
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Formación del PDI 
 

Manual para el Coordinador 

 

 

 

 

 
Asesoría y Apoyo al Desarrollo de  

Aplicaciones de Gestión 

 

 
 
 

 

 



Asesoría y Apoyo al Desarrollo de Aplicaciones de Gestión 
Manual para el Coordinador – Formación del PDI 

 

Página 2 de 19 

 
 
 

Versiones del documento 
 

 

Versión Revisión Fecha Descripción 

1.0 0 06/11/2017 Documento inicial 

1.0 1 08/11/2017 Modificados los datos de la Sesión 

    

    

 



Asesoría y Apoyo al Desarrollo de Aplicaciones de Gestión 
Manual para el Coordinador – Formación del PDI 

 

Página 3 de 19 

 

 

 

 

 

 

 
ÍNDICE 

 
 
 
1. Módulo de Actividades Formativas ............................................................................................ 4 

 

a) Entrada a la aplicación ............................................................................................................ 4 

b) Gestionar datos de Actividades Formativas ........................................................................... 6 

 

2. Módulo de Convocatorias ........................................................................................................... 9 

 

a) Entrada a la aplicación ............................................................................................................ 9 

b) Gestionar datos de Convocatorias ........................................................................................ 11 

c) Gestionar datos de Sesiones ................................................................................................. 15 

d) Gestionar datos de Colaboraciones ...................................................................................... 17 

 
 
 
 
 
 
 
 



Asesoría y Apoyo al Desarrollo de Aplicaciones de Gestión 
Manual para el Coordinador – Formación del PDI 

 

Página 4 de 19 

1. Módulo de Actividades Formativas 
 

a) Entrada a la aplicación 
 
Términos a tener en cuenta: 

o Módulo de Actividades Formativas: Sitio de la aplicación de “Formación del PDI” donde se 
puede gestionar los datos asociados a una actividad formativa. 

o Actividad Formativa: Ente que agrupa todas las Convocatorias de un mismo tipo a lo largo 
de los cursos académicos. 

o Rol del usuario: Grupo de permisos que se pueden asignar a los usuarios de la aplicación. 
Por defecto, cualquier usuario que entre en la aplicación, tendrá el rol “Solicitante”. 

 

 
(Usuario con más de un rol en el sistema, que selecciona usar el rol “Coordinador de Acción Formativa”) 

 
Un PDI/PAS que tenga los permisos necesarios para poder gestionar datos de Actividades 
Formativas, al entrar en la aplicación, verá una capa informativa (fondo azul claro) con información 
de su “Rol” actual en el sistema. Dependiendo del usuario en cuestión, puede tener 1 solo rol o 
varios. En el caso de que tenga varios, podrá elegir en cada momento con el que quiere operar en 
la aplicación, simplemente con elegirlo en el desplegable “Roles”: 
 

 
 
Para el caso que estamos describiendo, rol de “Coordinador de Acción Formativa”, se nos mostrará 
el menú que necesitamos para hacer nuestras tareas: 
 

 
 
, y también un botón de acceso directo para acceder a los datos de la acción formativa que 
podemos gestionar: 
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b) Gestionar datos de Actividades Formativas 
 
Si accedemos a los datos de la acción formativa, bien por menú superior, o bien por el botón, nos 
aparecerá: 
 

 
 
Principalmente, nos debemos fijar en que aparece en la tabla la acción formativa que podemos 
gestionar (en éste caso de prueba, con el nombre “Recepción de acción formativa desde la 
Coordinadora”) y el plazo de que disponemos para hacerlo (en éste caso, del 22/10/2017 al 
24/10/2017). Puede ocurrir que no esté definido el plazo o que ya haya pasado, en cuyo caso, no se 
nos permitirá modificar nada. En éste caso, debemos ponernos en contacto con la Unidad de 
Calidad. 
Si todo está bien, y desplazamos el scroll hacia abajo, vemos ya los datos de la acción: 
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En el caso de que la acción formativa las tenga establecidas, podemos consultar los ficheros 
modelo de “Decálogo de formadores” y “Manual formulario”, como ayuda para los coordinadores. 
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Los atributos “Línea de formación” y “Nivel de formación”, en función del valor elegido en el 
desplegable, aparece a continuación una aclaración del mismo. 
Muy importante antes de pulsar sobre el botón “Guardar”, haber rellenado los campos 
obligatorios, sino la aplicación no nos permitirá grabar los cambios. 
 
Todos estos datos son modificables durante el plazo dado por el administrador, fuera de ese plazo, 
la aplicación no permite cambiar nada. 
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2. Módulo de Convocatorias 
 

a) Entrada a la aplicación 
 
Términos a tener en cuenta: 

o Módulo de Convocatorias: Sitio de la aplicación de “Formación del PDI” donde se puede 
gestionar los datos asociados a una Convocatoria (incluidas las Sesiones). 

o Módulo de Colaboraciones: Sitio de la aplicación de “Formación del PDI” donde se puede 
gestionar los datos asociados a Ponentes de una Convocatoria. 

o Actividad Formativa: Ente que agrupa todas las Convocatorias de un mismo tipo a lo largo 
de los cursos académicos. 

o Rol del usuario: Grupo de permisos que se pueden asignar a los usuarios de la aplicación. 
Por defecto, cualquier usuario que entre en la aplicación, tendrá el rol “Solicitante”. 

 

 
(Usuario con más de un rol en el sistema, que selecciona usar el rol “Coordinador de Convocatorias”) 

 
Un PDI/PAS que tenga los permisos necesarios para poder gestionar datos de Convocatorias, al 
entrar en la aplicación, verá una capa informativa (fondo azul claro) con información de su “Rol” 
actual en el sistema. Dependiendo del usuario en cuestión, puede tener 1 solo rol o varios. En el 
caso de que tenga varios, podrá elegir en cada momento con el que quiere operar en la aplicación, 
simplemente con elegirlo en el desplegable “Roles”: 
 

 
 
Para el caso que estamos describiendo, rol de “Coordinador de Convocatorias”, se nos mostrará el 
menú que necesitamos para hacer nuestras tareas: 
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, y también varios botones de acceso directo para acceder a gestionar los posibles datos asociados 
a las convocatorias que podemos gestionar: 
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b) Gestionar datos de Convocatorias 
 
Si accedemos a los datos de la convocatoria, bien por menú superior, o bien por el botón, nos 
aparecerá: 
 

 
 
Principalmente, nos debemos fijar en que aparece en la tabla la/s convocatoria/s que podemos 
gestionar (en éste caso de prueba, con los nombres “2ª Convocatoria” y ”3ª Convocatoria para 
cursos…”) y el plazo de que disponemos para hacerlo (en éste caso, y para la más antigua (“2ª 
Convocatoria”), del 23/10/2017 al 28/10/2017): 
 

 
 
Puede darse el caso que para un mismo usuario, existan varias convocatorias “a su cargo”, en cuyo 
caso el sistema seleccionará por defecto para mostrar la que el plazo para cambios caduque antes. 
Puede ocurrir que no esté definido el plazo o que ya haya pasado (como es el caso), en cuyo caso, 
no se nos permitirá modificar nada. En éste caso, debemos ponernos en contacto con la Unidad de 
Calidad. 
 
Si seleccionamos la otra convocatoria (“3ª Convocatoria para cursos…”), y desplazamos el scroll 
hacia abajo, vemos ya los datos de la convocatoria, divididos en 3 pestañas: 
 

o Datos del Coordinador 
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En el caso de que la acción formativa asociada las tenga establecidas, podemos consultar los 
ficheros modelo para “Presupuesto propuesto” (“Modelo presupuesto”) y “Memoria del curso” 
(“Modelo memoria”), como ayuda para los coordinadores. 
 

o Info. Adicional 
 

 
 

o Asistencias 
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Muy importante antes de pulsar sobre el botón “Guardar”, haber rellenado los campos 
obligatorios, sino la aplicación no nos permitirá grabar los cambios. 
 
Todos estos datos son modificables durante el plazo dado por el administrador, fuera de ese plazo, 
la aplicación no permite cambiar nada. 
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c) Gestionar datos de Sesiones 
 
Una vez guardados los datos de la convocatoria, podemos acceder a gestionar los datos de sus 
sesiones asociadas, bien por menú superior: 
 

 
 
, o bien por el botón de la página inicial: 
 

 
 

, nos aparecerá: 
 

 
 
Principalmente, nos debemos fijar en que aparecen en la tabla la/s sesión/s existentes para la 
convocatoria y a continuación una capa de fondo azul con información sobre la convocatoria: 
 

o inicio y fin de la misma,  
o horas totales (presenciales y no presenciales) 
o total de horas de las sesiones definidas 

 
Para el caso de que falten horas por definir, en función de las horas presenciales de la convocatoria, 
aparecerá un mensaje informativo avisando): 
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Para registrar una nueva sesión, o modificar los datos de alguna existente, usaremos el formulario 
mostrado a continuación: 
 

 

 
 
Muy importante antes de pulsar sobre el botón “Guardar”, haber rellenado los campos 
obligatorios, sino la aplicación no nos permitirá grabar los cambios. 
 
Todos estos datos son modificables siempre, sin tener en cuenta plazo alguno. 
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d) Gestionar datos de Colaboraciones 
 
Una vez guardados los datos de la convocatoria, podemos acceder a gestionar los datos de sus 
colaboraciones asociadas (para éste caso “Ponentes”), bien por menú superior: 
 

 
 
, o bien por el botón de la página inicial: 
 

 
 

, nos aparecerá: 
 

 
 
Principalmente, nos debemos fijar en que aparecen en la tabla la/s colaboración/es existentes 
para la convocatoria. 
 
Para registrar una nueva colaboración/ponencia, o modificar los datos de alguna existente, 
usaremos el formulario mostrado a continuación: 
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En el caso de que la acción formativa asociada las tenga establecidas, podemos consultar el fichero 
modelo para “Currículum” (“Modelo currículum”), como ayuda para los coordinadores. 
 
IMPORTANTE: Cuando se rellena el DNI (sin letra, espacios ni símbolos, como se pide en el 
formulario) o se elige del desplegable contiguo (compuesto por anteriores Colaboradores 
registrados), la aplicación automáticamente consulta las bases de la Universidad, y si lo encuentra, 
carga toda la información asociada en los restantes campos (Tratamiento, Apellidos, Nombre, 
Correo electrónico y Categoría). En éste caso, el “Currículum” NO es obligatorio. 
En el caso de que estemos insertado una persona que no sea PDI de la Universidad, debemos 
rellenar cuantos más datos mejor, y obligatoriamente asociar su “Currículum”. 
 
Como en las secciones anteriores, antes de pulsar sobre el botón “Guardar”, haber rellenado los 
campos obligatorios, sino la aplicación no nos permitirá grabar los cambios. 
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Todos estos datos son modificables siempre, sin tener en cuenta plazo alguno. 
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