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1. Acceso a la aplicacion.
El procedimiento Mistral es la herramienta para que los alumnos puedan trasladar cualquier
incidencia relativa a la actividad docente con el objetivo de poder emprender iniciativas que
permitan la solucién de las mismas.

Se puede crear partes Mistral notificando incidencias desde la Intranet de la UPV y desde la web
de delegacion de alumnos.

Importante: los partes mistral sélo pueden ser generados por alumnos con matricula en el curso

actual.

Acceso desde la Intranet de la UPV.
Desde la Intranet, en la seccidon “Secretaria Virtual”, existe un enlace a la aplicacién “Partes
MISTRAL”:

Partes MISTRAL

Al pulsar sobre él se abre la pantalla de inicio de Mistral desde donde se puede entrar en la
aplicacion, consultar el manual de ayuda o comunicar problemas técnicos (si los hubiera).

Portal Mistral
Bienvenido a Mistral. ,]./1 A
mistral
Desde aqui puedes crear Partes Mistral para la notificacién de incidencias docentes de forma completamente confidencial.
Entra en Mistral
Manual de ayuda
Si tienes problemas técnicos con Mistral comunicanosio

Acceso desde la web de delegacion de alumnos
Desde la web de Delegacion de Alumnos también se puede acceder a la aplicacién Mistral, pero
es necesario haberse conectado previamente a la Intranet de la UPV.

El acceso a la aplicacion se realiza pulsando sobre el logo de Mistral que aparece en la pantalla
principal de la web de delegacion de alumnos:

N~

mistral
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Al pulsar sobre el logo, se abre la pantalla de acceso a Mistral desde donde se puede entrar en
la aplicacidn, consultar el manual de ayuda o comunicar problemas técnicos (si los hubiera).

Portal Mistral

Bienvenido a Mistral.

Desde aqui puedes crear Parles Mistral para la nofificacion de incidencias docentes de ’1_/" ] o
forma completamente confidencial. mistral

Entra en Mistral

Manual de ayuda

Sitienes problemas técnicos con Mistral comunicanoslo

2. Creacion de un parte Mistral.

Al entrar a la aplicacidn, aparece directamente la pantalla de alta de un parte Mistral. Para crear
un parte Mistral, hay que cumplimentar los siguientes campos:

e Tipo de incidencia (obligatorio): indica el tipo

de incidencia que se quiere reportar. Tutorias Vin ;arte Mistral

y/o Revisiones
= Plazo de Entrega de Calificaciones Tipo de incide

=  Guia Docente y/o Evaluacion Ninguno

= Lengua de Docencia Delegacién destinataria
= Asistencia
= Coordinacién de la asignatura
= Adecuacién del trato
- Otros Asignatura (0pciona

e Delegacion destinataria (obligatorio): debe
seleccionarse la delegacién de alumnos a la que
se remite el parte. Si la incidencia es genérica o
no depende de una delegacién concreta, se
puede elegir la opcion U—U.P.V.

e Titulacion (obligatorio): debe seleccionarse la
titulaciéon relacionada con la incidencia que se
esta reportando. Si la incidencia es genérica o no
esta relacionada con una titulacidn concreta se
puede elegir la opcidon 999 — No titulacion.

e Asignatura (opcional): cuando la incidencia esta
relacionada con una asignatura concreta en este )

0 Arrastre y suelte archivos, pegue capturas de pantalla o

campo se debe seleccionar la asignatura seleccione archivos

correspondiente. Si la incidencia no es especifica

de una asignatura, se puede dejar el campo | JEE cencels

vacio.
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e Profesor (opcional): cuando la incidencia esta relacionada con un profesor concreto (de
la asignatura seleccionada en el campo anterior) en este campo se debe seleccionar el
nombre del profesor correspondiente. Si la incidencia no es especifica de un profesor,
se puede dejar el campo vacio. Si la incidencia esta relacionada con varios profesores
debe indicarse en el campo “Descripcion”.

e Asunto (obligatorio): descripciéon corta del problema.

e Descripcion (obligatorio): descripcién detallada del problema.

e Documentos adjuntos (opcional): documentos con informacion adicional.

Tras introducir los campos del parte Mistral se pulsa el botén “Crear” para remitirlo a la
delegacién destinataria.

Confirmacion de recepcion
Tras haber pulsado en el botén “Crear”, el parte se remite a la delegacion correspondiente, y se
muestra una pantalla que indica que el parte ha sido recibido:

MISTRAL / MIS-82
Descripcion breve de la incidencia

Comentario sobre esta comunicacion... 1] o

Personas que participan

Datos Hoy 9:34 AM Alumno UPY
sreador
lpo de incidencia

Tutorias y/o Revisiones

Delegacion destinataria

C-E.T.S.I. CAMINOS, CANALES Y PUERTOS

Titulacion

173 - Grado en Ingenieria Civil

Descripcion

Descripcion detallada de la incidencia, indicando los pormenores y comentarios que se considere
oportunos

Debe ser lo mas clara y concisa posible.

Podemos apreciar que, junto al texto del asunto del parte se muestra su estado, en este caso
“RECIBIDO”: Esto significa que el parte sigue su curso, y sera atendido por la delegacién de
alumnos correspondiente.

La pantalla muestra el texto del parte, tal y como se cred, asi como la referencia que se le ha
asignado (en la parte superior de la pantalla: MIS — 74).

Si nos damos cuenta de que falta afiadir algin detalle al parte, podemos afadir la informacidn
necesaria escribiendo en el campo “Comentario sobre esta comunicacion...”, o afiadir adjuntos
en cualquier momento.

A partir de este momento podremos consultar siempre que queramos el estado en el que se
encuentra el parte, y si ha habido algin cambio en el mismo segun se explica en el punto
siguiente.
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3. Acceso a partes enviados previamente.

En la esquina superior derecha de la aplicacion, aparece una opcién de menu con el texto
“Comunicaciones”. Desde esta opcion se puede consultar y gestionar todos los partes creados
previamente. A la derecha del texto hay un nimero que indica el nimero de partes remitidos y
gue estan pendientes de resolucion.

Desde esta opcidn se tiene acceso a todas las comunicaciones remitidas, ya sean partes Mistral
u otros tipos de comunicaciones, como por ejemplo poliConsultas.

Al pulsar en “Comunicaciones” se muestra un listado de las comunicaciones que hemos creado.

Para poder localizar facilmente una comunicacién disponemos de varios campos que permiten
filtrar las comunicaciones que aparecen en la lista:

e Comunicaciones abiertas: permite establecer si se quiere ver sélo las comunicaciones
abiertas, las comunicaciones cerradas o todas las comunicaciones.

e Creado por mi: permite establecer las comunicaciones creadas por mi, las
comunicaciones en las que soy participante, o todas. (Actualmente la participacion en
comunicaciones no estd activa en la aplicacidn, por lo que este campo no tiene efecto).

e Cualquier tipo de comunicacion: permite establecer el tipo de comunicaciones que se
quiere ver en la lista, poli[Consulta], Parte Mistral...

e Buscar comunicaciones: permite indicar un texto para buscar comunicaciones que
contengan dicho texto en el campo Asunto (Resumen).

Comunicaciones
Todas las comunicaciones - Creado por mi - Cualquier tipo de comunica... -
Tipe Referencia Resumen Unidad Estado Solicitante
MIS-7 Las Clgscs de esta asignatura MISTRAL ENREVISIGN  Alumno
deberian ser en sanscrito uPvY
z Alumno
MIS-81 prueba CSS MISTRAL EN REVISION
UPvY
Alumno
MIS-80 Prueba GPA MISTRAL RECIBIDO
uPv
. . Alumno
o FADE-687  prueba workflow FADE - Facultad de Administracion y Direccion de Empresas  REABIERTA upV
. Alumno
MIS-79 prueba notificacion Mistral MISTRAL RECIBIDO =

La columna “Tipo” muestra un icono que permite distinguir de forma rédpida si se trata de un
parte Mistral o de una poli[Consulta). En este manual Unicamente se explica los partes Mistral.
Para saber mas acerca de poli[Consulta] revisar el manual de ayuda especifico de poli[Consulta]
(en www.policonsulta.upv.es).
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Para ver la relacién de estados posibles y su significado, consultar la seccién 4 - Estados de los
partes Mistral de este manual.

Al pulsar sobre uno de los partes, se accede a la pantalla de detalle del parte explicada
anteriormente. Una vez se empiece a gestionar el parte, o nosotros afiadamos comentarios o
adjuntos, aparecera en esta pantalla una seccién "Actividad" donde se irdn reflejando todas las
acciones realizadas en el parte: cambios de estado, nuevos comentarios que afiadamos nosotros
o el gestor, etc. De esta forma cuando entremos en un parte esta informacion se ira reflejando
en orden cronoldgico descendente para ver toda la actividad que ha tenido hasta llegar a la
seccion datos con el contenido original con el que se cred. Conforme vaya evolucionando la
actividad del parte, éste ira cambiando de estado, que se reflejara de forma clara y visible a la
derecha del campo asunto del parte.

MISTRAL | MIS-82

Descripcion breve de la incidencia (eeisiirecenroruscion

- - o
‘ Comentario sobre esta comunicacion 1] o

Actividad Personas que participan
-l Alumno UPY
e Alumno UPV Hoy @44 AM | ULTIMA _—
El problema se repite en cada clase

Un saludo

DA Mistral Hoy 44 2M
<Podrias indicarme si el problema ha sido puntual o s& ha repetido con cierta frecuencia?

Gracias
El estado de la comunicacion paso a ser Pendiente de informacion. Hoy 0:44 A0

DA Mistral Hoy 943 AM
Iniciamos la revisién de tu parte Mistral

Un saludo

El estado de la comunicacion pasé a ser En Revision

173 - Grado en Ingenieria Civil
Descripcion detallada de la incidencia, indicando los pormencres y comentarios que se considere
oportunos

Debe s&r lo més clara y concisa posible
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4. Estados de los partes en Mistral.
Desde el momento de su creacién, los partes Mistral van cambiando de estado al ser gestionados

por la delegacién de alumnos correspondiente. La siguiente tabla muestra los diferentes estados
en los que puede estar un parte Mistral.

Estado
RECIBIDO

EN REVISION

EN TRAMITE

RESUELTO

ANULADO

PENDIENTE DE INFORMACION

5. Modificar el idioma.

Descripcion

El parte ha sido recibido por la delegacion destinataria, pero
aun no se ha iniciado su gestion.

El parte estd siendo atendido, y la delegacion destinataria
esta revisandolo.

El parte ha sido revisado y se ha iniciado su tramitacién con
los responsables correspondientes (del centro, de Ia
titulacién, la asignatura...) para su adecuada resolucién.

El parte se ha resuelto y se ha gestionado con los
responsables correspondientes para que el incidente se
solucione del modo adecuado.

El parte se ha anulado porque se considera no procedente.
La delegacidon destinataria al anular el parte informara del
motivo por el que se descarta el incidente.

En caso de no estar de acuerdo, el alumno puede afiadir
nuevos comentarios al parte para que el delegado de
alumnos (o sus colaboradores) los revisen.

Se necesita informacion adicional para poder gestionar el
parte. Esto puede pasar si la informacién proporcionada por
el alumno es ambigua o insuficiente para su correcta gestion.

Importante: debe revisarse si alguno de los partes remitidos
estd en este estado, y afiadir un comentario indicando la
informacién que necesita la delegacion para poder gestionar
el parte, ya que en caso contrario, el parte quedard
pendiente y su tramitacidn tardarda mas tiempo.

En el mend que aparece en la parte superior derecha de la pantalla, aparece un icono con

nuestro avatar. Pulsando sobre este icono, se muestra un submend con varias opciones.
Pulsando en “Cambie el idioma” se puede modificar el idioma en que aparecen las pantallas de

la aplicacion:

Comunicaciones

Perfil

Cambie el idioma

Cerrar esion

Los idiomas disponibles en Mistral son espafiol, valenciano e inglés.
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Cambie el idioma X

espafiol (Espafia)

English (UK)

valencia (Espanya) Tar

espafiol (Espafia)

6. Cierre de sesion

Al terminar de utilizar la aplicacién, se recomienda siempre cerrar la sesidn, sobre todo si se ha
realizado la conexién desde un equipo publico o compartido. Para cerrar la sesién, basta con
pulsar la opcién "Cerrar sesion" del submenu que se despliega al pulsar sobre el avatar.

Comunicaciones

Perfil

Cambie el idioma

Cerrar sesion

Tras cerrar sesién, aparece una pantalla que confirma que se ha cerrado la sesidn
correctamente.

UNIVERSITAT Valencid - English | - A | Accesibilidad | Mapaweb | Buscar | Directorio
A POLITECNICA
NEE DE VALENCIA

Admision Estudios Investigacion Organizacion Perfiles
Inicio UPY

. Acceso identificado =

Portal de consultas UPV

Se ha cerrado tu sesidn de poliiConsulta] p0|| [CO"SU Ita]

7. Notificaciones por correo electrénico de Mistral.

Desde el portal del solicitante de Mistral, se puede consultar en todo momento el estado de los
partes generados, revisar los comentarios o respuestas recibidas y realizar las gestiones
oportunas. Por lo tanto siempre podremos saber en qué estado estdn nuestros partes.

Adicionalmente, Mistral envia notificaciones por correo electronico cuando se producen
cambios en los partes creados. De este modo, cuando un parte haya sido resuelto, o el delegado
que lo estd atendiendo afnada comentarios en el mismo, el solicitante recibird una notificacion
por correo electrdnico indicando que ha habido actividad en su parte.
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El correo electrénico recibido contiene un vinculo que abre directamente Mistral para poder
comprobar el estado del parte.

Buscar en Cormeo y C... P ) Nuevo |V M Eliminar & Archivar Correo no deseado |  Limpiar Movera ™  Categorias ¥ s
A Carpetas Bandeja de entrada Filrar ~ Parte Mistral (MIS-79) - notificacion Mistral

STTIZDEIELE poli[Consulta) A

Correo no dese: polilConsulta] (FADE-68T) - prusk mid 26/04 o Mistral<no-reply@upv.es>

Borradores .l:s;eh; ; o

Elementos envia Mistral

Parte Mistral (MIS-79) - prueba nc mié 26/04 Hay nuevos comentarios en MIS-79 notificacidn mistral
Elementos elimil
Archive Estado: En Tramite

Comentarios: Este es el comentario

Accede a la comunicacion

UNIVERSITAT =
POLITECNICA '1/1
DE VALENCIA A

mistral

e s e e

Importante: este correo electrénico es meramente informativo. NO debe responderse al correo
electrénico. En caso de que quiera indicarse cualquier comentario, debe accederse a Mistral y
desde dentro de la aplicacidn, realizar las acciones oportunas.
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