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INTRODUCCION.

A través del Sistema de Seguimiento de la Actividad Docente el usuario proporciona
informacién sobre el desarrollo de su actividad docente.

Para ello el usuario puede registrar la actividad docente impartida con normalidad y la
anotacidén de incidencias producidas.

La aplicacidn 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

epigrafe Sistema de Seguimiento de Actividad Docente (SSAD).

La aplicaciéon ha sido probada en los navegadores Mozilla Firefox versidon 21.0, Internet
Explorer versién 10 y Google Chrome 27.0.1453.94 m.
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PAGINA PRINCIPAL DE LA APLICACION.

L - Acceso Identificado
e de Granada

UsLario:

Inicic Cambiar PIN/Clave Contacto salir (O

Sistema de Seguimiento de la Actividad Docente

El registro de esta actividad a través del Acceso Identificado tiene caracter personal e intransferible.

- Perfil: Personal

— Registro de Actividad Docente
Fecha p4/0g/2013 @
22

© Sin incidencias: Clase(s) impartida(s). 23 3
24
25
26

© Con inddencias: Justificacién de la(s) clase(s) con
incidencia(s).

Actividad Docente para el dia 04,/05/2013

Horars asigraturas de Teors y “=oriccpricticns

ANALISIS 310QUIMICO A 6 0 &

13:00 a 14:15 ADT-AULA A DETERMINAR
Homario ssigratuas de Prictices
- Créditos
Asignatura Prictica Grupo —— = Horario Espacio/Aula
PREVENCION DE RIESGOS DE LABORATORIO 1 0 1.5 1.5 -a-- -Aula sin determinar
EXPERIMENTACION EN QUIMICA ANALITICA I 5 0 1.5 1.5 -a-- -Aula sin determinar
‘OPERACIONES BASICAS DE LABORATORIO 10 0 1.5 1.5 - -Auls sin determinar
Registrar
[i]

CENTRO DE SERVICIOS DE |NFORMATICA
¥ REDEE DE COMUNICACIONES.

» CSIRC |

Pagina segura ﬂ

m

|

Consta de cuatro partes:

A. Regqistro de Actividad Docente:

® Laaplicacidn inicializa el campo Fecha con la fecha actual.

El usuario puede cambiar la fecha tecleando una nueva, con formato
dd/mm/aaaa, o bien puede seleccionarla desde el calendario que se muestra a
la derecha (este calendario es restrictivo con las fechas, vea el apartado B).

Si el usuario cambia el valor del campo, la zona C se actualiza, mostrando el
encargo docente para la fecha dada.

El usuario dispone de dos controles de opcion, por lo que sdlo puede
seleccionar uno de ellos.

o Sin incidencias: Clase(s) impartida(s). Mediante esta opcidn el usuario
estd indicando que para el dia de la fecha toda su actividad docente ha
sido impartida con normalidad.

o Con incidencias: Justificacion de la(s) clase(s) con incidencia(s).
Mediante esta opcidn el docente informa de que ha sobrevenido algin
hecho o circunstancia que altera el normal desarrollo de su actividad
docente.

B. Calendario:
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e Permite seleccionar una fecha comprendida entre la fecha actual y los 7 dias
anteriores a la fecha actual.

e El usuario no podrd seleccionar una fecha del intervalo anterior si ha
registrado actividad docente, de esta forma el docente puede comprobar los
dias que le quedan por registrar.

C. Actividad Docente para el dia...:

e Se muestran las asignaturas: tedricas, tedrico-practicas, practicas y asignaturas
de Master/Grados que figuran en Ordenacidn Docente y que pertenecen al dia
indicado.

¢ Sjuna materia no tiene consignado dia también se muestra.

e Si cambia el valor del campo Fecha, la informacién se va actualizando
conforme teclea el nuevo valor.

D. Mendu de opciones:

® Registrar: Almacena el registro de la actividad docente.
e JAD: Traslada al usuario a la gestidén de incidencias.
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REGISTRAR

El comportamiento de la aplicacién difiere en funcién de la opcidn seleccionada por el usuario.

Registro de Actividad Docente SIN INCIDENCIAS
El usuario ha indicado una fecha dentro de la semana de registro,y que no ha sido
previamente registrada y ha indicado Sin incidencias: Clase(s) impartida(s).

Ejemplo:

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

2013.
g HGT vrivrited Acceso Identificado @
e de Granadel Usuario: - Perfil: Personal
mice | combiaremyaimve | comacte s |

Sistema de Seguimiento de la Actividad Docente

El registro de esta actividad a través del Acceso Identificado tiene caracter personal e intransferible.

{ l

Sem Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do

—Registro de Actividad Docente

Fecha 04/06/2013

22
@ Sin incidencias: Clase(s) impartida(s). 23 3 4 5

24 =
© Con incidencias: Justificacion de la(s) clase(s) con =
incidencia(s). -

Actividad Docente para el dia 04/06/2012

Hararis ssigraturss d= Teers y Teoscsprictioss

Asignatura Teoria/Teoricopractica

ANALISIS BIOQUIMICO A 6 0 & 13:00 a 14:15 ADT-AULA A DETERMINAR

Horars asigratures O Pricticas)

T
PREVENCION DE RIESGOS DE LABORATORIO 0 15 1.5 --a-- -Aula sin determinar
EXPERIMENTACION EN QUIMICA ANALITICA I = S =a= -Aulz sin detsrminar
'OPERACIONES BASICAS DE LABORATORIO 10 0 1.5 1.5 --a-- -Aula sin determinar
AmALTeTS GIAATMTEA B a a - P T — 2
Registrar
&
R ESIRIE | surams sy e el

El usuario selecciona la opcidn Registrar, la aplicacion verifica:

- La Fecha indicada es correcta y se encuentra en el intervalo fecha actual y
los 7 dias anteriores.

- Se ha sefalado una de las dos opciones.

- No existe registro para el dia indicado.

Si estos pardmetros son correctos la aplicacidon registra la fecha y se lo
confirma mediante la siguiente pagina web.

P aglna 5 CSIRC-Area de Gesti6n Centralizada



SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE ACTIVIDAD DOCENTE

Manual de Usuario

iﬁé‘ugr — Acceso Identificado @i

de Granada
Usuario: - Perfil: Personal

Inicio Cambiar PIN/Clave salir (O

Si de S imi de Actividad Docente. Pagina final

-~ Registro de la Actividad Docente.

m Registro almacenado correctamente.

Volver

o

3 (2 A =S || e Pagina sequra | f}

Al volver a la pagina principal puede observar que en el calendario el dia 4 de

junio esta deshabilitado.

zﬁgugr el Acceso Identificado @

de Granada

Usuario: - Perfil: Personal

Inicio Cambiar PIN/Clave Contacto salir O

Sistema de Seguimiento de la Actividad Docente

El registro de esta actividad a través del Acceso Identificado tiene caracter personal e intransferible.

e unio 2013

—Registro de Actividad Docente

Fecha 05/06/2013

22
© Sin incidencias: Clase(s) impartida(s). 23 3 5| ¢ 7| 8 ¢

24 10 1 12 1 15 1€ =
© Con incidencias: Justificacion de la(s) clase(s) con B = 7 PeT] IoE
incidencia(s).

26 : 9/ 3

Actividad Docente para el dia 05/05/2013

Horaric ssignaturas 6= Teoris y Teoncoprictiss

Asignatura Teoria/Teoricoprictica —_—— i Espacio/Aula
ANALISIS BIOQUI! A & 0 6 13:00 a 14:15 ADT-AULA A
Horaris ssignaturss ce Pebsteasl |
5 o Créditos ] ]
Asignatura Practica Grupo —————— Horario Espacio/Aula
P 5N DE DE LABO o 1 0 15 15 =5= -Aula sin determinar
EXPERIMENTACION EN QUIMICA ANALITICA T E 0 1.5 1.5 -—-a - -Aula sin determinar
OPERACIONES BASICAS DE LABORATORIO 10 0 15 15 =5= -Aula sin determinar

Reﬁrar ﬁ

=
(R SRS | s stmsos o meowdines
73 T REOES B CoMOMGAGIONES s senirs |
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Registro de Actividad Docente CON INCIDENCIAS
El usuario ha indicado una fecha dentro de la semana de registro, que no ha sido
previamente registrada y ha indicado Con incidencias: Justificacion de la(s) clase(s) con

incidencia(s)

Ejemplo:

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.

- Acceso Identificado @

de Granada

Usuario: - Perfil: Personal

Inicio Cambiar PIN/Clave Contacto salir O

Sistema de Seguimiento de la Actividad Docente

El registro de esta actividad a través del Acceso Identificado tiene a personal e i ible.

 Registro de Actividad Docente

Sem Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do
Fecha 05/06/2013

22
© Sin incidencias: Clase(s) impartida(s). 23 3 5 6

24 .
@ Con incidencias: Justificacion de la(s) clase(s) con =
incidencia(s). s

Actividad Docente para el dia 05/06/2013

Haraic asignaturas d= Teoris y Teericopricticss)

Asignatura Teoria/Teoricopractica

ANALISIS BIOQUIMICO A 6 0 & 13:00 3 14:15 ADT-AULA A DETERMINAR

Hararis ssignaturas d= Prictiess |

T
PREVENCION DE RIESGOS DE LABORATORIO 1 0 1.5 1.5 --a-- -Aula sin determinar
EXPERIMENTACION EN QUIMICA ANALITICA I = 0 1.5 1.5 =a= -Aulz sin determinar
(OPERACIONES BASICAS DE LABORATORIO 10 0 1.5 15 --a-- -Auls sin determinar
Registrar
2 CENTRO DE SES 0% DE INFORMATICA
R SR | s Pagina sequra |

/oficinavirtual.ugr.es/InServicios/gestor®

Al registrar Con Incidencias la aplicacion presenta la pagina Nueva Incidencia
para que el docente tipifique la eventualidad e indique la actividad que se ha
visto afectada, para ello la aplicacion relaciona la actividad docente para el dia
indicado. Como se muestra en la siguiente imagen.
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g Acceso Identificado @i
. - de Granada

Usuariot - Perfil: Personal
Inicio Cambiar PIN/Clave Contacto salir ® L
Sistema de Seguimiento de Actividad Docente. Nueva incidenda
- Datos referentes a la incidencia de fecha 05/06,/2013
Tipo de incidencia ASISTENCIA A SESION DE ORGANO COLEGIADO O TRIBUNAL ~ =
Motivo o causa que la origina
» Clases TEORICAS
Tabls d= ssigraturss tedricas
Periodo Dia Horario Grp. Asignatura Cr. Titulacion
18/02/2013 a 13:00a i : :
0o T MIE e A ANALISIS BIOQUIMICO 6 LICENCIADO EN BIOQUIMICA
 Clases PRACTICAS
Tabls d= ssigraturss pricticss
Periodo Dia Horario Grp. Asignatura Cr. Titulaciéon
[F -—-a-- - —-a- 1 OPERACIONES BASICAS DE LABORATORIO 1.5 GRADO EN QUIMICA
[F —a-- -~ -—-a-- 10 OPERACIONES BASICAS DE LABORATORIO 1.5 GRADO EN QUIMICA
= - AREnACTANSE BACICAS N1 ARNRATARTA + £ eRARA SN AnaTea 2
Grabar Volver
» ESIRE | s a

El usuario cuenta con un cuadro de texto donde puede exponer el motivo que
origina la incidencia y procede a marcar la actividad afectada:

e C(Clases tedricas y tedrico-practicas.

e (Clases practicas

e Tutorias

® Plan de sustituciones

e Master/grados

e Otra actividad docente. Muestra un cuadro de texto donde puede
indicar otra actividad que no estd 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 electrénico al usuario y al director del
departamento para que tenga constancia de la eventualidad
producida.

® Volver. Cancela la tramitacion de la incidencia y vuelve a la pagina
principal.
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En este supuesto el usuario indica que la actividad afectada ha sido Analisis

Bioquimico y procede a su tramitacion.

| ﬁztg — Acceso Identificado @
|

Usuario: - Perfil: Personal

Inicio Cambiar PIN/Clave Contacto salir (O

Sistema de Seguimiento de Actividad Docente. Nueva incidendia

> Datos referentes a la incidencia de fecha 05/06/2013

i

Tipo de incidencia AUSENCIA POR ENFERMEDAD -

Motivo o causa que la origina
Malestar general acudo al Servicio de Salud Laboral.

5> Clases TEORICAS

Tabls ge msigrasturss tafricss

Periodo Dia Horario Grp. Asignatura Cr. Titulacion
18/02/2013 a 13:00 a : : .
12/06/2013 MIE 14:15 A ANALISIS BIOQUIMICO 6 LICENCIADO EN BIOQUIMICA

5> Clases PRACTICAS

Tabis 0e azignaturss prictices

Periodo Dia Horario Grp. Asignatura Cr. Titulacién
| -—-a-- - --a - 1 OPERACIONES BASICAS DE LABORATORIO 1.5 GRADO EN QUIMICA
| -—-a-- - --a - 10 OPERACIONES BASICAS DE LABORATORIO 1.5 GRADO EN QUIMICA
= = = A ARERACTANEE BACTEAS NS 1 ABARATARTA + FeRAnA e AnEmTea e
Grabar Volver

(%)

ED (G = || b 2ok

La aplicacién informa de la correcta tramitacion mediante la siguiente pagina.

ﬁ [ Acceso Identificado @
[

Usuario: - perfil: Personal

Inicio Cambiar PIN/Clave salir (O

Sistema de Seguimiento de Actividad Docente. Pagina final

- Solicitud tramitada satisfactoriamente

= Puede consultar la lista de actividad afectadas en una incidencia haciendo clic en la fecha de la incidencia.

= NO se puede eliminar una incidencia.
m  Puede solicitar la anulacién de una incidencia seleccionandola y pulsando en el icono Anular.

Volver

(#)

() SRS | sarassimsge oy tomans n——n
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La aplicacion genera un correo electrénico automdtico informando de la
tramitacion de la incidencia

Notificacion generada por elAD Web.

D./Diia. con DNI , ha registrado con fecha 06/06/13 14:20 Incidencia en la Actividad Docente.
Fecha incidencia : 05/06/2013 (Miércoles)

Clase incidencia : AUSENCIA POR ENFERMEDAD

Motivo/Observ. ..: "Malestar general acudo al Servicio de Salud Laboral.”

Actividad afectada indicada por el usuario:
Teorfa..: (161 11 58) ANALISIS BIOQUIMICO Grp.: Hora:

El botdn Volver traslada al usuario a la pagina principal de la aplicacion.

IAD (Incidencias Actividad Docente)

Permite al usuario consultar la relacién de incidencias tramitadas en el Ultimo afio desde la
fecha actual, afiadir nuevas incidencias o solicitar la anulacién de una incidencia.

El 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 y si se ha
solicitado la anulacién se mostraria la fecha y el motivo de la anulacion.

Usuario: - Perfil: Personal

127 i Acceso Identificado @i
| SN

Inicio Cambiar PIN/Clave Contacto salir ®

Sistema de Seguimiento de Actividad Docente. Pagina principal

> Historial de incidencias

{ncidencias registradas por el usuario.

pctvidad Peticién de anulacién
Fecha de afectada =
P M Motivo
incidencia . o i
Tipo Descripcion Fecha Motivo
5 ¥ 05/06/2013 Malestar general acudo al Servicio de Salud Laboral.

Teoria ANALISIS BIOQUIMICO [Cr:6 Cp:2 Tit.:LICENCIADO EN BIOQUIMICA]

cambio de hora de tutoria a |a tarde: 19:30 a 20:30
horas

5 = 14/05/2013

Nuevo Anular Volver

x ©

R ESIRE | ¢
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Este procedimiento es independiente al registro de la actividad docente, mediante esta opcion

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

La grabacién 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 automatica al introducir una fecha ya que se

ajusta a la actividad del dia indicado.

H 3 3 HOT | universida

Inicio Cambiar PIN/Clave

Acceso Identificado @

Usuario: - Perfil: Personal

Contacto salir O

Sistema de Seguimiento de Actividad Docente. Nueva incidencia

+ Datos referentes a la incidencia

Tipo de incidencia ASISTENCIA A SESION DE ORGANO COLEGIADO O TRIBUNAL ~ Fecha en que se produce "|

Motivo o causa que |a origina

+ Clases TEORICAS

Tabi igraturas tafncs
Periodo Dia Horario Grp. Asignatura Cr. Titulacién
18/02/2013 a 13:00 a e : .
(| 12/06/2013 LUN 14:15 A ANALISIS BIOQUIMICO 6 LICENCIADO EN BIOQUIMICA
18/02/2013 a " 13:00 a e " s
(] 12/06/2013 MAR 14:15 A ANALISIS BIOQUIMICO & LICENCIADO EN BIOQUIMICA
18/02/2013 a 13:00a i : .
(] 12/06/2013 MIE 14:15 A ANALISIS BIOQUIMICO & LICENCIADO EN BIOQUIMICA
18/02/2013 a 13:00 a e : : .
= 12/06/2013 JUE 14:15 A ANALISIS BIOQUIMICO 6 LICENCIADO EN BIOQUIMICA
-+ Clases PRACTICAS
Tabla g ssignaturas prictiess T
Grabar Volver
1) f SEnTAn DE SERVENS DE INFORMATIES
) CSIRE | i

Seleccione de la lista de incidencias la que desea anular y haga clic en botdn Anular.

Se presenta la siguiente pagina, en la que se muestra informacién referente a la incidencia

seleccionada y un motivo por el que se solicita la anulacién.
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Acceso Identificado @

Usuario: - Perfil: Parsonal

Inicio Cambiar PIN/Clave Contacto salir O L‘

Sistema de Seguimiento de Actividad Docente. Peticion anulacion incidencia

- Peticion de anulacion de incidencia. (Incidencia nimero 179)

s Fecha: 14/05/2013
= Causa/Motive : cambio de hora de tutoria a la tarde: 19:30 a 20:30 horas

- Indique motivo por el que solicita la anulacién de la incidencia.

La tutoria se mantuvo en el horario designado.

Grabar Volver

R CSIRES | s

Las opciones disponibles son:

® Grabar. Tramita la solicitud de anulacidn de la incidencia y envia un correo electrénico
automatico al interesado y al director del departamento.
e Volver. Cancela el proceso y vuelve a la pagina principal.

Muestra del correo electrénico generado por el proceso de anulacién.

Notificacion generada por elAD Web.
D./Dfia. con DNI , ha ANULADO con fecha 06/06/13 14:25 Incidencia en la Actividad Docente.
Fecha incidencia : 14/05/2013 (Martes )

Clase incidencia : OTRAS
Motivo/Observ. ..: "cambio de hora de tutoria a la tarde: 19:30 a 20:30 horas"

Al volver al historial o relacidn 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 anulacion.
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Acceso Identificado @

- Perfil: Personal

?u 7 e

s 4 Universidad
L o ‘g de Granada
Usuario:

Inicio Cambiar PIN/Clave Contacto salir O

Sistema de Seguimiento de Actividad Docente. Pagina principal

- Historial de incidencias

Incidencias registradas por el usuario.

Fecha de :‘f:::ll;j:: Peticion de anulacién
incidencia . L D .
Tipo Descripcion Fecha Motivo
© - 05/06/2013 Malestar general acudo al Servicio de Salud Laboral.
cambio de hora de tutoria a la tarde: 19:30 a 20:30 La tutoria se mantuve en el horario
- 14/05/2013 — 06/08/2013 4 cignado.

Nuevo Anular Volver

. )

= SIEM s 8

Pagina segura
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