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1 Introduccion.

Este manual surge con el proposito de cubrir varios aspectos fundamentales de
toda aplicacion destinada a un uso masivo:

e Explicar algunas de las tareas principales que permite realizar el Sistema
Integrado de Recursos Humanos (en adelante S.I.R.HU.), agrupadas en sus
modulos principales: Registro de Personal, Gestion de Becas,
Retribuciones y Ordenacion Académica. Las distintas tareas se presentan
en el orden en que suelen aparecer, de modo que este manual puede
utilizarse como libro de ejercicios en la fase de implantacion del sistema.

e Presentar ejemplos de las pantallas mas representativas, explicando su
manejo detalladamente. Dado que el desarrollo de la aplicacion se ha
basado en estandares bien definidos, las funciones presentadas son
consistentes en el resto de la aplicacion.

e Presentar ejemplos de los listados y documentos mas habituales de la
aplicacion.

1.1 Conocimientos Previos.

Este manual va dirigido a las personas encargas de la gestion de los Recursos
Humanos, que deberan reunir los siguientes requisitos previos:

e Conocimientos de informatica a nivel de usuario. En particular, deben estar
familiarizados con el entorno Microsoft Windows 95/98, sobre el que se
ejecuta la aplicacion.

e Conocimientos de Gestion de Personal. En el ambito de su responsabilidad,
debe estar familiarizado con los conceptos con los que trabaja la
aplicacion: contratos, nombramientos, becas, ndminas, Seg. Social, ...

1.2 Documentacion Adicional.

e  Manual de referencia del S.I.R.HU. Centro de Céalculo de Gestion.

e  Documentacion de instalacion del S.I.LR.HU. Centro de Célculo de Gestion.
e Ley30/1984 de Medidas para la Reforma de la Funcion Publica.

e Ley Organica 11/1983, de 25 de Agosto, de Reforma Universitaria (LRU).

e Texto Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores, aprobado por
Real Decreto Legislativo 1/1995, de 24 de marzo.

e Ley 30/1992 de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

e Real Decreto 2717/1998, de 18 de diciembre, por el que se regulan los
pagos a cuenta en el LR.P.F. y en el Impuesto sobre la Renta de no
Residentes y se modifica el Reglamento del Impuesto sobre Sociedades en
materia de retenciones e ingresos a cuenta.

1.3 Objetivos.

El objetivo del S.I.LR.HU. es gestionar todos los aspectos relacionados con el
personal al servicio de una universidad, desde la planificacion de su necesidad
hasta el cese definitivo de su relacion con la misma. Ademas, proporciona a los
gestores informacion variada sobre la plantilla de la universidad y la actividad
de sus empleados.
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Capitulo 1

Introduccion.

Para cumplir estos objetivos se ha dividido el sistema en siete grandes modulos,
de los cuales existen cuatro operativos. Son los siguientes:

Planificacion

Pretende determinar las necesidades de personal de la Universidad, estas
necesidades se materializan en una plantilla tedrica, de la cual pueden
obtenerse varias versiones, valoradas econdmicamente. La opcion mas
ventajosa pasard a convertirse en la Relacion de Puestos de Trabajo de la
misma.

Seleccion

Cubre el periodo previo a la incorporacion del trabajador a la Universidad.
Dada su condicion de Administracion Publica, los procesos selectivos en la
misma toman la forma de Oposicion, Concurso o Concurso/Oposicion
(para cubrir plazas de funcionario); mientras que para cubrir plazas de
personal laboral los procesos son mas heterogéneos (bolsa de trabajo,
proceso selectivo, acuerdo de Junta de Gobierno, convocatoria publica,
...), respetando siempre los principios de mérito y capacidad previstos en
la Ley 30/1984.

Registro de Personal

Consiste en la gestion de la relacion del trabajador con la Universidad
desde que firma el contrato con la misma (o se le nombra funcionario)
hasta que cesa su relacion con la misma. Durante este periodo firmara los
documentos necesarios para hacer oficial esta relacion, se produciran
cambios en la misma (por reconocimiento de antigiiedad, cambios de
puesto, cambios de categoria, cargos académicos, ...) y podra pedir distinta
documentacién (certificados, hojas de servicio, ...). Ademas, este modulo
es el responsable de aportar a los gestores la informacion que precisen
sobre la plantilla real de la Universidad.

Formacion

Gestiona los cursos y actividades formativas que realiza el personal al
servicio de la Universidad, quedando la informacion disponible para ser
utilizada en futuros procesos selectivos.

Retribuciones

Se encarga de determinar qué cantidades se han de abonar periodicamente
a los trabajadores en pago a sus servicios. Gestiona ademas la relacion con
los organismos externos que intervienen en este proceso (bancos,
Hacienda, Seguridad Social, ...), integrando ademdas la informacion
generada en la gestion econdomica de la Universidad (ejecucion del
presupuesto).

Gestion de Becas

Los becarios tienen un tratamiento aparte dentro del S.I.R.HU., por no
responder exactamente a personal con relacion contractual o estatutaria con
la Universidad. El modulo de becas gestiona el registro de los becarios y el
pago de las becas cuando éstas son gestionadas por la propia Universidad.

Ordenacion Académica

Gestiona la actividad docente de los profesores de la Universidad,
determinando las asignaturas y créditos que imparten (capacidad docente)
y los grupos en los que se dividen las mismas, segin el nimero de alumnos
(carga docente) que las cursen.

* Servicio de Informética. Area de Desarrollo 2



Capitulo 1  Introduccion.
De los moddulos presentados, estan operativos los de Registro de Personal,
Retribuciones, Gestion de Becas y Ordenacion Académica. La siguiente figura
muestra la relacion entre los distintos mdodulos de la aplicacion y los sistemas
externos con los que se relaciona:
FLAHIFICACION
Gestion
Econdmica
{ ADMINISTRACION *
DE PERSONAL B
Gestion
Académica
REGISTRO
ﬁ e PROVISION
by
SELECCION
FORMACION j
Gestidn
k RET RIE UCIONES Investigacidn
Figura 1-1: Médulos del S.I.R.HU.
Para los modulos que estan realizados, la siguiente tabla presenta la posible
vida laboral de un trabajador, con las actividades que puede realizar durante la
misma y los moédulos que gestionan esta actividad:
Actividad Moédulo Implicado Periodicidad
Ingreso de una persona en la Universidad .
& una p pivers Registro / Becas Una sola vez
como becario, contratado o funcionario
Fi t | .
Firma de documentos que recogen e Registro Una sola vez
ingreso
Percepcion de retribuciones por su trabajo | Retribuciones Mensual
Cambio en la situacion de la persona (por . Variable, cuando se
L. . . Registro . .,
cargo académico, cambio de destino, ...) produce la situacion.
Si es profesor, docencia de las asignaturas | Ordenacion .
p ’ ghatu . Anual / Cuatrimestral
que se determinen Académica
Peticion de un certificado Registro / Becas Variable
Cese definitivo de su relacion con la
Universidad (jubilacion, fin de contrato, |Registro / Becas Una sola vez

fin de beca, ...)
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2 Manejo Basico de la Aplicacion.

Se ha procurado que todas las pantallas de la aplicaciéon presenten un aspecto
similar, manteniendo la consistencia de las teclas y botones con las acciones
asociadas a los mismos.

La aplicacion se inicia de cualquiera de los modos previstos en Windows,
siendo lo normal, hacer doble clic sobre el icono que la identifica.

2.1 Pantalla Principal.

Tras autentificar al usuario, se muestra la pantalla principal de la misma,
representada en la figura siguiente:

Barra de Botones Menid de la Aplicacién Titulo

3 SIRHY - [PMOOMO0T - Principal]

ﬁul flades Confgato Bgca [Ciclo  Listados  Mantenimienio enina Seg Socid  Drd Académica Aguada _igl_a_gl
WPEES an|F (28K «»r | ®% %222

~ Registro de Personal

2909090909

Aka Datos Mombearmisnte Prasimaz anmmbqs
Personales Funcionario pm Mﬂrﬂnraﬂu Bajas

D ® 9 90 9 9

Carges Felacidn de Prinoga: de
kldlmm Sindicalas Parmizos Puaztos de Trabajo Contrato

0O © 0 ©

Generar Mamina Tncidencias Fesibo de Mamina Alty en Sequidad Sodal
[ Ordenacion Académica

) D@@

Listada por Reparto de Cargafapacidad
Drepartamentos Mundadonwu ATgnanras

- Retribuciones

Univarsidad da Cordoba.
B Servitho de Infarmndtics

| <ok, 0B X |

f Botones de opciones mas usadas X Linea de Mensajes A Linea de Estado

Figura 2-1: Pantalla Principal

En ella, distinguimos las siguientes zonas:

e Titulo: Muestra el nombre de la aplicacion (SIRHU), seguido del codigo
de la pantalla en la que nos encontramos y del titulo de la misma.

e Menu de la Aplicacion: Contiene todas las opciones disponibles en el
S.ILR.HU. A diferencia de lo que ocurria en versiones anteriores, el menu
siempre esta presente al trabajar con la aplicacion, por lo que es posible
cambiar de una pantalla a otra sin necesidad de salir hasta el ment
principal. Esta tltima version incluye ademas dos nuevos ments:
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Capitulo 2  Manejo Basico de la Aplicacion.

— menu Utilidades SGP - [PMO0MO01 - Principal]
, . I L 3 Contrato  Beca
Este ment1 recoge aquellas operaciones i =
(comunes entre pantallas) que se Salir S
pueden efectuar cuando el usuario se =
X i Editar F5 v I
encuentra situado dentro de alguna de S .
las pantallas de la aplicacion. | e >
. Begistro L3
Las opciones  que preser}ta (pueden Garmpt .
verse en la Figura 2-2), al igual que su
. . . Imprimir Cirl+p
funcionamiento, son las mismas que las :
X X o Seleccionar Impresora...
que se describen, a continuacion, en la

Barra de botones. Figura 2-2: Menu Utilidades

— menu Ayuda

Este men®, habitual en todas las =
aplicaciones escritas para Windows, —l—l‘
permite al usuario obtener ayuda sobre: Ayuda F1

Funcionamiento del sistema ([F1]). Teclas Crl+le

Ver teclas validas ([Ctrl] + [K]). sk oL i

O

Q Ultimo error producido. e L

Q Informacion sobre la realizacion de  Figura 2-3: Ment Ayuda
la aplicacion.

e Barra de botones: Muestra las acciones que se pueden realizar cuando se
esta trabajando dentro de una pantalla. Las acciones posibles tendran el
icono correspondiente con su apariencia normal, mientras que las que no
sean posibles en una pantalla o contexto determinado, apareceran
sombreadas. De izquierda a derecha, encontramos los siguientes botones:

O Grabar: Introduce los datos presentes en la pantalla en la base de
datos, realizando las acciones adicionales que el trabajo requiera. En
esta version de la aplicacion, no se muestra ninguna ventana de
confirmacion al pulsar este boton.

O Salir: Sale de la pantalla actual sin realizar ninguna accion en la base
de datos. En caso de que el usuario haya hecho cambios en los datos
originales sin haberlos salvado, muestra un mensaje de confirmacion,
dando opcion a mantenerse en la pantalla actual, tal y como se muestra
en la siguiente figura:

,-' Vla a salr s salvar los datos
£ imatd sequia?

il

Figura 2-4: Mensaje de Confirmacién

Q Cortar, Copiar y Pegar: Son las opciones estdndar de manejo del
portapapeles de Windows, que permiten intercambiar informacion
entre distintas partes de una aplicacion o con otras aplicaciones.

O Lista de Valores: Para los campos codificados en los que exista esta
opcion, muestra los posibles valores que pueden tomar, permitiendo al
usuario elegir el codigo apropiado segun la descripcion del mismo que
se presenta. La "Linea de Estado", situada en la parte inferior de la
pantalla, sera la encargada de indicar qué campos poseen "Lista de
Valores". Realiza la misma funcion que la tecla [F11].

Servicio de Informatica. Area de Desarrollo 5




Capitulo 2  Manejo Basico de la Aplicacion.

Q Introducir, Ejecutar y Cancelar consulta: La primera accién
permite pasar al modo de consulta, en el cual se introducen en los
campos disponibles los criterios que se quiere que cumplan los
registros buscados. Una vez introducidos los criterios, la segunda
accion los recupera de la base de datos. La tercera opcion devuelve la
pantalla al modo normal sin realizar la consulta a la base de datos.

O Bloque anterior/siguiente y Registro Anterior/Siguiente: Los dos
primeros botones de este bloque permiten moverse de un grupo de
campos a otro de la pantalla, mientras que los dos ultimos permiten, en
una pantalla que pueda contener mas de un registro, moverse hacia el
anterior o el siguiente.

Q Insertar/Borrar registro: En las pantallas que lo permitan, se utilizan
para afiadir un nuevo registro a la pantalla o borrarlo de la misma.

O Limpiar campo: Elimina el contenido del campo en el que se
encuentra el cursor.

O Imprimir: Imprime el listado asociado a la pantalla actual, si existe.
O Seleccionar impresora: Permite establecer las opciones de impresion.
O Ayuda: Muestra la ayuda en linea de la aplicacion.

e Botones de opciones mas usadas: Para las cuatro areas principales de la
aplicacion (Registro, Becas, Retribuciones y Ordenacion Académica), la
pantalla principal presenta botones con las opciones mas usuales, de modo
que se disponga de un acceso rapido a las mismas.

La cabecera existente en esta zona de la pantalla se mantiene en toda la
aplicacion, visualizando el nombre de la aplicacion y la fecha del sistema.
Ademas, al situar el cursor sobre la zona destinada a presentar la fecha,
aparece el nombre y descripcion del usuario que esta utilizando el sistema.

e Linea de Mensajes: Presenta en cada momento informaciéon adicional
sobre las acciones del sistema que no requieren intervencion por parte del
usuario: descripciones mas detalladas sobre el elemento sobre el que esta
situado el cursor o resultados de las operaciones realizadas

e Linea de estado: En ella se agrupan otras informaciones de interés: el
registro con el que se esta trabajando (a veces, en una pantalla se pueden
trabajar a la vez con varios registros), el estado del teclado, si se trata de un
campo con lista de valores, ...

2.2 Significado de los diferentes campos.

La representacion de los campos en la pantalla indica las operaciones que se
pueden realizar sobre ellos, de modo que de un simple vistazo pueda hacerse
una idea de las operaciones que se deben realizar para completarla. La
codificacion que se utiliza es la siguiente:

N.LF.: I Elemento Obligatorio
Teléfono; I Elemento Opcional
Mornbre: I Elemento de solo lectura
Estado Civil:l j Lista de Valores (Opcional)
Minusvalido: [~ Verificacion (Obligatoria)
Sexo: Yaron & Mujer~ Seleccion (Obligatoria)

Figura 2-5: Tipos de Campos en pantalla
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Capitulo 2  Manejo Basico de la Aplicacion.

2.3 Ayuda ala Localizacion.

3 Ayuda Localizacion Situaciones Administralivas

La mayoria de las pantallas de la aplicacion realizan acciones sobre una
persona en concreto (aquella a la que se contrata, se le nombra funcionario, se
le da un cargo académico, ...). Por ello, normalmente lo primero que se pide es
la identificacion de la misma, dada por su Numero de Identificacion Fiscal.

Para ayudar a localizar una persona de la que no se conoce su N.LF., este tipo
de pantallas siempre presentan un botébn como el mostrado en la figura
siguiente:

NI [ K

Figura 2-6: Ayuda a la Localizacion

Pulsando sobre ¢él o mediante la tecla [F10], se abre una ventana en la que se
puede localizar personas por su nombre y/o apellidos, como las que aparecen a
continuacion:

Datos de Consulta
| Hosnbre Apelidos 3 Hambra| Apelidos| |
Sélo Persanal en Senacio Activa
— Personas [~ Alumnos
dos. Nombre Lridad Organizaliva __ F. Iricio CwlrahuJ Hoibre ﬁmnu 1= ﬁlm i F
PGUERA BUENA, ENRIOUE [FIOLOGIA ANIMAL 0021934
puGUILAR BENE, ENRIOUE FISIOLOGIA 0021934
|
Conur | Selecora | Concels | Gonster | Sotocsionr | Cancoler |

Figura 2-7: Localizacion de Personal

Figura 2-8: Localizacion de Alumnos

Las buisquedas por "Ayuda a la Localizaciéon" permiten poner alguna o todas las
letras de lo que se busca, en ese caso si delante de la letra que se ha puesto
puede haber otra, se pondra delante el caracter comodin de tanto por ciento (%).
Detras no es necesario. Por ejemplo, para buscar aquellas personas cuyo
nombre acabe en “ER”, en el campo nombre el usuario deberia especificar la
cadena “%ER”.

Una vez que aparezcan los datos de la persona que se busca, es posible llevar su
N.LF. a la pantalla de origen haciendo doble clic sobre ella o moviendo el
cursor hasta la misma y pulsando el botén de Seleccionar.

2.4 Trabajos y Documentos Pendientes.

@ Servicio de Informatica. Area de Desarrollo

Por ultimo citar que los mdédulos de Registro de Personal y Becas tienen dos
ayudas fundamentales a la hora de trabajar.

e Consulta de Trabajos Pendientes.

Este tipo de consulta indica qué acciones se deben realizar por haber hecho
alguna operacion en el sistema.

El aspecto de la pantalla asociada a esta accion se muestra en la Figura 2-9.



Capitulo 2  Manejo Basico de la Aplicacion.

Figura 2-9: Trabajos Pendientes

e Consulta de Documentos Pendientes, que informa sobre qué documentos
estan a disposicion del usuario en la aplicacion por haber realizado una
accion. El aspecto de la pantalla asociada es el siguiente:

Figura 2-10: Documentos Pendientes

Es recomendable que el usuario tras grabar algin dato, vaya a ver qué
documentos se han generado y luego a ver qué acciones se tienen que realizar.

Siempre se debe de trabajar desde las pantallas de trabajos y documentos
pendientes ya que permiten un acceso directo a las pantallas y comprobar si al
usuario se le ha olvidado alguna operacion por realizar.

@ Servicio de Informatica. Area de Desarrollo 8



3 Registro de Personal.

El modulo de registro de personal es el primero que interviene cuando una
persona inicia una relacion profesional con la Universidad. Sus funciones
basicas son las siguientes:

e Gestionar la historia de la relacion profesional de una persona con la
Universidad (nombramientos, contratos, bajas, etc.), generando en cada
momento los documentos necesarios y controlando su formalizacion
(firma).

e  Generar la documentacion que pueda ser requerida por los trabajadores o
los servicios de la Universidad (Oficios, Certificados, ...)

e Aportar informacion de utilidad a los gestores de la Universidad (datos
sobre la plantilla, los puestos de trabajo, los cargos académicos, ...).

e  Mantener las tablas auxiliares necesarias reflejar las situaciones cambiantes
de la plantilla de la universidad (puestos de trabajo, cargos académicos y
sindicales, departamentos...).

Este modulo lo constituyen los grupos de menti Contratos, Ciclo y Listados.

En el resto del capitulo, se describiran algunas de las opciones mas habituales
que se llevan a cabo dentro del médulo de Registro de Personal, realizando a su
vez un ejemplo que permita mostrar el funcionamiento de estas opciones. Este
ejemplo se utilizaré a lo largo de las diversas opciones comentadas.

3.1 Alta de Datos Personales.

Los datos personales son lo primero que se introduce cuando una persona
aparece nueva en el sistema. En el grupo de Datos Previos, el menu Contratos
= Datos previos = Datos Personales ofrece las siguientes opciones:

e  Alta de datos personales (opcion Alta).
e Modificacion de datos personales (opcion Modificacion).
e  Consulta de datos personales (opcion Consulta).

En todos los casos las pantallas contienen informacion referente a los datos
personales (nacimiento, residencia y localizacion, ..).

No son obligatorios los campos de datos "Nombre Padre", "Nombre Madre",
"Estado Civil" y "Teléfono". Si lo es el campo "Hijos Deduccion", pues se
refiere exclusivamente al nimero de hijos a efectos del calculo del porcentaje
del LR.P.F.

Si la persona naci6 en el extranjero, el campo "Provincia Nacimiento" debe
tomar el valor "EXTRANJERO" e indicar en el campo "Localidad Nacimiento"
el pais de nacimiento.

Al dar de alta o modificar los datos personales, se permite indicar qué
ocupacion va a desempenar inicialmente la persona en la Universidad, de modo
que se generen automaticamente los siguientes trabajos que se necesitaran para
hacer que dicha persona quede registrada adecuadamente. De este modo, lo
normal al terminar la introduccion de datos para la persona sera acceder a la
pantalla de trabajos pendientes y seguir desde alli con el proceso de
contratacion o nombramiento de la misma.

> Servicio de Informética. Area de Desarrollo 9




Capitulo 3  Registro de Personal.

Como ejemplo, la figura siguiente muestra una pantalla rellena para dar de alta
los datos personales de un profesor funcionario.

3 SIRHU - [PI311101 - Alta de Datos Personales] HF!
il Utiidades Contato Bgea Ciclo Listados  Mantenimiento  Mémina  Seq Socid  Ord Académica  dyuds _|®l =]
BRI ER B 8% ewar | Fx % S22

SISTEMA INTEGRADO DE RECURSDS HUMAMNDS 20-0ct-1999

~ Datos Personales
MIF.: FI]EIDDDZGT EI Hombae: rAIGUEL DE
Apellidos: [FEFENTES [FAVEDRE

Filiacidn -
Provincia Nacimiento: [MAD I =]

Localidad Nacimiento:[5LCALS DE HENARES =]

Fecha an:ilinn\n:l 01-01-1970

Minusvalido: [ Sexo: Vardn  Mujerq™

Haﬂ'nnnidad:ligpﬂﬂﬂ - I
Hombre Padre:[HIGUEL
Nombre Madre:[FFANCISCA

Estado Civit|Cazado = Hijos Deduccidn:| 0
Direccidn B — —
Provincia:|[CORD0BA =l Caédigo Postak 14001
Localidad: [CORDOEA, =]
Calle:|[FLAZA DELFOTRO, 1 Teléfons]
Tipo de Personal:|01.- PROF. FUNCIDNARIO CARRERA |
Nombie de la madre -
[Regisfro: 141 I [ [<D5C: kDBG:

Figura 3-1: Alta de Datos Personales

3.2 Informacion previa al contrato o nombramiento.

Tras el alta de los datos personales, es posible introducir en el sistema, si fuera
necesario, informacion adicional sobre la historia anterior de la persona que sea
relevante para su nuevo puesto de trabajo. Asi, es frecuente que, si la persona
viene de otra administracion publica (en especial de otra universidad), traiga
informacion reconocida sobre los siguientes aspectos:

e Servicios previos: Aquellos servicios prestados en otras administraciones
publicas que afecten a la antigiiedad del mismo en la administracion.

e Trienios: Periodos de tres afos que haya cumplido en otras
administraciones y que deban ser recogidos en su nuevo puesto.

e Componentes docentes y de investigacién: Periodos de evaluacion de su
actividad docente e investigadora concedidos en otras universidades (estos
son exclusivos de los profesores funcionarios).

e Grado personal: Para los funcionarios, representa el maximo nivel del
puesto ocupado durante dos o mas afios en la administracién de
procedencia.

e Curriculum: Titulos, estudios u otros conceptos (premios, masters, ...),
que aporte la persona. Para aquellos puestos en que se exija una titulacion
minima, es obligatorio introducirla antes de proceder al nombramiento o
contrato. Esto se refleja en la pantalla de trabajos pendientes para esa
persona.

e Pluriempleo: Si la persona tenia un segundo empleo reconocido por la
administracion de la que procede.

e Sexenios: Periodos de seis afios que haya cumplido en otras
administraciones y que se tengan en cuenta a efectos de antigiiedad.

Servicio de Informatica. Area de Desarrollo 10
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Todas estas opciones se muestran en el menti Contrato = Datos Previos.

Como ejemplo, la pantalla de trabajos pendientes presentara después de la
operacion realizada en apartado anterior el siguiente aspecto para el profesor
que vamos a nombrar:

T SIRHLU - [PI6.

ol

SISTEMA INTEGR!

Figura 3-2: Trabajos Pendientes

Pulsando el boton de realizacion del trabajo (o haciendo doble clic sobre el
mismo), accederemos a la pantalla de introduccion de curriculum, que una vez
rellena presentara el siguiente aspecto:

&1 SIRHU - [PI311301 - Anotacion de Curriculum]
= J
SISTEMA INTEGRADO D

20-0ct-1993

FACULTAD DE FILDSOFIAY LETRAS
5 ﬁﬁﬁ IEl] DOCTOR EM FILOSOFA Y LETRAS GEOGRAFA E HISTORA

Figura 3-3: Anotacién de Curriculum

Para ser profesor funcionario de carrera es necesario el titulo de doctor, que es
el que se le ha adjudicado.
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3.3 Gestion de Puestos de Trabajo.

Los puestos de trabajo existentes en la Universidad se recogen en las llamadas
Relaciones de Puestos de Trabajo (en adelante R.P.T.). En cada momento existe
una relacion en vigor para cada uno de los colectivos de personal que existen en
ella (Personal Docente ¢ Investigador, Personal de Administracion y Servicios
Funcionario y Personal de Administracion y Servicios Laboral).

Antes de proceder al nombramiento o contrato de una persona, es necesario
disponer de una plaza vacante para la misma en la correspondiente Relacion de
Puestos de Trabajo, por lo que explicaremos en este momento la forma de
gestionar estas relaciones (aunque los puestos se suelen introducir todos de una
vez cuando se produce la aprobacion de la R.P.T., y no individualmente cuando
se contrata o nombra a una persona).

A la pantalla de gestion de la relacion de puestos de trabajo se accede mediante
el menu Mantenimiento = Relacion Puestos de Trabajo = Gestion.

En la opcion de alta (y modificacion) se recogen los siguientes campos:

e Enlaparte de R.P.T.: el tipo de colectivo, la R.P.T. en la que se incluye el
puesto, la Unidad Organizativa y el Puesto en cuestion (en caso de que
exista).

e En la parte de datos del puesto: la Descripcion del puesto (tanto en
masculino como en femenino), la fecha de inicio de vigencia, el Nivel y
Grupo asociado, el Titulo exigible para ocuparlo, los Cursos requeridos o
aconsejados, Observaciones, la Provincia y Localidad.

e En la tltima parte: el Cuerpo asimilado, la Dotacién, el Tipo de puesto, la
Forma de Provision, el Nivel de Estudios minimo que se necesita para

ocupar dicho puesto y los complementos (Dificultad Técnica, Nocturnidad,
Peligrosidad).

El cuerpo asimilado permite controlar qué cuerpos o categorias pueden
ocupar un puesto determinado.

Continuando con el ejemplo, se va a crear una plaza de catedratico de
universidad para que pueda ocuparla don Miguel de Cervantes. La pantalla
rellena contendra los siguientes datos:

1 SIRHU - [PIG3CODT - Gestitn de la R.P.T.] HF![:{
Utiidades Conliata Beea Ciclo Listados  Mantenimiento  Mémina  Seg Socisl  Ord Académica Apeda __ |&)] %]
B3R 6% ewer [Fx %] 32| 2
SISTEMA INTEGRADO DE RECURSOS HUMANODS 28-0ct-1999

& Ala " Modificaciin " Baja
~ RP.T.
Colectivo:| Docenles =l RPI: oS =l
Uridad orp JI058375  [FiL0S0RA =]
Puesta] 11 CATEDRATICO DE UNIVERSIDAD =l
~ Datos puest
Sec. I_ Denominacion: |-atedratico de Filosofia
Denominacion femenina: [Catedidtica de flosolia
Desde: | 01011350 | Hasta | Hivel 7 Gups: P Fieticio: I
Titule: [ F |
. & - =
| ] | i
Dibssrvacianes:
Formaciin especifica:
Provinicia: [4 [CORDOBA =] Localidad: [021 [Céndoba =|
2’ Especifica: Dificultad téanica: | Hocturnidad: | Pelgrosidad |
Responsabilidad Cuserpo asimdads: J0907 [CATEDRATICO DE UNIVERSIDAD =
Dotagion: | 1 Toopuestn: |
FormaPievisgn [© [CONCURSD =] MivelEstudine | 7 |[DOCTORADD =l
[Registior 171 I [ [<0SCs <DBG |

Figura 3-4: Gestion de la Relacion de Puestos de Trabajo
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3.4 Nombramientos y Contratos.

La forma de entrada de una persona en la Universidad difiere segtn el tipo de
personal de que se trate:

e El personal funcionario accede mediante un nombramiento para un puesto
de trabajo, seguido de una toma de posesion del funcionario en ese puesto.

e El personal contratado, por otra parte, accede mediante un contrato
administrativo (profesores asociados, ayudantes y eméritos) o mediante un
contrato laboral (personal laboral o contratado con cargo a proyectos de
investigacion).

e Los docentes sanitarios pueden presentar ademds la peculiaridad de que
ocupen un puesto tanto en la Universidad como en la administracion
autondémica (o en su caso la competente en materia sanitaria), por lo que el
nombramiento o0 contrato es conjunto por parte de las dos
administraciones, y el puesto en la Universidad estd vinculado a una plaza
en la otra administracion.

Las distintas opciones presentadas se agrupan en el menu Contrato =
Nombramiento/Contrato. Los datos a aportar varian segun el caso, pero en
general se refieren a la persona a la que se le realiza el nombramiento o
contrato, el cuerpo de funcionarios (o el convenio y categoria si es personal
laboral) al que pertenece el trabajador, el puesto de trabajo que va a ocupar y
datos adicionales sobre la duracidn, pluriempleo o importe del contrato.

Es necesario destacar lo siguiente:

e Es necesario entrar en estas pantallas, tanto en el alta inicial como en los
sucesivos cambios que vaya experimentando la situacion laboral del
trabajador, a no ser que se realice un cambio de los previstos en el menu de
Ciclo (traslado, cambios de categoria, cambios de puesto, ...).

e Cuando en estas pantallas se indica una persona que estad o ha estado en
excedencia o comision de servicio, el sistema pregunta si se trata de un
reingreso o no, para asi generar un tipo de documentos u otros.

La pantalla de nombramiento para don Miguel de Cervantes seria la siguiente:

i SIRHU - [F1312707 - Nombramiento de Funcionanos]
B Utidades Conljato Beea Ciclo Listados Malenimerto Némina Sen Socsl Ord Académica Apda |8 =]
QR xeaP & ewer Fx| w232 2
SISTEMA INTEGRADO DE RECURS0S HUMANOS 28-0ct-1999
Dato=s Personales
N.LF: [oo0ooozsT m Nombee: [FIGOEL OF
i Apelidos: [CERVANTES [FaavEDRA
r— Datos del Hombr
Fecha de Nombramiento:] 01-01-1939 weel
Tipo de Pessonal:[71 - FAOF. FUNC CARRERS =] Plaza Vinculada:[™
Forma de provigidn: |COMCURSO =
Situacian Administrativa: |SERYICID ACTIVO =] Jonads Labeesl{ T.COMPLETD =]
Cuerpo:[CATEDRATICO DE UNIVERSIDAD =] Gupef
CenyouFACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS =]
Depatamenta[FILS. ANTROP. SOCIALY SOCIOLDGIA =l
Area de ConocimientoFILOSOFLA =]
Uridad Organizativa]r L0507 | ME Puesin
Puesto Asignado: [Ctedalico de Flosaia =] e[
Hivel de Estudios £ shudios: Obligatorios: |
Programa de Gastos:[4220 - ENSEQANZA UNIVERSITARIA =1
Unidad de Gasta:]133000 - UNWERSIDAD =]  Pluriempleo:
Obsesvaciones|
FRM-41530 La Lista de Valores no confliene ni pstio.
[Registro: 171 [ LisladeValore |<05C: <DBG) |

Figura 3-5: Nombramiento de Funcionarios
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Al realizar este nombramiento se generan documentos que requieren firma. La
pantalla de documentos pendientes quedaria en este momento como sigue:

& SIRHU - [PIES1001 - Documentos: Pendientes] H[=1E l

3l Utlidades Coniialo Beca Ciclo Listados Mantenimiento Mémina Seg Social Oid Académica Awda |8 x|
QR i E @k awar [Fx % |22 2

SISTEMA INTEGRADD DE RECURS0S HUMANDS 28-0ct-1999

- Condiciones en los Documentos

Desde fecha de genesacidn] 26101343 HM| 28101539

N.I.F: 0000023t [MIGUEL DE CERVANTES SAAVEDRA

Documente| | Maostiar también documentos imprmidos e

Feecha Iricio  Fecha Genstaciin Fecha Impresi 2
! 281015939 =
[O000023T _ [FOMUNICACION DEL NOMBREMIENTO ALRCF | 01011938 | egiei9m [ | |
[oo0000Z3T  [REMITIENDD NOMBRAMIENTO AL BOE [ maoame [ z810933 | |
[Po0000Z3T  [REMITIENDD NOMBRAMIENTD AL BOJA [ mmass [ 10938 |
[oo0000Z3T  [ACUERDD DE NOMBRAMIENTD F1 LN, [ mmass [ 10738 |
[PO0CE0Z3T  [BNEXT I 0 HOURADAND NHAEILTA [ Oi013e8 | z2ei0iss9 |
[PUCOGZ3T  NSCRIPCION EN EL AP - MODELD | 0101158 [ 26101559
[000000Z3T  [REMITIEMDO NDMBRAMIENTD AL CENTRO/DERS [ MO1158 [ 28101333 |
[D0000GEST  [COMUMICACION FROPUESTA NOMERAMIENTO [ 01011358 [ 28109539 |
[DO0COCZ3T  [RATIFICACION INTRODUCCION DE DATOS [ ooss [ 204 [ 09558
|

| L | | o
Fegeo: 1710 | [ <05Cs KDBG> | I

Figura 3-6: Documentos Pendientes.

Para imprimir un documento, basta con seleccionarlo con el ratén o el teclado y
a continuacion pulsar el boton o la tecla de impresion. Esta accion lleva a la
pantalla de parametros del documento, en la que se incluird la informacion
adicional que éste necesite. Por ejemplo, la pantalla para el "Acuerdo de
Nombramiento" sera la siguiente:

I PEIIZ106 Panlalla de Pardmetios de Ejecuciin

Fhso Edtar Yo dyads
X@E gx 0P

1D

F.1 UN: Acuerdo Nombramiento para
puesto de trabajo

NIF; foooo T

LConhguiscion de Impiasion

Tips dda Dy JSI'.‘I."EE'II :j

Imprescea/Dreccian ]

Copias I1 ]
4 | ¥ =

Figura 3-7: Pantalla de Parametros

Desde esta pantalla, que presenta el mismo aspecto para todos los documentos,
puede enviarse el documento a la pantalla o a cualquier impresora. Si se envia a
la pantalla, el documento se vera tal como aparecera en la impresora, pudiendo
en ese caso imprimirse parcialmente o con las copias que se precise.

N
\‘ g
NI
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Ademas, el programa genera automaticamente las copias que se necesiten de
cada documento, personalizandolas para el destinatario del mismo (el
interesado, la Universidad, el Registro Central de Personal, ...). El documento
anterior visto en pantalla tiene el siguiente aspecto:

Fgtms Ym Apaa
A2 WX @A el ) o | rios T
T T =
AN UNIVERSIDAD DE CORDOBA | U N l
— W O TE TRARAd ot e .]
;—'1' _l En uie de las facckades confendas y primas |9 actuscrones
: reglamad]anad opatunas  formalizo o nombrameento ouya delale i
LU FUNOORARO DF CARRERA !-| a
FUNOOS AR T If'l
1. DATOS DEL FUNCIORARIDY PERSOMAL EVENTLIAL Ll e
AFELLDOYS v HOMBRE TR ANTES LA vE[WLA, WCREEL (I
] N HREP
ABEA DE COMOCMENT] FLOSOF 3jris|
DEFSRTAMENTS  Fiosofa, Adropoiags Sodel v Socioligs LrJ_ 2|5
DEEeC ACKn TIEMPD COMPLETO :1 -
CUDRPC O ERCALS, A TELFLA TICO [ UNPERESIDAD |n'._l! oo =
A i STLAACICN ADMING TRATHV A SERVICICH AL T
7 - DATOS DEL PUESTD DE TRABAJD
[ conmo pRECTIVOLMVERSDAD LNVERTIOAD Df CORDODA [ 12]e] |
11 I
CENTIG D DESTING DOCENTE SSUENEEE
PRI CORTACE, 1] LOCALIDAD  Céniobe JEE
FRCIGRANA, DE DASTOS Lill]
AL AN PRESLE COMP BSPRCICO Lt |,J1
—ded | |
0| | 1]

Figura 3-8: Acuerdo de Nombramiento F1 UN

Dado que el ejemplo que se ha seguido ha sido un nombramiento, para que el
trabajador pueda incorporarse a su puesto debe haber también una toma de
posesion en el mismo, que se realizaria en la opcion correspondiente.

3.5 Control de la firma de documentos (formalizacion).

Ninguna accién que se realiza en Registro de Personal produce efectos (es
decir, se tendrd en cuenta para dar un certificado o calcular una ndémina) hasta
que no se formaliza. La formalizacion de una accion tiene dos partes:

e Control de la firma de todos los documentos generados por la accion.
e  Aceptacion global de la accion (formalizacion en si).

A la pantalla de formalizacion puede accederse desde el menu Contrato o
directamente desde la pantalla de documentos pendientes pulsando la tecla de
ejecucion cuando se ha imprimido un documento.

La fecha de firma de cada documento se introduce a la derecha de cada uno; la
formalizacion de la accion (requiere que estén firmados todos los documentos),
en el recuadro de la parte inferior de la pantalla.

Siguiendo con el ejemplo, tras la impresion del documento anterior la pantalla
de formalizacion quedara como se muestra en la Figura 3-9.

En ella, se ha recogido la firma de un documento; no asi la formalizacién de la
accion, ya que quedan documentos sin imprimir ni firmar.

P~ Servicio de Informatica. Area de Desarrollo
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5 SIRHU - [FI370007 - Formalizacidn]
ﬁubidades Conlrato  Bgea Ciclo  Listados Mantenimeento  Mdmina Seg Secidl  Ord Académica Apuda il 1 |

DR e EH oGk ewwer | FX|%[Z2] P

SISTEMA INTEGRADD DE RECURSOS HUMANDS 28-0ct-1999
Datos Personales
M.LF.: pnuuuuz:ﬂ ﬁJ Nambie: N;.:_EL DE
Apelidos |'.:F,mr-1‘ﬁ.‘. ":.L'L\-'FITIHA
Acciones

an vI Fecha Eiwm:l 01-01-1933  Fecha Gmaﬁiﬂml
o~ ! :‘

; Documento Fecha Impeesion_Fecha Fama
F1Z104  [REMITIENDD NOMBRAMIENTO AL BOE | |

[FE3TZitE  [REMITIENDD NOMBRAMIENTO AL BOJA |
[FEZ1ZI07 [BNEXO . DECLARALION JURADA. NO INHEBILITACION FUNCION | |
[FE37Zi71  JNSCRIPCION EN EL ACP - MODELD |

[FE31ziiz [REMITIENDD NOMBRAMIENTO AL CENTRO/DEFARTAMENTO

EZ]'IZTES EHUNIC&DGN PROPUESTA NOMBRAMIENTO

| |
| 2101393 | 28101339 Jg

Formalizar: [+ Fechs de Fumahaciﬁr:l

Diefing valor para ACCION S
[Regriin: 171 l [ <0SC: <DBG> |

Figura 3-9: Formalizacion

En ella, se ha recogido la firma de un documento; no asi la formalizacién de la
accion, ya que quedan documentos sin imprimir ni firmar.

3.6 Bajas de Personal.

3.6.1 Bajas.

Un miembro de la Universidad puede desvincularse de su trabajo o plaza
definitivamente (bajas) o durante un intervalo de tiempo determinado
(excedencia y/o servicio especial).

En los siguientes apartados se van a analizar estos tipos de salida de la
Universidad.

Esta opcion del programa permite pasar la situacion administrativa de cualquier
persona contratada por la Universidad (con alta formalizada) a cualquier
situacion de cese (cambio de destino, renuncia, jubilacion, ...).

Para dar de baja a una persona, el usuario debe seleccionar el menu Contrato =
Bajas.

La pantalla de bajas se divide en dos partes:

1. Visualizacion de los datos del puesto de trabajo asignado actualmente a la
persona que se va a dar de baja.

2. Solicitud de los datos de la baja:
e  Motivo o causa.
e Fecha de la misma.
e Sise notifica a retribuciones antes de que se firme la baja o no.

Como ejemplo, se va a dar de baja al personaje que se ha ido utilizando durante
este manual "Miguel de Cervantes Saavedra" por "jubilacion voluntaria" a
fecha del 26 de enero del afo 2000, tal y como muestra la Figura 3-10.
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1 SGP - [PI320001 - Baja del servicio activol

EIEE T AL

ma Integral de Hecurzos Huma

CESE FOR JUBILACION VOLUNTARIA -

Figura 3-10: Baja del servicio activo

3.6.2 Excedencias.

A través de esta opcion se puede pasar la situacion administrativa de una
persona a cualquier situacion de:

e Excedencia.
e  Comision de servicios.
e Servicios especiales.

Para introducir la excedencia, el usuario debera seleccionar el ment Contrato
= Excendencias.

La figura siguiente muestra, a modo de ejemplo, una solicitud de excedencia de
"Miguel de Cervantes Saavedra" con motivo de "cargo politico incompatible™:

™ SGP - [PI320001 - Anctacidn de excedencias]

Siztema Integral de Hecurzos Huma 26-Ene-2000

[

SERVICIOS ESPECIALES CARGO POLITICO INCOMPATIBLE J

Figura 3-11: Anotacién de Excedencias
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Esta pantalla es igual que la pantalla de bajas (ver Figura 3-10), visualizdndose
en ella los datos fundamentales de la persona y solicitando al usuario que
introduzca: el motivo de la excedencia, comision de servicio o servicio
especial, la fecha de la excedencia y si se notifica a retribuciones (generacion
de la incidencia) antes de que se firme la excedencia o no.

3.7 Licencias y Permisos.

En ciertas ocasiones el personal (docente o P.A.S.) de la Universidad falta a su
puesto de trabajo, debiendo justificar tales faltas. Para ello se ha habilitado esta
opcion de gestion de licencias y permisos.

Es necesario distinguir la gestion de ausencias del personal docente (menu
Ciclo = Licencias/permisos = Docentes) y la gestion de ausencias del P.A.S.
(menu Ciclo = Licencias/permisos = P.A.S.). Ambas opciones son similares,
si bien, en el caso del personal docente es necesario introducir mas datos.

Como ejemplo, se va a introducir una ausencia de un miembro docente (en
concreto la de nuestro personaje "Miguel de Cervantes Saavedra"), como
muestra la Figura 3-12.

En primer lugar, para acceder a la pantalla de control de ausencias del personal
docente e investigador (P.D.1.), el usuario debe seleccionar el menu Ciclo =
Licencias/permisos = Docentes = Alta.

1 SGP - [PI337101 - Alta de ausencias del P.D.1.] HF}[!{
ﬁumm Conlpate Beea Ciclo  Listados  Mandenimesrto  Mémina Seq Socisl  Drd Académica Apsds _1&1 =]
QD E¥ERE &% awer | FX|N | 222
Siztema Integral de Aecuizos Humanos 26-Ene-2000
Datos Personales |
NLF.: [000000237 ﬂ' Nombre: [IGCECDE
Apelidos: I'Z—l-\;r-i'l-"—. ILL EDRA
- Datos administrativos
Cusipo/categ ; ﬁTEDHATICU DE UNIVERSIDAD Plazs vinculads: T
Cagoacadémicar [ [ |
Datos i il
Ausencia [EN [AUSENCIA FOR ENFERMEDAD MENOR DE 3 MESES | ]
F. inicio F. fin Ausencis DiasHoras
| | I ==
Datos nueva auzencia -1
- ia: [EN [ENFERMEDAD =] Inicio: [25012000 | Fjy [27012000 Dias £
Horas: Cungo |
Ohservaciones:
Pais £ |ESPANA =| Provincie: [14 [CORDOBA =1
Muricipic J021 |Céedoba =l
Univ.folros. |05 [LINRY. CORDOBA. =1
[Registro: 141 I [ [

Figura 3-12: Alta de ausencias del P.D.I.

Se puede considerar que la pantalla se encuentra dividida en tres partes:

1. Datos administrativos

Esta zona de la pantalla se muestran los datos referentes al cuerpo /
categoria a la que pertenece la persona en cuestion. Se indica si tiene algiin
cargo académico o alguna plaza vinculada.

2. Ausencias anteriores
Se muestran las licencias que ya tiene concedidas.
3. Nueva ausencia

Se permite anotar una nueva licencia o permiso por dias u horas, indicando
el pais, la provincia, municipio y la universidad u organismo.
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3.8 Sanciones.

En ciertas ocasiones, un miembro de la Universidad puede incurrir, durante su
vida laboral, en infracciones (como puede ser: la ausencia injustificada del
puesto de trabajo, la evasion de los sistemas de control horarios, la
desconsideracion hacia los compaiieros, ...). Es por ello que surge la necesidad
de controlar las las sanciones impuestas al personal de la Universidad.

Para entrar en la pantalla destinada a la gestion de sanciones, el usuario debe
seleccionar el menu Ciclo = Sanciones = Gestion.

En esta pantalla se debe introducir:

e  Motivo o causa de la sancion (éste se encuentra tipificado).

e Pena o sancidn que se le asigna (también esta tipificado).

e Fecha de Imposicion, Fecha de Inicio y la Fecha de Fin de la sancién.

La siguiente figura muestra un ejemplo de anotacion de sancion para "Miguel
de Cervantes Saavedra" producida por "la evasion de los sistemas de control de

horarios":
A SEP - [PI336001 - Anotacion/Modificacion de Sanciones] HF_!E
Eﬂ Utlidades Conijate Bgea Ciclo Listados Mantenimiento  Mdmina Seg Social Drd Académica Apuda _|®] =]
QIR xeiE 2% anwar [ Fx (¥ |25 7
Siztema Integral de Recurzos Humanos 26-Ene-2000
Datoz Personales
‘ N.LF.: 600000237 ﬂ' Nombee: [AIGDELDE
i Apelidos: I-_;;_\-; NTES rhc EDRA
— Accihn a realizar
Anotacién & Modificacion ™
— Datos de la Sancidn
Sﬁ'niﬂn:! EVADIFA SISTEMAS DE CONTROL DE HORARIDS _'_]
Fena:ISUSF‘ENSIQN DE FUNCIOMES PROYVISIOMAL =
Fecha Inpnsi:iin:l 26-01-2000 Fecha chrmdn‘l' i
Fecha Inicio:] 01-02-2000 Fecha Fiﬂ.’l 23-02-2000
Fecha I:m:elm!
Cidigo de Sanciin - lista devah’ﬂ_i.w;ie
[Riegistio; 171 | I

Figura 3-13: Anotacién/Modificacién de Sanciones

3.9 Reconocimientos.

Conforme transcurre la vida laboral de un miembro de la Universidad, éste va
obteniendo un conjunto de reconocimientos que deben quedar reflejados en el
sistema, ya que afectan a la antigiiedad y a la retribucion economica.

Los distintos reconocimientos que se pueden producir son los siguientes:
e Servicios previos: servicios prestados en la propia Universidad.

e Trienios: Periodos de tres afios que la persona en cuestion ha cumplido en
la Universidad.

e Componentes docentes y de investigacién: Periodos de evaluacion de su
actividad docente-investigadora (exclusivos de los docentes funcionarios).
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e Grado personal: Para los funcionarios, representa el maximo nivel del
puesto ocupado durante dos o mas afios en la Universidad.

e Curriculum: Titulos, estudios u otros conceptos (premios, masters, ...),
que la persona aporta, obtenidos durante su estancia en la Universidad.

e Pluriempleo: Reconocimiento de la Universidad de que la persona en
cuestion desempefia otro empleo.

e Sexenios: Periodos de seis afios que ha cumplido en la Universidad.

Estos aspectos son muy similares a los comentados con anterioridad en el
apartado "3.9. Informacion previa al contrato o nombramiento”. La diferencia
estd en que estos aspectos son reconocidos por la propia Universidad
(generando los documentos necesarios para su impresion y firma), mientras que
los aspectos comentados en el apartado 3.9 hacen referencia al proceso inicial
de entrada de una persona y se supone que dichos aspectos fueron reconocidos
por otras administraciones, y la Universidad simplemente los recoge.

Todas estas opciones se muestran en el menu Ciclo = Reconocimientos.

Como ejemplo, se va a proceder al reconocimiento de un trienio para "Miguel
de Cervantes Saavedra", con fecha del 31-12-1999, como muestra la figura
siguiente:

& SGEP - [PI311221 - Anotacion de Trienios] HF..IE
B Udidades Conuale Beca Ciclo Listados Martenimiento Mémina Seq Socisl  Did Académics Apuds &l =]

W B XERE QR ewedr [ Fx (w222
Datos Personales |
NAF.: W ﬁl Normibae: [MIGLELTE
iA.peHas: I':—-\.'.I-l'I-"- |h ECRA
i i Illenlo N2 Orden Fecha Concesin  Fecha Efectos _J
““uu
,7

I I I
I I I
I I I
I I |
I I I

o

Trienio que se anota
[Trﬁn:|rﬂ|rr4|u GRUPO& *| Concesén| 31-121939  Efeetos| 01-01-2000 | Préwime:| 31-12-2003

Fecha de concesidn del pldo«m Irierio
[Regiso: 171 I [ I

Figura 3-14: Anotacion de Trienios

Para ello, el usuario ha debido de seleccionar la opcion Anotacion del ment
Ciclo = Reconocimientos = Trienios.

En esta pantalla se muestran los trienios que la persona ya tiene reconocidos,
asi como los del proximo trienio.

Ademas, también permite anotar o introducir trienios a personas que estan en la
Universidad en comision de servicios para poder gestionarle bien la ndmina
aunque no se conozcan sus servicios previos. Ademas, lo normal es introducir
para un personal que es fijo, primero los servicios previos y luego los trienios,
ya que los calcula el sistema. Para alguien que esta en comision de servicios
aqui en la Universidad, se debe hacer al revés, ya que no puede calcular los
trienios al no ser fijo aqui en la Universidad, por lo que se deben introducir
primero los trienios y luego los servicios si se conocen.
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Una persona tendra trienios pendientes de anotar si se le han introducido
servicios previos que afecten al computo de trienios, sino no.

El campo N° de Orden es un nimero de orden dentro de cada tipo de trienio.

La fecha de Concesion se puede dejar en blanco y la de proximo trienio la
calcula el sistema a partir de los datos del nombramiento y de los servicios
previos que se le han introducido. En cualquier caso deja modificarla, pero si
no coincide deberia revisarse los datos de servicios y nombramientos
introducidos.

Una vez realizada la anotacion de trienios, se debera de consultar los trabajos y
documentos pendientes que esta accion ha generado.

3.10 Cargos Sindicales.

Un miembro de la Universidad, ademas de cumplir con sus funciones
habituales, puede formar parte de la junta de representacion de alguno de los
sindicatos que coexisten en la Universidad.

Ademas, por formar parte de la junta representativa de algun sindicato, también
dispone de una serie de horas sindicales, destinadas a tratar los temas que
competen a dicho sindicato.

Por ello es necesario controlar los miembros de la Universidad que ocupan
cargos sindicales. Para ello se utiliza la opcidén del menu Ciclo = Cargo
sindical = Gestion.

A modo de ejemplo, se va a nombrar "delegado sindical de CC.00." a "Miguel
de Cervantes Saavedra", como muestra la figura siguiente:

4 SGP - [PI338001 - Anotacidn/modificacién de cargos sindicales] HFII!J
Eﬂuﬁdadﬁ Conigate  Beca Ciclo  Listados Mantenimeerto  Mdémina Seg Socasl  Ord Académica  Apads _ &) =]
R0 &% «ewer | Fx | W) B2 2
Dato= Personales
HLF.: [00000023T M Nombre: [ICOECDE
Apelidos: I'Z—'—\.‘.I-i'F'- |-'¢_-;--F|-H,-.
Anotacion + Maodificacién
— Cargos actuales
Cargo Sindicato/drgano F. imicio F.fin Hoias
| | | | |_ﬂ
| | | | e
Datos del cargo icado
Cargo sindical Oigano de repiesentacion
Sindicato: [0 [CCO0 =] cargo sind.: [05 [DELEGADO SINDICAL =]
Organo vepe: [ =l cargarepe [ z
F_inicio: | 26-01-2000 H. crédio: [ 60 Aslimiistie @
F. fin: | 25012004
F. firi real: 1 Liberado:
Observaciones: |
Esciites: |
[Regrsira: 141 f | | I

Figura 3-15: Gestion de cargos sindicales

Hay que distinguir entre cargo sindical (CC.00., C.S.LLF. o U.G.T.) y o6rgano
de representacion (Comité de Empresa, Junta de Gobierno, Junta de Personal
P.D.I. o Junta de Personal P.A.S.). Si dispone de un cargo sindical e interviene
en alglin 6rgano de representacion, el proceso debera repetirse dos veces.

En ambos casos (miembro de un sindicado o miembro en un 6rgano de

representacion) se debe indicar si la persona en cuestion estd liberada por
convenio.
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Cada vez que este miembro de la Universidad realice alguna actividad sindical,
se debe registrar el numero de horas utilizadas en dicha actividad, para
controlar su consumo de horas mensuales (ya que cada sindicalista posee un
determinado nimero de horas determinadas para actividades sindicales).

La opcién destinada al control de horas sindicales se encuentra en el menu
Ciclo = Cargo sindical = Horas = Alta, donde habra que especificar la
fecha, hora (de inicio y de finalizacion) y motivo de la actividad sindical.

Continuando con el ejemplo anterior, se va a suponer que el sindicalista
"Miguel de Cervantes Saavedra" va a asistir a una actividad sindical el dia 28
de enero del afio 2000, de 10.00 a 12.00 de la mafiana, como muestra la
siguiente figura:

4 SGP - [PI338004 - Registio del gasto del crédito sindical] H=E I
Eﬂ Utlidades Contgate  Beeca Ciclo  Listados Mantenimeerdo  Mdmina Seg Socidl  Qrd Académica Apeda _ &l =]

BIH 28 6% ewar |[Fx | % 22 7

Siztema Integral de Aecurzo: Humanos 26-Ene-2000
Datos Personales
H.LF.: [G0000023T E Nombre: [ICOELDE
i Apelidos |':-=.\ ANTES I"" EDRA
- Periodo considerado

| Dagde: | 07-02-1950 Hasta: | 25-01-2000 |

Anotaciones en el periodo considerado

— Datos iGn actual

F. inicio: I 28-01-2000 Hora inicio: [10:00 Hora fin: I12€0

Motivo: |S£S!DN EXRADRDINARIA POR COMVOCATORIA DE PLAZA,

Iativo de la ausencia !
[Regsio: 171 I [ l

Figura 3-16: Registro del gasto del crédito sindical

3.11 Cargos Académicos.

Los miembros de la Universidad, que sean funcionarios de carrera docente,
pueden ocupar cargos académicos dentro de la estructura de gobierno de la
Universidad.

La ocupacion de estos cargos académicos conlleva, normalmente, retribuciones
econdmicas (complemento de cargo académico) y una reduccion del namero de
horas de imparticion de clases para poder desempeiiar su cargo académico.

Para llevar un control de qué docentes ostentan los distintos cargos académicos
se utiliza la opcion Gestion del menu Ciclo = Cargo académico.

Entre los datos mas destacables que el usuario debe introducir para nombrar un
cargo académico son:

e El codigo del Cargo académico.

e El Perfil (por ejemplo para el cargo de vicedecano seria el tipo, o para un
ponente L.O.G.S.E. la asignatura).

e La Unidad organizativa (Centro, Departamento, ..., de donde es el cargo).

]
0
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e La Forma de eleccion (muestra la habitual para el cargo que se estd
nombrando pero ofrece la posibilidad de cambiarla).

e Las fechas de nombramiento: Inicio y Fin tedrico.

e  Siel nombramiento es Provisional, En funciones o Definitivo.

Como se ejemplo se va a nombrar a "Miguel de Cervantes Saavedra" como
"secretario de departamento" como refleja la figura siguiente:

y's |
m

SECRETARIO DEPARTAMENTD d
000

ILOSOFIA, ANTROPOLOGLE SOCIALY SOCIOLOGLA
FACULTAD DE FILOSOFLA 'Y LETRAS
FILOS. ANTROP. SOCIAL Y SOCIOLOGIA
DIRECCION DEPARTAMENTO

B

]

= NPE

Figura 3-17: Gestion de cargos académicos
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4 Gestion de Becas.

Este modulo es debido a que los becarios tienen un tratamiento distinto al resto
de personal, puesto que no mantienen una relacion contractual o estatuaria con
la Universidad.

Las funciones basicas de este modulo son las siguientes:

e Realizar el mantenimiento de los becarios (alta, baja, modificacion,
anulacion y/o renovacion).

e Registro de los datos econdmicos de los becarios, gestionando el pago de
las becas, cuando éstas son gestionadas por la propia Universidad.

e  Generar la documentacion que pueda ser requerida por los becarios o los
servicios de la Universidad (Certificados, Listados, ...).

e Mantenimiento de las Becas / Programas / Convocatorias que tienen lugar
en la Universidad.

El médulo lo constituye basicamente el grupo de menu Beca.

Seguidamente se van a comentar algunas de estas funciones, realizando a su
vez un ejemplo que permita mostrar su funcionamiento.

4.1 Alta de Becarios.

Antes de poder dar de alta un becario, es necesario que se hayan dado de alta
sus datos personales.

Seguidamente, para introducir sus datos (o bien para modificar, renunciar o
renovar los datos correspondientes a su beca) el usuario debe acceder desde el
menu Beca = Gestion de Beca a la pantalla de gestion de becarios.

Esta pantalla, que se muestra en la Figura 4-1, presenta tres pestafias para la
introduccion de datos:

1. Datos de la Beca.

En esta pestafia se indica el tipo de beca que va a disfrutar, asi como el
Programa, Convocatoria y Secuencial de Convocatoria.

Ademas, permite asociarle un Proyecto de investigacion a cualquier tipo de
beca, aunque estd diseflado para becas con cargo a proyectos de
investigacion ya que se les va a imputar a éstos el coste de la beca.

Unicamente es obligatorio el campo de Fecha de Concesion, ya que la
Fecha Fin la pone el sistema a partir de la convocatoria. Ningin otro
campo es obligatorio. No obstante, permite especificar el Departamento, el
Area de Conocimiento y otros datos.

2. Datos Adicionales.

Los datos de esta pestafia son totalmente opcionales. Los datos que tienen
mas relevancia son: el Organismo donde desempeiia la beca (normalmente
Universidad), la Unidad Organizativa (el centro o servicio) y las fechas de
Comunicacion de los Seguros de Accidentes y Asistencia.

3. Interrupcion.

Esta pestafia permite especificar un periodo de interrupciéon del disfrute de
la beca, indicando la Fecha de Inicio de Interrupcion y la Fecha de Fin de
Interrupcion.
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[ |

A modo de ejemplo, la siguiente figura muestra una pantalla, ya rellena, para
dar de alta a un becario:

ALES DE ARQUEOLOGIA CORDOBES

5 [FORMACION PROFESORADD UNVERSITARID [AREAS DE CONOCIMIENTA)]

O e
sidn:| 1501-2000

avackn| U

LNV, CORDOBA _
FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS

EnlaJ CIENCIAS DE LA ANTIGUEDAD Y E MEDIA

eniofHISTORIA ANTIGUA

Figura 4-1: Alta / Modificacion de Becarios

4.2 Datos Economicos de Becarios.

Esta opcion permite introducir los datos econémicos de los becarios. Para ello,
se debe acceder desde el ment Beca = Introduccion Datos Econdmicos.

En el caso de que no se indicaran los datos bancarios en la pantalla de gestion
de becarios, el usuario puede introducirlos en esta pantalla.

Ademas, permite indicar si el becario se encuentra Discapacitado y su Situacion
Familiar, especificando también el nimero de hijos con derecho a deduccion.

Continuando con el ejemplo anterior, la pantalla de datos economicos seria:

Figura 4-2: Datos Econémicos de Becarios
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4.3 Certificado de Becario.

Uno de los documentos mas solicitados suele ser el "Certificado de Becario",
con el fin de poder justificar el periodo de beca que se ha disfrutado.

Para imprimir un certificado de becario, siguiendo con el mismo ejemplo, es
necesario seleccionar desde el menu la opcion Beca = Certificado de Becas.
Seguidamente aparecera la pantalla de parametros del documento, solicitando
el N.ILF. del becario y el Tipo de Beca cuyo certificado desea obtener.

MILF, |El.l’.l3f]|1‘ZIT

[Awn TESIS DOCTORAL. MEDIO AMBIENTE. :J

TpodeBeca

Tigo de Destino: Isereen j
Impeasara/Dastina I
Copias |

af D

Figura 4-3: Pantalla de Parametros

Una vez introducidos los pardmetros se ejecuta el informe, lanzandolo a
pantalla, quedando como muestra la figura siguiente:

Fghato Wer  Apds
230 x| G HH 5 E ) g

RECTORADD

FRANCISCO GRACIA MAVARRO, PROFESOR TITULAR DE UNIVERSIDAD . VICERRECTOR DE
INVESTIGACION DE LA UNIVERSIDAD DE CORDDBA

INFORMA

que: DON MIGUEL DE CERVANTES SAAVEDRA, con MIF 000000CZ3T , disfruta o ha disfrutado
de una beca de BECA FORMACION PERSOMNAL INVESTIGADOR MINISTERIO EDUCACION ¥ C., con
las siguientes caracteristicas:

Uhicaci
Crrganisma

Unidad organizativa

Depatamento
CIEENCIAS DE LA ANTIGUEDSD Y E.MEDLA
Area de Conocimiento
HISTORIA ANTIGUA
Beriodo

15-0n1-00 14-n-01 o

00 ZVHEN - LR - CORDOER

-
-

Figura 4-4: Certificado de Becario
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4.4 Gestion de Becas / Programas / Convocatorias.

Para cada tipo de beca se pueden crear varios programas y, asi mismo, dentro
de cada programa pueden existir varias convocatorias (en el mismo afio o no).

Para acceder a esta opcion se debe seleccionar el meni Mantenimiento =
Becas/Programas/Convocatorias = Gestion.

La pantalla a la que da lugar se muestra en la Figura 4-5, que presenta un
ejemplo que se ha introducido para crear una nueva convocatoria del programa
"Mod. General" de la beca "F.P.I. UCO".

M SGP - [PIG30002 - Aha/Modificaciin de Becas. Programas y Convocatorias] M=K l
Utlidades Coniato Beca Cicle Listados Mantenimierso  Mdémina Seg Socisl  Ond Académica Ayeds _ &=l

QIR X ER|E B@% «nar | Fx] %822

— Becibn — — Datos de la Beca =
Altats Codigo:f Descripeion corta:f 71 U.C.0
Deseripeion:|FOAMACION PERSONAL INVESTIGADOR U.C.O
| Cambior™ Organismo:|UMIVERSIDAD DE CORDIOEA =]
Inicio Vigencia:| 01011970 Frvigencia] 3
Datos gr
Cédigol  Descirpeion Corta:[MOD. GENERAL =
Desciipeion Latga:MODALIDAD GENERAL q
Inicio Vigencia:] 01-01-1995 Fin Vigencia] Caracter |1 =
Corvocatorias I Impores I
l:un\lllm:aimia:lﬁ Secuencial I:m'nri_1 -
Compatible:| Duracion:|12 CopoClaustishh  yorae Diarias[T
Tipo Adjudicacién:[LIERE DESIGHACION =l Segura Incluido:l
Gestién Pago: % Maximo Renovaciones: >
Fecha Canvacatiora: Publicacién Cor. B.0.A
Publicacion Conv. B.OE. Publicacién Corve. B.0.P.
Fecha Resohucion | Docencial
Publicacian B.0.1 4 Publicacion B 0.E |
#fias de Docencia] 2 N Crécitos Masimo] 6 g

|cRegisio; 777 [ [ | [

Figura 4-5: Alta / Modificacion de Becas, Programas y Convoncatorias

Esta pantalla se divide en tres bloques:

e Datos de la Beca

En esta zona de la pantalla se introducen los datos referentes a la beca:

Codigo, Descripcion corta y larga, Organismo que la convoca y Vigencia
de la misma.

e Datos del Programa

Para una misma beca pueden existir varios programas, y es en esta parte de
la pantalla donde se indican las caracteristicas de los mismos: Codigo,
Descripcion, Vigencia.

e Datos de Convocatorias

Una beca puede convocarse en diferentes afios académicos, por tanto, en
esta parte de la pantalla se indica los datos de la convocatoria en los
distintos afios en la que ésta se realice, indicando: si la beca es Compatible,
su Duracion, el Tipo de Adjudicacion, si se gestiona el pago a través de la
Universidad, la Fecha de Convocatoria y de Resolucion y las fechas de
publicacion en los distintos boletines oficiales, el nimero Maximo de
Renovaciones y su importe. Ademas, si el coste del Seguro va incluido en
el importe de la convocatoria o no, también queda recogido.

Para desplazarse entre las distintas becas, programas o convocatorias se debera

de utilizar los cursores o las barras de desplazamiento situadas a la derecha de
cada bloque.
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5 Retribuciones.

Este modulo reune aquellas opciones relacionadas con la percepcion de
retribuciones por parte del personal de la Universidad en pago a sus servicios.
Entre sus principales funciones destacan:

e Tramitacion de los datos econdmicos del personal de la Universidad, asi
como los complementos personales que éstos pudieran tener.

e Control de las cantidades que se han de abonar periddicamente a los
trabajadores en pago a sus servicios.

e Gestion de la relacion con organismos externos que intervienen en el
proceso de retribuciones (Seguridad Social, Haciendas, bancos, ...).

Esta constituido, basicamente, por los grupos de mentt Nomina y Seg. Social.

Seguidamente se van a comentar algunas de las funciones mas habituales de
este modulo, haciendo uso de un ejemplo que facilite su comprension.

5.1 Alta de Datos Economicos.

Esta opcion permite gestionar los datos econémicos de las personas vinculadas
a la Universidad.

En el caso del personal de la Universidad de Cérdoba, para introducir sus datos
econdmicos es necesario seleccionar la opcion del menu Contrato =
Nombramiento/Contrato = Datos Economicos = Introduccion.

La pantalla a la que da lugar permite introducir o modificar los datos bancarios
de las personas vinculadas a la Universidad y, ademas, permite introducir los
datos econdmicos de aquellas que no tengan paga tipificada (por ejemplo, en
los contratos con cargo a proyectos de investigacion).

La pantalla siguiente muestra, a modo de ejemplo, la introduccion de los datos
econdmicos de una persona (se trata de un docente funcionario de carrera):

4 SEP - [PIS18001 - Intioduccidn de Datos Econdmicos] HF[I!{
ﬁ Utlidades Conyato Bgca Ciclo  Listados  Mantenimeerto  Mémina Seg Social  Ord Académica Apuda &)=l
SR ERE 2G% emar i Fx %22 2
Sistema Integral de Recursos Humanos 20-Ene-2000
Datos Personales
‘ NIF: 0000 g Nombre: [FIEIEL D mF
| Apelidos: |'_=:=\ BNTES r_:;\:F DRA
- Mccion a realizar - o =
| Anotacidn & Maodificacion (™
~ Datos Ei
Sueldo Base:! 161.186.00 Importe FagaExha;I 161.185,00
Complemenins] 231 292,00
Tdal'l 452 468,00
M= Pagas Ellra:i2— Paga Extra Promateada: ™ Progiama deﬁaﬁmi‘m
Componentes Doceries Componentes de Investigacione  5.5.¢ MUFACE & pNo
Tresune] Plurienmplen!™ Plaza Vinculsdal—
Banco/Caja: |2025 mun
5 i- 0016 FRBANA CIUDAD JARDIN
Himero de Cuenta:] 3005742909 Digito de Controkf™
Aplicacin]
[Riegistio: 1/1 I [ [

Figura 5-1: Introduccién de Datos Econémicos
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En el ejemplo utilizado, al tratarse de un profesor funcionario de carrera, los
datos referentes al sueldo (base, complementos, importe de paga extra, nimero
de pagas extra, ...) se calculan automdticamente en funciéon de su puesto y
categoria.

Cuando se trata de becarios, la introduccion de los datos econdmicos se realiza
utilizando la opcion de mentt Beca = Introduccion Datos Econdémicos (ver
apartado "4.2 Datos Economicos de Becarios").

Estos datos economicos son los que se utilizaran con posterioridad para lanzar
las nominas. Existe también la posibilidad de cambiar los datos econémicos
que se utilizan para generar las nominas utilizando la opcién de menu Nomina
= Datos Economicos = Modificacion.

5.2 Alteracion del Salario.

El salario total que percibe el personal de la Universidad puede cambiar en
funcion de:

e  Tablas retributivas.

e Complementos personales.

5.2.1 Tablas Retributivas.

Las tablas retributivas permiten aumentar o disminuir la cantidad percibida por
un determinado colectivo en concepto de una serie de complementos.

Para acceder a estas tablas, el usuario debe de seleccionar el menu Nomina =
Tablas Retributivas.

5.2.1.1 Modificacion de Tablas Retributivas.
Para modificar las tablas retributivas, el usuario debera seleccionar la opcion
Modificacion del menti Nomina = Tablas Retributivas.
La pantalla asociada a esta opcion se divide en tres grupos de datos:
e Datos de la subida

En esta parte de la pantalla se indicara la fecha en la que entraran en vigor
los datos especificados (Fecha de Efectos) y el porcentaje (%) o el importe
lineal que se aplicard a la subida (si es positivo) o a la bajada (si es
negativo).

e  Conceptos a modificar

Se debe de marcar a qué conceptos afectaran estos cambios en las tablas
retributivas.

En caso de que la subida o bajada afecte a los conceptos en complementos
propios se marcara la casilla habilitada para ello.

e Colectivos

Por tultimo se especificard a qué colectivos de personal afectan estos
cambios en las tablas retributivas (Funcionarios, Docentes interinos,
Personal laboral).

Para pasar de un bloque a otro se pulsara la tecla [Av. Pag] o [F4]. Y una vez
introducidos todos los datos, para grabarlos, se pulsa [F4].

La Figura 5-2 muestra el aspecto de la pantalla de modificacion de tablas
retributivas, utilizando como ejemplo la subida de un 1% a partir del 20/1/2000
del "Complemento Especifico (Componente Docente)" para los Funcionarios
Docentes de los grupos A y B.
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1 5GP - [PIS110071 - Modificaciin de Tablaz Retnbutivas]

Figura 5-2: Modificacion de Tablas Retributivas

5.2.1.2 Consulta de Tablas Retributivas.

Existe, ademas, una pantalla de consulta de las tablas retributivas, que permite
examinar las retribuciones existentes para los distintos conceptos retributivos
definidos en el sistema.

Para acceder a la pantalla asociada a esta opcion, el usuario debe seleccionar el
ment Nomina = Tablas Retributivas = Consulta, visualizandose la pantalla
que se muestra en la figura siguiente:

5GP - [PIS11002 - Consublta de Tablas Retnbutibas]

25-Eme-2000

Figura 5-3: Consulta de Tablas Retributivas
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Como se puede observar, los conceptos retributivos definidos son:

—

Retribuciones basicas.

Complemento de destino.

Complemento de categoria de personal laboral.
Complemento especifico docente.
Componentes docentes y de investigacion.
Sexenios.

Contratados docentes.

Complemento de cargo académico.

e Al

Retribuciones de plazas vinculadas.

5.2.2 Complementos Personales.

Esta opcidon se encarga de tramitar los complementos personales (abonos o
descuentos) del personal de la Universidad, como pueden ser: horas extra,
productividad, retenciones judiciales (por separacion, divorcio, etc.), contratos
fuera de convenio, plus por distancia, ...

Para acceder a esta opcion, el usuario debe de seleccionar el meni Nomina =
Complementos Personales = Introduccion.

Continuando con el ejemplo que se ha estado siguiendo, se van a especificar
una serie de complementos personales a nuestro personaje "Miguel de
Cervantes Saavedra", tal y como muestra la figura siguiente:

& SGP - [PIS18002 - Ala de Conceptos en Complementos Propioz] H=1E I
[ Ubiidades Conlialo Beca Ciclo Listados  Mantenimerto  Mémina Seg Socidl Ord Académica Apuds ==l

DR xaP % uwer Fx| ¥ 8387

Sistema Integral de Aecurzos Humanos 20-Ene-2000
Datos Personales
NLLE.: [i0000023T ﬂJ Nombre: [IGIECDE
| Apelidos: |'_::=\ AMTES Ie..f;.z\:F DRA

Tipo Personak[01 [FROF. FUNCIONARIO CARRERA

— Datos de C Propios
Fecha Inicio _Fecha Fin Concepto Ecandmica Imp I. Hom. Mekivo
| 20012000 | 20002000 i [52 [CRTO. DESTIND [DOCENTE] | 20000 [-— _;j
[ 20m-z000° [ 20012001 [1 56 [EPTO. ESPECIF C.ACADEMIED [ 5,000 [-—
| zooi-z000 [ Z001-2005 [0 [50 [MUFACE | 5,000 F [MUFACE
| [ N [ 7|
W
W
r
=l
&
[ | il [ =
| | 111 [ | 2|
Fecha de iricio !
Regisio: 474 | [ [

Figura 5-4: Alta de Conceptos en Complementos Propios

Los datos que se deben de especificar para cada complemento personal son:

e Periodo de vigencia del complemento que se va a introducir (Fecha Inicio
y Fecha Fin).

e Concepto econdmico: tipo de concepto (0 - descuento, 1 - abono) y
descripcion del concepto (habrd que seleccionarlo de la lista pulsando
[F11]).

e Importe del complemento.
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e Indicar si incluye némina del S.I.R.HU. o no.
e Especificar el motivo por el que se concede el concepto especificado.

Una vez introducidos los conceptos de complementos propios que
correspondan se pulsara [F4] para grabar los datos.

5.3 Afiliacion a la S.S.

Al introducir una nueva persona en el sistema, una vez especificados sus datos
personales, datos econémicos y complementos personales, es necesario indicar
su cuota de cotizacion a la Seguridad Social.

Para controlar las cuotas de cotizacion a la S.S. de una determinada persona
contratada es necesario, en primer lugar, dar de alta sus datos referentes a la
Seguridad Social.

Para acceder a esta opcion, el usuario debe seleccionar el menu Seg. Social =
Alta / Afiliacion.

La pantalla asociada, Figura 5-4, muestra la afiliacién a la S.S. de nuestro
personaje "Miguel de Cervantes Saavedra":

M SGP - [PIS21001 - Introduccidn de Datos de Seguidad Social]

ﬁuum Contgato  Bgca Ciclo  Listados  Mantenimerto  Némina Seq Socid  Drd Académica  Ayuda _ &) =]

R eaEH % awar | Fx %327

Datos Personales
NILF: W ﬂl Nowbre: [FGDELOE
| Apelidos: [CERVENTES [FEAVEDRA

Tipo de PerzonakPROF, FUNC, CARRERA.

— Accitin a realizar
Altarw Modificaciin ‘
~ Datos de idad Social
Fecha de electas de laModbeacién] Fecha Alta Seq. Social] 01012000
I de Afiliacian 1421 35613215

Tipo de Cnnh‘dn:] 001 - ORDINARID. INDEFINIDO. TIEMPO TOTAL ;l
Giupo de BMM! 01 - INGENIERDS ' LICEMCIADOS ;l
Eplﬂ'ﬂe:i 119 - PERSOMAL DOCENTE Y DE LABORATORIO ;l
Pnllmd:j 07 - Funcionanos de canera :J

|Registro; 171 I [ | [

Figura 5-5: Introduccion de Datos de Seguridad Social

Los datos que son necesarios especificar son: Fecha de Alta en la S.S., N° de
Afiliacion, Tipo de Contrato, Grupo de Cotizacion, Epigrafe y Patronal. En el
caso de que esta persona ya tuviera introducidos datos de la S.S. referentes a
otro contrato anterior, éstos apareceran en pantalla permitiendo modificarlos
para ajustarlos a la nueva situacion.

5.4 Abriry Cerrar Nominas.

De forma periddica es necesario abonar a los trabajadores las cantidades que les
corresponden en pago a sus servicios. Para ello se utiliza la nomina.

Para poder generar la ndmina, correspondiente al mes del que se trate, es
necesario en primer lugar abrirla, y una vez se dé por valida y finalizada se
procedera a su cierre.

Para entrar a la pantalla asociada a esta opcion, el usuario debe acceder al ment
Nomina = Abrir/Cerrar Nomina.
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En primer lugar, se debe especificar el rango de fechas de liquidacion (desde -
hasta). Por defecto, el mes "desde" se considera el mes en curso, y el mes
"hasta" el mes siguiente al mes actual. Una vez especificado el rango de fechas
se pulsa sobre [F4].

De esta manera apareceran en pantalla todas las ndéminas que se encuentren
abiertas (pendientes de cerrar) y cerradas en los meses que se hayan
especificado anteriormente.

Para crear una némina, el usuario puede situarse en un registro vacio y
especificar:

e Fecha de la némina.

e Colectivo a quien corresponde (Becarios, Funcionarios, Laborales,
Contratados en practicas o Proyectos de Investigacion).

e Denominaciéon asignada a la némina (por defector es una nodémina
Ordinaria).

e Afio del presupuesto al que se encuentra asociada.

e Fecha de Cierre. Si se trata de una ndémina abierta, el usuario puede
especificar la fecha de cierre en el campo "Cierre".

Es importante destacar que no puede crearse una noémina de un tipo
determinado para un colectivo que tenga abierta alguna némina del mismo tipo.

Como ejemplo, se va a proceder a la apertura de una nueva némina para el mes
de febrero del afio 2000, para el colectivo de Funcionarios:

& SGP - [PIS13102 - Apertuia v Ciene de Ndminas] HF{I:{
Gl Utiidades Conlpato Bgca Cicla Listados  Mantenimierto  Némina Seg Socisl Oid Académica Awsds |8 =]
BR>YERE &% awer |[Fx | W82 2
Sistema Integral de Recurzos Humanos 20-Ene-2000
- Fecha de Liquidacion
DM:EQM H asta 032000
Fecha Col. Sec. Denominacidn Pres. Aperhaa Cierre
2000 |Funcionarios ][t |Dicinana S0 [20012000 | =
| | |
| |
| I~ | |
| =]
| El [
| El [ =
|Regitro: 141 | [ |

Figura 5-6: Apertura y Cierre de Nominas

5.5 Generacion de Nominas.

Una vez se haya abierto la ndmina, se procedera a generar la némina mensual
para los colectivos de personal que se especifique, para lo que el usuario debe
seleccionar el meni Nomina = Genera Nomina.

Continuando con el ejemplo, se va a proceder a generar la némina de febrero
del 2000 para el colectivo de Funcionario (abierta en el apartado anterior), tal y
como muestra en la Figura 5-10.
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o SGP - [PIS13100 - Generaciin de Niminas]
@uhidede: Corlpato  Beca Ciclo  Listados Mantenimeento  Mdmina Seg Socisl  Ord Académica Apuda _ &)=

BIRxen B SG% anar Fx (w8327
Datos de la Generacién
Mezaﬁeﬂsﬂlzw
Colective] FU - Funcionatios =
NIF] |

|
|

Tpode Persoral] |

Mdmina de calculofIT87  [Febiess 2000 - Funcionarics - Didnaria

-~ Hominags en Proceso
Cel F. Devenge Fecha Palicitn F;mgigfggén NE Trabsio
I =

Mes y afo & general. Fomato: MM
[ [

|Regisro; 171 |

Figura 5-7: Generacion de Nominas

En esta pantalla se debe introducir en primer lugar el Mes que corresponde a la
némina que se desea generar.

Opcionalmente, también se puede especificar el Colectivo para el cual se va a
generar la némina (Becarios, Funcionarios, Laborales, Prdcticas y Proyectos
de Investigacion). En caso de que se deje en blanco este campo se consideraran
todos los colectivos.

Y, ademads, se puede especificar, también de forma opcional, el N.I.F. de una
determinada persona para el que se va a generar la némina. Cuando se deja en
blanco este campo se consideran todas las personas.

Una vez finalizada la introduccién de los datos de generacion se pulsard [F4]
para realizar el lanzamiento de la ndmina.

Cabe destacar que en la parte inferior de la pantalla aparece una lista de las
néminas que actualmente se encuentren en proceso.

5.6 Cotizacionala$S.S. (TC/2)

Una vez que la nueva persona estd afiliada a la Seguridad Social y
mensualmente reciba su némina, estard cotizando en funcion de su categoria,
retribuciones salariales, ...

En los siguientes apartados se va a ver como generar el TC/2 y cdmo es posible
realizar modificaciones en los TC/2 ya generados.

5.6.1 Generacion del TC/2.

Para generar el TC/2 (a partir de la némina del mes correspondiente), el usuario
debe acceder al menu Seg. Social = Generacion TC/2.

Al seleccionar esta opcion del menu aparecerd una pantalla en la que se
solicitara al usuario que especifique el mes/afio para el que se van a generar los
TC/2.

Una vez indicado el mes/afio, se debe pulsar [F4] para lanzar el proceso.

Para iniciar el proceso para un determinado mes/afio es necesario que en dicho
mes/afio se haya recalculado la nomina.
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5.6.2 Modificacion de TC/2 generados.

También es posible modificar los TC/2 que se hayan generado de forma
automatica realizando una gestion manual, con el objeto de corregir posibles
errores y ajustar determinados casos particulares, en un mes concreto.

Para realizar esta gestion manual se utiliza la pantalla de "Gestion de cotizacion

a Seguridad Social", a la que se accede a través del menu Seg. Social =
Modificacion TC/2.

La siguiente figura presenta esta pantalla, en la que se ha tomado como ejemplo
la modificacion de los TC/2 para los "funcionarios de carrera" para el mes de
"septiembre/99".

A 5GF - [PI5S25102 - Gestién de cotizacion a Segunidad 5 ocial] | O =] I
Bl Utiidades Contpalo Bgea Ciclo Listados Mantenimierdo Némina Seg Socidl Did Académica Awda  _|8] <]
BRI ER B SS% «awdd | Fx|% 22

C.C.C.: [Funcionaiios de carera | Devengo: | 0371995 Liquidacion: | 101999
| ] |
R
M.LF. Apellidos nnnbu EpigrafeG.C. C.C.Convenio Dia:
WAL CF FVANTES SAGVEDRA MIGUEL DE F% & [oo o =
[o27aieTw [FEREZ ALONS0. GLORIA, iz [or oo (E
] =5 [ =
[ Bases de colizacidn
| Epg TPNéminalnicio Wig.  Retiib. H E:ura AT/EP D
5|1'1?21 |231 01-03-1339 [ 258,000 1? 253035 253035 10-15953 vI
[ |
' I I i
I I I I I 2
Deducciones
Causa Eli_l_t‘sll_-_mg‘e_ﬁunfuem Inicio Fin
I 2 I I
Apelidos. nombre
leRegisto: 177 | [ |

Figura 5-8: Gestion de cotizacion a Seguridad Social

En esta pantalla, se debe de especificar como criterio de consulta:
e  Colectivo (Funcionarios de carrera, Laborales, ...).

e Mes de Devengo (sera igual al mes de liquidacién salvo en la modificacion
de TC/2 de meses anteriores al de liquidacion).

e Mes de Liquidacion.

Se puede introducir, opcionalmente, el N.I.LF. de una persona concreta. En caso
de que no se introduzca apareceran todas aquellas personas, en funcion de los
criterios de consulta establecidos, a las que se le haya generado de forma
dutomatica el TC/2.

Una vez introducidos los criterios de seleccion, pulsando la tecla [Av Pag],
apareceran en pantalla los trabajadores cuyos TC/2 satisfagan los criterios de
consulta especificados.

Seleccionando uno de estos trabajadores se mostrara las bases de su cotizacion
a la Seguridad Social, con la posibilidad de modificarlas. Asi mismo, también
existe la posibilidad de introducir posibles deducciones.

Una vez finalizada la modificacion del TC/2 se pulsara la tecla [F4] para grabar
los datos.
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5.7 Ayudas de Accion Social.

Dentro del grupo de retribuciones se aloja también la opcion de ayudas de
accion social, que consiste en una serie de ayudas proporcionadas por la
Universidad para poder financiar estudios universitarios o no universitarios, la
adquisicion de la primera vivienda y el uso de guarderias. Para solicitar estas
ayudas de acciodn social, el usuario debe seleccionar el ment Nomina = Accion
Social = Solicitudes.

Como ejemplo, se va a realizar una solicitud de accion social por parte de
"Miguel de Cervantes Saavedra" para la adquisicion de la primera vivienda,
como muestra la figura siguiente:

& SGP - [PI518006 - Solicitudes de accidn social] M=E I

ﬁubidedes Conpatlo  Beca Ciclo Listados Mantenimeerto  Mdmina Seq Socidl Ord Académica  Apuds ==
DEXERE GEk ewer Fx N ]|22) 2

Siztema Integral de Recurzoz Humanos 25-Ene-2000
Datos Personales
NLF: [fO00002sT ﬁJ Nombee: [FICOEL 02
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DomiciioJPLAZA DEL POTAO, 1
Localidad{Codoba Telelono]
Provincia-DADDEA Cod Postal 14001
Depatamentaf58  [FILOS. ANTROP, SOCIALY SOCIOLOGIA
Pussio Trabajo [Caledatico de Filosofa
| Accién Sociat[VENDA =] ConvoeJ199 | Mim. U Famiiar| 1) Renia b 825000
Bmlmﬂihle;l—m B. Imponible Cﬁ'ﬂugﬁl—‘mﬂﬂﬂ WW
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' Copital Inicial 0000 | Copitel Pendiente:50000
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| I

[ |
| |
|
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[Regisio: 1/1 I [ I

Figura 5-9: Solicitudes de Accién Social

Como se puede observar, la pantalla se divide en tres partes:

1. Datos del solicitante

En primer lugar se debe de introducir el N.I.F. de la persona que solicita
las ayudas de accion social. Una vez introducido apareceran en pantalla los
datos del solicitante (nombre y apellidos, domicilio, localidad, provincia,
teléfono, codigo postal, departamento y puesto de trabajo).

2. Datos de la solicitud

En esta zona de la pantalla se introducen los datos relativos a la solicitud
de accidn social.

Se debe de indicar el tipo de accion social al que se refiere la solicitud:
Guarderia, Libros, Matricula o Vivienda. En funciéon del tipo elegido
apareceran una serie de campos de datos a introducir.

Ademas, también se debe introducir la Convocatoria en la que se solicita la
la ayuda, el Numero de miembros de la Unidad Familiar y la Base
Imponible del solicitante y de su conyuge (de forma individual o conjunta).

3. Datos de otras solicitudes realizadas

En esta zona de la pantalla aparecen las solicitudes realizadas por el mismo
solicitante, indicando el Tipo de Ayuda, la Convocatoria y el Beneficiario
de la accion social.
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5.8 Impresion de Documentos.

Una vez generada la ndmina y los TC/2 correspondientes puede procederse a
imprimir los documentos pertinentes.

Como ejemplo, se va a mostrar como realizar la impresion de la llamada
"nominilla", para lo que el usuario debe de seleccionar la opcion del menu
Nomina = Listados Nominas = Nominillas.

Al seleccionar esta opcion aparece la correspondiente pantalla de pardmetros:

»

LIQUIDACION DE HABERES
NOMINILLA

{1?-1990 FU 1958 Ordinaria :!

COLECTVE  [rapos =)
NIF [

Tips de Destine | Scroen =]
Destino / lmpresora. | =
Cope: I'I -

Figura 5-10: Pantalla de Parametros

Una vez introducidos los pardmetros se ejecuta el informe, lanzandolo a
pantalla, quedando como muestra la figura siguiente:

B PES17321: Vism
Figheto Wer Apuda
220 @x @ 6060 roml | 2]
UNIVERSIDAD DE CORDOBA =
LIGUIDACION DE HABERES DEL WES: DICEMBRE 1598
WORC FUL SADEL
FaCULTAD DE CIENCIAS
LI A PO AMCE
TR FERSORAL PAS LABCRAL MIF :_I
CUBRPOESCAL A ATEGORIA TECMICO ESPECIALISTA LABORATORID HNRP
DEFARTAMENT CHARES SAMDAD AMMAL GRLPD 1
PLESTO TRABAID Técnico Especmiizia Laboraiorio HIVELPT.;
TRIENICS W AFLIACI
PATROMAL
EFHSRAFE
DEVENGOS BASES C¥
SAIELDOD 02.59 116 685
SUELDD 01-58 14851
PAGE EXTRAORDIMARIS, 0o 35 40
PAGA EXTRADRDMARIA 1 =] 5 S48
COMPLEMENTO CATEGORIA PERSOMAL LABORAL 02-89 36 06!
COMPLEMENTD CATEQORIA PERSOMAL LABDRAL 0] - 58 45920
CEDUCCIONES
CUAT A SRPEEE lonoa [ TETE -
¥

Figura 5-11: Liquidacién de Haberes (Nominilla)
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Este modulo se encarga de gestionar la capacidad docente (asignaturas y
créditos que imparten los distintos profesores de la Universidad), asi como la
carga docente (grupos en los que se dividen las asignaturas en funcion del
nimero de alumnos que las cursen).

Entre sus principales funciones destacan:
e  Control de las asignaturas que imparte un profesor / departamento.
e Reparto de las asignaturas por areas de conocimiento.

e Seguimiento de las asignaturas impartidas en los diferentes planes de
estudios.

Este modulo esta constituido por el grupo de menu Ord. Académica.

A continuacion se van a detallar algunas de las principales funciones de este
modulo, utilizando un ejemplo que facilite su comprension.

6.1 Capacidad Docente.

En este grupo se reunen las opciones relacionadas con la carga docente de un
profesor, permitiendo especificar y consultar las asignaturas que va a impartir,
bien directamente o a través del departamento al que pertenece.

En los apartados siguientes se detallan las opciones relacionadas con la
capacidad docente de un profesor.

6.1.1 Actividad Docente de un Profesor.

Esta primera opcion permite al usuario indicar la carga del plan de actividad
docente de un determinado profesor, es decir, las asignaturas que va a impartir
o proyectos de fin de carrera que va a dirigir.

Para acceder a esta opcion es necesario seleccionar el ment Ord. Académica =
Actividad Docente.

Continuando con el ejemplo que se ha venido utilizando en capitulos anteriores,
se va a especificar que el profesor "Miguel de Cervantes Saavedra" va a
impartir la asignatura de "Historia del Arte ", tal y como muestra la Figura 6-1.

Los datos que se deben especificar (de forma obligatoria) referentes a la
asignatura que va a impartir el profesor en cuestion son:

e  Centro: centro en el que se imparte la asignatura.
e  Curso Académico: curso académico en el que se imparte la asignatura.
e  Curso/Anualidad: Curso (1°, 2° ...) al que corresponde la asignatura.

e  Asignatura/Curso: Nombre de la asignatura (también se puede indicar si se
trata de un Proyecto Fin de Carrera).

e Desde / Hasta: periodo durante el cual se imparte la asignatura.

Los campos Plan/Bienio, Especialidad/Dpto., Seccion/Programa, Afio Vigencia
y Version, aunque son obligatorios, se calculan de forma automatica en funcion
de los valores introducidos en los campos anteriores, aunque el usuario tiene
posibilidad de modificarlos.
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M SGP - [FITT1117 - Plan de Actividad Docente]
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Figura 6-1: Plan de Actividad Docente

También, aunque de forma opcional, se puede especificar, en relacion con la
asignatura que imparte el profesor, datos como: Duracién, si es o no
Obligatoria, Horas/Créditos Teoria, Horas/Créditos Practica, Horas/Créditos
Tutoria y Seminarios.

Una vez introducidos los datos de la asignatura que se va a dar de alta en el
plan de actividad docente del profesor en cuestion se grabaran los datos
pulsando, para ello, [F4] (Ejecutar).

6.1.2 Plan Docente por Departamento.

También se puede especificar la carga de actividad docente de un determinado
profesor a partir del departamento al que éste pertenece.

Para ello, es necesario seleccionar la opcion del ment Ord. Académica = Plan
Docente Departamento.

Los pasos que se deben de seguir en esta pantalla son los siguientes:

1. Seleccionar el Departamento al que pertenecen el profesor o profesores
cuya actividad docente se va a especificar, asi como el Curso Académico
correspondiente.

De esta manera apareceran en pantalla todos los profesores que se
encuentran vinculados al departamento introducidos en el afio indicado,
mostrando su Nombre y Apellidos, el Cuerpo al que pertenecen, su fecha
de Inicio y Fin de contrato.

2. Seleccionar el profesor al que se le va a indicar alguna asignatura y pulsar,
a continuacion, la tecla [F4].

De esta manera, aparecera la pantalla asociada a la actividad docente de un
profesor (ver apartado "6.1.1 Actividad Docente de un Profesor"), para que
el usuario introduzca la asignatura que corresponda, aunque en esta
ocasion no sera necesario que indique el N.LI.F. de la persona pues se toma
del profesor que habia seleccionado anteriormente.
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Asi por ejemplo, si se selecciona el departamento "Filos. Antrop. Social y
Sociologia" aparecera el personaje "Miguel de Cervantes Saavedra" que hemos
venido utilizando, como muestra la Figura 6-2. El usuario deberd de situarse
sobre €l y pulsar a continuacién [F4] para ir a la pantalla de actividad docente.

M SGF - [PIT11112 - Profesores por Departamento] O] %] I
B3l Utlidades Conlpato  Beca Ciclo Listados Mankenimienio Mémina  Sen Socid  [id Académica Apeds |8 =]
BIRIXEE|E Da% ewdr [Fx % |32 2
[~ Departamento
Departamento:|FILOS. ANTROP. SOCIAL Y SOCIOLOGIA =]
Curso Académico:[1759
~ Profesores
fipellidas y Mombre Inicia Fin Corirato
CERVANTES SAAVEDRA, MIGUEL DE &l
[PEREZALONSO, GLORIA. ~ |PROF.TI.UNM. | D102
| | |
| | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | |
| | |
| |
| [
| | I
Registo: 477 | | |

Figura 6-2: Profesores por Departamentos

6.1.3 Reduccion de Créditos de Profesores.

Existen dos circunstacias por las que se suele reducir el nimero de créditos que
debe impartir un determinado profesor, estas son:

e Enfermedad.
e Participacion en proyectos de investigacion.

La representacion en juntas de gobierno o la representacion sindical quedan
recogidas por el S..LR.HU., por lo que no se indican como causas para
reduccion de créditos de profesores.

Para reducir el nimero de créditos de profesores se utiliza la opcion del ment
Ord. Académica = Reduccion por Proyectos.

Manteniendo el mismo ejemplo, se va a reducir el niimero de créditos del
profesor "Miguel de Cervantes Saavedra" por participacion en un proyecto de
investigacion, como muestra la Figura 6-3.

Como puede observarse en la figura, el usuario ha de introducir los datos del
profesor cuya carga docente se va a reducir, indicando para ello:

e Departamento al que pertenece.
e Curso Académico en el que se va a reducir el n° de créditos a impartir.
e Nombre del Profesor en cuestion.

Seguidamente, en el bloque “Datos de la Reduccion” el usuario debe indicar la
reduccion de créditos que se va a efectuar especificando:

e  Motivo de la Reduccion.

e Numero de Créditos que se reducen de su carga docente.

1
ASEL)
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S SGP - [PIB22101 - Ala de Reduccién de Créditos de Profesores] HF{E{
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Figura 6-3: Reduccion de Créditos de Profesores

Finalmente, una vez introducida la reduccion, se grabaran los datos pulsando la
tecla [F4] (Grabar).

6.2 Carga Docente entre Areas de Conocimiento.

Ademas de especificar la carga docente de los profesores, también es necesario
indicar el reparto de la carga docente entre las Areas de Conocimiento de los
distintos Departamentos de la Universidad.

Para ello el usuario debe seleccionar el ment Ord. Académica = Reparto Area.

En la pantalla a la que da lugar esta opcion, el usuario debe especificar en
primer lugar y de manera obligatoria:

e Centro (titulacion) en el que se imparte la asignatura.
e Nombre de la asignatura.
e Plan académico al que corresponde la asignatura en cuestion.

Seguidamente, y tras pulsar [F4] (Ejecutar), apareceran en pantalla algunos
datos adicionales referentes a la asignatura de la que se trata: Créditos Tedricos
y Précticos, Curso al que corresponde (1° 6 2° ...) y Especialidad.

A continuacion, se debe de especificar el reparto de la carga docente de la
asignatura seleccionada haciendo uso del bloque de “Reparto".

Para cada area de conocimiento que se especifique serd necesario indicar:
e Area de Conocimiento.
e  Unidad Organizativa.

e Porcentaje de la carga docente de la asignatura considerada que recae sobre
el area de conocimiento que se esté especificando.

e Vigencia: fecha de Inicio y Fin.

Cabe destacar que la suma de los porcentajes de las areas de conocimiento
especificadas, las cuales se reparten la carga docente de la asignatura
considerada, debe ser 100 %.
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Finalmente, el usuario, para grabar los datos introducidos debe pulsar la tecla
[F4] (Grabar).

Como ejemplo se va a realizar el reparto de carga de la asignatura "Filosofia"
del Centro "Facultad de Filosofia y Letras", como muestra la figura siguiente:
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[553[pe02z583  [LITERATURA ESPATOLA [ [ oo RZ[ 8 ;01 [ 30052000 |
o |
—
-
—
Centio [
‘_F;eﬂﬁu;lﬂ [ [ I

Figura 6-4: Reparto de Carga entre Areas de Conocimiento

6.3 Consulta de Asignaturas.

En diversas ocasiones es necesario obtener los datos referentes a una asignatura
determinada: profesores y areas de conocimiento que la imparten, titulacion y
curso al que pertenece, ....

Para acceder a esta la opcion de consulta de asignaturas, el usuario debe
seleccionar el ment Ord. Académica = Consulta Asignaturas/Area.

Para realizar la consulta se deben introducir los siguientes criterios de
seleccion:

e  Centro (titulacion) en el que se imparte la asignatura.
e Nombre de la asignatura.
e Plan académico al que corresponde la asignatura en cuestion.

De esta manera, y tras pulsar la tecla [F4], apareceran en pantalla los datos de la
asignatura especificada, indicando la siguiente informacion:

e N°de Créditos Tedricos y Practicos.
e  Departamento responsable.
e Especialidad, Seccion y Curso (1° 6 2° ...) al que corresponde.

e Areas de Conocimiento que se reparten la carga docente de la asignatura en
cuestion.

Seleccionando una de las areas que aparecen y pulsando la pestafia
“Profesores”, apareceran la lista de profesores que pertenecen al area de
conocimiento seleccionada y que se encargan de impartir la asignatura en
el Curso Académico que se especifique en el campo “Curso Académico”
de esta pestafia. De estos profesores se muestran los datos siguientes:
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- NIF.
— Nombre y Apellidos.

— N°de horas de Teoria, Practica y Tutoria.

Como ejemplo se van a consultar los datos de la asignatura "Historia del Arte
I", de la "Facultad de Filosofia y Letras" como refleja la siguiente figura:
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Figura 6-5: Consulta de Asignaturas

6.4 Impresion de Documentos.
Cuando los datos de capacidad y carga docente se han introducido, se puede
empezar a lanzar listados para comprobar la informacién introducida.

Como ecjemplo, se va a mostrar el listado de "Capacidad Docente del
Profesorado en horas", para lo que el usuario debe de seleccionar la opcion del
menu Ord. Académica = Listados = Capacidad Docente.

Al seleccionar esta opcion aparece la correspondiente pantalla de parametros:

I PR111112 Panlalla de Paidmelios de Epecuciin

Fighso Edts Yer Agds
KB wx] k] R

Capacidad Docente
del Profesorado

doma da Canocimserio |ETLOSOF LA B

ot fc adiéery
R

4] >

Figura 6-6: Pantalla de Parametros
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Una vez introducidos los pardmetros se ejecuta el informe, lanzandolo a
pantalla, quedando como muestra la figura siguiente:

H PB111112: Visos

Ficheto Ver Awuda
A28 Ex | @@ EEE| ] 2

@ 1L I
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Figura 6-7: Capacidad Docente del Profesorado

LI}
\‘ll '
N

P~ Servicio de Informatica. Area de Desarrollo

44



	Introducción.
	Conocimientos Previos.
	Documentación Adicional.
	Objetivos.

	Manejo Básico de la Aplicación.
	Pantalla Principal.
	Significado de los diferentes campos.
	Ayuda a la Localización.
	Trabajos y Documentos Pendientes.

	Registro de Personal.
	Alta de Datos Personales.
	Información previa al contrato o nombramiento.
	Gestión de Puestos de Trabajo.
	Nombramientos y Contratos.
	Control de la firma de documentos (formalización).
	Bajas de Personal.
	Bajas.
	Excedencias.

	Licencias y Permisos.
	Sanciones.
	Reconocimientos.
	Cargos Sindicales.
	Cargos Académicos.

	Gestión de Becas.
	Alta de Becarios.
	Datos Económicos de Becarios.
	Certificado de Becario.
	Gestión de Becas / Programas / Convocatorias.

	Retribuciones.
	Alta de Datos Económicos.
	Alteración del Salario.
	Tablas Retributivas.
	Modificación de Tablas Retributivas.
	Consulta de Tablas Retributivas.

	Complementos Personales.

	Afiliación a la S.S.
	Abrir y Cerrar Nóminas.
	Generación de Nóminas.
	Cotización a la S.S. (TC/2)
	Generación del TC/2.
	Modificación de TC/2 generados.

	Ayudas de Acción Social.
	Impresión de Documentos.

	Ordenación Académica.
	Capacidad Docente.
	Actividad Docente de un Profesor.
	Plan Docente por Departamento.
	Reducción de Créditos de Profesores.

	Carga Docente entre Áreas de Conocimiento.
	Consulta de Asignaturas.
	Impresión de Documentos.


