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El Departamento de Economia y Administracion de Empresas de la
Universidad de Mélaga te da la bienvenida como nuevo miembro. En este
manual de acogida encontraras informacion de utilidad para que durante tu
incorporacion no te encuentres con problemas debido a la falta de informacion

o desconocimiento de las labores mas cotidianas.
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1- Informaciéon académica (Docencia, tutorias, horarios, examenes)

Lo primero que debes conocer son las asignaturas que vas a impartir. La
Subdirectora del Departamento te comunicara cuales son las asignaturas que
te corresponden impartir y el nimero de horas de cada una. En caso de que
estas asignaturas sean compartidas, te comunicara también el nombre del
coordinador/a de la asignatura y sus datos de contacto, ya que este/a sera el/la
encargado/a de la planificacion de la misma conforme a las horas lectivas que
te han asignado, y deberas ponerte en contacto con el/ella cuanto antes para la
coordinacion. Igualmente, la Subdirectora del Departamento comunicara a los
miembros del Consejo tu incorporacion y les remitira a la web del
Departamento a que consulten tu CV para que puedan conocerte. Para ello
debes enviar lo antes posible este CV, al menos en version resumida (estudios,
trabajo, etc.), incluyendo una foto (muy importante para que puedan

reconocerte) al correo del gestor de la web

web@bcsconsultoresdenegocio.com.

Las cosas mas importantes que debes tener en cuenta a la hora de impartir las

asignaturas son:

Guia docente: Muy importante. Es lo

GUIA DOCENTE DE LA

ASIGNATURA . «. primero que hay que leer y seguir.

Actualmente  los titulos estan
sometidos a un proceso de
verificacion, por lo que es muy
importante ser fieles a lo que se

Imagen 1. Guia docente detalla en la guia docente de la

asignatura. De otra manera se compromete la viabilidad de la titulacion. La

Guia es el documento donde se recogen los principales aspectos de la

asignatura como son: los objetivos, los contenidos que deben impartirse, asi

como, muy importante, la evaluacion de la asignatura (si hay un Unico examen,

si hay parciales, si existen otras actividades evaluables como trabajos o
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problemas practicos, los criterios para evaluar y el proceso, etc.). Para el buen
desarrollo de la asignatura es muy importante cumplir con todo lo especificado

en la guia docente.

Para consultar las guias docentes de cualquier asignatura puedes dirigirte bien
a la pagina web de tu centro en el plan de estudios de la titulacion
correspondiente, bien a la web del vicerrectorado de ordenacion académica

mediante el siguiente enlace web:
https://oas.sci.uma.es:8443/pls/apex/f?p=101:1:239443791217623::NO::INICIO _LOV_TIPO ESTUDIO:3
Una vez en la pagina tan solo debes seleccionar centro, titulacion y curso. A

través de la web de tu centro también puedes acceder a las guias docentes

mediante enlaces que te redirigen a la web del vicerrectorado.
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Imagen 2. Portal Académico. Vicerrectorado de Ordenacién Académica

- Horarios de clase: En la propia guia docente vienen incluidos los horarios
de clase, aunque para conocer las aulas concretas deberas consultar en la
web de tu centro y/o preguntar en conserjeria. En caso de un problema
grave e intempestivo que te impida ir a clase, debes avisar de inmediato a

conserjeria del centro, y enseguida a la Subdirectora del Departamento.
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Medios audiovisuales en aula: En todas las aulas de todos los centros
tendrds acceso a un cafidon y un ordenador para impartir clase, aunque
dependiendo del centro el modo de acceso a estos medios puede variar.
Hay centros en los que los ordenadores tienen el teclado y el raton
accesible y tan solo necesitaras tu usuario y contrasefia del campus virtual
para que los puedas utilizar. (Ej: Facultad de Turismo). Mientras que en
otros necesitaras que en conserjeria te faciliten la llave de un armarito o
cajetin ubicado en el mismo aula donde se guarda el teclado y el raton
inalambrico (Ej: Escuela de Ingenierias). Si tienes cualquier problema con el
uso de estos medios, en conserjeria te facilitaran la ayuda que necesites al
respecto, caso de cualquier averia que no se pudiese subsanar al instante,
también te pueden facilitar un aula libre en el caso de que hubiese

disponibles.

Despacho de tutorias: La Direccion te asignard un despacho para impartir
tutorias en los diferentes centros donde tengas docencia. Existen varios
despachos compartidos comunes en distintas facultades y escuelas, en
ellos se suele coincidir con compafieros, y lo habitual es llevarse cada uno
su portatil pues no siempre hay ordenadores en estos despachos. Desde el
despacho dispondras de acceso a la red wifi de PDI de la UMA. Para
configurar la red inalambrica tienes todos los pasos a seguir en el siguiente

enlace del Servicio Central de Informética:

http://www.uma.es/servicio-central-de-informatica/info/7655/wifiuma/
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' l ma QUEIAS Y SUGERENCIAS

[ UNIVERSIDAD DE MALAGA
N Campus de Excelencia Internacional

UMA > SERVICIO CENTRAL DE INFORMATICA > wifiuma

del dispositiva que vaya a utilizar para
. Excepto en aguellos casos en que
se indique, todas las WLANs requieren de
PULSE AQUI PARA autenticacion por parte del ciem ers su
CONFIGURAR SU DISPOSITIVO e I

e correo elecirénico instituc

G
Las WLANs que proporcionan los puntos de

CATALOGO accesos son:
Software « WifiUma

Red de cortesia. El acceso a la misma es mediante |z dave compartida wifi-uma.

Permite Unicamente el acceso a informaddn sobre la red inaldmbrica y resto de

informacién piblica en www.uma.es.

Multimedia
Conectividad y wifi

Menszjeria Electronica « alumnos

Autenticacon Red autenticada para los alumnos de Ia Universidad. Necesita el uso de servidores

S proxy para saiida a Intemet (proxy.wifi.uma.es puerto 3128).

Eventos y Reuniones « pdi

Para que en conserjeria te faciliten una copia de llave del despacho
asignado, la Subdirectora del Departamento te autorizar4 expresamente
enviandole un email a la conserjeria del centro. Mientras te realizan la copia
definitiva y te la entregan, los propios conserjes te facilitaran una copia
provisional que deberds devolver al abandonar el edificio. Por lo que
respecta a la llave del parking, la Subdirectora procedera de la misma
manera, autorizdndote mediante correo al Vicedecano/Subdirector de

Infraestructuras del centro en el que tengas tu docencia.

Horarios de tutorias: Deberas fijar desde el momento de tu incorporacion
tu propio horario y lugar de tutoria. Por lo general 6 horas semanales, a no
ser que seas PSI 4+4, PSI 3+3, o PSI 2+2, en cuyo caso serian 4, 3 0 2
horas respectivamente. Tal y como se recoge en el Plan de Ordenacion
docente del afio 2015-2016:

El profesorado puede optar por realizar la totalidad de horas de actividad tutorial de
forma presencial, o combinar la modalidad presencial con la virtual. En estos casos, se
podra dedicar hasta un maximo de un tercio de las horas a tutorias virtuales. El
profesorado deberd indicar, en la fase de programacion docente, el horario que
destinara tanto a la actividad tutorial presencial como, si la hubiere, a la virtual. En
esta Ultima, el profesorado estara obligado a atender al alumnado a través de
algunos de los recursos que se indican a continuacion, al menos, en el horario

establecido para ello en el periodo docente. Para acreditar la realizacién de la tutoria
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virtual el profesorado debera utilizar regularmente, al menos, uno de los siguientes

recursos del Campus Virtual de la Universidad de Malaga:

a) Correo interno del Campus Virtual: sistema de mensajeria interna del Campus
Virtual que permite intercambiar mensajes entre los participantes dentro del espacio de

la asignatura.

b) Foros: espacio que se activa en el Campus Virtual destinado a la informacion
y debate entre los participantes de una asignatura sin necesidad de que todos
estén conectados simultdneamente. Cada intervencion queda registrada con el nombre
del autor y fecha para que se pueda seguir el debate dentro del espacio de la
asignatura.

¢) Chat del Campus Virtual: comunicacién on-line realizada entre el profesorado y

el alumnado de solo texto.

d) Seminarios Virtuales: sistema de comunicacion on-line de Campus Virtual con audio,
video y con la posibilidad de utilizar una pizarra comun y compartir el escritorio del
presentador.

El Director del Departamento recibira del Vicerrectorado de Ordenacion Académica y
Profesorado un informe semestral de la actividad realizada en el Campus Virtual

por cada profesor que desarrolle tutoria virtual.

Fechas y horarios de exdmenes: Los tienes a tu disposicion en la pagina
web y en la conserjeria de tu centro. Las fechas de examen estan fijadas
desde antes de que comience el curso, si bien las aulas no se suelen fijar

hasta que se acerca el examen.

Revision de examenes: Se deberan fijar las fechas de publicacion de
notas y revisibn de examenes conforme a la normativa propia de cada
centro. La normativa de revision de exadmenes esta accesible en las webs
de los respectivos centros. Por lo general se suelen fijar dos dias distintos
con un preaviso de 48 horas, aunque en algunos centros obligan a fijar la
horas y fechas de las sesiones de revision en el mismo dia que se realiza el
examen. Es muy importante cumplir la normativa de revisiébn para evitar

posibles reclamaciones por parte del alumnado.
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2- Cuestiones informaticas

Activacién de servicios telematicos y email corporativo- Tras tu
incorporacion, una vez firmado el contrato, deberas activar tus servicios
telematicos en la web www.uma.es pinchando en la parte superior derecha, en
el link “Soy nuevo en la UMA”. Tras pinchar te aparecera la siguiente pantalla

y deberas seguir los pasos que te vayan indicando.

u DUMA Buscadar Mis datos en DUMA - Iniciar sesidn/Registrarse I=m~

Bienvenido al procedimiento de activacion de sus servicios
telematicos unavez que active su usuario, podra empezar a usar los servicios que la

UMA le ofrece y que estan asociados a DUMA.

uda | cQuign nesesita activar su cuenta?

Universidad de Malaga  Avda. Cervantes, 2, 29071 MALAGA  Tel. 952 13 10 00 contacta
2015 Servicio Central de Informatica

Imagen 3. Portal activacion servicios telematicos

Tras finalizar dispondras de tu email corporativo con la extension @uma.es.

Si en su dia fuiste alumno puede que no sea necesario y ya los tengas
activados por defecto, por lo que conservaras tu email de alumno, aunque
entrando a la configuracién de tu email podras cambiar los alias asociados a tu

cuenta. Podras asociar hasta 3 alias distintos Por ejemplo: mengano@uma.es;

cetano@uma.es; perico@uma.es

Desde este email podras iniciar tu sesion de usuario registrado, en la pestafia
de acceso identificado en la parte superior derecha dentro de la web de la UMA
y acceder tanto a tu email corporativo como a tu escritorio de PDI donde podras
consultar, entre otra informacion, tus ndminas, tiempo de servicio, asi como

acceder al Alfil web.
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DAD DE MALAGA
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Imagen 4. Portal web UMA

Una vez dispongas de un email corporativo de la UMA, deberas comunicéarselo
al Secretario para que pueda afadirte a la lista de distribucion de correos del
departamento.

Alfil Web- Es la plataforma donde se suben las calificaciones de la asignatura,
y a través de la cual se envian las actas a las secretarias de los centros para
que las incorporen a los expedientes de los alumnos. Se accede una vez
iniciada tu sesion como usuario identificado, entrando a tu escritorio y
pinchando en ALFIL EEES

L 4 Ima
—

Servicio Central de Informética

Asignaturas | Alumnos | Calificaciones | Actas | Soporte

Usuario: alopezarquillos@uma.es Curso: |2015/M6 -

Nombre: LOPEZ ARQUILLOS, ANTONIO

- N '-ef Debe seleccionar una asignatura para poder trabajar con Alfil.
Ultirmo acceso: Dia: 02/09/2015, hora: 18:44

Conexidn desde: 212.225.171.228
Mas informacidn...

AVISO IMPORTANTE: Publicarnos app UA para dispositivos mdviles. Lee noticia més abajo.

Mis asignaturas

Gr. a en Iny ia I

[ ASIGNATURA | DOCEMCIA | FIRMAACTA | CODRDINADOR | MAS INFO
301 - Administracidn de Operaciones sl [ls] [is] Ver mas...
Graduadnia an | inria an Ty Inniac Induetrialoe

Imagen 5. Portal ALFIL web.

Comunicacion de incidencias al Servicio Central de Informatica (email

corporativo, acceso al alfil, inicio de sesién de usuario en Duma, etc.)
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Las comunicaciones de incidencias en el servicio se deben hacer abriendo un
parte en el Centro de Atencion de Usuarios por cualquiera de los medios
habituales: llamada al 53000, fax al 1492, mensaje de correo electrénico a la

direccién cau@uma.es, o0 mensaje de correo interno dirigido al Servicio Central

de Informatica Centro de Atencién de usuarios o bien desde estas péaginas

web.

Campus Virtual- Es el sitio web donde se cuelga la informacion de las

asignaturas que quieres compartir con los alumnos, apuntes, actividades, etc.

http://campusvirtual.cv.uma.es/index.php?option=com_content&task=view&id=44&Iltemid=80

O Campus Virtual UMA - centros 3 E AlFil -

(- campusyirkual.cv.uma.esfindex . phpPoption=com_content&view=articlefid=44aItemid=80 (& ||:‘x Buscar | ‘E} E g ; ﬁ” B =

@I Mas wisitados :: Comenzat a usar Fire :: Galeria de Web Slice :: Hotmail gratuita u Sitios sugetidos :: Desconectarse

campus virtual| e cencoicos

ctorado de Drdenacién Académica y Profesorado Contacta | Aulas TIC | Programacidn Docente |

Eres nuevo en Carnpus Yirtial? | [§5 pus U 0S Buscar asignaturas

Registrate
Buscar asignaturas
Destacados Escuela Politécnica Superior | |

Presentaciin Escuela Técnhica Superior de Arquitectura

Directorio EVLT

. Escuela Técnica Superior de Ingenieria de Telecomunicacion
Carta de Servicios

Conoce Carnpus Virtual Escuela Técnica Superior de Ingenieros Industriales
frrnfesmradn v hitaresh

Imagen 6. Portal Campus Virtual.

Si no lo has utilizado nunca ni como alumno ni profesor, deberas registrarte
previamente. Para ello tienes que entrar en el enlace anterior, y en la parte
superior derecha pinchar donde aparece la pregunta ¢Eres nuevo en el
campus? Registrate. Una vez pinches en el link, deberas seguir los pasos que
te indican (DNI, nombre, etc.) hasta completar el registro. En el enlace anterior
en la parte superior derecha te aparece un enlace para contactar con el

personal de campus virtual en caso de cualquier duda al respecto.

Una vez finalizado tu registro como usuario, tan solo eres un usuario del
campus virtual, pero en principio sin acceso o vinculacion a ninguna asignatura
en concreto. Puede que por defecto, cuando te introduzcan la asignacién

docente en el programa PROA, te den de alta también en las asignaturas del

10
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Campus Virtual correspondiente, pero no tiene por qué ser obligatoriamente

asi, ya que son sistemas distintos.

e Sila asignatura es compartida, deberas contactar con tu compafiero de
asignatura para que te dé de alta manualmente como profesor.

e Sieres el Unico profesor y la asignatura ya esta creada autométicamente
en el Campus Virtual pero no figuras como profesor, deberas solicitar tu
alta en la asignatura pulsando en la pestaiia Contacta.

e Si la asignatura no esta creada deberas solicitar la creacion de la

asignatura en el Campus virtual pulsando en la pestafia Contacta.

Es importante que sepas que el Campus Virtual no lo gestiona el Servicio
Central de Informética SCI, sino que lo gestionan los técnicos del Servicio de
Ensefianza Virtual y Laboratorios Tecnoldgicos, asi que dirige tus consultas o

dudas al respecto solo a través del propio Campus Virtual.

3- Informacién administrativa (Directorio, centros, aulas, despachos)
Para buscar a cualquier persona perteneciente a la Universidad de Mélaga

dispones del Directorio DUMA https://duma.uma.es/

:..]_. DUMA Buscadar Mis datos en DUMA - Iniciar sesion/Registrarse =~
\ 4 ' ma DUMA
‘ Agui puede acceder a la informacion almacenada en el

Directorio de la UMA.

Buscador » Mis datos » Activar mi cuenta »

Buscador. Guia corporativa.

C)
Toda la informacién para contactar con el personal de la \
Universidad de Malaga. Aqui podra buscar tanto a PAS \
(Personal de Administracidn y Servicios) como a PDI

(Persanal De Investigacion). Ademas también podra

filtrar por Centro, Departamento y Servicio.

Imagen 7. Directorio UMA.

11
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En las webs de los respectivos centros también dispones de datos de contacto
y organigramas del equipo de direccion y del personal de administracion y

servicios.

12
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La estructura organica del departamento es la siguiente:

Email Teléfono Despacho Dias ler
cuatrimestre
Director: 952131264 4409 Facultad de Martes, jueves
Econdémicas y viernes
Juan Carlos Rubio
i .
Romero juro@uma.es 3.111. Escuela Lunes y
951952446 Técnica Superior de [Miércoles
Ingenieria Industrial
Subdirectora: 952131264 |4409 Eacultad de Martes, jueves
. Econdmicas Y Viernes
Fuensanta Galindo fcar@uma.es
951952086
Reyes Lunes y
2-1-65 Facultad de o
Miércoles
Comercioy Gestion
Secretario
L 952131266
Acadeémico: 4404 Facultad de Lunes, martes
Guillermo Bermudez Econdmicas b viemes
Gonzalez gjbermudez@u
ma.es 2-1-62 Facultad de  |Miércoles y
Comercioy Gestion |
ueves
Secretarios
Administrativos: 952131293 4307 Facultad de Martes y jueves
Elias Casado Tirado Econdmicas
951952454
elias@uma.es 3.118 D ETSII LL_|r,1es y
miércoles
2.1.39 D Facultad de Niernes
951952227 |Comercioy
Gestion/FEST
Yolanda Ortega Ruiz 952131293 K307 Facultad de Lunes a viernes

or@uma.es

Econdmicas

Puedes consultar mas datos acerca de los miembros del departamento en

nuestra web:

http://www.uma.es/departamento-de-economia-y-administracion-de-empresas/

13
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FUTUROS ESTUDIANTES
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Masteres Oficiales

Bienvenida Beca para Movilidad

Bienvenidos al Departamento de Economia y Administracién de Empresas de la Universidad de
Milaga. programas diferentes a

Internacional en

Eramus

Imagen 8. Web del Departamento de Economia y Administracién de Empresas UMA.

4- Normativas de la Universidad de Malaga
Para consultar tanto la normativa propia de la UMA como la normativa general,

puedes acceder a la web de la Secretaria General de la UMA:

http://www.uma.es/secretariageneral/normativa/default.php

UNIVERSIDAD
DE MALAGA

Secretaria General

Secretaria General | Oficialia Mayor | Asesoria Juridica | Titulos | Registro General | Archivo General

Boletines Oficiales

Esté usted en Secrstaria Genersl = Normativa

BOE

Normativa General
BOJA
BOUMA X

Consulta las disposiciones generales tanto estatales como autondmicas que tienen algan tipo de
Tablén de Anuncios relacidn con la Universidad de Malaga

Difusion Publica

Entrar
Normativa
Esiziel Normativa Propia
Autondrmica
Fropiz Consulta las disposiciones emanadas de los Organos de Gobierno de la Universidad de Malaga.

Buscador narmativa
Firma Electrénica

Entrar,

Procedimientos
Electrénicos

Registro Telematico
Proteccion de Datos
Carta de Servicios
Convenios
Calendario Académico

BeUM®@

Normativa Laboral

Consulta lag disposiciones de interés para el personal de |3 Universidad de Malaga

Entrar

Normativa Alumnos

Consulta las disposiciones de interés para los alurmnos de la Universidad de Mélaga

Imagen 9. Secretaria General UMA.
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