MANUAL DE LA APLICACION “PETICIONES DE INFRAESTRUCTURA DE
PRACTICAS”

El acceso a la aplicacion informatica estd en la opcion “Funciones propias” en la barra de menus (fig. 1).
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Tras acceder a la aplicacion, encontramos una “ficha” en la que ir incluyendo los datos de las peticiones.

Lo primero que debe ponerse es el “titulo de la peticion” (en el ejemplo de la fig. 2, “Trabajo de campo”). Hay que escribirla y
automaticamente se incluye el numero de orden de la peticion (siempre en orden creciente) y el orden de prioridad. Este ultimo dato puede
cambiarse pinchando en los botones con los signos “+” o “-” para variar la prioridad de las peticiones. El nlimero de orden solo hace referencia al
orden en el que se han introducido las peticiones, es invariable y no afecta a la concesion de las solicitudes.



A continuacion hay que indicar el subtipo, escogiendo la opcion que corresponda del menu que se despliega al pincha en el cuadradito
“subtipo” (en nuestro ejemplo, el subtipo 7, figura 2), y escribir la cantidad solicitada (fig. 2).
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Tras escribir los datos principales de la peticion (titulo, subtipo y cantidad, fig. 3), hay que grabar el registro. Para ello, hay que pinchar en
el disco amarillo que aparece en la barra estandar (fig. 4). Es fundamental grabar la peticion en ese momento para seguir introduciendo datos.
Cuando no se graba asi, la peticion quedarad incompleta definitivamente y habra que volver a introducir los datos desde el principio.
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(fig. 4)
Solo después de grabar la “raiz” de la peticion, podemos seguir afiadiendo datos en el registro.



Cada peticion tiene informacion propia, asi que hay que seleccionar la peticion en la que vamos a trabajar para completar los datos. La
peticion seleccionada en la que se trabaja es la que aparece coloreada de azul. No hay que olvidar que cualquier dato que se afiada o se modifique
hay que grabarlo siempre pinchando en el disco amarillo de la barra estandar.

Empezaremos rellenando el “Desglose por conceptos”. No todas las peticiones tienen obligatoriamente un desglose, con lo que este
apartado puede variar de unas peticiones a otras (fig.5). Hay que comprobar que la suma de las cantidades de los conceptos coincida con la
cantidad indicada en la descripcion de la peticion.
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El paso siguiente sera incluir las asignaturas relacionadas. En cuanto pinchemos en los cuadraditos en blanco del apartado, se despliega
un menu del que debemos seleccionar las asignaturas: una a una (fig. 6), todas las de una titulacion (fig. 7), o todas las del departamento/facultad.
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Fig. 7

A continuacién, afiadiremos los centros y los laboratorios asociados en ellos. Al pinchar con el cursor en cualquier cuadradito de la
columna “centros”, se desplegaran los centros disponibles para que seleccionemos el que nos interesa de entre ellos (fig. 8)
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El procedimiento es el mismo para seleccionar las aulas/laboratorios (fig. 9). Hay que grabar siempre los datos que vayamos incluyendo.
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En el caso de que la solicitud esté cofinanciada con otra 4rea, hay que rellenar el apartado “Areas que cofinancian”. Al pinchar en los
cuadraditos en blanco de este apartado, se despliega el menu del que hay que seleccionar el area o areas que se desee (fig. 10).
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En el apartado “Carreras relacionadas”, hay que pinchar en los cuadraditos en blanco y seleccionar del menu la carrera o carreras
correspondientes, una a una o todas de una vez (fig. 11, 12).
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Fig. 12

Para cambiar un dato de los incluidos, basta colocar el cursor sobre ¢l y borrarlo o modificarlo, segin interese. Luego, como siempre,
hay que guardar los cambios pinchando en el disco amarillo de la barra estandar.
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Finalizaremos incluyendo en la peticion la memoria y las facturas. Deben ser archivos en formato Word o PDF. Los afiadiremos
pinchando en el botén “Examinar”, seleccionandolos y pinchando en el botén “Subir” (fig. 13).
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Fig. 13

Hay que recordar que podemos modificar cualquier dato que se haya introducido, incluso borrar los registros, pero no podemos eliminar
de la peticién los archivos que se hayan incorporado en ella. Para cambiarlos o quitarlos, hay que solicitarlo en el Servicio de Ordenacion
Académica y de Estadistica (SOAYE).
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Si lo que se desea es borrar una peticion entera, hay que empezar por borrar desde lo Ultimo grabado e ir subiendo en el arbol hasta
llegar al principio, la descripcion de la peticion. Para ello, empezaremos borrando las carreras relacionadas, grabando el cambio, luego
borraremos las areas asociadas si las hubiera y grabaremos el cambio, a continuacidén los laboratorios asociados y centros, y guardaremos el
cambio, etc. Lo ultimo que se borrar es la descripcion.

Una vez completada la peticion, hay que enviarla al SOAyE. Podemos escoger entre enviar las peticiones una a una, segun se vayan
completando, o todas de una vez. Esta opcion esta en la parte superior de la ficha, en el icono de la carta en el buzdn (fig. 14). Para enviar las
peticiones tienen que estar completas y, una vez enviadas, no es posible hacer ningin cambio en ellas (fig. 15). Las modificaciones necesarias
habra que solicitarlas el SOAYE.
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Cuando las peticiones se han enviado, se rellenan automaticamente dos campos de la ficha, “Estado” que aparece “en proceso” y “Fec.

envio” en el que queda registrada la fecha en que se ha enviado la solicitud al Vicerrectorado de Ordenacion Académica y Profesorado (fig. 16)
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Tras la concesion de las ayudas, se puede consultar en la aplicacion informatica las ayudas y cantidades concedidas (fig. 17). Los datos
estan en los campos “Estado” que aparecera “Aprobada” o “Denegada”, “Fec.V.0.A.” (fecha en que se concede la ayuda) y “Importe conc. (IVS
incl.)”.
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Aplicacion de Ordenancion Academica
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OTRAS FUNCIONES DE LA APLICACION INFORMATICA “PETICIONES DE INFRAESTRUCTURA
DE PRACTICA”

1. Listado de peticiones (fig. 18). Es el icono con la impresora.
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Esta opcion permite imprimir y generar en archivo PDF la lista de peticiones de infraestructura de practicas, excluyendo las memorias.

2. Carta de peticiones para el Vicerrectorado (fig. 19). Es el icono con la mano escribiendo.
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Fig. 19
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Esta opcion genera una carta en formato PDF, que también puede guardarse como archivo, que recoge las peticiones del
departamento/centro. Hay que rellenar una serie de datos que se incluirdn en la carta (fecha del Consejo de Departamento/Centro), areas
cofinanciadoras, etc.) y generarla pinchando en el semaforo de la barra estandar (fig. 20).
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Fig. 20
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3. Copiar peticiones del curso anterior (fig. 21). Esta opcién permite copiar las peticiones hechas en el curso anterior y modificar
algunos datos en ellas.

Aplicacion de Ordenancion Academica

Opciones Aplicacion Edidén Campo Fundones Propias Registro Blogque Consulta Ayuda Salir Ventana

BYXBRY| o [warn |G vR | Hee ?2VH

M'Peticiones de [a infraestructura de practicas

o . i [ Enviaung, : ., | [CADocuments and
rmdepem]ACCIONEs ESPECIFICAS @ f, | .

| " Envia todos Settings
Ver Saldo hﬂ&}pm petlcmnes del curso anterlnr|

f orriinar. .

ipcic SubtiBqIVA inc.)

| IEAREBONEINTEL I_J_;,IIB_IBZSDI}D 0 il
l_]ORDENADORES E sl [ 28508 3 |

[ MATERIAL AUDIOVISUAL I 2isdf6 | 548550
r I-rm e Campo l-i_ﬁ E FI 0000 4 ! ~ Fec.envio
L | LY | !

Desglose por conceptos Asignaturas relacionadas
|eAsTOS AUTOBUS 1 | , 0,00 E _#th.mqammm.

IBASTOS AUTOBUS 2 500,00 0,00

-

Laboratorios asociados Areas gue cofinancian Carreras relacionadas

Cﬂl‘_ entro Aula N' ea Cﬂ]_‘l]:. ra
FAC. FLOSOFLA Y LETRAS WANALISIS GEOGRAFICO REGIONAL B IGR. GEOGRAFIA Y GET

|Reqgistio: 4./4 <05C> <DBG: |
Inicio

21



