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1. Introduccion

Este manual de uso de la aplicacion RECRAU (Registro y reconocimiento automatizado de
créditos CRAU) ha sido elaborado con la intencion de ofrecer la informacion necesaria para el
uso del sistema por parte de los usuarios encargados de la administracién de RECRAU.

Este documento sigue una estructura concreta, comienza con una introduccidn al procedimiento
RECRAU, seguida de los distintos roles existentes y los requerimientos basicos para el correcto
funcionamiento de la aplicacion. Y, a continuacidn, indica como acceder al sistema y comenta las
acciones disponibles para los usuarios en administradores.

1.1. Procedimiento RECRAU

La aplicacion RECRAU (Registro y reconocimiento automatizado de créditos CRAU) permite
realizar el procedimiento electronico mediante el cual se registraran los créditos CRAU realizados
por un estudiante.

Este procedimiento se compone por varias fases:

1. Creacidn de una actividad. En esta fase, el gestor se encargara de crear la actividad y
completarla con los datos pertinentes. La actividad recién creada se encontrara en estado
“Borrador”, mientras se encuentre en este estado, el gestor podra realizar las
modificaciones que considere oportunas.

2. Propuesta de una actividad. Una vez el gestor considere que la actividad tiene todos los
datos necesarios, propondra la actividad para ser revisada y autorizada por el érgano
competente.

3. Aprobacion de una actividad. En esta fase, el dérgano competente o revisor de la
subcategoria en la que se encuentre la actividad, validara la actividad. Autorizando el
registro de créditos CRAU a los estudiantes que realizaron dicha actividad.
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4. Acreditar en una actividad. Una vez la actividad ha sido aprobada, el gestor podra
acreditar la realizacién de la actividad por parte del estudiante. Indicando los créditos
CRAU u horas realizadas por el estudiante, asi como la fecha de obtencion de estos.

1.2. Roles en RECRAU

RECRAU (Registro y reconocimiento automatizado de créditos CRAU) cuenta con una serie de
roles que acotard las tareas a desempefiar por parte de cada uno de estos. A continuacion, se
describe la funcidn principal de cada rol:

- Gestor. Un gestor sera responsable de gestionar las actividades bajo un &mbito concreto.
Se entiende por gestiobn de una actividad al proceso de creacion, propuesta y
mantenimiento de la misma. Asimismo, un gestor sera el responsable de acreditar la
realizacion de la actividad por parte del estudiante

- Revisor. El revisor, a su vez, sera el encargado de efectuar la validacion de las actividades,
gue son de su competencia, propuestas por las unidades gestoras.

- Observador. Una persona cuyo rol es observador podrd visualizar la informacion
completa de todas y cada una de las actividades dadas de alta en RECRAU.

- Administrador. El administrador llevara el mantenimiento de todas las categorias y
subcategorias dadas de alta en RECRAU, asignando los permisos de gestion y revision
gue procedan. Asimismo, llevard una monitorizacion de todas las actividades dadas de
alta en RECRAU, pudiendo generar informes si asi lo cree pertinente.

1.3. Requisitos técnicos

Para correcto funcionamiento de la aplicacién web RECRAU, se recomienda utilizar alguno de
los siguientes navegadores:

- Mozilla Firefox, version 73.0 o superior.
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- Google Chrome, versién 80.0 o superior.

- Safari, version 12.0 o superior.

Asimismo, la resolucién recomendada para el correcto funcionamiento es de 1024x768.
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2. Acceso a la aplicacion

La aplicacion web RECRAU (Registro y reconocimiento automatizado de créditos CRAU) se
encontrard accesible a través del siguiente enlace https://recrau.um.es.

( Correo electronico

g ‘
Contrasefia &n ‘
Acceder

— 0 bien —

‘ Acceder con otros metodos ‘

¢ Ha olvidado su contrasefia?

llustracién 1. Portal de entrada de la Universidad de Murcia.

Si el usuario no se encuentra autenticado en el portal de entrada de la Universidad de Murcia, se
aplicaré una redireccion al mismo, solicitando que se introduzca tanto el correo electronico UM
como la contrasefia.

Una vez completado el proceso de autenticacion, el sistema determina si el usuario tiene permiso
de acceso a RECRAU vy, en caso afirmativo, calcula los roles que tendra.
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2.1. Seleccion de unidad de trabajo

Si el usuario pertenece a mas de una unidad administrativa, al acceder a la aplicacion, se le
ofrecera la posibilidad de seleccionar la unidad efectiva con la que desee trabajar durante la sesion
para gestionar actividades.

Seleccionar unidad de trabajo

Bienvenido a RECRALL A continuacién, seleccione la unidad efectiva con Ia que desea trabajar durante Ia sesidn para gestionar
actividades. Puede cambiarla en cusiquier momento desde el panel que contiene 13 informacidn del perfil

Unidad *

* campos obigatarios

llustracion 2. Pantalla de seleccion de unidad de trabajo.
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2.2. Cambio de unidad de trabajo

Si desea cambiar de unidad efectiva durante la sesion, puede hacerlo facilmente desde el panel de
informacidn del usuario, situado en la esquina superior derecha de la aplicacién. Para realizar el
cambio, acceda a este panel y haga clic en “Unidad administrativa”. Esto desplegara una lista con
todas las unidades a las que pertenece, donde se distinguird la unidad predeterminada

(seleccionada al entrar en la aplicacion) del resto de unidades. Seleccione la unidad deseada para
aplicar el cambio.

USUARIO APELLIDO APELLIDO I,\\,
® PAS | usuario@um.es

Unidad administrativa

OFTALMOLOGIA, OPTOMETRIA,
OTORRINOLARINGOLOGIA ¥ v
ANATOMIA PATOLOGICA

Eb

oy

JEFE\|A DE NEGOCIADO UGAD

ib

[ Restaurar

O salr

llustracién 3. Panel con informacion de usuario.
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USUARIO APELLIDO APELLIDO
® PAS | usuario@um.es

Unidad administrativa

- OFTALMOLOGIA, OPTOMETRIA,

W OTORRINOLARINGOLOGIA Y v
ANATOMIA PATOLOGICA

A continuacion, se muestran las unidades
administrativas a las que pertenece. Puede seleccionar
cualquiera de ellas como unidad efectiva para realizar
sus tareas de gestion en RECRAU.

OFTALMOLOGIA, OPTOMETRIA,
OTORRINOLARINGOLOGIA Y ANATOMIA

PATOLOGICA
EOBS8 | UNIDAD COORDINADA DE GESTIGON ADMINISTRATIVA DE
DEPARTAMENTOS DE LA FACULTAD DE MEDICINA

BIOLOGIA CELULAR E HISTOLOGIA
EOAE | UNIDAD COORDINADA DE GESTION ADMINISTRATIVA DE
DEPARTAMENTOS DE LA FACULTAD DE MEDICINA

lHustracion 4. Panel con desplegable para seleccionar unidad efectiva.
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Consulta de actividades
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Pulsando sobre la accion “Actividades” de menu lateral, se navegara a la pantalla que permite
consultar aquellas actividades dadas de alta en RECRAU sobre las que el usuario tiene algun
permiso (consulta, revision o gestion).

Registro y reconocimiento de créditos CRAU

Inicio / Actividades

& 0 T =2

Blisqueda répida

Busqueda de actividades

w Filtro avanzado

Listado de actividades

Mostrando 21 al 30 de 4487 Actividades

Identificador %

000000022067 &

000000022066 &

000000022065 &

000000022064 2

000000022063

Titulo &

TORNEO RECTOR LIGA 2016

TALLER PRACTICO COIE: HABILIDADES Y ACTITUDES PARA TR..

REF REFUERZO ESCOLAR PARA ALUMNOS CON DISLEXIA'Y O...

PROYECTO DE YOLUNTARIADO EN LOS SCOUTS CATOLICOS ...

PRACTICAS EXTRACURRICULARES JUAN A MTEZ SANCHEZ

llustracién 5. Pantalla con el listado de actividades.

Ambito
ACCIONES FORMATIVA...
#ESCUELAS DE PRACTICAS

ACCIONES FORMATIVA...
#ESCUELAS DE PRACTICAS

ACCIONES FORMATIVA...
#ESCUELAS DE PRACTICAS

ACCIONES FORMATIVA...
#ESCUELAS DE PRACTICAS

ACCIONES FORMATIVA...
H#ESCUELAS DE PRACTICAS

Periodo de realizacién ¢
01/10/2016 - 30/09/2017
01/10/2016 - 30/08/2017
01/10/2016 - 30/08/2017
01/10/2016 - 30/08/2017

01/10/2016 - 30/09/2017

()&

Actualizada ~

27/09/2022
15:06

27/09/2022
15:06
27/08/2022
15:06
27/09/2022
15:06

27/09/2022
15:06

Las operaciones de consulta que se pueden realizar en esta pantalla son las siguientes:

- Filtrar actividades en base a una serie de criterios.

- Generar un informe en base a las actividades mostradas en el listado.

- Navegar al detalle de una actividad.
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3.1. Filtrar actividades

En la parte superior de la pantalla anterior estara ubicado el buscador de actividades, que permitira
al usuario filtrar en el listado aquellas actividades que cumplan con los criterios deseados.

Inicialmente, el panel con el buscador aparecera colapsado, ofreciendo la posibilidad de realizar
una busqueda rapida en base a la siguiente informacion de una actividad: identificador, titulo,
categoria, subcategoria y estado.

Busqueda de actividades

lustracion 6. Filtro de actividades (bUsqueda rapida).

Para llevar a cabo una busqueda réapida, simplemente se establecera el texto deseado en el campo
denominado “Busqueda rapida” y, seguidamente, se pulsara en el boton con el icono de la lupa
situado en la parte final del campo anterior.

Por otro lado, si se desea realizar una busqueda mas precisa, se le ofrece al usuario un filtro
avanzado para afinar su basqueda. Para desplegar dicho panel de bisqueda avanzada, se debera
pulsar sobre el boton “Filtro avanzado™.
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Busqueda de actividades

Y Filtro avanzado

Actividad
Tipo de actividad Identificador Titulo

Seleccione uno o més tipos. v Identificador. Titulo,

Estado de la actividad Categoria Subcategoria

Seleccione uno o més estados v Seleccione una categoria. v Seleccione una subcategoria v

Unidad gestora Cargo revisor

Seleccione una unidad. v Seleccione un cargo. v

Realizacion
Periodo de realizacion Curso académico Responsable del control de Ia actividad

dd/mm/aaaa - dd/mm/aasa ] Seleccione uno o mas cursos v NIF, nombre, apellidos o correo UM.

s actividad fijada por convenio?

si ) No

lustracion 7. Filtro de actividades (bUsqueda avanzada).

Tras expandirse dicho panel, se mostrara un formulario en el que se podré indicar:

- Tipo de actividad. Selector multiple para indicar uno o varios tipos de actividad.

- Identificador. Campo de texto que permite filtrar en base al identificador, filtrara las
actividades que contengan en su identificador el fragmento de texto indicado.

- Titulo. Campo de texto que permite filtrar en base al titulo, filtrara las actividades que
contengan en su titulo el fragmento de texto indicado.

- Estado de la actividad. Selector multiple para indicar uno o varios estados de actividad.
- Categoria. Selector que permite filtrar actividades que pertenezcan a una categoria.
- Subcategoria. Selector que permite filtrar actividades que pertenezcan a una subcategoria.

- Unidad gestora. Selector que permite filtrar actividades gestionadas por una unidad
administrativa concreta.
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- Cargo revisor. Selector que permite filtrar las actividades revisadas por un cargo concreto
u 6rgano competente.

- Periodo de realizacion. Selector de fechas que permite filtrar las actividades cuyo periodo
de realizacion se encuentre dentro de un rango determinado.

- Curso académico. Selector multiple para indicar uno o varios cursos académicos. Filtrara
las actividades realizadas en todos los cursos académicos indicados.

- Responsable del control de la actividad. Campo de autocompletado de personas en base
al NIF, correo electrénico UM o nombre completo. Filtrara las actividades cuyo
responsable del control de la actividad coincida con el indicado.

- Convenio. Selector si/no que filtra las actividades fijadas o no por convenio,
respectivamente.

- Entidad externa. Campo de texto que permite filtrar en base a la entidad externa que fijo
el convenio de la actividad, filtrara las actividades que contengan el fragmento de texto
indicado.

Para aplicar los filtros, se debera pulsar en el botoén “Buscar”. Esto provocara que se actualice el
listado de actividades, mostrando aquellas que cumplen los criterios indicados, y se realice un
desplazamiento hasta el propio listado. Si lo que se desea es restablecer los filtros, se pulsara en
el boton “Limpiar”.

3.2. Generar informe

En la parte superior del listado de actividades, situado en la parte derecha se encuentra el botén
encargado de la generacion de informes. Pulsando sobre este, se abrird un menu desplegable con
dos acciones posibles: una para generar informe con el listado de actividades en formato PDF y
otra para generarlo en Excel.
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Listado de actividades

=» B
[ Listado de actividades
igentificador # Tilo # Ambito $ Periodo de realizacién # POF)
N [@ Listado de actividades
ONES, ARQUITECTURA ¥ CULTURA EGIPCIA . NSERANATZA ARTIST 23/03/2021 - 31/03/202 {Excel

llustracién 8. Generacion de informes sobre listado de actividades.

Los informes comentados anteriormente se generaran en base a los filtros establecidos en el panel
de busqueda de actividades. De este modo, los informes generados seran un reflejo de la
informacién mostrada en pantalla.

Esta accién estara disponible siempre y cuando el filtro aplicado en la Ultima busqueda de
actividades realizada no arroje mas de 100 resultados.

3.3. Detalle de una actividad

Para navegar al detalle de una actividad desde el listado de actividades, simplemente se debera
pulsar en cualquier parte de la fila que represente a la actividad sobre la que se desee consultar el
detalle.

A continuacion, se indican las secciones destacables de la pantalla con el detalle de la actividad,
asi como una breve explicacion de cada una de estas:

- Pestaiia “Detalles”. En esta pestafia se muestran los detalles de una actividad separados
por secciones. La primera, pendltima y Ultima seccion que se observan (llustracion 9,
puntos 1y 4 y 5), muestran la informacién comin para todos los tipos de actividad. La
siguiente seccion (llustracion 9, punto 2), representa la informacion relativa a la
realizacion de una actividad genérica o de bolsa. Finalmente, en la seccion “Convenio”
(Hustracién 9, punto 3), se encontraran los datos del convenio que fija una actividad
genérica.

- Pestaia “Actividades de bolsa”. Esta pestafia estara disponible para las actividades cuyo
tipo sea “Bolsa”, mostrando el listado de actividades de bolsa contenidas dentro de esta.
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- Pestaiia “Acreditaciones”. Esta pestafa estara disponible para todas las actividades salvo
aquellas cuyo tipo sea “Bolsa”. En esta, se visualizara el listado con acreditaciones
realizadas a los estudiantes.

- Pestaiia “CRAU aplicables”. Esta pestafia mostrara, en un listado, el nimero de CRAU
aplicables por cada estudiante sobre la actividad en cuestion. Si la actividad es de tipo
“Bolsa”, este nimero se calculara en base a las acreditaciones realizadas para todas las
actividades de bolsa contenidas dentro de esta bolsa.

- Pestaiia “Histérico de eventos”. Esta pestafia mostrard el registro de los eventos
realizados sobre la actividad a modo de historial.

= Registro y reconocimiento de créditos CRAU

Actividad CURSO EGIPCIOS: COLONIZACIONES, ARQUITECTURA Y CULTURA EGIPCIA i

Realizacién

Periodo de Sin especificar curso(s) Sin ezpactiicar
realizacion: * cademicols).
ugar:

L
o estinatariols|
or

mmmmmmmmmmmm

llustracién 9. Pantalla de detalle de una actividad.
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4. Gestion de permisos globales

Un usuario administrador de RECRAU podra, desde la pantalla de gestidon de permisos globales,
consultar, asignar o revocar permisos otorgados a nivel global en la aplicacion.

Esta pantalla se compondra de una seccidn con el panel de busqueda (o filtrado) y el listado de
permisos globales que han sido otorgados.

Para llevar a cabo una blsqueda rapida, simplemente se estableceré el texto deseado en el campo
denominado “Busqueda rapida” (llustracion 10, punto 1) y, seguidamente, se pulsara en el boton
con el icono de la lupa situado en la parte final del campo anterior. Los campos por los que se
podré filtrar son los siguientes: descripcion del permiso y NIF, nombre y apellidos de la persona
gue tiene el permiso.

Registro y reconocimiento de créditos CRAU

Inicio / Gestion de permisos globales

Busqueda de permisos globales

oo

A PG 2

Listado de permisos globales
Mostrando 12l 10 de 13 Permisos globales o m
NIF = Nombre completo = Correo electrénico + Permiso global +

ADMINISTRADOR TECNICO w
OBSERVADOR w
ADMINISTRADOR TECNICO w
ADMINISTRADOR TECNICO w
ADMINISTRADOR TECNICO 2]

OBSERVADOR ]

llustracion 10. Pantalla de gestion de permisos globales.
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4.1. Asignar permisos de observacion globales

Una persona que tenga permisos de observacion globales en la aplicacion RECRAU podra
visualizar el detalle de todas y cada una de las actividades dadas de alta.

En este caso, sera necesario pulsar el boton “Asignar permisos globales™ (llustracion 10, punto
2), situado en la parte superior derecha de la tabla. Pulsando sobre dicho botén, se abrira un
didlogo que solicitara introducir tanto la persona que recibira los permisos como el tipo de permiso
global a otorgar.

Asignar permisos globales x

Persona *

|La persona a la que otorgara permisos...

Empiece a escribir el NIF, nombre, apellidos o correo electrénico UM para obtener una lista de posibles valores.
Permiso global *

Seleccione un permiso a otorgar... v

* campos obligatorios

lustracion 11. Didlogo de asignacion de permisos globales.

4.2. Eliminar permisos de observacion globales

Una vez localizado el permiso a revocar, serd necesario pulsar el boton “Quitar permiso global”,
situado en el extremo derecho de la fila con el permiso a eliminar (llustracion 12). Seguidamente,
se abrira un dialogo de confirmacion con dos opciones. Pulsando el boton “Seguir” se retirara el
permiso global, mientras que pulsando “No” se cancelara la accion.
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Listado de permisos globales

Mostrande 1 al 1 de 1 Permisos globales Asignar permisos globales
NIF = Nombre completo % Correo electrénico % Permiso global %
OBSERVADOR —_—

lustracion 12. Eliminar permiso global.

Area de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones Aplicadas
Servicio de Desarrollo, Aplicaciones y Metodologia

Campus Universitario de Espinardo. 30100 Murcia
T. 868 88 4222 — F. 868 88 8337 — www.um.es/atica 21



Registro y reconocimiento automatizado de créditos CRAU
Manual de usuario administrador

5. Generacidon de informes

Desde RECRAU, se le ofrece al usuario administrador la posibilidad de generar informes para
elaborar estadisticas de uso de la aplicacion.

= Registro y reconocimiento de créditos CRAU

L3
(=]
B
@
o

Informes

RECRAU permite generar informes para obtener estadisticas que puedan serle de utilidad

¢ Qué informes puede generar?

Ei

Informe de CRAU
aplicables

llustracion 13. Pantalla de generacion de informes.
5.1. Generar un informe de CRAU aplicables

Para generar el informe con los créditos CRAU aplicables, se debera pulsar en la tarjeta cuyo
titulo es “Informe de CRAU aplicables”. Seguidamente, se abrira un didlogo (llustracion 14) que
permitir& generar un informe en base a los siguientes campos:

- Cursos académicos a incluir. Campo de seleccion maltiple de los cursos académicos
sobre los que se desea generar el informe de CRAU aplicables.
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- Ambitos a incluir. Campo de seleccion maltiple de los ambitos (categoria y
subcategoria) de las actividades sobre las que se desea generar el informe de CRAU
aplicables.

- Incluir datos de las actividades (Opcional). Recuadro que, en el caso de ser marcado,
permite afiadir al informe los datos de las actividades con CRAU aplicables.

- Incluir informacién de las unidades gestoras de cada actividad (Opcional). Recuadro
gue, en el caso de ser marcado, permite afiadir al informe los datos de las unidades que
gestionan en ese momento las actividades con CRAU aplicables.

- Enmascarar identificador de los estudiantes (Opcional). Recuadro que, en el caso de
ser marcado, permite enmascarar los NIFs de los estudiantes.

- Formato para el informe. Selector para indicar el formato en el que se desea generar el
informe: Excel o PDF.

Una vez completado el formulario, se pulsara en el boton “Descargar” para generar el informe.

Informe de CRAU aplicables x

Cursos académicos a incluir *

Seleccione uno o varios

os v

Ambitos a incluir *

Seleccione uno o varios v

Incluir datos de las actividades

Enmascarar Identificador de los alumnos

Seleccione un formato para el informe * () Excel (O PDF

* campos obligatorios

Cancelar

|3

llustracion 14. Dialogo de generacion de informe de CRAU aplicables.
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6. Gestidn de categorias y subcategorias

Los administradores, a su vez, seran los encargados del mantenimiento de las categorias y
subcategorias dadas de alta en RECRAU. Para ello, se ofrecen al administrador, una serie de
pantallas que simplifican dicho proceso de mantenimiento.

Esta pantalla de gestion de categorias y subcategorias se compondra de una seccién con el panel
de busqueda (o filtrado) y el propio listado con las categorias y subcategorias dadas de alta en
RECRAU.

Para llevar a cabo una busqueda réapida, simplemente se establecera el texto deseado en el campo
denominado “Busqueda rapida” (llustracion 15, punto 1) y, seguidamente, se pulsara en el boton
con el icono de la lupa situado en la parte final del campo anterior. Los campos por los que se
podra filtrar son los siguientes: identificador y nombre de la categoria o subcategoria.

Registro y reconocimiento de créditos CRAU

Inicio / Gestion de categorias y subcategorias

Busqueda de categorias y subcategorias

E P I »

Listado de categorias y subcategorias

Despliegue Una categoria para ver sus subcategorias

Mostrando 1al 10 de 29 Categorias n
Identificador = Nombre
v CATO012 ACCIONES FORMATIVAS RELAGIONADAS CON ACTIVIDADES CULTURALES, DEPORTIVAS, SOLIDARIAS DE GOOPERACION ¥ DE RE...
v CATOON REPRESENTAGION ESTUDIANTIL o
(# Renombrar categoria
v CATO008 DEPORTIVAS o Bormar categoria
~ CATOO001 CULTURALES + Crear una subcategoria
6 of6) & < 5 6 5 v

llustracion 15. Pantalla de gestion de categorias y subcategorias.
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Desde el listado, pulsando sobre la fila que represente la categoria o subcategoria que se desee
consultar, se accedera a una pantalla de detalle con la informacion completa de esa categoria o
subcategoria.

Subcategoria Actividades organizadas para la cooperacion educativa por el Centro de Orientacién, Informacién y Empleo (COIE)

Detalle Unidades gestora Permisos individuales

Tipo: subcategor Estados
. Activi rganizadas para la cooperacion educativa el Centro de Orient n, Informaciar SAT0276

Identificador:

Revisor principal VICERRECTORA DE ESTUDIANTES ¥ EMPLEO  §

Privada: No

Tipos de CRAU  Horas
acreditacion
permitidos: *

Equivalencia CRAU

Categoria a la que pertenece

Nombre: Académicas Identificador: CATO267

lustracion 16. Detalle de una subcategoria.

A continuacién, se indican las secciones destacables de la pantalla con el detalle de la categoria o
subcategoria, asi como una breve explicacion de cada una de estas:

- Pestaiia “Detalles”. En esta pestafia se muestran los detalles de la categoria o
subcategoria.

- Pestaiia “Subcategorias”. Esta pestafa estara disponible para las categorias, mostrando
el listado de subcategorias contenidas dentro de esta.

- Pestaiia “Unidades gestoras”. Esta pestafia estara disponible para las subcategorias,
mostrando el listado de unidades gestoras de la subcategoria.

- Pestaiia “Unidades gestoras”. Esta pestafia estara disponible para las subcategorias,
mostrando el listado de permisos de gestion individuales asignados sobre esa subcategoria.
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6.1. Crear una categoria

Para crear una categoria en RECRAU, serd necesario pulsar el boton “Nueva categoria”
(lustracion 17), situado en la parte superior derecha de la tabla.

Pulsando sobre dicho bot6n, se abrira un didlogo (llustracién 18) que solicitara introducir el
nombre de la categoria a crear. Sera necesario tener en cuenta que el nombre de la categoria a

crear deberd ser unico, no pudiendo existir dos categorias con el mismo nombre.

Listado de categorias

[+
lustracién 17. Boton de creacién de una categoria.
Una vez creada la categoria, se realizard una redireccion al detalle de la misma.
Nueva categoria x

Nombre de la categoria *

El nombre de la categoria...

N

Crear ‘ Cancelar ‘

lustracion 18. Dialogo de creacion de una categoria.

* campos obligatorios

6.2. Crear una subcategoria

Desde RECRAU, se le ofrece al usuario administrador varias formas de crear una subcategoria
dentro de una categoria, detalladas a continuacion:

a. Desde la pantalla “Gestion de categorias y subcategorias”.
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b. Desde el detalle de la categoria.

En la primera opcidn (a), serd4 necesario localizar la categoria sobre la que se creara dicha
subcategoria y pulsar sobre el boton “Opciones” situado en el extremo derecho de la fila
(Hustracion 15, punto 2). En el ment contextual desplegado, se seleccionara la accion “Crear una
subcategoria”.

Para la segunda opcion (b), se debera pulsar sobre el boton “Opciones” (:) situado en la parte
superior derecha del panel con el detalle de la categoria. En el menu contextual desplegado, se
debera pulsar sobre la opcion de ment “Crear subcategoria”.

En ambos casos, tras pulsar el boton correspondiente, se abrird un didlogo que solicitara introducir
el nombre de la subcategoria a crear. Nuevamente, serd necesario tener en cuenta que el nombre
de la subcategoria a crear debera ser tnico en RECRAU.

Una vez creada la categoria, se realizara una redireccion al detalle de la misma. La subcategoria
recién creada no podré ser utilizada debido a que no es valida. Esta no sera valida hasta que
no se asignen los permisos de gestion y revision.

Adicionalmente, si la subcategoria permite acreditar horas, debera establecerse una equivalencia
para que esta se considere valida.

6.3. Borrar una categoria o subcategoria

Una categoria podra ser eliminada si no tiene subcategorias dentro de esta, mientras que una
subcategoria podra ser borrada siempre y cuando no tenga actividades dentro de la misma.

De manera similar a lo que sucede en la creacion de una subcategoria, existiran varias maneras
de eliminar una categoria o subcategoria:

a. Desde la pantalla “Gestion de categorias y subcategorias”.

b. Desde el detalle de la categoria o subcategoria.
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En la primera opcién (a), sera necesario localizar en el listado la categoria o subcategoria a
eliminar y pulsar sobre el boton “Opciones” situado en el extremo derecho de la fila (Ilustracion
15, punto 2). En el menu contextual desplegado, se seleccionara la accién “Borrar categoria” para
eliminar una categoria o “Borrar subcategoria” para una subcategoria.

Para la segunda opcién (b), se debera pulsar sobre el boton “Opciones” (:) situado en la parte
superior derecha del panel con el detalle de la categoria o subcategoria (llustracion 19). En el
menu contextual desplegado, se debera pulsar sobre la opcion de ment “Borrar”.

1]

= Asignar revisor

& Asignar unidades
gestoras

202 Asignar permisos de
gestion individuales

+3* Asignar equivalencia
CRAU

7 Borrar

lustracion 19. Opciones de una subcategoria.

En ambos casos, tras pulsar el botén correspondiente, se abrira un dialogo de confirmacién con
dos opciones, pulsando el boton “Seguir” eliminara la subcategoria indicada, mientras que
pulsando “No” cancelara la accion.

6.4. Asignar unidades gestoras a una subcategoria

En la pantalla del detalle de la subcategoria, se debera pulsar sobre el boton “Opciones” (:) situado
en la parte superior derecha del panel con el detalle de la subcategoria. En el mend contextual
desplegado, se debera pulsar sobre la opcion de mena “Asignar unidades gestoras” (llustracion
19).
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Asignar unidades gestoras X

Por defecto, tendran permisos de gestion en la subcategoria el PAS y PDI con cargo institucional
adscrito a las unidades gestoras seleccionadas.

Unidad gestora *

Unidad gestora que recibira permisos... + Afadir

S

Empiece a escribir el codigo, nombre, centro o vicerrectorado de la unidad gestora para obtener una lista de posibles valores.

Unidades gestoras 0

Los cambios aplicados se haran efectivos tras pulsar el boton "Actualizar".

0 nueval(s) 0 eliminada(s) Ordenar por = Ma3s recientes WV

No existen unidades gestoras asignadas a la subcategoria actual.

* campos obligatorios

r ™
Cancelar Actualizar
. )

lustracion 20. Dialogo de seleccion de unidades gestoras.

Seguidamente, se abrird un didlogo que permitira editar las unidades gestoras a la subcategoria
seleccionada.

Para afiadir unidades gestoras, simplemente se introducira en el campo de texto informacion
relativa a la unidad gestora que se desee afiadir y se seleccionara en el desplegable aquella que
corresponda. Tras esto, se debera pulsar en el boton “Afnadir”.

Para eliminar una unidad gestora, en el listado, se debera pulsar sobre el enlace “Eliminar
unidad gestora”.

Una vez seleccionadas las unidades deseadas, se pulsara sobre el boton “Actualizar” para
confirmar los cambios. Seguidamente, se actualizaran las unidades gestoras de la subcategoria,
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cambiando el estado de la subcategoria a “Valida” si tiene asignados los permisos de revision y
gestion.

6.5. Asignar permisos individuales a una subcategoria

Al asignar permisos de gestién individuales sobre una subcategoria a una o varias personas de
una unidad administrativa concreta, el resto de las personas de esa unidad administrativa dejaran
de tener permisos de gestion sobre las actividades creadas en esa subcategoria.

En la pantalla del detalle de la subcategoria, se debera pulsar sobre el boton “Opciones” (:) situado
en la parte superior derecha del panel con el detalle de la subcategoria. En el mend contextual
desplegado, se debera pulsar sobre la opcion de ment “Asignar permisos individuales”
(lustracién 19).

Seguidamente, se abrira un didlogo en el que se debera indicar la persona a la que se le desea
asignar un permiso individual.
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Asignar permisos de gestion individuales x

Al asignar permisos de gestion individuales scbre una o mas personas dentro de una unidad
administrativa para una subcategoria concreta, el resto de personas pertenecientes a esa unidad dejaran
de tener permisos de gestion sobre esa subcategoria.

Persona *
-
Persona que recibira el permiso individual... [ + Anadir J
Empiece a escribir el NIF, nombre, apellidos o correo electronico UM para obtener una lista de posibles valores.

Permisos individuales 0o
0 nueva(s) 0 eliminado(s)

MNo hay permisos individuales para ser asignados.

* campos obligatorios

oo ]

lustracion 21. Dialogo de asignacion de permisos individuales.

Para facilitar la seleccion de personas, se permite buscar personas en base a los siguientes campos:

- NIF. Campo de texto para filtrar en base al NIF de la persona.

- Correo electronico. Campo de texto para filtrar en base al correo electrénico de la
persona.

- Nombre. Campo de texto para filtrar en base al nombre de la persona.

Para seleccionar personas, simplemente se marcardn del desplegable de los resultados
encontrados en el buscador, aquellas personas encargadas de gestionar las actividades de la
subcategoria dentro de esa unidad gestora.
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De igual modo, si se desean retirar permisos individuales para una unidad gestora, simplemente
se pulsaré el enlace “Eliminar permiso” de las personas a las que se le retiraran los permisos
individuales de gestion.

Asignar permisos de gestién individuales x

Al asignar permisos de gestion individuales sobre una o mas personas dentro de una unidad
administrativa para una subcategoria concreta, el resto de personas pertenecientes a esa unidad dejaran
de tener permisos de gestion sobre esa subcategoria.

Persona *

Persona que recibira el permiso individual... + Afadir

Empiece a escribir el NIF, nombre, apellidos o cormeo electronico UM para obtener una lista de posibles valores.
Permisos individuales 1

1 nuewvols) 0 eliminado(s)

SECCION DE PROYECTOS Y APLICACIONES NUEVO

GESTOR  Eliminar DErmis g

* campos obligatorios
Cancelar ] Actualizar

llustracion 22. Borrar permiso individual.

Una vez seleccionadas las personas que recibiran los permisos de gestion individual, se pulsara
sobre el boton “Actualizar” para confirmar los cambios.
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6.6. Asignar revisor a una subcategoria

En la pantalla del detalle de la subcategoria, se debera pulsar sobre el boton “Opciones” (3) situado
en la parte superior derecha del panel con el detalle de la subcategoria. En el mend contextual
desplegado, se debera pulsar sobre la opcion de ment “Asignar revisor” (llustracion 19).

Seguidamente, se abrira un diadlogo en el que se debera indicar la unidad administrativa del revisor
de las actividades creadas en esa subcategoria. Una vez seleccionado, se recuperaran los cargos
disponibles de esa unidad en el desplegable del campo “Revisor”.

Asignar revisor principal X
Unidad *

Seleccione una unidad v
Revisor *

Seleccione un revisor v

llustracién 23. Dialogo de asignacion de cargo revisor.

Tras seleccionar el revisor, se pulsara sobre el botén “Asignar” para confirmar los cambios.
Seguidamente, se actualizara la informacién mostrada en el detalle de la subcategoria, cambiando
el estado de la subcategoria a “Valida” si tiene asignados los permisos de revision y gestion.
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6.7. Asignar equivalencia CRAU

Si en una subcategoria se quiere permitir crear actividades en las que se puedan realizar
acreditaciones indicando el nimero de horas que ha realizado el estudiante, sera necesario
establecer una correspondencia entre CRAU y horas.

En la pantalla del detalle de la subcategoria, se debera pulsar sobre el boton “Opciones” (:) situado
en la parte superior derecha del panel con el detalle de la subcategoria. En el mena contextual
desplegado, se debera pulsar sobre la opcion de menu “Asignar equivalencia CRAU” (llustracion

19).
Asignar equivalencia CRAU X
Aplicar criterio de equivalencias de forma general n
Mediante un criterio de equivalencias general, se realizara una transformacion directa entre horas Y .
créditos.
Equivalencia
Créditos CRAU... > Horas...

Escriba la correspondencia que existe entre CRAU v horas segln la normativa vigente.

* campos obligatorios

llustracion 24. Dialogo de asignacion de equivalencia CRAU.

Por defecto, el dialogo se abrira indicando que la equivalencia a afiadir aplicara un criterio de
equivalencias de forma general. Esto quiere decir que se realizara una transformacion directa entre
horas y créditos, teniendo en cuenta medios créditos. Por ejemplo, si establecemos que 1 CRAU
son 25 horas, querré decir que cada 25 horas se corresponderan a 1 CRAU.
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En el caso de que se necesite establecer un criterio de equivalencias especifico, serd necesario
pulsar el boton situado en la parte superior del didlogo que hace la funcion de conmutador
(Hustracion 24, punto 1).

Una vez hecho esto, el contenido del didlogo cambiard quedando algo como lo que vemos en la
siguiente imagen (llustracion 25).

Asignar equivalencia CRAU X

Aplicar criterio de equivalencias de forma general

Mediante un criterio de equivalencias general, se realizara una transformacién directa entre horas y
créditos.

Al no aplicar un criterio de equivalencias general, debera indicar todas las equivalencias posibles entre
horas y CRAU.

Equivalencia

Créditos CRAU... > Haoras... + Afadir
Escriba la correspondencia que existe entre CRAU y horas segln la normativa vigente.
Equivalencias 0
A continuacidn, se indican las equivalencias especificas que se registraran para esta subcategoria. Los cambios aplicados se
haran efectivos tras pulsar el botén "Actualizar”.

Mo se han asignado equivalencias

llustracion 25. Dialogo de asignacion de equivalencia especifica CRAU.

* campos obligatorios

Al no aplicar un criterio de equivalencias general, se deben introducir todas las equivalencias
posibles entre CRAU y horas. Para afiadir equivalencias, simplemente se introduciran los valores
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deseados en los campos de texto situados bajo la etiqueta “Equivalencia” y se pulsard en el boton
“Afadir”.

Una vez establecidas las equivalencias, se pulsara sobre el boton “Asignar” para confirmar los
cambios. Seguidamente, se actualizara la informacion mostrada en el detalle de la subcategoria,
cambiando el estado de la subcategoria a “Valida” si tiene asignados los permisos de revision y
gestion.
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7. Gestidn de delegaciones de revisores

Un revisor podra delegar la responsabilidad de revision en uno o mas revisores de la misma unidad
administrativa. Esta delegacion, tendra que definirla previamente un administrador de RECRAU.

Esta pantalla de gestién de delegaciones se compondra de una seccién con el panel de bisqueda
(o filtrado) y el propio listado con las delegaciones de revisores dadas de alta en RECRAU.

Para llevar a cabo una blsqueda rapida, simplemente se estableceré el texto deseado en el campo
denominado “Busqueda rapida” (llustracion 26, punto 1) y, seguidamente, se pulsara en el boton
con el icono de la lupa situado en la parte final del campo anterior. Los campos por los que se
podra filtrar son los siguientes: identificador y descripcion del cargo.

Registro y reconocimiento de créditos CRAU

Inicio / Delegacion de cargos

Busqueda de cargos

Delegacion de Cargos
Despliegue una cargo para ver sus delegaciones

Mostrando 1l 4 de 4 Cargos e n

Identificador ~ Unidad = Nombre *

. v
a AX-QE0B-CE fi‘_’[i’_LTAD DEVETERINARIA SECRETARIA DEL CENTRO DE ESTUDIOS EN BIODERECHO, ETICA Y SALUD ° @
R + Nueva delegacién
. -
6H - OE08 - CE EA%LTAD CEREERRE R VICEDECANA DE POSTGRADO, INVESTIGACION E INNOVACION @ Borrar delegaciones
Centro

a 469 - E497 - DE

e o s
AREA DE RELACIONES INTERNACIONALE: ADMINISTRATIVO
Dep:

partamento

AREA DE RELACIONES INTERNACIONALES

141656 - E497 - o —— TE.OBRA O S. ERASMUS MUNDUS_CRUZ DEL SUR 1z}

FPT2401 - E489. ?f;iffﬂ:?mmms INTERNACIONALES P. BASE RELACIONES INTERNACIONALES o]
& 1295 - EOBS - DE 25;':;:22;‘5‘“ Y DEPORTE P. ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO

IN113 - EOBS - ... e CACEECHIE INVESTIGADOR PREDOCTORAL (SENECA) 1z}

Departamento

llustracion 26. Pantalla de gestion de delegaciones de cargo.
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7.1. Crear una delegacioén de revisor

En este caso, sera necesario pulsar el boton “Nueva delegacion” (Ilustracion 26, punto 2), situado
en la parte superior derecha de la tabla. Pulsando sobre dicho boton, se abrird un dialogo que
solicitard introducir tanto el revisor principal como el revisor en el que se delegara la
responsabilidad de revision.

Nueva delegacion de revisores X

I Permite delegar la funcién del revisor principal en una o varias personas de su unidad.

Revisor principal *

| Seleccione un revisor hd

Revisor delegado *

Seleccione un revisor v

Marcando el check junto al desplegable se mostraran todas las personas de la unidad del revisor principal, incluidas las personas
sin cargo.

Cancelar ‘ Crear

lustracién 27. Dialogo de creacion de una delegacion de cargo.

Para el campo “Revisor principal”, se abrira un desplegable con el listado de cargos asignados
como revisores en alguna subcategoria. Tras seleccionar dicho cargo, se recuperaran el resto de
los cargos disponibles en la unidad administrativa del cargo principal para ser mostrados en el
desplegable del campo “Revisor delegado”. Una vez seleccionado un cargo del desplegable, se
pulsara el botdn “Crear” para confirmar los cambios.
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Adicionalmente, si se desea delegar la responsabilidad sobre una persona dentro de esa unidad
gue no tiene ningln cargo asociado, se debera pulsar el check situado junto al desplegable de
seleccion de revisor delegado para que se muestren todas las personas de dicha unidad.

Asimismo, RECRAU ofrece la posibilidad de crear una delegacion sobre una ya existente. Para
ello, se debera pulsar sobre el boton “Opciones” () situado en la parte derecha de la fila con el
cargo sobre el que deseamos generar la delegacién (llustracion 26, punto 3).

En el ment contextual desplegado, se debera pulsar sobre la opcion de menu “Nueva delegacion”.
A continuacion, se abrira un dialogo muy similar al comentado anteriormente, pero con el campo
“Revisor principal” ya completo.

7.2. Eliminar una delegacién de revisor

Para eliminar una delegacion de revisor, sera necesario localizar en el listado la delegacion a
eliminar y pulsar sobre el boton “Borrar delegacion” situado en el extremo derecho de la fila.
Seguidamente, se abrird un didlogo de confirmacion con dos opciones. Pulsando el boton “Seguir”
se eliminara la delegacion indicada, mientras que pulsando “No” se cancelard la accion.

Asimismo, se le ofrece al usuario administrado la opcion de eliminar todas las delegaciones
existentes para un revisor concreto. Para ello, se debera localizar el cargo sobre el que eliminar
las delegaciones y, dentro del menu “Opciones” (3) situado en la parte derecha de la fila con el
cargo sobre el que deseamos generar la delegacion (llustracion 26, punto 3), seleccionaremos la
accion “Borrar delegaciones”. Tras eso, se abrird un dialogo de confirmacion con dos opciones.
Pulsando el boton “Seguir” se eliminaran las delegaciones de ese cargo, mientras que pulsando
“No” se cancelara la accion.
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8. Gestidn de avisos globales

En esta pantalla, el administrador tendra la posibilidad de generar avisos al resto de usuarios de
la aplicacion.

Listado de avisos globales

Emitido Destinatarios Asunto % Resumen & Admnistrador $ Envia email $

lustracién 28. Listado de avisos globales.

8.1. Crear un aviso global

Pulsando el botdn (+) situado en la parte superior del listado, se abrira un didlogo que permitira
al administrador generar un aviso. A continuacion, se indican los principales campos del didlogo:

- Destinatarios. En este, se permitira indicar los receptores de estos avisos. Actualmente,
solo se permite enviar este tipo de avisos a gestores y revisores.
- Asunto. Texto que se mostrara en el detalle del aviso y serad usado como asunto del correo

electronico.
- Resumen. Texto que se mostrara en la campana de avisos y sera usado como contenido

del correo electronico.

Por otro lado, si se desea que el contenido del aviso sea distinto al que se mostrara en la campana
de avisos podra marcar el check situado en la parte inferior del didlogo. Haciéndolo, aparecera un
editor de texto enriquecido para permitir al administrador introducir dicho contenido.
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Nuevo aviso global X

Enviar aviso global por correo electronico

Opcionalmente, podra enviar por correo electrénico el aviso global. Dicho correo electrénico tenb¥a como remitente la .
direccién noreply@um.es

Destinatarios *

Seleccione uno o mas perfiles de usuario como destinatarios del aviso... e

Asunto *

Asunto del aviso...

Texto que se se mostrara en el detalle del aviso y serd usado como asunto del email

Resumen *

Escriba el resumen del aviso...

Texto que se se mostrard en la campana de avisos y serd usado como contenido del email
El contenido del aviso sera diferente al que se mostrara en la campana de avisos.
* campos obligatorios

lustracion 29. Listado de avisos globales.

Es importante saber que esta operacion puede tardar varios minutos, ya que es costoso recuperar
la informacion de todos los gestores y revisores de RECRAU.
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