
1  

ENTRADA A LA APLICACIÓN “DEPARTAMENTOS” 

1. CURSO ACADÉMICO: Nos indica el curso académico en el que nos encontramos. 

 

2. USUARIO: Nos da la opción de seleccionar departamento. Podemos hacerlo pulsando 

el botón de la parte media de la pantalla con la leyenda "Pulse aquí para escoger otro dpto.", 

o desplegando la lista de departamentos con F9. 
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3. ÁREA: Con esta opción seleccionamos el área desplegando el menú con F9, o pulsando 

“enter”. Se nos abre una ventana con el área o las áreas adscritas al departamento para que 

escojamos la que nos interese. 

 

 

 

➢ Pantalla cuando están abiertos el curso futuro y el actual (2 cursos académicos) 

 

Selección de Curso: Se selecciona el curso académico en que queremos trabajar. 
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Curso académico actual. Hay que tener en cuenta que cuando están abiertos a la vez el curso 

actual y el curso próximo, el “curso académico actual” es el curso próximo. 

 

Curso académico anterior: por extensión es el curso académico anterior, pero cuando 

están abiertos el curso académico actual y el próximo, el curso académico anterior es el curso 

actual. 

 

Cursos Académicos históricos: desde el curso inmediatamente anterior hasta el 1996/97. 

 

 

➢ Pantalla cuando solo está abierto el curso actual 

 

Selección de Curso: Se selecciona el curso académico en que queremos trabajar. 

 

 
 

Curso académico actual. Curso académico presente.  

 

Cursos Académicos históricos: desde el curso anterior hasta el      1996/97 

 

 

Teclas de función en la aplicación informática de “Ordenación”: 

 

- F4 para duplicar registro. 

- F5 para volver al menú. 

- F7 para consultar un registro 

- F8 para ejecutar la consulta. 

- F9 para mostrar lista de valores. 

- F10:  

• En el curso actual, cambia de área;  

• En cursos históricos, cambia el curso académico de consulta. 

 

- Mayús+F6, borrar registro. 

- Control+q para cancelar la consulta. 

- Cursores de desplazamiento: para desplazarse entre registros. 
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- Enter: para desplazarse entre campos y para “grabar” determinadas modificaciones. 

- %: comodín para hacer búsquedas. 
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CURSO ACADÉMICO ACTUAL 

MENÚ PRINCIPAL DE LA APLICACIÓN DE DEPARTAMENTOS 

 

 
 

 

1.- INTRODUCCIÓN DE LA CARGA DOCENTE: para mantener (introducir / 

modificar) y consultar la carga docente del departamento, por asignaturas o por profesores, 

y para consultar la carga del doctorado. 

 

2.- HORAS DE TUTORÍA: para mantener o consultar el horario de tutorías de los 

docentes del departamento. 

 

3.- DESCUENTO DE CRÉDITOS. Permite consultar las reducciones efectuadas en la 

docencia de cada profesor del departamento, de acuerdo con lo establecido en el Plan de 

Ordenación Docente de cada curso académico. 

 

4.- TRIBUNAL DE EVALUACIÓN. Hay que introducir los profesores titulares y 

suplementes que componen el Tribunal de Evaluación en el departamento. 

 

5.- CONSULTAS. Acceso al módulo de consultas para el departamento: consultas de 

exceso y defecto de créditos, consulta de tutorías, consulta de horarios de profesores y 

asignaturas. 

 

6.- LISTADOS. Acceso al módulo de listados del departamento: carga docente de 

profesores, de áreas, listado de carga potencial, etc. 

 

7.- PONER LA MARCA DE TERMINADO: da por terminada la introducción de la 

carga docente sin bloquear los datos. Activando esta opción, el departamento puede 
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comprobar cómo quedan los datos que se han introducido y los posibles defectos. 

 

8.- QUITAR LA MARCA DE TERMINADO: anula el proceso anterior y permite 

continuar con la introducción de la carga docente 

 

9.- BLOQUEAR LOS DATOS: da por concluida definitivamente la introducción de la 

carga docente. Si los datos están bloqueados, el departamento no puede modificar la 

ordenación docente, salvo que desde el Vicerrectorado de Ordenación se le desbloquee la 

aplicación. 

 

10.- SALIR: abandona la aplicación. 

 

 

➢ Departamento con más de un área: 

 

Cuando un departamento tiene más de un área de conocimiento, los datos hay que 

introducirlos en el área específica de que se trate. Mediante F10, y en las pantallas de 

“Introducción de la carga docente”, “Horas de tutoría”, “Descuento de créditos” y 

“Tribunal de evaluación”, podemos cambiar el área de trabajo y seleccionar aquella en la 

que hay que hacer los cambios. 

 

 

 

 

Pulsando F9, se despliegan las áreas del departamento para que escojamos la que nos 

interese. 



7  

 
 

 

1.- INTRODUCCION DE LA CARGA DOCENTE 

 

 

 

1.1. CARGA DOCENTE POR ASIGNATURAS 

 

Desde esta pantalla se asignan los créditos a los profesores en cada una de las asignaturas 

adscritas al área en la que estamos trabajando. 

Para introducir la carga docente de una asignatura concreta hay que recuperarla con las 

teclas de función F7, introducción del código de la asignatura (carrera, plan, asignatura), y 

F8. 

Pueden consultarse todas las asignaturas de una carrera pulsando F7, escribiendo el código 
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de la carrera, y pulsando a continuación F8. 

Asimismo, pueden consultarse todas las asignaturas del área pulsando F7 y a continuación 

F8. 

Cuando hagamos una consulta en la que se recuperen múltiples asignaturas, para cambiar 

de registro hay que usar los cursores de desplazamiento del teclado, las flechas azules del 

menú de herramientas, o la barra de desplazamiento vertical de la parte superior de la 

pantalla. 

Si en una asignatura hay un número alto de profesores-grupos, podemos consultar toda la 

asignación mediante la barra de desplazamiento vertical o los cursores de desplazamiento. 

La introducción de la docencia se hace escribiendo el DNI del profesor (o desplegando 

mediante F9 la relación de todos los profesores del área para escoger al que nos interese), 

pulsando “enter”, pasar al modo de docencia (1= Gr. amplio; 2 = subgrupo), escribiendo 

el grupo (alfabético en el caso de los grupos amplios y numérico en el caso de los 

subgrupos) y, por último, introduciendo el número de créditos asignados al profesor. 

Para introducir los docentes de una asignatura cuando no se sabe qué profesores se harán 

cargo de la docencia por estar pendientes de contratación, se puede especificar esta 

situación mediante un registro con la sigla PC ("profesor por contratar") en el campo 

del DNI, seguida de un número. Así PC1 corresponderá con el "primer profesor por 

contratar", PC2 al "segundo profesor por contratar”, etc. También se puede poner las siglas 

SP “sin profesor asignado”, cuando realmente aún no se sabe qué profesor va a impartir la 

docencia. 

Para modificar una asignación, nos colocamos encima del DNI del profesor cuya docencia 

haya que cambiar y pulsamos la combinación de teclas May+F6, o pinchamos con el ratón 

en el icono de “borrar registro” que hay en el menú de herramientas. 

 

Para guardar los cambios hechos, podemos pinchar en el disco amarillo que hay en el menú 

de herramientas o simplemente teclear “enter” para pasar el registro inferior.  
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Otras funciones en la misma pantalla: 

 

• Ver la carga docente de la asignatura en el curso académico anterior: una vez que 

tenemos la asignatura en la pantalla, pulsamos el botón de la parte inferior de la pantalla 

con la leyenda "Ver carga docente del año pasado". En la nueva ventana que se abre, podemos 

copiar la docencia del curso anterior o abandonar sin cambios. 

 

 
 

• Ver el horario de la asignatura: para ello, una vez que tenemos una determinada asignatura 

en la pantalla, pulsamos el botón de la parte inferior de la pantalla con la leyenda "Horario 

asignatura", desde aquí podemos consultar los días de exámenes. 
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• Copiar al curso académico actual la distribución de la docencia del curso académico 

anterior: para ello, tenemos que pulsar el botón de la parte inferior de la pantalla con la 

leyenda "Copiar carga completa del curso anterior", en la nueva ventana podemos 

copiar o abandonar sin cambios. 

 

 
 

 

Siempre que hagamos copias de cursos anteriores en una o en todas las asignaturas del 

área, se activa una alerta que solicita confirmación para realizar esa acción. 

 

1.2. HORAS DE PRÁCTICAS CLÍNICAS. 

 

Esta pestaña solo es visible en aquellos departamentos en los que existan asignaturas en las 

que haya horas clínicas, departamentos como Medicina, Cirugía, etc.… 

 

1.3. CARGA DOC. DE PROFESOR DEL DPTO. 

 

Corresponde a la segunda pestaña de la pantalla “introducción de la docencia”.      Mediante 

las teclas de función (F7, F8, F9 y %), podemos consultar un profesor determinado, un 

grupo de profesores cuyos apellidos y nombre respondan a un patrón dado, o todos los 

profesores del departamento. 
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En el caso de que se consulten varios profesores, para cambiar de registro se usarán los 

cursores, las flechas azules del menú de herramientas o la barra de desplazamiento vertical 

de la parte superior de la pantalla. 

 

En esta pantalla también podemos introducir o modificar la asignación de docencia, 

rellenando o borrando la información en cada uno de los campos correspondientes, igual 

que en la pestaña “Carga doc. por asignaturas”. 
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1.4. CARGA DOC. DE PROFESOR NO DEL DPTO 

 

 
 

 

 

Desde esta pantalla se asignan créditos de las asignaturas del área a los profesores que 

no pertenecen a esa área-departamento. Para ello es imprescindible saber el DNI del 

profesor. Se introduce pulsando F7, escribiendo el DNI, y pulsando F8; entonces se 

recupera la información del docente y pasamos a asignarle docencia posicionándonos en la 

parte donde están las asignaturas. Los cambios hechos se salvan como en las pantallas 

anteriores. 
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1.5. PLAN DE SUSTITUCIONES. 

 

La organización docente de cada departamento incluirá con carácter obligatorio un plan 

de sustituciones del profesorado, con el fin de que situaciones imprevistas o  urgentes y las 

relacionadas con ausencias justificadas del profesorado puedan ser cubiertas produciendo 

las mínimas alteraciones en la programación docente y se garantice así la impartición de la 

docencia sin pérdida de clases. 

 

El plan de sustituciones se incorporará a la aplicación informática de ordenación académica 

para su control por el Vicerrectorado de Ordenación Académica y Profesorado y la 

Inspección de Servicios. Es responsabilidad de la dirección del departamento notificar al 

profesorado implicado la aplicación del plan y velar por su cumplimiento, así como adoptar 

las decisiones que circunstancialmente sean oportunas para evitar al alumnado la pérdida 

de docencia.” 

 

Este Plan de sustituciones se puede introducir en la aplicación informática de dos 

formas distintas: 

A. Criterios generales de sustitución en las asignaturas del área. 

Se indican las pautas que han de seguirse para determinar qué profesor o profesores deben 

hacerse cargo de una sustitución por una necesidad imprevista. 

 

 
 

B. Sustitución por asignatura. En este caso se debe incluir al menos un docente por 

asignatura distinto al docente que la tiene asignada en el plan de ordenación docente del 

departamento. 
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En esta segunda opción podemos copiar los datos del “plan de sustituciones” del curso 

anterior o abandonar sin cambios. 

 

 

 

 

1.6. CRITERIOS DE ASIGNACIÓN DE DOCENCIA. 

 

De acuerdo con el POD, los criterios de asignación de docencia tienen que aprobarse en 

Consejo de Departamento y hay que introducirlos en la aplicación informática en esta 

pestaña. Los criterios serán objetivos debiendo concretarse cómo se establecerá el orden de 

prelación para la elección de asignaturas. La aprobación de estos criterios será previa a la de 

la organización docente del Departamento. 
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2.- HORAS DE TUTORÍA 

 

 

 

Desde esta pantalla se introduce el horario de tutorías para cada uno de los profesores 

del departamento. Para ello hay que seleccionar al profesor cuyas tutorías van a 

introducirse mediante las teclas de función F7, F8 y F9. 

Puede consultarse un profesor individualmente por DNI y apellidos, un grupo de 

profesores usando los comodines de búsqueda, o todos los profesores del departamento. 
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Otras funciones: 

• Ir a la carga docente del profesor: para ello, una vez que tenemos en la pantalla las 

tutorías de un docente, pulsamos el botón que hay junto a su nombre, aparece con la 

leyenda "Carga docente". 

 

 

 

• Consultar las tutorías del profesor en el curso anterior: para ello, una vez que tenemos 

un determinado profesor en la pantalla, pulsamos el botón que aparecen la parte inferior de 

la pantalla con la leyenda "Tutorías curso anterior" 

 

 
 

 

3.- DESCUENTO DE CRÉDITOS 

 

Los POD de la Universidad de Granada establecen las compensaciones docentes a las que 

tiene derecho los docentes de los departamentos. En el Vicerrectorado se verifican las 
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compensaciones y se le introducen en la aplicación informática a cada profesor. La 

reducción de docencia autorizada se incorpora en la dedicación docente de los profesores. 

 

 
 

Desde esta pantalla se pueden comprobar los créditos de descuento autorizados por el 

Vicerrectorado de Ordenación Académica y Profesorado para cada profesor del 

departamento y, los motivos por los que han sido concedidos. 

 

Puede consultarse un profesor individualmente, un conjunto de profesores cuyos apellidos y 

nombre respondan a un patrón dado, o todos los profesores del departamento. 

 

4.- TRIBUNAL DE EVALUACIÓN 

 

Hay que introducir los profesores titulares y suplementes que componen el Tribunal de 

Evaluación en el departamento. 

 

 

5.- CONSULTAS 

 

Menú principal del módulo de consulta para la aplicación de departamentos. 
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5.1. Horario: accede al módulo de consultas de horarios que incluye: consultas de 

horario de una asignatura y de un profesor, así como listados de horarios. 

5.2. Defecto/exceso de créditos: permite consultar, para cada una de las áreas del 

departamento, los docentes que imparten más o menos créditos de los que le corresponden 

de acuerdo con el POD. También las asignaturas a las que no se les han introducido todos los 

docentes y tiene grupos y créditos sin asignar, asignaturas con más créditos de los que tienen 

asignada en su definición y, los docentes con más o menos horas de tutorías de las que les 

corresponden según el POD. 

5.3. Otras consultas 

5.4. Terminar: vuelve a módulo principal de la aplicación de departamentos. 

 

5.1.- HORARIO. 

 

Esta pantalla permite consultar el horario asignado por el centro a las asignaturas del 

departamento, así como el horario del profesor de acuerdo con las asignaturas de cuya 

docencia es responsable. Todos los listados pueden imprimirse o guardarse como archivo en 

formato PDF. 

 

 

 

➢ Horario de un profesor 
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➢ Horario de una asignatura 

 

 

 

➢ Horario de un aula: Opción sólo definida para los centros. 

 

 

➢ Listados 

Aquí hay varios listados que se pueden ejecutar e imprimir, así como guardarse como 

archivo en formato PDF. 
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• Horario de tutoría por áreas 

 

 

 

Nos posicionamos en el campo código del área, mediante F9 seleccionamos el área y 

aceptamos. 
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• Horario de tutoría por docentes 

 

 

 

Nos posicionamos en el campo DNI, buscamos mediante F9 al profesor del que vamos 

a sacar le listado de horario y aceptamos. 
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• Horario de un profesor. 

 

 

 

Nos posicionamos en el campo DNI, buscamos mediante F9 al profesor del que vamos 

a sacar el listado de horario y aceptamos. 
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➢ Balances horarios 

 

En esta pestaña podemos comprobar por asignatura si el horario introducido por el 

centro está o no completo. Nos da información de las horas definidas en el grupo 

amplio o grupo reducido en función de los créditos de la asignatura y las horas reales 

introducidas como horario de la asignatura, nos muestra un balance negativo o un 

balance a 0. 

 

 

 

➢ Balance horarios porcentaje 

Igual que el listado anterior pero aquí te muestra porcentaje de horario introducido en la 

asignatura. 
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5.2.- DEFECTO / EXCESO DE CRÉDITOS 

 

Esta consulta permite saber en cada una de las áreas del departamento, qué 

asignaturas/docentes tiene asignados menos o más créditos de los que les corresponde, 

según la estructura de grupos definida por el Vicerrectorado de Ordenación Académica 

y profesorado. Hay seis consultas definidas. 

 

 

 

➢ Docentes con exceso de créditos 
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➢ Asignaturas con defecto de créditos 

 

 

 

➢ Docentes con defecto de tutorías 

 

NO FUNCIONA 
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➢ Docentes con defecto de créditos 

 

 

 

➢ Asignaturas con exceso de créditos 
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➢ Docentes con exceso de tutorías 

 

 

 

NOTA: Las consultas para comprobar el exceso/defecto de créditos funcionan cuando 

el departamento tiene la marca de “Terminado”, es decir, antes de que el Vicerrectorado 

bloquee la aplicación, una vez acabado el período de introducción de docencia. 

 

5.3.- OTRAS CONSULTAS 
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➢ Balance de horarios  

 

 
 

Para consultar el balance de horarios de una carrera/asignatura, usaremos la tecla F7 para 

ponernos en modo consulta, introducimos el código de la carrera/asignatura de la que 

queremos sacar el balance y después ejecutamos la consulta con la tecla F8 para recuperar 

la información. 

 

➢ Balance tutorías  

 

 
 



29  

➢ Carga con PDI inactivo 

 

 
 

 

 

➢ Carga por contratar 
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➢ Carga incompleta 

 

 

 
 

 

 

➢ PDI sin carga 
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➢ Carga sin profesor 

 

 

 
 

 

➢ Sustituciones 
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➢ Horario centros  

 

 
 

➢ Ver listados y/o exportar listados 

 

En cada una de estas pantallas se puede generar un listado en PDF, imprimir y exportarlo 

a Excel pulsando el botón que hay en la parte inferior de la pantalla, con distintas leyendas 

según nos encontremos en una u otra pantalla. 
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6.- LISTADOS 

 

Desde esta pantalla se pueden seleccionar una serie de listados usando la lista 

desplegable. El listado se genera posicionándose encima del que queremos sacar y 

haciendo doble clic con el ratón sobre le texto descriptivo o pulsando la tecla F10. 

 

Como ya hemos dicho anteriormente, los listados pueden imprimirse o guardarse en 

formato PDF. 
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6.1. Carga docente de un profesor 

 

 
 

Con F9 desplegamos la lista de valores, seleccionamos al profesor y aceptamos. 
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6.2. Carga docente por asignaturas 

 

 
 

Con F9 desplegamos lista de valores, seleccionamos Carrera, Plan y C.A. y aceptamos. 

 

 

 
 

 
 


