MANUAL DE USUARIO “TAREAS DE PERSONAL UPSA”

Pasos:

1. Accedemos con la cuenta de usuario UPSA a tareas.upsa.es o desde el
Campus Virtual siempre desde ordenadores de la universidad.

IVERSIDAD

S Campus

SALAMANCA virtual

Cuenta UPSA

nal UPSA: dirijase al CPD

© Campus Virtual - Universidad Pontificia de Salamanca

Nota: El acceso desde el Campus Virtual es a través del menu “Servicios PAS” >
“Tareas de Personal UPSA”.

2. Acceso a la plataforma de Tareas de Personal UPSA.
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sisaved: I XTI
Tareas de

Personal UPSA

Mi péagina Personlizar esta pigina
Tareas que me estan asignadas (2)

# Proyecto Tipo Asunto
62 Becas Tareas Gestion de becas (En curso)
61 Becas Tareas Otras tareas (En curso)

En la parte superior izquierda seleccionaremos “Mi pdgina” donde apareceran las
tareas que me estan asignadas.

Nota: Si tenemos mas de 10 tareas asignadas pincharemos en “Tareas que me estdn
asignadas (n)” para que me salgan todas.



3. Seleccionaremos la tarea que vamos a asignar el tiempo dedicado a
ella.

T — ) Conectado como dsalvador Mi cuenta Terminar sesion

sisavcs: I =S

Tareas #62 @ Tiempo dedicado ¢ Monitorizar oo
. Ver todas las tareas
Gestion de becas 1/2 | Siguiente »  Resumen
Adiadido por Daniel Salvador Macias hace 6 minutos.
Estado: En curso Tiempo dedicado:

Prioridad: Normal
Asignado a: Daniel Salvador

Descripcién

Gestion de becas de la universidad.

(R Tiempo dedicado ¢ Monitorizar

Exportar a: ) Atom | POF

En la parte inferior derecha pincharemos en “Tiempo dedicado” para asignar el tiempo
que hemos dedicado a la tarea seleccionada.

4. Introducimos tiempo dedicado a la tarea.

@ Inicio % Mipagina #° Departamentos ,* Administracién (® Ayuda Conectado como dsalvadorma Micuenta Terminar sesién

Busqueda:

Tareas de

5 Personal UPSA

I el e e e
Tiempo dedicado

Tarea | ) 359 Tareas #359: Gestién de Titulos

Fecha * 20150701 (=
Horas * 115

Comentario l

Actividad * Resolucion M

El recuadro Horas se debe introducir con el siguiente formato hh:mm en fracciones
minimas de 15 minutos. Ejemplos: 0:30, 1:15, 1:45, 2:00.

El recuadro Comentario es opcional, en el cual introduciremos una breve descripcion de la
tarea si procede.

El recuadro Actividad siempre sera Resolucion.

Importante: Comprobar que la fecha que estamos introduciendo la tarea se corresponde
con el dia que queremos. Si no es asi, pincharemos en el icono del calendario y elegiremos
el dia.

Al terminar pincharemos en “Crear”.

5. Continuamos completando el tiempo dedicado a las demas tareas.



