Xestion dos cursos de
Estudos Propios e
Formacion Permanente



1¢ Tramite das propostas na aplicacion de OFFEEP.
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1 Esquema solicitudes de curso matriz

As propostas de cursos xestionaranse dentro da aplicacién da USC “OFFEEP”.

A entrada a esta aplicacidn realizarase dende o enlace https://aplicacions.usc.es/ofeepp/publica/

Os pasos a cubrir son:

1. Modalidade
2 Perscal de contecto
3. Universidades

4. Meatricula/alurmneos

3. Calendario académico

6. Caracteristicas

7. Xustificacién do curso
. Organizacion do curso

3. Comision académica

10. Persoal colaborador

11. Retribucions por tarefas
puntuais

12 Modulos

13. Materias

14. Précticas en empresas
15. Profesorado

16. Asignacion de docencia ao

profesorado

17. Retribucion do profesorado
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19. Documentos



https://aplicacions.usc.es/ofeepp/publica/

2 Solicitude curso matriz

a) No caso de querer solicitar a renovacion dunha proposta xa existente na
edicion anterior

Na aplicacion xa aparecera un borrador no estado de “en preparacion” dentro da nova convocatoria aberta no que a
direccion do curso podera realizar os axustes que sexan necesarios ou completar os apartados que aparecen en branco
(calendario academico, etc) e que se deban actualizar.

Despois de actualizar os datos podera presentar esta proposta a traves da aplicacion.

b) No caso de ser unha proposta nova

O propofiente, debera crear unha nova ficha e indicara os datos iniciais da proposta.

- Convocatoria
- Tipo de curso (que se seleccionara dos desplegables habilitados) e

Titulo, en galego e castelan (inglés optativo).

6

Oferta EEPP = Solicitudes

Solicitude @ Listaxe de solicitudes

4 > LISTAXE DE SOLICITUDES > SOLICITUDE

Propiedades basicas

Convocatoria Tipo de curso

curso 2019/2020 Curso de especializacion

Datos da solicitude

Galego

Nome

Curso de Especializacién de formador de formadores de direccién de cursos de posgrao propio

Espafiol

Nome

Curso de Especializacién de formador de formadores de direccién de cursos de posgrao propio

English




Solicitude

ﬂ' # LISTAXE DE SOLICITUDES » SOLICITUDE

Propiedades basicas

Convocateria Tipe de curso*

Datos da solicitude

Galego

MNome *

Castelan

MNome *

Inglés

Mome

A continuacion os diferentes apartados

2.1 Paso1

Os datos a completar son:
- Modalidad de docencia (presencial, semipresencial, non presencial)
- Porcentaxe de docencia presencial:
— Indicarase o porcentaxe de presencialidade: 100%, -- %, 0%
- Numero de créditos ECTS,
- Renovable ou non en edicidns posteriores(recomendase poiier si), e
- @Gran area de cofiecemento de adscricion (a seleccionar do desplegable).



Oferta EEPP = Solicitudes 1 Sudirez }' Aboions
T
Modalidade ¥ Apartados
i ©
Solicitude - Modalidade Paso 1 de 17 © Persaal de contacto
4 > LISTAXE DE SOLICITUDES > SOLICITUDE - MODALIDADE @ Universidades
@ Matricula/alumnos
) . @ Calendario académico
Propiedades basicas .
@ Caracteristicas
Convocatoria po de curso Modalidade @ Xustificacion do curso
curso 2019/2020 Curso de especializacion @ Organizacion do curso
@ Comisién académica
Parcentaxe de docencia presencial Num. créditos ECTS Renovable
: ! @ Persoal colaborador
12.00 % . _
@ Retribuciéns por tarefas puntuais
Gran area @ Modulos
Buscar a gran drea por nome © Materias
& Practicas en empresas
L @ Profesorado
Datos da solicitude : :
@ Asignacion de docencia ao
e profesorado
16 @ Orzamento do curso
¢ Outras acciéns
Galego
Nomea
Curso de Especializacién de formador de formadores de direccién de cursos de posgrao propio

2.2 Paso 2. Persoal de contacto

Neste paso indicaranse os datos da persona de contacto (serdn os que aparezan publicados na paxina da
oferta destes estudios na web do CEP) coa que poderdn contactar os interesados no curso para calquera

cuestion relacionada co mesmo.
Seleccionar unha persoa do desplegable de PDI ou PAS da USC.

Habera que dar de alta o Centro onde reside a ‘direccién (director) do curso’ utilizando a listaxe, buscando

polo nome ou cddigo. Se non figura habera que enviar un email ao cau@usc.es ou ao cep@usc.es para que

revisemos a incidencia e proceder a incluilo.
Indicarase o lugar de celebracién do curso, dado que a inscricion é pola secretaria virtual do alumnado.

Estos datos publicaranse na informacién do curso na web do CEP.


mailto:cau@usc.es
mailto:cep@usc.es

Persoal de contacto

Persoal de contacto

| Buscar o persoal de contacto por documento, nome ou apelido

Documento Mome e apelidos Datos de contacto

2.3 Paso 3. Universidades asociadas
Cumprimentar Unicamente no caso de que 0s cursos que sexan interuniversitarios, seleccionando a

Universidade no buscador.

E si dispofiemos dunha persoa de contacto na universidade co-organizadora poderemos cubrir os datos

clicando na columna de accidns de dita universidade.

Universidades asociadas

Universidade *

Buscar a universidade por nome ou cédigo Engadir universidade

Nota: Non € necesario engadir & Universidade de Santiago de Compostela

Nome Contacto Teléfono do contacto Correo electrénico do contacto Acciéns

Universidade de Santiago de Compostela

Universidade de Vigo ]

2.4 Paso 4. Datos Matricula/Alumnos

Cubrir datos do coste da matricula, a duracién en anos do curso (1 ou 2), e os prazos.

Poderanse establecer dos prazos por curso académico.

Marcar se hai ou non fraccionamento e se introducen os importes e as datas de cobro deses importes,

debendo coincidir os importes das fraccions co ‘Importe total’.
A data do pago do primeiro prazo debe coincidir coa data de inicio periodo de matricula.
Indicar o nimero minimo e maximo de alumnos para realizar o curso.

Se hai previstas subvencidns, descontos ou exencidéns, incluir neste apartado, pofiendo o importe a “eximir”
ao alumnado e que estara cuberto segundo se indique pola organizacion do curso (entidade externa, partida

presupostaria da USC, convenio,etc.)



Solicitude - FEO010-Curso de experto en Navegacion Civil--—- - 4. Matricula/alumnos Paso 4 de 19

4 > USTAME DE SOUICITUDES » SOLICITUDE - 4. MATRICULA/ALUMNOS

Datos de custos e pagos do curso

Custo total do curso

2000.00 0.00

*Excepcionzlments poderd haber méis de 2 prazos de matricula no caso dos méster.
Informacién do pagamento do 1 ano, curso académico 2020/2021

Permite fraccionamento do pago *

Fraccionamento

Importe de preinscripcidn *

Duracidn en ancs *

1

Importe fraccion 1 Data de cobro Importe fraccion 2 Data de cobro
] &
Importe total curso académico
2000.00
Datos dos alumnos
MNumero minimo de alumnos * MNumero maxime de alumnos *
8 10
Datos de subvencions, descontos ou exencions
© Engadir nova subvencién, desconto ou exencién
Nome Valor de desconto Acciéns




2.5 Paso 5. Calendario académico

Anotar as datas de inicio e de fin da preinscricién no curso.
Con relacidn aos prazos de matricula e de docencia:

e de impartirse dentro do curso académico, indicar as datas de inicio e fin de matricula e as datas de

inicio e fin de docencia

e de impartirse en dous anos ou en dous cursos académicos, deberan figurar as datas de matricula e

de docencia do primeiro e do segundo curso.

Incluir, en texto libre, os horarios do curso, que se publicaran na web do CEP.

Solicitude - FEO010-Curso de experto en Navegacion Civil-— - 5. Calendario académico Paso 5 de
19

4% » LISTAXE DE SOLICITUDES » SOLICITUDE - 5. CALENDARIO ACADEMICO

As datas de preinscricion, matricula e inicio do curse non poderén solaparse. Asi mesme, deberén mediar un minima de 5 dizs habiles entre & data fin do prazo de matriculz e data inicio de docencia

Prazo de Preinscricion

Data de inicio * Data de fin*

Prazos de Matricula e Docencia

Prazos do ano 2020/2021

Prazo de matricula

Data de inicio Data de fin*

Prazo de docencia

Data de inicio Data de fin*

Horarios

Galego




2.6 Paso 6. Caracteristicas

Novidade con respecto ao formulario anterior:
- Debemos dar de alta o “Tipo de Acceso” dos que figuran no desplegable.

- No siguinte apartado “Titulacién de Acceso”, opcionalmente, poderanse incluir as titulacions de

acceso, a seleccionar no buscador xeral.

Ademais, cubriranse, en formato texto libre, os apartados de requisitos de acceso, criterios de seleccidn de

aspirantes, procedemento de avaliacién e programacion das titorias, que apareceran na paxina web.

Solicitude - FEO010-Curso de experto en Navegacion Civil-— - 6. Caracteristicas Paso 6 de 19

4 > USTAXE DE SOUICITUDES > SOLICITUDE - 6. CARACTERISTICAS

Tipos de accesos

Tipos de accesos

Buscar o tipo de acceso por nome Engadir tipo de acceso

Identificador Cadigo Nome Accions

il 20000 Graos Universitarios o

Titulos de accesos

Titulos de accesos

Buscar o titulo de acceso por nome Engadir titulo de acceso

Identificador Cddigo Nome Accidns

Criterios de acceso

Galego

Requisitos de acceso




2.7 Paso 7. Xustificacion del curso

Do mesmo xeito, en texto libre, indicar a informacidn sobre a xustificacion do titulo, obxectivos e
metodoloxia.

Solicitude - 7. Xustificacién do curso Paso 7 de 17

@ > LISTAXE DE SOLICITUDES > SOLICITUDE- 7. XUSTIFICACION DO CURSO

Datos da xustificacion

Galego

Xustificacién do titulo

Obxectivos

Metodoloxia

Espafiol

Xustificacién do titulo

Obxectivos

Metodoloxia

2.8 Paso 8. Organizacion do curso

Seleccionar o organismo responsable do curso no desplegable. De non figurar debera enviar un email ao

cau@usc.es ou ao cep@usc.es para que o habiliten.

Nesta pantalla adxuntaranse os formularios de autorizacidn do curso (en formato pdf).

Tamén daremos de alta os datos de director do curso, codirector do curso, coordinador de practicas e

coordinador académico. O primeiro e o terceiro teran que ser PDI (a seleccionar do buscador), e ou segundo


mailto:cau@usc.es
mailto:cep@usc.es

e o cuarto son opcionais, poidendo ser externos (neste caso, a alta realizarase manualmente).
Hai que cubrir os datos de horas de dedicacion nesas tarefas e a siia remuneracion, se a houber.

Hai un apartado, denominado ‘centro de gasto’ non habilitado neste momento, pero que non impide

continuar coa solicitude.

Solicitude - 8. Organizacién do curso Paso 8de 17

% > LISTANE DE SOLICITUDES > SOLICITUDE - 8. CREANIZACION DO CLURSO

Centro, departamento ou instituto

Centro

Buscar o centro por nome ou codigo

Formularios de autorizacion

Fz0

Seleccionar arguivo. B Examinar ...
0 tamafio médximo dun arguive & 1ME
F20

Seleccionar arguivo. B Examinar ...
0 tamafio médximo dun arguive & 1ME
Fa3

Seleccionar arguivo. Bs Examinar .

Codirector/z

Buscar o codirector/a por documento, nome ou apelido

@ Indicar datos do codirector/a manualments

Buscar o coordinador/a de practicas por documento, nome ou apelido

Goordinador

= scadémico

Buscar o coordinador/a académico por documento, nome ou apelido

& Indicar datos do coordinador/a académico manualmente

Centro de gasto

Ciédigo organico

o
]
m

Anterior ¥erar Informe Solicitude Validar solicitude



2.9 Paso 9. Comision académica

Incluir os membros da comisidn académica do curso, seleccionando do buscador, indicando o cargo;

segundo os criterios establecidos no regulamento.
No buscador indicar os apelidos e agardar uns segundos ata que mostre as posibles opcions.

No caso de non figurar unha persoa, debera enviar un email ao cau@usc.es ou ao cep@usc.es para resolver

esta incidencia.

Os membros da comisién que sexan externos terdn que ser dados de alta manualmente e quedaran

incorporados na base de datos.

E unha vez iniciado o curso, a direccion comunicara ao CEP o alumno/a que formara parte da Comision

Academica, cando corresponda incluilo.

Solicitude - 9. Comision académica Paso 9 de 17

’ﬁ ¥ LISTAXE DE SOLICITUDES » SOLICITUDE - 8. COMISION ACADEMICA

Comision academica

- - 1= e
Jemiro ca comision argo

Buscar o membro da comision por documento, nome ou apelido Engadir membro da comisidn

@ Indicar datos do membro manualmente

Usuario Mome Primeiro apelido Segundo apelido SC/Externo Cargo Accions

Porcentaxe de membros da comision que pertencena USC 0%



mailto:cau@usc.es
mailto:cep@usc.es

2.10Paso 10. Persoal colaborador

Indicar, de ser o caso:

Persoal (PAS) colaborador e as suas retribucions, importe maximo fixado por xerencia.

Coste destinado a gastos de conserxeria (apertura de centro)

Contratacién de persoal de apoio, detallaremos as horas de adicacién e o coste.

Recordar que a contratacidn debe realizarse por convocatoria publica.

Solicitude - 10. Persoal colaborador Paso 10de 17

4% > LISTAXE DE SOLICITUDES 3 SOLICITUDE- 10. PERS0AL COLASORADOR

Persoal colzborador

& Indicar datos do perseal celaberador

Usuario Mome Primeiro apelido Segundo apelido Categoria Hora  Retribucicn horas Retribucion total Accions
TOTAL 0.00€
Custos perscal conserxeria
Retribucian total
£

Persoal contratado

€ Indicar datos do persoal contratada
Usuario Nome Primeiro apelido Segundo apelido Horas Retribucions Accions

TOTAL 0.00€

w Xerar Informe Solicitude | Validar soliciiude



2.11Paso 11. Retribuciones por tareas puntuales

De existir, incluir outro tipo de retribucidns por tarefas puntuais, neste caso sera persoal externo.

Solicitude - 11. Retribucions por tarefas puntuais Paso 11 de 17

> LSTANE DE SOLICITUDES » SOLISITUDE - 11. RETRIBLICIONS POR TARERAS PUNTUAIS

Tarefz puntual

© Indicar datos da tarefa puntua

Usuario MNome Primeirc apelido Segundo apelido

Estado da Scolicitude

Centro

Horas Retribucicns Accions

TOTAL 0.00€

Xerar Informe Solicitude | Validar solicitude

Estado actual da Solicitude: En preparacion

@ Editar Estado Solicitude

2.12Paso 12. M6dulos

Este apartado es novidoso.

E una opcién para estructurar as materias en diferentes areas, de se-lo caso.

Non é obrigatorio crear médulos. A aplicacion funciona ainda que non se creen.

De existir un ou varios moédulos, cuando demos de alta as materias teremos que adscribirlas

obrigatoriamente a un dos creados.

Solicitude - 12. Modulos Paso 12de 17

4 > LISTAXE DE SOLICITUDES > SOLICITUDE - 12. MODULDS

Maodulos

€D Indicar datos do madulo

Codigo Mome

Estado da Sclicitude

Accidns

Xerar Informe Solicitude Validar solicitude

Estado actual da Solicitude: En preparacicn

& Editar Estado Solicitude



2.13 Paso 13. Materias

Incorporar as materias, asignando tipo de materia (obrigatoria, optativa), créditos ECTS, curso (12 ou 29), e

madulo (no caso de estar creado).

Tamen hai que engadir neste apartado as “practicas tuteladas en empresas” coa sua carga en creditos, ainda

gue sexan “optativas”.

Durante o proceso de crear a solicitude, a aplicacién permite en todo momento editalas/modificalas e/ou

borralas. Quedard incorporada a ultima version “gardada”.

Cubrir no apartado de “observaciéns” con texto sobre a materia para poder continuar. (pode ser breve)

Solicitude - 13. Materias Pasoc 13de 17

& > LISTAXE DE SOUICITUDES 3 SOLICITUDE - 13. MATERIAS

Materias

@ Indicar datos da materia

Codigo Denominacion Tipo Curso Madulo ECTS

Estado da Solicitude

Horas

Universidades organizadoras Accions

Xerar Informe Solicitude | Validar solicitude

Estado actual da Solicitude: En preparacidn

€ Editar Estado Solicitude

2.14Paso 14. Practicas en empresas

Para aqueles cursos propios no que esté previsto realizar practicas en empresas, obrigatorias ou opcionais,

incluiremos os detalles sobre datas, créditos e empresas previstas para ditas practicas.

Tamén haberd que subir (en formato pdf) o documento de compromiso das diferentes empresas a

aplicacion,

Solicitude - 14. Practicas en empresas Paso 14 de 17

4 > LISTAXE DE SOLICITUDES > SOLICITUDE - 14, PRACTICAS EM EMPRESAS

Practicas en emprasas

& Indicar datos das précticas

Tipo Data prevista de inicio Data prevista de fin
[ Ameror | oogme |

Estado da Sclicitude

TOTAL

Mum. créditos ECTS Accidns

0.00 ECTS

Xerar Informe Solicitude Walidar solicitude

Estado actual da Solicitude: En preparacidn

& Editar Estado Solicitude



2.15 Paso 15. Profesorado

Daremos de alta a todo o profesorado do curso, tanto o vinculado coa USC como o externo. No caso do

profesorado externo farase dende a opcidn ‘Indicar datos do profesor manualmente’.

No buscador, se de casualidade aparece unha persoa duplicada, consultar as duas fichas antes de proceder

a seleccionar a correcta.

Se houbera algun profesor/a da USC e que inicialmente non o localice o buscar, non incluilo manualmente.
Deberan contactar co CEP e indicar esta incidencia para xestionar a sua inclusion no mesmo e poder

incorporalo na relacion automaticamente.

No caso de incluir datos manualmente, escribir correctamente o nimero do documento de identificacion
no buscador, seleccionando previamente o tipo de documento (NIF, DNI, Pasaporte, DUE), e referencia dun
teléfono ou dun correo electrénico (un dos dous é obrigatorio, ainda que non figure o asterisco), marcando

se son doutores ou non.

Tamén diremos a que universidade pertence (entre as organizadoras do curso), a remuneracion total e as

horas de adicacion.

Cada vez que se incliien a un profesor, procede realizar a operacion de “Gardar” esa ficha, e ao final desta
paxina, deberase realizar a operacion de “Gardar” a todos os profesores incorporados. De non facelo non

gardara esa nova informacion.



Profesor *

L7490ZJGV Henn, Eoghan|

© Indicar datos do profesor manualmente

Documento Mome e apelidos Datos de contacto
L7490ZJGV Eoghan Henn eoghan@rebelytics.com
Categoria Doutor

Profesor/a drea externa Non

Universidades nas que se crganiza a docencia *

onar multiples universidades

Documento Nome « Apelidos ¢ Categoria Doutor USC/Externo Accidns
32645214A ELISA ANA PITA CAINZOS Non Aplicable Non usc |
33258330P RAFAEL VILLAR SUAREZ Non Aplicable Non usc & 0

Revision da solicitude

Data da revision Estado da revision Observacions Documento da revision

2772021 Rexeitada 841_informeSolicitudeRevision_2020_2021.pdf

Arterior Xerar Informe Solicitude | Validar solicitude

stado da Solicitude

2.16Paso 16. Asignacion de docencia al profesorado

Outra novidade relevante.

Implica a asignacién de profesores as diferentes materias ofertadas. Podera haber mais dun profesor nunha

materia, sen que supere a carga docente aprobada, e ao mesmo profesor en varias materias.

Pero soamente se podera asignar o profesorado dado de alta no apartado de profesorado.



Cada vez que se asigne en cada materia a un profesor ou varios, procedera realizar a operacién de “Gardar”

esa ficha, e ao final desta pantalla, deberase realizar a operacion de “Gardar” a todas as materias asignadas.

Solicitude - 16. Asignacion de docencia ao profesorado Paso 16de 17

# » LISTANE DE SOLCITUDES » SOLICITUDE - 16. ASIGHACION DE DOCENCIA AD PROFESORADD
Materias
Codigo Denominacion Tipo Curso Modulo ETCS Horas Accions

Anterior Xerar Informe Solicitude | Validar soliciiude

Estado da Sclicitude

Estado actual da Solicitude: En preparacion

€) Editar Estado Solicitude

2.17Paso 17. Retribucion do profesorado (novo apartado)
Neste apartado se iran cubrindo os datos de remuneracion do profesorado e a aplicacion ira indicando o
valor aplicado a prezo credito/hora. E avisara de calquera incidencia sobre as limitacions retributivas

contempladas no Regulamento de se-lo caso.



erto en Navegacion Civil--—- - 17. Retribucién do profesorado

DO PROFESORADO

Lategoria Doutor ¥  USC/Externos  Horas Retr. por hora  Retr. Total Accions
Won Aplicable Non usc 90.00 10.00 € 900.00 £ &
Won Aplicable MNon usc 100.00 10.00€ 1000.00 € &

TOTAL 1900.00 €

2.18Paso 18. Orzamento do curso

Indicar a previsidon dos ingresos e os gastos.

O orzamento deberd ser equilibrado (ingresos total dispofiible (despois dos descontos de gastos indirectos

igual a gastos).
Hai que ter en conta que alglns dos datos se xeran automaticamente pola aplicacién.

E outros datos non serdn visibles ata que procedamos a dalos de alta (por exemplo os ingresos procedentes

da “matricula dos cursos derivados -médulos do curso- que se crean despois do matriz).

Cumprimentar os datos relativos a:

O numero de alumnos por recofiecemento de médulos ou materias, o importe total que este/os alumnos
realizardn; no caso de dispofier desa informacién. Tamen se podera incluir con posterioridade ao prazo de

matricula cunha modificacion da proposta.
Se o curso ingresa difieiro por convenios na opcién ‘Indicar datos do ingreso por convenio’.

De existir outros ingresos, farase unha descricion e consignarase a cantidade.



Para calquera dubida deste apartado, pode consultar previamente no CEP.

Solicitude - FE0O010-Curso de experto en Navegacion Civil--—— - 18. Orzamento do curso Pasc 18 de

19

# > LISTAXE DE SOLICITUDES > SOLICITUDE - 18. ORZAMENTO DO CURSO

Detalle dos ingresos

Mimero minimo de alumnos Custo matricula

5 2000.00

Mom. glumnes con reconecemento de médulos ou materias (reconecemento de
estudos)

0

© |Indicar datos do ingreso por convenio

Nome convenio

€ Indicar datos doutro ingreso

Descricién ingreso

Matricula modulos do curso

Total

10000.00

Ingresos totais das matriculas dos alumnos con reconecemento de médulos ou
materias

0.00

Cantidade Accions

Cantidade Accions

Codigo Tipo curso Nome do curso

Total de ingresos por matricula

Total de ingresos por matricula dos modulos 0.00 €

Detalle de gastos

Gasto Descricion

Cantidade

Unha vez completados os ingresos aparece o orzamento do curso e aplicanse os costes indirectos e o resultado é o

crédito disponible para o curso.




Orzamento do curso

INGRESOS Importe
Matricula 27550.00 €
Matricula dos médulos (cursos derivados) 0.00€
Matricula alumnos con recofiecemento de modulos ou materias 0.00€
Convenios 0.00€
Qutros 0.00€
Total de ingresos  27550.00 €
CUSTOS INDIRECTOS/RETEMCIONS
15% matricula e convenios 413250 €
2% matricula 551.00€
1% convenios 0.00€

TOTAL DISPONIBLE 32233.50 €

No detalle de gastos: cumprimentar a previsién dos mesmos, sendo obrigatorio escribir algin texto na

descricién. Unha vez guardados estos datos se o curso non ten derivados o proceso estaria concluido.

GASTOS Importe % reais sobre total de gastos
Direccién/ Codireccién/ Coordinacidn 1000.00 £ 12%
Persoal colaborador/Tarefas Puntuais 0.00 € 0%
Total xestion 1000.00 € 12%
Docencia profesorado alleo 8 USC 0.00 € 0%
Docencia profesorado USC 1900.00 £ 23%
Total docencia 1900.00 € 23 %
Axudas custo e locomocion (dietas, viaxes, taxis) 5000.00 € 60 %
Material funxible (incluido material didactico) 400.00 € 5%
Adquisiciéns bibliograficas 0.00€ 0%
Material inventariable 0.00 € 0%
Atencidns protocolarias 0.00 € 0%
Utilizacién de instalaciéns 0.00 € 0%
Publicidade e promocion 0.00 € 0%
Custos Seguridade Social 0.00 € 0%
Outros gastos 0.00 € 0%
Total: Outros gastos de funcionamento 5400.00 € 65 %
TOTAL GASTOS 8300.00 € 100 %
SUPERAVIT (Reais) 0.00 £

2.19 Validar solicitude

Con esta opcion, que aparece en cada unha das pantallas creadas, a aplicacion permite ir comprobando

o estado da solicitude en cada momento e se existen apartados incompletos ou datos a revisar.



Mostrard mensaxes descritivos, determinando diferentes niveles de incidencias a resolver e en funcién do

nivel da mensaxe, permitira terminar o proceso ou indicara qué procede corrixir nalgin apartado.

Por exemplo un caso poderia ser: que nos olvidemos de asignar a unha materia profesorado do curso, ou
que a docencia total dos profesores dunha materia excede aos créditos de dita materia, ou que o porcentaxe

de membros da comisidn académica no cumpre os requisitos.

Nestos casos, hasta que non modifiqguemos a proposta e desaparezan as mensaxes nas que se indica

“gravidade 3”, a aplicacion non permitiria validar por completo a proposta.

Se o nivel da gravidade e 1 ou 2, informa pero permite continuar e de se-lo caso revisara o CEP durante o

tramite.

Documento da solicitude
20_informeSelicitude_2019_2020. pdf m

Xerar Informe Sclicitude | Validar solicitude

Estado da Solicitude

Estado actual da Solicitude: En preparacidn

Exemplo de mensaxes que aparecerian no informe de validacidn:

Validacion da solicitude

44 > LISTAXE DE SOLCITUDES » VALIDACION D SOLICITUDE

nforme de validacion da solicitude

Mivel de
Descricion do erro gravidade Ligazon o formulario
0 porcentaxe de membros da comision académica da USC 3 http://pre8 atic_usc es:B025/ofeepp/ admin/solicitude/comision_academica/20

ten gue ser como minimo do 50% na xanela de 9. Comision
académica

i

E obrigatorio gue como minime 4 membros da comision
académica sexan docentes do curso na xanela de 9.
Comisién académica

http:/fpred.atic.usc.es: 8025/ ofeepp/admin/solicitude/comision_academicas20

http:/fpre8.atic.usc.es:8025/ofeepp/admin/solicitude/ persoal_colaborador/20

(=]

E cbrigatorio asociar polo menos un elemento na tabea de
Persoal colaborador na xanela de 10. Persoal colaborador

=]

0 campo Retribucion total na xanela de 10. Persoal
colaboradaor € obrigatorio

http:/fpre8.atic.usc.es: 8025/ /ofeepp/admin/solicitude/ persoal_colaborador/20

2.20 Xerar informe solicitude
Esta operacién podemos realizala en calquera momento de todo o proceso de crear/cubrir a solicitude. Permite
visualizar e incluso obter o documento en formato pdf., con toda a informacién que tefiamos gardada, ata ese

momento previo a presentacion.



A aplicacidn ird gardando todos os documentos .pdf de ditas xeracidons, pero mostrandonos sempre a ultima version.

Esta Ultima versidn esta visible permanentemente e ao final de cada paso no epigrafe denominado ‘Documento da

solicitude’.

Cada vez que marquemos a opcién de ‘Xerar informe solicitude’ creara unha nova versién actualizada cos ultimos

datos.

Documento da solicitude /
20_informeSolicitude_2019_2020. pdf m
m Xerar Informe Solicitude Validar solicitude

Estado da Solicitude

Estado actual da Solicitude: En preparacién

3 Creacion de cursos derivados

Unha vez terminado o noso curso matriz poderemos engadir a informacién dos derivados, de ser o caso, que estaran

vinculados ao matriz.

Na pantalla do curso matriz, debemos que asegurarnos de ter activa no panel dereito da aplicacién, no menu coas

acciéns dispoiiibles, e dentro do epigrafe ‘Accidns’ a accién ‘Novo curso derivado’.

Seleccionando dita accidn abrirase unha pantalla para consignar a convocatoria de noso novo curso, o tipo de curso
(master, especializacidn, formacién continua,) e o nome do curso. Unha vez gardada esta informacion levaranos
(como nos cursos matrices) ao Paso 1 de 9 (os cursos derivados son mais sinxelos de crear e soamente tefien nove

pasos), quedando asociada ao curso matriz.

No paso 1 hai que cubrir certa informacion: a modalidade, a porcentaxe de docencia presencial, os créditos ECTS, si

é renovable e a gran area. Clicamos en ‘Gardar’, e despois en ‘Seguinte’.

No paso 2 non seria necesario facer modificaciéns. Se non facemos cambios asume todos os datos do curso matriz,

pero poderemos dar datos novos ou modificar os xa existentes.

No paso 3 nos obriga a indicar o importe total deste novo curso derivado, a sia duracion, e os fraccionamentos do

pago, se procede. E tamén nos pedird o nimero minimo e maximo de alumnos.

No paso 4 se cubriran as datas que corresponderian a este curso derivado e que debe ser sempre dentro do periodo



establecido para o curso matriz.

Do paso 5 ao 6 poderiamos pasar sen facer modificaciéns, porque todo o trae do matriz. Se procede, faremos

cambios e vanse gardando.

O paso 7 é moi importante porque nel engadimos as materias propias dese curso derivado. Esas materias son

obrigatoriamente calquera das existentes no curso matriz e coa mesma carga docente.
O paso 8 de ‘Practicas en empresas’ podemos modificalo, se consideramos que procede.
O paso 9 calculase de modo automatico, e non nos deixara facer nada nel.

Agora xa rematamos coa nosa solicitude de curso derivado. Pero teremos que consultar se pasa a operacién de

‘Validar solicitude’. E tamén, como antes, xeramos o informe de solicitude en calquera momento.

4 Presentacion de solicitudes

Unha vez rematada a solicitude/es podemos salir clicando no menu superior no botdn ‘Solicitudes’. Levaranos a

unha listaxe das nosas propostas de solicitude.

Dende o ‘listado de solicitudes’, e no menu dereito, debaixo do epigrafe de Accidons encontramos a opcidn de

‘Presentacion de solicitudes’. Serve para realizar a presentaciéon no CEP da nosa proposta ou solicitude.

Paraiso, clicaremos debaixo da columna Acciéns no

Oferta EEPP E Solicitudes

icono do lapiz correspondente ao curso

determinado.

Presentacion de solicitudes
Listaxe de solicitudes rencvables
Xestion de e envio & Comisicn
Xestion de envio a C.Gobermo
Publicacion solicitudes

Tresledar Propostas Xescampus

°
¢
°
°
°
®
o

Welidacion das horas e &

remuneracion total do persocal

# QOutras acc

Abrese unha nova pantalla que nos pide o motivo da presentacién da solicitude, escribimos un texto ou marcamos



un espazo e clicamos no botdn Presentar.

Quedaria realizada a presentacion da proposta.

5 Revision no CEP das propostas presentadas

Unha vez presentado un curso pola aplicacidn, procede revisar no CEP e se esta todo conforme a normativa se
tramita 4 Comision de Estudos Propio e ao Consello de Goberno, segundo corresponda.

No caso de existir algunha incidencia ou cuestion a corrixir ou completar, se procedera ao “rexeite” da proposta
presentada e se comunica a direccion que podera acceder a proposta que estara no estado “pendente correccion”
nos apartados onde deba realizar algunha actualizacion de datos requeridos. E despois podera presentar de novo a
proposta.

6 Estados das propostas na aplicacion

Os estados nos que podera figurar unha proposta dende a sua creacidn ata a sua finalizacion poden ser:

En preparacion

Presentada

podificacion

Aprobada Comisién f Informada
Denegada Comisidn / Informada
Renuncia

Arguivada

Revizada

Pendente de Correccion
Cancelada

Pendente de avaliacion do Consello

7 Modificacions das propostas aprobadas

Unha vez aprobadas as propostas no érgano competente, e durante a celebracion da actividade, podera realizarse

as modificacidns a traves da aplicacion, e que deberan ser autorizadas polo drgano competente.

Serd necesario que a direccion do curso contacte co CEP e solicite a apertura dos apartados onde precisa realizar

algun axuste conforme ao establecido no regulamento.

O CEP procedera a abrir eses apartados, e unha vez realizados os cambios, os responsables dos cursos deberan



presentar a modificacidn pola aplicacion. Puntualmente estes cambios se poderan realizar directamente no CEP coa

peticion que realice a direccion do curso.

IMOI IMPORTANTE!

As modificacions no POD (asignhacion docencia, profesorado) deberan realizarse sempre antes do fin do periodo

de docencia que ten establecido o curso, aos efectos de que os datos de docencia estean incorporados

previamente a creacion da memoria do curso unha vez finalizado.

8 Creacion e presentacion da memoria ao finalizar a actividade

Unha vez finalizado o periodo de docencia, a normativa establece que hai 3 meses para elaborar e presentar a
memoria correspondente.

Pode crearse a memoria e presentar a traves da aplicacion a mesma, unha vez tramitados todos os ingresos e gastos
na partida presupostaria aberta no centro de adscricion do curso.

Realizase este tramite dentro da proposta do curso aprobada na convocatoria correspondente e clicando na opcion
de accions abrense varias opcions e marcando a de “creacion de memoria” fai unha copia da proposta na que se
poderan realizar os axustes economicos da proposta

f' Accidns
Q Meovo curso metriz

& Novo curso derivado

@ Asignar autorizados solicitude

& Creacion da Memona
}' Apartados

# Qutras accions

Na memoria creada, UNICAMENTE, se poderan realizar os axustes economicos que proceda nos apartados
correspondentes (ingresos matricula, etc., remuneracion profesorado, orzamento de gastos).

Unha vez cumprimentada debera presentarse pola aplicacion



9 Revision no CEP da memoria

Unha vez presentado unha memoria pola aplicacidn, procede revisar no CEP e se esta todo conforme a normativa se
tramita @ Comision de Estudos Propio e ao Consello de Goberno, segundo corresponda.

No caso de existir algunha incidencia ou cuestion a corrixir ou completar, se procedera ao “rexeite” da memoria
presentada e se comunica a direccion que podera acceder a proposta que estara no estado “pendente correccion”
nos apartados onde deba realizar algunha actualizacion de datos requeridos. E despois podera presentar de novo a
mesma.

10 Estados da memoria creada

Estada

En preparacion
Presentada
Modificacion
Aprobada
Comision f
Infarmada
Denegada
Comision f
Informada

R . b

Arquivada
Revizada

Pendente de
Correccion

Cancelada
Penderte de

avaliacion do
Consello |




11 Algunhas cuestions técnicas da aplicacion

e Unhavez dado de alta un curso, tanto matriz como derivado, a aplicacidon permite desprazarse internamente
nos diferentes mdédulos ben polas pestanas na parte superior da pantalla ou a través dos desplegables de
accions que aparece na columna da dereita.

e Nesta nova aplicacion, aparecerdn en diferentes apartados, os datos xerais de PDI, PAS, Persoal Investigador
da USC, Centros da USC, Universidades espafiolas, etc., para que os usuarios poidan buscar e seleccionar nos
desplegables o dato que precisen.

e Haberd que cumprimentar todos os apartados nos que figure un asterisco (*), porque son campos obrigatorios.
No caso de apartados de texto libre hai que introducir informacidn ainda que sexa breve.

e Con respecto aos datos numéricos, deberan incorporar nimeros enteiros sen puntos, e no caso de ter
decimais, habera que separar estes cun punto decimal (non serven comas).

e No calendario académico, hai que considerar que o periodo dun curso académico é o comprendido entre 1 de
setembro e o 31 de xullo. Aos efectos da aplicacién, as datas de matricula e de docencia deberan estar
comprendidas dentro dese periodo.

e Seun curso se celebra en dous cursos académicos ou en dous anos diferentes, haberd que cumprimentar dous
periodos de matricula e de docencia, coa premisa anterior. Os alumnos deberan realizar a matricula en cada
curso académico, como nos graos, para o que a aplicacidon enviard mensaxes automatizadas a estes nos prazos
que corresponda.

e Conforme se vaian incorporando os datos, procede realizar a operacién de “gardar” os datos parciais, e ao
final das pantalla procedera “gardar” os datos completos da pantalla.

e En todo caso, de querer continuar ao seguinte paso, de non estar “gardado” algin dato incorporado, a
aplicacion avisara desa circunstancia.

e Durante todo o proceso da solicitude, a aplicacidon permitird ir consultando se os datos gravados estan
correctos e cumpren os requisitos establecidos na normativa, a través da opcién de “validar solicitude”, que
mostrara posibles erros e os apartados a revisar e corrixir ou completar.

e Na nova ferramenta, a versidén coa que se traballard serd en galego e castelan, debendo estar cubertos os
diferentes apartados con texto, considerando que algun destes apartados serven para capturar datos que se
publicardan na paxina da oferta na web do CEP. De no ter texto nos campos obrigatorios, para poder continuar
podera incluir un espazo en branco.

e Existe tamén a version en inglés, pero non seran campos obrigatorios, sendn opcionais. No caso de que se
introduzan textos nese idioma, se publicarian na web.

e Un curso podera ser dado de alta por calquera persoa pertencente a este tipo de persoal PDI, PAS ou INV, e
quedard vinculado o curso coa persoa que o dou de alta.



e No panel dereito da aplicacion habera unha accién denominada Autorizado/s, que se utilizara para dar de alta
a outro persoal, diferente da persoa que creou o curso, de tipo PDI, PAS ou INV, como persoal autorizado para
modificar un curso xa existente. Se a persoa é externa e non esta na lista tera que facerse unha peticion de
alta no CEP ou CAU.

e Asemade, o director de cada curso sempre tera acceso e estara vinculado ao seo curso.

e As persoas autorizadas e as creadoras dun curso poderan ver as solicitudes de cursos coas que tén
vinculacidn/autorizacion e/ou os cursos que creou.

e Unha das novidades nesta aplicacion sera a posibilidade de incorporacidn de grupos de docencia, no caso de
haber mais de un, do mesmo xeito que se fai co POD.

Para calquera incidencia técnica ou da aplicacién podera contactar co centro de atencién ao usuario no enderezo
cau@usc.es ; e para calquera consulta sobre o procedemento podera contactar con este Centro no enderezo

CGQ(@USC.GS .


mailto:cau@usc.es
mailto:cep@usc.es

2. Xestion dos Cursos na Secretaria Virtual do PDI.

Na secretaria virtual do PDI, a direccidn do curso podera consultar e xestionar os diferentes procesos

| ¥estion TFG/TFM |

Doutoramento RD
99/2011

Admisions

Expadientes
Solicitudes de prarroga

Actividades, cursos e
probas

As minas actividades

Oferta

Test Nivel CLM

Estudos Propios
Admision

Actas de materias
Actas globais
Matricula

Listaxes de alumnos/as

Avaliacion da calidade
docente

Enguisa satisfaccion do
profesorado

Portal de Directores de
Centros de Gasto

Solicitude Quinguenios

12 Admision

Os alumnos realizaran a admision a traves da secretaria virtual do alumnado da USC, e as solicitudes presentadas
figuraran no apartado de ADMISION, do modulo de estudos propios.

Deberan seleccionar o curso academico correspondente e apareceran os cursos nos que figura como director do curso

A pantalla mostrara as solicitudes presentadas que deberan autorizar os responsables dos cursos segundo os criterios
de admision publicados. E deberan publicar listaxes para que active a autorizacion na secretaria virtual do alumno que
podera comprobar o estado da sua solicitude na mesma.



cion (hh:mm):

Listaxe de excluidos

B28307 0-10BB-
F3-3388-0BE1DBF2Z21D4

publicacion

EI93CD-109E-4FEB- 21/01/2022
BE-36F20D0610538 9:21:00

- Puntuacion! M.| Estado

[:00| 0 S | Admitida
o:00| 0 S | Admitida
B:00| 0 S | Admitida

k00| 0 M| Admitida

nana

F:00| 0 S | Admitida

E ao final da pantalla podera obter un excell, coa informacion basica dos solicitantes, por se precisan comunicar
algunha cuestion aos mesmos.

Esa autorizacion permitira aos solicitantes admitidos formalizar a matricula na secretaria virtual nos prazos
establecidos.

A direccion do curso poderan ir admitindo durante o periodo de admision ou unha vez finalizado.

Tamen poderan ir comprobando os alumnos que van formalizando matricula na columna “M”

22 Listaxe de alumnos

Podese obter listaxe de alumnos dos diferentes cursos nos que figure como director do mesmo e das diferentes
convocatorias do mesmo, nese modulo de Estudos Propios.

32 Matricula

Neste apartado podese consultar en calquera momento o estado actual das matriculas e dos seus pagamentos
confirmados ou emitidos e pendentes.



Matricula|Exenciéns| Emitido pte. pago| Pagado |
.00 .00 .00 20.00
.00 .00 .00 20.00
.00 .00 20.00 .00
.00 .00 .00 20.00
00 00 00 20,00
00 00 00 30.00
.00 .00 .00 30.00
.00 .00 .00 20.00
.00 .00 .00 20.00
.00 .00 .00 20.00
.00 .00 .00 20.00
.00 .00 .00 20.00
00 00 00 20,00

Para calquera incidencia no relativo a matricula e os pagamentos debera contactar coa oficina de posgrao do servizo
de xestion academica en seccionposgraopropio@usc.es

42 Actas de materias

UNICAMENTE se crean actas de materias nos masteres propios, e que seran cumprimentadas na secretaria virtual
do PDI, por parte do profesorado que figura como coordinador de cada materia, que debe ser da USC; ou pola
direccion do master, no caso de ser profesorado externo o asignado a materia e que actuara como coordinador da
mesma.

Esta asignacion de coordinador da materia que consta na aplicacion na proposta presentada polos organizadores do
curso, se traslada a aplicacion xescampus.

Se crean unha vez finalizado o periodo de docencia do master propio ou nos periodos de docencia no caso de
impartirse en dous cursos academicos. No caso de non cubrir no periodo ordinario, debera contactar coa oficina de
posgrao do servizo de xestion academica en seccionposgraopropio@usc.es para a ampliacion dese periodo de

cumprimentar a acta emitida.

O profesorado da USC, que figura como coordinador da materia, recibe unha mensaxe na que lle indica que ten actas
por cumprimentar e hai que facelo neste modulo de estudos propios no periodo no que esta aberta a mesma. As
cualificacions destas actas é numeérica.


mailto:seccionposgraopropio@usc.es
mailto:seccionposgraopropio@usc.es
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Notable (8,0) 8 -
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Notable (8,0) =] - Q@

52 Actas Globais

Creanse para todos os cursos unha vez finalizado o periodo de docencia do curso. Esta acta debe cumprimentala a
direccion do curso no periodo no que esta aberta a mesma. No caso de non cubrir no periodo ordinario, debera
contactar coa oficina de posgrao do servizo de xestion academica en seccionposgraopropio@usc.es para a

ampliacion dese periodo de cumprimentar a acta emitida.

Debera seleccionar o curso academico correspondente e editar a acta para proceder a asinar e pechar.

____Tipo | Estado | Data |

Crdinaria Finalizada |13/12/2021

Editar a acta global seleccionada



mailto:seccionposgraopropio@usc.es

A cualificacion sera APTO, NON APTO ou NON PRESENTADO.

[ ARIONTNIOs d= B0 I = Lo 02 Lo

b [Universidadd

Apto Si USC
Apto Si UsSC
Apto MNaon UsC
Apto Si UsC
Apto Si UsSC
Apto = USC
Apto Si UsC
Apto Si UsSC
Apto Si USC
Apto Si USC

Unha vez finalizadas tanto as actas de materias dun master propio, como as actas globais dos cursos de especializacion

e de formacion continua ou programa de formacion especifica ou a demanda, os alumnos que superan o curso poderan

solicitar o titulo propio ou o diploma

seccionposgraopropio@usc.es

acreditativo

correspondente

nesa

oficina

de matricula

en
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