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ACCESO 

En primer lugar, es preciso autentificarse en la aplicación Metis 

desde el enlace: https://www.gestion.uco.es/gestion/virtual/Metis , 

con clave o certificado electrónico. 

Se ha habilitado una nueva opción de menú en Metis para el 

acceso a la nueva funcionalidad de Timeshets (TS). 

 

 

SEMANA TIPO 

Esta opción permite indicar la dedicación de cada día de la semana 
(lunes a viernes) a tareas de docencia y otras actividades no 

investigadoras durante el periodo que se indica. No se incluirá esta 
dedicación en los días festivos o de cierre de instalaciones. 

Este desplegable no estará activo para el personal no docente. 

https://www.gestion.uco.es/gestion/virtual/Metis


La información introducida en el calendario para un día determinado 

tiene prioridad sobre la introducida en la semana tipo. 

Como se indica en la página, los datos de docencia incluyen las 

siguientes actividades: 

 Preparación de clases 

 Impartición de clases 

 Tutorías 

 Exámenes 



CALENDARIO 

Presenta una visión general del año seleccionado y un resumen de 

los cursos que transcurren en ese año. 

Curso académico 

El personal docente encontrará un resumen de cada curso, en las 

esquinas superior izquierda/derecha, con los siguientes datos: 



Docencia 

Al rellenar las TS, deben cumplimentarse las horas correspondientes 

a los créditos asignados en el PDD, incrementadas en un 60% 

(Mínimo). Se muestra asimismo las horas incluidas actualmente en 

timesheets (Actual) y el exceso o defecto respecto al PDD 

(Situación) 

Investigación 

Se incluye el máximo posible, los datos actuales en las TS y el 

número de horas disponibles para imputar a tareas de investigación 

Otros 

Deben cumplimentarse las horas correspondientes a las reducciones 

por cargo aplicadas en el PDD (Mínimo). Se muestra asimismo las 

horas incluidas actualmente en timesheets (Actual) y el exceso o 

defecto respecto al PDD (Situación). 

La jornada laboral diaria establecida en la UCO es de 7,5h. 

Enlaces 

Año  

❶ Haciendo click en el año aparece un resumen anual con los datos 

de cada uno de los meses del año. 



Datos semanales 

❷ Haciendo click en el icono a la derecha del año, se obtiene un 

informe con los datos semanales indicando el estado de cada 

semana: 

 Verde: datos correctos 

 Naranja: datos incompletos o incorrectos 

 Gris: semana no finalizada 

 

  



❸ Mes 

Haciendo click en cualquier mes aparece un resumen con los datos 

de cada uno de los días del mes 

❹ Día 

Aparece un cuadro para cumplimentar las horas dedicadas ese día 

a cada actividad. 

Sólo se muestran las tareas activas ese día (paquetes de trabajo). Si 

para alguna de ellas los datos están bloqueados, estos se mostrarán, 

pero no se podrán modificar. 

Los datos introducidos en este cuadro sustituyen a los que se hayan 

podido introducir mediante la semana tipo para ese día 



 

La dedicación total no puede superar la jornada legal. En caso de 

sobrepasarla, aparece un error y no permite registrar los datos. 

AUSENCIAS 

Se incorporan automáticamente las ausencias registradas en el 

servicio de recursos humanos en SIRHU y PeopleNet. 

Permite registrar ausencias y eliminar aquéllas que se hayan 
registrado en timesheets. 

 

 



INFORMACIÓN DEL PROYECTO 

En la página inicial de METIS, en la pestaña de Acciones, aparecen 

todos los proyectos dirigidos o en los que cada investigador participa. 

Si el IP accede a uno de los que dirige, pueden consultar los “Datos 

de la Acción”. 

 

❶ Gestor: Si el proyecto tiene un gestor encargado de insertar los 

registros horarios de todo el equipo, el IP puede autorizarlo, 

seleccionando su nombre en el desplegable que aparece (una vez 

tecleadas al menos 3 letras aparecen las opciones disponibles). 

 ❷ Equipo investigador: Indica el papel (rol) de cada participante 

en el proyecto. Se podrá consultar también las personas que son 

elegibles para certificar TS en el caso de proyectos europeos. 



❸ Grado de ejecución: Para el I.P., aparece información sobre el 

grado de ejecución del proyecto. 

❹ Informes: 

Pueden obtenerse informes de imputación de horas, por periodos de 

tiempo. 

Además de estos informes, que pueden obtenerse en cualquier 

momento, mensualmente se enviarán automáticamente otros por 

email, con la situación actual de las timesheets. 

 



Investigador 



 

Investigador Principal 



 

CERTIFICACIÓN 

Se trata de un informe similar al enviado mensualmente al 

investigador principal, pero que incluye la información relativa al 

periodo que incluirá el siguiente informe financiero.  



Asimismo, incluye un resumen de los datos que se certificarán de 

cada investigador 

 

BLOQUEOS 

Una vez que el IP supervise los datos introducidos por cada 

investigador, éstos quedarán bloqueados y enviados a la OPI para 

su revisión y validación, pasando entonces a estado de “Supervisado 

OPI”. Si el investigador aprecia un error significativo en TS 

bloqueadas, podrá contactar con la OPI, a través de 

justificación.opi@uco.es para que, si procede, pueda ser 

desbloqueado. Una vez certificado el proyecto, el periodo quedará 

bloqueado definitivamente, sin posibilidad de modificación alguna. 

CONTACTO:  

- Cuestiones sobre elegibilidad y certificaciones: 

justificación.opi@uco.es 

- Cuestiones informáticas relativas al funcionamiento de la 

aplicación: sag.metis@uco.es 

mailto:justificación.opi@uco.es
mailto:justificación.opi@uco.es
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