Manual de uso del alumno

Bienvenido al manual de uso del alumno del Portal de Soporte de la UCAM. Aqui puedes encontrar informacién guia e informacién sobre cémo realizar diversas solicitudes de servicio relacionadas
con tu experiencia académica y administrativa. Este manual te guiara a través de los pasos necesarios para utilizar el portal de manera efectiva.
Acceso al Portal de Soporte
1. Visitar el Portal
2. Inicio de sesién

Navegacion en el Portal
1. Pantalla de inicio

2. Uso del buscador
3. Seleccionar una categoria
Uso del Agente Virtual

Uso del desplegable “Contacta con nosotros sobre”
1. Cambiar de categoria

Creacion de una solicitud
1. Selecciona el tipo de solicitud

2. Completar el formulario
3. Enviar solicitud
Seguimiento de solicitudes
1. Acceder a las solicitudes
2. Visualizar y gestionar tickets:

Recursos adicionales
1. Historial de formularios

2. Autoservicio de cambio de contrasefia

i} Acceso al Portal de Soporte &

1. Visitar el Portal &

« Accede al portal de soporte en el siguiente enlace: Portal de Soporte de la UCAM

2. Inicio de sesién &
« Inicia sesién con tus credenciales de la UCAM para acceder a todas las funcionalidades del portal.

1. Introduce tu correo de alumno @alu.ucam.edu y clica en Siguiente.

Portal UCAM

Introduce tu correo electronico para
iniciar sesién o registrarte

Direccién de correo electrénico

tu_correc_alumno@alu.ucam.edu

=

2. Comprueba que tu correo de alumno @alu.ucam.edu es correcto y clica en Continuar con la cuenta Atlassian.

€ Atras

Portal UCAM

Utiliza la cuenta de Atlassian para
registrarte

Direccion de correo electronico

Continuar con la cuenta Atlassian

Tu cuenta de Atlassian
Facilita las cosas usando una sola cuenta para tedos tus
productos de Atlassian. Mas informacién

iar sesion ingresando tu correo de alumno @alu.ucam.edu a través de Google.


https://ucam.atlassian.net/servicedesk/customer/portals

¢ Jira

ia sesion para continuar

Introduce tu correo electrénico /

O continta gon:

v
| 5 Google |

BY Microsoft

‘ Apple

Slack

No puedes iniciar sesién? = Crear una cuenta

A ATLASSIAN

Unz cuenta pars Jirs, Confluence, Trello y mis.

4. Una vez clicas en el boton de Google, se te abrira la siguiente pantalla. Ahi introduce tu correo de alumno @alu.ucam.edu y clica en Siguiente.

G Iniciar sesion con Google

Inicia sesion

Ir a Atlassian Has olvidado tu correo electronico?

Wione
( tu_correo_alumno@alu.ucam.edu ‘

Crear cuenta
Espanol (Esparia) - Ayuda  Privacidad  Términos

5. Ahora, en esta pantalla, introduce la contrasefia correspondiente a tu correo de alumno @alu.ucam.edu y clica en Siguiente.

G Iniciar sesisn con Google

Te damos la bienvenida —

@ usuariopruebas@alu.ucam.edu

[0 Mostrar contrasefia

iHas olvidado tu contrasefia?

6. Una vez se ha iniciado sesion, entraras en la pantalla de inicio del Portal del alumno UCAM. La Navegacion en el Portal se detalla en el siguiente punto.

Navegacion en el Portal &

Barvenia®! Puede: reaia citug e serico para UCAM

P Contacta can nosotres sobre

sobcosessecetra ) 5

Sobcirudes Informndtica 5

Pantalla de inicio al iniciar sesién en el Portal de Soporte UCAM


https://ucam.atlassian.net/wiki/spaces/SUCAM/pages/edit-v2/166330376#Navegaci%C3%B3n-en-el-Portal

« Una vez inicies sesion, veras la pantalla de inicio que muestra diferentes categorias de solicitudes bajo “Contacta con nosotros sobre”.

« Puedes encontrar “Solicitudes Secretaria”, “CV (Campus Virtual)”, “Solicitudes Informatica”, “Solicitudes Ordenacién Académica” y “Solicitudes Asistencia”.

2. Uso del buscador &

Buscar informacion

jBienvenid@! Puedes realizar una sclicitud de servicio para UCAM

Y Contacta con nosotros sobre

Solicitudes Secretaria

ud de Reconocimiento de Créditos Socioculturales, Solicitud de Evaluacion Compensada

Utiliza el buscador del portal para encontrar rapidamente el tipo de solicitud adecuado y acceder a
recursos informativos que te ayudaran a resolver tus consultas

« En la parte superior de la pantalla, encontraras una barra de busqueda donde puedes escribir palabras clave relacionadas con el tipo de solicitud que necesitas o con el tema de tu consulta.

« Busqueda por formularios de solicitud: escribe términos relacionados con el tema de tu consulta, como “WIFI", “Campus Virtual”, etc. y el buscador te mostrara los formularios de solicitud
relacionados.

« Buscar en la base de conocimiento: el buscador también encuentra recursos en la base de conocimiento. Con esos términos introducidos, te saldran diferentes articulos recomendados que
contengan informacion, gufas o respuestas a preguntas frecuentes relacionadas con tu consulta.
- Ejemplo de busqueda @

« Ejemplo: Buscar un Formulario de solicitud — Escribe “sede” en la barra de blsqueda. El sistema te mostrara articulos en la base de conocimiento que pueden guiarte en tu solicitud. Ademas, te
mostrara el formulario correspondiente donde puedes realizar esta solicitud.

Q sede X

Recursos

B solicitud de cambio de sede examinadora

B Cambio de sede / modalidad

B  Reconocimiento del Certificado de delitos sexuales
Formularios de solicitud

Solicitud de cambio de sede examinadora

Ejemplo de “Recursos” y “Formularios de solicitud” en la barra de busqueda

3. Seleccionar una categoria &

« Si prefieres navegar en lugar de buscar, puedes hacer clic en la categoria que corresponda a tu necesidad. Por ejemplo, si necesitas solicitar un “Reconocimiento de Créditos Socioculturales”,
selecciona “Solicitudes Secretaria”.

ke
-z Que hecesitas?

Q, Buscar informacion

jBienvenid@! Puedes realizar una solicitud de servicio para UCAM

T’ Contacta con nosotros sobre

Solicitudes Secretaria

Solicitud de Reconocimiento de Créditos Secioculturales, Solicitud de Evaluacion Compens

Puedes navegar por las solicitudes para encontrar el tipo que mas se adecue a tu necesidad



B Uso del Agente Virtual &

« Dentro del tipo de solicitud veras una opcién para “Chatear con el agente virtual”. Haz clic en este botén para interactuar con el Agente Virtual, disefiado para asistirte de manera eficiente y
personalizada.

Portal UCAM / Portal del alumno

u@ Portal del alumno

iBienvenid®! Puedes realizar una solicitud de servicio para UCAM

Dedica menos tiempo a buscar el formulario de solicitud adecuado

Haz cualquier pregunta y prueba nuestro agente virtual con Al
Contacta con nosotros sobre
Solicitudes Secretaria

Con qué podemos ayudarte?
Solicitud de Reconocimiento de Créditos Socioculturales

cTR ) .
Solicite obtener créditos académicos por actividades socioculturales relevantes realizadas fuera del plan de estudios oficial.

Solicitud de Evaluacion Compensada
Solicite aprobar una asignatura en la que no alcanzo la nota minima, compensando con sus buenos resultados en otras asignaturas.

También tienes la opcion de chatear con el agente virtual para que te guie en tus necesidades
« El agente virtual no solo te guiara a través del proceso para identificar el tipo de solicitud que mejor se adapta a tus necesidades, sino que también te ofrecera enlaces a recursos adicionales,

guias y documentos relevantes para asegurarse de que comprendas plenamente la informacion y puedas completar tu solicitud con éxito.

Quiero cambiar mi lugar de examen

&) Bienvenido al Portal de Soporte UCAM! Soy tu Agente Virtual.

¢Estas buscando Cambio de sede examinadora?

Yes
Para solicitar el cambio de sede examinadora, por favor accede al siguiente portal de solicitud: Solicitud de Cambio de sede examinadora.
Asegirate de que haya plazas disponibles en la sede deseada y que realices la solicitud con al menos 15 dias de antelacién a la fecha de examen.
Paramés accede al siguiente : i6n sobre el Cambio de sede examinadora.
;Necesitas mas ayuda con este tema?
Introduce tu respuesta
v

Ejemplo de chat con nuestro agente virtual

3 Uso del desplegable “Contacta con nosotros sobre” &

1. Cambiar de categoria &

Portal UCAM / Portal del alumno

@

Portal del alumno

{Bienvenid@! Pusdes realizar una solicitud de servicio para UCAM

Dediica menos tiempo a buscar el formulario de solicitud adecuado

. & Chatear con agente virtual
Haz cualquier pregunta y prueba nuestro agente virtual con Al.

Contacta con nosotros sobre

Solicitudes Secretaria

4€on qué podemos ayudarte?

Solicitud de Reconocimiento de Créditos Socioculturales
CTR . ) .
Solicite obtener créditos académicos por actividades socioculturales relevantes realizadas fuera del plan de estudios oficial

Solicitud de Evaluacion Compensada

Solicite aprobar una asignatura en la que no alcanz6 la nota minima, compensando con sus buenos resultados en otras asignaturas.

Usa el desplegable para cambiar el tipo de solicitud

« Siuna vez que estas dentro de un tipo de solicitud no encuentras lo que buscas, puedes cambiar de categoria utilizando el desplegable “Contacta con nosotros sobre” en la parte superior de la
pagina. Selecciona la nueva categoria desde el ment desplegable para ver las opciones disponibles.



Contacta con nosotros sobre

| Slicitudes Secretaria .

Solicitudes Secretaria
Solicitud de de Crécitos Soci licitud de Evaluacién Compensada

CV (Campus Virtual)

Incidencias en Campus Virtual, Solicitud de cambio de sede examinadora
Solicitudes Informatica

Incidlancia con aplicaciones o haramientas, Incicencias con eorres @slu.ueam.edu, Incidanciss WIFI

Opciones que aparecen al usar el desplegable. Selecciona la que mejor se adapte a tus necesidades.

B Creacion de una solicitud ¢

1. Selecciona el tipo de solicitud &

« Dentro de la categoria seleccionada, veras una lista de opciones bajo “;,Con qué podemos ayudarte?”. Haz clic en la solicitud especifica que necesitas realizar.

Contacta con nosotras sobre

Solicitudes Secretaria v

;Con qué podemos ayudarte?

om Solicitud de Reconocimiento de Créditos Socioculturales

Solicite obtener créditos académicos por actividades socioculturales relevantes realizadas fuera del plan de estudios oficial.

Solicitud de Evaluacién Compensada
& sorcre aprobar una asignatura en la que no alcanzé la nota minima, compensando con sus buenos resultados en otras asignaturas.

Lista de opciones de “Solicitudes Secretaria”

2. Completar el formulario &

« Se abrird un formulario que deberas rellenar con la informacién requerida. Cada formulario tiene campos obligatorios que debes rellenar.

Contacta con nosotros sabre

Solicitudes Secretaria v

iCon qué pademos ayudarte?

- Solicitud de de Créditos
R " . - M
Solicite obtener créditos académicos por actividades socioculturales relevantes realizadas fuera del plan de estudios oficial

Solicitud y trimite de reconocimiento de eréditos optativos de su plan de estudios de Grado, por haber cursado/superado las actividades descritas en el Anexo |
de la Normativa de Reconocimiento y Transferencia de Créditos UCAM

Politica de tasas académicas y documentacion a aportar por el alumno disponible en: Procedimiento para la solicitud, gestion y aprobacion de Reconocimientos
por Actividades Socioculturales

Los campos obligatorios estén marcados con un asterisco

Resuma su solicitud

Por faver, indique resumidamente su soliciud,
Observaciones *

Texto normal v B I -~ Av

& @O 8 e M +v

Por faver, indique toda I3 informacién posible para completar su solicitud.

Cada tipo de solicitud tendra un formulario especifico que rellenar y enviar

3. Enviar solicitud &

« Una vez que hayas completado el formulario, revisa la informacién y haz clic en “Enviar” para enviar tu solicitud.

Titulacion ( Plan de estudios)”

Select a value. v

Cancelar

Podras enviar el formulario cuando lo completes satisfactoriamente

« Recibirds una confirmacion por correo electrénico de que tu solicitud ha sido registrada.



B Seguimiento de solicitudes &

1. Acceder a las solicitudes &

« Para hacer seguimiento de tus solicitudes, haz clic en tu imagen de perfil en la esquina superior derecha y selecciona “Solicitudes”.

I Solicitudes ol

Perfil

Cerrar sesion

Clica en tu imagen de perfil para la
gestion de tus solicitudes y de tu perfil
2. Visualizar y gestionar tickets: &
« Desde la seccion “Solicitudes” podras ver el estado de todas tus solicitudes activas. Aqui puedes entrar en el portal de tu solicitud, hablar con el agente asignado a tu ticket, adjuntar archivos, etc.

Portal UCAM Gestionar columnas

Solicitudes

La solicitud contiene. [eQl Estado: Solicitudes abiertas v Tipo de solicitud v

Tipo Referencia Resumen Estado Proyecto de asistencia Solicitante
= SUCAM-386 EN CURSO Portal del alumno
5 SUCAM-387 ABIERTA Portal del alumno
53 PENDIENTE DE PAGO Portal del slumno

Panel de solicitudes del usuario

« También se pueden aplicar filtros a tus solicitudes. Puedes filtrar por tipo, referencia, palabra clave del resumen, estado, etc.

Recursos adicionales &

1. Historial de formularios &

« En la parte inferior del portal, podras ver los formularios utilizados recientemente para acceder rapidamente a solicitudes anteriores.

Solicitudes Asistencia

Incidencias de endia a clase

Formularios de solicitud utilizados recientemente

Solicitud de Evaluacién Compensada en Portal del alumno
Solicite aprobar una asignatura en la que no alcanzé la nota minima, compensando con sus buenos resultados ...

¢ Recursos relacionados

Autoservicio de cambio de contrasefia

A través de este enlace podra cambiar de forma auténoma |a contrasefia de su cuenta universitaria.

Con la tecnologia de 4 Jira Service Management

En este apartado te apareceran accesos directos a solicitudes utilizadas recientemente

2. Autoservicio de cambio de contrasefia &

« Desde el portal, también puedes acceder a servicios adicionales como el autoservicio de cambio de contrasefia.



Solicitudes Asistencia

Incidencias de asistencia a clase

Formularios de solicitud utilizados recientemente

Solicitud de Evaluacion Compensada en Portal del alumno
Solicite aprobar una asignatura en la que no alcanzé la nota minima, compensando con sus buenos resultados ...

& Recursos relacionados

Autoservicio de cambio de contrasefia

A través de este enlace podra cambiar de forma auténoma la contrasefia de su cuenta universitaria.

Con la tecnologia de 4 Jira Service Management

En este apartado apareceran recursos adicionales relacionados con el soporte y con ayuda para el usuario



