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Introduccion

La aplicacion de presentacion de propuestas esta incluida dentro de la Secretaria Virtual del
Director del Centro de Formacion Permanente y Formacién Complementaria de la Universidad
de Jaén.

Para acceder a la Secretaria Virtual es necesario identificarse previamente en
https://giepropias.ujaen.es/

Al pertenecer previamente a la comunidad universitaria podra acceder directamente con su
cuenta TIC mediante el acceso de la izquierda.

Centro de Formacion Permanente y Formacion Complementaria Inicio Registro  Acceder

Inicio de sesién con cuenta TIC (Usuario de la Universidad Inicio de sesién con cuenta CFP-UJA (Usuario propio del
de Jaén) Centro)
Si dispone de una cuenta TIC (Usuario de la Universidad de Complete los siguientes campos para acceder con su cuenta
Jaén) pulse el siguiente botén para acceder del Centro de Formacién Permanente y Formacion

Complementaria

Si no recuerda la contrasena pulse aqu

Si atn no dispone de una cuenta puede darse de alta aq

Email (0]

Clave

Recordarme

;Has olvidado tu contrasefia? Cambiar contrasefia.
iNecesitas un nuevo email de confirmacién? Enviar d
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Secretaria Virtual del Director

Una vez haya accedido se le mostrara un listado de las actividades formativas que haya dado
de alta previamente. Este listado le permitird realizar busquedas mediante la cabecera de la
tabla.

A continuacién se muestra un listado sus cursos. Podré trabajar en ellos pero no se podran presentar hasta que el plazo esté abierto. Solicitud de nueva actividad

También puede usar los siguientes campos para realizar bisquedas:

Mostrando 1-7 de 7 elementos.

Tipo de ensefianza Tipo de titulo N° de identificacién a Nombre del curso Estado Curso académico Acciones

v v ~ ~

Actividades Formativas

. Curso 2223-00001 Actividad de prueba Aprobada 2022/2023 o W
Especificas
’ . Master de Formacién E-Commerce y Marketing —
Titulos Propios 2223-00002 . . Aprobada 2022/2023 2l W
Permanente Digital Online
- . P Peritacion de Riesgos =
Titulos Propios Diploma de Especializacion  2223-00003 Di (RD) Aprobada 202272023 2 W
iversos
Titulos Propics Diploma de Especializacion  2223-00004 Curso de prueba Aprobada 202272023 A0~ T
’ Master de Formacion L . =
Titulos Propios - 5 2223-00006 Peritacion y Pruebas Presentada 2022/2023 F0 S W
ermanente
B . Master de Formacian L ., P
Titulos Propios o " 2324-00006 Peritacién y Pruebas En elaboracién  2023/2024 2 W
ermanente
. ) Master de Formacion L ., ==
Titulos Propios P 5 2324-00006 Peritacién y Pruebas En elaboracién  2023/2024 2] W
‘ermanente
3 Acceder la actividad Copiar la actividad (para mas de un £ Reeditar la actividad al afio siguiente W Eliminar la actividad

grupo de actividad)

Para dar de alta en el sistema nuevas actividades tendra que pulsar el boton “Solicitud de
nueva actividad”, situado en la parte superior derecha del listado. Podra crear actividades en
cualquier momento, aunque solo podrd presentar las solicitudes cuando se abra el periodo
correspondiente.

Si ya tiene alguna actividad que se muestre en el listado podra acceder a ella mediante el

botén™, esto le permitira acceder a la gestién de la actividad seleccionada.

Con el botén O podrd realizar una copia de la actividad seleccionada en otra nueva. Esta
opcién se utiliza para crear mas de un grupo de actividad, por ejemplo, para cuando hay
distintos horarios.

La opcidén & le permite copiar el curso seleccionado a otra actividad que se impartira el ano
siguiente. De esta forma solo tendra que hacer ajustes menores para presentar la actividad

como las fechas de imparticion, modificaciones de algunos docentes, etc.

Por ultimo, el botdon = eliminara una actividad. Esta accién no se puede deshacer.
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Master de Formacion Permanente en E-Commerce y Marketing Digital Online (2223-00002)

Estado Modalidad Créditos Precio matricula
En elaboracion Semipresencial 18,00 2.400,00 €
Preinscripcion Matricula Curso
01/08/2022 - 14/08/2022 18/08/2022 - 06/11/2022 07/11/2022 - 01/01/2023

Volver

Aplicacion telematica Preinscripciones Matricula

Acceder a |3 aplicacion te'ematica de presentacion de propuestas. Listado de preinscripciones. Admision de alumnos. Estado de la situacion de matricula.

Gestion de actas Certificados docentes Calidad
finalizado el curso podré descargar os certificados. Una vez finalizado el curso podré cumplimentar &l informe de calidad
y &l plan de mejora.

Calificaciones de los estudiantes. Unav

La Secretaria Virtual le permitird realizar todas las gestiones de la actividad, desde la creacion
de la actividad hasta la gestidn de preinscripciones, matricula, calificaciones, calidad, etc.
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Aplicacion telematica de presentacion de propuestas

Tanto si crea una nueva actividad como si accede para editar una existente, la aplicacién de
presentacion de propuestas le permitira grabar en el sistema o modificar los aspectos
esenciales del curso, tanto para la publicidad como para el desarrollo de la actividad.

La aplicacion telematica se configura en modo de asistente, guidndole paso a paso por las
distintas secciones que tendra que cumplimentar para la presentacién de la solicitud.

Inicio / Master de Formacién Permanente en E-Commerce y Marketing Digital Online / Datos generales

°— 2 3 4 5 6 7 8

Datos generales de Datos generales  Organo Promotor Personal PAS Médulos / Datos econémicos Resumen
la propuesta del titulo académico Asignaturas

1. Datos generales de la propuesta

En este apartado se cumplimentaran los datos mds generales de la propuesta como son el
curso académico, el tipo de ensefianza, la rama de conocimiento, el idioma, etc.

Datos generales de la propuesta

Curso académico Tipo de enseanza

2022/2023 v Titulos Propios v
Rama de cenocimiento Idioma Otro idiema

Artes y Humanidades v Otro ~ test
Programa al que se asigna la actividad Formacién complementaria para:

Formacién Complementaria v Titulaciones especificas v
Seleccione las titulaciones de la UA:

Titulacién Eliminar

D461 - ANALISIS DE DATOS Y MODELIZACION o

148A - DOBLE GRADO EN INGENIERTA ELECTRICA E INGENIERIA MECANICA [}

D507 - ASPECTOS EDUCATIVOS Y SOCIO-CULTURALES DE LA ACTIVIDAD FISICA []

Informacién adicional (utilice este espacio si considera necesario incluir informacién adicional)

test

Si el programa al que se asigna la actividad de es “Formacion complementaria” y quiere
indicar las titulaciones a las que se asigna la actividad podra seleccionar dichas titulaciones en
el desplegable “Seleccione las titulaciones de la UJA” y pulsaremos el boton afiadir para que
la titulacién seleccionada se incluya en la tabla que se en la parte inferior. Podremos eliminar
una titulacién afiadida con el icono de eliminar.

A continuacién, encontramos el apartado de publicidad donde podremos introducir
informacidén y adjuntar ficheros que se veran reflejados en la ficha de publicidad del curso.
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Presentacion (Contextoy Justificacion) - Este texto se publicard en la web del titulo (méximo 2500 caracteres)

test

Aqu puede afiadi ficheros para la publicidad del curso:

es - (Se recomiendia redactar en formato de items) - Este texto se publicard en la web del titulo (méximo 1000 caracteres)

test12368466848

mar parte de un titulo propio, indiquelo aqu

n titulo superior

Esta forma de adjuntar ficheros es comun en toda la aplicacién. Pulsando el botdn
“Seleccionar fichero” nos aparecera una ventana donde podremos seleccionar el fichero de
nuestro equipo. Si la aplicacién permite adjuntar mas de un fichero aparecerdn en una tabla
bajo el botén “Seleccionar fichero” desde la cual podremos descargarlos o eliminarlos usando
los botones de la columna “Acciones” de la tabla. Si sélo se permitiera adjuntar un Unico
fichero el botén “Seleccionar fichero” se sustituira por las acciones de descarga y eliminacién
del fichero.

Aqui puede afiadir ficheros para la publicidad del curso:

Seleccionar fichero...

Fichero Tamaiio Acciones

fichero.pdf 50.73 Kb e

1 fichero(s) en total
Estos ficheros se mostraran en la ficha publicidad de la oferta formativa.

En el apartado “Entidades colaboradoras” se podran indicar las entidades que intervienen de
alguna forma en el desarrollo de la actividad. Para ello debemos indicar el nombre y Ila
descripcién de la entidad y pulsar el botén anadir.

Entidades colaboradoras

Afiadir nueva entidad:
Nombre Descripcion

Afiadir entidad

Mostrando 1-1 de 1 elemento.

Nombre Descripcion Carta de compromiso o borrador de convenio

Cibernos 1500 & fichero.pdf @ Eliminar @

Las entidades que se afiadan se mostraran en una tabla desde la cual podremos adjuntar la
carta de compromiso o borrador de convenio o eliminar la entidad del listado.
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Por ultimo, encontramos los objetivos de desarrollo sostenible (ODS). En este apartado
encontramos un desplegable con los ODS disponibles, seleccionado uno y pulsando “ARadir
ODS” este se incluird en la tabla y quedara grabado.

Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS)

Puede conocer més sobre los Objetivos de Desarrollo Sostenible en este enlace: http.

v.un.org/sustainabledevelopment/es/objetivos-de-desarrollo-sostenible/.

Anadir ODS:
v Afadir ODS
Nombre Eliminar
Igualdad de género @
ﬁ

Produccién y consumo responsables W

2. Datos generales del titulo / Datos generales de la actividad formativa
especifica

En esta seccidn se introducirdn los datos correspondientes al titulo o a la actividad formativa
segun el caso.

Datos generales del titulo

Tipo de titulo Denominacién de la actividad
Meéster de Formacién Permanente v E-Commerce y Marketing Digital Online

Modalidad
Semipresencial v

Créditos ofertados Haras presenciales/online sincrénicas Haras de trabajo auténomo Créditos necesarios para la obtencion del titulo
18.00 0 0 60.00

Namero de grupos de actividad (néimero de grupos en los que se va a dividir el alumnado para el desarrollo de la

actividad) Precio de matricula

3 2400.00 @ Fraccionamiento
Minimo de alumnos Méximo de alumnos Alumnos reales

2 20 3
Lugar de imparticién Lugar de imparticién (otro)

Otros v test

Documento de reserva de espacios:

Seleccionar fichero...

O Interuniversitario

En este apartado, entre el resto de campos, encontrard dos checks que son relevantes
posteriormente. El primero es “Fraccionamiento”, que indica si se permite el pago
fraccionado de la matricula. Si lo marca, al final del siguiente apartado “Fechas”, apareceran
un campo para indicar la fecha limite del pago fraccionado, una descarga de un impreso y un
botdn para adjuntar este impreso cumplimentado.

Fecha limite del pago fraccionado. Indicar una fecha si se quiere permitir  Para solicitar fraccionamiento debe descargarse el siguiente impresoy Adjuntar solicitud cumplimentada:
fraccionar el pago en matricula. adjuntarlo cumplimentado.

&> Descargar impres: Seleccionar fichero...
dd/mm/yyyy v | @ Descargarimpreso

El segundo check es “Interuniversitario”, que sirve para indicar si el titulo forma parte de una
titulacién interuniversitaria. Si lo marcamos nos parece un nuevo apartado “Universidades”,
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donde tendremos indicar al menos una universidad con la que se colaborara en la realizacién
de la actividad.

Universidades

Anadir nueva universidad:
Nombre Descripcién

Afiadir universidad

Nombre Descripcién Fichero

No se encontraron resultados.

Tendremos que indicar el nombre de la universidad y la descripcién, luego pulsar el botén
“Anadir”, finalmente se incluird la universidad en la tabla que se muestra a continuacion:

Mostrando 1-1 de 1 elemento.

Nombre Descripcién Fichero

Universidad de Sevilla Universidad de Sevilla Seleccionar documento... -

Como en apartados anteriores desde esta tabla se pueden adjuntar los ficheros necesarios.

En el siguiente apartado se detallan las fechas de la actividad. Al principio del apartado
aparece el check “Curso sin preinscripcion”. Si lo marcamos desapareceran las fechas de
preinscripcion y aparecerd un apartado con un desplegable para seleccionar las titulaciones
gue deben tener los estudiantes para poder realizar la matricula en la actividad. También
apareceran las opciones “No comprobar requisitos automaticos”, que al marcarlo no se
comprobard ninguna titulacién en la matricula, y “Todas las titulaciones”, que requerira al
estudiante tener al menos una titulacién a la hora de realizar la matricula.

Fechas

Curso sin preinscripcion

Inicio matricula Fin matricula

18/08/2022 06/11/2022
Inicio curso Fin curso
21/11/2022 01/01/2023
Fecha limite del pago fraccionado. Indicar una fecha si se quiere permitir Para solicitar fraccionamiento debe descargarse el siguiente impreso y Adjuntar solicitud cumplimentada:
fraccionar el pago en matricula. adjuntarlo cumplimentado,

Requisitos automaticos para validar en la matricula (si procede):

(O No comprobar requisitos automaticos Todas las titulaciones oficiales de la UJA

En caso de que no marquemos la opcidn “Sin preinscripcion” nos encontraremos con otro
check para indicar si se pueden presentar preinscripciones hasta el final de la matricula.
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Fechas

(O curso sin preinscripcion

O Preinscripcién hasta fin de matricula

Inicic preinscripcién Fin preinscripcién
01/08/2022 14/08/2022
Inicic matricula Fin matricula
18/08/2022 06/11/2022
Inicic curso Fin curso
07/11/2022 01/01/2023
Fecha limite del pago fraccionado. Indicar una fecha si se quiere permitic  Para solicitar fraccionamiento debe descargarse el siguiente impreso y Adjuntar solicitud cumplimentada:
fraccionar el pago en matricula. adjuntarlo cumplimentado.

Seleccionar fichero...

Hay que tener en cuenta que las fechas de inicio no pueden ser posteriores a las fechas de fin
en cada periodo.

A continuacién, encontramos el apartado “Competencias del titulo”. Aqui encontraremos
seleccionado el grado que corresponda al tipo de la titulacion. Se calculard automaticamente
segun el tipo de titulo que hayamos seleccionado.

Competencias del titulo

Reguladas en e Catalogo de C ias Basicas, y de los Titulos de la Universidad de Jaén, Aprobado por el Consejo de Gobierno en su Sesién 17, de 21 de julio de 2016 (Ver catélogo)

Grado MECES

MECES 3 v

Mostrar/ocultar competencias

El siguiente apartado corresponde a las competencias generales del titulo.

Competencias generales

Comunes a todos los titulos de la UJA, pero adaptadas al contexto especifico del titulo.

Conocer y utilizar las Tecnologfas de la Informacién y la Comunicacion aplicadas a
Conocer y aplicar la normativa y regulacion local, autandmica, nacional e internacional en el smbito de
Comprender y ser capaz de aplicar las herramientas bésicas de investigacion en el dmbito de

Comprender, analizar y evaluar teorfas, resultados y desarrallos en el idioma de referencia, ademés de en la lengua materna, en el &mbito de

A continuacién, encontramos las “Competencias y resultados del aprendizaje”:
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Competencias especificas y resultado del ap

ARadir nueva competencia:

Numero de competencia Descripcién
Afadir competencia
cédigo Descripcién
No se encontraron resultados.
Ahadir nuevo resultado de aprendizaje:
Numero de resultado Descripcién
Afadir resultado
cédigo Descripcién

No se encontraron resultados,

En ambos casos hay que rellenar la descripcion de competencia o resultado de aprendizaje y
al pulsar el botdon afiadir quedard grabado y la competencia o el resultado anadido se
incorporardn a la tabla correspondiente. El cédigo se generard automaticamente.

Competencias especificas y resultado del aprendizaje

Afadir nueva competencia:
Descripcion

Afadir competencia

Mostrando 1-2 de 2 elementos.

Coadigo Descripcion
CE-1 Test w
CE-2 Competencias especificas 2 T

Afadir nuevo resultado de aprendizaje:
Descripcion

Aifiadir resultado

Mostrando 1-2 de 2 elementos.

Cadigo Descripcion
RA-1 Test 1 W
RA-2 test2 [}

Tarl

Si deseamos eliminar los datos introducidos debemos pulsar el icono de eliminar = .
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El siguiente apartado es “Actividades formativas”. En este apartado se puede introducir un
texto de hasta 1500 caracteres, y ademas podemos adjuntar ficheros con documentacién
relativa al apartado.

Actividades formativas

Actividades formativas y metodologfa docente - (méximo 1500 caracteres)
En el caso de actividades formativas a desarrollar fuera de la UJA, justificar y especificar, e incluir documentacién acreditativa de la reserva del espacio

Adjuntar documentacién relativa a este apartado

Seleccionar fichero...

Para ello, como en casos anteriores pulsamos Seleccionar fichero y nos aparecera un cuadro
de didlogo para seleccionar de nuestro equipo el fichero que se quiere adjuntar

Fichero Tamaiio Acciones
fichero.pdf 5073 Kb o |

1 fichero(s) en total

En el apartado “Sistema de evaluacidn” marcar los checks correspondientes segln el sistema
de evaluacion de la actividad o seleccionar “Otros” y afiadir uno nuevo si ninguno de los que
aparecen se ajusta a nuestra propuesta.

Sistema de evaluacién

Evaluacion continua
Exémenes
Trabajos

Otros

Por ultimo, encontramos el apartado “Otros datos”, donde se podrd afadir alguna
informacidén complementaria de ser necesario.

Otros datos

Perfil de ingreso - Este texto se publicara en la web del titulo (méximo 1000 caracteres)
Criterios de acceso y admision - Este texto se publicard en la web del titulo (méxima 1000 caracteres)

Otra informacion de interés sobre la programacién, en su caso

Guardar y continuar

Para pasar a la siguiente seccién pulsamos el botén “Guardar y continuar”.
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3. Organo Promotor

En esta seccién se introduciran los datos sobre la unidad organizadora, asi como de la
direccion y codireccién (en su caso) de la actividad.
Organo promotor

Direccion de la actividad

Director Pruebas

Codireccion de la actividad

{no seleccionado) Seleccionar codireccion...

Tipo de érgano Proponente érgano Proponente
Departamento W [ Seleccionar... v v
B Descargar documento de visto bueno Vista buena del Organo Promaotor:

= Seleccionar fichero...
Guardar y continuar

Para seleccionar la codirecciéon encontramos el botdn . Al pulsarlo nos

aparecera una ventana emergente que nos permitird buscar los usuarios disponibles para
ocupar el puesto de subdireccién de la propuesta.

Seleccionar Codireccion Académica

Utilice los siguientes campos para encontrar los usuarios disponibles:

Numero de documento Nombre
Primer apellido Segundo apellido

Si la persona que esta buscando es personal Buscar

Cerrar

Basta con completar alguno de los datos y pulsar el botdn buscar. Esto nos devolvera unos

externo de la UJA, pidale que se registre

resultados como los que se muestran a continuacién.
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Mostrando 1-1 de 1 elemento.

Numero de documento Nombre  Primer apellido Segundo apellido

PDI123456 Director  Pruebas ®

El pulsar el icono © se incorporard automaticamente como codirector a la propuesta.

Nota: Para encontrar personas en la base de datos central de la UJA hay que buscar solo por
el niumero de documento de identidad. Si no se encuentra tendra que pedirle que se registre
pulsando en el enlace “pidale que se registre”. Esto hara que aparezca una ventana
emergente en la que podremos introducir el email del docente a dar de alta y dandole a enviar
correo se le mandara un email para que tenga acceso al registro.

Alta de docentes X

A continuacidn puede indicar la direccion de correo electrénico del docente que quiere dar de alta.

Email

Enviar correo

Una vez el docente haya completado el registro podra ser incorporado a la propuesta.

Codireccion de la actividad

Director Prugbas Seleccionar codireccion...

Una vez seleccionado una codireccion, si queremos eliminarla solo habra que pulsar el botén

y se eliminara de la propuesta.

Por ultimo, debemos descargar y cumplimentar el documento de visto bueno del Organo

Promotor pulsando el enlace . Una vez cumplimentado, se

deberd adjuntar pulsando el botdn seleccionar fichero como en ocasiones anteriores.

Pulsando el botdn “Guardar y continuar” pasamos a la siguiente seccién.
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4. Personal académico

En esta seccion se incluirdn todos los docentes que tengan dedicacién en la propuesta y en el
caso de los titulos propios también se afiadiran los que participen en la Comisién Académica
y de la Calidad.

Personal académico

Debe indicar la relacion completa de docentes que posteriormente seran asignados a los modulos. Afadir personal

Numero de documento Nombre Sexo Institucion  Grado académico  Curriculum

No se encontraron resultados.

Pulsando el botén “Aiadir personal” nos dirige a una pantalla donde podemos buscar los
docentes para incluirlos en la propuesta.

Incorporar Personal Académico a la propuesta
Utilice los siguientes campos para encontrar a los docentes disponibles:

Tipo de institucion Numero de documento Nombre

Si la persona que esta buscando es personal externo de Buscar

Volver

En este formulario se podrd buscar por tipo de institucion, numero de documento de

la UJA, pidale que se registre

identidad o nombre. Al igual que con la Codireccidn, si se busca por nimero de documento
(con la letra incluida) se buscara en los servidores de la UJA y no solo en la base de datos de la
aplicacion, de forma que podremos cargar automaticamente los datos de docentes de la UJA.

Rellenado los campos de busqueda y pulsando buscar nos aparecera un listado de los docentes
que cumplan esos criterios de busqueda.
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Incorporar Personal Académico a la propuesta

Utilice los siguientes campos para encontrar a los docentes disponibles:
Tipo de institucion Numero de documento Nombre
v docente
Sila persona que esta buscando es personal externo de la

UJA, pidale que se registre
Mostrando 1-3 de 3 elementos.

Numero de documento Nombre Tipo de institucion

123456789A Docente Cibernos Prueba Universidad de Jaén ®
645987165983 Docente 2 Pruebas 2 Cibernos 2 Otra universidad @
456489616548 Docente 3 Pruebas 3 Cibernos 3 Otra universidad ®

Volver

. () ~ . . ,
Pulsando en el icono “* se afiadird el docente a la propuesta y se incorporara a la tabla. Desde
esta tabla se podrd descargar el curriculum de cada docente o eliminar al docente de la

propuesta.

Personal académico

Debe indicar la relacion completa de decentes gue posteriormente serdn asignados a los madulos. Afiadir personal

Mostrando 1-1 de 1 elemento.

Numero de documento Nombre Sexo Institucién Grado académico  Curriculum
123456784 Usuario Manual Hombre No Otro m
Durectar universitario

Ademas, si se quiere incorporar un personal externo a la UJA podemos pedirle a esa persona
gue se registre pulsando en el enlace “pidale que se registre”. Esto hara que aparezca una
ventana emergente en la que podremos introducir el email del docente a dar de alta y dandole
a enviar correo se le mandard un email para que tenga acceso al registro.

Alta de docentes X

A continuacion puede indicar la direccion de correo electrénico del docente que quiere dar de alta.

Email

Enviar correo
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Una vez el docente haya completado el registro podra ser incorporado a la propuesta.

En el caso de las propuestas de titulos propios nos aparecerd en esta seccién también el
apartado “Comisién académica y de la Calidad”. En este apartado definiremos los miembros
del personal académico que van a formar parte de esta comisién. De forma automatica nos
aparecen como miembros de esta comision la direccidn y la subdireccidn de la propuesta.

Comisidn académica y de la Calidad

Seleccione los miembros de la Comision Académica:

--seleccionar-- v Coordinador ~ Agregar

Nombre Cargo Eliminar

Director Pruebas Director

Para anadir al resto de miembros de la comisidon debemos seleccionar del primer desplegable
el docente que queremos afiadir y del segundo desplegable seleccionar el cargo que tendrd
en la comision (coordinador u otro miembro). Una vez seleccionados pulsaremos el botén
agregar y el nuevo miembro aparecera en la lista.

5. PAS

En esta seccidn se indicard la relacién de personal de administracion y servicios (PAS) que
participaran en la propuesta.

Personal de Administracion y Servicios (PAS)

Anadir PAS

Nuimero de documento Nombre Email Departamento

No se encontraron resultados.

Continuar

Pulsando en el botdn “Afiadir PAS” nos dirigira a un formulario donde podremos indicar algun
dato del PAS que queremos incluir y pulsando buscar nos aparecera un listado del personal
que cumpla los requisitos. La funcionalidad de esta pantalla es idéntica a la del apartado
anterior, también podremos cargar el PAS de la base de datos de la UJA buscéndolo por su
numero de documento de identidad (con letra).
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Incorporar Personal de Administracién y Servicios (PAS)

Utilice los siguientes campos para encontrar al PAS disponible:

Numero de documento Nombre
PAS
Primer apellido Segundo apellido

Buscar

Mostrando 1-1 de 1 elemento.

Nimero de documento Nombre Primer apellido Segundo apellido

1234567872 PAS De Pruebas ®

. . , () . .
Para incluir el PAS en la propuesta debemos pulsar el botdn '~ y de esta forma se incluira en
la propuesta y podremos verlo en la seccién PAS en una tabla.

Personal de Administracion y Servicios (PAS)

Anadir PAS

Numero de documento Nombre Email Departamento

Mostrando 1-1 de 1 elemento.

12345678Z PAS De Pruebas proyectos02+pas@cibernos.com (no definido) m

Continuar

Si deseamos eliminar un PAS de la propuesta pulsaremos el icono m gue se encuentra a la
derecha del registro en la tabla.

Para pasar a la siguiente seccién pulsaremos “Continuar”.
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6. Programa académico (para Titulos Propios)

En esta seccidn vamos a definir los médulos y asignaturas de la propuesta. Todos los Titulos
Propios tendran mdédulos y asignaturas, de forma que si su actividad solo tiene un médulo o
una asignatura tendrd que dar de alta ambas entidades, aunque tengan el mismo nombre.

Primero habrd que grabar los mddulos de la propuesta, y dentro de cada médulo se podran
grabar las asignaturas. Para afiadir un mddulo nuevo podemos hacer uso del siguiente
apartado:

Modulos de la propuesta
Siempre se debe afiadir al menos un médulo y una asignatira en el caso de solo existir uno de ellos se crearan los dos con el mismo

nombre.

Anadir modulo:
Denominacion

Afadir médulo

Indicando el nombre del médulo y pulsando el botén “Aiadir médulo” se incorporard a la
propuesta y nos dirigira a una pantalla para indicar las asignaturas del mdédulo que acabamos
de aiadir.

Asignaturas del médulo

Afadir asignatura:
Denominacion

Afiadir asignatura

Al igual que para los mddulos, aqui podremos indicar el nombre de la asignatura y pulsando
el botén “Anadir asignatura” incluiremos dicha asignatura en el médulo y nos aparecerd
reflejada en la tabla.

Mostrando 1-1 de 1 elemento.

Denominacion

&
S

Asignatura 1

Una vez esté la asignatura afiadida, automdticamente seremos redirigidos a otra pantalla en
la que podremos incluir todos los datos de la asignatura. En un primer apartado tenemos los
“Datos generales de la asignatura”, donde podremos cambiar la asignatura de maddulo,
cambiar su denominacion, indicar su optatividad, o los créditos:
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Datos generales de la asignatura

Modulo Denominacion
Médulo 1 v Asignatura 1

Optatividad Créditos
Obligatoria v 0.00

A continuacién, tendremos que indicar los docentes asociados a la asignatura junto a su
actividad docente.

Docentes de la asignatura

Anadir docente:

Docente Tipo de actividad docente Unidades
Nombre Tipo de actividad docente Unidades Eliminar
Total a efectos del Créditos: 0,00
computo de docencia Horas: 0,00

anual del profesorado

Para ello seleccionaremos al docente del desplegable “Docente”, el tipo de actividad docente
en el segundo desplegable e indicaremos el nimero de unidades. Pulsando “Afadir docente”
estos datos se grabaran en la asignatura y se reflejan en la tabla siguiente.

Docentes de la asignatura

Anadir docente:

Docente Tipo de actividad docente Unidades
v Crédito v Afadir docente
Nombre Tipo de actividad docente Unidades Eliminar
Docente Pruebas Tutorial Crédito 3,00 T
Total a efectos del Créditos: 3,00
computo de docencia Horas: 0,00

anual del profesorado

Para eliminar la dedicacion de un docente pulsaremos el icono @I .

Las horas lectivas y conferencias cuentan como 0,1 créditos por unidad. La participacion en
mesa redonda y otras actividades cuentan en horas.
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A continuacién, tendremos que indicar las “Competencias especificas de la asignatura”,
selecciondndolas de la informacién que afnadimos en el paso 2 (Datos generales del titulo).

Competencias especificas de la asignatura

Anadir competencia:

Competencia

v Aadir competencia

Cédigo Nombre Eliminar

Simplemente tendremos que seleccionar las competencias en el desplegable y pulsar el botén
“Anadir competencia”.

Tendremos que hacer lo mismo con los “Resultados del aprendizaje”.

os del aprendizaje de la asig

Anadir resultado:
Resultado del aprendizaje

v Afiadir resultado

Cédigo Nombre Eliminar

Nota: Todas las competencias y todos los resultados del aprendizaje indicados en el paso 2
(Datos generales del titulo) tendran que estan vinculados al menos a una asignatura.

Una vez afiadidos todos los mddulos y asignaturas podremos ver una tabla resumen en el
apartado principal, donde se mostrard una tabla con enlaces para acceder directamente a los
madulos o asignaturas.

Médulos de la propuesta

Siempre se debe afiadir al menos un modulo y una asignatira en el caso de sélo existir uno de ellos se crearan los dos con el mismo nombre.

Afadir médulo:
Denominacién

Afiadir médulo

Mostrando 1-3 de 3 elementos.

Médulo Asignatura Créditos Optatividad

®

Médulo 1 Asignatura 1 5,00 Obligatoria

Médule 1 Asisgnatura 3 0,00 Obligatoria @
Médule 2 Asignatura 2 10,00 Obligatoria w
Total: 15,00

Continuar

Si esta presentando una propuesta de Master que estd compuesta por dos Diplomas de
Especializacion y un Trabajo de Fin de Master tendra que afiadir el TFM como mddulo y
asignatura. Posteriormente tendra que asociar los Diplomas al Master mediante un apartado
que vera debajo de la tabla de Médulos/Asignaturas.
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Propuesta integrada / Modularidad

Si es el caso, aqui puede afiadir los cursos que forman esta propuesta.

Escriba el cédigo o nombre del curso v
Identificador Denominacién Créditos Acciones
2223-00004 Diploma de Especializacién en Curso de prueba 35,00 o
2223-00003 Diploma de Especializacién en Curso 2 de prueba 30,00 o

Continuar

Mediante el campo de busqueda podra encontrar los Diplomas de Especializacion, una vez
seleccionado, tendra que pulsar el botdn de “Anadir” para realizar la asociacién.

Como es légico, antes de realizar la propuesta del Mdaster tendrd que haber presentado las
propuestas de ambos Diplomas de Especializacion.

7. Dedicacion de docentes (para Actividades formativas especificas)

En esta seccion se indicara la dedicacion de los docentes a la actividad.

Dedicacién de los docentes

Anadir docente:
Docente Tipo de actividad docente Unidades

v Crédito v Anadir docente

Para ello seleccionaremos al docente del desplegable “Docente”, el tipo de actividad docente
en el segundo desplegable e indicaremos el nimero de unidades. Pulsando afiadir estos datos
se anaden a la propuesta y se reflejan en la tabla siguiente.

Nombre Tipo de actividad docente Unidades Eliminar

=

Velit tempor Et Quis Participacién en mesa redonda 1,00

)

Velit tempor Et Quis Crédito 3,00

Total Créditos: 3,00
Horas: 1,00

Para pasar a la siguiente seccién pulsamos el botdn “Continuar”.

Las horas lectivas y conferencias cuentan como 0,1 créditos por unidad. La participacion en
mesa redonda y otras actividades cuentan en horas.
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8. Datos econdmicos

Al principio de esta seccidn nos encontramos con una tabla resumen de los datos econdmicos.

Ingresos Deducciones Gastos Ingresos-Gastos

0,00 € 0,00 € 0,00¢€ 0,00¢€

Tras esta tabla encontramos las pestaias “Ingresos y deducciones” y “Gastos”.

Ingresos y deducciones Gastos

8.1 Ingresos y deducciones

En esta pestaia se introduciran los ingresos y deducciones relativos a la propuesta. En primer

lugar, encontramos el apartado “Ingresos”.

Ingresos
Minimo de alumnos Precio de matricula
0 0.00
Importe por matriculas - Plazas (niUmero minimo) x Importe matricula Remanente de ediciones anteriores
0.00 0.00

Los campos sombreados en gris se rellenaran automdticamente con los datos introducidos en
la seccién “Datos generales del titulo” o “Datos generales de la actividad formativa

especifica” segln corresponda.

Tras los ingresos estd el apartado “Deducciones”.

Deducciones

Fondo de Becas de Formacion Permanente - (10% de los ingresos por matricula)

0.00

Tipo deduccién - (10% de la suma de ingresos externos y matriculas / 15% si
se usan dependencias de la UJA en dias no laborables de forma no puntual) Deduccion de la Universidad

10% v 0.00

Los apartados “Aportacion dérganos UJA” e “Ingresos externos” funcionan de la misma
manera. En ambos casos indicaremos la procedencia y el importe de la aportacién o ingresoy
pulsando el boton “Anadir” se reflejara en la tabla inferior que corresponda.
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Aportacion érganos UJA

Anadir nuevo ingreso:
Procedencia Importe

Procedencia Importe Fichero
No se encontraron resultados.

Ingresos externos

Anadir nuevo ingreso:
Procedencia Importe

Procedencia Importe Fichero

No se encontraron resultados.

Tras incluir todos los datos necesarios pasaremos a la siguiente pestafia pulsando el botdn
“Guardar y continuar”.

8.2 Gastos
En esta pestaia se detallaran todos los gastos que conlleva la realizacién de la actividad.

En el primer apartado se encuentran los gatos corrientes. En este caso los campos sombreados
se van calculando automaticamente segun los datos introducidos.

Gastos corrientes

Seguro escolar (y otros seguros, en su caso) Incluir solo si se va a pagar desde el centro de gasto de

la actividad. Como norma general, cuando sea preceptivo, el sequro escolar lo abonaré el alumnado 1902
al realizar la matricula como un pago adicional

Publicidad 1580.00
Material fungible 300.00
Material inventariable 12.00
Viajes y estancia profesorado 150.00
Alquier de aulas y otros locales (adjuntar reserva) 50.00
Gastos de personal de apoyo 3000.00
Cédigo de centro de gasto ABCD

Total gastos corrientes 5104.53
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Tras los gastos corrientes encontramos la “Retribucion bruta profesorado”.

Retribucién bruta profesorado

Coste de un crédito (hay 23,50 créditos asignados en esta propuesta) 20.00
Coste por una unidad de hora lectiva (hay 3,50 unidades asignadas en esta propuesta) 10.00
Coste por una unidad de conferencia (hay 5.00 unidades asignadas en esta propuesta) 0.00
Coste por una unidad de participacion en mesa redeonda (hay 11,00 unidades asignadas en esta 0.00
propuesta)

Coste por una unidad de otras actividades docentes (tutorizacion de trabajos, visitas, talleres, etc.) 500

(hay 3,00 unidades asignadas en esta propuesta)

Remuneracion por Direccion (asignada al director/a de la actividad) 1000.00

Remuneracion por Coordinacién (indicar nombre) 500.00

Nombre de prueba de la retribucién

Total retribuciones 2490.00

En este apartado se detallard el coste de cada tipo de actividad docente, para facilitar la tarea
al lado de cada tipo de actividad nos aparecera el nimero de unidades de cada tipo asignados
a la propuesta.

Por ultimo, encontramos el apartado “Otros gastos” y “Total de gastos (gastos corrientes +
retribuciones)”.

Otros gastos

Anadir otro gasto:
Descripcién Importe Justificacion

Mostrando 1-1 de 1 elemento.

Descripcion Importe Justificacion
gasto1 100,00 € test w
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Total de gastos (gastos corrientes + retribuciones)

Total gastos 7.694,53 €

Para pasar a la siguiente seccidn, como en pantallas anteriores, pulsaremos el boton “Guardar
y continuar”.

9. Resumen

En esta seccion encontraremos las validaciones de la propuesta. Este apartado nos mostrara
un listado de los errores que se deben solucionar antes de finalizar la propuesta (sefialados en
rojo) y un listado de avisos a tener en cuenta (sefialados en amarillo).

Validacién de la propuesta

@ Debe solucionar los siguientes problemas para finalizar la propuesta:

Datos generales de la propuesta:
« Debe indicar la presentacién de la propuesta.

Titulo:
o Debe indicar el nimero maximo de alumnos,
o Debe indicar los objetivos principales del titulo.
o Debe indicar los criterios de acceso y admision
« Debe indicar el programa académico y su temporalizacién.

PAS:
* Debe afiadir al menos un PAS al curso.

@ Debe tener en cuenta los siguientes avisos para la tramitacién de la propuesta:

* El docente Velit tempor Et Quis imparte més de 10 créditos este curso académico.

Tras solucionar los errores seflalados podremos finalizar la propuesta pulsando el botdén
“Finalizar y enviar propuesta”. Mientras la propuesta no esté cerrada podremos descargar un
fichero PDF con el borrador de la memoria econdmica y otro con el borrador de la memoria
académica. Una vez finalizada lo que podremos descargar serd las memorias académica y
econdmica definitivas.

Pulsando el botdn “Descargar CVs” podremos obtener los curriculos de todos los docentes
incluidos en la propuesta.

2 Finalizar y enviar propuesta 2 Descargar CVs

Por ultimo, se nos presentara en pantalla, un resumen de todos los datos introducidos a lo
largo del proceso. Tanto académicos como econdmicos, asi como una tabla resumen de

Y - - 1Y . P
= Descalgar borrador memaoria académica = Descargar borrador memoria economica

ingresos-gastos.
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Preinscripciones

Al seleccionar el apartado de preinscripciones, se ven dos secciones diferentes, en la seccién
superior se ve el resumen, en la cual se puede apreciar el numero de plazas totales, las
preinscripciones aprobadas, y las plazas restantes para preinscripciones.

Resumen
Plazas Matriculas Plazas disponibles
20 2 18

En la seccién inferior, tendremos un listado detallado de las preinscripciones, en las que
podemos ver el usuario que la realiza, el curso, la fecha de realizacién y el estado de la misma.

Mostrando 1-6 de 6 elementos.

Orden Usuario Curso Fecha Estado

1 Director Pruebas Curso en Actividad de prueba 05/08/2022 10:03:41  Anulada @
2 sdfg sdfg sdfg Curso en Actividad de prueba 15/09/2022 11:10:09  Pendiente @
3 Xnombre Uja 25 Xapellido1 Xapellido2 ~ Curso en Actividad de prueba 15/09/2022 13:02:36  Pendiente @
4 Alumno Pruebas Extranjero Curso en Actividad de prueba 05/10/2022 12:56:16  Pendiente @
5 ana ana ana Curso en Actividad de prueba 03/11/2022 10:14:26  Aprobada @
6 Alvaro Munoz Pruebas Curso en Actividad de prueba 28/03/2023 13:3721  Aprobada @

En el ultimo apartado tenemos el botén @ (e visualizacién de la preinscripcion, en el que
podremos acceder a un formulario con el detalle de cada registro, y cambiar el estado de la
preinscripcion.

Dicho formulario se divide en cuatro secciones diferentes. La primera es sdélo de visualizacién
y detalla los datos personales del solicitante.
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Datos personales

Nembre
Alumno

Primer apellido Segundo apellido
Pruebas Extranjero

Tipo de documento Niumero de documento

112312312

Email Teléfono

asdasdad7@asdasd.com 4954875421

La segunda seccidn, también de visualizacion, detalla los datos de la preinscripcién.

Datos de la preinscripcién

Curso

2223-00002

Titulos oficiales finalizades en la Universidad de Jaén Titulos oficiales matriculados en otra Universidad

Observaciones

test3

La tercera seccién muestra un listado de documentos adjuntos relacionados con la inscripcidn
correspondiente, en caso de que los haya. En el cual tendremos la opcidn de descargar cada
uno de ellos.

Adjuntos de la preinscripcién

Fichero Tamario Acciones
documento_pruebas.pdf 10,83 Kb
L-fC_v_documento_pruebaspdf 10.83 Kb @
begyiy_documento_pruebas.pdf 10,83 Kb

3 fichero(s) en total

Nota: Los alumnos podran seguir subiendo documentacion mientras la preinscripcion esté en
estado “Pendiente”.
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En el Ultimo apartado podremos gestionar la preinscripcién.

Gestion de la preinscripcion

Estado

Anulada v

Violver | eliEIGE

En esta seccidn, encontramos un desplegable, en el cual se actualizara el estado de la misma.

Gestidn de la preinscripcién

Estado

Pendiente [V
Pendiente

Aprobada

Denegada

Anulada

Siempre que queramos guardar los cambios, el proceso sera el mismo que en las anteriores
partes de la aplicacion, se ha de seleccionar el botén “Guardar”.

En caso contrario, para descartar los cambios, simplemente con seleccionar “Volver”, se
regresard a la pantalla anterior (el resumen de preinscripciones) y se descartaran todos los
cambios.

Matricula

En el apartado Matricula podremos ver un resumen econédmico de los importes de la
matricula.

Resumen
Pagado Pendiente Total
361885 € 147302 € 5.001,87 €

En el segundo apartado, se muestra un listado con la situacién de la matricula de cada
estudiante, es decir, si tiene la matricula anulada, la fecha de matricula y los pagos realizados.
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Meostrando 1-3 de 3 elementos.

Alumno Anulada  Fecha de matricula Pagol(s)

Alumno Pruebas Extranjero No 13/08/2022 12:32:59 Plazo 0 (12,50 £€): | No pagado (Tarjeta)
Plazo 1 (725,00 €):
Plazo 2 (725,00 €):

[ Descargar matricula

Alumne de pruebas Mo 04/11/2022 09:39:07 Pagado 31/01/2023 B Descargar matricula
Xnombre Uja 25 Xapellido1 MNo 30/098,/2022 13:47:49 Plaze 1 (730,26 £€): | Mo pagado (Tareta) ® Descargar matricula
Xapellido2 Plazo 2 (730,26 €): | No pagado (Tarjeta)

Plazo 3 (12,50 €):

Por ultimo, tenemos disponible el botén “Descargar matricula” desde el que podremos
descargar el justificante de matricula correspondiente.

Gestion de actas

El apartado Gestion de actas sirve para calificar a cada estudiante, al seleccionar esta opcion,
se abrird un formulario nuevo para realizar las calificaciones.

Solo podra calificar una vez haya finalizado el curso.

Primero, veremos el apartado Actas complementarias. En este apartado se podrd cambiar la
version del acta para consultarlas si las hubiera.

Actas complementarias

Desde este apartado podrd consultar las actas complementarias gue se hayan creado.
Wersian del acta

Ultima versién v

Nota: La creacion de un acta complementaria se realiza desde la gestion del propio centro.

Posteriormente se muestra el apartado Calificaciones, que serd desde el cual podra calificar a
los alumnos. Este apartado varia dependiendo si se trata de un Titulo Propio, o una Actividad
Formativa Especifica.
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1. Calificaciones en Actividades Formativas Especificas

En este tipo de actividades tenemos la posibilidad de calificar con nota numérica o con
Apto/No apto.

Por lo tanto, antes de comenzar a grabar las calificaciones tendremos que decidir el tipo de
calificacion mediante el siguiente desplegable:

Calificacion numeérica: No -

Nota: Las calificaciones ya grabadas se perderan si cambia este desplegable.

A continuacidn, verd un listado de los estudiantes y la posibilidad de indicar la nota media o el
apto/no apto/no presentado, seguin la opcidn seleccionada.

Mota media de cada estudiante

Documento de identidad Nombre Calificacién

123456787 Alvaro Murnioz Pruebas Aoto w

9876543217 Ana Garcia Prusbas

QF8687829 Maortimer Smith Aoto w

@ Escriba NP para indicar que el alumno no se ha presentado.

Mota media de cada estudiante

Documento de identidad Nombre Calificacion

123456787 Alvaro Murioz Prusbas 7 Motable
9876543217 Ana Garcia Prusbas 10 Sobresaliente
QF8687329 Mortimer Smith 67 Aprobado
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Como se puede ver en la imagen anterior, para las calificaciones numéricas se puede
establecer el valor “NP” para indicar “No presentado”.

Por ultimo, tenemos la opcién de grabar los datos y continuar grabando calificaciones o bien
grabar los datos y finalizar el acta. Esta Ultima opcidén impedira que podamos editar las
calificaciones y generard el acta.

Guardar y sequir editando | Guardar y cerrar acta

2. Calificaciones en un Titulo Propio

En este caso, tendremos que calificar por cada asignatura, por lo tanto, se muestran dos
desplegables que nos permitiran filtrar o bien por estudiante o bien por asignatura. De esta
forma podra calificar de la forma que mdas cdmoda le resulte.

A continuacién podra ver la lista de estudiantes matriculados en el curso. Puede filtrar por estudiante o asignatura.

Estudiante Asignatura

-- Todos -- v -- Todas -- v

Una vez se hace el filtrado se mostrardn todas las asignaturas de un estudiante o bien todos
los estudiantes de una asignatura. Entonces podra grabar las calificaciones numéricas igual
que se explicd en el punto anterior.

En este caso también tenemos la opcién de grabar los datos y continuar grabando
calificaciones o bien grabar los datos y finalizar el acta. Esta ultima opcién impedird que
podamos editar las calificaciones y generara el acta.

Guardar y sequir editando Guardar y cerrar acta

Una vez cerrada el acta se podra ver un mensaje informativo que informa de que el acta estd
cerrada y ya no podra ser modificada, junto con la fecha y hora del cierre de acta.

El acta ha sido enviada el 29/06/2023 10:12:34 y no se puede modificar.
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Ahora que el acta estd cerrada, en la parte superior de la pagina se mostrara una tabla con la
nota media de cada estudiante.

Documento de identidad Nombre Nota media

112312312 Alumno Pruebas Extranjero No presentado
1T1111111) ana ana ana 7,45 (Notable)
99900099 Xnombre Uja 25 Xapellido1 Xapellido2 7,47 (Notable)

En la parte inferior de la pdgina, estard disponible el botén “Descargar PDF” que descargard
una copia del acta en formato PDF.

Certificados Docentes

En esta seccion permitird consultar y descargar los certificados de participacién en el curso de
los docentes.

Al acceder se mostrara una tabla con los docentes que participan en la propuesta:

Certificados docentes

A continuacion se muestra un listado de los docentes del curso. Para acceder a los certificados de cada uno de ellos pulse sobre el botén “ver",

Mostrando 1-2 de 2 elementos.

Documento de identidad MNombre docente « Centro
12345672 Alvaro Mufioz Pruebas Universidad de Jaén @
456489616548 Docente 3 Pruebas 3 Cibernos 3 Otra universidad (o]

Descargar todos los certificados disponibles

En la parte inferior de la tabla podra descargar todos los certificados disponibles mediante el
botén “Descargar todos los certificados disponibles”.

Un certificado estara disponible cuando haya sido firmado digitalmente.

En cada uno de los docentes tendra la posibilidad de acceder a los distintos certificados que
tenga disponible para descargar mediante el icono @.
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Al pulsar en esta opcidon se mostrara la dedicacion del docente en el curso y podra descargar
los distintos certificados de forma individual.

Datos del docente

Documente de identidad MNombre completo Cargo
12345677 Alvaro Murioz Pruebas Docente
Tipo de crédito Unidades
Credito 5.00

Hara lectiva/equivalente en 1.00
docencia virtual

Conferencia 3.00
Fichero Tamafio Fecha firma Acciones
certificado_27_07_2023-14_45_28-133-103-3.pdf 8822 Kb 27/07/2023 15:04:07 @
certificado_27_07_2023-14_47_06-133-103-3.pdf 8822 Kb 27/07/2023 15:04:10 o
certificado_28_07_2023-08_45_58-133-103-3.pdf 88.43 Kb 28/07/2023 093817 o

3 fichero(s) en total

Calidad

Apartado pendiente de definir.
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