%’E{% Universidad

&% de Alcald Marzo 2010

Manual de usuario para la Publicacion de Becas a través
de la pagina web institucional

1 ¢PARA QUE SIRVE ESTA APLICACION?

El objeto de esta aplicacion es publicar, directamente por las unidades responsables en la pagina web
institucional de la Universidad de Alcala (www.uah.es), toda la informacién relativa a becas y ayudas.

No obstante, para su difusion a toda la comunidad universitaria a través del correo electronico, se tendra
que utilizar ademas la herramienta Comunic@. No hay necesidad de repetir toda la informacién,
Unicamente habria que insertar la beca indicando su nombre y el enlace a la pagina donde se ha
registrado.

2 ¢QUIEN PUEDE HACER USO DE ELLA?

Todos los servicios o unidades de la UAH que gestionen becas. Pero solamente los usuarios autorizados
tendrdn acceso para insertar o modificar informacién. Para solicitar dicho acceso el responsable del
servicio o unidad debera enviar un correo electrénico con la peticién a servicio.comunicacion@uabh.es,
dirigido a la Jefa del Servicio de Comunicacién y Administracion Electrénica, detallando las personas a las
que se debe autorizar. Los usuarios administradores también podran autorizar a otros usuarios para que
gestionen becas, como se vera en proximos apartados.

3 ¢COMO SE UTILIZA?

El proceso a seguir para cualquier usuario autorizado es el siguiente:

1. ACCESO: El acceso a la aplicacion se realizara a través de la pagina web www.uah.es >
Servicios > Servicios, Ayudas y Prestaciones > Web > Web Institucional > Publicacion de Becas
y Ayudas en la Web.
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2. IDENTIFICACION PARA ENTRAR A LA APLICACION: La primera pantalla es la de login o de
acceso, donde debemos introducir nuestro nombre de usuario y nuestra contrasefia (estos
usuarios y contrasefias son los mismos que utilizamos para el correo electrénico). Importante:
Debemos introducir alcala\ y luego nuestro usuario.

Conectarse a sobek.uah.es
=

E

o \

Conectandose a sobek.uah,.es,

Usuario: € alcalainombreusuario ~

Contraseria:

[CIRecordar contrasefia

[ Acepkar H Cancelar

En este punto se pueden distinguir dos tipos de usuarios:

e Administradores: estos usuarios son los responsables del mantenimiento de becas, de gestion
de usuarios y de modificacion de los distintos parametros de seleccion en el formulario de
introduccion (unidades gestoras, organismos convocantes, tipos de destinatarios,...).

e Autorizados: estos usuarios estan autorizados para introducir las convocatorias de becas de su
servicio.

3.1 Mantenimiento de becas

UNIDAD GESTORA: En primer lugar, aparecera un desplegable para seleccionar la Unidad gestora de la
beca. Como Unidad gestora se entiende el servicio dentro de la Universidad que gestiona o publica esta
beca.

Unidad gestora

on
Posgrado
Investigacion

Servicio de Alumnos
Centro de informacidn
Relaciones Internacionales
OTRI

Consejo Social

Otros

TITULO: Una vez seleccionada la Unidad gestora, aparecera una nueva region llamada Titulo, en la que
aparecera una lista con todas las becas ya existentes (en el caso de que la Unidad gestora haya
introducido anteriormente alguna). Se puede modificar cualquiera de ellas o introducir una nueva. Se
recomienda no escribir todo el titulo en letras mayusculas.

Manual de usuario para la Publicacién de Becas a través de la pagina web institucional
Marzo 2010



%’E'% Universidad

'::':‘:-..-:{-:. de Alcali Marzo 2010

Unidad gestora

|Orientaciu’n de estudiantes

Titulo

| | ( aka )
Beca de Practicas en Empresas N916-2010
Beca de Practicas en Empresas N917-2010
Beca de Practicas en Empresas para estudiante de QUIMICAS (PE/N® 14-2010)

Pulsaremos en el botén Alta o en el botdn Modificar correspondiente para proceder a completar el
formulario de la beca. Aparecera una nueva pantalla donde introduciremos los siguientes datos:

DESCRIPCION: caracteristicas de la misma, beneficiarios, duracion,... Destacar solo los datos mas
relevantes de la convocatoria.

ORGANISMO CONVOCANTE: pudiendo elegir entre los que estan predeterminados.
* FINALIDAD: alojamiento, movilidad, estudio,...
* TIPO DE DESTINATARIOS: Estudiantes, PAS, PDI,...

(*) Estos dos ultimos campos permiten seleccionar varias opciones a la vez; para ello, se debera
mantener pulsada la tecla Control mientras se realiza la seleccion con el raton.

MAS INFORMACION: tres opciones: texto, archivo o enlace.

e Afadir texto: se introducira en la region disponible.

Mas informacion (nﬁadir Enlace )(ﬂ.ﬁadir Archivo)

»

e Afadir Archivo: se indicara:
o Texto del enlace.
o  Orden de visualizacién.
o Archivo a adjuntar: buscar a través del boton Examinar.

o Tipo de archivo: seleccionar si serd Publico (se verd en la web) o Privado (en este
caso habra que autenticarse con la cuenta de la UAH para poder acceder al archivo).

Finalizamos la operacién pulsando el boton de Grabar.
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Texto del enlace | |

Orden de visualizacidn |

Archive {maximo 4 Mb) | |{_ Examinar
Tipo de archivo Pﬁlblico Privado

( Grabar )( VYolver )

e Afadir Enlace: se indicara:
o Texto del enlace.
o Orden de visualizacion.
o URL

De nuevo, finalizamos la operacién pulsando el boton de Grabar.

Texto del enlace [Mas informacisn:
Orden de visualizacion |1 |
UEC [http: /v ermes es/Default.aspx ?tahid 360nid2S

( Grabar )( Volver )

CONVOCATORIA: se introducira la Fecha de la convocatoria y los Datos de la convocatoria, que
podran ser Archivos y Enlaces, que se insertaran de la misma manera que en el apartado anterior.

PLAZO DE PRESENTACION DE SOLICITUDES: se introducira la Fecha de inicio y la Fecha de fin
correspondientes. Si se desea se podra adjuntar la Solicitud mediante un Enlace o un Archivo como en
los casos anteriores.

FECHA DE RESOLUCION: se podran incluir la Fecha de resolucion y los archivos correspondientes al
proceso de seleccion (solicitudes concedidas, denegadas,...) mediante enlaces o archivos.

Al final del formulario, el usuario encontrara varios botones que le permitiran Consultar la beca
introducida, guardarla o eliminarla.

( Yer Consulta ) (Guardar Beca ) (Eliminar Beca ) ( Volver )

So6lo los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios.

3.2 Gestion de usuarios
Esta opcidn solo esta disponible para usuarios administradores.

En la Gestion de usuarios aparecera una tabla que incluira a todos los usuarios con permisos para la
inclusién de becas, ya sean administradores o delegados. Cada uno de ellos puede ser modificado o
borrado de la lista de permisos. También aparecera, en la parte superior de la pantalla, la opcién para
afladir un nuevo usuario.
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Tanto la opcidn de afiadir como de madificar un usuario, tendran una pantalla de gestién como esta:

Bt e A

Altas f modificaciones de Usuarios de Becas

Usuario [nombre.apellido

Es Administrador NO SI

Unidad gestora

LIt =]
Centro de informacion
Consejo Social
Investigacion
OTRI
Otros
Posgrado
Relaciones Internacionales
Servicio de Alumnos

Se indicara:
e Usuario: el nombre de usuario de la persona a la que queremos dar permisos.
e ¢Es administrador?: indicaremos si queremos que esa persona sea administradora.

e Unidad gestora: en el caso que indiguemos que NO sea administrador, tendremos que
introducir la Unidad gestora a la que pertenece el usuario autorizado.

3.3 Unidades gestoras

Esta opcidn solo esta disponible para usuarios administradores.

En la opcion de Unidades gestoras aparecera una tabla que incluira todas las Unidades gestoras
introducidas junto con un codigo Unico de tres caracteres, como maximo, a determinar por el servicio.
Cada una de ellas puede ser modificada o borrada de la lista. También aparecera, en la parte superior
de la pantalla, la opcién para afiadir una nueva Unidad.

Tanto la opcion de afiadir como de modificar una Unidad, tendran una pantalla de gestion como esta:

Altas f moedificaciones de Unidades gestoras

cadigo

escipeion [centra de informacitn |
Teléfono | |
E-mail | |

[Insertar/Modificar

Se indicara:
e Cobdigo: el cbdigo unico que identifique a la Unidad.
e Descripcion: indicaremos el nombre desarrollado de la Unidad.
e Teléfono: campo opcional.

e E-mail: campo opcional.
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3.4 Organismos convocantes
Esta opcion solo esta disponible para usuarios administradores.

En la opcién de Organismos convocantes aparecera una tabla que incluird todos los Organismos
introducidos junto con un cddigo Unico de tres caracteres, como maximo. Cada uno de ellos puede ser
modificado o borrado de la lista. También aparecera, en la parte superior de la pantalla, la opcion para
afiadir un nuevo Organismo.

Tanto la opcidn de afiadir como de modificar un Organismo, tendran una pantalla de gestién como esta:

Altas f modificaciones de Organismos convocantes

Codigo 1JAH

Descripcién [Universidad de slcals |

Insertar/Modificar

Se indicara:
e Cdbdigo: el cbédigo unico que identifique al Organismo.

e Descripcion: indicaremos el nombre desarrollado del Organismo.

3.5 Tipos de destinatarios
Esta opcion solo esta disponible para usuarios administradores.

En la opcion de Tipos de destinatarios aparecera una tabla que incluird todos los existentes junto con un
caédigo unico de tres caracteres, como maximo. Cada uno de ellos puede ser modificado o borrado de la
lista. También aparecera, en la parte superior de la pantalla, la opcion para afiadir un nuevo
Destinatario.

Tanto la opcion de afiadir como de modificar un Destinatario, tendran una pantalla de gestion como esta:

Altas f modificaciones de Tipos de destinatarios

Tipo EST

Descripcién [Estudiantes |

Insertar/Modificar

Volver

Se indicara:
e Tipo: el codigo Unico que identifique al Destinatario.

e Descripcion: indicaremos el nombre del Destinatario.
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3.6 Finalidades

Esta opcion solo esta disponible para usuarios administradores.

En la opcion de Finalidades aparecera una tabla que incluird todas las existentes junto con un codigo
Unico de tres caracteres, como maximo. Cada una de ellas puede ser modificada o borrada de la lista.
También aparecerd, en la parte superior de la pantalla, la opcion para afiadir una nueva.

Tanto la opcién de afiadir como de modificar una Finalidad, tendran una pantalla de gestion como esta:

Altas f modificaciones de Finalidades

Codigo MAT

Descripcidn |Matr|'cu|a |

InsertarfModificar

Se indicaré:
e Cdbdigo: el cédigo unico que identifique a la Finalidad.

e Descripcion: indicaremos el nombre de la Finalidad.

3.7 Visualizacion en el web

En la pagina donde se publiquen las becas, se veran las que estén en fecha de presentacion de
solicitudes y un buscador donde filtrarlas a través de los distintos parametros de las mismas.

Becas y ayudas
Becas, Ayudas y otras convocatorias
Imprimir |Enviar por mail

Bisqueda realizada segdn los siguientes criterios:

En plazo de presentacion de solicitudes

Nuewva bisqueda

Beca de Investigacidn en el Instituto Universitario de Analisis Econdmico y Social

Beca de Investigacion sobre fondos patrimoniales, histdrico-artisticos y bibliograficos
del Museo Naval

Becas practicas laborales Catedras Bancaja

Becas Stevenson para estudiar en Escocia Apertura de Convocatoria 2010-11
Convocatoria Ayuda Eleanor Roosvelt 2010

Convocatoria Ayudas Harry Levin 2010

Convocatoria Beca Kenneth Galbraith 2010

Convocatoria Beca Richard Rorty 2010

Subprograma de Personal Técnico de Apoyo (MICINN-PTA) (08-D3-10)
Subprograma Juan de la Clerva (MICINMN-1DC) (01-03-2010)

Subprograma Rameén y Cajal (MICINN-RYC) (02-03-2010)
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El buscador de becas permitira consultar las becas vigentes (siempre que se elija la opciéon En plazo de
presentacién de solicitudes) o tanto las vigentes como las que no estan en vigor (opcion Todas).

Con el fin de hacer la bisqueda mas selectiva, la herramienta ofrece varios parametros con distintas
opciones cada uno teniendo en cuenta que se mostraran los resultados coincidentes con todos los
criterios indicados.

Consulta de becas

Imprimir |Enviar por mail

Seleccione criterios de bisqueda

En plazo de presentacidn de solicitudes Todas
Fendientes de resolver Todas

Unidad gestora ITDdas ﬂ

Texto contenido en Titulo |

Finalidad Im

Tipo de destinatario Im

Organismo convocante ITDdas LI
Ordenar por |T|'tuID | |£‘«scendente x|

% Enlaces a becas de otras instituciones:

Ministerio de Educacion —
Comunidad de Madrid

Estudiantes universitarios —
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