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Manual de usuario de SI2: Sistema Integrado de Informacién de Proyectos de
Investigacion

NOTA: este documento esta estructurado en bloques funcionales de tal forma que el
lector no necesita leerlo de forma secuencial desde el principio hasta el final. Puede ir
directamente a uno de los bloques para documentarse sobre él, sin necesidad de leer
previamente todos los bloques anteriores.

La recomendacion del autor es leer, en primer lugar, las dos primeras secciones
(Conceptos y Herramienta) y, de ahi, saltar al bloque o apartado que le interese al lector.
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indice del manual de usuario.

El documento esta estructurado en tres grandes bloques.
1) El primero es una introduccién general que todo lector deberia leer en primer lugar.
Esta dividido en dos partes:
a. Conceptos, donde se describe a nivel conceptual qué es la herramienta SI2,
cuales son sus objetivos y qué es un proyecto de investigacion, entre otras
cosas, y
b. Herramienta, donde se dan pautas de generales para el manejo de la
herramienta.

2) Elsegundo bloque aglutina toda la funcionalidad propiamente dicha de la
herramienta. En él se describen, uno a uno, todos los apartados que tiene la
herramienta. No todos los usuarios tienen acceso a todos los apartados, pero aqui se
describen todos para que, cualquier usuario pueda documentarse sobre el apartado
gue le interesa. A su vez, este bloque estd dividido en dos partes.

a. Una primera donde se describen aquéllos apartados que se emplean en la
gestion de los proyectos de investigacion. A saber:

i.  Proyectos. En este apartado se albergan todos los proyectos a los
gue el usuario puede acceder, ya sea en modo consulta, ya sea en
modo edicidn. En él se realiza la gestion mas especifica de los
proyectos.

ii. Justificaciones. Aqui se gestionan todas las hojas de justificacion
(timesheets — TS) de los proyectos justificables. Se puede acceder a
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todo el detalle de las justificaciones de los proyectos.

iii. Informes. Es una extension del apartado anterior, en el que se pueden
generar informes globales de justificacion a nivel de investigador, es
decir, para una persona concreta obtener un informe con todas las
horas justificadas en todos los proyectos en los que participa, o a nivel
de proyecto, es decir, para un proyecto dado obtener un informe de
todas las horas justificadas entre todos los participantes en el mismo.

iv. Dedicaciones. Este apartado sirve para que cada investigador pueda
declarar, mes a mes, su dedicacion a la investigacidn que tiene
apalabrada con su centro de adscripcidn.
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b. Y una segunda parte donde se describen aquéllos apartados que se emplean
en la configuracion de la herramienta SI2 para poder usar los apartados
indicados anteriormente. A saber:

i.  Usuarios. En este apartado se le asigna a cada usuario un calendario
de festivos, un calendario de horas laborables y un calendario de
costes. Esta informacion se utiliza para generar las hojas de
justificaciones de los proyectos.

ii. Maestros. Aqui se configuran todas las tablas de informacién
genéricas (maestras) que se utilizan en los demas apartados de la
herramienta, como por ejemplo, las entidades, los calendarios, los
horarios, entre otros.

iii. Permisos. En este apartado se configuran, para cada perfil de
usuario, los permisos que cada uno de ellos tiene para acceder a
cada una de las funcionalidades de la herramienta.

3) El tercer y ultimo bloque del documento corresponde a otras funcionalidades de la
herramienta. Aqui se enumeran brevemente esas funcionalidades, pues, o son externas
a la herramienta, o los usuarios no pueden gestionarlas.

NOTA: Los elementos del indice estdn vinculados con sus respectivos apartados.
Pinchando en uno de ellos, lleva automaticamente a su apartado.
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En primer lugar, se introduce y se describe una serie de conceptos basicos, que facilitan
la comprensidon de la herramienta SI2 y su funcionamiento.

Primero hay una breve introduccién a SI2

Luego se comentan los distintos perfiles de usuario que tienen acceso a la herramienta,
y sus caracteristicas.

En tercer lugar de indican los objetivos del manejo de la herramienta SI2 para cada perfil
de usuario.

Esto nos lleva a presentar los resultados que se obtienen por implantar el uso de esta
herramienta en la Universidad.

Por ultimo, se esbozan las secciones de las que consta un proyecto de investigacion
dentro de la herramienta.
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e Manual de usuario de SI2

« SI2 = Sistema Integrado de Informacion de
Proyectos de Investigacion

« Proyecto de Investigacion = Proyecto con
remuneracion economica y/o justificable y/o
con resultados de investigacion
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El presente documento es el Manual de Usuario de la herramienta SI2, desarrollada por
la Universidad Pontificia Comillas.

SI2 es el acrénimo de Sistema Integrado de Informacidn, que se utiliza para gestionar
integramente los proyectos de investigacién de toda la Universidad.

Se entiende por Proyecto de Investigacion a todo aquel proyecto o trabajo que se
realiza, con unos objetivos y finalidad, que tiene remuneracién econdmica, sea o no
justificable y tenga o no resultados de investigacion (articulos, patentes, informes...).

Por lo tanto, los trabajos que NO estén remunerados se consideran grupos de
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« Los perfiles existentes en la herramienta son:

Investigador: IP, Co-IP, integrante
Responsable de investigacion
Gestor econdmico

Gestor documental

Autoridad

Vicerrector de Investigacion
Técnico SEF

Técnico OP
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Los perfiles existentes en la herramienta SI2 son:

- Investigador: PDI de la Universidad.

Dentro de este perfil se define el:

- Investigador principal (IP) como el investigador responsable del proyecto. Es la
persona encargada de gestionar integramente el proyecto (dar de alta,
gestionar el presupuesto, subir la documentacion...)

- Co-IP como el investigador responsable del proyecto, junto con el IP, pero sin
privilegios de gestion en la herramienta SI2.

- Integrante como el investigador que participa en el desarrollo del proyecto,
pero sin responsabilidad de gestion del mismo.

- Responsable de investigacion: persona nombrada Responsable de Investigacion de
un centro/instituto/catedra.

- Gestor econdmico: persona que se encarga de la gestion econdmica de un
centro/instituto/catedra, o persona en la que ésta delegue.

- Gestor documental: persona que se encarga de la gestion documental y/o de los
sistemas de documentacion de un centro/instituto/catedra, o persona en la que ésta
delegue

- Autoridad: toda persona que ostenta un cargo en la Universidad, que tenga relacion
con la investigacion. Por ejemplo, directores de departamento, decanos/vicedecanos
de facultad, y directores/subdirectores de escuela/instituto/catedra.

- Vicerrector de Investigacion: persona nombrada Vicerrector de Investigacion de la
Universidad, o persona en la que ésta delegue.

- Técnico SEF: persona del Servicio Econdmico Financiero (SEF) de la Universidad que
gestione datos econdmicos de los proyectos de investigacion
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- Técnico OP: persona de la Oficina de Proyectos de la Universidad que promocione
convocatorias de investigacién y gestione datos de justificacion de los proyectos de
investigacion
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* Investigador:

v Gestionar integramente los proyectos de investigacion de
los que se es Investigador Principal (IP)

v' Consultar los proyectos en los que se participa
 Responsable de investigacion:

v" Validar los proyectos con centro gestor el centro/inst./cat.
v' Consultar los proyectos con integrantes del centro/inst./cat.
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Los objetivos de la herramienta SI2 para un usuario con perfil Investigador son:

1) Poder gestionar integramente los proyectos en los que sea Investigador Principal
(IP)

2) Poder acceder a la informacion de todos los proyectos en los que participe (en los
que sea integrante).

Los objetivos de la herramienta SI2 para un usuario con perfil Responsable de

Investigacidn de un centro/instituto/catedra son:

1) Poder revisar y validar todos los proyectos cuyo IP sea miembro del
centro/instituto/catedra

2) Poder consultar todos los proyectos en los que haya algun integrante que sea
miembro del centro/instituto/catedra
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e Gestor econdmico:

v' Tramitar facturas/gastos entre el IP y el SEF

v' Consultar el detalle econémico de los proyectos con
integrantes del centro/instituto/catedra

e Gestor documental:

v" Revisar los datos generales de los proyectos con centro
gestor el centro/instituto/catedra

v Unificar criterios en los datos de los proyectos
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Los objetivos de la herramienta SI2 para un usuario con perfil de Gestor Econémico de

un centro/instituto/catedra son:

1) Poder tramitar la parte econédmica (facturacion, compras, gastos, viajes...) de los
proyectos cuyo centro gestor sea el centro/instituto/catedra, entre el IP y el SEF.

2) Poder conocer en detalle la informacién econdmica de todos los proyectos en los
que haya algun integrante que sea miembro del centro/instituto/catedra

Los objetivos de la herramienta SI2 para un usuario con perfil de Gestor Documental de

un centro/instituto/catedra son:

1) Poder revisary corregir los datos generales de los proyectos cuyo centro gestor sea
el centro/instituto/catedra.

2) Poder unificar los criterios en los datos generales de los proyectos
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 Autoridad:

v' Consultar los proyectos con integrantes del
centro/instituto/catedra/departamento

« Vicerrector de Investigacion:

v' Validar los proyectos de investigacion
v' Consultar los proyectos de investigacion
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El objetivo de la herramienta SI2 para un usuario con perfil de Autoridad de un

centro/instituto/catedra son:

1) Poder consultar todos los proyectos en los que haya algun integrante que sea
miembro del centro/instituto/catedra/departamento del que es autoridad

Los objetivos de la herramienta SI2 para un usuario con perfil de Vicerrector de
Investigacidn de la Universidad son:

1) Poder revisar y validar todos los proyectos de investigacion de la Universidad
2) Poder consultar todos los proyectos de investigacion de la Universidad
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« Técnico SEF;

v' Tramitar facturas/gastos entre el centro/inst./cat. y SAP
v' Validar entidades (financiadoras y colaboradoras)

e Técnico OP:

v Gestionar integramente proyectos de convocatorias
competitivas
v' Gestionar las justificaciones de los proyectos
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Los objetivos de la herramienta SI2 para un usuario con perfil de Técnico SEF son:

1) Poder tramitar la parte econémica (facturacion, compras, gastos, viajes...) de todos
los proyectos de la Universidad entre el centro/instituto/catedra y SAP.

2) Poder validar las entidades (financiadoras y colaboradoras) empleadas en SI2

Los objetivos de la herramienta SI2 para un usuario con perfil de Técnico OP son:

1) Poder gestionar integramente proyectos de investigacién de convocatorias
competitivas

2) Poder gestionar y validar las justificaciones de los proyectos que lo requieran
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« Gestionar los proyectos de investigacion con
una sola herramienta

« Gestionar justificaciones de los proyectos
* Sincronizar sistemas de datos de la Universidad

« Centralizar la informacion de proyectos de
investigacion de toda la Universidad

« Alimentar cuadro de mando
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De las acciones derivadas de los objetivos anteriores, se va a permitir:

1) Poder gestionar integramente cada proyecto de investigacion, desde una sola
herramienta, para todas las personas de la Universidad, permitiendo que todos vean
la misma informacién

2) Gestionar las justificaciones econdmicas que solicitan las distintas entidades
administrativas (nacionales e internacionales) en los proyectos de financiacion
publica

3) Sincronizar la informacidn de varios sistemas informaticos de la Universidad de tal
forma que todos se alimenten entre si, empleando todos ellos los datos oficiales de
la Universidad, evitando duplicidades e inconsistencias de los datos.

4) Centralizar toda la informaciéon de todos los proyectos de toda la Universidad en un
Unico sistema.

5) Alimentar el cuadro de mando, donde el Rector, los Vicerrectores y algunos Servicios
pueden analizar datos para gestionar la Universidad.

11
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« Conexion y sincronizacion con distintos sistemas de
gestion de la Universidad

Azure: directorio activo (login)

iPDI: investigadores, gestion (tipos A, By C), grupos de investigacion
GA+: alumnos

SAP: presupuestos, facturas, gastos, bajas

Bullet: horarios de docencia

Movilidad

dSPACE: repositorio institucional

CRM: difusibn de convocatorias

NN N N N RN
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Para permitir todo lo anterior, SI2 se conecta con los sistemas informaticos indicados en
la diapositiva.

12
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« Un proyecto de investigacion tiene los
siguientes apartados:

> Datos generales
Campos de informacion genérica del proyecto, como
por ejemplo:
* Titulo Confidencialidad
« Resumen Tipo de colaboracion
« Palabras clave « Convocatoria competitiva
 Fechas .

comillas.edu

A continuacidn, se van a describir cada uno de los aparatos que forman parte de un

proyecto de investigacion, tal y como se gestiona en la Universidad.

En primer lugar, hay una parte de Datos Generales, donde se indica informacion de

distinta indole, como por ejemplo:

* Eltitulo del proyecto (en espafiol y en inglés)

* Elresumen del mismo (en espafiol y en inglés)

* Las palabras clave que caracterizan el proyecto

* Fechas de:

* inicio y fin del proyecto
* firma de la colaboracién
* prorroga

* cierre...

* Si el proyecto es confidencial o no. Un proyecto clasificado como confidencial no
aparecerd en fuentes de informacién publicas (pagina web, memoria de actividades,
curriculo...)

* El formato de la colaboracidn, es decir, si es un pedido, o una subvencién, o un
patrocinio...

* Siel proyecto surge de alguna convocatoria competitiva o es de asignacion directa.

Y otros muchos campos mas que ser detallan, mas adelante, en el proceso de dar de alta
un proyecto nuevo.

13
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siguientes apartados:

» Datos generales
> Integrantes
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El segundo apartado son los Integrantes, que son las personas (profesor, alumno o
persona externa) que participan OFICIALMENTE en el proyecto.

14
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« Un proyecto de investigacion tiene los
siguientes apartados:

» Datos generales
» Integrantes

» Entidades
* Financiadoras « Colaboradoras
» Colaboradora
» Coordinadora
» Socio
» Subcontratada
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En el siguiente apartado se indican las Entidades que, ademds de la Universidad,
participan en el proyecto.
Las entidades pueden ser:
* Financiadoras: son las que financian total o parcialmente el proyecto
* Colaboradoras: son entidades que participan en el desarrollo del proyecto como:
- Colaborador,
- Coordinador,
- Socio, o
- Subcontratado

15
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« Un proyecto de investigacion tiene los
siguientes apartados:

Datos generales
Integrantes

Entidades

Grupos de investigacion

YV VYV
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En esta seccidn se indican qué Grupos de investigacion, catedras o institutos de la
Universidad estan involucrados en el desarrollo del proyecto.

16
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« Un proyecto de investigacion tiene los
siguientes apartados:

» Datos generales
» Integrantes
» Entidades
> Grupos de investigacion « Entidad financiadora
> Plan de facturacion/ingresos © Cantidad
« Fecha
 Divisa
comillas.edu o

En el apartado de Plan de facturacion / ingresos se indican los ingresos (facturas) que
tiene el proyecto a lo largo de su vida, asi como la previsidon de facturacién a futuro.

En el momento de dar de alta el proyecto, se refleja la prevision de ingresos del mismo,
en base al acuerdo previo con la(s) entidad(es) financiadora(s).

Algunos de los campos que se solicitan son:

- Entidad financiadora

Cantidad facturada

Fechas de factura y cobro

Divisa

La informacidn “consolidada” se obtiene de SAP, y la gestiona el SEF.
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« Un proyecto de investigacion tiene los
siguientes apartados:

» Datos generales
> Integrantes « Personal
» Entidades « Otros gastos:
> Grupos de investigacion v' Fungible
> Plan de facturacion/ingresos ¥ Inventariable
> Presupuesto/Gastos v' Subcontratacion
v
comillas.edu o Indirectos

En el apartado de Presupuesto/gastos se reflejan, por una parte, el reparto
(presupuesto) de los ingresos previstos en el apartado anterior (ingresos).

Por otra parte, se muestran los gastos que han tenido lugar con cargo al proyecto.
Esta informacion se obtiene de SAP y la gestiona el SEF.

El presupuesto se puede repartir en los siguientes conceptos:

* Personal (tanto investigadores como alumnos colaboradores): aqui se pueden
asignar cantidades dinerarias a una persona que no sea integrante del proyecto. Por
ejemplo, para pagar la ndmina de un estudiante de doctorado del departamento pero
gue no participa en el proyecto.

* Otro gasto: en este concepto entra todo lo que no es presupuesto de personal:

* Fungible

* Inventariable

* Viaje

* Subcontratacién
* Otros

* Indirectos (de personal y de otros gastos): estos apartados estan pensados para
gestionar los costes indirectos de los proyectos de subvencion publica (proyectos
europeos, proyectos nacionales...) y que, por lo general, hay que justificar.

18
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« Un proyecto de investigacion tiene los
siguientes apartados:

Datos generales

Integrantes

Entidades

Grupos de investigacion
Plan de facturacion/ingresos
Presupuesto/Gastos
Archivos/Documentacion
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Por ultimo, el proyecto de investigacion tiene un apartado de documentacion, donde
almacenar los archivos de la documentacidn asociada al proyecto, como por ejemplo:
* Propuesta de colaboracién

* Pedido

* Informes

* Adendas

* Entregas

VVVVVYVYVY

Y todo archivo que se considere relevante para la documentacion del proyecto.

Este apartado estad conectado con el repositorio institucional, pudiendo alimentar a éste
desde SI2, o archivar documentos en SI2 desde el repositorio.

19
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A continuacidn, se presenta una vision general de la herramienta SI2.

En ella se indica:

* coémo acceder a la herramienta

* Las secciones en las que se divide la pantalla principal

* Los iconos que, de forma generalizada, se usan en la herramienta
* Como obtener ayuda de la herramienta
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« Navegador web (Chrome, Firefox, Edge)
 |ntranet de Comillas
 Pestana Gestion

SI2 - Sistema Integrado de Informacién de Proyectos
de Investigacion 2.0

comillas.edu

Para poder utilizar la herramienta SI2 es imprescindible utilizar un navegador web. Los
navegadores compatibles son Chrome, Firefox y Edge (Microsoft).

El acceso se realiza a través de la intranet de la Universidad
(https://intranet.comillas.edu/Portalrecursos/), en la pestafia “Gestion”.

Hay que seleccionar la opcidn “SI2 — Sistema Integrado de Informacidn de Proyectos de
Investigacion 2.0”

21
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Menu
principal
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Esta es la pantalla principal de SI2, que consta de las siguientes partes:

1) Datos de usuario. Aqui se muestra el nombre del usuario registrado y su imagen.
También se puede cerrar la sesion.

2) Mendu principal. Son las secciones principales para la gestion de proyectos. Se veran
a continuacion

3) Menu secundario. Son las distintas opciones disponibles en funcién del menu
principal seleccionado

22
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GESTION DE PROYECTOS 8.

Datos del usuario

Datos de
usuario

Permisos establecidos

Permisos en la
herramienta
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Pinchando en el nombre del usuario, en la esquina superior derecha de la ventana, se
muestra informacién del mismo:

- Nombre y apellidos

- Correo electrénico

- Grupos de Azure

- Centros de adscripcién

- Centros de dedicacién

y los permisos que tiene dentro de la herramienta.

23
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« @ Consultar . Calendario

- @ Editar -« @ vVerdetalle

« W Eliminar - KK Iral principio
. Guardar - < Retroceder

« X Cancelar -« 2> Avanzar

« Vv Desplegar - 2l Iralfinal

« ~ Contraer - O Desbloqueado
- A Afadir persona - B Bloqueado

- ® Anadir elemento . Descargar en formato Excel
« O Duplicar « w» Inv. Principal
comillas.edu

A lo largo de las distintas secciones y apartados de la herramienta, se usa una serie de
iconos con una funcionalidad determinada (siempre la misma para cada icono).

Para poder manejar la herramienta de forma mas intuitiva, se listan en esta diapositiva
los iconos que se utilizan en SI2 con caracter general.
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Prueba_sesion_fofmativa @ &

Estado del proyecto

Pruebas del nuevo Sistema Integrado de Informaci6n (S12) de proyectos de investigacion de la Universidad
Pontificia Comillas

1375 Universidad Pontificia Comi...
Resumen de proyecto Ver Observaciones
3 1200 Universidad Pontificia Universidad Pontificia Comillas
01/09/2020 20/07/2022 Instituto de Investigacién Tecnol...
44.283,158 € 0€ Instituto de Investigacién Tecnol...
Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia Victor Luis De Nicolds De Nicolds Validado

comillas.edu

Por ultimo, la herramienta tiene implementados varios elementos de ayuda al usuario,
para facilitarle el uso de la herramienta.

El primero de ellos son los tooltips. Mensajes emergentes que aparecen al poner el
cursor del ratdn sobre el elemento. Estan integrados por toda la herramienta, pero no
tienen ningun tipo de identificacién que los ubique. Simplemente hay que probar a
poner el cursor sobre el elemento del que tenemos dudas.
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Entidades

f

;Q Fecha de inicio

Clasifica¥gn CICyT

01/08/2020 Formacid <4
© Fecha de fin [ 4] Tipo defformacién
dd/mm/aaaa m Seleccionfl subtipo «
Formato deja colaboracién
Fecha de fin debe ser igual o Otros <
posterior a Fecha de inicio
. Tipo ll —
1 Parémetros —
Liderado por Comillas
No 4
S «
Interuniverflitario
O confidencial
No «
4
* Internaciorfl
Justificado por
E No <
lo necesario justificar . |
N\ 0
. =

Otro elemento de ayuda son los iconos de informacidn. Son pequeiios circulos, de color
rojo o azul, con una ‘i’ en su interior. Poniendo el cursor sobre él muestra un tooltip con
la informacidn. Se encuentran, por lo general, junto a los titulos de los campos en los
formularios, aunque también se utilizan en los menus superiores de la ventana.
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© Justificado por edicion
4 URL piblica URL piiblica
Responsable en Oficina de

Proyectos
L Se cede el uso d¢ Se cede el uso de
z del proyecto me:

\ | —] L B
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El tercer tipo de elemento de ayuda son mensajes que se muestran al ir a escribir en un
campo sobre el que no se tiene permisos de escritura. El campo desaparece y se
muestra un mensaje como el de la diapositiva.
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Resumen Plan de facturacion / Ingresos Presupuesto / Gastos

([ 3] proyecto esta validado o modificado. No se pueden realizar cambios.

Prueba_sesion_formatiy—=

Resumen Plan de facturacién / Ingresos Presupuesto / Gastos

([ Jd proyecto estd en estado Pendiente RI. No se pueden realizar modificaciones.

Carlos-prueba_hasta_RI
Prueba_sesion_formativa @ #

Pilar Gestor esta modificando este proyecto

prueba
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Pruebas del nuevo Sistema Integrado de Informacidn (Si2) de proyectos de investigacion de la Universidad Pontificia

Otro elemento de ayuda son mensajes explicitos en rectangulos grises como el
mostrado en la diapositiva. En ellos se informa al usuario de lo necesario sobre la
ventana en la que se encuentra.
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Conexin con el servidor perdida. Reconectando.

Ficha de proyect Integrantes Entidades pos d acidn

O Fecha firma. Clasificacién CICyT

daImmiasa []
@ cacha daiicia

Procedimiento de asignacion
® dentificador B

Asignacidn directa {sin convocatoria competitiva “

Formacién «
Prusba_sesion_formativa
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El dltimo tipo de elemento de ayuda son mensajes emergentes que se muestran en la
esquina superior derecha, o en la parte superior. Estos se usan para informar al usuario
sobre caracteristicas de la herramienta, acciones realizadas o errores.

29



COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

i Menu Principal

COMILLAS  Proyectos

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

ICAl

(Workflow)

Volver al indice
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El proyecto de investigacion es la pieza fundamental de esta herramienta. Tal y como se
ha indicado anteriormente, SI2 es un gestor integral de proyectos de investigacion, por

lo que el proyecto es e

Ill

por qué” de esta herramienta.

En esta parte del presente documento se describen los siguientes apartados del menu
principal “Proyectos”:

1.
2.
3.

Las secciones que forman las distintas pantallas de este menu

Cémo dar de alta un nuevo proyecto de investigacién en la herramienta SI2

Los estados del flujo de aprobacién de un proyecto y las opciones que cada usuario
tiene en el mismo

Coémo gestionar un proyecto que ya esta validado por todos los actores del flujo de
aprobacion.
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A continuacidn, se describen las secciones que componen las distintas ventanas del
menu principal “Proyectos”.
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Cuando se accede a la herramienta o cuando se selecciona “Proyectos” en el menu

principal de la izquierda, se presenta un area de trabajo con cuatro secciones

principales.

1) En el menu secundario superior esta la opcidon “Workflow”, donde se puede seguir el
estado de cada proyecto a lo largo del tiempo. Mas adelante se detalla esta seccion.

2) Después nos encontramos con un Filtro de busqueda, donde se puede filtrar la
busqueda de proyectos y limitar la lista de proyectos a mostrar.
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Revisado gestor documental Per.ldwente SEF
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|
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El filtrado se puede hacer, indistintamente, con cualquiera de los siguientes campos:

- Identificador / Titulo: muestra los proyectos cuyo identificador Unico del proyecto
(luego se detalla lo que es) o titulo del mismo coinciden con lo puesto en este campo.

- Rango de fechas: se muestran los proyectos cuyas fechas se solapan con el rango
indicado

- Estado del proyecto: los estados pueden ser los mostrados en la diapositiva. Mas
adelante se detallan las caracteristicas de cada uno de ellos

- Revisado gestor documental: para diferenciar los proyectos que han sido revisados
por el Gestor documental o no.

- IP_/ Co-IP: para filtrar por el nombre y/o apellidos del IP o del Co-IP

- Integrante: para filtrar por el nombre y/o apellidos de cualquiera de los integrantes
del proyecto

- Palabras clave: filtra por las palabras clave asignadas al proyecto

[continla en la siguiente diapositival

33



COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

CIHS |
CIHS |

COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

Entidad
Nombre de entidades | —— — | |

Partida presupuestaria
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Facturacién méxima | — |
Observaciones /
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Borra los datos de los /
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l—

Observaciones

| —
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[continua de la anterior diapositival

- Entidad: muestra los proyectos cuyos nombres de entidades (sean financiadoras o
colaboradoras) coinciden con lo puesto en este campo.

- Partida presupuestaria: se muestran los proyectos con la partida presupuestaria
indicada.

- Facturacién minima: filtra los proyectos cuya facturacion total del proyecto es igual o
superior a la cantidad indicada.

- Facturacion mdxima: filtra los proyectos cuya facturacion total del proyecto es igual o
inferior a la cantidad indicada.

- Observaciones: muestra los proyectos en cuyas observaciones se encuentra el texto
indicado en este campo.

Por ultimo, hay dos botones:

- Filtrar: aplica el filtro del listado de proyectos con la informacidn indicada en los
campos anteriores.

- Reiniciar: borra todos los datos de los campos del filtro y muestra todos los proyectos
sobre los que el usuario tiene visibilidad.
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3) La tercera seccidn de la ventana de proyectos es el listado de proyectos. Aqui se

muestran los proyectos que cumplen las condiciones del filtro de busqueda. Si no se

indica nada en el filtro, se muestran todos los proyectos.

En cualquier caso (con filtro o sin él) los proyectos que se muestran son aquéllos sobre
los que el usuario tiene visibilidad. Esta visibilidad depende del perfil del usuario. Por

ejemplo:

- Investigador: ve los proyectos en los que es integrante (sea IP/Co-IP o no).
- Responsable de investigacidén, Gestor econdmico, Gestor documental y Autoridad:

ven los proyectos que tengan algun integrante que pertenezca a su

centro/instituto/catedra/departamento.

- Vicerrector de Investigacion, Técnico SEF y Técnico OP: ven todos los proyectos de la

Universidad.
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En la zona donde se muestran los proyectos filtrados, encontramos tres secciones:

1) En la parte inferior, los controles de paginacién. Nos permiten navegar entre las
paginas donde se listan todos los proyectos filtrados.

2) Aladerecha, un scroll vertical que permite visualizar todos los proyectos de la
pagina actual

3) En disposicién matricial, cada uno de los proyectos que cumplen con los criterios del

filtro.
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QOS Rodriguez-Morcillo Garcia Victor Luis De Nicolas De Nicolas Borrador /
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Si nos fijamos mas detenidamente en un proyecto en concreto, vemos que en su area se

muestra la siguiente informacion:

1) Elidentificador Unico del proyecto

2) Un area con un resumen general del proyecto, donde se muestran palabras clave,

titulo, fechas, presupuesto, IP/Co-IP, entre otra informacion

3) Elestado en el que se encuentra el proyecto dentro del flujo de aprobacién, y

4) Unos botones de accidon que dependen del estado en el que se encuentre el

proyecto y de nuestro rol en dicho proyecto. Por ejemplo, el IP del proyecto podra
consultarlo (icono de 0jo) y editarlo (icono de editar). Sin embargo, cualquier otro
integrante del proyecto sdlo podra consultarlo, por lo que sélo vera el icono del ojo.

Las acciones disponibles son:

- Consultar (2): consultar. Siempre se puede. Los proyectos a los que el usuario no
tiene acceso, ni siquiera se le listan al filtrarlos, por lo que no tiene posibilidad de
consultarlos.

- Editar (CJ”): editar. Puede el IP (en unos estados determinados) y perfiles con ciertos
permisos (SEF, Oficina de Proyectos...)

- Eliminar (]ﬁ[): eliminar. Sélo puede ejercer esta accion quien ha creado el proyecto y
mientras éste se encuentre en estado de borrador.
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Proyectos
(filtrados)

Crear (alta)
proyecto

4) La cuarta y ultima seccién correspondiente a los “Proyectos” es el botdn para crear o

dar de alta o declarar un proyecto nuevo.
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A continuacidn, se detallan los distintos apartados que se recorren a la hora de dar de
alta un nuevo proyecto en la herramienta SI2.
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El primer apartado: datos generales del proyecto.
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Al pulsar en el botén “Crear proyecto” aparece la siguiente ventana.

Esta vista corresponde al apartado de Datos generales del proyecto.

Esta dividida en varias secciones, las cuales se detallan a continuacion.

41



COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

CIHE

COM“.LAS Ayuda sobre

UNIVERSIDAD PONTIFICIA
el campo

Identificador Unico del proyecto en todo SI2.

Es una especie de acrénimo del proyecto.

Este identificador es el que se usa en la herramienta para
identificar el proyecto.

Si el valor introducido no existe, la herramienta permite Ok =inits
continuar.

S6lo se pueden usar los caracteres: A-Z, a-z, 0-9, -’y *_’.
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En primer lugar, nos encontramos con el apartado General, que contiene los siguientes

campos de informacién:

1) Identificador. Es un identificador Unico del proyecto en todo SI2. No puede haber
dos proyectos con el mismo identificador. Es una especie de acrénimo del proyecto.

Este identificador es el que se va a usar la mayor parte de las veces para identificar el

proyecto dentro de la herramienta.

Al dar de alta el proyecto es OBLIGATORIO introducir primero la informacion de este

campo. La herramienta comprueba que el valor introducido no existe ya en sistemay, en

ese caso, permite continuar con el resto de campos.

El icono junto al nombre nos da instrucciones sobre el campo. En este caso, el

identificador del proyecto sélo puede tener letras (mayusculas y minusculas) sin tildes,

nuimeros, y guiones medio (-’) y bajo (*_’). No se admiten espacios, signos de

acentuacion, simbolos ortogréficos, ni caracteres especiales (@, #, S, %, &, /, =...).

Si el icono estd en rojo significa que es un campo obligatorio para poder enviar el

proyecto declarado a validar.
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Titulo del proyecto en el idioma original.
Se usa para referencias, web, memoria de actividades, CV...

0 Titulo en inglés

Titulo del proyecto en inglés, independientemente del
idioma original del proyecto.
Se usa para la version inglesa de la web.

© Resumen original
Resumen del proyecto en idioma original.

Descripcion breve de los objetivos y alcance del proyecto.
Se usa para la web y algunas memorias de actividades.

Resumen en inglés del proyecto.
Se utiliza para la version inglesa de la web.

Observaciones

Observaciones del IP para los responsables.
Notas de los responsables sobre el proyecto.
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Cuando se introduce un identificador de proyecto valido, se habilitan el resto de
campos.

2) Titulo original del proyecto. En este campo hay que reflejar el titulo del
proyecto/colaboracién en el idioma original. Por ejemplo, si el trabajo es para una
entidad anglo parlante y el titulo acordado con ella es en inglés, aqui se escribira en
inglés.

Esta informacidn se usa en las referencias bibliograficas, pagina web, memoria de
actividades, curriculo... siempre que el proyecto no se declare como confidencial mas
adelante.

3) Titulo del proyecto en inglés. Independientemente del idioma original del titulo, aqui
habra de escribirse en inglés.

Esta informacion se utiliza en la versién en inglés de la web.

4) Resumen original. Es una descripcidon no muy extensa del proyecto. Se suelen indicar
los objetivos y alcance del mismo, pero esta totalmente abierto al creador del proyecto.
Esta informacidn se muestra en la web y en algunas memorias de actividades.

5) Resumen en inglés. Es la traduccion al inglés del resumen anterior.

Esta informacién se muestra en la version inglesa de la web.

6) Observaciones. En este campo se pueden dejar unas observaciones para los
responsables que revisen la declaracién del proyecto. O algun responsable puede dejar
una nota sobre el proyecto. El texto que se ponga en este campo es visible por todas las
personas que tengan acceso al proyecto dentro de la herramienta. Este texto no se
muestra en ningun otro sitio que no sea en los datos del proyecto dentro de SI2.
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Pasamos a la siguiente seccidn de la vista de Datos generales en el alta del proyecto: las
Palabras clave
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Palabras clave formadas, cada una,
por una o varias palabras.

0 Palabexs clave

Palabras clave

Separarlas por coma (*,”)
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En este campo se pueden introducir tantas palabras clave como se quiera. Se puede
emplear para reflejar las lineas de investigacion del drea/departamento/grupo.

Una palabra clave puede estar formada por una o varias palabras.

Para separar una palabra clave de la siguiente, es necesario separarlas por comas (‘).
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Cada palabra clave de muestra dentro de un pequefio globo de color.
Para eliminar una palabra clave hay que pulsar en el aspa (X)
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Pasamos a las siguientes partes de la vista de Datos generales en el alta del proyecto.
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En primer lugar se encuentran las Fechas.

La fecha de inicio para indicar cudndo comienza el proyecto.

La fecha de fin para indicar cuando se termina el desarrollo del proyecto. Si éste
sobrepasa la fecha indicada, el IP deberd actualizar la declaracién del proyecto.

Después se encuentran los Parametros.

El campo Liderado por Comillas es para indicar si la Universidad es quien lidera el
proyecto que se declara o no.

El campo Confidencial permite indicar si el proyecto que se declara es confidencial, en
cuyo caso la informacién del proyecto no se mostrara en paginas web, memorias de
actividades, ni en ningin documento publico.

El campo Justificado por sirve para indicar quién va a justificar el proyecto, en caso de
que sea necesario.

En el bloque Tipo |, los campos existentes son:
Clasificacion CICyT, donde se indica de qué tipo es el proyecto: I+D, formacion, asesoria,
convenio...
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Fecha de inicio del proyecto. Ty ov/0s/2020 Formacién 1 1+D, formacion, asesoria, convenio...
O Fechade fin Tipo de formacién
Fecha de finalizacion del proyecto. |- 077202 Seleccione subtipo « - — -
Esta fecha se debe modificar si el Farmata de la colsboracién Tlpo dg formacion: organizada y/o
desarrollo del proyecto se prolonga. 7m Seleccione tipo b impartida.
Liderado por Comillas si el proyecto |~ | [eredepercomitias g  Tpon  H
lo lidera Comillas de entre las e | ineracaitativo
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justifica el proyecto: Of. Proyectos,
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URL piblica

Se cede el uso de la herramienta del
proyecto mediante licencia

COI'"I“Ii"CIS Edl..l Seleccione opcidn <«
En caso de indicar Formacién, aparece otro campo donde indicar si el proyecto consiste
en organizar la formacion, impartirla, o ambas cosas.
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. L. fidencial P . . .
entidades participantes TR = Seaccons opcdn <7 | Interuniversitario cuando se
= internacional ;i i
Confidencial si el proyecto NO debe / O Jusiicadopor ‘ :\e::::apco'n « desarrolia con otras universidades
jone opei N .
tener visibilidad en la web ni en las o necesario joatfca o ° — Internacional cuando se desarrolla
memorias de actividades T — con entidades extranjeras.
Justificado por para indicar quién §  ows Pais(es) donde se van a aplicar los
justifica el proyecto: Of. Proyectos, URL piblica resultados del proyecto
Externo, no hay que justificar. —— | URL publica del proyecto
e / Cesion, con licencia, del uso de la
Seleccione opcién « herramienta derivada del proyecto

comillas.edu

Y Formato de la colaboracion, para indicar si el proyecto es un convenio, una
contratacidon mediante un pedido, una subvencién, o una donacidn, entre otras

opciones.

El siguiente bloque se titula Tipo Il y los campos son:
Interfacultativo, para indicar si en el proyecto participan varias facultades de Ia

Universidad.

Interuniversitario, para indicar si en el proyecto participan varias universidades, ademas

de Comillas.

Internacional, para indicar si el proyecto tiene ambito internacional, es decir, si se
desarrolla con o para entidades extranjeras.
Pais(es) de aplicacidn, para indicar el/los pais(es) o areas geograficas en el/los que se
van a aplicar los resultados del proyecto.

Por ultimo, en el bloque Otros:
- se puede indicar una URL publica, asociada al proyecto. Es muy comun en proyectos
europeos, que se construya una pagina web del proyecto, la cual hay que difundir.

- Se puede indicar si se cede el uso, mediante licencia, de la herramienta que se ha
desarrollado en el proyecto.
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Pasamos a la Ultima parte de la vista de Datos generales en el alta del proyecto:
Convocatoria
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En el Procedimiento de asignacion se indica si el proyecto se Procsliione sigraciin
asigna directamente o si surge de una convocatoria Seleccione tipo
competitiva
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En el Procedimiento de asignacion se indica si el proyecto se asigna directamente (no
competitiva) por parte de la entidad contratante, o si surge de una convocatoria
competitiva (H2020, Horizonte Europa, RETOS, ACM, proyectos propios Comillas, BBVA,

La Caixa...).
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Convocatoria competitiva Procedimiento de asignacién
Convocatoria competitiva <

Convocatoria asociada

Convocatoria asociada por la cual surge el proyecto.
Teclear palabras del titulo para visualizar listado.
e no difundida
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En el caso en el que el proyecto surja por una convocatoria competitiva, ésta se puede
buscar en el campo Convocatoria asociada. Para ello hay que teclear alguna palabra del
titulo de la convocatoria, y automaticamente aparecera un listado con las convocatorias

coincidentes.
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™~ Convocatoria competitiva <

~ Convocatoria asociada
Convocatoria seleccionada | ns106 - PROVECTOS 14D GENERACION DE CONOCIMIENTO Y RETOS INVEST X

Tipo de financiacién

Ambito de a convocatoria

Nacional

Informacién de la convocatoria seleccionada ~ | drea remitica

Organismo

Link de la convocatoria
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Al seleccionar una de las convocatorias del listado, automaticamente se muestra la
informacion relevante de la convocatoria.
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m Convocatoria

Convocatoria competitiva | Procedimiento deasignacicn

[~ Convocatoria competitiva «

Convocatoria asociada

[] convocatoria no difundida

Si no existe la
convocatoria
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Si no se encuentra la convocatoria que se busca, se puede marcar la casilla Convocatoria
no difundida para indicar los datos de la convocatoria.
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Convocatona Compet|t|va Procedimiento de asignacién
Convocatoria competitiva «
Convocatoria asociada
[ convocatoria no difundida
. . . . Entidad convocante
Indicar la entidad que realiza la convocatoria E
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En primer lugar, se solicita el nombre de la entidad que realiza la convocatoria.
Para ello, en el campo Entidad convocante, hay que teclear el nombre de la entidad y
seleccionar una del listado que se muestra.
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L Comowie ]

Convocatoria competitiva | Procsimientode asiracin

TN Convocatoria competitiva <

Convocatoria asociada

Entidad que realiza la convocatoria

8 c no difundida

Entidad convocante

Tipo de financiacion: publica o privada =3

Tipa de financiacién

Ambito geografico de la convocatoria Piivada P

Ambito de la convocatoria

Nacional 4
Areas tematicas en las que esté enfocada la convocatoria Area Temitica
™~

Organismo

Organismo al que pertenece la entidad convocante —

—

Descripeién

Descripcion muy breve de la convocatoria g

Link de la convocatoria

| —

Programa externo

Link de la convocatoria donde la entidad convocante —
muestra la informacion y documentacion asociada
]

| —

Programa externo de financiacion al cual pertenezca la
convocatoria (por ej., H2020, Horizonte Europa...)

Al seleccionar una entidad existente en el sistema, automaticamente se muestra la

informacion de dicha entidad.

Una vez seleccionada una entidad, se muestran los siguientes campos que el usuario

debe completar:

- Tipo de financiacion, para indicar si la financiacion es publica o privada

- Ambito de la convocatoria, donde indicar si la convocatoria es local, regional,
nacional, europea o internacional,

- Area tematica, donde se puede indicar los temas con los que esta relacionada la
convocatoria.

- Descripcion, donde poder anotar brevemente en qué consiste la convocatoria

- Link de la convocatoria, donde la entidad convocante muestra la informacién y
documentacion asociada a la misma

- Programa externo, si la convocatoria estd dentro de algun programa de financiacién,
como por ejemplo, H2020, Horizonte Europa...

Cuando se crea una convocatoria nueva, se envia un correo automaticamente a la
Oficina de proyectos para que ésta revise, complete e incorpore la convocatoria creada
al sistema de Difusion de convocatorias de la Universidad.
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Convocatoria competitiva «

Convocatoria asociada

Si no existe
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Entidad convocante
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comillas.edu

Si anteriormente no se encuentra el nombre de la entidad que realiza la convocatoria, se
puede crear una nueva entidad pulsando en el botén Crear nueva.
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| caracter publico o privado [ - < | Ambito geografico (local, nacional..) |
[ Animo de lucro ||\‘"' = [ 1d SAP(Io gestiona el SEF) |
[CIF |~
| EETTEE o

comillas.edu

Los campos de informacion que se solicitan son:

- Nombre de la entidad en el idioma original.

- Acronimo, si procede. Esto permite identificar a la entidad mas facilmente en los
buscadores que hay en la herramienta.

- Nombre de la entidad en inglés. Esta informacidn se utiliza en la version inglesa de la
web.

- Tipo de entidad, para indicar si es una Empresa, Administracién, o Universidad.

- Caracter publico o privado de la entidad

- Ambito geografico de la entidad: local, regional, nacional, europeo o internacional
(externo a Europa)

- Animo de lucro

- Id SAP, es un identificador que vincula la entidad en SI2 con el sistema SAP. Este dato
lo gestiona el SEF cuando revisa y valida la entidad.

- CIF de la entidad.

No es obligatorio rellenar todos los campos. Sélo es obligatorio el nombre original de Ia
entidad.

Cuando se crea la entidad nueva, se envia un correo automaticamente al SEF para que
éste revise, complete y valide la entidad creada.

Una vez validada, la entidad puede ser utilizada por todos los usuarios de la
herramienta.
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L Comwoma |

Convocatoria competitiva | fraisdmino de misnacion

T~ Convocatoria competitiva <

Convocatoria asociada

B convocatoria no difundida

. . . | | Entidad convacante
Entidad que realiza la convocatoria X

Tipo de financiacién

Frivada <
Ambito de la convocatoria

Nacional <

Jirea Temitica

Informacion de la convocatoria ~

Organismo

Descripeién

Link de la convocatoria

Programa externo
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Una vez creada la entidad, hay que buscarla en el campo Entidad convocante y proceder
a rellenar los campos descritos anteriormente.
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Para terminar con la ventana de Datos generales sélo falta comentar los botones de

navegacion.

- Cancelar: descarta todos los datos introducidos y vuelve a la vista inicial de Ia
herramienta

- Continuar: continua con el alta pasando a la siguiente ventana. En este caso a la de
Integrantes

- Terminar: guarda los cambios introducidos hasta el momento y crea el proyecto en
modo borrador. Desde la ventana principal de la herramienta se puede acceder al
proyecto y editar o completar lo que falte.
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El segundo apartado del alta del proyecto son los integrantes.

Aqui hay que indicar las personas que trabajan en el proyecto de forma oficial. Estas
personas son las que van a figurar, excepto si el proyecto es confidencial, en la pagina

web, memoria de actividades, curriculo...
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Consta de dos partes.
A la izquierda, la lista de integrantes
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Por defecto, la persona que estd dando de alta el proyecto aparece como IP del mismo.
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En la parte de la derecha, se puede buscar a los demds integrantes, usando el filtro de la
parte superior.
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Nombre / Apellidos / NIF
Nombre y/o apellidos de la |~ =
persona Nombre / Apellidos.

Condicién de profesor o
alumno
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Profesor / Alumno

centro de adscripcién

La biisqueda no dio resultados

Botdn de busqueda

Centro de adscripcion

Se puede buscar por nombre y/o apellidos, condicion de profesor o alumno, o por el

centro de adscripcion.
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Al pulsar en Buscar, se muestra una lista con todas las personas que cumplan las
condiciones de busqueda.

En la parte superior, se puede ordenar el listado por Nombre/apellidos o NIF, pulsando
en las flechas que hay a la derecha de la celda de cabecera.

En la parte inferior se indica el nUmero de paginas generadas en la busqueda, y los
botones de navegacion por las mismas.

A la derecha del nombre se muestra el NIF y un icono (,Q+) para afiadir a la persona
seleccionada a la lista de integrantes.

El filtro se puede actualizar todas las veces que sea necesario.
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Nombre / Apaflidos ge

Instituto de investi...4

Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia <
[ co-IP < ‘ Escuela Técnica Su...4 ‘

[ investigador < | [escuetarécnicasu...«

Nombre y apellidos de los

integrantes del proyecto Eliminar integrante

Santamaria { Becario/Alumno colalt ‘ ‘ Escuela Técnica Su.. 4 ‘

Tipo de investigador: Co-IP,

Investigador, Becario Orden de aparicion

IK<1/1>3
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Una vez se tienen a los integrantes en la lista se puede:
1) Cambiar el tipo de investigador entre: Co-IP, Investigador y Becario/Alumno
colaborador.

- Investigador se considera a aquélla persona, graduada/licenciada, que tiene contrato
laboral con la Universidad. Por lo tanto, un estudiante de doctorado se considera
Investigador.

- Becario/Alumno colaborador es aquélla persona que estudia en la Universidad y que
no cumple las condiciones anteriores de Investigador.

2) Indicar el Centro de gestidn de cada integrante.
3) Cambiar el orden de aparicién en las referencias
4) Eliminar (]ﬁ[) integrantes

El Centro de gestion, para un integrante concreto, es el centro/instituto/catedra a través
del cual dicho integrante realiza el proyecto. Por ejemplo, un integrante puede realizar el
proyecto a través de la Catedra de XXX, en vez de hacerlo a través de su facultad. El
tiempo dedicado al desarrollo del proyecto se computara en dicha catedra.

El Centro de gestion indicado para el IP serd el centro en el que figure el proyecto, de
cara la validacion por el Responsable de Investigacion, a la aprobacion de gastos y a
todos los tramites asociados a la gestidon del proyecto.

Los centros de gestion de los demas integrantes (los que no son IP) tendrdn visibilidad
sobre el proyecto pero no podran editar ni gestionar nada.
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Por ultimo, en la parte inferior derecha se encuentran los botones de navegacion por el

alta del proyecto:

- Cancelar: descarta todos los datos introducidos hasta el momento y vuelve a la vista
inicial de la herramienta

- Volver: regresa a la ventana anterior (en este caso Datos generales) sin perder los
datos introducidos.

- Continuar: continla con el alta pasando a la siguiente ventana. En este caso a la de
Entidades

- Terminar: guarda los cambios introducidos hasta el momento y crea el proyecto en
modo borrador. Desde la ventana principal de la herramienta se puede acceder al
proyecto y editar o completar lo que falte.
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El tercer apartado del alta del proyecto son las Entidades.

Aqui hay que indicar las entidades que intervienen en el proyecto como:

- Financiadoras: aportando dinero al proyecto
- Colaboradoras: participando de alguna manera en el desarrollo del proyecto.
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Esta ventana tiene dos partes. A la derecha se muestra un listado de las entidades que
hay validadas en SI2.
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mﬂuﬁnl Ambito

fee i Hero Listado de

l || I || | . / entidades

|

Entidad

Entidad test 1 Empresa publico Local No
Porticus Privado Local No
Comunidad de Madrid Publ Loca No

Publico Local No
CATEDRA AGUAS DE ALICANTE DE INCLUSION SOCIA..  Universidad Publico Local No
Fundacién AVA Empresa Privado Regiona No

Escuela Universitaria de Enfermeria y Fisioterspia San . Universidad Privado

\ia.‘ema Children Empresa Privado

i@@@@@@@@@

1< <1238 >3
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En la parte superior hay un filtro de busqueda, donde se puede limitar el listado de
entidades que se muestra debajo.
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Nombre o acrénimo de la

entidad Boton de busqueda

N . . Empresa Piblico
Tipo: administracion,

; .. Con o sin lucro
empresa, Univ., fundacion

Empresa Privado

Piblice

Privado @
z S . . Administracion Publico Local No G’) A H ¥
Carécter publico o privado Ambito geografico
CATEDRA AGUAS DE ALICANTE DE INCLUSION SOCIA. Universidad Publico Local No @
Fundacién AVA Empresa Privado Regiona No @
Escuels Universitaria de Enfermeria y Fisicterapia San . Universidad Privado Nacional No [C)
®

Save the Children Empresa Privado

1< <1238 >3

comillas.edu

La busqueda se puede hacer por:

- Nombre o acréonimo de la entidad

- Tipo de entidad: empresa, administracién, universidad o fundacién
- Caracter publico o privado

- Ambito geogréfico: local, regional, nacional, europea, internacional
- Con osin lucro

Pulsando en el botdn Buscar se aplican los datos de los campos del filtro al listado de
entidades.
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Entidad test 1 Empresa Publico Loca No ©]
Forticus Empresa Privado Local No

oGS o ®

Privado Intemacional No [©]

Administracién  Piblico Local No ®

CATEDRA AGUAS DE ALICANTE DE INCLUSION SOCIA.  Universidad Pblico Locsl No @
Fundacién AVA Empresa Privado Regiona No @
Escuela Universitaria de Enfermeria y Fisioterspia San . Universidad Privado Nacional No [C)
Save the Children Empresa Privado (@)
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En la parte superior, se puede ordenar el listado por varios de los campos de la tabla,
pulsando en las flechas que hay a la derecha de la celda de cabecera.

En la parte inferior se indica el nUmero de paginas generadas en la busqueda, y los
botones de navegacion por las mismas.

Para vincular una entidad al proyecto hay que pulsar en el icono de afiadir (®) que hay a
la derecha del nombre.
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Aparece una ventana en la que se muestra la entidad elegida y un campo donde indicar
el Tipo de entidad dentro del proyecto, esto es:

- Financiadora: si aporta dinero al proyecto (independientemente de que participe o no
en el desarrollo del mismo)

- Colaboradora: si no aporta dinero y participa de alguna forma en el proyecto.
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Entidad principal de las entidades
financiadoras del proyecto

Anadir entidad

Fundacién 1+D del Software Libre

Financiadora <

Pais de la entidad que se asocia al
proyecto

Visibilidad en la web, memorias,
curriculo...
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Para una entidad financiadora se puede indicar:

- Si es la entidad financiadora principal del proyecto. En el caso de haber varias
entidades financiadoras, generalmente hay una que aporta mas que las demas.

Entidades financiadoras puede haber varias, pero sélo una puede ser principal.

- Pais de la entidad que financia el proyecto.

- Si esta entidad es visible hacia el exterior. Este campo es equivalente a la
confidencialidad del proyecto, de tal forma que si la entidad se marca como no visible
ésta no se muestra en la web, memorias de actividades, curriculo...
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Anadir entidad

. ., Fundacién 1+0 del Software Libre Colaboradora « ’ . .
Tipo de colaboracion: Colaborador, = P Pais de la entidad que se asocia al
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Sin embargo, si la entidad elegida se clasifica como colaboradora, los campos de

informacién que se solicitan son:

- Tipo de colaboracidn: Colaborador, Coordinador, Socio o Subcontratado.

- Pais de la entidad que colabora el proyecto.

- Si esta entidad es visible hacia el exterior, de igual forma que para las entidades
financiadoras.



COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

§
@@@@@@@@@@l

comillas.edu

A medida que se van vinculando entidades al proyecto, éstas aparecen en la segunda
parte de la ventana: la zona de la izquierda.
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MNombre Tipa Pais Verificado Vieitle  Acclones
Fundacién i+D del Software Libre Espail (-] (-]
Universidad de Deusto Eepai ) ®
Universidad Ramén Liu Financadora  Espada ) ®
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En dicha parte se muestra el listado de las entidades y toda la informacion indicada en

las ventanas anteriores.
La columna Verificado indica si la informacion de la entidad estd verificada (°) por el

SEF o no (Q) en el sistema SI2.
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Por ultimo, si la entidad que se quiere vincular al proyecto no se encuentra en la lista, se

puede pulsar en el botdn Crear entidad.
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Hombre en inglés Tipode entidad

Cardcter Ambito de laentidad

finimo deluces 1a5ap
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Consultar campos para la creacién de una entidad

comillas.edu

La ventana que aparece es la misma que cuando se crea una entidad en la seccidn de
Convocatorias.

Acuda a esa seccion para consultar los detalles de la ventana.
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El siguiente apartado del proyecto son los Grupos de investigacion.

Aqui es donde se indican los Grupos de investigacién de la Universidad involucrados en

el proyecto.
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Consta de dos partes.
A la izquierda, la lista de grupos de investigacion asociados al proyecto.

Y a la derecha, la lista de todos los grupos de investigacién, catedras e institutos de la
Universidad.
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I
Ordenacién ‘Analiss e 0atos SOCI0eCoNOMICOS Y eMpresanales (ADASYE) @
nalisis y Auditeria de la informacién financiera en un contexta internacional ®
®
Aplcacién de las Tecnalogios de ® / Asociar
Area de Derecho Administra ©) grupo
Behavioral Finance y alternativas a la teoria financiera clsica
®
@
®
@
Bankia de Estudios Financieros y Fiscales ®
Bioética ®
Ctedra BP de Energia y Sostenibilidad @
Paginacion \
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En la parte superior se encuentra un filtro de busqueda con el que acotar la lista de
grupos de investigacion.

Debajo, se puede ordenar el nombre alfabéticamente, pinchando en la flecha que hay a
la derecha del campo de la cabecera.

En la parte inferior se encuentran los botones de navegacion para moverse por las
distintas paginas de grupos.

Para asociar un grupo de investigacién al proyecto hay que pinchar en el icono de afadir
(@) gue hay a la derecha del nombre.
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Cuando se tienen los grupos de investigacion asociados al proyecto, la vista de la parte
izquierda de la ventana los muestra.

Cada grupo se puede Eliminar, pulsando en el icono de eliminar (@) gue hay ala
derecha del nombre, para desasociarlo del proyecto.

En la parte inferior estan los botones de navegacion entre las distintas paginas que
pueda haber.
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Para continuar con el alta del proyecto, hay que pulsar en Terminar, en la parte inferior
derecha. El resto de botones funciona como se ha explicado anteriormente.

Esto guarda el proyecto como borrador, y permite continuar con los demds apartados
para poder completar el alta del proyecto.
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El proyecto se ha creado correctamente. ;Desea continuar con los datos
econdmicos o terminar?

Continuar con economia Terminar

Continuar el alta Terminar el alta del
del proyecto proyecto
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Para ello muestra la siguiente ventana en la que se puede elegir Continuar con
economia, para seguir con el alta del proyecto (ver apartado siguiente), o Terminar para
finalizar el alta y volver a la pantalla principal.
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El siguiente apartado del proyecto son los Datos econémicos.

En este apartado y en los sucesivos no hace falta preocuparse de guardar los cambios. A
medida que se van realizando acciones, se van guardando en el sistema sus resultados.
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Al pulsar en Continuar con economia en la ventana anterior, la vista que muestra en
primera instancia es un resumen de la parte econémica.
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Identificador
/ del proyecto
Informacion
econdémica
lPrueha_sesinn_fonnativa I /
I 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ ]

Informacion de
contabilidad

comillas.edu

En dicho resumen se muestra:

1) El identificador del proyecto

2) Informacién de contabilidad, concretamente el Centro de coste y hasta dos partidas
presupuestarias.

Esta informacion la gestiona el SEF en base al centro donde se inscriba el proyecto, que
serd el centro que se asigne al IP en la pantalla de Integrantes.

La primera partida presupuestaria corresponde a los gastos del proyecto.

La segunda partida presupuestaria estd pensada para proyectos justificables, donde hay
una serie de gastos que no son justificables (no elegibles) y que se cargan a los costes
indirectos del proyecto. La parte econdmica correspondiente a los indirectos se vinculan
con esta partida presupuestaria.

3) La informacién econédmica del proyecto, obtenida de SAP, y desglosada en:

1) Presupuesto: corresponde al total de ingresos que se prevé obtener.

2) Comprometido: es la parte del presupuesto que estd comprometida pero
gue todavia no se ha contabilizado del todo. Es como una reserva de dinero
para cubrir un gasto préximo.

3) Realizado: es la parte del presupuesto que ya se ha gastado.

4) Disponible = Presupuesto — Comprometido — Realizado
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Editar \
Prueba_sesion_formativa
44.283,16€ 0,00€ 0,00€ 44.283,16€
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Un usuario con perfil de Técnico SEF podra editar esta informacién, pinchando en el
icono de editar (CJ/) gue hay en la esquina superior derecha.
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Editar resumen

Identificador del proyecto

Partida presupuestaria

49749.65 0 0
Partida presupuestaria 0
de indirectos s

Centro de
coste
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Los campos que tiene disponibles son:

- Centro de Coste (CeCo)

- Partida presupuestaria (PP). Este campo esta vinculado a los gastos NO tipificados
como de Indirectos en la tabla de Presupuesto/Gasto descrita anteriormente.

- Partida presupuestaria de indirectos. Este campo se habilita sélo si el campo anterior
de PP esta relleno. Este campo esta vinculado a los gastos tipificados como de
Indirectos en la tabla de Presupuesto/Gasto descrita anteriormente.
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A continuacidn, se detalla el apartado de Plan de facturacidon/Ingresos.
Aqui se refleja el plan de facturacion (cuantias, fechas y conceptos) acordado con las
entidades.
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En la segunda subpestafia de la pantalla, se encuentra el Plan de facturacion/Ingresos.

A lo largo del tiempo, ese plan se ird transformando en ingresos (facturas). Esta
informacién la recibe SI2 de SAP y la gestiona el SEF.
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GESTION DE PROYECTOS ...

Plan de tacturacida [ Ingresos.  Fresupueseo ) Gasto
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Al pinchar en Plan de facturacion/ingresos se muestra esta ventana, que consta de
varias partes.
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Divisa del proyecto (1 EUR = 1,00 EUR) Tipo de cambio TipO de cambio
EUR - Euro (€) 4 1
Ingresos
Entidad financiadora Concepto Importe (EUR) Fecha estimada Acciones. Editar

Desde: | 4s/mm/aans

Hasta: | gajmm/asss

Totalimportes filtrados 0,00€

Totalimportes 0,00€
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En la parte superior se puede elegir la divisa en la que se va a facturar el proyecto, y el
tipo de cambio a euros.

Para ello, hay que pinchar en el icono de editar (CJ”) de la derecha.
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Guardar

Divisa del proyecto (1 USD = 0,89 EUR) Tipo de cambio Cancelar

USD - Dolar de los Estados Unidos ($) 4 0.89012
Ingresos SBD - Dolar de las Islas Salomon (S15) -
SCR - Rupia de Seychelles (SR)
Entidad financiadora Concepto SEK - Corona sueca (ki) P\-m Acciones
SGD - Dolar de Singapur (SS)
SHP - Saint Helena Libra (£) | . .
SLL- Leone de Sierra Leona (Le) e L Tipo de cambio
< 508 - Chelin somali (Sh.S0.) =

SRD - Délar de Surinam ($) Ha| dofmmiases  [H con EUR

STD - Santo Tomé y Principe dobra (Db)

SVC - Coldn salvadorefio (€)
Divisas SYP - Libra Siria (LS)

. . SZL - Swazilandia Lilangeni (L)

internacionales Total importes filtrados THB - Baht tailancés (B)

3 TND - Dinar tunecino (=)

Totalimportes TOP - Pa'anga tongano (¢)

TRY - Lira turca (¥)

TTD - Trinidad (TT$)
TWD - Délar de Talwn (3) Afack ey
TZS - shilling tanzano (TSh)

UAH - Hryvnia Ucrania (8)

UGX - Shilling de Uganda (USh)

USD - Délar de los Estados Unidos () ¥

comillas.edu

En el desplegable se muestran todas las divisas internacionales.
En la casilla central se puede introducir el tipo de cambio con el EUR.

Y, a la derecha hay un icono de guardar () y otro de cancelar (X).
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Divisa del proyecto (1 EUR = 1,00 EUR) Tipo de cambio Tipo de cambio
EUR - Euro (€) <4 1 2

Ingresos

Entidad financiadora Concepto importe (EUR) Fecha estimada Acciones
Desde: | sajmm/asss

Hasta: | g6/mm/asss

Total importes filtrados 0,00€ _ L
Afadir ingreso
Totalimportes 0,00€
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Por otra parte, en el botén AiRadir ingreso se abre una ventana para incorporar un
nuevo asiento de ingresos.



COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

COMILLAS
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Elegir entidad financiadora

< dd/mm/aaaz

e
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En primer lugar, hay que elegir una entidad.
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Elegir entidad financiadora

Afiadiringreso

Universidad de Deusto
Universitat Ramén Llull

<

dd/mm/aaaa

Guardar
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El listado que muestra son las entidades financiadoras indicadas en el apartado de

Entidades.
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Elegir entidad financiadora

Concepto de la factura

Afiadir ingreso

Universitat Ramén Llull <

dd/mm/aaaa

Guardar

Fecha prevista de facturacion

Importe de la factura

comillas.edu

Después hay que indicar |la fecha prevista de facturacién, el concepto de la facturay el

Guardar
informacion

importe en la divisa indicada anteriormente.

Cancelar
informacion

Para insertar esta informacion en el plan de facturacién hay que pulsar en Guardar.

Si se pulsa en Cerrar se descarta toda la informacién.
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Ingresos

Entidad financiadora

Divisa del proyecto (1USD = 0,89 EUR)
USD - Délar de los Estados Unidos (S)

Importe (USD)

4

Tipo de cambio

0.89012

Fecha estimada

Z

Divisa
Tipo de cambio

Ordenar por una

comillas.edu

columna
Desde: | aa/mm/ssss [ %
Filtrar la busqueda
Hasta: | dd/mm /3585 W
Editar un ingreso
@ Universitat Ramén Llull Inicio 20.000,008 01/08/2020 @
@ Universitat Ramén Llull Hito 1 10.000,005 01/01/2022 ] / Elimi .
Iminar un ingreso
@ universidad de Deusto Hito2 10.000,005 01/01/2022 Z @
@ Universitat Ramén Llull Entrega final 5.000,00 31/05/2022 4
@ Universidad de Deusto Informe final 5.000,00 8 20/07/2022 Z
Totalimportes filtrados 50.000,00 5 Afadir un nuevo
Total importes 50.000,00 5 ingreso

Una vez se han indicado todos los ingresos previstos, el plan de facturacién se muestra
como en esta diapositiva, donde se indica la informacidn introducida en la ventana

anterior.

Las acciones que se pueden realizar son:
- Cambiar (Dy) la divisa y/o el tipo de cambio
- Ordenar por una de las columnas de la tabla. Para ello hay que pinchar en el nombre

de la columna

- Filtrar la vista de la tabla por entidad financiadora o por fechas
- Editar (@) uno de los asientos de la tabla
- Eliminar (Wﬂ) uno de los asientos de la tabla.

- ARadir un nuevo asiento de ingreso.
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En la siguiente pestafia se encuentra el apartado de Presupuesto/Gastos

Aqui se refleja el presupuesto del proyecto (reparto de los ingresos).

A lo largo del tiempo, el presupuesto se ira completando con los gastos asociados al
proyecto. Esta informacion la recibe SI12 de SAP

104



COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA
[_icat icaoe D CHE

GESTION DE PROYECTOS | st

Bresspussto fGastos

[r——— o sk apie
(o S aons 0t ase
em— oous st asuc
| woora e

comillas.edu

Al pinchar en Presupuesto/Gastos se muestra esta ventana, que consta de varias partes.
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Filtro de Divisa
Presupuesto busqueda Tipo de cambio
o, L il Divisa del proyecto (1USD = 0,89 EUR) Tipo de cambio
Seleccione 4 < Nombre de persona USD - Délar de los Estados Unidas ($ 4 0.89012 Z#

|
Dedicaciones (EUR) Acciones

Subtipo Nombre/Concepto Documento Importe (USD) Importe (EUR) ‘ Apuntado SAP (EUR)

Personal Profesor/a - Investigador/a Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia 50872802E
Personal Profesor/a - Investigador/a Victor Luis De Nicolds De Nicolds T024719TE

Personal Profesor/a - Investigador/a Marianc Ventosa Rodriguez 02878008H

Personal Alumno/a - Becario/a Alejandra 8asurco Herndndez de San... 542123035

Editar
Total presupuestos filtrados 0,005 0,00 €
Total presupuestos personal 0,00§ 0,00€ 0,00€ 3

Total presupuestos 0,005 0,00€ Eliminar
-
comillas.edu Afadir gasto

En la parte central, por defecto, aparecen los integrantes del proyecto indicados en el
apartado de Integrantes.

A la derecha de cada persona, en la columna Importe (USD), se muestra la cantidad
dineraria que tiene asignada dicha persona, expresada en la divisa indicada en el
apartado de Plan de facturacién/Ingresos. Esta cantidad es el presupuesto disponible
para esa persona.

Dicha divisa se puede ver y editar en la parte superior derecha.

En la siguiente columna (Importe (EUR)) se muestra la cantidad dineraria asignada a la
persona (presupuesto), pero expresada en Euros.

En la columna de Apuntado SAP, que inicialmente esta vacia, se ird mostrando a lo largo
del tiempo las cantidades gastadas (comprometidas + realizadas) de la partida de gasto
correspondiente.

En la siguiente columna (Dedicaciones (EUR)), se mostrardn las cantidades apuntadas
para dicha persona de este proyecto, en la seccién de Dedicaciones (la cual se describe
mas adelante en este manual).

A la derecha del todo, en la columna Acciones, se puede:
» Editar el registro, pinchando en el icono de editar (CJ/), para asignarle presupuesto.
* Eliminar el registro, pinchando en el icono de eliminar (/).
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En la parte superior izquierda se puede filtrar |a vista de las partidas de gasto.
Pinchando en el titulo de cada columna, se puede ordenar la tabla por ese campo.

Por ultimo, para afadir mas partidas de gasto hay que pulsar en el botédn Ahadir gasto.
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Al pulsar en el botén ARadir gasto de la pantalla anterior, se muestra esta ventana.

Nuevo gasto

Seleccione una epcidn 4
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Nuevo gasto

Tipo de partida de gasto \

Seleccione una opcién <4 |

Seleccione una opcién
Personal

Otro gasto

Indirectos de personal
Indirectos de otros gastos

comillas.edu

El Tipo de partida puede ser de varios tipos:

Personal, para asignar presupuesto a una persona fisica.

Otro gasto, para asignar presupuesto a algo que no sea una persona fisica

Indirectos de personal, pensado para proyectos justificables en los que hay gastos de
personal que no son justificables (no elegibles) y que van con cargo a los indirectos
del proyecto. Los gastos asignados bajo este tipo van contra la Partida presupuestaria

de indirectos vista anteriormente.

Indirectos de otros gastos, pensado para proyectos justificables en los que hay gastos
gue no son de personal, que no son justificables (no elegibles) y que van con cargo a
los indirectos del proyecto. Los gastos asignados bajo este tipo van contra la Partida
presupuestaria de indirectos vista anteriormente.
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Nuevo gasto
_ _ Os.ii o _ .
Tipo de partida: personal — p e / Subtipo de partida

© 1ombrey Seleccione una opcién
Profesor/a - Investigador/a
Alumno/a - Becario/a
Persona por determinar
Otro

comillas.edu

Para las partidas de Personal y para las de Indirectos de personal los subtipos pueden

ser:

* Profesor/a — Investigador/a de la Universidad.

* Alumno/a - Becario/a de la Universidad. Puede ser cualquier alumno de grado o
master.

* Persona por determinar, para cuando se quiere reservar una cantidad dineraria para
una persona que, generalmente, estd pendiente de contratacion.

* Otro, para los casos que no estén contemplados en los subtipos anteriores.
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Nuevo gasto

Tipo de partida: personal — - Profesorfa - Investigadorfa % Subtipo de partida

Nombre y apellidos de O
la persona

Presupuesto en la divisa

Documento de identidad

comillas.edu

Si el subtipo es Profesor/a — Investigador/a, en el campo Nombre y apellidos se
mostrard una lista del personal de la Universidad a medida que se vaya escribiendo el
nombre o los apellidos.

Si el subtipo es Alumno/a — Becario/a en el campo Nombre y apellidos se mostrara una
lista de alumnos de la Universidad a medida que se vaya escribiendo el nombre o los
apellidos.

En ambos casos, al seleccionar una persona, se rellenaran los campos Nombre y
apellidos y Documento automaticamente.

Si el subtipo es Persona por determinar u Otros, los campos Nombre y apellidos y
Documento son de texto libre para que se puedan completar sin restricciones.

En cualquiera de los casos anteriores, en el campo Presupuesto se puede indicar la
cantidad dineraria que le corresponde a la persona, en la divisa en la que se facture el
proyecto.
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Nuevo gasto
Tipo de partida: otro
gasto Otro gasto

Seleccione una opcién

buesto (L

SD

Guardar
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Por otro lado, si el tipo de partida elegido es Otro gasto o Indirectos de otros gastos...
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Nuevo gasto
X . ; 0
Tipo de partida: otro : ‘ Subtipo de partida
gasto QOtro gasto 4 Seleccione una opcion «

Seleccione una opcién
Fungibles
Inventariables

Viajes
Subcontrataciones
Otros

comillas.edu

... los subtipos de partida de gasto son:

* Fungibles, para presupuestar la compra de material fungible.

* Inventariable, para presupuestar la compra de material inventariable

* Viajes, para presupuestar gastos en viajes (dietas, transporte, alojamiento...)

* Subcontrataciones, para presupuestar la subcontratacién de alguna persona o
entidad

* Otros, para presupuestar conceptos que no estén reflejados en los subtipos
anteriores.
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gasto

Concepto de la partida
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Nuevo gasto

Otro gasto

po
Fungibles <

Subtipo de partida

Presupuesto en la divisa

Independientemente del subtipo de partida que se elija, estan los campos:
* Concepto, para indicar a qué corresponde la partida de gasto
* Presupuesto, para indicar la cantidad dineraria que se presupuesta, en la divisa

indicada en la facturacion.
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Tipo Subtipo Nombre/Concepto Documento Importe (USD) Importe (EUR) Apuntado SAP (EUR) Dedicaciones (EUR) Acciones
Personal Profesor/a - Investigador/a Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia 50872802E 15.000,00 S 13.351,80€ - 0,00€ # ]
Personal Profesor/a - Investigador/a Victor Luis De Nicol4s De Nicolds 70247197E 13.000,005 11.571,56¢€ . 0,00€ 2
Personal Profesor/a - Investigador/a Mariano Ventosa Rodriguez 02878008H 11.500,005 10.236,38 € - 0,00€ (£4 @
Personal Alumno/a - Becario/a Alejandra Basurco Herndndez de San... 542123035 250,355 22,84€ - 0,00€ Zz i}
Personal Profesor/a - Investigador/a Eduardo Alonso Rivas 71025438N 2.500,006 2.225.30€ 0,00€ (74 ]

: Consultar detalle
Personal Persona por determinar Pendiente de contratacién 1.200,005 1.068,14€ BQE =z i}
de gastos

Otro gasto Fungibles Material de oficina 800,008 712,10€ B %) Z ]
Otro gasto Viajes Desplazamientos 1.000,005 890,12€ 0,00€ - ) 2 @
Otro gasto Otros Por determinar 4.749,655 4.227,76¢€ 0,00€ = 15| Z W

Total presupuestos filtrados 50.000,00 § 44.506,00 € 0,00 €

Total presupuestos personal 43.450,35 % 38.676,03 € 0,00 € [m]

Total presupuestos 50.000,00 $ 44.506,00 € 0,00 €

comillas.edu

Consideraciones a tener en cuenta a la hora de elaborar el presupuesto:

1) No puede haber partidas repetidas.
Para partidas de Personal, no puede haber dos partidas para la misma persona.
Para partidas de Otro gasto, no puede haber dos partidas con el mismo subtipo.
Para partidas de Indirectos de Personal, no puede haber dos partidas para la
misma persona.
Para partidas de Indirectos de Otros gastos, no puede haber dos partidas con el
mismo subtipo.

2) El presupuesto total no puede superar los ingresos previstos indicados en el
apartado de Plan de facturacién/Ingresos.

Para determinadas partidas de gasto, se habilita una nueva accién con la que se puede
ver el detalle de los gastos (@) asociados a la partida seleccionada.
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Partida de gasto
Presupuesto
Tipo Subtipo Nombre de personal Presupuesto
Otro gasto Fungibles Material de oficina 800,00 §
Filtro de Detalle de presupuesto
bus ™™
queda
[ concapo Fecha Importe »
dd/mm/aasa m
dd/mm/asss =]
Detalle de gastos
comillas.edu

En ese caso, se muestra una ventana como la de la diapositiva:

* En la parte superior, el detalle de la partida de gasto de la que se muestra la
informacioén

* Enla parte inferior, el detalle de los gastos registrados en SAP correspondientes a la
partida de gasto en cuestion.

Ahora no hay informacién porque es un proyecto nuevo y no hay informacion registrada

en SAP.

* En el centro, un filtro de busqueda con el que acotar el listado de gastos inferior.
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Presupuesto

Tipo Subtipo

Otro gasto Fungibles
Detalle de presupuesto

Concepto

comillas.edu

partida de gastos.

Nombre de personal Presupuesto

Material de oficina 800,008

Fecha

dd/mm/aaaa

Importar datos
de SAP

Solicitar el pago de
un producto/servicio

Cerrar
detalle

Importar datos | Solicitar pago

- Cerrar, para volver a la ventana de Presupuesto/Gastos, y
- Solicitar pago, para enviar un correo al Responsable Econdmico correspondiente

solicitando el pago de un producto/servicio con cargo a esta partida de gasto.

Por ultimo, en la parte inferior derecha hay tres botones:
- Importar datos, para hacer una carga desde SAP de la informacidn que haya de esta
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Solicitar pago

Otro gasto Funglbles Material de oficina Pulsa aquf o suelta archivos para subir

800

Destinatarios: carlosrg@comillas.edu

(.dec,.docx,.ppt, pptx,.xls, xisx,.pdf,.zip,.rar,.jpg,. png)
Limite: 1000.00 MB

Cancelar

Hacer la solicitud

comillas.edu

Al pulsar en Solicitar pago se abre una ventana como ésta que tiene:

- Enla parte superior izquierda, la informacion de la partida de gasto donde se va a
incluir el nuevo gasto

- Enla parte inferior izquierda, un area de texto libre donde escribir la solicitud,
indicando todo lo que corresponda. Esta area es como si fuese un correo electrénico.

- Y en la parte superior derecha, un drea donde se pueden adjuntar los documentos
que se consideren. Generalmente la factura de lo que se quiere comprar.

Por ultimo, en la parte inferior derecha se puede:

- Cerrar, para cancelar la solicitud de gasto

- Solicitar, para formalizar la solicitud. Este botdn, en caso de ser el IP del proyecto,
envia un correo electrdnico al Gestor/Responsable econdmico del centro al que esté
vinculado el proyecto (pantalla de integrantes), el cual debe aprobar y enviar al SEF.

Si, por el contrario, lo hace el Responsable Econdmico de un centro, el correo

electrénico se envia al SEF para que éste procese y registre en SAP la peticion.

117



COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

ICAI ICADE | EIHS

COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

[_icat icaoe D CHE

Tipo Subtipo Nombre/Concepto Documento Importe (USD) Importe (EUR) Apuntado SAP (EUR) Dedicaciones (EUR) Acciones
Personal Profesor/a - Investigador/a Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia 50872802E 15.000,00 S 13.351,80€ B 0,00€ =z i}
Personal Profesor/a - Investigador/a Victor Luis De Nicol4s De Nicolds 70247197E 13.000,005 11.571,56¢€ - 0,00€ 2 i}
Personal Profesor/a - Investigador/a Mariano Ventosa Rodriguez 02878008H 11.500,005 10.236,38 € - 0,00€ Z -@
Personal Alumno/a - Becario/a Alejandra Basurco Herndndez de San... 542123035 250355 22,84€ - 0,00€ Zz i}
Personal Profesor/a - Investigador/a Eduardo Alonso Rivas 71025438N 2.500,006 2.225.30€ - 0,00€ (74 ]
Personal Persona por determinar Pendiente de contratacién 1.200,005 1.068,14€ = 0,00€ =z i}
Otro gasto Fungibles Material de oficina 800,008 712,10€ 0,00€ N ] Z @
Otro gasto Viajes Desplazamientos 1.000,005 890,12€ 0,00€ - ) = @
Otro gasto Otros. Por determinar 4.749,655 4.227,76€ 0,00 € B %) =z ]

Gastos agregados \

Total presupuestos filtrados 50.000,00 § 44.506,00 € de person al

Total presupuestos personal 43.450,35% 38.676,03 € 0,00€

Total presupuestos 50.000,00 $ 44.506,00 € 0,00 €

Importar datos Afadir gasto

comillas.edu

Por ultimo, hay una accidon con la que se puede ver el detalle de gastos () de todas las
partidas de personal juntas.

Dado que no se puede (de momento) recuperar de SAP la informaciéon desglosada de las
cantidades dinerarias asignadas a las personas, sélo se puede ver la informacién

agregada.

La ventana es igual que la vista anteriormente para el detalle de gastos.
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Al Proyectos: alta de proyecto
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Volver a la seccion
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El ultimo apartado del alta de un proyecto es la parte de Archivos/Documentacion.

Aqui se pueden almacenar todos los documentos/archivos que se consideren necesarios
para la gestidn del proyecto. Funciona como un repositorio documental del proyecto.
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|__tcar__icant DeiHE Archivos y
documentacion |gj

GESTION DE PROYECTOS

Onsadelpropste.  (1USDAOASEUR)  Timde cambo

i S 5
‘‘‘‘‘‘ ST ol =i P
e o =
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Para acceder, hay que pinchar en la pestafia Archivos/Documentacion.
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GESTION DE PROYECTOS I e

(]800 archivas @

comillas.edu

Se muestra esta ventana en la que aparece un drea en la que se puede construir una
estructura de carpetas.
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Filtrar archives o carpetas. ["]s0lo archivos @

X X , Todos los tipos de archivo b4 | Limpiar filtros
Directorio raiz \ / Crear carpeta
O

comillas.edu

La carpeta raiz (origen) de toda la estructura tiene el nombre del identificador del
proyecto.

Dentro de ella, se puede:

- Crear mas carpetas

- Anadir archivos.

Para crear una carpeta nueva, hay que pinchar en el icono de afiadir (+) que hay a la
derecha.
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Filtrar archivas o carpetas. ["JS6lo archivos @
Todos los tipos de archivo M| Limpiar filtros
Nombre de |a v [ Prueba_sesion_formativa T
nueva carpeta
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Aparece un campo nuevo donde se escribe el nombre de la nueva carpeta.
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Nombre de la
nueva carpeta
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Filtrar archivos o carpetas.

Todos [0s tipos de archivo

\M eba_sesion_formativa
ueva carpeta

-

[_Isélo archivos @

-
\

Cancelar

Crear carpeta

]
Y se pulsa en cancelar (X) para cancelar o en guardar () para crear la carpeta.
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Filtrar archivos o carpetas. [_]sdlo archivos @
Tados los tipos de archivo B | Limpar fttros |
v B Prueba_sesion_formativa + / Eliminar
M informes +B@

Editar el nombre

Crear
subcarpeta
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Cuando se tienen subcarpetas, se puede:

- Eliminar, pulsando en el icono de eliminar (lfﬂ).

- Editar el nombre de la carpeta, pulsando en el icono de editar (@)

- Crear una carpeta dentro de la subcarpeta, pinchando en el icono de afiadir (+)
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Filtr

05 los tipos de archivo

I Pruebd_sesion_formativa

M nformes

comillas.edu

[]S6lo archivos @

+E@

Subir fichero
desde disco duro

1

Subir archivos en Prueba_sesion_formativa

Importar desde repositorio institucional

Importar desde
repositorio institucional

Para anadir un archivo al sistema, hay que pinchar en la carpeta donde se quiere poner
el archivo.

A la derecha aparece la opcién de subir un archivo nuevo (desde el disco duro del
ordenador) o importar desde repositorio institucional un archivo que se encuentre en
el repositorio institucional de Comillas.
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_ N Tipo de archivo
Tlpo_de a_rchlvo. genera_l, prqpuesta, \I Genenl <] Palabras clave que identifican mejor
pedido, informe o autorizacion g el archivo
Para subir también al Repositorio T [subir i repositorio institucional
institucional ;

Pulsa aquf o suelta archivos para subir

(.doc,.doex, ppt,.pptx, Xis, xIsx, pdl, 2ip, rar, jpg. png) Limite: 1000.00 MB

comillas.edu

Al pinchar en Subir archivo nuevo, se muestran los siguientes campos:
- Tipo de archivo. Para indicar el tipo de archivo que se sube:

Propuesta: para propuestas de colaboracién o solicitudes en convocatorias
competitivas o similar. Es donde se indican los
objetivos/alcance/cronograma/coste del proyecto. Es obligatorio subir un
documento de propuesta para poder generar el proyecto.

Pedido: es el documento por el cual la entidad que ha solicitado el trabajo
acepta la propuesta anterior y solicita la realizacion de los trabajos.
Informe: hace referencia a los informes emitidos fruto del trabajo en el
proyecto y sus resultados

Autorizacion de rectorado: para los documentos de autorizacion de otras
entidades (generalmente universidades) a trabajadores suyos pare que
puedan participar en un proyecto de Comillas.

General: para archivos que no estén recogidos en ningun tipo de los
anteriores.

- Palabras clave del archivo. Luego se va a poder filtrar la busqueda por estas palabras

clave.

- Y, en algunos casos, un check para indicar si se quiere subir el archivo, también, al
repositorio institucional de Comillas, en el mismo momento.

Por ultimo, en la parte inferior, hay un drea donde se puede(n) arrastrar el/los archivo(s)
a subir, o donde se puede pinchar para seleccionar el/los archivo(s) desde una unidad de
almacenamiento.
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L_tcar iAot BN
. . Tipo de archivo
Tipo de archivo: general, propuesta, \I‘mmwmm 7]
pedido, informe o autorizacion Palabras clave
- L de all
Datos de la persona autorizada \ R R I
O nF Limpiar
© tombre
@ Primer apellido
@ segundoapeliido  Primer apelioo
@ Fechainicioautorizacibn: | dd,/mm /3333 @ Facha finautorizacibn: | do/mm 333

comillas.edu

Si se elige el tipo Autorizacion rectorado, ademas de los campos anteriores, se piden los
datos de la persona autorizada para, posteriormente, en el apartado de Integrantes,
poder afadir a esta persona como integrante del proyecto.

128



COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

COMILLAS

comillas.edu

Por otra parte, si se activa el check de subir al repositorio institucional, primero
pregunta en qué coleccidn del repositorio institucional se quiere alojar el archivo.

La coleccidn puede ser:

- Datos

- Documentos de trabajo

- Memorias e Informes de investigacion

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

[_icat icaoe D CHE
Tipo de archivo
Genaral <
© Palabras clave
[

Tipo de coleccién: datos, I Subir al repositorio institucional

documento de trabajo, memoria o © Tipo de coleccidn del repositoro nstitucional

informe de investigacion Sebecsions “
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€ Subiendo archivo nuevo en Prueba_sesion_formativa

Tipo de archivo
General “

@ Palabras clave

documento de trabajo, memoria o Tipo de coleccion del repositorio institucional
informe de investigacion

TIpO de coleccioén: datos, \.lSumr al repositorio institucional

[[oatos <]
© 1o

Tipo de visibilidad y descarga

/ Visibley descargable

Visibilidad y descarga |

comillas.edu

En los tres casos anteriores, se solicita que se indique si, ademas de ser visible el archivo
en el repositorio institucional, es descargable o no.
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€ Subiendo archivo nuevo en Prueba_sesion_formativa

Tipo de archivo

General <

@ Palabras clave

Tipo de coleccién: datos, [
documento de trabajo, memoria o M Subir al repostorio institucional

informe de investigacion

Tipo de coleccién del repositorio institucional

@ autor
@ Resumen

Tipade info:eu-repo/semantics/workingPaper
|\ Seleccione un metadato
Tipo de visibilidad y descarga
i bl
|| veibleydesargaie <

| Metadatos adicionales

| Visibilidad y descarga |

comillas.edu

Y para las colecciones Documentos de trabajo y Memoria o informe de investigacion,
aparecen campos adicionales donde el usuario puede introducir informacidon de
metadatos.

Como minimo hay que introducir un Titulo, un Autor y un Resumen.

Se pueden anadir metadatos, pinchando en el desplegable y pulsando en el botdn
AnRadir.
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Tipo de archivo

General “

© Palabras clave

Tipo de coleccioén: datos, [
documento de trabajo, memoria o Sy al repositorio Institucional

informe de investigacion Tipo de colecei6n delrepositoria nstitucional

Documentos de Trabajo «
O Titlo
@ sutor v
© e a|l— | Eliminar
© sesnen
:.m;( oy inforeu-repo/semantics/workingPaper
idioma (150) « g8
[ Metadatos adicionales - = 5

Tipo de visibilidad y descarga
«

| Visibilidad y descarga | =

comillas.edu

Si se afiaden metadatos, se pueden eliminar pinchando en el icono de eliminar (]E) que
hay a la derecha del campo en cuestion.
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< Sublendo archiva nuevo en Informes

Tipe de archivo
General “«
Palabras clave

prueba =  sesion de formacin

[ subir al repositerio institucional

Pulsa aqul o suelta archivos para subir

(.doc,.docx..ppt, pptx, xis, xlsx, pdf, Zip,.rar. jpg,.png) Limite: 1000.00 MB

pagina_blanca.pdf (23.78 KB) x

- .

Para subir el/los archivo(s) a SI2 (y al
Repositorio institucional)

comillas.edu

Por ultimo, una vez se tienen todos los campos rellenos y el/los archivo(s)
seleccionado(s), hay que pulsar en el botén Subir.
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S 0 carpetas.

Carpeta donde
subir el fichero

Kos los tipos de archivo

BB  Pruebd_sesion_formativa

W informes
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[]Sélo archivos @

+@ @

Subir fichero
desde disco duro

LS

Subir archivos en Prueba_sesion_formativa

Importar desde repositorio institucional

Importar desde
repositorio institucional

Por otra parte, si lo que se quiere, a diferencia del caso anterior, es afiadir al proyecto un
documento que ya estd en el Repositorio institucional, hay que elegir la opcién Importar

desde repositorio institucional.
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€  Importando desde repositonia documantal en Prusta_sesion_farmatia

Tipo de archivo: general o informe \ Tipa de arehivo

Gamacal -

UAIL del arctitvo en el repositonio documantal

URL en el Repositorio institucional
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En ese caso, aparece este formulario en el que se pide:
- El tipo de archivo en SI2, y
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€ Importando desde repositonio documental en Prusta_sesion_formatva

Tipo de archivo: general o informe \ Yo schars

Gamacal <

URL del archivo en el repositorio documental

URL en el Repositorio institucional

COMILLAS

Bases 2.7 convocatoria concurso EXPERIciencia

e 2 # comocstnia conourse EXPERicienca
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- La URL donde se encuentra el archivo actualmente en el repositorio institucional.
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€ Importando desde reposiiorio documental en Prusha_sesion_formativa

Tipo de archivo: general o informe \ Tipa de archave

LIRL del archive en ol repasitono documental

_— [rzas:iireposionio comlas.ecuxmiulhandle/ 11531 /64513 |

URL en el Repositorio Institucional ]

comillas.edu

Con esos datos sélo hay que pinchar en Importar para descargarlo a SI2.
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Una vez se tiene la estructura de carpetas y se han subido archivos, en la parte superior

Filtrar archivos o carpetas. [Jselo archivos @
Tados los tipos de archivo ~
| prueba || sesién de formacién
Prueba_sesion_formativa +
W nfomes +2®

& pagina_blanca pdt

se puede filtrar la busqueda por:

i}
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Nombre del archivo o
carpeta

Filtrar archivos o carpetas..

Todos los tipos de archivo

[ prueba J Eeslén de formacién J

i S

Tipo de archivo

Al | Limpiar filtros

comillas.edu

Palabras clave

[]Sélo archivos @ l

Limitar sélo a archivos

- El nombre del archivo o carpeta. Pinchando en el recuadro de la derecha se puede
limitar la busqueda sdlo a archivos.

- El tipo de archivo
- Palabras clave
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& pagina_blanca pdt

Filtrar archivos o carpetas. []sdlo srehivos @
Tados los tipos de archivo ~
| prueba || sesién de formacién
~ Il Prueba_sesion_formativa F
W nfomes +2®

i}

comillas.edu

Y en la parte inferior, donde se muestran los archivos y las carpetas del proyecto, se

puede:
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Contraer o expandir
una carpeta

/

Consultar archivo

comillas.edu

~ [ Prueba_sesion_formativa
A) BB Informes

[ @ pagl’na_blanca.pdf]

Crear una subcarpeta

+ &

Editar nombre de la
carpeta

- Expandir o contraer el contenido de las carpetas

- Crear (+)una subcarpeta dentro de una carpeta

- Editar (D/) el nombre de una carpeta (excepto la carpeta raiz)

- Eliminar (@l) una carpeta o un archivo (excepto la carpeta raiz)

- Consultar la informacién de un archivo, pinchando en el nombre.

Eliminar archivo o
carpeta
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Datos del archivo

Ver archivo en el
navegador web

Previsualizacion
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Al pinchar en el nombre del archivo se muestra:

- Nombre del archivo

[@pagina_blanca_pdf

Subido el 07/05/2022 17:48
Tipe de archivo: General

- Fecha de subida al proyecto

- Tipo de archivo
- Palabras clave

- La previsualizacion del archivo, si es posible

Descargar archivo al
ordenador

- Y las opciones de ver el archivo en el navegador web o descargarlo al ordenador.
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3. Gestion de proyecto creado

Volver al subindice

laV A I A

comillas.edu

Una vez que el proyecto se ha creado, las opciones que el usuario tiene sobre el
proyecto dependen de diversos factores (perfil del usuario, estado del proyecto...).

A continuacidn, se describen varios procesos que se pueden realizar sobre un proyecto
que ya estd creado y las opciones que existen.
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Volver a la seccion

comillas.edu

Una vez que se ha terminado con el proceso de alta del proyecto, éste esta creado, y
pasa a estar en estado Borrador.

A partir de aqui, la cantidad de acciones que se pueden realizar sobre el proyecto son
numerosas. En este apartado se explica cdmo acceder a un proyecto.
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GESTION DE PROYECTOS [ P,

Stema Wi Amp @@ T — @
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Para acceder a un proyecto creado, lo primero es buscarlo en el Listado de proyectos,
cuando estamos en el menu principal Proyectos.

Para ello se puede usar el filtro de busqueda detallado anteriormente, o los controles de
navegacion por las paginas del listado.
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(/] Prueba_sesion_formativa @ &

Pruebas del nuevo Sistema Integrado de informacion (S12) de proyectos de investigacion de la Universidad
Pontificia Comillas

Resumen de proyecto Ver Observaciones

D; 09/2020 20/07/2022 Instituto de Investigacién Tecnol..
MESE.JE‘E{ 0€ ‘vlst‘wlnm de In;estwgacsc’m Tecnol..
Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia Victor Luis De Nicolas De Nicolas Pendiente RI

comillas.edu

[ ca s D /

Acciones

Una vez localizado, en la esquina superior derecha nos indica qué acciones se pueden

realizar.

Un ojo (®) indica que el proyecto sélo se puede consultar, sin opcién a modificar nada.
Un lapiz y un papel (&) indica que el proyecto se puede editar, pudiendo modificar todo

o parte de la informacion del proyecto.
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Broyector 2
~Mensaje S ye Areasin
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Al acceder al proyecto (sea en modo consulta o en modo edicidn) se pueden ver
mensajes informativos, como el que se muestra en la parte superior de esta pantalla, o
areas de la pantalla sin la funcionalidad descrita en apartados anteriores, o botones o
menus deshabilitados o inexistentes.

El mostrar los mensajes y el cambio de funcionalidad dependen del perfil del usuario
registrado y del estado del proyecto. Por ejemplo, un proyecto en estado Pendiente de
RI podra ser editado por el Rl responsable del centro gestor del proyecto, y no podra ser
editado por el IP ni por ningun otro perfil de usuario. Sin embargo, cuando el Rl valide el
proyecto y éste pase a estar Pendiente de V.Inv., el Rl ya no podra editar dicho proyecto
y si podrd hacerlo el V.Inv.
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En la diapositiva anterior se muestra como un investigador ve la lista de entidades de un
proyecto del que es IP y esta en estado Pendiente de RI.

Y en esta diapositiva se muestra la misma pantalla pero vista por el Rl del centro gestor

del proyecto. Como se puede observar, ambos no pueden modificar las entidades, pero
el investigador si que ve el mensaje informativo.
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Volver a la seccion
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Una vez que el proyecto ya se ha creado y esta en modo borrador, se pueden afiadir
personas que no son de COMILLAS, pero que tienen autorizacién de su entidad para
poder realizar tareas en un proyecto de investigacién de nuestra universidad. A estas
personas se las conoce como Integrantes externos.

El proceso consta de tres partes:

1) Por un lado hay que subir, a la parte de archivos/documentos del proyecto, el
documento oficial en el que se autoriza a la persona a participar en el proyecto.

2) Después hay que aprobar el documento de autorizacion, y

3) Por otro lado, hay que incluir a la persona como integrante del proyecto.
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Subir archivo

Como se acaba de indicar, lo primero es subir el documento de autorizacion. Para ello,

hay que editar el proyecto y acudir a la seccién Archivos/Documentos.

Ahi, hay que seleccionar la carpeta donde se quiere subir el documento, pinchando en

el nombre de la carpeta.

En el area de la derecha, hay que pinchar en Subir archivo nuevo.
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Tipo de archivo \ﬂpo de archivo
7

“Autorizacion Rectorade

Palabras clave

@ Datos de alta Integrante extemo

:
Datos personales \ :
Nombre.

Primer apeliido

123456784 Limgiar

Segundo apallido

Fecha inicio autorizacion: = 01/01/2022 Fecha fin autorizaciéns | 20/07/2022

Pulsa aqui o suelta archivos para subir

Autorizacion \ﬂnc docx..ppt..ppix,.xls, xisx,.pdf..zip..rar, jpg..png) Limite: 1000.00 MB
Butorizacion_persona_externa.pdf (23.78 KB) X
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Aparece el formulario mostrado en la diapositiva en el que hay que:
- Elegir el tipo de archivo Autorizacion Rectorado.

- Introducir las palabras clave del documento, si se quiere

- Rellenar los campos de informacion sobre la persona autorizada
- Adjuntar el documento de autorizacion

Por ultimo, pulsar en Subir para guardar la informacién.

Subir archivo
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Una vez subido satisfactoriamente, el documento queda pendiente de validacién por el

responsable correspondiente. En este caso el Vicerrector de Investigacidon o la Oficina de
Proyectos.

El archivo se muestra como en la diapositiva.
A la izquierda el nombre del archivo tiene un icono.

Y a la derecha se muestra un aviso donde se indica que el documento esta pendiente de
autorizacion.
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Si la persona que accede a los documentos del proyecto tiene permisos para validar los
documentos de autorizacidn, la pantalla que ve es la mostrada en la diapositiva.

En el menu superior le indica que tiene una accidon pendiente en el apartado de
Archivos/Documentos.

Dentro de ese apartado tiene un aviso de que tiene autorizaciones pendientes de
revisar.

En el listado de archivos puede seleccionar el archivo y, en la parte derecha, pulsar en

los botones:

- Validar autorizacion, para aprobarla y permitir que el IP aflada a esta persona como
integrante del proyecto, o

- Rechazar autorizacidn, para denegarla y no permitir que esta persona participe en el
proyecto.
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Cuando la autorizacién se aprueba, el aspecto que muestra es la mostrada en la
diapositiva.

El icono junto al nombre del archivo se pone en color verde y en la informacidn de la
derecha se indica que la autorizacién esta validada.

Por el contrario, cuando la autorizacion se deniega, ésta se borra del proyecto.
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Una vez que la autorizacion ha sido aprobada por el responsable correspondiente, el IP
del proyecto debe volver a editarlo y acudir al apartado de Integrantes, dentro del menu

de Datos generales del proyecto.

Ahi tiene un botdn, en la esquina superior derecha, titulado Afadir integrantes externos.
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Listado personas externo
autorizadas Lista de usuarios autorizados /

™~ Persona Externa Autarizada

Terminar
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Al pulsarlo, se muestra una ventana en la que se muestra un listado con los nombres de
las personas que, en el proyecto, tienen un documento de autorizacién aprobado.

Para afiadir a la persona a la lista de integrantes, sélo hay que pulsar en el icono de
anadir persona (&) que hay a la derecha del nombre.

Finalmente hay que pulsar en Terminar, para cerrar la ventana.
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Lista de integrantes

Nombre / Apellidos ipo Orden

Bomar
Carios RodriguezMorcillo Garcia ‘ e “ | | Instituto de Inves... 4 | o}
Victor Luis De Nicolds De Nicolds ‘ cop < | | Escuela Técnica s..4 | ®
Matiano Ventosa Rodriguez ‘ Investigador 4 I | Escuela Técnica 5.4 | - o
Integrante : : 7~
Alejandra Basurco Hemandez de Santamaria ‘ Becario/Alumno cold I | Escuela Técnica 5.4 | ] W
externo
Persona Bxterna Autorizada ‘ Investigador « J | - « | < W

K<1/1>>
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Finalmente, la persona afiadida aparece en el listado de integrantes, como una mas, por
lo que se le pueden aplicar las mismas acciones que al resto de personas.

Esta persona estd identificada con una etiqueta que pone Externo.
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Volver al subindice
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Una vez se tiene el proyecto nuevo como borrador, lo siguiente es activar el flujo de
aprobacion, el cual se describe a continuacion.
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En la pagina principal de la herramienta, seleccionando el menu principal de Proyectos,

GESTION DE PROYECTOS

o) Tt

Fehaveate | Fochausts
SV
2t deprepecss

Flujo de
aprobacion

Listado do proyecios

@ Pruska_seson_ famathra

i) Carks prueha.emulr_ s, sorrcatents

o Carke prucha, borrador

K¢ 12y Mo

Carionprust._convezaorts

hay una opcion en el menu superior que es Workflow.
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Identificador de
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Estado en el flujo
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Pinchando ahi, aparece una vista como ésta, con las siguientes secciones:

1) Listado de identificadores de proyectos de los que el usuario es integrante (sea IP o
no). Si se es IP, a la izquierda del identificador aparece el icono de editar ()
pinchando en el cual se edita el proyecto. Si se es integrante, aparece, entonces, un
ojo (&) pinchando en el cual se consulta el proyecto (sin posibilidad de editarlo).

2) Estado de cada proyecto en el flujo de aprobacion.
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Los estados del flujo de aprobacién son:

Borrador: estado que va desde que el proyecto se crea (por el Profesor/Investigador
o por la Oficina de Proyectos), hasta que el usuario solicita su validacion por el
responsable correspondiente

Eliminado: borrador de proyecto eliminado por el IP

Pendiente de RI: estado al que llega desde el estado de borrador. Se mantiene aqui
hasta que lo valida el Responsable de Investigacion (RI) del centro al que esta
vinculado el proyecto, pasandoselo al Vicerrector de Investigacion

Pendiente de V.Inv.: estado al que llega desde el RI. Se mantiene aqui hasta que el V.
Investigacion lo valida.

Pendiente de SEF: estado al que llega desde V.Inv. Se mantiene aqui hasta que el SEF
le asigna Centro de Coste (CeCo) y Partida Presupuestaria (PP).

Validado: el proyecto llega a este estado cuando todos los agentes anteriores han
validado satisfactoriamente la declaracion del proyecto. En este estado se mantiene
durante la mayor parte de tiempo de la vida del proyecto.

Modificado: el proyecto, una vez validado, puede cambiar a este estado si alguien
con permisos realiza alguna modificacidn. Hay perfiles que pueden modificar sin
requerir validaciéon de esas modificaciones (por ejemplo, el SEF en la facturacién) y
hay otros que si necesitan ser validados los cambios realizados (por ejemplo, el IP en
el presupuesto).

Cerrado: un proyecto validado llega a este estado cuando el SEF verifica que el
proyecto esta econdmicamente cerrado. Es el estado final de la vida del proyecto.
Rechazado: a este estado llega el proyecto si alguno de los agentes validadores
rechaza la solicitud. Este es un estado final, por lo que un proyecto rechazado no

| Modificado |
Validado
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vuelve al flujo de aprobacidn. Es equivalente a estar eliminado.
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Acciones

FIRTETRN)
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Navegacion por
las paginas

Estado en el flujo / \ Rol que puede

de aprobacion realizar una accion
'Fgcha de _I'a Posible accion
Ultima accion
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3) La fecha de la ultima accién realizada

4) Si la persona que consulta el flujo tiene alguna accién pendiente. Se puede interpretar
como “si puede realizar alguna accién sobre el proyecto”.

5) El rol que puede realizar alguna accién sobre el proyecto

En la parte superior derecha se pueden consultar los roles.

6) Las posibles acciones a realizar en cada proyecto. Estas dependen del perfil del
usuario registrado en el sistema. Pueden ser:

Solicitar validacion: para pedir al Rl del centro que revise y valide el proyecto. Esta
accion esta disponible para la persona que crea el proyecto.

Eliminar: para eliminar el proyecto que esta en estado borrador. Esta accidn esta
disponible para la persona que crea el proyecto.

Validar: para dar por buena la solicitud de validacidn y pasar el proyecto al siguiente
estado. Esta accidon esta disponible para los usuarios con perfiles RI, V.Inv y SEF
Devolver: cuando la solicitud no esta correcta porque hay errores y no se quiere
eliminar, se puede devolver el proyecto al estado anterior. Esta accidn esta disponible
para los usuarios con perfiles RI, V.Inv y SEF.

Rechazar: cuando la solicitud no esta correcta porque hay errores y si se quiere
eliminar, se envia a un estado del que ya no puede salir. Esta accidon esta disponible
para los usuarios con perfiles RI, V.Inv y SEF.

Cerrar: cuando un proyecto validado ha llegado a su fin y esta totalmente cuadrado,
se puede enviar a un estado final en el que ya no se puede modificar nada. Esta
accion esta disponible sélo para los usuarios con perfil SEF.

Validar presupuesto: cuando un proyecto validado ha sido modificado en el
presupuesto, y se validan dichos cambios. Esta accion esta disponible sélo para los
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usuarios con perfil SEF.

* Rechazar presupuesto: cuando un proyecto validado ha sido modificado en el
presupuesto, y se rechazan dichos cambios. Esta accidn estd disponible sdlo para los
usuarios con perfil SEF.

* Validar integrantes: cuando un proyecto validado ha sido modificado en los
integrantes, y se validan dichos cambios. Esta accidn estd disponible sélo para los
usuarios con perfil OP o Responsable de investigacidn del centro gestor del proyecto.

* Rechazar integrantes: cuando un proyecto validado ha sido modificado en los
integrantes, y se rechazan dichos cambios. Esta accion esta disponible sélo para los
usuarios con perfil OP o Responsable de investigacion del centro gestor del proyecto.

7) Un filtro de busqueda para limitar el listado anterior
8) Los controles de navegacion por las distintas paginas
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Va a ejecutar la accion "Solicitar validacion” sobre el proyecto
“Prueba_sesion_formativa". ;Desea continuar?
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Al realizar una acciodn, es decir, al pulsar un botdn del drea de acciones, se presenta una
aviso de doble confirmacidén, para evitar errores.
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Faltan por completar campos obligatorios

Para poder realizar esta accion, es necesario
completar todos los campos obligatorios.

Por favor, rellene los siguientes campos:

+ Fecha de inicio « Pais de aplicacién » Formato de colabora...

comillas.edu

Si se produce algun error o falta por rellenar algiin campo obligatorio, muestra un
segundo aviso indicando la informacidn que falta.
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Accion realizada sobre proyecto

Acrénimo: Prueba_sesion_formaliva\

IP: Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia
Accion: Solicitar validacion

Usuario: Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia
Estado anterior: Borrador

Nuevo estado: Pendiente RI

Gestion de proyectos - Universidad Pontificia Comillas

comillas.edu

Cuando todo es correcto y el proyecto cambia de estado, el sistema envia un correo
electrénico al responsable del siguiente estado, con copia al usuario.

A medida que los distintos responsables vayan validando el proyecto, el IP de proyecto

ird recibiendo copia de todos los correos en los que se indique el cambio de estado del
proyecto.
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5. Modificar proyecto validado

Volver al subindice

laV A I A
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Por ultimo, cuando el proyecto alcanza el estado de Validado, tras la aprobacion de
todos los responsables del workflow, no queda estatico indefinidamente, sino que
puede ser modificado.

Las capacidades de modificacidn del proyecto dependen del perfil del usuario que
accede y de los permisos que éste tenga configurados en el sistema.

A continuacion, se describen varios procesos que se pueden realizar sobre un proyecto
gue ya estd validado y las opciones que existen.
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Cuando un usuario modifica un proyecto, pueden ocurrir dos cosas:
1) Que no se necesiten validar los cambios que realice.
2) Que si se necesiten validar los cambios que realice.

En el primer caso, los cambios se aplican inmediatamente, en cuanto el cursor pasa a
otro campo del formulario o en cuanto se pulsa un botén de Guardar o cuando se
pincha en el icono de guardar ().

En el segundo caso, los campos o elementos modificados se marcan con una bolita de
color y con un aviso en la parte superior.

Por otra parte, la capacidad de poder modificar unos campos con o sin aprobacién
depende del perfil del usuario. Cada perfil tiene permisos para modificar, con o sin
aprobacion, o no modificar cada apartado del proyecto.

En el ejemplo que se muestra en la diapositiva se presentan los tres casos posibles de

modificacion.

- Anadir. Se marca con un circulo verde la persona o el elemento que se ha afadido.

- Modificar. Se marcan con un circulo amarillo, las personas o los elementos que se
han modificado. En este caso, se han intercambiado las posiciones de los integrantes
2%y 39,

- Eliminar. Se marca con un circulo rojo la persona o el elemento que se ha eliminado.

En el caso de los elementos eliminados, este borrado se puede deshacer pulsando en el
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icono de la derecha (@).
Ademas, en la parte superior se muestra un mensaje que indica que hay cambios

pendientes de validar. Y mas arriba todavia, en el menu y en el submend, se indican los
cambios pendientes con el circulito rojo de alerta.
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poder modificar Datos generales Ficha de proyecto @ Integrantes Entidades Grupos de investigacién

@ El proyecto estd validado. No se pueden realizar modificaciones en esta seccion.

Lista de grupos de investigacion

Nombre Borrar
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Cuando el usuario no tiene permisos para modificar una seccidn concreta, se muestra un
mensaje como el mostrado en la diapositiva.
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Volver al indice
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Una parte muy importante de la herramienta SI2 son las justificaciones de las horas
empleadas para el desarrollo de ciertos proyectos, generalmente de financiacién publica
(regional, nacional, europea...). La Oficina de Proyectos se encarga de generar y revisar
las justificaciones, en estrecha colaboracién con el IP del proyecto.

Estas justificaciones vienen a ser unas tablas (hojas Excel) en las que mensualmente se
indican, para una persona, las horas que ha empleado en los proyectos de investigacion
en los que participa como integrante, asi como las horas empleadas en docencia,
gestion y viajes, y los dias de baja o permiso laboral.

Estas tablas, denominadas Timesheets (TS), pueden ser gestionadas desde SI2. Y esta
gestion es lo que se describe a continuacion.

En esta parte del presente documento se describen los siguientes apartados del menu
principal “Justificaciones”:

1. Las secciones que forman las distintas pantallas de este menu

2. Qué son los Grupos de Proyectos y para qué se utilizan

3. Como configurar a los Integrantes de los proyectos para generar las Timesheets

4. Cbémo gestionar los Paquetes de Trabajo (WP) y las Tareas (Task) de los mismos, para
generar TS

Como generar Timesheets

6. Como gestionar las Hojas de Justificaciones (Timesheets) una vez estan generadas

U

Las funcionalidades de este menu principal estdn disponibles en su totalidad para un
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usuario con perfil de Técnico OP. Otros perfiles de usuario, como por ejemplo
Investigador, solo tienen acceso a una parte de estas funcionalidades, por lo que sélo
tendra acceso a parte de las funcionalidades descritas a continuacién. E incluso hay
perfiles, por ejemplo Técnico SEF, que no tienen acceso a ninguna funcionalidad, por lo
gue ni siquiera tienen la opcion “Justificaciones” en el menu principal de la izquierda.
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1. Secciones

Volver al subindice
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A continuacidn, se describen las secciones que componen las distintas ventanas del
menu principal “Justificaciones”.
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Cuando se selecciona “Justificaciones” en el menu principal de la izquierda, se presenta
un area de trabajo con tres secciones principales:

1) Una fila superior de Menus secundarios, donde se muestra cada uno de los bloques
funcionales de esta parte de Justificaciones de la herramienta. Estos bloques funcionales
son los que se describen a continuacién en los siguientes apartados del documento.

2) Una fila, por debajo de la anterior, de submenus, que cambia automaticamente en
funcién del menu secundario seleccionado.

3) Un area de trabajo que depende del submenu seleccionado, y que se detalla en los
siguientes apartados para cada una de las opciones disponibles.
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El primer menu de “Justificaciones” que se va a describir es el de Grupos de proyectos.
No es el primer menu que se muestra en la pantalla de la herramienta al seleccionar el
menu principal “Justificaciones”, pero si es el primer menu que se usa en el desarrollo
natural de la justificacidon de un proyecto.

Aqui se configura la herramienta de cara a la generacion de las TS.

Las TS se pueden generar para un proyecto de forma independiente, teniendo en cuenta
la configuracién de los apartados que se describen mas adelante.

O se pueden generar para un grupo de proyectos. Esta opcion, ademds de tener en
cuenta la configuracién de los apartados que se describen mas adelante, tiene en cuenta
las horas justificadas en todos los proyectos del grupo, de tal forma que, para una
persona, la suma de todas las horas justificadas en todos los proyectos mas las horas
dedicadas a docencia, gestién y viajes, en un dia concreto, no supere el nimero de horas
maximo configurado en la herramienta para esa personay ese dia.

Las TS generadas para un grupo de proyectos tienen en cuenta solo los proyectos de ese
grupo, independientemente de los demds grupos de proyectos que puedan existir o de
los demas proyectos justificados de forma individual. Es decir, una misma persona, para
un dia concreto, puede tener justificadas 7,5 horas entre todos los proyectos de un
grupo, y también puede tener justificadas otras 7,5 horas para ese mismo dia en otro
grupo de proyectos o en otro proyecto justificado de forma individual.
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A continuacion, se procede a describir cada uno de los submenus del menu Grupos de
proyectos.
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En este apartado se indican los proyectos que se van a poder justificar, es decir, generar
TS, de forma individual, sin pertenecer a ninguna agrupacion.
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Esta vista tiene dos partes principales:

1) Alaizquierda, se muestra un listado de todos los proyectos visibles para el usuario

2) Y aladerecha estd la zona donde se indican los proyectos que se quieren justificar
de forma individual.
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. o, Tipe. Subtipo Desde Hasta
Fitrado y ordenacioén

Carlos-prueba_hasta_RI

Listado de proyectos Prueba_sesion_formativa 1/9/2020

Soinde-Electrodos_Wireless-Fase_|_desarrolle 1/10/2014

Sistema_Riego-ABB. 25/6/2012

PLUVIA-PulsadorAlarma 1411172017

NoMasVello-Fotodepilacion_II 217102013 | 31/1/2014

13/2/2007

12/11/2007

LOOP_DX-SEPTIBELL 1/11/2019

Pag i n acié n SIXIMENIS-Adalux_Fase_lI
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La zona de la izquierda, a su vez, tiene las siguientes partes:

- En el centro el listado de los proyectos validados

- Enla parte inferior, el nUmero de paginas del listado y los controles para desplazarse
entre ellas

- Enla parte superior, un area para filtrar la busqueda y para ordenar el listado por uno
de los campos de la tabla.

Los campos de filtrado y ordenacién son:

* Titulo o identificador del proyecto

* Tipo de proyecto: I+D, formacion, asesoria...
* Subtipo: cuando el Tipo es formacidn

* Desde: fecha inicial del proyecto

* Hasta: fecha final del proyecto
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Prueba_sesion_formativa [1/9/2020  |20/7/2022 | ~

Fecha inicio Fecha fin Duracién proyecto Coste P
01/09/2020 20/07/2022 0,00h 0,00€ Carlos Rodriguez-Morcillo

/ \ \ Garcia \
S ) Horas de las Coste de
Fecha inicial Fecha final tareas horas IP
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Para un proyecto concreto, la informacién que se muestra en el listado anterior es:

Identificador
Fecha inicial del proyecto
Fecha final del proyecto

Si se pincha en la banda azul donde se muestra la informacién anterior, se despliega
hacia abajo un pequefio resumen en el que se indica:

Fecha inicial del proyecto

Fecha final del proyecto

Duracién del proyecto: es la suma de las horas asignadas a todas las tareas del
proyecto. Estas horas se asignan mds adelante, en el meni WPs & Tasks.

Coste: es la suma de los costes de cada integrante del proyecto, en base a las horas
justificadas para cada uno de ellos.
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Para hacer que un proyecto pueda ser justificable de forma independiente, sélo hay que
arrastrarlo de la zona de la izquierda (listado de proyectos) a la zona de la derecha.
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En este apartado se indican los proyectos que se van a poder justificar en grupo.
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Como se comentaba anteriormente, la otra posibilidad es crear grupos de proyectos
para que, a la hora de repartir las horas de una persona, se tengan en cuenta las horas
justificadas en todos los proyectos de dicho grupo.

Esta vista, al igual que la anterior, consta de dos partes:

1) 1) Alaizquierda, se muestra un listado de todos los proyectos visibles para el usuario

2) Y aladerecha estd la zona donde se indican las agrupaciones de proyectos y los
proyectos que componen dichas agrupaciones.
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~ Titulofidentificador Tipo ‘Subtipe Desde. Hasta

Filtrado y ordenacion

Seltpo 4 | Selsubipo 4 || do/mm/sssa @ | do/mm/asas

Carlos-prueba_hasta_RI /5/2022 31/5/2022

Listado de proyectos Prueba_sesion_formativa 1/9/2020 20/7/2022

Soinde-Electrodos_Wireless-Fase_|_desarrollo 1/10/2014

Sistema_Riego-ABB 25/6/2012

PLUVIA-PulsadorAlarma 14112017 | 147122017
NoMasVello-Fotodepilacion_II 217102013 | 31/1/2014
13/2/2007

MDE-Kb-1 12/11/2007

LOOP_DX-SEPTIBELL. 11172019 | 31/7/2020

Paginaci()n SIXIMENIS-Adalux_Fase_lI
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La parte de la izquierda es exactamente igual a la descrita anteriormente en el apartado
de Proyectos sin agrupar.

Consta de tres partes:

1) Arriba, la zona de filtrado y ordenacién de la tabla

2) En el centro, el listado de proyectos validados candidatos a ser justificados
3) Abajo, el nimero de pdginas de listado y los controles de navegacion.
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Sin embargo, en la zona de la derecha, donde se van a mostrar los grupos de proyectos,

Grupos de proyectos

Identificador / Nombre grupo

Identificador / Nombre grupo

No hay grupos disponibles.

Tipo Subtipo Desde

nos encontramos un botdn para Afadir grupo.

Hasta

Sel. tipo <4 Sel.subtipo « dd/mm/aaaa [ ddlmmfaam/

' Anadir grupo l

Nuevo
grupo
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Grupos de proyectos
Guardar
Identificador / Nombre grupo Tipo Subtipo Desde Hasta
Nombre del Cc |
grupo Identificador / Nombre grupo Sel. tipo < Sel. subtipo < dd/mm/aaza dd/mm/za6a ancelar
Anadir grupo

m
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Pinchando en él, muestra un campo donde se puede escribir el nombre para la
agrupacioén de proyectos.

. ]
A la derecha se encuentra el icono de guardar (), para crear el nuevo grupo de
proyectos, y el icono de cancelar (X) para cancelar la creacién del proyecto y no
guardar los cambios.
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Editar
Identificador / Nombre grupo Tipo Subtipo Desde Hasta
dentificador / Nombre grupo Sel. tipo < Sel. subtipo 4 dd/mm/aaza [@ | dd/mm/ NV Eliminar

Contraer

Arrastre aqui para agrupar

Afadir grupo

Una vez creado el grupo, las posibles acciones que se pueden realizar son:

Editar: pinchando en el icono de editar (EJ/) se puede cambiar el nombre del grupo
Eliminar: pinchando en el icono de eliminar (@) se elimina el grupo de proyectos. Si
existen proyectos dentro del grupo, aparece una ventana de confirmacion.
Desplegar: pinchando en el icono de la derecha (™) o en el nombre del grupo, se
despliega un area donde se pueden arrastrar los proyectos de la agrupacion, y donde
muestra los proyectos que pertenecen al grupo.

Contraer: pinchando en el icono de la derecha () o en el nombre del grupo, se
contrae el listado de proyectos, en caso de que esté desplegado.
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Al igual que en el apartado anterior, basta con arrastrar los proyecto del listado de Ia

izquierda a la zona de la derecha bajo el nombre del grupo.

GESTION DE PROYECTOS b
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Filtrado
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Proyectos UE ER N
Listado de grupos de proyectos POSYTYF ### NO BORRAR ### 1/6/2020 30 | v
Y Sus proyectos RAYUELA ### NO BORRAR ###4 1102020 | 310/203 |~
RESPONSE ### NO BORRAR ##4 1102020 |30/92025 |~
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Al final, queda el listado de proyectos que forman el grupo como se muestra en esta
diapositiva.

Por ultimo, solamente indicar que sobre los grupos de proyectos hay una zona de

filtrado, que permite limitar el nUmero de grupos de proyectos que se muestran en el
listado.

Los campos por los que se puede filtrar son:

- ldentificador de proyecto o nombre del grupo

- Tipo de proyectos

- Subtipo de proyectos, sélo si el Tipo es Formacion
- Desde, una fecha inicial del proyecto

- Hasta, una fecha final del proyecto.

Se mostraran todos los grupos de proyectos en los que haya, al menos, un proyecto que
cumpla con los criterios de filtrado.
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El siguiente paso en la generacién de las TS es configurar los datos de los integrantes de

los proyectos.

A continuacidn, se describen los pasos para realizar dicha configuracion.
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La ventana que permite configurar los datos de los integrantes tiene una parte principal
gue se encuentra en la zona de la izquierda.
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En primer lugar, en la parte superior, hay un buscador de proyectos. Con él hay que
buscar el proyecto que se quiere justificar, y cuyos integrantes se van a configurar en
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Esta parte, a su vez, esta formada por tres partes.

este apartado.

Al empezar a teclear el identificador del proyecto, se muestra una lista en la que hay que
seleccionar el proyecto que se busca.
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Listado de integrantes

Seleccione un proyecto

Prueba_sesion_formativa

Nombre y Apellidos Tipoinv. Centro de Dedicacién Calendario Horarlo Coste Acciones

i) PDI_Madrid

Listado de
integrantes

. L Personaje
Paginacion o
ficticio
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Una vez seleccionado el proyecto, en la parte central de la ventana se muestran los
integrantes del mismo.

En esta tabla se muestra:

- Nombre y apellidos del integrante

- Tipo de investigador en el proyecto: IP, Co-IP, investigador, becario

- Centro de dedicacion al que esta adscrito el integrante

- Calendario asignado al integrante, el cual se configura en este apartado,
- Horario asignado al integrante, el cual se configura en este apartado,

- Coste/hora asignado al integrante, el cual se configura en este apartado.

Como en otras ocasiones, pinchando en el nombre de uno de los campos de la tabla,
ésta se ordena de forma ascendente por dicho campo. Si se vuelve a pinchar, la
ordenacion es descendente.

La tercera y ultima parte de esta ventana es el nUumero de paginas del listado y los
controles de navegacion por las mismas.

Ademas de los integrantes del proyecto, se pueden afiadir personajes ficticios (dummy)
que, sin ser una persona en concreto, pueden participar del reparto de horas para la
justificacion. Esto puede ser Gtil cuando se sabe que va a haber mds personas en el
proyecto, pero que todavia estan sin contratar o sin determinar. En el momento de
justificar las horas, a estos personajes se les tiene en cuenta como un integrante mas del
proyecto vy, asi, el ajuste de horas es mds real que si no se tuviese en cuenta a dicho
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Para anadir a un personaje ficticio, hay que pulsar en el botén Afadir dummy que estd
abajo a la derecha.
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Al pinchar en dicho botdn, aparece una ventana de didlogo como ésta, donde pide
poner un nombre al personaje ficticio.

La Unica restriccion es que el nombre que aqui se ponga no puede ser igual al de ningun
otro personaje ficticio de la herramienta.

Cuando se tenga, hay que pulsar en el botén Guardar.

190



COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

Personaje
afiadido

comillas.edu

Cuando se afiade un personaje ficticio, éste aparece en el listado, con la etiqueta

COMILLAS

Listado de integrantes
Seleccione un proyecto

Prueba_sesion_formativa X

Centro de Dedicacién Calendario

PDI_Madrid

K<1/1>30

“Dummy”, junto con el resto de integrantes.

Como se puede observar, a la derecha aparecen dos iconos:

Coste. Acciones

- Con el icono de editar (Dy) se puede editar el nombre del personaje

- Ycon el icono de eliminar (

) se puede eliminar el personaje de la lista.

Editar

Eliminar
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GESTION DE PROYECTOS

Zona de
configuracion

Para configurar uno de los integrantes, hay que pinchar encima de su nombre. Este se
marca en azul y, en la parte derecha de la ventana, se habilita la zona de configuracion.
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Esta zona tiene dos partes:

1) Una parte superior de menus, donde se puede seleccionar la caracteristica del

integrante que se quiere configurar.

Las caracteristicas disponibles son:

- Calendario, donde se reflejan los dias festivos en la Universidad

- Horario, donde se refleja el nimero oficial de horas maximas de trabajo que el
integrante puede hacer por dia

- Coste, donde se refleja el coste/hora del integrante, para cada dia.

- Detalle, que muestra un resumen de la justificacion del integrante en el proyecto.

2) La otra parte, debajo de la anterior, depende del menu seleccionado.
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Asi, si se elige Calendario, se muestra un desplegable con los calendarios configurados

T~

Calendario

Horario

Coste
—

Detalle
=S

I PDI_Madrid

/

Visualizacion

Ver calendario

Guardar

N

en la herramienta (ver seccidn Calendarios del menu principal “Maestros”).

Al seleccionar uno de ellos, se habilita el boton Ver calendario, que, al pulsarlo, muestra

el calendario seleccionado.
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En la parte superior se puede seleccionar el afio del calendario.

Los dias del calendario se marcan en color:

* Rojo, los festivos de caracter nacional

* Verde, los festivos regionales, y

* Morado, los festivos propios de la Universidad.

Aunque, realmente, la herramienta no distingue entre un tipo u otro. Para ella, cualquier

festivo es un dia en el que no se trabaja.

Para cerrar esta vista hay que pulsar en el botén Cerrar.

Cerrar
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Por ultimo, para asignar el calendario seleccionado al integrante seleccionado, hay que
pulsar en el boton Guardar.
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Sin embargo, si se elige Horario, se muestra un desplegable con los horarios
configurados en la herramienta (ver seccién Horarios del menu principal “Maestros”).

Al seleccionar uno de ellos, se muestra informacion numérica del mismo, indicando la
media de horas diarias, semanales, mensuales y anuales de todos los afios que

componen el horario elegido.

También se habilita el botén Ver horario, que abre un calendario donde se muestran las
horas diarias configuradas en el horario seleccionado.
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En la parte superior se puede seleccionar el afio del calendario.
Los dias del calendario se marcan en un color u otro, segun las distintas cantidades
horarias, indicadas en la leyenda de la esquina inferior izquierda. En el ejemplo de la

imagen, sélo hay un valor (7,5 h/dia), por lo que sélo se utiliza un color.

Para cerrar esta vista hay que pulsar en el botén Cerrar.
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Existe otro campo en el que se puede indicar qué porcentaje, del horario seleccionado,
se aplica a la persona en cuestidn. Esto permite asignar un horario ya configurado pero
con una dedicacion especifica sobre ese horario, sin tener que hacer un horario nuevo.

Si este campo se deja en blanco, se presupone un 100 % del horario seleccionado.

Por ultimo, para asignar el horario seleccionado al integrante seleccionado, hay que
pulsar en el botén Guardar.
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Sin embargo, si se elige Coste, se muestra un desplegable con los costes configurados en
la herramienta (ver seccidn Costes del menu principal “Maestros”).

Al seleccionar uno de ellos, se habilita el botdn Ver coste, que abre un calendario donde
se muestra el coste/hora diario configurado en el coste seleccionado.
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En la parte superior se puede seleccionar el afio del calendario.
Los dias del calendario se marcan en un color u otro, segun los distintos valores de
coste/hora, indicados en la leyenda de la esquina inferior izquierda. En el ejemplo de la

imagen, sélo hay un valor (70 €/h), por lo que sélo se utiliza un color.

Para cerrar esta vista hay que pulsar en el botén Cerrar.
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Por ultimo, para asignar el coste seleccionado al integrante seleccionado, hay que pulsar

en el botén Guardar.

Calendario Horario Coste Detalle

Coste formacién 4

/
/

Visualizacion

Guardar
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Para terminar, si se selecciona Detalle en la zona de configuracion, se muestra un
resumen de horas del proyecto y del integrante seleccionados.

Calendario
0,00h
0,00h

0,00€

Horario

Coste

0,00h

0,00h

Detalle
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A medida que se van asignando calendarios, horarios y costes a los distintos integrantes
del proyecto seleccionado, se va mostrando en la tabla de integrantes.

Esta misma configuracién se puede hacer a través del menu principal “Usuarios”, pero
de otra forma.

Es importante destacar que una misma persona sélo puede tener asignado un
calendario, un horario y un coste, aunque participe en varios proyectos. Esa
configuracion se le aplicard en todos los proyectos en los que participe. Por ejemplo, si,
para un proyecto, se configuran los datos de una persona y, luego, se consulta otro
proyecto en el que participe esa misma persona, la configuracién de calendario, horario
y coste aparecera cargada por defecto. Si se cambia algo en este segundo proyecto,
afectara también a esa misma persona en los demas proyectos en los que participe
(incluido el primer proyecto consultado).
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El siguiente paso en la generacién de las TS es configurar los paquetes de trabajo y las
tareas del proyecto.

Aqui se indican los paquetes de trabajo que componen el proyecto, las tareas de los
mismos, las personas que participan en dichas tareas, las horas que hay disponibles y
una serie de campos de informacién que se describen a continuacion.
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El primer apartado en la gestion de los paquetes de trabajo y las tareas.
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Esta vista consta de dos partes:

1) Alaizquierda, se muestra un listado de todos los proyectos visibles para el usuario

2) Y aladerecha estd la zona donde se indican los paquetes de trabajo y las tareas del
proyecto seleccionado.

GESTION DE PROYECTOS
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. o, ~~ Titulo/identificador Tipe Subtipo Desde Hasta
Fitrado y ordenacioén
sel. tipo 4 | selaubtipo 4 | | dd/mm/aaaa [ | dd/mmiaasa

Listado de proyectos

Sistema_Riego-ABB

PLUVIA-PulsadorAlarma

NoMasVello-Fotodepilacion_ii

MDE-Kb-2

MDE-Kb-1

LOOP_DX-SEPTIBELL 1/11/2019

Paginacion SIXIMENIS-Adalux_Fase_Il
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La zona de la izquierda, a su vez, tiene las siguientes partes:

- En el centro el listado de los proyectos validados

- Enla parte inferior, el nUmero de paginas del listado y los controles para desplazarse
entre ellas

- Enla parte superior, un area para filtrar la busqueda y para ordenar el listado por uno
de los campos de la tabla.

Los campos de filtrado y ordenacién son:

* Titulo o identificador del proyecto

* Tipo de proyecto: I+D, formacion, asesoria...
* Subtipo: cuando el Tipo es formacidn

* Desde: fecha inicial del proyecto

* Hasta: fecha final del proyecto
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Identificador \ Fecha inicial \ / Fecha final

Prueba_sesion_formativa [1/9/2020  |20/7/2022 | ~

Fecha inicio Fecha fin Duracién proyecto Coste P
01/09/2020 20/07/2022 0,00h 0,00€ Carlos Rodriguez-Morcillo

/ \ \ Garcia \
S ) Horas de las Coste de
Fecha inicial Fecha final tareas horas IP

comillas.edu

Para un proyecto concreto, la informacién que se muestra en el listado anterior es:

Identificador
Fecha inicial del proyecto
Fecha final del proyecto

Si se pincha en la banda azul donde se muestra la informacién anterior, se despliega
hacia abajo un pequefio resumen en el que se indica:

Fecha inicial del proyecto

Fecha final del proyecto

Duracién del proyecto: es la suma de las horas asignadas a todas las tareas del
proyecto.

Coste: es la suma de los costes de cada integrante del proyecto, en base a las horas
justificadas para cada uno de ellos.
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A su vez, en la parte derecha de la pantalla se muestran los paquetes de trabajo creados

Listado de WP \
y tareas

Paquetes de trabajo y tareas del proyecto

para el proyecto seleccionado.

Ahora sélo se muestra el grupo por defecto de tareas sin asignar, pues todavia no se ha

creado ninguno.

Para crear los paquetes de trabajo y las tareas, hay que pulsar en Editar.

Editar
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En el segundo apartado se detalla cobmo crear, editar y eliminar paquetes de trabajoy
tareas.

211



COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

GESTION DE PROYECTOS b

P —

comillas.edu

La vista donde se editan los paquetes de trabajo y las tareas es la mostrada en esta
diapositiva.

Estd formada por dos partes.

1) Alaizquierda, la zona de creacidon de tareas nuevas y de gestion de tareas no
asociadas a ningun paquete de trabajo.

2) Aladerecha, la zona de creacidn de paquetes de trabajo nuevos y de asignacion de
tareas a paquetes de trabajo.

Esta division permite, de manera totalmente independiente, crear por una parte las
tareas y por otra los paquetes de trabajo.
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Anadir WP

Nuevo WP

Para crear un nuevo paquete de trabajo, sélo hay que pulsar en el boton Anadir WP.
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Editar

Nuevo WP \

| Nuevo grupo 2 @ |"
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Con ello se crea un nuevo paquete de trabajo con el titulo Nuevo grupo.

Las posibles acciones que se pueden realizar se muestran a la derecha:

* Pinchando en el icono de editar (@) se puede editar el nombre

* Pinchando en el icono de eliminar (@l) se elimina el paquete de trabajo. Muestra una
ventana de confirmacion antes de eliminar irreversiblemente el WP.

* Pinchando en la flecha () se despliega el contenido del WP, mostrando el drea de
las tareas incluidas en este WP. Actualmente esta vacio.
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El campo del nombre se activa y se puede editar.

Para guardar el nuevo nombre hay que pulsar en el icono de la derecha del disco ().

Adadir wp

Terminar

Guardar

Cancelar

Si se quiere cancelar la edicidon del nombre, hay que pulsar en el aspa que hay a la

derecha (X).
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* Pinchando en el icono de eliminar (@l) se elimina el paquete de trabajo. Muestra una
ventana de confirmacion antes de eliminar irreversiblemente el WP.

* Pinchando en la flecha (™,”) se despliega/contrae el contenido del WP,
mostrando/ocultando el area de las tareas incluidas en este WP. Actualmente estd

vacia.
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A medida que se van creando paquetes de trabajo, se va completando la lista de WP en
la parte derecha de la ventana.
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Para crear una nueva tarea, sélo hay que pulsar en el botén Aiadir tarea.
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Nombre ™~ Crear tarea

~

Duracioén

Ouracién T. justificade

Fecha final

00:00h

Fecha inicio T gpe— — ] N integrantes
]

dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa

f

Nombre ar Afiadir Nombre Participacién Quitar

La tarea no tiene integrantes

be
L

be
L5

K<1/1> >
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Con ello se muestra la ventana siguiente.

En ella se encuentran los siguientes campos:

- Nombre de la tarea: para asignar un nombre a la nueva tarea

- Duracién: el numero de horas que se quiere asignar a esta tarea, a repartir entre
todos los participantes de la misma (se describe mas adelante).

- Fecha inicio: primer dia en el que se pueden justificar horas con cargo a esta tarea.

- Fecha fin: ultimo dia en el que se pueden justificar horas con cargo a esta tarea

Por ultimo, en la parte inferior se muestran dos listados:

1) Alaizquierda se muestran todos los integrantes del proyecto, mas los personajes
ficticios creados en la seccidn de Integrantes, anteriormente descrita.

2) Aladerecha se muestran quiénes, de la lista de la izquierda, van a participar en el
desarrollo de esta tarea y, por tanto, se les van a asignar horas de justificacién.
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Filtrado \ ' / Eliminar
‘Nombre CIF Angldir Nombre Participacién Quitar
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T

Paginacion

o o
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Para indicar que un integrante o dummy participa de la tarea actual, sélo hay que
pinchar en el icono de la derecha con el simbolo mdas (R+).

Con ello aparece en el listado de la derecha.

En este listado, para cada participante se puede:

1) Indicar el grado de participacidon (alta, media, baja) de esta persona, en esta tarea,
frente a los demas participantes.

2) Eliminar a la persona como participante de la tarea. Para ello sélo hay que pinchar
en el icono de eliminar, a la derecha del nombre (lfﬂ).

Ademas, en el listado de la izquierda, en la parte superior, hay unos campos de filtrado,
para poder limitar el listado de integrantes filtrando por el nombre/apellidos y/o el CIF.

Por ultimo, en ambos listados se indica el niUmero de paginas del listado y los comandos
de navegacion por los mismos.
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Crear tarea

11

Duracién
1700
Fecha inicio

01/09/2020

Nombre

e Nicolis De Nicolds

IK<1/1>>l

. justificado
00:00h
Fecha fin

31/12/2020

aF

T. restante
00:00h

N° integrantes

Afiadir Nombre

Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia

Participacién

Aa

Quitar

a o

Guardar

Cancelar

comillas.edu

Para terminar, sélo hay que pinchar en el botén:
* Guardar, para crear la tarea
* Cerrar, para cancelar la nueva tarea y perder toda la informacion cargada en la ficha.
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Una vez creada la tarea, ésta se muestra en la parte izquierda de la ventana.

Se muestra un breve resumen de la misma, con las siguientes acciones posibles:

- Consultar (©), ...

1700:00 h

Grupo de tareas sin asignar - Proyecto: Prueba_sesion_formativa

Arrastre aqui
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... donde muestra una ventana como esta, en la que se muestra toda la informacion

Detalle de tarea

T1L1

Duracién T. justificado
1700:00 h 00:00h

Fecha inicio Fecha fin
01-08-2020 31-12-2020
Nombre

Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia

Sesian_formativa - leF

IK<1/12>>

T.restante
1700:00 h
N?integrantes

2

Participacién
Alta

insertada en el momento de la creacidn de la tarea,
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- Editar (CJ”), donde muestra una ventana similar a la descrita en el momento de crear

la tarea, y

- Eliminar (@l), donde, tras una ventana de confirmacion, elimina la tarea.

Editar

Consultar Eliminar

Grupo de tareas sin asignar - Proyecto: Prueba_sesion_formativa

Arrastre aqui

1700:00 h
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A medida que se van creando tareas, se va completando la lista de tareas en la parte

izquierda de la ventana.

Grupo de tareas sin asignar - Proyecto: Prueba_sesion_formativa

i Lo}
00:00h o€
1700:00h 2
™ Lote ]
00:00h €
15000:00h 2
Ti0.1
00:00 b €
5000:00 h 4

T21

00:00h

2000:00 h

T2

00:00

1500:00 h

@B®

@@e

SER

122 oBE
00:00h €

3500:00h 2

173 DER
00:00h €

3000:00 h 3

Arrastre aqui

Aiiadir tarea |

225



COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

2.1 [odrg-]
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2000:00h 3
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00:00h o€

1500:00h 2
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2

00:00n o€

3500:00h 2

73

00:00h o€

3000:00h 3

Arrastre aqui

Grupo de tareas sin asignar - Proyecto: Prueba_sesion_formativa

Rodriaod

oy

00:00h

15000:00 h

TI0.1

00:00h

5000:00 h

@E T

Afiadir tarea

/ Desplegar

WP1 2@~

00:00h 0e Arrastre aqui

1700:00 b 2

wer 2@ |v

Para asignar una tarea a un paquete de trabajo, los pasos son:

1) Desplegar el area de tareas del paquete de trabajo. Para ello, hay que pinchar en la
banda azul donde se encuentra el nombre del WP

2) Arrastrar la tarea que se desee a dicho darea.
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Una vez se hayan asignado todas las tareas, se deberia ver algo asi.

comillas.edu
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Terminar

Para terminar con los paquetes de trabajo y con las tareas del proyecto, sélo hay que
pinchar en el botén Terminar, que se encuentra en la esquina inferior derecha de la

ventana.
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En la vista principal de esta seccidn, se ve asi.

GESTION DE PROYECTOS
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5. Generar timesheets

Volver al subindice

laV A I A
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Los ultimos pasos para poder generar las TS se dan en esta seccion, cuyo menu se titula
Justificacion.

Son tres apartados, los cuales se describen a continuacion.
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El primer apartado es Crear timesheets.

Aqui se crea la estructura de timesheet (hombre y rango de fechas) que se va a generar
y se le asignan los proyectos que se van a justificar.

231



COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

CIHS |
CIHS |

COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA
[_tcat icaoe Do CHE

GESTION DE PROYECTOS " 2 i

Timashasts.

[ .. [

comillas.edu

Esta ventana se estructura en tres partes.

1) Una primera, a la izquierda arriba, donde se muestra un listado de los proyectos
justificables, que no pertenecen a ninguna agrupacién. Estos proyectos se
configuraron en el menu Grupos de proyectos, submenu Proyectos sin agrupar,
detallado anteriormente.

2) Unasegunda, a la izquierda abajo, donde se muestra un listado de los grupos de
proyectos (que a su vez estan formados por varios proyectos). Estos grupos se
configuraron en el submenu Grupos de proyectos, del menu del mismo nombre.

3) Y unatercera, a la derecha de la ventana, donde se listan las estructuras de las
justificaciones que se quieren generar.
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Anadir timesheet

Editar

Eliminar

Anadir

Pinchando en el botéon Anadir timesheet, se crea una estructura nueva, la cual se

puede:

- Editar ([:J/), para ponerle un nombre, una fecha de inicio de justificacién y una fecha

final de justificacion, o
- Eliminar (@l), para borrar la estructura.
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2020 5ep - dic Inidos 0109200 Fin: 31122020

Lista d grupos de prayactos

Eliminar

Hombee de grupo de proyecton.

Proyactos UE
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Se pueden crear tantas estructuras como se desee. Al generar las TS se generaran todas
las TS de todas las estructuras creadas en este punto del proceso.

Una vez creadas las estructuras, sdlo hay que arrastrar el/los proyecto(s)/grupo(s) de
proyectos al drea que hay debajo de la estructura de justificaciéon recientemente creada.

En una misma estructura se puede poner cualquier combinacidn de proyectos
justificables y de grupos de proyectos.

A la derecha de cada proyecto/grupo de proyecto de una estructura, hay un icono de
eliminar (@l) para poder quitar el proyecto/grupo de proyecto de la estructura.
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El segundo apartado es asignar las tareas que se quieren justificar.

Aqui la herramienta muestra todas las tareas configuradas en cada uno de los proyectos
gue se quieren justificar, indicados en el apartado anterior.

Habilita sélo aquéllas tareas que se solapan con el rango temporal que se ha indicado en

la(s) estructura(s) de TS creada(s) en el apartado anterior. De ellas, se puede elegir
cuales se desean justificar en esta ocasion y cudles no.
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En esta ventana se muestran todos los proyectos que se guieren justificar en las
estructuras de TS creadas en el apartado anterior.

Y, para cada proyecto, los paquetes de trabajo y tareas configuradas en la seccién WPs &
Tasks descrita anteriormente.

En esta vista se habilitan las tareas que se solapan temporalmente con el rango indicado
para la estructura de TS en la que se encuentran.

Para cada proyecto se indica, en la banda azul correspondiente:
- Estructura de TS en la que se encuentra
- Rango temporal de la estructura de TS

- Identificador del proyecto

Debajo de la banda azul se muestran los WP y las tareas del proyecto. Esta informacién
se puede contraer pulsando en la banda azul de informacion.

Algunas tareas estan deshabilitadas porque se ejecutaran fuera del rango de fechas
indicado para la estructura de TS en la que se encuentra el proyecto.

Otras estan habilitadas, y marcadas por defecto, porque se solapan con el rango de
fechas de la estructura de TS.

Las tareas que estén marcadas seran a las que se le asignen horas de justificacion en el
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proximo apartado.
Para continuar con la justificacidn, hay que pulsar en el botén Siguiente.

Para cancelar la informacion de esta ventana y regresar al apartado anterior, hay que
pulsar en Cancelar.
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El tercer y ultimo apartado en la generacién de TS es Configurar timesheets.

Aqui se termina de configurar cada TS para cada participante de cada proyecto que se
quiere justificar. A continuacion se describen las opciones disponibles.
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Esta vista tiene dos zonas claramente diferenciadas.

1) La parte de la izquierda de la ventana, donde se muestra cada TS que se va a generar
para cada integrante de todos los proyectos que se van a justificar.

2) La parte derecha, donde se muestra informacion de la TS seleccionada.

238



>~ COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA
)

&

- ICAI ICADE CIHS

) Justificaciones: justificacion

ITY

comiLLas  Configurar timesheets

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

Timesheets

—

rirado ST [ 2 S —

I Nombre de timesheet ‘ ‘ dd/mm/aaaa Ul ‘ dd/mm/aaaa M| | Identificador | | Investigador ‘
Estructura de | ~———
TS 01/09/2020 31/12/2020 Prueba_sesion_formativa Carlos Rodriguez-Morcillo Garctz
—
01/09/2020 31/12/2020 Prueba_sesion_formativa Sesion_formativa - leF Participante
/
Rango
01/09/2020 31/12/2020 Prueba_sesion_formativa Victor Luis De Nicolss De Nicolés
temporal —
Identificador
01/09/2020 31/12/2020 Prueba_sesion_formativa Mariano Ventosa Rodriguez
UE 2020 ene - dic 01/01/2020 31/12/2020 Nereida Bueno Guerra
UE 2020 ene - dic 01/01/2020 31/12/2020 Gregorio ignacio L 6pez Lopez
UE 2020 ene - dic 01/01/2020 31/12/2020 Javier Matanza Domingo
UE 2020 ene - dic 01/01/2020 31/12/2020 Francisco Javier Herraiz Martinez
comillas.edu

Como se puede apreciar, ahora, cada banda azul, ademads de:
- La estructura de TS en la que se encuentra el proyecto

- Elrango de fechas de ésta, y

- El proyecto

Se indica el participante de quien se va a generar la TS con la justificacidon de horas.

Adicionalmente, como en otras tablas, en la parte superior se encuentran los campos de
filtrado con los que limitar el listado de TS que hay debajo.
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COMILLAS

Timesheets

Nombre de timesheet Desde Hasta Identificador Investigador

| Nombre de timesheet dd/mm/aaaa [@| | dd/mm/aaaa [ | Identificador | | Investigador

| 01/09/2020 31/12/2020 Prueba_sesion_formativa Carlos Rodriguez-Morcillo Garcfa

A\ 2020 sep - dic 01/09/2020 31/12/2020 Prueba_sesion_formativa Sesién_formativa - IeF

el integrante no tiene horaria asignado. El integrante no tiene calendario asignado.

2020 sep - aic | oLus/2020 31/12/2020 Pruena_sesion_formativa Victor Luis De Nicolds De Nicolds

A\ 2020 sep- dic 01/09/2020 31/12/2020 Prueba_sesion_formativa Mariano Ventosa Rodriguez
UE 2020 ene - dic 01/01/2020 31/12/2020 RAVUELA_ Nereida Bueno Guerra v

En alguna de las TS puede que se muestre un signo de aviso (A) a laizquierda.

Poniendo el cursor del ratdn sobre él, se indica el motivo del aviso.

Estos avisos se producen porque la persona asignada a esa TS no tiene configurado un
calendario y/o un horario. Esta configuracion se puede realizar en el apartado
Integrantes, del actual menu principal, o en el menu principal Usuarios, descrito mas
adelante en este manual de usuario.

Es necesario subsanar estos errores para poder continuar. Mientras exista algun error, el

botdn de Generar timesheets permanece deshabilitado.
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Area de

Detalle
individual

informacion
Timesheet ( \
Nombre de timesheet Desde Identificador Investigador
Duracién del proyecto Total justificado Total otros proyactos
Nombre de timesheet dd/mm/aaaa dd/mm \saaa 8| | Identificador S1. 100,000 0,00 0,00h
oras justificadas

| Prueba_sesion_formativa | Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia

| 3112/2020

Total disponible [M cargardatos de docencia
456,00h [ cargardatos de movilidad Ver calendario
[B Cargardatos de gestidn
e —— [ cargar datos de bajas [ verhorario
Ver coste J
[ 3.700,00h 0,00h 0,00€ W
Informacion
Tareas
agregada
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Por otra parte, si se pulsa en una de las TS se despliega un area de informacién hacia
abajo en la que se muestran:

- Las tareas que se van a justificar en breves momentos

- Las horas disponibles (sin justificar todavia) en cada una de las tareas

- Las horas justificadas en cada una de las tareas para el participante de la TS

- El coste de estas horas justificadas.

En la parte inferior derecha del area indicada se presenta un resumen de informacion
agregada.

Adicionalmente, se habilita la zona de la derecha en la pantalla con el detalle individual
delaTs.

241



COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

UNIVERSIDAD PONTIFICIA
[_icat icaoe D CHE
Datos del (.
proyecto Duracién del proyecto Total justificado Total otros proyactos| Consulta de
31,700,00h 0,00h 0,00h calendario,
Coste horas justificadas .
Datos del 0,00€ horario y coste
investigador
Total disponible [ cargar datos de docencia
456,00h Cargar datos de movilidad Ver calendario
/ Cargar datos de gestion
R
Consulta de Cargar datos de bajas Ver horario
datos externos
Ver coste
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En esta zona se muestra:
- Datos del proyecto (horas, costes...)
- Datos del investigador

En los datos del investigador hay cuatro checks que permiten configurar la herramienta
para que tenga en cuenta o no los datos de:

Docencia

Movilidad (viajes)

Gestion

Bajas y permisos laborales

... de la persona asignada a la TS.
Las casillas que estén marcadas provocardn que la herramienta consulte otros sistemas
de informacidn de la Universidad para obtener la informacidn correspondiente y tenerla

en cuenta a la hora de repartir horas de trabajo para cada dia.

Por ultimo, hay tres botones que permiten consultar, desde esta misma ventana, el
calendario, el horario y los costes de la persona asignada a la TS.
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Generar TS

Cancelar
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Cuando ya se tengan todas las TS revisadas y todos los avisos subsanados, se puede:

- Pulsar en Generar timesheets, para que la herramienta reparta las horas disponibles
de justificacion entre las distintas tareas y participantes

- Pulsar en Cancelar, para eliminar toda la informacion de esta ventana y regresar al

apartado Crear timesheets.
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Evolucion
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Al darle a Generar timesheets, la herramienta se pone automaticamente a calcular las
horas de las tareas y los participantes.

Presenta un aviso en pantalla en el que indica que se estan calculando las TS y que se
puede seguir trabajando en la herramienta, menos en el menu principal
“Justificaciones”.

En la parte superior derecha dela ventana muestra el avance de los calculos.
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B Se estan generando partes de horas. Por favor, espere.
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A,

Evolucion

Si se acepta la ventana de aviso anterior, la vista actual se queda bloqueada, por estar en

el menu principal “Justificaciones”.
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Si nos vamos a otro apartado del mismo menu principal, la ventana sigue bloqueada.

Arriba a la derecha sigue mostrando la evolucién del proceso.
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Proyecter
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Evolucion

Sin embargo, si nos movemos a otro menu principal, la ventana se habilita, mientras

sigue mostrando la evolucidon del proceso arriba a la derecha.
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Al terminar, lo indica en la parte superior derecha.

En dicho aviso, hay un botdn que permite ver en pantalla el resultado obtenido del
calculo.
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Filtrado

Estructura de
TS

Rango
temporal

Identificador Participante

W € 173 3 51 assnca 0 egsios s gt [ |
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Tanto si nos mantenemos en la pantalla de Configurar timesheets hasta que termina el
proceso, como si pulsamos en el boton Ver del aviso de arriba a la derecha, se muestra
la siguiente pantalla.

En ella se muestra un listado con todas las TS generadas.

En la parte superior, se encuentra una zona de filtrado, para limitar el listado que se
muestra debajo. Se puede filtrar por:

- Nombre de la estructura de TS en la que se encuentra el proyecto

- Rango de fechas de la estructura,

- ldentificador del proyecto

- Nombre o apellidos del investigador.

A medida que se van rellenando los campos anteriores, el listado se va actualizando
automaticamente.

Debajo de la zona de filtrado se encuentra el listado de TS generadas. En cada una de
ellas se muestra la informacidn habitual:

La estructura de TS en la que se encuentra el proyecto

El rango de fechas de ésta,

El proyecto, y

El participante.

Pinchando en la banda azul de una de las TS se muestran las horas justificadas.
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trabajo y
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El aspecto que tiene es como el mostrado en la diapositiva.
La informacidn se muestra mes a mes y, para un mes concreto, dia a dia.
En la parte superior izquierda se indica el mes y el afo justificado.

Para cada mes, la tabla mostrada tiene cuatro secciones:

1) En las primeras filas se muestra la informacién de todos los paquetes de trabajo
(WP), y sus tareas, en los que participa el investigador, los cuales han sido justificados en
la TS actual.

Por cada paquete de trabajo, después de las filas de las tareas, se presenta una fila con
la suma total de las horas justificadas en todas las tareas de dicho paquete de trabajo.
Después de todos los paquetes de trabajo se presenta una fila con la suma total de
todas las horas justificadas en todos los paquetes de trabajo anteriores.
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2) La segunda seccidn, titulada Other activities, muestra las horas empleadas por el
investigador en otras tareas distintas del trabajo en proyectos justificables.
Concretamente se muestran datos de horas empleadas en:

- Docencia (Teaching)

- Gestion (Management), y

- Viajes (Mobility)

Al final se muestra una fila con la suma total de horas empleadas en este tipo de
actividades.

3) La tercera seccidn de la TS, titulada Absences, son las ausencias. En ella se muestran

las horas en las que el investigador ha estado:

- Descansando por vacaciones o festivos (Annual leaves),

- Descansando por permiso laboral (paternidad, maternidad, mudanza...) (Special
leaves), o

- Enfermo (lliness).

Al final se muestra una fila con la suma total de las horas de ausencia del investigador.

4) La cuarta y ultima seccion de la TS, titulada Totales, muestra la suma total de las
horas anteriores. En la primera fila (Total horas productivas) muestra la suma de las
horas justificadas, mas las horas empleadas en otras actividades.

Y en la segunda fila (Total horas) muestra las suma de las horas productivas mas las
horas de ausencia.

Después continta con el siguiente mes.
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El nombre de cada tarea tiene un enlace. Si se pincha en él, abre una ventana con un
calendario.

En éste se muestra:

- En la parte superior izquierda, la informacion de la timesheet: el nombre de la tarea,
el nombre del paquete de trabajo, el identificador del proyecto, y el nombre del
investigador

- Debajo, en la parte izquierda de la ventana, un calendario con el afio en la parte
superior, y los meses dispuestos en forma matricial.

- Enla parte derecha de la ventana, arriba, un resumen de informacion de la tarea,
donde se muestra:

- Las horas totales configuradas a la tarea (duracion de la tarea)

- Las horas totales justificadas en el sistema. Pueden superar a las horas totales
configuradas en la herramienta hasta en un 5 %.

- Las horas justificadas para el investigador en esta tarea

- El coste de estas horas justificadas para el investigador

- El porcentaje que suponen las horas totales justificadas en la tarea sobre las
horas totales configuradas en la tarea (duracién de la tarea). Este valor nova a
superar el 105%.

- Enla parte derecha de la ventana, debajo del resumen anterior, hay un listado de los
meses justificados en esta TS. Pinchando en el nombre del mes o en el icono de la
derecha (), se despliega una tabla con la informacién diaria.
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Mes Bl | Octubre | -
Editar
jus‘:tzzsdas Coste/hora Coste/dia Acciones
Jueves 01-10-20 1,00h 50€ S50€ zZls
Viernes 02-10-20 1,00h S0€ 0€ Z]18
Sabado 03-10-20 0,00h S0€ 0€ Z1G6
Domingo 04-10-20 0,00 h S0€ 0€ Z18
Lunes 05-10-20 1,00 h S0€ 50€ Zla
Martes 06-10-20 1,00 h 50€ 50 € Zla
Miércoles | 07-10-20 1,00 h S0€ S0€ zZ18
Jueves 08-10-20 1,00h S0€ 50 € Z1a
T ), N e A e
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En esta tabla se indica:

- Lafechay dia de la semana dentro del mes desplegado

- Las horas justificadas ese dia para la tarea y el investigador indicados arriba a la
izquierda

- El coste/hora de esa persona en ese dia del calendario

- El coste de las horas justificadas para esa persona en el dia indicado

- Una columna de acciones que se pueden realizar (siempre y cuando la TS no esté
bloqueada) sobre las horas justificadas ese dia:

- Por una parte, pinchando en el icono de editar (DI), se puede editar el
numero de horas justificadas ese dia. En ese caso, el campo de horas
justificadas se habilita y se puede editar el nUmero. A la derecha, aparecen el
icono de guardar (), el cual hay que pulsar para almacenar el nuevo dato en
el sistema, y el icono de cancelar (X) para deshacer los cambios realizados.

- Por otra parte, pinchando en el icono de eliminar (@), se puede poner a cero
(0) el numero de horas justificadas ese dia. En ese caso aparece una ventana
de confirmacién antes de ejecutar la accion de forma irreversible.

Si se pincha sobre un dia de esta tabla, ese dia se marca en el calendario. Y de forma
analoga, si se pincha un dia del calendario, se selecciona ese dia en la tabla de la
derecha.

Por ultimo, en la parte inferior derecha de la ventana, hay un botdn para Cerrar esta
vista.
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Octubre

Feciia

Jueves 01-10-20

Horas
justificadas

Guardar

Cancelar

Viernes 02-10-20

1,00 h

En ese caso, el campo de horas justificadas se habilita y se puede editar el nimero.

A la derecha, aparecen_
. ]
- elicono de guardar (), el cual hay que pulsar para almacenar el nuevo dato en el

sistema, y

- elicono de cancelar (X) para deshacer los cambios realizados.
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Mes Octubre

Jueves
Viernes
Sibado
Domingo
Lunes
Martes
Miércoles

Jueves

s

01-10-20
02-10-20
03-10-20
04-10-20
05-10-20
06-10-20
07-10-20

08-10-20

ol \

Horas

justificadas

1,00h
1,00h
0,00h
0,00h
1,00h
1,00h
1,00h

1,00h

J

Coste/hora

50€
S0€
S0€
50€
S50€
50€
S50€

S0€

.-

Coste/dia

50€
0€
0€

50€
50€
50€

S0€

oo

Acciores

R R 8 R

4

B & & c & & &b

=)

Editar

Eliminar

comillas.edu

- Por otra parte, pinchando en el icono de eliminar (@]), se puede poner a cero (0) el
numero de horas justificadas ese dia. En ese caso aparece una ventana de

confirmacion antes de ejecutar la accidon de forma irreversible.
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Si se pincha sobre un dia de esta tabla, ese dia se marca en el calendario. Y de forma
analoga, si se pincha un dia del calendario, se selecciona ese dia en la tabla de la

derecha.
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Por ultimo, bajo la lista de los meses justificados, hay un botén para Anadir dia.

Resumen

Meses
justificados

Afnadir dia

Esto permite afiadir un dia a la justificacidn ya realizada y justificar, manualmente, una

serie de horas.
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Horas
justificadas

Fecha \ ) .
Nueva imputacion

Horas justificadas

dd/mm/ssss [0 Horas

Guardar

Acciones

Al pulsarlo, se muestran estos campos de informacion:

- Fecha,y
- Horas justificadas

Para guardar esta informacidn hay que pinchar en el icono de Guardar ().

Para cancelar esta justificacion, hay que pinchar en el icono del aspa (X).

Cancelar
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Por ultimo, en la esquina inferior derecha de la vista de las TS generadas se puede:
- Descargar la informacion de todas las TS generadas, en formato Excel,
- Cerrar la vista actual
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El dltimo menu secundario que falta por describir es Timesheets, aunque es el primero

que aparece en la ventana.

Aqui se gestionan las TS generadas en los apartados anteriores.
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El primer apartado en la gestion de las timesheets generadas se titula Pendiente de
validar.

Aqui se muestran todas las timesheets generadas por la Oficina de Proyectos que estan
pendientes de la validacidn por el usuario.
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Como se acaba de indicar, este menu permite gestionar las TS generadas previamente
por la Oficina de Proyectos.

Al pinchar en el menu secundario TimeSheets, por defecto se activa el submenu
Pendiente de validar. En el drea de trabajo se pueden ver las TS generadas que estdn
pendientes de ser revisadas y validadas por las diferentes personas involucradas:
investigador, investigador principal del proyecto y la Oficina de Proyectos.

En el drea de trabajo se muestra un listado de las TS a las que el usuario tiene acceso.*

En la parte inferior se indica el nimero de paginas de listado, y se encuentran los
botones de navegacidn por las mismas.

En la parte superior existe un area de filtrado donde, en base a los campos de la tabla,
se puede limitar el listado de TS que se muestra debajo. No hay mas que completar
alguno de los campos de filtrado y el listado se actualizara automaticamente.

En esta zona de la ventana, también se puede ordenar el listado de forma ascendente o
descendente por uno de los campos de la tabla. Para ello sélo hay que pinchar en el
nombre del campo, en la cabecera de la tabla, para ordenar por ese campo. En
pulsaciones sucesivas en el mismo nombre se alterna entre ascendente y descendente.

Por ultimo, entre la zona de filtrado y el listado de TS, existe un area de botones, cuya
funcionalidad se describe en los siguientes apartados.
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Los campos de la tabla por los que se puede filtrar y ordenar son:

- Timesheet: este campo indica el nombre que se le ha dado ala TS a la hora de
generarla.

- Desde: es la fecha inicial desde la que se ha generado la TS

- Hasta: es la fecha final hasta la que se ha generado l1a TS

- Titulo/Identificador: para poder filtrar por el identificador del proyecto o por su
titulo. En la tabla se muestra sdlo el identificador, para abreviar el texto.

- Investigador: este campo indica el investigador de la TS en cuestion.
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Resumen Bloquear - — ~_

B UE 2020 ene-dic 01-01-2020 31-12-2020 RAYUELA Francisco Javier Herraiz Martinez

B UE 2020 ene - dic 01-01-2020 31-12-2020 | RAYUELA_ Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia
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H. Disponibles: 146,00 h H. Disponibles: 627,00 h H. Disponibles: 627,00 h H. Disponibles: 626,50 h H. Disponibles: 627,00 h
H. Justificadas: 36,00 h H. Justificadas: 27,00 h H. Justificadas: 27,00 h H. Justificadas: 27,50 h H. Justificadas: 27,00 h
Coste: 2.520,00 € Coste: 1.890,00 € Coste: 1.890,00 € Coste: 1.925,00 € Coste: 1.890,00 €
144,50 h 2.653,50 h 10.115,00 €
Ocultar
Desbloquear
resumen

Para una TS determinada, las acciones que se pueden realizar son:

Eliminar (@l): borra la TS y todas las horas justificadas para esa persona en dicha TS.
Bloquear (EI): bloquea la TS. Esto significa que la informacién de las horas
justificadas para esta persona no se pueden modificar ni eliminar.

Desbloquear (EI): desbloquea la TS. Esto significa que la informacidn de las horas
justificadas para esta persona si se pueden modificar.

Ver resumen (): muestra un resumen de las tareas justificadas en la TS para la
persona indicada

Ocultar resumen (" ): oculta el resumen anterior

Ver detalle (®): muestra una ventana donde se puede consultar el detalle diario de
las horas justificadas en cada tarea para esta persona. Esta ventana se describe mas
adelante.
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Detalle

B UE2020ene-dic | 01-01-2020 | 31-12-2020 | RAYUELA_ Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia

H. Disponibles: 146,00 h H. Disponibles: 627,00 h H. Disponibles: 627,00 h H. Disponibles: 626,50 h H. Disponibles: 627,00 h
H. Justificadas: 36,00 h H. Justificadas: 27,00 h H. Justificadas: 27,00 h H. Justificadas: 27,50 h H. Justificadas: 27,00 h
Coste: 2.520,00 € Coste: 1.890,00 € Coste: 1.890,00 € Coste: 1.925,00€ Coste: 1.890,00 €

44.50 h 2.653,50 h 10.115,00€

/ /

Tareas Descarga de la TS Informacion
justificadas en formato Excel agregada

comillas.edu

El resumen de la TS tiene las siguientes partes:

1) Una zona donde se indican las tareas justificadas en esta timesheet.

Para cada una de ellas se detalla la siguiente informacion:

* Horas disponibles (todavia sin justificar en el sistema) en toda la tarea, para todos los
participantes de la misma

* Las horas justificadas en dicha tarea para el investigador de la TS actual

* El coste de las horas justificadas para el investigador. Este coste se obtiene de
multiplicar el nimero de horas justificadas en la tarea por el coste/hora configurado
en la herramienta para ese investigador.

2) Una zona donde se muestran los tres datos de informacion descritos anteriormente,

pero de forma agregada.

3) Un botdn con el que se puede descargar la justificacion de horas de la TS en formato

Excel.

El dato de horas justificadas en cada tarea tiene un enlace que, al pincharlo, abre una
ventana con un calendario.
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En él se muestra:

- Enla parte superior izquierda, la informacion de la timesheet: el nombre de la tarea,
el nombre del paquete de trabajo, el identificador del proyecto, y el nombre del
investigador

- Debajo, en la parte izquierda de la ventana, un calendario con el afio en la parte
superior, y los meses dispuestos en forma matricial.

- En la parte derecha de la ventana, arriba, un resumen de informacidn de la tarea,
donde se muestra:

Las horas totales configuradas a la tarea (duracion de la tarea)

Las horas totales justificadas en el sistema. Pueden superar a las horas totales
configuradas en la herramienta hasta en un 5 %.

Las horas justificadas para el investigador en esta tarea

El coste de estas horas justificadas para el investigador

El porcentaje que suponen las horas totales justificadas en la tarea sobre las
horas totales configuradas en la tarea (duracién de la tarea). Este valor nova a
superar el 105 %.

- Enla parte derecha de la ventana, debajo del resumen anterior, hay un listado de los
meses justificados en esta TS. Pinchando en el nombre del mes o en el icono de la
derecha (), se despliega una tabla con la informacion diaria.

En esta tabla se indica:

- Lafechay dia de la semana dentro del mes desplegado

- Las horas justificadas ese dia para la tarea y el investigador indicados arriba a la
izquierda
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- El coste/hora de esa persona en ese dia del calendario

- El coste de las horas justificadas para esa persona en el dia indicado

- Una columna de acciones que se pueden realizar (siempre y cuando la TS no esté
bloqueada) sobre las horas justificadas ese dia:

- Por una parte, pinchando en el icono de editar (@), se puede editar el nUmero
de horas justificadas ese dia. En ese caso, el campo de horas justificadas se
habilita y se puede editar el nUmero. A la derecha, aparecen el icono de
guardar (), el cual hay que pulsar para almacenar el nuevo dato en el
sistema, y el icono de cancelar (X) para deshacer los cambios realizados.

- Por otra parte, pinchando en el icono de eliminar (lfﬂ), se puede poner a cero
(0) el numero de horas justificadas ese dia. En ese caso aparece una ventana de
confirmacién antes de ejecutar la accion de forma irreversible.

Si se pincha sobre un dia de esta tabla, ese dia se marca en el calendario. Y de forma
analoga, si se pincha un dia del calendario, se selecciona ese dia en la tabla de la derecha.

Por ultimo, en la parte inferior derecha de la ventana, hay un botdn para Cerrar esta vista.

18/05/2022
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A la hora de querer ver el detalle de una TS (pulsando en el icono ©) desde el listado de
timesheets descrito con anterioridad, en primer lugar presenta una ventana como ésta.

En ella se indica la TS que se va a consultar (nombre, fechas de inicio y fin, proyecto e
investigador).

Pinchando en la informacién de la TS, muestra el detalle diario para cada mes que
abarque la TS.
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trabajo y
tareas

Otras
actividades
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La informacién se muestra mes a mes y, para un mes concreto, dia a dia.
En la parte superior izquierda se indica el mes y el afio justificado.

Para cada mes, la tabla mostrada tiene cuatro secciones:

1) En las primeras filas se muestra la informacién de todos los paquetes de trabajo
(WP), y sus tareas, en los que participa el investigador, los cuales han sido justificados en
la TS actual.

Por cada paquete de trabajo, después de las filas de las tareas, se presenta una fila con
la suma total de las horas justificadas en todas las tareas de dicho paquete de trabajo.
Después de todos los paquetes de trabajo se presenta una fila con la suma total de
todas las horas justificadas en todos los paquetes de trabajo anteriores.

2) La segunda seccidn, titulada Other activities, muestra las horas empleadas por el
investigador en otras tareas distintas del trabajo en proyectos justificables.
Concretamente se muestran datos de horas empleadas en:

- Docencia (Teaching)

- Gestién (Management), y

- Viajes (Mobility)

Al final se muestra una fila con la suma total de horas empleadas en este tipo de
actividades.
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3) La tercera seccién de la TS, titulada Absences, son las ausencias. En ella se muestran

las horas en las que el investigador ha estado:

- Descansando por vacaciones o festivos (Annual leaves),

- Descansando por permiso laboral (paternidad, maternidad, mudanza...) (Special
leaves), o

- Enfermo (lliness).

Al final se muestra una fila con la suma total de las horas de ausencia del investigador.

4) La cuarta y ultima seccion de la TS, titulada Totales, muestra la suma total de las

horas anteriores. En la primera fila (Total horas productivas) muestra la suma de las

horas justificadas, mas las horas empleadas en otras actividades, mas las horas de

ausencia.

Y en la segunda fila (Total horas) muestra las horas totales que el investigador dispone

cada dia.

Después continua con el siguiente mes.
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En las columnas centrales se muestran los dias del mes (indicando el dia de la semana),
marcando en azul los dias festivos (etiquetados como HOL) y los fines de semana (SAT y
SUN).

Y en la dltima columna, se presentan los totales resultantes de sumar todos los valores
de la fila.

En cada celda se muestran las horas justificadas o empleadas ese dia, en el concepto
indicado en la primera columna.
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Por ultimo, en la parte inferior hay dos botones:
1) Uno para descargar la informacion de esta TS en formato Excel
2) Otro para cerrar la ventana y volver al listado de TS previo.

Descargar en
formato Excel

Cerrar esta
vista

Volver a
Detalle por
proyecto
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Por ultimo, en el listado de TS, hay unas casillas a la izquierda de cada TS que permiten
seleccionar una o varias TS a la vez.

En la parte superior de esa columna de casillas, hay una que permite seleccionar todas
las TS de la pantalla actual con un solo clic.

Cuando alguna de las casillas se activa, se habilitan los botones de la parte derecha, lo

gue permite realizar una misma accién sobre todas las TS seleccionadas.

Las acciones son:

* Eliminar: descrita anteriormente, borra las TS y todas las horas justificadas para el/los
investigador(es) y el/los proyecto(s) indicados,

* Validar: cambia la TS de estado de Pendiente de validar a Validado,

* Bloquear: descrita anteriormente, bloquea las TS desbloqueadas y no permite
modificar ninguna hora justificada en las mismas, y

* Desbloquear: descrita anteriormente, desbloquea las TS bloqueadas, y permite
modificar las horas justificadas en las mismas.
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El segundo apartado en la gestidn de las timesheets generadas es el de Validado.

Aqui se muestran las TS que han sido validadas por el usuario, tras su revisién.
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Las partes de las que consta esta area de trabajo son exactamente las mismas que las
del apartado anterior (Pendiente de validar):

- Listado de timesheets validadas por el usuario,

- Numero de paginas y controles de navegacion

- Zona de filtrado y ordenacidn del listado de TS

- Botones de accidn sobre varias TS simultdneamente.

Las funcionalidades de este apartado y la forma de gestionar las TS son las mismas que
las descritas en el apartado anterior (Pendiente de validar). Se remite al lector a dicho
apartado para conocer las opciones de esta area.

Para una TS, no hay diferencia entre estar en estado Pendiente de validar y estar en
Validado. Simplemente son dos estados para que la Oficina de Proyectos pueda
organizarse y quede mas claro qué TS se han procesado en una primera etapa y cuales
no.
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Boton
rechazar

La Unica diferencia con el apartado anterior es que, en este caso, en vez de haber
botdn de Validar hay un botén de Rechazar.

Aplicar esta accion sobre una TS hace que ésta cambie de estado de Validado a
Pendiente de validar.

comillas.edu

un
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El tercer apartado en la gestién de las timesheets generadas es Detalle por proyecto.

Aqui se puede elegir un proyecto y ver, de forma independiente, todas las TS de ese
proyecto, independientemente del estado en el que se encuentren.
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Esta drea de trabajo esta dividida en dos partes.

A la izquierda se muestra un listado de todos los proyectos que el usuario puede

visualizar.*

A la derecha se van a mostrar todas las TS asociadas al proyecto que se seleccione en el

COMILLAS

GESTION DE PROYECTOS

listado de la izquierda.

* Un investigador puede ver todos los proyectos en los que es integrante. Un Técnico OP
puede ver todos los proyectos de |la Universidad.
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Listado de proyectos Listado de proyectos.
Filtrado y -_— Titulo/identificador Desde Hasta Titulofidentificador Desde Hasta
ordenacion

—
" -SPONSE faf2025 Carlos-prueba_integrantes v |
|
OPEMN_ENTRANCE 3 RESPONSE |
: |
Listado de 31/10/2 Carlos-prueba_hasta_RI v |
proyectos |—]

31772023 Prueba_sesion_formativa v
|
Soinde-Electrodos_Wireless-Fase_|_desarrollo w |
|
Sistema_Riego-ABB v |
|

PLUVIA-PulsadorAlarma =)
|

Carlos-pruebs_hasta Rl NoMasVello-Fotodepilacion_II v
|
) L, Prueba_sesion_formativa 1/9/2020 v |
Paginacion -
“sinde-Electrodos_ Wireless-Fase | 1/10/2014 v |
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A su vez, el listado de proyectos de la zona izquierda tiene las siguientes partes:
- Enla parte superior, una zona donde se puede limitar el listado de proyectos
aplicando un filtrado en:

- Titulo o identificador del proyecto,

- Fecha de inicio del proyecto, o

- Fecha de fin del proyecto
En esa zona también se puede aplicar un criterio de ordenacion sobre uno de los tres
campos indicados anteriormente. Para ello sélo hay que pinchar en uno de los titulos de
las columnas y ordenara el listado por ese campo de forma ascendente. Si se vuelve a
pinchar el mismo campo, entonces lo ordenara de forma descendente.

- En el centro, el listado de proyectos visibles para el usuario, en base al filtrado
aplicado en la parte superior.

En cada proyecto, el Técnico OP ve el identificador del proyecto y las fechas de inicio y

de fin del mismo.

Sin embargo, el investigador ve el identificador del proyecto y una corona () en

aquéllos proyectos en los que es IP.

- Enla parte inferior, se indica el nUmero de paginas de listado, y se encuentran los
botones de navegacidn por las mismas.
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Para seleccionar un proyecto, sélo hay que pinchar en la banda azul donde esta su
identificador.

Al hacer eso:

1) Bajo el identificador del proyecto, se despliega un area donde se muestra
informacién del proyecto y una serie de botones

2) Aladerecha se muestra un listado de todas las TS que hay generadas para ese
proyecto, independientemente del estado en el que se encuentren.
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Datos del T
proyecto Fecha inicio Fecha fin Duracién Coste P
proyecto
01/10/2020 30/09/2025 8.820,00 h 83.425,00€ Gregorio Ignacio
Ldpez Lopez
Tabla de \
tareas

‘ Tabla de tareas | ‘ Detalle horas en tareas | ‘ Lista timesheets
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La informacidn que se muestra del proyecto es:

Fecha de inicio: fecha en la que comenzé el proyecto,

Fecha de fin: fecha en la que finalizé o va a finalizar el proyecto,

Duracién del proyecto: es el nimero de horas que se han configurado en todas las
tareas del proyecto,

Coste: es la suma de todos los costes de todas las horas justificadas de todos los
integrantes del proyecto,

IP: el nombre del investigador principal del proyecto.

Ademas hay tres botones:

Tabla de tareas, muestra un resumen mensual de cada tarea del proyecto.
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Cerrar esta
vista

2,0

n ll 2200

Descargar en

Arriba a la izquierda se puede elegir el afo.

Debajo, para cada paquete de trabajo, se presenta una tabla con todas las tareas que
incluye.

En

En

columnas se indica:

Estimado: tiempo total de la tarea

Justificado: horas justificadas en la tarea en el afio que se visualiza

Restante: el tiempo disponible en la tarea. Es la diferencia entre el tiempo de la tarea
y todas las horas justificadas en todos los afos.

Coste: es la suma de los costes de las horas justificadas en esa tarea en el aio que se
visualiza

Inicio: fecha de inicio de la tarea

Fin: fecha de fin de la tarea

Enero, Febrero, Marzo... Diciembre: las horas justificadas en dicho mes para la tarea

la esquina inferior derecha se puede:

Descargar un Excel con toda las horas justificadas del proyecto.
Cerrar la ventana pulsando en el botén Cerrar.
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El segundo botdn es Detalle horas en tareas, que muestra, a nivel diario, semanal y

RESPONSE_ 1/10/2020 30/9/2025 \ A
Fecha inicio Fecha fin Duracién Coste P
proyecto
01/10/2020 30/09/2025 8.820,00 h 83.425,00€ Gregorio Ignacio
Ldpez Lopez
‘ Tabla de tareas | ‘ Detalle horas en tareas ] ‘ Lista timesheets

Detalle horas

mensual, las horas justificadas en cada tarea.
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En la vista que se muestra hay:

- Arriba a la izquierda, un menu donde seleccionar si la informacidn de todas las tareas
del proyecto se quiere a nivel diario, semanal o mensual.

- Debajo, una fila con los afios

- Debajo, los meses del calendario en forma matricial
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En el calendario, se muestran en verde los dias que tienen horas justificadas, y en rojo
los dias no justificados.

Si el formato elegido en el menu superior es Detalle diario, al pinchar en uno de los dias
se muestra una tabla en el espacio de la derecha que indica:

- Las tareas del proyecto

- La duracién de cada una de ellas

- El tiempo justificado para cada tarea en el dia sefialado

- El tiempo restante (sin justificar) de la tarea

- El coste de las horas justificadas el dia sefialado
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Si el formato elegido en el menu superior es Detalle semanal, a la derecha se presenta
un listado de las semanas del afio que tienen alguna justificacion.

Al pinchar en una de ellas se despliega una tabla hacia abajo que indica los mismos
campos descritos anteriormente, pero agregados a la semana seleccionada.
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Si se pincha directamente sobre una semana del calendario, ésta se resalta en naranja, y,
en el drea de la derecha, indica la semana que es.

Si se pincha en ella, se despliega la tabla descrita anteriormente.
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Por ultimo, si el formato elegido en el menu superior es Detalle mensual, a la derecha
se presenta un listado de los meses del aflo que tienen alguna justificacion.

Al pinchar en uno de ellos se despliega una tabla hacia abajo que indica los mismos
campos descritos anteriormente, pero agregados al mes seleccionado.
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Si se pincha directamente sobre un mes del calendario, éste se resalta en naranja, y, en
el drea de la derecha, indica el mes que es.

Si se pincha en él, se despliega la tabla descrita anteriormente.
En cualquiera de los tres casos, existe la posibilidad de ejecutar las acciones que hay en
la esquina inferior derecha:

- Descargar un Excel con toda las horas justificadas del proyecto.
- Cerrar la ventana pulsando en el botén Cerrar.
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El tercer y ultimo botdn disponible es Lista timesheets, que muestra una lista de todas
las TS del proyecto desde la que se puede consultar el detalle diario, mes a mes

RESPONSE_ 1/10/2020 30/9/2025 \ A
Fecha inicio Fecha fin Duracién Coste P

proyecto
01/10/2020 30/09/2025 8.820,00 h 83.425,00 € Gregorio Ignacio

Ldpez Lopez

\

‘ Tabla de tareas |

‘ Detalle horas en tareas ]

‘ Lista timesheets

Detalle horas

Lista de TS
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La vista que se muestra es la de la diapositiva.
Este formato es idéntico al descrito en la seccién Configurar timesheets, del menu

principal “Justificaciones”, cuando se terminan de generar las TS. Se remite al lector a
dicha seccion para su documentacion.
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TS asociadas
al proyecto

Como se ha comentado antes, a la derecha se muestra un listado de todas las TS que

hay generadas para ese proyecto, independientemente del estado en el que se
encuentren.
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Filtrado y
ordenacion —

dd/mm/aaf | In

! £2020 ene - dic 01-01-2020 31-12-2020 Gregorio Ignacio Lopez Lépez Pendiente

UE 2020 ene - dic 01-01-2020 31-12-2020 Rafael Cossent Arin Pendiente

Listad o d eTS UE 2020 ene - dic 01-01-2020 31-12-2020 Javier Matanza Domingo . Validado

UE 2020 ene - dic 01-01-2020 31-12-2020 Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia @ validado

UE 2020 ene - dic 01-01-2020 31-12-2020 José Pablo Chaves Avila Pendiente

Paginacion Excel

VE 2020 ene - dic 01-01-2020 31-12-2020 Tomds Gémez San Roman . Validado D esc arg aen
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En esta vista hay las siguientes partes:

1) En la parte superior, se encuentra una zona de filtrado, para limitar el listado que se
muestra debajo. Se puede filtrar por:

- Nombre de la estructura de TS en |la que se encuentra el proyecto

- Rango de fechas de la estructura,

- Nombre o apellidos del investigador.

También se puede ordenar el listado siguiente por los campos anteriores, haciendo clic
en el nombre del campo en la tabla. Volviendo a pulsar en el nombre, la ordenacién es
descendente.

2) En el centro, el listado resultante de aplicar el filtrado superior

3) Abajo a la izquierda, se muestra el nimero de pdagina del listado y los controles de
navegacion

4) Abajo a la derecha, la posibilidad de descargar en un Excel todas las TS mostradas en
el listado de arriba, teniendo en cuenta el filtro.
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UE 2020 ene - dic

01-01-2020 31-12-2020

Gregorio Ignacio Lopez Lopez

Pendiente
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Bloquear
Ver detalle
Rango Investigador Estado .
temporal Eliminar

Estructura de
TS

Resumen

UE 2020 ene - dic 01-01-2020 31-12-2020 (Carlos Rodriguez-Morcillo Garcfa

@ vaiidado

H.D bles: 746,00 h
H. Justificadas: 50,00 h
Coste: 3.500,00€

H. Disponibles: 624,50 h
H. Justificadas: 29,50 h
Coste: 2.065,00 €

H. Disponibles: 159,00 h
H. Justificadas: 27,00 h
Coste: 1.890,00€

H. Disponibles: 159,00 h
H. Justificadas: 27,00 h
Coste: 1.890,00€

Ver resumen

Ocultar
resumen

H. Disponibles: 12,00 h H. Disponibles: 12,00 h
H. 7,00h H. Justi 7,00 h
Coste: 1.890,00 €

Coste: 1.890,00 €

Desbloquear

236,50 h 2.460,50 h 16.555,00 €

comillas.edu w

A su vez, la informacién que se muestra en cada TS, dentro el listado es:
1) Nombre de la estructura de TS

2) Rango de fechas de la TS

3) Nombre del investigador

4) Estado de la TS: pendiente de validar o validada

Y las acciones que se pueden realizar son:

- Eliminar (@): borra la TS y todas las horas justificadas para esa persona en dicha TS.

- Bloquear (EI): bloquea la TS. Esto significa que la informacién de las horas
justificadas para esta persona no se pueden modificar ni eliminar.

- Desbloquear (EI): desbloquea la TS. Esto significa que la informacién de las horas
justificadas para esta persona si se pueden modificar.

- Ver resumen (~): muestra un resumen de las tareas justificadas en la TS para la
persona indicada

- Ocultar resumen ("): oculta el resumen anterior

- Ver detalle (®): muestra una ventana donde se puede consultar el detalle diario de
las horas justificadas en cada tarea para esta persona.

La descripcién del resumen y de sus funcionalidades, asi como las funcionalidades del

detalle son idénticas a las descritas en la seccion Pendiente de validar, de este mismo
menu. Se remite al lector a dicha seccion para su documentacion.
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El cuarto y ultimo apartado en la gestion de las timesheets generadas es Detalle por
usuario.

De forma homoéloga al apartado anterior, aqui se puede elegir una persona vy ver, de
forma independiente, todas las TS de ésta, independientemente del estado en el que se

encuentren.
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Esta drea de trabajo esta dividida en dos partes.

A la izquierda se muestra un listado de todas las personas que el usuario puede
visualizar.*

A la derecha se van a mostrar todas las TS asociadas al proyecto que se seleccione en el
listado de la izquierda.

* Un investigador puede ver todas las personas que sean integrantes de los proyectos en
los que es IP. Un Técnico OP puede ver todas las personas de la Universidad.
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Filtrado y
ordenacion

Listado de
personas

Listado de usuarios

Nombre

«odelrahim Mahmoud El Shafi

Abel Barrios Casado

Abel Martin Villarejo

Abel Minguez Lépez

Abel Benito Veiga Copo

Abraham Diaz Garcia

Adam David Dubin

Adin Aguilar Esquivel

034237810 |

12396081F | v
08555088V | v
030703020 | v
3a2627a7s | v
aT023591E | v
X7254089% | v

osaso00s271 | v

il

. . Adén Simén Muela 39736382 | v
Paginacion

Adela Conchado Rodriguez a736327aH | v

1/350 >
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A su vez, el listado de personas de la zona izquierda tiene las siguientes partes:
- En la parte superior, una zona donde se puede limitar el listado aplicando un filtrado
en:

- Nombre o apellidos

- NIF
En esa zona también se puede aplicar un criterio de ordenacién sobre uno de los
campos indicados anteriormente. Para ello sélo hay que pinchar en uno de los titulos de
las columnas y ordenard el listado por ese campo de forma ascendente. Si se vuelve a
pinchar el mismo campo, entonces lo ordenara de forma descendente.

- En el centro, el listado de personas visibles para el usuario, en base al filtrado
aplicado en la parte superior.
En cada persona, se ve el nombre y apellidos de la persona, y el NIF.

- Enla parte inferior, se indica el nUmero de paginas de listado, y se encuentran los
botones de navegacidn por las mismas.
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Para seleccionar una persona, sélo hay que pinchar en la banda azul donde esta su
identificador.

Al hacer eso:

1) Bajo el identificador de la persona, se despliega un drea donde se muestra
informacidn ésta y una serie de botones

2) Ala derecha se muestra un listado de todas las TS que hay generadas para esta
persona, independientemente del proyecto al que pertenezcan y del estado en el
gue se encuentren.

297



COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA
|__icar ___icaoi _DLeiHE

Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia 50872802E | ~

Datos de la \ "

persona - )
Email Centro de adscripcién
carlosrg@comillas.edu Instituto de Investigacion Tecnolégica
()
Calendario \ - -
| Ver calendario | ‘ Ver horario ‘ | Ver coste
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La informacién que se muestra de la persona es:
- Email: direccion de correo electronico,
- Centro de adscripcion: centro al que esta adscrita la persona.

Ademas hay tres botones:
- Ver calendario, muestra el calendario que esta persona tiene asignado. Si no tuviese

calendario asignado, este botdn estaria deshabilitado.
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En la parte superior se puede seleccionar el afio del calendario.

En lo dias del calendario se marcan en color:

* rojo, los festivos de caracter nacional

* Verde, los festivos regionales, y

* Morado, los festivos propios de la Universidad.

Aunque, realmente, la herramienta no distingue entre un tipo u otro. Para ella, cualquier
festivo es un dia en el que no se trabaja.

Para cerrar esta vista hay que pulsar en el botén Cerrar.
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Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia 50872802E | ~

Email

carlosrg@comillas.edu

Centro de adscripcién

Instituto de Investigacion Tecnolégica
()
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El segundo botdn es Ver horario, que abre un calendario donde se muestran las horas

| Ver calendario |

[‘ Ver horario ‘ | Ver coste

Horario

diarias configuradas en el horario seleccionado.
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En la parte superior se puede seleccionar el afio del calendario.

En lo dias del calendario se marcan, en color, las distintas cantidades horarias, indicadas
en la leyenda de la esquina inferior izquierda. En el ejemplo de la imagen, sélo hay un

valor (6 h/dia), por lo que sélo se utiliza un color.

Para cerrar esta vista hay que pulsar en el botén Cerrar.
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Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia 50872802E | ~

Email

carlosrg@comillas.edu

Centro de adscripcién

Instituto de Investigacion Tecnolégica
(1)
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El tercer botdn es Ver coste, que abre un calendario donde se muestra el coste/hora

| Ver calendario |

‘ Ver horario ‘ | Ver coste

Horario

Coste

diario configurado en el coste seleccionado.
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En la parte superior se puede seleccionar el afio del calendario.
En lo dias del calendario se marcan, en color, los distintos coste/hora, indicados en la
leyenda de la esquina inferior izquierda. En el ejemplo de la imagen, sélo hay un valor

(70 €/h), por lo que sdlo se utiliza un color.

Para cerrar esta vista hay que pulsar en el botén Cerrar.
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Como se ha comentado antes, a la derecha se muestra un listado de todas las TS que
hay generadas para la persona seleccionada, independientemente del proyecto al que

pertenezcan y del estado en el que se encuentren.

304



COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

ICAI ICADE  CIHS |

COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

Timesheets

Fitrado y
ordenacion Timesheet Desde Hasta Proyecto Estado

ddfmm jasss [ | deimm/sans Proyecto Todos <

Listado de TS

UE 2020 ene - dic 01-01-2020 31-12-2020 RAYUELA_ Pendiente

UE 2020 ene - dic 01-01-2020 | 31-12-2020 | RESPONSE_ @ validado Descarga en
Excel

Paginacion
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En esta vista hay las siguientes partes:

1) En la parte superior, se encuentra una zona de filtrado, para limitar el listado que se
muestra debajo. Se puede filtrar por:

Nombre de la estructura de TS en la que se encuentra la persona

Rango de fechas de la estructura,

Identificador del proyecto

Estado de la TS.

También se puede ordenar el listado siguiente por los campos anteriores, haciendo clic
en el nombre del campo en la tabla. Volviendo a pulsar en el nombre, la ordenacién es
descendente.

2) En el centro, el listado resultante de aplicar el filtrado superior

3) Abajo a la izquierda, se muestra el nimero de pdagina del listado y los controles de
navegacion

4) Abajo a la derecha, la posibilidad de descargar en un Excel todas las TS mostradas en
el listado de arriba, teniendo en cuenta el filtro.
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Bloquear
Ver detalle
Rango Proyecto Estado .
temporal Eliminar

UE 2020 ene - dic 01-01-2020 31-12-2020 RAYUELA_ Pendiente
Estructura. de | e — Vverresumen
TS UE 2020 ene - dic 01-01-2020 31-12-2020 RESPONSE_ . Validado
H. Disponibles: 832,00 h H. Disponibles: 833,00 h H. Disponibles: 705,50 h H. Di es:267,00 h H. Di i 267,00h
H. :50,00h H. Justi :49.00h H. Justificadas: 29,50 h 7,00h H. Justificadas: 27,00 h
Coste: 3.500,00 € Coste: 3.430,00€ Coste: 2.065,00 € Coste: 1.890,00 € Ocultar
\

Resumen resumen

H. Disponibles: 120,00 h H. Disponibles: 120,00 h

H. Justificadas: 27,00 h H. Justificadas: 27,00
Coste: 1.890,00 € Coste: 1.890,00 €

Desbloquear

3.144,50h
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A su vez, la informacién que se muestra en cada TS, dentro el listado es:
1) Nombre de la estructura de TS

2) Rango de fechas de la TS

3) Identificador del proyecto

4) Estado de la TS: pendiente de validar o validada

Y las acciones que se pueden realizar son:

- Eliminar (@): borra la TS y todas las horas justificadas para esa persona en dicha TS.

- Bloquear (EI): bloquea la TS. Esto significa que la informacién de las horas
justificadas para esta persona no se pueden modificar ni eliminar.

- Desbloquear (EI): desbloquea la TS. Esto significa que la informacién de las horas
justificadas para esta persona si se pueden modificar.

- Ver resumen (~): muestra un resumen de las tareas justificadas en la TS para la
persona indicada

- Ocultar resumen ("): oculta el resumen anterior

- Ver detalle (®): muestra una ventana donde se puede consultar el detalle diario de
las horas justificadas en cada tarea para esta persona.

La descripcién del resumen y de sus funcionalidades, asi como las funcionalidades del
detalle son idénticas a las descritas en la seccién Pendiente de validar, de este mismo
menu. Se remite al lector a dicha seccion para su documentacion.
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En esta parte del presente documento se describen los siguientes apartados del menu
principal “Informes”:

1. Las secciones que forman las distintas pantallas de este menu

2. Cémo obtener los informes de justificaciones para una o varias personas

3. Como obtener los informes de justificaciones para uno o varios proyectos
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A continuacidn, se describen las secciones que componen las distintas ventanas del
menu principal “Informes”.
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Cuando se selecciona “Informes” en el menu principal de la izquierda, se presenta un
area de trabajo con tres secciones principales:

1) Una fila superior de Menus secundarios, donde se muestra cada uno de los bloques
funcionales de esta parte de Justificaciones de la herramienta. Estos bloques funcionales
son los que se describen a continuacién en los siguientes apartados del documento.

2) Un drea de trabajo que depende del menu secundario seleccionado, y que se detalla
en los siguientes apartados para cada una de las opciones disponibles.
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A continuacion, se describen las funcionalidades del menu secundario Justificaciones
por usuario.

Aqui se pueden generar informes de las horas justificadas cada mes para una o varias
personas.
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El drea de trabajo del menu secundario Justificaciones por usuario estd dividido en tres

partes:

1) Unazona a laizquierda, donde se muestra un listado de todas las personas dadas de
alta en el sistema SI2

2) Unazona a la derecha, donde se van poniendo las personas seleccionadas de las que
se quiere obtener el informe

3) Una zona inferior, donde se configuran los campos de informacién que se quieren
ver en el informe.
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Listado de usuarios
Ordenacion |

Mombre y apellidos Afadir

¥

Belrahim Mahmoud El Shafi 05423781J

be b
be )

Listadode | 77—

Abel Barrios Casado 12396041F
personas | — ARadi
Abel Martin Villarejo 06559088V - / naair
Abel Benito Veiga Copo -t
Abraham Diaz Garcls 47023591E 2
Adam David Dubin X7254040X 2
Adén Aguilar Esquivel 033 -t
Adén Simén Musla 39736882N &2
. B —_ | \eia Conchado Rodrigusz 47363274H 2 /
Paginacion
I< < 1/350 > >l l Mostrande 10 registros por pagina
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La primera zona, a su vez, esta estructurada en:

1) Una zona de filtrado donde se puede limitar el listado siguiente segun los siguientes
campos:

- Nombre, apellidos o NIF de la persona

- Su condicion de profesor o alumno

- El Centro de adscripcion de la persona

2) Una zona central con el listado de personas que cumplen con las condiciones de
filtrado indicadas en la parte anterior.

Haciendo clic en los titulos de las columnas de esta tabla, se puede ordenar el contenido
de forma ascendente por el campo indicado. Si se vuelve a pinchar, se ordena de forma
descendente.

3) Una zona inferior donde se muestra el nimero de paginas de filtrado y los controles
de navegacion.

Para seleccionar una persona de la cual queremos obtener el informe de sus horas
justificadas, hay que pulsar en el icono de afadir (,Q+) gue hay a la derecha del nombre.
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Usuarios aiadidos

{

Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia
Victor Luis De Nicolas De Nicolas

Mariano Ventosa Rodriguez

Eﬂ@}@@l

Tomas Gomez San Roman
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-

Eliminar

A medida que se van seleccionando personas, se van anadiendo a la lista que hay en la

parte derecha de la ventana.

Si se quiere quitar a alguien de dicha lista, sélo hay que pulsar en el icono de eliminar (

@l) que hay a la derecha del nombre.
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Limite de fechas en los datos Datos de salida (elija al menos 1)

Fecha Desde Fecha Hasta [ Horas justificadas [B Docencia [H Gestion [ Disponibilidad

oyw/oze [ so/0s/200: [ []Costes [B] Ausencias [l] Movilidad
cancelar informe siguiente paso >

Cancelar Continuar

Fechas
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Una vez se tienen elegidas todas las personas, hay que configurar la salida de los
informes. Para ello, en la parte inferior de la ventana hay tres apartados de
configuracion.

El primero es el rango de fechas en el que se quiere generar el informe.

El segundo es para indicar si los datos que se quieren presentar en el informe son las
horas justificadas cada mes en cada proyecto, los costes de esas horas justificadas, o
ambos datos. Para ello hay que marcar (en naranja) las opciones deseadas.

En tercer lugar esta la configuracién de los datos adicionales, donde se puede configurar
qgue en el informe, ademas de las horas justificadas mes a mes en los proyectos, se
indiquen las horas empleadas en:

- Docencia

- Gestion

- Movilidad

- Ausenciasy

- Horas disponibles.

Igual que antes, hay que seleccionar (en naranja) los datos deseados.

Por ultimo, a la derecha del todo hay dos botones.

1) Cancelar informe, limpia la lista de personas seleccionadas y la configuracién del
informe

2) Siguiente paso, permite avanzar en la generacion de los informes de horas justificada
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Al continuar, se presenta una pantalla con las personas seleccionadas (siempre y cuando
tengan horas justificadas) y, para cada una de ellas, un listado de los proyectos en los
que tiene horas justificadas.

En este listado se pueden seleccionar (en azul) aquéllos proyectos de los que queramos
detalle en el informe.

Los proyectos no seleccionados se agregaran en una sola fila titulada “Resto de
proyectos”, de tal forma que siempre se muestren todas las horas justificadas en
proyectos.

Por ultimo, en la esquina inferior derecha hay tres botones de accién para:

- Cancelar la generacién de los informes. Vuelve a la vista anterior y borra toda la
configuracion de informes que se tenga

- Volver a la vista anterior, sin borrar la configuracion de informes que se tiene

- Generar los informes de las personas seleccionadas.
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Horas Informe de justificacién por integrante m m
productivas -

Listado de
proyectos

2 6 A ) 8 o 0000 000
Resto de ovecto L 000h ]
proyectos gov o0 oor oo 000 oov

0,000

0,00n 0,00n

Datos i ) ! ! 1 54,000 1 204 600h 0.00h
adicionales : ! s ] ] 000n 0000 11e00n | 12600

Total

Total 2020 - 2021
|

237,000
0,000

0,00h
13,50 0,00h
0,00h 000h
0,00h 1 y 0,000 X 1 0,00h
195,000 7500 30,000
822,000 41500 105000

Resta de proyectos
Deocencia

Gestién

Moviidad
Ausencias

Tiempa disponible

comillas.edu

Cuando se pulsa en Generar informe, después de unos segundos, se muestra una
ventana como esta.

6850h | 75350h

13s7enh | wasnon | aroenk | aszsnn |

En ella se presenta una tabla por cada usuario seleccionado en la que se muestra la

siguiente informacion:

1) Enla primera fila (color naranja) se indica el nUmero méximo de horas que la
persona puede justificar cada mes. Esta informacién se obtiene directamente del
horario que la persona tenga asignado.

2) En las siguientes filas se muestra la informacion de los proyectos indicados en el
paso anterior

3) Después esta la fila de “Resto de proyectos” donde se agrega la informacidn de los
demas proyectos que no se han seleccionado en el paso anterior

4) A continuacidn, se muestran las filas correspondientes a los datos adicionales. Si
alguno de los datos adicionales no se selecciona, esta informacidon no se muestra en
el informe de ninguna forma, ni siquiera agregada con otros campos.

5) Por ultimo, una fila que muestra el total de horas justificadas.
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UNIVEREIDAD PONTIRCIA Agregado Justificacion Descargar Cerrar
T O TS0 anual mensual en Excel
Total del ~J_informe de justificacién por integrante

informe

2021 02020 | Nov 2020

144,50h
236500
soon i 000
0,00
0,00h
0,00h
156,000
471,000

1.008,00 h

RESPONSE_ 237,000 [l 237,000

Resto de proyectos 0,00n

Docencia 13500 0.00h

Gestién 0.00n 0.00h

Moviidad 0,000 0.00h

Ausencias 195,000 0g0n

Tiempo disponible 822000 il 68500 165,001
_ «a:vm:&nnm\naﬂ W . amnnan |

comillas.edu

En columnas se muestra:

1) El agregado de todo el rango temporal configurado en el informe

2) El agregado anual para cada uno de los afios que se solape con el rango temporal
configurado en el informe

3) Las horas justificadas cada mes del rango temporal configurado en el informe

Por ultimo, en la esquina superior derecha se pueden realizar las siguientes acciones:

- Descargar en Excel toda la informacion de los informes generados
- Cerrar la vista actual.
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Informe de justificacin por integrante [ 3
Informe de Carlos Rodriguez-Morcilo Gardia

Total 2020 - 2021 2021 | Oct2020 | Nov2020 | Dic2020 Ene 2021 Feb 2021 Mar 2021

10.115,00€ 3 X 3395,00¢
16,555,006

18.960,00€

0,00€ 0,006
1.120,00€ 0,006
0,006 0,006
0,006 0,006
15,600,006 2.400,00€

Tiempo disponible 821,50h /81.480,00€ | 68,00/ 12.800,00€ | 753,50h/68.680,00€ | 41,00n / 40LO,00€ | 4550h /4.840,00€ | 0,00h / 3920,00€ | 93,500 /9.800,00€ | 13500h/11.400,00€ | 112,50h / 11.600,00€

comillas.edu

Cuando se configura el informe para obtener Unicamente los datos de coste, la
apariencia es como la mostrada en la diapositiva.
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ormede o por g b o |
Informe de Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia

Total 2020 - 2021 Nov 2020 | Dic 2020 Ene 2021 Feb 2021

144,50h /10.115,00€ | 144,500 / 10.115,00€ 0,00h 7 0,00€ 60,50h / 4.235,00€ &8,50h / 3.395,00€ 35,50h / 2.485,00€ 0,00h / 0,006 10,00h / 0,00€ oc
236,500 / 16.555,00€ | 236,50n / 16.555,00€ 0,00n /000€ | 93,00h/651000€ 60,00h / 4 200,00€ 0,00h /0,006 0,00h /0,00 oc
6,00h /420,006 0,00h /0,006 6,00h / 420,006 0,000 / 0,00€ 0,00h /0,00€ 0,00h /0,006 0.00h/ 0,006 oc

0,00h /0,006 0,00 / 0,00€ 0,00h / 0,00€ 0,000/ 0,006 0,00h/ 0,00€ oc

0,00n /0,006 0,00n /0,006 0,00n /0,006 0,000 /0,006 0,000/ 0,006 oc

0,00h /0,006 0,00n £ 0,00€ 0,00h /0,006 0,00n /0,006 0,00n /0,006 0¢

156,000/ 10920006 |  72.00n/5.040,00€ | £4,00h /5,880,006 12,00h /840,006 | 54,000 /3.780,00€ | 26,00h/ 1,680,006 6,000/ £2000€ | 24,000/
471,00h / 47.880,00€ 0,000 /0,00€ | 600,00h / 47.880,00€ 0,000/ 0,00€ 0,00h/000€ | 78,00h/7.140,00€ | 108,00h/7.980,00€ | 90,00/
1,00800h/85470,00 € | 453,00h/31.710,00€ | 630,00h/54180,00€ | 159,50 / 11.16500€ | 14400h/ 10.080,00¢ | 143,50h/ 10.46500€ | 102,00 /8820,00€ | 114,00h/BL00,00€ | 114,00h/

3

Dic 2020 Ene 2021 Feb 2021
RESPONSE _ 237,00h/ 18.960,00€ | 237,00h / 18.960,00€ 0,00h/0,00€ | 99,00h/792000€ | 82,00h/6560,00€ | 56,00h /4.L80,00€ 0,00h/ 0,00€ 0,00h /0,006
Resto de proyectos. 0,000/ 0,00€ 0.00h /0,006 0,00h / 0,00€ 0,00h /0,00€ 0,000 / 0.00€ 0,00h/ 0,00€ 0,000/ 0.00€ 0,00h /0,006
Docencia 13,50h / 1.080,00€ 9,500 / 760,006 4,00n/ 320,006 9,50h / 760,00€ 0,000/ 0.00€ 0,00h/ 0,00€ 4,00h / 320,00€ 0,00h /0,006
Gestién 0,000/ 0,00€ 0.00h /0,006 0,000/ 0,00€ 0,00h /0,006 0,000 / 0,006 0,00h / 0,006 0,000/ 0,00€ 0,00h /0,006
Movilidad 0,000/ 0,006 0,00h /0,006 0,000/ 0,00€ 0,00h /0,006 0,000 / 0,006 0,00h/ 0,00€ 0,00h/ 0,006 0,00h /0,006
Ausencias 195,00h/ 15.600,00€ | 90,00n/ 7.200,00€ | 105,00h / 8.400,00€ 7,50h/600,00€ | 1500h/1.200,00€ | 67,50h/5.400,00€ |  30,00h/2.400,00€ 7,500/600,00€ | 30,
Tiempo disponible 822,00h/ 81,440,006 | 68,50h/12.760,00€ | 753,50h/68.68000€ |  41,50h/4000,00€ |  £550h/4.840,00€ 0,00h/3.920,00€ |  93,50h/9.880.00€ | 13500h/11.400,00€ | 1125

comillas.edu

Y cuando se configura con los datos de horas y coste, la apariencia es como la mostrada
en la diapositiva.
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3. Justificaciones por proyectos

Volver al subindice

laV A I A

comillas.edu

A continuacidn, se describen las secciones que componen las distintas ventanas del
menu principal “Proyectos”.
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GESTION DE PROYECTOS R

Proyectos
elegidos

Listado de
proyectos

@
@
. @
@
(°}
@
. @
@
@
®

Configuracion LRI

del informe

. J—
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El drea de trabajo del menu secundario Justificaciones por proyectos estd dividido en

tres partes:

1) Unazona a laizquierda, donde se muestra un listado de todos los proyectos
registrados en el sistema SI2

2) Unazona a la derecha, donde se van poniendo los proyectos seleccionados de los
gue se quiere obtener el informe

3) Una zona inferior, donde se configuran los campos de informacién que se quieren
ver en el informe.
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W — Ordenacion \

Filtrado \
’ Identificador / Titulo ‘

Aiadie
integRatEd Solutions for POsitive eNergy and reSilient CitiEs ©)
Fecha Desde Fecha Hasta = i L Listado de
[OPEN_ENTRANCE Open energy transition analyses for a low-carbon economy ®
d/mm/zass [ dd/mm/sssa [ personas
(e = |ELECTRIX IELECTRIX - Indian and European Local Energy CommuniTies for Renewe... ()
< EUniversal EUniversal- Market enabling interface to unlock flexibility solutions forc... (B
Integrante ECEMF European Climate and Energy Modelling F ® / .
cEM uropean Climate and Energy Modelling Forum Afi
g Aadir
Bio-FlexGen BIO-FlexGen- Highly-eicient and flexible integration of biomass and ren...

ATTEST Advanced Tools Towards cost-efficient decarbonisation of future reliable ... @
—— Carlos-pruebs_hasts_RI asdfas ®
Pruebas del nuevo Sistema Integrada de Informacifoscutein (512) de pro... ()

Paginacion \ sarolode entacasain asurléges ntsopersto. . y

Mostrando 10 registros por pagina

Prusba_sesion |

comillas.edu

La primera zona, a su vez, esta estructurada en:

1) Una zona de filtrado donde se puede limitar el listado siguiente segun los siguientes
campos:

- ldentificador o titulo del proyecto

- Fechas de inicio y fin

- Estado del proyecto

- Integrante del proyecto

2) Una zona central con el listado de proyectos que cumplen con las condiciones de
filtrado indicadas en la parte anterior.

Haciendo clic en los titulos de las columnas de esta tabla, se puede ordenar el contenido
de forma ascendente por el campo indicado. Si se vuelve a pinchar, se ordena de forma
descendente.

3) Una zona inferior donde se muestra el nUmero de paginas de filtrado y los controles
de navegacion.

Para seleccionar un proyecto del cual queremos obtener el informe de sus horas
justificadas, hay que pulsar en el icono de afiadir (,) que hay a la derecha del titulo.
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A medida que se van seleccionando proyectos, se van afiadiendo a la lista que hay en la

parte derecha de la ventana.

Si se quiere quitar alguno de dicha lista, sélo hay que pulsar en el icono de eliminar (]ﬁl)

qgue hay a la derecha del identificador.

Eliminar
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Cancelar Continuar

NN
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Una vez se tienen elegidos todos los proyectos, hay que configurar la salida de los
informes. Para ello, en la parte inferior de la ventana hay tres apartados de
configuracion.

El primero es el rango de fechas en el que se quiere generar el informe.

El segundo es para indicar si los datos que se quieren presentar en el informe son las
horas justificadas cada mes para cada integrante, los costes de esas horas justificadas, o
ambos datos. Para ello hay que marcar (en naranja) las opciones deseadas.

Por ultimo, a la derecha del todo hay dos botones.

1) Cancelar informe, limpia la lista de personas seleccionadas y la configuracién del
informe

2) Siguiente paso, permite avanzar en la generacion de los informes de horas justificada
mes a mes, siempre y cuando esté toda la informacién necesaria.
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Al continuar, se presenta una pantalla con los proyectos seleccionados (siempre y
cuando tengan horas justificadas) y, para cada uno de ellos, un listado de las personas
que tiene horas justificadas.

En este listado se pueden seleccionar (en azul) aquéllas personas de las que queramos
detalle en el informe.

Las personas no seleccionados se agregaran en una sola fila titulada “Resto de
integrantes”, de tal forma que siempre se muestren todas las horas justificadas en las
personas.

Por ultimo, en la esquina inferior derecha hay tres botones de accién para:

- Cancelar la generacién de los informes. Vuelve a la vista anterior y borra toda la
configuracion de informes que se tenga

- Volver a la vista anterior, sin borrar la configuracion de informes que se tiene

- Generar los informes de los proyectos seleccionados.
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LY YT proyecto
Paquete de Informe de justificacién por proyecto [« i m
trabajo RAVUELA RESPONSE_
i
Tareas con Resto de integrantes i 4
. Resto de integrantes. I 1 0,000
integrantes 3 Resto de integrantes y ! 0,00h
Resto de m:ﬂmmes L X L 0,000
i [i[i] 0,00t 86,00t
Carlos Rodriguez-Morci... 1 1 000h 18,50h
Resto de integrantes L . 0,00h 57.00h 3400n
Resto de WP Carlos Rodriguez Morci.. y Y 000h 0,00h 000h
y tareas Resto de Integrantes 000h  000h 000 000 000n 0,00 0.00n 000h 000h 0000 0,00 000
Rafael Palacios Hielsch.. 0,00h 0,00k 0,00h 0,00h 0,00h 0.00h 0,000 0,00h 0.00h 0,00n 0,00n 0,00h
Mario Castro Ponce 0,00k 0,00k 0,00h 0,00h 0,00k 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h
Resto de integrantes 0,00h 000h  000h 0,000 0,00 0.00h 0,000 0,00h 0.00h 0.00n 0,00 0,00h
Resto de integrantes. 27,000 27,00n  000h 10,50h 9.50n 7.00n 0,000 0,00n 0,00n 0,000 0,000 0.00h
000h [ 00Gh | 00Oh | 0p0h | 000h | 000h 0,00 000h 000n 0,00n 0,00h 0,00h
Mario Castro Ponce 0,00k 0,00k 0,00h 10,00h 0,00h 0.00h 10,00h 0.00h 0.00h 0.00h 0.00n 0,00h
Resto de integrantes 0,00k 000h  000h 0,00h 0,00h 0.00h 0,00h 0,00n 0.00h 0,00h 0,00h 0,00h
Resto de integrantes 0.00n 000n 000N 0,000 0.00n 0.00n 0,000 0,00n 0.00n 0,000 0,00n 0,000
Marlo Gastro Ponce 000h  000h  00h 0000 000h 0,00 0000 000h 000h 0000 000h 0000
Resto de integrantes 0,00h 000h  0,00h 0,00h 000h 0,00n 0,00h 0,00h 0,00n 0,000 0,00h 0,00h
David Contreras Bércens 000h  000h  00h 0,000 000h 0,00 0000 000h 0.00h 0000 000h 0000
Mario Castro Ponce 0,00h 000h  000h 0,000 0,00h 0,00n 0,000 0,00h 0,00n 0,00h 0,00h 0,000
Resto de integrantes 0,00n 0,00n 0,00h 0,00h 0,00n 0,00n 0,00n 0,00n 0,00n 0,00n 0,00n 0,00t
G00h 000k | 0,00h 0,000 0,00h 0,00h 0,000 000h 0.00h 0000 000h d

comillas.edu

Cuando se pulsa en Generar informe, después de unos segundos, se muestra una
ventana como esta.

En ella se presenta una tabla por cada proyecto seleccionado en la que se muestra la

siguiente informacion:

1) Enla primera fila se muestra el primer paquete de trabajo, e indica el nUmero de
horas justificadas en todas las tareas

2) Enlas siguientes filas se muestra la informacion de las tareas del paquete de trabajo
en el que se encuentran anidadas.

3) Después esta la fila de “Resto de integrantes” donde se agrega la informacion de las
demas personas que no se han seleccionado en el paso anterior

4) A continuacion, se muestran el resto de paquetes de trabajo, junto con sus tareas.

5) Por ultimo, una fila que muestra el total de horas justificadas.
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ErETTE anual mensual en Excel
Total del 7 e justficacién por proyecto
informe RavELA. RESPORSE™
ol 2020-2021 2021 020 | Nov 2020 | Die 2020
WPt 337000 337000 000h lf F14250n  11100h  8350h 0,00 0000 000h 0000 0,00h
[Wa | Restodeintegrantes 33700l 337000 oooh [l 142500 111,000 83500 0000 000 0.00h 0,00h 0,00h
T2 Resto de integrantes ooonfl  00on  000n 0,000 000h 0.00h 0,000 ogon 000n 000n 0000 000n
[TS | Resto deintegrantes 000h 000h 000K 000 000h 000h 000 000h 0.00h 0,00h 0,00h 000
T4 Resto de Integrantes ool 000n 000 0,00h 000 000h 0,000 000n 0000 000 000 000h
W2 17500n i 175000 | 0,00 86,000 5400h  3500n 0,00 000n 000h 0,00h 0,00h 000h
Carlos Rodriguez Morci.. 3600nf]  3600n  0goh 18500 10500 7.0 0,00 000n 000n 000 0,00 000n
Resto de integrantes 12000l 11200n  00h 57.00h 34000 21,000 0.00h 000n 000h 0,000 0.00h 0000
122 Carlos Rodriguez Morcl.. ooohfl  000n  000n 0,00 000h 000h 0,00 000 000n 0,00 0,00 000h
Resto de Integrantes ooonfl  00on 000 0.00h 000 0,00h 0.00n 000n 000h 0.00n 000h 0000
Rafael Palacios Hielsch.. 0.00h 000h  000h 0,000 000h 0.00n 0,000 0,00n 0.00h 0,000 0,00h 0,000
Mario Castro Ponce 0,00h 000h  000h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00n 0,00h 0,00h 0,00h
Resto de integrantes ooohfl  000h  000n 0,00h 000h 000h 0,00h 000h 000n 000n 000n 000h
T24 Resto de integrantes 2700 )] 27000 0gon 10500 9,500 700 0,000 0900 0000 0000 0000 000
0.00h 000 0,00h 0,00h 0.00h 0.00h 0,00h 000h 0.00h 0.00h 0,00h 000k
Mario Castro Ponce 0.00h 000h  000h 0.00h 0.00h 0.00n 0,000 0,00n 0.00n 0,000 0,00h 0.00h
_ Resto de integrantes ooonfl  00on 000 0.00h 000h 000h 0.00n 000h 000h 0000 000h 0000
T32 Resto de integrantes ooohfl  00on  000n 0,00h 000h 000h 0,000 000n 000n 0000 0000 000n
Marlo Gastro Ponce ooohfl  000h  000h 000h 000h 000h 000 000h 000n 0000 000n 090h
_ Resto de integrantes ooonfl  000n  000n 0,00h 000h 000h 0,00 000h 000h 0,000 000h 0000
T34 David Contreras Bércens ooohfl  000n  000h 0,00h 000h 0.00h 0,00h 000h 000h 000h 0,00n 000h
Mario Castro Ponce ooonfl  000n  000n 0,00h 000h 000h 0,000 000h 000n 0,00 0,00 000h
_ Resto de integrantes 0,00n 000h  0,00h 0,00n 0,008 0,00n 0,00h 0,00n 0,000 0,00 0,000 0,000
Wea O 000 000n 0,00 000h 050h [ 000h 4
. A
comillas.edu

En columnas se muestra:

1) El agregado de todo el rango temporal configurado en el informe

2) El agregado anual para cada uno de los afios que se solape con el rango temporal
configurado en el informe

3) Las horas justificadas cada mes del rango temporal configurado en el informe

Por ultimo, en la esquina superior derecha se pueden realizar las siguientes acciones:
- Descargar en Excel toda la informacion de los informes generados
- Cerrar la vista actual.
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Informes: justific. por usuario
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Informe de justificacién por proyecto @
RAYUELA RESPONSE_

R
5.010,00

Resto de integrantes 2022000€ 2022000€ 000€ 8.550,00€ 6.660,
Resto de integrantes 0.00€ 000€  000€ Mllu

Resto de integrantes n.noe 0,00€ D.oo( n.oot Dm( 0,00€ o.ou( n.mi nmc nm n.no( umi
Resto de integrantes 000€ 0.00€ 0,00€

Carlos Rodriguez-Morci... 2520006  2.520,00€ 1.295,00€ 0,00€

Resto de integrantes 6.01500€  6.01500€ mm 3.060,00€ 1.83500( 11 20.00€ 0,00€ nm( u,uut o.oue u.nne o.wi
Carlos Rodriguez-Morci... 0.00€ 000€  000€ 0,00€ 0,00€ 000¢ 0,00€ 0.00€ 000¢ 0,00€ 0.00€ 0.00€
Resto de integrantes 0,00€ 000€  000€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0.00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 000€
Rafael Palacios Hielsch.. 0.00€ 000€  000€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€
Mario Castro Ponce 0.00€ 000€  000€ 0.00€ 0,00€ 0.00¢ 0,00€ 0.00€ 0.00€ 0,00€ 0,00€ 0.00¢
Resto de integrantes 0,00€ 000€  000€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€
Resto de integrantes 1.350,00€  1.350,00€ 0.00€

000€ $25,00€ 475,00€ 350,00€ 0,00€ 0.00€ 000€ 0.00€ 000€
T 0000008 [ 000€ T 000E [ 000€ | OO0€ | G@E OO0 | 08GE|  000€ | 000€]
0,00€ 0.,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0.00€ 0.00€ 0,00€ 0.00€ 0,00€

Mario Castro Ponce 0,00€ 0,00€

Resto de integrantes 0,00€ 000€  000€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€
Resto de integrantes 0.00€ 000€  000€ 0.00€ 0,00€ 000€ 0,00€ 0.00€ 000€ 0.00€ 000€ 000€
Mario Castro Ponce 0.00€ 000€  000€ 0.00€ 000€ 0.00€ 0,00€ 0.00€ 0,00€ 0.00€ 0.00€ 000€
Resto de integrantes 0,00€ 000€  000€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€
David Contreras Barcena 0.00€ 000€  000€ 0.00€ 0,00€ 0.00€ 0.00€ 0.00€ 0.00€ 0.00€ 0.00€ 0.00€
Mario Castro Ponce 0,00€ 000€  000€ 0.00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€
Resto de integrantes 0,00€ 000€  000€ 0.00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0.00€ 000€ 0.00€ 000€ 0,00€

comillas.edu

Cuando se configura el informe para obtener Unicamente los datos de coste, la
apariencia es como la mostrada en la diapositiva.
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o Informes: justific. por usuario

Informe de justificacion por proyecto

RAYUELA_ RESPONSE..

Resto de imegrantes. 0,00n/0.00€
Resto de integrantes. 0,000/ 0.00€
0,00h / 0,00€

Carlos Rodriguez-Morci... 36,000 / 2.520,00€
Resto de integrantes 11200h/ 6.01500€
Carlos Rodriguez-Morci... 0.00h /0,00€
Resto de integrantes 0,00 / 0,00€
Rafael Palacios Hielsch... 0,00n/0,00€
Merio Castro Ponce 0,00h / 0,00€
0,00h / 0,00€
27,00h / 1.350,00€

0.00h /0,00€
Resto de integrantes 0,00h/0,00€
Resto de integrantes 0.00n/0,00€
Mario Castro Ponce 0,00h/0,00€
Resto de integrantes. 0,00h /0,00€
David Contreras Barcena 0,00h /0,00€
Mario Castro Ponce 0,00h /0,00€
Resto de integrantes. 0,00h / 0,00€
T neohinmne

S ]

337.00n / 20.220,00€ 337,00/ 20.220.00€  0,00n/ 0,00€

202

K

111,00h / 6.660,00€ 83,50n/501000€ 000n/000€ 000h/0,00€ 0,00h/000€ 0.00h/000€

142.50n / 8.550,00€

0,00n /0,00  0,00h/0,00€ 0,00h/0,00€ 0,00h / 0,00€
000h/0.00€ 000h/0,00€ 0,00h / 0.00€ 0,00h / 0,00€
0,00h /0,00 0,00h/0,00€ 0,00h/0,00€ 0,00h / 0.00€
3600h/2.52000€ 0,00h/000€  18,50h/1.29500€ 1050 / 735,00€
112,00h/6.01500€ 000h/000€  57.00h/3.06000€  34,00h/1.83500€
0,00h/0,00€ 000h/0,00€ 0,00h/000€ 0,00/ 0,00€
0,00h/0,00€ 0,00h/0,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h / 0,00€
000h/0.00€  0,00h/0,00€ 0,00h/0.00€ 0,00h/0,00€
0,00h/0,00€  0,00h/0,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h/ 0,00€
0.00n/0.00€ 0.00h/0,00€ 0.00h/000€ 0,00/ 0.00€
27,00h /1.350,00¢ 0,00h/ 0,00€ 10,50h / 525,00€ 9,50n / 475,00€
[ T 000R/000E [ 000h/000E |
0.00n /0.00€ m 0.00h/000€ 0,00/ 0.00€
0.00h/0.00€ 0.00h/000€ 0,00h / 0,00€ 0,00h/ 0.00€
0.00n/0,00€  000h/0,00€ 0,00h/0,00€ 0,00n/0,00€
0,00h/0,00€  0,00h/0,00€ 0,00h/0,00€ 0,00h/0,00€
0,00h/0,00€ 0,00/ 0,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h/ 0,00€
000h/0,00€ 000h/000€ 0,00h /0,00€ 0,00h/0,00€
0,00h /0,00  0,00h/0,00€ 0,00h/0,00€ 0,00h / 0,00€
0,00n/0,00€ 0,00h/0,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h/ 0,00€

0,00n/0,00€ 000h/000€ 000h/0,00€ 000h/000€ 000h/000€
0,00n/0,00€ 000n/000€ 000h/0,00€ 000h/000€ 000h/000€
0,00h /0,00€ 0,00h/0,00€ 000h/0,00€ 000h/0,00€ 000h/0,00€

7.00n/490,00€ 000h/000€ 000h/0,00€ 0,00h / 0,00€

21,00h /1.12000€  0,00h/0,00€ 0,00h/0,00€ O_Wfﬂ.ﬂﬂ( 0,00h / 0,00€

0,00h/0,00€ 0,00h/000€ 000h/0,00€ 000h/000€ 000h/000€
0,00h /0,00€ 000h/0,00€ 000h/000€ 000h/000€ 000h/000€
0,00n/0,00€ 000n/000€ 000h/0,00€ 000h/000€ 000h/000€
0,00h /0,00€ 000h/000€ 000h/000€ 000h/000€ 0.00h/000€
0,00h/0,00€ 000h/000€ 000h/0,00€ 000h/000€ 000h/000€
7,00h/35000€ 0,00h/0,00€ 0,00h/0,00€ 000h/0,00€ 0,00h/000€

0,00h/000€ 000n/000€ 000h/0,00€ 000h/000€ 00Ch/0,00€
0,00h/0.00¢ 000h/0,00¢ 000h/000€ 000h/000€ 000h/000€
0,000 /0.00€ 000n/0,00€ 000h/000€ 000h/000€ 0,00h/000€
0,00h/0,00€ 0,00h/000€ 000h/0,00€ 000h/0,00€ 000h/0,00¢
0,00h /0,00€ 000h/0,00€ 000h/000€ 000h/000€ 000h/000€
0,00h/0.00€ 0,00h/000€ 000h/0,00€ 000h/0,00€ 000h/0,00¢
0,00h /0,006 0,00h/000€ 000h/0,00€ 000h/000€ 000h/000€
0,00h /0,006 0,00h/0,00€ 000h/000€ 000h/000€ 0,00h/000€

““““"l =

comillas.edu

Y cuando se configura con los datos de horas y coste, la apariencia es como la mostrada

en la diapositiva.
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En esta parte del presente documento se describe una funcionalidad que se llama
Dedicaciones.

Permite que un investigador pueda declarar, mes a mes, su dedicacién a los distintos
proyectos en los que participa. Es decir, es una forma de justificar la dedicacién a
investigacidon que tiene un usuario.

A continuacion, se describen los detalles.
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En esta ocasidon no hay varias secciones, como en otros menus principales. Sélo hay una,
y tiene dos partes.

Una primera parte es un botdn (Ver mis dedicaciones) donde el usuario, directamente,
puede abrir su tabla de declaracidn de dedicaciones.

La otra parte es un listado en el que se muestran las personas sobre las que el usuario
tiene visibilidad.
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Nombre / Apellidos / NIF
Filtrado Escribe para buscar m
Ordenacion a Garcia Fernandez 02305920P megafernandez@comillas.edu
Pablo Garcia Gonzélez 34888998E pablo@comillas.edu
Listado de T} PedioZamore Garcin 36930501E pedrozamor@comillas.edy
personas Geovanny Alberto Marulanda Garcia AS453182 gmarulanda@comillas.edu
David Roch Dupré 50125014X droch@comillas.edu
Alexis Cantizano Gonzalez 52312832E alexis.cantizano@comillas.edu
Pedra Gonzilez-Gaggero Prieto-Carrefio 28622692C pgonzalezgaggro@comillas.edu
Javier Marquez Vigil 52365948P jmarquez@comillas.edu

Virginia Cagigal de Gregorio 0288242 igal@comilas.ed
. . g nuel Francisco Morales Contreras T0515427A mfcontreras@comillas.edu
Paginacion S

comillas.edu

Este listado tiene, en la parte superior, una zona de filtrado para limitar el listado
siguiente.

Los campos por los que se puede filtrar son:
- Nombre y apellidos de la persona
- NIF

Debajo se encuentra el listado de personas que, en base a lo indicado en la zona de
filtrado, muestra el nombre y apellidos, NIF y direccidon de correo electrénico de las
personas sobre las que el usuario tiene visibilidad.

Esta tabla se puede ordenar ascendentemente haciendo clic sobre la flecha que hay a la
derecha del titulo de cada columna de la tabla. Volviendo a pinchar, el orden es
descendente.

Por ultimo, en la parte inferior, se indica el nUmero de paginas de listado y los controles
de navegacion.
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Si se quiere acceder a la tabla de declaracién de dedicaciones de una persona (distinta
del propio usuario) hay que seleccionarla en la lista de personas y pinchar en el botén
Gestionar dedicaciones que se encuentra en la esquina inferior derecha.
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La tabla de declaracidn de dedicaciones consta de las siguientes partes.

A la izquierda, una lista de los proyectos validados en los que participa la persona
seleccionada. Pinchando en la opcidon Mostrar proyectos cerrados, arriba a la izquierda,
también se pueden mostrar los proyectos cerrados.

En la siguiente columna, para cada uno de los proyectos, se indica el presupuesto que la
persona tiene en el proyecto. Esta cantidad estd consensuada con el IP del proyecto y
éste la gestiona en la seccién de Economia del proyecto.

La tercera columna indica lo Apuntado, es decir, las cantidades dinerarias que el usuario
ha declarado con cargo al proyecto, en cualquiera de los cursos (no sdélo en el curso que
se visualiza en esta ventana).

Y la cuarta columna es la cantidad, para cada proyecto, que el usuario tiene Sin apuntar
(disponible) todavia sin declarar, es decir, es igual al presupuesto menos lo apuntado.
Esta cantidad se puede declarar en cualquier mes(es) de cualquier curso, siempre y
cuando el curso y el proyecto no estén bloqueados.

En la parte superior, unos botones nos permiten movernos, de curso en curso, hacia el
pasado o hacia el futuro.

Y en el centro, una serie de celdas donde el usuario indica su dedicacién a cada
proyecto, en cada mes del curso que visualiza.
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Celdas
habilitadas
Apuntado \\

T — v | o v v .

Prueba_sesion_formativa 133518 G 1200] [ 1100] [ 100 [ 1000 2000 700 o]
TOTALES 9110126 6100 85001.26 1200 1100 100 1000 2000 700 0 0 0 0 o 0

Totales
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El usuario puede escribir cantidades en las celdas que estan habilitadas.

A medida que va poniendo cantidades, se actualizan las columnas de Apuntado y Sin
apuntar, asi como la fila de totales del final de la tabla.
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Por ultimo, en la esquina inferior derecha hay dos botones de accién:

- Guardar y salir, que permite guardar los cambios realizados y sale a la pantalla

principal.

- Cancelar, descarta todos los cambios realizados y sale a la pantalla principal.
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Los cursos que econdmicamente ya estdn cerrados, sélo pueden ser consultados, es
decir, las celdas no se pueden editar. Para ello, se muestran en tono gris, indicando asi
qgue estan deshabilitadas.

Lo mismo ocurre con los proyectos que se encuentran en estado de cerrado.
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Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia

Carlas-prueba_hasta_validar
COVID.- 15-GAUDETE
EDaMENIS. Adalux_Fase_t
EDIMENIS- Adalux_Fase 1|
MOEKD 2
HoMaswello-Fotodepllacion i1
PLUVIA-Pulsadorhlarma

sistoma_Riego-ABB.

Soinde-Electrodos_Wireless.
Fase_|_desarrollo.

COMILLAS-Capnometria_viabilidad

cAF RevocaclonFreno

ACM1021-AgroMaster

8 8 aaaasasaasaasaa

LOOP_BX.SEPTIBELL

Prucha_sesion_formativa

:
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Las declaraciones de dedicaciones a un proyecto se pueden realizar desde el mes en el

133518

9130126/

6100]

6100

B

Ira 2015-2016

e o o o ls e

o 2019-2020 [

ofl [a|llellisilall o} lallic| lla

s o o ol le & & & o

ofl [o|flollialllalf (ol loll{olfle

Ir22029-2030

Ell

gue comienza el proyecto, hasta 5 afios después de haber terminado el mismo. Las
fechas de inicio y de fin del proyecto son las que figuran en la ficha del proyecto.
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En esta parte del presente documento se describe una funcionalidad que se llama
Usuarios.

Permite asignar, a cada investigador, un tipo de calendario, de horario y de coste de
cara a la generacidn de TS que se describe en el menu principal “Justificaciones”.

La seccion Integrantes del menu principal “Justificaciones” tiene la misma finalidad que
el menu que ahora se describe, pero la forma de gestionarlo es ligeramente distinta. En
Integrantes se llega a los usuarios a partir de un proyecto, y aqui se busca directamente
a la persona.

A continuacion, se describen los detalles.
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En esta ocasidon no hay varias secciones, como en otros menus principales. Sélo hay una,

y tiene dos partes.

Una primera parte, a la izquierda, donde se muestra un listado de los usuarios de la

herramienta SI2.

La otra parte, a la derecha, es donde se configuran las caracteristicas de la persona

seleccionada, y que se describen a continuacion.
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El listado tiene, en la parte superior, una zona de filtrado para limitar el listado de
debajo.

Los campos por los que se puede filtrar son:
- Nombre y apellidos de la persona
- NIF

Debajo se encuentra el listado de personas que, en base a lo indicado en la zona de
filtrado, muestra el nombre y apellidos, NIF y direccidon de correo electrénico de las
personas sobre las que el usuario tiene visibilidad.

También se indica, para cada persona, el calendario, el horario y los costes que tiene
asociados, asi como el detalle de visibilidad de errores en la herramienta.

Esta tabla se puede ordenar ascendentemente haciendo clic sobre el titulo de cada
columna de la tabla. Volviendo a pinchar, el orden es descendente.

Por ultimo, en la parte inferior, se indica el nUmero de paginas de listado y los controles
de navegacion.
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Si se quiere configurar los parametros de una persona hay que seleccionarla en la lista
de personas. Automdticamente, en la zona de la derecha se habilita un area de
configuracion.
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Esta zona tiene dos partes:

1) Una parte superior de menus, donde se puede seleccionar la caracteristica de la

persona que se quiere configurar.

Las caracteristicas disponibles son:

- Calendario, donde se reflejan los dias festivos en la Universidad

- Horario, donde se refleja el nimero oficial de horas maximas de trabajo que el
integrante puede hacer por dia

- Coste, donde se refleja el coste/hora del integrante, para cada dia.

- Visualizacidn de errores, para indicar qué nivel de detalle (Nada, Simple, Detallado)
ve el usuario en los mensajes de error emergentes que muestra la herramienta.

2) La otra parte, debajo de la anterior, depende del menu seleccionado.
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Asi, si se elige Calendario, se muestra un desplegable con los calendarios configurados

T~

Calendario

Horario

Coste

Visualizacién de errores

[Po1_Madria

en la herramienta (ver seccidon Calendarios del menu principal “

Al seleccionar uno de ellos, se habilita el boton Ver calendario, que, al pulsarlo, muestra

el calendario seleccionado.

Visualizacion

Maestros”).
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En la parte superior se puede seleccionar el afio del calendario.

Los dias del calendario se marcan en color:

* Rojo, los festivos de caracter nacional

* Verde, los festivos regionales, y

* Morado, los festivos propios de la Universidad.

Aunque, realmente, la herramienta no distingue entre un tipo u otro. Para ella, cualquier
festivo es un dia en el que no se trabaja.

Para cerrar esta vista hay que pulsar en el botén Cerrar.
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Por ultimo, para asignar el calendario seleccionado a la persona seleccionada, hay que

Calendario

Horario

Coste

Visualizacién de errores

[Po1_Madria

pulsar en el boton Guardar.

Visualizacion

Guardar
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Sin embargo, si se elige Horario, se muestra un desplegable con los horarios
configurados en la herramienta (ver seccién Horarios del menu principal “Maestros”).

Al seleccionar uno de ellos, se muestra informacion numérica del mismo, indicando la
media de horas diarias, semanales, mensuales y anuales de todos los afios que
componen el horario elegido.

También se habilita el botén Ver horario, que, al pincharlo, abre un calendario donde se
muestran las horas diarias configuradas en el horario seleccionado.
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En la parte superior se puede seleccionar el afio del calendario.
Los dias del calendario se marcan en un color u otro, segun las distintas cantidades
horarias, indicadas en la leyenda de la esquina inferior izquierda. En el ejemplo de la

imagen, sélo hay un valor (7,5 h/dia), por lo que sélo se utiliza un color.

Para cerrar esta vista hay que pulsar en el botén Cerrar.
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Existe otro campo en el que se puede indicar qué porcentaje, del horario seleccionado,
se aplica a la persona en cuestidn. Esto permite asignar un horario ya configurado pero
con una dedicacion especifica sobre ese horario, sin tener que hacer un horario nuevo.

Si este campo se deja en blanco, se presupone un 100 % del horario seleccionado.

Por ultimo, para asignar el horario seleccionado al integrante seleccionado, hay que
pulsar en el botén Guardar.
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Sin embargo, si se elige Coste, se muestra un desplegable con los costes configurados en
la herramienta (ver seccidn Costes del menu principal “Maestros”).

Al seleccionar uno de ellos, se habilita el boton Ver coste, que, al pincharlo, abre un
calendario donde se muestra el coste/hora diario configurado en el coste seleccionado.
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En la parte superior se puede seleccionar el afio del calendario.
Los dias del calendario se marcan en un color u otro, segun los distintos valores de
coste/hora, indicados en la leyenda de la esquina inferior izquierda. En el ejemplo de la

imagen, sélo hay un valor (70 €/h), por lo que sélo se utiliza un color.

Para cerrar esta vista hay que pulsar en el botén Cerrar.
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Por ultimo, para asignar el coste seleccionado a la persona seleccionada, hay que pulsar

T

en el botén Guardar.

Calendario

Horario

Coste

Visualizacion de errores

Lcaste formacién

c\/

==

Visualizacion

Guardar
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Para terminar, si se selecciona Visualizacidn de errores en la zona de configuracion, se

muestra un desplegable con las opciones disponibles:

- Nada: el usuario no ve ningun tipo de mensaje en caso de producirse un error en la
herramienta,

- Simple: el usuario ve un mensaje simplificado en caso de producirse un error en la
herramienta,

- Detallado: el usuario ve un mensaje detallado en caso de producirse un error en la
herramienta.

Para asignar una de las opciones a la persona seleccionada, hay que pinchar en el botdn
Guardar.
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Los mensajes de error a los que se hace referencia en este apartado son los rectangulos

Mensaje de
error

Visualizacién de errores

rojos que se muestran, de forma temporal, en la esquina superior derecha de la

pantalla.
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A medida que se van asignando calendarios, horarios, costes y visualizacion de errores a
cada persona seleccionada, se va mostrando en la tabla de personas.

Es importante destacar que una misma persona sélo puede tener asignado un

calendario, un horario y un coste, aunque participe en varios proyectos. Esa
configuracion se le aplicard en todos los proyectos en los que participe.
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En esta parte del presente documento se describe una funcionalidad que se llama
Maestros.

En un entorno de bases de datos, se denomina Tabla Maestra a aquélla tabla que
contiene informacién bdsica, que es utilizada por otras tablas o recursos del sistema. En
ese sentido se ha desarrollado este menu principal de Maestros.

Aqui se configura, edita y valida un conjunto de datos, estructurados en varios
apartados, que son utilizados por la herramienta SI2 en diversas secciones de la misma.

A continuacidn, se detalla cada una de las fuentes de datos y sus funcionalidades.
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En primer lugar, se describen las secciones que componen las distintas ventanas del
menu principal “Maestros”.
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En el menu principal “Maestros”, el drea de trabajo se adecua en funcién del apartado
en el que nos encontremos. Aunque no todos los apartados tienen las mismas
secciones, el area de trabajo se puede estructurar en tres secciones principales:

1) Una fila superior de Menus secundarios, donde se muestra cada uno de los bloques
funcionales de esta parte de Maestros de la herramienta. Estos bloques funcionales son
los que se describen a continuacidn en los siguientes apartados del documento.

2) Una fila, por debajo de la anterior, de submenus, que cambia automaticamente en
funcién del menu secundario seleccionado, y que no todos los menus secundarios
tienen.

3) Un drea de trabajo que depende del menu y submenu seleccionado, y que se detalla
en los siguientes apartados para cada una de las opciones disponibles.
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A continuacidn, se describe como gestionar la tabla maestra de Entidades que se utiliza
en la herramienta SI2.

Estas entidades se utilizan en varias secciones de la herramienta. Teniendo una tabla
maestra de entidades se consigue unificar los nombres de las entidades entre todos los

usuarios, y poder extraer métricas sobre los tipos y las cantidades de empresas con las
que se realizan proyectos.
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La pantalla de Entidades tiene dos partes:

1) Una, que ocupa la mayor parte de la pantalla, es un listado de las entidades que hay
registradas en el sistema.

2) Laotra, que esta a la izquierda de la pantalla, es un filtro para poder limitar el listado
anterior.
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El listado de entidades, a su vez, tiene las siguientes partes:

1) en la parte superior, una zona donde ordenar, ascendente o descendentemente, la
lista de entidades por uno de los campos de la tabla. Sélo hay que pinchar en la flecha
que hay a la derecha del nombre del campo de la tabla para ordenar el listado de forma
ascendente. Si se vuelve a pinchar, el orden sera descendente.

2) En el centro, se muestra la lista de entidades que cumplen con los criterios del filtro
mencionado anteriormente y descrito mas adelante.

3) En la parte inferior, el nUmero de paginas que componen el listado y los controles de
navegacion para moverse entre ellas.

Los campos de informacion que muestra la tabla de entidades son:

- Id: identificador numérico de la entidad dentro de la tabla maestra de entidades

- Nombre original: nombre de la entidad en su idioma original o, en su defecto, inglés.

- Nombre en inglés: traduccion al inglés del nombre original. En caso de estar en inglés
el nombre original, ambos campos seran iguales. Este campo se utiliza para las
versiones inglesas de la web, memorias, curriculos...

- Acrénimo: acronimo de la entidad, si lo tiene

- Caracter: hace referencia al caracter publico o privado de la entidad

- Tipo de entidad: indica si es Empresa, Administracion, Universidad o Fundacidn.

- Ambito: para indicar el 4mbito geografico (local, regional, nacional, europea,
internacional) de la entidad

- Lucro: donde se indica si la entidad tiene o no animo de lucro

- CIF: identificador numeérico oficial de la entidad

- Estado: paraindicar si la entidad esta activa en SI2 y, por lo tanto, puede utilizarse en
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aquéllos apartados donde se presenten listados de entidades; o inactiva en SI2 y, por
lo tanto, no disponible en los apartados donde se utilicen listados de entidades.
Verificado: es la forma de que el SEF indigque que la entidad la ha revisado, completado
y validado, y que, por lo tanto, puede ser utilizada por todos los usuarios de la
herramienta. Por otra parte, una entidad no verificada por SEF sdlo podra ser utilizada
en la herramienta por el usuario que la ha dado de alta.

A la derecha de cada fila de entidad hay dos iconos de accién para:

Eliminar (@) la entidad de la tabla de maestros. Una entidad sélo se podrd eliminar si
no estd vinculada a ninglin proyecto de la herramienta. Si asi fuere, es preciso
desvincularla de todos los proyectos para poder eliminarla.

Editar (CJ/) alguno de los campos de la entidad.

18/05/2022

361



COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

CIHS |

UNIVERSIDAD PONTIFICIA
[ icai a0 Bams
Editar entidad

Nombre original Acrénimo

— —

Nombre original — [ universidad Pontificia Comillag ] Comillas - Acrénimo

Nombre eninglés Id SAP

— —

S A Comillas Pontifical Universisty -
Nombre en inglés ’ Id de enlace con SAP
Caracter Verificada
~ . ~ —
Caracter: publico, ™| Pprivado < si <« | -
€ Verificada
prlvado Animo de lucro
—
P ™| no <
Con animo de lucro

CIF

—

I~ | prannaIac
R2800395B
CIF =

Activo

—

I
. Activo <
Activa en SI2 :

comillas.edu

Al editar una entidad, se muestra una ventana como ésta en la que se solicitan los
siguientes campos:

- Nombre en el idioma original de la entidad. En su defecto, nombre en inglés

- Traduccidn al inglés del nombre original

- Caracter publico o privado de la entidad

- Sitiene animo de lucro o no

- CIF de la entidad

- Si es una entidad activa en SI2 y, por tanto, se utiliza en aquellos apartados en los que

se necesiten las entidades
- Acronimo de la entidad

- ldentificador de enlace con SAP para que SI2, al conectarse con SAP, pueda vincular

informacién financiera con los proyectos de la herramienta SI2
- Si el SEF la ha verificado y, por tanto, puede ser usada por todos los usuarios o no.

Todos los campos, excepto el de Acronimo, son obligatorios para poder guardar los
datos de la entidad en la herramienta.

Para guardar los cambios realizados hay que pulsar en Guardar.

Si se pulsa en Cancelar se descartan todos los cambios, volviendo la informacién de la

entidad a su estado original.
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Por otra parte, la zona de filtrado tiene los siguientes campos para limitar el listado de
entidades:

Id entidad: identificador de la entidad en |a tabla maestra de entidades

Tipo de entidad: que puede ser Empresa, Administracidn, Universidad o Fundacion
Ambito: que puede ser Local, Regional, Nacional, Europea, Internacional
Nombre/Acrénimo

CIF

Estado: que puede ser entidades activas, inactivas o todas

Verificacion: que puede ser verificadas, no verificadas o todas.

El boton de Filtrar aplica los datos de los campos del filtro al listado de entidades,
mostrando sélo las que coincidan con dichos pardmetros.

El botdn Borrar elimina todos los datos de los campos del filtro.

El boton Crear permite crear una nueva entidad y darla de alta en la herramienta SI2.
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Al pulsar el botdn Crear se presenta la siguiente pantalla. En ella se piden los siguientes
campos de informacién:
Nombre en el idioma original de la entidad. En su defecto, nombre en inglés

Acrénimo de la entidad
Traduccidn al inglés del nombre original

Tipo de la entidad: empresa, administracién, universidad, fundacién

Caracter publico o privado de la entidad

Ambito geografico: local, regional, nacional, europea, internacional

Si tiene animo de lucro o no

Identificador de enlace con SAP para que SI2, al conectarse con SAP, pueda vincular
informacidn financiera con los proyectos de la herramienta SI2

CIF de la entidad

De todos estos campos sélo el nombre original de la entidad es obligatorio.

Para registrar la entidad en la herramienta, hay que pulsar en el botén Guardar. Al crear
la entidad, por defecto se considera Activa y No verificada, por lo que un Técnico SEF
debe editarla y verificarla.

Si se pulsa en Cancelar, se descarta toda la informacién introducida y no se registra
ninguna entidad.
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A continuacidn, se describe como gestionar la tabla maestra de Calendarios que se
utiliza en la herramienta SI2.

Estos calendarios se asignan a los usuarios de la herramienta y se utilizan en el calculo
de las hojas de justificacidon (timesheets). En el calendario se indican los dias que no son
laborables y que, por tanto, no hay que justificar.
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La pantalla de Calendarios tiene dos partes.

1) Alaizquierda, el listado de calendarios que hay en la herramienta

2) Aladerecha, un calendario donde se muestra la informacion del calendario

seleccionado en la lista anterior.
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En el listado de calendarios, se pueden realizar las siguientes acciones:

1) Eliminar (lfﬂ) un calendario de la lista. Esto borra toda la informacién del calendario.
Sélo se podra borrar si el calendario no esta asociado a ninguna persona de la
herramienta SI2. En ese caso, es preciso desvincular a todas las personas del
calendario deseado para poder borrarlo.

2) Duplicar () un calendario de la lista.
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De esta forma, se crea un calendario idéntico al duplicado, al cual se le ha afiadido la
coletilla “- copia” en el nombre.
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3) Editar (CJ”) un calendario.

Eliminar

Duplicar

Editar
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Muestra una ventana como ésta en la que se diferencian las siguientes partes:
1) Una zona de datos generales del calendario.
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Aqui se indica:

* el nombre del calendario, el que luego se ve en las listas de calendarios que hay por

toda la herramienta.

* El afo inicial del calendario, y
* El ano final del calendario.

2019 <4

Aceptar

Si se modifica algin campo, se habilitan los botones:
- Aceptar, para guardar los cambios realizados
- Cancelar, para ignorar los cambios realizados

2030 4

Cancelar

/

Ao final

Cancelar
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2) Una zona donde se detallan los datos de los dias festivos
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Aqui se indica:

- Nombre del festivo

- Tipo de festividad: nacional, regional o local
- Descripcion de la festividad

- Fechainicial

- Fecha final

Al cambiar uno de los campos se activan los botones:

- Aceptar, para guardar la informacion de la festividad indicada en los campos
anteriores

- Cancelar, para eliminar toda es informacion.

Téngase en cuenta que la festividad que aqui se configura puede ser un dia (por ejemplo,
el dia de la Hispanidad el 12 de octubre) o un rango de dias (por ejemplo, la Semana
Santa).

Se recomienda que los festivos que se generen estén dentro del mismo afio natural, es
decir, que el rango de fechas no abarque dos afios. Por ejemplo, las vacaciones de
Navidad, en vez de generarlas con fecha de inicio el 22 de diciembre de un afio y con
fecha final el 7 de enero del aio siguiente, se recomienda generar un festivo del 22 al 31
de diciembre de un aio, y generar otro festivo del 1 al 7 de enero del afio siguiente.
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3) Una zona donde se muestra una lista de todos los festivos del calendario, en el aifo
seleccionado.
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En el desplegable de arriba a la derecha se indica el afio del cual se quieren ver las
festividades configuradas.

En la tabla, para cada festividad, se muestra:
- El nombre dado a la festividad

- Las fechas de inicio y de fin

- Y tres botones de accion:

- Editar (CJ”): carga la informacion de la festividad en |la zona de datos descrita
anteriormente. Ahi se puede modificar lo que se desee. Al pulsar en Guardar,
se grabaran los cambios realizados

- Duplicar (): repite toda la informacidn del festivo, creando un nuevo
registro en la lista. Este se puede editar para configurarlo segln interese.

- Eliminar (lfﬂ): borra el festivo seleccionado de la lista, tras aceptar el aviso de
confirmacion.
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4) La ultima zona es un calendario donde se muestran, en colores por el tipo de festivo,
todos los festivos configurados para el afio que se indica en la parte superior.
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Arriba se indica el afio que se estd viendo.

En el calendario se muestran los festivos configurados. En rojo los configurados como

festivos nacionales; en verde los regionales; y en morado los locales.

Aunque se permite configurar el festivo como nacional, regional o local, la herramienta
no distingue los festivos por tipos. Para ella todos los festivos son iguales, siendo dias en
los que no se trabaja, es decir, el nUmero de horas de trabajo a justificar son 0 horas.
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Para volver al listado de calendarios que hay configurados en la herramienta, hay que
pinchar en el submenu Lista de calendarios.
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Volviendo al listado de calendarios, la ultima accién que falta por describir es crear un
calendario nuevo. Para ello, hay que pulsar en el boton Anadir calendario.

“

Granada

2020 - 2050

Eliminar

| PDI_Madrid

2019 -2030

Duplicar

PAS_Madrid

2019 - 2030

Editar

Afiadir calendario

Crear
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Granada 2020- 2050 ZO®
PDI_Madrid 2019- 2030 2 ]

PAS_Madrid 2019-2030 ZO®

[ Nuevo calendario 2022 - 2022 Z i ]

Afiadir calendario
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Esto crea un nuevo calendario que se afiade al listado anterior con el nombre Nuevo

calendario.

Ahora sélo hay que editarlo para configurarlo con la informacion deseada.
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A continuacidn, se describe como gestionar la tabla maestra de Horarios que se utiliza
en la herramienta SI2.

Estos horarios se asignan a los usuarios de la herramienta y se utilizan en el calculo de
las hojas de justificacidn (timesheets). En el horario se indican las horas laborables de
cada dia del afo y que, por tanto, es el maximo numero de horas que se pueden
justificar cada dia.
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La pantalla de Horarios tiene dos partes.

1) Alaizquierda, el listado de horarios que hay en la herramienta

2) Aladerecha, un calendario donde se muestra la informacién del horario
seleccionado en el listado anterior.
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En el listado de horarios, se pueden realizar las siguientes acciones:

1) Eliminar (lfﬂ) un horario de la lista. Esto borra toda la informacion del horario. Sélo
se podra borrar si el horario no esta asociado a ninguna persona de la herramienta
SI2. En ese caso, es preciso desvincular a todas las personas del horario deseado
para poder borrarlo.

2) Duplicar () un horario de la lista.
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Horario exclusiva 2020 - 2022 Z o
Horario 80% 2020-2024 =z ]

| Horario Plena 2020 - 2024 =z i ‘
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De esta forma, se crea un horario idéntico al duplicado, al cual se le ha afadido la
coletilla “- copia” en el nombre.
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3) Editar (CJ”) un horario.

e

| Horario exclusiva 2020 - 2022 Z 0
Horario 80% 2020 -2024 [ [ |}
Horario Plena 2020 - 2024 [}

Eliminar

Duplicar

Editar
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Muestra una ventana como ésta en la que se diferencian las siguientes partes:
1) Una zona de datos generales del horario.
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Nombre del horario

T~

Horario exclusiva
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Aqui se indica:

* el nombre del horario, el que luego se ve en las listas de horarios que hay por toda la

herramienta.

Aceptar

* El afio inicial del horario, y
* El afio final del horario.

[ 2020 ~

Aceptar

Si se modifica algin campo, se habilitan los botones:
- Aceptar, para guardar los cambios realizados
- Cancelar, para ignorar los cambios realizados

2022 v

Cancelar

/

Ao final

Cancelar
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2) Una zona donde se detallan los datos de la jornada laboral, es decir, el nimero de
horas laborables.
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Aqui se indica:

Numero de horas que se asigna a la jornada

Dias de la semana que se configuran con las horas indicadas en el campo anterior
Fecha inicial desde cuando se aplican las horas indicadas anteriormente

Fecha final hasta cuando se aplican las horas indicadas anteriormente

Al cambiar uno de los campos se activan los botones:
- Aceptar, para guardar la informacion de la jornada indicada en los campos anteriores
- Cancelar, para eliminar toda es informacion.

Téngase en cuenta que se pueden solapar varios rangos de fechas, siempre y cuando no
coincidan en los dias de la semana. Por ejemplo, se puede crear una jornada desde el 1
de junio hasta el 1 de septiembre con 5 h/dia los L-J. Pues bien, se puede crear otra
jornada que sea desde el 1 de junio hasta el 1 de septiembre con 7 h/dia, los X-V. Y una
tercera jornada desde el 1 de junio hasta el 1 de septiembre con 7,5 h/dia los M.

Se recomienda que las jornadas que se generen estén dentro del mismo afio natural, es
decir, que el rango de fechas no abarque dos afios. Por ejemplo, en vez de generar una
jornada de 7,5 h/dia desde el 1 de enero de 2019 hasta el 31 de diciembre de 2030, se
recomienda generar varias jornadas desde el 1 de enero hasta el 31 de diciembre de
cada uno de los afios (2019, 2020, 2021...).
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3) Una zona donde se muestra una lista de todas las jornadas del horario, en el afio
seleccionado.
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En el desplegable de arriba a la derecha se indica el afio del cual se quieren ver las
jornadas configuradas.

En la tabla, para cada jornada, se muestra:
- Las fechas de inicio y de fin,

- Las horas/dia

- Y dos botones de accidn:

- Editar (CJ”): carga la informacion de la jornada en la zona de datos descrita
anteriormente. Ahi se puede modificar lo que se desee. Al pulsar en Guardar,
se grabaran los cambios realizados.

- Eliminar (]ﬁl): borra la jornada seleccionada de la lista, tras aceptar el aviso de
confirmacién.
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4) La ultima zona es un calendario donde se muestran, en colores, todas las jornadas
configuradas para el afio que se indica en la parte superior. Cada color corresponde a un

valor de hora/dia.

GESTION DE PROYECTOS

Editarhorario

Datas generales horaria

owoizon
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Septiembre

Arriba se indica el ailo que se estd viendo.

Afio que se visualiza

En el calendario se muestran las jornadas configuradas. Cada color hace referencia a un
valor distinto de horas/dia.
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Para volver al listado de horarios que hay configurados en la herramienta, hay que
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pinchar en el submenu Lista de calendarios.
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Volviendo al listado de horarios, la ultima accién que falta por describir es crear un
horario nuevo. Para ello, hay que pulsar en el botén Afadir horario.

T

’ Horario exclusiva 2020 - 2022 Z 0
Horario 80% 2020 -2024 [ [ |}
Horario Plena 2020 -2024 [0}

Eliminar

Duplicar

Editar

Crear
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Esto crea un nuevo horario que se ainade al listado anterior con el nombre Nuevo
horario.

Ahora sélo hay que editarlo para configurarlo con la informacion deseada.
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A continuacidn, se describe como gestionar la tabla maestra de Costes que se utiliza en
la herramienta SI2.

Estos costes se asignan a los usuarios de la herramienta y se utilizan para calcular los
costes de las horas justificadas en cada proyecto. En el coste se indican los euros/hora
de cada dia del afio.
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La pantalla de Costes tiene dos partes.

1) Alaizquierda, el listado de costes que hay en la herramienta

2) Aladerecha, un calendario donde se muestra la informacion del coste seleccionado
en el listado anterior.
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Nombre / Filtrar

Eliminar

Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia # O . il

Coste formacién 20 / Duplicar

Gregorio Lépez Lopez

Javier Matanza Dominga #Z 0 W
Jose Pablo Chaves # 0 @
Rafael Cossent Arin Z 0@
Tomés Gémez San Romén Z 0w

<K<1/1>3>l
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En el listado de costes, se pueden realizar las siguientes acciones:

1) Filtrar la lista de costes. Esto limita la cantidad de costes que se muestran en el
listado anterior.

2) Eliminar (]ﬁl) un coste de la lista. Esto borra toda la informacion del coste. Sélo se
podra borrar si el coste no estd asociado a ninguna persona de la herramienta SI2. En
ese caso, es preciso desvincular a todas las personas del coste deseado para poder
borrarlo.

3) Duplicar () un coste de la lista.
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Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia ZzO0W

Coste formacién # 0 @
—
[ Coste formacién - copia ZO®
Gregorio Lopez Lépez ZOW
Javier Matanza Domingo zZO@
Jose Pablo Chaves ZO0®
Rafael Cossent Arin ZO0@
Tomas Gémez San Romién ZOw

K <1/13>3l
.
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De esta forma, se crea un coste idéntico al duplicado, al cual se le ha afiadido la coletilla
“- copia” en el nombre.

400



COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

COMILLAS

comillas.edu

3) Editar (CJ”) un coste.

Nombre

Nombre

Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia

Coste formacidn
Gregorio Lopez Lopez
Javier Matanza Domingo
Jose Pablo Chaves
Raiael Cossent Arin

Tomds Gémez San Romén

<K<1/1>3>l

ZO0m /

Ak
@O0

Z0m
20

Filtrar

Eliminar

Duplicar

Editar
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Muestra una ventana como ésta en la que se diferencian las siguientes partes:
1) Una zona de datos generales del coste.
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Datos generales coste

Nombre del coste

~

Coste formacién
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Aqui se indica Unicamente el nombre del coste, el que luego se ve en las listas de costes

Aceptar

qgue hay por toda la herramienta.

Aceptar

—

Si se modifica dicho campo, se habilitan los botones:
- Aceptar, para guardar los cambios realizados
- Cancelar, paraignorar los cambios realizados

Cancelar

AN

Cancelar
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2) Una zona donde se detallan los datos del coste, es decir, el nUmero de euros/hora.
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Aqui se indica:

- Fecha inicial desde cuando se aplica el coste indicado a continuacion

- Fecha final hasta cuando se aplican el coste indicado a continuacion

- Coste/hora que se asigna al rango de fechas anterior

- Coste/dia que se calcula para una jornada “habitual” de 7,5 horas/dia.

Al cambiar uno de los campos se activan los botones:
- Aceptar, para guardar la informacion del coste indicada en los campos anteriores
- Cancelar, para eliminar toda es informacion.

Se recomienda que los costes que se generen estén dentro del mismo ano natural, es
decir, que el rango de fechas no abarque dos afios. Por ejemplo, en vez de generar un
coste de 20 €/h desde el 1 de enero de 2019 hasta el 31 de diciembre de 2020, se
recomienda generar un coste desde el 1 de enero hasta el 31 de diciembre de 2019 y
otro coste desde el 1 de enero hasta el 31 de diciembre de 2020.

405



COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

COMILLAS

GESTION DE PROYECTOS

pm—

vl[a¥i

DI L LIS e

e 1 o I e e e el s s e ] el e el el

comillas.edu

3) Una zona donde se muestra una lista de todos los costes, en el afio seleccionado.
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En el desplegable de arriba a la derecha se indica el afio del cual se quieren ver los
costes configurados.

En la tabla, para cada coste, se muestra:
- Las fechas de inicio y de fin,

- El coste/horas

- Y dos botones de accidn:

- Editar (CJ”): carga la informacion del coste en la zona de datos descrita
anteriormente. Ahi se puede modificar lo que se desee. Al pulsar en Guardar,
se grabaran los cambios realizados.

- Eliminar (]ﬁl): borra el coste seleccionado de la lista, tras aceptar el aviso de
confirmacion.
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4) La ultima zona es un calendario donde se muestran, en colores, todos los costes
configurados para el ano que se indica en la parte superior. Cada color corresponde a un

valor de coste/hora.
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Arriba se indica el ailo que se estd viendo.
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Afio que se visualiza

En el calendario se muestran los costes configurados. Cada color hace referencia a un

valor distinto de euros/hora.
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Para volver al listado de costes que hay configurados en la herramienta, hay que pinchar
en el submenu Lista de costes.
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Volviendo al listado de costes, la Ultima accidon que falta por describir es crear un coste

Nombre

Nombre

Carlos Rodriguez-Morcillo Garcla

Coste formacidn
Gregorio Lopez Lopez
Javier Matanza Domingo
Jose Pablo Chaves
Raiael Cossent Arin

Tomds Gémez San Romén

<K<1/1>3>l

ZO0m /

ZO®

Z0m
20

nuevo. Para ello, hay que pulsar en el botén Crear coste.

Filtrar

Eliminar

Duplicar

Editar

Crear
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Nombre

Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia 20
Coste formacién =z @
Coste formacién - copia EOm@
Lépez Lopez ZOW
Javier Matanza DC"THHSO [‘4 @
Jose Pablo Chaves B0
[Nuzva(nslz B0
Rafael Cossent Arin Z0@

Tomés Gémez San Romén ZO@

K <1/1>>l
Cle:r(osle
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Esto crea un nuevo coste que se afiade al listado anterior con el nombre Nuevo coste.

Ahora sélo hay que editarlo para configurarlo con la informacién deseada.
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A continuacidn, se describe como gestionar la tabla maestra de Cursos académicos que
se utiliza en la herramienta SI2.

Estos cursos se utilizan en la declaracion de dedicaciones de cada investigador. En el
curso se indican los meses que comprende el curso, si ya estd consolidado y, por tanto,
no se pueden declarar mas dedicaciones, y una lista blanca de personas que pueden
declarar dedicaciones en caso de que el curso esté consolidado.
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La pantalla de Cursos tiene dos partes.

1) Alaizquierda, el listado de cursos académicos que hay en la herramienta
2) Aladerecha, un drea donde se muestra y se edita la informacién del curso

seleccionado en el listado anterior.
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En el listado de cursos, se pueden realizar las siguientes acciones:
1) Filtrar la lista de cursos. Esto limita la cantidad de cursos académicos que se

2021 -2022

2022-2023

<K <1/1> >l

muestran en el listado anterior.
2) Eliminar (]ﬁl) un curso de la lista. Esto borra toda la informacién del curso.
3) Navegar por las distintas paginas de la lista.
4) Crear un curso académico nuevo. Para ello hay que pulsar en Crear curso.

5) Editar un curso de la lista. Para ello sélo hay que pinchar en el nombre del curso, en

el listado anterior.

Filtrar

Eliminar

Crear
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ditar curso

2020

[ consolidado

“

Septiembre

“ Agosto “

Antonio Bauzi Vifas

Alberto Puente Lucia

1< <1350 > >
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Tanto si se edita un curso del listado como si se crea un curso nuevo, se habilita la zona

i
%

0000COOQOO000

El curso seleccionade no tiene usuarios en la
lista blanca

de la derecha de la pantalla, la cual tiene las siguientes partes.
1) Enla parte superior, una zona con los datos del curso
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Consolidado |

Consolidado
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Donde se indica:

- Elafio en el que comienza el curso

- El mes de dicho afio en el que comienza el curso

- El mes del afio siguiente en el que termina el curso

Agosto

Mes final

- Si el curso ya esta consolidado, es decir, no se pueden hacer modificaciones a las
dedicaciones de los investigadores en ese curso académico, o si, por el contrario, el
curso no esta consolidado vy, por tanto, los investigadores si pueden declarar sus

dedicaciones en dicho curso académico.
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2) Una zona de lista blanca donde indicar los investigadores que si pueden declarar
dedicaciones en el curso académico, a pesar de estar éste consolidado.

ditar curso

2020 “ Septiembre

[ consolidado

“ Agosto “

000000000 Of

< 1/350 > >

E—

El curso seleccionade no tiene usuarios en la
lista blanca

_J
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Filtro

— |
Listado \
\

Afnadir

|
|

Ménica Terrazo Felipe

Federico Ramirez Santa-Pau
—

Ignacio Tornos de Inza

Eoin Déaglén O'Maolchatha

Rocio Caballero Campille

Ricardo Estévez Solis

Verénica Fincati

Antonio Bauza Vifas

Alberto Puente Lucia

Navegacion | |

comillas.edu

En esta zona, a la izquierda, se muestra un listado de los usuarios de la herramienta, con

I< <1/350 > >l

\

Nombre
Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia
Victor Luis De Nicols De Nicolds

Mariano Ventosa Rodriguez

\oec@oooeoo

tl!l>>l

a@c
\

Eliminar

_/

un filtro en la parte superior y con los controles de navegacion en la parte inferior.

A la derecha, se muestra la lista blanca, es decir, la lista de personas que si pueden
modificar las dedicaciones, aunque el curso académico esté consolidado y, por tanto,

bloqueado.

Para anadir a una persona a la lista blanca, sélo hay que pulsar en el icono de anadir (®)

que hay junto a su

Para quitar a una persona de la lista blanca, sélo hay que pulsar en el icono de eliminar (

nombre.

@l) que hay junto a su nombre.
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Editar curso

220 4 septiembre 4 Agosio <

[ consolidado

Nerbre Accianes
Kot T Asclonss
6 L+
©
©
© El curso seleccionade no tiene usuarios en la
[+] lista blanca
©
icardo Estévez Solis {(+]
v ati (+]
a wizi Vi [+]
bero et ucia © Guardar
1< <1350 > >

comillas.edu

Para terminar, hay que pinchar en Guardar para almacenar toda la informacién del curso
creado o editado.
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i Menu Principal
coMILLAS Maestros

UNIVERSIDAD PONTIFICIA
[icar T icaor T cins |

7. Areas geogréaficas

comillas.edu Volver al subindice

laV A I A

A continuacién, se describe cémo gestionar la tabla maestra de Areas geograficas que
se utiliza en la herramienta SI2.

Estas dreas geograficas se utilizan en la declaracidn de los proyectos de investigacion. En
cada proyecto, hay un campo para indicar los paises en los que se van a aplicar los
resultados del proyecto. En ese campo, ademas de mostrar una lista completa de paises
del mundo, muestra también las areas geograficas configuradas en esta tabla maestra.
De esta forma, en vez de tener que seleccionar uno a uno los paises de un area
determinada (por ejemplo, la Unidn Europea), se seleccionan todos los paises
automaticamente con seleccionar la opcion Unién Europea del desplegable de paises.
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GESTION DE PROYECTOS b

o000 0Q

comillas.edu

La pantalla de Areas geograficas tiene dos partes.

1) Alaizquierda, el listado de areas geogréficas que hay en la herramienta

2) Aladerecha, un drea donde se muestra y se edita la informacion del drea geografica
seleccionada en el listado anterior.
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— Filtrar

Nombre

Eliminar
) América del Norte il
Editar \

beria

5

Paginacién \ Crear
_—

.
comillas.edu

En el listado de dreas geograficas, se pueden realizar las siguientes acciones:

1) Filtrar la lista de dreas geograficas. Esto limita la cantidad de areas geograficas que
se muestran en el listado anterior.

2) Eliminar (]ﬁ[) un area geografica de la lista. Esto borra toda la informacion del area.
Sélo se podra borrar si el area geografica no estd asociada a ningun proyecto de la
herramienta SI2. En ese caso, es preciso desvincular todos los proyectos del area
geografica deseada para poder borrarla.

3) Navegar por las distintas paginas de la lista.

4) Crear un area geografica nueva. Para ello hay que pulsar en Crear area geografica.

5) Editar un area geografica de la lista. Para ello sélo hay que pinchar en el nombre del
area geografica, en el listado anterior.
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itar drea geografica

<1725 >>1

]

D00

000000

Bulgaria

Republica Checa

IK<1/3>>

comillas.edu

Si se edita un area geografica del listado, se habilita la zona de la derecha de la pantalla,

la cual tiene las siguientes partes.

1) En la parte superior, una zona para indicar el nombre del drea geografica
2) En la parte inferior, una zona con la lista de paises y la asignacion

avulmmuuimurmnalug
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Filtro \ =~ Escribe aqui para buscar Austria [a] / Eliminar
Bélgica E
Nombre 4 Acciones
Bulgaria fn]
Espafia
. Chipre [u]
Listado \ Afganistan (+] —
= Repiblica Checa [m]
Albania (+]
Alemania 8]
Alemania
Dinamarca 5]
ARadir e (+]
Estonia a
Angola (+] a
Espafia
Finlandia ]
Antértida (+]
Francia 5]
Antigua y Barbuda (+]
Grecia a
Navegacion \ Arabia Saudita (4]
< <1/25 > > j(l/])m J
comillas.edu

En esta zona, a la izquierda, se muestra un listado de los paises del mundo, con un filtro
en la parte superior y con los controles de navegacidn en la parte inferior.

A la derecha, se muestra la lista de paises asociados al area geografica, es decir, la lista
de paises que forman parte del drea geografica seleccionada.

Para afiadir a un pais a la lista de asignacidn, sélo hay que pulsar en el icono de afadir
(@) gue hay junto a su nombre.

Para quitar a un pais de la lista de asignacion, sélo hay que pulsar en el icono de
eliminar (@) que hay junto a su nombre.
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Para terminar, hay que pinchar en Guardar para almacenar toda la informacién del area

geografica editada.

Editar drea geogrifica

ién Europea

Hombre

Hombre

|

Espafia
Afganistén

Albania

0000

Antigua y Barbuda

000000

Arabia Saudtta

K <1/25>3>1

I
I

Austria
Béigica

Bulgaria

Republica Checa

IK<1/3>>

O oo oo oo o o

Guardar
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Nombre

Nombre 1 Acciones
América del Norte

Iberia

[ Nueva drea geografica

E ) E & &

Unién Europea

K <1]1>3>

comillas.edu

En caso de crear un nuevo drea geografica, ésta se afade al listado anterior con el
nombre Nueva area geografica.

Ahora sélo hay que editarla, de la misma forma que se acaba de describir, para
configurarla con la informacidn deseada.
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8. Actualizacion

Volver al subindice

laV A I A

comillas.edu

Para terminar con el menu principal de Maestros, se describe cdmo actualizar varias
tablas maestras que se utiliza en la herramienta SI2.

Ademas de las tablas maestras que se gestionan integramente en SI2, hay otras tablas
que, aunque se cargan en SI2, provienen de otros sistemas de la Universidad. Estas son:
- Centros

- Profesores, y

- Alumnos

Con independencia de que, de forma automatica, SI2 reciba informacion actualizada de
estas tablas maestras, el usuario puede forzar a actualizarlas de forma manual.

A continuacion, se describe como.
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La vista de este menu es muy sencilla.

GESTION DE PROYECTOS
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—

Fecha de
actualizacion

comillas.edu

Simplemente se indica:
* el tipo de informacion

23/03/2022 - 10:31 (hace 2 meses, Gltima actualizacién)

Informacion \

(hace 25 dias, Gltima actualizacién)

(hace unos segundos, Gltima actualizacién)

* Cuando se ha actualizado por ultima vez
* Un botdn para actualizar manualmente dicha informacion

Actualizar
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Sincronizando centros... 850/1003

(hace 25 dias, (iltima actualizacién) Actualizar

2:07 (hace unos segundas, Ultima actualizacién)

comillas.edu

Al actualizar, muestra una barra de progreso.
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Volver al indice

comillas.edu

En esta parte del presente documento se describen los siguientes apartados del menu
principal “Proyectos”:

1. Las secciones que forman las distintas pantallas de este menu

2. Cdémo dar de alta un nuevo proyecto de investigacion en la herramienta SI2

3. Los estados del flujo de aprobacién de un proyecto y las opciones que cada usuario

tiene en el mismo
4. Como gestionar un proyecto que ya esta validado por todos los actores del flujo de

aprobacion.
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COMILLAS  Permisos

UNIVERSIDAD PONTIFICIA
[ icabe [ cins ]

1. Secciones

Volver al subindice

laV A I A

comillas.edu

A continuacidn, se describen las secciones que componen las distintas ventanas del
menu principal “Proyectos”.
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2. General

Volver al subindice

laV A I A
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A continuacidn, se describen las secciones que componen las distintas ventanas del
menu principal “Proyectos”.

435



COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

COMILLAS

comillas.edu

436



COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

si2.TecnicoOficinaProyectos
Visibilidad Buscar proyecto
si2.TecnicoServicioEconomico

Todos )

si2.autoridades

Visibilidad Buscar proyecto
si2.GestorDocumental

si2.GestorEconomico Todos C)
si2.Responsablelnvestigacion Responsable L)
si2.Vicerrectorinvestigacion

sid.investigadores
Visibilidad Buscar proyecto

Todos

»
Integrante @)
»

Investigador principal

comillas.edu

Crear proyecto

@

Crear proyecto

»

Crear proyecto
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[_icat icaoe D CHE
si2.TecnicoOficinaProyectos Modificar Modificar
Visibilidad proyecto ndiente proyecto Ver ciclo de vida
si2.TecnicoServicioEconomico pendiente RI pe! pendiente V.inv

si2.autoridades Modificar Modificar
proyecto 5 proyecto Ver ciclo de vida
si2.GestorDocumental pendiente RI perdlente pendiente V.inv

si2.GestorEconomico Todos D
si2.Responsablelnvestigacion Responsable o
si2.Vicerrectorinvestigacion
si2.investigadores Modificar Modificar

Visibilidad proyecto proyecto Ver ciclo de vida

pendienteRI (i pendiente V.Inv

Todos »
Integrante I;,
Investigador principal C)

comillas.edu
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3. Proyectos

Volver al subindice

laV A I A
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A continuacidn, se describen las secciones que componen las distintas ventanas del
menu principal “Proyectos”.
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4. Economia

Volver al subindice

laV A I A
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A continuacidn, se describen las secciones que componen las distintas ventanas del
menu principal “Proyectos”.
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5. Archivos/documentacion

Volver al subindice

laV A I A
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A continuacidn, se describen las secciones que componen las distintas ventanas del
menu principal “Proyectos”.
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6. Usuarios

Volver al subindice

laV A I A
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A continuacidn, se describen las secciones que componen las distintas ventanas del
menu principal “Proyectos”.
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7. Justificaciones

Volver al subindice

laV A I A
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A continuacidn, se describen las secciones que componen las distintas ventanas del
menu principal “Proyectos”.
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8. Informes

Volver al subindice
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A continuacidn, se describen las secciones que componen las distintas ventanas del
menu principal “Proyectos”.
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9. Maestros

Volver al subindice

laV A I A
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A continuacidn, se describen las secciones que componen las distintas ventanas del
menu principal “Proyectos”.
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10. Dedicaciones

Volver al subindice

laV A I A
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A continuacidn, se describen las secciones que componen las distintas ventanas del
menu principal “Proyectos”.
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11. Permisos

Volver al subindice

laV A I A
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A continuacidn, se describen las secciones que componen las distintas ventanas del
menu principal “Proyectos”.
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ol Otras funcionalidades

gIre

Volver al indice
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* Vincular actividad investigadora de iPDI con
proyectos de investigacion de SI2

e Correos de los miércoles

comillas.edu
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iiMUCHAS GRACIAS POR VUESTRA ATENCION!!

carlosrg@comillas.edu
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