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1. Introducciéon

En este documento se presenta como un manual de usuario para los jefes /
responsables de servicio de la Plataforma de Gestion de la Formacion del PAS de la
Universidad de Jaén.

Se estructura en grandes bloques, que se corresponden con las opciones
principales de la aplicacion.

Para acceder a la pagina, se debe introducir en el navegador, la siguiente
direccion: http://formacionpas.ujaen.es

Advertencia: si utilizamos el navegador Internet Explorer en versiones
inferiores a la 9, la plataforma puede no funcionar correctamente. Por ello, se
recomienda el uso de versiones iguales o posteriores a la 9, o el uso de otros
navegadores en cualquiera de sus versiones.

2.Pantalla Principal

Una vez se accede a la direccion anterior, aparece la siguiente pagina:
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Imagen 1. Pagina principal



En esta pagina aparece en la parte superior derecha el formulario de acceso, y en
la parte inferior, un apartado para noticias y otros para cursos que tienen la convocatoria
abierta.

Acceso a la aplicacion
Login

Contrasefia

Imagen 2. Formulario de acceso

En la parte de noticias, se pueden ir pasando noticias pulsando los botones de
navegacion
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Imagen 3. Botones de navegacion de noticias

En la parte de cursos con convocatoria abierta, si se pulsa sobre el botdn
‘Informacion’, se muestra los datos completos del curso.



Espafinl English
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pienvenido al portal de formacidon del Pas de la
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Acceder
Para cualgquier consulta, no dude en ponerse en contacto con

nosotros a través de email o en el teléfono 953 21 20 47

Informacidn sobre el curso

Titulo | CURSO DE EJEMPLO

Tipo Formacion | COMUN

Destinatarios | * CENTRO DE INSTRUMENTACION CIENTIF-TECNIC
* CONSEJD SOCIAL .
* SERVICIO DE PERSONAL ¥ ORGANIZACION DOC.

Duracién | 500

Namero de grupos | 1

Namero de plazas por grupo | Grupo 1: 20 plazas

Fechas f Horario | Grupo 1
Del 19-06-2013 al 01-07-2013
Horario: De 9 a 14 horas

Lugar | Grupo 1: Edificio A4. Aula 1

Formadores

e

Ficha

Fecha Fin Solicitudes | 10-06-2013

Vista principal

Imagen 4. Formacion detallada del curso

En esta pagina se puede consultar distinta informacion del curso, incluyendo la
ficha del mismo. Si deseamos volver a la pagina principal basta con pulsar el botén
‘Vista principal’



3.Acceso usuario

Para acceder al sistema como usuario registrado, debemos introducir nuestras
credenciales de jefe / responsable en el formulario de acceso, que se encuentra en la

pagina principal. Si los datos introducidos son erréneos, aparecerd un mensaje en el
propio formulario de acceso.

Acceso a la aplicacion

Login

Contrasefia

Login o contraseiia no validos

Imagen 5. Formulario de acceso. Error al introducir los datos

Por el contrario, si los datos son correctos, nos aparece la pagina principal de

usuario Jefe / Responsable. Esté dividida en 2 zonas diferenciadas: men( de opciones y
notificaciones.

&) Universidad de Jaén L)
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Bienvenido:
Prueba, Jefe Responsable

salir

! Datos personales

Jefe de servicio /

Autorizaciones

Responsable de PAS

Usted no tiene ninguna notificacion.

[ ) Servicio de Personal. Seccién de Promocion Social
( 1]

Campus Las Lagunillas sin | 23071 - Jaén

Condcenos Acceso S Admigidn Informacion Académica Investigacion Participacidn y Colaboracion
Imagen 6. Pagina principal de usuario ‘Jefe / Responsable *

El men( opciones se muestra siempre, sea cual sea la pagina en la que nos
encontremos. En la parte izquierda del mismo, aparece el nombre del usuario y un
enlace para salirnos de la plataforma. Si pulsamos sobre el nombre nos vamos



directamente a la pagina inicial de usuario registrado. En la parte derecha se encuentran
la Gnica opcion que podemos gestionar como jefes / responsables: Autorizaciones.

En la parte de central, aparecen las distintas notificaciones que puede tener el
usuario. Ademas, aparece un enlace para consultar los datos personales del mismo.
También se encuentra el botdn para consultar los datos personales. Este apartado se vera

mas adelante.

Imagen 7. Enlace para datos personales

4. Gestionar autorizaciones pendientes

Para consultar aquellas autorizaciones pendientes que tiene el jefe / responsable,
debe pulsar sobre la opcidon ‘Autorizaciones’ del menu de opciones que se muestra en
todas las paginas.

Si no tiene autorizaciones pendientes se mostrara un texto indicando tal
situacion.

@ Universidad de Jaén IR
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Calidad e innovadidn para el desarrollo de la sodedad esta aq ul

Bienvenido:
Prueba, Jefe Responsable

salir ;
Autorizaciones

Autorizaciones pendientes
de su revision

No tiene ninguna solicitud de cursos actualmente

[ Y- Servicio de Personal. Seccién de Promocion Social
-

Campus Las Lagunillas sin | 23071 - Jaén

Imagen 8. Pagina que muestra que no tiene autorizaciones pendientes

Si por el contrario, hay autorizaciones pendientes, aparecera el listado de
aquellos PAS que han solicitado la realizacion de un curso.



Autorizaciones pendientes
de su revision

Pulss sobre el titulo del curso para obtener mas informacian del mismo

Curso

DMI Mombre v apellidos e solldEse

Autorizacion Dpoiones

Mo autorizo a realizar este curso v

CURSO PARA BORRAR ﬂ

pruebaPAs prueba prusba
Grupo: A

Guardar autorizadén

Imagen 9. Pagina con las autorizaciones pendientes

En la tabla, hay un apartado llamado ‘Autorizacion’ con una lista desplegable
con dos opciones: una para autorizar y otra para no autorizar la realizacion del curso.
Debajo de esta opcion, aparece un campo de texto para introducir el motivo por el que
se autoriza o deniega la solicitud.

Una vez seleccionemos la opcion deseada, debemos pulsar el boton ‘Guardar
autorizacion’ para guardar dicha eleccion en el sistema. Debemos tener en cuenta que
hay que introducir obligatoriamente una justificacion en el cuadro de texto. El sistema
nos pedira confirmacién para guardar la autorizacion. Si desea cambiar la autorizacion,
se deberéd poner en contacto con los administradores del sistema para que vuelvan a
habilitarle esta opcion.

Autorizacion Opciones

| No autorizo a realizar este curso |Z| .
- - Guardar autorizacion
Mo autorizo a realizar este curso
Autoriza la realizacion de este curso

Imagen 10. Opciones para autorizar o no la realizacion del curso

5.Datos personales

En la pagina principal del usuario formador, podemos pulsar sobre el boton ‘Datos
personales’, para mostrar los datos que el sistema tiene almacenado sobre el formador.

. Datos personales

Imagen 11. Enlace para consultar datos personales

Aparecera una pagina con dichos datos: nombre, DNI, email, y dos campos de texto
para poder cambiar la contrasefia con la que se desea acceder a la plataforma. Ademas, si la
contrasefia es la que se asigna por defecto, aparece un mensaje aconsejando cambiar la misma
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Bienvenido:

Ejemplo, Formador

Formador Ejemplo

876543218

ejemplo@ujaen.es

Ud. pertenece al servici
Usted es formador

- Seria conveniente que cambiase la contrasefia por defecto

Si desea cambiar su contrasefia, infroduzca su nueva confrasedia en los siguientes campes ¢ pulse 'Cambiar contrasefia’

Husus contrassfia (debe taner al menos & caracterss)

Fepita su nusvs contrasefia (debe tener al menos & caractares)

Imagen 12. Pagina de consulta de datos personales.

Debemos escribir la misma contraseiia en los dos campos y pulsar el botdon ‘Cambiar

Contrasefia



