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Procedimiento Solicitud Disponibilidad 
Guardía Teléfonica Periodo Festivo  

1. Objetivo
Proporcionar un servicio de disponibilidad de guardía teléfonica 
durante periodos festivos (Navidades, Semana Santa, Festivos en 
España y laborables en otros países  dónde tenemos actividad 
Colombia, Perú, Ecuador, etc.), en ellas se atenderán incidencias 
telefónicas.  

2. Personal afectado

Responsable del departamento solicitante y la sección de 
Tecnología. 

3. Solicitud

La petición de la necesidad del servicio de disponbilidad de guardia 
se realizará mediante un ticket adjuntando en el mismo la solicitud 
rellena anexa al procedimiento 
La petición se realizará con un mes mínimo de antelación para tener tiempo 
suficiente para montar el servicio. 
Tras la aceptación del servicio se facilitará un teléfono de guardia donde 
se podrá llamar en el horario definido. 
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3.1 ¿Cómo realizar la solicitud? 

El solicitante se dirigirá al SSP  Servicios Informáticos  Centro de 
Atención al Usuario  Nuevo Ticket : 

Asunto: Disponibilidad Guardia (Festivos) 
Descripción: Motivo y Justificación de la necesidad de la guardia, 
fecha, rango de horario. 
Adjuntar: solicitud anexa 



ANEXO:



SOLICITUD DE SOPORTE TÉCNICO 
GUARDIAS EN PERIODO
FESTIVO

www.nebrija.com

	

Persona responsable: 

Teléfono de contacto durante el soporte extraodinaría :

Fecha: Horario:

Justificación de la necesidad del soporte:

Solicitante:

Responsable departamento, facultad o unidad:

Fecha:

Actividad a desarrollar por el solicitante:

DATOS

Tipo de soporte :

Periodo Festividad: Semana Santa  Navidades Otros: ___________
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