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1. Introduccion.

Segun se indica en el articulo 8 de la NORMATIVA DE REGIMEN ACADEMICO Y EVALUACION DEL
ALUMNADO DE LA UNIVERSITAT POLITECNICA DE VALENCIA los docentes de la UPV pueden
elegir entre dos tipos de planificacién de sus tutorias:

e Periédicamente, mediante la definicién de un horario fijo.
e Bajo demanda, concertando un cita de forma consensuada.

Este manual describe el funcionamiento de la aplicaciéon de Gestidén de tutorias bajo demanda
mediante la que los estudiantes pueden realizar solicitudes de tutoria y consensuar con los
docentes una fecha y hora en la que tendra lugar la tutoria.

La solicitud de tutorias que se hace desde esta aplicacién sélo va dirigida a docentes que hayan
elegido la modalidad de tutorias bajo demanda, y no a aquellos docentes que hayan elegido la
modalidad de tutorias periddicas.
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2. Acceso a la aplicacion.
Se puede acceder a la aplicacién de gestion de solicitudes de tutoria bajo demanda desde varios

Desde la ficha del docente: en el botén "Tutorias y docencia":
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Ficha de persona

Ficha personal

P
| \ Nombre del docente

il

Datos de adscripcién

Centro Escuela Técnica Superior de Ingenieria Informatica
Departamente  Dpto. de Sistemas Informaticos y Computacion

Categoria Profesor/a Titular de Universidad
Investigacién  Centro Propio de Investigacion Pattern Recognition and Human Language Technology

Datos de contacto

Direccién Escuela Técnica Superior de Ingenieria Informatica
postal Universitat Politécnica de Valéncia

Camino de Vera, s/n

46022 Valencia

Valencia

Espafia
Tutorias y docencia

Al pulsar el botén “Tutorias y docencia”:

Informacion POD de profesores

Departamento Asociado

Nombre Nombre del docente

Departamento  Dpto. de Sistemas Informaticos y Computacion

Tutorias bajo demanda - Curse académico 2019 / 2020

Solicitud de tutoria bajo demanda
Las tutorfas bajo demanda se gestionan desde la apii-:ac:cl Solicitud de tutorias bajo demanda I

Asignaturas que imparte: Nombre del docente

ta ts ft pa pl pi pc pt pfc act tes tra ftu tsa tfg asd pex aid adc din rb2

Nombre
Actividades (0) | |
Administracion de sistemas (11611) | B | [ ]

|

Bases de datos y sistemas de informacion (11548)

E Para ver la leyenda situese sobre 1a efiqueta de 1a columna

Importante: el enlace a la aplicacidn sélo aparece si el docente ha elegido la modalidad de
tutorias bajo demanda. En caso contrario aparece el horario de tutorias periddicas.
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e Desde la Intranet de la UPV: en la seccidn "Secretaria virtual / Solicitudes":

Secretaria Virtual

Automatricula (Datos personales / Matricula)
Informacién

Fotografia

Tarjeta UPV

Relacién con la UPYV

Situacion becas

Cita prévia automatricula

N® Seguridad Social

N® de Cuenta Bancaria

Recibos

Detalle de matricula

Convocatorias

Simulador Adaptaciones / Convalidaciones / Reconocimientos
Reconocimientos por adaptacidn de planes en extincion
Documentacion matricula

Solicitudes

Certificados y justificantes

Solicitud SET

Solicitud de Titulo

Preinscripcion Master

Preinscripcion 2° Ciclo

Preinscripcion Doctorado

Solicitudes de Reconocimiento

Solicitud de Transferencia de Estudics

Solicitud para régimen de matricula a tiempo parcial
Solicitud Becas

Solicitud de admision para continuar estudios

Solicitud de exencion yfo consulta de la resolucion de la normativa de
permanencia

Solicitud Cambio de Grupo

Solicitud de colaboracion en la Delegacion de Alumnos

Teléfono movil
Calendarios UPV en formata iCal
Repositorio Documental Alumno

Solicitud de Dispensa de Asistencia a clase

I Solicitud de tutorias bajo demanda I

Desde los dos accesos, se abre la pantalla de inicio de la aplicacidon que presenta un breve texto
descriptivo de la finalidad de la aplicacién, y dos botones:

e Solicitar tutoria: para acceder a la solicitud de tutorias bajo demanda.
e Mis tutorias: para consultas o gestionar tutorias ya solicitadas.

Solicitud de tutorias bajo demanda

Desde esta aplicacion puedes solicitar tutorias a los profesores que hayan elegido el modelo de tutorias bajo demanda

Solicitar tutorfa

Manual de ayuda

Incidencias técnicas con la aplicacion

a

A1\ Suscribir iCal

En esta pantalla también hay enlaces adicionales que permiten acceder al manual de ayuda de
la aplicacidn, a Gregal para reportar incidencias técnicas, o calendario iCal de las tutorias.
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3. Solicitud de tutoria bajo demanda.
La pantalla de solicitud de tutorias bajo demanda permite generar una nueva solicitud de

tutoria.

Solicitud de tutoria

Desde est

a pantalla puedes solicitar una tutoria

Centro:

Titulacién: * Grado en Ingenieria Informética v |

Asignatura: * ﬂ
@® pocentes de migupo- O otros es de la asignatura

Docente: = [v]

Fecha y hora solicitada: * (hh:mm)

Observaciones:

Fecha y hora alternativa (1):

E.T.S. DE INGENIERIA INFORMATICA [ v |

Utiliza este campe para indicar comentarios que ayuden a consensuar la fecha de la tutoria: qué
dias puedes, qué horas te van bien, efc...

Puedes indicar otras fechas altern por si acaso el docente no esta disponible en Ia fecha/hora solicitada,

Fecha y hora alternativa (2): (hh:mm)
Fecha y hora alternativa (3): (hh:mmy)
Envia
Desde esta pantalla se puede solicitar una tutoria bajo demanda a un docente que haya elegido

la modalidad de tutorias bajo demanda. Para crear una nueva solicitud debe indicarse la

siguient

Cuando

e informacion:

Centro: centro donde se imparte la asignatura para la que se solicita la tutoria.
Titulacion: titulacidn de la asignatura para la cual solicitamos la tutoria.

Asignatura: asignatura para la cual se pide la tutoria.

Docente: docente al cual queremos solicitar la tutoria. Los valores de esta lista se
cargaran en funcién de si hemos marcado previamente que es un “Docente de mi grupo”
u “Otros docentes de la asignatura”.

Fecha y hora solicitada: debe indicarse obligatoriamente una fecha/hora propuesta
para la tutoria. La fecha deben ser en un dia habil segin el calendario del Campus
correspondiente.

Observaciones: se puede indicar un comentario que ayude a consensuar la fecha de la
tutoria con el docente. Se recomienda utilizar este campo ya que puede ayudar de
forma significativa a consensuar la fecha y hora de la tutoria entre el docente y el
estudiante.

Fecha y hora alternativa (1)/(2)/(3): opcionalmente se puede indicar otras tres
fechas/horas adicionales para la realizacion de la tutoria.

el estudiante envia una nueva solicitud de tutoria, |la tutoria se crea en esta PENDIENTE

DOCENTE y se envia una notificacion al docente para que la revise y confirme la fecha de
realizacion de la tutoria.

Si el docente acepta alguna fecha/hora propuesta por el estudiante, la tutoria pasa a estado
CONCERTADA. Si el docente no puede asistir a la tutoria en las fechas/horas propuestas por el
estudiante, puede a su vez proponer otras fechas/horas y la tutoria pasa de nuevo a estado
PENDIENTE ESTUDIANTE. En ambos casos, el estudiante recibira un correo electrénico que le
informa de la accidn realizada por el docente, cuando se revise la solicitud.
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4. Consulta de solicitudes generadas.
Esta pantalla permite consultar y gestionar las solicitudes de tutoria generadas.

Mis tutorias
Ver solicitudes de tutoria
® Todas O Pendientes docente O Pendientes estudiante O Concertadgas O Anutadas O No realizacas
Tutoria
Curso * 2019
p—
Fecha tutoria desde: 14 Hasta
Asignatura (Codigo 0 nombre)
Docente (Nombre)
Tutorias
¢ Curso % Fecha tutoria % Asignatura % Docente % Fecha solicitud # Fecha modificacion % Estado Acciones
2019 09/09/2019 12:15 Sistemas inteligentes Nombre del docente (09/09/2019 12:01 09/09/2019 12:23 Concertada

Desde esta pantalla se puede consultar las solicitudes de tutoria generadas previamente. La
pantalla presenta campos de busqueda para poder acotar los resultados de la consulta:

Estado: permite buscar solicitudes que estén en un estado especifico.

Tutoria: permite buscar una tutoria en concreto a partir de su nimero de tutoria que se
genera al dar de alta la solicitud y que aparece en la pantalla de detalle de la aplicacion.
Curso: Este campo es obligatorio y corresponde al curso académico en el cual se solicitd
la tutoria. Por defecto tendra el valor correspondiente al curso actual.

Fecha tutoria desde/hasta: permite buscar tutorias cuya fecha esté comprendida entre
las fechas indicadas. La fecha de la tutoria NO se establece hasta que el estudiante y el
docente llegan a un consenso, por lo que este filtro sélo tiene sentido en tutorias ya
concertadas.

Asignatura: permite buscar tutorias de una asignatura filtrando por el cédigo o por parte
del nombre de la asignatura.

Docente: permite buscar tutorias de un docente filtrando por parte de su nombre y
apellidos.

Una vez introducidos los criterios de busqueda, al pulsar el botén Buscar, se muestra el listado
de tutorias que cumplen las condiciones indicadas. Para cada tutoria se muestra sus datos mas
relevantes, y mediante el botdon “Gestidn” se abre la pantalla de detalle de la solicitud.

Esta pantalla muestra por defecto las solicitudes de tutoria en estado PENDIENTE ESTUDIANTE
que son aquellas que han sido revisadas por el docente proponiendo una fecha alternativa para
la realizacidn de la tutoria. El estudiante debe revisarlas aceptando la propuesta a proponiendo
otras fechas, tal y como se explica en el punto siguiente.
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5. Revision de solicitudes pendientes del estudiante.

Cuando el docente no puede realizar la tutoria en ninguna de las fechas/horas propuestas por
el estudiante, puede proponer otras fechas/horas para su realizacion. El estudiante debe revisar
la propuesta del docente y puede realizar una de las siguientes acciones:

e Aceptar alguna de las fechas/horas propuestas, en caso de que se ajusten a la
disponibilidad del estudiante. (1)

e Proponer otras fechas/horas alternativas, en caso de que no sea posible realizar la
tutoria en las fechas propuestas por el docente. (2)

Gestion tutoria

Solicitud de tutoria

N° Tutoria 1

Estado PENDIENTE ESTUDIANTE

Centro E.T.S. DE INGENIERIA INFORMATICA
Titulacién Grado en Ingenierfa Informatica
Asignatura Sistemas inteligentes

Docente Nombre del docente

Observaciones

Ubicacion Edificio 1F, Planta 1, Espacio 010 (Campus de Vera) - Despacho 1d15_ i‘

O Aceptar la fecha/ora propuesta 10/09/2013 10:00 1)
Elige una opcidn: O Aceptar la fecha/hora propuesta 10/09/2018 11:00

O proponer otras fechas | (2)

Anuariora

=l Acepta alguna de las fechas (y hora) propuestas por el docente, o propon otras fechas en caso de que no te sea posible realizar Ia tuloria en las fechas propuestas

Cuando el estudiante acepta alguna de las fechas/horas propuestas por el docente, la tutoria
pasa a estado CONCERTADA y queda registrada en el calendario “Tutorias bajo demanda”.

En esta pantalla, hay un campo “Ubicacién” que indica la ubicacidn en que se realizara la tutoria.
Es importante revisar esta informacidn ya que es posible que en alguna ocasién el profesor
indigue una ubicacidn distinta a la habitual (normalmente, su despacho).

Si el estudiante no puede acudir a la tutoria ninguna de las fechas propuestas por el docente,
puede proponer una o varias fechas/horas alternativas seleccionando la opcién “Proponer otras
fechas”:
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Gestion tutoria

Solicitud de tutoria

N° Tutoria 1

Estado PENDIENTE ESTUDIANTE - (NO REALIZADA)
Centro E.T.S.DE INGENIERIA INFORMATICA
Titulacién Grado en Ingenieria Informatica

Asignatura Sistemas inteligentes

Docente Nombre del docente

Observaciones

Ubicacion Edificio 1F, Planta 1, Espacio 010 (Campus de Vera) - Despacho 1d15 g

@] Aceptar la fecha/hora propuesta 10/09/2019 10:00

Elige una opcién: (O Aceptar Ia fecha/hora propuesta 10/09/2019 11:00
= S
® proponer otras fechas
Fechay hora propuesta: * 11/09/2019 D 16:00 (hhzmmy}
Fecha y hora alternativa (1): 12/09/2019 D 10:00 (hhzmm)
Fecha y hora alternativa (2): | 12/09/2019 D 11:00 (hh-mm)
Fecha y hora alternativa (3): | EE| (hh:mm)

En caso de que las fechas/haras propuestas no sean posible, por mi parte podria cualquier
miércoles por la mafiana, o los jueves por la tarde

Informacién adicional:
Gracias.

& Acepta alguna de las fechas (y hora) propuestas por el docente, o propén ofras fechas en caso de que no te sea posible realizar Ia tutoria en las fechas propuestas.

Al proponer otras fechas, se debe indicar al menos una fecha/hora para la realizacién de la
tutoria y opcionalmente se puede indicar hasta tres fechas/horas mas.

El campo “Informacidén adicional” permite afiadir comentarios a la propuesta de forma que se
puede indicar en forma textual otros dias o franjas horarias en las que el estudiante podria
realizar la tutoria. Se_recomienda utilizar este campo ya que puede ayudar de forma
significativa a que se consensue una fecha y hora que venga bien tanto al estudiante como al
docente.

Cuando el estudiante envia una nueva propuesta de fechas/horas, la tutoria pasa de nuevo al
estado PENDIENTE DOCENTE y se envia una notificaciéon al docente para que las revise y
confirme la fecha de realizacion de la tutoria.
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6. Anulaciéon de tutorias solicitadas.

Cuando un estudiante por algin motivo no puede realizar una tutoria que solicitd, debe anularla
indicando el motivo de la anulacién y un breve comentario adicional.

La anulacidon de una tutoria se realiza desde la pantalla de detalle de la tutoria, mediante el
botdon “Anular tutoria”:

Gestion tutoria

Datos de la tutoria

N°® Tutoria

Estado PENDIENTE DOCENTE

Centro E TS DE INGENIERIA INFORMATICA
Titulacién Grado en Ingenieria Informatica
Asignatura Sistemas inteligentes

Docente MNombre del docente

Observaciones
Fecha tutoria
Fechal/hora solicitada (1) 089/09/2019 12:15

Ubicacion

Anular tutoria

Al pulsar el botdn se abre la pantalla de anulacidon donde debe indicarse el motivo por el que se
anula la solicitud:

Anular tutoria

Datos de la tutoria

N° Tutoria 1

Estado PENDIENTE DOCENTE

Centro E.T.S. DE INGENIERIA INFORMATICA
Titulacién Grado en Ingenieria Informatica
Asignatura Sistemas inteligentes

Docente Nombre del docente

Observaciones
Fecha tutoria

Ubicacién

Motivo de anulacion: *

Imprevistos de Gltima hora

Solicitud duplicada o errénea | motivo de anulacion
Consulla resuelta por otro medio

Otros

Al pulsar el botén “Enviar”, se anula la solicitud de tutoria y pasa al estado ANULADA.

La anulacién de una solicitud de una tutoria ya concertada puede realizarse hasta media hora
antes de que tenga lugar la tutoria. Superado este plazo, ya no es posible su anulacion. Al anular
una tutoria que estaba ya concertada, se elimina del calendario “Tutorias bajo demanda”.

El docente al que se solicita la tutoria también puede anularla indicando el motivo que justifica
dicha anulacién. En este caso, el estudiante recibe un correo electrénico que le informa de la
anulacién de la solicitud.
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7. Registrar incidencia en una tutoria.

Una vez pasada la fecha de realizacidon de una tutoria, el estudiante puede registrar si se ha
producido alguna incidencia que haya impedido la realizacién de la tutoria. Por defecto, se
presupone que la tutoria ha tenido lugar, por lo que si no se indica lo contrario se presupone
que las tutorias sin incidencias se han realizado.

Para registrar la incidencia, se utiliza el botén “Incidencia” desde la pantalla de detalle de la
tutoria:

Gestion tutoria

Datos de la tutoria

N*® Tutoria 1

Estado CONCERTADA

Centro E.T.S. DE INGENIERIA INFORMATICA
Titulacién Grado en Ingenieria Informatica
Asignatura Sistemnas inteligentes

Docente Nombre del docente

Observaciones
Fecha tutoria 09/09/2019 12:15

Ubicacién Edificio 1F, Planta 1, Espacio 010 (Campus de Vera) - Despacho 1015 g

incktencia | Histoico |

Al pulsar este botdn se abre la pantalla de incidencia en una tutoria donde se puede registrar si
la tutoria no se realizé indicando el motivo correspondiente:

Incidencia en tutoria

Incidencia en tutoria

Observaciones
Fecha tutoria

Ubicacion

La tutoria se ha realizado

Motivo!

N° Tutoria 1

Estado CONCERTADA

Centro E.T.S. DE INGENIERIA INFORMATICA
Titulacion Grado en Ingenieria Informatica
Asignatura

Docente Nombre del docente

019 12:15
Edificio 1F, Planta 1, Espacio (0 (Campus de Vera) - Despacho_ io

CIno se ha realizado

Por causa justificada del estudiante
Por causa justificada del docente lomenarios que justifiquen esta accion
Por causa NO justificada del docente
Por otros motivos

El botén “Incidencia” esta disponible durante 7 dias naturales desde la fecha de la tutoria.
Superado este plazo ya no es posible acceder a esta funcionalidad.
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8. Historico de una tutoria.
Desde la pantalla de detalle de una tutoria existe un botdn “Historico” que muestra la pantalla
del histdrico de acciones realizadas en una solicitud de tutoria.

Gestién tutori

Datos de Ia tutoria

a

N® Tutoria
Estado

Centro
Titulacién
Asignatura
Docente
Observaciones
Fecha tutoria

Ubicacion

1
CONCERTADA

E.T.S. DE INGENIERIA INFORMATICA
Grado en Ingenieria Informatica
Sistemas inteligentes

Nombre del docente

09/09/2019 12:15

Edificio 1F, Planta 1, Espacio D10 (Campus de Vera) - Despacho 1015 kg

I

Esta pantalla esta disponible siempre, independientemente del estado de la solicitud, y permite
ver todas las acciones realizadas sobre la tutoria por el docente y por el estudiante:

Datos de la tutoria

Historico de acciones de la tutoria

N° Tutoria
Estado
Centro
Titulacion
Asignatura
Docente

Estudiante

Lista de acciones

CONCERTADA - (NO REALIZADA)
E.T.S. DE INGENIERIA INFORMATICA
156 - Grado en Ingenieria Informatica
11560 - Sistemas inteligentes

Nombre del docente

Nombre del estudiante

4 Fecha
09/09/2019
12:01
09/09/2019
12:13

09/09/2019
12:23

% Autor

Estudiante

Docente

Estudiante

% Accion % Observaciones

Solicita tutoria 09/09/2019 12:15

Acepta lutoria 09/09/2019 12:15, 60 min, en Edificio 1F, Planta 1, Espacio 010 (Campus de
Vera) - Despacho 1d15
Texto donde el estudiante indica informacion

Regisfra asistencia: NO se ha realizado por otros motivos 5
g = i 5 adicional

Las acciones se presentan de forma cronoldgica, y para cada una de ellas se muestra la fecha en
que se realizd la accidn, quien la realizé y los detalles y observaciones relacionados.
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9. Estados de una solicitud de tutoria
Las solicitudes de tutorias pueden estar en cuatro estados diferentes tal y como se explica en la
siguiente tabla.

Estado Detalle

PENDIENTE Es el estado en el que se genera la tutoria.

DOCENTE La solicitud esta pendiente de que el docente la revise, aceptando una
de las fechas/horas propuesta por el estudiante o proponiendo otras.

PENDIENTE La solicitud esta pendiente de que el estudiante revise la propuesta de

ESTUDIANTE fechas/horas realizada por el docente aceptando una de las fechas/horas
propuesta o proponiendo otras.

CONCERTADA La tutoria ha sido concertada, tiene asignada una fecha/hora, una
ubicacién y una duracion estimada.
La tutoria aparece en el calendario “Tutorias bajo demanda”.

ANULADA La tutoria ha sido anulada por el docente o por el estudiante y nosevaa
realizar.

Adicionalmente al estado en el que se encuentra una tutoria, existe una posible marca de NO
REALIZADA que informa que el estudiante o el docente han indicado que la tutoria no se ha
realizado.

Histdrico de acciones de la tutoria

Datos de Ia tutoria

N° Tutoria

Estado (NO REALIZADA)

CONCERTADA

Centro RIA INFORMATIC,

Titulacién 156 - Grado en Ingenieria Informatica

Asignatura Sistemas inteligentes
Docente Nombre del docente

Estudiante Nombre del estudiante
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Calendario de tutorias bajo demanda.

Todas las solicitudes de tutoria bajo demanda en estado CONCERTADA quedan registradas en
un calendario UPV denominado “Tutorias bajo demanda”. Este calendario puede consultarse,
descargarse y admite suscripciones de forma similar al resto de calendarios UPV.

Se puede acceder al calendario desde la Intranet de la UPV, en la seccion “Secretaria Virtual /
Informacién / Calendarios UPV en formato iCal”:

Secretaria Virtual

Automatricula (Datos personales / Matricula)
Informacion

Fotografia

Tarjeta UPV

Relacion con la UPV

Situacién becas

Cita prévia automatricula

N° Seguridad Social

N° de Cuenta Bancaria

Recibos

Detalle de matricula

Simulador Adaptaciones / Convalidaciones / Reconocimientos
Reconocimientos por adaptacion de planes en extincién
Documentacion matricula

- i

Calendarios UPV en formato iCal

Gestién MicroWebs
» Administracion de Microwebs

Solicitudes

Certificados y justificantes
Solicitud SET

Preinscripcion Docte
Solicitudes de Reconocimiento
Solicitud de Transferencia de Estudios
Salicitud para régimen de matricula a tiempo parcial
Solicitud Becas
Solicitud de admision para continuar estudios
Solicitud de exencion y/o consulta de Ia resolucion de la normativa de
permanencia
glicitud Cambio de Grupo

También se puede acceder al calendario desde la pantalla principal de la aplicacién:

Solicitud de tutorias bajo demanda

Manual de ayuda

Incidencias técnicas con la aplicacion

Desde esta aplicacién puedes solicitar tutorias a los profesores que hayan elegido el modelo de tutorias bajo demanda.

Solicitar tutoria | Mis tutorias |

gﬂ': Suscribir iCal

Calendarios UPV en formato iCal

> Tutorias bajo demanda (7t

bajo demanda)

También puede interes

eportivas, . de la universidad

nlaces a calendarios
on volver a visitar esta

8 Manual de usuario del servicio iCal UP
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