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1. OBJETIVO DE LA APLICACION

DEDICA I+D+I es una herramienta, desarrollada por los servicios TIC de la UPV, para el registro del
numero de horas dedicadas a las diferentes actividades y tareas que su personal desarrolla durante
la jornada laboral, en el contexto de la dedicacion a proyectos de [+D+i.

El control de dedicacion horaria es una de las obligaciones normativas y contractuales que se
derivan de los proyectos de I+D+i nacionales, europeos e internacionales, que exigen evidenciar
de una manera fiable y exhaustiva el tiempo dedicado a estas actividades por el personal participante
en los diferentes proyectos financiados. Dicho control también es requerido en la justificacion
econdémica de los proyectos de I+D+i.

La herramienta DEDICA [+D+I ha sido disefiada con el fin de simplificar y reducir el tiempo de gestion
que la persona investigadora dedica a esta tarea.

2. ACCESO A LA APLICACION

Todo el personal de la UPV que esté dado de alta como participante en un proyecto o bien consta
como delegado de una persona participante tendra acceso a la aplicacion mediante un link en la
Intranet de la UPV dentro del apartado Investigaciéon > Gestion de Proyectos y Convenios >
DEDICA I+D+l: Partes de dedicacion.

Investigacion

EDICA 1+D+l: Partes de dedicacion

Desde el menu principal, la aplicacion muestra opciones diferenciadas para la persona responsable
del proyecto (Menu de investigador o investigadora principal) y para el resto de participantes del
proyecto (Menu de usuario o usuaria). La persona responsable visualizara ambos mendus.
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Partes de dedicacion de actividad

Nombre de usuario/a [acceso como delegado o delegada | cambiar]

» Desglose de horas imputadas desde enero del 2024
Total horas imputadas Horas productivas Formacién participante Ausencias / Vacaciones
1707,3 14598 0 2475

| Meni de usuario o usuaria I

> Resumen del estado de los partes de dedicacién
Muestra el estado de los partes de dedicacion, permitiendo una revision rapida.

> Imputar horas a proyectos y actividades
Accede desde aqui a la aplicacién que permite imputar las horas a proyectos y actividades semanalmente

> Informe mensual de dedicacion al proyecto (Actividad/WP)
Obtener el informe mensual de un proyecto determinado

» Resumen mensual por actividades
Obtener el informe mensual de 1as horas realizadas en todas mis tareas en proyectos y otras actividades.

» Informe mensual de dedicacion al proyecto (otros proy./actividades generales)
Obtener el informe mensual desglosado por proyectos. Muestra el detalle de referencia al proyecto justificado

> Exportar a un fichero CSV la informacion basica de los registros
Descarga basica de los registros de dedicacion en un fichero CSV.

» Exportar a un fichero CSV mis registros
Descarga avanzada de los registros de dedicacion en un fichero CSV para disponer de un modelo para importar registros

» Importar desde un fichero CSV mis registros
Importacién de los registros de dedicacién desde un fichero CSV para carga automatica

> Cambiar de usuario o usuaria
Si otras personas usuarias han delegado en usted la realizacion del parte de dedicacion debe acceder a esta opcion para seleccionar la usuaria o el usuario con el que
va a operar

» Centro de ayuda de la aplicacion
Acceso al manual, a las preguntas frecuentes (FAQs) y a los videos explicativos del funcionamiento de la aplicacion

» Soporte funcional SGI
Consulta de dudas a través de poliConsulta al SGI sobre la cumplimentacion de los partes de dedicacion

> Incidencias tecnicas ASIC
Asistencia a través de GREGAL para incidencias informaticas en la aplicacion DEDICA |+D+i.
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| Menu de investigador o investigadora principal |

Resumen anual

Exportar a Excel

Informe de particip investigacion

Cuando la persona usuaria accede a la aplicacion, le aparece una primera seccion donde se muestra
el desglose de horas imputadas desde enero del afio en curso.

e Total horas imputadas: Muestra el sumatorio de las horas que la persona usuaria ha imputado
desde enero, a todos sus proyectos y actividades, durante el afo natural en curso (horas
productivas, formacion de participante y ausencias/vacaciones).

o Horas productivas: Muestra las horas productivas desde enero del ano en curso, entendiéndose
como horas productivas todas las imputadas salvo las de formacion del participante y
ausencias/vacaciones.

e Formacién participante: Muestra las horas imputadas como formacién del participante desde
enero del afio en curso.

e Ausencias/VVacaciones: Muestra las horas imputadas como ausencias o vacaciones desde enero
del afio en curso.

Partes de dedicacion de actividad

[acceso como delegado o delegada 1
» Desglose de horas imputadas desde enero del 2024
Total horas imputadas Horas productivas Formacion participante Ausencias [ Vacaciones
997,5 7765 0 2
Menu de usuario o usuaria
DS
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3. FUNCIONALIDAD COMO PARTICIPANTE EN UN PROYECTO

3.1 RESUMEN DEL ESTADO DE LOS PARTES DE DEDICACION

Mediante esta opcion se muestra el estado de las partes de dedicacion a través de colores,
permitiendo una revision rapida. En la primera columna se muestra el estado del parte del mes
(Confirmado o Borrador). En las siguientes columnas se muestra el estado de cada semana del mes
(Semana incompleta, sin confirmar o confirmada). Desde cada una de las semanas se puede acceder
directamente al menu de imputar horas de esa semana.

Resumen del estado de los partes de dedicacion

Periodo que se va a mostrar

Mes Inicio 05/2024
Mes Fin 10/2024
Ir al mend principal
Estado de los partes de dedicacion
Fechas: 05/2024 - 10/2024
Mes Estado mes 1? Sem. Mes 2 Sem. Mes 3* Sem. Mes 4 Sem. Mes 5 Sem. Mes 6 Sem. Mes
Mayo 2024
Junio 2024
dulio 2024
Agosto 2024
Septiembre 2024
Octubre 2024 | Bomador | Semanad0 | Semana41 | Semana42 | Semanad3 | Semanadd |

Mes o semana confirmada
Mes borrador o semana sin confirmar

Semana incompleta
Sin contrato f Mo necesita imputar

3.2 IMPUTACION DE HORAS A PROYECTOS Y ACTIVIDADES

Mediante esta opcidn la persona participante en un proyecto imputara su dedicacién a proyectos de
I+D+i y su dedicacion a otras actividades.

La imputaciéon de horas se realiza diariamente. Excepcionalmente, se imputaran horas
mensualmente para aquellos proyectos en curso cuya imputacion histéricamente se haya realizado
de forma mensual. Para dudas sobre estos casos concretos contactar a través de poli[Consulta]
(https://policonsulta.upv.es/servicedesk/customer/portal/316).
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La pantalla de imputaciones esta dividida en 4 secciones:

Partes de dedicacion de actividad

Agregar tarea

Proyecto | ————— B R —— w Targa | ——eeeee—e - w Pagquets de trabajo —_—

Fecha 05/09/2022 ! Horas Fecha limite 3122 Comentarios

A

Totales horas restantes

Horas restantes para lime anual de horas de trabajo: | 80784

E Informacion de dedicacion disponible Bl

Nombrede Ustariola Dedicaciones del 05 de Septiembre al 11 de Sepembre

B2 o J o] Semana 38, del 0510820 sta gl 110972022 a @
Proyectos Tareas WP L M X J v 5 o Total B
050022 o822 o7merz2 o 00922 10v0erz2 ez
CLAVE ESPECIFICAY NOMBRE DEL PROYECTO B3
+D+i nia 14
Total 7 7 ] 0 o 0 0 14
Actividades L M X J v 5 1] Total
050022 oanRi22 oTmarz2 0B0R/22 el Lol 1100722
Docencia 0
34 Otros proyectos 1+0 o
0.5 0
Auze Macackone! 1
35 3 ades 0
Formacion participante o
B Feriodo FestivoReduccitn Festivo/Evento
Hesumen semanal por tareas y actvadades
Tareas y actividades L M X J v 5 D Total
- - - - - 0
= = = = = 14
- - - - - 0
- - - - - 0
= = = = = = 0
- - - - - o
a
- - 0
= = = = = 0
0.5 - = = = 1
- 0
= = = = = 0
C 75 0 0 0 0 15
Acceso directo a fecha del calendario

Fecha 05052022

D

En la parte superior derecha, se tiene acceso directo al manual de uso, al soporte funcional (SGOIDI)
y a incidencias técnicas (ASIC).

UNIVERSITAT 7 de 39
POLITECNICA
DE VALENCIA




DEDICA |+D+l: PARTES DE DEDICACION
Manual de participante v3 — 20/11/2024

Seccion A: Agregar Tarea
Permite la imputacién rapida de horas a proyectos y consta de los siguientes campos:

Proyectos: Contiene el listado de todos los proyectos en los que la persona usuaria participa en esa
fecha. Campo obligatorio.

Fecha: Indica la fecha en la que se va a realizar la imputacién de horas. La aplicaciéon no permite la
imputacion de horas en fechas posteriores a la actual. Campo obligatorio.

Tarea: Tipo de tarea a la que se va a realizar la imputacion de horas (Tarea sin especificar, |+D+i,
Demostracion, Formacion, Gestion del Proyecto u Otras tareas).

Paquete de trabajo: Tipo de paquete de trabajo al que se va a realizar la imputacién. Este campo es
opcional en la aplicacion, pero existen determinados programas que lo requieren, por ejemplo,
proyectos europeos. En caso de duda, habra que consultar con la persona responsable o la persona
gestora de la ayuda.

En los casos en que los campos Tarea y Paquete de Trabajo estén activos, la aplicacion obligara a
rellenar al menos uno de los campos.

Horas: Numero de horas que se imputan al proyecto en la fecha seleccionada. Campo obligatorio.

Esta cantidad debe cumplir las siguientes condiciones:

Restrictivo: maximo 10 horas|Si el limite diario es RESTRICTIVO, la aplicacidon no permitira imputar

Diario totales imputadas mas horas en un dia determinado en los partes diarios.
Restrictivo: horas Si el limite semanal es RESTRICTIVO, la aplicacion solo permitira
Semanal| semanales segun relacion imputar las horas indicadas por relacion laboral de la persona
laboral participante en una semana determinada.
- No hay restriccion en las horas mensuales dado que la confirmacion
Mensual No restrictivo

se realiza semanalmente, operando por lo tanto este limite.

En DEDICA |1+D+| se muestra dicha informacién para cada

Restrictivo: Horas totales | participante en el apartado “Informacién horas anuales” calculado de
productivas por afio natural. |acuerdo con las horas semanales segun relacién laboral (ver ventana
emergente en seccion B1).

Anual

Comentarios: Permite afiadir una descripcion a las imputaciones realizadas en la fecha seleccionada.
Campo opcional.

Boton Guardar: Valida y guarda los datos.
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Seccion B: Dedicaciones

Permite la navegacién, el visionado y mantenimiento de los datos correspondientes a la semana
seleccionada. Ademas, se permite la imputacion directa en las casillas habilitadas, facilitando y
agilizando a la persona usuaria la labor. Al imputar las horas se vuelven a calcular los valores totales
sin necesidad de recargar la pagina.

El persona usuaria podra modificar los datos introducidos hasta la confirmacion de la semana.

Seccioén B1: Informacion de dedicacion disponible

Horas restantes para limite anual de horas imputables:
De forma general se muestra el nimero de horas restantes anuales. Al pulsar sobre el texto se
mostrara una ventana con el siguiente desglose:

Informacién horas anuales
Horas anuales imputables segin contrato 1749,33

Horas ya imputadas 39

Cerrar

En el caso en que la persona usuaria tenga reducciones horarias se mostrara el texto en rojo. Al
pulsar sobre el texto se mostrara una ventana con el siguiente desglose:

Informacién horas anuales

Horas anuales imputables segin contrato 1640

Horas ya imputadas 1540.5
Fecha de inicic Fecha de fin Descripcion Horas diarias que se descuentan
01/0119 Guarda legal Red. 1 h/dia (35) (37.5) 1
08/0319 08/03M19 Huelga horas 2
[ conar

La persona usuaria también podra ver la seccién Informacion de dedicacion disponible. Esta seccién
mostrara informacion adicional sobre la dedicacion de la persona usuaria como ayuda para rellenar
el parte de dedicacion.

Al desplegar esta seccién se detalla la siguiente relacion de datos:
Informacion sobre docencia.
Informacion sobre tutorias.
Informacion sobre viajes.
Informacion sobre ausencias.
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Informacidn de dedicacién disponible

Docencia

Total horas semanales docencia: 2,66

Hora (L) Lunes (M) Martes (X) Miércoles (J) Jueves (v) Viernes (S) Sabado (D) Domingo

@
=]
-
@
]
3

Informacion sobre docencia: Aparece la informacién existente en la aplicacion ALGAR.

Informacion sobre tutorias: Aparece la informacion existente en la aplicacion ALGAR.

Informacion sobre viajes: Aparece la informacién de Comisiones de Servicio solicitadas a través de
la aplicacion GEA

Informacion sobre ausencias: Aparece la informacién sobre ausencias solicitadas a través del Portal
del Empleado de RRHH

Para facilitar la cumplimentacion de los partes, todos los meses se realizara la precarga de la
docencia y de los festivos aprobados en el calendario oficial de la UPV. La precarga se realizara a
finales del mes anterior (por ejemplo, la precarga del mes de febrero se realizara a finales del mes
de enero). La precarga rellenara los apartados de “Docencia” y “Ausencias/Vacaciones”. Dado que
simplemente es una ayuda, estos valores precargados pueden ser modificados o eliminados por las
personas usuarias.

Si los datos mostrados en la precarga no coinciden con lo que la persona participante espera, primero

hay que comprobar que los datos en ALGAR son correctos. En caso de que no lo fueran, se deberia
comunicar en un GREGAL.

Seccion B2: Seleccidon del periodo de dedicacion

Cuando la persona usuaria entra en la pantalla por primera vez, se seleccionara la semana a imputar
y podra avanzar y retroceder semanas con los siguientes botones:
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<< Retrocede un mes con respecto a la semana seleccionada.
< Retrocede una semana con respecto a la seleccionada.

>> Avanza un mes con respecto a la semana seleccionada.
>Avanza una semana con respecto a la semana seleccionada.

0O O O O

Seccién B3: Proyectos

A través de esta pantalla se puede introducir o modificar datos ya introducidos, afiadir nuevos
proyectos y eliminar imputaciones realizadas, como se describe a continuacion.

En esta seccion, se muestra informacion de los proyectos a los que la persona usuaria ha imputado
horas en esa semana y también los proyectos en los que imput6 horas en la semana anterior. Las
casillas estan habilitadas para que se pueda imputar horas de forma directa o con el botén que figura

al lado de cada casilla.

La tabla muestra totales: en columnas, por dia y en filas, por Tarea y WP (paquete de trabajo).

Si la persona usuaria pincha en el boton — situado al lado de cada casilla Dia-Tarea-WP, accedera
al mantenimiento del mismo.

Fecha 20/01/2020
Tarea Tarea sin especificar
Pagquete de trabajo WP1

Horas 0

Comentario

Solo en los casos en los que la clave especifica del proyecto no esté abierta, las horas asociadas
a dicha actividad deberan imputarse en “Otros proyectos |1+D”, incluyendo en el apartado comentarios
el nombre o la referencia del proyecto.

Con el botén ™ la persona usuaria podra afiadir nuevos proyectos para imputar en ellos.

Proyectos Tareas wpP L 1] X J Total

tn
| =
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Con el botén la persona usuaria puede eliminar una linea de imputaciones de proyecto.

B

Total 0 0 0 0 0 0 0 0

Tarea sin espe

Se permite la modificacion directa en la casilla habilitada para la insercion/modificacion.

Ademas, si pulsamos sobre el boton accedemos a la edicion de horas para la casilla
contigua, ademas podremos incluir comentarios.

Seccion B4: Actividades

En este apartado la persona usuaria puede imputar la dedicacion actividades de Docencia, Otros
Proyectos I+D, Ausencias/Vacaciones, Otras Actividades y Formacion participante.

Al igual que se indica en la seccion B3, se puede introducir las horas directamente en la casilla

correspondiente, o bien tenemos la posibilidad de incluirla mediante el botén , el cual nos
permitira incluir también un comentario.

Partes de dedicacion de actividad

Modificar actividad

Semana 04
Fecha 20/01/2020
Actividad Docencia

Horas 0

Comentario

Volver al historial

En la seccion B4 se requiere elegir el Tipo de Actividad a la que va a ir imputada la dedicacion
(Docencia, Otros Proyectos |1+D, Ausencias/Vacaciones, Otras Actividades o Formacion participante).
Campo Obligatorio.

Al final de esta seccion, aparece un menu con 4 botones:

A tarea a proyecto | Atadrotas actdades

Periodo Festivo/Reduccion Festivo/Evento

Estas 4 opciones permiten la persona usuaria realizar las siguientes acciones:
e Afadir tarea a proyecto: la persona usuaria podra crear una nueva tarea asociada a un
proyecto donde podra imputar horas, que quedaran reflejadas en la seccion B3.

o Anadir otras actividades: la persona usuaria anadira una nueva actividad donde podra imputar
horas, que quedaran reflejadas en la seccion B4.
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e Comentarios mensuales: la persona usuaria podra introducir uno o varios comentarios
relacionados con las actividades y/o tareas de dicho mes, asi como otros comentarios que
considere de relevancia.

¢ Confirmar semana: la persona usuaria confirmara la dedicacién imputada en la semana o mes
en curso. Una vez confirmada una semana no podra volver a editarse su contenido.

En diferente color, se muestran los periodos en los que, de acuerdo al calendario laboral, exista
reduccion de jornada (periodo festivo/reduccion) o sean dias festivos (festivo/evento). Para el caso
de dias festivos generales, estos apareceran con la imputacion horaria precargada, aunque puede
estar sujeta a cambios por la persona usuaria.

Seccion C: Resumen semanal por tareas y actividades

Muestra el resumen de las tareas y actividades imputadas en la semana seleccionada.

Total Semanal: 7.5 7.5 7,5 7,5 7.5 o 0 37,5

Seccién D: Acceso directo a fecha del calendario
Permite a la persona usuaria acceder de una manera directa a una fecha concreta del calendario.
Para evitar errores inesperados, se recomienda no utilizar las flechas de avance y/o retroceso del

navegador y moverse a los diferentes apartados de DEDICA [+D+l a través del menu de la
aplicacion.
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3.3 CONFIRMACION DE LOS PARTES DE DEDICACION

La confirmacion de partes se realiza semana a semana. En la pantalla principal de imputaciéon de
horas a proyectos se presenta un botéon Confirmar semana que permite esta accion. Una vez
confirmada la dedicacién de una semana, ésta quedara bloqueada.

0

0

Anadir otras actividades

Festivo/Evento

La confirmacion de las semanas debe realizarse dentro del plazo habilitado para ello. Esta
informacion aparece como fecha limite en cada semana.

Proyectos Tareas WP L M X J v 5 D Total B

El informe mensual aparecera como BORRADOR hasta que todas las semanas que componen el
mes seleccionado estén confirmadas.

El informe en estado borrador no es valido y las horas contenidas en el mismo no seran tenidas en
cuenta en la justificacion.

Una vez todas las semanas estén confirmadas, el informe se genera sin la marca de borrador y
debera ser firmado por la persona participante y la persona responsable del proyecto.

En caso de necesitar realizar una modificacion de las horas registradas y confirmadas, podra
emplearse la funcién Desconfirmar semana para corregir o modificar dicha dedicacion, siempre que
estemos dentro del plazo. Para las semanas que estén fuera de plazo, no es posible modificar las
horas registradas y no aparecera el boton desconfirmar semana.

Ademas, independientemente del plazo, no se podra desconfirmar una semana si la semana a
desconfirmar esta incluida en un periodo justificado o en proceso de justificacion. Esto significa que
no se podra desconfirmar una semana si la justificacion se encuentra en un estado diferente de
ABIERTA (PROPUESTA, CERTIFICADA, etc.) en el modulo de justificaciones de la aplicacion
SERPIS. En este caso, la aplicacién mostrara el mensaje indicando esta situacion.

UNIVERSITAT 14 de 39
POLITECNICA
DE VALENCIA




DEDICA 1+D+l: PARTES DE DEDICACION
Manual de participante v3 — 20/11/2024

Totales horas restantes

Horas restantes para limite anual de horas de trabajo: 372,83

Informacion de dedicacion disponible

- Dedicaciones del 19 de Septiembre al 25 de Septiembre - Fecha limite 30/11/2022

Semana confirmada

KIS Semana 38, del 19/09/2022 hasta el 25/09/2022 B
Proyectos Tareas WP L M X J v S D Total [
19/09/22  20/09/22  21/09/22  22/09/22  23/09/22 24/09/22 25/09/22

+D+i wa | 75 75 75 75 75 375
Total 75 75 75 75 75 0 0 375
Actividades L M X J v S D Total

19/09/22  20/089/22 21/09/22 22/09/22 23/09/22 24/09/22 25/09/22
Docencia
Otros proyectos 1+D
Ausencias/Vacaciones

Otras actividades

SHENEEIE

Formacion participante

Desconfirmar semana

Periodo Festivo/Reduccion Festivo/Evento

Al hacer clic en la opcién “Desconfirmar semana”, aparece una nueva pantalla donde se debe
indicar el motivo de la modificacion.

sconfirmar semana

Partes de dedicacion de actividad

Desconfirmar semana

Fecha inicio: 22/08/22
Fecha fin: 28/08/22
Motivos:

e
Volver al historal

Seguidamente se podran hacer las modificaciones deseadas.

Una vez hecho esto, la semana debera volver a confirmarse para poder obtener, al finalizar el mes
en curso, el informe mensual.
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Totales horas restantes

Horas restantes para limite anual de horas de trabajo:

Informacidn de dedicacién disponible

374383

- Dedicaciones del 22 de Agosto al 28 de Agosto

- Fecha limite 31/10/2022

Proyectos Tareas WP L
2208122

Actividades L
2210822
Docencia =]
Ofros proyectos 1+D =]
Ausencias/Vacaciones 75 =]
Otras acfividades E
Formmacion participanie &l

Semana 34, del 22/08/2022 hasta el 25/08/2022

M X
23/08/22 24/08/22
M X
23/08/22 2408122

=] El
E El
75 | B 75 |©
E El
=] El

25/08/22

25/08/22
=]
E
75 |
E
=]

v

26/08/22

v

26/08/22

7.5

=

m m m m

27I08/22

s
27108122
=]

m m m m

2808122

28108122

m m m m

Total

Total

375
o

o

Abadi tarea  proyecto | Aradioiras acvidades

Periodo Festiva/Reduccion

Festivo/Evento

Cuando la semana esté confirmada y haya pasado el plazo para poder modificarla, se quedara

identificada con el siguiente texto en la pantalla principal.

Semana confirmada

Esta semana ha sido confirmada y ya no es editable.

3.4 INFORME MENSUAL DE DEDICACION AL PROYECTO (ACTIVIDAD/WP)

Permite obtener el informe mensual de las horas imputadas a un proyecto en un mes y afio

seleccionados.

El informe refleja las horas registradas en el mes y proyecto seleccionados por tipo de Tarea y/o WP
con detalle diario. Este suele ser el informe estandar a presentar.

Partes de dedicacion de actividad

Informe mensual de dedicacion al proyecto (Actividad/WP) -

Proyecto

Mes Hoviembre
Afio 2022 v

Tipo Parte Diario »
Idioma Castellano v

Incluir en informe

Observaciones incorporadas a las tareas del proyecio.

Comentario mensual de las actividades realizadas en el proyeclo.

UNIVERSITAT
POLITECNICA
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Proyecto: Contiene el listado de todos los Proyectos en los que participa.

Mes: Mes del que se quiere obtener el informe

ARo: Afo del que se quiere obtener el informe

Tipo de parte: Diario. Solo se usara el tipo de parte mensual en aquellos proyectos que todavia estén
en tipo mensual, tal y como se indica en el apartado 3.1 del presente manual.

Idioma: Idioma en el que se quiere obtener el informe

Se pueden incluir tanto el “Comentario mensual de las actividades realizadas en el proyecto”, como
“Observaciones incorporadas a las tareas del proyecto”.

Botén Generar informe. Genera el informe seleccionado.

El informe mensual aparecera como BORRADOR hasta que todas las semanas que componen el
mes seleccionado estén confirmadas.

El informe en estado borrador no es valido y las horas contenidas en el mismo no seran tenidas en
cuenta en la justificacion.

Una vez todas las semanas estén confirmadas, el informe se genera sin la marca de borrador y
debera ser firmado por por la persona participante y la persona responsable del proyecto.

POLITECNICA Informe mensual de dedicacidn al proyecto (Actividad/WP)

DLITEC
! DE VALENCIA

BENEFICIARIO | UNIVERSITAT POLITECNICA DE VALENCIA ‘ CIF | Q46180028 MES DICIEMBRE

PROYECTO REF.PROYECTO

RESPONSABLE

‘ CATEGORIA | PROFESOR RESPONSABLE JORNADA | Tiempo completo

DILIMIX | J I V|S|D|LIM X J|V|S|D|LIM X|J|V|S|DILIM X|J | VIS DI LIM| o080
ACTIVIDAD WP

1|2 (3| 45|67 (8|9 (1011|12(13|14|15|16|17|18|19|20|21|22|23|24|25|26|27(28|29(30(31

KD wpi|o|0O0|0O|O|S5|0f|0O|0O|O|O|O|OfO|]O|O|O|O|O|]O|O|O|]O|O|]O|O|O|O|O|OfO|O 5

TOTAL HORAS o ofo0|)o0f(5(0f(0f0O0|0f(0O|0|Of(O0|0O0|O0|0Q|0O|O0|0O|0O|O|O|O|O|O|O|O(OjOfO|OD 5

| DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN EL PROYECTO |

COMENTARIOS DIARIOS DEL PROYECTO ‘

DIA |ACTIVIDAD | wp |COMENTARIOS |

Firma del participante Fecha Firma del responsable* Fecha

* Los informes del IP del proyecto deberdn ser firmados por Ia persena responsable de su Estructura. En caso gue ostente este cargo, deberdn ser firmados por el Vicerector de Investigacidn (indicando nombre completo y carge)

1de1
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3.5 RESUMEN MENSUAL POR ACTIVIDADES

Permite obtener el informe mensual de las horas imputadas a todas las Tareas y Actividades en un
mes y afio seleccionados, con detalle diario.

Mes: Mes del que se quiere obtener el informe

Ano: Ano del que se quiere obtener el informe

Tipo Parte: Diario. Solo se usara el tipo de parte mensual en aquellos proyectos que todavia estén en
tipo mensual tal y como se indica en el apartado 3.1 del presente manual.

Idioma: Idioma en el que se quiere obtener el informe

Se pueden incluir las “Observaciones en actividades generales”.

El informe mensual aparecera como BORRADOR hasta que todas las semanas que componen el
mes seleccionado estén confirmadas.

El informe en estado borrador no es valido y las horas contenidas en el mismo no seran tenidas en
cuenta en la justificacion.

Una vez todas las semanas estén confirmadas, el informe se genera sin la marca de borrador y
debera ser firmado por la persona participante y la persona responsable del proyecto.
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B UNIVERSITAT P

,‘fw& OLILENE, Resumen mensual por actividades

e DE VALENCIA
BENEFICIARID UNIVERSITAT POLITECNICA DE VALENCIA CIF ‘46180028 MES DICIEMBRE ARO 2019
PARTICIPANTE CATEGORIA| PROFESOR RESPONSABLE JORNADA | Tiempo completo NI

pfLim|x|s|v|s|o|e|m|x|s|v|s|o|e|m|x|s|v|s|o|lL|(m|x|s|[v|s|Do|L[®™m TOTAL
ACTIVIDADES EN PROYECTOS
12|33 |4 |5|6|7 |8 |9 (1011|1213 24|15 |16 |17 (18|19 |20|21 |22 |23 25|26 (27 |28 |29 |30 | 31
Tarea sin especificar o o o o|lo o o o o L] o o o o o o o o o 0 o o o o 0 L] o o o o 1] 0
®D o|75|75|75| s|o|loflo|lo|o|lo|o|s5|0o]o]|zs|{zs|75|25(0|0o|ojo|o|lofo|o|o|o|0]| o0 47,5
Demostracidn o/ojo|o|o|o|o|o0o|oOo|O|O)|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O]|O| O 0
Formacion olojo|o|o|o|o|oOo)|o|oO|O0)|)O|(O|O|O|O|O|O|O)|O0|O|O|O|(O|jO|O|(O|O(O]|0O| O 0
Gestion del proyecto olojo|0o|oOo|0O|0O|O|75/7s|75|o|(0O0|O|O|O|O|O|O)|)O|O|O|O|(O|O|Of(O|O(O]|O| O 22,5
Otras tareas o o o o|o o o o o L] o o o o o o o o o o o (1] (/] (1] o o o o o o o 0
Total horas en proyectos | I'l|7,5|7_5|?,5| 5| ﬂl D| 0|75|7,5|7,5| I'l| 5| I'l| 0|2ﬁ|2.5|7,5|2,5| I'l| I'l| I}l D| I'l| I'l| II| D|ﬂ| I'l| 0| 0| 70
ACTIVIDADES GENERALES
Docencia olojo|o|25)0o|0|0)|)o|0O|0O)|75(25|0|0|5)|5|0|5|750|o0|of(o|jOo|Of(O|O(O]|0O| O 35
Otros proyectos D olojo|o|0o|)o|0O0|O0)|0O0|O|O)|)O|(O}|O|O|O|O|O|O)|O|O|O|O|(O|O|Of(O|O(O]|O| D (1]
Ausencias/Vacaciones ojlo|o|o|o|?s|lof|o|o|o|lo|o|o|o|o|o|o|o|o|o|o| o|ns|7s|75|75|75| 0| 07575 &0
Otras actividades o o o o| o o o o o o o o o o o o o o o o o 1] (1] '] o o o o o o o 0
Formacion participante ¢o/ojo|o|o|o|o|o0o|oOo|O|O)|)O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O]|O| O 0
Total horas declaradas o|7s|75|725|75|75| o o|75|75|25|75/75| 0| o|75|75|75|7s|75| o| o|75|75|75[75|75| 0| 0 |75[7s 165
Total horas productivas 0(75|75|75|75| 0| 0| 0 |75/75(75|75(75| 0| 0|75|75|75|7s5|75| 0|0 O0f(O0|O|O(O|O(O|0O| O 105
C RELACH COM LAS ACTY
Dia | ACTIVIDADES COMENTARIOS
) : ..

{fm L,’;.'.",?}‘;TQI Resumen mensual por actividades

EEsS DE VALENCIA
BENEFICIARIO | UNIVERSITAT POLITECNICA DE VALENC CIF Q4120028 MES DICIEMERE ARo | 2010
PARTICIPANTE CATEGORIA| PROFESOR RESPONSABLE JORNADA | Tiempo compieto NI

COMENTARIOS RELACIONADOS CON LAS ACTIVIDADES GENERALES |
2] ACTIVIDADES COMERTARIOS |

Firma del participante Fecha
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3.6 INFORME MENSUAL DE DEDICACION AL PROYECTO (OTROS PROY. /
ACTIVIDADES GENERALES)

Permite obtener el informe mensual de un proyecto, incluyendo las horas imputadas a todos los
proyectos y a las Actividades en un mes y ano seleccionados.

El informe refleja la suma de horas imputadas en proyectos, especificando el programa de
financiacién, asi como las horas en Actividades, con detalle diario.

artes de dedicacion de actividad

Proyecto: Proyecto del que queremos obtener la informacion.

Mes: Mes del que se quiere obtener el informe

Ano: Ano del que se quiere obtener el informe

Tipo de parte: Diario. Solo se usara el tipo de parte mensual en aquellos proyectos que todavia estén
en tipo mensual tal y como se indica en el apartado 3.1 del presente manual.

Idioma: Idioma en el que se quiere obtener el informe.

Botdn Generar informe. Genera el informe seleccionado

Se pueden incluir el “Comentario mensual de las actividades realizadas en el proyecto” y
“Observaciones incorporadas a las tareas del proyecto”, que por defecto apareceran seleccionadas.

El informe mensual aparecera como BORRADOR hasta que todas las semanas que componen el
mes seleccionado estén confirmadas.

El informe en estado borrador no es valido y las horas contenidas en el mismo no seran tenidas en
cuenta en la justificacion.

Una vez todas las semanas estén confirmadas, el informe se genera sin la marca de borrador y
debera ser firmado por la persona participante y la persona responsable del proyecto.
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UNIVERSITA
| POLITECNIC
DE WAL

Informe mensual de dedicacién al proyecto (otros proy./actividades generales)

BENEFICIARIO | UNIVERSITAT POLITECNICA DE VALENCIA | CIF | Q46180028 MES DICIEMERE

PROYECTO REF. PROYECTO | 72553 CE

RESPONSABLE

PARTICIPANTE | CATEGORIA | PROFESCR RESPOMSABLE | .IORNAD-R| Tiempo completo
rroveres  [efefmlx[ofefs]ofefml[x[ev]s]o]c]m][x]s]v]s]ofc]m[x][s]v][s]o]c[m]
MNombre Programa | 1 2 3 4 5 6 7 8 9 |10|11 |12 (13 (14 (15|16 |17 |18 (19 (20 (21|22 |23 |24 |25 (26 (27 (28|29 |30 | 31 | TOTAL
coucH e o o o o 5 o o o o o o o o o o o o o o o o o o 1] ] o o o o o o 5
CROWDHEALTH - SABIEN D 0|0 o|jo0| 0 o|jo| o ojo|o|o0O 5|00 o|jo0| o0 o|jo0| 0 o|jo| o o|jo| o o|jo| o o 5
INADVANCE SABIEN] e ] 0 1] ] 0 ] 0 1] o 0 1] o 0 o 0]25|/25| 0 o o o o o o o o o o o o o 5
(CSUB LONELINESS_EIT HEALTH orhas o|75[75|75 0 oo o o(lo|lo|o0|oO0|O]| O of0o|75|25| 0| 0 oo o oo o oo o0 o 325
DisH ] o o o o o o o 0757575 0 o o o o o o o o o o o 1] ] o o o o o o 225
ACTIVIDADES GENERALES
Docencia ] 0 1] 0|25 0 0 1] o 0 0|75 25 0 o 5 5 o 5(75 0 ] 0 1] o o o o o o o 35
Otros proyectos +D ] 0 1] ] 0 ] 0 1] o 0 1] o 0 ] o o o o o o o o 0 1] o o o o o o o 1]
Ausencizs/Vacaciones ] 0 1] ] o750 1] o 0 1] o 0 ] 0 1] ] 0 o o o 07575757575 0 07575 &0
Ortras actividades o [i] 1] ] 0 ] 0 1] o 0 1] o 0 o o o o o o o o ] 0 1] o o o o o o o 1]
Formacion participante o o 1] ] 0 ] 0 1] o 0 1] o 0 o o o o o o o o ] 0 1] o o o o o o o 1]
Total horas declaradas: o|75|75|75|75|75| 0| o|75|75|75|75|75| 0| o|75|75|75|75|75| 0| o|75|75|75|75|75| o 0|75|7s 165
Total horas productivas: o|75|75|75|/75| 0| o| o|75|75|75|75|/75| 0| 0|75|75|75|75|75| 0| o|o|o|o|o|o|o|o|0O]| 0O 105
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALZADAS A LO LARGO DEL MES EN EL PROYECTO |
UNIVERSITAT . ..
P OLITECNICA Informe mensual de dedicacidn al proyecto (otros proy./actividades generales)
cries DE VALENCIA
BENEFICIARIO | UNIVERSITAT POLITECNICA DE VALENCIA | CIF | 46180028 MES DICIEMBRE | ARo | 202
PROYECTO REF.PROVECTO | 782553 cE

wesromset|

PARTICIPANTE | CATEGORIA | PROFESOR RESPONSABLE | .IORHAD&| Tiempo complets DNl

COMENTARIOS DIARIOS DEL PROYECTO

Dla |ACII'\|"IDAD | WP |CDMENTARIOS

Firma del participante Fecha Firma del responsable (*) Fecha

* Los informes del IP del proyecto debierin ser firmados por s persona responsable de su Estructura. En caso que ostente este cargo, deberin ser firmados por el Vicerector de Imvestigacian (incicanco nombre complesa y
carzo)
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3.7 EXPORTAR A UN FICHERO CSV LA INFORMACION BASICA DE LOS
REGISTROS HORARIOS

Esta opcién del menu de usuario o usuaria permite la descarga basica de los registros de dedicacién
a un fichero CSV de las imputaciones realizadas entre dos fechas seleccionadas.

Proyecto Todos

Proyecto: Seleccion de un proyecto o de todas las imputaciones a Tareas y Actividades, mediante
la seleccion “Todos”.

Fecha Inicio: Fecha de inicio del periodo para recopilar los datos.

Fecha Fin: Fecha de fin del periodo para recopilar los datos.

Boton Exportar. Genera la informacién en el periodo seleccionado.

3.8 EXPORTAR A UN FICHERO CSV MIS REGISTROS

Esta funcion nos permite exportar los registros diarios a un fichero CSV con el formato determinado
que se detalla a continuacién. Se trata de un tipo de descarga avanzada para, entre otras cosas,
disponer de un modelo para poder importar registros a la aplicacion desde ficheros.

El fichero CSV que muestra los registros diarios tiene una estructura o formato de "calendario" para
mayor comodidad y no una estructura de lista de registros.

En este formato de "calendario" en las columnas muestra los dias y en las filas las tareas o
actividades. Para mas informacion sobre el formato ver Formato del fichero CSV.

Con la idea de la funcidon de exportar sirva como ejemplo y/o esqueleto para la funcién importar se
ha decidido que:

. En el fichero exportado aparecen todos los dias que componen el periodo seleccionado,
aunque ese dia no tenga ninguna imputacion.
o En el fichero exportado siempre aparecen las actividades (docencia, vacaciones, etc.)

aunqgue no tenga ninguna imputacién en ese periodo.

¢ Coémo exportar mis registros diarios?
En la pantalla inicial de la aplicacion dentro el menu "Menu de usuario o usuaria " tenemos la opcion

"Exportar a un fichero CSV mis registros".
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=

Al pulsar en esta opcion de menu, se muestra la pantalla que nos permitira seleccionar le periodo
que queremos exportar.

Partes de dedicacion de actividad

Exportar a CSV mis registros diarios

Fecha Inicio 01/12/2021
Fecha Fin 31122021
R los da t ulse el botdn "Ex ]

Las fechas las podemos introducir mediante el calendario o directamente en el formato
'dd/mm/yyyy'. Se deben especificar tanto la fecha de inicio como la de fin.

Si se pulsa el botén Vaciar, se eliminaran las fechas especificadas.

Si se pulsa el botén Exportar, se creara el fichero CSV y nos mostrara un dialogo para preguntarnos
donde queremos guardarlo.

La estructura del fichero

En la siguiente captura se muestra un ejemplo de un fichero CSV visualizado en la aplicacion Excel.

1 ' 2 3
A B C D E F G H | J K
1 [DNI Nombre Clave espedi Proyecto  Id Actividad Actividad Working Pad_13/12/2021 14/12/2021 15/12/2021 16/12/2021)
2 -1 Otras Activic 97 Docencia -1 35
3 -1 Otras Activic 98 Otros proyec -1 0
4 -1 Otras Activic 99 Ausencias/V -1 4
5 -1 Otras Activic 100 Otras activid -1
[ -1 Otras Activic 108 Formacion p -1 6
T -1 Tarea sin esg 1
G
Las columnas A y B indican la persona a la que pertenecen las imputaciones (1)
Las columnas de la C a la G especifican la tarea o activad (2).
Las columnas H y siguientes indican las fechas (3).
En (4) estan las imputaciones en horas. Por ejemplo:
UNIVERSITAT 23 de 39

POLITECNICA
DE VALENCIA




DEDICA |+D+l: PARTES DE DEDICACION
Manual de participante v3 — 20/11/2024

La celda H2 indica que el dia 13/12/2021 hay una imputacion de 3,5 horas a la actividad Docencia.
La celda K8 indica que el dia 16/12/2021 hay una imputacion de 4 horas a la tarea |+D+i del proyecto
con clave especifica 20219999, no especifica el paquete de trabajo.

La celda en blanco |12 implica que no se modificara el campo que en ese momento pueda haber en
la base de datos ligada al dia 14/12/2021 en Docencia.
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3.9 IMPORTAR DESDE UN FICHERO CSV MIS REGISTROS

Esta funcidén nos permite importar los registros de dedicacion desde un fichero CSV con el mismo
formato que el anteriormente explicado.

Este formato es el mismo que se utiliza al exportar y puede ser conveniente utilizar el fichero
exportado como ejemplo y/o esqueleto para crear un fichero de importacion.

El fichero CSV para importar los registros diarios tiene una estructura o formato de "calendario" para
mayor comodidad y no una estructura de lista de registros. En este formato "calendario" en las
columnas se muestran los dias y en las filas las tareas o actividades. Para mas informacion sobre
el formato ver Formato del fichero CSV.

Al importar los registros diarios se deben cumplir las mismas restricciones que se aplican cuando
se rellenan manualmente en la aplicacién.

Consideraciones a tener en cuenta:

e En un fichero no se pueden mezclar las imputaciones de varias personas.

o EI DNI se debe corresponder a la persona que esta imputando las horas. En el caso de que la
importacion la realice un delegado, corresponde a la persona que ha delegado.

¢ Siuna fecha no esta en la primera fila, los campos ligados a esa fecha no se modificaran.

o Si la celda que indica un registro horario esta vacia, el valor que en ese momento haya en la
aplicacion DEDICA 1+D+l se mantendra.

¢ Silacelda que indica un registro horario tiene un valor modificara el existente en la base de datos
si ya existe uno, y si no existe lo afiadira.
Al pulsar en esta opcion de menu, se muestra la pantalla que nos permitira seleccionar el fichero
a importar.

¢, Como importar mis registros diarios?

=
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Partes de dedicacion de actividad

Importar desde CSV mis registros diarios

Fichero CSV: Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado

Seleccione el fichero y pulse el boton “"Importar’

Cuando pulsemos el boton Importar se procesara el fichero y se realizaran todas las validaciones y
comprobaciones. El resultado de estas nos la mostrara en la siguiente pantalla.

Partes de dedicacion de actividad

Listado de avisos y errores

No se puede continuar con la importacion porque se han encontrado errores que lo impiden

Tipo
error

Mensaje

Esta pantalla nos muestra si se ha encontrado algun problema al procesar el archivo. El tipo de
problema (Error o Aviso) y un mensaje indicando cual es el problema y donde se ha producido.

Si se encuentra algun error, la aplicacion no permitira confirmar la importacién. Si no encuentra
ningun problema o solo avisos, permitira confirmar la importacion.

Si se pulsa el botén Volver, no confirmara la imputacién y volveremos a la pantalla de seleccion del
fichero a importar.

Si se pulsa el boton "Continuar Importaciéon”, confirmara las imputaciones importadas y cuando
termine nos mostrara un mensaje en pantalla indicandolo.

3.9.1 Edicion de los ficheros CSV utilizando editores

Excel

Version Windows

En la versién Windows no se han encontrado problemas al abrir un CSV exportado, modificarlo y
guardarlo.

Cuando se exporta un CSV a partir de un Excel tampoco se han encontrado problemas.

Version MacOS
Si en la version de MacOS el CSV creado da problemas al importar en DEDICA [+D+l, hay que
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asegurarse de que el formato en el que se guarda el archivo es "Valores separados por comas de
MS-DOS (.csv)".

Formato del archivo: Valores separados por comas de MS-DOS [.csv)

Opciones...

Cancelar Guardar

Numbers
Abrir un fichero CSV
Si al abrir un CSV con Numbers todo el contenido de una fila aparece en una unica columna,

tenemos que indicarle a Numbers que nuestro separador es el punto y coma (;).
Al abrir un CSV en la parte superior derecha nos aparece la opciéon de "Definir ajustes" de la

importacion.

= Datos de la tabla

importados.

Registros horarios
1 Package;13/12/2021;14/12/2021;15/12/2021;16/12/2021;17/12/2021;18/12/2021;19/12/20
15=1:3

Al pulsar en "Definir ajustes" nos aparece el dialogo de "Ajustes importacion™:
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Ajustes de importacion

Delimitada Anchao fijo
A B C L E F C
1 DNI MNombre Clave especifica Proyecto Id Actividad Actividad Working |
2 Oftras Actividades 97 | Docencia
3 Ottras Actividades 98 | Otros proyectos 1+D
(Oiras Actividades 99 | Ausencias/Vacacionss
5 Oiras Actividades 100 | Otras actividades
B Oitras Actividades 108 | Formacien participante
7 Giespol -1 | Tarea sin especificar
Giespol 92 | 1+D+

Separar valores con: | tabulador espacio

Delimitader personalizado: |

v Ajustes avanzados
Codificacion de texto: | Occidental (Windows latinoe 1)
Fila inicial: 1 B8
Tratar los delimitadores consecutivos como uno

Transponer filas y columnas Ignorar duplicados d
. repite de forma con
Separador decimal:

Separador de miles:

Calificador de texto:

Cancelar Actualizar tabla

En este dialogo debemos seleccionar:

Separar valores con:
Codificacion de texto: Occidental (Windows latino 1)
Al pulsar en "Actualizar tabla" nos mostrara el CSV correctamente.

Crear un fichero CSV
Al exportar la hoja de calculo como CSV nos debemos asegurar que la codificacion de texto sea:

"Occidental (Windows latino 1)"
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Exportar la hoja de célculo

Excel csv TSV Numbers '09

Incluir nombres de tabla

+~ Dpciones avanzadas

Codificacion de texto: Occidental (Windows latina 1)

Visual Studio Code
Visual Studio Code cuando abre un CSV supone que su codificacion de texto es UTF-8. Esto es
debido a que el formato CSV no permite indicar su codificacion.

Como VSC asume que la codificacion es UTF-8 los caracteres especiales, como acentos, no se
visualizaran correctamente.

Hay que indicarle a VSC qué la codificacion de texto es "Western (Windows 1252)".

Para cambiar la codificacion de texto, en la parte inferior derecha aparece la codificacion actual:

Ln9, Col1 Spaces:4 UTF-8 CRLF Plain Text

Pulsamos en "UTF-8", y nos permite elegir entre varias opciones:

Select Action

Reopen with Encoding

Save with Encoding

Seleccionamos "Reopen with Encoding" y nos mostrara una lista de codificaciones:
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elect File Encoding to Reopen File

Western (Windows 1252) Guessed from content
UTF-8 utf8

Western (ISO 8859-3)
Western (ISO 8859-15) |
Western (Mac Roman) macro
DOS (CP A37) cp43?

Y finalmente seleccionas "Western (Windows 1252)"

Una vez seleccionada la codificacién de texto correcta no tendremos problema al guardar el fichero.

3.9.2 Formato del fichero CSV

Estructura general del fichero CSV
El fichero CSV tiene una estructura o formato de "calendario" para mayor comodidad y no una
estructura de lista de registros.

El tipo de csv utilizado es separado por ";" con caracteres "Windows 1252".

En este formato "calendario" en las columnas nos muestra los dias y en las filas las tareas o
actividades.

En la siguiente captura se muestra un ejemplo de un fichero CSV visualizado en la aplicacion Excel:

1 2 3
A B C D E F G H | J K

1 DN Nombre Clave espedi Proyecto  Id Actividad Actividad Working Paq_13/12/2021 14/12/2021 15/12/2021 16/12/202
2 -1 Otras Activic 97 Docencia -1 3,5
3 -1 Otras Activic 98 Otros proyec -1 0
4 -1 Otras Activic 99 Ausencias/V -1 4
- -1 Otras Activic 100 Otras activid -1
6 -1 Otras Activic 108 Formacion p -1 6
7 -1 Tarea sin esg 1
a

Las columnas A y B indican la persona a la que pertenecen las imputaciones (1)
Las columnas de la C a la G especifican la tarea o activad (2).
Las columnas H y siguientes indican las fechas (3).

En (4) estan las imputaciones en horas. Por ejemplo:
e La celda H2 indica que el dia 13/12/2021 hay una imputacion de 3,5 horas a la actividad
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Docencia.

e La celda K8 indica que el dia 16/12/2021 hay una imputacion de 4 hora a la tarea |+D+i del
proyecto con clave especifica 20219999, no especifica el paquete de trabajo.

e La celda en blanco I2 implica que no se modificara el campo que en ese momento pueda haber
en la base de datos ligada al dia 14/12/2021 en Docencia.

Consideraciones generales:

Es muy importante que los ficheros cumplan las siguientes condiciones:

o Los datos deben estar separados por punto y coma (;)

e Para los numeros decimales se utiliza la coma. Ejemplo: 2,5

e En la primera linea esta la cabecera con la lista de los nombres de las columnas.

e Las columnas deben estar en el orden indicado.

Este tipo de fichero se puede conseguir desde la aplicacién Excel, dando a "Guardar Como" formato
"CSV para MSDOS"

Formato del fichero
Las primeras 72 columnas indican la persona y la tarea o actividad a la que se refiere la imputacion.
Estas columnas son obligatorias y deben aparecer en el orden indicado a continuacion:

1. DNI: DNI de la persona que pertenece a la imputacion
a. En un fichero no se pueden mezclar imputaciones de varias personas.

2. Nombre: DNI de la persona que pertenece a la imputacion.
a. Al importar no se tiene en cuenta, solo se utiliza el DNI.

3. Clave especifica: Codigo que identifica al proyecto o -1 si no se refiere a un proyecto sino a "Otras
Actividades".

4. Proyecto: Nombre del proyecto o se deja vacio si no si no se refiere a un proyecto sino a "Otras
Actividades".
a. Al importar no se tiene en cuenta, solo se utiliza la Clave especifica.

5. ID Actividad: Identificador de la actividad al que se refieren las imputaciones.

6. Actividad: Nombre de la actividad a la que imputamos las horas.
a. Al importar no se tiene en cuenta, solo se utiliza el ID Actividad.

7. Working Package: Indica el numero de working package.

En el apartado Definir una actividad o tarea se explica como definir una actividad o tarea y los
valores que puede tener el campo ID actividad.

En la cabecera la columna 82 y siguientes se indica la fecha de las imputaciones. El formato es el
siguiente "dd/mm/yyyy".

Cosas a tener en cuenta con las fechas:

¢ Un fichero debe tener como minimo una columna de tipo fecha.
¢ En un fichero no puede existir la misma fecha mas de una vez.
¢ Las fechas no tienen por qué ser consecutivas.
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Como la estructura del fichero sigue un formato "calendario" la celda que se encuentra entre la
interseccion de una fila (que no sea la cabecera) y una columna (a partir de la 72) indica las horas
imputadas. Es decir, la celda que se encuentra en la 32 fila y 9% columna indica la imputacion que
se realiza a la tarea o activada especificada en la 32 fila y en el dia indicado en la cabera de la 92
columna.

Las imputaciones pueden ser en un numero o estar vacias:

e Si tiene un valor debe ser un numero mayor o igual que cero e indican las horas imputadas.
Puede tener ser un numero decimal, solo se tiene en cuenta los dos primeros digitos decimales.

o Si esta vacia y se ha exportado significa que no existe ningun registro en la base de datos para
esa combinacién. Si se esta importando indica el proceso de importacion que ignoré es
combinacion.

Definir una actividad o tarea
Hay que recordar que a la hora de importar no es necesario rellenar las columnas Nombre, Proyecto
y Actividad.

Para definir una actividad que no esta relacionada con un proyecto como docencia, vacaciones,
etc. se deben indicar los siguientes valores:
¢ Clave especifica: -1.
¢ |D Actividad: El identificador de la actividad de entre los siguientes valores:
97 -> Docencia
98 -> Otros proyectos |+D
99 -> Ausencias/Vacaciones
100 -> Otras actividades
108 -> Formacion participante
o Working Package: -1

Para definir una tarea relacionada con un proyecto se deben indicar los siguientes valores:

¢ Clave especifica: clave especifica del proyecto.

¢ ID Actividad: El identificador de la actividad de entre los siguientes valores:
-1 -> Tarea sin especificar
92 -> [+D+i
93 -> Demostracién
94 -> Formacion
95 -> Gestion del proyecto
96 -> Oftras tareas (Altres tasques)

o Working Package: El numero de WP puede ser entre 0 y 30. El valor -1 si no se indica el WP.

Cuando se define una tarea relacionada con un proyecto el ID Actividad y el Working Package no
pueden tener los dos el valor -1 a la vez. Se debe especificar como minimo uno.
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3.10 DELEGAR EL PARTE DE DEDICACION

Esta accidén permite delegar en otras personas usuarias la realizacién de su parte de actividad, de
forma que la persona delegada puede ayudar a la introduccién de los registros.

Delegar el parte de dedicacion
Através de este meni usted puede delegar en otros usuarios la realizacion de su parte de dedicacion

Lista de delegaciones activas

Mo ha delegado su imputacién en ninglin usuario
Tan solo usted puede acceder a su mend de dedicaciones.

Muevo delegado Ir al menu Principal

Insertar nuevo delegado

Usuaric l [Busqueda por DNI, LOGIN, APELLIDO o MIF]

Aviso #| Comunicar del egacion por email al delegado

[inserar deiegato | Gancetr |

3.1 CAMBIAR USUARIO/A

Esta opcidén solo se tendra en cuenta si alguna persona usuaria ha delegado en la persona
participante para ayudar a la introduccion de los registros.

INIVERSITAT

A u %
Q) oo | }
& ALENCIA \“‘“ e/

Partes de dedicacion de actividad

Sele

ir al menu Principal

En cualquier momento la persona participante puede seleccionar si introduce los registros como
“delegado de” o si lo hace en su nombre propio.
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4. FUNCIONALIDAD COMO RESPONSABLE DE UN PROYECTO

Este apartado sélo estara disponible para las personas responsables de algun proyecto.

Menu de investigador o investigadora principal

*  Resumen anual del proyecto
Obtener el informe anual de un proyecto entre una fecha de inicio y fin.

* Informe mensual de dedicacion al proyecto (Actividad/WP)
Obtener el informe mensual de una persona participante para un proyecto determinado

> Comprobar el estado de imputaciones para un proyecto
Muestra un informe del estado de las dedicaciones mensuales para un proyecto determinado.

*  Exportar a Excel los registros horarios de mis proyectos
Descarga en un fichero CSV los registros de dedicacion de sus proyecios.

* Informe de participaciones en proyectos ajenos a la linea de investigacion
nforme de participaciones en proyectos ajenos a Ia linea de investigacion.

> Informe de imputaciones durante ausencias
nforme de imputaciones durante ausencias.

4.1 RESUMEN ANUAL DEL PROYECTO

Permite a la persona responsable de un proyecto obtener un informe resumen de la imputacién
realizada a las Tareas del Proyecto por todas las personas participantes en un periodo seleccionado.

El informe refleja la suma mensual de horas imputadas en el proyecto, agrupadas por persona, tipo
de Tareay WP.

V. UNIVERSIDAD
(¢

Q) Tl \‘l‘\ﬁ

> Intranet i Partes de imputacién del GTT i1 Gbtendién de informes v listadas @ B EI @] Serrar sesién

Partes de dedicacion diaria de actividad

Informe anual de un proyecto (IP}

Proyecto 19987722 - Proyectol v
Fechalnicio | Febrero || 2009 v
Fecha Fin Enero || 2010 (31| Bl un méximo de doce meses de diferencia entrala fecha de Inicio y Fin

Idioma Castelano v

Proyecto: La persona usuaria puede seleccionar los Proyectos en los que consta como
Investigador/a responsable
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Fecha Inicio: Mes y afo de inicio del periodo en el que se quiere obtener el informe

Fecha Fin: Mes y afio de fin del periodo en el que se quiere obtener el informe. La diferencia entre
la fecha de inicio y la fecha de fin ha de ser como maximo de un afo.

Idioma: Idioma en el que se quiere obtener el informe

Botén Generar informe: Genera el informe seleccionado

BRI T Resumen anual del proyecto.
JE VALENCIA

IBENEFICIARIO UNIVERSITAT POLITECNICA DE VALENCIA CIF Q461800285
PROYECTO ‘ REF. PROYECTO ﬁ e | I
IRESPONSABLE DNI

PARTICIPANTES ACTIVIDADES | wp ‘ 0412019 ‘ 5-2n|9| snms| 7«20151| sﬂmg| gsmw‘ 1002019‘ 1112019 ‘ 1212019 ‘ |;2n20| zznzo‘ 372020 ‘ TOTAL |
Tarea sin especificar 5 0 0 24 o 0 0 0 0 0 0 0 0 24 2
=D 5 0 0 0 a 0 0 32 16 8 0 0 0 56 56
| 5 ‘ 1315 ‘ 158 | 116 | 1225 | 225 | 150 ‘ 1575 ‘ 0 ‘ 25 ‘ 0 | 0 ‘ 0 ‘ 8805 ‘ 1065,5
| 6 ‘ 35 ‘ 7 | 45 | 5 | 0 | 75 ‘ 75 ‘ 150 ‘ 0 ‘ 0 | 0 ‘ 0 ‘ 185 ‘
| 6 ‘ 0 ‘ 15 | 15 | 15 | 0 | 15 ‘ 20 ‘ 15 ‘ 15 ‘ 0 | 0 ‘ 0 ‘ 110 ‘ 110 |
1
(2] s[5 [ =] s ] o o s o] [=»]a
| 5 ‘ 0 ‘ 0 | 0 | o | 0 | 75 ‘ 5 ‘ 5 ‘ 5 ‘ 0 | 0 ‘ 0 ‘ 225 ‘
TOTALES w2 5 5 5 s 0 0 0 0 0 0 0 0 20
wes 1315 158 140 1225 225 1575 | 1945 2 355 o 0 0 983
WP 6 35 22 19,5 20 0 2,5 27,5 165 15 a 0 0 295
TOTAL 140 ‘ 185 |

164,5 | 147,5| 225 | 180 ‘ 222 ‘ 186 ‘ 50,5 ‘ 0 | [] ‘ 0 1298

{* Las columnas en gris indican que en ese periodo el participante tiene semanas pendientes de confirmar o sin inputar)

Informe generado el 03/03/2020 PAG.  1/1

4.2 INFORME MENSUAL DE DEDICACION AL PROYECTO (ACTIVIDAD/WP)

Permite a la persona responsable de un proyecto obtener un informe por Proyecto de la dedicacion
imputada por cada participante en el mes seleccionado (de forma analoga al informe del
participante, ver seccién 3.3).
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UNIVERSITAT
-] POLITECNICA
/ DE VALENCIA v

=

Partes de dedicacion de actividad

Informe mensual de dedicacion al proyecto (Actividad/WP)

Proyecto v
Usuario

Mes Septiembre v

Ao 2022 v

Tipo Parte Diario v
Idioma Castellano v

Incluir en
informe

Proyecto: Seleccionar uno de los Proyectos en los que consta como Investigador/a responsable
Usuario: Listado de participantes en el Proyecto seleccionado

Mes: Mes en el que se quiere obtener el informe

ARo: Afio en el que se quiere obtener el informe

Tipo parte: de forma general parte diario.

Idioma: Idioma en el que se quiere obtener el informe.

Incluir_en el informe: Por defecto apareceran los comentarios mensuales de las actividades
realizadas en el proyecto y observaciones incorporadas a las tareas del proyecto que la persona
participante haya rellenado.

Boton Generar informe: Genera el informe seleccionado. Se genera el mismo informe que la Seccion
3.2.

El informe mensual aparecera como BORRADOR hasta que todas las semanas que componen el
mes seleccionado estén confirmadas.

El informe en estado borrador no es valido y las horas contenidas en el mismo no seran tenidas en
cuenta en la justificacion.

Una vez todas las semanas estén confirmadas, el informe se genera sin la marca de borrador y
debera ser firmado por la persona participante y la persona responsable del proyecto.

4.3 COMPROBAR ESTADO DE IMPUTACIONES PARA UN PROYECTO

Este apartado muestra a la persona responsable de un proyecto, dado un proyecto y un afo, el
estado de las imputaciones horarias por mes para todas las personas participantes del proyecto.
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Comprobar dedicaciones

Comprobar cierre de dedicaciones para un proyecto

Proyecto 46308 El¥ [Busqueda por CODPROYECT, NOMBRE, IDPROYECT 0 TIPOGE]
Afio 2020 v]

er
Opciones
do detallade

| Consuttar [ Voiver al menu Principal

Informacién del Proyecto consultado

Ao 2020

Usuario Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic

Proyecto: Seleccionar uno de los Proyectos en los que consta como persona responsable

ARo: Afio en el que se quiere obtener el informe

Se puede “Ver tabla anual” o “Generar listado detallado”: con la primera opciéon se muestra como
en la imagen y con la segunda se muestra mas detalle de cada mes.

Boton Consultar: Accede a la informacién del Proyecto a consultar.

Esta funcionalidad resulta de gran utilidad para visualizar de forma rapida la correcta
cumplimentacion de los partes de todas las personas participantes para un proyecto dado.

4.4 EXPORTAR A EXCEL LOS REGISTROS HORARIOS DE MIS PROYECTOS

Permite a la persona responsable de un proyecto la exportacion de los registros de las personas
participantes de un proyecto entre dos fechas seleccionadas.

Se, UNIVERSITAT
IS PouITECNICA
DE VALENCIA

Proyecto _ - ACTIVIDAD NORMATIVA 2010 CONVENIOS
Fecha Inicio 01/03/2019

Fecha Fin 241022020

Proyecto: Seleccién de un proyecto.

Fecha Inicio: Fecha de inicio del periodo para recopilar los datos.
Fecha Fin: Fecha de fin del periodo para recopilar los datos.
Boton Exportar. Genera la informacién en el periodo seleccionado.
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4.5 INFORME DE PARTICIPACIONES EN PROYECTOS AJENOS A LA LINEA
DE INVESTIGACION

Este informe permite a la persona responsable de un proyecto buscar el personal contratado con
cargo a una linea de investigacion y obtener las participaciones en proyectos que no sean de esa
linea y que estén en vigor, después de la fecha de inicio de contrato con cargo a linea de
investigacion.

UNIVERSITAT

e
) POLITECNICA
Il DE VALENCIA * |
Intranet :: Partes de dedicacion horaria :: Informe de participaciones en proyectos ajenos a la linea de investigacion &) Cerrar sesion

Informe de participaciones en proyectos ajenos a la linea de investigacion

Informe de participaciones en proyectos ajenos a la linea de investigacion

Proyecto: E)4 [Busqueda por CODPROYECT, NOMBRE, IDPROYECT o TIPOGE]
Linea de investigacion: [E)4 [Busqueda por cod Linea de Investigacion o NOMBRE]

Mostrar proyectos finalizados: []

Borrar filtros
Lista de participaciones en proyectos ajenos a la linea de investigacion

Puede ordenar los datos de la tabla ascendente o descendentemente pulsando sobre los titulares de columna
NombreE  Linea de investigacion Fecha de inicio Fechade fin Proyecto Fecha de inicio participacion proyecto  Fecha de fin participacion proyecto

No hay ningéin elemento para mostrar

Proyecto: Seleccion de un proyecto.

Linea de investigacion: Se puede filtrar por una linea de investigacion.

Mostrar proyectos finalizados: Por defecto esta desactivado y solo muestra los proyectos activos,
pero si lo activamos se anadiran ademas los registros que cumplan las condiciones de filtrado.
Boton Buscar: Obtiene el listado correspondiente.

Borrar filtro: Elimina el filtro actual.

4.6 INFORME DE IMPUTACIONES DURANTE AUSENCIAS

Este informe muestra a la persona responsable de un proyecto los registros horarios realizados por
las personas participantes durante periodos en los cuales consta en base de datos de RRHH que
esta ausente.

EPS UNIVERSITAT
. llll POLITECNICA

/ DE VALENCIA \““

Intranet :: Partes de dedicacién horaria :: Informe de imputaciones durante ausencias &) Cerrar sesion

Informe de imputaciones durante ausencias

Informe de imputaciones durante ausencias

Proyecto: [£)4 [Busqueda por CODPROYECT, NOMBRE, IDPROYECT o TIPOGE]
Mes: - [v Afio: 2020
Lista de imputaciones durante ausencias
Puede ordenar los datos de la tabla ascendente o descendentemente pulsando sobre los titulares de columna
Proyecto Bl p Dia de la 6 Mes de la 6 Afio de la 6 Descripcion de la ausencia Estado del parte

No hay ningiin elemento para mostrar
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Proyecto: Seleccion de un proyecto. Este se puede dejar vacio y muestra todos los proyectos.
Mes: Se puede filtrar por un mes, pero se podra dejar vacio.

Afo: Se mostrara el afio actual. Valor fijo no modificable.

Buscar: Obtiene el listado correspondiente.

Borrar filtro: Elimina el filtro actual.

5. SOPORTE E INCIDENCIAS

Para mas dudas sobre el funcionamiento de DEDICA 1+D+I, puede realizar consultas a través de
los enlaces disponibles en el “Menu de usuario o usuaria” y en el apartado de “Imputar horas a
proyectos y actividades”.
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3+ Intranet :: Partes de dedicacién horaria :: Imputar horas a proyectos y actividades 3 & Cerrar sesién

Partes de dedicacion de actividad

Manual de uso
Soporte funcional SGI
Incidencias técnicas ASIC

Agregar tarea

------------------------- Seleccione proyecto ———-———— Tarea | -——————r ~|  Pagquete de trabajo
Proyecto

13/03/2023 i Horas Fecha limite 30/04/23 Comentarios
Fecha

Totales horas restantes

Soporte funcional SGOIDI

Consulta de dudas a través de poli Consulta al SGOIDI sobre la cumplimentacion de los partes
de dedicacion.

https://policonsulta.upv.es/servicedesk/customer/portal/316/create/2789

Incidencias técnicas ASIC
Asistencia a través de GREGAL para incidencias informaticas en la aplicaciéon DEDICA 1+D+l.
https://policonsulta.upv.es/servicedesk/customer/portal/652/create/3645
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