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1 Introduccion

El Portal de Movilidad (en adelante, MOV) es una aplicacion web que permite el mantenimiento,
consulta y explotacién de la informacién relativa a las solicitudes de movilidad del personal
docente e investigador (en adelante, PDI) de la Universidad Pontificia Comillas.

El sistema MOV esta disefiado para permitir su uso por varios usuarios de forma concurrente, y al
mismo tiempo permitir el acceso controlado a su funcionalidad, de forma que cada usuario accede
ala aplicacién con un papel o rol especifico, es decir, con una serie de permisos para poder realizar
ciertas tareas y no otras. De esa forma, se garantiza la integridad y la seguridad de los datos, asi

como la correcta operacidn del sistema.

Este sistema estd basado en un flujo de aprobacién estrictamente definido y la solicitud debe
pasar por cada uno de los estados definidos para que el solicitante pueda tramitar su movilidad.
Cada uno de estos estados representa la autorizacion del responsable académico
correspondiente.

A fecha de elaboracién de este documento, las solicitudes de movilidad que se pueden gestionar
a través de MOV son las siguientes:

e Movilidad por asistencia a congresos y reuniones cientificas.
e Movilidad por proyecto financiado.

e Movilidad por asistencia a curso o seminario.

e Movilidad por docencia.

e Movilidad por viaje institucional.

e Movilidad por permiso de estudios.

Todas estas solicitudes constan de varios apartados que el solicitante debe cumplimentar de
forma obligatoria para que queden correctamente registradas y puedan ser revisadas por el
responsable pertinente en cada paso.

Como se indicard a lo largo de esta guia, la mayor parte de los apartados son similares en cada
tipo de solicitud y la diferencia entre cada tipo de movilidad vendra dada por el apartado Datos
de la movilidad (que se explica mas adelante) y el flujo de aprobacion especifico.

1.1 Acceso desde distintos navegadores

La siguiente matriz indica en qué navegadores y sistemas operativos debe esperarse que la
aplicacién funcione sin problemas.
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Internet
Chrome Firefox Explorer! Opera Safari
Windows Si Si Si Si No
Linux? Si Si Si No No
Android Si Si n/a No n/a
ioS Si n/a n/a No Si
Mac OS X Si Si n/a Si Si

1 Aunque la aplicacion esta preparada para funcionar en cualquiera de las versiones de Internet

Explorer entre la 8 y la 11, la aplicaciéon puede no mostrarse exactamente igual que en otros

navegadores si utiliza la versién 8 0 9. Por otro lado, en algunas circunstancias, la aplicacién podria

no funcionar adecuadamente en la version 8 de Windows y de Windows Phone.

2 Es posible que, en versiones especificas de Linux y con determinadas versiones de los

navegadores, la aplicacién no se muestre de forma idéntica a al resto de navegadores y

plataformas soportadas, pero en general no deberia encontrarse con ningn problema.
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2 Conceptos basicos

2.1 Acceder al Portal de Movilidad

Antes de poder trabajar con la aplicacion, debe establecer la sesion de usuario en la misma,
proporcionando su nombre de usuario y contrasefia.

Para establecer su sesion de usuario en la aplicacion, siga estos pasos:

Abra el navegador elegido y escriba la direccién
web de la intranet de la Universidad en la barra de

direcciones:

https://intranetsp.upcomillas.es/

113 b+ wtranassp.upoomillas=s

También puede acceder a la Intranet desde la . .
CIAMITLLAS
pagina principal de la Universidad, haciendo clic en T ——

el icono del candado, arriba a la derecha.

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

T T
clic en el botén Iniciar sesion.
L e R Tl |

©  Epipc publen » coryer e
L= TR

Como sugerencia, si esta usando un ordenador de

uso privado (sin acceso a cualquier persona),
seleccione la opcion Equipo privado. De esa

A AR
L PrTT—— -

forma, dispondra de mas tiempo para trabajar con 5 o Al e A e

la aplicacidn sin que se pierda la sesion.

Una vez validado correctamente, la intranet le -
- o gestion
mostrara la lista de sus aplicaciones. Debe hacer

clic en el enlace Portal de Movilidad, en el Visor de Presupuestos

apartado gestion. Listas de Distribucion

Sistema de Informacion de
Difusion de Convocatorias

Gestionar Solicitudes de
Informacion de Acogida

FPartal de Movilidad

Contraer
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2.2 Contenido de las paginas

Para facilitar su uso, las paginas de la aplicacién muestran una misma estructura visual, formada
por distintos componentes, cada uno de los cuales cumple distintas funciones. La siguiente

imagen muestra una pagina tipica con los distintos componentes visuales que la conforman,

llamados habitualmente areas.

I :--I.:,ﬁl I.-I,; Poriad de Movilidad 5. _'_E:'.:-r* [ ETENE R
- rere———a — T TR - Faulo de la pagina
J_'_._ L B
[Dalns personnes

Enstas

Aran e cunbasass
-

2.2.1 Barra de navegacion

Se encuentra ubicada en la parte superior de la pagina y destaca por su color negro. Da acceso a
la pagina principal (haciendo clic sobre el enlace Portal de Movilidad) de la aplicacion y a los
menuUs de usuario y ayuda. Su contenido es siempre el mismo.

{fu-.,ﬁl \&  Portal de Movilidad

2.2.2 Titulo de la pagina

Cada pagina muestra un titulo que describe el tipo de informacién mostrada. Ocasionalmente,
puede tener un subtitulo, en un tipo de letra méas pequefio y de color gris oscuro.
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2.2.3

Contenido

El resto de la pagina estd ocupado por el area de contenido. La informacidn de esta area depende
de la pagina que se esté visitando. Habitualmente estad organizada en otros paneles o pestafias.

Asi, por ejemplo, la pagina principal de MOV mostrarad un buscador y el listado de solicitudes de

un usuario, tal y como se puede ver en esta figura.

Ci Ikﬁ-‘ y5 Portal de Movilidad

Colicitudes

PR ]

Tips

wike

Farha mww

Chate O La daivisifiid

T atdalie W iTadd

Farnaifn

o Leisungiln  Riniie o Pin Esiatas Aot

Y la pagina de una solicitud de movilidad contendra las diversas pestafias en las que se organiza

la misma.
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{j;;]_.,ﬂ| o5 Portal de Movilidad

Datos de la movilidad
Tisla dal conprewa

ek o g ELO

Inimm sci rol:
L o

e
Numcipio | e " B Cio i exfrmn jars

Vi [ e ki :

Fechs da mioo congema| —— Fachs da i feong e "
e el e Bali Fesig (18 vaieka
Fnm de elide: = A . Harm de vuskx
Fmers eslpt ali aial)]
Far impacion wxpissy

1ok e ] ]
Thaiki

iz

Camntucan P 1 ! ] =

2.3  Acceso desde dispositivos moviles

Las paginas de la aplicaciéon estadn disefadas para adaptarse automaticamente a dispositivos
moéviles en los que el espacio de la pantalla es un bien escaso.

Los menus de la barra de la aplicacién se agrupan en un botén con tres barras horizontales,
situado en la parte superior derecha. Pulsando sobre dicho botén, se tiene acceso a los menus,
que se comportaran de manera similar a cuando se accede desde un ordenador de sobremesa
(PC) o portatil:

C @ g Portal de Movilidad

MILLA

TR ] ]

El resto del contenido se ajustara de la mejor manera posible al ancho y orientacion del dispositivo

movil.
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1) El ajuste de la pagina también ocurre cuando el ancho de la ventana del navegador
en nuestro ordenador es mas estrecho de lo habitual.
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3 Trabajar con el Portal de
Movilidad

MOV permite al usuario o solicitante introducir una solicitud de movilidad e iniciar un flujo de
trabajo, donde intervienen distintos actores hasta lograr la aprobacion final, tanto por la parte
académica (responsable/s de centro/s de coste, director de departamento/instituto, decano de
facultad/director de escuela, OTR], vicerrectorado) como econémica (Unidad de Viajes del Servicio
Econdmico-Financiero) y terminar con la liquidacién final de la misma, que segun el tipo de
solicitud, tendra su reflejo en la actividad investigadora.

Basicamente, el papel de cada uno de los roles que intervienen en los pasos del flujo se limita a
permitir que la solicitud continle su tramitacion y avance hasta el siguiente responsable o
denegar su continuacion. El responsable de la solicitud en cada momento deberia revisar la

informacion de la misma para comprobar si es correcta o no y decidir como proceder.

Cuando una solicitud pasa de un estado a otro y, por tanto, de una persona a otra, un correo
electrénico automatico generado por la aplicacién comunicara al responsable que se necesita de
su intervencién para que la solicitud pueda seguir tramitdndose. Desde este mismo correo, se
podra acceder a la solicitud correspondiente, a través del enlace que se adjunta en el mismo.

Crear Solicitar PENDIENTE
CREADO RESPONSABLE
NUEVO

Eliminar

ELIMINADO

)

Solicitante Responsable Centro Coste

Para trabajar con MOV, basta con interactuar con las distintas paginas de la aplicaciéon que son:

e Una pagina principal desde la cual puede acceder a las solicitudes, crear nuevas propuestas,
asi como realizar distintas operativas segun el estado de la solicitud y el rol de quién accede.

e Los distintos formularios que representan las diferentes solicitudes de movilidad.
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3.1 Pa&gina principal

Cuando el usuario accede a la aplicacién, la primera pagina que ve es la principal, donde se
recogen todas las solicitudes en trdmite (no liquidadas) que se encuentren pendientes de una
acciéon que dependa de él o de otra persona (siempre que pertenezca al mismo centro de
adscripcién).

La pagina principal se compone de tres zonas principales:

e La barra de navegacion, ya comentada en el apartado 2.2.1.

e Un buscador, que permite realizar una busqueda mas exacta sobre las distintas solicitudes a
las que tiene acceso el usuario, conforme a distintos campos (titulo, solicitante, tipo de
solicitud, estado de la solicitud, fecha de inicio de la movilidad, fecha de fin de la movilidad.

e El listado de solicitudes propiamente dicho, que variara en funcion del rol del usuario. Los
roles vienen determinados por el cargo o posiciéon de la persona en la Universidad y
determina a qué informacion tiene acceso. En general, un profesor puede ver las solicitudes
que haya creado él mismo y aquéllas que pertenezcan a su centro de adscripcidon dentro de
la Universidad.

3.1.1 Buscador de solicitudes

El buscador de solicitudes permite acotar de forma especifica el resultado de las solicitudes a las
que tiene acceso el usuario.

Solicitudes

Triuor
SolicRants;

Tign sabcihd; . . Esladn sabris;

Facha inkcis: Facha Iin; m

Para que los valores establecidos en el filtro tengan efecto, se debe hacer clic sobre el botén
Buscar o bien, pulsar la tecla Enter del teclado.

Los campos para filtrar son los siguientes:

e Titulo, que permite ajustar el resultado conforme al texto introducido en el mismo,
comparando con los distintos titulos de las solicitudes, de manera que cuanto mas completo
sea el texto introducido, mas precisos seran los resultados. No discrimina entre mayusculas y
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mindsculas, ni distingue la acentuacion (por ejemplo, buscar por “analisis”, “analisis”,
“ANALISIS” 0 “ANALISIS’ dara los mismos resultados).

Solicitudes

Tiiks
[RTRTET
E 1
Tign sbedtie: eeca oo s = Eslidn sobpii: TRy
Fie I Fachi fin:
Berscar
3 Tafai e mimrenio: d
Dl de b snikcid T Sabrrisnie Locakesckin Eincn  EFm Esimin A rinney
Sl W Sointin di M cesiieis 5o iond) g Fes Canos Pl HolwTanC IEANEDTE JRI0D6E Apmhads
i oy e 0T e s o e LB AN T8 POVIC ORPETERF DM AGYaser Sand (ignacio s
=]
< AMALISH OF WOOELOS BETHAE CO0W 5955 Cargiesa P THIAEHE | OEE | Ok
af Suiminacis KRALISIS OF MODELGS MULTIRIEL COH 4055 T R faninds kit pLi e T RAT (k5 13T
Faiimp
ol Seminerio ANALISIS [ MOTIELCS NULTINBIEL DO SPSS Crrgres — [ra— ORTIIN TEEA
ekl

e Solicitante, que permite ajustar el resultado conforme al texto introducido en el mismo,

comparando con el nombre y/o apellidos de los solicitantes, de manera que cuanto mas
completo sea el texto introducido, méas precisos seran los resultados. No discrimina entre
mayusculas y minusculas), ni distingue la acentuacion (por ejemplo, buscar por “rodriguez”,
“rodriguez”, “RODRIGUEZ” o “RODRIGUEZ” dara los mismos resultados).

Solcitudes

Tt
sr\llrmg;: [r—
T R ] i il L B oiied SAMLTOR T GiE 0 "
o o m
Todad Qb BRI 4
Datos o b wkeitia T Sodhe Randa Liscabzackin F. Bickr E.Fin Esta Aciies
@ WCoingen Locersng: MiEws imcencian m Congresn Waria Doines AEpaniidiacart LT WEap R
T s Lok . IV 1900 e 1 R T kit Lt |Exi Wi 0a low Rt
Cana
O USCHD 20 Comem kann Dol W I ITORDES - Apobada
FeodigueT kiglehar 1R P i0 ar ace BEN
A R i i T | T gl SSRIENEE & CuThEs LT o Lo B L i L (1]
semirarion
L s b Bl i Saala Tivea Asklanchd & Euise Juan Aripne banes | Sbacak 12022018 HARRHYE

Bemirariay
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e Tipo de solicitud, que permite filtrar conforme al tipo de movilidad seleccionado, esto es:

- Congreso, es decir, solicitudes de movilidad por asistencia congresos y/o reuniones
cientificas.

- Proyecto financiado, es decir, solicitudes de movilidad por proyecto financiado.

- Asistencia a cursos y seminarios, es decir, solicitudes de movilidad por asistencia a
Cursos y seminarios.

- Docencia, es decir, solicitud de movilidad por docencia.

- Viaje institucional, es decir, solicitud de movilidad por viaje institucional.

- Permiso de estudios, es decir, solicitud de movilidad por permiso de estudios.

Solicitudes

Tl

Sabcriamis

lr-:.:y.l.r::m- i i : I Exinin wgbring: . § . o
Feoha i Fachs fim; m
Tl agmaian: 7
Dok dus b wodic Bl Tiga Sobitaals Locaitraciin . Inecio F.Fin Eslado ALK
®  Extmrmal Exsminer of s WK, | Shesice Prorsects brangiadr Frencmrp fiverdel Lavalel LTEODE 1T

e Estado de la solicitud, que permite filtrar conforme al estado de las solicitudes. Dichos
estados varian conforme al tipo de solicitud, pues no todos los tipos de movilidad contemplan
los mismos estados. Puede observarse que segun se seleccione un valor u otro en el campo
Tipo solicitud, los valores del desplegable Estado solicitud varian.

La relacién completa de estados y su descripcion es la siguiente:

- Aprobada: solicitud aprobada.

- Creada: solicitud creada.

- Eliminada: solicitud eliminada.

- Error: se produjo un error.

- Finalizado: solicitud cerrada o finalizada.

- Liquidada: solicitud liquidada por la Unidad de Viajes.
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- Nueva: solicitud nueva.

- Oferta Acept. 1°: solicitud con oferta de viajes aceptada por el responsable del centro
de coste principal (el primero que aparece en la solicitud). Se le suele denominar
responsable principal.

- Oferta Acept. 2°: solicitud con oferta de viajes aceptada por el responsable del segundo
centro de coste (el segundo que aparece en la solicitud). Se le suele denominar segundo
responsable.

- Ofertada: solicitud con oferta de viajes pendiente de aceptar por el solicitante.

- Pte. Primer Resp.: solicitud pendiente del responsable del primer centro de coste/partida
presupuestaria.

- Pte. Segundo Resp.: solicitud pendiente del responsable del segundo centro de
coste/partida presupuestaria.

- Pendiente OTRI: solicitud pendiente de la OTRL

- Pte. Rector: solicitud pendiente del Rector.

- Pendiente SRI: solicitud pendiente del Servicio de Relaciones Internacionales (SRI).

- Pte. VII solicitud pendiente del VIL

- Pte. VOAP: solicitud pendiente del Vicerrector de Ordenacién Académica y Profesorado
(VOAP).

- Pte. Decano / Dir. Esc.: solicitud pendiente del Decano de Facultad/Director de Escuela.

- Pte. Dir. Dpto./Inst.: solicitud pendiente del Director del Departamento/Instituto.

- Pte. Viaje: solicitud pendiente de oferta de viajes.

- Viaje Reser.: solicitud con viaje reservado por la Unidad de Viajes.

Una descripcién explicativa del estado de la solicitud puede observarse al hacer clic sobre el icono

de informacién que aparece a la derecha del campo Estado solicitud.

DiEsEApE b e estaks

Solicttudas + Apiobada: Seleik
& Creada: Solicik

e sobe s D + Liuidada
« Hupn Sakshe
& DBl ALapL ¥
« [Heita Sceph
+ Diarmil
Sabciunir = Pendwin

Trgky

+ M Disziano | T

+ Pie, Ok Do

Tipn wodciid: " + Pl Primes R
o rrasupueshra

Pis, S Faeg. 5052 Siad QD06 Vi Qi 1o D0 Fedel D Do | 46 L1 O £ T 06 C ORI S Tal s
Epcha inscsy SRS

f Bakia
+ P Wiaja: Salicinn pardsants oo ok 0. s
« P, Wil Babsnd penenie del 411
# Viagn Foasair_ Sodhoi o oom vsle i fead 0 par e Lk d e vages

Dulies g la 5 ok inail s ' Eslado ALk

& The 231k Animewl EAEPE Crafesace 200k —— S . me— D0 TR

e Fecha de inicio de la movilidad, que permite filtrar por la fecha de inicio del evento.
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e Fecha de fin de la movilidad, que permite filtrar por la fecha de fin del evento.

Solicitudes
Fitar solcSades mr
Tk
Sbirlinle
T nesbe it ————— 3 Exladn seboilid = 5
Fincha inicio : Fachafin: -
| Bmcar
Tokl de misrenioy B
Caims de b3 sodic ol Tip Eakriianie Lacakacion F. Inicin Ezindn Acrirney

S I Arnddes o% s cional Canoa Pl Balamanca A [k e T T 2

3.1.2 Listado de solicitudes

Como ya se ha indicado, esta lista varia segun el rol del usuario que accede, esto es, el cargo o
posicion de la persona en la Universidad. De forma genérica, una persona puede ver aquellas
solicitudes que haya creado y las pertenecientes al centro al que se adscribe en la Universidad.
Ademas, el nimero de resultados puede acotarse usando el filtro, tal y como se indic6 en el
apartado 3.1.1.

Para unificar criterios con respecto al mecanismo empleado en las aplicaciones corporativas del
PDI que emplean flujos de trabajo, el listado excluye las solicitudes eliminadas y liquidadas, para
agilizar la revision y trabajo del usuario. No obstante, indicar que estas solicitudes si que existen,
pero no se pueden consultar a través de la aplicacion.

El contenido de la pagina principal varia en funcion del rol del usuario. Los roles vienen
determinados por el cargo o posicién de la persona en la Universidad y determina a qué
informacion tiene acceso. En general, un profesor puede ver las solicitudes que haya creado él
mismo y aquéllas que pertenezcan a su centro de adscripcion dentro de la Universidad (por
ejemplo, sélo los profesores a su cargo) o qué acciones pueden realizarse sobre un tipo de
informacion en concreto (por ejemplo, crear una solicitud, editarla, enviarla para su validacion,
rechazarla, etc.).

Sobre el listado de solicitudes se pueden realizar las siguientes operaciones:
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4. Dutalls da ba moliclud
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Dancs o b solicileg Tife SodiciRania Loszaliracidn *F iz EFin Edladi Al Ciic
e nenz el 3 T 3 Fesar
o vagas Sa
o 1 HEak [ - e
i i argas S
ebll Wit Condarar T L o # 4 T
Tacin Vargas Sa
o KX Congr EDEM El rain ¢ A L =] akmoe de Gra L}
regmg & Cenaall H e
i ooy, Eaarth & pirituainy & COnprasn 1 IS |
omic =an
aoll KA LISIS DE BODELDS MULTIRIVEL CON Congreso 3 Clertada
5 Wi i Eviger alia
e rerin AMALI E MO el Famquel Redo 3 iy
ILTIRIVEL O 3 Pl
rerin AMALI E MO 2] - 3 0371 2 1 —
‘\\'lllh'.'ll HAPEs Anianio Fua Weikas
Y HiStorial de o wslibed _—
5. Accinnes sobre la selcit
2

2. Paginacsés

1. Crear una nueva solicitud, para ello, al hacer clic sobre el boton Nueva solicitud, se
despliegan los distintos tipos de modelos de solicitud existentes, para elegir el que
corresponda en cada caso.

Miewn wolkcimud -
S
JE
(0o o be gobTHIE T SrivcEnra .'_F ik FFR Exlmdn Acriones
o Sansl
- . A ™ 1 0&

Haciendo clic en el deseado se ird al formulario de la solicitud correspondiente.

2. Navegar por paginas, es decir, el mecanismo basico que permite paginar un conjunto de
resultados extenso y que se emplea en la mayor parte de aplicaciones. El nimero de
elementos por pagina establecido es de diez.

12{5

3. Acceder al histérico de una solicitud, haciendo clic sobre la imagen del ojo, es decir, revisar
desde el momento de su creacion, los estados por los que ha pasado la misma, el usuario
solicitante, el usuario responsable de la accion, la fecha de Gltima modificacién, asi como las

observaciones realizadas.
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4. Acceder al detalle de la solicitud, haciendo clic sobre el enlace del titulo de la
correspondiente. Se redirige al formulario pertinente.
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5. Ejecutar acciones sobre la solicitud, segun el estado de la misma y el rol de la persona que
accede. Estas operaciones estan accesibles desde la columna correspondiente, a través del
desplegable Acciones. Si el usuario no tuviese o pudiese realizar ninguna operacion con la
solicitud, dicho desplegable no aparecera.
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Las operaciones basicas sobre una solicitud son:

Solicitar, que permite que la solicitud siga el flujo de aprobacién normal, de manera que
llegue al siguiente responsable y pueda completarse.

Rechazar, que como su propio nombre indica, rechaza la solicitud si el usuario responsable
considera que no es correcta por cualquier motivo y se retrocede en el flujo de aprobacion,
para que acabe llegando hasta el encargado de realizar las modificaciones correctivas
pertinentes.

Existen otras acciones avanzadas, pero que sélo apareceran a ciertos usuarios, ya sea por su rol

y/o por el estado de la solicitud:

Eliminar: esta operacion solo puede realizarla el propio solicitante (el creador de la
solicitud) siempre y cuando la solicitud no se haya iniciado ningun flujo de aprobacién,
es decir, no se haya remitido al siguiente responsable.

Finalizar: esta operacion solo puede realizarla el propio solicitante (el creador de la
solicitud) al final del flujo de aprobacidn, para cerrar y dar por terminada la movilidad.

Proponer ofertas: esta operacién sélo pueden realizarla usuarios de la Unidad de Viajes
(en adelante Viajes), cuando tras recibir una solicitud, den de alta las ofertas de viaje y
alojamiento pertinentes y remitan la movilidad al solicitante para que seleccione las
adecuadas a su caso.

Devolver al propietario: esta operacion, por sus implicaciones, solo pueden realizarla el
Vicerrector de Investigacion e Internacionalizacién (en adelante, VII), Decanos y
Directores de escuela y posibilita retroceder completamente hasta el solicitante la
movilidad, sin pasar por ningln responsable intermedio del flujo de aprobacién, en casos
puntuales y graves (documentacién adjunta errénea, tipo de participacion equivocada,
falta de referencia al repositorio institucional DSpace, etc.)

Visto bueno: esta operacion sélo pueden realizarla el Rector, VII, VOAP, el responsable
del Area de Area de Gestion de Proyectos de la OTRI (en adelante, OTRI) y el responsable
del Servicio de Relaciones Internacionales (en adelante, SRI), que oficializan a nivel
académico y de investigacién que la solicitud pueda tramitarse para su liquidacién (por
parte de Viajes, si procede), finalizacion o cierre.

Reservar: esta operacién sélo puede realizarla Viajes y es el paso previo a la liquidacion,
de manera que se puedan anotar los gastos finales de la movilidad y realizar los ajustes

econdmicos finales.
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e Liquidar: esta operacion sélo puede realizarla Viajes y, como su propio nombre indica,
realiza la liquidacion econémica de la solicitud correspondiente y, si procede, segun el
tipo de movilidad, registra el apunte correspondiente en la actividad investigadora del
PDL

e Liquidar (sin viaje): esta operacion sélo puede realizarla Viajes y es analoga a la anterior,
salvo que se reserva para solicitudes de movilidad en las que, finalmente, por cualquier
causa el solicitante no se desplace.
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3.2 Movilidad por asistencia a congresos y/o reuniones
cientificas

La solicitud de movilidad por asistencia a congresos y/o reuniones cientificas registra y gestiona
la autorizacién de un PDI para asistir a un evento de estas caracteristicas.

Esta solicitud (al igual que las restantes) se comporta de manera similar a cualquier reserva de
viaje comercial on-line existente, de manera que se compone de varios apartados cuyos campos
deben rellenarse de manera OBLIGATORIA para que la informacién pueda guardarse y la
solicitud pueda tramitarse. En caso de que exista algln problema en la introduccién de los datos,
la aplicacién avisara de ello al usuario y mostrara en rojo los avisos correspondientes en la parte

superior del formulario, para una mejor localizacién de los mismos.

i Se aconseja que el solicitante, antes de comenzar a rellenar la solicitud, tenga a mano
toda la informacién necesaria (paginas web, correos electrénicos, documentos on-

line, etc.) en formato electronico para rellenar el formulario.
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A medida que la solicitud vaya avanzando en el flujo de aprobacién, las pestafas o apartados

variaran, de manera que se pueda ir incorporando la informacién oportuna en cada paso, tal y

como se indicard més adelante, cuando se vayan explicando los diversos apartados.

Ademas, conforme cambia el estado de la solicitud, en la parte superior de la misma se puede

observar de cudl se trata y una descripcion del mismo. También se puede revisar el histdrico de

la solicitud, haciendo clic en la imagen del ojo, como ya se indic6 en el apartado 3.1.2.
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El flujo de aprobacidn que rige esta movilidad se puede observar en el diagrama de estados que
se muestra a continuacion.
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Y una descripcién, por orden, de estos estados es la siguiente:

¢ NUEVO: la solicitud todavia no ha sido creada y no esta registrada en el sistema. Tipicamente,
se trata de la introduccién de la informacion de la movilidad por parte del solicitante.

e CREADO: el solicitante crea y registra la solicitud en el sistema, pero todavia no se ha iniciado
el flujo de aprobacion.

e ELIMINADO: el solicitante, sin haber iniciado el flujo de aprobacion, elimina la solicitud.

e PENDIENTE PRIMER RESPONSABLE: el solicitante, tras cumplimentar en su totalidad la
informacion requerida por la solicitud y guardarla, inicia el flujo de aprobacién y remite la
solicitud al responsable del centro de coste principal que, desde ese momento, sera el
responsable de revisar la solicitud y continuar con el flujo.

e PENDIENTE SEGUNDO RESPONSABLE: si existiese un segundo centro de coste, el
responsable del primer centro de coste o principal, al continuar el flujo de aprobacién, remite
la solicitud al responsable de este segundo centro de coste que, desde ese momento, sera el
responsable de revisar la solicitud y continuar con el flujo.

e PENDIENTE VIAJES: el responsable del centro de coste correspondiente (segin sean uno o
dos los centros de coste asociados a la solicitud), al continuar el flujo de aprobacion, remite
la solicitud al Director de la Unidad de Viajes. Este decide qué usuario de dicha oficina
gestionara la solicitud el cual, a partir de ese momento, sera el encargado de introducir las
ofertas de traslado y alojamiento correspondientes, antes de remitirlas al solicitante, para su
aprobacion.

e OFERTAS REMITIDAS: el usuario de la unidad de viajes, tras introducir las ofertas de traslado
y alojamiento correspondientes (también puede editar la informacion del presupuesto),
remite al solicitante la solicitud para que éste elija la opcidén que mas le convenga, quedando
el solicitante desde ese momento como responsable de revisar la solicitud y continuar con el
flujo.

e CON OFERTAS PRIMER RESPONSABLE: el solicitante, tras seleccionar las ofertas mas
convenientes, remite la solicitud al responsable del centro de coste principal, para que dé su
conformidad a la eleccion hecha y desde ese momento, seré el responsable de la revision
pertinente y continuar el flujo.

e CON OFERTAS SEGUNDO RESPONSABLE: el responsable del primer centro de coste, si la
solicitud esta asociada a dos centros de coste, remite al responsable del segundo la solicitud
para que dé también su conformidad a la eleccion de ofertas de viaje, quedando como
responsable de la revision y continuacién del flujo.
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PENDIENTE DIRECTOR DEPTO. /INST. : el responsable del centro de coste correspondiente
(segun sean uno o dos los centros de coste asociados a la solicitud) remite de nuevo la
solicitud al director de departamento o instituto al que esté adscrito el solicitante, quedando
como responsable de la revision y continuacion del flujo.

PENDIENTE DECANO / DIR. ESC.: el director de departamento/instituto tras revisar la
solicitud, la remite al decano de la facultad/director de escuela de adscripcidn del solicitante,
siendo ahora el primero responsable de la revisién y continuacién del flujo.

PENDIENTE OTRI: si la solicitud tiene en cualquiera de sus centros de coste una asociacién
o relacion con proyecto financiado o subvencién publica, el decano/director de escuela la
remitira al responsable en la OTRI, el cual quedard como responsable de la revisién y
continuacion del flujo.

PENDIENTE VII: tanto si la solicitud estd asociada a un proyecto financiado o tiene
subvencion publica, o carece de dicha relacion, el responsable correspondiente (OTRI o
decano/director) la remite al VII, el cual quedard como responsable de la revisién vy
continuacién del flujo.

APROBADO: el VII, mediante su visto bueno, remite la solicitud al responsable de la Unidad
de Viajes pertinente, que podré introducir, si lo considera oportuno, una primera versién de
la liquidacion. Queda por tanto el usuario de esta oficina como responsable de la revision y
continuacion del flujo.

RESERVADO: el usuario de la Unidad de Viajes puede introducir o modificar la liquidacién de
la solicitud. El responsable de la solicitud no cambia.

LIQUIDADO: el usuario de la Unidad de Viajes, finalmente, liquida la solicitud y ésta finaliza.
Si el solicitante al final viaja, al liquidar la solicitud, se registra la actividad pertinente del PDI;

si no viajase, no se realiza dicho registro.

Como puntos resefiables en este tipo de movilidad, indicar:

El solicitante, antes de iniciar el flujo de aprobacion y remitir la solicitud al siguiente
responsable, tiene que adjuntar de manera obligatoria la documentacién pertinente tras
crear la solicitud (en el apartado Documentos que se describe mas adelante):

- Informacion de la convocatoria.
- Invitacién de asistencia o participacién en la misma.

La intervencion del VII en el flujo de aprobacion como maxima autoridad académica.
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e Si la movilidad se materializa (el solicitante viaja), la liquidacién de la solicitud conllevara el
registro de la actividad investigadora correspondiente del PDL. Por el contrario, si la movilidad
no se materializa, la liquidacion no registrara actividad ninguna.

En los siguientes puntos, se describen los distintos apartados de este tipo de movilidad.

3.2.1 Datos personales

En esta pestafia se recogen los datos personales del solicitante como PDI.

Para mas informacidn, consultar la seccion Datos personales del apartado Anexos.

3.2.2 Datos de la movilidad

En esta pestafa se recoge la informacién especifica de una solicitud de movilidad por asistencia
a congreso o reunidn cientifica, en este caso, los datos de participacidn y asistencia. A grandes
rasgos, se compone de tres secciones:

e Una primera seccién (aunque no esta identificada como tal) donde se rellenara la informacion
relativa al titulo, entidad, caracter internacional, localizacion geogréfica, fechas de celebracién
del congreso o reuniodn, fechas y horas de viaje del solicitante y una breve descripcién del
evento.

Draios pe

rzonales

Datos de la movilidad —_—

Titulo del congreso: |

Entidad organizadora:

Internacional: O

Pais: — Seleccionar pais [v] e

Provincia: No disponible 1]

Municipio / Ciudad: Na disponible ﬂ Ciudad extranjera:

Fecha de inicio (congreso): dimmiaas Fecha de fin (congreso):

Fecha de salida: dimm/saas Fecha de vuelta:

Hora de salida: . ﬂ o ﬂ Hora de vueita: i ﬂ iy ﬂ

Breve presentacion del congreso:
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e Una segunda seccion, identificada como Primera participacién, donde se recogen, como su
propio nombre indica, los datos de la primera participacion del solicitante en el evento.

Primera participacion

Participacion aceptada: (Participacion aceptada por la organizacion del congress en la fecha indicada)

Participa mediante: — Seleccionar participacitn ﬂ e

Titulo:

Contribucién: (2]
FPuede acceder a sus documentos de trabajo desde sus actividades.

Breve resumen de la primera participacion:

Una tercera seccion opcional, identificada como Segunda participacion, correspondiente a una
posible segunda participacién del solicitante en el evento.

Segunda participacion (si procede)

Participa mediante: — Seleccionar participacion ﬂ

Titulo:
Contribucion: 12}

Breve resumen de la segunda participacion:

Aunque los campos de este apartado son bastante intuitivos para el usuario (y existe un texto de
aclaracion en cada uno de ellos), se van a explicar en detalle aquellos datos relevantes que pueden
crear mayor confusion al usuario.

El campo Internacional, si se marca, permite que el evento tenga el caracter indicado, aunque se
celebre dentro del territorio nacional. Por ejemplo, el congreso CUICID 2016, a pesar de
celebrarse en Madrid, tiene caracter internacional (y asi se registra), por tratarse de un congreso
universitario internacional en el que participan miembros de mas de 30 universidades nacionales
e internacionales.
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Internacional: i

Los campos de localizacién geogréfica Pais, Provincia, Municipio/Ciudad y Ciudad extranjera
(si procede) permiten registrar la ubicacidén geografica del evento. Existe una dependencia entre
estos campos, de tal manera que:

e La seleccion de pais determina las provincias que aparecen en el campo correspondiente. Si
se selecciona Espaiia, aparecen las provincias espafiolas.

Pais: S ~] [i]
Provineia: -
o &
Municipio ! Ciudad: _|
el

Fecha de inicio (congresao):

Earcelona
Fecha de salida: ==
Hora de salida:
Breve presentacion del congreso

Guadalajara

Guiplzcoa

Hueha

La Rioja

Las Palmas ~

L

Si se selecciona otro pais que no sea Espafia, aparece como provincia el valor Extranjero,
correspondiente a provincia extranjera.

Pais: Biélgics ]

Provincia: -- Seleccionar provincia

Municipio | Ciudad: — Ssleccionsr municipio ~]

e La seleccién de provincia determina los municipios que aparecen en el campo
correspondiente. Si se selecciona una provincia espafiola apareceran los municipios espafoles
correspondientes.
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Fais:

Provinegia:

Municipio / Ciudad:

Fecha de inicio (congreso):

Fecha de salida:

Hora de salida:

Ereve presentacion del congreso

Primera participacion

Espaia

Madrid

- Selaccionar
Acebeda (La)

Ajahir

Alameada del Valle
Alama (EI)

Alczld de Henares
Alcobendas
Alcorcdn

Aldea del Fresno
Algets

Alpedrate

Ambie

Anchuelo

Aranjuez

Arganda del Rey
Arroyomolinos
Atazar (El)

Eatres

Beacemil de la Siers
Eelmonte de Tajo
Berrueco (El)
Berzosa del Lozoys
Boadilla del Monte
Boalo (El}

Eraojos

Brea de Tajo
Brunets

Buitrago del Lozoya
Bustanigjo

Municipio / Ciudad |

oo e 1 i

Si se selecciona el valor de provincia extranjera, apareceran los valores correspondientes a los

municipios extranjeros.
Fais:

Provincia:

Municipio | Ciudad:

Bélgica []

Extranjero El

Fecha de inicio (congreso):

Mumicipio no pertenecients al EEES
Munmicipio perteneciente al EEES
Mo consta

En este Ultimo caso, hay que resefiar que si se ha indicado un pais que forma parte del Espacio
Europeo de Educacion Superior (EEES), el valor que se debe seleccionar para el municipio es
Municipio perteneciente al EEES. De |lo contrario, se debe seleccionar Municipio no
perteneciente al EEES. Se puede consultar una lista de los paises que conforman el EEES en
esta direccién o haciendo clic en el icono de informacion que aparece a la derecha del campo

Pais.

Pais:

Provincia:

Bélgica

Extranjera
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Pazises participantes en el EEES

A B E 1]

Albania Bélgica Crocia Dinamarca

Alemania Bioznia Herregovina Chipre

Andorra Bulgaria Repiblica Cheea

Armenia

Ausiria

Azsrbaian

E F G H

Estonia Finlandia Georgia Holanda

Eclovaguia Francia Greciz I-LI;n'a

Eslovenia

Espafia

| K L M

Irfanda Kazapstan Letonis Macedonia

Islandia Liechtenstein [LELE]

Italia Lituania Moldavia
Luxemburgo Mantenegro

M P R 5

MNomega Polonia R=ino Unido Serbia

Portuga Rumania Suecia

Rusia Suiza

T u v

Turquiz Ucrania Vaticano (Estado Ciedsd del)

Carrar

Los campos Fecha de inicio (congreso) y Fecha de fin (congreso) indican cuando empieza y
finaliza el evento. Obviamente, la de fin debe ser posterior a la de inicio o coincidir con ella. La
introduccion de estos campos (y, por generalizacién, de todas las fechas en cualquiera de los
modelos de solicitud) se hace a través del control de calendario que aparece al hacer clic sobre el
campo correspondiente.

Fecha de inicio (congreso):
Fecha de salida: Septien bre 2016

Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do
Hora de salida: -

@
-
[
2
o e

Ereve presentacion del congreso;

12 20 21 22 23 24 25
26 27 28 20 0

Los campos Fecha de salida y Fecha de vuelta indican las fechas en las que viaja el solicitante
con motivo del evento pues, por cuestiones logisticas, estas fechas pueden no coincidir con las
de celebracion del mismo, pero con limitaciones establecidas por el VII: es posible viajar con tres
dias de antelacion con respecto a la fecha de inicio del evento y volver tres dias después de haber
finalizado el mismo.

Los campos opcionales Hora de salida y Hora de vuelta sirven de ayuda a la Unidad de Viajes
para buscar opciones de transporte, cuando el solicitante tiene ciertas preferencias con respecto
a las horas de viaje.
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Respecto a la seccion Primera participacion:

e En el campo Participacion aceptada se tiene que reflejar la fecha en la que la organizacion
del evento acepta que el solicitante asista al mismo.

e El campo Participa mediante se refiere al tipo de participacion del solicitante en el congreso
o reunion. De los tres tipos posibles de participacion, sélo si se indica Ponencia Invitada, NO
se consignara la contribucién del solicitante al evento. En los otros dos casos (Comunicacion
oral aceptada y Péster), se debe indicar la contribucién pertinente, esto es, la url o direccion
web del working paper correspondiente dentro del repositorio institucional.

Para obtener esta direccién se puede acceder a sus documentos de trabajo través del enlace
habilitado bajo el campo Contribucién.

Contribucion: e

Pusde aocedsr 2 sus documenios de irabajo desde sugBeTVIOED

Dentro de la pantalla de Actividades de iPDI, en la seccién Investigacién, hacer clic sobre la
entrada Working Paper.

e |

Una vez que se accede al elemento, se debe ir al detalle del mismo.
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Planificacion
Working Papers Curso academico 20152015 . :
Ultima pli
Descripcion Acciones
Infarmes
Working Paper: Problem solving in primary education m athematical textbooks in Spain
Autores Elsa Santaclalla Pascual, Belén Mercedes Urosa Sanz
@R epositorio Comillas: La publicacion es privada, para verla pulse en “Acciones” = “Detalle”. Editar BT
Elimninar |
d
Working Paper: Los aspecios afectivos en los libros de texio de matematicas. Valoracion desde |a perspectiva de os estils Detal
de aprendizaje de los esfudianies
Autor-Elsa Santaclalla Pascual Areas de Cc
@R epositorio Comillas: La publicacion es privada, para verla pulse en “Acciones” = “Detalle”.
Proyecios d
Working Paper: ;Proponen los libros de texio de matematicas de Educacion Prim aria dem asiadas actividades ? Acciones « Livos
AutorElsa Santaolalla Pascual
@R epositorio Comillas: La publicacion es privada, para verla pulse en “Acciones” = “Detalle”.
Capitulos e
Articulos en
m Ofras public

Y seleccionar y copiar el enlace del campo Publicacién en repositorio.

Working Paper Problem solving in primary education mathematical textbooks in Spain

Autores Elsa Santzolalls Pascual, Belen hMercedes Urosa Sanz
Idioma Lleman

Resumen en Espanol

En este trabajo se analiza el tratamiento que recibe la resclucion de problemas en 9 libros de texto de matematic s
pertenecientes & 3 de las principales editorizles espaniclas. Se comprueba que Ia resolucion de problemas no se
trabaja con el enfogue heuristico v que mas del 60% de los problemas propuestos son actividades mecanicas

ent ubiertas bajo un enunciado,

Resumen en Inglés

This study analyzes the approach to problem sohlving in nine mathematic al textbooks from three of the leading
publishers in Spain. It shows that a heuristic approach is not applied to problem solving and that over 50% of the
preblems posed to students are mec hanical activities ¢concealed behind a statement.

Palabras clave en Libros de texto; Educacion matematica; Resolucion de problemas;
espanol
Palabras clave en Problem sohving; Mathematicas Educ ation; Textbooks
ingles
Tipo de Acceso Restringido

Causza de la
privacidad

Este documentoe saldra public ado en las actas del 13th International Congress on Mathematic sl Education 2018 y
hasta la fecha no tengo seguridad de poder hacerlo piblico.

repositorio

Cerrar

Se vuelve al formulario de la solicitud y se pega en el campo Contribucién.

Pagina 32/110



Portal de Movilidad
Guia del usuario Version 1.5

Primara participaclén

TP e s plaa ! ST S kel B e BT g Ll G Sl B b oh sl
AL L

TSR TR TR T e e o

Tk

Probdem solemy nprman stgpshon mattanstconl Beboaby in Span

[“"""‘""""" I R T S S £ 5 ST L £ LT T e T BT I AR O Lo

D SRR B LaE DTLTRHCIE B Dl dE R v e

También puede acceder al working paper especifico yendo a través del repositorio
institucional, https://repositorio.comillas.edu/xmlui/. Una vez alli, puede emplear la opcién de
blusqueda para localizar el elemento correspondiente.

Una vez encontrado, hacer clic sobre él para acceder a su detalle.

Buscar

T o Hepreimino ¥ Boiving r

Winemar-iSime sunnrans

Mogtmnm fderes T-TU o =2d o
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o COSETT 5|:I|"¢I'||'|g Primary ecucal maEihematcad lExios N S

Sarmanisba Pasoual, Elea; Lines Sang, Be=ien Meamedes

JEn=zie trabap we ansliea ol retamesn que erbe s resobgon ge pobiemes en 8 bhnoe e v
e malmmatcan e ecins a3 e L prin el poiorsies. pepanoles . Se pomprusha oue b
resglnion de pmblemaz oo e hehas oon el erfpgue ewiton v e mi del G505 de os
prohiEmes propysains son aoldedes mecancm enopheriae. bap v pnunciado

Tha sy anarges the apprrach = procem .ﬂll."iﬂg i omine maitemaios FExeoaes en fthes ol
the mading publshes in Span, | shave thal a hewcsio appmach & nod sppied o probiem s8ving
an {haxd o G080 of the probisme poeed

Y tras acceder al detalle, seleccionar y copiar el enlace del campo URL
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Problem solving in primary education mathematical textbooks in
Spain
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Se vuelve al formulario de la solicitud y se pega en el campo Contribucién.

Primmra pﬁﬂitipal‘_lnl‘l

P Chie ac phada: T L R T PP T T T LFSe e Ty R e S T

Dartcipa i ~OITRINGERCION aral arsatada v 0

Theiks Probdsm sohvng n orman skl shan matte matcal ek in Span

[":“""'""'""" I I T DS B £ DT T AT ) T e BT I AR | Lo
Flebd BIE B L b STLTRHIIE 1 DR R Bl T A

e El campo Titulo es obligatorio y en él se indica el titulo de la participacién del solicitante en
el congreso o reunion.

e El campo Breve resumen de la primera participacion es opcional y en él se puede consignar
un resumen corto de la primera participacion del solicitante.

Respecto a la seccién Segunda participacién, indicar que ésta tan sélo debera completarse en
caso necesario y las observaciones realizadas para la primera, por analogia, pueden extenderse a
la misma.
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3.2.3 Presupuesto

En esta pestafia se recoge la informacion econdmica relativa al presupuesto que conlleva la
movilidad.

Para mas informacion, consultar la seccion Presupuesto del apartado Anexos.
3.24 Centro de coste

En esta pestafia se recoge la informacion relativa a los centros de coste asociados a la solicitud.

Para mas informacion, consultar la seccion Centros de coste del apartado Anexos.

3.2.5 Documentos

El solicitante, antes de iniciar el flujo de aprobacion y remitir la solicitud al siguiente responsable,
tiene que adjuntar dos documentos obligatorios:

e Informacién de la convocatoria.
e Invitacion de asistencia o participacion en la misma.

Esto se realiza a través del apartado Documentos, que se habilita tras crear la solicitud.

B prieh o Comrn 3

[acumanias L

Estos documentos se anexan a la solicitud de uno en uno, a través del boton Adjuntar
documentacién, que abrird una ventana flotante para asociar cada documento.

Para adjuntar el documento de la convocatoria, en la ventana flotante:
e Seleccionar el tipo Convocatoria en el campo Tipo de documento.
¢ Indicar en el campo Descripcion un texto descriptivo del documento.
e Para subir el contenido del documento se puede optar por:
- Seleccionar el documento fisicamente (desde el PC del solicitante, desde una unidad de

red, pendrive o cualquier otro medio fisico), para ello se marca la opcion Seleccionar
documento y en el campo que se habilita, seleccionar la ubicacién fisica del documento.
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Hacer referencia a una pagina web en la cual se describa el contenido de la convocatoria,

para lo cual se marca la opcién Indicar direccion o recurso web y en el campo que se
habilita, indicar el recurso pertinente.

Adjuntar documentacion

Tiro die decaimaim

i

Descrnpoine

Salnzcinmr docmens

& mdcar raccitn o recurss weh;

it Ringacion e n o 7 352

Ghiandal

Finalmente, se pulsa el boton Guardar y el documento queda asociado a la solicitud. Acto
seguido, se debe cerrar la ventana mediante el boton Cerrar para adjuntar el otro documento.

Adjuntar documentacian

Tipo de decanmime:

Durs il

S T OOV O T il

Para adjuntar el documento de la invitacion, en la ventana flotante:
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e Seleccionar el tipo Invitacién en el campo Tipo de documento.
e Indicar en el campo Descripcién un texto descriptivo del documento.

e Para subir el contenido del documento, sblo estd disponible la opcién Seleccionar
documento, es decir, seleccionar la ubicacion fisica del documento, como ya se ha visto mas
arriba.

Adjuniar documentacion

Tipo i docemants

Descrpcite

Sk CaI Rl SOOI
ol Dhert miis S isalbs,_sfres,_aitacn pat Examimal.. |

e Finalmente, se pulsa el boton Guardar y el documento queda asociado a la solicitud, como
ya se ha visto. Acto seguido, se debe cerrar la ventana mediante el boton Cerrar para
continuar trabajando con la solicitud.

Una vez adjuntada toda la documentacién, se puede acceder a cada uno de estos documentos
mediante la opcidn Ver, que abrird el documento seleccionado en una nueva ventana, para no
perder la navegacién dentro del Portal de Movilidad.

Si la solicitud todavia no hubiese sido remitida y se quisiera modificar alguna de los documentos
subidos por cualquier causa, a través del botén Eliminar se podria borrar el documento que se
quiere sustituir y subir uno nuevo siguiendo las instrucciones dadas mas arriba.

Doz umentos

Cexcrumiscss que Sobe 5 ompate & s scichs

Dacomenin Tipa ArTicoay
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3.2.6 Ofertas

En el apartado Ofertas, la Unidad de Viajes incluira las ofertas de viaje alojamiento especificas
para el solicitante y éste seleccionara las que mas se adecuen a sus necesidades particulares.

Para mas informacién, consultar la seccion Ofertas del apartado Anexos.

3.2.7 Coincidencias

Si una solicitud registrada coincidiera con algunas de las existentes en el sistema conforme a
criterios de localizacion geogréfica y/o proximidad en fechas, al ir al detalle de la misma apareceria
una pestafia de Coincidencias, donde se muestra el listado de elementos relacionados.

Para mas informacidn, consultar la seccion Coincidencias del apartado Anexos.

3.2.8 Liquidacién

Esta pestafa sustituye a la de Presupuesto tras la aprobacion de la solicitud por parte de todos
los responsables académicos e investigadores involucrados y en ella la Unidad de Viajes introduce
la liquidacién del viaje.

Para mas informacidn, consultar la seccién Liquidacién del apartado Anexos.
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3.3 Movilidad por proyecto financiado

La solicitud de movilidad por proyecto financiado registra y gestiona la autorizaciéon de un PDI
para asistir a un evento de estas caracteristicas.

Esta solicitud (al igual que las restantes) se comporta de manera similar a cualquier reserva de
viaje comercial on-line existente, de manera que se compone de varios apartados cuyos campos
deben rellenarse de manera OBLIGATORIA para que la informacién pueda guardarse y la
solicitud pueda tramitarse. En caso de que exista algin problema en la introduccién de los datos,
la aplicacién avisara de ello al usuario y mostrara en rojo los avisos correspondientes en la parte
superior del formulario, para una mejor localizacion de los mismos, como ya se indicé al comienzo
del apartado 3.2.

i Se aconseja que el solicitante, antes de comenzar a rellenar la solicitud, tenga a mano
toda la informacién necesaria (paginas web, correos electrénicos, documentos on-

line, etc.) en formato electronico para rellenar el formulario.

A medida que la solicitud vaya avanzando en el flujo de aprobacién, las pestafias o apartados
variaran, de manera que se pueda ir incorporando la informacién oportuna en cada paso, tal y
como se indicard mas adelante, cuando se vayan explicando los diversos apartados.

Ademas, conforme cambia el estado de la solicitud, en la parte superior de la misma se puede
observar de cudl se trata y una descripcion del mismo. También se puede revisar el histérico de
la solicitud, haciendo clic en la imagen del ojo, como ya se indic6 en el apartado 3.1.2.

El flujo de aprobacidn que rige esta movilidad se puede observar en el diagrama de estados que

se muestra a continuacion.
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Una descripcién, por orden, de los estados implicados en el flujo de aprobacion de esta movilidad
puede consultarse mas arriba, en el punto 3.2, teniendo en cuenta que no habra implicacion del
VII, luego el estado PENDIENTE VII no se considerara.

Como puntos resefiables en este tipo de movilidad, indicar:

e El solicitante no tiene que adjuntar documentacién alguna y puede iniciar el flujo de
aprobacion inmediatamente después de crear la solicitud, remitiéndola al responsable
siguiente.

e Laintervencion del decano de facultad/director de escuela en el flujo de aprobaciéon como
maxima autoridad académica.

e La liquidacion de la solicitud, tanto si se materializa la movilidad como si no, NO registrara
ninguna actividad investigadora.

e Los apartados de esta movilidad son los mismos que los descritos con anterioridad, pero no
existira el punto relativo a Documentos y la informacion recogida en el apartado Datos de
la movilidad sera distinto.

3.3.1 Datos personales

En esta pestafia se recogen los datos personales del solicitante como PDI.

Para mas informacidn, consultar la seccion Datos personales del apartado Anexos.

3.3.2 Datos de la movilidad

En esta pestafia se recoge la informacién especifica del tipo de movilidad, en este caso, los datos
por participacion en proyecto financiado.
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Aunque los campos de este apartado son bastante intuitivos para el usuario (y existe un texto de
explicacion en cada uno de ellos), se van a explicar en detalle aquellos datos relevantes que
pueden crear mayor confusion al usuario.

En el campo Motivo del viaje debe indicarse, a modo de titulo, la finalidad de la movilidad.

El campo Internacional, si se marca, permite que el evento tenga el caracter indicado, pese a
celebrarse dentro del territorio nacional, como ya indicé con anterioridad en el apartado 3.2.2.

Como ya se reseid en el apartado 3.2.2, los campos de localizacién geogréfica Pais, Provincia,
Municipio/Ciudad y Ciudad extranjera (si procede) permiten registrar la ubicacion geogréfica
del evento (para mayor detalle sobre estos campos, se emplaza a la seccién antes referida). Existe
una dependencia entre estos campos, de tal manera que:

e La seleccion de pais determina las provincias que aparecen en el campo correspondiente. Si
se selecciona Espaiia, aparecen las provincias espafiolas. Si se selecciona otro pais que no sea
Espafia, aparece como provincia el valor Extranjero, correspondiente a provincia extranjera.

e La selecciéon de provincia determina los municipios que aparecen en el campo
correspondiente. Si se selecciona una provincia espafiola apareceran los municipios espafoles
correspondientes. Si se selecciona el valor de provincia extranjera, apareceran los valores
correspondientes a los municipios extranjeros.

En este Ultimo caso, hay que resefiar que si se ha indicado un pais que forma parte del Espacio
Europeo de Educacion Superior (EEES), el valor que se debe seleccionar para el municipio
es Municipio perteneciente al EEES. De lo contrario, se debe seleccionar Municipio no
perteneciente al EEES. Se puede consultar una lista de los paises que conforman el EEES en
esta direccion o haciendo clic en el icono de informacion que aparece a la derecha del campo
Pais.
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Los campos Fecha de inicio y Fecha de fin indican cuando empieza y finaliza el evento.
Obviamente, la de fin debe ser posterior a la de inicio o coincidir con ella.

Los campos Fecha de salida y Fecha de vuelta indican las fechas en las que viaja el solicitante
con motivo del evento pues, por cuestiones logisticas, estas fechas pueden no coincidir con las
de celebracion del mismo, pero con limitaciones establecidas por el VII: es posible viajar con tres
dias de antelacion con respecto a la fecha de inicio del evento y volver tres dias después de haber
finalizado el mismo.

Los campos opcionales Hora de salida y Hora de vuelta sirven de ayuda a la Unidad de Viajes
para buscar opciones de transporte, cuando el solicitante tiene ciertas preferencias con respecto
a las horas de viaje.

En el campo Observaciones (motivo y vinculacion), el usuario debe indicar una breve
descripcion de la motivacion para llevar a cabo la movilidad pertinente.

3.3.3 Presupuesto

En esta pestafia se recoge la informacion econdmica relativa al presupuesto que conlleva la
movilidad.

Para mas informacidn, consultar la seccion Presupuesto del apartado Anexos.
3.34 Centro de coste

En esta pestafia se recoge la informacion relativa a los centros de coste asociados a la solicitud.

Para mas informacidn, consultar la seccion Centros de coste del apartado Anexos.

3.3.5 Ofertas

En el apartado Ofertas, la Unidad de Viajes incluird las ofertas de viaje alojamiento especificas
para el solicitante y éste seleccionara las que mas se adeclen a sus necesidades particulares.

Para mas informacidn, consultar la seccion Ofertas del apartado Anexos.

3.3.6 Coincidencias

Si una solicitud registrada coincidiera con algunas de las existentes en el sistema conforme a
criterios de localizacion geogréfica y/o proximidad en fechas, al ir al detalle de la misma apareceria
una pestafia de Coincidencias, donde se muestra el listado de elementos relacionados.

Para mas informacidn, consultar la seccion Coincidencias del apartado Anexos.
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3.3.7 Liquidacién
Esta pestafa sustituye a la de Presupuesto tras la aprobacién de la solicitud por parte de todos
los responsables académicos e investigadores involucrados y en ella la Unidad de Viajes introduce

la liquidacién del viaje.

Para mas informacidn, consultar la seccién Liquidacién del apartado Anexos.
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3.4 Movilidad por asistencia a cursos y seminarios

La solicitud de movilidad por asistencia a cursos y seminarios registra y gestiona la autorizacion
de un PDI para asistir a un evento de estas caracteristicas.

Esta solicitud (al igual que las restantes) se comporta de manera similar a cualquier reserva de
viaje comercial on-line existente, de manera que se compone de varios apartados cuyos campos
deben rellenarse de manera OBLIGATORIA para que la informacién pueda guardarse y la
solicitud pueda tramitarse. En caso de que exista algin problema en la introduccién de los datos,
la aplicacién avisara de ello al usuario y mostrara en rojo los avisos correspondientes en la parte
superior del formulario, para una mejor localizacién de los mismos, como ya se indicé al comienzo
del apartado 3.2.

i Se aconseja que el solicitante, antes de comenzar a rellenar la solicitud, tenga a mano
toda la informacién necesaria (paginas web, correos electrénicos, documentos on-

line, etc.) en formato electronico para rellenar el formulario.

A medida que la solicitud vaya avanzando en el flujo de aprobacién, las pestafias o apartados
variaran, de manera que se pueda ir incorporando la informacién oportuna en cada paso, tal y
como se indicard mas adelante, cuando se vayan explicando los diversos apartados.

Ademas, conforme cambia el estado de la solicitud, en la parte superior de la misma se puede
observar de cudl se trata y una descripcion del mismo. También se puede revisar el histérico de
la solicitud, haciendo clic en la imagen del ojo, como ya se indic6 en el apartado 3.1.2.

El flujo de aprobacidn que rige esta movilidad se puede observar en el diagrama de estados que

se muestra a continuacion.
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Una descripcién, por orden, de los estados implicados en el flujo de aprobacion de esta movilidad
puede consultarse mas arriba, en el punto 3.2, teniendo en cuenta que no habra implicacion del
VII, luego el estado PENDIENTE VII no se considerara.

Como puntos resefiables en este tipo de movilidad, indicar:
e El solicitante, antes de iniciar el flujo de aprobacion y remitir la solicitud al siguiente
responsable, tiene que adjuntar de manera obligatoria la documentacién pertinente tras
crear la solicitud (en el apartado Documentos que se describe mas adelante): el programa

del curso o seminario.

e Laintervencién del decano de facultad/director de escuela en el flujo de aprobacién
como maxima autoridad académica.

e Llaliquidacién de la solicitud, tanto si se materializa la movilidad como si no, NO registraré
ninguna actividad investigadora.

e Los apartados de esta movilidad son los mismos que los descritos con anterioridad, pero
la informacion recogida en el apartado Datos de la movilidad seré distinta.

34.1 Datos personales

En esta pestafia se recogen los datos personales del solicitante como PDI.

Para mas informacidn, consultar la seccion Datos personales del apartado Anexos.

3.4.2 Datos de la movilidad

En esta pestafia se recoge la informacién especifica del tipo de movilidad, en este caso, los datos
por asistencia a curso o seminario.
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Datos personales I Datos de la moviidad l Presupuesio Centro de coste Documentos Ofertas

s

Datos de la movilidad

Curso | Seminario:

Entidad organizadora:

Internacional:

Pais: Espafia

Provincia: Madrid ﬂ
Municipio / Ciudad: Madrid

Fecha de inicio: ZHDE2018

Fecha de salida: 2H0HZ08

Hora de salida: G ﬂ B ﬂ

Observaciones (motive y vinculagidn):

Universidad Politécnica de Madrnd

Desarrofio en HTMLS, ©5S y Javasceipl de Apps Web, Android, 105 - Ediczon VI

Fecha de fin:

Fecha de vuslta:

Hora de wuelta:

3012016

302018

—ds [v]

Este curso capacits para un primer nivel de desamrolio de aplicaciones para terminales fijos y maviles (PC, teléfono movil, tablets, .} en HTMLS, ©553
y JavaScripts, con las que se disefian |a mayorizs de (a5 aplicaciones de cliente an Internet (Google, Twitter, Facebook. Amazon, ).

Es un curso pars principiantes, que describe con rigor y profundidad los elemenios necesarios, ilustsndolos con ejemplos sencillos, pero reafistas.

Todo elio con un enfoque multi-disciplinar que cubre |2 programsacion en JavaScript y el disefio de gréfico. Se iustrs tembién el uso de fbrerias tales
como [Query o jOuery Ul, Bootstrap (dizefios adaptsble), gmaps (integracion de Google Maps) o phonegep (crescidn de apps)

Los paricipantes sprenderdn & disedisr spps adaptsdss s PC, teléfono mavil o tableta, a programar nuevas splicsciones en JavaScript, a ejecutaras y

Financiacion

» El curse o seminario esta financiado

Descripcion de la financiacion:

Imperte; 50000 £

Remuneracion

s Se recthird remuneracion por impartr la docencia

Importe: 1250 £

Formacion pars el Empleo, Plan de Inclusion Digita! y Emplesbilidad de la Agends Digital pars Espana

Aunque los campos de este apartado son bastante intuitivos para el usuario (y existe un texto de
aclaracion en cada uno de ellos), se van a explicar en detalle aquellos datos relevantes que pueden

crear mayor confusion al usuario.

En el campo Curso/Seminario debe indicarse, a modo de titulo, el nombre del curso o seminario

que se va a impartir.

En el campo Entidad organizadora se indicara la organizacion responsable de la organizacién

del evento.

El campo Internacional, si se marca, permite que el evento tenga el caracter indicado, pese a
celebrarse dentro del territorio nacional, como ya indicé con anterioridad en el apartado 3.2.2.
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Como ya se resefié en el apartado 3.2.2, los campos de localizacién geografica Pais, Provincia,
Municipio/Ciudad y Ciudad extranjera (si procede) permiten registrar la ubicacion geogréfica
del evento (para mayor detalle sobre estos campos, se emplaza a la seccidn antes referida). Existe
una dependencia entre estos campos, de tal manera que:

e La seleccidén de pais determina las provincias que aparecen en el campo correspondiente. Si
se selecciona Espaiia, aparecen las provincias espafiolas. Si se selecciona otro pais que no sea
Espafia, aparece como provincia el valor Extranjero, correspondiente a provincia extranjera.

e La selecciéon de provincia determina los municipios que aparecen en el campo
correspondiente. Si se selecciona una provincia espafiola apareceran los municipios espafoles
correspondientes. Si se selecciona el valor de provincia extranjera, apareceran los valores
correspondientes a los municipios extranjeros.

En este Ultimo caso, hay que resefiar que si se ha indicado un pais que forma parte del Espacio
Europeo de Educacion Superior (EEES), el valor que se debe seleccionar para el municipio
es Municipio perteneciente al EEES. De lo contrario, se debe seleccionar Municipio no
perteneciente al EEES. Se puede consultar una lista de los paises que conforman el EEES en
esta direccion o haciendo clic en el icono de informacion que aparece a la derecha del campo
Pais.

Los campos Fecha de inicio y Fecha de fin indican cuando empieza y finaliza el evento.
Obviamente, la de fin debe ser posterior a la de inicio o coincidir con ella.

Los campos Fecha de salida y Fecha de vuelta indican las fechas en las que viaja el solicitante
con motivo del evento pues, por cuestiones logisticas, estas fechas pueden no coincidir con las
de celebracion del mismo, pero con limitaciones establecidas por el VII: es posible viajar con tres
dias de antelacion con respecto a la fecha de inicio del evento y volver tres dias después de haber
finalizado el mismo.

Los campos opcionales Hora de salida y Hora de vuelta sirven de ayuda a la Unidad de Viajes
para buscar opciones de transporte, cuando el solicitante tiene ciertas preferencias con respecto
a las horas de viaje.

En el campo Observaciones (motivo y vinculacién), el usuario debe indicar una breve
descripcion del curso o seminario al que desea asistir.

34.3 Presupuesto

En esta pestaia se recoge la informacion econdmica relativa al presupuesto que conlleva la
movilidad.

Para mas informacidn, consultar la seccion Presupuesto del apartado Anexos.

3.4.4 Centro de coste

En esta pestafia se recoge la informacion relativa a los centros de coste asociados a la solicitud.
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Para mas informacidn, consultar la seccion Centros de coste del apartado Anexos.

3.4.5 Documentos

Como ya se indico anteriormente, el solicitante, antes de iniciar el flujo de aprobacién y remitir la
solicitud al siguiente responsable, tiene que adjuntar obligatoriamente el programa del curso o
seminario.

Esto se realiza a través del apartado Documentos, que se habilita tras crear la solicitud, tal y cémo
se indica en cuando crea una solicitud de este tipo.

Crear solicitud

e ha creado |2 solicitud Fizcal Congolidation and Spillovers in a Currency Union: A Quantitative
Approach.

Ahora, desde el apartado Documentos, pusde incluir:

* El programa del curso o seminario al que asistird (documento o enlace a la pagina web del
misma).

ﬁcer
-

Diocumenics

SocLrmart i

om0 P T [ el b e

EEEE -

Este documento se anexa a la solicitud mediante el botén Adjuntar documentacion, que abrira
una ventana flotante para asociar el documento.

Para adjuntar el documento del programa del curso o seminario, en la ventana flotante:

e Seleccionar el tipo Programa del curso o seminario de asistencia en el campo Tipo de
documento (el desplegable sélo ofrece esta opcion cuando se trata de este tipo de
movilidad).

e Indicar en el campo Descripcién un texto descriptivo del documento.

e Para subir el contenido del documento se puede optar por:
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-  Seleccionar el documento fisicamente (desde el PC del solicitante, desde una unidad de
red, pendrive o cualquier otro medio fisico), para ello se marca la opcion Seleccionar
documento y en el campo que se habilita, seleccionar la ubicacién fisica del documento.

r".r_'_:un[ur dacumantachsn

Tipn de Socumsesis:

Deacriprion:
1 Pl Conesidainn ens S pillcn
B BeAROTR T SOCUTRITN

(iAo ik ra|_ossolakrion_ s ol Exesvinis

Wil BT T WIS 00 P APl

—  Hacer referencia a una pagina web en la cual se describa el contenido de la convocatoria,
para lo cual se marca la opcién Indicar direccion o recurso web y en el campo que se
habilita, indicar el recurso pertinente.

Adjundar docurmaeniacian

Fips du dacurmari

Tesorpoom

Belis i (B8 FeID

W iPabAl ek O e

VU SR 0 AP Oy e nes [ g b e s B 08 ooy 10 VDTV prlile_evn ol =

Una vez adjuntada la documentacion, se puede acceder al documento mediante la opcion Ver,
que abrira el documento seleccionado en una nueva ventana, para no perder la navegacién dentro
del Portal de Movilidad.

Si la solicitud todavia no hubiese sido remitida y se quisiera modificar el documento subido por
cualquier causa, a través del botén Eliminar se podria borrar el documento que se quiere sustituir
y subir uno nuevo siguiendo las instrucciones dadas mas arriba.
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Documantas

LTSI £ -ArkacE 3 bn pEpIm wak cal miersc

T Wi BT T T ]

Crogrerm el Comsidster and Loy Fregeam sl coren © Jereeens :

3.4.6 Ofertas

En el apartado Ofertas, la Unidad de Viajes incluird las ofertas de viaje alojamiento especificas
para el solicitante y éste seleccionara las que mas se adeclen a sus necesidades particulares.

Para mas informacién, consultar la seccion Ofertas del apartado Anexos.

3.4.7 Coincidencias

Si una solicitud registrada coincidiera con algunas de las existentes en el sistema conforme a
criterios de localizacion geogréfica y/o proximidad en fechas, al ir al detalle de la misma apareceria
una pestafia de Coincidencias, donde se muestra el listado de elementos relacionados.

Para mas informacion, consultar la seccion Coincidencias del apartado Anexos.

3.4.8 Liquidacion
Esta pestafa sustituye a la de Presupuesto tras la aprobacién de la solicitud por parte de todos
los responsables académicos e investigadores involucrados y en ella la Unidad de Viajes introduce

la liquidacién del viaje.

Para mas informacidn, consultar la seccién Liquidacién del apartado Anexos.
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3.5 Movilidad por docencia

La solicitud de movilidad por docencia registra y gestiona la autorizacion de un PDI para impartir
cualquier tipo de enseflanza o docencia fuera de la Universidad.

Esta solicitud (al igual que las restantes) se comporta de manera similar a cualquier reserva de
viaje comercial on-line existente, de manera que se compone de varios apartados cuyos campos
deben rellenarse de manera OBLIGATORIA para que la informacién pueda guardarse y la
solicitud pueda tramitarse. En caso de que exista algun problema en la introduccién de los datos,
la aplicacién avisara de ello al usuario y mostrara en rojo los avisos correspondientes en la parte
superior del formulario, para una mejor localizacion de los mismos, como ya se indicé al comienzo
del apartado 3.2.

i Se aconseja que el solicitante, antes de comenzar a rellenar la solicitud, tenga a mano
toda la informacién necesaria (paginas web, correos electrénicos, documentos on-

line, etc.) en formato electronico para rellenar el formulario.

A medida que la solicitud vaya avanzando en el flujo de aprobacién, las pestafias o apartados
variaran, de manera que se pueda ir incorporando la informacién oportuna en cada paso, tal y
como se indicard mas adelante, cuando se vayan explicando los diversos apartados.

Ademas, conforme cambia el estado de la solicitud, en la parte superior de la misma se puede
observar de cudl se trata y una descripcion del mismo. También se puede revisar el histérico de
la solicitud, haciendo clic en la imagen del ojo, como ya se indic6 en el apartado 3.1.2.

El flujo de aprobacidn que rige esta movilidad se puede observar en el diagrama de estados que

se muestra a continuacion.
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Y una descripcién, por orden, de estos estados es la siguiente:

¢ NUEVO: la solicitud todavia no ha sido creada y no esta registrada en el sistema. Tipicamente,
se trata de la introduccién de la informacion de la movilidad por parte del solicitante.

e CREADO: el solicitante crea y registra la solicitud en el sistema, pero todavia no se ha iniciado
el flujo de aprobacion.

e ELIMINADO: el solicitante, sin haber iniciado el flujo de aprobacion, elimina la solicitud.

e PENDIENTE PRIMER RESPONSABLE: el solicitante, tras cumplimentar en su totalidad la
informacion requerida por la solicitud y guardarla, inicia el flujo de aprobacién y remite la
solicitud al responsable del centro de coste principal que, desde ese momento, sera el
responsable de revisar la solicitud y continuar con el flujo.

e PENDIENTE SEGUNDO RESPONSABLE: si existiese un segundo centro de coste, el
responsable del primer centro de coste o principal, al continuar el flujo de aprobacién, remite
la solicitud al responsable de este segundo centro de coste que, desde ese momento, sera el
responsable de revisar la solicitud y continuar con el flujo.

e PENDIENTE VIAJES: el responsable del centro de coste correspondiente (segin sean uno o
dos los centros de coste asociados a la solicitud), al continuar el flujo de aprobacion, remite
la solicitud al Director de la Unidad de Viajes. Este decide qué usuario de dicha oficina
gestionara la solicitud el cual, a partir de ese momento, seré el encargado de introducir las
ofertas de traslado y alojamiento correspondientes, antes de remitirlas al solicitante, para su
aprobacion.

e OFERTAS REMITIDAS: el usuario de la unidad de viajes, tras introducir las ofertas de traslado
y alojamiento correspondientes (también puede editar la informacion del presupuesto),
remite al solicitante la solicitud para que éste elija la opcién que mas le convenga, quedando
el solicitante desde ese momento como responsable de revisar la solicitud y continuar con el
flujo.

e CON OFERTAS PRIMER RESPONSABLE: el solicitante, tras seleccionar las ofertas mas
convenientes, remite la solicitud al responsable del centro de coste principal, para que dé su
conformidad a la eleccion hecha y desde ese momento, seré el responsable de la revision
pertinente y continuar el flujo.

e CON OFERTAS SEGUNDO RESPONSABLE: el responsable del primer centro de coste, si la
solicitud esta asociada a dos centros de coste, remite al responsable del segundo la solicitud
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para que dé también su conformidad a la eleccion de ofertas de viaje, quedando como
responsable de la revisidon y continuacion del flujo.

e PENDIENTE DIRECTOR DEPTO. /INST.: el responsable del centro de coste correspondiente
(segun sean uno o dos los centros de coste asociados a la solicitud) remite de nuevo la
solicitud al director de departamento o instituto al que esté adscrito el solicitante, quedando
como responsable de la revisidn y continuacién del flujo.

e PENDIENTE DECANO / DIR. ESC.: el director de departamento/instituto tras revisar la
solicitud, la remite al decano de la facultad/director de escuela de adscripcidn del solicitante,
siendo ahora el primero responsable de la revisién y continuacién del flujo.

e PENDIENTE SRI: si la docencia tiene cualquier tipo de financiacion, el decano/director de
escuela la remitira al responsable en la OTR], el cual quedara como responsable de la revision
y continuacion del flujo.

e PENDIENTE VOAP: tanto si la solicitud tiene algun tipo de financiacién o no, el responsable
correspondiente (OTRI o decano/director) la remite al VOAP, el cual quedard como
responsable de la revision y continuacién del flujo.

e APROBADO: el VII, mediante su visto bueno, remite la solicitud al responsable de la Unidad
de Viajes pertinente, que podra introducir, si lo considera oportuno, una primera versién de
la liquidacion. Queda por tanto el usuario de esta oficina como responsable de la revision y
continuacién del flujo.

e RESERVADO: el usuario de la Unidad de Viajes puede introducir o modificar la liquidacién de
la solicitud. El responsable de la solicitud no cambia.

e LIQUIDADO: el usuario de la Unidad de Viajes, finalmente, liquida la solicitud y ésta finaliza.
Si el solicitante al final viaja, al liquidar la solicitud, se registra la actividad pertinente del PDI;
si no viajase, no se realiza dicho registro.

Como puntos resefiables en este tipo de movilidad, indicar:
e El solicitante, antes de iniciar el flujo de aprobacién y remitir la solicitud al siguiente
responsable, tiene que adjuntar de manera obligatoria la documentacién necesaria tras crear

la solicitud (en el apartado Documentos que se describe mas adelante):

- Programa del curso o seminario que impartira.
- Invitacién a impartir el curso o seminario

e La intervencion del SRI si la docencia cuenta con algun tipo de financiacién. El SRI viene a
sustituir el papel de la OTRI y en este tipo de solicitudes no se tiene en cuenta el cargo a
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proyectos propios o subvencion publica (relacion que como ya se indicd, se establece a través
de las partidas presupuestarias de la pestafia Centros de coste).

e Laintervencion del VOAP en el flujo de aprobacién como maxima autoridad académica.

e La liquidacion de la solicitud, tanto si se materializa la movilidad como si no, NO registrara
ninguna actividad investigadora.

e Los apartados de esta movilidad son los mismos que los descritos con anterioridad, pero la
informacion recogida en el apartado Datos de la movilidad sera distinta.

3.5.1 Datos personales

En esta pestafia se recogen los datos personales del solicitante como PDI.

Para mas informacién, consultar la seccién Datos personales del apartado Anexos.
3.5.2 Datos de la movilidad

En esta pestafia se recoge la informacién especifica del tipo de movilidad, en este caso, los datos
relativos a la enseflanza o docencia que se pretende impartir.
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Aunque los campos de este apartado son bastante intuitivos para el usuario (y existe un texto de
aclaracion en cada uno de ellos), se van a explicar en detalle aquellos datos relevantes que pueden
crear mayor confusion al usuario.

En el campo Curso/Seminario debe indicarse, a modo de titulo, el nombre del curso o seminario
que se va a impartir.

En el campo Entidad organizadora se indicara la organizacion responsable de la organizacién
del evento.

El campo Internacional, si se marca, permite que el evento tenga el caracter indicado, pese a
celebrarse dentro del territorio nacional, como ya indicé con anterioridad en el apartado 3.2.2.

Como ya se resefid en el apartado 3.2.2, los campos de localizacién geogréfica Pais, Provincia,
Municipio/Ciudad y Ciudad extranjera (si procede) permiten registrar la ubicacién geografica
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del evento (para mayor detalle sobre estos campos, se emplaza a la seccidn antes referida). Existe
una dependencia entre estos campos, de tal manera que:

e La seleccidon de pais determina las provincias que aparecen en el campo correspondiente. Si
se selecciona Espaiia, aparecen las provincias espafiolas. Si se selecciona otro pais que no sea
Espafia, aparece como provincia el valor Extranjero, correspondiente a provincia extranjera.

e La seleccion de provincia determina los municipios que aparecen en el campo
correspondiente. Si se selecciona una provincia espafiola apareceran los municipios espafoles
correspondientes. Si se selecciona el valor de provincia extranjera, apareceran los valores
correspondientes a los municipios extranjeros.

En este Ultimo caso, hay que resefiar que si se ha indicado un pais que forma parte del Espacio
Europeo de Educacion Superior (EEES), el valor que se debe seleccionar para el municipio
es Municipio perteneciente al EEES. De lo contrario, se debe seleccionar Municipio no
perteneciente al EEES. Se puede consultar una lista de los paises que conforman el EEES en
esta direccion o haciendo clic en el icono de informacion que aparece a la derecha del campo
Pais.

Los campos Fecha de inicio y Fecha de fin indican cuando empieza y finaliza el evento.
Obviamente, la de fin debe ser posterior a la de inicio o coincidir con ella.

Los campos Fecha de salida y Fecha de vuelta indican las fechas en las que viaja el solicitante
con motivo del evento pues, por cuestiones logisticas, estas fechas pueden no coincidir con las
de celebracion del mismo, pero con limitaciones establecidas por el VII: es posible viajar con tres
dias de antelacion con respecto a la fecha de inicio del evento y volver tres dias después de haber
finalizado el mismo.

Los campos opcionales Hora de salida y Hora de vuelta sirven de ayuda a la Unidad de Viajes
para buscar opciones de transporte, cuando el solicitante tiene ciertas preferencias con respecto
a las horas de viaje.

En el campo Observaciones (motivo y vinculacion), el usuario debe indicar una breve
descripcién del curso o seminario que impartira.

El apartado Financiacion es opcional y en él se recoge la informacién relativa a la posible
financiacion del curso que se va a celebrar. Si se marca la casilla El curso o seminario esta
financiado, OBLIGATORIAMENTE deberdn consignarse los campos Descripcion de la
financiacion e Importe.

El apartado Remuneracion es opcional y él se indica si el solicitante recibird algun cobro o

estipendio por impartir la docencia. Si se marca la casilla Se recibira remuneracion por impartir
la docencia, OBLIGATORIAMENTE debera rellenarse el campo Importe.

3.5.3 Presupuesto

En esta pestafia se recoge la informacion econdmica relativa al presupuesto que conlleva la
movilidad.
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Para mas informacidn, consultar la seccion Presupuesto del apartado Anexos.

3.5.4 Centro de coste

En esta pestafia se recoge la informacion relativa a los centros de coste asociados a la solicitud.

Para mas informacidn, consultar la seccion Centros de coste del apartado Anexos.

3.55 Documentos

El solicitante, antes de iniciar el flujo de aprobacién y remitir la solicitud al siguiente responsable,
tiene que adjuntar dos documentos obligatorios:

e El programa del curso o seminario que impartira.
e Lainvitacion a impartir el curso o seminario.

Esto se realiza a través del apartado Documentos, que se habilita tras crear la solicitud, tal y cémo

se indica cuando se crea una solicitud de este tipo.

Crear solicitud

Se ha creado |z solicitud Habilidades y competencias a través del coaching personal (6.2 edicion).
Ahora, desde el apartado Documentos, puede incluir:

« El programa del curso o seminario que impartirs (documento o enlace a la pagina web del
mismo).
= La invitacion a impartir el curso o seminaric (copia de la misma).

Aoeptar
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Para adjuntar el documento del programa del curso o seminario, en la ventana flotante:

e Seleccionar el tipo Programa del curso o seminario que impartird en el campo Tipo de
documento.

e Indicar en el campo Descripcién un texto descriptivo del documento.
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e Para subir el contenido del documento se puede optar por:

- Seleccionar el documento fisicamente (desde el PC del solicitante, desde una unidad de
red, pendrive o cualquier otro medio fisico), para ello se marca la opcion Seleccionar
documento y en el campo que se habilita, seleccionar la ubicacién fisica del documento.

Adjuntar documentacion

W GeliLidl) Sideiedl
[ ST ——— Exariaw.
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—  Hacer referencia a una pagina web en la cual se describa el contenido de la convocatoria,
para lo cual se marca la opcién Indicar direccion o recurso web y en el campo que se
habilita, indicar el recurso pertinente.

Adjuniss dosumendacian

T3 FE res prhe

Mmoo

e Finalmente, se pulsa el boton Guardar y el documento queda asociado a la solicitud, como
ya se ha visto. Acto seguido, se debe cerrar la ventana mediante el botén Cerrar para
continuar trabajando con la solicitud.

Para adjuntar el documento de la invitacién, en la ventana flotante:

e Seleccionar el tipo Invitacién a impartir el curso o seminario en el campo Tipo de documento.

e Indicar en el campo Descripcién un texto descriptivo del documento.

e Para subir el contenido del documento, s6lo esta disponible la opcion Seleccionar

documento, es decir, seleccionar la ubicacién fisica del documento, como ya se ha visto mas
arriba.
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e Finalmente, se pulsa el boton Guardar y el documento queda asociado a la solicitud, como
ya se ha visto. Acto seguido, se debe cerrar la ventana mediante el boton Cerrar para
continuar trabajando con la solicitud.

Una vez adjuntada la documentacion, se puede acceder al documento mediante la opcion Ver,
que abrira el documento seleccionado en una nueva ventana, para no perder la navegacién dentro
del Portal de Movilidad.

Si la solicitud todavia no hubiese sido remitida y se quisiera modificar el documento subido por
cualquier causa, a través del botéon Eliminar se podria borrar el documento que se quiere sustituir
y subir uno nuevo siguiendo las instrucciones dadas mas arriba.

3.5.6 Ofertas

En el apartado Ofertas, la Unidad de Viajes incluira las ofertas de viaje alojamiento especificas
para el solicitante y éste seleccionara las que mas se adecuen a sus necesidades particulares.

Para mas informacidn, consultar la seccion Ofertas del apartado Anexos.

3.5.7 Coincidencias

Si una solicitud registrada coincidiera con algunas de las existentes en el sistema conforme a
criterios de localizacion geogréfica y/o proximidad en fechas, al ir al detalle de la misma apareceria
una pestafia de Coincidencias, donde se muestra el listado de elementos relacionados.

Para mas informacidn, consultar la seccion Coincidencias del apartado Anexos.

3.5.8 Liquidacién

Esta pestafa sustituye a la de Presupuesto tras la aprobacién de la solicitud por parte de todos
los responsables académicos e investigadores involucrados y en ella la Unidad de Viajes introduce
la liquidacién del viaje.
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Para mas informacidn, consultar la seccién Liquidacién del apartado Anexos.
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3.6 Movilidad por viaje institucional

La solicitud de movilidad por viaje institucional registra y gestiona la autorizacién de un solicitante

para realizar un viaje institucional.

Esta solicitud (al igual que las restantes) se comporta de manera similar a cualquier reserva de
viaje comercial on-line existente, de manera que se compone de varios apartados cuyos campos
deben rellenarse de manera OBLIGATORIA para que la informacién pueda guardarse y la
solicitud pueda tramitarse. En caso de que exista algun problema en la introduccién de los datos,
la aplicacién avisara de ello al usuario y mostrara en rojo los avisos correspondientes en la parte
superior del formulario, para una mejor localizacion de los mismos, como ya se indicé al comienzo
del apartado 3.2.

i Se aconseja que el solicitante, antes de comenzar a rellenar la solicitud, tenga a mano
toda la informacion necesaria (paginas web, correos electronicos, documentos on-

line, etc.) en formato electrénico para rellenar el formulario.

A medida que la solicitud vaya avanzando en el flujo de aprobacién, las pestafias o apartados
variaran, de manera que se pueda ir incorporando la informacién oportuna en cada paso, tal y
como se indicard mas adelante, cuando se vayan explicando los diversos apartados.

Ademas, conforme cambia el estado de la solicitud, en la parte superior de la misma se puede
observar de cudl se trata y una descripcion del mismo. También se puede revisar el histérico de
la solicitud, haciendo clic en la imagen del ojo, como ya se indic6 en el apartado 3.1.2.

El flujo de aprobacion que rige esta movilidad se puede observar en el diagrama de estados que

se muestra a continuacion.
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Una descripcién, por orden, de los estados implicados en el flujo de aprobacion de esta movilidad
puede consultarse mas arriba, en el punto 3.2, teniendo en cuenta que no habra implicacion del
VII ni de la OTRI, luego los estados PENDIENTE OTRI y PENDIENTE VII no se consideraran.

Como puntos resefiables en este tipo de movilidad, indicar:
e El solicitante, antes de iniciar el flujo de aprobacion y remitir la solicitud al siguiente
responsable, puede adjuntar de manera opcional los documentos de trabajo que crea
necesarios tras crear la solicitud (en el apartado Documentos que se describe mas

adelante).

e La intervencion del decano de facultad/director de escuela en el flujo de aprobacién
como maxima autoridad académica.

e La OTRI no interviene en el flujo de aprobacion de este tipo de movilidad.

e Enlas solicitudes de este tipo que tengan caracter de viaje con fines de promocion, se
debera indicar obligatoriamente como centro de coste implicado al 659 - OFICINA DE
MARKETING DE PRODUCTO, de manera que el responsable de dicho centro intervenga
en el flujo de aprobacién. Por tanto, se podra cargar la totalidad de la movilidad a este
centro o desglosar el cargo en dos centros, siendo uno de ellos el indicado. La aplicacién
controla esta situacién y no dejara tramitar la solicitud si no se completa correctamente.

e Llaliquidacién de la solicitud, tanto si se materializa la movilidad como si no, NO registrara
ninguna actividad investigadora.

e Los apartados de esta movilidad son los mismos que los descritos con anterioridad, pero
la informacion recogida en el apartado Datos de la movilidad seré distinta.

En los siguientes puntos, se describen los distintos apartados de este tipo de movilidad.

3.6.1 Datos personales

En esta pestafia se recogen los datos personales del solicitante como PDI.

Para mas informacidn, consultar la seccion Datos personales del apartado Anexos.

3.6.2 Datos de la movilidad

En esta pestafia se recoge la informacién especifica del tipo de movilidad, en este caso, los datos
relativos al viaje institucional.
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Aunque los campos de este apartado son bastante intuitivos para el usuario (y existe un texto de
aclaracion en cada uno de ellos), se van a explicar en detalle aquellos datos relevantes que pueden
crear mayor confusion al usuario.

En el campo Motivo del viaje debe indicarse, a modo de titulo, la finalidad de la movilidad.

El campo Viaje con fines de promocién, si se marca, indicara que el evento tendra como objetivo
la promocion de la Universidad. Al seleccionar esta casilla, en el apartado Centro de coste debera
hacerse constar al centro 659 - OFICINA DE MARKETING DE PRODUCTO, para que el
responsable del mismo intervenga en el flujo de aprobacién. Por tanto, se podré cargar la
totalidad de la movilidad a dicha oficina o desglosar el cargo en dos centros, siendo uno de ellos
el indicado. La aplicacidn controla esta situacion y no dejara tramitar la solicitud si no se completa
correctamente.

Como ya se resefid en el apartado 3.2.2, los campos de localizacién geogréfica Pais, Provincia,
Municipio/Ciudad y Ciudad extranjera (si procede) permiten registrar la ubicacion geogréfica
del evento (para mayor detalle sobre estos campos, se emplaza a la seccidn antes referida). Existe
una dependencia entre estos campos, de tal manera que:

e La seleccidon de pais determina las provincias que aparecen en el campo correspondiente. Si
se selecciona Espaiia, aparecen las provincias espafiolas. Si se selecciona otro pais que no sea
Espafia, aparece como provincia el valor Extranjero, correspondiente a provincia extranjera.
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e La seleccién de provincia determina los municipios que aparecen en el campo
correspondiente. Si se selecciona una provincia espafiola apareceran los municipios espafoles
correspondientes. Si se selecciona el valor de provincia extranjera, apareceran los valores
correspondientes a los municipios extranjeros.

En este Ultimo caso, hay que resefiar que si se ha indicado un pais que forma parte del Espacio
Europeo de Educacion Superior (EEES), el valor que se debe seleccionar para el municipio
es Municipio perteneciente al EEES. De lo contrario, se debe seleccionar Municipio no
perteneciente al EEES. Se puede consultar una lista de los paises que conforman el EEES en
esta direccion o haciendo clic en el icono de informacion que aparece a la derecha del campo
Pais.

Los campos Fecha de inicio y Fecha de fin indican cuando empieza y finaliza el evento.
Obviamente, la de fin debe ser posterior a la de inicio o coincidir con ella.

Los campos Fecha de salida y Fecha de vuelta indican las fechas en las que viaja el solicitante
con motivo del evento pues, por cuestiones logisticas, estas fechas pueden no coincidir con las
de celebracion del mismo, pero con limitaciones establecidas por el VII: es posible viajar con tres
dias de antelacion con respecto a la fecha de inicio del evento y volver tres dias después de haber
finalizado el mismo.

Los campos opcionales Hora de salida y Hora de vuelta sirven de ayuda a la Unidad de Viajes
para buscar opciones de transporte, cuando el solicitante tiene ciertas preferencias con respecto
a las horas de viaje.

En el campo Observaciones (motivo y vinculacion), el usuario debe indicar una breve

descripciéon de la movilidad.

3.6.3 Presupuesto

En esta pestafia se recoge la informacion econdmica relativa al presupuesto que conlleva la
movilidad.

Para mas informacion, consultar la seccion Presupuesto del apartado Anexos.

3.6.4 Centro de coste

En esta pestafia se recoge la informacidn relativa a los centros de coste asociados a la solicitud.
Cabe resefiar en este apartado la necesidad de indicar cargo al centro 659 - OFICINA DE
MARKETING DE PRODUCTO, si en la solicitud se ha marcado el campo Viaje con fines de
promocion, pues de no hacerlo, la aplicacion avisara de ello y no dejarad guardar la solicitud.
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Es decir, se podra cargar la totalidad de la movilidad a este centro o desglosar el cargo en dos
centros, siendo uno de ellos el indicado.

Para mas informacion sobre como completar este apartado, consultar la seccién Centros de coste
del apartado Anexos.

3.6.5 Documentos

El solicitante, antes de iniciar el flujo de aprobacién y remitir la solicitud al siguiente responsable,
tiene la posibilidad de adjuntar cuantos documentos de trabajo opcionales estime oportunos.

Esto se realiza a través del apartado Documentos, que se habilita tras crear la solicitud, tal y cémo
se indica cuando se crea una solicitud de este tipo.
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Crear solicitud

Se ha creado la soficitud Jornadas Sectorial Crue-TIC. Transformacion Digital en las
Universidades. Como afectan los cambios normativos de la Ley 39, 40.

Ahora, desde el apartade Documentos, pusde inchuir:

+ De manera opcional, cualquier documento relacionado con ka solicitud que pueda ser de interés.

Ac=ptar

Estos documentos se anexan a la solicitud mediante el botén Adjuntar documentacion, que
abrird una ventana flotante para asociar el documento.

Para adjuntar el documento de trabajo, en la ventana flotante:

e Seleccionar el tipo Documento de trabajo en el campo Tipo de documento (el desplegable
s6lo ofrece esta opcién cuando se trata de este tipo de movilidad).

e Indicar en el campo Descripcién un texto descriptivo del documento.

e Para subir el contenido del documento se debe seleccionar el documento fisicamente (desde
el PC del solicitante, desde una unidad de red, pendrive o cualquier otro medio fisico), para
ello se marca la opcion Seleccionar documento y en el campo que se habilita, seleccionar la
ubicacioén fisica del documento.

Adjuriiar doc umeracicn
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e Finalmente, se pulsa el boton Guardar y el documento queda asociado a la solicitud, como
ya se ha visto. Acto seguido, se debe cerrar la ventana mediante el boton Cerrar para
continuar trabajando con la solicitud.

Una vez adjuntada la documentacion, se puede acceder al documento mediante la opcion Ver,
que abrird el documento seleccionado en una nueva ventana, para no perder la navegacion dentro
del Portal de Movilidad.
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Si la solicitud todavia no hubiese sido remitida y se quisiera modificar el documento subido por
cualquier causa, a través del botéon Eliminar se podria borrar el documento que se quiere sustituir
y subir uno nuevo siguiendo las instrucciones dadas mas arriba.

3.6.6 Ofertas

En el apartado Ofertas, la Unidad de Viajes incluira las ofertas de viaje alojamiento especificas
para el solicitante y éste seleccionara las que mas se adeclen a sus necesidades particulares.

Para mas informacidn, consultar la seccion Ofertas del apartado Anexos.

3.6.7 Coincidencias

Si una solicitud registrada coincidiera con algunas de las existentes en el sistema conforme a
criterios de localizacion geogréfica y/o proximidad en fechas, al ir al detalle de la misma apareceria
una pestafia de Coincidencias, donde se muestra el listado de elementos relacionados.

Para mas informacidn, consultar la seccion Coincidencias del apartado Anexos.

3.6.8 Liquidacién
Esta pestafa sustituye a la de Presupuesto tras la aprobacion de la solicitud por parte de todos
los responsables académicos e investigadores involucrados y en ella la Unidad de Viajes introduce

la liquidacién del viaje.

Para mas informacidn, consultar la seccién Liquidacién del apartado Anexos.
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3.7 Movilidad por permiso de estudios

La solicitud de movilidad por permiso de estudios registra y gestiona la autorizacién de un
solicitante para realizar una estancia en otra institucion o centro para alcanzar dos objetivos:

e Contribuir al conocimiento nacional e internacional de la propia Universidad.
e Formacion del PDI en el marco y con los medios (académicos, cientificos, tecnoldgicos, etc.)
de la institucién de acogida.

Esta solicitud (al igual que las restantes) se comporta de manera similar a cualquier reserva de
viaje comercial on-line existente, de manera que se compone de varios apartados cuyos campos
deben rellenarse de manera OBLIGATORIA para que la informacién pueda guardarse y la
solicitud pueda tramitarse. En caso de que exista algin problema en la introduccién de los datos,
la aplicacién avisara de ello al usuario y mostrara en rojo los avisos correspondientes en la parte
superior del formulario, para una mejor localizacién de los mismos, como ya se indic6 al comienzo

del apartado 3.2.

i Se aconseja que el solicitante, antes de comenzar a rellenar la solicitud, tenga a mano
toda la informacién necesaria (paginas web, correos electrénicos, documentos on-

line, etc.) en formato electronico para rellenar el formulario.

A medida que la solicitud vaya avanzando en el flujo de aprobacién, las pestafas o apartados
variaran, de manera que se pueda ir incorporando la informacién oportuna en cada paso, tal y
como se indicard més adelante, cuando se vayan explicando los diversos apartados.

Ademas, conforme cambia el estado de la solicitud, en la parte superior de la misma se puede
observar de cudl se trata y una descripcion del mismo. También se puede revisar el histdrico de
la solicitud, haciendo clic en la imagen del ojo, como ya se indic en el apartado 3.1.2.

El flujo de aprobacién que rige esta movilidad se puede observar en el diagrama de estados que

se muestra a continuacion.
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Y una descripcién, por orden, de estos estados es la siguiente:

¢ NUEVO: la solicitud todavia no ha sido creada y no esta registrada en el sistema. Tipicamente,
se trata de la introduccién de la informacion de la movilidad por parte del solicitante.

e CREADO: el solicitante crea y registra la solicitud en el sistema, pero todavia no se ha iniciado
el flujo de aprobacion.

e ELIMINADO: el solicitante, sin haber iniciado el flujo de aprobacion, elimina la solicitud.

e PENDIENTE PRIMER RESPONSABLE: el solicitante, tras cumplimentar en su totalidad la
informacion requerida por la solicitud y guardarla, inicia el flujo de aprobacién y remite la
solicitud al responsable del centro de coste principal que, desde ese momento, sera el
responsable de revisar la solicitud y continuar con el flujo.

e PENDIENTE SEGUNDO RESPONSABLE: si existiese un segundo centro de coste, el
responsable del primer centro de coste o principal, al continuar el flujo de aprobacién, remite
la solicitud al responsable de este segundo centro de coste que, desde ese momento, sera el
responsable de revisar la solicitud y continuar con el flujo.

e PENDIENTE DIRECTOR DEPTO. /INST.: el responsable del centro de coste correspondiente
(seguin sean uno o dos los centros de coste asociados a la solicitud) , tras revisar la solicitud
y adjuntar su informe, remite la solicitud al director de departamento o instituto al que esté
adscrito el solicitante, quedando como responsable de la revision y continuacion del flujo.

e PENDIENTE DECANO / DIR. ESC.: el director de departamento/instituto, tras revisar la
solicitud y adjuntar su informe, la remite al decano de la facultad/director de escuela de
adscripcién del solicitante, siendo ahora el primero responsable de la revisidén y continuacion
del flujo.

e PENDIENTE VII: el decano de la facultad/director de escuela valida la solicitud y la remite al
V1L, el cual quedara como responsable de la revisién y continuacion del flujo.

e PENDIENTE VOAP: el VI valida la solicitud y la remite al VOAP, el cual quedard como
responsable de la revisidon y continuacion del flujo.

e PENDIENTE RECTOR: el VOAP valida la solicitud y la remite al Rector, el cual quedara como
responsable de la revision y continuacién del flujo.

o PENDIENTE SOLICITANTE: el Rector resuelve la solicitud, adjuntando su resolucién, y la
remite al solicitante, que quedara como responsable final.

Pagina 74/110



Portal de Movilidad
Guia del usuario Version 1.5

e FINALIZADO: el solicitante, tras terminar su estancia, debe cerrar la solicitud, adjuntando la
memoria de trabajo y el certificado de estancia en el centro o institucién de acogida.

Como puntos resefiables en este tipo de movilidad, indicar:

e Lainclusién obligatoria de cierta documentacion en distintos pasos del flujo de aprobacion y
por diversos actores:

- El solicitante, antes de remitir la solicitud al responsable o responsables de los centros de
coste debe incluir el documento de aceptacion del centro o institucion de acogida, el plan
de trabajo y, opcionalmente, la solicitud/concesién de ayudas solicitadas.

- El director de departamento/instituto, antes de enviar la solicitud al decano de
facultad/director de escuela, debe adjuntar su informe.

- Eldecano de facultad/director de escuela, antes de enviar la solicitud al VII, debe adjuntar
su informe.

—  El Rector antes de emitir su resolucion y enviar la solicitud al solicitante, debe adjuntar el
documento de la misma.

- Por ultimo, el solicitante de nuevo, antes de dar por finalizado el permiso por estudios,
debe adjuntar la memoria de trabajo y el certificado de estancia en el centro o institucién
de acogida.

e Laintervencion consecutiva del VI, VOAP y Rector en el flujo de aprobacion como méaximas
autoridades académicas, siendo el Rector quien resuelve en Ultima instancia.

Como se puede observar, ni VII ni VOAP suben informe, sélo validan. Si alguna resolviera
desfavorablemente y al ser sus validaciones consecutivas, si fuese el VOAP quien denegara,
la solicitud se devuelve al decano/director informando a VIL

e La Unidad de Viajes no interviene en el flujo de aprobacién de este tipo de movilidad, pues
no hay necesidad de presupuesto ni de ofertas de viaje.

e No existe liquidacion como tal de la solicitud, sino finalizacion de la misma por parte del
solicitante, al término de su permiso de estudios, y NO se registra ninguna actividad
investigadora.

e Elnimero de apartados de esta movilidad difiere del resto de tipos de solicitud, pues NO son
necesarias las pestafas de Presupuesto, Ofertas ni Liquidacion. Al igual que en el resto de
solicitudes, la informacion recogida en el apartado Datos de la movilidad sera distinta.

En los siguientes puntos, se describen los distintos apartados de este tipo de movilidad.
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3.7.1 Datos personales

En esta pestafia se recogen los datos personales del solicitante como PDIL La informacién se
rellena AUTOMATICAMENTE recuperando los datos del sistema y no necesita intervencion
alguna por parte del usuario. De hecho, ninguno de los campos recogidos en esta ficha se pueden

editar.

Este apartado difiere del resto de tipos de movilidad porque incluye los siguientes campos de

relevancia para la consideracién y validacion de la solicitud:

e El campo En posesion del titulo de Doctor indica si el solicitante posee doctorado

universitario.

e El campo Fecha de incorporacion a Comillas indica la fecha en la que el solicitante se

incorporé como empleado a la Universidad Pontificia Comillas.

e El campo Cargos vigentes recoge los cargos actuales que ostenta el solicitante.

Sofcmad de movilida por permisa de estudos

Datos persanales

Mombee § apeiirios

Tipa o dogumenty; i NE, NIE, Rasapoime;
Categors profesione:

Miedicgoiin

Fmcoitnd | Excissia ¢ nedtuin | Samacin;

Deparmmentn | linkisd | Oficns

L

3 asect Pis, D, Dpin et @ @

o posasitn el titwin de Docar

I e bl i BaC o g chinn & ol

CRTOE SRR

3.7.2 Datos de la movilidad

En esta pestafia se recoge la informacién especifica del tipo de movilidad, en este caso, los datos

relativos al permiso de estudios.
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[artos del parmiso de asludos
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Aunque los campos de este apartado son bastante intuitivos para el usuario (y existe un texto de
aclaracion en cada uno de ellos), se van a explicar en detalle aquellos datos relevantes que pueden
crear mayor confusion al usuario.

En el campo Centro universitario / Institucion de acogida se recoge la entidad en la que se
pretende desarrollar la estancia.

En el campo Departamento / Instituto / Laboratorio es opcional y en él se recoge la unidad
organizativa del centro/institucion dentro de la cual se integraria el solicitante durante su estancia.

Los campos Fecha de inicio de la estancia y Fecha de fin de la estancia indican cuando empieza
y finaliza el permiso de estudios, es decir, la duracién del permiso. Obviamente, la de fin debe ser
posterior a la de inicio o coincidir con ella.

Como ya se resefidé en el apartado 3.2.2, los campos de localizacién geografica Pais, Provincia,
Municipio/Ciudad y Ciudad extranjera (si procede) permiten registrar la ubicacion geogréfica
del evento (para mayor detalle sobre estos campos, se emplaza a la seccidn antes referida). Existe
una dependencia entre estos campos, de tal manera que:
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e La seleccidén de pais determina las provincias que aparecen en el campo correspondiente. Si
se selecciona Espaiia, aparecen las provincias espafiolas. Si se selecciona otro pais que no sea
Espafia, aparece como provincia el valor Extranjero, correspondiente a provincia extranjera.

e La selecciéon de provincia determina los municipios que aparecen en el campo
correspondiente. Si se selecciona una provincia espafiola apareceran los municipios espafoles
correspondientes. Si se selecciona el valor de provincia extranjera, apareceran los valores
correspondientes a los municipios extranjeros.

En este ultimo caso, hay que resefar que si se ha indicado un pais que forma parte del Espacio
Europeo de Educacion Superior (EEES), el valor que se debe seleccionar para el municipio es
Municipio perteneciente al EEES. De lo contrario, se debe seleccionar Municipio no
perteneciente al EEES. Se puede consultar una lista de los paises que conforman el EEES en esta
direccién o haciendo clic en el icono de informacién que aparece a la derecha del campo Pais.

El campo Direccién postal es opcional y en él se registra el domicilio fiscal del centro de estancia.

El campo Contactos realizados es opcional y en él se registran los contactos realizados por el
solicitante con el centro y/o unidad organizativa de estancia.

El campo Ayudas y subvenciones solicitadas y/o concedidas de organismos ptublicos o
privados es opcional

La casilla de declaracion de compromiso es obligatoria y establece el vinculo y obligaciones del
solicitante con la Universidad en caso de la solicitud se resuelva favorablemente.

3.7.3 Centro de coste

En esta pestafia se recoge la informacion relativa a los centros de coste asociados a la solicitud.

Para mas informacidn, consultar la seccion Centros de coste del apartado Anexos.

3.74 Documentos

Como ya se ha indicado anteriormente, en esta solicitud debe adjuntarse a lo largo del flujo de
aprobacién documentacion de diferente indole y por diversos actores.

En primer lugar, cuando el solicitante formaliza la solicitud correspondiente y antes de enviarla al
responsable o responsables correspondientes debe incluir de manera individual:

e La aceptacion por parte del centro de acogida.
e El plan de trabajo y linea de formacién o investigacidn prevista.

e De manera opcional, |a solicitud/concesién de ayudas solicitadas de organismos publicos o
privados.
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Esto se realiza a través del apartado Documentos, que se habilita tras crear la solicitud, tal y cdmo
se indica cuando se crea una solicitud de este tipo.

Crear solicitud

Se ha creado |3 soficitud Lazarski University. %
#Ahora, desde el apartade Documentos, pusde inchuir:

- L3 aceptacion del centro universitario o institucion de acogida.
» El plan de trabajo y linea de formacion o investigacion prevista incluyendo los resultados

previsibles de |a estancia tante en termings personales como instiucionales para la Universidad
Pontificia Comillas.

+ Opcionalmente, la solicitudiconcesion de ayudas solickadas.

Aceptar
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Estos documentos se anexan a la solicitud mediante el boton Adjuntar documentacién, que
abrird una ventana flotante para asociar el documento.

Para adjuntar el documento correspondiente, en la ventana flotante:

e Seleccionar el tipo deseado en el campo Tipo de documento. En este punto, los valores que

deben seleccionarse serian:

- Aceptacion del centro universitario / institucion de acogida.
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- Plan de trabajo y linea de formacion o investigacion.
—  Solicitud/concesién de ayudas solicitadas, si procede, pues es opcional.

Adjuntar docurmaniaciin

Fipes e documenin:

Sedenckonal 0o o

e Indicar en el campo Descripcion un texto descriptivo del documento.

e Para subir el contenido del documento se debe seleccionar el documento fisicamente (desde
el PC del solicitante, desde una unidad de red, pendrive o cualquier otro medio fisico), para
ello se marca la opcion Seleccionar documento y en el campo que se habilita, seleccionar la
ubicacion fisica del documento.

Adjuntar documentacion

Topo i BTl e

Pian e beian v e S0 lnmacion o messtpaonn n

[ETEPATE S

Finn e phaE

Salsrrinrar forumers: [
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Guarda
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e Finalmente, se pulsa el botéon Guardar y el documento queda asociado a la solicitud. Acto
seguido, se debe cerrar la ventana mediante el botén Cerrar para continuar trabajando con
la solicitud.

Una vez adjuntada la documentacion, se puede acceder al documento mediante la opcion Ver,
que abrird el documento seleccionado en una nueva ventana, para no perder la navegacién dentro
del Portal de Movilidad.

Si se quisiera modificar el documento subido por cualquier causa, a través del botdn Eliminar se
podria borrar el documento que se quiere sustituir y subir uno nuevo siguiendo las instrucciones
dadas mas arriba.

Documento Tipo Acciones

Aceptacion del centro de acogida Aceptacion del centro universitario / institucion de er | Eliminar
acogida

Ayudas solicitadas icitudiconcesion de ayudas soli er | Eliminar

Plan de trabajo Plan de frabajo v Iinea de formacién o investigacion Ver | Eliminar

Adjuntar documentacion

En segundo lugar, cuando el director del departamento/instituto al que se encuentre adscrito el
solicitante vaya a validar la solicitud, debera incluir su informe (donde se indicaran los efectos y
oportunidades de la ausencia prevista). Para ello, se debe ir a la pestafia Documentos y de manera
andloga a la indicada maés arriba, incluir el documento correspondiente. Para este caso, el Unico
valor que aparecerd en el desplegable Tipo de documento serd Informe del Director de
Departamento/Instituto. El resto de pasos que se deben seguir son los mismos explicados mas
arriba.

Adjuntar docurnentacion

T il (8 e wTRETI

Demmoripsier

Selecoonar dacamernic:
Eagiliqy

En tercer lugar, cuando el decano de facultad/director de escuela al que se encuentre adscrito el
solicitante vaya a validar la solicitud, debera incluir su informe (donde se indicaran los efectos y
oportunidades de la ausencia prevista). Para ello, se debe ir a la pestafia Documentos y de manera
andloga a la indicada maés arriba, incluir el documento correspondiente. Para este caso, el Unico
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valor que aparecera en el desplegable Tipo de documento seré Informe del Decano/Director de
Escuela. El resto de pasos que se deben seguir son los mismos explicados mas arriba.

Adjuntar documentacian

Tl s (P LT

LA

Salercinar Sooumania:

En cuarto lugar, cuando el Rector decida resolver la movilidad, debera adjuntar la resolucién
donde definird los términos de la concesidn de la estancia. Para ello, se debe ir a la pestaia
Documentos y de manera analoga a la indicada maés arriba, incluir el documento correspondiente.
Para este caso, el Unico valor que aparecerd en el desplegable Tipo de documento sera
Resolucion del Rector. El resto de pasos que se deben seguir son los mismos explicados més arriba.

Adjuntar docurnentacidn

Durpariepuad

Suleccioner dacemanice
Enamnar.

Por ultimo, al término de su estancia, el solicitante debera registrar como finalizado el permiso
por estudios e incluir la memoria y el certificado de estancia. Para ello, se debe ir a la pestaia
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Documentos y de manera analoga a la indicada mas arriba, incluir el documento correspondiente.
En este punto, los valores que deben seleccionarse serian:

- Certificado de estancia emitido por el centro o institucidon de acogida.
- Memoria del trabajo realizado durante el permiso de estudios.

El resto de pasos que se deben seguir son los mismos explicados mas arriba.

Adjuntar docurnentacion

T ek b8 ol pimETEn

secibd/conimim Sa wylsine sofinia

e coiona docarsnic:

ey

3.7.5 Coincidencias

Si una solicitud registrada coincidiera con algunas de las existentes en el sistema conforme a
criterios de localizacion geogréfica y/o proximidad en fechas, al ir al detalle de la misma apareceria
una pestafia de Coincidencias, donde se muestra el listado de elementos relacionados.

Para mas informacidn, consultar la seccion Coincidencias del apartado Anexos.
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4 Si tiene alguna duda o problema

Si tiene cualquier duda o problema respecto a la informacién mostrada por la aplicacion,

pdngase primero en contacto con su Centro, donde le podran informar adecuadamente. En

ultima instancia, podra recurrir al Vicerrectorado de Investigacidn e Internacionalizacion.

H Bemvizio ETIC

Si se encuentra con un problema técnico,
puede enviar su incidencia por medio del
Portal de Atencion al Usuario, en la
siguiente direccidn web:

https://soporte.comillas.edu/servicedesk/cu
stomer/portal/10/group/361

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

No olvide indicar cualquier informacién
relevante, por ejemplo, los pasos que siguié

antes de que ocurriera el error.

Una manera alternativa es comunicar la
incidencia o solicitud desde la pagina de
soporte de la aplicacion, accesible desde el
comando Soporte del menu Ayuda, o bien
en la direccion:

https://intranet.upcomillas.es/movilidad/ayu

da/soporte.aspx

En el panel de Elementos relacionados de
la pagina de soporte, haga clic en Abrir
una incidencia o Solicitar una mejora,

segun el caso.

Soporte técnico {

Acerca del Portal de Movili_S0porte técnico |

Pagina 84/110



Portal de Movilidad
Guia del usuario Version 1.5

4.1 Ayudenos a mejorar
Colabore con sus comentarios para mejorar este documento. Sus responsables son:

Miguel Antonio Gé6mez Carmona

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

Alberto Aguilera, 23, 28015 Madrid

wilson@comillas.edu

Miguel Hernandez Martin

Oficina de Sistemas de Informacion (STIC)
Universidad Pontificia Comillas de Madrid
Alberto Aguilera, 23, 28015 Madrid

mrhernandez@comillas.edu
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Anexos

Datos personales

En esta pestafia se recogen los datos personales del solicitante como PDIL La informacién se
rellena AUTOMATICAMENTE recuperando los datos del sistema y no necesita intervencion
alguna por parte del usuario. De hecho, ninguno de los campos recogidos en esta ficha se pueden
editar.

l::_':rﬂ LAS Portal de Movilidad
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Presupuesto

En esta pestaia se recoge la informacion econdmica relativa al presupuesto que conlleva la
movilidad.
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Consta de tres secciones:

e Presupuesto: aqui se desglosa en los campos pertinentes los distintos conceptos econdémicos
afectados. Si esta informacién la conociese el propio solicitante en el momento de registrar
su solicitud, los puede consignar él mismo; si no, puede dejarlo vacio (con todos los valores
a 0) y la Unidad de Viajes los completara cuando la solicitud le llegue a través del flujo de
aprobacion.
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Presupuesto
Transparte
Vehiculo particular: 0 Km 0 € (0,18 € por Kmj
Avion: ] £
Tren: 0 £
Autobis: ] £
Taxi ! Metro: 0 £
Alojamiento: 0 £
Manutencion: 0 £
Inscripcicnes: 150 £
Seguro: 0 £
Varios: 0 £ {documentaimente pustificados)
Total: 150 £

e Anticipo: aqui el solicitante puede indicar si necesita un anticipo sobre el presupuesto. Dicha
cantidad, no puede exceder el total de la cantidad presupuestada.

Anticipo

Importe del anticipa: o €

¢ Informacién para la Unidad de Viajes: para facilitar la labor de la Unidad de Viajes cuando
gestione la solicitud (busqueda de opciones de alojamiento, desplazamiento, etc.), el
solicitante aqui debe indicar de manera obligatoria sus necesidades de alojamiento y/o
desplazamiento.

Informacién para la Unidad de Viajes

Indigue OBLIGATORIAMEMNTE sus necesidades de alojamiento ylo desplazamiento:

] Transporte [/ Alojamiento [ Segure devizje [] Nada {movilidad circunscrita a Madrid)

Si lo desea, haga las observaciones relativas al presupuesto:
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Centros de coste

En esta pestafia se recoge la informacion relativa a los centros de coste asociados a la solicitud.

Toda solicitud necesita, al menos, de un responsable para iniciar el flujo de aprobacién (aunque
se pueden consignar hasta dos), cuya intervencidn sera necesaria para que la solicitud se tramite.
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Primeramente, se debe seleccionar el centro de actividad de la universidad en el desplegable
Centro de actividad (si lo desconoce, deberad contactar con su responsable o con el SEF, para
que se lo proporcione).
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Con cango al centro de cosle
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A continuacién, se debe seleccionar el centro de coste correspondiente en el desplegable Centro
de coste (si lo desconoce, deberad contactar con su responsable o con el SEF, para que se lo
proporcione). Este desplegable s6lo mostrara los centros de coste asociados al centro de actividad

seleccionado.
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Tras seleccionarlo, el campo Responsable se rellena automaticamente con la persona pertinente.
Este campo no se puede editar y la Unica forma de completarlo es a través de la seleccién del

centro de coste.

Pagina 90/110



Portal de Movilidad
Guia del usuario Version 1.5

Con cargo & centro S cosle
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Lo siguiente seria rellenar el campo Porcentaje de cargo al centro de coste. En caso de ser s6lo
un centro de coste el que desea consignarse, habrad que indicar el valor 100, por ser este Unico
centro quien asumira la responsabilidad sobre la movilidad. Si fuesen dos los centros de coste
implicados, la suma de los valores indicados en cada uno de los campos relativos al porcentaje
debe ser exactamente 100.

Con cangs al cenbs di cosle
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De manera opcional, si se desea asociar también la solicitud a una partida presupuestaria y se
conoce el dato, se puede rellenar esta informacion en los campos habilitados a tal efecto, Partida
presupuestaria.

Si el codigo de la partida indicada pertenece a un proyecto financiado (cédigos de partidas que
acaban en P) o dispone de una subvencién publica (cédigos de partidas que acaban en S), el flujo
de aprobacién implicara la participacion de la OTRL

Ademas, si sabe que la partida presupuestaria (del proyecto financiado o subvencionado)
corresponde a un proyecto de caracter europeo, debera marcar la casilla Proyecto europeo, para
que la solicitud sea redirigida a los responsables correspondientes en la OTRL
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Si se quisiera asociar la solicitud a un segundo centro de coste, la informacion que se debe
introducir se rellena de manera similar, teniendo en cuenta que la suma de porcentajes entre
ambos centros de coste tiene que ser 100.

Can cargo al ceniro da coste
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La pestafia de Ofertas, segln el estado en que se encuentre la solicitud, ofrecerad una informacion
y una forma de interactuar con ella. Este apartado apareceré a partir del momento que la solicitud
haya sido validada por el o los responsables de los centros de coste. En ese momento llegara a la
Unidad de Viajes, cuyos usuarios seran los primeros encargados de interactuar con la misma.

Primero, la solicitud llega al Director de la Unidad de Viajes y éste decide qué persona la
gestionara. Este selecciona del desplegable el usuario elegido y la solicitud pasa a ser
responsabilidad de la misma.
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Ofertas
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A partir de ese momento, dicha persona se encargara de todos los tramites relacionados con
desplazamiento, alojamiento, presupuesto y liquidacion. En primer lugar, debera afadir las ofertas
de traslado y alojamiento. Para ello, debe pulsar el botén Ahadir ofertas y en la ventana que

aparece ir dando de alta las mismas de una en una.

CHarias
Fwizona de ls Unided de Vises gee inmbs b sedciod: Bt o
u .
Afadir ofera
Tipo de cferta
B od i ey

Cwertiepasn i ol B b G lwita)

Tartin:

Ewmpe o0 i somidid Fon M O
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Para afladir una oferta de traslado o desplazamiento, se debe seleccionar en el campo Tipo de
oferta el valor Ida y vuelta, indicar la descripcion de la misma en el campo Descripcién de la
oferta e incluir el precio en el campo Tarifa. A continuacion, pulsar Guardar.

Afadir oferta

Tipo de oferta:

Ida y vuelta ﬂ
Descripeién de la oferta:

liegada a laz 20:01h. Tren AVE vuelta: 11/11/2016 Alicante (Alacant) - Madrid {Puerta de ~

Atocha) =alida a las 18:10h con llegada a las 20:25h W ‘
Tarifa:

1350 % £

Guardar

Cerrar

Una vez dada de alta la oferta de traslado, hay que cerrar esta ventana para incluir nuevas
opciones de traslado o proceder a indicar las de estancia.

Afadir oferta

La oferta se ha guardado comrectamente

Tipo de oferta:

Ida y vuslta ﬂ
Descripcion de la oferta:

llegada a las 20:01h. Tren AVE \-'L,élta 111172016 Ajicante |_Alﬁéant,'u - h-iadrid (Puerta de ’ ~

Afocha) salida a las 15:10h con llegada a las 20:25h W
Tarifa:

1350 £

Cermar
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Para afadir una oferta de alojamiento, se procede de manera similar, pero en este caso, se debe
seleccionar en el campo Tipo de oferta el valor Estancia, indicar la descripcion de la misma en el
campo Descripcion de la oferta e incluir el precio en el campo Tarifa. A continuacion, pulsar
Guardar. Para seguir incluyendo otras opciones de estancia, se debe cerrar la ventana.

Afadir oferta

La oferta se ha guardado correctamente

Tipo de oferta:
Estancia [+
Descripcion de la oferta:
Alojamiento en Ia VILLA UNIVERSITARIA, ofrecido por la organizacion. Habitacion confort ~
con dezayuno incluido del 8 al 11 de noviembre. Tarifa por dia 53,50 euros W

Tarifa:

160,5 l Tarifa de la oferta l €

Cermrar

Existen ocasiones en las que la naturaleza de la solicitud de movilidad no requiere oferta de viaje,
es decir, ni traslado ni alojamiento. Aun asi, la Unidad de Viajes debe suscribir el Seguro
obligatorio que el solicitante debe aceptar al igual que haria con el resto de ofertas. La forma de
proceder es idéntica a la descrita con anterioridad: se debe seleccionar en el campo Tipo de
oferta el valor Seguro de vigje, indicar la descripcion de la misma en el campo Descripcién de la
oferta e incluir el precio en el campo Tarifa. A continuacion, pulsar Guardar.
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Afuadir oferta

Tipo de oferta:

Segure de vigje A

Deseripcion de la oferta:

Segurc de \Viaje

Tarifa:

10 €

Cerrar

Una vez registradas las ofertas y mientras no hayan sido enviadas al solicitante para que elija las
gue mas se ajusten a sus necesidades, el usuario de viajes puede acceder al detalle de las mismas
e incluso eliminar cualquiera de ellas si lo considera necesario.

Para editar una oferta, desde el botdn desplegable de Acciones, se tiene que seleccionar Editar
para acceder al detalle de dicho elemento.

8 rrm Soaden vu1 ka4 remrhns) Tr K0T ida O - 122 i
T TIRR SVE e 110 VOTH B RRE AR . WA P "]

o Eeaden vl ko da reversne ) Trem

2143 Tiwr AVF wmifm 1110016 Akcwrde

Tiwim rooam Soaden var ke nowerined T
354 y Bwgncn w e T3 Mk Tree AVE ambm 117 ECTHE Akcardu |

Y en la ventana con el detalle de la oferta, modificar el dato en el campo correspondiente, pulsar
Guardar y después cerrar la ventana.
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Editar oferta

La oferta se ha modificado correctamente

Tipo de oferta:

Ida y vuelia

Descripcion de la oferta:

=*PRECIO TREN ESTIMADO MES SEPT.*** (todavia no se pueden ver los de noviembre)

Tren AVE ida: 08/11/2016 Madrid (Puerta de Atocha) - Alicante (Alacant) salida a las 17:4Shy W

Tarifa: I}

135,01

Ceamar

Para eliminar una oferta, desde el botén desplegable de Acciones, se tiene que seleccionar

Eliminar.
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Después, confirmar que se quiere dar de baja el elemento en la ventana que aparece a

continuacion.

Eliminar oferta I}

iDesea eliminar la oferta HOTEL EUROSTARS LUCENTUM**, situado en el centro de Alicante,
esta cerca del mercado central de Alicante, a solo 10 minutos a pie del puerto. Justo enfrente del
hotel hay una parada de tranvia, que permite llegar a la Universidad de Alicante con facilidad

(aprox. 30 min.) Habitacion doble con cama grande, solo alojamiento. ?

Mo

n
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Y, finalmente, cerrar la ventana que informa que la operacién se ha realizado correctamente.

Eliminar oferta

Se ha eliminado la oferta indicada.

Aceptar

)

Una vez que Viajes ha introducido todas las ofertas para esta solicitud, debe remitirla al solicitante,
para que éste seleccione las opciones que mas se ajusten a su presupuesto y necesidades. Para
ello, bien desde el mismo detalle de la solicitud o desde el listado principal de solicitudes puede
realizar esta accion.

Si Viajes opta por remitir la solicitud con ofertas desde el propio detalle, tiene que pulsar el boton
Proponer.

“olver

Guardar | Proponer  Rechazar

Si decide remitir la solicitud con ofertas desde el listado de las mismas, tiene que localizarla (para
ello, puede hacer uso de las funciones de busqueda, cuyo funcionamiento se explicé con
anterioridad en el punto 3.1.1) y desde el botén desplegable de Acciones, pulsar Proponer.

Saolicitudes
e Ll
boduii Lyl
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s
Tomnd Be =T 1
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A (hR{ T METEEAT D COngIess Sarmgl D Suraang [EATEE DRTTENE P vee Sy i D1 A kresie
e TEGR MR B ki R Do .
A ek
!:' Frens
Pachaom

En la ventana que le aparece a continuacién, puede indicar las observaciones pertinentes al
solicitante y confirmar la operacion.
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Proponer

i Desea proponer ofertas Discrete Mathematics Days?

Observaciones

Se remiten las ofertas de}ia,s pertinentes para seleccionar las que mas se ajusten a sus

necesKanes

|-

Hecho esto, aparece una ventana que confirma que se ha realizado la operacion realizada. A partir
de este momento, la solicitud pasa a depender otra vez del solicitante, el cual debera elegir las
opciones deseadas.

Proponer

Se ha reslizado la operacion: PROPONER OFERTAS.

Aceptar

Una vez el solicitante es informado que se requiere de su intervencion para seleccionar ofertas en
la solicitud, haya accedido al Portal de Movilidad y localizado la solicitud y accedido a su detalle,
la aplicacion directamente le sitla sobre la pestaiia de Ofertas y en ella, sélo tiene que seleccionar
una opciodn en el apartado Estancia y una opcion en el apartado Ida y vuelta.
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Ecsers

A continuacién, debe pulsar el botéon Guardar y cerrar la ventana que indica que las ofertas

seleccionadas se guardaron correctamente.

Seleccion de ofertas

Las ofertas seleccionadas se han g o ente.

Aceptar

Una vez guardada la seleccidon de ofertas, debe pulsar Solicitar para continuar con el flujo de
aprobacion y que la solicitud con ofertas aceptadas llegue al siguiente responsable en el flujo de
aprobacion. En la ventana que le aparece a continuacidon, puede hacer las observaciones
pertinentes al responsable siguiente y confirmar la operacion.
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Solicitar
£ Desea solicitar movilidad Discrete Mathematics Days?

Observaciones

Remito la solicitud con Ias ofertas de visje seleccionadas para su aprobacion.

|-

Si por cualquier razon las ofertas propuestas no satisficiesen sus necesidades, puede devolver la
solicitud a la Unidad de Viajes para que le proponga nuevas opciones, pulsando el boton
Rechazar e indicando las observaciones pertinentes en la ventana que aparece a continuacion.

Rechazar
i Desea rechazar ofertas Discrete Mathematics Days?

Observaciones

For falta de proximidad al lugar de reslizacion al evento, se rechazan las opciones de estancia y se
solicitan otras ubicaciones més préximas |

|-

En la ventana siguiente, la aplicacion indica al usuario que la solicitud con ofertas seleccionadas
ha sido remitida al siguiente responsable que, desde ese momento, sera el encargado de seguir
gestionandola.

Solicitar

Se ha realizado la operacion: SOLICITAR MOVILIDAD.

Aceptar

Una vez confirmada esta operacion, se debe cerrar la ventana que aparece a continuaciéon, donde
se indica que la denegacién de ofertas se ha realizado correctamente. A partir de ese momento,
el responsable pertinente de Viajes recibird esta comunicacion y entrando en el Portal de
Movilidad, deberd proponer nuevas opciones para esta solicitud y remitirlas de nuevo al
solicitante, hasta que éste las acepte.
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Rechazar

Se ha reslizado la operacion: RECHAZAR OFERTAS.

Aceptar

Coincidencias

Si una solicitud registrada coincide con algunas de las existentes en el sistema conforme a criterios
de localizacion geogréfica y/o proximidad en fechas, al ir al detalle de la misma aparecera la
pestafia de Coincidencias, donde se muestra el listado de elementos relacionados.

iz da b sedeied T Sakcemia LecEumchn F. Inig= E.Fm
Furriranic AHALIEE OF WODTLO S MULTINNE. 08 5535 gl i ] -
AHALIES OF MODEELGE MULTIHNEL T0N 5355 g darrw Exgunm Foben FE hadic T

Los criterios establecidos para establecer dichas coincidencias son los siguientes:

e No se tienen en cuenta solicitudes eliminadas ni liquidadas (pues no estadn accesibles a
través del Portal de Movilidad).

e La localizacién geogréafica se refiere a la coincidencia a través del municipio o ciudad
extranjera, segun se haya indicado como pais Espafia u otro pais en el campo Pais del
apartado Datos de la movilidad.

e Laproximidad en fechas se establece en dos dias de diferencia respecto a las fechas de inicio
y final de la solicitud de referencia.

Liquidacion

Una vez que la solicitud ha recibido la aprobacion de todos los responsables académicos e
investigadores involucrados (responsables de centros de coste, director de departamento o
instituto, decano de facultad o director de escuela, OTRI, VII, etc), ésta llega de nuevo al
responsable encargado de tramitarla en la Unidad de Viajes para que, si en ese momento procede,
introduzca la liquidacion en el apartado oportuno. Cuando esto ocurre, la pestafia de
Presupuesto viene a ser sustituida por la de Liquidacion.
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Cuando el usuario de Viajes accede en este momento del flujo de aprobacion, la aplicacion
directamente le sitla sobre dicho apartado que, tal y como se puede observar en la figura,
presenta, a modo comparativo, el presupuesto introducido con anterioridad respecto a la
liquidacién propiamente dicha.

iquidatian
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Viajes debe entonces rellenar cada uno de los conceptos de la liquidacion (que coinciden con los
del presupuesto) y pulsar el botén Guardar para registrarla.

Pagina 103/110



Portal de Movilidad

Guia del usuario Version 1.5
Licudacicn
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Y cerrar la ventana siguiente en la que se indica que la liquidacidn se ha registrado en el sistema.

Crear liquidacion

Se ha creado la liguidacion.

Aceplar

)

A continuacion, si asi lo desea, puede proceder a realizar la reserva definitiva del viaje, pulsando
el boton Reservar.
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Datos personales Datos de Iz movilidad Centro de cosie Documentos Ofertas Liquidacidn

Liquidacién

Presupuesto inicial Gasto final

Transporte

Vehiculo particular: 828 b 12,08 £ 63.8 Km 12,08 €

Avidn: o € o £

Tren: o € i} £

Autobiis: o € o €

Taxi | Metro: L € o €
Alojamiento: 0 € o £
Manutencidn: 240,03 £ 254,07 £
Inscripciones: 1 € o £
Seguro: 18,08 £ 14.54 £
Varios: 0 € i] €
Total: 28817 € 277.60 €

En la ventana que aparece a continuacién, se pueden hacer las observaciones pertinentes en
relacion a la reserva del viaje y confirmar la operacion.

Reservar

:Desea reservar visje GESTION DEL COMBUSTIBLE NUCLEAR USADO. UN RETO TECNICO,
POLITICO ¥ SOCIAL?

Observaciones

Se va a proceder a realizar Ial"%eser\ra de vigje de la solicitud de movilidad pertinente |

A continuacion, la aplicacién indicard que la reserva del viaje se ha realizado correctamente.
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Reservar

Se ha reslizado la operacion; RESERVAR VIAJE.

Aceptar

A partir de este punto, Viajes puede proceder a liquidar la solicitud. Para ello, bien desde el mismo
detalle de la solicitud o desde el listado principal de solicitudes puede realizar esta accion.

Si Viajes opta por liquidar la solicitud desde el propio detalle, tiene que pulsar el boton Liquidar

o Liquidar (sin viajar). En el primer caso, la liquidacion conllevara registrar la movilidad como
actividad en iPDI, mientras que, en el segundo caso, esto no se hara.

s movilidad Centro de coste Documentos Ofertas Liguidacion

Jatos personales
iquidacion

© El solicitante pidic un adelanto de 1000 €

Presupuesto inicial Gasto final

Transporte

Vehiculo particular: o Km a € 63,8 *m 12.084 £

Avidn: 1310 % 0 €

Tren: o £ ] £

Autobiis: a € a €

Taxi / Metro: 200 € a €
Alojamiento: 500 £ il £
Manutencion: 413,43 £ 25107 €
Inscripciones: 100 € a €
Seguro: a € 14,54 €
Varios: a € _.E- £
Total: 272348 £ Traes £

olver
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Si decide liquidar la solicitud desde el listado de las mismas, tiene que localizarla (para ello, puede
hacer uso de las funciones de busqueda, cuyo funcionamiento se explicé con anterioridad en el
punto 3.1.1) y desde el botén desplegable de Acciones, pulsar Liquidar o Liquidar (sin viajar),
segun corresponda.

Salicitudes
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Indicar que, una vez liquidada la solicitud, por motivos de disefio del flujo de aprobacién y para
agilizar la revision de solicitudes al usuario, ésta desaparece del listado de solicitudes.

Clausula de proteccion de datos personales

Cumpliendo con la Ley de Proteccion de Datos para la recogida y tratamiento de datos personales
de caracter automatizado, en el pie de cada solicitud se incluye una clausula especifica que el
solicitante debe leer y aceptar cuando cumplimenta una solicitud de movilidad.
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Versiones
Version Elaboracion Revision Aprobacion
Fecha Responsable | Fecha Responsable | Fecha Resp.
1.0 05/09/2015 | Miguel
Hernandez
Martin
11 19/09/2015 | Miguel
Hernandez
Martin
1.2 26/09/2016 | Miguel
Hernandez
Martin
13 04/10/2016 | Miguel
Hernandez
Martin
14 24/10/2016 | Miguel
Hernandez
Martin
Cambios
Version indice Responsable | Modificacion respecto de la version anterior
1.0 Miguel Creacién del documento.
Hernandez
Martin
11 Miguel Modificaciones estructurales y correcciones varias
Hernandez
Martin
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Version indice |Responsable |Modificacion respecto de la versién anterior
12 Miguel Apartado 3.1.1: el estado Pte. Dir. OTRI es sustituido por
Hernandez Pendiente OTRL
Martin Apartado 3.1.1: se incluyen como nuevos estados
Pendiente SRI y Pte. VOAP.
Nuevo apartado 3.5 Movilidad por docencia
13 Miguel Nuevo apartado 3.6 Movilidad por viaje institucional
Hernandez
Martin
14 Miguel Nuevo apartado 3.7 Movilidad por permiso de estudios
Hernandez
Martin
15 Miguel Revisién del apartado Centros de coste en los Anexos
Hernandez para recoger la modificacién en la introduccién de los
Martin centros de coste en las solicitudes.
Nuevo apartado Clausula de proteccién de datos
personales en los Anexos.

Lista de distribucion

Role

Notas

Usuarios

Usuarios del Portal de Movilidad.

Desarrolladores

Miembros del equipo de desarrollo del Portal de Movilidad.
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