa el boton “Continuar” y se muestra
la pantalla en la que se podran realizar las siguientes acciones: “Ver

documento”, “Eliminar” o “Firmar”. También se podra “Guardar en borrador”
para continuar en otro momento o “Cancelar la solicitud”.
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Solicitud General / General Application

Cumplimentar solicitud y anexos » Adjuntar documentacion > Presentacion

Documentos adjuntos

O No hay documentos adjuntos que aportar para este tramite

Documentos adicionales
Puede adjuntar tantos documentos adicionales como considere necesario.

Documento adicional aportado por el ciudadano

] acta reunién grupo trabaj o

Ver :

Imagen 46: Firma del documento

Para continuar, se firma pulsando en “Firmar” y se mostrara la pantalla siguiente.

Documentos adicionales
Puede adjuntar tantos documentos adicionales como considere necesario

Documento adicional aportado por el ciudadano

f]acta reunion grupo trabaj. & Firmado

Ver r .
SO‘ICItarﬁrma

Adjuntar otro documento

Seleccionar archivo | Ningun archiv.. seleccionado

NOTA: Tenga en cuenta gue el formato del documento debe ser valido, no puede ser
editable y su tamano inferior a 50 MB.

Anada una descripcion al documento

Su solicitud atn no estd presentada. Debe continuar hasta pulsar el boton

: Guardar en Cancelar
(Clomif LD borrador solicitud

Imagen 47: Documento firmado sin presentar la solicitud

"Presentar”.
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El documento ya aparece firmado y se activa el aviso de que la solicitud ain
no ha sido presentada. Para ello, se pulsard en “Continuar” mostrandose la
solicitud firmada y la documentacion que se ha adjuntado.

Si se necesita que una tercera persona firme el documento adicional, se
debe pulsar en “Solicitar Firma” y “Guardar en Borrador” hasta que llegue el
aviso de que esta firmado. Una vez firmado, se podré recuperar la Solicitud
General en Mis trdmites sin presentar.

Al pulsar en “Continuar” se accede al resumen final del procedimiento en el
qgue todavia se puede modificar la solicitud. Para presentar definitivamente la
solicitud hay que pulsar en el boton “Presentar”, mostrandose la solicitud y el
justificante de registro.

Resumen
Nombre: Solicitud General / General Application
Unidad administrativa que tramita: Negociado Registro

Datos del titular

Nombre: NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2

DNI: E20120111

f]Solicitud

Anexos

@ No se requieren anexos en este tramite.

Documentacién adjunta

@ No se requieren documentos adjuntos en este tramite

Documentacién adicional

Documento adicional aportado por el ciudadano

] certificado de empadronamiento.pdf
Guardar en Cancelar
o

Imagen 48: Presentacion de la Solicitud General
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7. AULAS DE INFORMATICA

Gran parte de las titulaciones que se imparten en la Universidad de La
Laguna conllevan practicas de laboratorios en aulas de informatica, donde se
maneja diverso software o se utiliza para acceder a los recursos de Internet.

En este apartado nos vamos a referir a aulas de informatica genéricas. En
estas aulas se cubre gran parte de la docencia permitiendo acceder de manera
uniforme a los recursos informaticos de la ULL independientemente de donde se
encuentren.

Existen aulas en todos los campus de la ULL, incluido un aula en el Campus
Sur (Adeje) y otra aula en la extension de Enfermeria en La Palma. Ademas, hay
dos aulas que abren las 24 horas del dia todos los dias de la semana, situadas
en los edificios de servicios al alumnado de Guajara y Anchieta, asi como aulas
en los colegios mayores y residencia universitaria de la ULL.

Hl
|

|

"

Imagen 49: Aula de informéatica de la ULL

La web de aulas de informatica [7] recoge informaciéon de cada una de las
aulas agrupadas por facultades, secciones o centros donde se encuentran. En
cada web de aulas disponemos de:

* Lalocalizacién geografica exacta donde se encuentra el aula.
* Descripcién de cada una de las aulas de la facultad, seccion o centro.
* Normas de uso.

* Personal responsable de las aulas, tanto becarios de aula como
responsable académico.

» Servicios adicionales que ofrecen las aulas.
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Cada aula de informatica puede ser de alguno de los siguientes tipos:

* Libre acceso: dentro del horario especificado para el aula cualquier
miembro de la comunidad universitaria puede acceder a la misma.

* Docencia: el aula esta reservada unicamente para impartir tareas
docentes asociadas al centro a que pertenece tuteladas por un profesor/a.

* Libre acceso y Docencia: dentro del horario especificado para el aula,
cualquier miembro de la comunidad universitaria puede acceder a la
misma, excepto en los momentos en que la sala esté reservada para
tareas docentes.
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Aulas de Informatica

En esta seccion podra encontrar Informacion sobre 1as distintas aulas de informatica y sus horarios de apertura

Imagen 50: Sitio Web de las aulas de informatica de la ULL

Cualquier miembro de la comunidad universitaria puede acceder dentro de
su horario de apertura a cualquier sala siempre que estas no estén siendo
utilizadas para tareas docentes. El acceso a un ordenador de un aula se realiza
introduciendo las credenciales institucionales (nombre de usuario y contrasefa)
que se distribuyen a cada persona en el momento de vincularse con la ULL.
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