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Introduccion

La Universidad del Atlantico Medio, UNAM, actualmente esta gestionando en un XLS la
ordenacién docente. Se ha realizado una aplicacion para realizar dicha gestiébn de una manera mas

dinamica con controles de rol y flujo de estados.

El siguiente documento es un manual técnico de ayuda para el rol de coordinador de una

facultad. Se recomienda el uso de los navegadores Chrome o Edge.
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Acceso

El acceso a la aplicacién es mediante el usuario de correo institucional. Al acceder el usuario con
rol de coordinador a la aplicacion, vera la siguiente pantalla:

Gestion académica: Curso académico - Asignatura

= 2023/2024

= 202412025

Pantalla principal de la aplicacién

En ella podra acceder a las ordenaciones docentes de los cursos que estén habilitados.
Una vez seleccionado el curso, procedemos a realizar o consultar la ordenaciéon docente

Pantalla de asignaturas

La pantalla que veré el coordinador es la siguiente:

Gestion académica: Curso académico - Asignatura [2024/2025]

RN

Titulacion ~ Seleccione una titulacion v Modalidad ~ Seleccionar v Plan

Seleccionar (Ml ® Consultar asignaturas

Para poder validar la Ordenacién Docente debe comprobar los ratios

Excel Copy
Mostrar| 10 v |registros

Buscar:
q R 9 5 Curso
Asignatura Titulacién Modalidad

Crédit H
e Créditos reditos ora
académico

asignados erédito ==k
Anatomia humana(Practica) Grado_Enfermeria Presencial ETZLS\IZE;D - e 2024/2025 1 Primero s:r:;“si:e 30[30] 33 [ 10 <)
Anatomia humana(Teoria) Grado_Enfermeria Presendial ESTTJL[J)-\IZ 25024 FB 202412025 1 Primero S:r:;';i; 30[30] 3l 0 10 =]
Anatomia (Préctica) Grado_Fisioterapia Presencial ETZL;‘IZE;O W 202472025 1 Primero S:':'e“;e 15015]  15[15] 0 10 (5]
PLAN DE Primer

Pantalla de asignaturas por curso académico

En esta pantalla el coordinador vera el listado con todas las asignaturas disponibles para realizar la

ordenacion docente de su facultad. Para facilitar la consulta, puede realizar un filtrado por titulacion,
modalidad y plan de su facultad.

Titulacion Seleccione una titulacion  ~

Modalidad Seleccionar v Plan Seleccionar v @ Consultar asignaturas

Filtrado de asignaturas
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Una vez haya seleccionado los filtros, debera pulsar en “Consultar asignaturas”, para que el listado

se actualice con los valores deseados.

Debajo de las opciones de filtrado, se muestra una nota para indicar al coordinador que debe

proceder a comprobar los ratios para poder validar la ordenacion docente.

Las asignaturas se muestran en una tabla que tiene varias funcionalidades. En la parte superior

tenemos:

Excel || Copy

Mostrar| 10 v registros Buscar:

10
25 Asignatura Titulacién Modalidad i o Curso Semestre Horas Créditos N i Acciones
académico asignados crédito

Curso Créditos Hora

50

i _ - : . PLAN DE . Primer
 -.itomia humanalPréctica) Grado_Enfermerfa Presencial oo e FB 2024/2025 1 Primero cementre 30(30] 3[3] 0 10 (=]

Anatomia humana(Teoria) Grarn Frfermeria Precenc i PLANDE R 2004/2005 1 Primern Primer 301300 arl o 10 [

Parte superior de la tabla de asignaturas

Botones de “Excel” y “Copy”: Al pulsar sobre los botones, el de “Excel” genera un fichero xiIsx vy el

de “Copy”, copiara al portapapeles todos los datos mostrados.

A la izquierda podemos seleccionar la cantidad de filas que queremos ver en la tabla que estamos

consultando.

A la derecha disponemos de la opcion de “Buscar”, que filtrara por todos los campos de la tabla.

En la parte inferior de la tabla tenemos:

Biofisica y Biomecénica(Teoria) Grado_Fisioterapia Presencial ESTUDIOS 2024 oB 2024/2025 1 Primero comestre 4545] 45[4.5] o 10 ]

Mostrando registros del 1al 10 de un total de 44 registros Primero Anterio 1 2 3 4 5 Siguiente Ultimo

Parte inferior de la tabla de asignaturas

A la izquierda un indicador con el total de filas mostradas y consultadas.
A la derecha disponemos de un paginador para movernos entre las paginas de datos.

En la columna acciones podemos cambiar la cantidad de grupos que tiene una asignatura. Para ello

©
pulsamos sobre y Nos mostrara una ventana para realizar el cambio solicitado:
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Editar grupo

Grupos

Ventana para cambiar los grupos de una asignatura

Procedemos a revisar las funciones de los botones.

Pagina 6 de 17




- -
5 UNAM
Y Lo

Asignar PDI — Curso — Asignatura

En esta pantalla procederemos a asignar a un PDI su carga docente en la facultad del coordinador.

Departamento  Seleccione un departamento M

Excel Copy
Mostrar| 10 v registros Buscar:
Cadigo A Docente Contrato Jornada Horas Acciones
IS DNI - Nombre 100 Indefinido TC e 1685 == c

224 DNI - Nombre 100 Indefinido TC TC 1685 + s

298 NN Narabes 100 InAsfimida TC T 1495 e M

Pantalla para seleccionar docentes

En el caso de que el docente se haya ubicado en algun departamento, podemos realizar un filtrado
previo para que nos muestre Unicamente los docentes de un departamento. En caso contrario,
veremos un listado con todos los docentes, y disponemos de la opcién “Buscar” para localizar el

docente que necesitamos. Una vez localizado, en la columna de acciones podemos pulsar sobre el
“+” para proceder a asignarle asignaturas. Si un docente causa baja y se va a reemplazar por otro,

gue va a tener su misma carga docente, podemos hacer el cambio sin eliminar las asignaturas.

Pulsamos sobre = veremos la siguiente ventana, en la que podemos seleccionar el nuevo
docente:

Reemplazar docente: DNI - Nombre

Docente Rodrigo Diaz de Vivar

o e

Pantalla para reemplazar un docente que ha causado baja
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Lo primero que veremos sera un resumen del docente que se ha seleccionado:

Nombre Apellidos

Horas Créditos asignados Jornada Categorias
1685 58.50 TS Contratado Doctor
Titulacién Modalidad Asignatura Créditos asignados Acciones
10 Grado_Primaria Presencial English Phonics (DUAL) 6
11 Grado_Fisioterapia Presencial Patologia general 15 -[ﬁ
12 Grado_Fisioterapia Presencial Anatomiall 15 iﬁ

Resumen de la carga docente que tiene el docente seleccionado

La tabla con las asignaturas que imparte el docente no se mostrara en caso de que no tenga nada

asignado.

Al consultar las asignaturas que imparte el docente, podemos eliminar aquellas que son de la
facultad a la que pertenece el coordinador. Para ello procederemos a pulsar sobre la papelera, lo

gue nos mostrara la siguiente ventana para confirmar el borrado:

Desactivar PDI - asignatura

Va a eliminar: Patologia general ;Es correcto?

Ventana para confirmar la eliminacion de una asignatura

Luego tenemos un filtrado para mostrar las asignaturas por titulacion, modalidad y plan. Ademas,
las asignaturas cuya carga docente depende de la cantidad de alumnos, las podemos seleccionar

con el filtro “Tipo”. Para poder realizar el filtro, debemos seleccionar como minimo una titulacién:
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Titulacion Seleccione una titulacion v Modalidad Presencial v Plan hd Tipo Asignaturas v
Asignaturas
B Grabar todos
TFT y PAE

Filtrado de asignaturas

Una vez se haya seleccionado el titulo procedemos a pulsar sobre “Buscar” y se nos mostrara el

listado de asignaturas de la titulacién seleccionada que dispongan de créditos sin asignar:

B Grabar todos

Excel || Copy

Mostrar| 10 v |registros Buscar:

= Asignatura Créditos asignatura Grupos Créditos asignados Curso Créditos Acciones

Codigo

3700 Anatomia humana Primer semestre 3 A o 1 o B
3701 Anatomfa humana Primer semestre 3 A o 1 o a
3702 Bioquimica humana Primer semestre 4 A 0 1 o =]

3703 Rinauimica humana Primer semestre 2 A o 1 0 =]

Tabla con las asignaturas con créditos para asignar

En la columna de créditos se puede introducir manualmente la cantidad de créditos que queremos
asignar. Si pulsamos sobre el checkbox que esta al lado, rellena automaticamente con todos los

créditos de la asignatura. Una vez cumplimentado, procedemos a guardar pulsando sobre el icono

de la columna de acciones 2 . Si al docente se le van a asignar varias asignaturas completas,
podemos marcar varias y entonces proceder a usar el botéon “Grabar todos”. Con lo que se

grabaran todas aquellas asignaturas con el checkbox marcado.
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Eliminar PDI — Asignatura

Si se ha detectado un error al realizar la asignacion a un docente, podemos eliminar la carga

asignada en esta pantalla:

Gestién académica: Eliminar PDI - Asighatura [2024/2025] “

Por asignaturas

Excel || Copy

Mostrar 10 v registros Buscar:

Codigo  * Docente Titulacion Asignatura Modalidad i Créditos Curso académico Acciones

338 DNI - Nombre Grado_Enfermeria Anatomia humana Presencial FB 33 A 2024/2025

3 &

339 DNI - Nombre Grado_Enfermeria Bioquimica humana Presencial B a4 A 2024/2025

Pantalla para eliminar la carga docente

En la columna de acciones disponemos de un icono que nos permitira eliminar la carga docente

seleccionada. Antes de eliminar, solicitard confirmacion:

Desactivar PDI - asignatura

Va a eliminar: DNI - Mombre ;Es correcto?

Cancelar Borrar L'

Pantalla para eliminar la carga docente de una asignatura
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Consultar carga docente

Segun se avance en la carga docente podremaos consultar los datos en la siguiente pantalla:

Gestién académica: Consultar carga docente [2024/2025] )

Alertas Departamentos Todos

Excel || Copy

Mostrar| 10 v |registros Buscar:| doc

Docente o Jornada Categorias Créditos

00000001 - Doctor acreditado DA 1c

00000002 - Doctor no acreditado D 1c

Mostrando registros del 1al 2 de un total de 2 registros (filtrado de un total de 67 registros)

Consulta de carga docente

Disponemos de tres pestafias con la siguiente informacion:

Alertas: Se muestra aquellos docentes que no tienen la carga docente minima. Al pulsar sobre los

docentes, accederemos a la pantalla de asignacion de asignaturas, para que podamos rellenar los

créditos que le falten.

Departamentos: Se muestran los docentes por los departamentos de las asignaturas que se le haya

asignado.

Todos: Se muestran todos los docentes, con su jornada, categoria y el total de créditos que se le

haya asignado.
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Comprobar ratios

Segun se vaya realizando la carga docente, podremos ir verificando si se cumple con los requisitos

minimos indicados desde calidad. En esta pantalla se facilita la consulta:

Gestion académica: Comprobar ratios [2024/2025] ‘Y

Titulacién Seleccione una titulacion v Modalidad Seleccionar v Plan Seleccionar v (-3 Comprobar
4 Enviar ordenacién docente

Ratios Ratios reales Docentes

Docentes asignados [Totales] Docentes asignados [Jornada] Docentes asignados [Equivalentes]
Categorias Docentes asignados [Totales] Porcentaje Categorias TC ™ TOTAL Porcentaje Categorias Equivalente TC Porcentaje
LIC 1 33.34% LIC 1 (o] 1 33.33% LIC 1 33.33%
D+DA R 2 66.67% DDAR 2 (o] 2 66.67% D+DAR 2 66.67%
TOTAL 3 100.01% TOTAL 3[100%] 0[0%] 3 100% TOTAL 3 100%

Pantalla de consulta de ratios

Podemos realizar un filtro por titulaciones o bien consultar toda la facultad.

En la pestafa “Ratios”: Segun el filtrado se mostraran ratios para el total de docentes asignados,
por el total de créditos y por el total de horas. La misma informaciéon se mostrara por jornada del

docente asignado y un calculo sobre los docentes en jornada parcial.

Todas las tablas disponen de la posibilidad de consultar el porcentaje de doctores acreditados

frente a los no acreditados.

Aquellos porcentajes que no cumplan con los minimos establecidos por calidad, se mostraran en

rojo.

Para generar la ordenacién docente, suele suceder que no estan contratados todos los perfiles.
Para ello se han generado tres perfiles que podemos usar de comodin: “Doctor acreditado DA”,
“Doctor acreditado D” y “Licenciado LIC”. Con estas figuras el coordinador puede avanzar en la
carga de la ordenacién docente a falta de contratar los perfiles que necesite. La pestana “Ratios”
nos indicara los datos incluyendo esos perfiles. La pestafia “Ratios reales” muestra la misma

informacion de la ordenacién docente que la pestaia “Ratios”, pero sin los perfiles anteriores.
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Docentes asignados [Totales]

Categorias Docentes asignados [Totales] Porcentaje

Lic 1 33.34%

D+DA R 2 66.68%

TOTAL 3 100.02%

Pantalla con la consulta de doctores asignados

En la pestafia “Docentes”. Podemos consultar la asignacion del docente en las titulaciones de la
facultad, asi como los créditos asignados y el porcentaje que imparte sobre las titulaciones de la

facultad.

Ratios Docentes

Bl || Copy |

|

Mostrar| 10 v | registros Buscar:
Nombre * Titulacién Créditos Porcentaje

100000001 - Doctor acreditado DA Grado_Enfermeria 6 100.00%

00000002 - Doctor no acreditado D Grado_Enfermeria 6 100.00%

00000003 - Licenciado LIC Grado_Enfermeria 10 100.00%

Mostrando registros del 1213 de untotal de 3 registros Primero  Anterior | 1 siguiente  Utimo

Pestafa de docentes

Si hemos finalizado de realizar la carga docente, podemos proceder a enviar la ordenacion docente
al decanato. Para ello pulsaremos sobre el botén “Enviar ordenacion docente”. Al hacerlo, nos
mostrara una ventana para confirmar el envio. Al aceptar, no podremos modificar nada de la
ordenacion docente hasta que sea validada o rechazada por decanato/rectorado. En cualquier

caso, se recibira una notificacion por mail.
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Estado

Al enviar una ordenacién docente al decanato, podemos ir viendo las acciones realizadas por los

diferentes roles en la pantalla de “Estado”.

Gestidn académica: Estado [2024/2025] “
Excel Copy
Mostrar| 10 v registros Buscar:
Nombre A Facultad Estado Respuesta Fecha Justificante

alumnos.bcouncil CCsS Pendiente del decanato Validado 21/06/2024
alumnos.bcouncil CCSS Revisado por decanato Validado 21/06/2024 E
alumnos.bcouncil CCss Revisado por decanato Validado 21/06/2024
alumnos.bcouncil CCSS Revisado por decanato Validado 21/06/2024 ﬁ
alumnos.bcouncil CCss Pendiente de Rectorado/Calidad Validado 21/06/2024

Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 5 registros Primero Anterio 1 Siguiente Ultimo

Pantalla de estado de una ordenacién docente

Cada actuacion de algun rol, quedara registrado y se podra consultar en la pantalla. Los pasos son:

1) El coordinador finaliza la ordenacién docente y la envia al decanato.

2) El decanato revisa las asignaturas sin docencia. Puede rechazar o validar. Si valida, se
genera un PDF que se puede consultar con el listado de asignaturas.

3) El decanato revisa las asignaturas con mas de un grupo. Debe proceder como en el paso
anterior, generandose un PDF en caso de validar.

4) El decanato valida o rechaza la ordenacion docente. En caso de validar se genera un PDF
con el listado de docentes con la titulacidn, total de créditos y el porcentaje.

5) El rectorado/calidad si ha validado el decanato, revisa la ordenacidon docente. Pudiendo

validarla o rechazarla.

En cada paso, el rol que actla puede rechazar o validar. Al rechazar siempre debe indicar el motivo
y una propuesta para solucionar el problema localizado. En caso de validar, se avisa al siguiente rol

del flujo, en caso de rechazar, se avisa a todos los roles que hayan revisado la ordenacion docente.
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Validar una ordenacion docente

Una vez el coordinador haya finalizado la ordenacién docente, se recibe un aviso para que el

decanato proceda a validarla.

Gestion académica: Curso académico - Asignatura [2024/2025] “

Titulacién  Seleccione una fitulacion v Modalidad ~ Seleccionar v Plan  Seleccionar Rl @  Consultar asignaturas

Para poder validar la Ordenacién Docente debe comprobar los ratios

Excel || Copy

Pantalla principal de una ordenacién docente tras ser enviada por el coordinador

Al acceder a la aplicacién, solamente se pueden realizar consultas sobre los datos que haya

enviado el coordinador. Para poder enviarla al rectorado, debemos proceder a “Comprobar ratios”.

Gestion académica: Comprobar ratios [2024/2025] “

Titulacién  Seleccione unatitulacion v Modalidad ~ Seleccionar v Plan  Seleccionar v e BN NI E

Para poder enviar la Ordenacién Docente debe validar las Asignaturas/grupos pendientes

Asignaturas/grupos pendientes

Pantalla de comprobar ratios

La pantalla nos indica con una nota que debemos primero validar las asignaturas y grupos

pendientes. Para ello accedemos a la pantalla pulsando sobre “Asignaturas/grupos pendientes”:

Gestion académica: Asignaturas/grupos pendientes [2024/2025] “

Para poder enviar la Ordenacién Docente, se requiere validar las asignaturas sin docencia completa y las asignaturas con varios grupos.

ia completa i con varios grupos
Excel | | Copy
Mostrar| 10 v |registros Buscar:

Créditos Hora
asignados crédito

Asignatura Titulacion Modalidad i Créditos

PLAN DE ESTUDIOS
Anatomia humana Grado_Enfermeria Presencial 2024 FB 2024/2025 1 Primero Primer semestre 30[30] 3[3] o 10

PLAN DE ESTUDIOS
Anatomia humana Grado_Enfermerfa Presencial 2024 FB 2024/2025 2 Primero  Primer semestre 30[60] 316 o 10

PLAN DE ESTUDIOS

. e Pt E—— ro ARAAImARE a Ptmce Pt et aeram aee a an

Pantalla con asignaturas y grupos pendientes

Pagina 15 de 17




- -
5 UNAM
Y Lo

En cada una de las pestafias tendremos las opciones de validar o rechazar. Para el caso del

rechazo, se nos solicitara un motivo y una propuesta para solventar el error localizado.

Enviar ordenacion docente

Va a proceder arechazar la ordenacion docente. Es necesario indicar el motivo.

Debe indicar una propuesta para solucionar el rechazo.

Vi

Ventana para rechazar una ordenacion docente

Al rechazar, quedara grabado el motivo y la propuesta. Se avisara al coordinador y la ordenacion
docente podra ser modificada para solventar el problema.

Al validar, siempre se solicitard confirmacion, se guardard un documento en PDF con las
asignaturas pendientes y las asignaturas que tengan asignaturas con mas de un grupo. Hay que
validar ambas pestafias por separado. El documento generado quedara firmado con la fecha vy el
nombre y mail de la persona que lo haya realizado y puede ser consultado en la ventada de

“Estado”, accesible desde la pantalla principal.

Una vez se hayan validado las asignaturas sin docencia o docencia incompleta y las asignaturas
con més de un grupo, podemos acceder a la ventana de comprobar ratios para validar la

ordenacion docente y remitirla al rectorado.
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Gestién académica: Comprobar ratios [2024/2025] “

Titulacion ~ Seleccione una titulacion v Modalidad  Seleccionar v Plan  Seleccionar v [RCSENeT VIR
] Validar ordenacién docente x Rechazar ordenacién docente

Pantalla de comprobar ratios para validar la ordenacién docente

Nuevamente, el decanato dispone de las opciones de validar y rechazar la ordenacién docente. La
funcionalidad es la misma que mostramos en la validacion de asignaturas. Si se rechaza, se debe
indicar el motivo y una propuesta para solventar el problema y al aceptar, se pedira confirmacion de
la accion. El rechazo envia notificacion al coordinador y habilita la edicién de la ordenacion docente.
La validacion notificaré al rectorado.
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