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1. Introduccién

En este documento se presenta como un manual de usuario para los usuarios
PAS de la Plataforma de Gestidn 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 o la aplicacion
Login

Contrasefia

Imagen 2. Formulario de acceso

En la parte de noticias, se pueden ir pasando noticias pulsando los botones de
navegacion

44 L3

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

Y Universidad de Jaén

AN
:j Calidad ¢ innovacién pasa of desamrolio de L sodedad

Formacion PAS Universidad de Jaen

universidad de Jaén.

tu futuro
esta aqui

AL
disponibles,

BLC.

Para cualgquier consulta, no dude en ponerse en contacto con
nosotros a través de email o en el teléfono 953 21 20 47

En este portal podrd  consultar  nuevos  cursos
solicitar aquellos en 1os que esté
interesados, wer el historial de cursos realizados,

Arceso s la aplicacion
. 5 ie Login
Bienvenido al porjta'l de fTormacibn del pPas de la
Contrasefia

]

Titulo
Tipo Formacion

Destinatarios

Duracién
Namero de grupos
Niamero de plazas por grupo

Fechas f Horario

Lugar

Formadores

Ficha

Fecha Fin Solicitudes

Vista principal

Informacidn sobre el curso
CURSO DE EJEMPLO
COMUN

* CENTRO DE INSTRUMENTACION CIENTIF-TECNIC
* CONSEJO SOCIAL .
* GERVICIO DE PERSONAL ¥ ORGANIZACION DOC.

500
1
Grupo 1: 20 plazas

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

Grupo 1: Edificio A4. Aula 1

o

10-06-2013

Imagen 4. Formacién 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 usuario PAS en el formulario de acceso, que se encuentra en la pagina
principal. Si los datos introducidos son err6neos, aparecera un mensaje en el propio
formulario de acceso.



Acceso a la aplicacion
Login

Contrasena

Acceder

Login o contrasefia nd 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 PAS. Esta dividida en 2 zonas diferenciadas: menu de opciones y
notificaciones.
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Bienvenido:
Prueba, Usuario PAS

Salir

! Datos personales

Usuario

- Cursos finalizados y que no ha realizado la encuesta
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Imagen 6. Pagina principal del usuario PAS

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. En la parte derecha se encuentran las distintas opciones
que tiene disponible el usuario: ‘Mis Solicitudes‘, ‘Cursos disponibles’ y ‘Cursos
realizados’. Estas opciones se veran de forma detallada posteriormente.

Bienvenido:

Prueba, Usuario PAS

Salir

isponibles

Imagen 7. Menu de opciones



También en la pagina inicial, se muestra un apartado de notificaciones. En él, se
van a mostrar distintos recordatorios sobre cursos finalizados pero que aun no hemos
realizado la encuesta asignada. Ademas se muestra un enlace para consultar los datos

personales.

. Datos personales

- Cursos finalizados y que no ha realizado la encuesta
* CURSO DE EJEMPLO
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En la pdgina principal del usuario formador, podemos pulsar sobre el botén ‘Datos

personales’, para mostrar los datos que el sistema tiene almacenado sobre el formador.

. Datos personales

Imagen 8. Enlace para consultar datos personales

Aparecera una pagina con dichos datos: nombre, DNI, email, y dos campos de texto

para poder cambiar la contraseiia 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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Salir

Datos personales

Usuario PAS Prueba

prueba
prueba@ujaen.es
Ud. pertenece al servicio/unidad: E05 - Servicio de Bibliotecas

- Seria conveniente que cambiase la contrasefa por defecto

Si desea cambiar su contrasefia, introduzea su nueva contrasefia en los siguientes campos y pulse 'Cambiar contrasefia’

Repita su nuevs contrasefia (debe tener al menos & caracteres)

O,
.of Servicio de Personal. Seccién de Promocién Social

Hueus contrasefia (debe tener al menos 6 caracterss)

Campuz Lez Lagunillas =in | 23071 - Jagn

Condcenos | Acceso f Admision Intormacion Académica | Investigacion Participacion y Colaboracian

Imagen 9. Pagina de consulta de datos personales

Debemos escribir la misma contrasefia en los dos campos y pulsar el botén ‘Cambiar

Contrasefia

5. Gestion de solicitudes

Para la consulta de las solicitudes actuales que el usuario tiene, debemos pulsar

el icono ‘Mis Solicitudes’ del ment de opciones.

Imagen 10. Enlace para paginas de solicitudes.

Una vez en la pagina de ‘Mis Solicitudes’ aparecen 3 apartados diferenciados:
uno con las solicitudes actuales, otro con solicitudes resueltas, y otro apartado con
aquellas solicitudes que no han sido autorizadas por su jefe de servicio o responsable.
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Bienvenido:
Prueba, Usuario PAS

Salir

Solicitudes en curso

No tiene ninguna solicitud de cursos actualmente

Solicitudes resueltas

Bl listado corresponde s las Gltimas sclicitudes que se han resuelto
Para consultar los curses reslizados pinche 2n 2 peion 'Cursas realizades

No tiene ninguna solicitud resuelta

Solicitudes no autorizadas

Bl listado correspands s a3 Gltirmas solictudes qus sujefe de seruicic/respenssbls no hs sutorizs

No tiene ninguna solicitud no autorizada
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Imagen 11. Pagina de consulta de ‘Mis Solicitudes’

a. Solicitudes en curso

En el primer apartado, ‘Solicitudes en curso’ se encuentra aquellas solicitudes en
las que el usuario se ha inscrito, y que no se han resuelto adn.

Solicitudes en curso

Pulse sobre el titule del curso para obtener mas informacion del mismo

Titulo Grupo seleccionado Estado curso Horario y lugar Autorizacién Opciones
De 9 a 14 horas X . b 4
NUEVO CURSO DE PRUEBA A Convocatoria abierta X Wo autorizado todavia
Aulz 4. Edificio B2 Cancelar salicitud

Imagen 12. Consulta de solicitudes en curso

Aparece un listado con las distintas solicitudes, indicando titulo del curso, grupo
seleccionado, estado (con solicitudes abierta o admitiendo/excluyendo participantes),
horario y lugar de realizacion, e indicacion de si tiene la autorizacion por parte de su
jefe de servicio o responsable para realizar el curso. Ademas puede cancelar dicha
solicitud a ese curso mientras la convocatoria esté abierta. Para ello debe pulsar el icono
‘Cancelar solicitud’ y confirmar dicha cancelacion.



Bienvenido:

Prueba, Usuario PAS

Solicitudes en curso

Pulse sobre el titula del cursa para obtener mas infarmacién del misme

Titula Grupo seleccionado Horario y lugar Autorizacidn Opciones

De 5 5 14 horas ¥

CURSG DE EJEMPLO A Ho sutorizads todavi
Edificio Ad, Aula 1 © surorizade tosavls

:Desea eliminar todas las encuestas del alumnao x
i e Wa a cancelar la solicitud para este curso. jEsta seguro?
Solicitudes resueltas B d g

el listado corrasponds a las dltimas salicitu
lizados pinche| §
[ Eliminar solicitud | | Cancelar

Cancelar salidtud

Para consultsr los cursos

Na tiene ninguna solicitud resuelta

Solicitudes no autorizadas

El listade carresponde a las dltimas salictudes que su jefe de serviciofrespansable no ha autorizade para que Ud, pueda realizar el curse

Na tiane ninguna solicitud no autorizada
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Imagen 13. Cuadro de didlogo para confirmar la eliminacién de una solicitud

b. Solicitudes resueltas

En este apartado se pueden consultar aquellas solicitudes que se han resuelto una
vez se ha terminado el plazo de convocatoria. En el listado, aparece el curso para el que
ha solicitado la participacion, la fecha en la que realiz6 la solicitud y si esta admitido o
excluido en el mismo.

5 udes resueltas

El listada corresponde 3 las dltimas solictudes que se han resuelta
Para consultar los cursos realizadas pinche en la opcion 'Curses realizados’

Titulo Fecha solicitud Adrnitido / Excluido

CURSO DE EJEMPLO 03/09/2013 ADMITIDG

Imagen 14. Admitido en un curso

Solicitudes resueltas

El listado correspands a las dltimas selicitudes que s= han resusie
Pars consultar los cursos reslizados pinche &n la opion 'Cursos reslizados’

Titulo Fecha solicitud Admitido f Excluido

CURSO DE EJEMPLO 03/0%/2013 EXCLUIDD

Imagen 15. Excluido en un curso



c. Solicitudes no autorizadas

En este apartado aparecen aquellas solicitudes de cursos que el jefe de servicio o
responsable del usuario no ha autorizado para que realice dicho curso. Ademas, esta
informacion aparece en el apartado ‘Solicitudes en curso’ visto anteriormente, en el
campo Autorizacion. Si no autoriza la participacion en el curso Unicamente aparece el
titulo del curso junto a la fecha en la que solicitd su participacion, la fecha en la que no
se autorizo y la justificacion de la no autorizacion

Solicitudes no autorizadas

El listado corresponde a las dltimas solicitudes que su jefe de servicio/responsable no ha autorizado para que Ud. pueda realizar el curso

Titulo Fecha solicitud Fecha no autorizacion Justificacion

CURSO PARA BORRAR 30/01/2015 30/01/2015 Mo Responsable: SERRANO P?REZ, PEDRO MANUEL

Imagen 16. Listado de solicitudes de cursos no autorizadas
Pulse sobre el titulo del curso para obtener mds informacién del mismo

Titulo Grupo seleccionado Estado curso Horario vy lugar Autorizacién Opciones

De 9 2 14 horas

. " .
NUEVO CURSO DE PRUEB/ A Convocatoria abierta Aula 4. Edificio B2 NO autorizado

Imagen 17. También aparece la NO autorizacidn en el apartado ‘Solicitudes en curso’

6. Consultar cursos disponibles

Para la consulta de los cursos con convocatoria abierta, debemos pulsar el icono
‘Cursos disponibles” del menu de opciones.

|

Cursos disponibles

Imagen 18. Enlace para consultar los cursos disponibles

Una vez accedemos a la pagina con los cursos disponibles, nos aparece un
listado de los mismos. Estos cursos son los que tienen la convocatoria abierta, es decir,
se puede solicitar su participacion en los mismos.
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Imagen 19. Pagina con cursos disponibles

En el listado que nos aparece, por cada curso viene el titulo (si se pulsa sobre el
mismo nos aparece una pagina con la informacion del curso), la fecha de cierre de las
solicitudes, una lista desplegable con los distintos grupos del curso y un boton para

solicitar cada curso.
Una vez seleccionado el grupo deseado del curso deseado, debemos pulsar dicho

boton “Solicitar’ y confirmar la solicitud.
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Bienvenido:

Prueba, Usuario PAS

Solicitar

a asistir

=

Va amandar la salicitud para el curso

CURSO DE EJEMPLO. Grupo A

¢Estd seguro? |
FLas Lagunilas sin | 23071 - Jaén

(X Servicio de P

|_Confirmar solicitud | Cancelar
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Imagen 20. Cuadro de didlogo para confirmar la solicitud.

Cuando hayamos solicitado un curso, en el listado de cursos disponibles, dicho
curso no se podra volver a solicitar, apareciendo un mensaje indicando que este curso ya

se ha solicitado.
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Titulo Fecha Fin de Grupos el
Pulse sobre &l tituls del curso para obtener m3s informacion Solictudes Seleccione el grupo al que desea asistir
CURSO DE EJEMPLO 10/06/2013 Ya ha solicitado este curso
.. . R R B Campus Las Lagunilas s/n | 23071 - Jaén
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Imagen 21. Curso ya solicitado

Para cancelar la solicitud de un determinado curso, debemos irnos a la opcion
‘Mis Solicitudes’ y ahi cancelar la solicitud deseada. Esto se ha visto en el apartado 6.a.

7.Consultar cursos realizados

Para consultar el historial de cursos que el usuario ha realizado, debe pulsar el

icono ‘Cursos realizados’ del ment de opciones.

Cursos realizados

Imagen 22. Enlace para consultar cursos finalizados

Una vez accedemos a la pagina con los cursos realizados, aparece un listado de
los mismos, indicando el titulo, la convocatoria, la duracion en horas, la calificacion y

un enlace para realizar la encuesta de valoracion del mismo.
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Bienvenido:

Prueba, Lsuario PAS

Salir

Ellistado de cursos sigui con los cursos
Los cursos anteriores se intentaran ir incorporando progresivamente.

por esta web

Titulo Caonwocatoria  Duracidn (horas)  Calificacion  EncuestasValoracidn
CURSS DE EJEMPLO 2013 500 APTO Realizar encuesta

Campus Les Lagurnillas sin| 23071 - Jagn
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Imagen 23. Listado de cursos realizados

En este listado apareceran todos los cursos realizados que se hayan gestionado
por la plataforma. Se intentard afiadir progresivamente aquellos cursos anteriores a la
puesta en marcha de dicha plataforma. Por lo tanto, inicialmente no aparecera ningun

curso como realizado.

tu futuro
esta aqui

Bienvenido:

Prueba, Usuario PAS

Salir

Ellistado de cursos siguiente corresponde con los cursos gestionados por esta web
Los cursos anteriores se intentaran ir incorporando progresivamente.

No ha realizado ningtin curso actualmente

Campus Las Lagunilas sin | 23071 - Jaén

-
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Farticipacion v Calaboracion

Informacién Académica | Investigacion
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Condcenos | Acceso f Admision

Imagen 24. Pagina de cursos realizados indicando que no tiene ninguno.
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Con respecto a las calificaciones que se reciben en un curso, hay 4 posibles
valores:

e Apto: el alumno ha asistido al curso

e Apto aprovechamiento: el alumno ha superado el curso. Se
aplica en cursos que tengan una prueba para certificar el
aprovechamiento del mismo. Conlleva la asistencia al curso

e No disponible: la calificacion del alumno no esta disponible
aun. Es la calificacion por defecto antes de evaluar al alumno

e No asistencia: el alumno no ha asistido al % minimo requerido
para el curso

a. Evaluar curso

La encuesta de valoracion del curso sélo se realiza una vez finalizado el mismo,
y si el curso tiene asignadas encuestas que realizar. Aparecera un enlace que nos llevara
a la pagina para realizar dicha encuesta.

EncuestasMaloracidn

Fealizar encuesta

Imagen 25. Enlace para realizar la encuesta

La pagina de valoracion se divide en dos apartados, uno para la valoracion del
curso en si y otro para la valoracion de los distintos formadores del curso (en funcion de
las encuestas asignadas al curso). Por cada apartado, habra que darle una valoracion a
unos determinados items, y ademas indicar unos comentarios sobre el curso y los
formadores del mismo.

Cuando se haya terminado la encuesta, se debera pulsar el icono de guardar, para
almacenar dicha encuesta en el sistema

14



Encuesta valoracion sobre el curso

Walora los siguientes spartados de 1 2 5 ( 5 excelente, 1 malo )

Encuesta: Evaluacion de Accién Formativa, Desarvollo del curso

1 |La organizacidn del curso ha sida

2 Bl nivel de los contenidas ha sido

2 |La utlidad de las contenidos aprandidas
4 |La metadalogia ha sids

5 |La utilizacién de dindmicas de grupe

& El ambiente del grupe de alurmnos

7 |La duracién del curso ha sido

g &l material fadlitado ha sido

9 |En general, el curso te ha paredde

10 Califica el curse con una nota de 0 & 40

Express con una frass lo que comentariss & un compafiers o compafiers que vays a raslizar este curso:

Encuesta valoracion sebre los fermaderes

Formador: Formador Ejemplo
walara los siquisntes apartados de 1 2 5 (5 excalents, 1 malo )

Encuesta: Evaluacién de Accidn Formativa, Gpinién sobre el profesarado

-

Ha utilizads explicaciones tedricas

N

Ha realizado practicas

w

Ha famentade el absjo en equipa

=

Tiene una busns capacitacién téenica

o

Ha sabida mativar sl grupe

o

El profesor merece una buena valeracian global

Otros comentarios respecte 3l profeser o profesora

Imagen 26. Encuesta de valoracion sobre el curso y sobre los formadores

Una vez realizada la encuesta sobre un curso, ese curso aparecerd como que
tiene la encuesta realizada en el listado de cursos realizados.

tu futuro
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Bienvenido:

Prueba, Usuario PAS

Ellistado de cursos siguiente corresponde con los cursos gestionados per esta web
Los cursos i se anir i progresh

Titulo Convocataria  Duracién (horas)  Calificacién  Encuestas/Valoracian

CURSO DE EJEMPLO 2013 soo APTO Realizada

L . . . Campus Las Lagunilas sin | 23071 - Jaén
Servicio de Personal. Seccion de Promocion Social

Conoenos | Accesn/Admision | Informacin Académica | Investigacion | Participacion v Calaboracion

uni>ersia

Imagen 27. Curso con encuesta realizada
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