MANUAL DE AYUDA

Manual del colaborador

UPV|[contacT]

UNIVERSITAT POLITECNICA DE VALENCIA




Manual del colaborador de UPV[contacT]

Manual del colaborador UPV[contacT].

1. Colaboracion en la resolucion de una comunicacion.

Cuando se genera una solicitud de colaboracion, el colaborador recibe un email que le indica
que se requiere de su participacion:

De: UPV[contacT] [mailto:no-reply@upv.es]

Enviado el: miércoles, 03 de julio de 2019 14:20

Para: correo@upvnet.upv.es

Asunto: Echale un vistazo a esta comunicacién.

Gestor de la comunicacion te ha enviado un enlace a una comunicacion para que la revises.
"Agqui van los comentarios del gestor gue remite la solicitud de colaboracion”

Puedes ver la comunicacion XX -284 pulsando en el siguiente enlace.
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Pulsando en sobre el texto “enlace”, se abre la pantalla de colaboracién, donde el colaborador
puede ver los datos de la comunicacidn, y afiadir comentarios internos, si el gestor permitio
esta opcion en el momento en que generd la solicitud.

Solicitud de colaboraciéon UPV[contacT]

Datos de la comunicacion

Clave SOL-78

Solicitante Nombre del solicitante

Estado En proceso

Asunto Asunto de la comunicacion (prueba)
Descripcion Descripcion detallada de la comunicacion.

Esto es una prueba. No medificar esta comunicacion.

Comentarios del gestor

Aqui van los comentarios del gestor que remite a solicitud de colaboracién

Comentarios

Comentario como

colaborador
“~
Fecha Autor Comentario Tipo
ey - Comentario del colaborador Nombre del colaborador
5/07/2019 14:28:59
AR (REiE: Comentario afiadido por el colaborador. INTERNG
05/07/2019 14:31:18 Nombre del gestor Comentario publico afiadide por el gestor.
Comentario privado afiadido por el gestor.
05/07/2019 14:32:06 Nombre del gestor INTERNO
No lo ve el solicitante, pero si los gestores de la unidad y también el colaborador.
Adjuntos
Fecha Autor Nombre adjunto
05/07/2019 14:32:21 Nombre del gestor Lighthouse jpg &

Ver todas las solicitudes
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La pantalla de colaboracién consta de cuatro secciones:

e Datos de la comunicacién: muestra los campos relevantes de la comunicacién para
que el colaborador pueda ver la informacién relevante (Clave, Solicitante, Estado,
Asunto y Descripcidn).

Datos de la comunicacion

Clave SOL-78

Solicitante Nombre del solicitante

Estado En proceso

Asunto Asunto de la comunicacion (prueba).
Descripcion Descripcion detallada de la comunicacion.

Esto es una prueba. No modificar esta comunicacion.

e Comentarios del gestor: muestra el texto con el comentario que indicé el gestor que
envié la solicitud de colaboracion y donde se explica el motivo de esta solicitud.

Comentarios del gestor

Buenos dias.
iPuedes revisar esta consulta y darme tl opinidn, por favor?
Muchas gracias

e Comentarios (de la comunicacidn): muestra los comentarios ya existentes en la
comunicacion. La lista contiene todos los comentarios de la comunicacion (del gestor,

del colaborador, o del solicitante), tanto internos como externos (visibles por el
solicitante).

Comentarios

Comentario como
colaborador P

Fecha Autor Comentario Tipo
— oY Comentario del colaborader Nombre del colaborador
Do/Z2019ME 2050 - Comentario afiadido por el colaborador INIERNO
05/07/2019 14:31:18 Nombre del gestor Comentario plblico afiadido por el gestor.
Comentario privado afiadido por el gestor.
05/07/2019 14:32:06 Nombre del gestor INTERNO

No lo ve el solicitante, pero si los gestores de la unidad y también el colaborador.

El colaborador puede afiadir nuevos comentarios internos (el solicitante no los ve),
siempre que el gestor haya marcado la casilla “Permitir afladir comentarios al colaborador”
en la pantalla de Solicitud de Colaboracion.

e Adjuntos: En esta seccidn se muestra una lista con la informacién de todos los archivos
adjuntos que tenga la comunicacion, y se pueden ver/descargar pulsando el icono de
clip que aparece en la ultima columna de la lista. Estos adjuntos pueden haber sido
afiadidos tanto por el gestor como por el solicitante de la comunicacién. La columna
“Autor” indica quien afiadié cada adjunto.

Adjuntos

Fecha Autor Nombre adjunto
05/

=)
=1
=

12019 14:32:21 MNombre del gestor Lighthouse.jpg
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Por ultimo, en la parte inferior de la pantalla existe un botén “Ver todas las solicitudes”, que
abre una pantalla donde se puede consultar todas las solicitudes de colaboracién recibidas.

Adjuntos

Fecha Autor Hombre adjunto

Ver todas las solicitudes.
Pantalla de solicitudes de colaboracion recibidas
Consulta de solicitudes de colaboracion
Solicitudes de colaboracion
i:v;:g:.léan % Gestor % Colaborador i::__lear;?ri'se % Comunicacion Vi inte % Comentarios
comentarios 9

SOL-76 - Esio es una prueba _ PR 5 o
05072019 Gestor e | s st si ?EIL;LVO?QCI%%Immemanos del gesior que remite la solicitud de

comunicacion :
03/07/2019 Gestor Colaborador g SRR polsoRd | o prueba solicitud de colaboracion

Crear nueva solicitud
= Puedes acceder a la comunicacidn pulsando sobre el c6digo de la comunicacion (en la columna "Comunicacion”)

En esta pantalla se muestran todas las solicitudes de colaboracidn recibidas, y pulsando en la
columna “Comunicacién” (en la fila correspondiente) se puede ver el detalle de cada una de
ellas mientras estén vigentes. La vigencia de las solicitudes de colaboracién es de 15 dias
naturales desde el momento de su creacion.
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