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1. Conceptos y definiciones.

Mistral. Aplicacién web destinada a proporcionar un canal Unico y homogéneo para la
gestién de las incidencias académicas reportadas por los alumnos a las diferentes
delegaciones de alumnos de la UPV.

Aplicacion web. Programa disefiado para ser ejecutado desde un Navegador. Es
importante tener en cuenta que Mistral es una aplicacién web ya que a veces sera
necesario refrescar el contenido de las pantallas que estamos viendo mediante la tecla
F5 o el botdn de refresco del Navegador que estemos utilizando.

Solicitante. Persona que crea una parte Mistral por medio de la aplicacién. Debe ser un
alumno de la UPV con matricula en el curso actual.

Gestor. Persona de alguna de las delegaciones de alumnos de la UPV que se encarga de
gestionar los partes Mistral recibidos en su delegacién.

Participante. Persona que colabora con DA en la resolucién de un Informe Mistral.
Puede ser el profesor responsable de una asignatura, el director del departamento
asociado, los responsables de la ERT o el Defensor Universitario.

Portal del alumno. Aplicacion web que utilizan los alumnos para crear y gestionar sus
partes Mistral. Permite gue los alumnos sepan en todo momento en qué estado estan
sus partes Mistral. Esto Ultimo es muy importante, ya que los alumnos estan informados
de todo lo que pasa con sus partes: si estan pendientes de atender, si estan parados por
cualguier motivo, si se han tramitado,... (Para saber mas, consultar el manual de ayuda
del alumno)

Portal del gestor. Aplicacion web que utilizan los gestores para gestionar y responder
los partes Mistral creados por los alumnos a través del portal del alumno.

Comentarios. Son mensajes de texto que van asociados a un parte Mistral. Son el medio
de comunicaciéon que permite que el alumno pueda comunicarse con el gestor que
atiende el parte y viceversa. Pueden ser de dos tipos: publicos (son visibles tanto por el
alumno como por los gestores) o privados (Unicamente pueden verlos los gestores).

Navegador. Programa que permite ver contenidos de Internet y ejecutar aplicaciones
web. Internet Explorer, Google Chrome, Mozilla Firefox o Safari son algunos de los
Navegadores mas conocidos.

JIRA Service Desk. Es el nombre técnico del software en que se basa la aplicacién Mistral
y Atlassian es el nombre de la empresa que lo ha desarrollado. Por cuestiones legales y
técnicas, en algunas de las pantallas de Mistral aparecen menciones a la empresa o el
producto.
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2. Acceso a Mistral.

El acceso a la aplicacidn se realiza desde la Intranet, en la seccién “Servicios”, “Delegacion de
Alumnos UPV” desde la opcion “Mistral”.

Correu electronic Centre de Salut Laboral Juana Portacehi Notificacions CEDAT
t 4 Utilitats

Delegacio d'Alumnes UPV

Alumni
. Mistral

Serveis de xara

Serveis de Biblioteca
Reprografia

Institut de Ciéncies de I'Educacid

Area de Promocié | MNormalitzacio
Lingiistica

Esta opcidn solo estd disponible para aquellas personas a las que se ha asignado el perfil de
gestor Mistral.

Al pulsar sobre el enlace se abre la pantalla de acceso a la aplicacién donde encontramos un
mensaje de bienvenida, varios enlaces a utilidades relacionadas, y el botdn “Entra en Mistral”
desde donde se accede a la aplicacién:

Portal Mistral

@

3)

1. Mensaje de bienvenida: texto en el que, cuando se considere conveniente, se
informara de nuevas funcionalidades de la aplicacién, o de eventos de interés (por
ejemplo paradas de la aplicacion por motivos técnicos).

2. Enlace al manual de ayuda: vinculo a este manual de ayuda.

3. Enlace a Gregal: vinculo a la aplicacion Gregal, donde se puede reportar cualquier
problema técnico o error detectado en la aplicacion.

4. Boton “Entra en Mistral”: botén que abre la aplicacién.

Al pulsar el botén “Entra en Mistral” se abre la pantalla de inicio de sesion de Mistral:
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= poh[:CansultaJ a g @-| Entrar

Gestion académica

o

Manual de ayuda - FAQ's
Enviar sugerencia/mejoras Isuari

Consultas traspasadas - Solicitar colaboracion

Invitar a pol{Consuita .
ar a pol ] Mo es miembro? Para solicitar una cuenta, péngase en contacto con sus Administradores de JIRA

Iniciar Sesion ¢ No puede acceder a su cuenta?

En esta pantalla, hay que pulsar sobre el botén “Entrar” que aparece en la esquina superior
derecha de la pantalla para entrar en la aplicacién.

La primera vez que se accede a la aplicacidn, es posible que aparezca un mensaje que invita a
suscribirse al boletin de noticias de JIRA. Se recomienda no hacerlo para evitar recibir emails
innecesarios.

Para salir de la aplicacién al terminar de utilizar Mistral, debe utilizarse la opcién “Salir” que
aparece en el menu del icono de la esquina superior derecha.

— poli [Ccmsultaj Unidades ~  Bisquedas ~

Perfil

Partes Mistral Partes Mistral Atlassian Marketplace

MI PAGINA DE INICIO
nformes Mistral

Partes pendientes de asignacion m ® Cuadro de Mandos

Mesa de servicio
No se han encontrado comunicaciones coincidentes Nose F

coinciar  Navegador de comunicaciones

Partes activos SIN informe

Informes cerrados
Avisos Clave Estado Creada 4 Titulacion Asignatura Profesor Asunto ¥
No se han encontrado comunicaciones
MIS-2  ENTRAMITE 01/feb/17 167 - Grado en 12408 - Rodrigo Migracién
- P coincidentes.
Ingenieria de Fundamentos Pefarrocha, Mistral
Tecnologias y de Vicent
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3. Partes Mistral
El panel de Partes Mistral.

El panel de Partes Mistral es la pantalla principal de gestidn de los partes. Estd pensado para que
el gestor vea de forma répida y sencilla los partes que se esta atendiendo asi como los nuevos
partes que van llegando a su delegacion.

= poli [Consulta:] Unidades ~ Blsquedas ~

Partes Mistral (1)

Paries pendientes de asignacion

Clave Creada 4 Titulacién Asignatura Profesor Asunio Plazo

MIS-350 OBiene/13 173 - Grado en Ingenieria Civil Este es el asunio del parte 2 23956

(2)

Avisos Clave Estado Creada 4 Titulacién Asignatura Profesor Asunto Plazo

1-1de1

Partes pendientes de tramite

MIS-349 RECIBIDO  08/ene/18 173 - Grado en Ingenieria Civil Este es el asunto del parte 239:58

1-1de1 (3)

Partes en trémite

Clave Informes Creada Titulacién Asignatura Profesor Plazo Asunto

MIS-351 1 08/ene/18 173 - Grado en Ingenieria Civil 239:59 Este es el asunte del parte 3

1-10e1

(4)

Avisos Clave Actualizada + Titulacion Asignatura Profesor Asunio

Partes cermados.

MIS-346  08/enens 173 - Grado en Ingenieria Civil Pane 1

MIS-347 08/ene & 173 - Grado en Ingenieria Civil 12618 - Andlisis de estructuras Parte 2

1-2de2

El panel de gestién consta de cuatro areas:

1. Partes pendientes de asignacién. Muestra una lista con la relacién de partes Mistral
que han llegado a la delegacidn y que nadie se ha asignado para su gestion.

2. Partes pendientes de tramite. Muestra una lista con la relacién de partes Mistral
activos (en curso) que han llegado a la delegacidn, que tienen un gestor asignado
para su revisién, pero que todavia no han llegado al estado EN TRAMITE (y por tanto
NO tienen un informe asociado).

3. Partes en tramite. Muestra una lista con la relacién de partes estan en estado EN
TRAMITE, y que por lo tanto tienen un Informe asociado.

4. Partes cerrados. Muestra una lista con la relacion de partes que ya han sido cerrados
(en estado ANULADO o RESUELTO).

Al gestionar los partes se va mostrando otras pantallas, y siempre se puede volver a los paneles
de gestién pulsando en el icono de la parte superior izquierda de la pantalla.

P4g. 6 de 66 Febrero de 2018




Mistral

Manual del gestor

Bl ioli|[Consulta Unidades

Partys Mistral

Partes Mistral

Paries prrdentes de avgackn

NG s& han encontrado COMUNKACIoNes Concidenies
Partes prtiontes d¢ biamite =1c]
Mrnos Clave  Estodo Cresda +  Titwhackin Prodesar Avin Plan
MIS-2  ENTRAMITE  D1Met/17 pias efiarocha,  KEgracion
Hestral
MIS-16  EwTRAMTE  13%cb/17 Magracikn
Mastial
MIST  EwTRAMTE 13007 ngrackn
Mafina Ksteal

Desde el panel de partes Mistral se puede acceder a cualquiera de los partes que aparecen en

las distintas areas.

Panes Mistral

Para acceder al detalle de un parte hay que pulsar sobre el texto que
aparece en la columna “Asunto” o “Clave”. Al hacerlo se abre la ventana de tramitacion del
parte que explicamos en el siguiente punto de este manual.

Partes Mistral

MO 5 Nan enconirade COMUNKIIONES Coindidentes

Avisos  Chve Lol Creads ¢ Tmascke

MIS-2

MIS16 e TRiTE 1%

entwiare O

Migracin
hssteal

MISIT  EwTRAMTE 13

heigrackin
st

Todas las areas que componen el panel de gestidon disponen de iconos en la parte superior
derecha que permiten maximizar o minimizar su contenido para poder trabajar de forma mas

cémoda o ver mas
modo normal.

informacidn, cuando la resolucidn de la pantalla no permita verla toda en el

Avisos  Clave

MIS-2

Partes pendientes de tramite

=15]
e—

Estado Creada +  Titulacion Asignatura Profesor Asunto Plazo
ENTRAMITE  01fet¥17 167 - Grado en Ingenieria de 12408 - Rodrigo Migracidn

Tecnologias y Senvicios de Fungamentos oe Pediarrocha, Vicent  Mistral

Telecomunicacién transmisién Miguel

MIS-16  EMTRAMITE 13feb17 163 . Grado en Ingenieria 12137 - Expresidn Gascon Martinez,  Migracién
Elecirdnica Industrial y Automatica  Grafica Marina Mistral

Los diferentes campos del panel de partes Mistral se explican con detalle en el Anexo 3.
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La ventana de tramitacion de un parte.

La ventana de tramitacidn de partes Mistral muestra el detalle de los partes. Desde esta pantalla
podemos ver toda la informacién del parte, el asunto del parte remitido por el alumno, los
adjuntos que se han incluido, asi como el intercambio de comentarios habido entre el gestor y
el alumno.

La gestion de los partes se realiza desde esta pantalla. Para ello, en la parte superior aparece un
conjunto de botones que nos permiten realizar las acciones necesarias para gestionar un parte.
Estos botones varian en funcion del estado en el que se encuentre el parte como veremos mas
adelante. En el Anexo 1 se detallan los diferentes estados por los que puede pasar un parte
Mistral y en el Anexo 2 el flujo de vida completo de los partes Mistral.

MISTRAL ; MIS-8
W- El profesor no esta presente en las tutorias (2) M i
I Adjuntar | Retomar tramite = Asignar I (2) =
Deilalles de la comunicaéién . ‘ ) (3) Tiempo restante sahr‘e-jl)hjelivos (6]
ipo [ Parte Mistral (Ver Flujo de Trabajo) 234:47 Sen-l;O S—

Cerrada

4
Datos del parte | Datos del alumno (4) Personas
dencia otonas y/o Revisiones G do COL Mistral

C-ETSI CAMINOS, CANALES Y PUERTOS " Alumno UPV

173 - Grado en Ingenieria Civil

C otisrieaiibnio
C-ETSI. CAMINOS, CANALES Y PUERTOS LICREOnInEN

2016 5 Parte Mistral
Descripcion Canal Portal
El profesor no estd presente en las tutorias (2) Veer comunicacion en portal del solicitante &
Adjuntos
Y I Ayer
G Suelte los archivos para adjuntarios o explorar. 4
Recién
Ayer
Comunicaciones enlazadas +
Relacionada con B »45-252 Informe Mistral Pruebas Fase 2 - 1 RESUELTO
Actividad (3)

Todo Comentarios Histdrico de cambios = Actividad = Transiciones

Todavia no hay comentarios en esta comunicacion

La pantalla de tramitacidn de partes consta de las siguientes areas:

1. Identificacién. Muestra en la parte superior de la pantalla la clave y el asunto del
parte. La clave de un parte siempre tiene el formato MIS-xxx, siendo xxx un nimero
secuencial que va creciendo conforme llegan nuevos partes.

2. Barra de botones. Aparece debajo del drea de identificacion y muestra un conjunto
de botones que permiten realizar diferentes acciones sobre el parte (los botones
van cambiando en funcién del estado del parte).

3. Detalles de la comunicacién. Se muestra debajo de la barra de botones. Muestra la
informacidn principal del parte: el estado, la descripcidn (el texto del parte descrito
por el alumno), los detalle del parte y los documentos adjuntos. En esté area
también aparecen (al final) las comunicaciones enlazadas con el parte, por lo que
cuando un parte se vincula con un Informe Mistral, la clave, el asunto y el estado del
informe se muestran en esta pantalla. Pulsando sobre la clave del informe, se abre
la pantalla de detalle del Informe que veremos en otro apartado de este manual.
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4. Datos del alumno. En el drea de detalles del parte hay una pestafia “Datos del
alumno” que estd oculta hasta que se asigna el gestor del parte. Al mostrar esta
pestaia, aparecen los datos adicionales del alumno, DNI, Nombre y las titulaciones
en las que se ha matriculado en el curso actual.

5. Actividad. Muestra todos los comentarios intercambiados entre el gestor y el
alumno, los comentarios internos (que sélo ven los gestores), asi como informacién
de todas las transiciones y acciones que se han realizado sobre el parte.

6. Informacion adicional. Aparece en la parte derecha de la pantalla. Muestra
informacién adicional del parte: el tiempo restante de referencia, las personas
relacionadas con el parte (el gestor asignado y el alumno que lo cred) y datos de la
solicitud original.

El detalle de las pantallas de tramitacion se explica en el Anexo 4.

Asignacion de los partes.

Uno de los temas mas importantes que hay que saber para gestionar los partes Mistral es que
solo el gestor asignado a un parte puede tramitarlo. Por lo tanto para poder gestionar un parte
lo primero que hay que hacer siempre es asignarselo.

Cada delegacidn, establecerd los criterios de asignacidn de partes.

Para asignarse un parte basta con acceder a la pantalla de tramitacidn del parte, y pulsar el
botén “Asignar” en la barra de botones de la pantalla. Al hacerlo aparece una ventana
emergente en la que hay que escribir el login o el nombre del propio gestor y pulsar el botén
“Asignar” en la parte inferior derecha de la pantalla.

Asignar

Gestor a asignar ‘ col Im

(2) COL Mistral - COLMistral@hotmail.com (COL Mistral)

Mostrando 1 de los 1 usuarios coincidentes

g

ala lispp de consulias

Datos alumno | El alumno con login guspeagupv@hotmail.com no existe.
Comentario al solicitante
El solicitante podra ver su comentario.
Eslo» B I U A ~ A~ &~

@ Resp. frecuente  ~ & +

Visual | Texto

Tras realizar esta accion se puede observar que el campo “Gestor asignado” cambia y muestra
el nombre del gestor que ha realizado la accion.
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~l MISTRAL ; MIS-12
Las clases son muy dificiles de seguir.

[ Comentar Adjuntar Asignar | Cambiar DA

Detalles de la comunicacion

Parte Mistral Estado:

Tipo:
Resolucion
Datos del parte | Dates del alumne
Otros
C-ETS.I. CAMINOS, CANALES Y PUERTOS

Tipo de incidencia:

Delegacion
L .

Tiempo restante sobre objetivos

233:57 ®

Plazo

(Ver Flujo de Trabajo)
dentro de 240 h &

Sin resolver

Personas

I Gestor asignado: COL Mistral I

*§ Alumno UPV

Solicitante:

Tras realizar la accion de asignacion, aparece

una pestafa nueva “Datos del alumno” en la

pantalla de tramitacidn del parte. Esta pestafia muestra informacién adicional del alumno que
ha enviado el parte, y permite al gestor tener informacidn sobre las titulaciones en la que se ha

matriculado en el curso actual.

MISTRAL
- Las clases son muy dificiles de seguir.

MIS-12

) Comentar Adjuntar Revisar | Asignar | Cambiar DA

Detalles de la comunicacion

Parte Mistral

Tipo:

Datos del alumno

Datos del parte

Hume “ 12345678K - Nombre del alumno
TITULACIONES DEL CURSO 2016/2017:
Estuela de Doctorado - Programa de Doctorado en Biotecnologia
Descripcian

(Ver Flujo de Trabajo)

Sin resolver

e | P Exportar -
Tiempo restante sobre objetivos

. Plazo
239:57 @ dentro de 240h @

Personas
Gestor asignado: COL Mistral
Solicitante *§ Aumno UPV

Comunicacion origen

Parte Mistral

Tipo de

También puede observarse que aparece un nuevo botdon “Revisar” en la parte superior de la
pantalla. El hecho de que el gestor conectado se haya asignado el parte, le permite gestionarlo,
y hace que pueda ver los botones de las diferentes acciones. En general, sdlo el gestor asignado
puede ejecutar las acciones de gestion de un parte.

En el panel de gestidn, al asignarse un parte, el parte pasa del drea “Partes pendientes de
asignacién” al drea “Partes pendientes de tramite”.

¢Qué pasa si dos gestores intentan asignarse el mismo parte?
Si por alglin motivo dos gestores, o0 mas, intentan asignarse un mismo parte a la vez, Mistral
detecta esta situacidn y sélo va a permitir que uno de ellos gestione el parte.

Cuando se produce esta situacion, sélo un gestor queda asignado al parte y puede gestionarlo
con normalidad. El otro gestor, sin embargo vera un mensaje de error como el siguiente:

No se ha podido realizar la accion

No es posible ejecutar |a accion "Revisar”. El estado actual de la comunicacion es [l La causa
mas probable de esto es que alguien haya modificado la comunicacion, comprueba el gestor asignado asi
como el histérice de cambios de la comunicacién para obtener mas detalles. Por favor refresca la pantalla
y vuelve a intentarlo

A
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Este mensaje de error le indica que otro gestor se ha asignado el parte y que ya lo estd
gestionando, por lo tanto NO DEBE HACER NADA CON ESTE PARTE. Si se refresca la pantalla
(pulsando F5 o mediante el botdn de recarga de pagina del Navegador) se puede ver el nombre
del gestor que ha quedado asignado al parte y que por tanto serd el encargado de su tramitacion.

¢Qué pasa si me he asignado por error un parte que no me corresponde?

Si un gestor se asigna un parte, y por algin motivo decide que no le corresponde tramitarlo,
puede desasignarselo facilmente ejecutando de nuevo la accién “Asignar” y dejando vacio el
campo “Gestor a asignar”.

Gestionar un parte.
Una vez asignado el parte, el gestor asignado puede tramitarlo con dos sencillos pasos.

RECIBIDO

1. Revisar
EN REVISION

Crear informe
[s]
Asociar a informe

2.

EN TRAMITE

1. Revisar. Para iniciar la revisidon de un parte se debe pulsar el botén “Revisar”. Esta accion
debe realizarse cuando el gestor empieza a estudiar el parte. Al ejecutar esta accion, el parte
pasa a estado EN REVISION.
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En la pantalla se puede escribir opcionalmente un comentario para el alumno donde se le
puede informar de que se esta revisando el parte.

Revisar

Comentario al solicitante

El solicitante podra ver su comentario

Estlo~ | B T U A -~ %A~ - = %

@ Resp. frecuente -~ £3 +

Visual = Texto

2. Cuando se termina la revisidn del parte, si procede, el gestor puede iniciar la tramitacién del
parte a través de un Informe Mistral.

a. Si el parte corresponde a una nueva incidencia debe utilizarse la accién “Crear
informe” para generar un informe Mistral nuevo.

Crear Informe

Asunto informe: [ Informe Mistral (COMPLETAR DESCRIPCION) I

Descripeién informe:

Eso-|B I U Al %a-|P-|E

Aqui debe redactarse el 3
resumen de la incidencia ( ’

Visual | Texto

Comentario &l solicitante

El solicitante podea ver su comentano.

Al pulsar en el boton “Crear informe” aparece una pantalla en la que se debe
completar la descripcién del Asunto del informe (2), y donde debe redactarse un
pequefio resumen que describa la incidencia reportada (3).

Los campos “Asunto informe” y “Descripcion informe” se precargan con valores por
defecto, pero deben ser revisados y completados por el gestor.
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Si el parte corresponde a una incidencia ya reportada y de la que ya existe un
informe mistral previo, debe ejecutar la accidon “Asociar a informe” para vincular el
parte con el Informe ya existente.

Asociar a Informe

Comunicaciones | Relacionada con v

Enlazadss [F—1]— 7
|r:.:e~..s| MIS-348 % \l (2) |+

Comience @ £35nor para buscar comunicaciones a eniazar. Si e el campo € biango, no 34 creard ningun entace

Comentario al solicitante
Ei solicitante podra ver su comentario
Esio~ B I U A - %M. F. iE E @~ +-

®Resp frecuente - £ + @

Al pulsar el botén “Asociar a informe”, basta con indicar el cédigo del Informe Mistral
para vincularlo con el parte (2).

En ambas acciones, opcionalmente, se puede escribir comentarios informando al alumno de
la situacién en que queda el parte. Una vez ejecutado este paso, el parte pasa en estado EN

TRAMIT

E.

Si volvemos al panel de gestidn, se observa que el parte Mistral ha pasado al area “Partes
en tramite”, y en la pantalla de gestién del parte, aparece una nueva seccién
“Comunicaciones enlazadas” donde se puede ver que el parte mistral estd relacionado con
el Informe Mistral indicado.

Esieesel

Adjuntos

Descripcion

‘er comunicacion en portal del solicitants &
| asunto del parte
Fechas
Creada: Hace 42 minutos
Actualizads Retién
¢4 Suelte los archives para adjuntarlos o sxplorar.

Cemunicaciones enlazadas +

Relacienada con 0 MI5-352 Informe Mistral sjemplo para la formacion CREADO

Una vez

asignado el informe al parte ya hemos terminado con la gestién del Parte. A partir

de este momento, la gestién debe realizarse sobre el Informe Mistral tal y como se describe
mas adelante en este manual.

Cuando necesito mas informacidn para atender un parte.
A veces, cuando llega un nuevo parte, la informacion que indica el alumno puede ser confusa o

insuficiente

para que el gestor pueda gestionarlo. En este caso, el gestor necesita que el alumno

aporte mas informacién o que aclare alguna duda para poder continuar con la gestidn del parte.
Cuando se da esta situaciéon debe ejecutarse la accién “Solicitar informaciéon” que permite al
gestor enviar un comentario para que el alumno afiada mas informacion al parte. Es importante

sefialar que
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Al pulsar el botén “Solicitar informacidon” aparece una pantalla emergente donde el gestor debe
escribir un comentario al alumno, indicando qué duda tiene, o qué informacién adicional
necesita.

Solicitar informacion

Comentario al solicitante
El solicitante podré ver su comentario.
Estlo- | B T U A - 3A- | &~ = =

®Resp. frecuente -~ £ + @

Aqui se escriben los comentarios indicando al solicitante que necesitamos que aparte mas
informacién para poder gestionar el parte.|

Visual = Texto

Solicitar informacién |JCancelar

Tras ejecutar esta accion, el parte pasa a estado PENDIENTE INFO, se notifica el comentario al
alumno y el gestor queda a la espera de que el alumno responda.

Detalles de la comunicacion

Tipo: & Parte Mistral Estado: PENDIENTE INFO
NEeE o)

En el momento en que el alumno responde, el parte pasard automaticamente al estado EN
REVISION y se marcara con un aviso para que el gestor sepa que tiene comentarios nuevos
pendientes de revisar.

Partes pendientes de tramite

Avisos Clave Estado Creada 4 Titulacion Asignatura Profesor Asunto
! MIS-7 ENREVISION  10/abr/17 173 - Grado en 12818 - Andlisis de Las clases de esta asignatura
Ingenieria Civil estructuras deberian ser en sanscrito

Al entrar a ver el detalle del parte, también aparece un aviso de que hay comentarios nuevos
del alumno, y se puede ver los comentarios en la parte inferior de la pantalla:

‘[! . MISTRAL [ MIS-7
Las clases de esta asignatura deberian ser en sanscrito
[] Comentar Adjuntar Tramitar | Solicitar informacion | Anular | Cambiar DA | Asignar

Detalles de la comunicacion

Tipo: [5 Parte Mistral Estado: EN REVISION  (er Flujo de Trabajo)

Resolucitn: Sin resoheer

Datos del parte | Datos del alumno

Aviso: ¥, Hay nuevos comentarios del solicitante.. I
—
Ipo de Incidencia: Lengua de Docencia
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El aviso de nuevos comentarios, desaparece automaticamente cuando el gestor realiza cualquier
accion sobre el parte o afiade algin comentario.

Anulacion de un parte.

En ocasiones, puede ocurrir que lleguen a la delegacidn partes que por algin motivo NO sean
procedentes; por ser inadecuados, o tratar temas que ya se han resuelto. Estos partes deben
anularse.

Para anular un parte, cuando el parte esta en estado EN REVISION, debe ejecutarse la accién
“Anular” que pasa el parte al estado ANULADO. Al anularse un parte debe afiadirse un
comentario para que el alumno sepa el motivo por el que el cual se anulé el parte.

Comentario al solictante
El solicitante podréa ver su comentario
Esior B I U A - A~ &~

@ Resp. frecuente ~ £ +

Agui se escribe el comentario informando al alumne del motivo de la anulacién del parte.

Visual  Texio

Anular

Tras ejecutar esta accidn el parte queda en estado ANULADO.

‘l" . MISTRAL / MIS-7
Las clases de esta asignatura deberian ser en sanscrito

) Comentar Adjuntar Asgignar | Retomar revision

Detalles de la comunicacion

Tipo: [E Parte Mistral Estado ler Flujo de Trabajo)

esolucion: erraga

En el caso de que el parte se haya anulado por error, siempre se puede deshacer el cambio
ejecutando la accion “Retomar revision”.

‘I" . MISTRAL / MIS-T
Las clases de esta asignatura deberian ser en sanscrito

[ Comentar Adjuntar Asignarl| Retomar revision

Detalles de la comunicacién

Tras ejecutar esta accidn, el parte vuelve a pasar al estado EN REVISION vy el gestor puede
continuar su gestion.

ARadir comentarios a un parte.
Hemos visto que podemos ejecutar algunas acciones de Mistral que nos permiten escribir
comentarios para el alumno. Estas acciones cambian el estado del parte.
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También existe la posibilidad de afiadir comentarios en el parte sin ejecutar ninguna transicion,
y sin cambiar el estado del parte. Esto puede hacerse de dos formas distintas:

1. Desde la barra de botones, con la accion “Comentar”.

l MISTRAL / MIS-7
Las clases de esta asignatura deberian ser en sanscrito

[} Comentar Adjuntar Asignar | Retomar revision

2. En el drea “Actividad”, desde la pestafia “Comentarios”, pulsando sobre el area que
tiene el texto “Haga clic para afiadir comentario”.

(4> Suelte Tos archivos para adjuntarlos o explorar.

Actividad

Todo )| Comentarios  JHistorico de cambios =~ Actividad = Transiciones

Todavia no hay comentarios en esta consulta.

|l | Haga clic para afiadir comentario

En ambos casos, aparece un campo donde podemos escribir el comentario que queremos
anadir. Una vez hemos escrito el texto del comentario, debemos pulsar el botén “Compartir con
el solicitante” si queremos que el comentario sea visible por el alumno, o pulsar el botdn
“Comentar internamente” si queremos que el comentario sea privado (sélo visible por los
gestores de la delegacion).

Actividad

wummmm Actven | Trarscones

Todavia no hay comentarios en esta comunicacion

Estio~ | B T U A -~ *a- &~ W~ = = @~ +-

@ Resp. frecuente ~  £F + (/]

I Aqui se escribe el texto del comentario. I

Visual | Texte 5] I Compartir con el solicitante ||Cnmer|tarinlamamama I:anca\ar

El campo donde se escribe el comentario permite el uso de estilos, formatos, vinculos a paginas
web y otras opciones que se ven con detalle en el Anexo 5.
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Retomar revisién de un parte ya tramitado.

Existe la posibilidad de que el gestor decida retomar la revision de un parte que ya esta en estado
EN TRAMITE, por iniciativa propia. Esto puede suceder por diversos motivos, por ejemplo,
porque el gestor haya tramitado por error el parte que todavia no se ha terminado de revisar, o
que finalmente se necesite anular el parte por algliin motivo. Para ello debe pulsarse el botdn
“Retomar revisiéon”.

‘l 1 = MISTRAL ST . .
Las clases de esta asignatura deberian ser en sanscrito

[JComentar  Adjuniar Resoiver  Asignarinforme  Asignar] Retomar revisiin

Detalles de la comunicacion
T [ Farte Mistral Estadc ENTRAMITE o

Sin resoiver

Al ejecutar esta accidon, opcionalmente se puede afiadir comentarios para informar al alumno
que cred el parte, y el parte pasara al estado EN REVISION.

Esta accion debe realizarse en casos muy excepcionales para resolver errores de gestion y
siempre teniendo en cuenta que si existia un informe Mistral vinculado, se desvincula del parte
por lo que es posible que deba realizarse alguna accién adicional sobre el informe (anularlo si

no tiene mas partes asociados, reasignarlo al parte posteriormente... ).

Retomar tramite de un parte ya resuelto.

Existe la posibilidad de que el gestor decida retomar el tramite de un parte que ya esta en estado
RESUELTO. Esto puede ocurrir en el caso de que el gestor haya resuelto por error el parte. Para
ello debe pulsar el botdn “Retomar tramite”.

’] . MISTRAL / MIS-5
Las clases de mi doctorado deberian ser

Adjuntar Retomar tramite | Asignar

Al ejecutar esta accién, opcionalmente se puede afiadir comentarios para informar al alumno
que cred el parte, y el parte pasara al estado EN TRAMITE.

Esta accion debe realizarse en casos muy excepcionales para resolver errores de gestion y
siempre teniendo en cuenta que seguramente existe un informe Mistral vinculado que puede
requerir de algln ajuste adicional, ya que el cambio de estado del Parte no afecta al estado del
Informe.

Aviso de nuevos comentarios del alumno.
Hay tres situaciones en las cuales se muestra un aviso para que el gestor sepa que tiene nuevos
comentarios del alumno pendientes de revisar en un Parte:

e Cuando un parte estaba en estado PENDIENTE INFO y el alumno afiade un nuevo
comentario. En este caso, ademas el estado del parte cambia automaticamente a EN
REVISION.

e Cuando un parte esta en estado ANULADO y el alumno afiade un nuevo comentario.

e Cuando un parte esta en estado EN REVISION y el alumno afiade un nuevo comentario.
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En los tres casos se afiade un aviso en el parte para que el gestor sepa que hay nuevos
comentarios del alumno que probablemente no ha leido. Este aviso se ve como un triangulo
amarillo en el panel de gestion de Partes Mistral.

Partes pendientes de tramite

Avisos §Clave Estado Creada 4 Titulacion Asignatura Profesor Asunto
' MIS-7 EN REVISION  10/abr/17 173 - Grado en 12818 - Analisis de Las clases de esta asignatura
Ingenieria Civil estructuras deberian ser en sanscrito

Al entrar a ver el detalle del parte, se muestra un texto de aviso “Hay nuevos comentarios del
solicitante”, y en la pestafia “Comentarios” aparece el comentario del alumno que generd el
aviso.

Datos del parte Datos del alumno

i, Hay nuevos comentarios del solicitante

1P0 G€ Inciaencia Lengua de Docencia
Titulacion: 173 - Grado en Ingenieria Civil

Asignatura: 12818 - Analisis de estructuras

DA Gestora C-ETS1 CAMINOS, CANALES Y PUERTOS
Curso: 2018
Descripcién
Las clases de esta asignatura deberian ser en sanscrite
Adjuntos
Actividad
Tode Comentarios | Histdrico de cambios =~ Actividad =~ Transiciones

~ "% Aumno UPV afiadid un comentario - Recién SOLICITANTE

£Por gué se ha anulado mi parte Mistral?

(Si el comentario del alumno no aparece el primero en la lista, seguramente es debido a que los
comentarios se estan mostrando en orden cronoldgico ascedente. Para que se ordenen en orden
cronoldgico descendente, basta con pulsar sobre la flecha que aparece en la esquina superior
derecha, justo encima del primer comentario)

El aviso desaparece automaticamente cuando el gestor ejecuta alguna accién, o afiade un
comentario al parte.

Cambiar la delegacion de alumnos gestora del parte.

Cuando se recibe un parte que, por cualquier motivo, debe ser atendido por una delegacién de
alumnos diferente de la que la ha recibido, se puede remitir el parte a la delegacién de alumnos
gue debe atenderlo.

Para cambiar la delegacion de alumnos gestora del parte, simplemente hay que ejecutar la
accion “Cambiar DA”:

MISTRAL /' MIS-7
Las clases de esta asignatura deberian ser en sanscrito

[] Comentar Adjuntar Tramitar | Solicitar informacion | Anula Cambiar DA Lsignar

Detalles de la comunicacion
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Al ejecutar esta accidn aparece una pantalla en la que se debe indicar la nueva delegacién de
alumnos que gestionarad el parte. También podemos anadir un comentario donde podemos
informar al alumno del cambio.

Cambiar DA

DA Gestora | C-ET.5.. CAMINOS, CANALES Y PUERTOS v
Ninguno
B-£T5 DE ARQUITECTURA.
I CAMINOS, CANALES Y PUERTOS

D-ETS.|. NDUSTRIALES

E- E.T.S. DE INGENIERIA DEL DISERO
G-ETSI GEODESIC‘}. CARTOGRAFICA ¥ TOP. + -
H - E.T.5. DE INGENIERIA DE EDIFICACION
1 - E. POLTECNICA SUPERIOR DE ALCOY @
L - FACULTAD DE BELLAS ARTES

M - FACULTAD DE ADMINISTRACION ¥ DIRECCION DE EMPRESAS
Q - ESCUELA POLITECNICA SUPERIOR DE GANDIA

R - ET.S. DE INGENIERIA INFORMATICA

5-ETS| AGRONOMICA Y DEL MEDIO NATURAL

T-ETS.| DE TELECOMUNICACION

u-upwv

W - Escuela de Doctorade

X - Unidad de Wasteres Universitarios

Visual | Texto

Cambiar DA | Cancelar

Al pulsar el botén “Cambiar DA”, el parte pasard a la delegacion de alumnos indicada vy el
delegado de alumnos (y sus colaboradores) de la nueva delegacidn gestora podran verlo en su
area de partes pendientes de asignacion.

Normalmente cada gestor esta asignado a una Unica delegacion, por lo que cuando cambia la
delegacién gestora, el gestor que ha realizado la modificacidon deja de poder ver y gestionar el
parte, y la aplicacién muestra el siguiente mensaje:

La comunicacién ha pasado a una unidad en la que no tienes permisos.

No es posible mostrar esta comunicacion. Esta comunicacion probablemente ha pasado a una unidad en la que no tienes permisos de acceso.
Si piensas que este mensaje no es correcto ponte en contacto con el CAU

Este mensaje es normal dado que el gestor no puede ver los partes de la nueva delegacion
gestora.

4. Informes Mistral

El panel de Informes Mistral.
Cuando un Informe Mistral tiene entidad propia para ser tramitado (tiene uno o mas partes
Mistral asociados) se debe iniciar su gestion desde el Panel “Informes Mistral”.

El panel “Informes Mistral” presenta tres areas diferenciadas donde se muestra los Informes
Mistral en funcién de la situacidn en la que se encuentran:
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Partes Wistral Informes Mistral
Informes Mistral {1 )

Clave 4 Partes Gestor asignado Asunto Titulacidn Asignatura

MIS-353 1 COL Mistral Informe Mistral ejemplo para Ia formasion 173 - Grado en Ingenieriz Givil

1-1de1 {2)

Informes activos.

Avisos  Clave Estado Fartes  Gestor asignado  Asunfo Titulacin. Asignatura.  Flazo profesor  Plazo ERTIDEP  Actualizada &

MIS-352 | FASEERTDER | 4 COL Mistral Informe Mistral profesor demasiado puntual 173 - Grado en Ingenieria Civil 47958 DS/enei13

@
1-4de 1

(3)

Informes cerradas

Clave Estado Partes Gestor asignado Asunio Titulacidn. Asignatura Actualizada +

MIS-348 [RESUELTO| 2 COL Mistral Informe Mistral D201 173 - Grado en Ingenieria Civil Ds/eneis

1-1de1

(1) Informes pendientes. Muestra la relacion de informes (de la delegacidn a la que pertenece
el gestor) en estado CREADO. Los informes en este estado pueden tener uno o mas partes
mistral asociados, pero todavia no ha comenzado su tramite.

(2) Informes activos. Muestra la relacion de informes en estado FASE PROFESOR, FASE ERT/DEP
o FASE DEFENSOR. Los informes en estos estados, estan siendo tramitados por algun gestor de
la delegacion, y se han remitido a los participantes correspondientes.

(3) Informes cerrados. Muestra la relacién de informes en estado RESUELTO o ANULADO. Los
informes en estos estados, ya han sido tramitados por algun gestor de la delegacién, y por tanto
ya no requieren de ninguna gestién adicional.

Gestionar un Informe Mistral

La gestion de un Informe Mistral consiste en comunicar la incidencia a los responsables
correspondientes, para que de forma colaborativa se pueda encontrar una solucion al problema.
El procedimiento Mistral define de forma clara cuando debe remitirse un informe mistral a cada
uno de los posibles participantes y la aplicacién Mistral permite realizar dicha gestién de forma
sencilla e intuitiva.

El siguiente grafico muestra una secuencia tipica de las acciones posibles en la gestién de un
Informe relacionado con una incidencia docente de una asignatura:

CREADO
o I

Enviar profesor (2} (3)
Enviar ERT/DEP Enviar DU
FASE PROFESOR FASE ERT/DEP FASE DEFENSOR

Resolver (4)

RESUELTO

(1). Se remite el Informe al profesor responsable de la asignatura.

P4g. 20 de 66 Febrero de 2018




Mistral Manual del gestor

(2). Pasados 7 dias naturales, si el profesor responsable de la asignatura no ha ofrecido
una solucion al incidente, se remite el informe a los responsables de la ERT y al director
del departamento asociado.

(3). Pasados 20 dias habiles, si los responsables de la ERT y el director del departamento
no han aportado una solucion al incidente se remite el informe al Defensor Universitario.

(4). Finalmente, se resuelve el informe.

Veamos con mayor detalle cdmo se gestionaria un informe desde la aplicacién, siguiendo los
pasos indicados:

(1) Remitir un informe al profesor responsable de la asignatura.
Para remitir un informe al profesor responsable de la asignatura, basta con pulsar sobre el botén
“Enviar profesor” (1).

Enviar profesor

Profesor | LOGIN Profesor responsable de la asignatura
responsable.

Profesor responsable de la asignatura.

Mombre profesor  Nombre del profesor responsable de la asignatura

r&seunsah\e

Nombre del profesor responsable de la asignatura
Comentario al solicitante
El solicitante podra ver su comentario.
Estlo., B I U A . 4., &

@ Resp. frecuente ~ £ +

Opcionalmente, se puede indicar comentarios para el profesor responsable de |a asignatura.

(3)

Visual | Texto

(4)

Enviar profesor | JCancelar

La pantalla muestra en la parte superior el LOGIN y el nombre del profesor responsable de la
asignatura (2).

Opcionalmente, el DA puede afiadir comentarios para el profesor responsable de la asignatura

(3).

Para remitir el informe al profesor, debe pulsarse el botén “Enviar profesor” en la parte inferior
de la pantalla (4).

Al ejecutar esta accion, el informe pasa a estado FASE PROFESOR, y el profesor responsable de
la asignatura recibe una notificaciéon por correo electrénico desde donde puede acceder al
Informe para consultar la incidencia.
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Desde el informe, el profesor puede afiadir comentarios para ofrecer una posible solucion a la
incidencia reportada. En este caso, la aplicacion muestra un aviso de comentarios pendientes
de revision en el panel de Informes Mistral, para que el DA los revise:

Infarmes Mistral |

Clwve 4 Paries Gestor mignada Asania Titutaciin Asgrunie
MIS-353 1 Admenstrador J30 irforrne Mesiral epemplo para la formacion 173 - Grado en Ingemera Crad
1-1det

Extaco Partes  Gessor awignado Avarrto Titwiacide Avigranira Pl profesor Pl EATIDEP  Achumiizada +
MIS-354  rassPRofrsoR 1 COL Mistral Irdorrne Mestral Egenplo Formacian 173 - Grado en Ingeneria Crd 12800 - Amphascn de matemibcas 16792 Oene/13
MIS-352  fastPRofrsoR 1 Admwwstrador JSO Irforne Misiral profesor demasiado purtual 173 - Grado en Ingenseria Cral 12800 - Amphacin de matematcas Ham 4ran Oiene/18

-

1-2de2

It s craradcs

Clave Extado Partes Gestor suignada Asenin Tinslacido Avigranm Actuskizsds +

MIS-348 mEsueTo 2 COL Mistral Irforme Mistral 0801 173 - Grado en Ingemeria Civil DBl 1§

1-1det

Y al entrar en la pantalla de gestién del Informe también se muestra el aviso, y en el area de
comentarios puede verse el comentario introducido por el profesor responsable de la
asignatura.

-1 l‘ MISTRAL ¢ MIS-354
Informe Mistral Ejemplo Formacion

) Comentar Adjuntar | Traspasar - Enviar ERT/DEP | Resolver  Asignar  Retomar redaccion

Detalles de la comunicacion

Tipo B Informe Mistral Estado: FASE PROFESOR  (Ver Flujo de Trabajo)
Resolucion: Sin resolver
DA Gestora C-ETS.I CAMINOS, CANALES Y PUERTOS
Curso: 2017
Partes 1
Tipo de incidencia: Tutorias y/o Revisicnes
Titulacion.: 173 - Grade en Ingenieria Civil
Asignatura 12800 - Ampliacién de matematicas
I Aviso £, Hay nuevos comentarios de un participante I
Descripcion

Esta es la descripcién detallada del informe Mistral

Comunicaciones enlazadas +

Relacionada con [ MIS-350 Este es el asunto del parte 2 EN TRAMITE

Actividad

Todo = Comentarios  Histérico de cambios | Actividad | Transiciones

v PROF Mistral afiadid un comentario - Hace 1 hora

En mi cpinicn, la solucidn a este tema deberia ser... blabla bla..

Un saludo

(2) Remitir un informe a los responsables de la ERT y al director del departamento.

Si la solucion aportada por el profesor responsable no es satisfactoria, o si han pasado los 7 dias
naturales de plazo sin recibir respuesta, el DA puede remitir el informe Mistral a los responsables
de la ERT y al director del departamento utilizando el botén “Enviar ERT/DEP”:
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Enviar ERT/DEP

lerresponsable | LOGIN del primer responsable de la ERT v
ERT.

MNombre Ter  Mombre del primer responsable de la ERT
responsable

2% responsable ERT. | LOGIN del segundo responsable de la ERT v

Nombre 2° | Nombre del segundo responsable de la ERT
responsable

Direcior | | OGIN del director del departamento M
departamento.

Mombre direcior |~ Mombre del director del departamento
Comentario al solicitante
El solicitante podra ver su comentario.
Esbv | B I U A+ U~ F~|iE £ | @~ +-~ =

@® Resp. frecuente ~ £ + @

Qpcionalmente se puede indicar comentarios para los responsables de la ERT v el director del
departamento

Visual | Texto 55)

Enviar ERT/DEP  JCancelar

Al ejecutar esta accidn, el informe pasa a estado FASE ERT/DEP, y los responsables de la ERT asi
como el director del departamento de la asignatura reciben una notificacidn por correo
electrénico desde donde puede acceder al Informe para consultar la incidencia.

Desde el informe, los responsables de la ERT y el director del departamento pueden afiadir
comentarios para ofrecer una posible soluciéon a la incidencia reportada. En este caso, la
aplicacion también muestra un aviso de comentarios pendientes de revision en el panel de
Informes Mistral.

Importante: llegados a este punto, hay varias personas involucradas en la resolucion del Informe
Mistral y todas ellas pueden ver el Informe, y afiadir comentarios en cualquier momento. En el
area derecha de la pantalla de gestidon del informe, en la seccién “Personas”, aparece siempre
la lista actualizada de las personas que intervienen en la resolucién del Informe Mistral:

! 1 = MISTRAL ; MIS- 354
Informe Mistral Ejemplo Formacion

Adpuntar | Traspasar - =
Detalles de ln comunicachin Tiempo restante sobre objethvos
Tipe: 10 Informe Mistral Estado EETETED (*Ver Flupe de Trahajo) 165:50 Plazo proies_o-'
R - deemodatedh
DA Gestora: C-ET51 CAMNGS CANALES ¥ PUERTOS 479:48 v PREOERTIDEP
o i - dunilro de 480 b 2
[
Partes 1
Tipo de incidencia Tutorias yio Revisicnes Personas
Tilukacsan 173 - Grado en Ingenesia Gl Gestor asignad COL Mistral
Asignatura. 12800 - Amplacidn de matemdticas Solicitame COL Mistral
Profesar PROF Mistral
Descripeian responsable
Esta es [ descripeidn detallada del informe Mistral 1o protatia oF ERTT M
2%responssble ERT  ERT2 Mistral
3 Chrector DOEE Mistral
Adjuntos departamento

¢34 Suwshe los archives para adjuntaries o explorar

Pag. 23 de 66 Febrero de 2018




Mistral Manual del gestor

(3) Remitir un informe al Defensor Universitario.

Si la solucidn aportada por los responsables de la ERT asi como el director del departamento de
la asignatura no es satisfactoria, o si han pasado los 20 dias habiles de plazo sin recibir respuesta,
el gestor puede remitir el informe Mistral al Defensor Universitario utilizando el botén “Enviar
DU":

Enviar DU

Defensor | OGIN del Defensor Universitario
universitario.

Nombre defensor | Nombre del Defensor Universitario

Nombre del defensor universitario
Comentario al solicitante
El solicitante podra ver su comentario.
Eslox | B I U A~ s F~v iE E O~ +-

® Resp. frecuente  ~ $F +

I Opeionalmente se puede afadir comentarios para el DU I

Visual | Texto 5}

Enviar DU ancelar

Tras ejecutar esta accion, el informe pasa a estado FASE DEFENSOR, y el Defensor Universitario
recibe una notificacién por correo electrénico desde donde puede acceder al Informe para
consultar la incidencia.

El Defensor Universitario puede afiadir comentarios para ofrecer una posible solucién a la
incidencia reportada. En este caso, la aplicacion también muestra un aviso de comentarios
pendientes de revisién en el panel de Informes Mistral.

(4) Resolver un informe.
Finalmente, cuando se da solucidén al incidente reportado, el DA debe resolver el Informe Mistral
indicando la solucién adoptada. Para ello debe ejecutarse la accion “Resolver”:
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Resolver

I Aceptar resolucion” @ II resolver el informe se resuslven los partes asociados y se informara a los alumnos que los

generaron

Incidencia® ® Si
procedente o Mg (3)

Comentario al solicitante
El solicitante podra ver su comentario.
Eslew B I U A » 4+ &~

@® Resp. frecuente ~ £3 +

La solucién adoptada finaimente ha sido... bla bla bla bla..

Un saludo.

Misual | Texto 5]

)

Resolver ancelar

Al ejecutar esta accion se muestra la pantalla de resolucién del informe donde debe hacerse lo
siguiente:

e Pulsar sobre el campo “Aceptar resoluciéon” (2) donde el gestor confirma que es
consciente de que esta accion resuelve el Informe y TODOS los partes Mistral enlazados
informando de ello a los alumnos que los generaron.

e Indicar si la incidencia reportada era procedente o no (3).

e Introducir el comentario de resolucién (4) donde se explica brevemente la solucidon
adoptada. Este texto se notificard a TODOS los alumnos que crearon los partes Mistral
vinculados con el informe asi como a TODOS los participantes involucrados en la
resolucidon del informe (profesor responsable, responsables de la ERT, director del
departamento y/o Defensor Universitario).

e Pulsar sobre el botén “Resolver” (5) para confirmar la accion.

Importante: la resolucion de un Informe Mistral provoca la resolucién de TODOS los partes
mistral con los que estd vinculado y el comentario de resolucidn del Informe se copia a TODOS
los partes, y por consiguiente se notifica a los alumnos que crearon los Partes Mistral.

La resolucién del informe también se comunica a TODOS los participantes que se haya
involucrado en la resolucidn del informe: profesor responsable, responsables de la ERT, director
del departamento y/o Defensor Universitario.

Tras ejecutar esta accidn, el informe pasa al estado RESUELTO, y todos los partes Mistral
vinculados pasan también al estado RESUELTO.

La resolucion de un informe no permite afiadir documentos adjuntos, por lo que si se quiere
remitir afadir algin documento adjunto a los alumnos que crearon los partes asociados al
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informe debe hacerse desde cada uno de los partes ANTES de resolver el informe (ya que en los
partes resueltos sélo es posible afiadir adjuntos privados).

Ciclo de vida completo de un Informe Mistral.

En el punto anterior se ha explicado una secuencia tipica de gestién de un Informe Mistral, pero
existen otras opciones posibles, mas complejas, aunque menos habituales. La siguiente grafica
muestra todas las acciones posibles sobre un Informe Mistral en cada uno de los estados:

ANULADO
CREADO

E Enviar DU (4
Enviar profesor

Enviar ERT/DEP (4)

Enviar ERT/DEP Rolonrmr

Retomar Ret :
redaccion r:d:::'::?(;n Enviar DU redaccion
FASE PROFESOR ; FASE ERT/DEP FASE DEFENSOR
Env;au profesor Resﬁolver Envilar ERT/DEP

Resolver RESUELTO Resolver

En el grafico se muestra algunas acciones alternativas que pueden realizarse en casos
excepcionales.

e Se puede Anular (1) un Informe Mistral, en caso de que se haya generado por error. Esta
accion sdlo esta disponible si el informe NO tiene partes asociados.

e Sepuede Resolver (2) un Informe desde cualquiera de los estados FASE PROFESOR, FASE
ERT/DEP y FASE DEFENSOR.

e En caso de que se ejecute alguna accién indebida por error, siempre puede realizarse
una vuelta atras utilizando las acciones “Retomar redaccion”, “Enviar profesor”
(desde el estado FASE ERT/DEP) o “Enviar ERT/DEP” (desde el estado FASE DEFENSOR).

e De acuerdo con la normativa del procedimiento Mistral, en algunos casos se puede
remitir el informe a los responsables de la ERT/Departamento o incluso al propio
Defensor Universitario directamente desde el estado CREADO

5. BUsquedas de partes e informes.
Existen varias formas de buscar partes o Informes en Mistral.

En la parte superior derecha de la pantalla existe un campo de busqueda que permite buscar
los partes/informes que contengan un texto concreto. Tras introducir el texto, pulsar “Intro” ‘=
en el teclado.

I poli [Cunsulta] Unidades ~  Busguedas ~ asistencial

Partes Mistral Partes Mistral
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El texto introducido se busca en los campos “Asunto”, “Descripcion” y “Comentarios” y se
muestra todos los partes o informes de la delegacidn que lo contienen (independientemente de
su estado o del gestor asignado).

En este campo se puede teclear directamente la clave de un parte o informe, y al pulsar “Intro”
se abre la pantalla que muestra su detalle.

= poli [Cnnsulta] 5-2 Q & @~ Entrar

Existe un segundo modo de buscar partes/informes, desde el menu Unidades. Para ello hay que
seleccionar la Unidad “MISTRAL (MIS)”.

=l poli [Consulta] Unidades ~ | Biisquedas ~

UNIDAD ACTUAL

MISTRAL (MIS)

Partes Mistral

A continuacidn, seleccionar “Comunicaciones”, elegir alguna de las opciones existentes:

1 1~ mISTRAL Todos los Partes  Cambiar Colas +
(=)
Todos los Partes 5
P
Delegacién destinataria O ién Asignatura
@ Solicitantes C-ETSI1 CAMINOS, CAN * Srado en Ingenieria Civil
0

[[ip Informes C-ETS1 CAMINOS, CAR - Srado en Ingenieria Civil

- C-ETSI CAMINOS, CANALES Y PUERTUS 173~ Grado en Ingenieriz Civil

[&] Crearunacomunicacion enn..

7 C-ETSI1 CAMINOS, CANALES ¥ PUERTOS 173 - Grado en Ingenieria Civil 12818 - Analisis de &
C-E TSI CAMINOS, CANALES Y PUERTOS 173 - Grado en Ingenieria Civil

1-50f5

e Lla cola “Todos los Partes” muestra todos los partes de la delegacién,
independientemente de su estado.

e La cola “Partes fuera de plazo” muestra los partes activos de la delegacién que hayan
consumido ya el tiempo de referencia establecido para su tramitacidn, y que por tanto
van ya retrasados en su gestion.

e La cola “Todos los Informes” muestra todos los informes de la delegacién,
independientemente de su estado.

e La cola “Informes fuera de plazo” muestra los informes activos de la delegacién que
hayan consumido ya el tiempo de referencia establecido para su tramitacion en los
estados FASE PROFESOR o FASE ERT/DEP, y que por tanto van ya retrasados en su
gestion.

6. Busqueda de informacion de un alumno.
Si se quiere ver los partes que ha remitido un alumno concreto, hay que entrar en el menu
“Unidades”, seleccionar la unidad MISTRAL, y pulsar en la opcién “Solicitantes” (1) de la parte
izquierda de la pantalla.

Esta pantalla permite buscar solicitantes, introduciendo todo o parte de su nombre (2), login
(usuario UPVnet) o email. La pantalla muestra una lista con los 20 primeros solicitantes que
cumplen el criterio de filtrado introducido.
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Al escribir el nombre del solicitante es importante esperar a que el indicador de busqueda en
curso (3) confirme que la busqueda ha terminado. (Mientras se esta realizando la busqueda, el
grafico muestra una animacién).

= poli [Cnnsulta] Unidades ~  Blsquedas ~

]l MISTRAL Solicitantes

@ Comunicaciones 2

i Solicitantes

Nombre

Debe tenerse en cuenta que esta busqueda no distingue mayusculas de minusculas, pero si
tienen en cuenta los acentos.

La busqueda de solicitantes a veces tarda algunos segundos en devolver resultados, dado que
debe encontrar al solicitante entre todos los alumnos de la UPV, PAS, PDI e incluso personas
externas registradas en la aplicacion.

Para cada uno de los solicitantes mostrados, en la lista se muestra su nombre y correo
electrénico, asi como el nimero de solicitudes abiertas (partes que no se han resuelto o
anulado) y cerradas (partes que han sido resueltos o anulados) que ha generado el alumno.

Solicitantes
Q, Alumno UPY Q
Nombre Solicitudes ) Solicitudes
abiertas cerradas
°. Alumno UPV (guspeagupv@hotmail.com) 5 abierto 3 cerrado
1-1 de 1

Al pulsar sobre el campo que muestra el nimero de partes abiertos o el nimero de partes
cerrados, se muestra una pantalla con la lista de partes.

7. Notificaciones a los gestores (Suscripcion a filtros)

La aplicacién Mistral no genera por defecto ninguna notificacidon por correo electrénico a los
gestores. Sin embargo existe un modo de activar notificaciones cuando se produzcan ciertas
situaciones. La activacidon de las notificaciones es opcional, y debe activarla cada gestor
mediante el procedimiento que se detalla a continuacidn.

Activacion de una notificacion por suscripcion.
Para activar una notificacion por suscripcidn hay que seguir los siguientes pasos:

e Iralaopcion de mend “Busquedas / Administrar filtros”.
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I poli [Consulta] Unidades ~ | Biisquedas =

Basqueda actual

Administrar F”trOS Buscar comunicaciones...
CONSULTAS RECIENTES

MIS-2 Migracion Mistral

Favorito Bus: MIS-61 Migracion Mistral

Mis Los fil FILTROS as
Popular Mis comunicaciones abiertas
Buscar Reportadas por Mi

Administrar filtros [em

e Iralaopcién “Buscar” del menu de la zona izquierda de la pantalla (1), y a continuacion
pulsar el botdon “Buscar” en la parte inferior (2).

= EEINGCEEMEY unidades-  Bisquedas -

Administrar Filtros

Favorito Busqueda de filtros
Mis Los filtros son biisquedas de incidencias que se han guardado p3
Popular

Buscar || 1 Buscar

Biisquedas en el nombre y descripeion de! fitro.
Propietario
Comience a escribir para obtener una lista de pos|
Compartido con | Cualquiera v

Todos los filros que pusdes ver

2

e Elegir el filtro de aviso del que se quiere activas las notificaciones y pulsar sobre el texto

“" H -
Suscribir”.
Busqueda de filtros @
Los filtros son busquedas de incidencias que se han guardado para volver a usaras. Esta pdgina te permite buscar todos los f
partes
v
Buscar
Nombre + i Compartido con
¥r Auso de parles con nueves comentanos del alemne  Admenistrador JSO (admen)  + Proyecto: MISTRAL
Tr Aviso de partes con plaze superada Administras « Proyecto. MISTRAL
Tr Aviso de partes p de asig Ad « Proyecto MISTRAL 1 Susenpeitn

En la pantalla de suscripcion elegir la frecuencia y horario en la que se quiere recibir las
notificaciones.

1.Elegir el tipo de programaciéon. Se recomienda “Dias por semana” para
evitar que se envie notificaciones en fin de semana.

2.Indicar la hora a la que se generara la notificacion.

3.Indicar los minutos (de la hora anterior) en que se generara la notificacion.

4.Indicar los dias que se quiere recibir notificacion.
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5.Por defecto, sélo se envia notificacion cuando hay partes que cumplen las
condiciones del filtro. Se puede activar este campo en casos particulares en
los que se quiera recibir la notificacién incluso cuando no haya resultados.

Filtro de Suscripcion

Programar Diario

® Dias por semana | 1
Dias por mes
Avanzado 2

ntervalo _una vez por dia va ,: v
3 Tjlam v

@ Lunes

@ Martes

@ Miércoles

@ Jueves

@ Memes
Sabado
Domingo 5
Enviar un correo con los resultados de este filtro
aunque no se encuentre ninguna incidencia que
coincida con el mismo.

Suscribir ~ Cancelar

Cada gestor puede elegir cuando quiere recibir las notificaciones, pero la pantalla
anterior muestra el caso tipico que se recomienda de forma general. Adicionalmente
debe tenerse en cuenta las siguientes recomendaciones:
e No deberia activarse las notificaciones de 8:00 a 9:00 dado que es la hora de
mayor actividad de la aplicacion.
e Serecomienda dejar siempre desmarcada la opcidn indicada en el punto 5.

e Por ultimo pulsar el botdn “Suscribir” para guardar la configuracién de la suscripcion.

Tras estas acciones, se ha creado una suscripcion al filtro “Aviso de partes con plazo incumplido”,
y todos los dias de lunes a viernes, a las 7:30 de la mafiana se recibird un correo electrénico con
la relacién de los partes con plazo incumplido (sélo en caso de que haya alguno). Si no hay ningun
parte incumplido, NO se recibira la notificacidn.

Ejemplo del correo electrénico que se recibe:

D no-reply @upv.es [mailteine reply @upvoes]

Envlade el; viernes, 31 de marzo de 2007 7:15

Para: Gestor UPV

Asunto: pol{Consulta] - Mo reply P de part de sy

Suscripeién a comunicacion
Firtro: (1 comunicackdn)
Suscriptor: gestor

Plaze Clave Estado Asunte Selicitante Creada Gestor asignado

16:44 HECIBIDG 3 o5 de £33 2 atura deberian ser en sanscnb Alumng UPY 25/mari17

PUGCES CORAT @51 SUSCTIREAN aqu

El correo electrénico recibido, contiene un listado de todos los partes que cumplen la condicion
del filtro, y permite acceder a mistral desde cualquiera de los textos en color azul (contienen
enlaces directos a la aplicacién) y acceder a revisar y/o realizar modificaciones sobre la
suscripcion.
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Filtros predefinidos para notificacion por suscripcion.

Se ha predefinido varios filtros que permiten recibir notificaciones de las situaciones mas
significativas en la gestidn de partes. A continuacion se describe cada uno de ellos.

77 Aviso de informes activos con plazo superado

¥ Aviso de informes con nuevos comentarios

77 Aviso de partes actives con plaze superado

¥ Aviso de partes con nuevos comentarios del alumno

77 Aviso de partes pendientes de asignacicn

e Aviso de informes activos con plazo superado
Permite notificacidon de informes de la delegaciéon que han superado el tiempo objetivo
marcado para su tramitacion (Plazo Profesor o Plazo ERT/DEP).

e Aviso de informes con nuevos comentarios
Permite notificacidon de informes asignados al gestor conectado con nuevos comentarios de
algun participante que probablemente no han sido revisados por el gestor.

e Aviso de partes activos con plazo superado
Permite notificacion de partes de la delegacién que han superado el tiempo objetivo
marcado para su tramitacion sin haberse cerrado.

e Aviso de partes con nuevos comentarios del alumno
Permite notificacién de partes asignados al gestor conectado con nuevos comentarios del
alumno que probablemente no han sido revisados por el gestor.

e Aviso de partes pendientes de asignacién
Permite notificacion de partes de la delegacién que no estdn asignados a ningln gestor.

Desactivar o modificar las notificaciones por suscripcion a filtros

Si tras activar las notificaciones por suscripcién se quiere dejar de recibir las notificaciones, o
cambiar la frecuencia u horario en que se reciben, es posible modificarlas siguiendo el siguiente
procedimiento:

e Iralaopcion de mend “Busquedas / Administrar filtros”.
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onsulta:] Unidades ~ | Bilsquedas =

pol
Buscar comunicaciones...
Administrar Filtros CONSULTAS RECIENTES
MIS-2 Migracidn Mistral
MIS-61 Migracion Mistral

Favorito Blsi FILTROS
Mis Losfil Mis comunicaciones abiertas as gue se han gua
Popular Reportadas por Mi
Buscar Administrar filtros
e cdas en el nombre y descripcion
Propietario

Comience 3 escribir para obtener una L

e Ir ala opcidn “Buscar” del menu de la zona izquierda de la pantalla, y a continuacion
pulsar el botén “Buscar” en la parte inferior.

oli[Consulta] [ERTSTERET

Administrar Filtros

Favorite Busqueda de filtros
s Lo fltrs son bisquedas da incidone
Poputar

[eee]:

e Elegir el filtro de aviso del que se quiere modificar las notificaciones y pulsar en el texto
“1 Suscripcion”.

Busqueda de filtros @

Los filtros son busquedas de incidencias que se han guardado para volver a usarlas. Esta pagina te permite buscar todos los filtros que puedes ver

Buscar | partes

squedas en el nombre y de

Propietario

Comience a escribir para obtener una lista de posibles coincidencias

Compartido con | Cualquiera v

Buscar

Nombre + Propietari Compartido con suscripciones Poj

wr Aviso de partes con nuevos comentarios del alumno  Administrador JSD (admin)  « Proyecto: MISTRAL  Ninguno - Suscribir 1

37 Aviso de partes pendientes de asignacion Administrador JSD (admin) « Proyecto: MISTRAL 2

e Pulsar en el texto “Eliminar” para borrar la suscripcién, o en el texto “Editar” para
modificar su frecuencia u horario.

Administrar Filtros

o : c oo Vel fil
Aviso de partes pendientes de asignacion reste fitre

suscripciones Afiadir suscripcion | ®
Suscriptor Suscrito Programar Ultimo enviado Siguiente envio Acciones
COL Mistral COL Mistral Cada Lunes a las 7:30 am 08/may/17 7:30 AM 15/may/17 7:30 AM Ejecutar
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También es posible, como hemos ya indicado, editar la suscripcién a un filtro desde el propio
correo electrénico en el que se recibe las notificaciones:

Para: Gestor Ui

Fiitro
Suscriptor: gestor

Plazo Clave Estado

16:44 M RECIBDO

De: no-reply@upv.es [mailto:no-reply@upv.es)
Enviado el: viernes, 31 de marzo de 2017 7:15

Asunto: poli{Consulta] - Na reply Suscripcién:  Avisa de partes pendientes de asignacion

Suscripcion a comunicacion

Asunto solicitante Creada Gestor asignado

I Puedes editar esta suscripcion aqui I

H

(1 comunicacién)

asignatura deberian ser en sanscrito Alumno UPV 25/mar17 Gestor UPV

Anexo 1. Estados de los partes.

Estado Descripcion

RECIBIDO Estado inicial. El parte ha sido generado por el alumno y recibido por la
delegacién destinataria.

EN REVISION El parte estd siendo revisado por un gestor que esta realizando el trabajo

necesario para tramitar el parte.

PENDIENTE INFO

El parte estd pendiente de que el alumno aporte mas datos o documentos.
Estos datos o documentos son necesarios para que el gestor pueda tramitar y
resolver el parte. Cuando el alumno aporte mds datos o documentos al parte,
este pasard automaticamente al estado EN REVISION.

ANULADO El parte se ha descartado por considerarse que no es procedente por algin
motivo.

EN TRAMITE El parte ha sido tramitado y tiene un informe Mistral asignado. En este
estado, el alumno adn puede anadir nuevos comentarios al parte

RESUELTO El parte ha sido resuelto y el gestor ha dado por terminado su trabajo. En este

estado, el alumno NO puede afiadir nuevos comentarios al parte.

En azul se ha marcado el estado inicial de los partes.

En verde se ha marcado los estados finales de los partes.
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ANULADO

PENDIENTE INFO

RECIBIDO

EN REVISION

RESUELTO

EN TRAMITE
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Anexo 2. Flujo de vida de los partes.
El flujo de vida de los partes define las transiciones de estados que pueden realizarse sobre un

parte Mistral. El siguiente grafico muestra el ciclo de vida completo de los partes Mistral.

PENDIENTE INFO

Asignar
RECIBIDO
Revisar
ANULADO RESUELTO
Retomar revision Retomar tramite
Anular
Saolicitar
Informacion Crear informe

Retomar revision

EN REVISION
Asociar a informe

Retomar
revision Resolver

EN TRAMITE

Las transiciones entre los diferentes estados se producen cuando el gestor o el alumno realizan

alguna accion sobre los partes. En el grafico se muestra las acciones principales. La siguiente
tabla explica todas las acciones posibles sobre los partes Mistral.

Accion

Descripcidn

Asignar

Permite establecer el gestor asignado al parte, que es quien debera tramitar y
resolver el parte.

Puede ser ejecutada por cualquier gestor de la delegacién, cuando el parte esta en
cualquier estado.

NO cambia el estado del parte.

Revisar

Permite iniciar la revisién del parte.

Sélo puede ser ejecutada por el gestor asignado al parte, cuando el parte estd en
estado RECIBIDO.

Cambia el estado del parte a EN REVISION.

Solicitar
informacion

Permite enviar un comentario al alumno donde se le solicita que aporte
informacién o documentacidn adicional para que el gestor pueda tramitar el parte.
Sélo puede ser ejecutada por el gestor asignado al parte, cuando el parte estd en
estado EN REVISION.

Cambia el estado del parte a PENDIENTE INFO.

Anular

Anula el parte debido a que NO es procedente por algin motivo. Si el parte tenia un
informe Mistral asignado se desasigna del informe.

Sélo puede ser ejecutada por el gestor asignado al parte, cuando el parte esta en
estado EN REVISION.
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— Cambia el estado del parte a ANULADO.
Crear — Permite al gestor crear un nuevo Informe Mistral asignandolo al parte.
informe — Sélo puede ser ejecutada por el gestor asignado al parte, cuando el parte estd en
estado EN REVISION.
— Cambia el estado del parte a EN TRAMITE
Asociar a — Permite al gestor asignar el Parte a un Informe Mistral ya existente.
informe — Sélo puede ser ejecutada por el gestor asignado al parte, cuando el parte estd en
estado EN REVISION.
— Cambia el estado del parte a EN TRAMITE
Resolver — Permite al gestor resolver el parte. *
— Puede ser ejecutado por cualquier gestor de la delegacion (aunque no tenga el parte
asignado), cuando el parte estd en estado EN TRAMITE.
— Tras ejecutarse esta accién, el alumno no puede afiadir mas comentarios al parte.
* Estd accion solo debe utilizarse en casos excepcionales. La resolucion de un parte
normalmente se realiza de forma automatica al resolver el informe Mistral con el que
esta vinculado.
Retomar — Permite al gestor reactivar una parte que ya ha sido resuelto.*
tramite — Puede ser ejecutado por cualquier gestor de la unidad (aunque no tenga el parte
asignado), cuando el parte esta en estado RESUELTO.
— Cambia el estado del parte a EN TRAMITE.
* Estd accion solo debe utilizarse en casos excepcionales, ademas si el parte esta
enlazado con un Informe Mistral puede requerir de acciones adicionales sobre el
informe para garantizar la coherencia de la informacion.
Retomar — Permite retomar la revision de un parte que ha sido anulado, iniciada su
revision tramitacidn o se ha solicitado informacién al alumno.
— Sélo puede ser ejecutada por el gestor asignado al parte, cuando el parte esta en
estado EN TRAMITE, ANULADO o PENDIENTE INFO.
— Cambia el estado del parte a EN REVISION.
* Cuando el parte esta en estado EN TRAMITE, esta accién solo debe utilizarse sélo en
casos excepcionales, ya que si el parte esta enlazado con un Informe Mistral puede
requerir de acciones adicionales sobre el informe para garantizar la coherencia de la
informacién.
Cambiar DA | — Permite modificar la delegacion de alumnos gestora del parte.

— Puede ser ejecutada por cualquier gestor de la delegacion cuando el parte esta en
estado RECIBIDO o por el gestor asignado al parte cuando estd en estado EN
REVISION.

— NO cambia el estado del parte.

— Tras ejecutarse esta accién, el parte pasa a una delegacion en la que el gestor
probablemente NO tiene permisos, por lo que dejara de poder ver y gestionar el
parte.

En cada una de estas acciones el gestor tiene la opcién de enviar un comentario al alumno
aportando informacion acerca de la accidn. Puede, por ejemplo, informar de las decisiones
tomadas para la resolucion del problema, puede indicarle el motivo por que se anula un parte,

etc.
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Anexo 3. Paneles de Gestion (Informacidn adicional)

El panel de gestidn de partes Mistral consta de cuatro dreas diferenciadas que vamos a ver con
detalle a continuacion.

— poli [Consulla] Unidades ~ Basquedas ~

Partes Mistral (1)
Partes pendientes de asignacion
Clave Creada 1 Titulackon Asignatura Profesor Asunto Plazo
MIS-350 0O8iene/1s 173 - Grado en Ingenieria Civil Este es el asunio del parte 2 23958
®
1-1ge1 ( 2 )
Partes pendientes de tramite
Avisas Clave Estado Creada 4 Titulacion Asignatura Profesor Asunto Plazo
MIS-349 RECIBIDO  08/ene/18 173 - Grado en Ingenieria Civil Este es el asunto del parte 239:58
1-1de ( 3 )
Clave Informes Creada 4 Titulacién Asignatura Profesor Plazo Asunto
MIS-351 1 08/ene/18 173 - Grado en Ingenieria Civil 23959 Este es el asunto del parte 3
s
1-1ge1 ( 4 )
Avisos Clave Actualizada 4 Titulacion Asignatura Profesor Asunto
MIS-346  0&/ened 173 - Grado en Ingenieria Civil Parte 1
MIS-347  08/ene/1s 173 - Grado en Ingenieria Civil 12618 - Andlisis de estructuras Parte 2
1-2de2

Todas las dreas tienen dos iconos en la parte superior derecha que permiten maximizar y
minimizar su contenido para poder aprovechar al maximo el area de trabajo.

Partes pendientes de asignacion.

Clave Creada 4 Titulacién Asignatura Profesor Asunto Plazo
MIS-114  05/abri17 173 - Grado en Ingenieria Civil Prueba GPA 05/04 215:20

®
1-1de1

Presenta una lista con los partes que NO tienen ningun gestor asignado.

Por defecto, la lista se ordena por el contenido de la columna “Creada” (los mas antiguos
primero), aunque puede reordenarse en cualquier momento pulsando sobre el nombre de
cualquiera de las columnas.

La lista de partes pendientes de asignacion presenta las siguientes columnas:

e Clave: cddigo de identificacién del parte.
e Creada: fecha de creacion del parte.
e Titulacion: titulacién relacionada con la incidencia reportada.
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e Asignatura: asignatura relacionada con la incidencia reportada. Este campo puede
aparecer en blanco ya que es opcional a la hora de introducir el parte.

e Profesor: muestra el profesor de la asignatura anterior para el cual el alumno solicitante
ha introducido el parte. Este campo puede aparecer en blanco ya que es opcional a la
hora de introducir el parte.

e Asunto: muestra el asunto o titulo resumen del parte.

e Plazo: muestra el tiempo restante para resolver el parte dentro del plazo objetivo
definido.

La lista presenta un maximo de 10 partes en pantalla. En el caso de que haya mas de diez partes,
aparece un control de paginacién que permite moverse por los resultados.

Partes pendientes de tramite.
Presenta una lista con todos los partes no resueltos ni anulados que tienen gestor asignado y no
estan en estado EN TRAMITE (y por tanto no tienen Informe asociado).

MIS-349 RECIBIDO  (8/ene/18 173 - Grado en Ingenieria Civil Este es el asunto del parte

1-1de1

Por defecto, la lista se ordena por el contenido de la columna “Creada” (el mas reciente
primero), aunque puede reordenarse en cualquier momento pulsando sobre el nombre de
cualquiera de las columnas.

La lista de partes pendientes de tramite presenta las columnas:

e Avisos: muestra un triangulo amarillo que informa de que hay comentarios del alumno
pendientes de revisar.

e Clave: cddigo de identificacion del parte.

e Estado: estado del parte.

e Creada: fecha de creacion del parte.

e Titulacion: titulacidn relacionada con la incidencia reportada.

e Asignatura: asignatura relacionada con la incidencia reportada. Este campo puede
aparecer en blanco ya que es opcional a la hora de introducir el parte.

e Profesor: muestra el profesor de la asignatura anterior para el cual el alumno solicitante
ha introducido el parte. Este campo puede aparecer en blanco ya que es opcional a la
hora de introducir el parte.

e Asunto: muestra el asunto o titulo resumen del parte.

e Plazo: muestra el tiempo pendiente para resolver el parte en el plazo.

La lista presenta un maximo de 10 partes en pantalla. En el caso de que haya mas de diez partes,
aparece un control de paginacién que permite moverse por los resultados.

Partes en tramite.
Presenta una lista con todos los partes en estado EN TRAMITE.
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T

Clave nforme tulacion rofesor Plaze Asunto

MIS-351 1 23959 Este es el asunto del parte 3

Por defecto, la lista se ordena por el contenido de la columna “Creada” (el mas reciente
primero), aunque puede reordenarse en cualquier momento pulsando sobre el nombre de
cualquiera de las columnas.

La lista de partes pendientes de tramite presenta las columnas:

e Clave: cddigo de identificacién del parte.

e Informes: n2 de informes mistral vinculados al parte. Este valor debe ser siempre 1, si
aparece un valor distinto debe revisarse el parte, ya que debe de ser debido a un error
de gestidn.

e Creada: fecha de creacion del parte.

e Titulacion: titulacién relacionada con la incidencia reportada.

e Asignatura: asignatura relacionada con la incidencia reportada. Este campo puede
aparecer en blanco ya que es opcional a la hora de introducir el parte.

e Profesor: muestra el profesor de la asignatura anterior para el cual el alumno solicitante
ha introducido el parte. Este campo puede aparecer en blanco ya que es opcional a la
hora de introducir el parte.

e Plazo: muestra el tiempo pendiente para resolver el parte en el plazo.

e Asunto: muestra el asunto o titulo resumen del parte.

La lista presenta un maximo de 10 partes en pantalla. En el caso de que haya mas de diez partes,
aparece un control de paginacién que permite moverse por los resultados.

Partes cerrados.

Paries cerrados mBE
Avisos Clave Actualizada  Titulacion Asignatura Profesor Asunto
) MIS-111  06/abr/17 173 - Grado en Ingenieria 12818 - Analisis de estructuras Prueba desde movil
Civil
MIS-110 04/abr/17 173 - Grado en Ingenieria 12818 - Andlisis de estructuras prueba
Civil
MIS-103 3t/mar/17 173 - Grado en Ingenieria 12818 - Analisis de estructuras No cumple el horario de tutorias
Civil
MIS-99  06/abr/17 173 - Grado en Ingenieria 12800 - Ampliacién de El profesor empieza las clases siempre 10 minutos antes de lo
Civil matematicas debido
MIS-92  06/abr/17 173 - Grado en Ingenieria 12800 - Ampliacion de Prueba de parte remitido a Caminos
Civil matematicas
1-5des

Presenta una lista con todos los partes resueltos o anulados.
La lista de partes pendientes de tramite presenta las columnas:

e Avisos: informa de nuevos comentarios del solicitante pendientes de leer.

e Clave: cddigo de identificacién del parte.

e Actualizada: fecha de ultima modificacidn del parte.

e Titulacion: titulacién relacionada con la incidencia reportada.

e Asignatura: asignatura relacionada con la incidencia reportada. Este campo puede
aparecer en blanco ya que es opcional a la hora de introducir el parte.
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e Profesor: muestra el profesor de |la asignatura anterior para el cual el alumno solicitante
ha introducido el parte. Este campo puede aparecer en blanco ya que es opcional a la
hora de introducir el parte.

[ ]

Asunto: muestra el asunto o titulo resumen del parte.

La lista presenta un maximo de 10 partes en pantalla. En el caso de que haya mas de diez partes,
aparece un control de paginacién que permite moverse por los resultados.

Panel de Informes Mistral

Existe un panel especifico que muestra los Informes Mistral. Este panel tiene caracteristicas

similares al panel de Partes Mistral con la diferencia de que muestra informacién sobre los
Informes, y no requiere de explicacion detallada adicional.

Informes Mistral

Clave 4  Partes Gestor asignade Asunto Titulacién Asignatura

MiS-353 1 COL Mistral Informe Mistral ejemplo para la formacion 173 - Grado en Ingenieria Civil

1-1de1

Avisos Clave  Estado Pates Gestorasignado  Asunto Titulacién. Asignatura Piazoprofesor  Plazo ERTIDEP  Actualizada ¥

MIS-352 FASEERTDEP 1 COL Mistral Informe Misiral profesor demasiado puntusl 173 - Grado en Ingenieria Civil 479.58 O&lenei1s
C]

1-1de1

Informes cerrados

Clave  Estado Partes Gestor asignado Asunto Titulacién Asignatura Actualizada 4

MIS-345 | RESUELTO 2 COL Mistral Informe Mistral 08/01 173 - Grado en Ingenieria Civil O&/ene/18

1-1de1
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Anexo 4. Pantalla de tramitacion (Informacién adicional)
La pantalla de tramitacion de los partes tiene 6 areas que veremos con detalle a continuacion.

C-ETSI CAMINOS, CANALES Y PUERTOS

Titulacion

173 - Grado en Ingenieria Civil

DA Gestora C-ETSI CAMINOS, CANALES Y PUERTOS
Curso 2016
Descripcion

Las clases de esta asignatura deberian ser en sanscrito

Adjuntos

Cg_\ Suelte los archives para adjuntarlos o explorar

Comunicaciones enlazadas +

Relacionada con O +45-263 Informe Mistral Pruebas Fase 2 - 1 RESUELTO

MISTRAL / MIS8

11~ Las clases de esta asignatura deberian ser en sanscrito | (1 \
I Adjuntar | | Retomar trdmite | Asignar ] (2) 2]
Detalles de la comunicacion (3) Tiempo restante sobre objetivos tﬁl

Tipo [ Parte Mistral Estado (Ver Flujo de Trabajo) 234:47 Plazo

Resolucion Cemada deetio.de 240 8
Datos del parte | Datos del alumno 4 Personas
Tipo de incidencia OYOMae /0 Revhones Gestor asignado COL Mistral

Solicitante: *§ Alumno UPV

Comunicacién origen

Tipo de Parte Mistral
comunicacion
Canal Portal

Ver comunicacion en portal del solicitante &

Fechas
Creada Ayer
Actualizada Recién
Resuelta Ayer

Actividad (5)
Todo | Comentarios = Historico de cambios  Actividad = Transiciones

Todavia no hay comentarics en esta comunicacion

(1) Identificacion.

‘l . MISTRAL / MIS-7
Las clases de esta asignatura deberian ser en sanscrito

Permite saber con detalle, cudl es el parte que estamos gestionando. En esta area aparecen

cuatro elementos diferentes:

e La clave del parte. Es el identificador del parte. Es un cédigo Unico que identifica de
forma univoca al parte. Tiene el formato MIS-nnnnn, siendo nnnnnn un secuencial

asignado automaticamente por la aplicacion.

e El asunto del parte. Texto breve introducido por el alumno que describe brevemente el

motivo del parte.

(2) Barra de botones.

() Comentar Adjuntar Solicitar informacién =~ Anular

Cambiar DA = Asignar

Aparece debajo del drea de identificacién y muestra un conjunto de botones que permiten

realizar diferentes acciones sobre el parte.

Los botones que aparecen en esta area van cambiando en funcién del estado del parte, ya que

cada estado permite realizar acciones diferentes.
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Debe tenerse en cuenta también que, salvo excepciones, las acciones soélo pueden ser
ejecutadas por el gestor asignado al parte, por lo que si otro gestor accede a la pantalla de
tramitacién del parte NO vera los botones, ni podra ejecutar las acciones asociadas.

Para conocer con detalle la funcionalidad y légica de cada botdn, consultar el Anexo 2.

(3) Detalles del parte.

Detalles de la comunicacion

Tipe Parte Mistral CEEIEEG)Y (ver Flujo de Trabajo)

Resolucion Cerrada

Datos del parte = Datos del alumno
Otros

aria: C-ET.S.L CAMINOS, CANALES Y PUERTOS
173 - Grado en Ingenieria Civil

8 C-ETS.L CAMINOS, CANALES Y PUERTOS
Curso 2016

Descripcion
Esta titulacién es muy complicada y las clases son muy dificiles de seguir
Seria conveniente que los contenidos se desarrollaran de forma mas pausada y se hiciera mas practicas

Muchas gracias.

Adjuntos -
7+ Suelte los archivos para adjuntarios o explorar.
Comunicaciones enlazadas +
Relacionada con B »45-363 Informe Mistral Pruebas Fase 2 - 1 RESUELTO

Se muestra debajo de la barra de botones. Muestra la informacién principal del parte:

e Tipo: este campo siempre muestra el texto Parte Mistral. No se puede modificar.

e Estado: muestra el estado en el que estd el parte. Para conocer con detalle cada uno de
los estados posibles, consultar el Anexo 1. El estado del parte va cambiando
automaticamente al ejecutar las acciones.

e Resolucion: muestra el texto “Cerrada” cuando ha finalizado la gestidén del parte (esta
en estado RESUELTO o ANULADO) y el texto “Sin resolver” en cualquier otro estado.

e Tipo de incidencia: tipologia de la incidencia indicada por el alumno.

e Delegacion destinataria: delegacidn a la que el alumno ha remitido el parte.

e Titulacion: titulacién relacionada con la incidencia indicada por el alumno.

e Asignatura: asignatura relacionada con la incidencia indicada por el alumno. (este
campo puede no aparecer si el alumno no lo informé al crear el parte)

e Profesor: profesor relacionado con la incidencia indicada por el alumno. (este campo
puede no aparecer si el alumno no lo informa al crear el parte)

e DA Gestora: delegacién que esta gestionando el parte (normalmente coincide con la
indicada por el alumno).

e Curso: curso académico asociado al parte.

e Descripcion: texto en el que el alumno explica con detalle la incidencia.

e Adjuntos: drea donde se muestra los adjuntos vinculados al parte. Permite anadir
nuevos adjuntos arrastrandolos sobre el campo, o buscdndolos en el sistema de archivos
del ordenador (al pulsar sobre el texto “explorar”).
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e Comunicaciones enlazadas: area dénde aparece el informe Mistral asociado al parte
Mistral (s6lo en caso de que ya haya llegado a la fase de tramitacidn).

(4) Datos del alumno.

Datos del parte | Datos del alumno

Alumno: W rermar me e s §ars srarany

TITULACIONES DEL CURSO 2016/2047:

ET.5. DE ARQUITECTURA - Grado en Fundamentos de la Arguitectura
E.T.5. DE INGENIERIA DEL DISERO - Grado en Ingenieria Aeroespacial
ET.5.1 CAMINOS, CANALES ¥ PUERTOS - Grado en Ingenieria Civil

En el drea de detalles del parte hay una pestafia “Datos del alumno” en la que aparecen los datos
adicionales del alumno que creé el parte:

e DNIynombre del alumno.
e TITULACIONES en las que estd matriculado el alumno en el curso actual.

(5) Actividad.
Actividad
Todo Comentarios = Histénco de cambios | Actraidad — Transiciones
-adié un comentario - Recién INTERNO

&

Este es un ejemplo de un comentario INTERNO.
Este comentano solo puede ser visto por los gestores de mi unidad.
El solicitante NO puede ver este texto.

| “2 Alumno UPV §riadié un comentario - Ayer SOLICITANTE

Este es el nuevo comentario del solicitante que ha generado el aviso.

v i Gestor UPV afiadié un comentario

Buenos dias.

El comité se retne la semana que viene.
En cuanto se haya tomado la decision, te comunicaremos el resultado.

Un saludo.

||l | Haga clic para afiadir comentano

Muestra varias pestafias en las que se puede ver informacion referente a toda la actividad
relacionada con el parte: comunicacién entre el alumno y el gestor, acciones realizadas, cambios
de estado...

Algunas pestafias muestran informacién muy densa, y a veces muy técnica, por lo que se
recomienda utilizar principalmente la pestafia “Comentarios”.

La pestafia “Comentarios” muestra todos los comentarios intercambiados entre el gestor y el
alumno. Esta drea es muy importante dado que en ella queda registrada toda la comunicacidn
gue ha habido entre el alumno y el gestor.
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Cada comentario que se afiade al parte, queda registrado de forma cronoldgica, y siempre queda
registrado quien ha creado el comentario y cuando lo ha creado (aparece al principio de cada
comentario, en la parte superior izquierda).

Los comentarios afiadidos por el alumno, aparecen marcados con el simbolo: | SOLICITANTE

Los comentarios privados, afiadidos por los gestores de forma privada, y que por tanto NO son
visibles por el alumno, aparecen marcados con el simbolo: INTERNO

Importante: el orden en el que aparecen los comentarios se puede modificar pulsando sobre la
flecha que aparece en el borde superior derecho de esta area. Pulsando sobre ella se modifica
el orden de los comentarios para que aparezcan los mas recientes primero, o volviendo a pulsar
para que aparezcan los mds antiguos primero.

En la parte inferior aparece un campo con el texto “Haga clic para ailadir comentario”. Este
campo permite afadir nuevos comentarios al parte. Su funcionamiento se explica con detalle
en el Anexo 5.

(6) Informacidn adicional.

Aparece en la parte derecha de la pantalla. Muestra

Tiempo restante sobre objetivos . ., L.
informacidn adicional del parte.

. Plazo
23910 v dentro de 240 h B
. Tiempo restante sobre la referencia: muestra el
tiempo restante (en horas) para que venza el plazo de

tiempo marcado como objetivo para la tramitacién del

Personas

Gestor asignado: D& Mistral

Solicitante: =g Alumno UPV parte. Junto con el nimero de horas que quedan se
muestra un grafico que indica si el tiempo esta contando

Comunicacién origen o estd parado. Este grafico cambia de color cuando nos

Tipo de comunicacion: . Parte Wistral acercamos al plazo marcado indicando que podemos

Canal: Portal

incumplir el objetivo. Para conocer con detalle el
significado de cada grafico, consultar el Anexo 8.

Ver comunicacion en portal del solicitante &

Fechas . Personas: muestra la informacién de las
Creada: 11/3br1T 412 I personas relacionadas con el parte: el gestor asignado
Actualizada: 114abri17 5:08 P para su tramitacién, el alumno que la cred y posibles

Resusla: T1/abri1T £:08 P participantes adicionales (esta funcionalidad no |la

utilizamos de momento en la UPV).
e Comunicacion origen: muestra los datos de la solicitud original creada por el alumno.

e Fechas: muestra las fechas mas relevantes relacionadas con el parte:

0 Creada: fecha de creacion.

O Actualizada: fecha de la Ultima modificacidn realizada. Se considera
modificaciéon cualquier cambio de estado, afiadir un comentario, afadir un
adjunto, o realizar cualquier modificacidon que afecte al contenido del parte.

O Resuelta: fecha en la que se cerrd el parte (cuando pasé a estado RESUELTO o
ANULADO).

Pantalla de tramitacion de informes Mistral.
La pantalla de tramitacidn de los informes Mistral es similar a la pantalla de tramitacion de los
partes Mistral, con algunas particularidades:

e La pestafia “Datos del alumno” no aparece.
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e El drea “Tiempo restante sobre objetivos” muestra dos indicadores de tiempo
especificos del informe “Plazo profesor” y “Plazo ERT/DEP”.

e Eneldrea“Personas” se indica los nombres de todos los participantes que colaboran en
la tramitacién del informe: el profesor responsable de la asignatura, el director del
departamento, los responsables de la ERT y el Defensor Universitario.
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Anexo 5. Estados de los Informes.

Estado

Descripcion

CREADO

Estado inicial. El informe ha sido generado por la DAy esta pendiente de remitir
a los responsables correspondientes para su gestion.

FASE PROFESOR

El informe se ha remitido al profesor responsable de la asignatura y estd a la
espera de que este aporte una posible solucién al incidente reportado.

El profesor responsable de la asignatura puede ver el informe y afadir los
comentarios que considere oportuno.

FASE ERT/DEP

El informe se ha remitido a los responsables de la ERT y al director del
departamento asociado a la asignatura y esta a la espera de que aporten una
posible solucién al incidente reportado.
Todos los participantes del informe pueden ver el informe y afadir los
comentarios que consideren oportuno.

FASE DEFENSOR

El informe se ha remitido al defensor Universitario y esta a la espera de que
este aporte una posible solucidn al incidente reportado.

Todos los participantes del informe pueden ver el informe y afiadir los
comentarios que consideren oportuno.

RESUELTO

El informe ha sido resuelto y el gestor ha dado por terminado su trabajo. El
comentario de resolucidn indicado por la DA se ha trasladado a todos los
alumnos que generaron los partes relacionados con el informe.

Todos los participantes del informe pueden ver el informe pero NO pueden
afiadir nuevos comentarios.

ANULADO

El informe se ha descartado, seguramente porque se generd por error.

En azul se ha marcado el estado inicial de los informes.

En verde se ha marcado los estados finales de los informes.

FASE PROFESOR

ANULADO
CREADO
FASE ERT/IDEFP FASE DEFENSOR
RESUELTO
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Anexo 6. Flujo de vida de los Informes.

El flujo de vida de los informes define las transiciones de estados que pueden realizarse sobre
un informe Mistral. El siguiente grafico muestra el ciclo de vida completo.

Asignar Anular
ANULADO
Retomar redaccidn i
CREADO Enviar DU
Enviar profesor Retomar redaccidn
Enviar ERT/DEF
FASE PROFESOR FASE ERT/DEP Enviar DU FASE DEFEN SOR
Enviar profesor Enviar ERT/DEF
Resalver
Resalver Resalver
RESUELTO

Las transiciones entre los diferentes estados se producen cuando el gestor realiza alguna accion
sobre los informes. En el grafico se muestra las acciones principales. La siguiente tabla explica
todas las acciones posibles.

Accién Descripcion
Asignar — Permite establecer el gestor asignado al informe, que es quien debera tramitarlo y
resolverlo.

— Puede ser ejecutada por cualquier gestor de la delegacion, cuando el informe esta
en cualquier estado.

— NO cambia el estado del informe.

Enviar — Remite el informe al profesor responsable de la asignatura y lo afiade como
profesor participante del informe.

— Sélo puede ser ejecutada por el gestor asignado al informe, cuando el informe esta
en estado CREADO o FASE ERT/DEP (en este caso, vuelta atras tras un error).

— Cambia el estado del informe a FASE PROFESOR.

Enviar — Remite el informe a los responsables de la ERT y al director del departamento
ERT/DEP asociado a la asignatura y los afiade a todos como participantes del informe.

— Sélo puede ser ejecutada por el gestor asignado al informe, cuando el informe esta
en estado CREADO, FASE PROFESOR o FASE DEFENSOR (en este caso, vuelta atras
tras un error).

— Cambia el estado del informe a FASE ERT/DEP.

Enviar DU — Remite el informe al Defensor Universitario y lo afade como participante del
informe.

— Sélo puede ser ejecutada por el gestor asignado al informe, cuando el informe esta
en estado CREADO, FASE ERT/DEP.

— Cambia el estado del informe a FASE DEFENSOR.

Resolver — Permite al gestor resolver el Informe.
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— Sélo puede ser ejecutada por el gestor asignado al informe, cuando el informe esta
en estado FASE PROFESOR, FASE ERT/DEP o FASE DEFENSOR.

— Sélo es posible ejecutar esta accién si TODOS los partes asociados al informe estan
en estado EN TRAMITE.

— Cambia el estado del informe a RESUELTO.

— Tras ejecutarse esta accién, los participantes ya no pueden afiadir mas comentarios

al informe.
Retomar — Permite al gestor devolver un Informe al estado CREADO (vuelta atras tras un
redaccién error).

— Puede ser ejecutado por el gestor asignado al informe, cuando el informe esta en
estado FASE PROFESOR, FASE ERT/DEP o FASE DEFENSOR.
— Cambia el estado del informe a CREADO.

Anular — Anula el informe debido a que NO es procedente por alglin motivo.

— Sélo puede ser ejecutada por el gestor asignado al informe, cuando el informe esta
en estado CREADO.

— Cambia el estado del informe a ANULADO.

En cada una de estas acciones el gestor tiene la opcidn de afiadir un comentario aportando
informacién acerca de la accién. Puede, por ejemplo, informar de las decisiones tomadas para
la resolucion del problema, puede indicar el motivo por que se anula el informe, etc.
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Anexo 7. Campos de comentarios (Informacion adicional)

Los comentarios del parte son el modo de comunicacidn que proporciona Mistral para que los
alumnos y los gestores intercambien informacidn. Los campos de comentarios son campos de
texto enriquecido en los que se puede utilizar formatos, estilos, colores, anadir enlaces web y
otras muchas funciones.

En esta seccién vamos a ver algunas de las funcionalidades principales que se pueden utilizar en
los campos de comentarios.

Los campos de comentarios aparecen en dos tipos de pantallas:

1. En las pantallas de acciones (Asignar, Solicitar informacion, etc...).

Asignar

Gestor a asignar | DA Mistral L~

o este campo. De este modo volvera a la lista

Datos alumno

K3

Comentario al solictante
El solicitante podra ver su comentario
Esib~ B I U A~ A~ F- i E | @~ +-

@ Resp. frecuente  ~ £ + @

Visual  Texto

Asignar | Cancelar

En la mayoria de las acciones es posible afiadir un comentario. Estos comentarios son
siempre visibles por el alumno que creé el parte.

2. En la pantalla de gestion de los partes e informes.

En la parte inferior de la pantalla de gestién de partes/informes hay un campo
comentarios (dentro de la seccion “Actividad”). Para afiadir un comentario nuevo se
puede escribir directamente sobre este campo, o se puede pulsar el botén “Comentar”.

MISTRAL / MIS-7
Las clases de esta asignatura deberian ser en sanscrito

[ Comentar Adjuntar Asignar | Retomar revision

Adjuntos

3 Suelte los archivos para adjuntarlos o explorar

Actividad
Todo Comentarios Histérico de cambios ~ Actividad = Transiciones

Todavia nc hay comentarios en esta consulta

Pag. 49 de 66 Febrero de 2018




Mistral Manual del gestor

Cuando se afiade un comentario de esta forma, se puede elegir si se quiere que el
comentario sea interno (no lo puede ver el alumno, sélo lo ven los gestores de la
delegacién) o externo (lo puede ver el alumno y todos los gestores de la delegacion).
Para crear un comentario interno hay que pulsar el botédn “Comentar internamente”
tras escribir el texto del comentario, y para que el comentario pueda ser visto por el
alumno hay que pulsar el botén “Compartir con el solicitante”.

Actividad
Todo | Comentarios | Historico de cambios | Actividad | Transiciones

Todawia no hay comentarios en esta consulta

Esio~- B T U A .. £l = = | & +

® Resp. frecuente ~ & +

‘Compariir con el solicitanie Comentar intemamente | Cancelar

Los campos de comentarios presentan en la parte superior, una barra de herramientas que

ofrecen diferentes opciones para mejorar la apariencia del texto o afadir algunas
funcionalidades extra.

Comentario al solicitante

El solicitante podra ver su comentario

Las funcionalidades mads importantes que ofrece esta barra de herramientas son:

e Estilos de parrafo. Permite establecer el formato del parrafo en base a una relacién de
estilos predefinidos.

Eslo-|| B I U A - *A- - @W- E E ®- +-
Parrafo o+
Titulo 1
Titulo 2
Titulo 3
Titulo 4
Titulo 5
I Tilo® Comentar internamente | Cancelar
Con formato previo
Cita de parafo
Cita en bloque

e Formato de texto. Permite establecer el formato del texto aplicando negrita, cursiva,
subrayados, colores o algunas opciones adicionales.
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Comentanio al solicitante

El solicitante podrad ver su comentaric

e Enlaces externos. Permite afiadir

Estlo~ | B I U A ~
® Resp. frecuente -~ 3 +
Estilo

Negrita Cursiva Subrayado {colorr

u-lle- wm-

cc e 0

Enlace de correo

Enlace ancla

ed}Col Sl

e Listas. Permite utilizar listas de vinetas o listas numeradas.

Estlo~- | B I U A

@ Resp. frecuente - £#

Estilo

- AL | - B-iE E @ +-

+

e Tablas. Permite utilizar tablas para organizar la informacion de forma tabular.

Estlo~ | B I U A - %A~
@ Resp. frecuente - L& +

Estilo

- W~ | = =

Todas estas opciones son similares a las existentes en cualquier procesador de textos como por
ejemplo Microsoft Word o Libre Office, pero tienen la particularidad de que Mistral utiliza una

codificacion propia.

Una vez enviado el comentario, podemo

s ver el resultado en la pestafa “Comentarios”:

lodo Comentarios Histonco de cambios ~ Actividad
v B Ao vpy afiadié un comentario - Recién

Titulo de la respuesta

Texto en negrita Texto en cursiva Texto subrayado Texto rojo

je la UPV

Enlace a la wel
1. Lista numerada (primera fila)
2. Lista numerada (segunad fila)
Esto es una tabla
Titulo de la columna 1 Titulo de la columna 2
Contenido Fila 1/Columna 1| Contenido Fila 1/Columna 2
Contenido Fila 2/Columna 1 Contenido Fila 2/Columna 2

| ransiciones

Al tratarse de una codificacion de estil

os propia de Mistral, debe tenerse en cuenta que NO

debemos copiar texto desde documentos Word, PDF, etc.

Pag. 51 de 66

Febrero de 2018




Mistral Manual del gestor

Anexo 8. Respuestas Frecuentes (Informacion adicional)

La aplicaciéon Mistral permite utilizar plantillas de respuestas, que permitan reutilizar de forma
comoda textos que se utilice con frecuencia.

El campo que permite afladir comentarios, tiene siempre una barra de herramientas en la
parte superior, y en esta barra de herramientas hay una opcion “Resp. frecuente” que permite
utilizar estas plantillas.

Estio- B I U A - - &~ W- & E @~ +-

@ Resp. frecuente - £f +

Compartir con el solicitante Comentar intemamente | Cancelar

Al pulsar sobre “Resp. frecuente” se abre un pequefio menu que permite elegir la plantilla que
se quiere utilizar.

Estilo ~ B I U A - - - Ml | & O~

® Resp. frecuente - | &f +

Plantillas personales smatricula [aquilht
Hela

Solicitar informacién

Project templates

Plantillas globales

I Estamos en ello e Cancelar

Necesito mas informacidn para resolver la consulta  ~

Simplemente pulsando sobre la plantilla elegida, se copia la respuesta frecuente predefinida
en el campo de comentarios:

Creacion y gestion de respuesta frecuentes personales
Cada gestor puede gestionar y crear sus propias respuestas frecuentes, desde los dos iconos
gue aparecen a la derecha de “Resp. frecuente”.

Eslo- B I U A - 3. &- M- & & ©- +-

@ Resp. frecuente - ®

El periodo de automatricula comienza el xx/07/2016.
Puedes consultar més infermacion relacionada con la autematricula [aquilhttps:/fwiki.upv.es/confluence/xVACCBQ]

Muchas gracias por utilizar poli{Consulta]

Elicono (*) abre una ventana que permite crear una nueva plantilla de respuesta frecuente:
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Afadir plantilla de respuesta

Nembre de la plantra®

Visibdidad®

Fersonal -

Seleccionar macrs - @

Guarcar  Cancelar

El icono (%) abre una ventana que permite gestionar las plantilla de respuesta frecuente
personales.

|l Perfil: Gestor UPV £+ Herramientas ~
Resumen Mis respuestas frecuentes
Mis respuestas frecuentes Plantillas personales I 4 Afiadir plantilla de respuesta I
Nombre Contenido de la respuesta Acciones
Solicitar informacion Buenos dias, $reporterName$.
adicional
Para poder atender correctamente tu consulta necesito que me des mas detalles.
<ANADIR AQUI LA INFORMACION ESPECIFICA>
Muchas gracias por utilizar poliConsulta.

Mediante el botén “+ Anadir nueva plantilla de respuesta” se puede crear una nueva respuesta
frecuente personal.

Mediante los iconos de la columna “Acciones” se puede editar, copiar y eliminar las plantillas
de respuestas frecuentes existentes.

Uso de macros desde las plantillas de respuestas frecuentes.
El texto de las plantillas de respuestas frecuentes puede contener estilos, colores, vinculos a
paginas web segln lo explicado en el Anexo 5.

Ademas, es posible utilizar campos especiales denominados macros que se calculan de forma

automatica cuando se utiliza la respuesta frecuente. Para utilizar una macro basta con
seleccionarla en el combo “Seleccionar macro”:
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Anadir plantilla de respuesta

Visibilidad"
Perscnal
Contenide de la respuasta’

Sebeccionar macro

|

affects versicn
sssignes first name
assignes name
Bssignes user name
Auisa

Auisos

components

Consulta trascasada

Guardar  Cancelar

Las macros mas importantes que se puede utilizar son las siguientes:

Manual del gestor

Macro Descripcion

reporterName Nombre del solicitante.

date Fecha actual

assigneeName Nombre del gestor asignado al parte

Veamos un ejemplo de uso. La siguiente plantilla de respuesta frecuente se ha definido

utilizando las macros assigneeName, reporterName y date:

Afiadir plantilia de respuesta

Ejempla da usa de plantilla

Pargonal

oncia.

[
ciaf $dated

“armos a revisar el pante hisiral que nes has emiade y a realzar los tramies opertuncs para la resclusidn de la

Guardar  Cancelar

Al utilizar esta macro desde un parte, se cambia el contenido de los textos SreporterNameS,
SassigheeNameS y Sdate$, por el nombre del alumno que cred el parte, el nombre del gestor

asignado, y la fecha del dia respectivamente:
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Anexo 9. Acceso concurrente a un parte o Informe.

Si por error, o descuido, se accede a un mismo parte o informe Mistral desde varias pestafias
del navegador, es posible que se intente realizar dos veces una misma accién. En estos casos,

Mistral detecta que se esta intentando realizar una accién no permitida y muestra un mensaje
similar al siguiente:

Retomar revision

Parece que has intentado una operacion del flujo de trabajo (Retomar revision) que no es valda para el estado
(Ol  =ctual de s incidencia (MIS-7). Seguraments haya sido porque alguien ha cambiado la incidencia
recientemente, por favor revisa el historico de la incidencia para ver los detales.

Comentario al solicitante = Comentario interno
El solicitante podra ver su comentario.

Estiow | B I U A - 2%~ - E E O- +- -

® Resp. frecuente  ~ F + ®@

Cuando aparezca este mensaje, basta con cerrar esta pantalla (botén “Cancelar”) y refrescar la
pantalla del navegador. De este modo se podra ver el estado real del parte o informe vy las
acciones permitidas para al estado en el que se encuentre.
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Anexo 10. Indicadores de tiempo en Mistral

La siguiente tabla indica el significado de cada simbolo de tiempo en Mistral.

Simbolo | Descripcién
95:04 ® | Contador de tiempo en marcha.
El parte/informe esta dentro del plazo temporal de referencia.
El valor numérico indica el tiempo restante (en horas : minutos).
119:40 Il | Contador de tiempo parado.

El parte/informe esta dentro del plazo temporal de referencia.
El valor numérico indica el tiempo restante.

-0:29[€)

Contador de tiempo en marcha.
El parte/informe esta fuera del plazo temporal de referencia.
El valor numérico indica el tiempo excedido.

-0:30|

Contador de tiempo parado.
El parte/informe esta fuera del plazo temporal de referencia.
El valor numérico indica el tiempo excedido.

1121 v | Contador de tiempo finalizado.
El parte/informe se ha gestionado dentro del plazo temporal de referencia.
El valor numérico indica el tiempo sobrante.

-0:31 x| Contador de tiempo finalizado.

El parte/informe se ha gestionado fuera del plazo temporal de referencia.
El valor numérico indica el tiempo excedido.

Existe un Unico Indicador de tiempo para los partes Mistral:

Indicador

Descripcion

Plazo

Indica el tiempo restante (segln la normativa) para tramitar el parte.

Segun la normativa actual el plazo de referencia son 240 horas.

El calculo de tiempo se realiza en base al calendario laboral de cada delegacién, considerando
jornadas de 24 horas de lunes a viernes. La aplicacién tiene en cuenta los festivos nacionales y
locales de cada delegacidn.

Existen dos indicadores de tiempo para los informes Mistral:

Indicador | Descripcion
Plazo Indica el tiempo restante (segln la normativa) tras remitir el Informe al profesor
Profesor | responsable de la asignatura antes de escalar el informe a los responsables de la
ERT y al director del departamento.
Segun la normativa actual el plazo de referencia son 7 dias naturales.
Plazo Indica el tiempo restante (segun la normativa) tras remitir el Informe a los
ERT/DEP | responsables de la ERT y al director del departamento antes de escalar el informe
al Defensor Universitario.
Segln la normativa actual el plazo de referencia son 20 dias habiles.
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En Mistral es posible afiadir documentos adjuntos con informacién relacionada con un parte o
informe. Si se quiere incluir documentos adjuntos al ejecutar una accidn ( Solicitar informacion,
Enviar profesor... ), los documentos deben adjuntarse al parte/informe ANTES de ejecutar la
accion en la que se quiera remitir el adjunto.

Existen dos modos de afadir documentos adjuntos:

e Desde la barra de botones de acciones, mediante la accion “Adjuntar”.

o Desde el area “Adjuntos”, bajo el campo “Descripcidon” mediante el vinculo “explorar” o
directamente arrastrando los ficheros desde una pantalla de explorador de ficheros
sobre el texto “Suelte los archivos para adjuntarlos”.

l MISTRAL / MIS-T
Las clases de esta asignatura deberian ser en sanscrito

() Comentar || | Adjuntar | | Asignar | Retomar revision

Detalles de la comunicacion
Tipo: Farte Mistral Estado PENDIENTE INFO | (Ver Flujo de Trabajo)

Resolucion Sin resolver

Datos del parte = Datos del alumno
Tipo de incidencia: Lengua de Docencia
Titulacion: 173 - Grado en Ingenieria Civil
tura 12818 - Andlisis de estructuras
stora: C-ETS| CAMINOS, CANALES Y PUERTOS
Curso, 2018

Descripcion

Las clases de esta asignatura deberian ser en sénscrito

Adjuntos

C+3 Suelte los archivos para adjuntarios o explorar.

En ambos casos, tras elegir el archivo que si quiere adjuntar, aparece una pantalla donde
podemos afiadir un comentario, y donde podemos pulsar dos botones:

e Compartir con el solicitante: este botdn, permite que el archivo adjunto elegido sea
visible por el alumno que creo el parte (desde el portal del alumno) o por los
participantes del informe, por lo que es el que debemos elegir cuando queramos
compartir documentos con ellos.

e Adjuntar internamente: este boton, afiade el adjunto al parte/informe, pero en este
caso, solo los gestores de la delegacion podran verlo. Normalmente esta opcidon se
utiliza para guardar documentos internos que Unicamente deben ver los gestores de la
delegacién.
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Afiadir archivos adjuntos
E =B T U A -*A & W~ ) * -
® Resp frec o+ ®
(]
Arrasire an yOs O
pegue capluras oe
pantaia para o
e
e o

Importante: el tamafo maximo permitido para los adjuntos en Mistral es 5MB. Si se intenta

adjuntar un documento de tamafio mayor se produce un error:

©
O

Errar al cargar

Los documentos adjuntos que se compartan, aparecen tanto en la seccién “Adjuntos” como en
la pestafia “Comentarios”, mientras que los adjuntos privados, sélo aparecen en la seccidon

“Adjuntos”.
Adjuntos
1 2 _ )
/IJT) Suelte los archivos para adjuntarlos o explorar.
e o i

Screenshot_2016-06-15-11 Screenshot_2016-06-15-11

Hace 4 minutos 74 kB Recién 76 kB
Actividad

Todo Comentarios Historicgdle cambios = Actividad =~ Transiciones

v I Gestor UPV aiiadio un cophentario - Recién
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1. Adjunto privado. Sélo pueden verlo los gestores de la unidad y Unicamente aparece

en la seccion “Adjuntos”

2. Adjunto compartido con el alumno que creé un parte Mistral. Pueden verlo los
gestores y también el alumno. Aparece dos veces: en la seccion “Adjuntos” y en la

pestana “Comentarios”.

Los documentos adjuntos de un parte/informe que haya afiadido el gestor, pueden eliminarse
pulsando sobre el icono de la papelera que aparece en la parte inferior derecha del adjunto.

Adjuntos

Screenshot_2016-06-13-11
Hace 12 minutos T4 kB

a 0w

Screenshot_2016-06-1
Hace 8 minutos

(::r') Suelte los archivos para adjuntarlos o explorar.

[ Eliminar este archivo adjunto }

Los documentos adjuntos afadidos por el alumno que cred un parte o los participantes de un

informe NO pueden eliminarse.
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Anexo 12. Busquedas personalizadas.
Mistral dispone de un submenu “Busquedas” con diferentes opciones para poder buscar los
partes o informes que cumplan criterios especificos. Adicionalmente, Mistral permite guardar
estas busquedas en lo que se denomina “Filtros”.

Menu Busquedas
El menu Busquedas se compone de:

e Busqueda actual: permite acceder a la tltima busqueda realizada.

e Buscar comunicaciones: permite definir una nueva busqueda de partes.

e CONSULTAS RECIENTES: muestran los ultimos partes a los que hemos accedido.

e FILTROS: muestra los filtros utilizados. El contenido de esta seccidn puede variar dado
que Mistral permite definir nuevos filtros tal y como veremos a continuacién. En la
imagen siguiente se muestra en esta seccion los filtros: “Mis comunicaciones Abiertas”,
“Reportadas por Mi”, y “Partes de un informe”.

e Administrar filtros: permite gestionar los filtros de busquedas que hayamos guardado
previamente, o acceder a nuevos filtros existentes.

=3 poli [Consulta] Unidades ~

Partes Mistral

No se han encontrade comunicaciol

Bisqueda actua

FILTROS

Mis comunicaciones abiertas
Partes pendientes de tramite
Reportadas por M

Avisos Clave Estado Creg

Administrar filtros

MIS-55 ENTRAMITE  (8/me

Definir una nueva busqueda.

Cuando realizamos una busqueda ya sea con uno de los filtros existentes, o desde las opciones
Buscar comunicaciones o Busqueda actual, se muestra una pantalla con diferentes zonas desde
las que podemos definir y acotar los resultados de nuestra busqueda:

FILTROS ,
Blsqueda = Guardar como 1 [2 Compartic TP Exportar ~ &3 Hemamientas -
Filtro nuevo
IIJW dad: Todos~  Tipo: Todos »  Estado: Todos»  Responsable: T.. » | Contiene texio Mis» Q I 2 =-
1-15de 15 % 3 Columnas «
Clave Asunto ‘.v(":_(-i asignado Solicitante Esu_lu Creada J\\.‘u-\l']_r‘-l Curso I'\‘Dw MISTRAL l
T P oS TR oo UP TRREVIEON 2eTa0T T JorebTT 0%
&in asignar Alu RECIBIDO 26/abr 17 26/abd17 2016
RECIBIDO 28fabr/1T  26/3br/17 2016
EN TRAMITE 25/abr17 25/3br/17 2016 ETSARQO01 - Nuevo informe
Arquitactura
RESUELTO 1Y/abdf 17 11/abe17 2016  ETSICCPDOO1 - Tuterias de la
titulacién 173 - Grado en Ingenieria
Chl
EN TRAMTE 1Dabi17 25/abi17 2016 UPVDO3
RESUELTO 10fabr 17 12/abr17 2016 UPVOD3
RESUELTO 10/abrf17  11/abr/17 2016 ETSICCP-002
RESUELTO 10/abr17  11/abi/17 2016  ETSICCPOO01 - Tutorias de la
titulacién 173 - Grado en Ingenieria
Civil

1. Criterios de filtrado: permite definir las restricciones a aplicar en la busqueda.
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2. Vista y columnas: permite definir el modo en el que se muestra los resultados (lista o
detalles) asi como los datos a mostrar en los resultados.

3. Titulos de las columnas: permite modificar el orden en el que se muestra los datos.

4. Resultados de la busqueda: muestra la relacién de partes que cumplen los criterios de
filtrado definidos.

Desde el drea de criterios de filtrado (1) se puede definir las restricciones que queremos aplicar
ala busqueda de partes/informes, por defecto se puede acotar por unidad, estado, responsable,
o contenido. Por ejemplo, si queremos encontrar partes que tengamos asignadas nosotros, que
estén en estado EN REVISION, y que contengan en el campo Asunto la palabra “asignatura”,
seleccionaremos en el campo “Estado” el valor “En revision”, en el campo “Responsable” el valor
“Usuario Actual” y en el campo “Contiene texto” escribiremos la palabra “asignatura”:

FILTROS

Busqueda = Guardar como

Filtro nuevo

Unidad: Todos~  Tipo: Todos = I Revision Jsuario Actual * | asignatura I Mas » Q Avanzados

T Clve Asunto Gestor asignado Solicitante Estado Creada

stral Alumno UPV ENREVISION  10/abr/17

a deberian ser en sanscrito

l MIS-7 Las clases de est

Al hacerlo, la lista de resultados de la buisqueda se actualiza y muestra sdélo las comunicaciones
gue cumplen todas las condiciones que hemos indicado.

También existe la posibilidad de afiadir nuevos criterios de filtrado, desde el campo “Mas”. Al
pulsar sobre este campo, se despliega una pequefia drea donde podemos marcar o desmarcar
los campos que aparecen. Los campos que marquemos seran los que podamos utilizar para
realizar el filtrado de los partes/informes:

BuSqUeda Guardar como

Unidad: Todos ~  Tipo: Todos~  Estado: Todos~  COL Mistral + | Contiene texto Q Avanzados

Buscar Q
1-2de2 %
Todos los criterios

T Clave Asunto Gestor asignado
1er responsable ERT

B MIS-391 Informe Mistral Prueba 29/01 COL Mistral - 8
2° responsable ERT

MIS-390 Prueba29/01 COL Mistral AlUMNG B

Asunto

1-2de2 'S
Dswgnatura =

Es posible filtrar los resultados por fechas, por ejemplo si quisiéramos ver sélo los partes de
2016, podriamos definir una busqueda que acotase los partes creadas desde el 01/01/2016
hasta el 31/12/2016. Para hacerlo, deberiamos elegir un nuevo campo a filtrar “fecha de
creacion” pulsando sobre “Mas”:

Busqueda Guardar como
Unidad: Todos v  Tipo: Todos ¥ En Revision ~  Usuario Actual > | asignatura Mas~ | Q Avanzados
Buscar Q
1-1de1 5
Criterios recientes
T Clave Asunto 5
Gestor a asignar
MIS-7 Las clases de esta asignatura deberian ser en sanscrito - al
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Al seleccionar el campo, aparece una pantalla donde podemos definir las fechas desde y hasta,
(se recomienda hacerlo pulsando sobre los iconos del calendario para evitar problemas con el
formato de las fechas):

Unidad: Todos ~ Tipo: Todos = Recibida ~ Usuario Actu

Fecha de Creacion: Todos v
Dentro de los Gltimos minutos ¥
Hace mas de minutos ¥

Entre el |1/ene/16 el @6 » oy
[ enero, x

En el rango de

ar v Hoy rr o omv
B lun mar mié jue vie sab domfy
Actualizar =~ Cerrar . = @

4 18 19 20 21 22

5 25 26 27 28 29 30

Seleccionar fecha

Unidad: Todos~  Tipo

Todos » Recibida~  Usuario Actual > | matricula Mas =

Fecha de Creacion: Todos ~

Dentro de los ultimos

Hace mas de

minutos ¥

minutes ¥

® Entre el [1/ene/16

Byel[3ude/16 |B I 1 que me reintegren el importe de la matricula que me han cab)

En el rango de

Actualizar ~ Cerrar

haste el

' que me reintegren el importe de Ia matricula que me han cab)

1 que me reintegren el importe de la matricula gue me han cob)

Q, Avanzados

Una vez hemos definido los criterios de filtrado a aplicar en la busqueda, podemos personalizar
como se muestran los resultados. Por defecto en los resultados las comunicaciones se muestran
en forma “Vista de Lista”, en la que cada comunicacion ocupa una fila de la lista de resultados.
También disponemos de una “Vista de Detalles”, donde aparte de la lista de comunicaciones, se
muestra en la parte derecha de la pantalla su detalle completo.

Vista de Lista:

Solicitante Estal

Vistas

Vista de Detalles

do Creada Actualizada Curso Informegl

Alumno UPV EN REVISION  10/abr/17 27/abri17 2016

v Vista de Lista

Vista de Detalles:

Busqueda = suaraar cor

= i ai= | a

sigratura thsv O

[1 " Las clas

es de esta asignatura deberian ser en sanscrito

Resultados

Detalles do L comuni

cacisn

ENREWEON (¢

i
a
o

Tismpa restants sobm objtives

213:00 » 0

ome240n @

Es posible personalizar las columnas que se muestran en la lista (Vista de Lista). Para ello, basta
con pulsar en el botdn “Columnas” y marcar las columnas que queremos que aparezcan:
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BL'quueda Guardar como % Compartir P Exportar ~ €& Herramientas ~
Unidad: Todos ~  Tipo: Todos~  En Revision »  Usuario Actual ~ | asignatura Mas~ Q  Avanzados =~
1-1de 1 ‘ Columnas
T Clave  Asunto Gestor asignado  Solicitante Estado Creada
. Columnas
MIS-7 Las clases de esta asignatura deberian ser en DA Mistral Alumno UPY  ENREVISION  10/abr/17
sanscrito Mi configuracion predeterminada

1-1de1 %

Buscar Q

Restaurar Valores por Defecto

¥ Actualizada

<

Asunto

&

Clave

ey

Creada

<

Curso
Aflassian JIRA Project Management Software (v7 3 1#73012-sha1:68837e3) About JIRA Report a problem

<

Estado
X Atlassian

&

Gestor asignado

Listo Cancelar

También podemos definir la ordenacion de los resultados pulsando en la cabecera de la lista (en
el nombre de la columna), por ejemplo podemos pulsar en el campo “Clave” para ordenar los
resultados por este campo. Pulsando varias veces se cambia el modo de ordenacion:
ascendentemente o descendentemente (la flecha que queda a su derecha indica el sentido
aplicado).

Bﬂsqueda Guardar como B2 Compartir T Exportar » ¥ Herramientas ~
Unidad: Todos >  Tipo: Todos ~  En Revision ~  Usuario Actual ~ | asignatura Mas~ Q  Avanzados =~
1-1det = Columnas ~
T Asunto Gestor asignado  Solicitante Estado Creada Actualizada Curso Informe MISTRAL
. MIS-7 Las clases de esta asignatura deberian ser en DA Mistral Alumno UPY  ENREVISION  10/abr/17 27/abr17 2016
sanscrito
1-1de1 %

En la “Vista de Detalles” seguiremos el mismo método, pero en este caso necesitaremos buscar
el campo por el que queremos ordenar:

BUsqueda Guardar como * Compartir TP Exportar + & Herramientas +
Unidad: Todos~  Tipo: Todos~  En Revision ~  Usuario Actual~  asignatura Mas ~ Q Avanzados HiRd
/1 . .
Buscar Q Las clases de esta asignatura deberian ser en
)erian ser . it
Actualizada $anscrito
Asunto Q Comentar Adjuntar Tramitar = Solicitar informacion = Anular = Cambiar DA | Asignar B2 | Ty Exportar ~
Componente(s) Detalles de la comunicacién Tiempo restante sobre objetivos
Creada Tipo Parte Mistral 213:00 v [77°
Creador Estado ENREVISION (Ver Flujo de Trabajo) dg‘tm de 240 h
Curso Resolucion Sin resolver
DA Gestora
Datos del parte = Datos del alumno Personas
Descripeion Tipo de incidencia Lengua de Docencia Gestor asignado
Entorno i Titulacion 173 - Grado en Ingenieria Civil DA Mistral
Eatado Asignatura 12818 - Analisis de estructuras
LA Coctorg O _E 1 L CARING CANALE DIcDT 0 Solicitante
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Cuando la busqueda devuelve muchos partes, y no caben en la pantalla, se muestra en la parte
inferior de la pantalla, los campos de paginacién:

Paginacién en vista de lista:

A3 ciases de esla asgnatura deberian ser én A Mistral Alumno LUPY LN REMISION 10/abe/17  27/abri17 2016
1 &n kas tulorias (2, "L Mistral Alumna UPY RLSULLTO 10/abe/17  11/abr17 2016 ETSICC
stral Alumng UFY RESUELTO 10fate 1T 1WabiiT - 2018
1=80 de 162 T 1234

Paginacion en vista de detalles:

MIS-1 Detalles de la comunicacién Tiempo rest:
El profesor no esta presente en las tori.. Tipo Parte Mistral Estado (Ver Flujo de Trabajo) 2304
MIS-2 Resolucion: Cerrada
El Campus deberia pintarse de verde
MIS-3 Datos del parte | Datos del alumno Personas
El Campus deberia pintarse de morado Tipo de incidencia Tutorias y/o Revisiones Gestor asig|
A1S-4 Delegacion U-UPV
e desl\?\atar\a Solicitante
Las clases de mi doctorado acaban muy
Titulacion: 999 - No titulacion
MIS-5
. DA Gestora: U-UPRV
Las clases de mi doctorado deberian ser .
Informe MISTRAL UPV0001 - Color del Campus Comunicacig
~ Curso: 2016 Tipo de

Guardar una Busqueda

Tras realizar una busqueda, existe la posibilidad de guardarla para poder utilizarla tantas veces
como se quiera. En Mistral, a las busquedas guardadas se las denomina “Filtros”. De esta manera
podemos conservar los criterios de filtrado, la vista, las columnas y la ordenacién que hayamos
configurado. Para guardar la busqueda simplemente tenemos que pulsar el botén “Guardar
como”, escribir el nombre que queremos asignarle, y pulsar “Enviar”:

Buscar fifros e Todos = Tipo' Todos = Recibida ~ Ao Actsal = maricula MAs= O Avanzados

Guardar Filtro

Una vez guardada la busqueda, aparece automaticamente en la seccidon de FILTROS del menu
de Busquedas, y podremos utilizarla siempre que queramos:
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Partes destacados cuadarcome  Detabes 4

Filiro nuevo

dosv Tipo Todos~ Estado Todos»  Responsable Todos ek Misvy Q

El profesor no esta presente en las tutorias (1)

Adjuntar Retomar irdmite  Asignar

Detalles de la comunicacion

B Parte Mistral shiad nEsuELTO TR

Cemada

Dates del alkumng

CAMALES Y PUERTOS

Administrar Filtros
En el menu de Busquedas disponemos de una opcion “Administrar filtros” que permite
administrar y gestionar los filtros (busquedas) que hayamos guardado previamente.

=l pol [Consulta] Unidades ~ | Bisquedas »

Partes Mistral

Partes pendientes de asignacion

No se han encentrade comunicacion

Partes activos SIN informe

Avisos  Clave Estado Cr

MIS-55  ENTRAMITE  08/man 5rado en Ingenieri

En esta pantalla podremos marcar o desmarcar como favoritos los filtros (busquedas) que
hayamos guardado previamente, pulsando sobre el dibujo de la estrella que aparece a la
izquierda del nombre. Los filtros que marquemos como favoritos, se mostraran en el menu de
busquedas:

Administrar Filtros

.n ‘artes con Plaza superado + Proyecto: MISTRAL Mirgamo - Stk
¥ Paries de un informe

- [E‘Brm destacados
Busear

T Panes pendienies d¢ asignacion

* Proyecto: MISTRAL Mingune - Suscritir

Ninguno - Suscribir

= Proyecto: MISTRAL HINgure - Suscritic

En la pantalla pueden aparecer diferentes tipos de filtros: los filtros predefinidos de la aplicaciéon
(que no se pueden modificar), los filtros compartidos por otros gestores, y “Mis” filtros (que son
los que hemos definido y que por tanto, podemos modificar y/o eliminar).

Pulsando sobre el nombre del filtro, se abre una ventana similar a la de blusqueda, desde la cual
podemos modificar los criterios de filtrado, las columnas mostradas o la ordenacién de los
resultados de forma similar a como se ha definido en la seccidn “Definir una nueva busqueda”.

Para borrado un filtro existente (de “Mis” filtros) basta con pulsar en el icono del engranaje y
elegir la opcidn “Borrar”:
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Compartido con

« Filtro privado

« Filtro privado

[F70114-shal:6afd55a)

ina le muestra todos los filtros que posee.

suscripciones

Ninguno - Suscribir

Ninguno - Suscribir

About JIRA Report a problem

.24
Editar

Borrar

Borrar Filtro:

Confirme que deses barrar este filtro.

& Borrando €5 filro No Cambiard NiNguna subscripcion, porque

hay 0 subscripciones asociadas con esto
| EBminar ||:ancew

Para modificar las propiedades basicas de un filtro existente (de “Mis” filtros) basta con pulsar
en el icono del engranaje y elegir la opcién “Editar”:

adas nuevamenie. Esta pagina le muesira todos los fiitros que posee
Compartido con suscripciones
« Fillro privade Minguno - Suscribsir

= Fillro privade Hinguno - Suscribir

WAtlassian

TTET]

Al hacerlo se puede cambiar el nombre del filtro, su descripcion, definirlo como favorito o no, y
compartirlo con otros gestores:
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Editar el Filtro Actual @

A Al compartir con 1odos, esto serd plblico y visible para los
usuarios que no hayan iniciado sesion,

Nombre” | Partes destacados

*

5 @& Nocompartido

Afiadir Compartidos | Todos ¥+ Afiadir

Compartido con todes

| Guardar |Cflnté|3r
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