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1. Acceso a la aplicacion.
El acceso a la aplicacidn se puede realizar desde diferentes lugares:

e Desde la web de la UPV en la microweb de cada una de las unidades que permiten
solicitar citas.

e Desde la Intranet, en la seccidn “Secretaria virtual” opcion “poli[Cita]” para los
estudiantes.

e Desde la Intranet, en la seccion “Solicitudes, notificaciones, peticiones...” opcién
“poli[Cita)” para el personal de la UPV.
Desde los accesos de la Intranet se accede a la pantalla inicial de la aplicacion:
poli[Cita]
Bienvenido a la aplicacion poli[Cita], desde aqui puedes gestionar tus citas con las . .
unidades de la UPV. poli |Cita

Solicitar cita Consultar mis citas

Manual de ayuda

Incidencias técnicas con la aplicacién poli[Cita]

{® Tus datos personales gquedaran incluidos en un fichero automatico de la Universitat Politecnica de Valéncia, que se
compromete a no hacer un uso distinto de aquel por el cual han sido pedidos, de acuerdo con €l Reglamento General
de Proteccion de Datos. Puedes gjercer, por escrito, los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y, si procede, de
oposicion.

Desde los accesos de las microwebs se accede directamente a la pantalla de seleccidon del tipo
de cita (ver siguiente punto de este manual), con la unidad correspondiente ya seleccionada.
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2. Seleccion del tipo de cita

La pantalla de seleccidn de tipo de cita permite elegir la unidad destino y el tipo de cita que se
quiere solicitar:

ADMISION ESTUDIOS INVESTIGACION ORGANIZACION COMUNIDAD UPV

Inicio UPV - poli[Cita] = Tipo de cita

poli[Cita] - Solicitud de cita previa L - 1
Elige la unidad de gestién, escuela o facultad en la que quieres ser atendido y el tipo de cita v IF'
que quieres solicitar.
»
Destino:* ® Escuelas y facultades O Unidades O Otros F—D/
[BBAA - Facultad de Bellas Artes ~| c ’ ‘
Tipo de cita:*  [Secrelaria v]

Soliatar cita Consultar mis citas

Pulsando el botdn “Solicitar cita” se accede a la pantalla de alta de cita correspondiente.

Pulsando el botdon “Consultar mis citas” se accede a la pantalla de consulta de cita de todas las
unidades.

Desde esta pantalla se puede ir a la pagina de inicio de la aplicacidn, pulsando sobre el texto
“poli[Cita)” del enlace que aparece en la parte superior izquierda de la pantalla: “Inicio UPV ::
poli[Cita] :: Tipo de cita”.
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La pantalla de alta de una cita permite introducir los datos de la solicitud de cita previa.

Importante: si la persona que solicita la cita es miembro de la comunidad UPV debe conectarse
previamente en la Intranet de la UPV con sus credenciales, para que la aplicacién identifique
automadticamente al solicitante y la cita quede vinculada con el usuario.

Solicitud de cita previa
EDOCTORADO - Cita previa - Secretaria

Turno *

Nombre * |
Correo electronico * I

Tema (2) * | v
Asunto * I

Descripcion *

Fecha de la cita * |l[_]

(2) Elige correctamente el tema para ser atendido por la persona mas adecuada.

Los campos necesarios para solicitar cada tipo de cita pueden variar ligeramente, pero

normalmente serdn los siguientes:

e Solicitante: si la persona que solicita la cita es miembro de la comunidad UPV se genera

automaticamente, en caso contrario debe indicarse el nombre y apellidos del
solicitante.

Correo electrdnico: si la persona que solicita la cita es miembro de la comunidad UPV
se genera automaticamente y no esta visible, en caso contrario debe indicarse el correo
electrénico del solicitante.

Tema o tipo: permite indicar el tema o tipo de cita que se va a solicitar.

Asunto: breve descripcién del motivo de la cita.

Descripcidn: descripcion detallada del motivo de la cita.

Adjunto: algunos tipos de citas permiten afiadir un documento adjunto en la solicitud.
Fecha de la cita: para rellenar este campo debe pulsarse en el icono que aparece a su

0 Al hacerlo se muestra la pantalla que permite buscar un dia/hora disponible
para poder solicitar la cita:

derecha

Pag. 4 de 8 Junio de 2022 - Versién 1.0




poli[Cita] - Manual del solicitante

Seleccione fecha y hora

Seleccione fecha y hora

Seleccione la fecha

deseada en el calendario: Mayo 2020

Puede desplazarse al mes siguiente y al anterior con las flechas de | LI M[ X J [V]S][D|
1 2

la parte superior del calendario. 1 2 31
4 5 6 1 8 9 10
D M1 12 18 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
X
25 26 27 (28 (20 30 A
Primera cita disponible
Seleccione la hora Reservas
deseada en la lista:
Jueves 28 de Mayo de 2020
Las horas deshabilitadas no estan disponibles o ya han sido 11:00 - libre -
reservadas 11:20 - libre
por ofros usuarios. 11:40 - libre
Si no quedan horas libres marque el siguiente dia libre en el 12:00 - I?bre
calendario. 12:20 - libre
12:40 - libre
13:00 - libre
13:20 - libre

Tras seleccionar un dia y una hora disponible, debe pulsarse el botén “Aceptar” y a
continuacién pulsar el botén “Enviar” de la pantalla de solicitud de cita.

Una vez dada alta la solicitud, se muestra una pantalla de confirmacidn de la cita, con los datos

de la cita solicitada y en ocasiones instrucciones adicionales relacionadas con la cita:

Acuse de recibo -

| & ]
I
Tu solicitud de cita previa en la ETSIE ha quedado registrada ’ -M
»
- Tipo de cita: Cita previa - Secretaria s /
- Fecha y hora de la cita: 29/5/2020 09:20 ‘ » ‘

Puedes consultar y gestionar tus citas desde la aplicacion poli[Cita’

Si no eres miembro de la comunidad UPV introduce la clave SSP 777782953302 para ver tu solicitud

Un saludo

Cerrar

Adicionalmente el solicitante recibe un correo con la misma informacién:

(#778930) :Notificacion de cita previa registrada - ETSIE - Cita previa - Secretaria
noreply@upv es

o migrcoles 27/05/2020 9:08
Tu sohcitud de cita prewia en la ETSIE ha quedado registrada.

- Tipo de cita: Cita previa - Secretarla
- Fecha y hora de la cita: 29/5/2020 09:20

Puedes consultar y gestionar tus citas desde la aplicacién polif Cita
Sino eres miembro de la comunidad UPV introduce la clave SSP 777782953302 para ver tu solicitud.

Uhn saludo
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4. Consulta de citas

Desde la pantalla inicial de la aplicacion (punto 1 de este manual) puede accederse a la pantalla
de consulta de citas de un usuario:

Miembros de la comunidad universitaria

Si el usuario pertenece a la comunidad universitaria y esta conectado en la Intranet con sus
credenciales se muestra una pantalla donde puede verse todas sus citas vigentes (las que no
han tenido lugar todavia):

Solicitudes realizadas

Filtro
Solicitudes O Todas, @ Vigentes,
1 ETSIE - Cita previa - Secretaria
Fecha de solicitud Turno Tema (1) Asunto Dia Hora Accion
26/05/2020 PAGA1 Matricula Asunto de la cita Miércoles 27 Mayo 09:30:00

gﬂ A
Suscribir iCal

También es posible ver citas anteriores seleccionando la opcién “Todas” en la parte superior de
la pantalla:

Solicitudes realizadas

Filtro
Solicitudes ® Todas, O vigentes,
1 FBA - Cita previa - Oficina Internacional
Fecha de solicitud Turno Tema (1) Asunto Dia Hora Accion
15/04/2020 PAGT79 Recogida de documentacion Asunto de la cita Jueves 16 Abril 12:15.00
03/02/2020 PAG44 Entrega de documentacion Asunto de la cita Miércoles 05 Febrero 12:00:00
1 ETSIE - Cita previa - Secretaria
Fecha de solicitud Turno Tema (1) Asunto Dia Hora Accion
26/05/2020 PAGA1 Matricula Asunto de la cita Miércoles 27 Mayo 09:30:00

29/04/2020 PAGB3 Matricula Cita para bla bla bla.. Jueves 30 Abril 09:10:00

gﬂ§
Suscribir iCal

Personas que no pertenecen a la comunidad universitaria

Sila persona que ha solicitado la cita no pertenece a la comunidad universitaria, puede consultar
sus citas mediante la clave SSP que aparece en el acuse de recibo que se generé en el momento
de dar de alta la cita:
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Seguimiento de Peticiones

Basqueda de peticion
Clave SSP |

®) Introduzca la clave del Sis. de Seg. de Peticiones que le fue asignada cuando realizé la peticion

Buscar

Ubicacién de la clave SSP en el correo electrénico de acuse de recibo:

(#778930) :Notificacion de cita previa registrada - ETSIE - Cita previa - Secretaria
noreply@upyv.es

Erviado: miércoles 27/05/2020 3:08

Tu solicitud de cita previa en la ETSIE ha quedado registrada.

- Tipo de cita: Cita previa - Secretaria
- Fecha y hora de la cita: 293/5/2020 09:20

Puedes consultar y gestionar tus citas desde la aplicay

Sino eres miembro de la comunidad UPV introdul:eia clave SSP 777782953302 }ra ver tu solicitud.

Un saludo
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5. Anulacién de citas
Cuando se ha solicitado una cita previa, si por cualquier motivo no se va a acudir a la cita, debe
anularse desde la pantalla de consulta de citas. Para ello basta con pulsar el boton “Eliminar”
que aparece en la columna “Accion” de la cita correspondiente.

Solicitudes realizadas

Filtro

Solicitudes O Todas @\/vgentes‘
1 ETSIE - Cita previa - Secretaria
Fecha de solicitud Turno Tema (1) Asunto Dia Hora Accion
26/05/2020 PAG41 Matricula Asunto de la cita Miércoles 27 Mayo 09:30:00

@ Suscribir iCal

Esta accidn sélo esta disponible para miembros de la comunidad universitaria, para las citas con
fecha posterior a la fecha en curso.
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