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Moderador
Notas de la presentación
Manual de usuario de SI2: Sistema Integrado de Información de Proyectos de Investigación

NOTA: este documento está 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 recomendación del autor es leer, en primer lugar, las dos primeras secciones (Conceptos y Herramienta) y, de ahí, saltar al bloque o apartado que le interese al lector.
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Notas de la presentación
Índice del manual de usuario.

El documento está estructurado en tres grandes bloques.
El primero es una introducción general que todo lector debería leer en primer lugar. Está dividido en dos partes:
Conceptos, donde se describe a nivel conceptual qué es la herramienta SI2, cuáles son sus objetivos y qué es un proyecto de investigación, entre otras cosas, y
Herramienta, donde se dan pautas de generales para el manejo de la herramienta.

El segundo 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 aquí se describen todos para que, cualquier usuario pueda documentarse sobre el apartado que le interesa. A su vez, este bloque está dividido en dos partes.
Una primera donde se describen aquéllos apartados que se emplean en la gestión de los proyectos de investigación. A saber:
Proyectos. En este apartado se albergan todos los proyectos a los que el usuario puede acceder, ya sea en modo consulta, ya sea en modo edición. En él se realiza la gestión más específica de los proyectos.
Justificaciones. Aquí se gestionan todas las hojas de justificación (timesheets – TS) de los proyectos justificables. Se puede acceder a todo el detalle de las justificaciones de los proyectos.
Informes. Es una extensión del apartado anterior, en el que se pueden generar informes globales de justificación 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.
Dedicaciones. Este apartado sirve para que cada investigador pueda declarar, mes a mes, su dedicación a la investigación que tiene apalabrada con su centro de adscripción.
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Notas de la presentación
b. Y una segunda parte donde se describen aquéllos apartados que se emplean en la configuración de la herramienta SI2 para poder usar los apartados indicados anteriormente. A saber:
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 información se utiliza para generar las hojas de justificaciones de los proyectos.
Maestros. Aquí se configuran todas las tablas de información genéricas (maestras) que se utilizan en los demás apartados de la herramienta, como por ejemplo, las entidades, los calendarios, los horarios, entre otros.
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 último bloque del documento corresponde a otras funcionalidades de la herramienta. Aquí se enumeran brevemente esas funcionalidades, pues, o son externas a la herramienta, o los usuarios no pueden gestionarlas.


NOTA: Los elementos del índice están vinculados con sus respectivos apartados. Pinchando en uno de ellos, lleva automáticamente a su apartado.
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o I\/Ianal de usuario de SI2

 S|2 = Sistema Integrado de Informacion de
Proyectos de Investigacion

 Proyecto de Investigacion = Proyecto con
remuneracion econdmica y/o justificable y/o
con resultados de investigacion
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Notas de la presentación
En primer lugar, se introduce y se describe una serie de conceptos básicos, que facilitan la comprensión de la herramienta SI2 y su funcionamiento.

Primero hay una breve introducción a SI2
Luego se comentan los distintos perfiles de usuario que tienen acceso a la herramienta, y sus características.
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 último, se esbozan las secciones de las que consta un proyecto de investigación dentro de la herramienta.
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 Los perfiles existentes en la herramienta son:
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» Investigador: IP, Co-IP, Integrante
Responsable de investigacion
Gestor economico

Gestor documental

Autoridad

Vicerrector de Investigacion
Técnico SEF

Técnico OP
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Moderador
Notas de la presentación
El presente documento es el Manual de Usuario de la herramienta SI2, desarrollada por la Universidad Pontificia Comillas.

SI2 es el acrónimo de Sistema Integrado de Información, que se utiliza para gestionar íntegramente los proyectos de investigación de toda la Universidad.

Se entiende por Proyecto de Investigación a todo aquel proyecto o trabajo que se realiza, con unos objetivos y finalidad, que tiene remuneración económica, sea o no justificable y tenga o no resultados de investigación (artículos, patentes, informes…).

Por lo tanto, los trabajos que NO estén remunerados se consideran grupos de trabajo????? y quedan fuera del alance de la herramienta SI2.
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 |nvestigador:

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

v' Consultar los proyectos en los gue 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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Notas de la presentación
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 íntegramente el proyecto (dar de alta, gestionar el presupuesto, subir la documentación…)
Co-IP como el investigador responsable del proyecto, junto con el IP, pero sin privilegios de gestión en la herramienta SI2.
Integrante como el investigador que participa en el desarrollo del proyecto, pero sin responsabilidad de gestión del mismo.
Responsable de investigación: persona nombrada Responsable de Investigación de un centro/instituto/cátedra.
Gestor económico: persona que se encarga de la gestión económica de un centro/instituto/cátedra, o persona en la que ésta delegue.
Gestor documental: persona que se encarga de la gestión documental y/o de los sistemas de documentación de un centro/instituto/cátedra, o persona en la que ésta delegue
Autoridad: toda persona que ostenta un cargo en la Universidad, que tenga relación con la investigación. Por ejemplo, directores de departamento, decanos/vicedecanos de facultad, y directores/subdirectores de escuela/instituto/cátedra. 
Vicerrector de Investigación: persona nombrada Vicerrector de Investigación de la Universidad, o persona en la que ésta delegue.
Técnico SEF: persona del Servicio Económico Financiero (SEF) de la Universidad que gestione datos económicos de los proyectos de investigación
Técnico OP: persona de la Oficina de Proyectos de la Universidad que promocione convocatorias de investigación y gestione datos de justificación de los proyectos de investigación
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e Gestor econdmico:

v Tramitar facturas/gastos entre el IP y el SEF

v' Consultar el detalle econdmico 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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Notas de la presentación
Los objetivos de la herramienta SI2 para un usuario con perfil Investigador son:
Poder gestionar íntegramente los proyectos en los que sea Investigador Principal (IP)
Poder acceder a la información 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 Investigación de un centro/instituto/cátedra son:
Poder revisar y validar todos los proyectos cuyo IP sea miembro del centro/instituto/cátedra
Poder consultar todos los proyectos en los que haya algún integrante que sea miembro del centro/instituto/cátedra
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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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Notas de la presentación
Los objetivos de la herramienta SI2 para un usuario con perfil de Gestor Económico de un centro/instituto/cátedra son:
Poder tramitar la parte económica (facturación, compras, gastos, viajes…) de los proyectos cuyo centro gestor sea el centro/instituto/cátedra, entre el IP y el SEF.
Poder conocer en detalle la información económica de todos los proyectos en los que haya algún integrante que sea miembro del centro/instituto/cátedra

Los objetivos de la herramienta SI2 para un usuario con perfil de Gestor Documental de un centro/instituto/cátedra son:
Poder revisar y corregir los datos generales de los proyectos cuyo centro gestor sea el centro/instituto/cátedra.
Poder unificar los criterios en los datos generales de los proyectos
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o 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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Notas de la presentación
El objetivo de la herramienta SI2 para un usuario con perfil de Autoridad de un centro/instituto/cátedra son:
Poder consultar todos los proyectos en los que haya algún integrante que sea miembro del centro/instituto/cátedra/departamento del que es autoridad

Los objetivos de la herramienta SI2 para un usuario con perfil de Vicerrector de Investigación de la Universidad son:
Poder revisar y validar todos los proyectos de investigación de la Universidad
Poder consultar todos los proyectos de investigación de la Universidad
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o Gestionar los proyectos de investigacion con
una sola herramienta

 Gestionar justificaciones de los proyectos
e Sincronizar sistemas de datos de la Universidad

 Centralizar la informacion de proyectos de
iInvestigacion de toda la Universidad

e Allmentar cuadro de mando
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Notas de la presentación
Los objetivos de la herramienta SI2 para un usuario con perfil de Técnico SEF son:
Poder tramitar la parte económica (facturación, compras, gastos, viajes…) de todos los proyectos de la Universidad entre el centro/instituto/cátedra y SAP.
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:
Poder gestionar íntegramente proyectos de investigación de convocatorias competitivas
Poder gestionar y validar las justificaciones de los proyectos que lo requieran
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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: difusion de convocatorias
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Notas de la presentación
De las acciones derivadas de los objetivos anteriores, se va a permitir:
Poder gestionar íntegramente cada proyecto de investigación, desde una sola herramienta, para todas las personas de la Universidad, permitiendo que todos vean la misma información 
Gestionar las justificaciones económicas que solicitan las distintas entidades administrativas (nacionales e internacionales) en los proyectos de financiación pública
Sincronizar la información de varios sistemas informáticos de la Universidad de tal forma que todos se alimenten entre sí, empleando todos ellos los datos oficiales de la Universidad, evitando duplicidades e inconsistencias de los datos.
Centralizar toda la información de todos los proyectos de toda la Universidad en un único sistema.
Alimentar el cuadro de mando, donde el Rector, los Vicerrectores y algunos Servicios pueden analizar datos para gestionar la Universidad.
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Un proyecto de investigacion tiene los
siguientes apartados:

» Datos generales

Campos de informacion genérica del proyecto, como
por ejlemplo:

e Titulo « Confidencialidad

e Resumen  Tipo de colaboracion
 Palabras clave « Convocatoria competitiva
 Fechas .
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Notas de la presentación
Para permitir todo lo anterior, SI2 se conecta con los sistemas informáticos indicados en la diapositiva.
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 Un proyecto de investigacion tiene los
siguientes apartados:

» Datos generales
> Integrantes
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Notas de la presentación
A continuación, se van a describir cada uno de los aparatos que forman parte de un proyecto de investigación, tal y como se gestiona en la Universidad.
En primer lugar, hay una parte de Datos Generales, donde se indica información de distinta índole, como por ejemplo:
El título del proyecto (en español y en inglés)
El resumen del mismo (en español y en inglés)
Las palabras clave que caracterizan el proyecto
Fechas de:
inicio y fin del proyecto
firma de la colaboración
prórroga
cierre…
Si el proyecto es confidencial o no. Un proyecto clasificado como confidencial no aparecerá en fuentes de información públicas (página web, memoria de actividades, currículo…)
El formato de la colaboración, es decir, si es un pedido, o una subvención, o un patrocinio…
Si el proyecto surge de alguna convocatoria competitiva o es de asignación directa.
…
Y otros muchos campos más que ser detallan, más adelante, en el proceso de dar de alta un proyecto nuevo. 
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 Un proyecto de investigacion tiene los
siguientes apartados:

» Datos generales
» Integrantes

> Entidades
 FIinanciadoras e Colaboradoras
» Colaboradora
» Coordinadora
» Socio
comillas.edu » Subcontratada


Moderador
Notas de la presentación
El segundo apartado son los Integrantes, que son las personas (profesor, alumno o persona externa) que participan OFICIALMENTE en el proyecto.
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Un proyecto de investigacion tiene los
siguientes apartados:

» Datos generales

» Integrantes

» Entidades

» Grupos de investigacion
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Notas de la presentación
En el siguiente apartado se indican las Entidades que, además 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
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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
e Fecha
 Divisa
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Notas de la presentación
En esta sección se indican qué Grupos de investigación, cátedras o institutos de la Universidad están involucrados en el desarrollo del proyecto.
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 Un proyecto de investigacion tiene los
siguientes apartados:

» Datos generales

» Integrantes  Personal

» Entidades « Oftros gastos:

> Grupos de investigacion v' Fungible

> Plan de facturacion/ingresos ¥ Inventariable

» Presupuesto/Gastos ‘; Subcontratacion
comillas.edu o Indirectos
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Notas de la presentación
En el apartado de Plan de facturación / ingresos se indican los ingresos (facturas) que tiene el proyecto a lo largo de su vida, así como la previsión de facturación a futuro.
En el momento de dar de alta el proyecto, se refleja la previsión 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 información “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

Entidades

Grupos de investigacion
Plan de facturacion/ingresos
Presupuesto/Gastos

Archivos/Documentacion
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Notas de la presentación
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 información se obtiene de SAP y la gestiona el SEF.

El presupuesto se puede repartir en los siguientes conceptos:
Personal (tanto investigadores como alumnos colaboradores):  aquí se pueden asignar cantidades dinerarias a una persona que no sea integrante del proyecto. Por ejemplo, para pagar la nómina de un estudiante de doctorado del departamento pero que no participa en el proyecto.
Otro gasto: en este concepto entra todo lo que no es presupuesto de personal:
Fungible
Inventariable
Viaje
Subcontratación
Otros
Indirectos (de personal y de otros gastos): estos apartados están pensados para gestionar los costes indirectos de los proyectos de subvención pública (proyectos europeos, proyectos nacionales…) y que, por lo general, hay que justificar.
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Notas de la presentación
Por último, el proyecto de investigación tiene un apartado de documentación, donde almacenar los archivos de la documentación asociada al proyecto, como por ejemplo:
Propuesta de colaboración
Pedido
Informes
Adendas
Entregas 
…

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

Este apartado está conectado con el repositorio institucional, pudiendo alimentar a éste desde SI2, o archivar documentos en SI2 desde el repositorio.
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Notas de la presentación
A continuación, se presenta una visión general de la herramienta SI2.

En ella se indica:
cómo 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
Cómo obtener ayuda de la herramienta


https://intranet.comillas.edu/Portalrecursos/
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Notas de la presentación
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 pestaña “Gestión”.

Hay que seleccionar la opción “SI2 – Sistema Integrado de Información de Proyectos de Investigación 2.0”
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Datos de
usuario

Permisos en la
herramienta

GESTION DE PROYECTOS [ 1 -

Datos del usuario

Nombre: Carles Rodrigeez-Morcillo Garcia
Email: carfosrg@comillas.edu

Miembro de: Grupo con permisos de conexion a WLAN POILRAS-Acceso vpn,G_SP_Investigacion,Grupo_ReportingRevExam,Grupo_T5_RAP_ITGEA, ComiteTacticoSTIC investigadores, investigadores 11T, informatica

T, N2CanveninsOTRI convacatonasotr IT,grupo_tfs_iit_controltatal G_PA_Accesa_GRit.asfiny it hioiny,G_PA_GP_Lsuarios VPN _IT,5alud G_PA_GP_Lsuarios_YPN_IIT-PROYECTDS1,Sensores AgriculturafGanaderia, 512 - STIC-

32236, PROYECTOS DE INVESTIGALION ACM_EVALUACION, PowerTech2021, Biolngenieria COVID TS COMILLAS, OTRILCOMILLAS - ARUSA, COMISION DE INVESTIGACION, powertech,G_PA_GP_Usuanos _WPN_Traje _IITP Subvencionados

Investigadores (IT),SPERANTIAG_PA_ACCeSO_demowww,siZinvestigadores,Cnronic-1o1-N1T,BIL (Biomechanics and Impact Laboratory) sperantia,G_PA_Acceso_DEADPOOL-SOLG_RS _IPDI_BRUWSERG_PA_GP_Acceso_SOL_LADYADA,Proyectd

Analisis de Activi

azure_apps_investigadores_activos,p_azure _apps_pdi_dedicacion _activos, ORION
Centro de adscripcin: Instituto de Investigacion Tecroldgica [IM)
Centros de dedicacidn: INSTITUTO DE INVESTIGACION TECNOLOGICA, O.TRLL COMILLAS, O.TRL COMILLAS

Permisos establecidos

Descargar docurnentcs

Integrants

siigadar principal

Archivesidocumentacidn. Documes Sublr documentas.

Imvestigndar principal

asidocumentacidn Dotumenta... rer dacumentas

Inkegrants

Dedicavones.Dedecacioneslien Directur lef Ver Dedicaciones

arar Facturaciin

Econamia Facturacién/ingresos.Gestl...

Irvestigadar prineipal

Economis Facturacibn/ingresca Salict.,  Imvestigadar principst Salicitar pago facturackdn

Economis Facturacién/ings rincipal Ver Facturacian

Ecarmmia Facturacin e Yacd, .. Ve Racluracién Ay

Irrumdiggas

Ivestigadar prncipsl
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Moderador
Notas de la presentación
Ésta es la pantalla principal de SI2, que consta de las siguientes partes:
Datos de usuario. Aquí se muestra el nombre del usuario registrado y su imagen. También se puede cerrar la sesión.
Menú principal. Son las secciones principales para la gestión de proyectos. Se verán a continuación
Menú secundario. Son las distintas opciones disponibles en función del menú principal seleccionado
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Notas de la presentación
Pinchando en el nombre del usuario, en la esquina superior derecha de la ventana, se muestra información del mismo:
Nombre y apellidos
Correo electrónico
Grupos de Azure
Centros de adscripción
Centros de dedicación

y los permisos que tiene dentro de la herramienta.
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Notas de la presentación
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 más intuitiva, se listan en esta diapositiva los iconos que se utilizan en SI2 con carácter general.
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Notas de la presentación
Por último, 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 ratón sobre el elemento. Están integrados por toda la herramienta, pero no tienen ningún tipo de identificación que los ubique. Simplemente hay que probar a poner el cursor sobre el elemento del que tenemos dudas.
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Notas de la presentación
Otro elemento de ayuda son los iconos de información. Son pequeños círculos, de color rojo o azul, con una ‘i’ en su interior. Poniendo el cursor sobre él muestra un tooltip con la información. Se encuentran, por lo general, junto a los títulos de los campos en los formularios, aunque también se utilizan en los menús superiores de la ventana.
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prueba
Titulo

Pruebas del nuevo Sistema Integrado de Informacidn (512) de proyectos de investi

comillas.edu

acion de la Universidad Pontificia

=



Moderador
Notas de la presentación
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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Notas de la presentación
Otro elemento de ayuda son mensajes explícitos en rectángulos 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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Notas de la presentación
El último tipo de elemento de ayuda son mensajes emergentes que se muestran en la esquina superior derecha, o en la parte superior. Éstos se usan para informar al usuario sobre características de la herramienta, acciones realizadas o errores.
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Notas de la presentación
El proyecto de investigación es la pieza fundamental de esta herramienta. Tal y como se ha indicado anteriormente, SI2 es un gestor integral de proyectos de investigación, por lo que el proyecto es el “por qué” de esta herramienta.

En esta parte del presente documento se describen los siguientes apartados del menú principal “Proyectos”:
Las secciones que forman las distintas pantallas de este menú
Cómo dar de alta un nuevo proyecto de investigación en la herramienta SI2
Los estados del flujo de aprobación de un proyecto y las opciones que cada usuario tiene en el mismo
Cómo gestionar un proyecto que ya está validado por todos los actores del flujo de aprobación.
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Identificador unico
Titulo

Fechas
Inicio y fin

Estado del proyecto

Revisado por Gestor
documental

Nombre/Apellidos
del IP o Co-IP

Nombre/Apellidos
de algun integrante

Identificador [ Titulo

]
Fecha Desde Fecha Hasta
dd/mm 333z dd/mm/aaaa
Estado del Proyecto
Revisado gestor documental
IP/ Co-IP

| B8 _|ntroduzca el nombre
Integrante

=" Introduzca el nombre
Palabras clave

| — Introduzca palabras clave

Palabras clave
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Borrador
Eliminado
Pendiente RI
Pendiente VII
Pendiente SEF
Validado
Modificado
Rechazado
Cerrado


Moderador
Notas de la presentación
A continuación, se describen las secciones que componen las distintas ventanas del menú principal “Proyectos”.
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/
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Notas de la presentación
Cuando se accede a la herramienta o cuando se selecciona “Proyectos” en el menú principal de la izquierda, se presenta un área de trabajo con cuatro secciones principales.
En el menú secundario superior está la opción “Workflow”, donde se puede seguir el estado de cada proyecto a lo largo del tiempo. Más adelante se detalla esta sección.
Después nos encontramos con un Filtro de búsqueda, donde se puede filtrar la búsqueda de proyectos y limitar la lista de proyectos a mostrar.
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Notas de la presentación
El filtrado se puede hacer, indistintamente, con cualquiera de los siguientes campos:
Identificador / Título: muestra los proyectos cuyo identificador único del proyecto (luego se detalla lo que es) o título 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. Más adelante se detallan las características 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

[continúa en la siguiente diapositiva]
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Notas de la presentación
[continúa de la anterior diapositiva]

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.
Facturación mínima: filtra los proyectos cuya facturación total del proyecto es igual o superior a la cantidad indicada.
Facturación máxima: filtra los proyectos cuya facturación 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 último, hay dos botones:
Filtrar: aplica el filtro del listado de proyectos con la información 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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Notas de la presentación
3) La tercera sección de la ventana de proyectos es el listado de proyectos. Aquí se muestran los proyectos que cumplen las condiciones del filtro de búsqueda. 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 investigación, Gestor económico, Gestor documental y Autoridad: ven los proyectos que tengan algún integrante que pertenezca a su centro/instituto/cátedra/departamento.
Vicerrector de Investigación, Técnico SEF y Técnico OP: ven todos los proyectos de la Universidad.
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Notas de la presentación
En la zona donde se muestran los proyectos filtrados, encontramos tres secciones:
En la parte inferior, los controles de paginación. Nos permiten navegar entre las páginas donde se listan todos los proyectos filtrados.
A la derecha, un scroll vertical que permite visualizar todos los proyectos de la página actual
En disposición matricial, cada uno de los proyectos que cumplen con los criterios del filtro.
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Notas de la presentación
Si nos fijamos más detenidamente en un proyecto en concreto, vemos que en su área se muestra la siguiente información:
El identificador único del proyecto
Un área con un resumen general del proyecto, donde se muestran palabras clave, título, fechas, presupuesto, IP/Co-IP, entre otra información
El estado en el que se encuentra el proyecto dentro del flujo de aprobación, y
Unos botones de acción que dependen del estado en el que se encuentre el proyecto y de nuestro rol en dicho proyecto. Por ejemplo, el IP del proyecto podrá consultarlo (icono de ojo) y editarlo (icono de editar). Sin embargo, cualquier otro integrante del proyecto sólo podrá consultarlo, por lo que sólo verá el icono del ojo.
Las acciones disponibles son:
Consultar (): 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 (): editar. Puede el IP (en unos estados determinados) y perfiles con ciertos permisos (SEF, Oficina de Proyectos…)
Eliminar (): eliminar. Sólo puede ejercer esta acción quien ha creado el proyecto y mientras éste se encuentre en estado de borrador.
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Notas de la presentación
4) La cuarta y última sección correspondiente a los “Proyectos” es el botón para crear o dar de alta o declarar un proyecto nuevo.
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Moderador
Notas de la presentación
A continuación, se detallan los distintos apartados que se recorren a la hora de dar de alta un nuevo proyecto en la herramienta SI2.


COMI I-I-AS Ayuda sobre
UNIVERSIDAD PONTIFICIA

ICAI ICADE CIHS

el campo

General —

n entificador

@ Titulo eriginal

Identificador Unico del proyecto en todo SI2.
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Si el valor introducido no existe, la herramienta permite e
continuar.
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© Resumen en inglés
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Notas de la presentación
El primer apartado: datos generales del proyecto.
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© Titulo original

Titulo del proyecto en el idioma original. \
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Resumen del proyecto en idioma original. \\
Descripcion breve de los objetivos y alcance del proyecto.
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© Resumen eninglés
Resumen en inglés del proyecto. \\
Se utiliza para la version inglesa de la web.
Observaciones del IP para los responsables. \\Ob”
Notas de los responsables sobre el proyecto.
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Notas de la presentación
Al pulsar en el botón “Crear proyecto” aparece la siguiente ventana.

Esta vista corresponde al apartado de Datos generales del proyecto.

Está dividida en varias secciones, las cuales se detallan a continuación.
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Notas de la presentación
En primer lugar, nos encontramos con el apartado General, que contiene los siguientes campos de información:
Identificador. Es un identificador único del proyecto en todo SI2. No puede haber dos proyectos con el mismo identificador. Es una especie de acrónimo 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 información de este campo. La herramienta comprueba que el valor introducido no existe ya en sistema y, 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 sólo puede tener letras (mayúsculas y minúsculas) sin tildes, números, y guiones medio (‘-’) y bajo (‘_’). No se admiten espacios, signos de acentuación, símbolos ortográficos, ni caracteres especiales (@, #, $, %, &, /, =…).
Si el icono está en rojo significa que es un campo obligatorio para poder enviar el proyecto declarado a validar.
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Notas de la presentación
Cuando se introduce un identificador de proyecto válido, se habilitan el resto de campos.
2) Título original del proyecto. En este campo hay que reflejar el título del proyecto/colaboración en el idioma original. Por ejemplo, si el trabajo es para una entidad anglo parlante y el título acordado con ella es en inglés, aquí se escribirá en inglés.
Esta información se usa en las referencias bibliográficas, página web, memoria de actividades, currículo… siempre que el proyecto no se declare como confidencial más adelante.
3) Título del proyecto en inglés. Independientemente del idioma original del título, aquí habrá de escribirse en inglés.
Esta información se utiliza en la versión en inglés de la web.
4) Resumen original. Es una descripción no muy extensa del proyecto. Se suelen indicar los objetivos y alcance del mismo, pero está totalmente abierto al creador del proyecto.
Esta información se muestra en la web y en algunas memorias de actividades.
5) Resumen en inglés. Es la traducción al inglés del resumen anterior.
Esta información se muestra en la versión inglesa de la web.
6) Observaciones. En este campo se pueden dejar unas observaciones para los responsables que revisen la declaración del proyecto. O algún 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 ningún otro sitio que no sea en los datos del proyecto dentro de SI2.
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Palabras clave dentro de un globo

de color.
Con el aspa se eliminan.

@ Palabras clave

prueba x sesién formativa = SI2x

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
Pasamos a la siguiente sección de la vista de Datos generales en el alta del proyecto: las Palabras clave
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| Crear proyecte 1
i R OTT
Datos g Grupos de investigacion | |

0 identificador @ recha deiniclo Clasiflcackn CICYT Procedimiento de asignacién
Prueba_sesion_formativa dd/mm/a3aa Seleccione tipo Seleccione tipa 4 |
@ Titulo criginal W Fecha de fin Formato de la colabaracién !
Pruebas del nuevo Ststema Integrado de Informacidn (512) de provectos de investgacidn de ka Universidad Pontificia dd/mm faasa T Seleccione ipo
Comillas

[ Parémevos Sl

O Tituio en inglés Lidisrado por Comillas

Seleccione opeidn

Tusts of the new Integrated arch projects at Co

Seleccions opeidn
Interuniversitario
@ confidencial
Seleccione opcidn
Seleccione opcidn
ustificado por

© Resumen original ° L Selecclone opeidn

Seleccione opeidn

Internacional

Les objethvos del proyects, pars un investigador, son:
integramente los proyectos de stigacidn en los que
- Consultar los proyectos en los que participa como integranta

@ Resumen en inglés
URL pablica

ik af

e project
iy manage the research projects in cipal Investigater (P1)
-Consult the projects in which she participates as 2 member

Se o e uso de la herramienta del

proyecto mediante lcenda

Observackones Seleccione opeidn

O Palabras clave

prueba = sesidn formativax 512«

comillas.edu



Moderador
Notas de la presentación
En este campo se pueden introducir tantas palabras clave como se quiera. Se puede emplear para reflejar las líneas de investigación del área/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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1CAl ICADE CIHS

Fecha de inicio del proyecto.

Fecha de finalizacion del proyecto.
Esta fecha se debe modificar si el
desarrollo del proyecto se prolonga.

Liderado por Comillas si el proyecto
lo lidera Comillas de entre las
entidades participantes

Confidencial si el proyecto NO debe
tener visibilidad en la web ni en las
memorias de actividades

Justificado por para indicar quién
justifica el proyecto: Of. Proyectos,
Externo, no hay que justificar.

comillas.edu

¥ . 3
© recha deinicio
— dd/mm/aaaa

© Fecha defin
dd/mm/aaaa

e
Liderado por Comillas

T Seleccione opcidn «
© confidencial

|_ Seleccione opcidn 4
© Justificado por

ps Seleccione opcidn 4

Clasificacion CICyT
Seleccione tipo 4 -

Formato de la colaboracién

Seleccione tipo R

Clasificacion CICyT para indicar si es
I+D, formacion, asesoria, convenio...

— Tipo i —
Interfacultativo
Seleccione opcidn «

Interuniversitario

Seleccione opcidn L |

Internacional

Seleccione opcidn «
@ Pais{es) de aplicacién

o1
URL piiblica

Se cede el uso de la herramienta del
proyecto mediante licencia

Seleccione opcidn «



Moderador
Notas de la presentación
Cada palabra clave de muestra dentro de un pequeño globo de color.
Para eliminar una palabra clave hay que pulsar en el aspa ()


COMILLAS

1CAl ICADE CIHS

Fecha de inicio del proyecto.

Fecha de finalizacion del proyecto.
Esta fecha se debe modificar si el
desarrollo del proyecto se prolonga.

Liderado por Comillas si el proyecto
lo lidera Comillas de entre las
entidades participantes

Confidencial si el proyecto NO debe
tener visibilidad en la web ni en las
memorias de actividades

Justificado por para indicar quién
justifica el proyecto: Of. Proyectos,
Externo, no hay que justificar.

comillas.edu

T
@ Fecha deinicio
. 01/09/2020

@ Fecha defin
L 20/07/2022

TN
Liderade por Comillas

=~ i <
© Cconfidencial

|- No 4

@ Justificado por

Mo necesario justificar 4
e J

Clasificacion CICyT
Formacién «4

Tipo de formacidén

Clasificacion CICyT para indicar si es
I+D, formacion, asesoria, convenio...

Seleccione subtipo <

Formato de la colaboracidn

Seleccione tipo <

Tipo de formacion: organizada y/o
impartida.

Interfacultativo

Seleccione opcion «

Interuniversitario

Seleccione opcidn «

Internacional

Seleccione opcidn «
@ Pais(es) de aplicacion

TN
URL piiblica

Se cede el uso de la herramienta del
proyecto mediante licencia

Seleccione opcion L |



Moderador
Notas de la presentación
Pasamos a las siguientes partes de la vista de Datos generales en el alta del proyecto.
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Fecha de inicio del proyecto.

Fecha de finalizacion del proyecto.
Esta fecha se debe modificar si el
desarrollo del proyecto se prolonga.

Liderado por Comillas si el proyecto
lo lidera Comillas de entre las
entidades participantes

Confidencial si el proyecto NO debe
tener visibilidad en la web ni en las
memorias de actividades

Justificado por para indicar quién
justifica el proyecto: Of. Proyectos,
Externo, no hay que justificar.

comillas.edu

Clasificacién CICyT
Seleccione tipo 4 -

Formato de la colaboracidn

Seleccione tipo

L~ ]
© Fecha deinicio
T~ 01/09/2020
© recha defin
20/07/2022
§ peine 3

Liderado por Comillas

T Si 4

© Confidencial

| No 4

@ Justificado por

P No necesario justificar 4

Interfacultativo

@ Pais(es) de aplicacin

Clasificacion CICyT para indicar si es
I+D, formacion, asesoria, convenio...

« ]

Formato de la colaboracion:
convenio, contrato, subvencion...

Interfacultativo cuando el proyecto
se realiza en colaboracidon con otras
facultades

Seleccione opcidn 4 7|
Interuniversitario

Seleccione opcidn A4 T
Internacional

Seleccione opcidn < —

Interuniversitario cuando se
desarrolla con otras universidades

Faises et

Internacional cuando se desarrolla
con entidades extranjeras.

o]
URL ptiblica

Se cede el uso de la herramienta del
proyecto mediante licencia

Seleccione opcidn «

Pais(es) donde se van a aplicar los
resultados del proyecto

—

URL publica del proyecto

P

Cesion, con licencia, del uso de la
herramienta derivada del proyecto



Moderador
Notas de la presentación
En primer lugar se encuentran las Fechas.
La fecha de inicio para indicar cuándo comienza el proyecto.
La fecha de fin para indicar cuándo se termina el desarrollo del proyecto. Si éste sobrepasa la fecha indicada, el IP deberá actualizar la declaración del proyecto.

Después se encuentran los Parámetros.
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 información del proyecto no se mostrará en páginas web, memorias de actividades, ni en ningún documento público.
El campo Justificado por sirve para indicar quién va a justificar el proyecto, en caso de que sea necesario.

En el bloque Tipo I, los campos existentes son:
Clasificación CICyT, donde se indica de qué tipo es el proyecto: I+D, formación, asesoría, convenio…
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| Crear proyecto 1
i R OTT
Datos g Grupos de investigacion | |
. oeen By e O Twol
0 identificador @ recha deiniclo Clasiflcackn CICYT Procedimiento de asignacién
Prueba_sesion_formativa 01/09/2020 Formachin 4 Seleccione tipa
@ Titulo criginal W Fecha de fin Tipo de formacidn
Pruebas del nuevo Ststema Integrado de Informacidn (512) de provectos de investgacidn de ka Universidad Pontificia 20/07/2022 =T Formachin impartida y onganizasl
Comillas
Formato di la colabaracidn
Orros b
0 Tituio en inglés Lidisrado por Comillas ,_“_

Tests of the new Integrated arch projects at Co 5 4
Interfacy
Confidenial :
° si <4
Ho 4
Interuniversitarin
e @ suaificado por
@ Resumen original No R
Mo necesar -«
Les objethvos del proyects, pars un investigador, son: Intetnscional
integramente los proyectos de stigacidn en los que £
- Consultar los proyectas en los que participa como integrante Ho <
0 vaisies
Espafia X

@ Resumen en inglés

ik af

) manage the research srajects n cipsl Investigator 71 B ows ]

-Consult the projects in which she participates as a member

URL pablica

Chservaciones S oree of wso de la herrmienta del

proyecto mediante lenda

Mo 4

O Palabras clave

prueba = sesidn formativax 512«

comillas.edu



Moderador
Notas de la presentación
En caso de indicar Formación, aparece otro campo donde indicar si el proyecto consiste en organizar la formación, impartirla, o ambas cosas.
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UNIVERSIDAD PONTIFICIA

ICAI ICADE CIHS
Convocatoria
En el Procedimiento de asignacion se indica si el proyecto se procedimiento de asignacién
asigna directamente o si surge de una convocatoria Seleccione tipo <
competitiva

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
Y Formato de la colaboración, para indicar si el proyecto es un convenio, una contratación mediante un pedido, una subvención, o una donación, entre otras opciones.

El siguiente bloque se titula Tipo II y los campos son:
Interfacultativo, para indicar si en el proyecto participan varias facultades de la Universidad.
Interuniversitario, para indicar si en el proyecto participan varias universidades, además de Comillas.
Internacional, para indicar si el proyecto tiene ámbito internacional, es decir, si se desarrolla con o para entidades extranjeras.
País(es) de aplicación, para indicar el/los país(es) o áreas geográficas en el/los que se van a aplicar los resultados del proyecto.

Por último, en el bloque Otros:
se puede indicar una URL pública, asociada al proyecto. Es muy común en proyectos europeos, que se construya una página 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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ICAI ICADE CIHS
-
Convocatoria competitiva | Procedimiento de asignacién
I\ Convocatoria competitiva 4
\ Convocatoria asociada

Convocatoria asociada por la cual surge el proyecto. Escriba para inicar fa bdsqueds
Teclear palabras del titulo para visualizar listado.

D Convocatoria no difundida

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
Pasamos a la última parte de la vista de Datos generales en el alta del proyecto: Convocatoria
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T

CO nVOcatO rl a CO m petltlva \ Procedimiento de asignacidn

™~ Convocatoria competitiva <

\ Convocatoria asociada
CO nvocatorla SeIeCCIOnad a Mloe - PROYECTOS I+D GENERACION DE CONOCIMIENTO ¥ RETOS INVEST X

Tipo de financiacién

Ambito de la convocatoria

Macional

Informacion de la convocatoria seleccionada ~ | freatematica

Organismo

Link de la convocatoria
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Moderador
Notas de la presentación
En el Procedimiento de asignación 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 —

Procedimiento de asignacién

Convocatoria competitiva

Convocatoria competitiva 4

Convocatoria asociada

Escriba para iniciar la blsqueda

D Convocatoria no difundida

Si no existe la
convocatoria

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
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 título de la convocatoria, y automáticamente aparecerá un listado con las convocatorias coincidentes.
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L e ]
CO nVOcatOHa com petltlva \ Procedimiento de asignacién
™~ Convocatoria competitiva 4
Convocatoria asociada
D Convacatoria no difundida
) ) _ ) \Qtidad convocante
Indicar la entidad que realiza la convocatoria Ttroduzca el nombre

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
Al seleccionar una de las convocatorias del listado, automáticamente se muestra la información relevante de la convocatoria.
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L e ]
Procedimiento de asignacién

Convocatoria competitiva

NN Convocatoria competitiva L

Convocatoria asociada

Entidad que realiza la convocatoria

D Convocatoria no difundida

Entidad convocante

\_--'u"-.'—:-'-: dad Pontificia Comillas X

Tipo de financiacién

Tipo de financiacién: publica o privada

Privada L

Ambito geografico de la convocatoria

Ambito de la convocateria

\ Macional 4

Area Temitica

N

7 ]

Areas tematicas en las que esté enfocada la convocatoria

Organismo

Organismo al que pertenece la entidad convocante

/

I~

Descripcidn

L

\

Descripcion muy breve de la convocatoria

Link de la convocatoria

-

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

Programa externo

—

\

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



Moderador
Notas de la presentación
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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T S
CO nVOcatOHa com petltlva \ Procedimiento de asignacién
™~ Convocatoria competitiva 4

Convocatoria asociada

Si no existe
la entidad

D Convacatoria no difundida

Entidad convocante

ntroduzea el nombre Crear nueva
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Moderador
Notas de la presentación
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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Crear entidad

@nombre original Acrénimo

Nombre original de la entidad \\+ | | |// Acréonimo

Nombre de la entidad en inglés ™~ i < |Tipo de entidad: Empresa, Admin...
Caracter publico o privado N 1 f’"b“"de'“"ﬁm . |// Ambito geografico (local, nacional..)
Animo de lucro \\;”i““’“'””" ‘| |“““p |// Id SAP(lo gestiona el SEF)

CIF \\r |
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Moderador
Notas de la presentación
Al seleccionar una entidad existente en el sistema, automáticamente se muestra la información de dicha entidad.
Una vez seleccionada una entidad, se muestran los siguientes campos que el usuario debe completar:
Tipo de financiación, para indicar si la financiación es pública o privada
Ámbito de la convocatoria, donde indicar si la convocatoria es local, regional, nacional, europea o internacional,
Área temática, donde se puede indicar los temas con los que está relacionada la convocatoria.
Organismo, ??????
Descripción, donde poder anotar brevemente en qué consiste la convocatoria
Link de la convocatoria, donde la entidad convocante muestra la información y documentación asociada a la misma
Programa externo, si la convocatoria está dentro de algún programa de financiación, como por ejemplo, H2020, Horizonte Europa…

Cuando se crea una convocatoria nueva, se envía un correo automáticamente a la Oficina de proyectos para que ésta revise, complete e incorpore la convocatoria creada al sistema de Difusión de convocatorias de la Universidad.
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oo ]

CO nVOcatO rl a CO m petltlva \ Procedimiento de asignacién

SN Convocatoria competitiva 4

Convocatoria asociada

D Convocatoria no difundida

\ Entidad convocante
Entidad que realiza la convocatoria hiversdad pontica comilas X

Tipo de financiacion

Privada 4

Ambito de la convocatoria

Nacional 4

Area Tematica

Informacion de la convocatoria ~

Organismo

Descripcidn

Link de la convocatoria

Programa externo

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
Si anteriormente no se encuentra el nombre de la entidad que realiza la convocatoria, se puede crear una nueva entidad pulsando en el botón Crear nueva.
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| Crear proyecto I

Datos Idad, Grupos de Investigacion

© Identificador 0 recha deinlcla Clastficaclén CICyT Procedimlenta de askgnackin

01108/ 2020 m Farmacién 4 Asignacién directa (sin comvocatoria compeitival
Frueba_sesion_formativa

© Tlulo orlginal 0 Fecha de fin Tipo de formacién
2070712022

Farmacién impartida y organizal

Pruebas del nuevs Sistema Integrade de Informaci
cia Camilias

Gn de 13 Universidad

Foemato de la colaboracidn
Seleecione tipo 4

Tests of the new integrated Information System (512) for research projects at Comillas Pontifical University i A

Interfacultative

O confidencial o
si

o
Interuniversizarke
0 Justificado par o
@ Aerin giigfrial Mo necesano justificar
Lot abjetivs del prayects, gar un investigados, son: Internaclonal
- Cestionar integramente los proyectos de investigacion de los que es Investigador Principal [IF)
- Consultarlos proyectas en bos que s2 particips

Mo

o

Espaiia
0 Resumen en Inglés

The abjectives of the project, for a researcher, are: “
Fully manage the ressaceh projects af which he is the Principal Investigator (1)

Consult the projects in which you pa

URL piihlica

Olreervaciones S cede of uso de fa hey

proyecto mediante

Mo

Continda

Descarta los con el alta Guarda como
bk datos borrador

prucba= 512 = ‘sesion formativa =
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Moderador
Notas de la presentación
Los campos de información que se solicitan son:
Nombre de la entidad en el idioma original.
Acrónimo, si procede. Esto permite identificar a la entidad más fácilmente en los buscadores que hay en la herramienta.
Nombre de la entidad en inglés. Esta información se utiliza en la versión inglesa de la web.
Tipo de entidad, para indicar si es una Empresa, Administración, o Universidad.
Carácter público o privado de la entidad
Ámbito geográfico de la entidad: local, regional, nacional, europeo o internacional (externo a Europa)
Ánimo 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. Sólo es obligatorio el nombre original de la entidad.
Cuando se crea la entidad nueva, se envía un correo automáticamente 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.



*Apartado 2:

Integrantes



Moderador
Notas de la presentación
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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Erear proyeclo

Datos g | Idad, Grupos de Investigacion

Aiadir integrantes
W integrantes e

Cerlos Rodriguez-Moarcilia Garcis

Las brlmcquieda no dio resultidos

\—‘Lan(gar m
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Moderador
Notas de la presentación
Para terminar con la ventana de Datos generales sólo falta comentar los botones de navegación.
Cancelar: descarta todos los datos introducidos y vuelve a la vista inicial de la herramienta
Continuar: continúa 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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Investigador principal por , B '
Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia ‘ IP L ‘ ‘ = 4 ‘
defecto

<<1/]12> 2>
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Erear proyeclo

Datos g | Idad, Grupos de Investigacion

thadir integrantes
Lista de integrantes 8

Cerlos Rodriguez-Moarcilia Garcis

Las brlmcquieda no dio resultidos

I<1/1>3
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Moderador
Notas de la presentación
El segundo apartado del alta del proyecto son los integrantes.

Aquí 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 página web, memoria de actividades, currículo…



N=) :
= Proyectos: alta de proyecto
COMILLAS  |Nniegrantes

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

Nombre y/o apellidos de la Boton de busqueda
persona

dicion d f R
Condicion de profesor o Centro de adscripcion
alumno

La bisqueda no dio resultados

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
Consta de dos partes.
A la izquierda, la lista de integrantes



COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

IcAl ICADE CIHS
Nombre [ Apellidos [ NIF Profesor [ Alumno Centro de adscripcién
. gorci | <] | «| IR
Ordenacion
Mombre [ Apellidos Afiadir
Pedro del Olme Garcia 003974407 2{" -
Marta Garcia Fernandez 02205920P 2?
+ - [ 1Y
Pablo Garcia Gonzalez 34388998F -
Pedro Zamora Garcia 36930501E 2;" Aﬁ ad | I
Rodrigo Madrazo Garcia de Lomana 01931425T e Integrante
Geovanny Alberto Marulanda Garcia AS453182 E
Guillermo Moya Garcia-Renedo 51076258C 2?
P . e [ 1Y
José Angel Rueda Garcia 07989125Y -
Elena Gutiérrez Garcia de Cortdzar 02534456V 2{"
PaglnaCIOn \ oo Beoom o Col Do Gonzdlez 097861245 -t -

< < 1/69 > >

comillas.edu



Moderador
Notas de la presentación
Por defecto, la persona que está dando de alta el proyecto aparece como IP del mismo.
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Nombre / Apellidos ‘ Tipo Investigador ‘ Centro de gestién ‘ Orden  Borrar
Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia ‘ IP L ‘ ‘ Instituto de Investi... ‘ @
Victor Luis De Nicolas De Nicolas ‘ Co-IP 4 ‘ ‘ Escuela Técnica Su... ‘ m}
i Mariano Ventosa Rodriguez ‘ Investigador 4 ‘ ‘ Escuela Técnica Su... ‘ il
Nombre y apellidos de los
Alejandra Basurco Herndndez de Santamaria ‘ Becario/Alumno colald ‘ ‘ Escuela Técnica Su... ‘ @

integrantes del proyecto

=

Tipo de investigador: Co-IP,
Investigador, Becario

< <1/1> >l
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Eliminar integrante

Orden de aparicion



Moderador
Notas de la presentación
En la parte de la derecha, se puede buscar a los demás integrantes, usando el filtro de la parte superior.
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ICAI ICADE CIHS

Erear proyeclo

Datos g

Grupos de Investigacion

Aiadir integrantes
Lista de integrantes 8

- - = g ] i <l R
Cerlos Rodriguez-Moarcilia Garcis | 14 4 | | Instituto de Investi... 4 | i i
Wictor Luls De Nicolds De Nicolds | Co-IF 4 I | Escuela Técnica Su.. 4 |
T 4 i
Marianc Ventosa Redriguez |Il|w"\klﬁ.|llm - | |qu-|..'rc'.nix..5u...1 | —
Acjandea Basuren Homdndez de Santamarin |Elecar|o:’y\|umnucols! | |I:s(.ue|aTécnlcaSu...1 | -
Lat s oy o It

I<1/1>3

Vuelve Continda
atras con el alta

Descarta los Guarda como
datos borrador
Cancelar

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
Se puede buscar por nombre y/o apellidos, condición de profesor o alumno, o por el centro de adscripción.



*Apartado 3:

Entidades



Moderador
Notas de la presentación
Al pulsar en Buscar, se muestra una lista con todas las personas que cumplan las condiciones de búsqueda.

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 número de páginas generadas en la búsqueda, y los botones de navegación por las mismas.
A la derecha del nombre se muestra el NIF y un icono () para añadir a la persona seleccionada a la lista de integrantes.

El filtro se puede actualizar todas las veces que sea necesario.
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ic

ICADE CIHS

Erear proyeclo |

Datos g | Entidades Grupos de Investigacion

Crear entm..

e

Mo hay ninguna entidad asociada al proyecto

Entidad

Enticld fest

Publico Local

Porticus. Empresa Frivado Local

Comunidad de Madnd Empresa Piblies

Local

Rockefeliar Foundation Ermpresa Frivado Internacknal

portioudos Administracitn Puiblico Local

CATEDRA AGUAS DE ALIGANTE DE INCLUSION SOC1A Universidad Publico Local

Fundacién AVA Empresa Privade Regiaral

Escuela i 5 [ d. Frivada Nacional

Barwer the Children Errpers

Privado Irsterre:

@@@@@@@@@&)f

< =< 1 /228 > >

\—‘Lan(gar
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Moderador
Notas de la presentación
Una vez se tienen a los integrantes en la lista se puede:
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 gestión de cada integrante.
3) Cambiar el orden de aparición en las referencias
4) Eliminar () integrantes

El Centro de gestión, para un integrante concreto, es el centro/instituto/cátedra a través del cual dicho integrante realiza el proyecto. Por ejemplo, un integrante puede realizar el proyecto a través de la Cátedra de XXX, en vez de hacerlo a través de su facultad. El tiempo dedicado al desarrollo del proyecto se computará en dicha cátedra.
El Centro de gestión indicado para el IP será el centro en el que figure el proyecto, de cara la validación por el Responsable de Investigación, a la aprobación de gastos y a todos los trámites asociados a la gestión del proyecto.
Los centros de gestión de los demás integrantes (los que no son IP) tendrán visibilidad sobre el proyecto pero no podrán editar ni gestionar nada.
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UNIVERSIDAD PONTIFICIA Elltro de
busqueda

1CAl ICADE CIHS

Nombre [

Actonimo ! Listado de

3 caracteres para ent|dad es

Entidad

Entidad test 1 Empresa Publico Local
Porticus Empresa Privado Local
Comunidad de Madrid Empresa Publico Local

Rockefeller Foundation Empresa Privado Internacional

porticulos Administracion Publico Local

CATEDRA AGUAS DE ALICANTE DE INCLUSION SOCIA..  Universidad Publico Local
Fundacién AVA Empresa Privado Regicnal

Escuela Universitaria de Enfermeria y Fisioterapia San ..  Universidad Privado Nacional

CHRONOCHNCHCNCHNCHONONC)

Save the Children Empresa Privado Internacional

< < 1/238 > >
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Moderador
Notas de la presentación
Por último, en la parte inferior derecha se encuentran los botones de navegación 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: continúa 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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Nombre [
Acrénimo Tipo Carécter Ambito Lucro

3 caracteres para
Nombre o acrénimo de la — | ||
S R N

Engiedad

Boton de busqueda

Entidad test 1 Empresa Publico Local

Tipo: administracion,
empresa, Univ., fundacion

Porticus Con o sin lucro

Empresa Privado Local

Empresa Publico Local
Rockefeller Foundation Empresa Privado Internacional No @
Carécter pl_,]b“CO o p”vado porticulos Administracion Publico Local No @ Amblto geogl’éfICO
CATEDRA AGUAS DE ALICANTE DE INCLUSION SOCIA..  Universidad Publico Local No @
Fundacién AVA Empresa Privado Regicnal No @
Escuela Universitaria de Enfermeria y Fisioterapia San ..  Universidad Privado Nacional No @
Save the Children Empresa Privado Internacional No @

< < 1/238 > >
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Moderador
Notas de la presentación
El tercer apartado del alta del proyecto son las Entidades.

Aquí 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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Nombre [
Acrénimo Tipo Carécter Ambito Lucro
., 3 caracteres para
Ordenacion \\\\\\\ | A A A ‘
Anadir

£

entidad

Entidad @
Entidad test 1 Empresa Publico Local No (+)
Porticus Empresa Privado Local No
Comunidad de Madrid Empresa Piblico Local Mo @
Rockefeller Foundation Empresa Privado Internacional No @
porticulos Administracion Publico Local No @
CATEDRA AGUAS DE ALICANTE DE INCLUSIOM SOCIA..  Universidad Piblico Local No @
Fundacién AVA Empresa Privado Regicnal No @
Escuela Universitaria de Enfermeria y Fisioterapia San ..  Universidad Privado Nacional No @
Save the Children Empresa Privado Internacional No @

Paginacion \\\\\\
comillas.edu



Moderador
Notas de la presentación
Esta ventana tiene dos partes. A la derecha se muestra un listado de las entidades que hay validadas en SI2.
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Anadir entidad
. . N - e Tipo de entidad: financiadora o
Ent|dad eleg|da \ Entidad °T|pc- de entidad / p -
Fundacién 1+D del Software Libre 4 / ColabOI‘adOI’a

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
En la parte superior hay un filtro de búsqueda, donde se puede limitar el listado de entidades que se muestra debajo.



COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

ICAIl ICADE CIHS
Anadir entidad
Ent|dad pl’inCipal de |aS entidades \\ Entidad Tipo de entidad
i i Fundacidn HD del Software Libre Financiadora ' , . .
financiadoras del proyecto — o | Pais de la entidad que se asocia al
Principa Pais
T [proyecto
Visible @ | Visibilidad en la web, memorias,
s « curriculo...

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
La búsqueda se puede hacer por:
Nombre o acrónimo de la entidad
Tipo de entidad: empresa, administración, universidad o fundación
Carácter público o privado
Ámbito geográfico: local, regional, nacional, europea, internacional
Con o sin lucro

Pulsando en el botón Buscar se aplican los datos de los campos del filtro al listado de entidades.



COMILLAS
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Anadir entidad

Entidad Tipo de entidad
i ., Fundacién 1+D del Software Libre Colaboradora « , . .
Tipo de colaboracion: Colaborador, |\ P o // Pais de la entidad que se asocia al
Coordinador, Socio o Subcontratado N p « proyecto
Visible @ // Visibilidad en la web, memorias,
S < curriculum...

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
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 número de páginas generadas en la búsqueda, y los botones de navegación por las mismas.
Para vincular una entidad al proyecto hay que pulsar en el icono de añadir () que hay a la derecha del nombre.
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ic

| Crear proyecto |

Datos generales g Enlidades

Lista de entidades adir entidades

Fundacion 1+0 del Software Libre Colaboradora espafia

Universidad de Deusto Financiadors Ezpafia

Universidad Ramén Llull Financiadors. Espafia

ik tosst 1 Empriesza Puilico Lotal
Porticus Empress Privado Local
Comunbdad de Madrid Empress Piblico Local
Rockefaller Foundation Empresa Privada Intemacional
jportic Adrin g Piblico Local
CATEDRA AGUAS DE ALICANTE DE INCLUSIGN SOCIA..  Universidad Poblico Local
Fundacion AvA Empresa Frivada Regional

Escuela Universitaria de Enfermeria y Fisioterapia San Universidad Privada Macknal

CRCHCHCHCRCNONCRGHO) &

i the G n Emprosa Privadn Inteenacional

< =< 1) 28 > >

QCIH‘I[E' m m
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Moderador
Notas de la presentación
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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Lista de entidades

Nombre

Fundacién 1+D del Software Libre

Universidad de Deusto

Universidad Ramén Llull

Tipo
Colaboradora
Financiadora

Financiadora

Pais
Espafia
Espafia

Espafia

o 0 O



Moderador
Notas de la presentación
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 más que las demás. 
Entidades financiadoras puede haber varias, pero sólo una puede ser principal.
País 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, currículo…


COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

ic

ICADE CIHS

Erear proyeclo

Entidades Grupes de Investigaciin

Anadir entidades
_ e o o fon Crear
Mo hay ninguna entidad asociada al proyecto . Ao  Conicter : 3 .
entidad

Entidad

Enticld fest Enmy

Publico Local

Porticus Empress Privads Local
Comunidad de Madnd Empraza Publico Local

Rockefeliar Foundation Ermpresa Frivado Internacknal

porficudos Administracitn Publico Local
CATEDRA AGUAS DE ALIGANTE DE INCLUSION SOC1A Universidad Publico Local

Fundacién AVA Empresa Privade Regiaral

Escuela i [ d. Frivada Nacional

Barwer the Children Errpers

Privado Irsterre:

@@@@@@@@@&)'E_

< =< 1 /228 > >
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Moderador
Notas de la presentación
Sin embargo, si la entidad elegida se clasifica como colaboradora, los campos de información que se solicitan son:
Tipo de colaboración: Colaborador, Coordinador, Socio o Subcontratado.
País 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

ICAI ICADE CIHS

Crear entidad

@nombre original Acrénimo

| | | |
Nombre en inglés Tipo de entidad

| | | < |
Caracter Ambito de la entidad

| < | <
Animo de lucro Id SAP

| <] | |
CIF

-

Consultar campos para la creacion de una entidad

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
A medida que se van vinculando entidades al proyecto, éstas aparecen en la segunda parte de la ventana: la zona de la izquierda.


»Apartado 4.
Grupos de investigacion



Moderador
Notas de la presentación
En dicha parte se muestra el listado de las entidades y toda la información indicada en las ventanas anteriores.
La columna Verificado indica si la información de la entidad está verificada () por el SEF o no () en el sistema SI2.


COMILLAS
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ic ICADE CIHS

|| Crearproyecto

£) Datas ¢ ! q dad Grupos de investigacién

P de grupos de investigacion o5 de investigacion

comamicns y empresiaes (ADASYE)
Andlizls y Auditoria de |a informacién financiara en un contexto Internacicnal

sis y puests en marcha de una docencia centrada én el aprendizaje en ADE a la buz del Espacic £
Aplicacsdn de las Tecnologias de la informacicn y la Comunicacidn | alos procesos de ens
Arva de Devecho Ad

Behaviceal Finance y shemativas a la teada financlera clisica

El proyecto no tiene ningdn grupo de investigacicn Bienestar, salud y sociedad

Biomecanice, Fisioleapis y Calidad de Vida
Catadra Ameénica Latng

Catadra Amaons Lastitia

Citodna Barkia do Extudios Fnancisos y

Cétedra Biodtics

@@@@@@@@@@@@@.i

Cdtedra BF de Energie y Sostenibilidad

IK<1ft> 3l

comillas.edu



Moderador
Notas de la presentación
Por último, si la entidad que se quiere vincular al proyecto no se encuentra en la lista, se puede pulsar en el botón Crear entidad.
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Nombre

Filtro de
busqueda

Nombre del grupo

Ordenacion

Andalisis y Auditoria de la informacién financiera en un contexto internacional

Analisis y puesta en marcha de una docencia centrada en el aprendizaje en ADE a |a luz del Espacio E

Aplicacion de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion (TIC) a les procesos de ensefianza-

Asociar
grupo

Area de Derecho Administrativo

Behavioral Finance y alternativas a la teoria financiera clasica
Bienestar, salud y sociedad

Biomecanica, Fisioterapia y Calidad de Vida

Catedra América Latina

Catedra Amoris Laetitia

Catedra Bankia de Estudios Financieros y Fiscales

Catedra Bioética

00000 dopbpoooas

Catedra BP de Energia y Sostenibilidad
Paginacion \
comillas.edu



Moderador
Notas de la presentación
La ventana que aparece es la misma que cuando se crea una entidad en la sección de Convocatorias.
Acuda a esa sección para consultar los detalles de la ventana.



COMILLAS

ICAI ICADE CIHS

Listado de grupos | TT— o [
asociados

‘/ Eliminar

grupo

Instituto de Investigacion Tecnologica (IIT) '@'

Paginacion \
comillas.edu



Moderador
Notas de la presentación
El siguiente apartado del proyecto son los Grupos de investigación.

Aquí es donde se indican los Grupos de investigación de la Universidad involucrados en el proyecto.
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Crear proyecto
Datas ¢ ! q dad Grupos de investigacién

Lista de grupos de investigacion Adadir grupos de investigacidn

e ind Nombre.

Inettiita de Imvestgaciin Tecnaldagea (1T} il It
Homxe T A
trestilute de Investigacion Tectaldgica (1)

K113 K<1/1> 5

Guarda como
borrador

Cancetat Bt

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
Consta de dos partes.

A la izquierda, la lista de grupos de investigación asociados al proyecto.

Y a la derecha, la lista de todos los grupos de investigación, cátedras e institutos de la Universidad.
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ICAI ICADE CIHS

iProyecto creado!

El proyecto se ha creado correctamente. ;Desea continuar con los datos
econdmicos o terminar?

m

/ N\

Continuar el alta Terminar el alta del
del proyecto proyecto

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
En la parte superior se encuentra un filtro de búsqueda con el que acotar la lista de grupos de investigación.

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 navegación para moverse por las distintas páginas de grupos.

Para asociar un grupo de investigación al proyecto hay que pinchar en el icono de añadir () que hay a la derecha del nombre.



Datos econdmicos

- Plan de facturacion / Ingresos
- Presupuesto / Gastos



Moderador
Notas de la presentación
Cuando se tienen los grupos de investigación 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 () que hay a la derecha del nombre, para desasociarlo del proyecto.

En la parte inferior están los botones de navegación entre las distintas páginas que pueda haber.
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GESTION DE PROYECTOS |

Resumen Plan de facturacidn [ Ingresos Presupuesta [ Gastos

) Pruchia_sesion_formative
Dedicaciones

0,006

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
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 demás apartados para poder completar el alta del proyecto.
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|dentificador
del proyecto

Informacion

economica

Presupuesto Comprometido Realizado Disponible
0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€

Centro de coste Partida presupuestaria P. presupuestaria indirectos

Informacion de
contabilidad

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
Para ello muestra la siguiente ventana en la que se puede elegir Continuar con economía, 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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ICAI ICADE CIHS

Prueba_sesion_formativa

Presupuesto
44,283,16€

Centro de coste

comillas.edu

Editar
Comprometido Realizado Disponible
0,00€ 0,00€ 44,283,16€

Partida presupuestaria P. presupuestaria indirectos


Moderador
Notas de la presentación
El siguiente apartado del proyecto son los Datos económicos.

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.




COMILLAS

ICAI ICADE CIHS

Editar resumen

Identificador

Identificador del proyecto
Presupuesto Comprometido Realizado Partlda presupueStarla
48749.65 0 0

Partida presupuestaria Disponible
de indirectos \ s9749.65

Centro de coste Partida presupuestaria

N\ P. presupuestaria indirectos

Centro de
coste

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
Al pulsar en Continuar con economía en la ventana anterior, la vista que muestra en primera instancia es un resumen de la parte económica.


*Apartado 5:

Plan de facturacion
Ingresos



Moderador
Notas de la presentación
En dicho resumen se muestra:
1) El identificador del proyecto
2) Información de contabilidad, concretamente el Centro de coste y hasta dos partidas presupuestarias.
Esta información la gestiona el SEF en base al centro donde se inscriba el proyecto, que será 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 está 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 económica correspondiente a los indirectos se vinculan con esta partida presupuestaria.
3) La información económica del proyecto, obtenida de SAP, y desglosada en:
Presupuesto: corresponde al total de ingresos que se prevé obtener.
Comprometido: es la parte del presupuesto que está comprometida pero que todavía no se ha contabilizado del todo. Es como una reserva de dinero para cubrir un gasto próximo.
Realizado: es la parte del presupuesto que ya se ha gastado.
Disponible = Presupuesto – Comprometido – Realizado



COMILLAS
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GESTION DE PROYECTOS |

Plan de facturacion [ Ingresos Presupuesta [ Gastos

Dedicaciones

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
Un usuario con perfil de Técnico SEF podrá editar esta información, pinchando en el icono de editar () que hay en la esquina superior derecha.
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ICADE

GESTION DE PROYECTOS |

Resumen Plan de facturacién | Ingresos Presispuesta [ Gastos

Dedicaciones Divisa del proyecto {1 EUR = 1,00 EUR) Tipo da camblo
EUR - Eurg (€) - 1 &
Ingresos
Entidad financiadars Concepto Imparte (EUR) Fecha estimada Asclanes
Desdes gy /mm/aasa
4
Hasta: | ujimm sane m
Total Importes filtrades 0,00€
Total iImportes 0,00€

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
Los campos que tiene disponibles son:
Centro de Coste (CeCo)
Partida presupuestaria (PP). Este campo está 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 sólo si el campo anterior de PP está relleno. Este campo está vinculado a los gastos tipificados como de Indirectos en la tabla de Presupuesto/Gasto descrita anteriormente.
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Divisa
Divisa del proyecto (1 EUR = 1,00 EUR) Tipo de cambio T .
ipo de cambio
EUR - Euro (£) 4 T p
Ingresos
Entidad financiadora Concepto Importe (EUR)  Fecha estimada  Acclones Editar
Desde: dd/mm/aaaa |
l‘ ‘ T 1
Hasta: ‘ dd/mmaa3a i
Total importes filtrados 0,00 €
Total importes 0,00€

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
A continuación, se detalla el apartado de Plan de facturación/Ingresos.
Aquí se refleja el plan de facturación (cuantías, fechas y conceptos) acordado con las entidades.
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ICAI ICADE

Divisas
internacionales

CIHS

Ingresos

Entidad financiadora

Divisa del proyecto

(1USD = 0,89 EUR)

Tipo de cambio

Guardar
Cancelar

USD - Délar de los Estados Unidos ($)

| 089012

Totalimportes filtrados

Total importes

comillas.edu

SBD - D6lar de las Islas Salomén (S1S)
SCR - Rupia de Seychelles (SR)

SEK - Corona sueca (kr)

SGD - Dolar de Singapur (S5)

SHP - Saint Helena Libra (£)

SLL - Leone de Sierra Leona (Le)

S80S - Chelin somali (Sh.So.)

SRD - Délar de Surinam (S)

STD - Santo Tomé y Principe dobra (Db)
SVC - Colén salvadorefio (E)

SYP - Libra Siria (LS)

SZL - Swazilandia Lilangeni (L)

THB - Baht tailandés (B)

TND - Dinar tunecino (=.2)

TOP - Pa'anga tongano (¢)

TRY - Lira turca (%)

TTD - Trinidad (TTS)

TWD - Dolar de Taiwan ()

TZS - shilling tanzano (Tsh)

UAH - Hryvnia Ucrania (8)
UGX - Shilling de Uganda (Ush)
USD - Dalar de los Estados Unidos ($) -

H

sta:

de:

Tipo de cambio
con EUR



Moderador
Notas de la presentación
En la segunda subpestaña de la pantalla, se encuentra el Plan de facturación/Ingresos.

A lo largo del tiempo, ese plan se irá transformando en ingresos (facturas). Esta información la recibe SI2 de SAP y la gestiona el SEF.



COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

1CAl ICADE CIHS
Divisa
Divisa del proyecto (1 EUR = 1,00 EUR) Tipo de cambio . .
Tipo de cambio
EUR - Euro (£) L 1 p
lngresos

Desde:

Hasta: ‘ dd/mmaa3a :
==

Total importes filtrados 0,00€ ~ ..
Anadir ingreso
Total importes 0,00€

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
Al pinchar en Plan de facturación/ingresos se muestra esta ventana, que consta de varias partes.



COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

ICAI ICADE CIHS
\ Anadir ingreso
Elegir entidad financiadora \ i o
< dd/mm/aaaa
Concepto Importe (USD)

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
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 () de la derecha.



COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

ICAI ICADE CIHS
\ Anadir ingreso
Elegir entidad financiadora \
Entidad financiadora Fecha
4 dd/mm/aaaa
Universidad de Deusto Importe (USD)

Universitat Ramén Llull

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
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 ().


COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

ICAI ICADE CIHS

\ Anadir ingreso /

Elegir entidad financiadora \ / Fecha prevista de facturacion
Entidad financiadora Fecha

\ Universitat Ramon Llull 4 dd/mm/aaaa

Concepto de la factura \ Concepto Importe (USD) / Importe de la factura
/ / \\
Guardar Cancelar
informacion informacion

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
Por otra parte, en el botón Añadir ingreso se abre una ventana para incorporar un nuevo asiento de ingresos.



COMILLAS

1CAl ICADE CIHS

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

USD - Dolar de los Estados Unidos (S) | 0.89012
Ingresos

| Ordenar por una

Feoha setimada columna

dd/mm/sasa

Filtrar la busqueda

@/ Editar un ingreso

4
@ Universitat Ramén Llull Hito 1 RN 01/01/2022 o / EI . .
iminar un ingreso
(&

@ Universitat Ramén Llull Inicio 20.000,00 5 01/09/2020

@ Universidad de Deusto Hito 2 10.000,00 5 01/01/2022

@ uUniversitat Ramon Llull Entrega final 5.000,00°5 21/05/2022

niversiaa e Deusto nrorme 1ina 8 ] Ty
Universidad de Deust Inf final 5.000,005 20/07/2022 Z

Total importes filtrados 50.000,00 Anadir un nuevo
Totalimportes 50.000,00 $ | n g reso

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
En primer lugar, hay que elegir una entidad. 


*Apartado 6:

Presupuesto
Gastos



Moderador
Notas de la presentación
El listado que muestra son las entidades financiadoras indicadas en el apartado de Entidades.


COMILLAS

1CAl ICADE CIHS

GESTION DE PROYECTOS |

Resumen Plan de facturacidn [ Ingresos

Presupuesta [ Gastos

Pruchia_sesion_formative

Dedicaciones

0,006 0u0e 0,006 0,00¢

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
Después hay que indicar la fecha prevista de facturación, el concepto de la factura y el importe en la divisa indicada anteriormente.

Para insertar esta información en el plan de facturación hay que pulsar en Guardar.

Si se pulsa en Cerrar se descarta toda la información.



COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

GESTION DE PROYECTOS

Resumen Plan de facturacidn [ 5 Presupuesto [ Gastos
Presupuesto
s ' [Diviza del proyecto (1 USD = 0,89 EUR) Tipo de cambio
Selecclone < 4 i « &

Fersanal Profesor/a - investigados/a s Rodriguez-Marcille Garcla 0005 000€ . ooie Irs il
Persanal Profetona - Investigadon(a Victor Luls De Micolds De Nicolds 10247187 0,005 oooe - oue 4 ﬁ
Persanal Prefesorfa - investigador/a Marlano Ventesa Rodriguez 0267BO0SH 0,005 LR - 0,0 & rig i)
Personal Alumng/a - Becarla/a Alejandra Basurco Herndndez de San... 542123035 0.00€ # i

Tobal presupasestos liltrados 0,005 0,008 0,008

Tokal presupuestos personal hoos 0,00€ 0,006 I}

Total presupucstos 0,00 % 0,00 € 0,00 &

Importar datos

comillas.edu



Moderador
Notas de la presentación
Una vez se han indicado todos los ingresos previstos, el plan de facturación se muestra como en esta diapositiva, donde se indica la información introducida en la ventana anterior.
Las acciones que se pueden realizar son:
Cambiar () 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 () uno de los asientos de la tabla.
Añadir un nuevo asiento de ingreso.



COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

ICADE

Filtro de Divisa
busqueda Tipo de cambio

Presupuesto

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

USD - Dolar de los Estados Unidos (S) 4 0.89012

Seleccione Nombre de personal

|
Subtipo Nombre/Concepto Documento Importe (USD) Importe (EUR) Apuntado SAP (EUR) Dedicaciones (EUR) Acciones

Persanal Profesor/a - Investigador/a Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia S0872802E & i
Persanal Profesor/a - Investigador/a Victor Luis De Nicolds De Nicolas T0247157E Z ﬁ
Personal Profesor/a - Investigador/a Mariano Ventosa Rodriguez 02878008H Ed @
Personal Alumno/a - Becariofa Alejandra Basurco Hernandez de 5an... 542123035 / 4 @

Editar

Total presupuestos filtrados 0,005 0,00€
Total presupuestos personal 0,005 0,00 € 0,00 € D
Total presupuestos 0,005 0,00 €

Eliminar

Impeortar datos

comillas.edu Afadir gasto




COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

ICAI ICADE CIHS
|
Nuevo gasto
O@ripo @ subtipo
Seleccione una crpcic'rn - -
Nombre y apellidos { Concepto Presupuesto (USD)
o |

comillas.edu



COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

ICAI ICADE CIHS
P o
Nuevo gasto
: . ™~ Oipo @ subtipo
Tipo de partida de gasto _ .
Seleccione una opcion 4 4

Seleccione una opcion
Personal

Otro gasto

Indirectos de personal
Indirectos de otros gastos

Presupuesto (USD)

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
En la siguiente pestaña se encuentra el apartado de Presupuesto/Gastos

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

A lo largo del tiempo, el presupuesto se irá completando con los gastos asociados al proyecto. Esta información la recibe SI2 de SAP


COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

ICAI ICADE CIHS
Nuevo gasto
\\‘ipo @ subtipo -
Tipo de partida: personal / Subtipo de partida
P P P Personal L | Seleccione una opcidon P P

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

® nombre y apellidos

Documento

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
Al pinchar en Presupuesto/Gastos se muestra esta ventana, que consta de varias partes.



COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

ICAI ICADE CIHS
| . |
Nuevo gasto
\\‘ipo Subtipo —
Tipo de partida: personal / [ rti
P P P Personal -4 Profesora - Investigador/a Subt PO de pa tida
- ~ o -~
Nombre y apellidos de @ nombre y apellidos Presupuesto (USD) -
e — Presupuesto en la divisa
la persona N rtroduzca el nombre - P
™ D t
. . Tl )
Documento de identidad | | Zocumento
[ |

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
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 facturación/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 está vacía, se irá mostrando a lo largo del tiempo las cantidades gastadas (comprometidas + realizadas) de la partida de gasto correspondiente.

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

A la derecha del todo, en la columna Acciones, se puede:
Editar el registro, pinchando en el icono de editar (), para asignarle presupuesto.
Eliminar el registro, pinchando en el icono de eliminar ().

En la parte superior izquierda se puede filtrar la vista de las partidas de gasto.

Pinchando en el título de cada columna, se puede ordenar la tabla por ese campo.

Por último, para añadir más partidas de gasto hay que pulsar en el botón Añadir gasto.


COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

ICAI ICADE CIHS
7]
Nuevo gasto
Tipo de partida: otro Tipo @ subtipo
gasto Otro gasto « Seleccione una opcion L |

Concepto Presupuesto (USD)

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
Al pulsar en el botón Añadir gasto de la pantalla anterior, se muestra esta ventana.



COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

ICAI ICADE CIHS
Nuevo gasto
Tipo de partida: otro ipo O subtipo _ _
> . . y ] Subtipo de partida
gasto Otro gasto 4 Seleccione una opcién <

Concepto Seleccione una opcion
Fungibles
Inventariables
Viajes

Subcontrataciones
Otros

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
El Tipo de partida puede ser de varios tipos:
Personal, para asignar presupuesto a una persona física.
Otro gasto, para asignar presupuesto a algo que no sea una persona física
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 que 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.



COMILLAS

ICAI ICADE CIHS

Tipo de partida: otro
gasto

Concepto de la partida

comillas.edu

Nuevo gasto

Tipo

Otro gasto

\Z oncepto

4

Subtipo
Fungibles

Presupuesto (USD)

Subtipo de partida

Presupuesto en la divisa



Moderador
Notas de la presentación
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 máster.
Persona por determinar, para cuando se quiere reservar una cantidad dineraria para una persona que, generalmente, está pendiente de contratación.
Otro, para los casos que no estén contemplados en los subtipos anteriores.



COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

1CAl ICADE CIHS

Subtipo Nombre/Concepto Documento Importe (USD) Importe (EUR) Apuntado SAP (EUR) Dedicaciones (EUR) Acciones
Personal Profesorfa - Investigador/a Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia S0872802E 15.000,00 % 13.351,80€ - 0,00€ # i}
Personal Profesar/a - Investigadar/a Victor Luis De Nicolds De Nicolds T024T197E 13.000,00 5 11.571,56 € - 0,00€ Z i}
Personal Profesorfa - Investigador/a Mariano Ventosa Rodriguez 02878008H 11.500,00 3 10.236,38 € = 0,00€ F i}
Persanal Alumnao/a - Becariofa Alejandra Basurco Hernandez de San... 542123035 250,355 22284 € - 0,00 € # fif
Personal Profesorfa - Investigador/a Eduardo Alonso Rivas 71025438N 2.500,00 5 2.235,30¢€ 0,00€ # i}
Consultar detalle
Personal Persona por determinar Pendiente de cantratacién 1.200,005 1.088,14 € 0sQE # i}
de gastos
Otro gasto Fungibles Material de oficina 800,00 3 712,10€ TOTE = 5] F '@'
Otro gasto Viajes Desplazamientos 1.000,00 5 860,12 € 0,00€ - 5] Z -@-
Otro gasto Otros Por determinar 4.749,65 5 4.227,T6 € 0.00€ = I9] Z# i}
Total presupuestos filtrados 50.000,00 $ 44,506,00 € 0,00 €
Total presupuestos personal 43,450,355 38.676,03 € 0,00 € o]
Total presupuestos 50.000,00 $ 44,506,00 € 0,00 €

Importar datos

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
Si el subtipo es Profesor/a – Investigador/a, en el campo Nombre y apellidos se mostrará 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 mostrará 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 rellenarán los campos Nombre y apellidos y Documento automáticamente.

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.


COMILLAS

1CAl ICADE CIHS

Partida de gasto

Presupuesto

Tipo Subtipo Nombre de personal Presupuesto

Otro gasto Fungibles Material de oficina 800,00 $

Filtro de Detalle de presupuesto
busqueda

Fecha

dd/mmaaas

dd/mmazas

Importar datos [Jj Solictar pago

Detalle de gastos

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
Por otro lado, si el tipo de partida elegido es Otro gasto o Indirectos de otros gastos…


3 Proyectos: alta de proyecto
coMiLLAs  Delalle de gastos

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

Presupuesto

Otro gasto Fungibles Material de oficina 800,005
Detalle de presupuesto
o Solcitar el pago de
ddjmmsass un producto/servicio
Importar datos & Cerrar
detalle

____________________________________________________________________________________________________________ =N

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
… 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 subcontratación de alguna persona o entidad
Otros, para presupuestar conceptos que no estén reflejados en los subtipos anteriores.



COMILLAS

ICAI ICADE CIHS

Solicitar pago

Tipo Subtipo Concepto / Nombre
Otro gasto Fungibles Material de oficina
Presupuesto Apuntado

800

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

Comentarios

Destinatarios: carlosrg@comillas.edu

Cancelar

—

S
[ cemr |

Hacer la solicitud

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
Independientemente del subtipo de partida que se elija, están 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 facturación.


COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

1CAl ICADE CIHS

Subtipo Nombre/Concepto Documento Importe (USD) Importe (EUR) Apuntado SAP (EUR) Dedicaciones (EUR) Acciones
Personal Profesorfa - Investigador/a Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia S0872802E 15.000,00 % 13.351,80€ - 0,00€ Z i}
Personal Profesar/a - Investigadar/a Victor Luis De Nicolds De Nicolds T024T197E 13.000,00 5 11.571,56 € - 0,00€ Z i
Personal Profesar/a - Investigador/a Mariano Ventosa Rodriguez 02E78008H 11.500,00 3 10.236,38 € = 0,00€ Z i
Personal Alumnao/a - Becariofa Alejandra Basurco Hernandez de San... 542123035 250,355 222,84 € - 0.00 € & '@'
Personal Profesorfa - Investigador/a Eduardo Alonso Rivas 71025438N 2.500,00 5 2.235,30¢€ - 0,00€ Z i
Personal Persana por determinar Pendiente de contratacidn 1.200,005 1.088,14 € = 0,00€ Z ]
Otro gasto Fungibles Material de oficina 800,00 % T12,10€ 0,00€ - 5] 4 i
Otro gasto Viajes Desplazamientos 1.000,00 5 880,12 € 0,00€ - o] # '@'
Otro gasto Otros Por determinar 4.749,65 5 4.227,76 € 0,00€ - I9] Z l@'
Gastos agregados \

Total presupuestos filtrados 50.000,00 5 44.506,00 € d e peI’SO n al

Total presupuestos personal 43.450,35 5 38.676,03 € 0,00 €

Total presupuestos 50.000,00 $ 44,506,00 € 0,00 €

Importar datos

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
Consideraciones a tener en cuenta a la hora de elaborar el presupuesto:
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.

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

Para determinadas partidas de gasto, se habilita una nueva acción con la que se puede ver el detalle de los gastos () asociados a la partida seleccionada.



»Apartado 7:

Archivos
Documentacion



Moderador
Notas de la presentación
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 información
En la parte inferior, el detalle de los gastos registrados en SAP correspondientes a la partida de gasto en cuestión.
Ahora no hay información porque es un proyecto nuevo y no hay información registrada en SAP.
En el centro, un filtro de búsqueda con el que acotar el listado de gastos inferior.



COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

Archivos 'y

GESTION DE PROYECTOS documentacion

Resumen Plan de facturacon [ In & Presupuesto [ Gastos Detalle gasto
Presupuesto
o ' [Diviza del proyecto (1 USD = 0,89 EUR) Tipo de cambio
Selecclone < 4 i « &

comillas.edu

Personal Profésana - Investigados/a s Rodriguez-Morcillo Garcla - oouE It i
Parsanal Profesona - Investigadan's ietor Luls Da Micolds De Nicolis 02471876 3 0,008 4 ]
Persanal Prefesorfa - investigador/a Marlano Ventesa Rodriguez 02678008H - 0,0 & i i
Personal Alumng 3 - Becario/a Alejandra Basurco Herndndez de 3an... 542123035 i i
Personal Profesor/a - Investigadaor/a Eduarda Alonsa Rivas 710254380 2.500,005 2225,30€ - 0,00€ i i
Personal Fersona por determinar Pendiente de contratacidn L.200,00 5 Luss,la€ - 0oe = i
Otro gasto Fungibles Material de oficina HOU00 5 712,104 000& = ] & il
Otro gasto Wiajes Desplazamientos L000,00 5 90,124 GOUE - Ia] 14 ﬁ
Otro gasto Otros Por determinar 4749855 4.227,76€ 000€ ~ I8 & ﬁ

Total presupuestos filtrados 50,000,005 A4.506,00 € 0,00 €

Total presupuestos personal 43.450,35 § 38670038 0,00 & ]

Total presupuestos S0.000,00 § A4.506,00 £ 0,00



Moderador
Notas de la presentación
Por último, en la parte inferior derecha hay tres botones:
Importar datos, para hacer una carga desde SAP de la información que haya de esta partida de gastos.
Cerrar, para volver a la ventana de Presupuesto/Gastos, y
Solicitar pago, para enviar un correo al Responsable Económico correspondiente solicitando el pago de un producto/servicio con cargo a esta partida de gasto.



COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

IcAl ICADE CIHS
GESTION DE PROYECTOS | TP
Archives 512 Repositario institucional
Dedicaciones Filtrar archivos o carpetas [ Salo archivos @

Todos los tipos de archive ~ m

I Frocta_sesion_formativa

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
Al pulsar en Solicitar pago se abre una ventana como ésta que tiene:
En la parte superior izquierda, la información de la partida de gasto donde se va a incluir el nuevo gasto
En la parte inferior izquierda, un área de texto libre donde escribir la solicitud, indicando todo lo que corresponda. Esta área es como si fuese un correo electrónico.
Y en la parte superior derecha, un área donde se pueden adjuntar los documentos que se consideren. Generalmente la factura de lo que se quiere comprar.

Por último, en la parte inferior derecha se puede:
Cerrar, para cancelar la solicitud de gasto
Solicitar, para formalizar la solicitud. Este botón, en caso de ser el IP del proyecto, envía un correo electrónico al Gestor/Responsable económico 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 Económico de un centro, el correo electrónico se envía al SEF para que éste procese y registre en SAP la petición.



COMILLAS

1CAl ICADE CIHS

Filtrar archivos o carpetas... |_|Solo archivos @

. ] , Todos los tipos de archivo v
Directorio raiz \ / Crear carpeta

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
Por último, hay una acción 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 información desglosada de las cantidades dinerarias asignadas a las personas, sólo se puede ver la información agregada.

La ventana es igual que la vista anteriormente para el detalle de gastos.



COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

ICAl ICADE CIHS
Filtrar archivos o carpetas... |:|S(')Io archivos @
Todos los tipos de archivo v
Nom bre d e |a v [ Prueba_sesion_formativa +

nueva carpeta

||\Iue\fa carpeta X

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
El último apartado del alta de un proyecto es la parte de Archivos/Documentación.

Aquí se pueden almacenar todos los documentos/archivos que se consideren necesarios para la gestión del proyecto. Funciona como un repositorio documental del proyecto.
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1CAl ICADE CIHS

Filtrar archivos o carpetas... |:|S(')Io archivos @

Todos los tipos de archivo v
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nueva carpeta
||\Iue\fa carpeta X

Crear carpeta
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Moderador
Notas de la presentación
Para acceder, hay que pinchar en la pestaña Archivos/Documentación.
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Filtrar archivos o carpetas... [ _]Sélo archivos @

Todos los tipos de archivo v

~ [ Prueba_sesion_formativa +

Eliminar

N\

BB nformes - |

Editar el nombre

Crear
subcarpeta
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Notas de la presentación
Se muestra esta ventana en la que aparece un área en la que se puede construir una estructura de carpetas.
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SUblr el f|CherO Bl Pruebd sesion formativa -t
BB nformes +Z w
Subir fichero Importar desde
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Notas de la presentación
La carpeta raíz (origen) de toda la estructura tiene el nombre del identificador del proyecto.
Dentro de ella, se puede:
Crear más carpetas
Añadir archivos.

Para crear una carpeta nueva, hay que pinchar en el icono de añadir (+) que hay a la derecha.
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€& Subiendo archivo nuevo en Prueba_sesion_formativa

i i Tipo de archivo
Tipo de archivo: general, propuesta, ~~

: : R Loenera < Palabras clave que identifican mejor
pedido, informe o autorizacion Pelabras claye el archivo
| |
Para subir también al Repositorio \Dswiral repositorio institucional
institucional

Pulsa aqui o suelta archivos para subir

(.doc,.docx,.ppt,.pptx,.xls,.xIsx,.pdf,.zip,.rar,..jpg,.png) Limite: 1000.00 MB
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Notas de la presentación
Aparece un campo nuevo donde se escribe el nombre de la nueva carpeta.
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] ] Tipo de archivo
Tipo de archivo: general, propuesta, \[wﬁzaciémmdo <]
pedido, informe o autorizacion

Palabras clave

. @ Datos de alta int te ext
Datos de la persona autorizada \ e
NIF NIF Limpiar
© nombre Nombre
© Frimerapellido Primer apellido

© scgundoapellido | Primer zpellido

o Fecha inicio autorizacion:  dd/mm/aaaa o Fecha fin autorizacion:  dd/mm/aaaa

Pulsa aqul o suelta archivos para subir

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

Subir
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Notas de la presentación
Y se pulsa en cancelar () para cancelar o en guardar () para crear la carpeta.
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Tipo de archivo
‘ General 4 ‘
© Palabras clave

T|p0 de Coleccién: datOS, W Subir al repositorio institucional

documento de trabajo’ memoria o © Tipo de coleccicn del repositorio institucional

informe de investigacion  selecsions )

Pulsa aqui o suelta archivos para subir

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

Subir
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Notas de la presentación
Cuando se tienen subcarpetas, se puede:
Eliminar, pulsando en el icono de eliminar ().
Editar el nombre de la carpeta, pulsando en el icono de editar ()
Crear una carpeta dentro de la subcarpeta, pinchando en el icono de añadir (+)
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Tipo de archivo
| General L | |
© Palabras clave
| |
TlpO de COIGCCién: datOS, [ subir al repositorio institucional
documento de trabajo, memoria O Tipo de coleccion del repositorio institucional
informe de investigacion [Lostes <]
© Titulo |

Tipo de visibilidad y descarga

/ | Visible y descargable

Visibilidad y descarga

Pulsa aqui o suelta archivos para subir

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

Subir
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Moderador
Notas de la presentación
Para añadir un archivo al sistema, hay que pinchar en la carpeta donde se quiere poner el archivo.

A la derecha aparece la opción 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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Tipo de archivo

[cenem <]
© Palabras clave

Tipo de coleccioén: datos, | |

documento de trabajo, memorla (@) (W Subir al repositorio institucional

i nfo rme d e | nvestig aC| é n Tipo de coleccion del repositorio institucional

Documentos de Trabajo

© Titulo

© Autor

0 Resumen |

Tipo de

Metadatos adicionales

Seleccione un metadato

Tipo de visibilidad y descarga

_— ‘ Visible y descargable
Visibilidad y descarga

Pulsa aqui o suelta archivos para subir

(.doc,.docx,.ppt,.pptx,.xls,.x1sx,.pdf,.zip,.rar,.jpg,.png) Limite: 1000.00 MB

Subir
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Moderador
Notas de la presentación
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 colaboración 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 realización de los trabajos.
Informe: hace referencia a los informes emitidos fruto del trabajo en el proyecto y sus resultados
Autorización de rectorado: para los documentos de autorización 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 ningún tipo de los anteriores. 

Palabras clave del archivo. Luego se va a poder filtrar la búsqueda 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 último, en la parte inferior, hay un área 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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Tipo de archivo

< |

‘ General

@ Palabras clave

Tipo de coleccion: datos,
documento de trabajo, memorla (0] [ Subir al repositorio institucional
|nf0rm e d e Investlg a_CI C,) n Tipo de coleccion del repositorio institucional

| Documentos de Trabajo

O Titulo | |

© Autor ntroduzca el nombre il
«l— | Eliminar

© autor ntroduzca el nombre

o Resumen |

TiP;_de B info:eu-repo/semantics/workingPaper
publicacion

Idioma (150) | < W

Metadatos ad|C|0naleS \ | Seleccione un metadato 4 ‘m

Tipo de visibilidad y descarga

| Visible y descargable

Visibilidad y descarga

Pulsa aquf o suelta archivos para subir

-~

(.doc,.docx,.ppt,.pptx,.xls,.xIsx,.pdf,.zip,.rar,.jpg,.png) Limite: 1000.00 MB
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Notas de la presentación
Si se elige el tipo Autorización rectorado, además de los campos anteriores, se piden los datos de la persona autorizada para, posteriormente, en el apartado de Integrantes, poder añadir a esta persona como integrante del proyecto.
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& Subiendo archivo nuevo en Informes

Tipo de archivo

| General « |

Palabras clave

| prueba ¥  sesion de formacion = |

[ subir al repositorio institucional

Pulsa aqui o suelta archivos para subir

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

pagina_blanca.pdf (23.78 KB) >4

T

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

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
Por otra parte, si se activa el check de subir al repositorio institucional, primero pregunta en qué colección del repositorio institucional se quiere alojar el archivo.

La colección puede ser:
Datos
Documentos de trabajo
Memorias e Informes de investigación
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Moderador
Notas de la presentación
En los tres casos anteriores, se solicita que se indique si, además de ser visible el archivo en el repositorio institucional, es descargable o no.
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Tipo de archivo: general o informe \ Hipoie sieie

General b ]

URL del archivo en el repositorio documental
https://...

—T
URL en el Repositorio institucional

Importar
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Moderador
Notas de la presentación
Y para las colecciones Documentos de trabajo y Memoria o informe de investigación, aparecen campos adicionales donde el usuario puede introducir información de metadatos.
Como mínimo hay que introducir un Título, un Autor y un Resumen.

Se pueden añadir metadatos, pinchando en el desplegable y pulsando en el botón Añadir.
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Tipo de archivo: general o informe

URL en el Repositorio institucional
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& Importando desde repositorio documental en Prueba_sesion_formativa

N

—T

Tipo de archivo

General

URL del archivo en el repositorio documental

https://...

Importar

(ﬂ hitps://repositorio.comillas.edu/xmlui/handle/11531/64513
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A& DSpace Principal / 2.- Investigacion / Documentos de Trabajo / Ver ftem

Bases 2.2 convocatoria concurso EXPERIciencia

Bases 2.2 convocatoria concurso EXPERIciencia
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Notas de la presentación
Si se añaden metadatos, se pueden eliminar pinchando en el icono de eliminar () que hay a la derecha del campo en cuestión.
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Tipo de archivo: general o informe \ Tipo de archivo

General 4

URL del archivo en el repositorio documental

https://repositorio.comillas.edu/xmlui/handle/11531/64513 |
/ |

S e Tepeoto e
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Notas de la presentación
Por último, una vez se tienen todos los campos rellenos y el/los archivo(s) seleccionado(s), hay que pulsar en el botón Subir.
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[ prueba l [ sesion de formacion

Prueba_sesion_formativa

BB nformes +EZ W

@ pagina_blanca.pdf @
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Notas de la presentación
Por otra parte, si lo que se quiere, a diferencia del caso anterior, es añadir al proyecto un documento que ya está en el Repositorio institucional, hay que elegir la opción Importar desde repositorio institucional.
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Nombre del archivo o

carpeta
Filtrar archivos o carpetas... B
Todos los tipos de archivo w | Limpiar filtros |
sesion de formacién
Tipo de archivo Palabras clave Limitar s6lo a archivos
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Moderador
Notas de la presentación
En ese caso, aparece este formulario en el que se pide:
El tipo de archivo en SI2, y
…
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Todos los tipos de archivo v

[ prueba l [ sesion de formacion

v [ Prueba_sesion_formativa

I Informes

@ pagina_blanca.pdf
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Moderador
Notas de la presentación
…
La URL donde se encuentra el archivo actualmente en el repositorio institucional.
…
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Contraer o expandir
una carpeta

Consultar archivo
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v [ Prueba_sesion_formativa

/ > Il Informes

@ pagina_blanca.pdf

Crear una subcarpeta

Editar nombre de la
carpeta

Eliminar archivo o
carpeta
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Notas de la presentación
Con esos datos sólo hay que pinchar en Importar para descargarlo a SI2.
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Subido el 07/05/2022 17:48
Tipo de archivo: General

Datos del archivo

prucba [l sesion de formacion

Ver archivo en el Descargar archivo al
navegador web ordenador

Previsualizacion
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Notas de la presentación
Una vez se tiene la estructura de carpetas y se han subido archivos, en la parte superior se puede filtrar la búsqueda por:



= , . .
it 0 Menu Principal
COMILLAS  Proyectos

[ icar | icADE | |

3. Gestion de proyecto creado

Volver al subindice
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Notas de la presentación
El nombre del archivo o carpeta. Pinchando en el recuadro de la derecha se puede limitar la búsqueda sólo a archivos.
El tipo de archivo
Palabras clave



»Apartado 1.
Acceder a proyecto creado



Moderador
Notas de la presentación
Y en la parte inferior, donde se muestran los archivos y las carpetas del proyecto, se puede:
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Moderador
Notas de la presentación
Expandir o contraer el contenido de las carpetas
Crear (+)una subcarpeta dentro de una carpeta
Editar () el nombre de una carpeta (excepto la carpeta raíz)
Eliminar () una carpeta o un archivo (excepto la carpeta raíz)
Consultar la información de un archivo, pinchando en el nombre.
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) w1 | Prueba_sesion_formativa

Titulo

@ 4

Pruebas del nuevo Sistema Integrado de Informacidn (512) de proyectos de investigacion de la Universidad
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Resumen de proyecto

Fecha inicio
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Fecha fin
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Centros de adscripcion
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Grupos de investigacion

Instituto de Investigacion Tecnol...

Estado
Pendiente RI

Acciones



Moderador
Notas de la presentación
Al pinchar en el nombre del archivo se muestra:
Nombre del archivo
Fecha de subida al proyecto
Tipo de archivo
Palabras clave
La previsualización del archivo, si es posible
Y las opciones de ver el archivo en el navegador web o descargarlo al ordenador.



COMILLAS

1CAl ICADE CIHS

GESTION DE PROYECTOS W

Mensaje
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Notas de la presentación
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 continuación, se describen varios procesos que se pueden realizar sobre un proyecto que ya está creado y las opciones que existen.
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Notas de la presentación
Una vez que se ha terminado con el proceso de alta del proyecto, éste está creado, y pasa a estar en estado Borrador.

A partir de aquí, la cantidad de acciones que se pueden realizar sobre el proyecto son numerosas. En este apartado se explica cómo acceder a un proyecto. 



*Apartado 2:
Anadir integrantes externos



Moderador
Notas de la presentación
Para acceder a un proyecto creado, lo primero es buscarlo en el Listado de proyectos, cuando estamos en el menú principal Proyectos.

Para ello se puede usar el filtro de búsqueda detallado anteriormente, o los controles de navegación por las páginas del listado.
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Proyectos O

Archivos §12 Repositorio institucional
Justificaciones

Dedicaciones Filtrar archivos o carpetas [] 56lo archivos @ f

Todos los lipos de archivo g | Limpiar filtros —

Seleccionar

carpeta pruebe ) sesién de formecién Subir archivos en Prueba_sesion_formativa

~ Prueba_sesion_formativa ar

> - Informes + & Iﬁ‘t m Importar desde repositorio institucional

@ pagina_blanca.pd! w

Subir archivo
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Notas de la presentación
Una vez localizado, en la esquina superior derecha nos indica qué acciones se pueden realizar.

Un ojo () indica que el proyecto sólo se puede consultar, sin opción a modificar nada.
Un lápiz y un papel () indica que el proyecto se puede editar, pudiendo modificar todo o parte de la información del proyecto.
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Datos personales

Autorizacion
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& Subiendo archivo nuevo en Prueba_sesion_formativa

Tipo de archivo

Autorizacién Rectorado 4 |
Palabras clave

@ Datos de alta integrante externo

NIF 12345678A Limpiar

Nombre Persona

Primer apellido Externa

Segundo apellido Autorizada

Fecha inicio autorizacién: = 01,/01/2022 Fecha fin autorizacion: = 20,/07/2022

Pulsa aqui o suelta archivos para subir

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

torizacion_persona_externa.pdf (23.78 KB) X

Subir archivo



Moderador
Notas de la presentación
Al acceder al proyecto (sea en modo consulta o en modo edición) se pueden ver mensajes informativos, como el que se muestra en la parte superior de esta pantalla, o áreas de la pantalla sin la funcionalidad descrita en apartados anteriores, o botones o menús 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 podrá ser editado por el RI responsable del centro gestor del proyecto, y no podrá ser editado por el IP ni por ningún otro perfil de usuario. Sin embargo, cuando el RI valide el proyecto y éste pase a estar Pendiente de V.Inv., el RI ya no podrá editar dicho proyecto y sí podrá hacerlo el V.Inv.
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Filtrar archivos o carpelas

[]séloarchivas @ |m autorizacion_persona_externa.pdf
Todos lus tipos de archivo v Subido el 18/05/2022 19:27 AV ISO
| prueba | seslén de formacién Tipa de archive: Aulorizacion Rectorado
H . Esle archivo autoriza a Persona Externa Autorizada
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Notas de la presentación
En la diapositiva anterior se muestra cómo un investigador ve la lista de entidades de un proyecto del que es IP y está en estado Pendiente de RI.

Y en esta diapositiva se muestra la misma pantalla pero vista por el RI del centro gestor del proyecto. Como se puede observar, ambos no pueden modificar las entidades, pero el investigador sí que ve el mensaje informativo.
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Moderador
Notas de la presentación
Una vez que el proyecto ya se ha creado y está en modo borrador, se pueden añadir personas que no son de COMILLAS, pero que tienen autorización de su entidad para poder realizar tareas en un proyecto de investigación de nuestra universidad. A estas personas se las conoce como Integrantes externos.

El proceso consta de tres partes:
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.
Después hay que aprobar el documento de autorización, y
Por otro lado, hay que incluir a la persona como integrante del proyecto.



COMILLAS

1CAl ICADE CIHS

GESTION DE PROYECTOS | s

l Datos gur!-.-‘l‘d:u'; Ficha de proyects E ' fad : Grupos de |||':|_",ll"\\|_iur| / Aﬁ ad i r i nte g ran te

Lista de integrantes Afadlr Integrantes exte rn O
Tips  da gewtién Ordon  Borrar Homibre / Apellidos | NIT Profesor [ Alumna Centra de adscripcldn
| " < | | Iinstitube d Inves... 4 | i} - Liaiobs < ] | 4 ]
|c0-|n « | Escugla Técnica 5. 4 | W =
Hamihie / apelidinn T Wi T Alndir
Marisno Ventass Redriguez | Investigador 4 | | Escuela Téonica 5.4 | - il E
Alejandra Basurco Heméndez de Santamaria |Hn'(.iliu_".'\lllmnmohl | Escueda Thenica S..4 | -~ il

La biisqueda no dio resultados

<1122
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Notas de la presentación
Como se acaba de indicar, lo primero es subir el documento de autorización. Para ello, hay que editar el proyecto y acudir a la sección Archivos/Documentos.

Ahí, hay que seleccionar la carpeta donde se quiere subir el documento, pinchando en el nombre de la carpeta.

En el área de la derecha, hay que pinchar en Subir archivo nuevo.
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Afiadir usuario externo al proyecto

Anadir integrante
o Esta ventana le permite anadir al proyecto usuarios gue hayan sido autorizados con un documento validado.

Listado personas externo
autOI‘izad as Lista de usuarios autorizados /
T~ Persona Externa Autorizada

Terminar
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Notas de la presentación
Aparece el formulario mostrado en la diapositiva en el que hay que:
Elegir el tipo de archivo Autorización Rectorado.
Introducir las palabras clave del documento, si se quiere
Rellenar los campos de información sobre la persona autorizada
Adjuntar el documento de autorización

Por último, pulsar en Subir para guardar la información.
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Lista de integrantes
Nombre / Apellidos ‘ Tipo Investigador ‘ Centro de gestién | Orden ‘ Borrar |
Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia ‘ IP 4 ‘ ‘ Instituto de Inves...4 ‘ ﬁ'
Victor Luis De Nicols De Nicolds ‘ CO-IP 4 ‘ ‘ Escuela Técnica S.. 4 ‘ i
Mariano Ventosa Rodriguez ‘ Investigadar 4 ‘ ‘ Escuela Técnica S.. 4 ‘ v i
Integrante _ , , ) a
Alejandra Basurco Hernandez de Santamaria ‘ Bacario/Alumno cold ‘ ‘ Escuela Técnica S.. 4 ‘ v ﬁ
externo a
Persona Externa Autorizada ‘ Investigador 4 ‘ ‘ - 4 ‘ ﬁ

< <1/12> >
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Notas de la presentación
Una vez subido satisfactoriamente, el documento queda pendiente de validación por el responsable correspondiente. En este caso el Vicerrector de Investigación 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 está pendiente de autorización.
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Volver al subindice
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Notas de la presentación
Si la persona que accede a los documentos del proyecto tiene permisos para validar los documentos de autorización, la pantalla que ve es la mostrada en la diapositiva.

En el menú superior le indica que tiene una acción 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 autorización, para aprobarla y permitir que el IP añada a esta persona como integrante del proyecto, o
Rechazar autorización, para denegarla y no permitir que esta persona participe en el proyecto.
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dentiticadr | Tituln Histadode provectos

@ @ @

| Prucha_sesion_formativa

FochaDesde  Fecha Hasta

dd/men asaa 84/ mm aaan prueba 512 sesidn formaliva prueba: Si2
Estadn del Proyects
Barradar 4 3 integrado de Infarmacidr tigacion de la Unhversidad r as del nuevo Sistema Integrado de informacién (512) de proyectos & estigacidn de la Universidad
Fantfica o
Revisadn gestor docunental
Besumen de proyecto Ver Observaciones
-4
I CodP nstituto de investigacsin Tecnol...
Integrante a€ nfis of oE Instituto
[Palabras clave Borrador Carlos Rodrigues-Morcillo Garcia wictor Luis De Micolds De b Borrador
amies | Carlos-prueba_enviar_sin_convecatoria @ W @ Carlos-prueba_validado_modificado - @ W
Bt pse Uy prueba  validado
dfadf
Facturation minima i ) asdf
04/03/2022 Instituto de inve
Observaclongs Afa e
0f T W
Relniclar f
Carlos prucha_borrador @ B W Carbos pricha_hasta_validar @ F W
prueba  bomador prueba  validar

disdf

1< LR e IR » Mastrando 10 re
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Notas de la presentación
Cuando la autorización 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 información de la derecha se indica que la autorización está validada.

Por el contrario, cuando la autorización se deniega, ésta se borra del proyecto.



COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

1CAl ICADE CIHS

GESTION DE PROYECTOS R

mﬂﬁm Accidn o A
Leyenda
daimmisass ] RE = Responsable de Blogueo (Proyecta validada)  Vinv = Vicerrectorado de Investigacion
4 & bl bl Seleccione s |P = Investigadar Principal Hinv = Téenlen Sarvicin investigacidn
Ri = Responsable de investigackin 5 Econ = Téomico Servicio Econdmico
<3 SHDP 03-10-2016 Ne S.Econ
[ asdfasdfa 09-11-2021 st 1P £ Sdny | soticitar vatidaciin | | Eliminar |
[ dsafsadi 23-09-2021 sl 1P/ Siny | solicitar validacién | | Eliminar |
@ pruchasss 20-09-2021 ] PSSy | solicitar validacion | [ Eliminar |
Identlflcador de E 27032022 No
<> dbasdiky L 23-06-2021 No Vv
los proyectos i ion Seoma -
@ Pruehas 217 v} T6-0E-2021 =] (R sollcitar valldaciin | | Climinar
<Gy LABORAL S0-08-2021 o S Fcon
10-06-2021 No Vin

Estado en el flujo
de aprobacion
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Notas de la presentación
Una vez que la autorización ha sido aprobada por el responsable correspondiente, el IP del proyecto debe volver a editarlo y acudir al apartado de Integrantes, dentro del menú de Datos generales del proyecto.

Ahí tiene un botón, en la esquina superior derecha, titulado Añadir integrantes externos.
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Pendiente
de SEF

Pendiente
de V.Inv.

Pendiente
de RI

Rechazado

Modificado

I

Validado

Cerrado
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Notas de la presentación
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 autorización aprobado.

Para añadir a la persona a la lista de integrantes, sólo hay que pulsar en el icono de añadir persona () que hay a la derecha del nombre.

Finalmente hay que pulsar en Terminar, para cerrar la ventana.
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dd/mm; RE = Responsable de Blogueo (Proyecta validada)  Vinv = Vicerrectorado de Investigacion
Seleccione

|P = Investigadar Principal Hinv = Téenlen Sarvicin investigacidn

Hi = Responsable de investigackin H Econ = Técnico Servicio Econdmico

03-10-2016 S.Econ

[ asdfasdfa
[ dsafsadi
E pruchasss
(2] prueta

09-11-2021 1P Siny

| solicitar vatidacién il

23-09-2021 1P/ Sny | solicitar validacién | | Eliminar

20-09-2021 1P/ Slnv

| solicitar validacién || Eliminar

27-03-2022

Identificador de
> dkajudfky r 23-06-2021
los proyectos g

@ Pruehas 217 18 Bemadar ) Th-0E-2021 =] (R sollcitar valldaciin | | Climinar

Vv

Acciones

30-09-2021 5 Econ

Ty LARDHAL 30-09-2027 Mo 8 Econ

Estado en el flujo / \ Rol que puede

de aprobacion realizar una accion
,Fgcha de_lz,a Posible accidn
ultima accion

Navegacion por
las paginas
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Notas de la presentación
Finalmente, la persona añadida aparece en el listado de integrantes, como una más, por lo que se le pueden aplicar las mismas acciones que al resto de personas.

Esta persona está identificada con una etiqueta que pone Externo.
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Ejecutar accion sobre el proyecto

\/a a ejecutar la accion "Solicitar validacion” sobre el proyecto
"Prueba_sesion_formativa" ;Desea continuar?
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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 deinicio s Pais de aplicacion s Formato de colabora...
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Notas de la presentación
Una vez se tiene el proyecto nuevo como borrador, lo siguiente es activar el flujo de aprobación, el cual se describe a continuación.
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GESTION DE PROYECTOS
| UNIVERSIDAD PONTIFICIA COMILLAS ]

Accion realizada sobre proyecto

Acronimo: Prueba_sesion_formativa|

IP: Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia
Accion: Solicitar validacion

Usuario: Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia
Estado anterior: Borrador

Nuevo estado: Pendiente Rl

Gestion de proyectos - Universidad Pontificia Comillas

comillas.edu
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Notas de la presentación
En la página principal de la herramienta, seleccionando el menú principal de Proyectos, hay una opción en el menú superior que es Workflow.
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5. Modificar proyecto validado

Volver al subindice

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
Pinchando ahí, aparece una vista como ésta, con las siguientes secciones:
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).
Estado de cada proyecto en el flujo de aprobación. 


e
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AVISO con icono

Economia Archivos/Docu

Entidades Grupos de

AVisO con texto

Lista de integrantes

Nombre  Apelidos o vestigadr Contodegestin orden
Elementos Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia | IP 4 | | Institute de Inves...d |
modificados \ @ Mariano Ventosa Rodriguez | co-p < | | Escuela Técnicas.. |
O\J’ictor Luis De Nicolés De Nicolas | Investigador 4 | | Escuela TécnicaS..d | v DeShacer
Elemento T @ AlejandraBasurco Herndnder de-Sentamaria | Becario/Alumno cold | | Escuela Técnica S.. | ¢ ellmlnar
ellmlnado Persona Externa Autorizada | Investigador 4 | | = 4 | :
_— ———— @ Javier Matanza Domingo | Investigador <4 | | = < | -
Elemento
anadido

<K <1/1> 2>l
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Notas de la presentación
Los estados del flujo de aprobación 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 validación 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 aquí hasta que lo valida el Responsable de Investigación (RI) del centro al que está vinculado el proyecto, pasándoselo al Vicerrector de Investigación
Pendiente de V.Inv.: estado al que llega desde el RI. Se mantiene aquí hasta que el V. Investigación lo valida.
Pendiente de SEF: estado al que llega desde V.Inv. Se mantiene aquí 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 declaración 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 modificación. Hay perfiles que pueden modificar sin requerir validación de esas modificaciones (por ejemplo, el SEF en la facturación) y hay otros que sí 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 está económicamente 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 vuelve al flujo de aprobación. Es equivalente a estar eliminado.



UNIVERSIDAD PONTIFICIA

ICAI ICADE CIHS

Aviso de no
poder modificar Datos generales Ficha de proyecto O Integrantes Entidades Grupos de investigacién

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

Lista de grupos de investigacion

Nombre Borrar

Instituto de Investigacion Tecnologica (11T)
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Notas de la presentación
3) La fecha de la última acción realizada
4) Si la persona que consulta el flujo tiene alguna acción pendiente. Se puede interpretar como “si puede realizar alguna acción sobre el proyecto”.
5) El rol que puede realizar alguna acción sobre el proyecto
En la parte superior derecha se pueden consultar los roles.
6) Las posibles acciones a realizar en cada proyecto. Éstas dependen del perfil del usuario registrado en el sistema. Pueden ser:
Solicitar validación: para pedir al RI del centro que revise y valide el proyecto. Esta acción está disponible para la persona que crea el proyecto.
Eliminar: para eliminar el proyecto que está en estado borrador. Esta acción está disponible para la persona que crea el proyecto.
Validar: para dar por buena la solicitud de validación y pasar el proyecto al siguiente estado. Esta acción está disponible para los usuarios con perfiles RI, V.Inv y SEF
Devolver: cuando la solicitud no está correcta porque hay errores y no se quiere eliminar, se puede devolver el proyecto al estado anterior. Esta acción está disponible para los usuarios con perfiles RI, V.Inv y SEF.
Rechazar: cuando la solicitud no está correcta porque hay errores y sí se quiere eliminar, se envía a un estado del que ya no puede salir. Esta acción está disponible para los usuarios con perfiles RI, V.Inv y SEF.
Cerrar: cuando un proyecto validado ha llegado a su fin y está totalmente cuadrado, se puede enviar a un estado final en el que ya no se puede modificar nada. Esta acción está disponible sólo para los usuarios con perfil SEF.
Validar presupuesto: cuando un proyecto validado ha sido modificado en el presupuesto, y se validan dichos cambios. Esta acción está disponible sólo para los usuarios con perfil SEF.
Rechazar presupuesto: cuando un proyecto validado ha sido modificado en el presupuesto, y se rechazan dichos cambios. Esta acción está disponible sólo para los usuarios con perfil SEF.
Validar integrantes: cuando un proyecto validado ha sido modificado en los integrantes, y se validan dichos cambios. Esta acción está disponible sólo para los usuarios con perfil OP o Responsable de investigación del centro gestor del proyecto.
Rechazar integrantes: cuando un proyecto validado ha sido modificado en los integrantes, y se rechazan dichos cambios. Esta acción está disponible sólo para los usuarios con perfil OP o Responsable de investigación del centro gestor del proyecto.

7) Un filtro de búsqueda para limitar el listado anterior
8) Los controles de navegación por las distintas páginas
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Notas de la presentación
Al realizar una acción, es decir, al pulsar un botón del área de acciones, se presenta una aviso de doble confirmación, para evitar errores.
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Volver al subindice
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Notas de la presentación
Si se produce algún error o falta por rellenar algún campo obligatorio, muestra un segundo aviso indicando la información que falta.
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Detalle por usuario

Pendiente de validar Vatidado Detalie por proyecto

ezt

Desde Hasta

Informes Timeshaet dd/mm/sasa B ddimm/aaas m Invastigador

Submenus

Maestros || Seleccionar todo

oct20-jun2l 01-10-2020 062 Coordinet

oct20-Junzi

Area de
trabajo

Coordinet

oct20-junzi 01-10-2020 Coordinet
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s por pagina
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Notas de la presentación
Cuando todo es correcto y el proyecto cambia de estado, el sistema envía un correo electrónico al responsable del siguiente estado, con copia al usuario.

A medida que los distintos responsables vayan validando el proyecto, el IP de proyecto irá recibiendo copia de todos los correos en los que se indique el cambio de estado del proyecto.
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Notas de la presentación
Por último, cuando el proyecto alcanza el estado de Validado, tras la aprobación de todos los responsables del workflow, no queda estático indefinidamente, sino que puede ser modificado. 

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

A continuación, se describen varios procesos que se pueden realizar sobre un proyecto que ya está validado y las opciones que existen.



»Apartado 1.
Proyectos sin agrupar
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Notas de la presentación
Cuando un usuario modifica un proyecto, pueden ocurrir dos cosas:
Que no se necesiten validar los cambios que realice.
Que sí 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 botón 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 aprobación depende del perfil del usuario. Cada perfil tiene permisos para modificar, con o sin aprobación, o no modificar cada apartado del proyecto.

En el ejemplo que se muestra en la diapositiva se presentan los tres casos posibles de modificación.
Añadir. Se marca con un círculo verde la persona o el elemento que se ha añadido.
Modificar. Se marcan con un círculo amarillo, las personas o los elementos que se han modificado. En este caso, se han intercambiado las posiciones de los integrantes 2º y 3º.
Eliminar. Se marca con un círculo 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 icono de la derecha ().

Además, en la parte superior se muestra un mensaje que indica que hay cambios pendientes de validar. Y más arriba todavía, en el menú y en el submenú, se indican los cambios pendientes con el circulito rojo de alerta.
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Proyectos sin agrupar Grupos de proyectos

Lista de proyectos no justificables Proyectos justificables sin agrupacién

Titulo/ldentifizador Tipe Subtipe Desde Hasta Tipa

L x Sel. tipo Sel. subdipo dd/mm/aasa [B2
Sel. tipa selsubtipn o | | dd/mm/aaaa §B| | dd/mmiaaan [ v /mm

Carlos-prueba_hasta_RI
Arrastre aqui para Justificar

Prusba_sasion_formativa

Scinde-Electrodos_Wireless-Fase_|_desarrollo

PLUVIA-PulsadorAlarma

NoMasVello-Fotodep

12/11/2007

LOOP_DX-SEPTIBELL 1/11/2019

EIXIMENIS-Adalux_Faze_|I
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Notas de la presentación
Cuando el usuario no tiene permisos para modificar una sección concreta, se muestra un mensaje como el mostrado en la diapositiva.
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Titulofidentificador Subtipo Desde Hasta

Filtrado y ordenacion

| Titulo/identificador | | Sel. tipo 4 Sel.subtipo 4 | dd/mm/aaaa | | dd/mm/aaaa |

W
Carlos-prueba_hasta_RI | 1/s5/2002 | 31/5/2022

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

Listado de proyectos

Soinde-Electrodos_Wireless-Fase_|_desarrollo | 1/10/2014 | 1/3/2015

Sistema_Riego-ABB | 25/6/2012 | 31/10/2012
PLUVIA-PulsadorAlarma | 1471172007 | 14/12/2017
NoMasVello-Fotodepilacion_ll | 21/10/2013 | 31/1/2014
MDE-Kb-2 | 131272007 | 12/4/2008
MDE-Kb-1 | 12/11/2007 | 12/2/2008

LOOP_DX-SEPTIBELL | 11272018 | 31/7/2020

P ag inacion ©IXIMENIS-Adalux_Fase_|I |1/2/2020 | 31/1/2021

Mostrando 10 registros por pagina

comillas.edu
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Identificador Fecha inicial \ / cocha final
Prueba_sesion_formativa | 1/9/2020 | 20/7/2022
Datos de proyecto
Fecha inicio Fecha fin Duracién proyecto Coste P
01/09/2020 20/07/2022 0,00 h 0,00 € Carlos Rodriguez-Morcillo
Garcia
Horas de las Coste de
Fecha inicial Fecha final IP
echainicia echaltna tareas horas
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Notas de la presentación
Una parte muy importante de la herramienta SI2 son las justificaciones de las horas empleadas para el desarrollo de ciertos proyectos, generalmente de financiación pública (regional, nacional, europea…). La Oficina de Proyectos se encarga de generar y revisar las justificaciones, en estrecha colaboración 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 investigación en los que participa como integrante, así como las horas empleadas en docencia, gestión y viajes, y los días de baja o permiso laboral.

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

En esta parte del presente documento se describen los siguientes apartados del menú principal “Justificaciones”:
Las secciones que forman las distintas pantallas de este menú
Qué son los Grupos de Proyectos y para qué se utilizan
Cómo configurar a los Integrantes de los proyectos para generar las Timesheets
Cómo gestionar los Paquetes de Trabajo (WP) y las Tareas (Task) de los mismos, para generar TS
Cómo generar Timesheets
Cómo gestionar las Hojas de Justificaciones (Timesheets) una vez están generadas

Las funcionalidades de este menú principal están disponibles en su totalidad para un 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 sólo tendrá acceso a parte de las funcionalidades descritas a continuación. E incluso hay perfiles, por ejemplo Técnico SEF, que no tienen acceso a ninguna funcionalidad, por lo que ni siquiera tienen la opción “Justificaciones” en el menú principal de la izquierda.
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Proyectos sin agrupar Grupos de proyectos
Usuarios
Lista de proyectos no justificables Proyectos justificables sin agrupacién
Titulo/ldentifizador Tipe Subtipe Desde Hasta Titulafidentificador Tipo Subtipo Desde Hasta

4 dd/mm/azaa dd/mm /aasa

Sel. tipe - Sel.subtipo 4 ddfmm/faaaa Bl | dd/mmfaaxa [

Arrastre agui para no justificar

Carlos-prueba_hasta_RI i ¢ para justificar

Soinde-Electrodos_Wireless-Fase_|_desarrollo

MDE-Kb-1

LOOP_DX-SEFTIBELL



Moderador
Notas de la presentación
A continuación, se describen las secciones que componen las distintas ventanas del menú principal “Justificaciones”.



*Apartado 2:
Grupos de proyectos



Moderador
Notas de la presentación
Cuando se selecciona “Justificaciones” en el menú principal de la izquierda, se presenta un área de trabajo con tres secciones principales:
1) Una fila superior de Menús 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 continuación en los siguientes apartados del documento.
2) Una fila, por debajo de la anterior, de submenús, que cambia automáticamente en función del menú secundario seleccionado.
3) Un área de trabajo que depende del submenú seleccionado, y que se detalla en los siguientes apartados para cada una de las opciones disponibles.
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Lista de proyectos no justificables

Titulo/identificader

MDE-Kb-1

LOOP_DX-SEFTIBELL

Proyectos sin agrupar Grupos de proyectos

Tipe Subtipe

Sel. tipe - Sel. subtipo

Arrastre aqui para desagrupar

-

Desde

dd/mm/aaxa B

Grupos de proyectos

Hasta Identificador | Nombre grupo Tipo

Sel. tipo
dd/mm/aaxa

No hay grupos disponibles.

Desde

dd/mm/azaa

dd/mm /aasa
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Titulofidentificador Subtipo Desde Hasta

Filtrado y ordenacion

| Titulo/identificador | | Sel. tipo 4 Sel.subtipo 4 | dd/mm/aaaa | | dd/mm/aaaa |

W
Carlos-prueba_hasta_RI | 1/s5/2002 | 31/5/2022

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

Listado de proyectos

Soinde-Electrodos_Wireless-Fase_|_desarrollo | 1/10/2014 | 1/3/2015

Sistema_Riego-ABB | 25/6/2012 | 31/10/2012
PLUVIA-PulsadorAlarma | 1471172007 | 14/12/2017
NoMasVello-Fotodepilacion_ll | 21/10/2013 | 31/1/2014
MDE-Kb-2 | 131272007 | 12/4/2008
MDE-Kb-1 | 12/11/2007 | 12/2/2008

LOOP_DX-SEPTIBELL | 11272018 | 31/7/2020

P ag inacion ©IXIMENIS-Adalux_Fase_|I |1/2/2020 | 31/1/2021

Mostrando 10 registros por pagina

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
El primer menú de “Justificaciones” que se va a describir es el de Grupos de proyectos. No es el primer menú que se muestra en la pantalla de la herramienta al seleccionar el menú principal “Justificaciones”, pero sí es el primer menú que se usa en el desarrollo natural de la justificación de un proyecto.

Aquí se configura la herramienta de cara a la generación de las TS.

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

O se pueden generar para un grupo de proyectos. Esta opción, además de tener en cuenta la configuración de los apartados que se describen más 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 más las horas dedicadas a docencia, gestión y viajes, en un día concreto, no supere el número de horas máximo configurado en la herramienta para esa persona y ese día.

Las TS generadas para un grupo de proyectos tienen en cuenta sólo los proyectos de ese grupo, independientemente de los demás grupos de proyectos que puedan existir o de los demás proyectos justificados de forma individual. Es decir, una misma persona, para un día 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 día en otro grupo de proyectos o en otro proyecto justificado de forma individual.

A continuación, se procede a describir cada uno de los submenús del menú Grupos de proyectos.
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Grupos de proyectos
ldentificador { Nombre grupo Tipo Subtipo Desde Hasta
Identificador / Nombre grupo Sel. tipo 4 Sel. subtipo « dd/mm/aaaa dd/mm/a3aa | Nuevo

grupo

Mo hay grupos disponibles.

Anadir grupo

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
En este apartado se indican los proyectos que se van a poder justificar, es decir, generar TS, de forma individual, sin pertenecer a ninguna agrupación.
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Grupos de proyectos
Guardar
ldentificador | Nombre grupo Tipo Subtipo Desde Hasta
Nombre del
Identificador / Mombre grupo Sel. tipo « Sel. subtipo dd | dd | Cancelar
grupo ! grup: - Up . P /mm/aaaa [s] Jmm/3&3Ea [

Anadir grupo

comillas.edu



Moderador
Notas de la presentación
Esta vista tiene dos partes principales:
A la izquierda, se muestra un listado de todos los proyectos visibles para el usuario
Y a la derecha está la zona donde se indican los proyectos que se quieren justificar de forma individual.
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Grupos de proyectos )
Editar
Identificador | Nombre grupo Tipo Subtipo Desde Hasta
Identificador / Nombre grupo Sel. tipo 4 Sel. subtipo 4 dd/mm /2333 dd.-"mm,-'}aé / E||m|nar
7
Proyectos UE AR Desplegar/
: Contraer

Arrastre aqui para agrupar

Anadir grupo

comillas.edu



Moderador
Notas de la presentación
La zona de la izquierda, a su vez, tiene las siguientes partes:
En el centro el listado de los proyectos validados
En la parte inferior, el número de páginas del listado y los controles para desplazarse entre ellas
En la parte superior, un área para filtrar la búsqueda y para ordenar el listado por uno de los campos de la tabla.

Los campos de filtrado y ordenación son:
Título o identificador del proyecto
Tipo de proyecto: I+D, formación, asesoría…
Subtipo: cuando el Tipo es formación
Desde: fecha inicial del proyecto
Hasta: fecha final del proyecto
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Proyectos sin agrupar Grupos de proyectos

Lista de proyectos no justificables Grupos de proyectos

Justificaciones 5
Titulo/identificador Tipe Subtipo Desde Hasta Identificadar | Nombre grupo Tipa Subtipo Desde Hasta
Inform
= sel. tigo o || selsubtipn A || dd/meoaan @B | dd/mmiaan Setpo; Al [} seles 4 || dd/mm/azas [ | dd/mm/zass B
Maestros
Proyectos UE
Dedicac Arrastre agui para desagrupar

POSYTYF ##% NO BORRAR Si#é#

P

RESPONSE ### NO BORRAR ###

ul para agrupar
RAYUELA ##& NO BEORRAR ##88 11072020

No hay resultados que pa)

Afadir grupo

comillas.edu



Moderador
Notas de la presentación
Para un proyecto concreto, la información 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 información anterior, se despliega hacia abajo un pequeño resumen en el que se indica:
Fecha inicial del proyecto
Fecha final del proyecto
Duración del proyecto: es la suma de las horas asignadas a todas las tareas del proyecto. Estas horas se asignan más adelante, en el menú 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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Filtrado e Tipo Subtipo Desde Hasta
[ identificador / Nombre grupo || seltpo  « || selsustipo « | | do/mm/azaa (| | dd/mmjaaza
Proyectos UE
Listado de grupos de proyectos POSYTYF ### NO BORRAR #i##t# |1/6/2000 | 317712023
y Sus proyectos RAYUELA ### NO BORRAR #### |1/10/2020  |31/10/2023

RESPONSE ### NO BORRAR #i# | 1/10/2020 | 30/9/2025

Afiadir grupo

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
Para hacer que un proyecto pueda ser justificable de forma independiente, sólo hay que arrastrarlo de la zona de la izquierda (listado de proyectos) a la zona de la derecha.



= , . .
it 0 Menu Principal
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Volver al subindice
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Informes
Maestros
Dedic

Permisos

comillas.edu

Selecciona un integrante de un proyecto


Moderador
Notas de la presentación
En este apartado se indican los proyectos que se van a poder justificar en grupo.
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Buscador de \ _I.istado de integrantes
proyectos

Llstado de Prueba_sesion_formativa
proyeCtOS Carlos-prueba_hasta_validar

Carlos-prueba_desde_0OF

Carlos-prueba_hasta_sef

Carlos-prueba_hasta_vip

Carlos_prueba2

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
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) A la izquierda, se muestra un listado de todos los proyectos visibles para el usuario
Y a la derecha está la zona donde se indican las agrupaciones de proyectos y los proyectos que componen dichas agrupaciones.
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Buscador de \
proyectos

Listado de integrantes

Seleccione un proyecto

Prueba_sesion_formatival

Nombre y Apellidos Centro de Dedicacién Calendario Horario Coste

LIStad o d e \ Carlos Rodriguez-Marcillo Garcia Institute de Investigacidn Tecnoldgica (IIT) PDI_Madrid Horario 80% Carlos Rodriguez-Mo...
Integrantes co-p

Victor Luis De Nicolds De Nicolas Universidad Pontificia Comillas

Mariano Ventosa Rodriguez Investigador Departamento de Ingenieria Eléctrica

Personaje

ficticio

Paginacion

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
La parte de la izquierda es exactamente igual a la descrita anteriormente en el apartado de Proyectos sin agrupar.

Consta de tres partes:
Arriba, la zona de filtrado y ordenación de la tabla
En el centro, el listado de proyectos validados candidatos a ser justificados
Abajo, el número de páginas de listado y los controles de navegación.
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Anadir dummy

Nombre del \ .
personaje

‘

—

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
Sin embargo, en la zona de la derecha, donde se van a mostrar los grupos de proyectos, nos encontramos un botón para Añadir grupo.
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Listado de integrantes

Seleccione un proyecto
Prueba_sesion_formativa X
Editar
Nombre y Apellidos ‘ Tipo inv. ‘ Centro de Dedicacién Calendario Horario Coste ‘ Acciones
Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia IP Instituto de Investigacidn Tecnoldgica (IIT) PDI_Madrid Horario 809 Carlos Rodriguez-Mo...

H Victor Luis De Nicolds De Micolas Co-Ip Universidad Pontificia Comillas 1 1
Personaje ‘ Eliminar
aﬁ ad Id (o) ariano Ventosa Rodriguez Investigador Departamento de Ingenieria Eléctrica

<K <L1/]12> >l

comillas.edu



Moderador
Notas de la presentación
Pinchando en él, muestra un campo donde se puede escribir el nombre para la agrupación de proyectos.

A la derecha se encuentra el icono de guardar (), para crear el nuevo grupo de proyectos, y el icono de cancelar () para cancelar la creación del proyecto y no guardar los cambios.



COMILLAS

1CAl ICADE CIHS

GESTION DE PROYECTOS

Zona de

Calendario

configuracion
7z Seleccione un proyecto
| nteg ran te lokiondoins Prueba_sesion_farmativa X
seleccionado T R S I
Maestros
Permisos o . m -

<1132

Afadir dummy

comillas.edu



Moderador
Notas de la presentación
Una vez creado el grupo, las posibles acciones que se pueden realizar son:
Editar: pinchando en el icono de editar () 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 confirmación.
Desplegar: pinchando en el icono de la derecha () o en el nombre del grupo, se despliega un área donde se pueden arrastrar los proyectos de la agrupación, 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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Menus

Calendario Horario

Calendario personal

Seleccian de calendario S|

Configuracioén

Ver calendario

Guardar

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
Al igual que en el apartado anterior, basta con arrastrar los proyecto del listado de la izquierda a la zona de la derecha bajo el nombre del grupo.
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Desplegable Calendario Horario Coste Detalle
de calendarios \ Calendario personal
PDI_Madrid . . .,
Visualizacion

Guardar

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
Al final, queda el listado de proyectos que forman el grupo como se muestra en esta diapositiva.

Por último, solamente indicar que sobre los grupos de proyectos hay una zona de filtrado, que permite limitar el número de grupos de proyectos que se muestran en el listado.
Los campos por los que se puede filtrar son:
Identificador de proyecto o nombre del grupo
Tipo de proyectos
Subtipo de proyectos, sólo si el Tipo es Formación
Desde, una fecha inicial del proyecto
Hasta, una fecha final del proyecto.

Se mostrarán todos los grupos de proyectos en los que haya, al menos, un proyecto que cumpla con los criterios de filtrado.
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Calendario

Abril Mayo

4 4

Festivo nacional Festivo local Festiva regional

comillas.edu

Cerrar



Moderador
Notas de la presentación
El siguiente paso en la generación de las TS es configurar los datos de los integrantes de los proyectos.

A continuación, se describen los pasos para realizar dicha configuración.
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Desplegable Calendario Horario Coste Detalle
de calendarios \ Calendario personal

PDI_Madrid

Visualizacion

Guardar

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
La ventana que permite configurar los datos de los integrantes tiene una parte principal que se encuentra en la zona de la izquierda.
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Desplegable Calendario Horario Coste Detalle
- Hc .L .

de horarios \ rario

Horario exclusiva L] . . .,
Visualizacion
Ver horario
Detalle de
horas Horas diarias Horas semanales

07:30h 3T:32h
Horas mensuales Horas anuales
162:42 h 1852:30h
% horario

Guardar

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
Esta parte, a su vez, está formada por tres partes.

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 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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Marzo

Calendario

Mayo Junio

4

Leyenda

Cerrar

comillas.edu



Moderador
Notas de la presentación
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 dedicación al que está 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 ordenación es descendente.

La tercera y última parte de esta ventana es el número de páginas del listado y los controles de navegación por las mismas.

Además de los integrantes del proyecto, se pueden añadir personajes ficticios (dummy) que, sin ser una persona en concreto, pueden participar del reparto de horas para la justificación. Esto puede ser útil cuando se sabe que va a haber más personas en el proyecto, pero que todavía están sin contratar o sin determinar. En el momento de justificar las horas, a estos personajes se les tiene en cuenta como un integrante más del proyecto y, así, el ajuste de horas es más real que si no se tuviese en cuenta a dicho personaje.

Para añadir a un personaje ficticio, hay que pulsar en el botón Añadir dummy que está abajo a la derecha.
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Desplegable Calendario Horario Coste Detalle
: Horari
de horarios \ i
Horario exclusiva L] . . .,
Visualizacion
Detalle de
horas Horas diarias Horas semanales
07:30h 3T:32h
Horas mensuales Horas anuales
162:42 h 1852:30h
dedicacion % horario

%

Guardar

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
Al pinchar en dicho botón, aparece una ventana de diálogo como ésta, donde pide poner un nombre al personaje ficticio.

La única restricción es que el nombre que aquí se ponga no puede ser igual al de ningún otro personaje ficticio de la herramienta.

Cuando se tenga, hay que pulsar en el botón Guardar.
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Calendario Horario Coste Detalle

Desplegable \
de costes -

Coste formacion

Visualizacion

Guardar

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
Cuando se añade un personaje ficticio, éste aparece en el listado, con la etiqueta “Dummy”, junto con el resto de integrantes.

Como se puede observar, a la derecha aparecen dos iconos:
Con el icono de editar () se puede editar el nombre del personaje
Y con el icono de eliminar () se puede eliminar el personaje de la lista.
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Marzo

Calendario

Abril Mayo

Leyenda

Cerrar

comillas.edu



Moderador
Notas de la presentación
Para configurar uno de los integrantes, hay que pinchar encima de su nombre. Éste se marca en azul y, en la parte derecha de la ventana, se habilita la zona de configuración.
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Calendario Horario Coste Detalle

Desplegable \
de costes -

Coste formacion

Visualizacion

Guardar

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
Esta zona tiene dos partes:
1) Una parte superior de menús, donde se puede seleccionar la característica del integrante que se quiere configurar.
Las características disponibles son:
Calendario, donde se reflejan los días festivos en la Universidad
Horario, donde se refleja el número oficial de horas máximas de trabajo que el integrante puede hacer por día
Coste, donde se refleja el coste/hora del integrante, para cada día.
Detalle, que muestra un resumen de la justificación del integrante en el proyecto.

2) La otra parte, debajo de la anterior, depende del menú seleccionado.
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Calendario Horario
H. totales de proyecto
0,00h

H. justificadas integrante

0,00h

Coste h. justificadas
0,00€

comillas.edu

Coste Detalle

H. totales justificadas proyecto
0,00 h

H. por justificar proyecto

0,00 h


Moderador
Notas de la presentación
Así, si se elige Calendario, se muestra un desplegable con los calendarios configurados en la herramienta (ver sección Calendarios del menú principal “Maestros”).

Al seleccionar uno de ellos, se habilita el botón Ver calendario, que, al pulsarlo, muestra el calendario seleccionado.
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GESTION DE PROYECTOS F

EETrE satin
Listado de integrantes Calendario Harario Coste Detalle
Selecclonie un proyecto ) | Conte farrmacion <
Prueba_sesion_formativa kS
. ' Z Ver coste
Configuracion e

Mombie y apeliidos Tipa v, - Centro de Dedicaian Calendario Howanin Caste acciones

de un Maestros e e g 2 e e e e S R 5 SR T Guardar
integrante ur iy

D

Universidad Pontificia Comillas PDI_Madrid

Permisos

BT SIS P s e e e
Sesidin_formativs - leF m @

<1132

Afiadir dummy
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Moderador
Notas de la presentación
En la parte superior se puede seleccionar el año del calendario.

Los días del calendario se marcan en color:
Rojo, los festivos de carácter 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 día en el que no se trabaja.

Para cerrar esta vista hay que pulsar en el botón Cerrar.
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Moderador
Notas de la presentación
Por último, para asignar el calendario seleccionado al integrante seleccionado, hay que pulsar en el botón Guardar.
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Moderador
Notas de la presentación
Sin embargo, si se elige Horario, se muestra un desplegable con los horarios configurados en la herramienta (ver sección Horarios del menú principal “Maestros”).

Al seleccionar uno de ellos, se muestra información numérica del mismo, indicando la media de horas diarias, semanales, mensuales y anuales de todos los años que componen el horario elegido.

También se habilita el botón Ver horario, que abre un calendario donde se muestran las horas diarias configuradas en el horario seleccionado.
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WPs & Tasks

il de proye: tos

Tipo Subtipo Desde

Sel. lipo Selsublipo v | | gd/mm/aasa B
Carlos-prueba_hasta_Rl

Prueba_sesion_formativa

>l Mostranda 10 reglstros po

comillas.edu

dd/mm/aaaa B9

e Irabajo y tareas del proyedto

Seleccione un proyecto para comenzar



Moderador
Notas de la presentación
En la parte superior se puede seleccionar el año del calendario.

Los días del calendario se marcan en un color u otro, según las distintas cantidades horarias, indicadas en la leyenda de la esquina inferior izquierda. En el ejemplo de la imagen, sólo hay un valor (7,5 h/día), por lo que sólo se utiliza un color.

Para cerrar esta vista hay que pulsar en el botón Cerrar.
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Titulo/identificador Subtipo Desde Hasta

Filtrado y ordenacion

| Titulo/identificador | | Sel. tipo Sel. subtipo dd/mm/aaza | ‘ dd/mm/aaaa

Arrastre aqui para desagrupar

Carlos-prueba_hasta_RI |1/5/2022 | 31/5/2022

Listado de proyectos

Soinde-Electrodos_Wireless-Fase_|_desarrollo | 1/10/2014 ‘ 1/3/2015

Sistema_Riego-ABB | 25/612012 | 3171072012

PLUVIA-PulsadorAlarma | 14/11/2017 ‘ 14/12f2017

NoMasVello-Fotodepilacion_|I | 21/10/2013 ‘ 31/1/2014
|13/212007 | 12722008 | v
|12/11/2007 | 127272008 | v

LOOP_DX-SEPTIBELL |1112019 317772020 | v

Paginacion SIXIMENIS-Adalux_Fase_lI |1/212020 | 31/1/2021

No hay resultados que paginar

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
Existe otro campo en el que se puede indicar qué porcentaje, del horario seleccionado, se aplica a la persona en cuestión. Esto permite asignar un horario ya configurado pero con una dedicación específica 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 último, para asignar el horario seleccionado al integrante seleccionado, hay que pulsar en el botón Guardar.
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Identificador Fecha inicial \ / cocha final
Prueba_sesion_formativa | 1/9/2020 | 20/7/2022
Datos de proyecto
Fecha inicio Fecha fin Duracién proyecto Coste P
01/09/2020 20/07/2022 0,00 h 0,00 € Carlos Rodriguez-Morcillo
Garcia
Horas de las Coste de
Fecha inicial Fecha final IP
echainicia echaltna tareas horas

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
Sin embargo, si se elige Coste, se muestra un desplegable con los costes configurados en la herramienta (ver sección Costes del menú principal “Maestros”).

Al seleccionar uno de ellos, se habilita el botón Ver coste, que abre un calendario donde se muestra el coste/hora diario configurado en el coste seleccionado.
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Listado de WP \ Paquetes de trabajo y tareas del proyecto
y tareas —

Editar

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
En la parte superior se puede seleccionar el año del calendario.

Los días del calendario se marcan en un color u otro, según los distintos valores de coste/hora, indicados en la leyenda de la esquina inferior izquierda. En el ejemplo de la imagen, sólo hay un valor (70 €/h), por lo que sólo se utiliza un color.

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



*Apartado 2:

Editar tareas



Moderador
Notas de la presentación
Por último, para asignar el coste seleccionado al integrante seleccionado, hay que pulsar en el botón Guardar.
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GESTION DE PROYECTOS R

Grupo de tareas sin asignar - Proyecto: Prueba_sesion_formativa

Informes

Maestros

Arrastre aqui

Dedic

Permisos

comillas.edu



Moderador
Notas de la presentación
Para terminar, si se selecciona Detalle en la zona de configuración, se muestra un resumen de horas del proyecto y del integrante seleccionados.
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__—"| Nuevowp

Anadir WP
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Moderador
Notas de la presentación
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 configuración se puede hacer a través del menú principal “Usuarios”, pero de otra forma.

Es importante destacar que una misma persona sólo puede tener asignado un calendario, un horario y un coste, aunque participe en varios proyectos. Esa configuración se le aplicará 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 configuración de calendario, horario y coste aparecerá cargada por defecto. Si se cambia algo en este segundo proyecto, afectará también a esa misma persona en los demás proyectos en los que participe (incluido el primer proyecto consultado).



COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

ICAI ICADE CIHS

Nuevo WP

comillas.edu

T

| Nuevo grupo

Anadir WP

Editar
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Anadir WP

Guardar

Cancelar



Moderador
Notas de la presentación
El siguiente paso en la generación de las TS es configurar los paquetes de trabajo y las tareas del proyecto.

Aquí 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 información que se describen a continuación.
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Nuevo WP \

Arrastre aqui

Anadir WP

Editar

Eliminar

Desplegar
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ICAI ICADE CIHS

Anadir WP

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
El primer apartado en la gestión de los paquetes de trabajo y las tareas.
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ICAI ICADE CIHS

Grupo de tareas sin asignar - Proyecto: Prueba_sesion_formativa

Arrastre aqui

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
Esta vista consta de dos partes:
A la izquierda, se muestra un listado de todos los proyectos visibles para el usuario
Y a la derecha está la zona donde se indican los paquetes de trabajo y las tareas del proyecto seleccionado.
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N
N om b re \Crear tarea

Nombre de la tarea

Tarea

DuraCIén \ Datos de tiempo

Duracién

T. justificado T. restante

0g; Fecha final

N® integrantes

0 00:00 h

Fecha inicio T~

echna Inicio acha nn

dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa

istado de integrantes del proyecto Participantes en la tarea

Nombre Mombre

Participacién
Nombre ) )
La tarea no tiene |r|tegrantes.

Sesion_faormativa - leF Dummy

Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia 50872802E

<<<1/1> >l

e

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
La zona de la izquierda, a su vez, tiene las siguientes partes:
En el centro el listado de los proyectos validados
En la parte inferior, el número de páginas del listado y los controles para desplazarse entre ellas
En la parte superior, un área para filtrar la búsqueda y para ordenar el listado por uno de los campos de la tabla.

Los campos de filtrado y ordenación son:
Título o identificador del proyecto
Tipo de proyecto: I+D, formación, asesoría…
Subtipo: cuando el Tipo es formación
Desde: fecha inicial del proyecto
Hasta: fecha final del proyecto
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ICAI ICADE CIHS
Anadir
participante
F| |trad (@] \ Listado de integrantes del proyecto Participantes en la tarea
Nombre ir Nombre

Nombre Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia

Sesion_formativa - leF

-

Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia 50872802E

Victor Luis De Micolas De Nicolas 70247197E

Paginacion

comillas.edu

Dummy

Participacion

Alta

Baja

Quitar /

o a

Participacion

Eliminar



Moderador
Notas de la presentación
Para un proyecto concreto, la información 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 información anterior, se despliega hacia abajo un pequeño resumen en el que se indica:
Fecha inicial del proyecto
Fecha final del proyecto
Duración 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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ICAI

Crear tarea
Nombre de la tarea

TL1

Datos de tiempo
Duracién

1700

Fecha inicio

01/09/2020

Listado de integrantes del proyecto
Nombre
Nombre
Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia

\ictor Luis De Nicolas De Nicolas

<<1/1> >

T. justificado
00:00 h

Fecha fin
31/12/2020

CIF
CIF
50872802E

70247T197E

T. restante
00:00 h

N® integrantes

2

Participantes en la tarea

Afadir Nombre
Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia

:?_ . Sesion_formativa - leF

2 <<<1/1> >l

Participacidn Quitar
Alta P O
« O

oo

Guardar

Cancelar

comillas.edu



Moderador
Notas de la presentación
A su vez, en la parte derecha de la pantalla se muestran los paquetes de trabajo creados para el proyecto seleccionado. 

Ahora sólo se muestra el grupo por defecto de tareas sin asignar, pues todavía no se ha creado ninguno.

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

Grupo de tareas sin asignar - Proyecto: Prueba_sesion_formativa

Arrastre aqui

1700:00 h

comillas.edu
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Detalle de tarea

Mombre de la tarea
Ti.1

Datos de tiempo

Duracidn T. justificado T. restante
1700:00 h 00:00h 1700:00 h

Fechainicia Fecha fin N® integrantes
01-09-2020 31-12-2020 2

Participantes en la tarea

Nombre Participacién
Carlos Rodriguez-Maorcillo Garcia Alta L]
Sesion_formativa - leF Baja <

< <1/12> >

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
En el segundo apartado se detalla cómo crear, editar y eliminar paquetes de trabajo y tareas.
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Editar

Consultar Eliminar

Grupo de tareas sin asignar - Proyecto: Prueba_szsion_formativa

Arrastre aqui

1700:00 h

comillas.edu


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

Está formada por dos partes.
A la izquierda, la zona de creación de tareas nuevas y de gestión de tareas no asociadas a ningún paquete de trabajo.
A la derecha, la zona de creación de paquetes de trabajo nuevos y de asignación de tareas a paquetes de trabajo.

Esta división permite, de manera totalmente independiente, crear por una parte las tareas y por otra los paquetes de trabajo.
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Grupo de tareas sin asignar - Proyecto: Prueba_sesion_formativa

TL1 @ [Z T2.1 < # T2.2 @A
00:00 h 0€ 00:00 h € 00:00 h €
1700:00 h 2 2000:00 h 3 3500:00 h 2
T7.1 @ w T7.2 @ [# W T7.3 @F W
00:00 h £ 00:00 h € 00:00 h €
15000:00 h 2 1500:00 h 2 3000:00 h 3
T10.1 @AW
00:00 h € Arrastre aqui
5000:00 h 4

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
Para crear un nuevo paquete de trabajo, sólo hay que pulsar en el botón Añadir WP.
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ICAI ICADE CIHS

Grupo de tareas sin asignar - Proyecto: Prueba_sesion_formativa

00:00 h 0€ 00:00 h 0€ 00:00h 0€ 00:00h 0€ Arrastre aqui

2000:00 h 3 3500:00 h 2 15000:00 h 2 1700:00 h 2

T7.2 @EF W T7.3 @ &F W T10.1
00:00 h 0€ 00:00 h 0€ 00:00 h
1500:00 h 2 3000:00 h 3 5000:00 h

Arrastre aqui

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
Con ello se crea un nuevo paquete de trabajo con el título 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 () se elimina el paquete de trabajo. Muestra una ventana de confirmación antes de eliminar irreversiblemente el WP.
Pinchando en la flecha () se despliega el contenido del WP, mostrando el área de las tareas incluidas en este WP. Actualmente está vacío.



COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

1CAl ICADE CIHS
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GESTION DE PROYECTOS

WS & Tasks

ignar - Proyecto: Prueba_sesion_formativa

Arrastre aqui 00u0 b o€ Arrastre agui

170000 h S

| Ritadir Larea | _WP: = @ |“

T2.1 SEFED T2.2 SED
00:00 hy o€ 00:00h o€ Arrastre agui
2000:00 h 3 3500:00 h 2

T7.1 D T2 SFH T13 L drin]
9000 h o€ 1000k o€ 000 h L1
1500000 h ] 1500:00 h 7 3000:00 3

Arrastre aqui



Moderador
Notas de la presentación
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 ().

Si se quiere cancelar la edición del nombre, hay que pulsar en el aspa que hay a la derecha ().
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GESTION DE PROYECTOS [ Tty

Informes

Maestros ;
Arrastre aqui

Dedicaciones

Permisos WP10 2 W |v
[t | ] / Terminar
==

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
Pinchando en el icono de eliminar () se elimina el paquete de trabajo. Muestra una ventana de confirmación antes de eliminar irreversiblemente el WP.
Pinchando en la flecha (/) se despliega/contrae el contenido del WP, mostrando/ocultando el área de las tareas incluidas en este WP. Actualmente está vacía.
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GESTION DE PROYECTOS

WPs & Tasks

Usuarios
Listado de proyectos

Carlos-prueba_hasta Rl

Prueha_sesion_formativa

Soinde-Electrodos_Wirel
Sistema_Risgo-ABR
PLUVIA-PulsadorAlarma
HoMasVello-Fol
MDE-Kb-2
MDE-Kb-1

LOOP_DX-SEPTIBELL

comillas.edu

Editar tarcas

EIXIMENIS-Adalux_Fase

Pacuetes dhe rabajo y Lareas del proyecto

ignar - Proyecto: Prueba_sesion_formativa

Tipo  Subtipo Desde Hasta Grupo de tareas sin
Sel. tipo - Sl st v | edfmmisasa [ | ddimmiasas BB =
WP1 |~
TLL
aa:00h L1
1700:00 h 2
|~

00:00h 13

2000:00 b 3 3500:00 h i

00200 h o€ 0000 b 13 0000k o€

ndo 10 registres

15000:00 h 2 1500:00 h F 300000 h 3


Moderador
Notas de la presentación
A medida que se van creando paquetes de trabajo, se va completando la lista de WP en la parte derecha de la ventana.



= , : :
it Menu Principal

comiLLAs  Justificaciones

5. Generar timesheets

Volver al subindice

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
Para crear una nueva tarea, sólo hay que pulsar en el botón Añadir tarea.



»Apartado 1.

Crear timesheets



Moderador
Notas de la presentación
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
Duración: el número de horas que se quiere asignar a esta tarea, a repartir entre todos los participantes de la misma (se describe más adelante).
Fecha inicio: primer día en el que se pueden justificar horas con cargo a esta tarea.
Fecha fin: último día en el que se pueden justificar horas con cargo a esta tarea

Por último, en la parte inferior se muestran dos listados:
A la izquierda se muestran todos los integrantes del proyecto, más los personajes ficticios creados en la sección de Integrantes, anteriormente descrita.
A la derecha 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 justificación.
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GESTION DE PROYECTOS

Crear timesheets

Prusba_sesion_formativa 1/8/2020

e )
| ARadir timesheet
 ncmebesbcarionig

ista de grupos de proyectos

Nombre de grupo de proyectos

[ [

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
Para indicar que un integrante o dummy participa de la tarea actual, sólo hay que pinchar en el icono de la derecha con el símbolo más ().

Con ello aparece en el listado de la derecha.

En este listado, para cada participante se puede:
Indicar el grado de participación (alta, media, baja) de esta persona, en esta tarea, frente a los demás participantes.
Eliminar a la persona como participante de la tarea. Para ello sólo hay que pinchar en el icono de eliminar, a la derecha del nombre ().

Además, 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 último, en ambos listados se indica el número de páginas del listado y los comandos de navegación por los mismos.
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ICAl ICADE CIHS
Editar
Timesheets . .
- Eliminar
Timesheet Inicdo: xococoooc Fin 00000000
Anadir

Anadir timesheet

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
Para terminar, sólo hay que pinchar en el botón:
Guardar, para crear la tarea
Cerrar, para cancelar la nueva tarea y perder toda la información cargada en la ficha.
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ICADE CIHS
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Lista de proyectos

Prueba_sesion_formativa | 1/9/2020 |2n,'7,'2(|22 | ~

Lista de grupos de proyectos

Nombre de grupo de proyectos

Proyectos UE

Timesheets

2020 sep-dic Inmicio: 01-09-2020 Fin; 31-12-2020 Z W

Prueba_sesion_formativa | 1/8/2020 |2U/7/2('22 i}

Arrastre aqui el proyecto o grupo de proyectos del gue desea hacer el parte de horas

UE 2020 ene-dic Inicio; 01-01-2020 Fin: 31-12-2020

Proyectos UE |

Arrastre aqui el proyecto o grupo de proyectos del que desea hacer el parte de horas

Todos 01-01-2022 Fin: 31-05-2022

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

Proyectos UE

ui el proyecto o grupo de proyectos del que desea hacer el parte de horas

Eliminar



Moderador
Notas de la presentación
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 (), …



*Apartado 2:

Asignar tareas



Moderador
Notas de la presentación
… donde muestra una ventana como esta, en la que se muestra toda la información insertada en el momento de la creación de la tarea,
…


COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

ICAI ICADE

Estructura de
TS

Rango
temporal

Tareas
habilitadas

Tareas
deshabilitadas

CIHS

GESTION DE PROYECTOS

Asignar tareas

VEUI0ene-dic  Imicied D1-01-2030  Fin: 31-12-2020  Proyecta RATUELA.

comillas.edu

Identificador

Cancelar

Continuar



Moderador
Notas de la presentación
…
Editar (), donde muestra una ventana similar a la descrita en el momento de crear la tarea, y
Eliminar (), donde, tras una ventana de confirmación, elimina la tarea.



*Apartado 3:
Configurar timesheets



Moderador
Notas de la presentación
A medida que se van creando tareas, se va completando la lista de tareas en la parte izquierda de la ventana.
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ICAI ICADE HS

GESTION DE PROYECTOS ] s

Lrear imesheels Asignar tares

Tirneadiy

Identificados Investigaton

2020 sep - dic olfusfaon 31/120070 Prueha_sesion_formativa tarlos Rodriguez-Morcillo Garcia
A% 2000 sep- dic 01/03/2020 311272000 Sesidin._formiativa - fef”
2020 e - dlic 01/09/2020 31/12/2020 i Victor | s De Hieokis De Nicokis
£ 1090 50p - dic 01/naynz0 2112/2000 Prupha_sesinn_fermathe Matkana Ventos Rodegues:
UL 2020 ene - dic 01/01/2020 /1272020 RAYUELA_ HNerelda Bueno Guerra
UL 2020 ene - dic 01/01,/2020 3123020 RAYLIELA Gregorio ignacio Ldpez Ldpar
UE 1 e - i 2020 31173020 RAYUELA_ Savinr Matsnzs Domingn

o1 /o 2o 3112/ RAVLIELA_ Francisca lavier Hemair Martines
VE 2020 ene - dic ol/oi2020 311200030 Carlas Rodrigues-Morcillo Garcia
UL 2030 ene - dic 010112020 3127000 Sara Lumbrerds Sancho
UE 2020 ene - dic 01/01/2020 31/12/2020 Matio Castro Ponce
1E 2020 ene - dic 01/01/2020 ; Wafael Palacios Hielscher

UE. “Gene-dic o1fun/a020 31/13/2020 RESPONSE_

comillas.edu



Moderador
Notas de la presentación
Para asignar una tarea a un paquete de trabajo, los pasos son:
1) Desplegar el área 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 área.
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comilLas  Configurar timesheets

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

ICAIl ICADE CIHS
Timesheets
ritrade ____
MNombre de timesheet | ‘ dd/mm/aaaa m| ‘ dd/mm/aaaa m| ‘ Identificador ‘ | Investigador
Estructura de | —™—
TS 2020 sep - dic 01/09/2020 31/12/2020 Prueba_sesion_formativa Carlos Rodriguez-Morcillo Garciz
A 2035 sep - dic 01/08/2020 31/12{2020 Prueba_sesion_formativa Sesion_fzrmativa - leF Partl Cl pante
/
Rango
2020 sep - dic 01/09/2020 31/12/2020 Prueba_sesion_formativa Victor Luis De Nicolas De Nicolas
temporal
dentificador
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 RAYUELA_ MNereida Bueno Guerra | hd
UE 2020 ene - dic 01/01/2020 31/12/2020 - Gregorio Ignacio Lopez 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
ill d
comiiias.eau


Moderador
Notas de la presentación
Una vez se hayan asignado todas las tareas, se debería ver algo así.



3 Justificaciones: justificacion

comilLas  Configurar timesheets
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ICAI ICADE CIHS

Timesheets
‘ Nombre de timesheet | ‘ dd/mm/aaaa .‘ ‘ dd/mm/aaaa .‘ | Identificador | ‘ Investigador

2020 sep - dic 01/09/2020 31/12/2020 Prueba_sesion_formativa Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia

AViso

A 2020 sep - dic 01,/09,/2020 31/12/2020 Prueba_sesion_formativa Sesion_formativa - leF

El integrante no tiene horario asignado. El integrante no tiene calendario asignado. |

2020 sep - dic 01/09/2020 31/12/2020 Prueba_sesion_formativa Victor Luis De Nicolds De Nicolds

A 2020 sep - dic 01/09/2020 31/12f2020 Prueba_sesion_formativa Mariano Ventosa Rodriguez

UE 2020 ene - dic 01/01/2020 31/12/2020 - Nereida Bueno Guerra

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
Para terminar con los paquetes de trabajo y con las tareas del proyecto, sólo hay que pinchar en el botón Terminar, que se encuentra en la esquina inferior derecha de la ventana.
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ICAI ICADE CIHS
Area de Detalle
informacion individual
Timesheets

Nombre de timesheet Desde Hasta Identificador Investigador
Duracién del proyecto Total justificado Total otros proyectos

Nombre de timesheet ‘ ‘ dd/mm/aaaa ‘ | dd,.fmm}ﬁaaa | ‘ |dentificador | ‘ Investigador 31.700,00h 0,00h 0,00
Coste horas justificadas
0,00€

| 01/09/2020 | 31f12/2020 | Prueba_sesion_formativa | Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia

Total disponible [ cargardatos de docencia
. disponibles: 1.700,00h H. disponibles: 2.000,00h 456,00h [ cargardatos de movilidad Ver calendario
\stificadas: 0.00H H iustificadas: 0.00h E'Cargardatosdegestién
oste: 0,00€ Coste: 0,00€ [ cargar datos de bajas Ver horario

Ver coste

3.700,00h

Informacion

Tareas
agregada
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Moderador
Notas de la presentación
En la vista principal de esta sección, se ve así.
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ICAl ICADE CIHS
Datos del
proyeCtO Duracion del proyecto Total justificado Total otros proyectos Consulta de
31.700,00h 0,00h 0,00h Calendal’io
Coste horas justificadas : ,
Datos del 000 horario y coste
investigador
Taotal disponible E| Cargar datos de docencia
456,00h |i| Cargar datos de movilidad Ver calendario
D Cargar datos de gestidn
Consulta de D Cargar datos de bajas Ver horario

datos externos

Ver coste
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Moderador
Notas de la presentación
Los últimos pasos para poder generar las TS se dan en esta sección, cuyo menú se titula Justificación.

Son tres apartados, los cuales se describen a continuación.



i Justificaciones: justificacion
COMILLAS onfigurar timesheets

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

ICAI ICADE HS

1" GESTION DE PROYECTOS ] s

Crear Uimesheels Asignar lareas Configurar timesheets

! Nomibre de timesheet | | od/mm/aaaa ﬂi I dd/mm,/aaza B8 | Identificado lewestigador

Timesheets mfividual

olfusfaon 3114000 5 i Carlas Rodrigues-Morcillo Garcia

il

01/05/2020 311212020 Pruebas_sesion_formative Sesidhar_forrativa - ke

01/0572020 31/1272020 fowmiativia Vittor [iis De Hico

31/1272020 Prutu_ Masiano Ventors Rodvigues

ARf12/2020 RAYUELA_ Nerelda Dueno Guera

31212020 RAYUELA Gregorlo gnadio Lipez Lapaz

UE 1 e - i 2 3112202 RAYUELA_ Jarvinrr Matisnza Deuningo

RAVUELA_ Francisea Javier Hemair Martines

VE 2020 ene - dic 01/01/2020 3113/ Carlos Rodrigues-Morcillo Garcia

Generar TS

01/01/2030 A1/12/2020 RAYUELA Sara Lumbreras Sancho

01/a1,2020 31/12/2020 RAYUELA Mario Castro Ponce.

VE 2020 ene - dic o1/o120u0 E £ Hafael Palacios Hielscher

Cancelar

o1fun/a020 31/13/2020 RESPONSE_ Hafael Cossant Arin

comillas.edu



Moderador
Notas de la presentación
El primer apartado es Crear timesheets.

Aquí se crea la estructura de timesheet (nombre y rango de fechas) que se va a generar y se le asignan los proyectos que se van a justificar.
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UNIVERSIDAD PONTIFICIA

ICADE

Evolucion

AVISO

Calculo en curso

Por favor, espere a que termine el proceso. Si lo prefiere, puede seguir

en SI2 mientras se gjecuta en segundo plano,

Clecutar en segundo plano
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Moderador
Notas de la presentación
Esta ventana se estructura en tres partes.
Una primera, a la izquierda arriba, donde se muestra un listado de los proyectos justificables, que no pertenecen a ninguna agrupación. Estos proyectos se configuraron en el menú Grupos de proyectos, submenú Proyectos sin agrupar, detallado anteriormente.
Una segunda, a la izquierda abajo, donde se muestra un listado de los grupos de proyectos (que a su vez están formados por varios proyectos). Estos grupos se configuraron en el submenú Grupos de proyectos, del menú del mismo nombre. 
Y una tercera, a la derecha de la ventana, donde se listan las estructuras de las justificaciones que se quieren generar.
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ICAI ICADE CIHS

Evolucion

< GESTION DE PROYECTOS lII Generando timesheets...

Calculando imputaciones del parte 'UE 2020 ene - dic’

ﬁ Se estan generando partes de horas. Por favor, espere.
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Moderador
Notas de la presentación
Pinchando en el botón Añadir timesheet, se crea una estructura nueva, la cual se puede:
Editar (), para ponerle un nombre, una fecha de inicio de justificación y una fecha final de justificación, o
Eliminar (), para borrar la estructura.



LLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

ICAI ICADE CIHS

Evolucion

III Generando timesheets, .
Calculando imputaciones del parte 'UE 2020 ene - dic’

=" GESTION DE PROYECTOS

ﬁ Se estan generando partes de horas. Por favor, espere.
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Moderador
Notas de la presentación
Se pueden crear tantas estructuras como se desee. Al generar las TS se generarán todas las TS de todas las estructuras creadas en este punto del proceso.

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

En una misma estructura se puede poner cualquier combinación 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 () para poder quitar el proyecto/grupo de proyecto de la estructura.
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Evolucion

I Generando bmesheets..
Calculando imputaciones del parte 'UE 2020 ene - dic’

GESTION DE PROYECTOS

Idemtificador | Titula Listado de groyectos

Usuarios
7] RESPOMSE <3 L] OPEN_ENTRANCE F

FechaDede  Fecha Hauti

Justifi
gd/mmasss [EB) dd/mm sasa [

y and resiliant

Estado del Proyecto
4 ver Ohgery
Rewiido gestor documental c 3 ‘ I
4 o1 Departamento de Clectrdnica, &.. 01/05/2018 30/04/2023 nstituto de Investigaciin Teenal...
IR Coth
0g € nfa 13 o€ na
mtegrante
: 5 G 1 P Luks Gios nfa
Palabiras clave
/] IELECTRIX - 7] Euniversal @

o : Besumen de proyecto ¥er Qbsenvagiones
Factur it minima .
Instituto de Investigacién Tecnal. ..
Facturacian mxdmi
o€ o€ nia
L1 (L n'a
Observaclones s 1

) CCEMP <3 ) Dlo-FlexGen @

bl by

Resumen de o
Retumen da proyects Ver Ubtervaciones

Ouganizacian 1.

I< L 7 2l
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Moderador
Notas de la presentación
El segundo apartado es asignar las tareas que se quieren justificar.

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

Habilita sólo 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 cuáles se desean justificar en esta ocasión y cuáles no.
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AVisO

Partes de haras ya disponibles

GESTION DE PROYECTOS Ver

Idemtificador | Titula Listado de groyectos

Usuarios
7] RESPOMSE <3 L] OPEN_ENTRANCE F

FechaDede  Fecha Hauti

Justifi
gd/mmasss [EB) dd/mm sasa [

Estado del Proyects y and resilient

Ll yer Obery
Reviuito gestor docimental : ; & "

4 01 Departaments de Electrdnica, &, 01052008 30/04/2023 nstituto de Investigaciin Teenal...
Ry Co-p

g 3 na o€ o€ nia
mntegrante
: 5 e nfa P Lusis Glmos € nfa

Palabiras clave

(] IELECTRIX & 7] EuUniversal L

o : Besumen de proyecto ¥er Qbsenvagiones
Factur it minima .
Instituto de Investigacién Tecnal. ..
Facturacian mxdmi
o€ o€ nia
L1 (L n'a
Chservaclones 1

) CCEMP <3 ) Dlo-FlexGen @

Resumaen de o

Retumen da proyects Ver Ubtervaciones

Ouganizacian 1.

I< L 7 2l
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Moderador
Notas de la presentación
En esta ventana se muestran todos los proyectos que se quieren justificar en las estructuras de TS creadas en el apartado anterior.

Y, para cada proyecto, los paquetes de trabajo y tareas configuradas en la sección 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 información se puede contraer pulsando en la banda azul de información.

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

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

Las tareas que estén marcadas serán a las que se le asignen horas de justificación en el próximo apartado.

Para continuar con la justificación, hay que pulsar en el botón Siguiente.

Para cancelar la información de esta ventana y regresar al apartado anterior, hay que pulsar en Cancelar.
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COMILLAS onfigurar timesheets

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

ICAI ICADE CIHS

Timesheets generados

Edicion tanea

Filtrado [— e e

Nombre de timesheet | ddljmmaaan M | ddfmm/aan "

VE 2020 ene - dic 01012020 31 12.2020 RAYUELA Gregorio lgnacio Lopes Lapes

UE 2020 eve - diic 01-01-2020 31- 12 - 2000 RAYUELA_ Javier Matanza Domengo

UL 2020 ene - dic 01-01-2020 31122020 RAYUELA Nereida Bueno Guerra
[ 1 I
UE 120 enve - dic 01-01-2020 31-12-2020 RATUELA_ Francisco Javier Herraiz Martinaz

Estructura de
TS

UL 2020 ene - dic 01-01-2020 31-12-2020 RAYUELA Carlos Rodriguez-Mordllo Garcls

UE 2070 ene - dic o1 - 01 - P00 3113 A RAVUELA_ Maria Uastro Poncn

UE 2020 eawe - dic 0161 -2020 31-12-2m0 RAYUFLA,

UE 2020 e - dic 0101 -2020 31-12-2000 RAYUELA_ Sara Lumbreras Sancho

UL 2020 ene - dic 01-01-2020 31-12-2020 RESPONSE Gregorin Ignacke Lipez Lipez
[ 1 I
VE 2020 ene - dic 01-01-2040 31-12-2000 RESPONSE_

-

Rango

temporal |dentificador

Participante

-
~
W
~

»I  Mostranda 10 regletros par pagina E}

comillas.edu
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Timesheets generados

Timesheels

| Nombre de timesheet

01012020 31 12.2020

Mes y afo
justificado

Paquetes de o
trabaj O y okl Work Package
tareas

Tota! Werk Package

Total Work Package

cial Provyecins

Teaching

Managrment

< 2l Mostranda 10 reglstros por pagina

comillas.edu



Moderador
Notas de la presentación
El tercer y último apartado en la generación de TS es Configurar timesheets.

Aquí se termina de configurar cada TS para cada participante de cada proyecto que se quiere justificar. A continuación se describen las opciones disponibles.
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Timesheets generados

Timesheels Edicitn tarea

Investigador

| Nombre de imesheet dd/mm/ aaaa M | ddimm/aaaa

Otras
actividades

| Teaching

| Mansgement

Moblity

Ausencias

| Anausl Lesves

| Special Leaves

| tness

Totales

Siguiente mes

Tatal Wark Packnge

2l Maostranda 10 regletros por pagina
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Moderador
Notas de la presentación
Esta vista tiene dos zonas claramente diferenciadas.
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.
La parte derecha, donde se muestra información de la TS seleccionada.
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Hr< .'I! Timesheets generados - T2.1 - WP2 - RAYULLA_ - Gregorio Ignaclo Lipez T B
Informacién I Resumen
delaTS : By ———
[ s S o T o e Meses
Calendar [ T wlxToTv]slo@elwlxTolv]s[oMcTulx[s]v]s]o] justificados
alendario

Diciembre

Maya Junio

0 R 2 o e e e
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Moderador
Notas de la presentación
Como se puede apreciar, ahora, cada banda azul, además de:
La estructura de TS en la que se encuentra el proyecto
El rango de fechas de ésta, y
El proyecto

Se indica el participante de quien se va a generar la TS con la justificación 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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Mes

Editar

. ae Coste/hora Coste/dia Acciones
justificadas / /

Jueyes 01-10-20

=D

02-10-20

=

Viernes

Sabado 03-10-20

=h

Domingo 04-10-20

=

Lunes 05-10-20

ED

Martes 06-10-20

(S]]

Miércoles | 07-10-20

=

B OB OB B B B B

Jueyes 08-10-20

=h

I
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Moderador
Notas de la presentación
En alguna de las TS puede que se muestre un signo de aviso () a la izquierda.

Poniendo el cursor del ratón 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 configuración se puede realizar en el apartado Integrantes, del actual menú principal, o en el menú principal Usuarios, descrito más adelante en este manual de usuario.

Es necesario subsanar estos errores para poder continuar. Mientras exista algún error, el botón de Generar timesheets permanece deshabilitado.
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Guardar

Campo

ili Horas . .
habilitado . Costefhora Coste/dia Acciones Cancelar
justificadas

Jueyes 01-10-20

Viernes 02-10-20 1,00 h 20€ S0 € E
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Moderador
Notas de la presentación
Por otra parte, si se pulsa en una de las TS se despliega un área de información hacia abajo en la que se muestran:
Las tareas que se van a justificar en breves momentos
Las horas disponibles (sin justificar todavía) 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 área indicada se presenta un resumen de información agregada.

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

Editar

/ Eliminar

Coste/hora Coste/dia Acciones

justificadas

01-10-20

Jueyes

=D

02-10-20

=

Viernes

Sabado 03-10-20

=h

Domingo 04-10-20

=

Lunes 05-10-20

ED

Martes 06-10-20

(S]]

Miércoles | 07-10-20

=

B OB OB B B B B

Jueyes 08-10-20

=h
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Moderador
Notas de la presentación
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)
Gestión
Bajas y permisos laborales

… de la persona asignada a la TS.

Las casillas que estén marcadas provocarán que la herramienta consulte otros sistemas de información de la Universidad para obtener la información correspondiente y tenerla en cuenta a la hora de repartir horas de trabajo para cada día.

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



COMILLAS
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ic

ICADE CIHS

Timesheets generados - T2.1 - WP2 - RAYULLA_ - Gregorlo Ignaclo Lipez Lipez

Timesheets Edicion larea

Mayeo Junio

Duraciéndela
[

294 h 145,00 h 38,00h 8.535,00 € 50,34 %

Diclembre | ~

Ho

Martes | 01-1220 0,30h e 754 &
-- Midrenles | 07-12-20 0,50h e I5€ "]
Jueves 03-12-20 o0,50h sne 5e E W
Wiernes 04-12-20 0,300 e 56 -
Sabade 05-12-20 ae0h e o€ W
Daminge | 06-12-20 oedh € oe = ]
Lunes. O7-12-20 o,00h 50€ o€ [Ca
Martes 08-12-20 000h S0€ 0€ (£ |
Mifreoles | 09-12-20 050h 50€ 254 [}
Jueves 10-12-20 0,50h S0 € FL1d [F3-]
Viernes 11-12-20 050h 50 25e [~ ]
Dominge | 13-13-20 o0k e (T 28
1 2 3 4 1 i 2 3 4 5 3 =
5 ] T w e el 7 3 s s 8 8 7 0 | e e | midreotes
12 3 14 15 16 17 1 i 1w u 1 13 14 15 14 18 19 0 Varmes 18-12-20 050h SE 25k ]
b} 0 2 @ 23 E 5 15 17 18 bt o 21 & 21 3 &5 % i Sibado | 19-12-20 0,00k e ot B W
Dominge | 20-12-20 0,00h e [ [r:
28 T . 28 0 a 23 u 5 8 e 26 u % 28 w 3
Lunes 211230 0#h Se ae 8
30 Martes 22-12-20 0,50h € 56 [
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Moderador
Notas de la presentación
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 justificación entre las distintas tareas y participantes
Pulsar en Cancelar, para eliminar toda la información de esta ventana y regresar al apartado Crear timesheets.
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ICAI ICADE CIHS
Hr< .'I! Timesheets generados - T2.1 - WP2 - RAYULLA_ - Gregorio Ignaclo Lipez T B

Informacién I Resumen

delaTS : By ———

294 h 14800 h .3;3.0.c;.h 8.535,00 € 50,34 % . Meses

Calendar justificados

alendario

BR ' Afadir dia

Maya Junio

0 R 2 o e e e
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Moderador
Notas de la presentación
Al darle a Generar timesheets, la herramienta se pone automáticamente a calcular las horas de las tareas y los participantes.

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

En la parte superior derecha dela ventana muestra el avance de los cálculos.
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Horas
justificadas Guardar
Fecha \ ‘ 5
Nueva imputacion

Fecha Horas justificadas Cancelar

dd/mm/aaaa

Anadir dia
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Moderador
Notas de la presentación
Si se acepta la ventana de aviso anterior, la vista actual se queda bloqueada, por estar en el menú principal “Justificaciones”.



NG

X Justificaciones: justificacion

oy

comilLas  Configurar timesheets

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

ICAI ICADE CIHS

Timesheets generados

Timesheels Edicidn tarea

| Nombre de timesheet | sammpaasa M| dpmmaann M)

UE 2020 enve - dic 01 - 012020 2020 RAYUELA Gregorio gnacio Lopes Lipes
UE 2020 ene - -0 - 200 31-12-2020 RAYUELA_ Javier Matanza Domengo

UL 2020 ene - 01-01-2020 -~ 12 - 2020 RAYUELA Nereida Bueno Guerra

UE 2020 enve - di =01 -2 31- 122010 RAY = Francisco Javies Hermaiz Martinaz
UL 2020 ene - 01-01-2020 - 12 - 2020 RAYUELA Carlos Rodriguez-Mordllo Garcls

UE 2070 ene - di R 3113 - 2 RAVUELA_ Maria Uastro Poncn

UE 2040 come 1 - 207 E 22020 RAYUFLA, Rabael Palack Hielseha D es C arg a.r e n
formato Excel

VE 2020 ene - dic - i 31-12-2000 RAYUELA_ Sara Lumbreras Sancho

UL 2020 ene - 01 -01-2020 - 13- 2020 RESPONSE Gregorin Ignacke Lipez Lipez

UE 2020 ene - -01- 202 31-12-2020 RESPONSE _ Hafael Cotzent Ari Cerrar esta
vista

Volver a

I < 1/£3 ¥ 2l Maostranda 10 regletros par pagina E § Deta”e por
i Pr
comillas.edu oyecto



Moderador
Notas de la presentación
Si nos vamos a otro apartado del mismo menú principal, la ventana sigue bloqueada.

Arriba a la derecha sigue mostrando la evolución del proceso.
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3 Menu Prln_C|paI
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6. Gestionar timesheets generadas

Volver al subindice

raaVAa I XK
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Moderador
Notas de la presentación
Sin embargo, si nos movemos a otro menú principal, la ventana se habilita, mientras sigue mostrando la evolución del proceso arriba a la derecha.



»Apartado 1.
Pendiente de validar



Moderador
Notas de la presentación
Al terminar, lo indica en la parte superior derecha.

En dicho aviso, hay un botón que permite ver en pantalla el resultado obtenido del cálculo.



COMILLAS
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ICAI ICADE CIHS

GESTION DE PROYECTOS

Pendiente de validar Validado Detalle por proyecto Detalle por usuario

Desde Hasta Titule/Identificador Investigador
Flltrado y . Timesheet dd/mm/aana M | dd/mm/aaa; Tit = Investigadar
ordenacion

¥ UE 2020 ene-dic 01-01-2020 31-12-2020 RAYUELA Gregorio lgnacio Lopez Lipez

Botones

UE 2020 ene - dis 01-( 020 31 _ J ar Matanza Domingo

UE 2020 ene - di 01-01-2020 -12-; RAYUELA_ Nereida Bueno Guerra

UE 2020 ene - 01-01-2020 31-12-2020 RAYUELA Francisco Javier Herraiz Martinez

| |
| |
| |
B VE 2020 ene- di : 24 RAYUELA

Listado de
timesheets

UE 2020 ene RAYLIELA,

UE 2020 ene - di 01-01-2020 -12- RAYUELA_

UE 2020 ene - 01-01-2020 RAYUELA_ Sara Lu

B UE 2020 ene - dic 3 £l RESPONSE_ Gregorio lgnacio | dpez Ldpez

UE 2020 ene - dic 3 5 : “nssent A

Paginacion

comillas.edu



Moderador
Notas de la presentación
Tanto si nos mantenemos en la pantalla de Configurar timesheets hasta que termina el proceso, como si pulsamos en el botón 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,
Identificador del proyecto
Nombre o apellidos del investigador.

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

Debajo de la zona de filtrado se encuentra el listado de TS generadas. En cada una de ellas se muestra la información 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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Identificador del
GESTION DE PROYECTOS proyecto

Nombre de
la timesheet

Pendiente de validar Validado Detalle por proyecto Detalle por yuari

Usuarios

Hasta Titule/Identificador tigador

Timesheet e /rmm [ aaia elel e {aaaa tul Investigador

[7] Seleccionar todo |

B UE 2020 ene- dic 01-01-2020 31-12-2020 RAYUELA Gregorio lgnacio Lopez Lopez
I

M UE2020 ene - di 0 00 A1-12-2000 RAYUELA_ Javier Matanza Domingo
I

M UE 2020 ene - di 01-01-2020 -12-2020 RAYUELA_ Nereida Bueno Guerra
|

W UE2020 ene- 01-01-2020 31-12-2020 HAYUELA Francisco Javier Herraiz Martinez
I

W VE 2020 ene - di 01-01-2020 31-12-2020 RAYUELA arle driguez-Marcillo Garcia
I

M UE 2020 ene - di i) F1-12-2020 RAYUELA_
|

M UE 2020 ene - di 01-01-2020 31-12-2020 RAYUELA_ Rafael Palacios Hielscher
|

W UuE2020ene- 01-01-2020 31-12-2020 HAYUELA_ Sara Lumbreras Sancho
|

M UE 2020 ene - di i 31122000 RESPONSE_ Greporio lgnacio Lipez Lipez
I

u

UE 2020 ene - di 31122000 RESPONSE_ “afael Cossent Arin

I< < 1/ 2 Mostranflo 10 registros poy pagina

Fecha inicial Fecha final Investigador

comillas.edu



Moderador
Notas de la presentación
El aspecto que tiene es como el mostrado en la diapositiva.

La información se muestra mes a mes y, para un mes concreto, día a día.

En la parte superior izquierda se indica el mes y el año justificado.

Para cada mes, la tabla mostrada tiene cuatro secciones:
1) En las primeras filas se muestra la información 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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Ver detalle Eliminar Ver resumen

Resumen

Bloquear

I UE 2020 ene- dic ‘ 01-01-2020 | 31-12-2020 ‘ RAYUELA | Francisco Javier Herraiz Martinez

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: 628,50 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 €

2.653,50 h

Ocultar

Desbloquear
resumen

comillas.edu



Moderador
Notas de la presentación
2) La segunda sección, 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)
Gestión (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 sección 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 (Illness).
Al final se muestra una fila con la suma total de las horas de ausencia del investigador.

4) La cuarta y última sección 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, más las horas empleadas en otras actividades.
Y en la segunda fila (Total horas) muestra las suma de las horas productivas más las horas de ausencia.

Después continúa con el siguiente mes.
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Detalle

I UE2020ene-dic 01-01-2020 31-12-2020 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 €

144,50 h 2.653,50 h 10.115,00 €

Tareas Descarga de la TS Informacion
justificadas en formato Excel agregada

comillas.edu



Moderador
Notas de la presentación
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 información 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 año en la parte superior, y los meses dispuestos en forma matricial.
En la parte derecha de la ventana, arriba, un resumen de información de la tarea, donde se muestra:
Las horas totales configuradas a la tarea (duración 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 (duración de la tarea). Este valor no va a superar el 105%.
En la 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 información diaria.
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Informacion
d e Ia TS Duracién de la H, Justificadas H. - Cobertura total

are3 tot3l i & %

294 h 148,00 h 36,00 h 8.535,00 € 50,34 % . Meses

. e justificados
Calendario e

mbre

Resumen

Enera Fehrero Marza

Fecha

Martes 01-12-20

Migrcoles | 021220

Jueves U3-12-20

Detalle
diario

Abril Viemes | 04-12-20

Domings | 0812.20 0,00 h

Lunws 071220 0,00h

Martes 08-12-20 0,00h

0 DB DD ® 0 a8

Midircoles | 09-12-20 0,50 h

Jueves 10-12-20 0,500

= o

Viemes 111220 0,500
Sébado 12-12-20 0,00h

Domingo | 13-12-20 G40 h

D D o

Julio Aposto Septiembre Ly 141230 0,50
M| 15-12:20 0,505

Midreoles 16-12-20 0,50 h

B B @

17-12-30 0,50h

18-12-20 0,50h

Cerrar

comillas.edu



Moderador
Notas de la presentación
En esta tabla se indica:
La fecha y día de la semana dentro del mes desplegado
Las horas justificadas ese día para la tarea y el investigador indicados arriba a la izquierda
El coste/hora de esa persona en ese día del calendario
El coste de las horas justificadas para esa persona en el día indicado
Una columna de acciones que se pueden realizar (siempre y cuando la TS no esté bloqueada) sobre las horas justificadas ese día:
Por una parte, pinchando en el icono de editar (), se puede editar el número de horas justificadas ese día. En ese caso, el campo de horas justificadas se habilita y se puede editar el número. 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 () para deshacer los cambios realizados.
Por otra parte, pinchando en el icono de eliminar (), se puede poner a cero (0) el número de horas justificadas ese día. En ese caso aparece una ventana de confirmación antes de ejecutar la acción de forma irreversible.

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

Por último, en la parte inferior derecha de la ventana, hay un botón para Cerrar esta vista.
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Detalle del timesheet

Timesheels Edicitn tarea

| Nombre de imesheet ] del/emim [ -M ;“nki."mm_.',l.i:u H ntifica | imvestigador
Informacion
de |a TS UE 2020 exve - dic 01-01-2020

< Lo | * 2l Maostranda 10 regletros par pagina E
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Moderador
Notas de la presentación
En ese caso, el campo de horas justificadas se habilita y se puede editar el número. 
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 () para deshacer los cambios realizados.
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Detalle del timesheet

Timesheels Edicitn tanea

il

Investigador

: Nombre de timesheet dd/mm [ aaaa

Mes y afo
justificado

01012020

3 " T R a {1 n 7 " " 15 " 7 " n mn 1 b it " 5 0 e " e n un

SUN  MON TUC WED THU FRi SAT  SUN MON  TUE  WED THU PRI SAT

Paquetes de
trabajo y
tareas

05h | ush o5h | 05h | 0sh

05h | 05k o5h | 05k | 05k | osh | oSk 10.5h

183 a.nk|o.uh osh | osh oSk o5h | 05K | 05k | o5h o5h | a5k [ 65k | 0.5h | oSk o.5h| 0%k | 05h | Osh |05k 10.5h

0.5h | 05h

05h | 05h

Otras oo
actividades

Mobility

Tostad Other activities

Abances
Aneual Leaves | &h &h
Special Leaves | ok

< Lo | * 2l Maostranda 10 regletros par pagina
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Moderador
Notas de la presentación
Por otra parte, pinchando en el icono de eliminar (), se puede poner a cero (0) el número de horas justificadas ese día. En ese caso aparece una ventana de confirmación antes de ejecutar la acción de forma irreversible.



OMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

ic

ICADE CIHS

Detalle del timesheet

Timesheels Edic

| Nombre de imesheet ded/mm aaan

|'uu:“:w=&:u» | | I | b ! ] o } sh | 2sn | 250 | 250 | 1.5.-.| G.5h

Ausencias

| Anausl Leaves

| Speval Leaves

| Itness

Totales

Siguiente mes

Packnge

2l Maostranda 10 regletros par pagina
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Moderador
Notas de la presentación
Si se pincha sobre un día de esta tabla, ese día se marca en el calendario. Y de forma análoga, si se pincha un día del calendario, se selecciona ese día en la tabla de la derecha.
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Detalle del timesheet

—ee | R Totales

| Investigador

| Nombre de timesheet del/mm [ aaan M | ddimmjaaaa

Dia del mesy
de la semana

UE 2020 eve - dic 01012020 Carlos Rodrigues Mordllo Garcla

Octubre-2020

Totsl Work Package

Festivos y fines

| 18 a.nklo.uh 5 i . i
53 05h | 95h 5 !

Horas S

Teaching

justificadas o
empleadas

Msnagement
Mobility

Totad Cither ac

Abrances

Annual Leaves

< Lo | * 2l Maostranda 10 regletros par pagina E
i |I
comiiias.equ



Moderador
Notas de la presentación
Por último, bajo la lista de los meses justificados, hay un botón para Añadir día.

Esto permite añadir un día a la justificación ya realizada y justificar, manualmente, una serie de horas.


N '*;j
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Detalle del timesheet

Timesheels Edicitn tarea

| Mombre de tmesheet ddfemm  aaaa

31 12.2020

Octubre-2020

i 18 19 w% i
SUN  MON  TUE  WED  THU PR SAT SUN  MON TUE WED THU FRI SAT
wrs Total
I 05h | ush o5h | 05h [ osh | o5h | osh o5h | 65k | 05h | o5k osh | ash | osh [ 05h | 0Sh o5k | 05k | 05h | osh [0Sk 1ash
182 ush | ash o5h | 0sh | oSk [ 05h | 0sh osh | 05k | osh | o5k o5k | BEh | esh | 0.5h [0Sk ush'| 05h | 05h | osh | 0%k 10.5h
153 95h | 05h o5h | 85k [.85h | 05h | ash osho| 05h | 05h | 05k o5h | ash [ 85h | 05h | 05k sh | ¢5h | o5h | o5h [ 0%k 0.5h
Tua 05h | 05h ash | aSh [ 0k | 05k | a5k ash [ 0.8k | 05h | 05h ash [ osh | 65k | a5h | 0sh ash | 0sn | ash | 0sh | osn 105h
Total Work Package 2h 2h 2h 2h [ 2h | 2h | 2k 2h | zh | 2h | 2R ah [ zh | 2h | 2k zh zh | zh | 2h | 2h | 2R 42k
Teisl Proyectos 3h | 3h 3h 3h ih | 3n I 3h ih sho | 3h | 3h 250 | 2h | 3h [ 3R sh sh | 25k | 25h | 25h | 25k gash
Teaching oh
Mansgement | | oh
| Mability ok
| Total Cither actiities [ oh
| Annual Leaves
i Special Leaves
| Itiness

< 2l Mostranda 10 regletros por pagina
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Descargar en
formato Excel

Cerrar esta
vista

Volver a
Detalle por
proyecto



Moderador
Notas de la presentación
Al pulsarlo, se muestran estos campos de información:
Fecha, y
Horas justificadas

Para guardar esta información hay que pinchar en el icono de Guardar ().

Para cancelar esta justificación, hay que pinchar en el icono del aspa ().
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GESTION DE PROYECTOS

Pendiente de validar Validado Detalle por proyecto Detalle por usuario

Celda de Justificaciones Timesheet Desde Hasta Th.uloﬂdmﬂllcldur Investigader BOtoneS de
seleccion o accion grupal
multiple

Informes Timesheet ddfmm/aana BB | dd/mmjasaa [

) secimarci T T o

B E2020 ene-dic 01012020 31-12-2020 RAYUELA Gregorio Ignacio Lopez Lipez

Maestros

IE 2020 ene - dic 01-01-2000 31-12- UELA_ Javier Matanza Domingo

IE 2020 ene - di 01-01-2020 -12-; RAYUELA_ MNereida Bueno

Celdas de
seleccion
individual

JE 2020 ene - 01-01-2020 RAYUELA Francisco Javier Herraiz Martinez

JE 2020 an« - di Fil 31- Fli RAYUELA Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia

|E 2020 ene - di 3 B1-12-2000 RAYUELA_ Mario Castro Ponce

IE 2020 ene - di 01-01-2020 -12-; RAYUELA_ Rafael Palacios Hielscher

IE 2020 ene - 01-01-2020 RAYUELA_ ra Lumbrera; ha

|E 2020 ene - di { B1-12-2000 RESPONSE_ Gregorio lgnacio | dpez Ldpez

IIIIIIIIIIDIDIIIDI

|E 2020 ene - di 31- £l RESPONSE_

1< < 1/2 > >l Mostrando 10 registros por pagina

comillas.edu



Moderador
Notas de la presentación
Por último, en la esquina inferior derecha de la vista de las TS generadas se puede:
Descargar la información de todas las TS generadas, en formato Excel,
Cerrar la vista actual



*Apartado 2:

Validado



Moderador
Notas de la presentación
El último menú secundario que falta por describir es Timesheets, aunque es el primero que aparece en la ventana.

Aquí se gestionan las TS generadas en los apartados anteriores.
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Filtrado y
ordenacion

Botones

Listado de
timesheets

Paginacion

comillas.edu

Infomws

Maestros

Nedic

Permisos

GESTION DE PROYECTOS

Pendicnte de vatidar Validado Detalie por proyecto Dietalle por usuario

B UE 2020 ene-dic 01-01-2020 31-12-2020 RESPONSE

B UE 2020 ene - dic

B UE 2020 ene - dic 01-01-2000 31-12-2000

Javier Matanza Domingo

Carlos Rodriguer-Maorcillo Garcla

Toméds Gémez San Roman

L samadn
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GESTION DE PROYECTOS

Pendicnte de vatidar Validado Detalie por proyecto Dietalle por usuario

Timeshest Desde Hasta Titulo/Identificador Investigader

dd/mm/faaaa B | dd/mmiasea [

Eliminar

VE 2020 ena - dic 01-01-2020 31-12-2020 RESPONSE Javier Matanza Domingo s @ W | w

B seleccionar tedo

UE 2020 ene - dic 01-01-2020 31-12-2000 RESPONSE_ Carlos Rodriguez-Maorcillo Garcla

UE 2020 ene - dic 01-01-2020 31-12-2020 < Toméds Gémez San Roman

i< L V5 S 4 H Mastrando 10

Boton
rechazar



Moderador
Notas de la presentación
El primer apartado en la gestión de las timesheets generadas se titula Pendiente de validar.

Aquí se muestran todas las timesheets generadas por la Oficina de Proyectos que están pendientes de la validación por el usuario.



*Apartado 3:
Detalle por proyecto



Moderador
Notas de la presentación
Como se acaba de indicar, este menú permite gestionar las TS generadas previamente por la Oficina de Proyectos.

Al pinchar en el menú secundario TimeSheets, por defecto se activa el submenú Pendiente de validar. En el área de trabajo se pueden ver las TS generadas que están pendientes de ser revisadas y validadas por las diferentes personas involucradas: investigador, investigador principal del proyecto y la Oficina de Proyectos.

En el área de trabajo se muestra un listado de las TS a las que el usuario tiene acceso.*

En la parte inferior se indica el número de páginas de listado, y se encuentran los botones de navegación por las mismas.

En la parte superior existe un área de filtrado donde, en base a los campos de la tabla, se puede limitar el listado de TS que se muestra debajo. No hay más que completar alguno de los campos de filtrado y el listado se actualizará automáticamente.

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 sólo 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 último, entre la zona de filtrado y el listado de TS, existe un área de botones, cuya funcionalidad se describe en los siguientes apartados.


* Un investigador tiene acceso a todas sus TS y a las TS de todos los integrantes de los proyectos en los que sea IP. Un Técnico OP tiene acceso a todas las TS generadas.
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GESTION DE PROYECTOS

Pendiente de validar Validado Detalle por proyecto Detalle por usuario

Po de proyectos

Titulojidentificador Desde Hasta Desde

for dd/mm/azaa dd/mm/aaza dd/mm/aaff|

RESPONSE

OPEN_ENTRANCE

IELECTRIX

EUniversal

Carlos-prueba_hasta_RI

Prueba_sesion_formativa

Soinde-Electrodos_Wireless-Fase_|

comillas.edu



Moderador
Notas de la presentación
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 a la 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 la TS
Título/Identificador: para poder filtrar por el identificador del proyecto o por su título. En la tabla se muestra sólo el identificador, para abreviar el texto.
Investigador: este campo indica el investigador de la TS en cuestión.
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Listado de proyectos Listado de proyectos
FI|’[I‘ ad o y Titulo/identificador Desde Hasta Titulo/identificador Desde Hasta
ordenaC|én | Titulo/identificador ‘ | dd/mm/aaaa | | dd/mm/aaaa Titulo/identificador dd/mm 3532 dd/mm /2383
A
" =SPONSE |1f'lﬂf2')2') 30/9/2025 Carlos-prueba_integrantes v
OPEN_ENTRANCE |1,l’5/2019 30/4/2023 RESPONSE | v
Listado de IELECTRIX | 1/5/2019 31/10/2022 Carlos-prueba_hasta_RI | v
proyectos
EUniversal | 17212020 31/7/2023 Prueba_sesion_formativa v} | v
| 1/5/2021 | 9/12/2024 | = Soinde-Electrodos_Wireless-Fase_|_desarrollo ) | v
Bio-FlexGen | 1/9/2021 31/8/2024 Sistema_Riego-ABB v | v
| 1/3/2020 | 2822023 PLUVIA-PulsadorAlarma | v
Carlos-prueba_hasta_RI | 1/5/2022 31/5/2022 NoMasVello-Fotodepilacion_|I vy | v
. . Prueba_sesion_formativa | 1/9/2020 |'20,f7,-’2022 MDE-Kb-2 vy | v
Paginacion o
~oinde-Electrodos_Wireless-Fase_|_... | 1/10/2014 | 1/3/2015 MDE-Kb-1 vy | v

>l Mostrando 10 registros por pagina 1< < 1/4 > M Mostrando 10 registros por pagina
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Moderador
Notas de la presentación
Para una TS determinada, las acciones que se pueden realizar son:
Eliminar (): borra la TS y todas las horas justificadas para esa persona en dicha TS.
Bloquear (): bloquea la TS. Esto significa que la información de las horas justificadas para esta persona no se pueden modificar ni eliminar.
Desbloquear (): desbloquea la TS. Esto significa que la información de las horas justificadas para esta persona sí 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 más adelante.
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GESTION DE PROYECTOS

Pendiente de validar Validado Detalle por proyecto Detalle por usuario

Listado de proyectos Timesk

il detiestor Dests bt ' bete  bama TS asociadas
Titubayietentificadar ddfmm/azas [ | dd/mm/aaza [ Tt dd/mm/aaf | dd/mm/asffll | Inwestipadon al proyeCto

UE 2020 ane - dic 01-01-2020 31-12-2020 Gregono lgnacio Lopez Lopez Pendiente

I d e n t|f| Cad OI‘ 5 ' f 0 3 UE 2020 ane- dic 01-012020 | 31122020 | Ralael Cossent Arin Pendiente
d e | p I’0ye CtO A ¢ UE 2020 ene - dic 01-01-203 31-12-2020 | Javier Matanza Domingo @ validado

M Ignagio
Lépez UE 2020 ans - dic 01-01-2030 | 31-12-2020 | Carlos Rodriguer-Morcillo Garcia @ Validado

Informacion

P UE 2020 ene - dic 01-01-2020 31-12-2020 José Pablo Chaves Avila Pendiente
e p roye Cto Tabla de tareas Detalle horas en tareas | Lista timesheets |

UE 2020 ene - dic 01-01-2020 31-12-2000 Tomds, Gémez San Roman . Validado

tros por pagina

comillas.edu



Moderador
Notas de la presentación
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 información:
Horas disponibles (todavía 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 número 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 información descritos anteriormente, pero de forma agregada.
3) Un botón con el que se puede descargar la justificación 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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RESPONSE_ | 1/10/2020 | 30/9/2025 | A
Datos del Batos de proyecto
proyecto Fecha inicio Fecha fin Duracion Coste IP

proyecto

01/10/2020 30/09/2025 8.820,00 h B83.425,00€ Gregorio Ignacio
Lopez Lopez

Tabla de \
tareas
Tabla de tareas Detalle horas en tareas Lista timesheets

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
En él se muestra:
En la parte superior izquierda, la información 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 año en la parte superior, y los meses dispuestos en forma matricial.
En la parte derecha de la ventana, arriba, un resumen de información de la tarea, donde se muestra:
Las horas totales configuradas a la tarea (duración 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 (duración de la tarea). Este valor no va a superar el 105 %.
En la 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 información diaria.

En esta tabla se indica:
La fecha y día de la semana dentro del mes desplegado
Las horas justificadas ese día para la tarea y el investigador indicados arriba a la izquierda
El coste/hora de esa persona en ese día del calendario
El coste de las horas justificadas para esa persona en el día indicado
Una columna de acciones que se pueden realizar (siempre y cuando la TS no esté bloqueada) sobre las horas justificadas ese día:
Por una parte, pinchando en el icono de editar (), se puede editar el número de horas justificadas ese día. En ese caso, el campo de horas justificadas se habilita y se puede editar el número. 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 () para deshacer los cambios realizados.
Por otra parte, pinchando en el icono de eliminar (), se puede poner a cero (0) el número de horas justificadas ese día. En ese caso aparece una ventana de confirmación antes de ejecutar la acción de forma irreversible.

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

Por último, en la parte inferior derecha de la ventana, hay un botón para Cerrar esta vista.
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ANo

\Tablas de tareas

WP1

Estimado Justificado  Restante Coste Inicio Fin

Febrero Octubre

Septiembre Noviembre

Diu. “hre

Ti2

Paquete de |\ gum
trabajo

383,00h

646,00 . 01-10-20208830-06-202]] 0,00h 0.00h

0,00h

0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 169,50h 128,50h

84,00h

383,00h

646,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 169,50h 129,50h 84,00h

Til3 882,00h 136,00h 746,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h

fiembre

47,00h

Diciembre

0,00h 54,50h 34,50h

T11.4 882,00h 134,00h

Tare aS Ti16 735,00h 110,50h

Total tareas 2.495,00h 380,50h

748,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 54,00h 46,50h 33,50h

624,50h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 432,50h 39,50h 28,50h

2.118,50h 0,00h 0.00h 0,00h 0,00h

0,00h 0.00h 0,00h 0,00h 0,00h

151,00h 133,00h ©6,50h

Diciembre

Ti2.1

284,00h 135,00h 159,00h 0,00h 0.00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h

52,50h 47,50h 35,00h

Ti2.2 294,00h 135,00h

159,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 52,50h 47,50h 35,00h

T12.3 147,00h 135,00h

12,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 52,50h 47,50h 35,00h

Ti2.4 147,00h 135,00h

12,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 52,50h 47,50h

/ Cerrar esta

/ vista

35,00h
Total tareas 882,00h 540,00h

342,00h

0.00h 0,00h 0,00h 0,00h 0.00h 0,00h 0,00h 0,00h 210,00h 190,00h

" Descargar en
comillas.edu formato Excel



Moderador
Notas de la presentación
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 información de la TS, muestra el detalle diario para cada mes que abarque la TS.
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RESPONSE_ | 1/10/2020 | 30/9/2025 | A

Datos del T —
dALUS LI L u_'.'—_'_ L
proyecto Fecha inicio Fecha fin Duracion Coste IP
proyecto
01/102020 30/09/2025 8.820,00 h 83.425,00 € Gregorio Ignacio
Lopez Lopez
Tabla de
tareas

Tabla de tareas Detalle horas en tareas Lista timesheets

Detalle horas

comillas.edu



Moderador
Notas de la presentación
La información se muestra mes a mes y, para un mes concreto, día a día.

En la parte superior izquierda se indica el mes y el año justificado.

Para cada mes, la tabla mostrada tiene cuatro secciones:
1) En las primeras filas se muestra la información 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 sección, 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)
Gestión (Management), y
Viajes (Mobility)
Al final se muestra una fila con la suma total de horas empleadas en este tipo de actividades.



COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

ic

ICADE

CIHS

Calendario

Vistas de detalle

Detalle diario Detalle semanal Detalle mensual

Febrero

el lels] el o=l =]x]
1 2 3 4 5] 1 2 3 1 2 3 4 5 6 T
10 11 12 10 10 11 12 13 14

i 18 19 15 16 17 17 18 19 20 21

75 k] 24

Tareas del dia

comillas.edu



Moderador
Notas de la presentación
3) La tercera sección 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 (Illness).
Al final se muestra una fila con la suma total de las horas de ausencia del investigador.
4) La cuarta y última sección 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, más las horas empleadas en otras actividades, más las horas de ausencia.
Y en la segunda fila (Total horas) muestra las horas totales que el investigador dispone cada día.

Después continúa con el siguiente mes.
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Vistas de detalle

Detalle diario Detalle semanal Detalle mensual

-

Tareas del dia

Miércoles ~ 04-11

Tareas Duracion T. Justificado ~ T. Restante Coste
1.029,00 h 5( B44,50 h 500,00 €
882,00 h 5 82250 h 155,00 €
882,00 h 5( 823,00 h 155,00 €
73500 h 688,50 h 120,00 €
294,00 h 5( 236,50 h 160,00 €
Octubre Noviembre Diciembre
294,00 h 236,50 h 160,00 €
J ] L v
n .nn- .n .nn-.an 147,00 h S 89.50h 160,00€
4 1 1 2 3 4 5 6

147,00 h 89,50 h 160,00 €

1 2 6 7 8 T 8 9 10 11 12 13
18 9 13 14 15 14 15 16 17 18 19 20
£ 18 17 18 19 20 21 22 21 22 23 24 25 26 27
23 24 25 26 27 28 29 28 29 30 31
30

comillas.edu



Moderador
Notas de la presentación
En las columnas centrales se muestran los días del mes (indicando el día de la semana), marcando en azul los días festivos (etiquetados como HOL) y los fines de semana (SAT y SUN).

Y en la última 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 día, en el concepto indicado en la primera columna.
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Vistas de detalle
Detalle diario Detalle semanal Detalle mensual
[ x o v]s (o lx]ov]s ol x]]v]s] o N SR
' ’ : 4 ° ! : ! ? ? ¢ ° © Semana 40 28-09-2020 04-10-2020
6 7 8 9 10 1 12 3 4 5 6 1 8 9 7 & 9 10 1 12 13
13 14 15 16 17 18 19 10 11 12 13 14 15 16 4 15 16 17 18 189 20 Semana4l | 05-10-2020 | 11-10-2020
20 21 2 238 24 25 126 7 18 19 20 2 2 23 21 22 23 24 25 26 27
27 28 29 30 31 24 25 26 27 28 29 30 28 29 30 Semana42 | 12-10-2020 | 18-10-2020
[t lwfxlolv]s[oofulx]ofvls[o@efux]s]v]s]o] e )
1 2 3 4 1 1 2 3 4 5 5 882h b 853.5h
B 6 7 & 9 |10 11 2 3 4 5 & |71 8 7 8 o 10 u 12 13 735h 713h
2 13 14 15 16 17 | 18 9 | 10 11 12 13 14 |15 4 15 16 17 18 18 20 294h 266.5h
1 20 21 2 3 24 25 6 17 18 19 20 21 22 21 2 |2 24 25 2% 20 294h 286.5h
26 27 28 20 30 31 23 24 25 26 21 28 20 28 29 30 31 147h 119.5h
30 147h 119.5h
Al

comillas.edu



Moderador
Notas de la presentación
Por último, en la parte inferior hay dos botones:
Uno para descargar la información de esta TS en formato Excel
Otro para cerrar la ventana y volver al listado de TS previo.
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Vistas de detalle

Detalle diario Detalle semanal Detalle mensual

DOHEODHE ODBNNDD ODBEBRRE - ooee
1 2 3 4 5 1 2 1 2 3 4 5 6

Semanad45 | 02-11-2020 | 08-11-2020

[ 7 ] 9 10 11 12 3 4 5 [ 7 8 9 7 8 5 10 11 12 13
Tareas T- IUStiﬁcado

13 14 15 16 17 18 19 10 11 12 13 14 15 16 14 15 18 17 18 19 20

102%h 30h 829.5h
20 21 2 23 24 25 2% 17 18 18 20 21 2 23 21 2 23 24 25 28 27

882h 10h 817.5h
21 28 29 30 31 24 25 26 27 28 29 30 28 29 30

882h 9.5h 818.5h

31

8.5h 684h

Lo o] el fele]e] ol sTe]
1 2 3 4 1 2 3 ) 6

10h 84.5h
T 8 9 10 11 12 13 10h 84.5h

14 15 16 17 18 15 20

19 20 21 22 23 24 25 16 17 18 19 20 21 22 21 22 23 24 25 26 27
26 27 28 29 30 31 23 24 25 26 27 28 29 28 29 30 31
30

comillas.edu



Moderador
Notas de la presentación
Por último, 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 que permite realizar una misma acción 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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Vistas de detalle
Detalle diario Detalle semanal Detalle mensual
EHEENED ODBERNED oDannan -
1 2 3 4 5 1 2 1 2 3 4 5 8
Octubre
6 T 8 9 10 11 12 3 4 ) 6 7 8 9 T 8 9 10 11 12 13
13 14 15 16 17 18 19 10 11 12 13 14 15 16 14 15 16 17 18 19 20 Noviembre
20 21 22 23 24 25 26 17 18 19 20 21 22 23 21 22 23 24 25 26 27
27 28 a7 30 31 24 25 26 27 28 a7 30 28 29 30 Diciembre

=il . g

[ Jufx o vl oelulelofvic]ofelulelofvls]o
1 2 3 4 1 1 2 3 5 6

4 882h 748h
5 6 7 8 9 10 11 2 3 4 5 6 7 8 7 8 9 10 11 12 13 735h 624.5h
2 13 14 15 16 |17 | 18 5 10 11 12 13 |14 15 4 15 16 17 18 |19 | 20 294h 159h
19 20 21 22 23 |24 25 6 17 18 19 20 21| 22 21 2 23 24 25 |2 21 2 =l
26 27 28 29 30 |31 22 24 35 26 27 |28 | 29 28 29 30 31 147h 12h
. 147h 12h

F =

comillas.edu
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Vistas de detalle
Detalle diario Detalle semanal Detalle mensual
BOEEROEE OOBRORDD DDaBanRE - o
1 2 3 4 5 1 2 1 2 3 4 5 6 .
Noviembre
6 i 8 9 10 11 12 3 4 5 6 7 8 9 T 8 9 10 11 12 13
Tareas T. IUStificadu

13 14 15 16 17 18 19 10 11 12 13 14 15 16 14 15 16 17 18 19 20

1029h 129.5h 730h
20 21 22 23 24 25 26 17 18 19 20 21 22 23 21 22 23 24 25 26 27

882h 47h 780.5h
27 28 29 30 31 24 75 25 27 28 29 30 28 29 30

882h 781.5h
=il

653h

194h
47h

47h

| Descargar en
formato Excel

5 o 1 Cerrz_ar esta
vista

comillas.edu



Moderador
Notas de la presentación
El segundo apartado en la gestión de las timesheets generadas es el de Validado.

Aquí se muestran las TS que han sido validadas por el usuario, tras su revisión.
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Datos del
proyecto

RESPONSE_

Fecha inicio

01/10/2020 30/09/2025

Tabla de
tareas

comillas.edu

| 1/10/2020 | 30/9/2025 | A

Datos de proyecto

Facha fin Duracion
proyecto

8.820,00h

Coste IF

B83.425,00€ Gregorio Ignacio

Lopez Lopez

Tabla de tareas Detalle horas en tareas Lista timesheets

Detalle horas

RN

Lista de TS



Moderador
Notas de la presentación
Las partes de las que consta esta área de trabajo son exactamente las mismas que las del apartado anterior (Pendiente de validar):
Listado de timesheets validadas por el usuario,
Número de páginas y controles de navegación
Zona de filtrado y ordenación del listado de TS
Botones de acción sobre varias TS simultáneamente.

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 área.

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 más claro qué TS se han procesado en una primera etapa y cuáles no.
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> Justificaciones: timesheets

oy

coMmiLLAs  Detalle por proyecto

UNIVERSIDAD PONTIFICIA
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Timesheets del proyecto

Timesheets Edicion tarea

‘ Nombre de timesheet ‘ | dd/mm/azaz | | dd/mm/azaa | ‘ Identificador ‘ | Investigador |

UE 2020 ene - dic 01-01-2020 31-12-2020 RESPOMNSE_ Gregorio Ignacio Lopez Lopez

UE 2020 ene - dic 01-01-2020 31-12-2020 RESPONSE_ Rafael Cossent Arin

UE 2020 ene - dic 01-01-2020 31-12-2020 RESPONSE_ Javier Matanza Domingo

Carlos Rodriguez-Morcillo G:

UE 2020 ene - dic 01-01-2020 31-12-2020 RESPONSE_ José Pablo Chaves Avila

UE 2020 ene - dic 01-01-2020 31-12-2020 RESPONSE_ Tomas Gémez San Roman

1< < 1/1 > > Mostrando 10 registros por pagina

comillas.edu



Moderador
Notas de la presentación
La única diferencia con el apartado anterior es que, en este caso, en vez de haber un botón de Validar hay un botón de Rechazar.

Aplicar esta acción sobre una TS hace que ésta cambie de estado de Validado a Pendiente de validar.
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GESTION DE PROYECTOS

Pendiente de validar Validado Detalle por proyecto Detalle por usuario

Listado de proyectos Timesk

il detiestor Dests bt ' bete  bama TS asociadas
Titubayietentificadar ddfmm/azas [ | dd/mm/aaza [ Tt dd/mm/aaf | dd/mm/asffll | Inwestipadon al proyeCto

UE 2020 ane - dic 01-01-2020 31-12-2020 Gregono lgnacio Lopez Lopez Pendiente

I d e n t|f| Cad OI‘ 5 ' f 0 3 UE 2020 ane- dic 01-012020 | 31122020 | Ralael Cossent Arin Pendiente
d e | p I’0ye CtO A ¢ UE 2020 ene - dic 01-01-203 31-12-2020 | Javier Matanza Domingo @ validado

M Ignagio
Lépez UE 2020 ans - dic 01-01-2030 | 31-12-2020 | Carlos Rodriguer-Morcillo Garcia @ Validado

Informacion

P UE 2020 ene - dic 01-01-2020 31-12-2020 José Pablo Chaves Avila Pendiente
e p roye Cto Tabla de tareas Detalle horas en tareas | Lista timesheets |

UE 2020 ene - dic 01-01-2020 31-12-2000 Tomds, Gémez San Roman . Validado

tros por pagina

comillas.edu



Moderador
Notas de la presentación
El tercer apartado en la gestión de las timesheets generadas es Detalle por proyecto.

Aquí se puede elegir un proyecto y ver, de forma independiente, todas las TS de ese proyecto, independientemente del estado en el que se encuentren.



COMILLAS

ICAI ICADE CIHS

Filtrado y T ghaiis
Ord enaci é n Timesheet Desde Hasta

Investigador

Timesheet ‘ ‘ dd;’mm;’aaﬁ‘ ‘ dd,"mmfaa‘ ‘ Investigador

’ 22020 ene - dic | 01-01-2020 | 31-12-2020 | Gregorio Ignacio Lopez Lopez Pendiente

UE 2020 ene - dic |01-01-2020 | 31122020 | Rafael Cossent Arin Pendiente

Listado de TS 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

\E 2020 ene - dic |01-01-2020 | 31-12:2020 | Tomés Gémez San Romén | @ validado Descarga en

Paginacion Excel

1< < 11 2 >l Mostrando 10 registros por pagina
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Moderador
Notas de la presentación
Esta área de trabajo está 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 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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Bloquear
Ver detalle
Rango Investigador Estado -
temporal Eliminar

ICAI ICADE CIHS

UE 2020 ene - dic | 01-01-2020 | 31-12-2020 Gregorio Ignacio Lopez Lépez | Pendiente
st CtUra de | e — verresumen
TS UE 2020 ene - dic [ 01-01-2020 | 31-12-2020 Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia | . Validado
H. Disponibles: 746,00 h H. Disponibles: 748,00 h H. Disponibles: 624,50 h H. Disponibles: 159,00 h H. Disponibles: 159,00 h
H. Justificadas: 50,00 h H. Justificadas: 49,00 h H. Justificadas: 29,50 h H. Justificadas: 27,00 h H. Justificadas: 27,00 h
— Coste: 3.500,00 € Coste: 3.430,00 € Coste: 2.065,00 € Coste: 1.890,00 € Coste: 1.890,00 € OCUItar
Resumen resumen
H. Disponibles: 12,00 h H. Disponibles: 12,00 h

H. Justificadas: 27,00 h H. Justificadas: 27,00 h
Coste: 1.890,00 € Coste: 1.890,00 €

Desbloquear

2.460,50 h 16.555,00 €

CEAMILL A

comillas.edu r———r——



Moderador
Notas de la presentación
A su vez, el listado de proyectos de la zona izquierda tiene las siguientes partes:
En la parte superior, una zona donde se puede limitar el listado de proyectos aplicando un filtrado en:
Título 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 ordenación sobre uno de los tres campos indicados anteriormente. Para ello sólo hay que pinchar en uno de los títulos de las columnas y ordenará el listado por ese campo de forma ascendente. Si se vuelve a pinchar el mismo campo, entonces lo ordenará 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.

En la parte inferior, se indica el número de páginas de listado, y se encuentran los botones de navegación por las mismas.



»Apartado 4.

Detalle por usuario



Moderador
Notas de la presentación
Para seleccionar un proyecto, sólo hay que pinchar en la banda azul donde está su identificador.

Al hacer eso:
Bajo el identificador del proyecto, se despliega un área donde se muestra información del proyecto y una serie de botones
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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GESTION DE PROYECTOS

Pendiente de validar Validado Detalie por proyecto Detalle por usuario

o de usuarios

Desde Hasta ’ Estado

aaimm/asaa B | sdimeimsan [ | P Tadaos

Adén Aguilar Esquivel 08390003271 | ¥

Adan Simén Musla 397308820 | v

Conchado Rodrigusz AT383274H 4

< £ 1/30 > >

ros por pagina

comillas.edu



Moderador
Notas de la presentación
La información que se muestra del proyecto es:
Fecha de inicio: fecha en la que comenzó el proyecto,
Fecha de fin: fecha en la que finalizó o va a finalizar el proyecto,
Duración del proyecto: es el número 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.

Además hay tres botones:
Tabla de tareas, muestra un resumen mensual de cada tarea del proyecto.
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Listado de usuarios
H Nombre
Filtrado y
ordenacion | Nombre
abdelrahim Mahmoud EL Shafi 05423781 |
Abel Barrios Casado 12396041F | v
LIStad o d e Abel Martin Villarejo 06559088V | v
personas
Abel Minguez Lopez 03070302D | v
Abel Benito Veiga Copo 342627475 | hd
Abraham Diaz Garcia 47023591E | v
Adam David Dubin X7254049X | v
Adin Aguilar Esquivel 08350003271 | v
. . Adén Simén Muela 39736882N | v
Paginacion
adela Conchado Rodriguez 47363274H
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Moderador
Notas de la presentación
Arriba a la izquierda se puede elegir el año.

Debajo, para cada paquete de trabajo, se presenta una tabla con todas las tareas que incluye.

En columnas se indica:
Estimado: tiempo total de la tarea
Justificado: horas justificadas en la tarea en el año 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 años.
Coste: es la suma de los costes de las horas justificadas en esa tarea en el año 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

En la esquina inferior derecha se puede:
Descargar un Excel con toda las horas justificadas del proyecto.
Cerrar la ventana pulsando en el botón Cerrar.
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GESTION DE PROYECTOS

Pendiente de validar Validado Detalie por proyecto Detalle por usuario

Listado de usuarios

Estade

Nembre

Informes

marille Todos

Maestros

UE 2020 ene - dic 01-01-2020 31-12-2020 RAYUELA_ Pendiente

UE 2020 ene - dic 01-01-2020 31-12-2020 RESPONSE_ @ validado

| Ver calendario |

TS & afan o

b1} Mostrande

| Ver horarlo | | Ver coste |

0 registros pos pagina

TS asociadas
a la persona



Moderador
Notas de la presentación
El segundo botón es Detalle horas en tareas, que muestra, a nivel diario, semanal y mensual, las horas justificadas en cada tarea.
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Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia 50872802E ‘ ~
Datos de la
Datos de usuario
persona _ .
Email Centro de adscripcion

carlosrg@comillas.edu Instituto de Investigacidn Tecnoldgica
(1T}

Calendario - .
Ver calendario Ver horario Ver coste
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Moderador
Notas de la presentación
En la vista que se muestra hay:
Arriba a la izquierda, un menú donde seleccionar si la información de todas las tareas del proyecto se quiere a nivel diario, semanal o mensual.
Debajo, una fila con los años
Debajo, los meses del calendario en forma matricial
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Enero Febrero
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Calendario

18

25

Junio

10 10

Cerrar
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Moderador
Notas de la presentación
En el calendario, se muestran en verde los días que tienen horas justificadas, y en rojo los días no justificados.

Si el formato elegido en el menú superior es Detalle diario, al pinchar en uno de los días se muestra una tabla en el espacio de la derecha que indica:
Las tareas del proyecto
La duración de cada una de ellas
El tiempo justificado para cada tarea en el día señalado
El tiempo restante (sin justificar) de la tarea
El coste de las horas justificadas el día señalado
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Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia 50872802E ‘ ~

Datos de usuario
Email Centro de adscripcidn

carlosrg@comillas.edu Instituto de Investigacidn Tecnoldgica
(1T}

Horario
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Notas de la presentación
Si el formato elegido en el menú superior es Detalle semanal, a la derecha se presenta un listado de las semanas del año que tienen alguna justificación.

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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5
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Cerrar



Moderador
Notas de la presentación
Si se pincha directamente sobre una semana del calendario, ésta se resalta en naranja, y, en el área de la derecha, indica la semana que es.

Si se pincha en ella, se despliega la tabla descrita anteriormente.
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Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia

Datos de usuario

Email

carlosrg@comillas.edu

\

Ver cale ndario

Horario

50872802E ‘ &

Centro de adscripcidn

Instituto de Investigacidn Tecnoldgica

(1T}

Ver horario

/

N\

Coste



Moderador
Notas de la presentación
Por último, si el formato elegido en el menú superior es Detalle mensual, a la derecha se presenta un listado de los meses del año que tienen alguna justificación.

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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Moderador
Notas de la presentación
Si se pincha directamente sobre un mes del calendario, éste se resalta en naranja, y, en el área 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 botón Cerrar.
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Moderador
Notas de la presentación
El tercer y último botón 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
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] Timesheets
Filtrado y
ordenacion Timesheet Desde Hasta Proyecto

‘ Timesheat ‘ ‘dd.-"mm.-"aasa ‘ | dd/mm/aaaa ‘ |Pr0}'ect0

/

Listado de TS

UE 2020 ene - dic |01-01-2020 | 31-122020 | RAYUELA_ | Pendiente

UE 2020 ene - dic |01-01-2020 | 31-122020 | RESPONSE_ | @ validado & D escarga en
Excel

Paginacion

>l Mostrando 10 registros por pagina
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Moderador
Notas de la presentación
La vista que se muestra es la de la diapositiva.

Este formato es idéntico al descrito en la sección Configurar timesheets, del menú principal “Justificaciones”, cuando se terminan de generar las TS. Se remite al lector a dicha sección para su documentación.
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Ver detalle
Rango Proyecto Estado -
temporal Eliminar

Q| UE 2020 ene - dic |01-01-2020 | 31-12-2020  RAVUELA_ | Pendiente —

ICAI ICADE CIHS

Estructura de Ver resumen

TS UE2020ene-dic | 01-012020 | 31-122020  RESPONSE_ | @ validado
H. Disponibles: 832,00 h H. Dizponibles: 833,00 h H. Disponibles: 705,50 h H. Disponibles: 267,00 h H. Dizponibles: 267,00 h \
H. Justificadas: 50,00 h H. Justificadas: 49,00 h H. Justificadas: 29,50 h H. Justificadas: 27,00 h H. Justificadas: 27,00 h
— Coste: 3.500,00 € Coste: 3.430,00€ Coste: 2.065,00 € Coste: 1.890,00 € Coste: 1.890,00 € OCUItar
Resumen resumen
H. Disponibles: 120,00 h H. Disponibles: 120,00 h

H. Justificadas: 27,00 h H. Justificadas: 27,00 h
Coste: 1.890,00 € Coste: 1.890,00 €

Desbloquear

3.144,50 h 16.555,00 €
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Moderador
Notas de la presentación
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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Moderador
Notas de la presentación
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 ordenación es descendente.

2) En el centro, el listado resultante de aplicar el filtrado superior
3) Abajo a la izquierda, se muestra el número de página del listado y los controles de navegación
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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Moderador
Notas de la presentación
A su vez, la información que se muestra en cada TS, dentro el listado es:
Nombre de la estructura de TS
Rango de fechas de la TS
Nombre del investigador
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 (): bloquea la TS. Esto significa que la información de las horas justificadas para esta persona no se pueden modificar ni eliminar.
Desbloquear (): desbloquea la TS. Esto significa que la información de las horas justificadas para esta persona sí 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 descripción del resumen y de sus funcionalidades, así como las funcionalidades del detalle son idénticas a las descritas en la sección Pendiente de validar, de este mismo menú. Se remite al lector a dicha sección para su documentación.
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GESTION DE PROYECTOS

Integrantes
Usuarios

e Seleccione los usuarios para ¢l informe y configirelo en la parte inferior de la ventana,

Listado de usuarios Vsuarios afadidos
Maestros

Abdelrahim Mshmad E1 Shafi 8424781l
Abel Barrias Casado 12386041F
Abel Martin Villsieie 08552088
Abel Ming ez

Abel Benito Veiga Copo Sa28ITATSE

No 52 ha afiadido ningdn integrante al informe

Abraham Diaz Garcia ATO23SMLE

Adnen Dwdd Dubin

Addn Aguilar Esquivel

Are a d e Adan Simdn Muels
trabajo prews

>l Mostrando 10 regist

Limite de fechas en los datos Datos de salida (ellja al menos 1) Datos adicionales

Fetha Deade Feelia o (W] Horas justificadas [B Docencia W] Disponibilidad

PATSSSTRRR | T ey [] costes
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Moderador
Notas de la presentación
El cuarto y último apartado en la gestión de las timesheets generadas es Detalle por usuario.

De forma homóloga al apartado anterior, aquí se puede elegir una persona y ver, de forma independiente, todas las TS de ésta, independientemente del estado en el que se encuentren.
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Integrantes

Usuarios

Listado de
personas

@ seleccione los usuarios para e informe y configarelo en la parte inferior de la ventana, P e rSO n aS
Vsuarios afadidos e | e g i d as

Abdelrahim Mahmaoud F1 Shafi

Abel Barrios Casado

Abel Martin Villsiejo 08558088
Abel Minguez Lipes

Abel Benito Verga Copo semz

No 52 ha afiadido ningdn integrante al informe
Abrsham Diag Garcia 4T023591E

Adnen Dwdd Dubin

Addn Aguilar Esquivel

Adan Simdn Muels
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Moderador
Notas de la presentación
Esta área de trabajo está 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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Nombre [ Apellidos [ NIF Profesor [ Alumno Centro de adscripcion
. \
F||trado 3 caracteres para buscar Todos
Listado de usuarios
e \
Ordenacion B .

Mombre y apellidos Anadir

Uelrahim Mahmoud El Shafi 05423781)
Listado de
Abel Barrios Casado 12396041F
personas Afiadi

Abel Martin Villarejo 06559083V - nadir

Abel Minguez Lopez 030703020

Abel Benito Veiga Copo 342627475

Abraham Diaz Garcia 47023591E

Adam David Dubin X7254040% -

O Ot ) L 1Y

Adan Aguilar Esquivel 03390003271 -
PO ) ¢

Adan Simon Muela 39736882N —

¢ el » [ JFS
dela Conchado Rodriguez 47363274H P

Paginacion
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Moderador
Notas de la presentación
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 ordenación sobre uno de los campos indicados anteriormente. Para ello sólo hay que pinchar en uno de los títulos de las columnas y ordenará el listado por ese campo de forma ascendente. Si se vuelve a pinchar el mismo campo, entonces lo ordenará 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.

En la parte inferior, se indica el número de páginas de listado, y se encuentran los botones de navegación por las mismas.
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Usuarios anadidos

Nombre y apellidos

Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia

/ Eliminar

Victor Luis De Nicolas De Nicolas
Mariano Ventosa Rodriguez

Tomas Gomez San Roman

G-
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Moderador
Notas de la presentación
Para seleccionar una persona, sólo hay que pinchar en la banda azul donde está su identificador.

Al hacer eso:
Bajo el identificador de la persona, se despliega un área donde se muestra información ésta y una serie de botones
A la 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 que se encuentren.
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Limite de fechas en los datos Datos de salida (elija al menos 1) Datos adicionales
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01/10/2020 30/06/2021 [ |Costes [ Ausencias [l Movilidad

o /

Cancelar Continuar
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Moderador
Notas de la presentación
La información que se muestra de la persona es:
Email: dirección de correo electrónico,
Centro de adscripción: centro al que está adscrita la persona.

Además hay tres botones:
Ver calendario, muestra el calendario que esta persona tiene asignado. Si no tuviese calendario asignado, este botón estaría deshabilitado.
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Proyectos

Integrantes Proyectos

Usuarios

0 Filtra los proyectos de cada usuario antes de generar el infarme.
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L] ACM2021-AgroMaster
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Moderador
Notas de la presentación
En la parte superior se puede seleccionar el año del calendario.

En lo días del calendario se marcan en color:
rojo, los festivos de carácter 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 día en el que no se trabaja.

Para cerrar esta vista hay que pulsar en el botón Cerrar.
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H oras Informe de justificacion por integrante EE
prOd uctivas Informe de Carlos Rodriguez-Morillo Garcia
M M. g Tei=l AN e Ta's L b TataTal e T L] Mt AN - r-ak anma - AT Abke wma LY Aanna b (A4
Listado de I | EEE— | | | | | | | | |
proye ctos I RAYUELA _ 144,50h | 144,50h 0,00h 60,500 48,50h 35,500 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,000 0,00h
RESPONSE 236500 | 236500 0,00h 93000 33 500 60.000 0.00h 0,000 0,000 0.00h 0000 0,00h
Resto de [ Restode proyectos | 6,000 0,00h 6,000 0,00h 0,00h 0,000 0,00h 0,00h 0,000 0,00h 0,000 6,00h
0,00n |  0,00n 0,00h 0,00n 0,000 0,000 0,00h 0,00h 0,00n 0,00n 0,00n 0,000 §
proye ctos
Datos Ausencias 156,00h | 72,00h | 8%4,00h 12,00h 54,00h 24,00h 24,000 24,00h
P~ Tiempo disponible 471,00n | 0,00h | 600,00 0,00h 0,000 78,00h 90,00h 84,00h
adicionales po dispo
Total
Informe de Tomés Gomez San Roman
RESPONSE _ 237,00h | 237,00h 0,00h 99,00h 82,00h 56,000 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h
Resto de proyectos 0,00h | 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,000 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h
Docencia 13,50h 9,50h 4,00h 9,50h 0,00h 0,000 4,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h
Gestion 0,00h |  0,00h 0,00h 0,000 0,00h 0,000 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h
Movilidad 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h
Ausencias 195,00h | 90,00h | 105,00h 7,50h 15,00h 67,500 30,00h 7,50h 30,00h 30,00h 7,50h 0,00h
Tiempo disponible 822,00h | 6850h | 753,50h £41,50h 45,50h 0,00h 93,50h 135,00h 112,50h 105,00h 142,50h 165,00h
e 128TEN R fNE NNR 287 RNh 187 BENh 147 BNk 122 ENh 127 RNk 147 BNk 147 BNh 128 NNk 1R8N NNA 1&8 NNh -

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
El segundo botón es Ver horario, que abre un calendario donde se muestran las horas diarias configuradas en el horario seleccionado.
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TOta| del Informe de justificacion por integrante
I nfo rme Informe de Canz Rodriguez-Mordllo Garcia

RAYUELA _
RESPONSE _

Resto de proyectos
Daocencia

Gestion

Movilidad
Ausencias

Tiempo disponible

Total 2020 - 2021

144,500
236,50h
6,00h
0,00h
0,00h
0,00h
156,00h
471,000

144,500
236,50h
0,00h
0,00h
0,00h
0,00h
72,00h
0,00h

R

60,50h
93,00h
0,00h
0,00h
0,00h
0,00h
6,00h
0,00h

48,50h
83,50h
0,00h
0,00h
0,00h
0,00h
12,00h
0,00h

35,50h
60,000
0,00h
0,00h
0,00h
0,00h
54,00h
0,00h

2
7

0,00h
0,00h
0,00h
0,00h
0,00h
0,00h
4,00h
8,00h

0,00h
0,00h
0,00h
0,00h
0,00h
0,00h
6,00h
108,00h

0,00h
0,00h
0,00h
0,00h
0,00h
0,00h
24,000
90,00h

0,00h
0,00h
0,00h
0,00h
0,00h
0,00h
24,00h
84,00h

0,00h
0,00h
0,00h
0,00h
0,00h
0,00h
6,00h
114,000

0,00h
0,00h
6,00h
0,00h
0,00h
0,00h
0,00h
126,00h

1.008,00 h @ 453,00h

159,50h 144,00h

149,50h 10

2,00h

114,00h 114,00h 108,00h

120,00h 132,00h

RESPONSE _
Resto de proyectos
Daocencia

Gestion

Movilidad
Ausencias

Tiempo disponible

Informe de Tomé&s Gémez S

237,00h
0,00h
13,50h
0,00nh
0,00h
195,00h
822,00h

237,00h
0,00h
9,50h
0,00h
0,00h
90,00h
68,50h

99,00h 82,00h
0,00h 0,00h
9,50h 0,00h
0,00h 0,00h
0,00h 0,00h
7,50h 15,00h
41,50h 45,50h

56,00h
0,00h
0,00h
0,00h
0,00h
67,500
0,00h

3
9

0,00h
0,00h
4,00h
0,00h
0,00h
0,00h
3,50h

0,00h 0,00h 0,00h
0,00h 0,00h 0,00h
0,00h 0,00h 0,00h
0,00h 0,00h 0,00h
0,00h 0,00h 0,00h
7.50h 30,00h 30,00h
135,00h 112,50h 105,00h

0,00h 0,00h
0,00h
0,00h
0,00h
0,00h
7,500
142,50h
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Moderador
Notas de la presentación
En la parte superior se puede seleccionar el año del calendario.

En lo días 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, sólo hay un valor (6 h/día), por lo que sólo se utiliza un color.

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



COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

ICAI ICADE CIHS

Informe de justificacidn por integrante m

Informe de Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia

RAYUELA_ 10.115,00€ | 10.115,00€ 000€ |  4.23500€ 3.395,00¢ 2.485,00€ 0,00¢ 0,00¢ 0,00€ 0,00€
RESPONSE_ 16.555,00¢ | 16.555,00€ 000 | 6510006 | 5845006 | £.200,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€
Resto de proyectos 420,00¢ 0,00€ 420,00€ 0,008 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€
Docencia 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00¢ 0,00€
Gestian 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,008 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€
Movilidad 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€
Ausencias 10.920,00€ 5.040,00€ 5.880,00€ 420,008 840,00¢ 3.780,00€ 1.680,00€ £20,00€ 1.680,00€ 1.680,00€
Tiempo disponible 471,00h / 47.880,00€ | 0,00h /0,006 | 600,00h /47.880,00€ | 0,00h/ 0,00 | 0,00h/0,00€ | 0,00n/0,00€ | 78,000 /7.140,00€ | 108,00h/7.980,00€ | 90,00h / 7.980,00€ | 84,00h /7.560,00€ | 1

oL | 85.470,00€ | 31.710,00€ 54,180,006 | 11.16500€ | 10.080,006 | 10.46500€ 8.820,00¢ 8.400,00€ 9,660,006 9.240,00€

L] b

Informe de Tomas GGmez San Roman

RESPONSE_ 18.960,00€ 18.960,00€ 0,00€ 7.920,00€ 6.560,00€ 4.480,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€
Resto de proyectos 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€
Docencia 1.120,00€ 800,00€ 320,00€ 800,00€ 0,00€ 0,00€ 320,00€ 0,00€ 0,00€
Gestion 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€
Movilidad 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€
Ausencias 15.600,00€ 7.200,00€ 8.400,00€ 600,00€ 1.200,00€ 5.400,00€ 2.400,00€ 600,00€ 2.400,00€
Tiempao disponible 821,50h / 81.480,00€ | 68,00h/12.800,00€ | 753,50h /68.680,00€ | 41,00h/ 4.040,00€ | 45,50h/4.840,00€ | 0,00h/3.920,00€ | 93,50h/9.880,00€ | 135,00h/11.400,00€ | 112,50h/ 11.400,00€

comillas.edu
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Notas de la presentación
El tercer botón es Ver coste, que abre un calendario donde se muestra el coste/hora diario configurado en el coste seleccionado.



COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

ICAI

ICADE

CIHS

Informe de justificacion por integrante

- B3

Informe de Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia

RAYUELA _ 144,50h / 10.115,00€ | 144,50h / 10.115,00€ 0,00h / 0,00€ 60,50h / 4.235,00€ 48,50h / 3.395,00€ 35,50h / 2.485,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h / 0,00€
RESPONSE _ 236,50h / 16.555,00€ | 236,50h / 16.555,00€ 0,00h / 0,00€ 93,00h /6.510,00€ 83,50h / 5.845,00€ 60,00h / 4.200,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h / 0,00€ 0.
Resto de proyectos 6,00h / 420,00€ 0,00h / 0,00€ 6,00h / 420,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h / 0,00€ 0.
Docencia 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€ 0,00h /0,006 0.
Gestién 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€ 0,00h / 0,00€ 0.
Movilidad 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€ 0,00h /0,006 0.
Ausencias 156,00h / 10.920,00€ 72,00h / 5.040,00€ 84,00h / 5.880,00€ 6,00h / 420,00€ 12,00h / 840,00€ 54,00h / 3.780,00€ 24,00n / 1.680,00€ 6,00h / 420,00€ 24,00h /
Tiempo disponible 471,00h / 47.880,00€ 0,00h / 0,00€ | 600,00h / 47.880,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h / 0,00€ 78,00h / 7.140,00€ | 108,00h / 7.980,00€ 90,00h /
D 1.008,00h /85.470,00 € | 453,00h/31.710,00€ | 690,00h /54.180,00€ | 159,50h/ 11.165,00€ | 144,00h/ 10.080,00€ | 149,50h/ 10.465,00€ | 102,00h /8.820,00€ | 114,00h/8.400,00€ | 114,000/

3

RESPONSE _

Resto de proyectos
Docencia

Gestion

Movilidad
Ausencias

Tiempo disponible

237,00h / 18.960,00€
0,00h / 0,00€

13,50h / 1.080,00€
0,00h / 0,00€

0,00h / 0,00€
195,00h / 15.600,00€
822,00n / 81.440,00€

237,00h / 18.960,00€
0,00h / 0,00€

9,50h / 760,00€
0,00h / 0,00€

0,00h / 0,00€

90,00h / 7.200,00€
68,50h / 12.760,00€

0,00h / 0,00€

0,00h / 0,00€

4,00h / 320,00€
0,00h / 0,00€

0,00h / 0,00€
105,00h / 8.400,00€
753,50h / 68.680,00€

99,00h / 7.920,00€
0,00h / 0,00€
9,50h / 760,00€
0,00h / 0,00€
0,00h / 0,00€
7.50h / 600,00€
41,50h / 4.000,00€

82,00h / 6.560,00€
0,00h / 0,00€
0,00h / 0,00€
0,00h / 0,00€
0,00h / 0,00€
15,00h / 1.200,00€
45,50h / 4.84L0,00€

56,00h / 4.480,00€
0,00h / 0,00€
0,00h / 0,00€
0,00h / 0,00€
0,00h / 0,00€
67,50h / 5.L00,00€
0,00h / 3.920,00€

0,00h / 0,00€
0,00h / 0,00€
4,00n / 320,00€
0,00h / 0,00€
0,00h / 0,00€
30,00h / 2.400,00€
93,50h / 9.880,00€

0,00h / 0,00€

0,00h / 0,00€

0,00h / 0,00€

0,00h / 0,00€

0,00h / 0,00€

7,50h / 600,00€
135,00h / 11.400,00€

Informe de Tomds GGmez San Roman

30,
112,51

comillas.edu



Moderador
Notas de la presentación
En la parte superior se puede seleccionar el año del calendario.

En lo días 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, sólo hay un valor (70 €/h), por lo que sólo se utiliza un color.

Para cerrar esta vista hay que pulsar en el botón Cerrar.
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Moderador
Notas de la presentación
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.
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UNIVERSIDAD PONTIFICIA

ICAI

Listado de
proyectos

Configuracion

del informe

Usuarios

comillas.edu

GESTION DE PROYECTOS

Proyectos

Fecha Desde

RESPUNSE
OPEN_ENTRANCE
IELECTRI

Elnivessal

ECEMF

Eln Flextien

ATTEST
Carlos-prueha_hasts_f
Prurba_sesien_lormativa

Soinde-Llectrodos_Wireless-Fase.

Proyectos
elegidos

integRatEd Salilions far POsitive eergy and reSilient CiliEs

pen energy bransidion analyses for a low cashin reanamy

IELECTRIX- fndian and Europesn Local Energy CommuniTies for Renewa...

Eliniverssl - Market enabling interface to unlosk Aexibility solutions fors..,

European Climate and Energy Modelling Farun
Mo se ha afadide ningin provecto al Informe
B} Flestien. Highly eficient and flrdbln integration af binmass and ren...
Advanced Tosls Towards cost-eficient decarbonisation of future reliable ...

asdfas

Pruchans del nueve Sistema bitegeads de ko

Desamollo de un sistema de

ONCRCORCHCRCEONCNONC]

Limite de fechas del informe

Facha Hasta

di/mm/ssas [ dd/meiamsa B

<

< 1/37

>

Datos de salida (elija al menos 1)

| Horas justificadas
[] Costes

1] M ndo 10 reg

-



Moderador
Notas de la presentación
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 ordenación es descendente.

2) En el centro, el listado resultante de aplicar el filtrado superior
3) Abajo a la izquierda, se muestra el número de página del listado y los controles de navegación
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.



COMILLAS

1CAl ICADE CIHS

Filtrado \

Ordenacion

Identificador Titulo Afiadir

Identificador [ Titulo

integRatEd Solutions for POsitive eNergy and reSilient CitiEs

Listado de
personas

Fecha Desde Fecha Hasta

OPEM_ENTRANCE Open energy transition analyses for a low-carbon economy
dd,/mm/azaa dd/mm /5353 - b P = ; U= 4

Estado del Proyecto IELECTRIX |IELECTRIX - Indian and European Local Energy CommuniTies for Renewa...

EUniversal EUniversal - Market enabling interface to unlock flexibility solutions for c...

Integrante

ECEMF European Climate and Energy Modelling Forum A~ .
: nadir

Bic-FlexGen BIO-FlexGen- Highly-efficient and flexible integration of biomass and ren...

@@@@

ATTEST Advanced Tools Towards cost-efficient decarbonisation of future reliable ...

Carlos-prueba_hasta_RI asdfas

Prusba_sesion_formativa Pruebas del nusvo Sistema Integrade de Informacifoacute;n (S12) de pro...

CRONCHC,

hde-Electrodos_Wireless-Fase...  Desarrollo de un sistema de monitorizacion neuroldgica intraoperatoria. ...

Paginacion

Mostrando 10 registros por pagina

comillas.edu
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Notas de la presentación
A su vez, la información que se muestra en cada TS, dentro el listado es:
Nombre de la estructura de TS
Rango de fechas de la TS
Identificador del proyecto
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 (): bloquea la TS. Esto significa que la información de las horas justificadas para esta persona no se pueden modificar ni eliminar.
Desbloquear (): desbloquea la TS. Esto significa que la información de las horas justificadas para esta persona sí 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 descripción del resumen y de sus funcionalidades, así como las funcionalidades del detalle son idénticas a las descritas en la sección Pendiente de validar, de este mismo menú. Se remite al lector a dicha sección para su documentación.
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yecto

g
‘

RESPONSE_

/ Eliminar

RAMUELA_
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1CAl ICADE CIHS

Datos de

Fechas salida.

\ N\

Limite de fechas del informe

Datos de salida (elija al menos 1)

[ Horas justificadas
[ ]Costes

Fecha Desde Fecha Hasta
01/10/2020 30/06/2021

Cancelar Continuar

| Cancelar informe
comillas.edu



Moderador
Notas de la presentación
En esta parte del presente documento se describen los siguientes apartados del menú principal “Informes”:
Las secciones que forman las distintas pantallas de este menú
Cómo obtener los informes de justificaciones para una o varias personas
Cómo obtener los informes de justificaciones para uno o varios proyectos
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1CAl ICADE CIHS

GESTION DE PROYECTOS

Proyectos
Usuarios

Integrantes

0 Filtra los Integrantes de cada proyecta antes de generar el infarme.

Listado de
participantes

| ] Gregonio Ignacio Lépez Lopez
Maestros —| Javier Matanza Domingo
[ Mereida Bueno Guerra

Permisos

B Manio Castro Ponce

comillas.edu

Dedic [_| Francisco Javier Herralz Martinez
Wi Carlos Rodriguez-Morcillo Garcla

RESPONSE_

|| Gregorio lgnacio Lopez Lapez
W Ralasl Cossent Arin
[] Javier Matanza Domingn

M Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia
M| José Pablo Chaves Avila
| Tomas Gomez San Romdn -

F

Volver

Cancelar

T
: :
—

Generar
informes




COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA Selector de
ICAl ICADE CIHS proyecto

Paq u ete d e Informe de justificacion por proyecto / m
trabajo

RAVLIELA Die 2020 | Ena 2021
Tare as con Resto de integrantes

. . Resto de integrantes 0,00h
Integ rantes Resto de integrantes 0,00h
Resto de integrantes 0,00h
54,00h
Carlos Rodriguez-Morci... 10,50h

Resto de integrantes 112,00h 112,00h 57,00h 34,00h 21,00h

arlos Rodriguez-Moreci... ;) ! : i ;|
ReStO de WP Carlos Rodri Morci 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h

y tare aS Resto de integrantes 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h
Rafael Palacios Hielsch... 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h
Mario Castro Ponce 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h
Resto de integrantes 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h
Resto de integrantes 27,00h 27,00h 10,50h 9,50h 7.00h

0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h
Mario Castro Ponce 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h
Resto de integrantes 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h
Resto de integrantes 0,00h 0,00h 1 0,00h 0,00h 0,00h
Mario Castro Ponce 0,00h 0,00n 0,00n 0,00h 0,00h
Resto de integrantes 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h
David Contreras Barcena 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h
Mario Castro Ponce 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h
Resto de integrantes 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h

0,00h 0,00h 0,00nh 0,00h 0,00h

comillas.edu
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Notas de la presentación
A continuación, se describen las secciones que componen las distintas ventanas del menú principal “Informes”.



COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA Agregado Justificacion Descargar \ Cerrar
ICAI ICADE CIHS anual mensual en Excel
Total del T e justificacion por proyecto
informe AAVUELA
2020
WP1 337,00h 111,00h 83,50n

Resto de integrantes 337,00h 142,50h 111,00h 83,50h
Resto de integrantes 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h
Resto de integrantes 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h
T1.4 Resto de integrantes 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h
WP2 175,00h 86,00h 54,00h 35,00h
Carlos Rodriguez-Morci... 36,00h 18,50h 10,50h 7,00h
Resto de integrantes 112,00h 57,00h 34,00h 21,00h
Carlos Rodriguez-Morci... 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h
Resto de integrantes 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h
Rafael Palacios Hielsch... 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h
Mario Castro Ponce 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h
Resto de integrantes 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h
T2.4 Resto de integrantes 27,00h 10,50h 9,50h 7.00h
WP3 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h
Mario Castro Ponce 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h
Resto de integrantes 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h
T3.2 Resto de integrantes , 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h
Mario Castro Ponce 0,00n 0,00n 0,00h 0,00h
Resto de integrantes 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h
T3.4 David Contreras Barcena 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h
Mario Castro Ponce 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h
Resto de integrantes 0,00h 0,00h 0,00h 0,00h

WP4 0,00n . 0,00h 0,00h 0,00h

comillas.edu
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Moderador
Notas de la presentación
Cuando se selecciona “Informes” en el menú principal de la izquierda, se presenta un área de trabajo con tres secciones principales:
1) Una fila superior de Menús 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 continuación en los siguientes apartados del documento.
2) Un área de trabajo que depende del menú secundario seleccionado, y que se detalla en los siguientes apartados para cada una de las opciones disponibles.



it o Informes: justific. por usuario

COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

ICAI ICADE CIHS
Informe de justificacién por proyecto m
RAYUELA_ RESPONSE_
Resto de integrantes 20.220,00€ 20.220,00¢  0,00€ 8.550,00€ 6.660,00€  5.010,00€ 0,00¢ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€
Resto de integrantes 0,00€ 0,00€  0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€
Resto de integrantes 0,00€ 0,00€  0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€
Resto de integrantes 0,00€ 0,00€  0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€
Carlos Rodriguez-Morci... 2.520,00€  2.520,00€ 0,00€ 1.295,00€ 735,00€ 490,00€ 0,00¢€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€
Resto de integrantes 6.01500€  6.01500€ 0,00€ 3.060,00€ 1.83500€  1.120,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€
Carlos Rodriguez-Morci... 0,00€ 0,00€  0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€
Resto de integrantes 0,00€ 0,00€  0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€
Rafael Palacios Hielsch... 0,00€ 0,00€  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€  0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€
Resto de integrantes 0,00€ 000€  0,00€ 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€ 525,00€ 475,00€ 350,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€
Mario Castro Ponce 0,00€ 0,00€  0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€
Resto de integrantes 0,00€ 0,00€  0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€
Resto de integrantes 0,00€ 0,00€  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€  0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€
Resto de integrantes 0,00€ 0,00€  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€  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€  0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00¢ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€
Resto de integrantes 0,00€ 0,00€  000€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€ 0,00€

comillas.edu
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UNIVERSIDAD PONTIFICIA

ICAI ICADE

CIHS

Informe de justificacién por proyecto

RAYU ELA_

RAWELA [ Towl2020-2021 | 20201 20211 0ct2020 ]  Nov2020 | Dic2020 | Ene2021 | Feb2021 | Mar 2021 | Abr2021 [

RESPONSE_

(Y o |

337,00h /20220006  337,00h/20.220,00€ 000h/000€  142,50h/8.550,00€  111,00h/6.660,006  83,50h/5.01000€ 0,00h/0,00€ 000h/000€ 000h/0,00€ 0,00h/0,00€

_ Resto de integrantes 337,00h/20.22000€  337,00h/20.220,006 000h/000€ 142,50h/8.550,006  111,00h/6.660,006  8350h /5010006 000h/000€ 000h/000€ 000h/000€ 0,00h/000€

T1.2 Reslo de integrantes 0,00h / 0,00€ 0,00h /0,006 0,00h/0,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h /0,006 000h/0,00€ 000h/000€ 000h/000€ 0,00h/000€

[T18  Restodeintegrantes 0,00h / 0,00€ 0,00h /0,006 0,00h/0,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h /0,006 0,00h/0,00€ 0,00h/0,00€ 0,00h/000€ 000h/0,00€

T1.4 Resto de integrantes 0,00h / 0,00€ 0,00h /0,006 0,00h/ 0,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h /0,006 000h/0,00€ 000h/000€ 000h/000€ 0,00h/000€

WP2 175,00h / 9.885,00€ 17500n / 9.88500€ 000h/000€  8600h/4.88000€  5400h/3.04500€  3500h/1.960,00€ 000h/0,00€ 000h/000€ 000h/000€ 000h/000€

Carlos Rodriguez-Morci.. 36,00h / 2.520,00€ 36,00h / 2.520,00€ 0,00h/0,00€  18,50h/ 1.295,00€ 10,50h / 735,00€ 7,00h/490,00€¢ 0,00h/0,00€ 000h/000€ 0,00h/000€ 0,00h/0,00€

_ Resto de integrantes 112,00h / 6.015,00€ 112,00h / 6.01500€ 0,00h/0,00€  57,00h/3.060,006  3400h/1.83500€  21,00h/1.120,00€ 000h/0,00€ 000h/000€ 0,00h/000€ 0,00h/0,00€

29 Carlos Rodriguez-Morci... 0,00h / 0,00€ 0,00h /0,006 0,00h/ 0,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h /0,006 000h/0,00€ 000h/000€ 000h/000€ 000h/0,00€

Resto de integrantes 0,00h / 0,00€ 0,00h /0,006 0,00h/ 0,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h /0,006 0,00h/0,00€ 000h/000€ 000h/000€ 0,00h/000€

Rafael Palacios Hielsch.. 0,00h / 0,00€ 0,00h /0,006 0,00h/ 0,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h /0,006 000h/0,00€ 000h/000€ 000h/000€ 0,00h/0,00€

Mario Castro Ponce 0,00h / 0,00€ 0,00h /0,006 0,00h/ 0,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h /0,006 0,00h/0,00€ 000h/000€ 000h/000€ 0,00h/000€

Resto de integrantes 0,00h / 0,00€ 0,00h /0,006 0,00h/ 0,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h /0,006 0,00h/0,00€ 000h/000€ 000h/000€ 0,00h/000€

T2.4 Resto de integrantes 27,00h / 1.350,00€ 27,00h / 1.350,00€  0,00h / 0,00€ 10,50h / 525,00€ 9,50h / 475,00€ 7,00h /350,006 0,00h/0,00€ 000h/000€ 000h/0,00€ 0,00h/0,00€

WP3 0,00h / 0,00€ 0,00h /0,006 0,00h/ 0,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h /0,00€ 0,00h/0,00€ 0,00h/000€ 0,00h/000€ 000h/000€

Mario Castro Ponce 0,00h / 0,00€ 0,00h /0,006 0,00h/ 0,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h /0,00€ 000h/0,00€ 000h/000€ 000h/000€ 0,00h/0,00€

_ Resto de integrantes 0,00h / 0,00€ 0,00h /0,006 0,00h/ 0,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h /0,006 000h/0,00€ 000h/000€ 000h/000€ 0,00h/0,00€

T3.2 Reslo de integrantes 0,00h / 0,00€ 0,00h /0,006 0,00h/ 0,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h /0,00€ 000h/0,00€ 000h/000€ 000h/000€ 0,00h/000€

Mario Castro Ponce 0,00h / 0,00€ 0,00h /0,006 0,00h/ 0,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h /0,00€ 000h/0,00€ 000h/000€ 000h/000€ 0,00h/000€

_ Resto de integrantes 0,00h / 0,00€ 0,00h /0,006 0,00h/ 0,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h /0,00€ 000h/0,00€ 000h/000€ 000h/000€ 0,00h/0,00€

T3.4 David Contreras Barcena 0,00h / 0,00€ 0,00h /0,006 0,00h/ 0,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h/0,00€ 000h/0,00€ 000h/000€ 000h/000€ 0,00h/0,00€

Mario Castro Ponce 0,00h / 0,00€ 0,00h /0,006 0,00h/ 0,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h /0,006 0,00h/0,00€ 000h/000€ 000h/000€ 000h/000€

_ Resto de integrantes 0,00h / 0,00€ 0,00h /0,006 0,00h/ 0,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h / 0,00€ 0,00h /0,00€ 000h/0,00€ 000h/000€ 000h/000€ 0,00h/0,00€
WwpaA nnnk / 0NNE nnnh f NNNE nNnh / NnNne nnnh r nNNE nnnh / NNNE nnnh fNNNE nNnh f N NNE nnnh f nnNng nnnh f nNNg
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Moderador
Notas de la presentación
A continuación, se describen las funcionalidades del menú secundario Justificaciones por usuario.

Aquí se pueden generar informes de las horas justificadas cada mes para una o varias personas.
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Moderador
Notas de la presentación
El área de trabajo del menú secundario Justificaciones por usuario está dividido en tres partes:
Una zona a la izquierda, donde se muestra un listado de todas las personas dadas de alta en el sistema SI2
Una zona a la derecha, donde se van poniendo las personas seleccionadas de las que se quiere obtener el informe
Una zona inferior, donde se configuran los campos de información que se quieren ver en el informe.
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GESTION DE PROYECTOS

Beclaracion de dedicaciones mensuales

Pedra Zamara Garcin
Geovsnny Albsrts Marulands Garcis
Davidl Roch Dupre

Alemis Cantizane Gonzale:

£gera Pricie. Canredin

Cagigal de Gregorio

el Francisea Morates Cantrerss

14>

02805820F.

34885953

38a30501F

ASATI162

50125054

52312832k

286228520

SEMLEAUP

028824260

705154374

mgafernandesSeoillas.edu
pablu@eormillas.edu
pedrazamom@eomilias.edu
grnanulandaEeomiliss.edy
drochBamillatedy

alexnis.carti,
prnnzalezgnggera@eomillng.edu
Imarquereomillas.edu
veayigalScomiflas.ed

Gestionar dedicaciones



Moderador
Notas de la presentación
La primera zona, a su vez, está estructurada en:
Una zona de filtrado donde se puede limitar el listado siguiente según los siguientes campos:
Nombre, apellidos o NIF de la persona
Su condición de profesor o alumno
El Centro de adscripción 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 títulos 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 número de páginas de filtrado y los controles de navegación.

Para seleccionar una persona de la cual queremos obtener el informe de sus horas justificadas, hay que pulsar en el icono de añadir () que hay a la derecha del nombre.
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Nombre [ Apellidos [ NIF

E=cribe para buscar

Mombre y apellidos
arta Garcia Ferndndez
Pablo Garcia Gonzélez
Pedro Zamora Garcia
Geovanny Alberto Marulanda Garcia
David Roch Dupré
Alexis Cantizanc Gonzalez
Pedro Gonzalez-Gaggero Pricto-Carrefio

Javier Marquez Vigil

Virginia Cagigal de Gregorio

anuel Francisco Morales Contreras

02905920P

34338998E

36930501E

AS453182

50125014

52312832E

28622692C

52365948P

02332426C

TO51542TA

Comreo electronico
mgafernandez@comillas.edu
pablo@comillas.edu
pedrozamora@comillas.edu
gmarulanda@comillas.edu
droch@comillas.edu
alexis.cantizano@comillas.edu
pgonzalezgaggero@comillas.edu
jmarguez@comillas.edu
veagigal@comillas.edu

mfcontreras@comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
A medida que se van seleccionando personas, se van añadiendo a la lista que hay en la parte derecha de la ventana.

Si se quiere quitar a alguien de dicha lista, sólo hay que pulsar en el icono de eliminar () que hay a la derecha del nombre.
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Geovsnny Albsrts Marulands Garcis garulsndaEeomillas.edu

David Roch Dupre drochBomillasnedy

Alexis Canlizane Gonziber alenis.cartizanoZwomillanedu

Fedra Gonrdles-Gaggern Prieta.Camedlo 286328520 prnnzalezgnggera@eomillng.edu
SEHESIUP Imarquezificomillas.edy
winia Cagigal de Greguriu 028824260

Manizal Francizes Morates Cantreras TOE1543TA crmtraran Sesenillawmdy
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Ver
dedicaciones

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
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 configuración.

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 está la configuración de los datos adicionales, donde se puede configurar que en el informe, además de las horas justificadas mes a mes en los proyectos, se indiquen las horas empleadas en:
Docencia
Gestión 
Movilidad
Ausencias y
Horas disponibles.
Igual que antes, hay que seleccionar (en naranja) los datos deseados.

Por último, a la derecha del todo hay dos botones.
Cancelar informe, limpia la lista de personas seleccionadas y la configuración del informe
Siguiente paso, permite avanzar en la generación de los informes de horas justificada mes a mes, siempre y cuando esté toda la información necesaria.
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cerrados

Carlos-prueha_hasta_valldar

COVID- 15 CAUDETE

g 8 3

CINIMENIS-Adalux_Fase |

EIXIMENIS Adalux_Fase H
MDE Kb 2

NoMasvello-Fotodepilacion_il

PLUVIA PulsadorAlanma

Sistema_Riego-ABE

Proyectos

Solnde-Clectrodos Wireless-
Fase_|_desarrollo

COMILLAS-Capnometrla_viabllidad
CAF-RevocacionFrenc

ACM2021-AgroMaster

a 8 82 8 8 88 888

LOOP DX SEPTIBELL

Prueba_seslon_formativa

8110125

Presupuesto

Dedicaciones

Apuntado Disponible F—

comillas.edu



Moderador
Notas de la presentación
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 agregarán en una sola fila titulada “Resto de proyectos”, de tal forma que siempre se muestren todas las horas justificadas en proyectos.

Por último, en la esquina inferior derecha hay tres botones de acción para:
Cancelar la generación de los informes. Vuelve a la vista anterior y borra toda la configuración de informes que se tenga
Volver a la vista anterior, sin borrar la configuración de informes que se tiene
Generar los informes de las personas seleccionadas.
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habilitadas
Apuntado
w& LUJUF_UVA-SEFIIPELL qUug

Prueba_sesion_formativa 133518 1200] | 1100] | 100] | 1000] | 2000] | 700] |
TOTALES 51101.26 1200 1100 100 1000 2000 700

Totales
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Moderador
Notas de la presentación
Cuando se pulsa en Generar informe, después de unos segundos, se muestra una ventana como esta.

En ella se presenta una tabla por cada usuario seleccionado en la que se muestra la siguiente información:
En la primera fila (color naranja) se indica el número máximo de horas que la persona puede justificar cada mes. Esta información se obtiene directamente del horario que la persona tenga asignado.
En las siguientes filas se muestra la información de los proyectos indicados en el paso anterior
Después está la fila de “Resto de proyectos” donde se agrega la información de los demás proyectos que no se han seleccionado en el paso anterior
A continuación, se muestran las filas correspondientes a los datos adicionales. Si alguno de los datos adicionales no se selecciona, esta información no se muestra en el informe de ninguna forma, ni siquiera agregada con otros campos.
Por último, una fila que muestra el total de horas justificadas.
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(5] Mastrar proyectos cerrados [T - 2015-2016 | < [EUECELEERGRE] > | i 2029-200 [l
Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia

-} carlos-prueba_hasta_valldar ] [} ] 9 1] 0 9 7} 0 L] o o o 0 o
[} COVID-19- CAUDETE 0 0 0 a o ] o o 2 [ a ] ] a ]
[ | CIXIMENIS-Adalue_Fase | 230145 ¢ 230145 0 0 0 (] 0 0 [ [ 0 0 0 o
0 EIXIMENIS Adalux_Fase I 10856.05 (] 10858.06 L 0 o 0 0 2 [ (] ] o 0 o
0 MDE Kb 2 514.72 [ 51472 a 0 o [ [} o [ 0 o ] o o
(e} NoMasVello-Fotodepilacion_11 55365 o 55265 [ 0 ] [ g ] [ 0 0 ] 0 0
-] PLUVIA PulsadorAlarma 0 0 0 a a ] [ a o [ 0 o o o o
(-} sistema_Riego-ABE 1420373 o 14203.73 ¢ 0 ] (] L] 0 0 0 0 ] (] 0
- :::‘:T_’:m Yrslesr, 25000 0 15000 Q 0 ] (] (] (] (] (] 0 o (] 0
[ COMILLAS-Capnometria_viabifidad o 9 1] 9 [ o (] 9 ) [ ] o ] 9 o
[} CAF-RevocacionFrens 5245 L 5345 (] 0 0 [} (] 0 [ (! ] ] 0 0
] ACM2021-AgroMaster 0 o 0 0 0 0 ¢ 0 o ¢ 0 o [3 0 o
(i LOOP DX SEPTIBELL 4000 [ 4000 0 0 ] [ [ ] o [ o ] 0 o

Prugha_seslon_formativa 133518 Ta51. IR0 1200] | 1100] | wo] | w00 [ 2000] | 700] | o] [ of | of | of [ [ o
TOTALES 8110126 6100 B5001.26 1200 1100 100 1000 | 2000 700 L 0 0 o 0 ]

Generar

Cancelar .
informes

| Cancelar Guardary salir

comillas.edu



Moderador
Notas de la presentación
En columnas se muestra:
El agregado de todo el rango temporal configurado en el informe
El agregado anual para cada uno de los años que se solape con el rango temporal configurado en el informe
Las horas justificadas cada mes del rango temporal configurado en el informe

Por último, en la esquina superior derecha se pueden realizar las siguientes acciones:
Descargar en Excel toda la información de los informes generados
Cerrar la vista actual.
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8| Mastrar proyectos cerados [T - 2015-2016 B oo 2022-2023 n i 2029-200 [l
Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia

-} carlos-prueba_hasta_valldar ] [} ] 9 1] 0 9 7} 0 L] o o o 0 o
[} Atraceion_infantil Pluvia |CERRADO] 2800 0 800 o o a [ a 2 [ a o ] a o
7] COVID-15-GAUDETE 0 o o 0 0 0 (] 0 0 [ 9 ] ¢ 0 o
ty Curso TEH [CERRADD] 1860 a 1860 a ] ] o 0 ] [ 0 o o ° ]
i EIXIMENIS Arkalux_Fase:_| 230145 0 230045 a 0 o [ 0 o o 0 o 0 0 o
[} EIXIMENIS-Adalux_Fase_Il 1085E.08 o 10858.08 0 0 o 0 0 ] [ a 0 0 ¢ o
t Cenerador_Pulsos FIDIAS [CERRADG] 167204 0 167254 o 0 o [ 0 o 0 0 o o o 0
" IntegracionWMBUS-SAC [CERRADO] 0 [ 0 [ 0 ] ¢ ] 0 [ 0 0 ] ] 0
-} MDE-Kb-1 [CERRADO] w23 a 18523 [ 0 o o 0 o 0 0 o o 0 ]
-] MDE-Kb-2 51472 0 514.72 9 0 ] [ 0 ] ¢ 0 ] o 9 o
[} NoMasvello-Fotodepilacion [CERRADD] 116169 o 116189 [} 0 0 [ q 0 [ q 0 0 0 0
[} mﬁ;r[:‘::;ﬂ:?“' 655165 g EE5L65 [ 0 0 ¢ 0 0 ¢ 0 o 3 9 o
7 § f;:';m;ﬁr“"p““i"" 1880 [ 1683 [ [ ) [ [ ) [ [ ) ] 0 0
(7] Adinda {CERRADO] g : 201938 o 201536 9 o o [3 9 o [3 ] o ] 9 o
m HNoMasvello-Fotodepbacion 11 5526.5 L] S526.5 o a o L] Q o L] Q o (1] (1] o
[+ PLUVIA PulsadorAlarma 0 0 0 a o o o a ] [ a 0 ] a o
(7} SEPSA-MVB-extra-2009 [CERRADD] 2mT08 a 72108 [ 0 o [ [ ] [ 0 ] 0 0 o
t Sistema_Riego ABE 1420373 [ 14203.73 o 0 o [ 9 ] o ) ] ] 0 ]
] ;‘im?::ﬁ'::;—“"'m' 454278 0 454278 a 0 ] [ a ] [ a o ] o o
-} i 2800 n 2=0n o n n 0 [ n n [ n n o n s

comillas.edu



Moderador
Notas de la presentación
Cuando se configura el informe para obtener únicamente los datos de coste, la apariencia es como la mostrada en la diapositiva.
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D Mostrar proyectos cerrados

Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia

E% Carlos-prueba_hasta_validar 0
E% COVID-19-GAUDETE 0
(7} EIXIMENIS-Adalux_Fase_| 2301.45
() EIXIMENIS-Adalux_Fase_[I 10858.06
(7} MDE-Kb-2 514.72
E% NoMasVello-Fotodepilacion_Il 5526.5
g PLUVIA-PulsadorAlarma 0
= Sistema_Riego-ABB 14203.73
E% iu inde-Electrodos_Wireless- =
ase_|_desarrollo
E% COMILLAS-Capnometria_viabilidad 0
(=} CAF-RevocacionFreno 5345
Fo ACM2021-AgroMaster 0
E% LOOP_DX-SEPTIBELL 4000
Prueba_sesion_formativa 13351.8
TOTALES | 91101.25]

2301.45

10858.06

514.72

5526.5

14203.73

35000

5345

4000

7251.799999¢

85001.26

IBY 220152016

0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0

curso 2013-2020 [}

0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0
0 0 0

Ira 2029-2030

comillas.edu
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Moderador
Notas de la presentación
Y cuando se configura con los datos de horas y coste, la apariencia es como la mostrada en la diapositiva.
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Moderador
Notas de la presentación
A continuación, se describen las secciones que componen las distintas ventanas del menú principal “Proyectos”.
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Filtrado

Ordenacion

Listado de
personas

Paginacion

CIHS

I

Mombre [ Apellidos |/ NIF

Escribe para buscar

Mombre y apellidos

P=(rahim Mahmoud El Shafi

\ Abel Barrios Casado

Abel Martin Villarejo

Abel Minguez Lépez

Abel Benito Veiga Copo

Abraham Diaz Gardia

Adam David Dubin

Adan Aguilar Esquivel

Adén Simodn Muela

\ dela Conchado Rodriguez

1< < 1/35%0

comillas.edu

05423781.J

12396041F

06559088V

030703020

342627475

47023591E

KT254045K

08350003271

39736882N

473632T4H

amahmoud@comillas.edu
abarrios@comillas.edu
amvillarejo@comillas.edu
aminguez(@comillas.edu
aveiga@comillas.edu
adgarcia@comillas.edu
adubin@comillas.edu
aaguilar@comillas.edu
adansimon@comillas.edu

aconchado@comillas.edu

Mostrando 10 registros por pagina

Calendario

Simple
Simple
Simple
Simple
Simple
Simple
Simple
Simple
Simple

Simple



Moderador
Notas de la presentación
El área de trabajo del menú secundario Justificaciones por proyectos está dividido en tres partes:
Una zona a la izquierda, donde se muestra un listado de todos los proyectos registrados en el sistema SI2
Una zona a la derecha, donde se van poniendo los proyectos seleccionados de los que se quiere obtener el informe
Una zona inferior, donde se configuran los campos de información que se quieren ver en el informe.
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Nombre | Apellidos | HIF
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Carlos Rodrigues-Morcillo Garcia

ORGOGIZIF

431507885
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Notas de la presentación
La primera zona, a su vez, está estructurada en:
Una zona de filtrado donde se puede limitar el listado siguiente según los siguientes campos:
Identificador o título 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 títulos 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 número de páginas de filtrado y los controles de navegación.

Para seleccionar un proyecto del cual queremos obtener el informe de sus horas justificadas, hay que pulsar en el icono de añadir (+) que hay a la derecha del título.
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Moderador
Notas de la presentación
A medida que se van seleccionando proyectos, se van añadiendo a la lista que hay en la parte derecha de la ventana.

Si se quiere quitar alguno de dicha lista, sólo hay que pulsar en el icono de eliminar () que hay a la derecha del identificador.
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Notas de la presentación
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 configuración.

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 último, a la derecha del todo hay dos botones.
Cancelar informe, limpia la lista de personas seleccionadas y la configuración del informe
Siguiente paso, permite avanzar en la generación de los informes de horas justificada mes a mes, siempre y cuando esté toda la información necesaria.
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Notas de la presentación
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 agregarán en una sola fila titulada “Resto de integrantes”, de tal forma que siempre se muestren todas las horas justificadas en las personas.

Por último, en la esquina inferior derecha hay tres botones de acción para:
Cancelar la generación de los informes. Vuelve a la vista anterior y borra toda la configuración de informes que se tenga
Volver a la vista anterior, sin borrar la configuración de informes que se tiene
Generar los informes de los proyectos seleccionados.



COMILLAS

ICAI ICADE CIHS

Calendario Horario Coste Visualizacién de errores

Desplegable
de calendarios

Calendario personal

PDI_Madrid

Visualizacion

Guardar

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
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 información:
En la primera fila se muestra el primer paquete de trabajo, e indica el número de horas justificadas en todas las tareas
En las siguientes filas se muestra la información de las tareas del paquete de trabajo en el que se encuentran anidadas.
Después está la fila de “Resto de integrantes” donde se agrega la información de las demás personas que no se han seleccionado en el paso anterior
A continuación, se muestran el resto de paquetes de trabajo, junto con sus tareas.
Por último, una fila que muestra el total de horas justificadas.
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Notas de la presentación
En columnas se muestra:
El agregado de todo el rango temporal configurado en el informe
El agregado anual para cada uno de los años que se solape con el rango temporal configurado en el informe
Las horas justificadas cada mes del rango temporal configurado en el informe

Por último, en la esquina superior derecha se pueden realizar las siguientes acciones:
Descargar en Excel toda la información de los informes generados
Cerrar la vista actual.
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Notas de la presentación
Cuando se configura el informe para obtener únicamente los datos de coste, la apariencia es como la mostrada en la diapositiva.
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Notas de la presentación
Y cuando se configura con los datos de horas y coste, la apariencia es como la mostrada en la diapositiva.
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Notas de la presentación
En esta parte del presente documento se describe una funcionalidad que se llama Dedicaciones.

Permite que un investigador pueda declarar, mes a mes, su dedicación a los distintos proyectos en los que participa. Es decir, es una forma de justificar la dedicación a investigación que tiene un usuario.

A continuación, se describen los detalles.
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Notas de la presentación
En esta ocasión no hay varias secciones, como en otros menús principales. Sólo hay una, y tiene dos partes.

Una primera parte es un botón (Ver mis dedicaciones) donde el usuario, directamente, puede abrir su tabla de declaración 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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Notas de la presentación
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 dirección de correo electrónico 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 título de cada columna de la tabla. Volviendo a pinchar, el orden es descendente.

Por último, en la parte inferior, se indica el número de páginas de listado y los controles de navegación.
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Notas de la presentación
Si se quiere acceder a la tabla de declaración de dedicaciones de una persona (distinta del propio usuario) hay que seleccionarla en la lista de personas y pinchar en el botón Gestionar dedicaciones que se encuentra en la esquina inferior derecha.
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. . Nombre [ Apellidos | NIF
Justificaciones

morcillo

Informes

Nombre y apellidos NIF
Maestros yap

Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia 50872802E
Dedicaciones

Gloria Morcillo Garcia 501109192
Permisos Maria del Mar Fernéndez Morcillo 02606321F

Silvia Gonzélez Mordillo 431597685
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Email Calendario
carlosrg@comillas.edu
gmordillo@comillas.edu
mmfmorcillo@comillas.edu

sgmorcillo@comillas.edu
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Notas de la presentación
La tabla de declaración 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 opción 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 está consensuada con el IP del proyecto y éste la gestiona en la sección de Economía 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 sólo 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) todavía 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 dedicación a cada proyecto, en cada mes del curso que visualiza.
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Notas de la presentación
El usuario puede escribir cantidades en las celdas que están habilitadas. 

A medida que va poniendo cantidades, se actualizan las columnas de Apuntado y Sin apuntar, así como la fila de totales del final de la tabla.
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Notas de la presentación
Por último, en la esquina inferior derecha hay dos botones de acción:
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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Notas de la presentación
Los cursos que económicamente ya están cerrados, sólo pueden ser consultados, es decir, las celdas no se pueden editar. Para ello, se muestran en tono gris, indicando así que están deshabilitadas.

Lo mismo ocurre con los proyectos que se encuentran en estado de cerrado.
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Notas de la presentación
Las declaraciones de dedicaciones a un proyecto se pueden realizar desde el mes en el que comienza el proyecto, hasta 5 años 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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Notas de la presentación
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 generación de TS que se describe en el menú principal “Justificaciones”.

La sección Integrantes del menú principal “Justificaciones” tiene la misma finalidad que el menú 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 aquí se busca directamente a la persona.

A continuación, se describen los detalles.
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Entidad

Entidad test 1

Porthcus

Comunidad de Madrid
Rockefeller Foundation
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Escuela Universitaria de Enf...

Save the Children
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Nacional

Internacional

1EIA5GTHN

33333

asiasdy

B12345678
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R-2800857A
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Notas de la presentación
En esta ocasión no hay varias secciones, como en otros menús principales. Sólo 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 características de la persona seleccionada, y que se describen a continuación.
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Notas de la presentación
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 dirección de correo electrónico 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, así como el detalle de visibilidad de errores en la herramienta.

Esta tabla se puede ordenar ascendentemente haciendo clic sobre el título de cada columna de la tabla. Volviendo a pinchar, el orden es descendente.

Por último, en la parte inferior, se indica el número de páginas de listado y los controles de navegación.



COMILLAS

ICAI ICADE CIHS

Editar entidad

Nombre original Acrénimo
~ -
. | universidad Pentificia Comillag Comillas al ;.
Nombre original Acronimo
Nombre en inglés Id SAP
~ ——
. 2 | comillas Pontifical Universisty al
Nombre en inglés |d de enlace con SAP

Caracter Verificada
L, , . ~— _—
Caracter: publico, | Pprivado < si <« | o
vad Verificada
privado Animo de lucro
——
L . | No 4
Con animo de lucro
CIF
—
| R2=00395B
CIF
Activo
——
T Activo «

Activa en SI2

ot
_ / \

comillas.edu / N
Cancelar

Guardar



Moderador
Notas de la presentación
Si se quiere configurar los parámetros de una persona hay que seleccionarla en la lista de personas. Automáticamente, en la zona de la derecha se habilita un área de configuración.
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Notas de la presentación
Esta zona tiene dos partes:
1) Una parte superior de menús, donde se puede seleccionar la característica de la persona que se quiere configurar.
Las características disponibles son:
Calendario, donde se reflejan los días festivos en la Universidad
Horario, donde se refleja el número oficial de horas máximas de trabajo que el integrante puede hacer por día
Coste, donde se refleja el coste/hora del integrante, para cada día.
Visualización 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 menú seleccionado.
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Notas de la presentación
Así, si se elige Calendario, se muestra un desplegable con los calendarios configurados en la herramienta (ver sección Calendarios del menú principal “Maestros”).

Al seleccionar uno de ellos, se habilita el botón Ver calendario, que, al pulsarlo, muestra el calendario seleccionado.
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Notas de la presentación
En la parte superior se puede seleccionar el año del calendario.

Los días del calendario se marcan en color:
Rojo, los festivos de carácter 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 día en el que no se trabaja.

Para cerrar esta vista hay que pulsar en el botón Cerrar.
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Notas de la presentación
Por último, para asignar el calendario seleccionado a la persona seleccionada, hay que pulsar en el botón Guardar.
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Notas de la presentación
Sin embargo, si se elige Horario, se muestra un desplegable con los horarios configurados en la herramienta (ver sección Horarios del menú principal “Maestros”).

Al seleccionar uno de ellos, se muestra información numérica del mismo, indicando la media de horas diarias, semanales, mensuales y anuales de todos los años que componen el horario elegido.

También se habilita el botón Ver horario, que, al pincharlo, abre un calendario donde se muestran las horas diarias configuradas en el horario seleccionado.
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Notas de la presentación
En la parte superior se puede seleccionar el año del calendario.

Los días del calendario se marcan en un color u otro, según las distintas cantidades horarias, indicadas en la leyenda de la esquina inferior izquierda. En el ejemplo de la imagen, sólo hay un valor (7,5 h/día), por lo que sólo se utiliza un color.

Para cerrar esta vista hay que pulsar en el botón Cerrar.
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Notas de la presentación
Existe otro campo en el que se puede indicar qué porcentaje, del horario seleccionado, se aplica a la persona en cuestión. Esto permite asignar un horario ya configurado pero con una dedicación específica 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 último, para asignar el horario seleccionado al integrante seleccionado, hay que pulsar en el botón Guardar.
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Notas de la presentación
Sin embargo, si se elige Coste, se muestra un desplegable con los costes configurados en la herramienta (ver sección Costes del menú principal “Maestros”).

Al seleccionar uno de ellos, se habilita el botón Ver coste, que, al pincharlo, abre un calendario donde se muestra el coste/hora diario configurado en el coste seleccionado.
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Notas de la presentación
En la parte superior se puede seleccionar el año del calendario.

Los días del calendario se marcan en un color u otro, según los distintos valores de coste/hora, indicados en la leyenda de la esquina inferior izquierda. En el ejemplo de la imagen, sólo hay un valor (70 €/h), por lo que sólo se utiliza un color.

Para cerrar esta vista hay que pulsar en el botón Cerrar.
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Notas de la presentación
Por último, para asignar el coste seleccionado a la persona seleccionada, hay que pulsar en el botón Guardar.
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Notas de la presentación
Para terminar, si se selecciona Visualización de errores en la zona de configuración, se muestra un desplegable con las opciones disponibles:
Nada: el usuario no ve ningún 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 botón Guardar.
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Notas de la presentación
Los mensajes de error a los que se hace referencia en este apartado son los rectángulos rojos que se muestran, de forma temporal, en la esquina superior derecha de la pantalla.
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Notas de la presentación
A medida que se van asignando calendarios, horarios, costes y visualización de errores a cada persona seleccionada, se va mostrando en la tabla de personas.

Es importante destacar que una misma persona sólo puede tener asignado un calendario, un horario y un coste, aunque participe en varios proyectos. Esa configuración se le aplicará en todos los proyectos en los que participe.
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Notas de la presentación
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 información básica, que es utilizada por otras tablas o recursos del sistema. En ese sentido se ha desarrollado este menú principal de Maestros. 

Aquí 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 continuación, se detalla cada una de las fuentes de datos y sus funcionalidades.



COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

ic

ICADE CIHS

GESTION DE PROYECTOS

Volver

Lista de calenda Editar calendario
Datos generales calendarlo ¢ 2022 3
Enero Febwero
PDI_Madrid 018 4 2000 L - -
Aceptar Cancelar
1 2 1 2 3 4 5 g 1 2 3 4 L &
Datos del festivo
2 4 5 8 T £l 5 T & 3 10 11 12 13 7 8 3 10 1t 12 3
10 1 12 13 14 i5; 15 14 15 1 17 18 B 20 1% 15 16 AT TR R
17 18 19 0 A B B 21 2 2 M Sl % 2 2 22 P T (O LT e
TS 7 24 5 % | 2| A g L 7 b o 1
31
ele dd/mm faaan =
e
| " S ENE A I T I I N
<
S
Lista de dias festives a2l 4 | 1 2 3 1 1 2 3 4 5
4 5 8 7 E L] 10 2 3 4 5 [ T [ [ 7 8 5 1 1 2
Navidades o101 202 09001 /2073 208 11 12 13 14 18 16 17 L} 10 1 12 13 14 15 13 14 18 18 1t 18 +
: g /01 #
Canios Patyonos 25/02/2022  25/02/2022 O 6 18 18 FL ) O - 16 1 18 9 ™ a 2 0 a1 Z B M FLR
Sernana Santa 09/04/2022  18/04/2022 ® 08 3 % #Hoow B » 3 4 P B b1 28 ® W
Comunidad de Madrid 02f05/2022  02/05/2022 B L @ 30 31
San igidro 16/056/2022 16/05/2022 (i (1]
I
ot e 707  SEEEDED BDREDED DERDEER
Hispanidad 12/10/2022  12/10/2022 A E |
1 2 3 1 2 3 a 5 & i 1 2 3 a
Todos los santos OL/11/2022 01/11/2032 B 0 W
a 5 [ 7 (] 2 10 8 o 0| 1 |12 | a3 | H € 7 8 3 10 1l
La Almudena 08/11/2022  09/11/2022 B LD W
11 1z 13 a0 Legs B 17 15 16 Fea [T I e C s R 12 13 u 15 ST T G -

comillas.edu



Moderador
Notas de la presentación
En primer lugar, se describen las secciones que componen las distintas ventanas del menú principal “Maestros”.
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Notas de la presentación
En el menú principal “Maestros”, el área de trabajo se adecúa en función del apartado en el que nos encontremos. Aunque no todos los apartados tienen las mismas secciones, el área de trabajo se puede estructurar en tres secciones principales:
1) Una fila superior de Menús 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 continuación en los siguientes apartados del documento.
2) Una fila, por debajo de la anterior, de submenús, que cambia automáticamente en función del menú secundario seleccionado, y que no todos los menús secundarios tienen.
3) Un área de trabajo que depende del menú y submenú seleccionado, y que se detalla en los siguientes apartados para cada una de las opciones disponibles.
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Notas de la presentación
A continuación, se describe cómo 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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Notas de la presentación
La pantalla de Entidades tiene dos partes:
Una, que ocupa la mayor parte de la pantalla, es un listado de las entidades que hay registradas en el sistema.
La otra, que está a la izquierda de la pantalla, es un filtro para poder limitar el listado anterior.
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Notas de la presentación
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. Sólo 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 será descendente.
2) En el centro, se muestra la lista de entidades que cumplen con los criterios del filtro mencionado anteriormente y descrito más adelante.
3) En la parte inferior, el número de páginas que componen el listado y los controles de navegación para moverse entre ellas.

Los campos de información 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: traducción al inglés del nombre original. En caso de estar en inglés el nombre original, ambos campos serán iguales. Este campo se utiliza para las versiones inglesas de la web, memorias, currículos…
Acrónimo: acrónimo de la entidad, si lo tiene
Carácter: hace referencia al carácter público o privado de la entidad
Tipo de entidad: indica si es Empresa, Administración, Universidad o Fundación.
Ámbito: para indicar el ámbito geográfico (local, regional, nacional, europea, internacional) de la entidad
Lucro: donde se indica si la entidad tiene o no ánimo de lucro
CIF: identificador numérico oficial de la entidad
Estado: para indicar si la entidad está activa en SI2 y, por lo tanto, puede utilizarse en 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 indique 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 sólo podrá 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 acción para:
Eliminar () la entidad de la tabla de maestros. Una entidad sólo se podrá eliminar si no está vinculada a ningún proyecto de la herramienta. Si así fuere, es preciso desvincularla de todos los proyectos para poder eliminarla.
Editar () alguno de los campos de la entidad.
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Notas de la presentación
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
Traducción al inglés del nombre original
Carácter público o privado de la entidad
Si tiene ánimo 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
Acrónimo de la entidad
Identificador de enlace con SAP para que SI2, al conectarse con SAP, pueda vincular información 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 Acrónimo, 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 información de la entidad a su estado original.
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Notas de la presentación
Por otra parte, la zona de filtrado tiene los siguientes campos para limitar el listado de entidades:
Id entidad: identificador de la entidad en la tabla maestra de entidades
Tipo de entidad: que puede ser Empresa, Administración, Universidad o Fundación
Ámbito: que puede ser Local, Regional, Nacional, Europea, Internacional
Nombre/Acrónimo
CIF
Estado: que puede ser entidades activas, inactivas o todas
Verificación: que puede ser verificadas, no verificadas o todas.

El botón de Filtrar aplica los datos de los campos del filtro al listado de entidades, mostrando sólo las que coincidan con dichos parámetros.
El botón Borrar elimina todos los datos de los campos del filtro.
El botón Crear permite crear una nueva entidad y darla de alta en la herramienta SI2.
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Notas de la presentación
Al pulsar el botón Crear se presenta la siguiente pantalla. En ella se piden los siguientes campos de información:
Nombre en el idioma original de la entidad. En su defecto, nombre en inglés
Acrónimo de la entidad
Traducción al inglés del nombre original
Tipo de la entidad: empresa, administración, universidad, fundación
Carácter público o privado de la entidad
Ámbito geográfico: local, regional, nacional, europea, internacional
Si tiene ánimo de lucro o no
Identificador de enlace con SAP para que SI2, al conectarse con SAP, pueda vincular información financiera con los proyectos de la herramienta SI2
CIF de la entidad

De todos estos campos sólo el nombre original de la entidad es obligatorio.

Para registrar la entidad en la herramienta, hay que pulsar en el botón 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 información introducida y no se registra ninguna entidad.
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Notas de la presentación
A continuación, se describe cómo 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 cálculo de las hojas de justificación (timesheets). En el calendario se indican los días que no son laborables y que, por tanto, no hay que justificar.
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Notas de la presentación
La pantalla de Calendarios tiene dos partes.
A la izquierda, el listado de calendarios que hay en la herramienta
A la derecha, un calendario donde se muestra la información del calendario seleccionado en la lista anterior.
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Notas de la presentación
En el listado de calendarios, se pueden realizar las siguientes acciones:
Eliminar () un calendario de la lista. Esto borra toda la información del calendario. Sólo se podrá borrar si el calendario no está asociado a ninguna persona de la herramienta SI2. En ese caso, es preciso desvincular a todas las personas del calendario deseado para poder borrarlo.
Duplicar () un calendario de la lista.
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Moderador
Notas de la presentación
De esta forma, se crea un calendario idéntico al duplicado, al cual se le ha añadido la coletilla “- copia” en el nombre. 
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2022 |

31/12/2022

Horas/dia

Ao que se visualiza

Eliminar

Editar
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Notas de la presentación
3) Editar () un calendario.
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Notas de la presentación
Muestra una ventana como ésta en la que se diferencian las siguientes partes:
Una zona de datos generales del calendario.
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Moderador
Notas de la presentación
Aquí se indica:
el nombre del calendario, el que luego se ve en las listas de calendarios que hay por toda la herramienta.
El año inicial del calendario, y
El año final del calendario.

Si se modifica algún campo, se habilitan los botones:
Aceptar, para guardar los cambios realizados
Cancelar, para ignorar los cambios realizados



COMILLAS

UNIVERSIDAD PONTIFICIA

ic

ICADE CIHS

Volver

comillas.edu

Usuarios

GESTION DE PROYECTOS
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Notas de la presentación
2) Una zona donde se detallan los datos de los días festivos



COMILLAS

1CAl ICADE CIHS

Eliminar
T
‘ Horario exclusiva 2020 - 2022 4 \/ Duplicar
Horario 80% 2020 - 2024 i}
Horario Plena 2020 - 2024 i Editar

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
Aquí se indica:
Nombre del festivo
Tipo de festividad: nacional, regional o local
Descripción de la festividad
Fecha inicial
Fecha final


Al cambiar uno de los campos se activan los botones:
Aceptar, para guardar la información de la festividad indicada en los campos anteriores
Cancelar, para eliminar toda es información.

Téngase en cuenta que la festividad que aquí se configura puede ser un día (por ejemplo, el día de la Hispanidad el 12 de octubre) o un rango de días (por ejemplo, la Semana Santa).

Se recomienda que los festivos que se generen estén dentro del mismo año natural, es decir, que el rango de fechas no abarque dos años. Por ejemplo, las vacaciones de Navidad, en vez de generarlas con fecha de inicio el 22 de diciembre de un año y con fecha final el 7 de enero del año siguiente, se recomienda generar un festivo del 22 al 31 de diciembre de un año, y generar otro festivo del 1 al 7 de enero del año siguiente.
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Moderador
Notas de la presentación
3) Una zona donde se muestra una lista de todos los festivos del calendario, en el año seleccionado.


& ’ . .
it 1) Menu Principal
CoMILLAS  Maestros

| ICAI | 1caDE | HS |

5. Costes

Volver al subindice

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
En el desplegable de arriba a la derecha se indica el año 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 acción:
Editar (): carga la información de la festividad en la zona de datos descrita anteriormente. Ahí se puede modificar lo que se desee. Al pulsar en Guardar, se grabarán los cambios realizados
Duplicar (): repite toda la información del festivo, creando un nuevo registro en la lista. Éste se puede editar para configurarlo según interese.
Eliminar (): borra el festivo seleccionado de la lista, tras aceptar el aviso de confirmación.
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Notas de la presentación
4) La última zona es un calendario donde se muestran, en colores por el tipo de festivo, todos los festivos configurados para el año que se indica en la parte superior.
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Moderador
Notas de la presentación
Arriba se indica el año que se está 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 días en los que no se trabaja, es decir, el número de horas de trabajo a justificar son 0 horas.
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Nombre

Nombre 1+ Acdones T
Carlos Rodrigusz-Morcillo Garcia Z L] W
Coste formacién A @
Gregorio Lépez Lpez ] @
Javier Matanza Domingo Ll i
Josze Pablo Chaves 3 @
Rafzel Cossent Arin Z L]
Tomés Gémez San Romén Z L) i
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Moderador
Notas de la presentación
Para volver al listado de calendarios que hay configurados en la herramienta, hay que pinchar en el submenú Lista de calendarios.
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Nombre /

Nombre

Nombre T+

Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia
Coste formacion

Gregorio Lépez Lopez

Javier Matanza Domingo

Jose Pablo Chaves

Rafzel Cossent Arin

Tomas Gémez San Roman

< <1/12> 2>

Acciones

Filtrar

Eliminar

Duplicar

Editar
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Notas de la presentación
Volviendo al listado de calendarios, la última acción que falta por describir es crear un calendario nuevo. Para ello, hay que pulsar en el botón Añadir calendario.
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Moderador
Notas de la presentación
Esto crea un nuevo calendario que se añade al listado anterior con el nombre Nuevo calendario.

Ahora sólo hay que editarlo para configurarlo con la información deseada.
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Lista de costes itar coste

2022
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Moderador
Notas de la presentación
A continuación, se describe cómo 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 cálculo de las hojas de justificación (timesheets). En el horario se indican las horas laborables de cada día del año y que, por tanto, es el máximo número de horas que se pueden justificar cada día.
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Moderador
Notas de la presentación
La pantalla de Horarios tiene dos partes.
A la izquierda, el listado de horarios que hay en la herramienta
A la derecha, un calendario donde se muestra la información del horario seleccionado en el listado anterior.
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Moderador
Notas de la presentación
En el listado de horarios, se pueden realizar las siguientes acciones:
Eliminar () un horario de la lista. Esto borra toda la información del horario. Sólo se podrá borrar si el horario no está asociado a ninguna persona de la herramienta SI2. En ese caso, es preciso desvincular a todas las personas del horario deseado para poder borrarlo.
Duplicar () un horario de la lista.
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Ao que se visualiza

Eliminar

Editar



Moderador
Notas de la presentación
De esta forma, se crea un horario idéntico al duplicado, al cual se le ha añadido la coletilla “- copia” en el nombre. 
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Notas de la presentación
3) Editar () un horario.
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Moderador
Notas de la presentación
Muestra una ventana como ésta en la que se diferencian las siguientes partes:
Una zona de datos generales del horario.
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Moderador
Notas de la presentación
Aquí se indica:
el nombre del horario, el que luego se ve en las listas de horarios que hay por toda la herramienta.
El año inicial del horario, y
El año final del horario.

Si se modifica algún campo, se habilitan los botones:
Aceptar, para guardar los cambios realizados
Cancelar, para ignorar los cambios realizados
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Nombre /

Nombre

Nombre T+

Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia
Coste formacion

Gregorio Lépez Lopez

Javier Matanza Domingo

Jose Pablo Chaves

Rafzel Cossent Arin

Tomas Gémez San Roman
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Acciones

Filtrar

Eliminar

Duplicar

Editar

Crear



Moderador
Notas de la presentación
2) Una zona donde se detallan los datos de la jornada laboral, es decir, el número de horas laborables.
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Nombre

Nombre

Nombre *  Acciones T
Carlos Rodriguez-Morcillo Garcia [ @'
Coste formacién 3 @'
Coste formacién - copia = Ll W
Gregorio Lopez Lopez  C W
Javier Matznza Domingo Z Ll W
Jose Pablo Chaves L] W
Rafzel Cossent Arin 4 (i}
Tomés Gémez San Romén 3 i}
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Moderador
Notas de la presentación
Aquí se indica:
Número de horas que se asigna a la jornada
Días 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 información de la jornada indicada en los campos anteriores
Cancelar, para eliminar toda es información.

Téngase en cuenta que se pueden solapar varios rangos de fechas, siempre y cuando no coincidan en los días de la semana. Por ejemplo, se puede crear una jornada desde el 1 de junio hasta el 1 de septiembre con 5 h/día 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/día, los X-V. Y una tercera jornada desde el 1 de junio hasta el 1 de septiembre con 7,5 h/día los M.

Se recomienda que las jornadas que se generen estén dentro del mismo año natural, es decir, que el rango de fechas no abarque dos años. Por ejemplo, en vez de generar una jornada de 7,5 h/día 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 años (2019, 2020, 2021…).
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Moderador
Notas de la presentación
3) Una zona donde se muestra una lista de todas las jornadas del horario, en el año seleccionado.
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Wil Septiembre
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Muombire T Acclones

Misica Terrazo Felipe

(+]

o Ramirez Santa-Fau

Ignacia Tor

Eoin Désglén OMBolchaths .
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1< < 1]1>> Pedro del Olmo Garcia

Crear curse Ricardo Estéver Solis
Veranica Fincat

Antento Bauzé Vifias

Alberto Fuente Lucia
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Moderador
Notas de la presentación
En el desplegable de arriba a la derecha se indica el año 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/día
Y dos botones de acción:
Editar (): carga la información de la jornada en la zona de datos descrita anteriormente. Ahí se puede modificar lo que se desee. Al pulsar en Guardar, se grabarán los cambios realizados.
Eliminar (): borra la jornada seleccionada de la lista, tras aceptar el aviso de confirmación.
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Moderador
Notas de la presentación
4) La última zona es un calendario donde se muestran, en colores, todas las jornadas configuradas para el año que se indica en la parte superior. Cada color corresponde a un valor de hora/día.
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ditar curso
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2020 Septiembre Agosto

I:‘ Consolidado

Listado de usuarios Miembros de la lista blanca

Nombre

Escribe aqui para buscar...

L] ‘1 Acciones

Méonica Terrazo Felipe o
Federico Ramirez Santa-Pau
Ignacio Tornos de Inza

Eoin Déaglan O'Maclchatha

El curso seleccionado no tiene usuarios en la
Rocio Caballero Campillo lista blanca
Pedro del Olmo Garcia
Ricardo Estévez Solis

Verdnica Fincati

Antonio Bauza Vifias

Q0000000

Alberto Puente Lucia
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Moderador
Notas de la presentación
Arriba se indica el año que se está viendo.

En el calendario se muestran las jornadas configuradas. Cada color hace referencia a un valor distinto de horas/día.
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Moderador
Notas de la presentación
Para volver al listado de horarios que hay configurados en la herramienta, hay que pinchar en el submenú Lista de calendarios.
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Méonica Terrazo Felipe o

Federico Ramirez Santa-Pau

Ignacio Tornos de Inza
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El curso seleccionado no tiene usuarios en la
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Ricardo Estévez Solis
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Moderador
Notas de la presentación
Volviendo al listado de horarios, la última acción que falta por describir es crear un horario nuevo. Para ello, hay que pulsar en el botón Añadir horario.
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Listado Federico Ramirez Santa-Pau

Ignacio Tornos de Inza

Eoin Déaglan 0O'Maclchatha

Anadir

Rocio Caballero Campillo

Pedro del Olmo Garcia

Ricardo Estévez Solis

Verdnica Fincati

Antonio Bauza Vifias

coo@eocoocoo

Alberto Puente Lucia

Navegacion

< < 1/ 350 > >I < <1/12>2>l
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Moderador
Notas de la presentación
Esto crea un nuevo horario que se añade al listado anterior con el nombre Nuevo horario.

Ahora sólo hay que editarlo para configurarlo con la información deseada.
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Editar curso
Afio inicio Mes in Mes fin (2021)
2020 4 Septiembre 4 Agosto 4
I:‘ Consolidado
Listado de usuarios Miembros de la lista blanca

Nombre

Escribe aqui para buscar...

L] ‘1 Acciones

Méonica Terrazo Felipe o
Federico Ramirez Santa-Pau
Ignacio Tornos de Inza

Eoin Déaglan O'Maclchatha

El curso seleccionado no tiene usuarios en la
Rocio Caballero Campillo lista blanca
Pedro del Olmo Garcia

Ricardo Estévez Solis

Verdnica Fincati

Antonio Bauza Vifias

Alberto Puente Lucia

Q0000000

Guardar

1< < 1 /350 > >
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Moderador
Notas de la presentación
A continuación, se describe cómo 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 día del año.



= , . .
it 1) Menu Principal

CoMILLAS  Maestros

7. Areas geogréaficas

Volver al subindice

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
La pantalla de Costes tiene dos partes.
A la izquierda, el listado de costes que hay en la herramienta
A la derecha, un calendario donde se muestra la información del coste seleccionado en el listado anterior.
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ICAI

Jamirica del Morte Hombre

(m ]

Dedi = _ Bélgica O
Permisos - Bldgaria O
Ezpafia (4]
Chipm o
Afginislan [+]
Repuibliza Checa [n]
Albnia [+]
Alemania [u)
Alemania &
Dinamarca (8]
Andorra (+]
Estonia (u]
Angoki [+]
Espafia (u}
Anguits [+]
Finlandia u}
Antirtida [+]
7 7 Francia (5]
Crear area geogra® .
Beog Antigua y Barbuda (+]
Grecla o
Arabia Sadita +]

b 1 28 2> <<1/2>™>

Guardar

comillas.edu



Moderador
Notas de la presentación
En el listado de costes, se pueden realizar las siguientes acciones:
Filtrar la lista de costes. Esto limita la cantidad de costes que se muestran en el listado anterior.
Eliminar () un coste de la lista. Esto borra toda la información del coste. Sólo se podrá borrar si el coste no está asociado a ninguna persona de la herramienta SI2. En ese caso, es preciso desvincular a todas las personas del coste deseado para poder borrarlo.
Duplicar () un coste de la lista.
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Editar

Paginacion

comillas.edu

\

\

Nombre

Mombre

Mombre -+ Acciones

América del Norte

Iberia

< <1/12>2>

w

w

Crear drea geografica

/

Filtrar

Eliminar

Crear
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Notas de la presentación
De esta forma, se crea un coste idéntico al duplicado, al cual se le ha añadido la coletilla “- copia” en el nombre. 
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Editar drea geografica

Nombre del area geografi

Unidn Europea

Escribe aqui para buscar... CIEIE O
Bélgica Ei
Bulgaria O
Espafia
Chipre E|'
Afganistan
Republica Checa
Albania o ’ =
Alemania E|-
Alemania

Dinamarca E|-
Andorra o

Estonia E|-
Angola o

Espafia Ei
Anguila o

Finlandia Ei
Antartida o

Francia O
Antigua y Barbuda e

Grecia Ei
Arabia Saudita o

<1125 > 2>l < <1/3>2>l
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Moderador
Notas de la presentación
3) Editar () un coste.
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gnacion de paises

Arabia Saudita

Nombre
Filtro e _ Austria i Eliminar
scribe aqui para buscar...
Belgica E
Bulgaria E|-
Espafia
Chipre E|-
Listado Afganistan o
Repiiblica Checa E|-
Albania o
Alemania E|-
Alemania
Dinamarca E|-
Anadir Andorra o _
Estonia O
Angola o
Espafia
Anguila ’ E
Finlandia E|-
Antértida (+)
Francia E|-
Antigua y Barbuda o
o Grecia Ei

Navegacion

< <1/3 > >l
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Moderador
Notas de la presentación
Muestra una ventana como ésta en la que se diferencian las siguientes partes:
Una zona de datos generales del coste.
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Editar drea geografica
Nombre del drea geografica

Unidn Europea

Asignacion de paises Paises
Nombre Nombre 1  Acciones
Escribe aqui para buscar... CIEIE O
Bélgica Ei
Nombre 4  Acciones
Bulgaria O
Espafia
Chipre E|'
Afganistan
Republica Checa E|'
Albania o
Alemania E|-
Alemania
Dinamarca E|-
Andorra o
Estonia E|-
Angola o
Espafia Ei
Anguila o
Finlandia Ei
Antartida o
Francia Ei
Antigua y Barbuda e
o Grecia Ei
Arabia Saudita G
uardar
< <1/25 > >l < <1/3>2>l

comillas.edu



Moderador
Notas de la presentación
Aquí se indica únicamente el nombre del coste, el que luego se ve en las listas de costes que hay por toda la herramienta.

Si se modifica dicho campo, se habilitan los botones:
Aceptar, para guardar los cambios realizados
Cancelar, para ignorar los cambios realizados
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Nombre

Nombre

MNombre 4  Acciones

América del Norte i

Iberia il

Nueva area geografica

I

Union Europea

Eb

< <1]12> >

Crear area geografica
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Moderador
Notas de la presentación
2) Una zona donde se detallan los datos del coste, es decir, el número de euros/hora.
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Moderador
Notas de la presentación
Aquí se indica:
Fecha inicial desde cuando se aplica el coste indicado a continuación
Fecha final hasta cuando se aplican el coste indicado a continuación
Coste/hora que se asigna al rango de fechas anterior
Coste/día que se calcula para una jornada “habitual” de 7,5 horas/día.

Al cambiar uno de los campos se activan los botones:
Aceptar, para guardar la información del coste indicada en los campos anteriores
Cancelar, para eliminar toda es información.

Se recomienda que los costes que se generen estén dentro del mismo año natural, es decir, que el rango de fechas no abarque dos años. 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.
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GESTION DE PROYECTOS

Proy

Usuarios i e iy 5 il

23/03/2022 - 10:31 (hace 2 meses, (ltima actualizacién Actualizar
hace 25 dias, (itima acwalizacidn actualizar |
hace unos segundes, Gltima actualizaciin] Actualizar |

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
3) Una zona donde se muestra una lista de todos los costes, en el año seleccionado.
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Centros
23/03/2022 - 10:31 (hace 2 meses, Oltima actualizacién) Actualizar
Informacion \

Profesores / Actualizar

/ (hace 25 dias, dltima actualizacidn) Actualizar

Fecha de
actualizacioén ,

Alumnos
18/05/2022 - 01:59 (hace unos segundos, Gltima actualizacidn) Actualizar

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
En el desplegable de arriba a la derecha se indica el año 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 acción:
Editar (): carga la información del coste en la zona de datos descrita anteriormente. Ahí se puede modificar lo que se desee. Al pulsar en Guardar, se grabarán los cambios realizados.
Eliminar (): borra el coste seleccionado de la lista, tras aceptar el aviso de confirmación.
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Centros

Sincronizando centros... 850/1003

Profesores

(hace 25 dias, Ultima actualizacién) Actualizar
Alumnos
18/05/2022 - 02:07 {hace unos segundaos, dltima actualizacidn) Actualizar

comillas.edu


Moderador
Notas de la presentación
4) La última zona es un calendario donde se muestran, en colores, todos los costes configurados para el año que se indica en la parte superior. Cada color corresponde a un valor de coste/hora.
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Moderador
Notas de la presentación
Arriba se indica el año que se está viendo.

En el calendario se muestran los costes configurados. Cada color hace referencia a un valor distinto de euros/hora.
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Moderador
Notas de la presentación
Para volver al listado de costes que hay configurados en la herramienta, hay que pinchar en el submenú Lista de costes.
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Moderador
Notas de la presentación
Volviendo al listado de costes, la última acción que falta por describir es crear un coste nuevo. Para ello, hay que pulsar en el botón Crear coste.
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Moderador
Notas de la presentación
Esto crea un nuevo coste que se añade al listado anterior con el nombre Nuevo coste.

Ahora sólo hay que editarlo para configurarlo con la información deseada.
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Moderador
Notas de la presentación
A continuación, se describe cómo gestionar la tabla maestra de Cursos académicos que se utiliza en la herramienta SI2.

Estos cursos se utilizan en la declaración de dedicaciones de cada investigador. En el curso se indican los meses que comprende el curso, si ya está consolidado y, por tanto, no se pueden declarar más dedicaciones, y una lista blanca de personas que pueden declarar dedicaciones en caso de que el curso esté consolidado.
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si2.TecnicoOficinaProyectos
Visibilidad Buscar proyecto Crear proyecto

B’ o

si2.TecnicoServicioEconomico

Todos

si2.autoridades
Visibilidad Buscar proyecto Crear proyecto

>

si2.GestorDocumental

si2.GestorEconomico Todos

si2.Responsablelnvestigacion Responsable

olf®

si2 Vicerrectorlnvestigacion

sid.investigadores
Visibilidad Buscar proyecto Crear proyecto

Todos

»
Integrante L
»

Investigador principal
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Moderador
Notas de la presentación
La pantalla de Cursos tiene dos partes.
A la izquierda, el listado de cursos académicos que hay en la herramienta
A la derecha, un área donde se muestra y se edita la información del curso seleccionado en el listado anterior.
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si2.TecnicoOficinaProyectos Modificar rove &o Modificar
Visibilidad proyecto P nt:ien - proyecto Ver ciclo de vida
si2.TecnicoServicioEconomico pendiente RI pe pendiente V.inv

Todos

si2.autoridades Maodificar rove &0 Modificar

Visibilidad proyecto P n-;rien te proyecto Ver ciclo de vida
si2.GestorDocumental pendiente RI pe pendiente V.inv
si2.GestorEconomico Todos C) () v v,
si2.Responsablelnvestigacion Responsable o

si2 Micerrectorlnvestigacion

si2.investigadores Modificar B Modificar
Visibilidad proyecto P ngien te proyecto Ver cicle de vida
pendiente RI pe pendiente V.inv

Todos () C’

Integrante

Investigador principal
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Moderador
Notas de la presentación
En el listado de cursos, se pueden realizar las siguientes acciones:
Filtrar la lista de cursos. Esto limita la cantidad de cursos académicos que se muestran en el listado anterior.
Eliminar () un curso de la lista. Esto borra toda la información del curso. 
Navegar por las distintas páginas de la lista.
Crear un curso académico nuevo. Para ello hay que pulsar en Crear curso.
Editar un curso de la lista. Para ello sólo hay que pinchar en el nombre del curso, en el listado anterior.
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Moderador
Notas de la presentación
Tanto si se edita un curso del listado como si se crea un curso nuevo, se habilita la zona de la derecha de la pantalla, la cual tiene las siguientes partes.
En la parte superior, una zona con los datos del curso
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Moderador
Notas de la presentación
Donde se indica:
El año en el que comienza el curso
El mes de dicho año en el que comienza el curso
El mes del año siguiente en el que termina el curso
Si el curso ya está 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 está consolidado y, por tanto, los investigadores sí pueden declarar sus dedicaciones en dicho curso académico.
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Moderador
Notas de la presentación
2) Una zona de lista blanca donde indicar los investigadores que sí pueden declarar dedicaciones en el curso académico, a pesar de estar éste consolidado.
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Moderador
Notas de la presentación
En esta zona, a la izquierda, se muestra un listado de los usuarios de la herramienta, con un filtro en la parte superior y con los controles de navegación en la parte inferior.

A la derecha, se muestra la lista blanca, es decir, la lista de personas que sí pueden modificar las dedicaciones, aunque el curso académico esté consolidado y, por tanto, bloqueado.

Para añadir a una persona a la lista blanca, sólo hay que pulsar en el icono de añadir () que hay junto a su nombre.

Para quitar a una persona de la lista blanca, sólo hay que pulsar en el icono de eliminar () que hay junto a su nombre.
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Moderador
Notas de la presentación
Para terminar, hay que pinchar en Guardar para almacenar toda la información del curso creado o editado.
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Moderador
Notas de la presentación
A continuación, se describe cómo gestionar la tabla maestra de Áreas geográficas que se utiliza en la herramienta SI2.

Estas áreas geográficas se utilizan en la declaración de los proyectos de investigación. En cada proyecto, hay un campo para indicar los países en los que se van a aplicar los resultados del proyecto. En ese campo, además de mostrar una lista completa de países del mundo, muestra también las áreas geográficas configuradas en esta tabla maestra. De esta forma, en vez de tener que seleccionar uno a uno los países de un área determinada (por ejemplo, la Unión Europea), se seleccionan todos los países automáticamente con seleccionar la opción Unión Europea del desplegable de países.
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Moderador
Notas de la presentación
La pantalla de Áreas geográficas tiene dos partes.
A la izquierda, el listado de áreas geográficas que hay en la herramienta
A la derecha, un área donde se muestra y se edita la información del área geográfica seleccionada en el listado anterior.
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Moderador
Notas de la presentación
En el listado de áreas geográficas, se pueden realizar las siguientes acciones:
Filtrar la lista de áreas geográficas. Esto limita la cantidad de áreas geográficas que se muestran en el listado anterior.
Eliminar () un área geográfica de la lista. Esto borra toda la información del área. Sólo se podrá borrar si el área geográfica no está asociada a ningún proyecto de la herramienta SI2. En ese caso, es preciso desvincular todos los proyectos del área geográfica deseada para poder borrarla.
Navegar por las distintas páginas de la lista.
Crear un área geográfica nueva. Para ello hay que pulsar en Crear área geográfica.
Editar un área geográfica de la lista. Para ello sólo hay que pinchar en el nombre del área geográfica, en el listado anterior.
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Moderador
Notas de la presentación
Si se edita un área geográfica del listado, se habilita la zona de la derecha de la pantalla, la cual tiene las siguientes partes.
En la parte superior, una zona para indicar el nombre del área geográfica
En la parte inferior, una zona con la lista de países y la asignación
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Moderador
Notas de la presentación
En esta zona, a la izquierda, se muestra un listado de los países del mundo, con un filtro en la parte superior y con los controles de navegación en la parte inferior.

A la derecha, se muestra la lista de países asociados al área geográfica, es decir, la lista de países que forman parte del área geográfica seleccionada.

Para añadir a un país a la lista de asignación, sólo hay que pulsar en el icono de añadir () que hay junto a su nombre.

Para quitar a un país de la lista de asignación, sólo hay que pulsar en el icono de eliminar () que hay junto a su nombre.
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Moderador
Notas de la presentación
Para terminar, hay que pinchar en Guardar para almacenar toda la información del área geográfica editada.
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Moderador
Notas de la presentación
En caso de crear un nuevo área geográfica, ésta se añade al listado anterior con el nombre Nueva área geográfica.

Ahora sólo hay que editarla, de la misma forma que se acaba de describir, para configurarla con la información deseada.
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Moderador
Notas de la presentación
Para terminar con el menú principal de Maestros, se describe cómo actualizar varias tablas maestras que se utiliza en la herramienta SI2.

Además de las tablas maestras que se gestionan íntegramente en SI2, hay otras tablas que, aunque se cargan en SI2, provienen de otros sistemas de la Universidad. Éstas son:
Centros
Profesores, y
Alumnos

Con independencia de que, de forma automática, SI2 reciba información actualizada de estas tablas maestras, el usuario puede forzar a actualizarlas de forma manual.

A continuación, se describe cómo.
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Moderador
Notas de la presentación
La vista de este menú es muy sencilla.
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Moderador
Notas de la presentación
Simplemente se indica:
el tipo de información
Cuándo se ha actualizado por última vez
Un botón para actualizar manualmente dicha información
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Moderador
Notas de la presentación
Al actualizar, muestra una barra de progreso.
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Moderador
Notas de la presentación
En esta parte del presente documento se describen los siguientes apartados del menú principal “Proyectos”:
Las secciones que forman las distintas pantallas de este menú
Cómo dar de alta un nuevo proyecto de investigación en la herramienta SI2
Los estados del flujo de aprobación de un proyecto y las opciones que cada usuario tiene en el mismo
Cómo gestionar un proyecto que ya está validado por todos los actores del flujo de aprobación.
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Moderador
Notas de la presentación
A continuación, se describen las secciones que componen las distintas ventanas del menú principal “Proyectos”.
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Moderador
Notas de la presentación
A continuación, se describen las secciones que componen las distintas ventanas del menú principal “Proyectos”.
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Moderador
Notas de la presentación
A continuación, se describen las secciones que componen las distintas ventanas del menú principal “Proyectos”.
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