PROCEDIMIENTOS PARA LA
RESERVA DE ESPACIOS Y
JUSTIFICACION DE DOCENCIA

UNIVERSIDAD
: m
CORDOBA '

FACULTAD DE CIENCIAS
DE LA EDUCACION

¢




UNIVERSIDAD

B
CORDOBA “\ FCE
PAS PDI SECRETARIA
= ~ SOLICITUD DE RESERVA DE l
GRABACION DE CONFIRMACION o ESPACTOS :
HORARTOS Y DENEGACION DE CONFIRMACION o
ESPACTOS EN SRA SOLICITUD DE DENEGACION DE
ESPACIOS PARA OTRAS SOLICITUD DE
'\ DOCENCIA ACTIVIDADES / ESPACIOS
} (SRA)

EMISION DE INFORME
SEMANAL SOBRE
MODIFTICACIONES EN EL
SRA POR PARTE DEL PDI

}

SEGUIMIENTO DESDE EL
VICEDECANATO DE
ORDENACION ACADEMICA




UNIVERSIDAD
)
CORDOBA n FCE

GESTION A TRAVES DEL ESPACIO DOCENTE
http://www.uco.es/sra/index_pdi.php

Desde el curso 2015/16 esta disponible para toda la comunidad universitaria un nuevo
servicio, el ESPACIO DOCENTE, a través de él se pueden realizar diferentes gestiones, como
por ejemplo, solicitar reservas de espacios (fuera de la docencia ordinaria grabada) y
justificar ausencias. A continuacion, presentamos una guia para poder gestionar estas
cuestiones rapidamente.

Para acceder al servicio, es necesario ir al portal del profesorado y pinchar en “Espacio

Docente” o directamente en el enlace http://www.uco.es/sra/index_pdi.php (Ver Figura
1).
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. Acceso a la o
® J Sede Electrénica

Acceso directo a:

Portal del profesorado

Portal de Estudiantes (PIE)
Portal del P.A.S
Organizacién Institucional
Investigacion y transferencia
Docencia en la Universidad
Estudios y oferta académica
Servicios para universitarios
Centros, campus y departamentos
Gestién administrativa
Relaciones Internacionales
Cooperacién y Solidaridad
Congresos

De interés

Boletin Oficial de la UCO

Portal de Transparencia
Campus de Excelencia Internacional
Agroalimentario (ceiA3)
Administracién Electrénica
Normativa

Novedades

Moverse por la UCO

Quejas y sugerencias

Otras webs y blogs

Archivo oral

Consumo responsable

Politica Linguistica

Oferta Comunidad Universitaria

Investigacién y docencia

- DOCENTIA-CORDOBA
alidad docente

- Portal para el investigador
- Portal de Transferencia e
Innovacién

- Transferencia de resultados de
investigacién (0.T.R.L.)

- Grupos de investigacion

- Becas y contratos

- Servicio central de apoyo a la
investigacién (S.C.A.L)

- FEDER

- Institutos y centros de
investigacién

- Servicio centralizado de
animales de experimentacién

- Unidad de Cultura Cientifica y
de la Innovacién (UCC+i)

Organizacién institucional
- Equipo de gobierno
- Consejo de gobierno
- Claustro
- Gerencia
- Consejo social
- Defensor universitario
- Area de Secretaria General
- Unidad de Igualdad
- Plan Estratégico
- Servicio de Calidad y
Planificacién
- Sistemas de Garantia de
Calidad de Titulos

Figura 1. Portal del profesorado

Centros y departamentos
- Facultades y Escuelas
- Departamentos y Areas
- Institutos y centros de
investigaciéon
- Campus universitarios
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A continuacion, iniciamos sesién con el usuario y password del correo de la UCO.

Una vez entramos vemos la pantalla mostrada en la Figura 2, pinchamos en Peticion de
reservas, dentro del grupo de opciones de Gestion de Reservas.

Pinchamos en
Peticion de Consulte las reservas grabadas en SRA de aquellas asignaturas
R matricuiadas, 0 asignadas en ia PAOE, actividades fuera de aula y
eserva los eventos que tiene en su calendario personail en Moodie.
\. -
Aqui aparece
*] vuestra
+ informacion
RealicQ o consulte sus peticiones de reserva, buscar espacios Consuite sus estados de firmas y grabe ia solicitud de Incidencias
personal I | || e de firma.
2018/17
e % @ y 4 \
.
quntas Frecu
2l de

foode (EFs  Qumes Gpoicds | URE

Figura 2. Pantalla de inicio
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Una vez dentro, cumplimentamos los campos solicitados: centro, edificio, motivo, tipo de
reserva, aula, horario y fechas (Figura 3).

UNIVERSIDAD B CORDOBA

1 Elegimos el centro donde
Formulario Peticién de Reservas queremos hacer la reserva

Solicrante Vuestro nombre
Correo vuestrocorreo @uco.es 2
Centro | e Seleccione Elegimos el edificio donde
Edificio ~+-a-- Seleccione B queremos hacer la reserva
Motivo [Escribimos el motivo de nuestra reserva, es conveniente poner la asignatura y el J
] Vuestra 0
A . ., Tipo de reserva g--r--qge'—r;mr B
informacion -

Personal ,‘\

4Elegimos el tipo de reserva: docencia, examen, reunion,...

Preguntas Frecuentes

Manual de Usuario

®

MAPA WEB  CONTACTO CORREC BUSCAR PERSONAS  BUSCAR =

Figura 3. Formulario de peticidon de reservas, paso 1
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Pulsamos enviar y nos aparece una nueva pantalla con el resumen de la informacién que
hemos introducido en la anterior, ahora tenemos que introducir la informacién relativa dia,
hora, aula,...

Antes de poner el aula podemos mirar cuales hay disponibles. Para ello pulsamos sobre
la opcién “Consulta Edificio”, se abrird una pestafa nueva en el navegador con el visor de
reservas del edificio (Ver Figura 3).
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Preguntas Frecuentes

Manual de Usuario

Formulario Peticién de Reservas

Solicitante Vuestro nombre

Correo vuestrocorreo@uco.es
Centro 18 Facultad de Clencias de la Educacion
Edificio 1801 F. CC. Educacion

Moativo Esto es una prueba

Tipo otra

Destinatario Facultad de Clencias de la Educacion

Datos de Reservas

1 Completamos los datos relativos
a dia, hora, aula, numero de
alumnos y alumnas

Desde:
Rango de Fechas
9 14-12-2016 =
Dias de la semana Lu. Ma. Mi.
Hora Inicio:| 08:00
Aula ===~ Seleccione
Capacidad entre 21y 50 B

Hasta:

- Sa. Do.
Fin:| 08:30

I Enviar I Vohver

Nos abre una nueva ventana con

I

el visor de reservas del edificio. z 2

3

MAPA WEB CONTACTO CORREC  BUSCAR PERSONAS ﬁlg% 'a feCha que qﬁremos

@

Figura 4. Formulario de peticidn de reserva, paso 2
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Una vez hayamos cumplimentado todos los campos, pulsamos en Enviar. Nos aparecera

una nueva pantalla con el resumen de la reserva. Si estamos de acuerdo con los datos,

pulsamos sobre Enviar. En caso contrario, podemos pulsar en Volver y cambiar lo que

necesitemos (ver Figura 5).

@

UNIVERSIDAD P CORDOBA

7

ADAMUZ POVEDANO,
NATIVIDAD

%3 ) f2adpen@uco.es

o) 00019907

i+~ r) 0000-0003-2941-2618

2016/17

Preguntas Frecuentes

Manual de Usuario

v

Formulario Peticién de Reservas

Datos de Reservas

Solicitante ADAMUZ POVEDANO, NATIVIDAD
Correc if2adpon@uco.es

Centro 18 Facultad de Clencias de la Educacion
Edificio 1801 F. CC. Educacion

Motivo Esto es una prueba

Tipo Otra

Destinatario Facultad de Clencias de I2 Educacion

Disponibilidad de Reservas
Fecha Hora Inicio Hora Fin Aula

14-12-2016 08:00 09:00 AULA 6

Afadir Borrar marcacas
Nos muestra un resumen de la reserva con todos los datos.

Si estamos de acuerdo, pulsamos enviar. De lo contrario,
pulsamos volver y modificamos lo que queremos

MAPA WEB CONTACTO CORREC BUSCAR PERSONAS  BUSCAR e

Figura 5. Formulario de peticidn de reservas, paso 3
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Cuando hayamos terminado el proceso, recibiremos en nuestro correo la confirmacion de
la peticién de reserva. Una vez que desde el Servicio de Conserjeria se haya comprobado
que no existe ningln solapamiento, se dara el visto bueno a la reserva. Entonces recibiremos
un nuevo correo en el que nos confirman que la reserva esta grabada. Hasta que no
hayamos recibido este correo de confirmacién, no podemos considerar como hecha la
reserva.

10
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CONTROL DE FIRMAS Y JUSTIFICACION DE LA

Servicio de
Conserjeria

RECOGIDA DE
PARTES DE
FIRMAS Y

MECANIZACION

=)

Secretaria
de Decanato

ENTREGA DE
PARTES DE
FIRMAS
(24 horas)

=)

11

Vicedecanato
de Ord.
Académica

=)

SEGUIMIENTO
DE INCIDENCIAS

Unidad de
Inspeccién y
Coordinacién de
la Docencia

SEGUIMIENTO DE
CONTROL DE
DOCENCIA




UNIVERSIDAD
)
CORDOBA “] FCE

En la misma pagina de ESPACIO DOCENTE también podemos comprobar el estado de

firmas a través de Justificaciones (Ver Figuras 2 y 6), pinchando sobre Estado de firmas.

A W

X1/ A - i R e i L

SRA

Comauite laz reservaz prabades en SRA de squeaz angreturas
matnodiadas, ¢ appgnadas en la FADE, actwvidades Awca e s

y s avertos Que Dene e sy (alendans pavsonyl en Mudle

Realoe ¢ 0nsuile sus PeDONSS J¢ Teservd, DVEcar eRpad s Conaste sus estad 4 de F,
L ]

i e @

Figura 6. Pantalla de inicio
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Para justificar ausencias de firma de clases, indicar futuras ausencias o bien solicitar la
realizacion de practicas fuera de aula, dentro de justificaciones, elegimos la opcién de
Justificar Ausencias, como puede verse en la figura 7.

(o)

UNIVERSIDAD B CORDOBA

Justificacion
Consuite las reservas grabadas en SRA de aquellas asignaturas
0 en la PAOE, i fuera de aula y d A 1
los eventos que tiene en su calendario personail en Moodie. e use n Clas

=

ADAMUZ POVEDANO,
NATIVIDAD

Y

3 ) f2adpon@uco.es

“fee) 00019907
i Realice o consulte sus peticiones de reserva, buscar espacios Consuite sus estados de firmas y grabe ia solicud de Incidencias

lbres. de firma.
4 r) 0000-0003-2941-2618

2016/17
< .

Preguntas Frecuentes

Manual de Uswario

foodle @fFrs  Quonew  Ggeiods | URE

MAPA WEB  CONTACTO CORREQC BUSCAR PERSONAS  BUSCAR =

Figura 7. Justificacién de Ausencias
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Seleccionamos
la titulacion

Notificacion de faltas de asistencia

Seleccione el curso académico

Solicitante

Curso académico 2015/16 v

Titulacion ]-—-—- Seleccione v
Asignatura ’— Seleccione v ‘

[ Justificar faltas ][ Justificar proximas ausencias

Seleccionamos la asignatura

Figura 8. Justificacién de faltas o futuras ausencias

Una vez seleccionadas la titulacion y asignatura debemos escoger el procedimiento que

queremos ejecutar:

14
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Justificar Faltas de asistencia

Nos aparecera informacion si tenemos alguna ausencia de firma, de
aparecera un mensaje diciendo que no hay datos.

Notificacion de faltas de asistencia

Justificacién de falta de firmas
Solicitante
Titulacion
Asignatura

Curso Académico 2014/15

Fecha .
Hora Aula Justificar
Reserva
o 616ACT Facultad de Filosofia y Letras SALON DE
23/09/14 15:00-16:30

ACTOS

Enviar || Volver

Figura 9. Faltas a justificar

lo contrario nos

Debemos cumplimentar los datos pedidos. Recibira un correo de confirmacion de que la

justificacién ha sido grabada correctamente.

15
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Justificar préximas ausencias

Nos aparecera una pantalla similar a la que se muestra en la figura 10. Con las reservas
de la asignatura. Seleccionamos qué reserva queremos justificar como futura ausencia,
dandonos la oportunidad de introducir texto con el motivo de la justificacion o algln

documento.
Notificacion de faltas de asistencia
Justificacion de proximas ausencias
Solicitante
Titulacion
Asignatura

Curso Académico

Fecha/Hora .
Aula Justificar Causa
Reserva
15/09/15 1616BLT Facultad de Filosofia y Letras ® cancelar
09:30-11:00 BIBLIOTECA AREA DE LATIN O practicas fuera

-Enviar 4
- Pulsando en examinar podemos
agregar algun documento que

justifique la ausencia

Figura 10. Justificar préximas ausencias

16
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Las tres dltimas figuras se han tomado del manual creado desde el rectorado para el uso

del espacio docente. Para mas informacion pueden acceder a él desde el propio espacio
docente:

@

UNIVERSIDAD B CORDOBA

Consuite las reservas grabadas en SRA de aqueliias asignaturas
matricuiadas, o asignadas en ia PAOE, actividades fuera de aula y
los eventos que tiene en su calendario personal en Moodie.

- e

Realice o consulte sus peticiones de reserva, buscar espacios Consuite sus estados de firmas y grabe ia solicitud de incidencias
libres. de firma.

a ~ .
Preguntas Frecuentes

|
) e @1 e it UKE

MAPA WEB  CONTACTO CORREO BUSCAR PERSONAS BUSCAR ==

Figura 11. Acceso al manual de usuario de Espacio Docente

17
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Este procedimiento debe seguirse tanto para los cambios en la reserva de la docencia
reglada, como para cualquier otro tipo de reserva. Os pedimos que en el caso de ser una
reserva de un espacio para una actividad que no sea de docencia reglada, expliquéis en
el “motivo” los detalles de la actividad, personas a las que va dirigida, titulo, etc. para
poder formar parte del Contrato Programa del Centro.

Esperamos que este procedimiento agilice lo maximo posible la gestion de reserva de
espacios.

Para ampliar la informacion, el compafiero Juan Manuel Mufioz ha elaborado un video
donde se explican los pasos y detalles de la plataforma.

18
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PREGUNTAS FRECUENTES

A continuacion, ofrecemos una serie de preguntas frecuentes sobre la JUSTIFICACION de
la DOCENCIA.

¢Qué conviene hacer al comienzo del curso/cuatrimestre?

Comprobar en la plataforma “Espacio Docente” (www.uco.es/espaciodocente) las reservas
realizadas por el Centro para las asignaturas que se tienen adjudicadas en el Plan Docente.
Desde el Vicedecanato de Ordenacion académica se ha procurado un horario que
contemple todas las horas de docencia que debe impartir el profesorado, teniendo en
cuenta los festivos que pueda haber en el cuatrimestre. En cualquier caso, si el profesorado
detecta algln error en sus respectivas asignaturas, debera comunicarlo al coordinador o
coordinadora del grado correspondiente para su subsanacién lo antes posible.

19
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¢Puedo conocer el estado de la mecanizacion de mis hojas de firma?

Si, consultando en la plataforma “Espacio Docente”, dentro del bloque “Justificaciones”, la
funcionalidad “Estado de firmas”.

¢Qué clases deben recuperarse?

Las previstas en los horarios oficiales y no impartidas por causas imputables al profesorado
(asistencia a congresos, jornadas, reuniones de trabajo, participacién en tribunales de
oposiciones y/o tesis doctorales, enfermedad, huelga, etc.), hasta completar el niimero de
horas que debe recibir el alumnado y que estan adjudicadas en los Planes de Estudio y
en los Planes Docentes.

¢Cual es el tramite para realizar actividades fuera del aula?

El Consejo de Gobierno aprobd el 25-04-2008 (Anexo 14) un Reglamento para regularlas.
Basicamente, deben ser comunicadas al Centro para que las autorice e incorpore al SRA.

20
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Existe la posibilidad de grabarlas, incluso después de haberlas realizado. Pueden notificarse
a través de la plataforma Espacio Docente.

¢Qué hago si me traslado de aula con el alumnado? (Por problemas con el aula
asignada, de espacio, para la realizacion de practicas, etc.)

Basta con anotarlo en la hoja de firmas del aula. También puede notificarse a través de
la plataforma Espacio Docente.

¢Y si he quedado con el alumnado en otro espacio distinto al previsto en los
horarios?

No es necesario ir al aula para anotarlo en la hoja de firmas o para cumplimentarla, sino
que puede notificarlo a través de la plataforma “Espacio docente”, en el bloque
“Justificaciones”, cumplimentando el formulario que sale al seleccionar “Justificacion de
ausencias’.

21
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De esa forma, el/la responsable de la Ordenacién Académica del Centro y la Unidad de
Inspeccién y Coordinaciéon de la Docencia recibiran un correo informando de dicha
circunstancia para que pueda ser considerada en la mecanizacién de la correspondiente
hoja de firmas.

¢(De qué puedo informar utilizando la opcion “Justificacion de ausencias” y quién
la recibe?

Lo que informe es recibido, mediante correo electrénico, por el/la responsable de la
Ordenacién Académica del Centro y la Unidad de Inspeccién y Coordinacion de la Docencia.
Puede comunicar, entre otras cuestiones:

- Los errores en los horarios de clase y/o en las reservas para que sean
subsanados.

- Las horas sobrantes contenidas en las reservas para que sean eliminadas,
permitiendo liberar espacios que pueden ser utilizados, en caso necesario.
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- Cualquier cambio que se produzca en la programacién docente que conlleve la
no imparticiéon de clases: bien imputables al profesorado o a causa del alumnado.

- Las recuperaciones de clases.

- El olvido de firma.

- Informar de los espacios no utilizados en la realizaciéon de examenes.

- La realizacién de las actividades fuera del aula.

- Cambios de aula puntuales.

También puede informar de los siguientes aspectos, si bien también habra de
notificarlo al Director de su Departamento:

- Las asignaturas en las que no hay alumnos/as matriculados/as al Centro para
que pueda borrar las reservas y libere los espacios para otros usos; y al
Departamento para su consideraciéon en el Plan Docente.

- Las asignaturas optativas en las que no haya alumnos/as matriculado/as o sean
muy pocos/as y no se vayan a impartir: Para que el Centro contacte con el

23
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alumnado afectado y les oferte otras asignaturas y al Departamento para que las
elimine de su Plan Docente.

- De la conveniencia de unir y/o eliminar grupos en asignaturas por el bajo numero
de alumnos matriculados en ellas.

24



