Manual de usuario

1. Acceso al Catalogo de Tramites y busqueda ¢

El usuario accedera al Catalogo de procedimientos mediante un enlace que la Universidad de Huelva colocara a su disposicion en su web.
Dicho enlace llevara a la pagina de Mi Secretaria Virtual (si mas adelante se decide crear una pagina de inicio/presentacion/bienvenida,

bastara con modificar el enlace).

1.1. Pagina Mi Secretaria Virtual &

Una vez pulsado el enlace, cargaré la pantalla de Mi Secretaria Virtual. En esta pagina se muestran una serie de procedimientos

considerados como los mas comunes/solicitados, ordenados por categorias en diferentes cajas:

Inicio Mi Secretaria Virtual Catalogo de tramites Je) = Login

> Mi secretaria virtual

Last updated a day ago

Servicios. Acceso y admisién Mi matricula
Solicitud de usuario digital Recuperacion de contrasefia UHU Matricula’ Formalizacion de |a matricula -
TUO activacién digital Matricula de la PEVAU Entrega documentacion para la matricula ...
Matricula de la prueba de acceso a la univ. Ampliacién de matricula

Mi expediente académico Cambio de modalidad de estudios. Presen...

Convocatorias y examenes Cambio de Grupo

Presentacién de acreditacion de la compe Modificacion de matricula

Convocatoria extraordinaria para finalizaci.. Anulacion de matricula de nuevo ingreso

Becas y ayudas Canvocalorias séptima y octava Devolucion de precios piblicos

Reanudacion de estudios

Beca malricula de caracter extraordinario
Mi titulo Solicitud de matricula por incumplimiento

Beca colaboracion en el Vicerrectorado de.
Autorizacion de matricula fuera de plazo

Beca comedor Fundacion Atlantic Copper Solicitud del titulo oficial
Admisién como alumnado visitante

Beca discapacidad

Beca SICUE

Certificados y acreditaciones
Beca desplazamiento

Becas persanas ganadoras de las Qlimpia. Matricula: Acreditacion de matricula
Beca Santander Progreso Certificado de asistencia a examen o prue

Solicitud de programas o guias docentes

d by Refined and Atlassian Cloud

Si el procedimiento que buscamos estéa entre esta seleccion, bastara con pulsar en su nombre y se nos abrira la informacion de dicho
tramite. En caso contrario, deberemos navegar a la pagina del catalogo de tramites pulsando en el botén correspondiente de la barra de

navegacion superior.



1.2. Pagina Catalogo de tramites &

La pagina del catalogo de tramites mostrara todos los tramites disponibles en una lista ordenada alfabéticamente:

(1) Gaiersdaddelcha @ e
=4 = (= =4 ra &
Estudlanies ce nuevo ingreso Estuctanies ve Grade pas P0I

Adaptacién enire planes de estudo

~Admsstn coma sumnado vstansa

Alcjarmento alecnaties casa Paco Gign

Alciamiento aterativo sergensracions (soicitid estudantss)

Aita Detogados'as da Thukacidn on base de datos

Ya que la lista es extensa, contamos con dos formas de facilitar la bisqueda en la parte superior de la pantalla:

'} nierstadde Hocha o sec 1

= = = = 4 &

Estudianes de nuevo Ingreso Estudiantes de Grada Estudiantes Egresad PAS POl

1. Si conocemos el nombre del tramite o esta relacionado con algin procedimiento concreto, podemos escribir una palabra clave en la

barra de bisqueda. Entonces una ventana emergente aparecera y en ella se mostraran los tramites que contengan dicha palabra:

O matriculd

Pages

@ Matricula de la prueba de acceso a la universidad para mayores de 40 afios con experienci
Universidad de Hueha

B Matricula de la PEvAU
Universicad de Hueha

B Mimatricula
Universicd de Hueha

B Anulacién extraordinana total o parcial de matricula
Universicad de Huehva

B Anulacién parcial de matricula
Universidad de Hueha

B Anulacién tolal de la matricula
Universicad de Hueha

@ Anulacién de matricula de nuevo ingreso

Show site navigation

2. Podemos filtrar la lista de tramites del catalogo segun el destinatario del tramite pulsando en el correspondiente boton. En el
encabezado de la lista se nos indicara qué filtro se esta aplicando. Si deseamos volver a ver la lista entera, deberemos pulsar en el botén
de filtro "Todos":



Bnversdad de Hot a s

Todos

Adagtacidn sntro planes do estido
~Admisiin como alumaado vistands

Ate Desiegadesias do Tiulacion on baso 4o datos
Aevphacin do matiicl
~Anusacian do matricula g6 nuevo Ing1aso

‘Ansacin exraomnaria otal o parcial e matricus

1.3. Paginas de tramites &

Una vez encontrado el tramite deseado, pulsaremos sobre su nombre y se nos abrira la pagina del procedimiento con toda su informacion,

como su finalidad, requisitos, como, cuando y dénde solicitarlo. Si este tramite requiere de la creacién de una solicitud a la Universidad por

parte del usuario, la pagina contendra un enlace al formulario que se ha de rellenar:

> Cambio de Grupo

Last updated 24 days ago

Normativa

Reglamanto de QES"DH de procesos
Finalidad u objeto  Cambiar de grupo i en las que el que no académicos para Grado y Master
hublese obtenido plaza en el tumo deseado, por falta de plazas disponibles y enla Universidad de Huelva

que reana los requisitos exigidos para elio.

Tramitacion

RECUERDA: Mientras la automatricula esté abierta, los y las estudiantes podran
cambiar el grupo por si mismos, sl hay plazas disponibles

iade y Escuela

Requisitos. Requisitos:
Estar matriculado en Grado o Master oficial en el presente curso académico.

Encontrarse en alguna de las situaciones que se establecen en a normativa
aprobada en Junta de Centro, y acreditar documentalmente la situacion alegada,
excepto en la permuta, en todos los demas supuestos |a concesion estara
supeditada a la existencia de plazas vacantes en el grupo al que se desea
cambiar.

IMPORTANTE: Los estudiantes de Nuevo Ingreso no podran solicitar cambio de
grupo en asignaturas sueltas de 1° curso.

Quién Estudiantes

Donde Rellenando el 4 formulario de solicitud ,

Cuéando Plazos establecidos para cada centro.
Recursos

Tipo Recurso de Alzada ante la Rectora.

Powered by Refined and Atlassian Cloud



2. Regqistro de usuarios en Jira ¢
Antes de poder comenzar a realizar solicitudes, es necesario contar con una cuenta en Jira, para ello:
« Usuarios que ya pertenecen a la Universidad

Los usuarios que ya cuentan con una cuenta en la web de la UHU, accederan por medio de las mismas credenciales con dialoga y no

deberan de hacer nada mas, ya que este servicio se encargara de crear el usuario:

uhucs

Mi cuenta
SELECT AN AUTHENTICATION SOURCE

. Tniversidad
deHuehva

Login with digital certficate Log in withaut digital certiicate

+ Usuarios externos

Para usuarios que ain no tienen cuenta, cuando pulsen en el enlace al formulario deberan registrarse en Jira antes de poder comenzar a

rellenarlo. Para ello, primero deben cancelar la redireccion a dialoga:

Iniciar sesion

uhuecs

user.name@example.com
Next

Forgot your password?

© reaiecingto d‘.\og-

Regfstrate para obtener una cuenta

Conla tecnologia de 4 Jira Service Management

Una vez cancelado, se debe pulsar en la opcion de registro:

Iniciar sesién

uhues

‘ username@example.com

Next

Forgot your password?

® Loginwith
o dialoga

Conla tecnologla de 4 Jira Service Management



Se nos solicitara un correo electrénico. Tras introducirlo y confirmar, recibiremos un email con un enlace que deberemos pulsar para

finalizar el registro:

[UHU] Terminar de registrarse en Secretaria Virtual Feiides = 8 B

Secretaria Virtual <mailjra@sic.uhu.es> 405 (hace 2minutos)  fr

parami v

Hola

iCasi hemos terminadol
Sigue ¢l enlace que se Muestra a CoNtinuaCIn para terminar de registrarte en Secretarfa Virtual. Por motivos de seguridad, no compartas este niace con nadie.

Registrarse

(4« Responder ) (o Reenviar )
e J\ J

Nos redirigira a Jira, donde deberemos indicar el nombre completo y una contrasefia, para poder iniciar sesion en futuras ocasiones

(nuestro nombre de usuario sera nuestro email). Pulsamos en "Guardar y continuar":

Bienvenido a Secretaria Virtual

Ya casitermina; solo necesitamos obtener una uhu eS
o

contrasefia para que pueda iniciar sesion més tarde.

Nombre de usuario
@gmail.com
Nombre completo
Alejandrs Moreno

Contraseia

Mostrar contrasefia

Guardar y continuar

Conla tecnologia de 4 i Semice Management

Una vez finalizado el proceso de registro, se puede cerrar la pestafia actual, volver a la pestafia donde teniamos la informacion del tramite
y pulsar de nuevo en el enlace al formulario. Si hemos cerrado la pestafa del tramite, podemos volver a la pagina de Mi Secretaria Virtual

pulsando en el siguiente enlace de la pagina que se nos ha abierto al finalizar el registro:

Secretaria Virtual 7 jh u_eS

Bienvenidofa 1o pégina de i Secre

Mi Secretari al

P
[ Buscar Q|
s e
Secretarias
Convocatoria extraordinaria para finalizacion de

Cont Secretarias
estudios (Grado y Méster)

Gestién Académica

Devolucion de precios pablicos

Certificado sustitutorio del titulo oficial

3. Apertura de solicitud en Jira &

Una vez registrados, cuando pulsemos en el enlace de la solicitud nos cargaréd una nueva pestafia donde encontraremos el formulario a

rellenar. Cada solicitud tiene un formulario especifico con campos obligatorios y otros opcionales. Unos campos son de seleccién, otros de



rellenar. En estos Ultimos se recomienda dar el mayor detalle posible para ayudar a los agentes del proyecto a entender mejor la solicitud.

Solici

Inicio / Secretaria Virtual

Anulacién total de la matricula l Ihu eS
o

Facultac)/Escuela

o

Ninguna

Nomb

Aportar acumentacian (opcionas

@ Arrastrey suelte archivos, pegue capturas de pantalla, o
explora

Una vez creada la solicitud se nos abre la incidencia y se muestran los detalles de la misma:

]

Inicio / Secretaria Virtual / $¥-15 1
Anulacion total de la matricula

| Comenta estasolcind-. 4 - ||£a| \u'es

P

Compartidacon

2 Algjandro Moreno.

sicolagia y CC. del Deporte

itulocitn .

’ ucscibn, P port
Grad en Ciencias de la Actividad Fisica y del Deporie

. En el encabezado podemos ver el tipo de solicitud y su clave Unica de identificacion (en este caso, SV-15).
. Aqui vemos los detalles de la solicitud, los datos que hemos introducido a través del formulario.

. Este icono nos indica el estado en el que se encuentra la solicitud. Segun se vaya gestionando y avance su resolucién ira variando.

1
2
3
4

. En esta ventana podemos afiadir comentarios. Util si queremos afiadir informacion, o para contestar al agente si nos solicita mas
detalles.
5. En la parte superior derecha aparece la seccion de nuestro perfil, desde donde podemos modificar nuestro avatar y cambiar diversas
opciones como el idioma preferido.
6. Al lado de nuestro perfil, se sitla el registro de solicitudes abiertas. El usuario en cualquier momento puede visualizar el estado de todas
sus solicitudes (abiertas o cerradas) pulsando en este botén. Se abrira el apartado de solicitudes, donde aparecera el listado de todas

nuestras solicitudes. Podemos filtrarlas por estado (abiertas o cerradas) y por tipo de solicitud:



‘ o

Solicitudes S

| I

& Bport
Solicitudes ablertas - Creadas por mi ~ Cualquier tipo de solicitod - secar solicitudes a
SV-15 Secretaria Virtual ABERTO Mejandro Marens

Para consultar el estado tan solo hay que pinchar en una de las solicitudes.

El agente encargado de la incidencia podra solicitar mas informacién al usuario. Si esto sucede le llegara una notificacién avisandole. Si
entramos en la solicitud, veremos el comentario que el agente ha realizado y por medio de la ventana de comentarios podremos

contestarle:
@ Admin atSistemas (Jira) < 1626 (hace Ominutos) ¢
@ raanic

Admin atSistemas comento:

El dato del DNI es incorrecto, ¢puede indicamos el vallr correcto?

Gracias
< Inicio / Secretaria Virtual / SV-15
Anulacion total de la matricula 1u eS
.
[ &4 prOGRESO |
Aoy B I - 2E SO
Compartida con
Escribi una cifra de mas, jperdonal £l comecto es 00000000A Alejandro Moreno
Autor
Un saludo.
m Cancelar &
Arrastre y suelte archivos, pegue capturas de
pantalla, o
explora
Actividad

tos  OLTIMA
ipuede indicarnos el valor correcto?

oo Admin atSistemas Hac
€l dato del DNI es Incorrecto,

Gracias.

£l estado de tu solicitud ha cambiado a EN PROGRESO. Hace &

El estado de tu solicitud ha cambiado a ASIGNADO. Hace 4 minutos

Detalles Hace 42 minutos

oI
000000000A

Facultad/Escuela
Facultad de Educacién, Psicologfa y CC. del Deporte

Titulacién F. de Educacién, Psicologia y CC. Deporte

Una vez que el agente cierre la solicitud el usuario sera informado por email y podra consultarlo siempre desde el apartado de

Solicitudes™:
. Admin atSistemas (Jira) <mailjra@sic.uhues 16:33 (hace O minutos) ¢ Ral
@ caanmiv

Admin atSistemas coments.

Malricula anulada,

Un saludo.

Admin atSistemas ha cambiado ¢l estado a CERRADO

Admin atSistemas ha resuetio esto como Listo.



]

| I

Inicio

Solicitudes

Solicitudes cerradas

1-1det

Referencia

SW-15

v Creadas por mi ~  Cuslquier tipo de solicitud

Proyecta de asistencia

n total de la matricula Secretarfa Virtual

Conla tecnogia de 4y Ja Service Msnagement

th Export ¥

o e —

Estado

CERRADO

Salicitante.

Alejandro Morena



