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 EN LAS PESTAÑAS “CAMPUS” O “EDIFICIS” PODEMOS VER 
LOS PLANOS DE LOS ESPACIOS CON LOS CÓDIGOS DE 
IDENTIFICACIÓN.

 SELECCIONAMOS “ELS MEUS ESPAIS” SI QUEREMOS 
ACCEDER A LOS ESPACIOS QUE PODEMOS GESTIONAR.



 VEMOS EL LISTADO DE LOS CAMPUS CON SUS CÓDIGOS. TOCANDO EN 
EL NOMBRE, SELECCIONAMOS EL CAMPUS DONDE ESTA EL ESPACIO QUE 
QUEREMOS VER. NOS APARECE EL LISTADO DE LOS EDIFICIOS DE ESE 
CAMPUS.

 APARECE EL LISTADO DE TODOS LOS EDIFICIOS DE LA UNIVERSITAT CON 
SUS CÓDIGOS. SELECCIONAMOS EL EDIFICIO QUE NOS INTERESA.



 DESPUÉS DE SELECCIONAR EL EDIFICIO POR LA PESTAÑA “CAMPUS” O “EDIFICIS” APARECE UN LISTADO 
DE LAS PLANTAS DE  ESE EDIFICIO CON UN ICONO DE FICHERO PDF DE ADOBE ACROBAT EN LA 
COLUMNA “PLANO”.

 SELECCIONAMOS EL ICONO CORRESPONDIENTE A LA PLANTA DEL EDIFICIO DONDE ESTÁ EL ESPACIO.

 SE ABRE UN FICHERO PDF CON EL DIBUJO DEL PLANO DONDE ESTÁN LOS CÓDIGOS DE CADA ESPACIO.

 EL CÓDIGO COMPLETO DE CADA ESPACIO ESTÁ FORMADO : PRIMERO UN DÍGITO QUE 
CORRESPONDEN AL NÚMERO DE CAMPUS, SEGUIDO DEL NÚMERO DE EDICICIO, EL CÓDIGO DE PLANTA 
Y OTROS TRES DÍGITOS QUE SON EL NÚMERO DE ESPACIO DENTRO DE ESA PLANTA.

 EJEMPLO: 
CAMPUS BLASCO IBÁÑEZ: 1
EDIFICIO RECTORADO: 5
PLANTA PRIMERA: 1
DESPACHO TÉCNICOS: 052

LUEGO EL CÓDIGO DE ESTE ESPACIO ES EL 151052



 VOLVIENDO A LA VENTANA INICIO DEL CATÁLOGO DE ESPACIOS Y 
SELECCIONANDO LA PESTAÑA “ELS MEUS ESPAIS”, APARECE LA RELACIÓN DE 
ESPACIOS (CON SUS CÓDIGOS) QUE ESTAMOS AUTORIZADOS A  GESTIONAR.

 ESTOS CÓDIGOS SON LOS QUE APARECEN EN LOS PLANOS DEL CATÁLOGO DE 
ESPACIOS QUE HEMOS VISTO EN FICHERO PDF DE ADOBE ACROBAT.

 SI QUEREMOS MODIFICAR LA PERSONA O PERSONAS QUE ESTÁN ASIGNADAS A UN 
ESPACIO TENEMOS QUE SELECCIONAR EL CÍRCULO QUE PRECEDE AL NOMBRE DEL 
ESPACIO. IMPORTANTE!!!

 A CONTINUACIÓN, PULSAMOS EL ICONO CON LA IMAGEN DE UN LÁPIZ. 
IMPORTANTE PULSAR ESTE ICONO



 CONTIENE UNA SERIE DE DATOS GENERALES DEL ESPACIO Y QUE NO
SON EDITABLES. TAMPOCO SE PUEDE CAMBIAR EL NOMBRE DEL 
ESPACIO. ESOS DATOS LOS GESTIONA EL PERSONAL ENCARGADO 
DEL CATÁLOGO DE ESPACIOS A PETICIÓN DEL USUARIO.

 EN LA ZONA INFERIOR HAY 5 PESTAÑAS. LA ÚLTIMA ES LA REFERENTE 
AL PERSONAL QUE OCUPA ESE ESPACIO.

 HABRÁN ESPACIOS  SIN USO, O PASILLOS, ASEOS, ETC. QUE NO 
TENDRÁN PERSONAS ADSCRITAS. 



 IMPORTANTE: PARA ASEGURARNOS DE QUE ESTAMOS EN MODO EDICIÓN TENEMOS QUE VER LA 
FRANJA AMARILLA EN LA PESTAÑA “PERSONAL”

 EN LA ZONA INFERIOR ESTÁ LA LISTA DE PERSONAS ADSCRITAS. PODEMOS “VER ACTIVOS” O “VER 
TODOS” PULSANDO EL BOTÓN CORRESPONDIENTE QUE HAY EN EL CENTRO.

 AL LADO DERECHO DE LAS PERSONAS ACTIVAS ESTÁ EL ICONO            PARA ELIMINAR LA 
ADSCRIPCIÓN. SI QUEREMOS ELIMINAR LO PULSAMOS Y CONFIRMAMOS.

 EN LA FRANJA AMARILLA DE LA VENTANA SE PUEDE BUSCAR A UNA PERSONA PARA ESE ESPACIO
ESCRIBIENDO EL NIF, NPI, NPX, APELLIDOS COMPLETOS O PARCIALES. A CONTINUACIÓN PULSAMOS 
EL ICONO.

 APARECE UN LISTADO CON LAS LAS PERSONAS QUE CUMPLEN CON LOS DATOS INSERTADOS EN LA 
BÚSQUEDA.

 PARA AÑADIR A LA PERSONA INDICADA PULSAMOS EL ICONO DE LA COLUMNA DE LA
DERECHA Y REPETIMOS EL PROCESO PARA AÑADIR MÁS PERSONAS A ESE ESPACIO.

 TAMBIÉN  HAY UN ICONO DE AYUDA  EXPLICANDO EL PROCESO.

PÉREZ PÉREZ VICENTE
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