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1. Introduccion.

Este manual de ayuda esta destinado a aquellos miembros de la UPV que han sido identificados
como personas relacionadas con una incidencia de movilidad dentro de la UPV.

Una incidencia de movilidad es creada por un agente de seguridad, y cuando se tramita por
medio un gestor se pone en conocimiento de las personas relacionadas para que estén al
corriente de la misma, y puedan afiadir comentarios y adjuntos que ayuden a tramitar y resolver
dicha incidencia.

Las personas relacionadas pueden consultar los detalles de la incidencia de movilidad, y afiadir
sus comentarios transmitiendo su punto de vista al gestor que la tramita para que se pueda
llegar a una solucidn que permita resolver la incidencia reportada.

Es muy importante tener presente que TODAS las personas relacionadas con una incidencia de
movilidad pueden ver los datos y los comentarios de la misma para que su tramitacion y
resolucidn pueda realizarse de forma colaborativa y transparente.
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2. Asignacion a una incidencia de movilidad.

Cuando un gestor, identifica a una persona relacionada con una incidencia de movilidad, dicha
persona recibe un correo electrdnico en el que se le informa de ello:

mar 28/04/2020 13:29

(W] Gestor UPV]<no-reply@upv.es>

(2) [Tncidencia de movilidad INMG-16 Vehiculo mal aparcado |

Para infractor @upvnet.upy.es

Se ha reportado una incidencia de movilidad por la que podrias estar afectado.

Para méas informacién o responder a este mensaje,accede a la comunicacion | (3)

Mo respondas a este mensaje, es un envio automatico,

2 UNIVERSITAT
“F) POLITECNICA
2/ DE VALENCIA

En el correo electréonico se muestra informacion relevante de la incidencia de movilidad, asi
como un enlace que permite ir a la aplicacion de gestion de la incidencia de movilidad:

(1) — Nombre del gestor que tramita la incidencia de movilidad.

(2) — Asunto de la incidencia de movilidad, con un texto que describe brevemente la
incidencia.

(3) — Enlace a la aplicacién desde la que se puede ver y gestionar la incidencia de movilidad.
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3. Consultar y gestionar una incidencia de movilidad.

Al pulsar sobre el enlace de la notificacion recibida por correo electrénico, se accede a la pantalla
de gestién de la incidencia de movilidad. En ella se puede ver la informacion detallada de la
incidencia, y afiadir comentarios y/o adjuntos que puedan ayudar a su resolucién.

La pantalla tiene cinco areas que muestran datos de la incidencia de movilidad:

= Portal UPViconacT] / Incidencias de Movidad / INMO-16

) ‘ (1
“Vehiculo mal aparcado 'exproceso

=

&
Porsonas que participan
UPVicontacT
Actividad o ontach) )
(3) Participante
El estado de la comunicacién paso a ser En proceso. Re ULTIMA ERminas

Datos 2&a
Vehiculo mal aparcado que invade pane de la via {4)

Media

(1) — Area de cabecera, donde se puede ver la clave de la incidencia de movilidad (INMO-
16), el asunto (Vehiculo mal aparcado) y el estado en el que se encuentra (EN PROCESO).

(2) — Area de comentarios, donde el participante puede afiadir nuevos comentarios y/o
documentos adjuntos a la incidencia de movilidad.

(3) — Area de actividad, donde se puede ver todos los comentarios, adjuntos y cambios
de estado de la incidencia de movilidad acontecidos desde su creacion.

(4) — Area de datos, donde se puede ver los datos de la incidencia de movilidad: la
descripcién y la prioridad que tiene la incidencia de movilidad.

(5) — Area de personas que participan, donde se puede ver la relacién de participantes
implicados en la incidencia de movilidad (“UPV[contacT]” es el creador de la incidencia).

El participante, puede revisar la informacién, y afiadir los comentarios (y/o adjuntos) que
considere oportuno para que el gestor que esta tramitando la incidencia de movilidad conozca
su punto de vista respecto a la incidencia indicada.

(1) - Para afiadir un comentario sobre la incidencia de movilidad, hay que escribir en el
campo de texto que aparece en el area de comentarios.

(2) - A continuacion hay que pulsar el botdn “Afadir”.

(3) — Se puede también afiadir documentos adjuntos que aporten informacion adicional.
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Portal UPV[contacT] / Incidencias de Movilidad / INMO-16
ehiculo mal aparcado 'eneroceso

Aqui se puede escribir los comentarios oportunos. 1)
El campo permite varias lineas de texto |
Cancelar @
| Arrastre y suelle archivos, pegue capturas de pantalla
{2) (3) °

seleccione archivos

Tras afiadir un comentario, se puede ver como aparece una nueva anotacion en el area
“Actividad” con el texto del comentario introducido.

Portal UPV[contacT] / Incidencias de Movilidad / INMO-16
ehiculo mal aparcado | enproceso

Comentario sobre esta comunicacion

Actividad

Participante Recién | ULTIMA

Aqui se puede escribir los comentarios oportunos.
El campo permite varias lineas de texto.

Este comentario puede ser visto por el gestor que tramita la incidencia que podra revisarlo, y
también por el resto de participantes de la incidencia (si los hubiera).
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4. Aportar informacion necesaria al gestor que tramita Ia
incidencia.

En ocasiones el gestor que tramita la incidencia de movilidad necesita que el participante aporte
informacidn adicional para poder tramitar correctamente la incidencia. En ese caso la incidencia
de movilidad estd en estado PENDIENTE DE INFORMACION.

TODOS los participantes de la incidencia reciben una notificacién por correo electrénico que les
informa de ello.

En ese caso es necesario que el participante afiada un comentario, tal y como se explicé en el
punto anterior, aportando la informacién necesaria. Una vez afadido el comentario, la
incidencia de movilidad pasa al estado EN PROCESO, y el gestor ya puede proseguir con su
tramitacion.

, Portal UPV[contacT] / Incidencias de Movilidad / INMO-16
“Vehiculo mal aparcado |eneroceso

Actividad

El estado de la comunicacion paso a ser En proceso. Recién | ULTIMA

Infractor Recién
Si, la matricula es correcta.

Gestor UPV Hace 4 minutos
Necesitamos que nos confirmes si tu vehiculo tiene la matricula XXXX
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5. Notificacion de nuevos comentarios en una incidencia de

movilidad
Cada vez que algun participante o el gestor que tramita la incidencia de movilidad afiade un
comentario en la incidencia, TODOS los participantes asignados a la misma reciben un correo
electrénico en el que se les informa de ello.

(1§ Gestor UPV]<no-reply@upv.es>

Incidencia de movilidad INMO-16 Vehiculo mal aparcado

Se ha actualizado |3 incidencia de movilidad INMO-16 - Vehiculo mal aparcado 2

Estado: En proceso

Comentarios del gestor Gestor UPY:
Estamos revisando lo que comentas, lo tendremos en cuenta de cara a la resolucion de la incidencia,

Para mas informacion o responder a este mensaje,|accede ala comunicacic’ml 3

No respondas a este mensaje, es un envio automatico.

UNIVERSITAT
) POLITECNICA
2/ DE VALENCIA

(1) En la cabecera del correo electronico aparece el nombre del gestor que ha afiadido el
comentario.

(2) En el cuerpo del correo electrénico se muestra el estado actual de la incidencia de movilidad,
asi como el texto del comentario afiadido por el gestor.

(3) El enlace “Accede a la comunicacion” permite entrar en la aplicacién para consultar la
incidencia de movilidad, y afiadirle nuevos comentarios si se desea.

Importante: dado que TODOS los comentarios se notifican siempre a TODOS los participantes,
se recomienda hacer un uso adecuado de este mecanismo para evitar notificaciones
innecesarias.
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6. Resolucién de una incidencia de movilidad.

Tras revisar los comentarios de los participantes de la incidencia de movilidad, el gestor puede
dar por resuelta la incidencia afiadiendo un comentario de resolucién que informa de la solucidn
adoptada para resolver la incidencia. En ese caso la incidencia pasa al estado CONTESTADA.

r~ Portal UPV[contacT] / Incidencias de Movilidad / INMO-16
¥\ehiculo mal aparcado

Actividad

Gestor UPV Recién | ULTIMA
Por ser la primera vez que se comete la infraccion no se va a proceder a ninguna sancion.

Se ruega tener mas cuidado y cumplir con las normas de aparcamiento.

En este estado el participante tiene opcion de réplica, y puede afadir comentarios en caso de
que asi lo considere oportuno. En ese caso la incidencia pasa al estado REABIERTA, y el gestor
tendra que revisar el comentario y retomar la tramitacién de la misma.

Portal UPV[contacT] / Incidencias de Movilidad / INMO-16

Vehiculo mal aparcado

Actividad

El estado de la comunicacion paso a ser Reabierta. Recién | ULTIMA

Infractor Recién
Gracias, no volvera a suceder.

Gestor UPV Hace 2 minutos
Por ser la primera vez que se comete la infraccion no se va a proceder a ninguna sancion.

Se ruega tener mas cuidado y cumplir con las normas de aparcamiento.
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ANEXO. Estados de los las incidencias de movilidad

La siguiente tabla muestra los diferentes estados en los que puede estar una incidencia de
movilidad a lo largo de su tramitacion.

Estado

EN PROCESO

CONTESTADA

REABIERTA

PENDIENTE DE INFORMACION

Pag.9de9

Descripcion

La incidencia ha sido creada, pero aun no se ha iniciado su
tramitacién.

La incidencia estd siendo tramitada, y los gestores estan
trabajando para poder resolverla.

La incidencia ha sido resuelta.

Los participantes pueden afadir comentarios si lo
consideran oportuno.

La incidencia ha sido resuelta y se da por concluida.

Los participantes no pueden afiadir nuevos comentarios en
la incidencia.

La incidencia fue resuelta, pero se ha reabierto.

Se ha iniciado la tramitacién de la incidencia, pero el gestor
la ha dejado en espera, porque hay alguna situacidon que
paraliza temporalmente su tramitacion.

El gestor necesita informacion adicional de los
participantes para poder resolver la incidencia.

Importante: los participantes deben revisar las incidencias

gue estan en este estado, y afiadir comentarios aportando
informacidn adicional para que el gestor pueda resolverlas.
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