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INTRODUCCIÓN. 
A través del Sistema de Seguimiento de la Actividad Docente el usuario proporciona 

información sobre el desarrollo de su actividad docente. 

Para ello el usuario puede registrar la actividad docente impartida con normalidad y la 

anotación de incidencias producidas. 

La aplicación se encuentra disponible en el Acceso Identificado de la Universidad de Granada 

(http://oficinavirtual.ugr.es/ai) para el personal docente de la Universidad de Granada, bajo el 

epígrafe Sistema de Seguimiento de Actividad Docente (SSAD). 

La aplicación ha sido probada en los navegadores Mozilla Firefox versión 21.0, Internet 

Explorer versión 10 y Google Chrome 27.0.1453.94 m.  
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PÁGINA PRINCIPAL DE LA 

Consta de cuatro partes: 

A. Registro de Actividad Docente

• La aplicación inicializa el campo 

• El usuario puede cambiar

dd/mm/aaaa

la derecha (este calendario es restrictivo con las fechas, vea el apartado B).

• Si el usuario cambia el valor del campo

encargo docente para la fecha dada

• El usuario dispone de dos controles 

seleccionar uno de ellos. 

o Sin incidencias: Clase(s) impartida(s).

está indicando que para el día de la fecha 

sido impartida con normalidad.

o Con incidencias:

Mediante esta opción 

hecho o circunstancia que altera el normal desarrollo de su actividad 

docente

B. Calendario: 
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RINCIPAL DE LA APLICACIÓN. 

Registro de Actividad Docente: 

La aplicación inicializa el campo Fecha con la fecha actual. 

l usuario puede cambiar la fecha tecleando una nueva

dd/mm/aaaa, o bien puede seleccionarla desde el calendario que se muestra a 

(este calendario es restrictivo con las fechas, vea el apartado B).

suario cambia el valor del campo, la zona C se actualiza

docente para la fecha dada. 

El usuario dispone de dos controles de opción, por lo que sólo puede 

seleccionar uno de ellos.  

Sin incidencias: Clase(s) impartida(s). Mediante esta 

está indicando que para el día de la fecha toda su actividad docente ha 

sido impartida con normalidad. 

Con incidencias: Justificación de la(s) clase(s) con incidencia(s).

Mediante esta opción el docente informa de que ha sobrevenido algú

hecho o circunstancia que altera el normal desarrollo de su actividad 

docente. 

A 

C 

D 

rea de Gestión Centralizada 

tecleando una nueva, con formato 

o bien puede seleccionarla desde el calendario que se muestra a 

(este calendario es restrictivo con las fechas, vea el apartado B). 

se actualiza, mostrando el 

, por lo que sólo puede 

 opción el usuario 

su actividad docente ha 

Justificación de la(s) clase(s) con incidencia(s). 

el docente informa de que ha sobrevenido algún 

hecho o circunstancia que altera el normal desarrollo de su actividad 

B 



SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE ACTIVIDAD DOCENTE 

Manual de Usuario 

 

  
Página 4 

 
 CSIRC-Área de Gestión Centralizada 

• Permite seleccionar una fecha comprendida entre la fecha actual y los 7 días 

anteriores a la fecha actual.  

• El usuario no podrá seleccionar una fecha del intervalo anterior si ha 

registrado actividad docente, de esta forma el docente puede comprobar los 

días que le quedan por registrar. 

C. Actividad Docente para el día…: 

• Se muestran las asignaturas: teóricas, teórico-prácticas, prácticas y asignaturas 

de Máster/Grados que figuran en Ordenación Docente y que pertenecen al día 

indicado. 

• Si una materia no tiene consignado día también se muestra. 

• Si cambia el valor del campo Fecha, la información se va actualizando 

conforme teclea el nuevo valor. 

D. Menú de opciones: 

• Registrar: Almacena el registro de la actividad docente. 

• IAD: Traslada al usuario a la gestión de incidencias. 
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REGISTRAR 
El comportamiento de la aplicación difiere en función de la opción seleccionada por el usuario. 

Registro de Actividad Docente SIN INCIDENCIAS
El usuario ha indicado una fecha dentro de la semana de registro

previamente registrada y ha indicado 

Ejemplo:  

Un docente imparte con normalidad su actividad docente el día 4 de junio de 

2013. 

 

El usuario selecciona la opción 

- La Fecha indicada es correcta y

los 7 días anteriores.

- Se ha señalado una de las dos opciones.

- No existe registro para el día indicado.

Si estos parámetros son correctos la aplicación registra la fecha y se lo 

confirma mediante la siguiente página web.
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El comportamiento de la aplicación difiere en función de la opción seleccionada por el usuario. 

Registro de Actividad Docente SIN INCIDENCIAS 
El usuario ha indicado una fecha dentro de la semana de registro,

previamente registrada y ha indicado Sin incidencias: Clase(s) impartida(s).

Un docente imparte con normalidad su actividad docente el día 4 de junio de 

El usuario selecciona la opción Registrar, la aplicación verifica:

La Fecha indicada es correcta y se encuentra en el intervalo 

los 7 días anteriores. 

Se ha señalado una de las dos opciones. 

No existe registro para el día indicado. 

parámetros son correctos la aplicación registra la fecha y se lo 

confirma mediante la siguiente página web. 

rea de Gestión Centralizada 

El comportamiento de la aplicación difiere en función de la opción seleccionada por el usuario.  

,y que no ha sido 

Sin incidencias: Clase(s) impartida(s). 

Un docente imparte con normalidad su actividad docente el día 4 de junio de 

: 

se encuentra en el intervalo fecha actual y 

parámetros son correctos la aplicación registra la fecha y se lo 
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Al volver a la página principal puede observar que en el calendario el día 4 de 

junio está deshabilitado.
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Al volver a la página principal puede observar que en el calendario el día 4 de 

junio está deshabilitado. 

 

rea de Gestión Centralizada 

Al volver a la página principal puede observar que en el calendario el día 4 de 
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Registro de Actividad Docente CON I
El usuario ha indicado una fecha dentro de la semana de registro

previamente registrada y ha indicado 

incidencia(s) 

Ejemplo: 

Un docente no puede impartir una clase por 

producido una incidencia por la que se ha visto afectada su actividad docente.

 

Al registrar Con Incidencias

para que el docente tipifique la eventualidad e indique la actividad que 

visto afectada, para ello la aplicación relaciona la actividad docente para el día 

indicado. Como se muestra en la siguiente imagen.
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Registro de Actividad Docente CON INCIDENCIAS 
El usuario ha indicado una fecha dentro de la semana de registro

previamente registrada y ha indicado Con incidencias: Justificación de la(s) clase(s) con 

Un docente no puede impartir una clase por enfermedad, por lo tanto se ha 

producido una incidencia por la que se ha visto afectada su actividad docente.

Con Incidencias la aplicación presenta la página 

para que el docente tipifique la eventualidad e indique la actividad que 

visto afectada, para ello la aplicación relaciona la actividad docente para el día 

indicado. Como se muestra en la siguiente imagen. 

rea de Gestión Centralizada 

El usuario ha indicado una fecha dentro de la semana de registro, que no ha sido 

Con incidencias: Justificación de la(s) clase(s) con 

por lo tanto se ha 

producido una incidencia por la que se ha visto afectada su actividad docente. 

la aplicación presenta la página Nueva Incidencia 

para que el docente tipifique la eventualidad e indique la actividad que se ha 

visto afectada, para ello la aplicación relaciona la actividad docente para el día 
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El usuario cuenta con un cuadro de texto donde puede exponer el motivo que 

origina la incidencia y procede a marcar 

• Clases teóricas

• Clases prácticas 

• Tutorías

• Plan de sustituciones

• Máster/grados

• Otra actividad docente. Muestra

indicar otra actividad que no está recogida en los apartados 

anteriores).

Una vez relleno el formulario el usuario puede tomar dos acciones:

• Grabar.

afectada y ma

departamento para que tenga constancia de la eventualidad 

producida.

• Volver.

principal.
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El usuario cuenta con un cuadro de texto donde puede exponer el motivo que 

origina la incidencia y procede a marcar la actividad afectada:

lases teóricas y teórico-prácticas. 

Clases prácticas  

utorías 

lan de sustituciones 

Máster/grados 

Otra actividad docente. Muestra un cuadro de texto donde puede 

indicar otra actividad que no está recogida en los apartados 

anteriores). 

Una vez relleno el formulario el usuario puede tomar dos acciones:

Grabar. Procede al registro de la incidencia con la actividad docente 

afectada y manda un correo electrónico al usuario y al director del 

departamento para que tenga constancia de la eventualidad 

producida. 

Volver. Cancela la tramitación de la incidencia y vuelve a la página 

principal. 
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El usuario cuenta con un cuadro de texto donde puede exponer el motivo que 

: 

un cuadro de texto donde puede 

indicar otra actividad que no está recogida en los apartados 

Una vez relleno el formulario el usuario puede tomar dos acciones: 

Procede al registro de la incidencia con la actividad docente 

nda un correo electrónico al usuario y al director del 

departamento para que tenga constancia de la eventualidad 

Cancela la tramitación de la incidencia y vuelve a la página 
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En este supuesto el usuario indica que la 

Bioquímico y procede a su tramitación.

 La aplicación informa de la correcta tramitación mediante la siguiente página.
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En este supuesto el usuario indica que la actividad afectada ha sido Análisis 

Bioquímico y procede a su tramitación. 

La aplicación informa de la correcta tramitación mediante la siguiente página.
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actividad afectada ha sido Análisis 

La aplicación informa de la correcta tramitación mediante la siguiente página. 
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La aplicación genera un correo electrónico automático informando de la 

tramitación de la incidenc

El botón Volver

IAD (Incidencias Actividad Docente)
Permite al usuario consultar la relación de incidencias tramitadas e

fecha actual, añadir nuevas incidencias o sol

El usuario puede hacer clic sobre la fecha de la incidencia para consulta

afectada y registrada en una incidencia.

Se muestra la fecha de la incidencia, tipo de incidencia, motivo que la origina 

solicitado la anulación se mostraría la fecha y el motivo de la anulación.
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La aplicación genera un correo electrónico automático informando de la 

tramitación de la incidencia 

Volver traslada al usuario a la página principal de la aplicación.

IAD (Incidencias Actividad Docente) 
Permite al usuario consultar la relación de incidencias tramitadas en el último año desde la 

fecha actual, añadir nuevas incidencias o solicitar la anulación de una incidencia.

l usuario puede hacer clic sobre la fecha de la incidencia para consultar la actividad docente 

afectada y registrada en una incidencia. 

Se muestra la fecha de la incidencia, tipo de incidencia, motivo que la origina 

solicitado la anulación se mostraría la fecha y el motivo de la anulación. 

rea de Gestión Centralizada 

La aplicación genera un correo electrónico automático informando de la 

 

traslada al usuario a la página principal de la aplicación. 

n el último año desde la 

icitar la anulación de una incidencia. 

r la actividad docente 

Se muestra la fecha de la incidencia, tipo de incidencia, motivo que la origina y si se ha 
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Nueva Incidencia. 
Permite grabar una nueva incidencia.  

Este procedimiento es independiente al registro de la actividad docente, mediante esta opción 

no se indica si para una fecha se impartió o no la actividad asignada. 

La grabación de una nueva incidencia es igual que el procedimiento “Registro de Actividad 

Docente CON INCIDENCIAS”, salvo que en este caso se habilita una entrada de texto para que 

el usuario indique la fecha en la que se produjo la eventualidad. En principio se muestra toda 

el encargo docente, y ésta se filtra de forma automática al introducir una fecha ya que se 

ajusta a la actividad del día indicado. 

 

Anulación de Incidencia. 
Seleccione de la lista de incidencias la que desea anular y haga clic en botón Anular. 

Se presenta la siguiente página, en la que se muestra información referente a la incidencia 

seleccionada y un motivo por el que se solicita la anulación. 
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Las opciones disponibles son:

• Grabar. Tramita la solicitud de anulación de la incidencia y envía un correo electrónico 

automático al interesado y al director del departamento.

• Volver. Cancela el proceso y vuelve a la página principal.

Muestra del correo electrónico generado por el proceso de anulación.

Al volver al historial o relación de incidencias, se puede comprobar que la incidencia anulada 

no dispone de selector y se muestra la f
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Las opciones disponibles son: 

. Tramita la solicitud de anulación de la incidencia y envía un correo electrónico 

automático al interesado y al director del departamento. 

Cancela el proceso y vuelve a la página principal. 

correo electrónico generado por el proceso de anulación. 

Al volver al historial o relación de incidencias, se puede comprobar que la incidencia anulada 

no dispone de selector y se muestra la fecha y motivo por el que se solicita la anulación.

rea de Gestión Centralizada 

. Tramita la solicitud de anulación de la incidencia y envía un correo electrónico 

Al volver al historial o relación de incidencias, se puede comprobar que la incidencia anulada 

echa y motivo por el que se solicita la anulación. 
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