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Administración y Servicios



Personal de 
administración y 

servicios
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Unidades (en el edificio 4D)
Servicio de Información: Planta baja
Servicio Informático: 2ª planta. Junto aula informática IV
Relaciones Internacionales y Relaciones con la Empresa: 3ª planta.
Secretaría: 3ª planta.
Mantenimiento: 2ª planta.

Función principal
Apoyo al desarrollo de la docencia con todos los recursos disponibles



Servicio de 
Información
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Horario apertura edificios (excepto períodos vacacionales)

Edificio 4 D Edificio 4 P
Lunes a viernes 7:45 a 21:30 8:00 a 21:00
Sábados Cerrado1 8:30 a 13:30
1Si hay pruebas selectivas se abre 4D en lugar de 4P

Servicios que presta:
• Apertura y cierre de aulas y escuela
• Revisión y mantenimiento aulas
• Entrega y recogida de solicitudes y documentos
• Información general



Servicio informático
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Horario de atención:
• Lunes a viernes: mañanas y algunas tardes (falta de personal)

Servicios que presta:
• Apoyo en dudas y problemas cuentas de usuario
• Resolución incidencias en aulas informáticas
• Mantenimiento aulas informáticas
• Mantenimiento de la red y los servidores



Relaciones 
Internacionales y con la 

Empresa

5

• Gestión de la movilidad de
estudiante a través de programas
de intercambio, tanto nacionales
como internacionales.

• Gestión de las prácticas en
empresa, difusión de ofertas de
empleo, becas y premios para los
estudiantes de la ETSIT.

Administración

Secretaría

• Información administrativa
(certificados, traslados,
títulos, etc.)

• Entrega, recogida y
verificación de
documentación

• Asesoramiento normativas
de la UPV y Plan de
Estudios
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Web ETSIT – Secretaría ‐ Contacto

Administración

PoliConsulta: pregunta – respuesta + FAQ’s

Policita: cita previa presencial o vía Teams
(Obligatorio presencial por trazabilidad) 

Formas de consultar dudas y realizar gestiones
(Secretaría – Internacional – Empresas)

Dónde

APP



Formalización
Matrícula

Tarjeta PAU



Formalización
Matrícula

Intranet – Revisión estado



¿Qué debo conocer?

9

 Los servicios ofrece la UPV

 Información de matrícula -> Importante!!!
• Conceptos administrativos
• Los plazos de los trámites -> APP!!!

 Los servicios se prestan bajo la petición del usuario -> 
solicitud del alumno es previa y necesaria. 

 Correo xxxx@teleco.upv.es (@fade.upv.es) Oficial!!!
 Correo Office365 xxx@teleco.upv.edu.es (alta usuario 

+ redireccionar)



Fuentes información 
administrativas
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• Web de la Escuela (Ver apartado Estudios):
– Cada titulación tiene su microweb: plan de estudios, asignaturas, 

horarios …
– Secretaría (PoliConsulta, información de matrícula, plazos…)

• Servicio de alumnado : preinscripción, convocatoria de becas, 
normativas…). También dispone de PoliConsulta.

• Preguntas frecuentes de PoliConsulta.



¡¡¡¡Bienvenidos y gracias por 
vuestra atención!!!!
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Preguntad siempre


