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Manual del solicitante de UPV[contacT]

1. La plataforma UPV [contacT].

La plataforma UPV [contacT] nace como la evolucién de poliConsulta hacia un entorno que
permite gestionar de forma homogénea diferentes tipos de comunicaciones de la UPV.
Inicialmente permitia Unicamente la gestidon de poliConsultas, posteriormente la gestién de
Partes Mistral, y con el tiempo nuevas aplicaciones se van sumando al entorno: Gregal,
poli[Sol-licita], poli[SQF] ...

Debe tenerse en cuenta que la plataforma UPV [contacT] permite una gestién homogénea y
centralizada de diferentes tipos de comunicaciones UPV, por lo que los conceptos vy
procedimientos descritos en este manual se aplican a todos los tipos de comunicaciones de la
plataforma.

UPV [contacT]
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La plataforma UPV [contacT] permite gestionar los siguientes tipos de comunicaciones:

Tipo de comunicacién  Detalle

poli[Consulta] Consultas que se remite a los centros, estudios o unidades
UPV.
n Parte Mistral Incidencias docentes que se reporta a las delegaciones de
A
alumnos.
bomemo PMO Solicitudes PMO — Oficina de Gestién de Proyectos
TiC
Gregal Incidencias o solicitudes IT que se remiten al Area de

Sistemas de la Informacién y las comunicaciones.
(Incorporacion a la plataforma UPV[contacT] prevista para principios
de 2019)

poli[Sol-licita] Solicitudes que se remiten a los centros o unidades UPV.
(Incorporacion a la plataforma UPV[contacT] prevista
para principios de 2019)

poli[SQF] Sugerencias, Quejas y Felicitaciones relacionadas con los
centros, estudios o unidades UPV.

(Incorporacion a la plataforma UPV[contacT] prevista
para principios de 2019)

w
(]
e
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2.Acceso a la aplicacion.
La plataforma UPV [contacT] permite enviar comunicaciones a las diferentes unidades de la
UPV desde diferentes puntos de la web y la Intranet de la UPV. También es posible acceder a
la plataforma desde la Sede Electrdnica de la UPV.

En caso de que la persona que estd accediendo a la plataforma sea un miembro activo de la
UPV y esté conectada a la Intranet UPV, la aplicacién toma sus credenciales automaticamente
y permite acceder sin solicitar ninguna identificacién adicional.

Si la persona que estd accediendo a la aplicacidon no estd conectada a la Intranet UPV, se
muestra una pantalla en la que aparecen dos botones: “Acceso con clave UPV” y “Acceso con
clave UPV[ContacT]":

Seleccion del tipo de acceso.

Acceso con clave UPV: UPV [CO"taCT]

» Si eres estudiante o empleado o alumni plus.
* Sifienes clave UPY pero no perieneces a estos colectivos,
identificandote como Externo.

Acceso con clave UPV[contacT]:

* Si eres ex-alumno, ex-empleado o no dispones de clave UPY.

Acceso con clave UPV [l Acceso con clave UPV[contacT]

e Las personas pertenecientes a la UPV (alumnos, PAS, PDI, Alumni plus...) deben utilizar
el botén “Acceso con clave UPV”. Este botdn abre la pantalla de conexién estandar de
la UPV que permite identificarse en la Intranet. (*)

e Las personas NO pertenecientes a la UPV deben utilizar el botén “Acceso con clave
UPV[contacT]”. Este botdn permite que se registren la primera vez que acceden a la
aplicacion, y tras el registro permite acceder a la plataforma.

Para conocer mas detalles del modo de acceso a la aplicacidn para personas no pertenecientes
a la UPV, consultar el punto 8 - Acceso a la aplicacion para personas no pertenecientes a la
UPV de este manual.

(*) Importante: cuando un alumno deja de tener matricula activa en la UPV sigue teniendo
acceso a la Intranet, pero tras aproximadamente seis meses, deja de tener acceso a su cuenta
de correo UPV y también dejard de tener acceso a la plataforma UPV[contacT] con su
identificacion UPVnet. Transcurridos esos seis meses, los exalumnos que quieran seguir
utilizando la plataforma deberan acceder a la aplicacién como personas no pertenecientes a la
UPV tal y como se describe en el punto 8 de este manual. Algo similar ocurre con los ex
empleados.
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3. Creacion de una nueva comunicacion.

Al acceder a la plataforma UPV[contacT] en ocasiones es necesario indicar la unidad a la que se
quiere remitir la comunicacidn, asi como el tipo de comunicacién que se quiere crear. En otras
ocasiones la unidad y el tipo ya vienen predefinidos. Esta caracteristica depende del tipo de
comunicacion que se va a crear y del punto desde el que se accede a la aplicacion.

En los casos en los que se requiere indicar la unidad a la que se remite la comunicacion y/o el
tipo de comunicacién, la aplicacion muestra una pantalla en la que debe elegirse la tipologia
y/o destino de la comunicacion que se quiere generar.

En esta pantalla, la aplicaciéon presenta un campo de busqueda, que permite encontrar
informacién en los documentos de FAQ’s de la UPV, por lo que antes de crear una nueva
comunicacion, se recomienda comprobar si existe una FAQ con la informacidn requerida. Las
FAQ’s son un conjunto de documentos con informaciéon de la UPV que en muchas ocasiones
responderan por si mismas a las posibles dudas de la comunidad universitaria.

PV (contacT) Comunicaciones

JNIVERSITAT  UFV [contacT]
OLITECNICA — poli[Consulta] - SA - Servicio de Alumnado

DE VALENCIA
Acceso y admision n Acceso a grado
Acceso (bachillerato, ciclo formativo, mayor de 25, de 40y 45 afios, ofro titulo universitario, estudios
Becas, ayudas y premios extranjeros) y preinscripcion. Retitulacion.
Evaluacion n Acceso a master
§ Aceeso, preinscripcion y admision. Complementos formativos.
Expedicion de titulos
Matricula n Admision como alumno visitante
Condiciones, requisitos y procedimiento.
Gtros
n Admisién por continuacion de estudios
Progreso y permanencia A ) . - .
Admision a grade con estudies universitarios oficiales parciales esparioles o estudios extranjeros.

Reconocimiento/Adaptaci

Trabajo Fin de Grado/Master

Comprobar si las FAQ's tienen la informacion requerida

El campo que contiene el texto “Introduce palabras relacionadas con tu comunicacién”
permite realizar busquedas en las FAQ's de la UPV escribiendo palabras relacionadas con el
concepto del que se quiere obtener la informacion.

Supongamos que se quiere informacién relativa a cdmo acceder a un master. Al teclear
“acceso a master” en el campo de busqueda, la aplicacién encuentra en las FAQ's documentos
con informacidn relacionada:

UPV [contacT) Comunicaciones

ST UNIVERSITAT ~ UPVIcontacT]
POLITECNICA — poli[Consulta] - SA - Servicio de Alumnado

DE VALENCIA

acceso a master (x]

de la base de i ito

1.2.1- Acceso a master
més informacion en el siguiente enlace: Preinscripcion y acceso a master. http:/wy
tienes mas dudas consulta al

pv.es/entidades/SA/mastersoficiales/592623normalc.html Si

1.2 - Acceso a master
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Al pulsar sobre el nombre de alguno de los documentos, se abre una pantalla donde se puede
ver su contenido:

Alrds a resunagos

1.2.1 - Acceso a master

¢ Qué titulacion necesito para
preinscribirme en un master?
Necesilas estar en posesion de:

a) Titulo universitario oficial espaiiol o de la Unién Europea o,

b) Titule universitario de paises no pertenecientes al Espacio Europeo de
Egucacitn Superior, previa comprobacion oe la equivalencia del nivel de
formacin a un titulo universitario espafiol

Tienes mds informacién en el siguiente enlace:
Preinscripcion y acceso a master.

Sitienes mas dedas consulia al Senvicio de Alumnado,

Posiblemente la informacion que muestra éste documento contenga la informacién buscada.

Si las FAQ’s existentes no contienen la informacidon requerida, se puede crear una
comunicacion para la consulta o gestidn que se quiera realizar.

Elegir el tipo de comunicacion que se quiere generar

Los diferentes tipos de comunicaciones se han estructurado en grupos tematicos, para facilitar
su localizacién, clasificacion y posterior gestién. Por ejemplo, cuando se realiza una
poli[Consulta] al Servicio de Alumnado podemos encontrar grupos como: Acceso y admision,
Matricula, Becas ayudas y premios, Evaluacion...

upv (contacT Comunicaciones

POLITECNICA  poli[Consulta] - SA - Servicio de Alumnado

B UNIVERSITAT  UPV[contacT]
' DE VALENCIA

GRUPO TIPO
Acceso y admision Acceso a grado
Acct bachillerato, ¢ 5. de 40y 45 afios, otro titulo universitario, estudios

Becas, ayudas y premios extranjeros) y preinscripcion. Retitul

Evaluacion Acceso a méster

. Acceso, preinscripcion y admision. Complementos formativos.
Expedicion de titulos
Admisién como alumno visitante
Condiciones, requisitos y procedimiento.

Matricula

otros

Admisién por confinuacién de estudios
Admision a grado con estudios universitarios oficiales parciales SSp%ﬁC es 0 estudios extranjeros.

Progreso y permanencia

Reconocimiento/Adaptac

Trabajo Fin de Grado/Master

Para seleccionar el tipo de comunicacidn, hay que elegir primero el grupo, y a continuacién el
tipo. Por ejemplo, para remitir una duda relacionada con becas del Ministerio de Educacion y
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Ciencia, se pulsaria primero sobre el grupo “Becas, ayudas y premios” y a continuacién, sobre
el tipo “Becas Ministerio”.

UPV [contacT] Comunicaciones

G5 UNIVERSITAT  UPV [contacT]

POLITECNICA i _SA- ici
N poli[Consulta] - SA - Servicio de Alumnado

Acceso y admision Becas GVA

Ofras becas

Becas y ayudas convocadas por otras instituciones.
Progreso y permanencia

Reconocimiento/Adaptaci Premios a estudiantes y titulados

Tipol cg'a condiciones y procedimiento para la obtencion de premios a estudianies y til

1 n Becas y ayudas convocadas por la Generalitat Valenciana
I Becas, ayudas y premios I
- n Becas Ministerio 2
Evaluacion Becas y ayudas convocadas por el Ministerio
Expedicién de titulos
n Becas UPV
Matricula Becas y ayudas convocadas por la UPV
Otros n

Trabajo Fin de Grado/Master

En caso de duda, se puede consultar el catdlogo de tipos de consultas existentes en
poli[Consulta] simplemente tecleando “catdlogo” o “ayuda” o “tipos” en el campo “Introduce
palabras relacionadas con tu comunicacién”:

uPv [comaﬂ] Comunicaciones -

UPV [contacT]

Ll D([)L\II\EL(E:'(CI/: poli[Consulta] - SA - Servicio de Alumnado
S E Vi I\

UNIVERSITAT

catalogo o

Soluciones de la base de conocimiento

Tipos de consultas en polifConsulta]
calendario y plazos. comin catalogo catilogo

¢No encuentra lo que necesita? Cree una comunicacion

Becas Ministerio

Ninguno de estos son lo que necesito

Pulsando sobre el texto “Tipos de consultas en poli[Consulta]” se abre una ventana donde
aparece la relacidon de comunicaciones disponibles de poli[Consultal.

Importante: Elegir el tipo de comunicacion correcto es importante, ya que ello garantiza que
llegara directamente a la/s persona/s que tienen el conocimiento adecuado para gestionarla.

Una vez elegido el tipo de comunicacidn, el siguiente paso, sera crear la comunicacion.

Crear la comunicacion
Tras elegir el tipo de comunicacidn, se abre una pantalla donde podemos introducir sus datos.
Los campos que se muestra en las pantallas de alta de las comunicaciones dependen del tipo

Pagina 6 de 24 Octubre de 2018 — Version 1.0



Manual del solicitante de UPV[contacT]

de comunicacién elegido. Por ejemplo, al generar una poli[Consulta] sobre acceso a grado se
muestra la siguiente pantalla:

UPV (contacT) Comunicaciones -

UPV [contacT] / polifConsulta] - SA - Servi
Acceso a grado

Asunio

Escribe tu consulta

Documentos adjuntos (opcional)

@ Armastre y suelte archivos, pegue capturas de pantalla o
seleccione archivos

m Cancelar

La pantalla muestra tres campos que deben rellenarse:

e Asunto: en este campo debe indicarse una breve descripcidon de nuestra consulta. Este
campo es obligatorio.

e Escribe tu consulta: en este campo debe escribirse el contenido completo de la
consulta. Este campo es obligatorio.

e Documentos adjuntos (opcional): este campo permite adjuntar cualquier archivo
(imagen, documento, etc.) relacionado con la consulta. Este campo es opcional.

Al ir escribiendo palabras en el campo “Asunto”, la aplicacidn busca posibles respuestas entre
las FAQ's y va sugiriendo documentos en la parte derecha de la pantalla.

UPV (contacT] Comunicaciones

ﬂ UPV [contacT] / poliConsulta] - SA - Servi.
Acceso a grado

acceso a grado| x Hemos hallado soluciones que podrian ahorrarle o

tiempo

® 1.1.2- Acceso desde Ciclo Formativo de Grado.
Para iniciar estudios universitarios de grado ;qué debo
hacer al terminar el Ciclo Formativo de Grado Superior?
Deberas superar el procedimiento de admision que
establezca la

@ 3.2.1-Becas GVA
de formacion para acceso u obtencion del titulo de master.
créditos complementarios obtencion titulo de grado. Se
excluyen los estudios de tercer ciclo o doctorado, estudios
de.

® Tipos de consultas en poli{Consulta]
admision Acceso a grado Acceso (bachillerato, ciclo
formativo, mayor de 25, de 40 y 45 afios, otro titulo

SO archives universitario, estudios extranjeros) y preinscripcion

Retitulacion.

@ Arrastre y suelte archivos, pegue capturas de pantalia o
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Es posible que alguno de estos documentos contenga la respuesta a la consulta, por lo que se
recomienda revisarlos. Para ver el contenido de cualquiera de los documentos sugeridos, basta
con pulsar sobre el titulo del mismo

En caso de no encontrar la respuesta adecuada entre las FAQ’s, se puede crear la
comunicaciéon rellenando los campos “Asunto” y “Escribe tu consulta”, y pulsando el botdn
“Crear”.

Confirmacion de recepcion
Tras pulsar el botén “Crear”, la comunicaciéon se remite a la unidad correspondiente, y se
muestra una pantalla que indica que ha sido recibida correctamente:

PV [contacT] Comunicaciones @)

n UPV [contacT] / poli{Consulta] - SA- Servi... / SA-757
Notas de acceso a grado

4  Comentario sobre esta comunicacién

Personas que participan

Datos g Alumno UPV

Me gustaria saber cual es la nota minima de acceso a grado

Muchas gracias

En esta pantalla, junto al texto del asunto de la comunicaciéon, se muestra su estado
(“RECIBIDA”)- Esto significa que la comunicacidn sigue su curso, y en cuanto sea posible serd
atendida por el personal de la unidad.

La pantalla muestra el texto de la comunicacidn, tal y como se cred, asi como la referencia que
se le ha asignado y el nombre de la persona que ha creado la comunicacidn.

En caso de que, tras enviar la comunicacidn sea necesario afiadir algin comentario adicional,
basta con escribirlo en el campo “Comentario sobre esta comunicacion...” y pulsar el botdn
“Afadir”. Los comentarios quedan vinculados a la comunicacidon y serdn revisados por los
gestores.

UPV [contacT)

UPV [contacT] / poli{Consulta] - SA- Servi... [ SA-757
Notas de acceso a grado

Personas que participan
*§ Alumno UPV

Arrastre y suelte archivos, pegue capturas de pantalia
o

seleccione archivos

Datos

Me gustaria saber cual es la nota minima de acceso a grado

Muchas gracias

Una vez generada una comunicacién, se puede consultar en cualquier momento el estado en
el que se encuentra, asi como los cambios que haya en ella, segln se explica en el punto
siguiente.
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4. Acceso a comunicaciones creadas previamente

En la esquina superior derecha de la aplicacién, aparece una opcién de menu con el texto
“Comunicaciones”. Desde esta opcidn se puede consultar y gestionar todas las comunicaciones
creadas, sea cual sea su tipo (poli[Consulta], Parte Mistral, etc...). A la derecha del texto hay un
numero que indica el nUmero de comunicaciones en curso (las no resueltas).

Al pulsar en “Comunicaciones” se muestra un submenud con dos opciones, “Mis
comunicaciones” y “Todas las comunicaciones”.

e Mis comunicaciones: muestra las comunicaciones activas creadas por mi.
e Todas las comunicaciones: muestra las comunicaciones activas en las que participo
(creadas por mi, o creadas por otras personas).

upv (canla:Tj Comunicaciones 0

sesm UPY [contacTl / polilConsultal - SA - Servi [ SATST

Al pulsar sobre cualquiera de ellos se abre la pantalla de consulta de comunicaciones.

upv [contacT) Comunicaciones (E)

UPV [contacT]
Comunicaciones

f Export ~
Comunicaciones abiertas > Creado por cualquiera v Cualquier tipo de comunica... v | Buscar comunicaciones Q
Tipo Referencia Resumen Unidad Estado Solicitante
B SA-T5T Notas de acceso a grado poli[Consulta] - SA - Servicio de Alumnado RECIBIDA Alumno UPV
MIS-417 Esta asignatura es muy aburrida MISTRAL EN REVISION Alumno UPV

FADE- Prueba i
=] 716 Prueba poli[Consulta] - FADE - Facultad de Administracion y Direccion de Empresas | ENPROCESO  Alumno UPV

La pantalla de consulta de comunicaciones permite cuatro posibilidades de filtrado para acotar
las comunicaciones que se muestra en la lista:

1. Por su estado: permite filtrar las comunicaciones por su estado de resolucidn.

a) Todas las comunicaciones: permite ver todas las comunicaciones, sea cual sea su
estado.
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b) Comunicaciones abiertas: permite ver sélo aquellas comunicaciones que no hayan
sido resueltas por los gestores (aquellas que todavia se estd gestionando).

c¢) Comunicaciones cerradas: permite ver sélo aquellas comunicaciones que hayan
sido resueltas por los gestores (aquellas que ya han finalizado su gestién).

UPv [ccmacT]

UPV [contacT]
Comunicaciones

fy Export ~

Comunicaciones abiertas Rl | Creado por cualquiera v Cualquier tipo de comunica... ~ | Buscar comunicaciones Q

Todas las comunicaciones

Unidad Estado Solicitante
Comunicaciones abiertas
Comunicaciones cerradas g0 a grado poli{Consulta] - SA - Servicio de Alumnado RECIBIDA Alumno UPYV
MIS-417 Esta asignatura es muy aburrida MISTRAL EN REVISION Alumno UPV

FADE- Prueba
ﬂ e poli[Consulta] - FADE - Facultad de Administracién y Direccién de Empresas ~ ENPROCESO | Alumno UPY

2. Por creador: permite filtrar las comunicaciones por el tipo de participacién.

a) Creada por cualquiera: permite ver todas las comunicaciones creadas por mi o
donde soy participante*.

b) Creado por mi: permite ver sélo las comunicaciones que creadas por mi.

c) Donde soy participante: permite ver sélo las comunicaciones donde soy
participante*.

upv [canlacT]

Comunicaciones @

UPV [contacT]
Comunicaciones

fy Export ~

Comunicaciones abiertas » Creado por cualquiera v Cualquier tipo de comunica = Buscar comunicaciones Q

Creado por cualquiera

Tipo Referencia  Resumen Estado Solicitante
Creado por mi

ﬂ SA-TST Notas de ace’ Donde soy participante ']- SA - senvicio de Alumnado RECIBIDA Alumno UPV

u MIS-417 Esta asignatura es muy aburrida MISTRAL EN REVISION Alumno UPV

FADE- Prueba
e poli[Consulta] - FADE - Facultad de Administracion y Direccién de Empresas  ENPROCESO  Alumno UFV

* Esta funcionalidad se utiliza, por ejemplo, en los Informes Mistral.
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3. Por Unidad / Tipo de comunicacion: permite filtrar las comunicaciones por la unidad
destino y/o por el tipo de comunicacion.

UPV [contacT]
Comunicaciones

fh Export ~

Comunicaciones abiertas ~  Creado por cualquiera il | Cualquier tipo de comunica.. v [RETENETEe TRIET RIS Q

Cualquier tipo de comunicacion
Tipo  Referencia Resumen Unidad Estado Solicitante
POLI[CONSULTA] - ETSA - ESCUELA T...

ﬂ SATET Notas de acceso a grado poliConsuli @ Reconecimiento de créditos por practic RECIBIDA Alumne UPY

@ Acceso a grado

MIS-417 Esta asignatura es muy aburrida MISTRAL EN REVISION Alumno UPV

FADE- Prueba R N .
ﬂ 716 poli[Consulta] - FADE - Facultad de Administracion y Direccion de Empresas ~ EN PROCESO | Alumno UPY

4. Por su clave o asunto: permite filtrar las comunicaciones introduciendo su clave o
palabras del campo asunto (resumen).

Comunicaciones b

UPV [contacT]
Comunicaciones

Comunicaciones abiertas - Creado por cualquiera - Cualquier tipo de comunica - Buscar comunicaciones
Tipo Referencia Resumen Unidad Estado Solicitante
Expedicion de mi titulo Servicio de Alumnado RECIBIDA Alumno UPV
n SA-347 Hasta cuando puedo se puede pedir la beca de estudios Servicio de Alumnado RECIBIDA Alumno UPV
SA-346 Notas de acceso a grado Servicio de Alumnado RECIBIDA Alumno UPV

1-3ded

Al pulsar sobre el campo “Resumen” de una de las comunicaciones, se accede a la pantalla de
detalle donde puede verse la informaciéon completa de la comunicacién.

UPV [contacT] ¢ Servicio de Alumnado / SA-347
ﬂ Hasta cuando puedo se puede pedir la beca de estudios (enprocese

L Comentario sobre esta comunicacion. Personas que participan

l Alumno UPV
Actividad -

El estado de la comunicacion paso a ser En procese, Hoy 1208 PM | ULTIMA

1 Alumno UPV M
Hola, se trata de las becas GVA

El estado de |la comunicacion pasé a ser Pendiente de informacion.

Gestor UPV
Hola, ;de qué tipo de beca se trata? ,De Ministerio, de GVA o de UPV?

El estado de la comunicacién pasé a ser En proceso
Datos A
Hola, ;hasta cuando puedo se puede pedir Ia beca de estudios para el Grado en Bellas Artes para

el curso actual? sion 1.0

Gracias y saludos.
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En la parte superior de la pantalla aparece informacidn de la unidad receptora de la
comunicacion, su clave, el asunto indicado por el solicitante, y el estado en qué se encuentra

en este momento.

Unidad

UPV [contacT]

I |Servicio de Alurr

nado

[sAsiT]

Comunicaciones @

Clave

Q

Hasta cuando puedo se puede pedir la beca de estudios” EN PROCESO

Asunto

'} Comentario sobre esta comunicacion

Estado

Personas que participan

"g Alumnoc UPV

En esta pantalla aparece también una seccién "Actividad" donde se detallan todas las acciones
realizadas en la comunicacién: cambios de estado y comentarios que afiadidos por los gestores
o el solicitante. Esta informaciéon se muestra en orden cronolégico de forma que es posible
revisar la actividad que ha habido en la comunicacion hasta llegar a la secciéon “Datos” donde
se puede ver la informacidn introducida al crear la comunicacidn.

Tras la creaciéon de una comunicacidn, el solicitante puede afiadir nuevos comentarios o
adjuntos a la comunicacidn desde el drea “Comentario sobre esta comunicacién”:

0PV (cortect]

[contacT)

X | Aqui se puede escrib

Cancelar

Servicio de

Hasta cuando puedo se puede pedir la beca de estudios 'eseroceso

oS Co

Alumnad

menta

Comunicaciones @

SA-347

os adicionales Personas que participan
3 Alumno UPY
&

Arrastre y suelte archivos, pegue capturas de pantalla
o

seleccione archivos

Octubre de 2018 — Version 1.0



Manual del solicitante de UPV[contacT]
5. Modificar el idioma.

En la parte superior derecha de la aplicacidn, se muestra un icono desde el cual se muestra un
submenu con las opciones "Perfil", “Cambie el idioma” y "Cerrar sesion".

Perfil

Cambie el idioma

Cerrar sesion

Pulsando en la opcidn “Cambie el idioma” aparece un cuadro de didlogo donde se puede
seleccionar uno de los idiomas disponibles.

Cambie el idioma

valencia (Espanya)
|

Q
English (UK)

valencia (Espanya) rar

espafiol (Espafia)

Seleccionando uno de ellos y pulsando el botdn guardar, la aplicacion cambia al idioma

escogido. A partir de ese momento ese idioma serd el idioma de la aplicacién, y cuando
volvamos a entrar en el portal ese idioma serd el idioma utilizado.
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6. Fin de sesion

Al terminar de utilizar la aplicacién, se recomienda siempre cerrar la sesidn, sobre todo si se ha
realizado la conexién desde un equipo publico o compartido. Para cerrar la sesiéon, basta con

pulsar la opcidn "Cerrar sesién" del menu que se despliega al pulsar sobre el icono de la parte
superior derecha de la pantalla.

Comunicaciones &

Perfil

Cambie el idioma

Cerrar sesion

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

Valencia - English | a - A | Accesibilidad | Mapa web | Buscar | Directorio
UNIVERSITAT - ¢ i

POLITECNICA
DE VALENCIA ’.

=

** Iniciar sesion

ADMISION ESTUDIOS INVESTIGACION ORGANIZACION PERFILES

Inicio UPV

Portal UPV[contacT]

sen do i 6n de UPV(contacT] g * r-
€ ha cerrado tu sesion de contac’
UPV [contacTJ
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7. Notificaciones por correo electrénico.

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

Adicionalmente, la plataforma UPV[contacT] envia notificaciones por correo electrénico
cuando se producen cambios en las comunicaciones creadas. De este modo, cuando una
comunicacion haya sido gestionada, o el gestor que la estd atendiendo afiada comentarios en
la misma, el solicitante recibird una notificacidn por correo electrénico indicando que ha
habido actividad en su comunicacién.

El correo electrénico recibido contiene un vinculo que abre directamente la aplicacion para
poder comprobar el estado de la comunicacién asi como sus comentarios.

poli[Consulta] OPII-6 - Prueba notificaciones
Gestor UPV <no-reply@upv.es=
En jueves 13/12/2018 13:53
Mombre del solicitante
Hay nuevos comentarios en OPII-6 - Prueba notificaciones

Estado: Reabierta

Comentarios del gestor:
Este es el texto del comentario afiadido por el gestor.

Puedes revisarlo desde el enlace que aparece a continuacion.

Accede a la comunicacion

No respondas a este mensaje, es un envio automatico.

Zo UNIVERSITAT | 4™
| POUTECNICA | 4y
DE VALENCIA . poli [Consulta}

anys

Importante: este correo electrénico es meramente informativo. NUNCA debe responderse al
correo electrénico. En caso de que quiera plantearse cualquier duda adicional, debe accederse
a la plataforma UPV[contacT] y desde dentro de la aplicacidn, realizar las acciones oportunas.
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8. Acceso a la aplicacion de personas no pertenecientes a la UPV.
Las personas que no pertenecen a la UPV, pueden utilizar la plataforma UPV[contacT] de
forma similar a como lo hacen los alumnos y el personal de la UPV. Para poder acceder a la
aplicacion, deben realizar una accién previa que consiste en registrarse en la aplicacidn y dar
de alta su perfil.

Importante: los exalumnos y exempleados, aunque puedan seguir accediendo a la Intranet de
la UPV, en el momento que dejan de tener activo el email UPV también pierden el acceso a la
plataforma UPV[contacT] por lo que deben conectarse también como si fuesen personas no
pertenecientes a la UPV.

El acceso a la plataforma UPV[contacT] para las personas NO pertenecientes a la UPV se realiza
desde el botdn “Acceso con clave UPV[contacT]”:

ADMISION ESTUDIOS INVESTIGACION ORGANIZACION PERFILES

Inicio UPV

Seleccion del tipo de acceso.

Vot
Acceso con clave UPV: UPV [contacTJ ’

+ Sieres estudiante 0 empleado o alumni plus.
« Sitienes clave UPV pero no perteneces a estos colectivos,

-2
identificandote como Externo. /I

(‘ -

Acceso con clave UPV[contacT]:

+ Si eres ex-alumno, ex-empleado o no dispones de clave UPV.

Acceso con clave UPV || Acceso con clave UPV[contacT]

Al pulsar este botdn, se muestra la pantalla de identificacién de usuario UPV[contacT]:

|dentificacion de usuario UPV[contacT]

Si eres ex-alumno, ex-empleado o no dispones de clave UPV y no

estas registrado en la plataforma UPV[contacT], pulsa "Alta de nuevo UPV COI‘ItaCT
usuario”

Siya estas registrado en UPV[contacT], introduce tus datos de

acceso

Correo electrénico: * | ‘

Contrasefia: * | ‘

£Has olvidado tu contrasefia?

Continiia [ Alta de nuevo usuario

La primera vez que se accede a la aplicacion, debe pulsarse el botén “Alta de nuevo usuario”
para registrar el usuario de acceso. A partir del segundo acceso, basta con introducir el correo
electrénico y la contrasefia establecidos.

Al pulsar el botén “Alta de nuevo usuario” se muestra la pantalla de alta de un nuevo usuario:
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Alta de usuario UPV[contacT]

Si no dispones de clave UPV desde esta pantalla puedes registrarte
en la plataforma UPV]contacT] para poder crear y consultar tus
comunicaciones con la UPV.

Correo electronico: l:l
Nombre completo: * I:l
Repite la contrasefia: * l:l

Frase de verificacion *

No soy un robot

UPV [contacT]

™

reCAPTCHA
eided - Condiciem

@®)La contrasefia debe ds tensr nimeros y letras, y debe tener una longitud minims de & caracterss

@ Tus datos personales quadaran incluidos en un fichero sutomético de Ia Universitat Politécnica de Valéncia, que se
compromate a no hacer un use distinto de aquel por &l cual han sido pedides, de acuerdo con 1a ley orgénica 15/1999
de proteccién de datos. Puede ejercer, por escrito, los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion v, si procede, de
oposicion, frente al Senvicio de Normativa & Inspection de esta Universidad

v |

— -

o2

En esta pantalla debe introducirse un correo electréonico valido, el nombre completo, una
contrasefia*, validar la frase de verificacidon y por ultimo pulsar el botén “Continda”.

* La contrasefia debe contener letras y nimeros, tener por lo menos 8 caracteres de longitud y

no ser similar al nombre del usuario.

El correo electrénico y la contrasefia indicados en esta pantalla, serdn los utilizados para

acceder a la plataforma UPV[contacT] a partir de este momento.

Una vez realizado el registro, se accede directamente a la aplicacion y se puede crear o
gestionar los diferentes tipos de comunicaciones de la plataforma UPV[contacT].
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9. Cambio de contraseiia.
Las personas pertenecientes a la UPV (alumnos, PAS, PDI,... ) utilizan su cuenta UPV para

acceder a poli[Consulta] por lo que el cambio de contraseia se realiza desde la Intranet de la
UPV.

Las personas NO pertenecientes a la UPV, pueden modificar su contrasena desde la opcion
“Cambiar contrasena”, en el menu “Perfil”:

Comunicaciones @

Cambie el idioma
Cerrar sesion

Portal poli[Consulta]

21]
L Alumno UPV

Iniciar sesién con Puede
Edite su perfi

Cambiar contrasefia

[ e RO R

Perfil Editar
Mostrar

“’-'. Alumno UPY

Cambiar contrasefia

Contrasefia actual’

Nueva contrasefia”

Confirmar contrasefia*

Se te pedira volver a iniciar la sesién cuando renueves tu
contrasefia,

Actualizar | Cancelar

* La nueva contrasefia debe contener letras y nimeros y tener por lo menos 8 caracteres de
longitud, y no puede ser similar a la contrasefia anterior ni al nombre del usuario.

Pagina 18 de 24 Octubre de 2018 — Version 1.0



Manual del solicitante de UPV[contacT]

10. Recuperacion de contrasefia.

En caso de haber olvidado la contrasefia de acceso a la plataforma UPV[contacT] es posible
recuperarla del siguiente modo.

Las personas pertenecientes a la UPV (alumnos, PAS, PDI...) utilizan su cuenta UPV para
acceder a la plataforma, por lo que en caso de necesitar recuperar la contrasefia debe seguirse
las instrucciones de la pantalla de acceso a la Intranet de la UPV:

Valencia - English | 3 A | Accesibilided | Mapaweb | Buscar | Directoric

UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA

. Acceso identificado ::

B | S i B

Acceso identificado

como Alumno como Personal como externo
DNI* DNI* D*
PIN* Clave UPVnet * Clave *

Acceso con certificado Acceso con certificado i | Acceso con certificado
L S
I * ¢Ha olvidado su PIN? + ¢Ha olvidado su clave? + ¢Ha olvidado su clave? I
- Los alumnos extranjeros consignaran el + Enlacasilla de Clave de UPVnet, los - Los usuarios espafioles consignaran su
nimero de su pasaporte o NIE en lugar del usuarios introduciran su contrasefia de DNI, mientras que los usuarios extranjeros
DNI usuario de UPVnet. introduciran su nimero de pasaporte o NIE.
- Enla casilla del PIN, se incluird el nimero + Suidentidad, asi como los privilegios que + Enlacasilla de Clave, los usuarios
PIN de la automatricula, lleva asociados, serd recordada durante introduciran su contrasefia de usuario de

Las personas no pertenecientes a la UPV, en caso de haber olvidado su contrasefia de acceso,
pueden recuperarla desde la pantalla de identificacion de usuario UPV[contacT], desde el
enlace “¢Has olvidado tu contrasena?”:

Identificacién de usuario UPV[contacT]

Si eres ex-alumno, ex-empleado o no dispones de clave UPV y no

estas registrado en la plataforma UPV[contacT], pulsa "Alta de nuevo UPV | contacT
usuario”

Siya estas registrado en UPVcontacT], introduce tus datos de

acceso

Contraseiia: *

I ¢Has olvidado tu contrasefia? I

ContinGia |l Alta de nuevo usuario

Al pulsar sobre esta opcidn, se muestra una pantalla donde hay que introducir el correo
electrénico con el que se registré la cuenta.
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¢ Has olvidado tu contrasefia? / Has oblidat la
teua contrasenya? / Forgot your password?

Te enviaremos un un correo electrénico para restaurar tu cuenta. /
@ T'enviarem un correu electronic per restaurar el teu compte. / We wil
send you an email to restore your account

£ Qué se te olvido? /
Qué has oblidat? /
What did you forget?

Correu electronic /
Email

@® Contrasefia / Contrasenya / Password
© Usuario / Usuari / User name

P
Correo electronico /| miemail@hotmail.com

Enviar / Enviar / Send

Al pulsar el boton “Enviar / Enviar / Send” se remite una solicitud de restauracién de

contrasefia y se muestra una pantalla de confirmacién:

Correo electrénico enviado / Correu electronic
enviat / Email sent

Se ha enviade un enlace para restablecer la contrasefia. / S'ha enviat
v un correu per restablir la contrasenya. / An email to restore your
password has been sent.

Tras pasar algunos minutos, se recibird en la cuenta de correo electrénico indicada un mensaje

con las instrucciones para restaurar la contrasefia.

no-reply@upv.es
Jue 13/12/2018, 14:04

MNombre del solicitante

Muchas gracias / Moltes gracies / Thank you

UPV[contacT] - No reply Cambio de clave / Canvi de clau / Password change

Peticion de cambio de contrasefia / Peticio de canvi de contrasenya / Password reset request.

Pulsa en el siguiente vinculo para obtener tu nuevo password. El link es valido durante las proximas 24 horas
Prem en el seglient vincle per a obtenir el teu nou password. L'enllag €s valid durant les proximes 24 hores.

Follow this link to pick your new password. The link is valid for 24 hours.

hitps:/fjsdmig.upv.es/secure/ResetPasswordldefault jspa?os_username=guspeagupvy
40hotmail. comé&token=6edd9d9c575bc330cedad677eal32cdc40a14994

Pulsando sobre el enlace que contiene el correo se abre una ventana, donde debemos indicar
la nueva contrasefia, confirmarla escribiéndola de nuevo, y al pulsar el boton “Restaurar /

Restaurar / Restore” quedara modificada.
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Restablecer Contrasefia / Restablir contrasenya / Restore

password

Nombre de usuario  miemail@hotmail.com

Nueva contraseiia esccccccee
Nova contrasenya
New password

Confirmar esscssccss
Confirmar / Confirm

Restaurar / Restaurar / Restore

* La contrasefia debe contener letras y nimeros y tener por lo menos 8 caracteres de longitud,
y no puede ser similar a la contrasefia anterior ni al nombre del usuario.

Tras modificar la contrasefia, aparece una pantalla que confirma que se ha modificado la

contrasefia:

s BB 1dentificacié UPV B Intranet UPV B8 Pruebas de diligéncies d'a... |, poli{Consulta] v G Gmail B3 Directori personal [ Directori d'alumnes B Iniciar sesién

S} upPv contacT) @ @- Enar

(Debe pulsarse sobre el icono UPV[contacT] para acceder con la nueva clave.

Restablecer Contrasefia / Restablir contrasenya / Restore password

Contrasefia modificada. / Contrasenya modificada. / Password modified

YAtlassian

Una vez hecho esto se debe entrar en la aplicacion pulsando sobre el icono de UPV[contacT]
que aparece en la parte superior izquierda de la pantalla, introduciendo el email y la nueva

contraseia establecida.
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ANEXO | — poli[Consulta]

En este anexo se describe las particularidades de las comunicaciones de tipo poli[Consulta].

Accesos a la aplicacion poli[Consulta]
Se puede acceder a poli[Consulta] desde:

e WEBdela UPV
o Pagina principal de la web de la UPV. (opcién “Contacto”)
o Microwebs de los centros, unidades y estudios de la UPV.
e Intranet de la UPV
o Seccion “Secretaria virtual” (alumnos).
o Seccidn “Solicitudes, notificaciones, peticiones” (personal).

Estados de las comunicaciones de tipo poli[Consulta]
La siguiente tabla muestra los diferentes estados en los que puede estar una consulta.

Estado Descripcion

RECIBIDA La consulta ha sido recibida por la unidad, pero aln no se ha
iniciado su gestion.

EN PROCESO La consulta estd siendo atendida, y los gestores de la unidad
estan trabajando en ella para poder responderla.

CONTESTADA La consulta ya ha sido respondida.
Se puede afadir comentarios nuevos solicitando alguna
aclaracion.

FINALIZADA La consulta ya ha sido respondida.

No se puede afiadir nuevos comentarios solicitando
informacidn adicional.

REABIERTA La consulta fue respondida, pero se ha reabierto.

Una comunicacion contestada se reabre automaticamente si
el solicitante afiade algiin comentario nuevo.

El gestor de la consulta también puede reabrirla si considera
que falta realizar alguna gestion adicional.

EN ESPERA Se ha iniciado la gestion de la consulta, pero el gestor la ha
dejado en espera, porque hay alguna situacién que impide que
pueda responderse de momento.

PENDIENTE DE INFORMACION  El gestor necesita informacién adicional para poder responder
la consulta.
Importante: debe revisarse todas las consultas que estan en
este estado, y afiadir un comentario indicando la informacién
que necesita el gestor para poder responder la comunicacion,
ya que en caso contrario, la consulta quedara sin responder.
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ANEXO Il — Mistral

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

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

Accesos a la aplicacion Mistral
Se puede acceder a Mistral desde:

e WEB de Delegacion de Alumnos
e Intranet de la UPV
o Seccidn “Secretaria virtual” (alumnos).

Alta de un parte mistral
Para crear un parte Mistral, hay que cumplimentar los siguientes campos:

e Tipo de incidencia (obligatorio): indica el tipo

de incidencia que se quiere reportar. PV [contacT] | MISTRAL
= Tutorias y/o Revisiones Parte Mistral
= Plazo de Entrega de Calificaciones Tipo d incidencia

=  Guia Docente y/o Evaluacién

= Lengua de Docencia
= Asistencia

Titulacian

= Coordinacién de la asignatura

=  Adecuacién del trato Asignt
= QOtros

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

e Titulacion (obligatorio): debe seleccionarse la
titulacién relacionada con la incidencia que se
estd reportando. Si la incidencia es genérica o

Documentos adjunto L)

no esta relacionada con una titulacion concreta

 Arrastre y suelte archivos, pegue capturas de pantalla o

se puede elegir la opcidn 999 — No titulacion. selecrions archivos

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

este campo se debe seleccionar la asignatura
correspondiente. Si la incidencia no es especifica de una asignatura, se puede dejar el
campo vacio.

e Profesor (opcional): cuando la incidencia esta relacionada con un profesor concreto
(de la asignatura seleccionada en el campo anterior) en este campo se debe
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seleccionar el nombre del profesor correspondiente. Si la incidencia no es especifica

de un profesor, se puede dejar el campo vacio. Si la incidencia estd relacionada con

varios profesores debe indicarse en el campo “Descripcién”.

e Asunto (obligatorio): descripcion corta del problema.

e Descripcion (obligatorio): descripcidn detallada del problema.

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

Estados de los partes Mistral
La siguiente tabla muestra los diferentes estados en los que puede estar un parte Mistral.

Estado
RECIBIDO

EMN REVISION

EN TRAMITE

RESUELTO

ANULADO

PENDIENTE DE INFORMACION
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Descripcion

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

El parte esta siendo atendido, y la delegacién destinataria esta
revisandolo.

El parte ha sido revisado y se ha iniciado su tramitacion con los
responsables correspondientes (del centro, de la titulacion, la
asignatura...) para su adecuada resolucion.

El parte se ha resuelto.

El parte se ha anulado porque no se considera procedente su
tramitacion como Mistral.

La delegacion destinataria al anular el parte informard del
motivo por el que se descarta el incidente.

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

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

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