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INTRODUCCION

En la planificaciéon docente del curso 2017-2018, se pone en marcha la aplicacion llamada GOA. Esta aplicacion
se basa en el proceso de Planificaciéon Docente en el que se encuentran implicados Centros, Departamentos y
Unidades administrativas y que se desarrolla de forma anual mediante la aplicacion de la Instruccion de Coordinacion
de los planes de ordenacion docente de centros y departamentos de la UCA, publicada anualmente en el BOUCA.

De acuerdo con los distintos procedimientos, GOA se compone de los siguientes moédulos:

Gestion de Asignaturas: optativas, planes docentes, programas docentes.
Valoracién de actividades del profesorado.

Gestion de Contratos.

Tutorias.

Listas de clase.
Gestion PIF.

YVVYVY VVY

En esta Guia se explica el Médulo TUTORIAS. Todos los médulos actuaran aproximadamente del mismo
modo en cuanto a pantallas, avisos, etc. Se ha tratado de crear una aplicacién muy intuitiva que el usuario pueda
manejar de forma cémoda, facil y sencilla.

Cualquier consulta o incidencia en el GOA podran comunicarlo a través del CAU que se creara a tal efecto en la
siguiente direccién: https://cau-ordacademica.uca.es/cau/grupoServicios.do?id=N0002

El profesorado y departamentos registrardn y validaran el horatio de las tutorias para que se encuentre disponible
para el alumnado, antes del comienzo del curso académico, estando este médulo abierto durante todo el afio.

INDICACION IMPORTANTE

LAS TUTORIAS ESTAN PUBLICADAS EN LA WEB CON LOS DATOS DEL CURSO
ACTUAL

Por lo tanto, si el profesorado no quiere cambiar nada, no es necesario dar ningun visado.

El profesorado sélo debera entrar en el sistema si quiere ver o modificar la tutoria.
El profesorado podra entrar en cualquier momento del afio en sus tutorias para modificarlas
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ACCESO A GOA: https://goa.uca.es/goa
(Optimizado para Firefox, Google Chrome)

Para acceder a GOA, deberan introducir su clave de acceso de la UCA (Usuatio: u--- / Contrasefia: c---).

Identificacién de usuario

Autenticacién centralizada

OTROS MEDIOS DE AUTENTICACION
[ swo )

ACEPTAR

Quiero recuperar mi contrasefa

Una vez que se haya autenticado no serd necesario identificarse de nuevo para acceder a otros recursos

Para desconectarse, recomendamos que clerre su navegador (cerrando todas las ventanas).

UCA

En la siguiente pantalla podran encontrar Noticias sobre los distintos procedimientos
Docente.

INICIO GESTION DE ASIGNATU VALORACION DE ACTIVIDADES GESTION DE CONTRATOS TUTORIAS LISTAS DE CLASE

de la Planificacién

GESTION PIF

NOTICIAS

» Registro de actividades Personal Investigader en Fermacién (PIF)

A partir del 1 de junio: registro de los Proyectos de Colaboracion Docente (PCD) de los PIF por el departamento y aprobacion de los mismos por ellla tutor/a

Antes del inicio del curso académico 23-24: aprobacion del PCD por el Consejo de Departamento

» Tutorias

Los horarios de tutorias podran registrarse durante todo el curso académico

En la barra superior de la aplicacion estaran activados los médulos disponibles. Deberan seleccionar Tutorias vy,

posteriormente, Lista de tutorias.

ON DE ACTIVIDADES TUTORIAS
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1. DATOS GENERALES
En la parte superior de la pantalla, a la derecha, encontraran:
»  Suidentificador de usuario (uxxxxxxx) y la opcion de (Cerrar sesion).
» Eoavisos Sitiene algin aviso (comunicacién), aparecerd un nimero con la cantidad de avisos pendientes
de visualizat.
» Petfil. Es el perfil de acceso que el usuatio autenticado tiene a la aplicaciéon. Podra ser PDI, PDI
Departamento o PAS Departamento

Al profesorado le aparecera por defecto su propia tutoria.

El departamento, a través del filtro ¥ >  podra realizar la busqueda de tutorfas por nombre y apellidos del
profesor, tipo (segtin sea presencial o electrénica), centro o estado.

INICIO GESTION DE ASIGNATURAS

LISTA DE TUTORIAS

¥ Preste atencion: 1a Ista de profesores que estre pueden no estar actualizada en el intervalo de 1 dia

Nombre 1% apellido 20 apellido Filtrar [r—

Tipo Todos Centro Todos Estado Todos

Departamento Todos v En tramite

Realice su seleccion y pulse en Filtrar

El Estado filtrara las tutorfas segin se encuentren en:

» Propuesta. Tutorias que tienen alguna propuesta realizada por el profesorado.
» Publicado. La tutoria se encuentra publicada en la web.
» No conforme. Una tutoria ha sido modificada por el profesor, pero no ha sido conformada por el

departamento.
2° apellido Restablecer L. , , .
e En tramite. Apareceran las tutorfas que hayan tenido
stado Tod . .,
| Todos v| alguna modificacion.
Todos
PROPUESTA O En tramite
NO CONFORME

PUBLICADQ

Una vez elegidos los filtros adecuados, pulsaran en Filtrar ‘ El boton RS volvera a la situacion

antetiot.

Al filtrar y para que la visualizacién sea mas comoda para el usuario, la parte superior desaparece (el filtro), pero
pinchando sobre ¥ 3  podremos verlo de nuevo.
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Por ejemplo, vamos a filtrar por el departamento de Ciencias de la Tierra:

Mostrar| 10 ¥ |registros

T o S e o N

c13

c13

cna3

c13

c113

c13

c13

cna3

c13

cna3

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 19 registros

FROFESOR
TITULAR
UNIVERSIDAD

CATEDRATICO
DE UNIVERSIDAD

PROFESOR
TITULAR
UNIVERSIDAD

FROFESOR
TITULAR
UNIVEREIDAD

PROFESOR
TITULAR
UNIVERSIDAD

FROFESOR
CONTRATADO
DOCTOR

PROFESOR
TITULAR
UNIVEREIDAD

PROFESOR
TITULAR
UNIVERSIDAD

FROFESOR
TITULAR
UNIVEREIDAD

PROFESOR
TITULAR
UNIVERSIDAD

CO0E - TEMPC
COMPLETO

Cog - TEMPO
COMPLETO

C08 - TEMPO
COMPLETO

CO0E - TEMPC
COMPLETO

C08 - TEMPO
COMPLETO

CO0E - TEMPC
COMPLETO

Cog - TEMPO
COMPLETO

C08 - TEMPO
COMPLETO

CO0E - TEMPC
COMPLETO

C08 - TEMPO
COMPLETO

« PRESEMCIAL - 2° 5M - MIERCOLES, 12:00h -
14:00h. C.A.S.E.M., DESPACHO 701

Wer mas

ELECTRONICA - 2° SM - LUNES, 11:00h - 12:00h.
C.AS.EM., DESPACHO PROFESOR

Wer mas

ELECTRONICA - 2° SM - VIERNES, 09:00h - 12:00h,
CASEM.TOM

Wer mas

ELECTRONICA - 1% SM - MIERCOLES, 10:30n -
12:30h. C.A.SE.M., DESPAGHO 700,

Wer mas

PRESENCIAL - 2° SM - MARTES. 12:00h - 14:00h
FACULTAD DE CIENCIAS, DESPACHO ...

er mis

ELECTRONICA - 2° SM - MARTES, 10:30h - 12:30n.
C.ASEM., DESPACHO 702 23PL ...

Wer mas

ELECTRONICA - 1% SM - MARTES, 11:00h - 13:00h.
C.AS.EM, TO2C-PALA C, 2°PL

Wer mas

PRESENCIAL - 1% SM - MARTES, 15:00h - 17:00h.
FACULTAD DE CIENCIAS, DPTO. CI ...

Wer mas

ELECTRONICA - 1% SM - MARTES, 11:30n - 12:30h.
C.AS.EM., DESPACHO PROFESOR

Wer mas

ELECTRONICA - 19 SM - MARTES, 12:30h - 12:30h
C.AS.EM., DESPACHO T02 CASEM

er mis

PUBLICADO

PUBLICADO

PUBLICADO

PUBLICADO

PUBLICADO

PUBLICADO

PUBLICADO

PUBLICADO

PUBLICADO

PUBLICADO

Anterior - 2  Siguiente

Podemos mostrar los registros en bloques de 10 (por defecto), 25, 50 o 100.

Mostrar |

v | registros

50
Profe: st.m_ m
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Si pinchamos con el ratén sobre cualquier columna, el listado se ordenara por la misma. Las columnas que
tenemos son:

Apellidos y nombre del profesorado.
Departamento.

Categoria.

Dedicacion.

v ¥ % 9 @

Datos de las tutorias, que son los datos que podremos editar. Si en el listado aparece esta columna en
blanco, significa que el profesor en cuestién no tiene ninguna tutoria registrada hasta ahora.
Observaciones, campo modificable que puede ser visible o no por los usuarios.

» Estado, que coincide con los estados explicados anteriormente.

»  Acciones a realizar. Estas podran ser:

o Ver historia, donde se podra comprobar qué acciones se han llevado a cabo y por
qué usuarios.

o Gestionar tutorias, donde se podran afiadir tutorias o modificar o [E]
eliminar las ya existentes
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2. PROCEDIMIENTO

INDICACION IMPORTANTE:
LAS TUTORIAS ESTAN PUBLICADAS EN LA WEB con los datos del pasado curso académico.
Por lo tanto, si el profesorado no quiere cambiar nada, no es necesario dar ningtn visado.
El profesorado sélo debera entrar en el sistema si quiere ver, modificar o eliminar la tutoria.
El profesorado podra entrar en cualquier momento del afio en sus tutorias para modificarlas

2.1. Flujo del proceso

TUTORIA Aviso PAS o PDI DPTO. ST PUBLICACION

PUBLICADAEN —» Conformidad EN WEB
WEB

Aviso/ Mail

2.2. Gestionar tutorias: crear, modificar o eliminar

Para crear, modificar o eliminar una tutorfa, el profesor/a o el perfil PAS_DPTO debera pinchar
Gestionar tutorias. Aparecera la siguiente pantalla:

Nueva tutoria Observaciones ¥ Visible para ¢l alumno =

Para afiadir una nueva tutoria debe cumplimentar todos los campos.

Tipo: Selecciona una opcion v Periodo: Selecciona una opcion v Restablecer
Cita previa: No ~
Dia: Selecciona una opcion v Horas:

Centro: Selecciona una opcion v Ubicacion: Afiadir tutoria

Mostrar| 10 v registros

R S RS — i —

PRESENCIAL Sin especificar 1° SM - Primer LUNES 12:00h - 14:00h CASEM. Despacho 701
Semestre

PRESENCIAL Sin especificar 19 SM - Primer MIERCOLES 12:00h - 14:00h CASEM. Despacho 701 [ ]
Semestre

PRESENCIAL Sin especificar 1° SM - Primer VIERNES 12:00h - 14:00h CASEM. Despacho 701 8
Semestre

PRESENCIAL Sin esoecificar 20 SM - Seaundo LUNES 12:00h - 14:00h CASEM Desbacho 701 mA

En la parte supetior de la pantalla, podran crear una nueva tutoria, cumplimentando los datos que aparecen:

» Tipo. Podran elegir entre Presencial o Electrénica Mixta. Si eligen  seleccionauna apeion v|
Electronica Mixta, deberan aceptar las condiciones establecidas en de IEEEEiENiETed
) . PRESENCIAL
este tipo de tutorias, de acuerdo con el Reglamento aprobado en g ecrréncamxa

Consejo de Gobierno.

» Cita previa. Para la gestién de tutorfas que se realizan presencialmente, el profesorado podra optar por
un modelo de tutorifas previa cita horaria. Esta opcién exime al profesor de estar en el lugar y horas
fijados para la tutorizacién en el caso de no haber sido solicitada una tutorfa por parte de alguno de sus
estudiantes, en el horario establecido fijado para la tutorfa presencial. Para acogerse a estas tutorfas
presenciales con cita horaria, el profesor deberd tener activada la herramienta de programacion de citas
en el Campus Virtual de sus asignaturas. La cita previa debera ser solicitada, al menos, con un dia habil
de antelacién.!

! Articulo 2.3. del Reglamento UCA/CG01/2022, de 22 de febrero, sobre el Régimen de Tutorias Académicas del PDI de la UCA
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» Dia. Seleccionar dia de lunes a viernes.
Centro. Eleccién del centro donde se va a impartir la tutoria
Periodo. A elegir entre anual, primer o segundo semestre o mientras se mantenga la situacién, que anula
temporalmente la tutorfa publicada que por algin motivo no deba estar visible por el alumno.

» Horas. Aparecera un reloj donde se elegird en primer lugar, la hora. Movemos la manecilla de la hora
eligiendo la misma (10,00, 11,00, 18,00, etc.). Pulsamos aceptar. En segundo lugar, elegimos los minutos.
Movemos la manecilla del minutero hasta donde queremos la tutoria y aceptamos.

1024 1000 ]

Eleccion de la
hora: 10,00 h.

Eleccién de
los minutos: 0

Cancelar  Aceptas Cancelar

Aceptar

» Ubicacion. Lugar concreto del centro o edificio donde se va a impartir la tutorfa (despacho, sala, etc.)
Es un campo de texto libre.

» Observaciones. A la derecha de la pantalla, el profesorado podra afadir Observaciones que seran
publicas o no, dependiendo si marcan la casilla de Visible.

Nueva tutoria
Para afiadir una nueva tutoria debe cumplimentar todos los campos.
Tipo: ELECTRONICA MIXTA v Periodo: Selecciona una opcién v Restablecer
Cita previa: Si v
Dia: Selecciona una opcion v Horas:
Centro: Selecciona una opcion v Ubicacion:

Pinchando en

Pinchando en

Restablecer

quedaran los campos vacios (para borrar lo escrito)

areceré la nueva tutoria en la parte inferior de la pantalla

Nueva tutoria Observaciones  visible para el alumno -
Para afiadir una nueva tutoria debe cumplimentar todos los campos.
Tipo: ELECTRONICA MIXTA v Periodo: Anual Restablecer
Cita previa: No v
Dia: MIERCOLES v Horas: 18:30 - 1880
Centro: FACULTAD DE CIENCIAS v Ubicacién: | Despacho 6668
Mostrar | 10 v registros

Acciones

Ubicacion

S S O S N

ELECTRONICA MIXTA MIERCOLES 18:30h - 18:50h FACULTAD DE
CIFNCIAS

Anual Despacho 666

Tanto las anteriores tutorias como las nuevas que aparecen en la parte inferior, podran ser modificadas o
eliminadas pinchando en los botones que se encuentran dentro de la columna Acciones.

Gestionar tutorias para modificatlas ﬂ Eliminar tutorias
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Por otra parte, indicar que la tutorfa creada sigue estando en la parte superior de la pantalla para facilitar al
profesorado que pueda volver a utilizar los datos, modificando los campos que necesite y Afiadir tutorfas de
fnuevo.

Finalmente pinchando en Aceptar, se grabaran las modificaciones realizadas.

En este caso, al volver a la pantalla anterior, esta tutorfa estara marcada en gris y el estado sera el de Propuesta.

Mostrar| 10 v registros w

Si desea generar Excel o PDF tras realizar cambios, por favor filtre de nuevo o recargue la pagina para que los datos queden visibles en el fichero generado

Datos rutorias mm

C13 CATEDRATICO/A C08 - TIEMPO - ELECTRONICA MIXTA - Cita previa (No) - 2° SM - PROPUESTA
DE UNIVERSIDAD COMPLETO VIERNES, 12:00h - 14:00h. C.A
Ver mas

El Departamento debera entrar ahora en esta tutoria y conformarla.

2.3. Conformidad del departamento

El Departamento recibird un aviso de que una tutorfa estd en estado Propuesta y debe ser Conformada.
Recordar al responsable que debera entrar con el perfil de PDI Departamento.

Para facilitar la gestiéon del departamento, éste podra filtrar las tutorfas escogiendo en Estado la opcién
Propuesta. Asi, el listado que aparecera sera solo de las tutorfas que estin pendientes de su conformidad.

Nombre 1+ spetido 2 spatido =

Tipo = = Centro Tod < Estado PROPUESTA v
Departamento n NCIAS DE v En tramite
Excel o POF
Dep. Dedicacion Observaciones. Estado Acciones
L |
Mostrando registros det 1 al 1 de un total de 1 registros
Para entrar en la tutoria, debera seleccionar la accion de

Mostrar 1 ~ registros

Cita previa

Mostrando registros del 1al 6 de

= O B B
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Una vez revisados los datos y estos son correctos, pinchara en

Publicar tutorias
Aparecera un cuadro donde, opcionalmente, podra el departamento poner
algun comentario. prsioees

La tutorfa pasara a estar en Estado Publicada y sera visible por los usuarios.

Si el departamento estima que la tutoria no es correcta, debera pinchar en

No conformidad tutorias

Le aparecerd un cuadro donde debera justificar obligatoriamente,
por qué la tutoria no es conforme.

Justificacion:

Después de esto, le llegard un aviso y un mail al profesor/a indicindole que la tutotfa es “no conforme” por lo
que debe volver a entrar en la misma y modificar lo que sea necesario. La justificacion de la no conformidad del
departamento, podra verla en Ver historia.

Una vez modificada por el profesor esta tutorfa No Conforme, se repite el proceso anterior. Si el departamento
acepta la modificacion, pinchara en _ y la tutorfa modificada se publicara.
Conforme/Publicar

Si una tutorfa con datos es modificada por el profesorado y no conforme del departamento, la tutorfa original
seguird estando publicada en la web hasta que, con el conforme del departamento, se publique la dltima version
de la misma.

2.4. Publicacién de la tutoria

La tutoria podra verse publicada en la pigina web de la UCA con una pantalla como la siguiente, donde el
usuario podra filtrar su busqueda por nombre o apellidos del profesorado o por el departamento. Asi, también
encontrara la informacion sobre el Reglamento de tutorfas de la UCA.

UniversidaddeCadiz

HORARIOS DE TUTORIAS

-
v

Nombre 1° apellido 2* apellido Restablecer

Departamento Todos v

Mas informacién sobre las tutorias

Realice su seleccion y pulse en Filtrar
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Una vez filtrados los datos por, por ejemplo, el Departamento de Derecho Mercantil, tendremos la siguiente
pantalla con el profesorado ordenado alfabéticamente:

UniversidaddeCadiz

HORARIOS DE TUTORIAS

Reglamento de tutorias UCA
CARLOS ARGUDO GUTIERREZ (ciick para mostrar tutorias)
DERECHO MERCANTIL

GASPAR ECHEVERRIA ECHEVERRIA (click para mostrar tutarias)
DERECHO MERCANTIL

MARIA TERESA GOMEZ PRIETO (click para mostrar tutorias)
DERECHO MERGANTIL

PEDRO JAVIER LASSALETTA GARCI
DERECHO MERCANTIL

MARIA DE LA PAZ MARTIN CASTRO (click para mastrar tutorias)
DERECHO MERCANTIL

ROSA YOLANDA MORALES MONTEOLIVA (ciick para ar futorias)
DERECHO MERCANTIL

DAVID AMABLE MORAN BOVIO (click para mostrar tutorias)
DERECHO MERCANTIL

MIGUEL ANGEL PENDON MELENDEZ (cick para mostrar twiorias)

DERECHO MERGANTIL

Pinchando en el nombre veremos sus tutorias, pudiendo ademas ser descargadas en PDF pulsando en el icono

: : 7 Descargar en PDF
que hay en la parte superior de dicha tutorfa ’ =]

Descargar en PDF m
Categoria: PROFESOR/A SUSTITUTO/A INTERINO/A

Departamento: DERECHO MERCANTIL

TUTORIAS ELECTRONICAS MIXTAS:

PRIMER SEMESTRE:
Dia Horas Cita previa Centro Ubicacion
LUNES 17:00h - 18:00h Sin FACULTAD DE DERECHO Despacho 2250
especificar
JUEVES 11:00h - 12:00h Sin E. TECNICA SUPERIOR DE INGENIERIA Despacho 004
especificar DEALG
SEGUNDO SEMESTRE:
Dia Horas Cita previa Centro Ubicacion
LUNES 20:00h - 21:00h Sin FACULTAD DE DERECHO Despacho 2250
especificar
MIERCOLES 11:00h - 12:00h Sin FAC. DERECHO. SEDE ALGECIRAS Despacho 3.7
especificar
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El usuario debera entrar en el sistema a verificar si tiene alguna comunicacién en el mismo, que podra

comprobar en la parte supetior masosg —de la pantalla

Y Filtrar por ... >

Mostrar 10 v regisiros

Médulo Emisor

Programa

docente

Tutorias

Tutorias

Tutorias

Tutorias

Tutorias

Tutorias

Tutorias

Tutorias

Tutorias

Pendientes de lectura Leidos

Asunto

Se han realizado cambios en el programa docente de Ia asignatura 41119002 -
PSICOLOGIA DE LA EDUCACION, 2017-18.

[TUTORIAS] Nueva propuesta de tutorias realizada

[TUTORIAS] Nueva propuesta de tutorias realizada

[TUTORIAS] Nueva propuesta de tutorias realizada

[TUTOR\'AS] Nueva propuesta de tutorias realizada

[TUTDR\'AS] Nueva propuesta de tutorias realizada

[TUTDR\'AS] Nueva propuesta de tutorias realizada

[TUTORIAS] Nueva propuesta de tutorias realizada

[TUTORIAS] Nueva propuesta de tutorias realizada

[TUTORIAS] Nueva propuesta de tutorias realizada

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 616 registros

+ Volver

Pinchando en los avisos, le aparecera:

+ Marcar como leido Ml Eliminar marcados

Buscar.
Fecha Fecha
de de
emisién lectura
14/07/2017  14/07/2017
-09:06:09 -10:04:20
13/07/2017  14/07/2017
-14:19:34 -10:04:19
13/07/2017  14/07/2017
-14:17:56 -10:04:19
13/07/2017  14/07/2017
-14:16:42 -10:04:19
13/07/2017  14/07/2017
-14:15:09 -10:04:19
13/07/2017  14/07/2017
-14:09:06 -10:04:20
13/07/2017  14/07/2017
-14:04:37 -10:04:20
13/07/2017  14/07/2017
-14:01:24 -10:04:19
13/07/2017  14/07/2017
-11:59:21 -10:04:19
13/07/2017  13/07/2017
-10:48:53 -10:59:27

Anterior - 2 3 4

2

B
o
Q,
o
E]

S Ver @

B Vi

@
2

Vi

H N
g g

4
g

4
g

S Ver @

S Ver @

62  Siguiente

En el caso de que el nimero de avisos fuera elevado, podra filtrar los mismos en la parte superior.

Y Filtrar por... >

Madulo:
Todos
Centro:

Todos

Y Filtrar por... >

En la columna Accién puede pinchar en m , abriéndose la comunicacion realizada:

Emitido por: JOSE

Asunto: [TUTORIAS] Nueva propuesta de tutorias realizada

Estimado ISABEL

Se ha realizado una nueva propuesta de tutoria en su departamento C125 - BIOMEDICINA,BIOTECNOLOGIA Y SALUD PUBLIC.

Un cordial saludo

Pendientes de lectura Leidos

Seleccionando los avisos en la ultima columna, se podran marcar como leidos o eliminar. La opciéon Eliminar

marcados sélo estara disponible para avisos leldos o marcados como leidos.
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+ Marcar como leido 1l Eliminar marcados

Buscar:

@

Fecha de lectura

A

08/03/2017 - 10:11:58 & Ver

A/

Pendiente de lectura & Ver

A/

Pendiente de lectura & Ver

o

Pendiente de lectura & Ver

Pendiente de lectura & Ver

(]

Pendiente de lectura @ Ver

Pendiente de lectura @ Ver

(]

Pendiente de lectura @ Ver

@

Pendiente de lectura @ Ver

@

Pendiente de lectura @ Ver O

Anterior - 2 3 Siguiente

o

8

5.

E
O
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