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1. INVITACION AL SITIO

Para poder tener acceso al sitio Calidad Académica, en el cual se encuentra la documenta-
cién relativa a las diferentes titulaciones, serd necesario aceptar una invitacion.

La invitacion se envia a través de un correo electrénico similar al siguiente:

Share Alfresco: Ha sido invitado a unirse al sitio Calidad Académica Recbides »

evalprof@ual.es 9:18 (hace 8 minutos)
parami -

» Se le ha invitado a unirse al sitio
eé 'Calidad Académica’

jueves 27 de octubre de 2016 09H18' CEST

Hola JUAN PABLO:

UNIDAD DE CALIDAD POZO MUNOZ le ha invitado a unirse al sitio
Calidad Academica con el rol de Consumidor de sitio.

Haga clic en el enlace para aceptar la invitacion de UNIDAD DE
CALIDAD

https//alfresco ual es/share/page/accept-invite ?inviteld=activiti$53117 &
inviteeUserName=jrv8498&siteShortName=calidad- A
acadmica&nviteTicket=7cb6026a-d38c-489a-a951-aac35744210e CLElr

Sidesea rechazar la invitacion de UNIDAD DE CALIDAD, haga clic en
este enlace:

hitps //alfresco ual es/share/page/reject-invite ?inviteld=activiti$53117&
inviteeUserName=jiv849&siteShortName=calidad-
acadmica&inviteTicket=7cb6026a-d38c-489a-a951-aac35744210e

Atentamente

En caso de no recibir dicho correo, existe una forma alternativa. El primer paso consiste en
acceder a Alfresco. Para ello, accederemos mediante un navegador web al siguiente enlace:

http://alfresco.ual.es/share

ﬁr Alfresco » Iniciar sesion X +

€  (© alfresco.ual.es/share/page/

Nota: se recomienda utilizar los navegadores Google Chrome, Mozilla Firefox o Satari. Se han detectado algunas incom-
patibilidades con versiones antiguas de Internet Explorer.

Al acceder, se solicitard el nombre de usuario de Campus Virtual (sin el @ual.es) y contrasena
de la Universidad de Almeria.
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Una vez dentro de Alfresco, veremos una ventana similar a la siguiente:
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& Alfresco
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<< < 1:2de2 > > Taceas actvas | Taress complecades

Invitacidn & unirse al sitio Calidad Académica
Irrntacidn al sitio acoptada, AdGn no nciado

Panel de inicio de JUAN PABLO RODRIGUEZ VALENTIN

Mis actividades

Actvidades de todos ~

Hoy

&)
«on
)
“a

"
“>

Mis Documertos

Que he MOJHIKAI0 recientements ~

Ei

t0dos o5 slementcs = en Jos URimos 7 cas ~

personal ofro e LG al a0 D carcad-acadmca coo ol rol Colaborador
hace 42 minvaos

CARMEN CRUZ IBAREZ ha afla0ico ¢ documents L MASTERES, FACULTAD OF CC SALUD mNDx
UALdocx en @ calidad-acadmica
hace 4 hoeas

CARMEN CRUZ IBAREZ ha afadido of documents L MASTERIS. FACULTAD OF CC SALUD O]
UAL docx en B calidad-acadmica
hace 4 hovas

Seguimiento de m¥s contenicdos

Este dashiet presenta una lista de 1000% o3 contenidos que e interesan, independientement
Utice los fikros para locatzar facimente jo que busca
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En dicha ventana, serd necesario ubicar en la zona central el panel Mis Tareas:

Mis Tareas

Tareas activas ~ Imiciar un flujo de trabajo

<< < 1-1del = == Tareas activas | Tareas completadas

Invitacién a unirse al sitio Calidad Académica
Invitacion a unirse al sitio, AlGn no iniciado

En el listado de tareas pendientes, veremos la invitacién para unirse al sitio Calidad Académi-

ca. Sera necesario colocar el cursor del ratén sobre la misma, y hacer clic. Alfresco nos mos-
trard la siguiente ventana:

%Arfresco Mis Tareas

Lista de Mis Tareas #

Editar tarea: Invitacion a unirse al sitio

o Sitio Calidad Académica

Se le ha invitado a unirse al sitic Calidad Académica.

Su rol sera Administrador.

Respuesta
Comentario:

La invitacion me ha llegado correctamente.
Un saludo

+ Aceptar % Rechazar

Por dltimo, tendremos oportunidad de insertar un comentario de forma opcional. A continua-
cién, pulsaremos el botén Aceptar. De esta forma, formaremos parte del Sitio “Calidad Aca-

démica”, desde el cual podremos gestionar toda la documentacién de nuestra titulacién de
forma colaborativa y eficiente.
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2. ACCESO AL SITIO

El primer paso para acceder a Alfresco es visitar la pagina web de la Universidad de Almerfa.

Una vez alli, se debe de acceder a Servicios Generales.

En la nueva pagina, en el apartado “Servicios administrativos”, se encuentra el enlace a la web

UNIVERSIDAD DE A

FACTURA:- @;.
Proveedores =

f_g:c 8
[ o §f 10}

P

RIA

<<Er 3

Universidad >> Investigacién >> Estudios >>

> Organos de Gobierno » Grupos de Investigacién » Grados, 1y 2 Ciclo

> Centros > Proyectos y convocatorias > Maésteres

»> Departamentos » Centros de Investigacién »> Doctorado

> Cartera de patentes > Congresos y Eventos
» Otros ()rganos » EBTs » Otras ensefianzas

fax

Ual

[ Contacta ll correo]|

Socieda

v

Cultura
Deporte:
Empleo

Radio U]
Estudio

v

v

v

v

del Servicio de Planificacion, Evaluacién y Calidad (SPEC).

= ~
? UAL = Universidad > Servicios Generales

Universidad >>

Servicios Generales >>

Area de Atenci6n Integral al Estudiante (ARATIES)

> Servicio de Gestion Académica de Alumnos
> Servicio de Gestion Administrativa de Alumnos
> Servicio de Informacién y Registro

Servicios académicos

icolds Salmerdn

UNIVERSIDAD DE ALMERIA

— i

Investigacion

> Estudios >>

Servicios administrativos

> Servicio de Contratacion, Patrimonio y Servicios
Comunes

> Servicio de Gestién de Recursos Humanos

Servicio de Planificacién, Evaluacién y Calidad (SPEC)

Sod

V)

Investigacién
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En la zona de Accesos directos (a la derecha de la web), se ha habilitado un botén de acceso

rapido con el nombre “ALFRESCO”, el cual conduce a la zona de la web donde se describe y
enlaza el Sitio de “Calidad Académica” en Alfresco.

Servicio de Planificacion, Evaluacion y Calidad (SPEC) >>

> Tnico Gestor de documentos para la Calidad

» Condcenos Area de Calidad Académica

En esta pagina puede acceder a los documentos siguientes:
> Estructura

> Seguimiento de los titulos oficiales y autoinformes

> Las Personas > Renovacién de |la acreditacion de los titulos oficiales
» Unidades de Garantia de Calidad y Actas
» Qué ofrecemos > Informes de verificacién y modificacién de los titulos

> A quién atendemos

» Administracién Electrénica

enlace de acceso

> Documentacion

Al hacer clic, se abrird el gestor documental Alfresco, y sélo serd necesario introducir las cre-
denciales para acceder directamente a la zona de la documentacién de la titulacion.
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3. GESTION DE CONTENIDO

Una vez dentro de la biblioteca de documentos, dentro de la carpeta de la titulacién se tiene
acceso a las diferentes carpetas descritas en el apartado Estructura de carpetas.

ezé Ca“dad Acadérm[a 0~ Panel de inicio del sitic  Biblioteca de document

Seleccionar ~  + Crear.. ~ L Subir Elemen

1
un
-
=z

=]

¥ Documentos

Todos los documentos - .
[ Documentos > [ Grado en Ciencias Ambientales

Que estoy editando

Que otros estan [ ] OTROS DOCUMENTOS (Documentos varios)
editando Creado hace 9 meses por ISABEL CALVO GONZALEZ
Modificados O . o i
recientemente [ ] RE-ACREDITACION (Re-acreditacién del Titulo)
Afiadidos Modificado hace 7 meses por ISABEL CALVO GONZALEZ
recientemente m .
Mis Favoritos [ ] SEGUIMIENTO DEL TITULO (Seguimiento anual del Titulo)
Creado hace 9 meses por ISABEL CALVO GONZALEZ
¥ Biblioteca
- O il UGC (Unidades Garantia Calidad)
W Documentos Creado hace 9 meses por ISABEL CALVO GONZALEZ
@ Grado en Ciencias. 3
B OTROS DOCUM d il VERIFICACION (Informes de verificacién y modificacién del titulo)

B9 REACREDITACIC Modificado hace 8 meses por ISABEL CALVO GONZALEZ

B8 SEGUIMIENTO C 1-5de5 << 1 »>>

Si se accede por ejemplo a la carpeta “Otros Documentos”, se pueden observar las diferentes
opciones para gestionar el contenido.
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4. ACCIONES POSIBLES:

1. Subir ficheros

Desde el botén en la barra superior es posible “Subir” contenido a la plataforma.

(alidad Academica © - panel de inicio
i - + - 1 i Elementos seleccion -

ntos Seleccionar Crear... . Subir Elementos seleccio

documentos ol Documentos = & Grado en Ciencias Ambientales = & OTROS DOCUMENTOS

editando

estan [% Anexo 1.docx

Creado en este momento por JUAN PABLO RODRIGUEZ VALENTIN 755 KB

05
ente 1-1del << 1 =>
ente

Ejemplo de carga de archivos en Alfresco.

También, se ofrece la posibilidad de arrastrar uno o varios documentos desde
po para facilitar la carga mdltiple.

nuestro equi-

Seleccionar ~

+ Crear.. ~ L Subir Elementos seleccionados

Documentos > & Grado en Ciencias Ambientales > & OTROS DOCUMENTOS
il

[% Anexo 1.docx

Creado en este momento por JUAN PABLO RODRIGUEZ VALENTIN ~ 755 KB

1 |
1-1del1 << 1 »>>

Ejemplo de carga mdltiple de archivos en Alfresco.

Pagina 8 de 11




ee L% ) Manual
: ®s 4 g pe C Manual de usuario de Alfresco para el Personal Docente
Q’Q.... e Investigador

Alfresco

2. Previsualizar un documento

Siguiendo con el documento del ejemplo anterior, si se coloca el cursor sobre el nombre del

archivo y se selecciona, Alfresco ofrece la posibilidad de previsualizar el archivo.

Documentos > G Grado en Ciencias Ambientales > & OTROS DOCUMENTOS

Anexo 1.docx

Modificado por JUAN PABLO RODRIGUEZ VALENTIN el Mie 26 Oct 2016 12:53:43 Favorito + Descargar
Me gusta 0 Comentario Compartir

¥ Acciones sobre el documento

+ Descargar

I [5" Ver en el navegador I

[+ Editar propiedades
4] Subir nueva version

An eXO 1 : FAQ # Editar enlinea

# Editar fuera de linea

A continuacion se adjunta un listado con las preguntas mas frecuentes B Eoplara...

Previsualizacion de un documento en Alfresco.

La forma en que se visualiza varia en funcién del navegador utilizado. En caso de incompa-
tibilidades, se recomienda utilizar la opcién “Ver en el Navegador”, situada en el mend late-
ral derecho. También se permite descargar una copia del documento para visualizar en el

ordenador, haciendo clic en el botén “Descargar”.

3. Eliminar un documento

Un coordinador de titulo o presidente de la Comisién de Calidad o Unidad de Garantia de

Calidad sélo podra eliminar contenido creado por él mismo.

¥ Acciones sobre el documento

-+ Descargar

[5! Ver en el navegador

[ Editar propiedades

4] Subir nueva versién

# Editar en linea

" Editar fuera de linea

=] Copiar a...

# Editar en Google Docs™
L= Mover a...

“ Create Link

| Eliminar documento
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5. Estructura de carpetas

La estructura de carpetas serd equivalente para todas las titulaciones. A continuacién se pre-

senta una figura de ejemplo, junto a una breve descripcién del contenido y las opciones dis-
ponibles para cada una de esas carpetas.

AR

Seguimiento Convocatoria 15-16
(T

] &R

Seguimiento Convocatoria 16-17

Seguimiento del titulo

AR

Convocatoria 22-23
ﬂ Reacreditacion

Titulacion

.

Verificaciéon

AR

Actas

uGC @@

Otros documentos

Otros Documentos
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Seguimiento del Titulo

Este espacio contendrd la documentacién necesaria para el seguimiento anual del Titulo, or-
ganizada en funcién del curso lectivo. Los coordinadores y presidentes de la Comisién de
Calidad o Unidad de Garantia de Calidad podran:

- Consultar el contenido de las diferentes convocatorias.

- Subir y modificar contenido dentro de la carpeta de la convocatoria vigente.

Renovacion de la Acreditaciéon

En este espacio se almacenaran los documentos y evidencias exigidas para la renovacion de
la acreditacion de cada Titulo, organizado en funcién del afo de la convocatoria. Los coor-
dinadores y presidentes de la Comisién de Calidad o Unidad de Garantia de Calidad po-
dran:

- Consultar el contenido de las diferentes convocatorias.

- Subir y modificar contenido dentro de la carpeta de la convocatoria vigente.

Verificacién
En este espacio se almacenardn la documentacion asociada a la verificacion del titulo co-

rrespondiente. Desde el SPEC se proveera la documentacion, y los coordinadores y presi-
dentes de la Comision de Calidad o Unidad de Garantia de Calidad podran:

- Acceder para leer y descargar la informacién contenida.

UGC

Este espacio contendra las actas y otros documentos relativos a las Unidades de Garantia de
Calidad, distribuidos en las carpetas “Actas”, y “Otros documentos”. Dentro de dichas car-
petas los coordinadores y presidentes de Comisiones de Calidad o Unidades de Garantia de
Calidad podran:

- Gestionar el contenido de las mismas, subiendo, modificando o borrando documentacion.

Otros Documentos.

En este espacio se almacenara la documentacion que, si bien esta relacionada con la titula-
cién, no pertenece a ninguno del resto de apartados. Existe total libertad para que tanto el
coordinador como el presidente de la Comisién de Calidad o Unidad de Garantia de Cali-
dad, gestionen su contenido.
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