
MANUAL DE USUARIO PARA LA GESTIÓN DE 
LISTAS EN LA APLICACIÓN INFORMÁTICA 

“ORDENACIÓN-CENTROS” 
 
 

Hay que acceder a la aplicación “ordenación-centros” y seleccionar el curso 
actual.  

 

 
 
A continuación, hay que seleccionar el botón “listados”: 
 

 
 
Una vez dentro de la opción listados, el usuario puede seleccionar todas las 

listas disponibles, o verlas agrupadas por tipo: “generales” u “horarios”. 



 
 
Las listas generales son las siguientes: 
 
1. Aulas de un centro. 
2. Carga docente de una carrera. 
3. Carga docente por áreas. 
4. Carga docente por departamentos. 
5. Carga docente por departamentos en excel. 
6. Docentes con área y dpto . (en fichero). 
7. Lista asignaturas compartidas por grupos. 
8. Ordenación docente de una carrera. 
9. Profesores de un centro. 
10. Profesores de un centro con asignaturas. 
11. Profesores de un centro con asignaturas (grupos de teoría). 
12. Saldo Centro PIP. 

  
Las listas relacionadas con los horarios son las siguientes: 
 

 



1. Calendario lectivo. 
2. Fechas de exámenes de una carrera. 
3. Horario de un aula. 
4. Horario de un profesor. 
5. Horario de una asignatura. 
6. Horario de una carrera con profesores (cuadrícula). 
7. Horario de una carrera (cuadrícula). 
8. Relación de asignaturas sin horario introducido. 

 
Conviene recordar que las listas recuperan la información introducida en las 

bases de datos de “ordenación” y que se trata de consultas realizadas en ellas para 
comprobar la corrección y adecuación de esos datos.  

 

LISTAS GENERALES 
 

1. Aulas de un centro 
El programa genera la lista de aulas del centro indicando la capacidad de cada 

una de ellas. Además, permite imprimir la lista, enviarla por correo electrónico, 
guardarla como archivo en varios formatos (HTML, PDF, RTF, etc.). Los datos que se 
muestran corresponden a los registros introducidos en la aplicación “ordenación-
centros”, en la opción “Gestión de espacios disponibles”. 
 

 
 

Esta información es útil para comprobar la capacidad de las aulas y 
seleccionarlas adecuadamente en la introducción de los horarios. 
 

2. Carga docente de una carrera 
 

Al seleccionar esta lista, se abre una ventana en la que se especifica la carrera 
cuya carga docente se quiere obtener. Se puede teclear directamente el código de la 
carrera, o desplegar el menú con la tecla F9 para elegirla en él. 

 



 
 
En esta lista aparecen las asignaturas de la carrera seleccionada que han estado 

activas en el curso en cuestión. De cada asignatura se ofrece la siguiente información: 

 
a. “Asignatura”: código y nombre de la asignatura. 
b. “Curso”: curso en el que se imparte. 
c. “Alumnos”: número de alumnos matriculados. En el caso de las asignaturas 

con docencia asimilada, este dato va marcado con un *. Solo aparecerá en 
las listas de “carga docente” de una carrera la asignatura “madre”, es decir 
aquella que imparte la docencia. Las asignaturas “hijas” no se incluyen en 
estas listas porque no implican “carga docente” ya que sus alumnos asisten 
a las clases de la asignatura “madre”. 

d. “Carácter”: troncal/básica, obligatoria, optativa o libre configuración. 
e. “Ads”: tipo de adscripción de la docencia en las asignaturas compartidas 

por dos o más ámbitos de conocimiento. U = adscripción única; C = 



adscripción compartida por créditos a más de un ámbito, G = adscripción 
compartida por grupos a más de un ámbito.  

f. “Créd. amp.”, “Gr. amp.”: créditos de teoría/grupo amplio y número de 
grupos de teoría/amplios. 

g. “Créd. sub.”, “subgr.”: créditos de práctica/grupo reducido y número de 
grupos de práctica o subgrupos. 

h. “Total amp.”, “Total sub.”: créditos totales de teoría/grupo amplio y 
práctica/subgrupo (calculado al multiplicar los créditos de cada grupo por 
el número de grupos). 

i. “Cr. as.”: créditos de la asignatura en el plan de estudios. En el caso de los 
grados, este número no tiene que coincidir con los créditos indicados en la 
información anterior (créditos teoría/grupo amplio y práctica/subgrupo) ya 
que esta última refleja los créditos de docencia presencial de la asignatura 
que puede variar dependiendo del grado de presencialidad (40-20% en 
general). 

j. “Área”: ámbito de conocimiento responsable de la docencia de la 
asignatura. En los casos de docencia compartida, deben aparecer todas los 
ámbitos implicados y los créditos y grupos asignados a cada uno de ellos.   

 
En la última página del informe hay un resumen de los datos de la lista con el 

total créditos que supone la carrera. Asimismo, se incluye una tabla con el resumen de 
la carga lectiva del título, indicando la distribución de los créditos en los componentes 
troncal/básico, obligatorio, optativo y libre configuración. 

 
Como el resto de listas, puede imprimirse o guardarse como archivo en formato 

PDF, HTML, RTF, etc. La información que proporciona es fundamental para la 
organización docente de las distintas carreras a la hora de añadir o dar de baja 
asignaturas, aumentar o reducir el número de grupos de docencia, etc., ya que incluye 
datos como el número de alumnos, carga docente asignada a cada área, etc. 
 

3. Carga docente por áreas (ámbitos de conocimiento) 
En esta lista se obtiene información relativa a la carga de los distintos ámbitos 

de conocimiento que imparten docencia en la facultad. El programa permite elegir los 



datos de todas las carreras agrupados por ámbitos y carreras, o solo por ámbitos, o 
seleccionar los datos de una carrera específica. En el primer caso, hay que marcar la 
opción seleccionada y dejar en blanco el recuadro para la carrera. 

Si lo que se desea es saber la carga docente de todos los ámbitos de 
conocimiento responsables de la docencia de una carrera determinada, hay que teclear el 
código de la carrera en el recuadro en blanco, o desplegar el menú de posibles 
titulaciones con F9 para seleccionar la que se desee. 

 

 
 

Opción: “todas las carreras del centro desglosando por carreras y áreas”: 

 

La lista resultante da la siguiente información: 
a. Carrera de la que se dan los datos. 
b. Área: ámbitos de conocimiento responsables de docencia en la carrera. 
c. Carga total: total de créditos impartidos en esa carrera por el ámbito. 
d. Porcentaje: porcentaje de docencia que imparte el ámbito en esa carrera. 



e. Carga total de la titulación. 

Opción “todas las carreras del centro (agrupando solo por áreas). 

 

La información que da esta lista es la siguiente: 
a. Área: ámbitos de conocimiento que imparten docencia en el centro. 
b. Carga total: total de créditos asignado a cada uno de los ámbitos. 
c. Porcentaje de docencia de cada ámbito en relación con el total de créditos 

impartidos en el centro. 
 
Opción “carga docente de las áreas de una carrera” 

 
La información recogida ser refiere a una titulación seleccionada, de la que se 

proporcionan los ámbitos de conocimiento implicados en su docencia, el total de 
créditos asignados a cada uno de estos ámbitos y el porcentaje de cada ámbito en el total 
de créditos de la carrera. 

 



Todas las listas pueden exportarse a Excel para tratar los datos y hacer los 
cálculos si fuera necesario. 

 

4. Carga docente por departamentos. 
La lista recoge la carga docente que cada departamento imparte en el centro y 

el porcentaje que esta docencia supone en el total de la carga docente del centro. 

 

5. Carga docente por departamentos en Excel 
La información de la lista anterior puede exportarse a Excel si se quieren tratar 

los datos que la aplicación informática proporciona. El programa permite seleccionar la 
ubicación del archivo que se genera. 

 



 
 

 

6. Docentes con área y dpto. (en fichero) 
La aplicación crea un fichero en formato “.txt” con esta lista, y lo almacena en 

la L: del usuario que la genera. En ella se incluyen los siguientes datos: 
a. Nombres y apellidos de cada profesor. 
b. Ámbito de conocimiento al que está adscrito. 
c. Departamento al que pertenece. 



 
 

7. Lista de asignaturas compartidas por grupos 
La lista recoge todas las asignaturas con más de un grupo de teoría/amplio cuya 

docencia está compartida por dos o más ámbitos de conocimiento. Se incluye la 
docencia asignada a cada ámbito. 

  

 
Por ejemplo, la primera asignatura de la imagen anterior, la 26011D1 optativa 

del grado en Bellas Artes, tiene tres grupos amplios de seis créditos cada uno, dos están 
asignados al ámbito “Escultura” y el tercero, a “Pintura”. 

8. Ordenación docente de una carrera 
Hay que teclear el código de la carrera que queremos consultar, o desplegar el 

menú de títulos disponibles (F9) para seleccionar el que interese. 
 



 
 

La lista proporciona la siguiente información del plan de estudios:  
a. Código y nombre de la asignatura, carácter (troncal/básica, obligatoria, 

optativa) y número de alumnos matriculados. 
b. Créditos de teoría/grupo amplio y práctica/subgrupo y número de grupos de 

teoría/amplios y práctica/subgrupos. 
c. Ámbito de conocimiento responsable de la docencia. 
d. Profesor responsable de esta docencia. 

 

 

9. Profesores de un centro 
La lista permite seleccionar solo los profesores que imparten docencia en una 

carrera determinada o todos los profesores que imparten docencia en un centro. En el 
primer caso, hay que introducir el código de la carrera, o elegirla del menú desplegable 
(F9); en el segundo caso, basta con dejar en blanco el recuadro de la titulación. 



 

La información que se recupera es la siguiente:  

Opción “todos los profesores del centro”: lista de todos los profesores sin 
especificar carrera en la que imparten clase. 

Opción “lista de profesores de una carrera”: DNI, nombre y apellidos de cada 
profesor; categoría y dedicación; ámbito de conocimiento. 

10. Profesores de un centro con asignaturas 
La lista recoge los profesores del centro y las asignaturas de cuya docencia son 

responsables, sin indicar los créditos que tienen asignados. La información que se 
muestra es la siguiente: 

a. DNI, nombre y apellidos de cada profesor. 
b. Asignaturas que imparte (código y nombre). 
c. Ámbito de conocimiento de la asignatura. 

 

 
 



11. Profesores de un centro con asignaturas (con grupos de teoría) 
Lista de los profesores del centro con la relación de grupos de teoría/amplios 

que tienen asignados cada uno de ellos. La diferencia con la lista anterior es que aquella 
mostraba los profesores con todas las asignaturas en las que impartían docencia sin 
especificar cuál era el tipo de docencia (teoría/práctica o grupos amplios/subgrupos), 
mientras que en esta última aparecen exclusivamente los grupos de teoría o grupos 
amplios con la indicación del grupo en concreto que cada profesor tiene asignado. 

 

 
 

12. Saldo centro PIP 
Lista con las facturas correspondientes al “Programa para la infraestructura de 

prácticas (PIP)” del curso académico anterior al actual y el saldo correspondiente. 

 



LISTAS HORARIOS 
Si pinchamos en cualquiera de los enlaces del menú que aparece, se abre 

una ventana con cuatro pestañas (opciones), todas en modo consulta: 
a. Horario de un profesor. 
b. Horario de una asignatura. 
c. Horario de un aula. 
d. Listados 

a. Horario de un profesor. 
El programa devuelve la consulta (F7-F8) en la pantalla bien tecleando el dni 

del profesor si lo sabemos, bien desplegando el menú con los profesores del centro (F9). 
El resultado de la consulta se muestra en pantalla: DNI y nombre del profesor, grupo, 
día de la semana, horas de inicio y fin de las clases, aula en la que se impartirán y 
período de docencia (las fechas indican si se trata de una asignatura semestral o anual). 

 
b. Horario de una asignatura. 

Incluye información del modo (teoría/práctica, grupos amplios/subgrupos), día, 
horas de inicio y fin, y período de docencia (fechas de impartición) 

 



c. Horario de un aula. 

La novedad de esta opción es que permite hacer la consulta en cualquiera de 
los centros de la UGR, además de aquel en el que estamos. Usando las teclas de 
consulta (F7-F8) y el menú desplegable (F9), se puede elegir el centro y el aula cuyos 
datos nos interesan. 

 

 

 



d. Listados. 

En esta pestaña el programa abre nuevamente el menú de listados para elegir el 
que queremos generar. 

1. Calendario lectivo. 

Encontramos la información sobre días lectivos y no lectivos, períodos 
vacacionales, períodos de exámenes, etc. Esta lista es útil a la hora de planificar los 
horarios y las fechas de examen para introducirlos correctamente. 

 

2. Fechas de exámenes de una carrera 

El programa permite teclear la carrera que queremos consultar, o seleccionarla 
de un menú desplegable (F9).  

 



 
La lista puede generarse en cualquier formato (PDF, HTML, RTF...) por si se 

desea publicarla, imprimirla, etc. 

 

3. Horario de un aula 
El programa permite consultar directamente el aula que nos interesa si sabemos 

cuál es su código (F7-F8), o seleccionarla del menú desplegable (F9) 

 



 
La ventaja de esta lista es que permite fácilmente comprobar el “uso” que se 

está haciendo del aula concreta para poder seleccionarla a la hora de introducir más 
horarios, si fuera necesario. En la imagen anterior, el aula A3, por ejemplo, está libre los 
lunes de 12:30 a 15:30 durante el primer cuatrimestre, y los lunes desde las 9:30 hasta 
las 15:30, durante el segundo cuatrimestre. 

Como ocurría en la pestaña “horario de un aula”, también es posible consultar 
las aulas de cualquier centro de la UGR, además de aquel en el que estamos: 

 

4. Horario de una asignatura 
La lista generada puede hacerse sobre una asignatura escribiendo directamente 

el código para hacer la consulta, o seleccionarla de un menú desplegable (F9). La 
información que recoge es la siguiente: período de impartición (anual o de 
primer/segundo cuatrimestre), fechas de los exámenes ordinario y extraordinario, fecha 
de inicio y fin de la docencia, y día, hora y aula en que se desarrolla la docencia. 



 
 
5. Horario de una carrera con profesores (cuadrícula) 
A la información de la lista anterior, se añaden los nombres de los profesores 

responsables de la docencia de la asignatura en cada uno de los grupos de teoría/amplios 
y práctica/subgrupos. 

El programa también permite seleccionar la lista de todos los grupos de la 
asignatura, o solamente la de los grupos de teoría/práctica o grupos amplios/subgrupos. 

 
Como siempre, para que la información sea completa, es necesario que los 

departamentos hayan completado los datos de los profesores responsables de la 
docencia de las asignaturas. 

 



 

Asimismo, si solo rellenamos en la pantalla de consulta el primer código, es 
decir el que corresponde a la carrera, y dejamos en blanco los demás, el programa 
genera la lista con los horarios de todas las asignaturas de la carrera, como se muestra 
en la tercera de las imágenes de este apartado. 

 

5. Horario de una carrera (cuadrícula) 

En esta lista se muestran los horarios de todas las asignaturas de la 
carrera. Para generarla podemos especificar si se quiere la relación de todos los 
grupos de las asignaturas, o si se prefiere seleccionar solo los grupos de 
teoría/grupos amplios o los de práctica/subgrupos. 

  



 

6. Relación de asignaturas sin horario introducido 
El programa genera la lista de las asignaturas a las que no se ha introducido 

ningún horario. Las asignaturas con horarios incompletos no se incluyen en esta 
relación. 

 
 
 


