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1. OBJETIVO

El objetivo de esta guia es apoyar el acceso y manejo de la aplicacion “LIBRO de TRABAJO” que pretende
recoger las tareas con una periodicidad determinada y posteriormente realizar un estudio de los procesos

de las correspondientes areas/servicios de la Universidad de Almeria.

2. GENERALIDADES

La aplicacion se encuentra en el enlace siguiente:
Librotrabajo.ual.es
El acceso a la aplicacion se realiza con el usuario y contrasena de campus virtual.

La periodicidad con la que se va a realizar sera TRIMESTRALMENTE, aunque puede variar segun se

establezca.

Tenemos diferentes perfiles segun las responsabilidades del puesto de trabajo.
Responsable de Area (Jefes de Servicio o similares)
Responsable de Equipo (Administradores/Jefes de Unidad o similares)
Usuarios (Resto de trabajadores)

Las tareas seran introducidas por los perfiles de responsables de area y equipos y los usuarios solo tienen

la opcidn de valorar sus tareas.

Habra ciertas areas que tendran un tratamiento distinto dependiendo de su particular casuistica y no

tengan un responsable funcional.

Para esta guia vamos a poner de ejemplo el Servicio de Planificacion, Evaluacion y Calidad.

3. ESTRUCTURA

La estructura es similar a la anterior aplicacion.
AREA: Servicio
EQUIPOS: (secciones, antiguos capitulos)
BLOQUES: (procesos)
_ Universidad de Almeria Servicio de Planificacion, Evaluacion y Calidad
Carretera Sacramento s/n Edificio Central - Planta Baja

04120, La Cafiada de San Urbano, Almeria  Despacho 0.85
https://www.ual.es 3
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Area Codigo Nombre Peso ™ Acciones

SPEC SPEC-CalAca Calidad Académica 5 s 0 & i

SPEC SPEC-CalSer Calidad de los Servicios 5 B

SPEC SPEC-COORD Coordinacidn del Servicio 5 s 8 L0
Filas por pagina: M0 - 1-3de3

El SPEC tiene 3 equipos (secciones):
e (alAca: Calidad Académica, trabajadores adscritos a esta seccion.
e (alSer: Calidad de los Servicios, trabajadores adscritos a esta seccion.

e Coord: Coordinacion del Servicio, gestionado por el Jefe de Servicio para la gestion de las tareas

de los 2 administradores a su cargo.

Ademas, tenemos 6 bloques de procesos

SPEC-Pr-01 Gestion y Administracion del Sistema de Gestion de Calidad en el ambito de Administracion y Servicios '
SPEC-Pr-02 Evaluacidn de la Actividad Docente (DOCENTIA)

SPEC-Pr-03 Seguimiento y renovacion de la Acreditacién de los Titulos Oficiales

SPEC-Pr-04 Gestion y Administracion de los Sistemas de Garantia de Calidad (SGC) de Centros y Titulos

SPEC-PR-05 Administracion de las Quejas y Sugerencias

SPEC-Trans Gestién transversal de procesos del SPEC

RECORDAMOS que se ha importado toda la informacion procedente de la aplicacion/excel que

usabamos anteriormente.

Universidad de Almeria Servicio de Planificacion, Evaluacion y Calidad
_ Carretera Sacramento s/n Edificio Central - Planta Baja
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4. PANEL PRINCIPAL

Esta pantalla contiene una serie de opciones dependiendo del perfil que tenga asignado.
Usuario: Mis Tareas
Responsable de Equipo: Mis Tareas - Editor de Tareas

Responsable de Area. Mis Tareas - Editor de Tareas - Informes

Libro de trabajo MIS TAREAS  EDITOR DE TAREAS  INFORMES

4.1Mis tareas (Responsable de Area, Equipos y Usuarios)

Esta opcidn es comun a todos los perfiles. Se utiliza cuando vayamos a valorar las tareas asignadas a
nuestro usuario. Para su visualizacion, dispone de varios filtros que dependeran de como el administrador
general lo haya configurado para el usuario.

Principalmente es poner el periodo a consultar, por ejemplo, ano 2022-Ene, tu equipo y en los bloques

que intervienes.

Filtro ~

Perido aue

2022 - Ene 5FEC b4 FECF ®
Pesioda 4+ Tarwa Eqsigio Bloque Priaridad Provistn Resultada (roal} Fosailada %) Tiempa tatal Acciones
2022 - Ene Realizar las mediciones ¢ informe de resultades del S6C SPEC-COORD SPEC PO A-Alla @ 1005 oy |

Universidad de Almeria Servicio de Planificacion, Evaluacion y Calidad
_ Carretera Sacramento s/n Edificio Central - Planta Baja
04120, La Cafiada de San Urbano, Almeria  Despacho 0.85
https://www.ual.es 5
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Acciones

En la columna acciones, el primer boton es para valorar la tarea > m

e Norealizada=0

e Porcentaje=1a100%.

Editar progreso de Realizar las medicione...

Resultado (real)

Resuitado (%)*

100

CANCELAR GUARDAR

El segqundo botdn es para poner una observacion, si fuera el caso. Hay que pulsar son el boton verde para

incorporar el texto.

Incidencias para Reunion quincenal de la Seccion Q X

Universidad de Almeria Servicio de Planificacion, Evaluacion y Calidad
Carretera Sacramento s/n Edificio Central - Planta Baja
04120, La Cafiada de San Urbano, Almeria  Despacho 0.85
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4.2 Editor de Tareas (Responsable de Area y Equipo)

Libro de trabajo MIS TAREAS  EDITOR DE TAREAS  INFORMES

Esta opcion es la mas importante y la que vamos a usar mas habitualmente. La tiene el perfil responsable
de Area y de Equipo. No los usuarios.

2023 - Enaso . Areafequipo - Blaque - Prioridad - Jsuario -

== NUEVA TAREA

Priceidsd Proviat Resultass Requttad i

Periodoh  Usuario Tarea Erpaipo Dloque e s _I';M' < - :'J'"“’ Acciones
2023 - Zamara Gongara, Mania Soledad SPEC- SPEC- M- - ~

wd Gestionar Quejas y Sugerencias i

= Enero (mzamora@usl es) S CalSer PR-05 Madia 2 /7 M
2023 - Famaora Gangora, Maria Soledad - SPEC- SPEC- M- -

g = WL Reunidn quincenal de la Secelén = = RV : |
Enero {mzamoragiual es) Calger PROS Media S
2023 - Garcia Casas, Miguel Angel SPEC SPEC-Pr- M o

d Gestion de usuarnos unipersonales para SGC )

B e {magarci@ual es) - Calser o Media DM
2023 - Garcia Casas, Miquel Angel SPEC- SPEC-Pr- -

] = = = Mg 9 Realizar pruehas aplicaciin del Libro de Trabajo SERDOC A= Alta - - P |
Enenn {maparcifinal a=) CalSer o1 =

2023 Zamora Gdngara, Matia Soledad CAU al STIC. Modificacitn del programa de 03, Copla de 05 al SPEC- SPEC M _A) ’, n

- = - = & i
Enena {mzamora@ual e5) interesado. Contibilizacion de 7 horas por dia en bos indicadones CalSer PRAOS Media ?

2023 - Garcia Casas, Miguel Angel Asesorar & nuestios usuarios (SGC, Litro de Trabajo, encuestas de SPEC- SPEC-Fr- M- @ 100% D7 1]
Enere (magarci@ual es) saifaccitn, elc_) CalSer o Media =
2023- Garcia Gasas, Miguel Angel SPEC- SPECP M- =

= pi i el g Agistir reuniones mensuales de [ seccion - @ 100% R |
Eneno {magarcipual es) CalSer o Media i
2023 - Garcia Casas, Miguel Angel SPEC SPEC-Pr - .

A AaS Recompilar datos para los indicadores generales s X A-Alta . - RV |
Eneno (magarcigieal és) CalSer o -
2023 Garcia Casas, Miguel Angel SPEC- SPEC-P:- M- - .

i: - ! g Elaborar los informes de satisfaccion de las dreas y del sistema o % P |
Enero (magarci@ual as) CalSer m Media .
2023~ Garcis Casas, Miguel Angel SPEC- SPEC-Pr- -

" v v Planlficar b5 auditora intermas de |as dreas ; A-Alta - = N ! |
Eneno (magarci@ual es) Calger 01 4
2023 Castilo Alarcén, Emilio del SPEC SPEC-Pr 7

| Prueba A Al N

8 {ecastili@ual es) COORD o D70

. -

2023~ Garcls Cazas, Miguel Angel . SPEC- SPECPT- Wi €

e e A Resiizackin de Audiiorias Intemas & informes ) A~ Alia - : 5+
Enero {magarcignual e5) CalSer o1 e%e

.

L 1]
e ol /P LICAR TAREAS e

Visualizamos las tareas introducidas segun los filtros que hayamos puesto previamente. En el ejemplo

hemos filtrado por 2023-Enero. Qué acciones podemos realizar aqui.

Duplicar y Eliminar: Seleccionando previamente las tareas.
Crear: Pulsando el boton Nueva Tarea.

Valorar, modificar y afiadir una observacion: Columna acciones.

Universidad de Almeria Servicio de Planificacion, Evaluacion y Calidad
_ Carretera Sacramento s/n Edificio Central - Planta Baja

04120, La Cafiada de San Urbano, Almeria  Despacho 0.85
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areas

J

— &

jlar t

a

Siks

5

Para duplicar tareas debemos elegir en el filtro el periodo a duplicar, ejemplo (2023 - Enero), y
seleccionar los recuadros de la izquierda de la tarea a duplicar, en el caso de todos, seleccionar

el primer cuadrado superior. Automaticamente aparecera en la parte inferior dos botones.

i BORRAR TAREAS rD DUPLICAR TAREAS

Si pulsamos duplicar tareas nos aparece una pantalla donde nos solicita elegir un nuevo periodo donde

se va a duplicar, por ejemplo (2023 febrero). Se duplicaran solo las seleccionadas.

Duplicar tareas

Nuevo periodo -

Este valor es obligatorio

En el caso de borrar, es similar al proceso anterior, seleccionar las tareas y aparece un nuevo boton en

rojo para confirmarlo.

5

£

&

,
Para ello pulsar sobre el boton

Universidad de Almeria Servicio de Planificacion, Evaluacion y Calidad
_ Carretera Sacramento s/n Edificio Central - Planta Baja
04120, La Cafiada de San Urbano, Almeria  Despacho 0.85
https://www.ual.es 8
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Afadir tarea

Period - Titulo

Equipo - Blogue - Jsua -

Prioridad - Previsto Dias estimad Horas estim Minutos est
Cargar plantilla - CANCELAR GUARDAR

Ponemos el periodo, el nombre de la tarea, equipo, bloque y sobre todo a que usuario corresponde y la
prioridad. Los restantes campos, aunque no son obligatorios, nos sirve para el calculo de tiempos y

porcentaje de cumplimientos.

Para no escribir tareas repetitivas podemos también utilizar una plantilla con la opcion “Cargar Plantilla”,

la cual previamente ha sido introducida en la administracion del area.

N e I e | TN 1T <y A
: anadair d ODSCIVe

En la columna acciones aparecen tres opciones.

1. Valorar la tarea que se ha realizado en el periodo anterior. Poner el porcentaje de ejecucion de

la tarea.
2. Maodificar la tarea. Si necesitamos modificar algin campo introducido anteriormente.

3. Afadir una observacion/incidencia. Comentado anteriormente.

Universidad de Almeria Servicio de Planificacion, Evaluacion y Calidad
_ Carretera Sacramento s/n Edificio Central - Planta Baja
04120, La Cahada de San Urbano, Almeria  Despacho 0.85
https://www.ual.es 9
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4.3 Informes (Responsable de Area)

Libro de trabajo MIS TAREAS  EDITOR DE TAREAS  INFORMES

Esta opcion solo esta dispone para el Responsable de Area, con el fin de realizar un control de las tareas

de su Area.

Solo se realiza por anos y de las areas de las que es responsable.

Afi Fiftrar por area
2023 = SPEC - Servicio de Planificacion, Evaluacion y %
Calidad

-

Alcance

SPEC - Servicio de Planificacion, Evaluacion y Calidad

DESCARGAR DATOS

En la parte inferior tenemos el boton “Descargar Datos” donde nos da la posibilidad de descargar toda la

informacion del ano seleccionado en una EXCEL.
Debajo de esta pantalla tenemos unas graficas con los campos mas representativos.
e Periodos = n® meses (excepto agosto)
e N°Planes = personas x periodos
e N°equipos= equipos x periodos
e N° Bloques= bloques x periodos
e N°tareas totales del afo.
e N°tareas valoradas.

e Grado de progreso total por n° de tareas.

Universidad de Almeria Servicio de Planificacion, Evaluacion y Calidad
_ Carretera Sacramento s/n Edificio Central - Planta Baja

04120, La Cafiada de San Urbano, Almeria  Despacho 0.85
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Por periodo

Lb a1y * N n N tareas N L] ¥ Gra
Ene 9 4 B b3 63 @ 251785%

1 L] L1 L1 -

5 & 5 5 56 e b
A ) f B i 3 & 1895

ay -] 2 L ] a4

" 51 51 a1

Jul 8 L] 7 49 49 @ 11125 %
sep 7 4 7 50 50 & 195294 %
oct 8 5 7 57 57 @ 180852 %
Moy L] 7 53 53 & 167647 %

Esta opcion esta pendiente de su explotacion segun las necesidades que vayan surgiendo en los

Servicios.

5. PANEL DE ADMINISTRACION

Solo para el perfil de Responsable de Area. Debajo del botén de usuario tenemos el botén de
Administracion donde se pueden configurar las areas, equipos (secciones), usuarios, bloques, y las

plantillas.

B Plantillas de tarea @ ECASTILLQUAL.ES +

‘o Equipos 0 Administracion

[  Cerarsesion

! Areas

Boton Plantillas de tarea

Aqui se definen las plantillas de tareas, similar a la anterior aplicacion de tareas estandarizadas.

Universidad de Almeria Servicio de Planificacion, Evaluacion y Calidad
_ Carretera Sacramento s/n Edificio Central - Planta Baja

04120, La Cafiada de San Urbano, Almeria  Despacho 0.85

https://www.ual.es 1
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Boton Equipos. (Secciones)

Filtrar por area - NUEVO EQUIPO

Area Cédigo Nombre Peso Acciones

SPEC SPEC-CalAca Calidad Académica 5 s 0 4o

SPEC SPEC-CalSer Calidad de los Servicios 5 P P

SPEC SPEC-COORD Coordinacion del Servicio 5 P P
Filas por pagina: m - 1-3de3

Aqui se gestionan los equipos y en la columna acciones dispone de modificar y borrar, ademas de
gestionar sus usuarios y bloques que corresponda a ese equipo. Sequidamente vemos la gestion de

bloques y usuarios.
Boton Areas

En la columna acciones podemos configurar los bloques. Crear, modificar y eliminarlos

Cadigo Nombre Peso Activa Acciones
SPEC Servicio de Planificacion, Evaluacion y Calidad 5 [] T
Filag por pagina: 10 - 1-1del

Universidad de Almeria Servicio de Planificacion, Evaluacion y Calidad
_ Carretera Sacramento s/n Edificio Central - Planta Baja
04120, La Cafiada de San Urbano, Almeria  Despacho 0.85
https://www.ual.es 12
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Bloques de trabajo de Servicio de Planific
acion, Evaluacion y Calidad

NUEVO BLOQUE

Codigo Nombre Activo Acciones

Gestion y Administracion del

SPEC- Sistema de Gestion de .
Pr-01 Calidad en el ambito de © ~ .
Administracion y Servicios
SPEC- Evaluacion de la Actividad _
Pr-02 Docente (DOCENTIA) © s "
SPEC- Seguimiento y renovacion de
la Acreditacion de los Titulos @ V|
Pr-03 o
Oficiales
Gestion y Administracion de
SPEC- los Sistemas de Garantia de -
Pr-04 Calidad (SGC) de Centros y © .
Titulos
SPEC- Administracion de las Quejas _
PR-05 y Sugerencias © 78
SPEC- Gestion transversal de .
Trans procesos del SPEC © 7 8
Filas por pagina 10 - 1-6de 6

Universidad de Almeria Servicio de Planificacion, Evaluacion y Calidad
_ Carretera Sacramento s/n Edificio Central - Planta Baja
04120, La Cafiada de San Urbano, Almeria  Despacho 0.85
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5.1 Gestion de usuarios

La gestion de usuarios de la plantilla PAS es funcion del Administrador General del Sistema y esta en
coordinacion con RRHH. Los usuarios tendran dos estados, activo o inactivo. Esto quiere decir que un

usuario nunca se dara de baja para mantener su historico.

Es funcion del responsable de AREA incorporar o eliminar usuarios a los equipos. Esta opcion esta en el

boton equipos de Administracion, visto anteriormente y en la accion. Acciones

0

Miembros de Calidad de los Servicios

Lo, Afiadir miembro - 48
Nombre Email Responsable Acciones
Garcia Casas, Miguel Angel magarci@ual.es Responsable i
Zamora Gongora, Maria Soledad mzamora@ual.es Responsable i
Castillo Alarcén, Emilio del ecastill@ual.es . Responsable i

Filas por pagina: 0 - 1-3de3

Para anadir un miembro hay que buscarlo por el nombre de usuario y pulsar sobre el icono de la derecha.

Para la baja de un trabajador utilizamos el icono de la papelera. Este usuario sequira apareciendo en las

tareas realizada con anterioridad, pero no podra ser seleccionable a partir de su eliminacion.

La persona que vaya a introducir las tareas de este equipo “Calidad de los Servicios” debe tener activada

la opcion de Responsable, en este caso, el administrador de la seccion “ecastill”.

. .. . : : ’ 2| VOLVER
Para salir de Administracion y volver al panel principal pulsamos sobre el boton 2

Universidad de Almeria Servicio de Planificacion, Evaluacion y Calidad
_ Carretera Sacramento s/n Edificio Central - Planta Baja
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