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1

1.1

Gestion de actividades

En este documento se describen los pasos que debe seguir para la creacién y gestiéon
de las actividades del personal docente e investigador (de ahora en adelante,
profesores).

A grandes rasgos, el procedimiento para la gestion de actividades sigue estos pasos:

= Acceder a la aplicacion iPDI
= Navegar hasta la pagina de actividades de un profesor
= Seleccionar un tipo de actividad

= Mantener las actividades del tipo seleccionado

Acceder a la aplicacion iPDI

Antes de poder registrar las actividades de un profesor, debe conectarse a la
aplicacién. Para ello, siga estos pasos:

Abra el navegador de su elecciony
escriba la direccion web de la intranet de L/ ,_’

la Universidad en la barra de direcciones:

/ MNueva pestafia

https://intranetsp.upcomillas.es/

C' | [ https://intranetsp.upcomillas.es 1

[0 https:/fintranetsp.upcomillas.es - I

O https://intranetsp.upcomillas.es/Re

[] https://intranetsp.upcomillas.es/ |a

También puede acceder a la Intranet 2 | emtordea

excelescia

desde la pagina principal de la

Universidad, haciendo clic en el icono
del candado, arriba a la derecha.
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121

Si se le solicita, en la pagina de inicio de
sesion escriba su nombre de usuario y
su contrasefia, y haga clic en el boton

Iniciar sesion.

Le sugerimos que, si esta en un
ordenador de uso privado (sin acceso a
cualquier persona), seleccione la opcion
Equipo privado. De esa forma,
dispondra de mas tiempo para trabajar
con la aplicacion sin que se pierda la

sesion.

Una vez validado correctamente, la
intranet le mostrara la lista de sus
aplicaciones. Debe hacer clic en el
enlace Gestionar iPDI 2.0, en el
apartado gestion.

Seguridad  mostrar explicacion )

©  Equipo piblico 0 compartido
®  Equipo privado

A AVISO:

Si no recuerda su wsnario y/o contrasefia:

5i s usted Alumnc o Antiguo Alumno: Pinche aquf
Si es usted PAS o PDI Pinche aqui.

Iniciar sesion

gestion

Gestionar IFDI 2.0

~NMET MAs

Navegar hasta la pagina de actividades de un profesor

Una vez iniciada la sesion en iPD], siga estos pasos para navegar hasta la pagina de

actividades del profesor.

Buscar el profesor

Para buscar un profesor, introduzca su
nombre o parte de él, o su documento
de identidad, en la caja de texto Buscar,
en el panel Areas de Interés.

Luego, haga clic en el boton de la lupa
o pulse la tecla Intro.

Si el texto es lo suficientemente
selectivo, la aplicacion le dirigira
directamente a la ficha del profesor.

[T AMEas 0e Meres

Inicio

Buscar

pio haroja|

Dlani idm dneonto

Como norma general, también aparecera la caja de texto en la pagina principal de la

aplicacién, funcionando exactamente igual a como se describe aqui. Puede ir a su

pagina principal, haciendo clic en el enlace Inicio, el primer enlace del panel Areas

de Interés.
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En otro caso, le mostrara una lista de
posibles coincidencias.

Si es asi, haga clic en el nombre del
profesor para acceder a su ficha.

Nombre Documento  Adscrito a

Instituto Universitario de Estudios
sobre Migraciones

== Escuela Tecnica Superior de
Ingenieria (ICAl)

Departamento de Derecho Privado

3 Instituto de Ciencias de la Educacidn

== Departamento de Gestian
Empresarial

Si la busqueda no ha devuelto el resultado esperado, pruebe de nuevo haciendo la
blusqueda mas restrictiva (por ejemplo, escribiendo sus dos apellidos, o escribiendo
todos los caracteres del documento de identidad).

Otra forma de buscar un profesor
consiste en navegar a la pagina del
Departamento, Facultad, Escuela o

Instituto al que el profesor esta adscrito.

En la caja busqueda del panel Areas de
Interés, escriba el nombre del Centro o

parte de él y haga clic en el botén de la

lupa.

Si el texto es lo suficientemente
selectivo, la aplicacion le dirigira
directamente a la pagina del
departamento. En otro caso, le mostrara

una lista de posibles resultados.

Si es asi, haga clic en el enlace del
departamento correspondiente.

Si la busqueda no ha devuelto el
resultado esperado, pruebe de nuevo
haciendo la bisqueda mas restrictiva.

Areas de interés
Inicio

Buscar

teclogia dogmatical |

Planificacion docente

Utima planificacion | -

Informes

Busqueda

Texto de

¢ de teologia Bustar
bisgueda:

1% Jornadas de Teologia: Matrimonio y familia: Atencién y Cuidado [EDDODO3778]

(1515-3015) [E0ODDOS254]

‘ AN GUTIBGES UE T BUIDYIE JB 1 1 SLURAL. LUl VB SELIUNES LUt 8IS (91858 UE JSsus
016

Departamento de Teologia Dogmatica y Fundamental

Facultad de Teologia

‘ Departamento de 1 eclogia Moral y Praxs e Ia vida Cristiana
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En la pagina del departamento, sus Departamento de Teologl’a
detalles se muestran en el panel

Departamento

Informacion del Centro, y la lista de

. Informacion del Centro
profesores adscritos en el panel
Nombre Departamento de Teologia Dogm:
Profesores.
Tipo Drepartamento

Busque al profesor en la lista y haga clic

Correo electronico

sobre su nombre.

Nombre Adser

é.—’ La mayoria de los navegadores le permiten buscar un texto dentro de la pagina que
se estd mostrando. Para ello, puede pulsar las teclas Ctrl+F y escribir parte del
nombre del profesor para ubicarlo mas rapidamente.

1.2.2 Navegar a la pagina de actividades

Siguiendo los pasos anteriores, habra
llegado a la ficha del profesor.

En el panel Elementos relacionados,
Elementos relacionados

haga clic en el enlace Actividades.

Sexenios

Certificaciones
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La pagina de Actividades muestra las
actividades desarrolladas por el profesor
en el curso académico seleccionado (por
defecto, el curso académico actual), pero
desde la lista desplegable puede indicar
otro distinto si desea consultar las
actividades realizadas en él.

A continuacion, el panel Modelo de
gestion (solo si el profesor es de
dedicacién) muestra un resumen de sus
actividades de docencia, gestion e
investigacion, y el rango de créditos de
docencia que consecuentemente le
corresponde.

Justo debajo del panel Modelo de
gestion se muestran los distintos tipos
de actividades que pueden registrarse
para un profesor, en tres columnas, que
representan los tres grupos de
actividades que soportan el modelo:
Docencia, Gestion e Investigacion.

Si procede, cada tipo de actividad

mostrara un valor resumen a la derecha
(por ejemplo, nimero de créditos en el
caso de docencia, o el maximo nivel de

gestion en el caso de un cargo).

Haga clic en el tipo de actividad que
desee gestionar.

Actividades
Curso académico |2015-2016 ~

= Actividades

Modelo de gestion

o R anar anae

Actividades

Curso académico

Modelo de gestign

Curso académico

Dedicacion Exclu
Dedicacion funcional: Semiglena (15 horas)
(reduccion por cargo )

Docencia Gestion Investigacion

Sin nivel de gestin. Categoria: 12
[6.00 - 9,00

Docencia Gestion Investigacian

Grado [[1.00 ] Cargos y nivel de gestion Categoria de Investigacicn ()
Midstes oficia O Cooninaciin de asicnan Jeas ge Congeimient
Docencia Gestion
Grado m Cargos y
Master oficial m Coordina
Doctorado RR. DD. 2005 y Tutorias 4
2011
Docencia

Master oficial 340

Doctorado RR. DD. 2005 y
201
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1.3

La aplicacién mostrara entonces las
actividades del tipo seleccionado.

Desde esta nueva pagina, puede

seleccionarse otro curso académico.

Docencia de grado

= Atvidedes > Decencia de grade

‘Curso académico

Docencia de grado

2015-201¢

Cuatr. Desde Hasta Antigua 4

Asignat Grupo  Asignad;

A 6 cred 6 Sem. 13/01/2016 20/05/2016 No
2

@l Most

En los siguientes apartados se describen las acciones que pueden llevarse a cabo

desde esta pagina a la que hemos llegado. En general, el procedimiento de alta,

modificacion y eliminacién de actividades es similar a todas ellas, aunque se detallaran

en apartados sucesivos los aspectos diferenciadores que deben tenerse en cuenta en

cada una de ellas en particular.

Dar de alta una actividad

Para dar de alta una nueva actividad, siga estos pasos.

Haga clic en el boton Nueva.

El nombre del botén puede variar entre
los distintos tipos de actividades, pero
sera similar al indicado.

Por su comodidad, y para listas de
actividades que pueden superar la altura
de la pantalla, el mismo botén aparecera
debajo del panel.

Docencia de grado

= Atvidedes > Decencia de grade

Docencia de grado Curso académico 2012201
Cred.
Asignat Grupo Asignados Asi Cuat. Desde  Hasta Antigua
A 6ered 6 Sem. 13/01/2016 20/05/2016 No
2
@l Most
\ =3
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Aparecera un cuadro de didlogo.
. .. . Alta de Docencia Adicional
Introduzca la informacién solicitada y
haga clic en Guardar (abajo a la
. Entidad propia @
derecha) para guardar los cambios. prop
Entidad .
Si no desea continuar, puede pulsar el Seleccione el centro...
botdn Cancelar, y volvera de nuevo a la
lista de actividades. Entidad Entidad externa
Externa
(En la imagen se muestra parte del
cuadro de dialogo de alta para una Materia e ] e de 1 et
docencia adicional).
Titulacion ntroduzca la titulacidn

Cancelar

Si en el paso anterior guardé la

Docencia Adicional Curso académico

actividad, comprobara que en la lista de

Entidad

acthldades ha aparec|do una nueva Materia Centro Titulacién Externa Total Desd
, . Nombre de la ICADE Nombre de la 3 14/03
linea, con un fondo de color amarillo. materia Business tiulacion cred
School
X

El color amarillo significa que la

actividad aun no ha sido aprobada.

Consulte el apartado 1.7, “Proceso de
aprobacion”, mas adelante, para saber

mas.

1.4 Eliminar una actividad

Es posible que haya creado una actividad que no es necesaria o no es valida, y
necesite eliminarla. Para ello, siga estos pasos.

Localice la actividad que desea eliminar

. .. . c Inici
en la lista de actividades, haga clic en su "

boton Acciones (a la derecha de la fila), Buscar
. e e lotal Desde Hasta Acciones
y luego clic en el comando Eliminar de
A 14/03/2016 25/03/2016 Ao
la lista que se ha desplegado. red Planificacié

Elinlwina{b .
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L

Sélo pueden eliminarse actividades que se encuentren creadas. Consulte el

apartado 1.7, "Proceso de aprobacion”, mas adelante, para saber mas.

Si no encuentra el comando Eliminar, la actividad no permite ser eliminada.

Si el boton Eliminar esta inhabilitado, la actividad no se encuentra en el estado

inicial del flujo de aprobacién (creada), o bien no tiene permisos para realizar la

operacion.

1.5

La aplicacién le pedira confirmaciéon
antes de eliminarla. Haga clic en

Eliminar si desea continuar.

Si no desea eliminar la actividad, haga
clic en el botén Cancelar.

(Los textos del cuadro de diadlogo
pueden variar entre los distintos tipos de
actividades).

Tras un breve instante, la aplicacion
mostrara de nuevo la lista de
actividades, esta vez sin la actividad que
ha sido eliminada.

Eliminar Docencia.

¢Desea Eliminar la docencia?

Cancelar

Modificar una actividad aprobada

Con el tiempo, es posible que la informacion de alguna actividad se vea modificada.

Por ejemplo, un profesor podria solicitar una baja lo que supondria modificar la carga

docente de sus actividades hasta la fecha de baja, asi como los créditos impartidos,

que habran sido menos de los introducidos inicialmente.

Para modificar una actividad, siga estos pasos.

Localice la actividad que desea modificar
en la lista de actividades, haga clic en su
botén Acciones (a la derecha de la fila),
y luego clic en el comando Editar de la

lista que se ha desplegado.

Las actividades aprobadas se muestran

con un fondo verde.

Inicio
Curso académico 52016 v

Acciones

Buscar

AITL 0], B cred
tre Sem. 2, desde

=

Flanifica

{b afpl

Wer evaluacion

Editar

< Mosi

1 morTTe S
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Se mostrara un cuadro de didlogo que _ _
. ., . Editar Docencia de Grado
presenta informacién sobre la actividad,
incluyendo aquellos campos que sean
.ge Asignatura
modificables.
Economia y Gestidn de Empresas
Ohbligatoria (Grado) 6 Creditos. Semestre 2 2015-2016
29 A [ITL 10]
Docencia
Maximo B cred.
asignable
Asignado \ G cred. Restante
Asignar g cred.
Desde 13012016 Hasta
Modifi la informacién h
odifique la informacién que haya asta S —

cambiado y haga clic en el botén
Guardar, abajo a la derecha.

Si no desea guardar los cambios, haga

. . [
clic en el botén Cerrar. B m

Si en el paso anterior pulsé en el botén ——— .
Guardar, comprobara que se ha creado p— po—
una nueva aCtIVIdad‘ ‘,Ecrad\(ns ,Cuatnmizfnﬁi;ﬁ\z[l}a (EEED =

. ., 13/01/2016 hasta 20/05/2016 Editar ®
Esta actividad es una nueva versién de la Brupo 2° A ML+ |

asignados, 6 creditos asignatura, Cuatrimestre Sern SFmmeee “er evaluacion

actividad que esta siendo modificada, a 110G hecta ZSENG
la que esta vinculada y que aparecera ¢ Mostiarpendientes

marcada con la etiqueta En proceso. En
el ejemplo, se han modificado los 6
créditos originales para reflejar 3
créditos de docencia.

Como nueva actividad que es, debe
igualmente pasar por un flujo de
aprobacion, y por eso aparece con

fondo amarillo.

A partir de este momento, la nueva actividad se comporta como si se hubiera
creado de cero, y no a partir de una actividad existente. Cuando la nueva actividad

se apruebe, sustituira a la actividad previa.
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1.6

1.7

17.1

Durante el tiempo que dure el proceso de aprobacion, la actividad previa no puede
modificarse de nuevo. Ademas, la nueva actividad no computara en ningun informe,
ni estadistica, ni se vera reflejada en el modelo de gestion, hasta que haya sido
aprobada.

Anular una actividad aprobada

Anular una actividad aprobada consiste en modificar esa actividad, segun se indica en
el apartado 1.5, “Modificar una actividad aprobada”, pero indicando la misma fecha de
inicio que de fin.

Proceso de aprobacion

La creacidn de una actividad es el primer paso necesario para que esta termine siendo
aprobada por las autoridades académicas o administrativas responsables de ello. El
proceso por el cual la actividad circula de un responsable a otro se denomina flujo de
trabajo de la actividad, o simplemente flujo de la actividad.

Definiciones

Para gestionar dicho flujo:

» (Cada actividad tiene un propietario, que es la persona que la ha creado. Ademas,
la actividad tiene en cada momento, un responsable, es decir, la persona que debe
tomar la siguiente decision en el flujo de trabajo. En el caso de una actividad recién

creada, el propietario y el responsable son la misma persona.

» También en cada momento, la actividad se encuentra en un estado (por ejemplo,

Creada, Pendiente del Director de Departamento, Aprobada, etc.).

* En cada estado, el responsable debe tomar una decisién, y ejecutar una accion en
consecuencia. Por ejemplo si la actividad estad “Pendiente del Director de
Departamento”, el Director de Departamento podria devolver la actividad al
propietario porque no es vélida, o bien pasar la actividad al siguiente responsable
en el flujo.

» (Cada vez que un responsable toma una decisidn (esto es, ejecuta una accion), el
sistema marca la actividad con un estado distinto, determina quién es el siguiente
responsable y quiénes deberian estar informados, y se lo notifica a cada uno de
ellos. El contenido de la notificacion es especifico de cada actividad.
Independientemente de cuantos sean los receptores del mensaje, sélo uno de ellos

puede ser el siguiente responsable.
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= Al ejecutar una accion, el sistema permite incluir comentarios u observaciones, que
en general describen el motivo por el que el responsable ha tomado esa decision.
Por ejemplo, si los créditos de una docencia superan un determinado limite, el
responsable puede devolver la actividad al anterior responsable indicando ese
motivo.

* En algin momento, la actividad llegara al ultimo responsable, que sera el
encargado de decidir si la actividad esta finalmente aprobada, o debe ser devuelta
de nuevo al flujo.

1.7.2 El Centro de Control
Cada usuario puede consultar el estado de las actividades, y en general de cualquier
tipo de elementos en iPDI susceptible de ser gestionado por un flujo, por medio del
Centro de Control. La siguiente imagen muestra un ejemplo:

)| 2.0 Beta

Centro de Control

El Centro de Control es el punto desde el que pueden realizarse todas las operaciones relacionadas con los flujos de aprobacion de las
distintas actividaces el

lementos de trabajo pendiente:

Usuario Uttima B
Descripcién Estado Propietario responsable notificacion Observaciones
Pendiente de 3000672015 Acciones -
Decano/Director
*-=<-acion docente
ki
Pendiente de 30/06/2015 Devolver a propietario anificacion
telec DecanoDirector

I _ e

Elementos relacionados

Para acceder al Centro de Control, debe hacer clic en el enlace Centro de Control en
la barra de navegacion (en la imagen, arriba a la derecha). También puede guardar

como enlace favorito la siguiente direccion web:

https://intranet.upcomillas.es/socrates/control.aspx

Dicho enlace también se incluye en el mensaje enviado para notificar al siguiente
responsable.

En esta pagina se mostrara una lista con aquellas actividades, propuestas, etc. de los
que usted es o bien propietario o bien responsable. Cada una de esas actividades o
propuestas recibe el nombre genérico de elemento de trabajo, o simplemente
elemento. De esa forma, cada elemento muestra una descripcidn de la actividad o

propuesta a la que representa, el estado en que se encuentra, su propietario (es decir,
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la persona que creo el elemento en primera instancia), el responsable, la fecha en la
que se le notificd que el elemento dependia de este Ultimo, y las observaciones
proporcionadas por el anterior responsable.

Acciones sobre un elemento

Si usted es el responsable, vera también una lista desplegable llamada Acciones (en la
imagen se muestra desplegado para el primer elemento de la lista). Dicha lista
desplegable muestra los siguientes pasos que puede tomar el responsable.

Por ejemplo, en la imagen mas arriba, el Decano o Director! podria:

= Devolver la actividad al anterior responsable en el flujo.

= Devolver al propietario la actividad. En este caso particular, todos los implicados
en el flujo desde que se cred son informados, y el responsable de la actividad

vuelve a ser el propietario.

» Enviar a validar, es decir, enviar la actividad al siguiente responsable en el flujo.

En el Centro de Control, las acciones que se muestran son sélo aquellas que tienen que
ver directa y especificamente con el flujo. Por eso no aparecen acciones como Editar o
Eliminar. Para poder llevar a cabo esas acciones, debe dirigirse a la pagina de la
actividad correspondiente y realizarla desde alli.

1.7.4

Informacion detallada de un elemento

Para facilitar el seguimiento de un determinado elemento, puede hacer clic en su
descripcidon para navegar a la pagina de informacion del elemento. En esa pagina se
detalla los pasos por los que ha ido fluyendo. El contenido de la pagina es similar al

mostrado por la siguiente imagen:

L Aunque el nombre del responsable ha sido convenientemente desenfocado, podemos deducir
que el Centro de Control mostrado es el de un Decano de Facultad o Director de Escuela porque
el estado en el que se encuentra el elemento es Pendiente de Decano/Director.
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Detalle del elemento

Descripcion s =: Master oficial. Contabilidad de

gestion y presupuestacion (Obligatoria, 3 cred, 1°H
Deloitte [MACCS]), 2,25 cred (antes 3 cred), Sem. 2
(de 13-Abr-2015 & 30-Jun-2015)

Estado actual Pendiente de Decano/Director

Propietario —
Pendiente De _
Fecha de 01/07/201511:06:23
cambio

Histdrico del elemento

Usuario Uttimo
Estado Propietario responsable cambio Observaciones
Pendiente de 01/07/2015 Al final ha impartido 0,75 créditos de menos
Decano/Director == = 110615 de lo previsto, 0,25 créditos sustituida por
y 0,5 créditos en los que justaron
grupos dos grupos para gue los alumnos no
saliesen perjudicados.
Creado 010772015
11:03:35
MNuevo 010772015
- 11:03:35

En el primer panel, Detalles del elemento, muestra la misma informacién que se
mostraba en el Centro de Control, mientras que el segundo panel, Histérico del
elemento, muestra una lista con los distintos estados por los que ha circulado el
elemento, el propietario (Il6gicamente siempre el mismo), en responsable del elemento
en cada uno de esos estados, cuando fue notificado de su responsabilidad y las
observaciones que se enviaron con cada cambio de estado.
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2 Consideraciones especiales

2.1 Docencia de grado, master oficial, y doctorado oficial

En este apartado se describen algunas consideraciones especiales relativas a la

docencia de grado, master oficial y doctorado oficial.

2.1.1 Cuadro de didlogo de alta

Para dar de alta una docencia de grado, master oficial o doctorado oficial, debe seguir

estos pasos adicionales a los indicados en el apartado 1.3, “Dar de alta una actividad”.

Después de hacer clic en el botén

Nueva, la aplicacion le mostrara un
cuadro de didlogo pidiéndole que

busque una asignatura.

Escriba el nombre de la asignatura o
parte de ella en la caja de texto Buscar

asignatura.

A medida que vaya escribiendo, y tras
un instante, la aplicacién le mostrara una
lista con los nombres de las asignaturas
registradas en el sistema. Cuando

encuentre la que desee, haga clicen ella

para seleccionarla.

¥
Alta
Buscar
Asignatura
Asignatura
Grupos
Alta
BU§car economis)
Asignatura
Microeconomia
Asignatura Macroeconomia
Economia Social
Grupos Economia Mundial
Economia Espafiola
3 Fundamentos de Economia
Economia Internacional
Economia para la traduccian
Economia del Sector Publico
Economia de la Unidn Europea

_ Economia v Gestidn de Ernresas -
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Es posible que algunas asignaturas
tengan el mismo nombre, pero se estén
impartiendo en distintos planes.
Seleccione la asignatura concreta en la
lista desplegable Asignatura, que se
habra rellenado con todas las
asignaturas que compartan el nombre
que selecciono en el paso anterior.

Para facilitar su identificacion de la
asignatura, en su descripcién se incluye,
ademas del nombre, su tipo, sus
créditos, y los planes en los que se
imparte.

En el ejemplo, hay dos asignaturas con
el nombre Microeconomia, una de 6

créditos y otra de 5.

Alta

Buscar Microgconomia
Asignatura

Asignatura Seleccinneﬁﬁignatura
Grupos

Microeconomia {5 cred.) Obligatoria (Grado) G

Si el sistema sélo encuentra una asignatura, la seleccionard automaticamente por

usted.

Una vez que ha seleccionado la
asignatura, debe indicar el grupo de
clase al que se le asignara la docencia.

En el ejemplo, la docencia se asignara al
grupo 1°B de E2 y E4, de la asignatura
de Microeconomia (6 créditos).
Al seleccionar el grupo de clase, el
cuadro de didlogo mostrara:
= El ndmero maximo de créditos
asignables al grupo de clase.
Normalmente coincide con los

créditos de la asignatura

= El ndmero de créditos ya
asignados

= Los créditos restantes

Alta

Buscar
Asignatura

Microeconomia

Asignatura Microeconomia (6 cred.) Obligato

Grupos | Seleccione Grupo

Seleccione Grupo

1% E2 bilingle A

1°E2E4 A
1*EZE4C !

1*E3 A

1*E3B

1*E3

1*E3D

1°EG A

1°E6B

v

Si el sistema so6lo encuentra un grupo de clase, lo seleccionara autométicamente por

usted.
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. . . , GIUpoS -
Escriba en la caja Asignar el nimero de VEIEE
créditos que desea asignar, que deberan | e e
Asignado Bcred. Restante Ocred,
encontrarse entre 0,1 y eI Valor |nd|cado Asignar E' cred Elvalor no se encuentra en rango

Desde Hasta

13/01i2016 20/05/2016

en la etiqueta Restante.

Tutoria

En el ejemplo, el nimero de créditos restantes es cero, por lo que no seria posible

asignar mas créditos, circunstancia anunciada por el aviso en rojo.

oTipos 1°EZE4B

Escriba o seleccione la fecha de inicio y

fin de la docencia. Las fechas sugeridas kst e

Asignado Gered. Restante 0cred.
se determinan a part"‘ del cuatrimestre Asignar { | e Elvainrnn se encuenira en rango

Desde 13i01ams | Hasta 20M572016

definido para el grupo en su creacion

Tutoria

(por medio de la Herramienta de N

Planificacion Docente).

Para actividades que duren sélo un dia,
indique en la fecha de fin el dia
siguiente a la fecha de inicio (consultar
el apartado 1.6, “Anular una actividad
aprobada”).

TEsE 02082015 | "o 20/05/2016

Finalmente, marque los atributos de la

Abonable " Docencia Online Tutoria

docencia que sean necesarios:

Sustitucion

» Marque la casilla Abonable si la

docencia debe ser abonada por
Recursos Humanos (por defecto, este

campo esta seleccionado)

»= Marque la casilla Docencia Online si
se imparte de forma no presencial. Si
debe registrar docencia
semipresencial, debe registrar dos
docencias, una presencial y otra
online, indicando los créditos que le

correspondan a cada una

= Marque la casilla Tutoria si la
docencia no se imparte fisicamente
en el aula, sino a través de sesiones
tutorizadas, como por ejemplo en

asignaturas de planes a extinguir

= Marque la casilla Sustitucién si va a
registrar la sustitucion de un

profesor por otro (ver mas abajo).
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2.1.2

2.1.3

Sustituciones

Cuando un profesor tiene asignada una docencia en iPDI y ya ha comenzado su
imparticion, pero hay parte que no da por estar de baja por incapacidad temporal,
debe registrarse en iPDI dicha circunstancia, bajo las siguientes condiciones:

» Sila baja es de corta duracidon (con o sin baja por incapacidad) y el sustituto es
profesor con dedicacidn, no es necesario el registro. La sustitucion se realiza sin

mayores repercusiones de ninguna indole

* En general hay que asignar a un profesor para que se haga cargo de la docencia y
hay que dar de alta en iPDI esa docencia

» Debe asignarse la docencia al profesor sustituto pero sin quitarsela al sustituido. La
docencia aparecera en los certificados académicos de ambos profesores y
computara en el total de horas del profesor de dedicaciéon

» Sélo debe hacerse con sustituciones de menos de un semestre/cuatrimestre, si es
mayor debe retirarse la docencia al sustituido y asignarsela al sustituto

= Si el sustituto es profesor de horas, es necesario marcar la opcién de “Abonable”
para realizar el pago en SAP, sin que se le retire la docencia al profesor sustituido

» Debe especificarse claramente el motivo de la sustitucion

Flujo de aprobacion para docencias de grado y master oficial
Antes de continuar con este apartado, le recomendamos que consulte el apartado 1.7,

“Proceso de aprobacién”, que describe de forma general los flujos de aprobacion.

El siguiente diagrama muestra de forma esquematica el flujo que se sigue en la

aprobacion de una docencia de grado o master oficial.

Cada rectangulo representa cada uno de los estados en los que puede encontrarse
una actividad de grado o master oficial. En cada estado, la actividad esta pendiente de

que el responsable correspondiente tome una accién determinada.

Las flechas que unen un estado con otro estan etiquetadas con el nombre de las
acciones que el responsable puede tomar (por simplificar el diagrama, se excluyen

algunas de las posibles acciones, por ejemplo, Devolver, o Devolver al propietario).

Los rombos representan puntos de decision del sistema, que determina, atendiendo a
ciertas condiciones, cual sera la siguiente ruta a seguir (y por tanto, el siguiente estado
y responsable).
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Nuevo
Eliminar

Enviar
A/> (profesor de otro Pendiente de
departamento) DirDep
B
(via VOAP) (via Decano /
Director) (pre-autorizada)

Pendiente de
Decano / Director

Pendiente de
Decano / Director

Enviar Editar

Aprobar

Aprobar Aprobada

Pendiente de
VOAP

Todas las actividades pasan al estado Creado cuando se registran por primera vez en
la aplicacién. Si la actividad esta creada, puede eliminarse, o enviarse al siguiente
responsable.

En la condicién A se sigue la ruta "(profesor de otro departamento)” si se detecta que
el profesor al que se le esta asignando la docencia esta adscrito a un departamento al
que el creador no tiene acceso (por ejemplo, porque ese departamento no pertenece
a su Facultad, Escuela o Instituto). En ese caso, el siguiente responsable es el Director
del Departamento al que esta adscrito el profesor, que puede entonces enviar la

actividad al siguiente responsable, o devolvérsela al propietario.

En la condicion B se analiza la actividad en particular, y se decide el envio por una de

entre tres alternativas posibles.

Pre-autorizada. La actividad es una modificacidén a una docencia previa, pero no se

modifica la carga lectiva (por ejemplo, se han modificado Unicamente las fechas de
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2.2

imparticion de la docencia). En ese caso, la docencia no necesita de aprobacién
especial, y se dice que “nace aprobada”.

Via Decano/Director. La aprobacion final le corresponde al Decano o Director cuando
se trata:

* De una nueva docencia de master oficial para un profesor activo (es decir, no esta
en proceso de alta o reincorporacion).
* De la modificacién de una docencia de master oficial de un profesor sin dedicacion

» De la creacién o modificacion de las docencias correspondientes a la direccién de
trabajos fin de grado

En este caso, la intervencion del VOAP no es necesaria.
Via VOAP. La aprobacion final le corresponde al Vicerrector de Ordenacién Académica
y Profesorado cuando se trata:

» De una nueva docencia de grado

» De una nueva docencia para un nuevo profesor (esto es, que esta en proceso de
alta o reincorporacién), tanto si es de grado como de master oficial

* De la modificacién de una docencia de grado que modifica la carga lectiva del
profesor

* De la modificacién de una docencia de master de un profesor con dedicacion

Como puede verse en el diagrama, aunque la autorizacion final le corresponda al
VOAP, el Decano o Director también debe autorizar la actividad.

Finalmente, debe hacerse notar que sélo puede editarse una nueva actividad si esta
creada, o bien si estd aprobada. Consultar el apartado 1.5, “Modificar una actividad

aprobada”, para mas informacion.

Otras actividades

Este documento esta en proceso de elaboracién y evolucidén constante, y en él se irdn
incorporando nuevos apartados, contemplando en ellos las distintas caracteristicas y

consideraciones de cada tipo de actividad.

Si necesita aclaracion especifica sobre una actividad en concreto, puede ponerse en
contacto con el STIC, segun se describe en la seccién 3, “Si tiene alguna duda”, y

solicitar su inclusién en este documento.
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3 Si tiene alguna duda o problema

Si tiene cualquier duda o problema respecto a las actividades que han sido
registradas, puede ponerse en contacto con su Centro, donde le informaran
adecuadamente.

Si se encuentra con un problema técnico, B Voiveral pota do o
ﬂ Servicio STIC

puede enviar su incidencia por medio del

Bienvenido al portal (beta) de “autosenici" del Senvicio STIC. Desde aqui podré comunicar sus inci

.z .
Portal de Atencion al Usua"o’ en la solicitudes sobre nuestros servicios TIC. y hacer seguimiento de las mismas. Seleccione del ment y

opei6n que mas se ajuste a su necesidad

siguiente direccidon web: S ———
01 - A o Despachos I sl st ks tommamt o
https://soporte.comillas.edu/servicedesk/cu 02 Aplicativos y Webs p——
03 - Cuentas y Usuarios L3
stomer/portal/10/group/361 04 - Redeny Camricaci ‘ et e ¥
coiioe ot o ok nte

05 - Datos e Informes Conmillas. Se evaluara el coste en recursos y tiempo, y

Desde ella, haga clic en Incidencia en
Aplicativos o Webs.

También puede comunicarnos una idea,
sugerencia, o peticion de nueva
funcionalidad haciendo clic en Evolutivo o
mejoras en Aplicativos o Webs.

Una manera alternativa es comunicar la

incidencia o solicitud desde la pagina de

Soporte '\[b

Consultar las evaluaciones

soporte de la aplicacion, accesible desde el

comando Soporte del menu Ayuda, o bien

Editar el curriculum web
en la direccion: Curriculum CYN/CVA

Ayuda scbre propuestas

https://intranet.upcomillas.es/socrates/ayud

Ayuda sobre actividades
a/soporte.aspx

Memoria Ac adémic a

Acerca de iPDI 2.0

En el panel de Elementos relacionados de _
€ Aifiadir nuevas ideas %, A\nsar{%e un error
la pagina de soporte, haga clic en Abrir

una incidencia o Solicitar una mejora,

Titulo

segun el caso.
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Ademas, desde las paginas de error de la
aplicacion, puede comunicarnos la CoMILLAS FDI2.0

4 A& D E I D

incidencia directamente desde ella.

No olvide indicar cualquier informacién

Guid string should only contain h

relevante, por ejemplo, los pasos que siguio

antes de que ocurriera el error.

Por faver, reintente de nuevo la tares

| | ‘Ehvera

]

3.1 Ayudenos a mejorar
Colabore con sus comentarios para mejorar este documento. Su responsable es:

Miguel Antonio G6mez Carmona

Director de la Oficina de Sistemas de Informacion (STIC)
Universidad Pontificia Comillas de Madrid

Alberto Aguilera, 23, 28015 Madrid

Teléfono: +34 91 542 2800 Ext. 2335
wilson@comillas.edu
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Control del documento

Versiones
Version Elaboracion Revision Aprobacion
Fecha Responsable | Fecha Responsable | Fecha Resp.
1.0 10/09/2015 | Miguel A.
Gomez
Carmona
Cambios

Version indice |Responsable |Modificacion respecto de la version anterior

1.0 Creacién del documento.

Lista de distribucion

Role Notas
Usuarios Usuarios de la aplicacion iPDL
Desarrolladores Miembros del equipo de desarrollo de iPDL
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