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BASE DE DATOS PARA LA REALIZACION DE DIPLOMAS

Manual de ayuda

INTRODUCCION

Esta base de datos sirve para recoger los datos necesarios para la expedicion de
diplomas oficiales de la Universidad de La Rioja. Estos diplomas hacen constar la
participacién, tanto de asistentes como de organizadores y ponentes, en las
actividades celebradas en la Universidad de La Rioja.

La expedicion y registro de los diplomas los realizara la Oficina de Comunicacién y
normalmente los diplomas iran firmados por la Vicerrectora de Estudiantes.

Para realizar el encargo se debe rellenar completamente la base de datos. La propia
base revisara el contenido para detectar omisiones de informacién que sea necesaria
0 posibles errores en los datos.

Una vez revisada la base de datos, simplemente se imprime la ‘solicitud oficial’, se
firma y se envia por correo interno a la Oficina de Comunicacion. A la vez, también se
envia esta propia base de datos’ por correo electrénico a la direccion:
extensibn@adm.unirioja.es.

Opcionalmente, se puede utilizar la base de datos para controlar la asistencia y los
ingresos recibidos por tasas de inscripcion. En ese caso, la base de datos
determinara, segun la informacion introducida, quien tiene derecho a diploma y quién
no cumple con los requisitos de asistencia minima y/o de pago de la inscripcion. Si lo
desea, también se puede utilizar la base de datos para imprimir las cartas y etiquetas
necesarias para enviar los diplomas a los interesados.

Si necesitas personalizar la base de datos creando mas campos de los previstos en la
misma o0 necesitas cualquier otro cambio que no puedas realizar o que necesites
ayuda para hacerlo, puedes contactar con la Oficina de Comunicacion:

Teléfono: 941 299 588 6 correo-e: extension@adm.unirioja.es.

Igualmente, si encuentras cualquier errata o fallo de funcionamiento de la base de
datos o quieres hacer alguna sugerencia al respecto, te agradeceriamos que nos lo
comuniques cuanto antes para mejorar el funcionamiento de la misma.

Si es necesario y asi se indica desde la Oficina de Comunicacion, puedes permitir el
acceso a esta base de datos para realizar on line las modificaciones que necesites.

Si estés utilizando esta base de datos sin FileMaker (es decir, como una aplicacion independiente), el
archivo que tienes que mandar es el llamado Encargo_Diplomas.USR que encontraras en la carpeta
Encargo_Diplomas.
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| Datos de la ACTIVIDAD

Puedes obtener informacion sobre cada campo o botén dejando el ratdbn unos
instantes encima hasta que aparezca una etiqueta con el texto.

ﬁ FileMaker Pro Advanced - [Base de Datos para la realizacién de diplomas - Oficina de Comunicacion] [l = E]
1 Archivo Edicién Vista Listados Registros Guiones Herramientas — ||| x
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Para ayuda, pulse F1

e Titulo de la actividad: nombre completo del titulo principal de la actividad

e Subtitulo (opcional): puede afiadirse un subtitulo a la titulo de la actividad, que
puede ‘antes’ o ‘después’ de dicho titulo. Puede verse el resultado en la cabecera
de la base de datos.

e Fecha de celebracién: se debe introducir en formato texto la fecha de celebracién
de la actividad, indicando sélo el primer y dltimo dia. Por ejemplo: 22 al 25 de
enero de 2009.

e Fechainicio: se debe introducir, en formato fecha, el primer dia de celebracién de
la actividad.

e Fecha fin: se debe introducir, en formato fecha, el Ultimo dia de celebracion de la
actividad. Si la actividad se desarrollo en un solo dia, también se debe rellenar este
campo aunque sea igual que la fecha de inicio.

e Duracién: es la duracién total de la actividad en horas.

e N° Asistencias minima: es la asistencia minima necesaria para tener derecho a
diploma. Se indica en ‘sesiones’ y no en horas, ya que lo normal es hacer el control
de firmas (u otro sistema) por conferencias, sesiones de mafiana o tarde, etc... En
cualquier caso, estas sesiones minimas deben representar al menos el 85 % de la
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duracién total de la actividad. Si se desea que la base de datos no controle el
derecho a diploma segun la asistencia, poner un cero en este campo.

e Tasa inscripcidon: en este campo se indica si para tener derecho a diploma, los
asistentes tienen que realizar previamente el pago por inscripcion o no. Si se indica
gue ‘si’, la BD determinara que tienen derecho a diplomas sélo aquellos asistentes
gue cumplan la asistencia minima y que ademas hayan realizado el pago. Este
campo solo tiene efecto para los diplomas de asistencia.

e Coordinador: nombre y dos apellidos del coordinador/a de la actividad. Si hay
varios coordinadores, sélo se pone el de quien vaya a firmar la solicitud oficial de
los diplomas y demés trdmites que sean necesarios.

e Teléfono (del coordinador/a): si es un teléfono interno puede ponerse sélo la
extension.

e Sexo (del coordinador/a): este campo es necesario para que los diferentes
impresos que se puede imprimir desde la BD como la solicitud oficial, cartas, etc....
vayan debidamente personalizados.

e Correo-e (del coordinador/a): direccidén de correo electronico para contactar con el
coordinador/a.

e Encargado por: nombre y dos apellidos de la persona que encarga el trabajo y
gestiona la base de datos. Sera la persona con la que se contactard en caso de
tener dudas sobre el trabajo. Si es el propio coordinador/a, indicarlo también.

e Teléfono (del encargado/a): si es un teléfono interno puede ponerse sélo la
extension.

e Correo-e (del encargado/a): direccién de correo electrénico para contactar con el
encargado/a.

e Anotaciones: este campo sirve para anotar cualquier cuestion que se quiera
comunicar a la Oficina de Comunicacion para ser tenida en cuenta en la
elaboracion de los diplomas.

‘ Oficina de
¥ Comunicacion
Permite enviar un correo electréonico a la Oficina de Comunicacion.

NOTA: sélo funcionard con un gestor de correo configurado como predeterminado
(preferiblemente Mozilla Thunderbird).

@ LIMPIAR

Borra todos los datos de la actividad dejando todos los campos vacios.

a REVISAR

Revisa toda la base de datos buscando posibles errores. Si se encuentran errores o
falta de datos necesarios, se mostrara el correspondiente mensaje indicando el
problema.
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Datos de los PARTICIPANTES

Puedes obtener informacion sobre cada campo o botén dejando el ratdbn unos
instantes encima hasta que aparezca una etiqueta con el texto.

Ficha: Datos basicos

™ FileMaker Pro Advanced - [Base de Datos para la realizacion de diplomas - Oficina de Comunicacion]

aj] Archivo Edicion  Vista Listados Registros  Guiones Herramientas

BASE DE DATOS PARA LA REALIZACION DE DIPLOMAS

U&l\lﬁ%ﬂ] Datos de la ACTIVIDAD Datos de los PARTICIPANTES
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e Nombre: nombre completo del participante. No se puede usar abreviaturas ni los
caracteres () ni (°). Tampoco se puede escribir todo en mayusculas o minasculas.

Utilizar el formato ‘Titulo’.

Apellido 1: primer apellido del participante. Tampoco se pueden usar abreviaturas
ni escribir todo en mayusculas o mindsculas.

Apellido 2: segundo apellido del participante. Tampoco se pueden usar
abreviaturas ni escribir todo en mayusculas o mindsculas. Sélo se puede quedar
vacio si se indica que el participante es ‘Extranjero’ al lado del campo Documento.

N° DNI: nimero completo (incluyendo letra) del Documento Nacional de Identidad
o de cualquier otro documento de identidad legalmente valido. Para los D.N.I. usar
el formato: 99999999-L y para los N.I.E. usar el formato X9999999-L.

Documento: se indica el tipo de documento al que pertenece el n° anterior (D.N.I.
= del Documento Nacional de Identidad, N.I.E. = NUmero de Identificacion de
Extranjeros). Si se indica la opcién ‘otro’, hay que escribir el nombre del documento
de forma exacta.
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Sexo: este campo es opcional, pero es Util si posteriormente se quiere utilizar para
personalizar cualquier escrito, como por ejemplo una carta.

Tipo de diploma: aqui se indica el tipo de diploma que hay que expedir. Si una
persona tiene mas de un diploma, se duplica el registro y a cada uno se le indica el
tipo de diploma que le corresponde. Para los diplomas de ponentes (ponencia,
conferencia, comunicacion, mesa redonda o taller) hay que incluir ademas el titulo
de la ponencia, conferencia, ect.... No es necesario indicar la fecha de imparticion.
Normalmente no se aceptaran mas de 2 6 3 diplomas de coordinacion (que son las
personas que llevan la mayor parte del peso de la organizacion y gestion de la
actividad), al resto de ‘organizadores’ se le debe hacer diplomas de ‘colaboracién’
(que indica que la persona ‘ha colaborado en la organizacion de...").

N° Asistencias: niumero de sesiones a las que ha asistido el participante. Si este
n° es menor al indicado en ‘N° Asistencias minima’, la base de datos determinara
que el participante NO tiene derecho a diploma. Si se desea que la base de datos
no controle el derecho a diploma segun la asistencia, poner un cero en el campo
‘N° Asistencias minima’. Solo tiene efecto en los diplomas de Asistencia.

Derecho a diploma: este campo es automatico y determina si al participante se le
haréa diploma o no con los siguientes criterios:

o Los ponentes, coordinador y colaboradores siempre tienen derecho a
diploma.

0 Los asistentes tiene derecho a diploma si han cumplido la asistencia
minima (si en los datos de la actividad se ha indicado un n°® mayor que cero
en el campo ‘N° Asistencias minima’) y si han realizado el pago (si se ha
indicado ‘si’ en el campo ‘Tasa inscripcién’).
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Ficha: Datos postales y de pago

ﬂ FileMaker Pro Advanced - [Base de Datos para la realizacion de diplomas - Oficina de Comunicacion] =0T =
1 Archivo Edicién Vista Listados Registros Guiones Herramientas - || %
BASE DE DATOS PARA LA REALIZACION DE DIPLOMAS e
Q2 -
UNIVERSIDAD Datos de la ACTIVIDAD Datos de los PARTICIPANTES
DE LA RIOJA
Solicitud Oficial
e Datos bdsicos Datos postales y de pago Otros datos (personalizable)
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R |
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H Fi —_— -
[ s | [N ... ...
S Exento de pago _Si (O No | 1
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| @ . Th e |
Blisquedas
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| 100] ol ] Visulizar | « ’
Para ayuda, pulse F1

e Exento de pago: si en los datos de la actividad se ha indicado ‘si’ en el campo
‘Tasa inscripcion’ los asistentes que no hayan pagado no tienen derecho a
diploma, sin embargo, con este campo se puede eximir del pago a un asistente
para que tenga derecho a diploma.

e Pagado: se indica la cantidad pagada por el participante. Sélo deben pagar los
asistentes.

e Fecha de pago: se indica la fecha real en la que se ha ingresado la tasa de
inscripcion en la cuenta bancaria de ingresos de la UR. Este dato es necesario
para que el Servicio de Gestion Financiera pueda localizar e imputar el ingreso a la
actividad. La base de datos dispone de la opcion de realizar automaticamente el
impreso necesario para realizar esta gestion (en el menu de la izquierda >>
Ingresos a G.F.).

e Enviar diploma: indicar ‘si’ en caso de querer enviar el diploma al participante. De
este modo se le incluird en la generacion de cartas de envio y etiquetas adhesivas
para los sobres.

e Correo-e: correo electronico para contactar con el participante.

¢ Domicilio: si se ha marcado como ‘si’ el campo ‘Enviar diploma’, se deben rellenar
todos los campos postales. Aqui hay que indicar la direccion completa: calle,
portal, piso y puerta.

e Cddigo Postal: indicar el codigo postal siempre con 5 digitos, aunque empiece por
cero, y sin utilizar puntos.
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e Localidad: indicar el municipio o ciudad.

e Provincia: indicar la provincia. Si la provincia se llama igual que la ‘Localidad’, no
se mostrara en las cartas ni en las etiquetas.

Abre un correo-e al participante actual o al grupo actual de participantes.

Dependiendo del gestor de correo y su configuracion, puede no funcionar. En ese
caso, utiliza el botdn 'Exportar' para después pegar manualmente las direcciones en
un mensaje un correo.

Bi™ Exportar

Exporta los correos del grupo actual de participantes a un archivo Excel.
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Ficha: Otros datos (personalizable)

ﬂ FileMaker Pro Advanced - [Base de Datos para la realizacién de diplomas - Oficina de Comunicacion] E@
1 Archivo Edicién Vista Listados Registros Guiones Herramientas

BASE DE DATOS PARA LA REALIZACION DE DIPLOMAS “
1 1
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Solicitud Oficial
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e ]
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Carta envio (Car L Titulacian] | | (Texta)
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Etiquetas 7x2 = = ;
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Esta ficha esta destinada a permitir ampliar la informacién de la base de datos con
campos que no estan incluidos en las demés fichas de datos. Por ejemplo, si
quisiéramos recoger la titulacion, fecha de nacimiento, edad, o cualquier otro dato del
participante.

Dispones de 8 campos personalizables colocados en filas:
0 4 campos para datos de tipo texto,
0 3 campos para datos numeéricos

0 1 campos para datos de fechas.

Sélo tienes que dar un nombre a la etiqueta de cada campo (los situados a la

izquierda) e introducir el dato a guardar en el contenido del campo (los situados a la
derecha).

e Etiqueta del campo: aqui se indica el nombre del campo, que sélo se escribe una
vez. LOgicamente debe describir lo que va a contener el nuevo campo que

personalizamos, por ejemplo: Titulacién, Universidad, Edad, Fecha nacimiento,
etc...

e Contenido del campo: aqui se indica el dato de cada participante, por ejemplo:
Licenciado en Derecho, Universidad de Burgos, 22, 12-1-1987. Pueden dejarse
vacios los registros que se quieran, pero hay que respetar el tipo de datos que
pueden recoger: texto, numérico o fecha.
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Si necesitas personalizar la base de datos creando mas campos de los previstos en la
misma o0 necesitas cualquier otro cambio que no puedas realizar o que necesites
ayuda para hacerlo, puedes contactar con la Oficina de Comunicacion:

Teléfono: 941 299 588 6 correo-e: extension@adm.unirioja.es.

Si es necesario y asi se indica desde la Oficina de Comunicacién, puedes permitir el
acceso a esta base de datos para realizar on line los cambios que necesites.

Botones

=
[—
m
<
=]

Crea un nuevo registro. Se debe crear un registro por diploma. Si una persona tiene
derecho a mas uno, se creard un registro por cada diploma.

‘ DUPLICAR

Duplica el registro actual. Esta opcion es especialmente util cuando una misma
persona tiene mas de un diploma.

fe)
=]
=
[77]
0
>
-]

Permite hacer una busqueda por cualquier campo. También se puede cambiar de
pestafa para acceder a otros campos.

*i ELIMINAR

Elimina el registro actual. Una vez eliminado, no se podré recuperar.

[
s
<
5
~

Revisa toda la base de datos buscando posibles errores. Si se encuentran errores o
falta de datos necesarios, se mostrara el correspondiente mensaje indicando el
problema.

2%, VERTODOS

Permite que se pueda navegar con las fechas por todos los registros de la base de
datos.

\ OMITIDOS

Permite que se pueda navegar con las fechas por los registros omitidos en la dltima
busqueda realizada.
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O\, ANULAR
Permite anular la basqueda en curso

LISTADO

Permite ver los principales campos en forma de listado.

Las fechas permiten moverse por todos los registros o, si se ha realizado una
budsqueda, por un grupo de ellos:

Visualiza el primer registro.
Visualiza el registro anterior.
Visualiza el siguiente registro.

o

Visualiza el dltimo registro.
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Menu izquierdo y Busquedas

Puedes obtener informaciéon sobre cada campo o botén dejando el ratébn unos
instantes encima hasta que aparezca una etiqueta con el texto.

W2

UNIVERSIDAD
DE LA RIOJA

Solicitud Oficial
Listado Diplarnas
Listado Ponencias
Asistencias
Pagos Inscripcidn
ingresus o 05
Hojas Firmas
;-h:ujas Recibi
Carta envio
Etiguetas Tx2

Etiguetas Bx3

Blsquedas

Contanige:

cdvsistentes O

t Ponentes: O

v Coordinador 0
v Colaboracian: @

@ Salir

Solicitud Oficial: elabora la solicitud oficial de aquellos
participantes que, segun la informacion introducida en la
base de datos, tengan derecho a diploma. Una vez
impresa, esta solicitud debe ser firmada por el
coordinador/a y enviarse por correo interno a la Oficina de
Comunicacion.

Listado Diplomas: elabora un listado de aquellos
participantes que, segun la informacion introducida en la
base de datos, tengan derecho a diploma.

Listado Ponencias: elabora un listado de los ponentes
incluyendo la intervencion realizada junto con su titulo.

Asistencias: elabora un listado para el control de
asistencia a las sesiones de la actividad. Sélo se aplica a
los diplomas de asistencia, se excluyen los ponentes,
colaboradores y coordinador.

Pagos Inscripcion: elabora un listado para controlar los
pagos por tasas de inscripcion. Solo se aplica a los
diplomas de asistencia, se supone que el resto no paga.

Ingresos a G.F.: elabora un documento para solicitar al
Servicio de Gestion Financiera la imputacion de los
ingresos a la actividad.

Hojas Firmas: elabora hojas de firmas para el control de
asistencia. Deben ser impresas por sesiones,
personalizando en cada una el campo situado en la
esquina superior derecha. Solo se aplica a los diplomas
de asistencia.

Hojas Recibi: si los diplomas van a ser recogidos por los
participantes y se desea dejar constancia de ello, este
boton elabora un listado en el que pueden firmar el recibi
y anotar fecha y D.N.I.

Carta envio: si los diplomas van a ser enviados a los
domicilios de los participantes, este botén permite
elaborar una carta con el mismo texto para todos (excepto
los datos postales en la cabecera). Opcionalmente se
puede obtener una propuesta del texto de la carta, basado
en la informacién introducida en la base de datos, que
posteriormente puede modificarse como se quiera. Solo
se generan las cartas de aquellos participantes que
tengan derecho a diploma y que ademas tenga marcado

con un ‘si’ el campo ‘Enviar diploma’.

Etiquetas 7x2: permite imprimir las etiquetas adhesivas para las cartas generadas,
en formato de 7 filas x 2 columnas. Igualmente sélo se generan las etiquetas de
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aguellos participantes que tengan derecho a diploma y que ademas tenga marcado
con un ‘si’ el campo ‘Enviar diploma’.

o Etiquetas 8x3: permite imprimir las etiquetas adhesivas para las cartas generadas,
en formato de 8 filas x 3 columnas. Igualmente sélo se generan las etiquetas de
aguellos participantes que tengan derecho a diploma y que ademas tenga marcado
con un ‘si’ el campo ‘Enviar diploma’.

e Busquedas: nos permite acceder una serie de buUsquedas predefinidas, en
concreto:

o Listado de personas CON derecho a diploma

0 Listado de personas SIN derecho a diploma
o Listado de asistentes que cumplen la asistencia minima
o Listado de asistentes que NO cumplen la asistencia minima
o Listado de pagos realizados
o0 Listado de pagos pendientes
0 Listado de personas exentas de pago
o Listado de personas a las que hay enviar el diploma
o0 Listado de personas a las que NO hay enviar el diploma
Sal FileMaker Pro Advanced - [Base de Datos para |a realizacién de diplomas - Oficina de Comunicacidn] E=n| o=
™1 Archive Edicion Vista Listados Registros Guiones Herramientas — & x
BASE DE DATOS PARA LA REALTZACION DE DIPLOMAS &
ol
UNIVERSIDAD Datos de la ACTIVIDAD Datos de los PARTICIPANTES
DE LA RINA

Solicitud Oficial

Listado Diplomas BUSQUEDAS PREDEFINIDAS

i Listado de personas CON derecho a diploma

Asistencias

Listado de personas SIN derecho a diploma

Pagos Inscripcion

Ingresos a G.F. Listado de asistentes que cumplen la asistencia minima

Hojas Firmas 5 e z
Listado de asistentes que NO cumplen la asistencia minima

m

Hojas Recibi

Listado de pagos realizados

Etiquetas 7x2 Listado de pagos pendientes

Etiquetas 8x3

Listado de personas exentas de pago

Busquedas

Listado de personas a las que hay enviar el diploma

Diplomas:

Carta envio |

Asicbanbes: O Listado de personas a las que NO hay enviar el diploma
+ Ponentas: 0
- Caardinador: 0

+ Colaboracign: 0

@ Salir . BUSCAR @ LIMPIAR a REVISAR

100| o ull ] Visualizar | < |
Para ayuda, pulse F1

e Salir: sale de la base de datos, pero previamente realiza una comprobacién de la
misma buscando posibles errores o si faltan datos que son necesarios. Si se
encuentran, se mostrara el correspondiente mensaje indicando el problema, en
caso contrario, sale de la base de datos.

Avda. de La Paz, 93 Teléfono: 941 299 588 www.unirioja.es
26006 Logrofio Fax: 941 299 208 extension@adm.unirioja.&g



