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Introduccion.

La Unidad Funcional de Negociados de Apoyo a Departamentos y a Institutos y Centros de Investigacidn participa en

los procesos clave:

PC 09. Gestion Académica Administrativa

vk wn e

PC 12. Gestion de la Documentacién

PC 02. Gestidn de Adquisiciones y del Inventario
PC 06. Gestidn de los Recursos de Informacién y Conocimiento
PCO7. Gestién de Apoyo a la Actividad Investigadora y a la Transferencia de Resultados de Investigacion

1. PC 02. Gestion de Adquisiciones y del Inventario

1.1 Registros del PC 02.11. Gestion de la adquisicion directal y PC 02.21. Gestion del alta de bienes.

Cada Unidad Administrativa, siguiendo las indicaciones del Anexo 4, incluird estos registros en su archivo Excel

(AdquisicionesyLiquidaciones) que hay en la unidad Y:

Registros

R.[PC 02.11]-01 Registro de solicitud de necesidad.

En pdf.

R.[PC 02.11]-03 Registro de recepcion (entrada) de bienes.

Universitas XXI. Expediente.
Pestafia Propuesta. Campo: Fecha de fin.

R.[PC 02.11]-04 UXXI-Econémico: Registro de reservas de crédito.

Universitas XXI. Expediente.

R.[PC 02.11]-05 Registro de proveedores.

Se mantiene en la base de datos de terceros de
la aplicacién UXXI-Econémico.

R.[PC 02.11]-06 Registro de hojas de pedidos / contratos.

En pdf.

R.[PC 02.11]-07 Registro de devoluciones a proveedores.

Universitas XXI. Expediente.
Pestafia Propuesta. Campo: Datos de contacto.

R.[PC 02.11]-08 Registro de remision de documentacion
econdémica.

Universitas XXI. Expediente.
Pestafia Expediente. Campo: Fecha de fin.

R.[PC 02.21]-27 Registro de recepcion (entrada) de bienes.
—Hoja de inventario-.

Universitas XXI. Expediente.
Pestafia Propuesta. Campo: Fecha de fin.

2. PC 06. Gestion de los Recursos de Informacion y Conocimiento

2.1 Registro del PC 06.131. Paginas Web.

Registros

Las Unidades Administrativas no tenemos que hacer

R.[PC 06.131]-03 Registro de partes de incidencias.

nada, este registro esta centralizado en el Responsable de

nuestra Unidad.

! Ver Anexos 1, 2 y 3 de este documento, pagina 6.
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2.2 Registros del PC 06.27. Gestion de apoyo a procesos electorales.

Cada Unidad Administrativa, incluird estos registros en su archivo Excel (Hoja: Procesos Electorales) que hay en la
unidad Y:

Registros

R.[PC 06.27]-46 Convocatoria electoral.

R.[PC 06.27]-47 Censo electoral (provisional y definitivo).

R.[PC 06.27]-48 Registro de reclamaciones al proceso electoral.

R.[PC 06.27]-49 Comunicaciones a componentes de las mesas electorales.
R.[PC 06.27]-50 Proclamacién de candidaturas (provisional y definitiva).
R.[PC 06.27]-51 Registro de acuses de recibo de votos anticipados.

R.[PC 06.27]-52 Proclamacion de candidatos electos (provisional y definitiva).

3. PCO7. Gestion de Apoyo a la Actividad Investigadora y a la Transferencia de
Resultados de Investigacion

3.1 Registro del PC 07.112 Gestion de las ayudas o subvenciones a grupos de investigacion, a proyectos
de investigacion y para la investigacion de caracter especifico y/o individual.

Cada Unidad Administrativa, incluird estos registros en su archivo Excel (Hoja: Justificaciones) que hay en la unidad Y:

Registros
R.[PC 07.112]-30 Rendicion de cuentas justificativas parciales y finales de la actividad investigadora subvencionada.

4. PC 09. Gestion Académica Administrativa

4.1 Registro del PC 09.23. Gestion logistica para la ejecucion de la docencia oficial.

Cada Unidad Administrativa, incluird estos registros en su archivo Excel (Hoja: Trabajos Fin de Grado) que hay en la
unidad Y:

Registros
I.[PC 09.23]-31 Nimero de Trabajos Fin de Grado Gestionados.

4.2 Registro del PC 09.25. Gestion del Tercer Ciclo.

Cada Unidad Administrativa, incluird estos registros en su archivo Excel (Hoja: Tesis) que hay en la unidad Y:

Registros
I.[PC 09.25]-39 NuUmero total de Tribunales de tesis realizadas.
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4.3 Registros del PC 09.31. Gestion de la matriculacion en enseiianzas no oficiales.

Cada Unidad Administrativa, incluird estos registros en su archivo Excel (Hoja: Master y Experto) que hay en la
unidad Y:

Registros
R.[PC 09.31]-58 Expediente econémico.
R.[PC 09.31]-59 Registro de comunicaciones con los interesados.

4.4 Registros del PC 09.32. Gestion logistica para la ejecucion de la docencia no oficial.
Registros del PC 09.33. Gestion de titulos no oficiales.

Cada Unidad Administrativa, incluira estos registros en su archivo Excel (Hoja: Cursos Cortos) que hay en la unidad Y:

Registros

R.[PC 09.32]-62 Lista de admitidos en actividades académicas no oficiales.
R.[PC 09.32]-63 Control de asistencia.

R.[PC 09.32]-64 Certificados de los ponentes.

R.[PC 09.32]-66 Actas.

R.[PC 09.33]-69 Titulos no oficiales impresos y firmados.

5. PC 12. Gestion de la Documentacion

5.1 Registros del PC 12.1. Gestion del registro de la documentacion.

Cada Unidad Administrativa, incluird estos registros en su archivo Excel (Hoja: Registro) que hay en la unidad Y:

Registros
R.[PC 12.1]-01 @ries: Registro de asiento de entrada.

R.[PC 12.1]-02 @ries: Registro de asiento de salida.

R.[PC 12.1]-03 @ries: Registro de expedicion de certificados.

R.[PC 12.1]-04 @ries: Registro de remision de documentacion con registro de entrada, recibi y certificado (en su caso).
R.[PC 12.1]-05 Registro de recibi firmados.

R.[PC 12.1]-06 @ries: Registro de cesion de documentacidn con registro de salida y certificado (en su caso) a la Unidad.
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6. Indicadores.

PC 02.11. Gestion de la adquisicion directa.

I.[PC 02.11]-04 Porcentaje de solicitudes de adquisiciones resueltas en el plazo maximo de 3 dias laborables.
L.[PC02.11]-05 Porcentaje de expedientes econdmicos sin errores.

I.[PC 02.11]-06 Porcentaje de liquidaciones cerradas en el plazo maximo de 4 dias laborables.
L.[PC02.11]-07 Porcentaje de liquidaciones sin errores.

1.[PC 02.11]-08 Porcentaje de facturas gestionadas en el plazo maximo de 5 dias laborables.

PC 06.131 Pdginas Web.
I.[PC 06.131]-03 Variacion porcentual anual del nimero de visitas de la pagina web.
1.[PC 06.131]-04 Numero de actualizaciones realizadas en la pagina web.

PC 07.112 Gestion de las ayudas o subvenciones a grupos de investigacion, a proyectos de investigacion y para la investigacion

de cardcter especifico y/o individual.
Porcentaje del nimero de cuentas justificativas realizadas en el plazo establecido sobre el total de

(AR 0 ) cuentas justificativas rendidas.

PC 09.23. Gestion logistica para la ejecucion de la docencia oficial.

I.[PC 09.23]-31 Numero de Trabajos Fin de Grado Gestionados.

PC 09.25 Gestion del tercer ciclo.
| I.[PC 09.25]-39 Numero total de Tribunales de tesis realizadas. |

PC 09.33 Gestion de titulos no oficiales.

1.[PC 09.33]-47 Porcentaje de titulos no oficiales gestionados con incidencias (Tasas de fracaso).
1.[PC 09.33]-48 Numero total de titulos no oficiales gestionados.

PC 12.1 Gestion del registro de la Documentacion.

| I.[PC 12.1]-03 Numero total de registros tramitados. |

HISTORIAL DE MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO.

VERSION FECHA DE APARTADO MODIFICADO MODIFICACION REALIZADA
VIGENCIA

01 16/03/2012 | Todos Creacion del Documento

02 13/05/2013 | Revisidn General Modificacidn del Documento

03 07/03/2014 | Revision General Modificacidn del Documento
1. PC 02. Gestion de Adquisiciones y del Inventario

04 14/03/2014 | 4. PC 09. Gestidon Académica Administrativa Modificacion del Documento
Anexo 4.

05 09/05/2014 | Anexos: 1,3y 4. Modificacidn del Documento

06 30/05/2017 | Anexos: 1,2y 3. Modificacidn del Documento
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ANEXO 1. Uso de campos en la aplicacion Universitas XXI-Econédmico. Unidades Departamentales.

CONTROL INDICADORES ECONOMICOS

Referencia Interna: Se utilizara la plantilla de las
referencias internas propuesta en su dia por la
Unidad Departamental. (Es importante que todo el
mundo utilice las mismas, de ella dependen
posteriormente las busqueda de indicadores para
realizar las mediciones)

[ Nuevo expediente = =
General  Administracion  Avuda
E - 22 QA Uniemiteis|

Expediente | Eropuestal Datos presup.l Saldos | Datas asoc. | H. Pedidos |

Namero de Expediente:
— Datos generales

Descripcion ... ‘ /r

Observaciones ‘ ‘

Fecha de alta : Se utiliza para indicar fecha
realizacién pedido. En este campo aparece una fecha
automaticamente que el programa asigna cuando
generamos un expediente.

Atencion esta fecha no puede ser anterior a la Fecha

de Inicio, tendrd que ser iqual o posterior

: Fecha de inicio:lz/ Fecha de fin:
NFdelProvecdor ol | Dol [ ]

Tipo deerfediente ;.. | | |

Grupo expediente..... _I | |
/ ’, Tipo de pago ’, Estadao del expediente —‘
) " - ” : a

* PagoDirects ¢ Anticipo de Caja Fija ¢ Pago a Justificar & Ahieto € Cerrad
w

Acuerdo de ACF _I | |
Tramitado par ... |

Datos de Contacto: Se utilizara para indicar las
Incidencias. Pequeiia descripcidn de Incidencia.

1- FALTA FIRMA RESPONSABLE

2- DEVOLUCION PEDIDO

3- FALTA MATERIAL-ERROR FACTURA

4 EXPEDIENTE DEVUELTO POR AA.EE y COTROL
INTERNO. Nota de reparos AA.EE y CONTROL
INTERNO Registro R. [PC 02.11]-07

5 - CREDITO NO DISPONIBLE

6- ANULACION EXPEDIENTE

7- ERROR CALCULO LIQUIDACION. DATOS

8 - OTRAS INCIDENCIAS. BREVE DESCRIPCION

Organo contratacion: _I l:l Tipo contratacion: _I N

Ud. administrativa solicitante ....: _I |

. administrativa conformante _|| |

Fecha Inicio: Fecha recepcién solicitud de
pedido o servicio a realizar (Relacién de
necesidades, Dietas, etc...) Atencién esta fecha
no puede ser posterior a la_Fecha de altg,
tendrd que ser igual o anterior a la fecha de
alta.

Peferenciniuemed | Expedienteanerior il ] ]

Fecha de Fin: En este campo indicaremos la
fecha de cierre del expediente, se entiende
como la fecha de envio de la documentacién al
AA.EE. En el caso de Facturas Electrdnicas sera
la fecha indicada en la “Fecha de conformidad
de la pestafia “Administrativo”, del “Justificante
del Gasto”. Importante esta fecha no podrd ser
anterior a ninguna otra, tendrd que ser_iqual o
posterior. Registro R. [PC 02.11]-08

Estado del Expediente: Cuando enviemos la
factura o documentacién al AA.EE pondremos
(Cerrado). El expediente estard (Abierto) si
falta factura o pendiente de enviar a AA.EE.
Nota: Nos puede servir para comprobar

[ Nuevo expediente = =
General  Administracion  Ayuda

[ ¢ .t Coo émcanniversﬂaria
3 St oo

Expediente Propuesta | Datos presup.l Saldos | Datos asoc. | H. Pedidos |

Fecha propuesta..:|:| Fet. Propuesta: |

~ Plazo de entrega para suministro, obra o prestacidn servicio

Fecha de inicio ... l:l Fecha defin....: W

\ ~ Lugar de entrega

Ne de Oferta: Cddigo del Departamento
correspondiente 634, 602, 622 etc.

Importante: Gracias a él identificamos a que
Departamento pertenece el expediente. Sirve
para el control _trimestral de cada Departamento
y_muy util para la_obtener los datos para la
medicion de los indicadores.

\\ Peticionario | o |
Ao

a 1
T:W Peticionario: Indicaremos a qué actividad pertenece el Expediente (AQUISICION, LIQUIDACION

Nota importante: Hay que tener cuidado al introducir la actividad, se cumplimentara en
mayuscula y sin acento ortogrdfico) Nos servird para poder filtrar listados en el Universitas XXI,

[

|
|
N
|
|

Datos de contacto : | |

expedientes cerrados a los que le falta alguna
fecha

Pestaina Expediente-propuesta en el apartado
“Fecha de fin de plazo de entrega de
suministros, obras o prestacion de servicio”.:
Indicaremos la Fecha de recepcion de factura,
en pedidos normales y pagos por ACF en
Facturas proforma. En el caso de Facturas e
Electrénicas sera la “Fecha de entrada en el
registro contable”, de la pestafia
“Administrativo”, del “justificante del Gasto”.
Corresponde con el registro R. [PC 02.11]-03 Y
registro R. [PC 02.11]-26. Esta fecha no podrd
ser anterior a la fecha inicio y alta, tendrd que
ser igual o posterior a la fecha alta. Tampoco
podrd ser posterior a la fecha fin

y su posterior trasvase en las hojas EXCEL que calculan los indicadores econdmicos.




Facturas Electrdnicas. La “Fecha de entrada en el registro contable”, de la pestaia
“Administrativo”, del Justificante del Gasto, esta misma fecha la indicamos en la “Fecha de
fin”, de la pestana “Propuesta” del Expediente.

General  Administracion =~ Ayuda General  Administracion ~ Ayuda
HlEE RS R @l s
H. Pedidos | Investigacion | Transferencias y Subvenciones
Expediente Propuesta Datos presup. | Saldos | Datos asoc. General ¢ Econamico | Datos Fiscales | Agrupacionas

Imputacion Pano Otros Datos Investigacian | Elementos | Documentacian

Fecha propuesta .- |:| Ref. Propuesta: || : Fecha de entrada en el reg|3trc> administrativo ..

— Plazo de entrega para suministro, obra o presta[:ilfln SemnVICIo

Mim. Asiento Registral:

2017014565368
Edificio Meotivo de rechazo ...

Planta..................
ana _I | Fecha inicio plazo pago

Llocal ... |
—I Plazo legal d
Acuerdo de ACF e

|

Datos de contacto : | Libramiento asociado

Peticionario JaDauisicion |
Unidad administrativa que solicita la compra/servicio

Oferta

Nimero de oferta: |0612 Fecha de oferta: |:| _I |

Unidad administrativa que conforma la factura

|

Unidades Gestoras
Oficina Contable: _| SERVICIO DE CONTABILIAD Y PRESUPUESTOS
Ogeno Gestor |
Unidad Tramitadora: _I Estadistica E Investigacién Operativa

Organo Proponsrte: |




Facturas Electrdnicas. La “Fecha de conformidad”, de la pestaifia “Administrativo”

“Justificante del Gasto”, esta misma fecha la indicamos en la “Fecha de fin”

“Expediente” del “Expediente”

General  Administracion  Ayuda

jl B &S e % | ."'cgo;:'a.«cmn

UMIVERSITARIA

H. Pedidos | Investigacion | Transferencias y Subvenciones
Expediente | Propuesta | Datas presup. I Saldos | Datos asoc.

Numero de Expediente: 2017/0009867

— Datos generales

Referencia interna .. Expediente anterior . _I |

| |DEP.P«F{T.»\MENTO DE ESTADISTICA E INVESTIGACION OPERATIVA |
‘PE-ANTONIO MORALES, RECARGA DE LA TARJETA DE REFROGRAFIA CON 20 EUROS ‘

‘05120255

Fecha de alta |26/04/2017 Fecha de inicio: [26/04/2017 Fecha defin: [17/05/2017 4

NIF del Proveedor ... .| bz4]{[B23553670 Del: [ 0] [AEREDEROS DE DIEGO TORRES N

Tipo de expediente .
Grupo expediente

Tipo de pago Estado del expedients
’76' Pago Directo ¢ Anticipode Caja Fija ¢ Pago a Justificar ’7(‘ Abieto & Cerrado

Acuerdode ACF ... ||
Tramitado por |ESTADISTICA FRAM ESPINOSA, 81868, ESFINOSA@UJAEM ES

Orgeno conrtacion: __[[ | Tipoconvatacion _| :
Ud. administrativa solicitante ... _I |
Ud. administrativa conformante .. _I | |

Unidades Gestoras
Oficina Contable: I|UDEDDD[‘ME SERVICIO DE CONTABILIAD Y PRESUPUESTOS

Organo Gestor: I|UD5DDDD43 SERVICIO DE CONTABILIAD ¥ PRESUPUESTOS
Unidad Tramitadora: I|UDSDDDDSS Estadistica E Investigacién Operativa
Organo Proponente: |

General

Administracion  Ayuda

Irmputacian Pago Ciros Datos | Inwvestigacian | Elementas | Documentacian

General Econdmico | Datos Fiscales | Agrupaciones

Tipode Pago— | Fecha de entrada en el registro administrativo .. : 18/05/2017
2 Pagn.dlredc - Hora de entrada en el registm administrativo 11:31:41

€ Anticipo de caja fija i o . .

= Pago a justificar

Rt iento egistral:
2017014565368

Mativo de rechazo ...

Fecha inicio plazo pago

Plazo legal d
Acuerdo de ACF et

]

Libramiento asociado

|

Unidad administrativa que solicita la compra/servicio

|

jidad administrativa que conforma la factura

|
Unidades Gestoras
Oficina Contable: [ SERVICIO DE CONTABILIAD Y PRESUPUESTOS
o Gestor
Unidad Tramitadora: _I Estadistica E Investigacién Operativa
GrgenoProponerte. |

de la pestana



ANEXO 2. CUADRO GUIA PARA CUMPLIMENTAR FECHAS EN LA APLICACION ECONOMICA UNIVERSITAS XXI SEGUN LA REFERENCIA INTERNA.

Fecha Recibi Factura =
Expediente-propuesta

transferencia ME

Fecha Inicio

Inicio

ser la misma que la
Fecha de Inicio

Tipo de Tipo Referencia en el apartado “Fecha A tener en cuenta para cumplir los
’,’ . de interna Descripcion Adquisicion Fecha Inicio (Expte) Fecha Alta (Expte) | de fin de plazo de Fecha Fin (Expte) Observaciones . .p B
actividad . objetivos
Pago | Adquisiciones entrega de
suministros, obras o
prestacion de servicio
Adquisiciones pagadas a traves de L, ) 1.- EL tiempo transcurrido desde el
) L. - Fecha realizacidn Fecha de envio a o .
Cajay que no son IC - Inscripciones |[Fecha que recibimos la . . inico de Expte ( Relacion de
. ) L ) solicitud ACF, que | La misma que Fecha AA.EE que suele ) )
ACF ACF Congresos Nacional, ni son pagos |peticién de pado ACF firmada . X . necesidades o Necesidad de
suele ser la misma Fin de Expte ser la misma que al . L,
adelantados por FP- Facturas por el Responsable UG L L Servicios hasta la realizaciéon del
que la Fecha Inicio Fecha de Inicio R )
Proforma pedido (=<3 dias)
" Fecha realizacién Fecha de envio a 2.- El tiempo transcurrido desde la
Fecha que recibimos la . . ) R
., : . . solicitud IC, que La misma que Fecha AA.EE que suele recepcion de la factura o realizacién
ACF IC Inscripcion Congreso Nacional |peticion de IC firmada por el . X . "
suele ser la misma Fin de Expte ser la misma que al del servicio debe de ser (=<5
Responsable UG L L. .
que la Fecha Inicio Fecha de Inicio dias)
La fecha de la entrada en el[3.- Porcentaje de Adquisiciones sin
- registro contable y la fecha de|errores. Se considera error aquel
2 conformidad se encuentra en|expediente que ha sido devuelto
o L, . el mddulo de "Justificantes de|por el AA.EE mediante nota de
7] Fecha recepcion solicitud de X . )
S Servicio (Relacion de Fecha de pedido |Fecha de entrada en el Fecha de Gasto menu|reparo. En datos de contacto en el
8’ PD FE Facturas Electrdnicas necesidades o-mail del (Alta Expte en registro contable de la| conformidad de la |"Consultas"/"Paramétrica con|programa Sorolla podremos el
< res onsable'etc) Sorolla) Factura Electrénica |Factura Electrdnica|seleccion de campos|cddigo 4. EXPEDIENTE DEVUELTO
P ! extendida" y una vez que|POR AA.EE. ( Nota de reparos
hemos buscado la factura|AA.EE). Junto al Expte archivado,
electrénica , buscamos en la|guardamos copia de la nota de
pestafia "Administrativo" reparo enviado por AA.EE.
Fecha que recibimos la L, i
., . Realizacién ., . Cuando recibamos nota de reparo
relacion de necesidades . Fecha recepcién de | Fecha de envio de »
ACF FP Facturas Proforma ) Solicitud ACF pago por el AA.EE, no se modifican las
firmada por el Responsable factura la factura al AA.EE A
Factura Proforma fechas anteriores.
dela UG
Fecha de envio a 4.- En Datos de Contacto se
., Fecha realizacién solicitud| La misma que La misma que Fecha AA.EE que suele incluirdn tambien cualquier
PD ME Moneda Extranjera

incidencia que pueda surgir al
realizar el expediente.




ANEXO 2. CUADRO GUIA PARA CUMPLIMENTAR FECHAS EN LA APLICACION ECONOMICA UNIVERSITAS XXI SEGUN LA REFERENCIA INTERNA.

ADQUISIONES

Facturas recibidas sin relacion de
necesidades o pedido previo.
(Generalmente son facturas de
material que ha sido recogido por
los profesores sin pedido previo)

Fecha de recepcion factura
por el Responsable de

La misma que

La misma que Fecha

Fecha de envio a

La factura deberd ser fimada

PD Gestion o fecha que el
FRA 9 Fecha Inicio Inicio AA.EE por el responsable de la UG.
Responsable de la UG da el
V2 B? a la factura
Facturas emitidas por Servicios
Contratados (Lectura Fotocopias ,
Servicio de Agua Embotellada, etc.)
Fecha que recibimos la Focha de pedido
Con relacion de necesidades relacion de  necesidades P Fecha recepcion de | Fecha de envio de
A ) (Alta Expte en
previa. firmada por el Responsable factura la factura al AA.EE
Sorolla)
de la UG
La factura deberd ser fimada
PD GR .
Fecha de recepcion factura por el responsable de la UG.
or el Responsable de
) ., : ) P ., P La misma que La misma que Fecha | Fecha de envio de
Sin relacion de necesidades previa [Gestion o fecha que el L L
Fecha Inicio Inicio la factura al AA.EE
Responsable de la UG da el
V@ B? a la factura
Fech i6 licitud d
. y ec 'a' recepcion Stt')‘ICI ud del 1 de pedido 3 )
Pedidos normales con relacién de [Servicio (Relacion de Fecha recepcién de | Fecha de envio de
PD PE . . . X (Alta Expte en
necesidades previa. necesidades, e-mail del Sorolla) factura la factura al AA.EE
responsable, etc)
Fecha de pedido
Fecha que recibimos Ia P
4 A . L. una vez tenemos el ., X
Servicio de Practicas Docentes |[solicitud de Servicio de la ) Fecha recepcién de | Fecha de envio de
PD PD X Ve B2 de Gerencia
fuera del aula Practica Docente con el V@ B2 factura la factura al AA.EE
) . (Alta Expte en
de Gerencia y el Vic.
Sorolla)
Fecha en Ia ue
Fecha en la que recibimos la La misma que |recibimos la solici(:ud Fecha envio a
PD RF Reintegro Fras solicitud de Reintegro de N

facturas

Fecha Inicio

de Reintegro de
facturas

AA.EE




ANEXO 2. CUADRO GUIA PARA CUMPLIMENTAR FECHAS EN LA APLICACION ECONOMICA UNIVERSITAS XXI SEGUN LA REFERENCIA INTERNA.

Fecha Recibi Factura =
Expediente-propuesta

lauUG

de Inicio

Tipo de Tipo Referencia en el apartado “Fecha A tener en cuenta para cumplir los
F,’ . de interna Descripcion Adquisicion Fecha Inicio (Expte) Fecha Alta (Expte) | de fin de plazo de Fecha Fin (Expte) Observaciones X .p B
actividad . objetivos
Pago | Adquisiciones entrega de
suministros, obras o
prestacion de servicio
Fecha que recibimos Ia , Se tendra en cuenta solo la [1.- EL tiempo transcurrido desde el
.. . - . ! Fecha de Alta en ) Fecha de envio al . o X
ACF AD Anticipo de Dietas a Justificar  [solicitud de AD firmada por el sorolla no es necesaria AAEE solicitud de AD, no la inico de Expte hasta la Fecha Fin de
Responsable UG ' Liquidacion que la justifica. |Expediente ha de ser (=<4 dias)
2.- Porcentaje de Adquisiciones sin
errores. Se considera error aquel
. Fecha de Alta en . Fecha de envio al expediente que ha sido devuelto
PD BV Bolsa de Viaje no es necesaria
Sorolla AA.EE por el AA.EE mediante nota de
Fecha en la que recibimos la reparo. En datos de contacto en el
DI o BV firmada por el programa Sorolla podremos el
Responsable de la UG. codigo 4. EXPEDIENTE DEVUELTO
- POR AA.EE. ( Nota de reparos
g ha de Al had | AA.EE). Junto al Expte archivado,
Fecha de Alta en Fecha de envio a .
8 PD DI Liquidacién de Dietas Soroll Nno es necesaria AAEE guardamos copia de la nota de
g orofla ) reparo enviado por AA.EE.
=)
(=4
- Cuando recibamos nota de reparo
por el AA.EE, no se modifican las
Estas Liquidaciones necesitan |fechas anteriores.
la firma de Gerencia, lo que
e . ) Fecha de realizacion de la . Fecha de envio a | supone que la liquidacién no
Liquidacion por Asistencia a o . La misma que . . L
ACF TR X liquidacién para miembros o no es necesaria Gerencia para la cumpla con el objetivo de 4
Tribunal . Fecha Inicio ) .
de Tribunales firma dias, por lo que tomamos
como fecha de Fin de
Expediente el envio a Gerencia
Fecha de la recepcion de la Fecha de envio al 3.- En Datos de Contacto se
PD RP Retribucién de Personal R'etribucién de Personal| La misma'q'ue ho es hecesaria AA.EE,'que suele ?nc!uirén' tambien cualguier
firmada por el responsable de Fecha Inicio ser la misma que la incidencia que pueda surgir al

realizar el expediente.




ANEXO 2. CUADRO GUIA PARA CUMPLIMENTAR FECHAS EN LA APLICACION ECONOMICA UNIVERSITAS XXI SEGUN LA REFERENCIA INTERNA.

Tipo de
actividad

Tipo
de
Pago

Referencia
interna
Adquisiciones

Descripcion Adquisicion

Fecha Inicio (Expte)

Fecha Alta (Expte)

Fecha Fin (Expte)

Observaciones

A tener en cuenta para cumplir los
objetivos

PUEDEN DAR EN ADQUISICIONES Y

REFERENCIAS INTERNAS. QUE SE
LIQUIDACIONES

RC Redistribucién Crédito Fecha realizacién la misma la misma la misma
TC Transferencia Crédito Fecha realizacién la misma la misma la misma
Rectificaciones Operaciones L, i ) i
ROP Fecha realizacién la misma la misma la misma
Pagadas
Cl Cargos Internos Fecha realizacion la misma la misma la misma




ANEXO 3. CLASIFICACION DE REFERENCIAS INTERNAS POR GRUPO ACTIVIDAD

REFERENCIAS INTERNAS. QUE SE PUEDEN DAR
ADQUISICION LIQUIDACION EN ADQUISICIONES Y LIQUIDACIONES
Tipo Referencia Referencia Referencia
de interna Descripcion Adquisicion Tipo de Pago interna Descripcion Adquisicion Tipo de Pago e (B Descripcion Adquisicion
Pago | Adquisiciones Liquidaciones
Expedientes realiados por Anticipos . .
ACF | ACF  |CalaFijapertenecientes al grupo de ACF AD A RC Redistribucion Crédito
actividad de ADQUISICION y que Justificar
no son AC, IC 6 FP
ACF AC Anticipo de Caja PD BV Bolsa de Viaje TC Transferencia Crédito
Rectificaciones Operaciones
ACF IC Inscripcion Congreso Nacional PD DI Liquidacion de Dietas ROP Pagadaz
Liquidacion por Asistencia a
PD FE Facturas Electrénicas ACF TR 9 p Cl Cargos Internos
Tribunal
ACF FP Facturas Proforma PD RP Retribucién de Personal
[l Nuevo expediente [_ o=}
PD ME Moneda Extranjera General Administracién  Ayuda
— ElEEInEl=]n) .
PD GR Gastos de Restauracion Expediente EerUESta] Datos presup ] ] ] H. Pedidos En PetiCionariO
Pedidos normales con relacién de pondremos a que grupo
PD . . .
PE RS previa. l;P;cha propuesta...|:| ) Fief. Propuesta: | —~ - pertenece el expedlente
azo de entrega para suministro, obra o prestacion servicio li do
L ) realizado:
PD PD Servicio de Practicas Docentes Fecha de inicio ... l:l Fecha defin...: l:l
fuera del aula Lugar de entrega
ADQUISICION
Campus |
PD RF Reintegro de Facturas Edlficia . e | LIQUIDACION
Flanta ....... |
Factura?dre:’:lbldas s;r.mdrelacw.n de Local I Nota: Se introducira en
necesidades o pedido previo. o .
. g Sublocel mayuscula y sin acento
(Generalmente son facturas de — i | e
) X ) alos de contaco . | ortografico
material que ha sido recogido por i | 3 — |
PD FRA los profesores sin pedido previo). Oferta
Facturas emitidas por Servicios Mitieie e e | | Fecimde meie (TN
Contratados (Lectura de
Fotocopias, Servicio de Agua
Embotellada, etc)




GUIA DE AYUDA

PARA LA MEDICION DE INDICADORES ECONOMICOS

UNIDAD DEPARTAMENTAL

La_guia se divide en tres partes.

> PARTE 1.- COMPROBACION DE EXPEDIENTES - PARA LA REALIZACION DE
MEDICIONES ECONOMICAS. PC 02. (Pag. 2)

> PARTE 2.- COMO OBTENER LOS DATOS DESDE LA APLICACION ECONOMICA
UNIVERSITAS XXI PARA IMPORTARLOS A LA HOJA EXCEL Y CALCULAR LOS
INDICADORES ECONOMICOS. (Pag. 7)

> PARTE 3.- COMO IMPORTAR LOS DATOS OBTENIDOS DE LAS CONSULTAS
PARAMETRICAS REALIZADAS EN LA APLICACION ECONOMICA UNIVERSITAS XXI A
LA HOJA EXCEL PARA CALCULAR LOS INDICADORES. (Pag. 14)
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PARTE 1

COMPROBACION DE EXPEDIENTES - PARA LA REALIZACION DE MEDICIONES
ECONOMICAS. PC02.

Antes de iniciar a trasladar los datos a las Hojas Excel para que nos calcule nuestros
indicadores econdmicos, realizaremos una comprobacién de nuestros expedientes en el
programa Universitas XXI, para detectar posibles errores y cumplimentar datos no
introducidos en los campos necesarios para la medicién de los indicadores econémicos del
Proceso PC 02- Gestidn de Adquisicion y del Inventario.

Los errores mas frecuentes detectados suelen ser: introduccidon de fechas errdneas,
incoherencia entre fechas, ausencia de fechas que permitan una medicidon correcta, etc.

Por eso de nuevo recalcar la importancia de introducir los datos en los seguimientos de los
expedientes econdmicos abiertos de una forma correcta.

Guia para la comprobacidn de expedientes.

Pason? 1. En la aplicacién econdmica Universitas XXI, nos vamos a la Pestafia DOCUMENTA ,
del menu principal .

Paso n2 2. Una vez en DOCUMENTA, sefialamos la opcién de CONSULTAS, y elegimos la
opcion de PARAMETRICAS DE EXPEDIENTES del menu desplegable.

#3Gestion Universitaria - tsexp.ujaen.es - Escritorio remoto:
UXXI - ECONOMICO. Sistema de Gestién Econémica

ﬁﬁestinn Universitaria - tsexp.ujaen.es - Escritorio remoto

[#®- Documenta

General | Consultas  Administracion Avuda

Por Mamera de Expediente
Paramétrica de Expedientes 2

Hojas de Pedido

2 1

Situasion de Aplicaciones

Situacion Crédita Aplicaciones

Situazion de Créditos por Centras

@ Justificantes del gasto

Docuconta
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Paso n? 3. Una vez en la consulta de PARAMENTRICAS DE EXPEDIENTES:

e Sefialamos la pestafia de DATOS GENERALES y dejamos todos los campos vacios salvo el
ano que aparece en el campo EJERCICIO.

e Posteriormente en el campo FECHA DE ALTA, pondremos el trimestre comprobar.

192 Trimestre : del 01/01/2014 al 31/03/2014.
22 Trimestre: del 01/04/2014 al 30/06/2014.
32 Trimestre: del 01/07/2014 al 30/09/2014.
492 Trimestre: del 01/10/2014 al 31/12/2014.

Y asi para sucesivos afios,

ﬁGestiDn Universitaria - Etsexp.ujaen.es - Escritorio remokto

Ii, Documenta
General Consulkas  Administracion Awuda

. Consulta Expediente (Seleccion)

Sel.yw Ord. |
Datos Generales Igatos Asociados | Transferencia/Sulrwencion |

—MN® Ref. Interna Codigo de Expediente
[ —l‘ ’7 Desde: . || | Hesta: .||

~Tipode Pago—— ~Us  — Ejercicio

[ =1 || .| Ejercicio el |

—Fecha de Alta————————————— PR de Inicio

Desde: 01/01 /20114 = [ | Fechade Alta-, periodoa | |
Hasta: 3032004 . , .
2= < medir segun el trimestre. ]

—Tipo de Expediente TET 0BT CXPETTE

e | | =1

| | | et | | [t

—Grupo del usuario ———————————————— ’—Tipo de Contratacion

—Grupo del Expediente —— U_. Admin. Solicitante ’—U_ Admin. Conformante ——

||

— MNIF del Proveedor
Eilsq. Exacta

] e

| Cancelar | Suardar Becuperar
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Paso n2 4. Nos vamos a la pestafia DATOS ASOCIADOS y el campo APLICACION
PRESUPUESTARIA introducimos los primeros cuatro digitos de la Organica a consultar,
(Generalmente corresponde con nuestro Departamento). De esta forma nos saldran todos los
expedientes que se hayan cargado en nuestro Departamento, independientemente de que el
cargo se realice a un determinado Area, Proyecto o Grupo de Investigacion, etc.

Ejemplo: 06.34

., Consulta Expediente {Seleccidn)

Sel.y Ord. | ]
Diatos Generales QatosAsociadDSITransfer a/Subrvencian | Los primeros cuatro

—Aplicacion Presupuestaria dl'gitOS dela Orgénica
Ejercicia: Organica: /

| | [ T 4\ Ejemplo: 06.34, 06.20,

. Buzqueda Exact TEOUETS ERICT

—Fecha de Propuesta—— - F. Inicio de ? cio 6.22, 06.18

Desde: |:| Desde:
Hasta: |:| Hasta:

—Fecha de la Oferta —MNimero de Oferta

Desde: [ | Desde: |
Hasta: I:l Hasta: |

—Codigo de Expediente Anterior — Tramitado Por

Desde:; _I | |

Hasta: I | [~ Busqueda Exacta

—Organo de Contratacion — - Peticionario

s |

I™ Busqueda Exacta

— Campus ~Importe Expediente

_I | Desde: | | Hasta:|
Aceptar I Cancelar Guardar Becuperar |

También se podria consultar incluyendo en el N2 de Oferta, el cddigo del Departamento
correspondiente. (634, 602, 622 etc.).
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Paso n2 5. En la pestafia SELECCION Y ORDENACION (Sel. Y Ord.), introduciremos los
campos para realizar la consulta paramétrica.

La consulta estara formada por los siguientes campos.

e Cod. Expediente (N2 de Expediente).

e Ref. Interna (Referencia Interna que nos describen la actividad realizada, si es un
Pedido, una Dieta, un Reintegro Factura, etc.).

e Peticionario (Nos indica a que grupo de actividad pertenece. Si es una ADQUISICION,
LIQUIDACION, OTROS )

¢ Fecha de Inicio. (Fecha de Inicio de Expediente).

e Fecha de Alta. (Fecha que se realiza el Pedido o Servicio).

e Fin de Servicio. (Fecha en la que realizamos el Servicio o nos entregan la factura, esta ha
de coincidir con la fecha de Registro de Entrada la factura en el Departamento. Este
campo solo se cumplimentard cuando la actividad pertenezca al grupo de AQUISICION)

e Fecha Fin. (Fecha de envio al servicio correspondiente de la factura, o cualquier otro
servicio que han de realizar Control Interno o el Area Econémica).

e Descripcidn (Nos servira de ayuda para cumplimentar algunos datos no reflejados).

Y ordenamos por FECHA FIN DE EXPEDIENTE .

., Consulta Expediente {Seleccion)

____"__E_)_.gfgg_gg_nerales Datos Asociados | Transferencia/Subvencion
: Bely Ord

— Datos a incluir en el informe

Imp. expediente Céd. Expediente
Tiene Tranz/Suby Ref. Intema
Tranzferencias/Subvencidn Peticionarnio
Tipo Fecha Inicio
Caracter Fecha Alta

NIF Proveedor Fin de Servicio
Tipo pago Fecha Fin

Tipa Expedients Descripcion

Ordenar por

Tiere Trans/Suby ;I ¥ I Fecha de Fin de Expediente
Tranzferencia/Subvencidn

Tipo
Cadigo de Expediente j LI

Agrupar por (s6lo en el informe) -

Nota: La consulta a realizar podremos

Irmporte expediente . .
Tiene Trans/Suby -1 guardarla, por si queremos utilizarla

Tranzferencias/Subvencidn = . . s
Tipa 1 posteriormente en la opcién a recuperar.

Nos puede ser util para proximas mediciones

¥ tostrar Totales | |

Aceptar I izancelar Guardar Becuperar

Le damos a ACEPTAR y nos devolvera el siguiente listado. De esta forma se nos ordenaran todas
las fechas, detectado fechas no introducidas, incoherencias entre fechas, fechas no introducidas
de expedientes cerrados, etc.
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2014/0000170 ADQUISICION *PE - 2z BILLETES
2014/0000164 PE_ALOJAMIENTO ADQUISICION *PE Z NOCHES HTL-
2014/000016% PE TREN ADQUISICION *PE- Z BILLETES T]
Z014/0000415 PE ADQUISTCION *PE - Cartuchos t:
Z014/0000184 DE ADQUISTCION 10/01/2014 23/01/2014 23/01/2014 *PE - Adaptador de
Z014/0001610 DT LIQUIDACTION z7/01/2014 27/01/2014 27/01/2014 *DT - VIATE JAEN.
201470001403 PE COPIAS IRZE00 ADQUISICION 2470172014 24/01/2014 30/01/2014 3070142014 i*PE - Lectura Fot¢
2014/0001992 DI LIQUIDACION 3170172014 31/01/2014 31/01/2014 DI -VIAJE MADRID .
2014/0001333 DI LIQUIDACION 2170172014 31/01/2014 31/01/2014 DI -VIAJE MADRID .
£014/0001933 PE ADQUISICIDN 2970172014 30/01/2014 31/01/2014 31/01/2014

Z014/0002124 DT LIQUIDACTION 0370272014 03/02/2014 04/02/2014

Z014/0002122 DT LIQUIDACTION 0370272014 03/02/2014 04/02/2014

z014/0002137 DI LIQUIDACION 03/0z/2014 03/02/2014 04/02/2014 DI - VIAJE VALENC:
201470002176 AC H°1 2014 ADQUISICION 0370272014 03/02/2014 05/02/2013 05/02/2014 AC - ANTICIPO DE
201470001787 PE ADQUISICION 27/01/2014 28/01/2014 07/02/2014 07/02/2014 ;* PE - 10 u. Cable
£014/0002215 PE MAT INV ADQUISICIDN 0470272014 D4/02/2014 13/02/2014 13/02/2014 {*PE - 1 Back ilnet
Z014/0003262 DT LIQUIDACTION lé/0z/2014 14/02/2014 17/02/2014 DT - VIAJE VALENC:
2014/0003260 DT LIQUIDACTION la/0z 2014 14/02/2014 17/02/2014 DT - VIAJE VALENC:
Z014/0003624 ¥ ADQUISTCION 18/0z/2014 18/0z/2014 18/0z/2014 20/02/2014 (*RF- Paintegrs Fri
201470003744 PE COPIAS DE500F ADQUISICION 2070272014 20/02/2014 2470272014 24/02/2014 “LECTURA FOTOCOPIS
201470003748 PE ADQUISICION 18/02/2014 z0/02/2014 03/0%/2014 03/04/2014 * PE- 17 CAJAS DI
£014/0004317 TC OTROS 2670272014 26/02/2014 TC- Transf-Créditc
201470004413 27/02/2014 Expediente negatit
2014/0002610 07/02/2014 Retencién salds d:
Z014/0002574 07/02/2014 Petencién salde d:
2014/0004091 25/02/2014 CONPRL DE LIBROS

2014/000Z103 03/02/2014 CONPEA DE LIBROS

201470003078 REC UPV OTROS 1270272014 12/02/2014 BEC-  SUBCONTRATA(
Z014/0004358 GR ADQUISTCION £7/02/2014 27/02/2014 GR- Restaurante M:
Z014/0004156 DE ADQUISTCION z5/0z/2014 25/02/2014 PE - Alojamiento |
Z014/0001566 27/01/2014 Expedienta coupler

Comprobaremos que si nos faltan fechas, incoherencias entre fechas,

En el caso de aparecer en la descripcidon del expediente;

si falta en algun
expediente en el campo Peticionario el grupo de actividad al que pertenece. (ADQUISICION,
LIQUIDACION, OTROS. Nota importante: Hay que tener cuidado al introducir la actividad, se
cumplimentard en mayuscula y sin acento ortogrdfico).

compra de libros, expedientes

complementarios, expedientes negativos, clasificaremos la activad del expediente en el campo
Peticionario con la opcién de OTROS.

Una vez subsanados los errores detectados ya tenemos preparados los datos para realizar las
consultas y exportar los datos a la Hoja Excel para realizar nuestras mediciones.
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PARTE 2.

COMO OBTENER LOS DESDE LA APLICACION ECONOMICA UNIVERSITAS XXI, PARA
IMPORTARLOS LA HOJA EXCEL PARA EL CALCULO DE INDICADORES ECONOMICOS.

Una vez realizadas con anterioridad las comprobaciones oportunas, realizaremos una consulta
paramétrica con solo los datos necesarios para realizar las mediciones de los indicadores
correspondientes.

Paso n2 1. En la aplicacion econdmica Universitas XXI, nos vamos a la Pestafia DOCUMENTA,
del menu principal.

Paso n? 2. Una vez en DOCUMENTA, sefialamos la opcidn de CONSULTAS, y elegimos la opcion
de PARAMETRICAS DE EXPEDIENTES del menu desplegable.

ﬁﬁestiun Universitaria - tsexp.ujaen.es - Escritorio remoto

EZ )1 - ECONOMICD. Sistema de Gestion Econdmica

Pason?21

@ Documenta

; Justificantes del gasto

Docuconta

ﬁﬁestinn Universitaria - tsexp.ujaen.es - Escritorio remoto

i®- Documenta

General | Consultas  Administracidn  Ayuda Paso n2 2

Por Mumero de Expediente
Paramétrica de Expedientes

Hojas de Pedida

Situacion de Aplicaciones
Situacion Crédita Aplicaciones
Situacion de Creditos pat Centras
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Paso n2 3. Consulta de PARAMENTRICAS DE EXPEDIENTES, para las ADQUISICIONES y
LIQUIDACIONES.

e Sefalamos la pestafia de DATOS GENERALES y dejamos todos los campos vacios salvo el
afio que aparece en el campo EJERCICIO.

e Posteriormente en el campo FECHA DE FIN, pondremos el trimestre comprobar.

12 Trimestre: del 01/01/2014 al 31/03/2014.
22 Trimestre: del 01/04/2014 al 30/06/2014.
32 Trimestre: del 01/07/2014 al 30/09/2014.
492 Trimestre: del 01/10/2014 al 31/12/2014.

Como podréis observar aqui las fechas a consultar es la Fecha Fin de Expediente (Fecha en
la que se ha enviado el Expediente al Servicio correspondiente,) y no la Fecha de Alta del
Expediente. En el listado solo saldran las adquisiciones cerradas en el periodo consultado.

Z, Consulta Expediente (Seleccion)

Sel.y Ord.| . .
Datos Generales | Datos Asociados | TransferencwajSubvencwénl Reallzamos Ia busqueda

Nt Ref. Interna Codigo de Expedi

ﬂIﬂ { Desde: . [[ ] Hesm J:‘ para solo los expedientes

Tipo de Pago Usuario Ejercicio Cerrados en el periodo a
o e doson o
—— medir. Ejemplo:

~Fecha de Alta - Fecha de Inicio Fecha de Fin

Desde: [ | |Desde: [ | | Desds expedientes cerrados en

Hostsr [ ] | Hestw [ ]| | Heew
~Tipo de Expediente ~Caracter del Expediente — ~Estado del Expediente —— el perIOdo comprendldo

Jo | I = | |1 | del 01/01/2014 al
~Grupo del Expediente —— - U. Admin. Solicitante —U. Admin. Conformante —— 30/03/2014

)1 [ [ {

Grupo del usuario Tipo de Contratacion
| =T ]| 2

~NIF del Proveedor
Bilsq. Exacta

o | — |

Aceptar I Cancelar | Guardar | Becuperar |

e Sefialamos la pestafia de DATOS ASOCIADOS, en el campo Aplicacion
Presupuestaria/Organica, pondremos los cuatro primeros digitos de nuestro
departamento. (Ejemplo 06.34) y en Peticionario buscamos por AD% para las
Adquisiciones o LI% para las Liquidaciones.

Sel.yOrd.|
Datos Generales  Datos Asociados | Transferencijubvencmn | Podremos la Unidad

~Aplicacion Pr

Ejercizio Org'f'm.ca Organica a Consultar.
] | ] 06,34
|_ Btisqueds Exacta < Ia'mat'la— Ejemp|0. 06.34, 06.20,
~Fecha de Propuesta—— [ F. Inicio de Servicio
oty | || st *106.11, 06.18.
Hasta: |
 Nimero de Oierlﬂ

~Fecha de la Oferta

Hasta: I:l Hasta:
Desder [ ||| Desder | |

Hesta [ ] || Hests | \ En Peticionario pondremos AD% para la
- Codigo de Expediente Anterior - Tramitado Por , L .

Desder . || ‘ | busqueda de las Adquisiciones evitando

l:l iisqueda Exacta 1 H

EER .| T Bisqedbes | la perdida de expedientes, por
~Organo de Contratacion ———— —Pelicinnﬂriu7/ I:I_

o ) L I — T introducir de diferentes formas la

usQueda Exacta

Campus Importe Expedi ~ actividad. Ejemplo: ADQUISICION,

’V_I | HrDesde: | | Hasta: | |‘

ADQUISICION, ADQUSICION, etc.

Aceptar | Cancelar | Guardar | Becuperar |
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SELECCION DE DATOS PARA ADQUISICIONES:

e Pasamos a la pestafia de SELECCION Y ORDENACION (Sel. Y Ord.), introduciremos los
campos para realizar la consulta paramétrica:
v Ref. Interna (Referencia Internas, que nos describen la actividad realizada, si es
un Pedido, una Dieta, un Reintegro Factura, etc.)
Cod. Expediente (N2 de Expediente)
Fecha de Inicio. (Fecha de Inicio de Expediente)
Fecha de Alta. (Fecha que se realiza el Pedido o Servicio)
Fin de Servicio. (Fecha en la que realizamos el Servicio o nos entregan la factura,
esta ha de coincidir con la fecha de Registro de Entrada la factura en el
Departamento. Este campo solo se cumplimentara cuando la actividad pertenezca
al grupo de AQUISICION)
v Fecha Fin. (Fecha de envio al servicio correspondiente de la factura, o cualquier
otro servicio que han de realizar Control Interno o el Area Econémica)
v Datos de Contacto. (Incidencias)

AN NERN

Ordenado por Cdédigo de Expediente.

., Consulta Expediente (Seleccidn)

Datos Generales | Datos Asociados | Transferencia/Subvencian

— Datos a incluir en el informe

Exped. &nterior Ref. Intema_
Tramitada Por Cdd. Expedients
(rgano de Contratacidn Fecha Inicio
Fecha Propuesta Fgcha Alta -
Inicio Servicio Fin de Servicio
Peticionario

Mumero de Oferta D atos Contacto
Fecha Oferta

Ordenar por

Referencia Intema

Fecha de &lta del Expedients
Fecha de Inicio del Expediente
Fecha de Fin de Expediente

Agrupar por (solo en el informe)

Tipo de Pago ﬂ >3 |

Tipo de Expediente
Grupa del Expediente
Estado del Expediente LI < |

IV Mostrar Totales

Aceptar I Cancelar Guardar Becuperar

v" Aceptemos la consulta, obtendremos el siguiente listado.

E014/0000168 097012014 09/01/2014 E3/01/2014 E3/01/2014
FE TREN 201470000170 0970172014 03/0L/2014 23/01/72014 23/01/72014
PE 201470000184 107012014 10/0L/2014 Z3/01/2014 Z3/01/2014
PE 2014/0000415 13/01/2014 13/01/2014 23/01/2014 23/01/2014
PE COPIAZ IRZE00 201470001403 z4/01/z014 24/0L7/2014 30/0172014 30/0172014
PE £014/0001333 29/01/2013 30/01/2014 31/01/2014 31/01/2014
PE MAT INV 2014/0002215 04/02/2014 04/02/2014 13/02/2014 13/02/2014
RF 201470003624 la/02/2014 18/02/2014 18/02/2014 Z0/02/2014 9.- AUTORIZACION GERENCIA PAGO 2013 EN 20104
PE COPIAS DZS0OF 2014/0003744 20/02/2014 20/02/2014 24/02/2014 24/02/2014
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Paso 42 - IMPORTAR LOS DATOS A HOJA EXCEL.

4 Sefialamos la opcion de imprimir, y en la pantalla de Seleccione la plantilla de
impresion, buscamos la opcién GEN-CONSPARAM-XLS (Nos indicara que es una Consulta
Paramétrica Excel) y aceptamos.

Imprimir

Buscamos opcién

GEN-CONSPARAM-XLS

Ginbeccscan ol inamain de solida:

e RN

v’ Se nos abrird un archivo Excel.
v’ Sinos sale el siguiente mensaje en la HOLA EXCEL:

(Vista protegida - Este archivo procede de una ubicacién de Internet y podria no ser seguro.
Haga clic para obtener mas detalle)

v" Hacemos clic en Habilitar edicidn.

m Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Wista

o Vista protegida  Este archivo procede de una ubicacion de Internety podria no ser seguro, Haga clic para obtener més detalles, Habhilitar edicio’n< ::: |NTRO

3 v fe
2 R = mn F F

v" Nos sale el siguiente mensaje y hacemos clic en Si

Jld] Advertencia de sequridad E
B

FE
|z @ éDesea convertir este archivo en un Documento confiable? |Eit
FE E:
|01 El archiva s& encuentra en una ubicacidn de red. Es posible que ofros usuarios con |26
pp acceso a esta ubicacisn de red puedan alteratlo, &
IPE icudl es el riesgo? B
oI 75
ol [ Mo waolver a preguntarme por archivos de red = INTRO
ol
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(™ v GEN-CONSPARAM-¥15a03 Mude de compatibilidad] - Microsoft Excel

Datos  Medsae  Miska

‘:_ nal W AT ™ wm gl B Selusietets Fechs - hn B W - < u
Pegar N K S - Ay A EEE = Combirsrycentrar -+ B - 4 oo | ] T Formate  Darformeto Litilos de  Insertar Lliminar Fomato
- = - condidional = come tabia = celgs = - - -
=] - iz
A B c D E I~ (]
1
2 UNIVERSIDAD DE JAEN
3 Seleccidn paramétrica de Expediantas
4
B
5 Geloccidn Facha do Fin de Fupedients Dosde 0101/2014 hasta A03/2014 Poticianarin Peticianara ADGUISICION
G Ordenacién Céd Expadiarta
i

Poaf. liturna Cird, Expedine Fin du Se vicio Fucha Fin Datus Cunileciu

DM LMK
SDHHO0ES T ORI MK
DM AR SR TN
DMIO00ES AT MV Fal it
DIO004T T T
EL ) AT MM
DO AT UM
iz vz i e st
et niicim| | i) itz

ruper 4 Frcha 135013 (4IAR0T4 Apleacin: L0 - ECONOMICO & 3RO0

——

v" Colocamos el puntero del ratén en la primera celda donde aparecen datos (Referencia

Interna), hacemos clic en el botén izquierdo del raton.
v" Arrastramos hasta seleccionar la dltima celda de Datos de Contacto (tenga o no datos) y

soltamos.
v" Hacemos clic en el botén derecho del ratén y seleccionamos Copiar.

| A [ B B [ D [ E [ F G

2| G UNIVERSIDAD DE JAEN

3 . Seleccion paramétrica de Expedientes
1 Desde aqui
P
5 Sele Fin de Expediente Desde 01/01/2014 hasta 31/03/2014 Peticionario Peticionario ADQUISICION
B Ordg
7
B
9
Ref. Interna Cid, Expediente Fecha Inicio Fecha Alta Fin de Servicio Fecha Fin Datos Contacto
11 'PE ALOJAMENTD 20110000164 D3HON20M ogiowoe 2301201 2301201
12 !PETREN 20410000168 DSHaN20M ogiowfo 2301201 2301201
13 |PETREN 2010000170 DSHaN20M ogiowfo 2301201 2301201
14 |FE 2010000134 T0AH20H Jutat 2301201 2301201
15 |PE 20MI000045 13H0120H [0 2301201 2301201 Hasta a qu i
16 JIC FID2013-1 Damian 20410000505 TEHON20M [ 201 201
17 \PE COPIAS IRz800 2010001409 24H01120M 24w 30012014 30012014
18 P 20MI0001757 2THN20M 29100204 DTHIE0N DTHIE0N
15 'Pe 20410001933 250011204 000204 hotzon hotzon
20 1Ac nezim 20MI000217E 03024201 0302204 DEEH013 DEOEH01 |
21 [FEMATINY 20MI0002215 04021201 0402204 1340242014 1340242014 |
22 |RF 20410003624 1gH0zi20M 102204 180242014 200242014 - AUTORIZACION GERERIS
23 |PECOPIAS D2500F 2010003744 20021201 200024204 2HE014 2HIEE01
24

25 Hsuarior DFPRIT Grian 4 Fecha 1417 22 NAMA0OME Aplicaridn |1 - FCOMAMICO & 3R

Una vez copiados los datos, tendremos que pegarlos en la HOJA EXCEL
Adquisiciones-liquidaciones que se encuentra en la Unidad
Y:\2014 Indicadores_y Registros\(Carperta Cédigo Dpto). Véase: COMO IMPORTAR
LOS DATOS OBTENIDOS DE LAS CONSULTAS PARAMETRICAS REALIZADAS EN LA
APLICACION ECONOMICA UNIVERSITAS XXI A LA HOJA EXCEL PARA CALCULAR LOS
INDICADORES.

SELECCIONAR LOS DATOS PARA LAS LIQUIDACIONES:
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El proceso para calcular las Liquidaciones es el mismo que para las Adquisiciones, lo Unico que
cambia son los campos a consultar en las paramétricas en el Paso 32.

v" En la pantalla de Datos Asociados en PETICIONARIO, podremos LI% (Al buscar por LI% nos
buscara todo lo que empiece por Ll y evitara la perdida de expedientes)
v" En la pantalla de Seleccidn y Ordenacion ( Sel y Ord) los campos a seleccionar son:

e Ref. Interna (Referencia Internas, que nos describen la actividad realizada, si es un
Pedido, una Dieta, un Reintegro Factura, etc.)

e (dd. Expediente (N2 de Expediente)

e Fecha de Inicio. (Fecha de Inicio de Expediente)

e Fecha de Alta. (Fecha que se realiza el Pedido o Servicio)

e Fecha Fin. (Fecha de envio al servicio correspondiente de la factura, o cualquier otro
servicio que han de realizar Control Interno o el Area Econémica)

e Datos de Contacto. (Incidencias)

La fecha Fin de Servicio para las liquidaciones no hace falta.

., Consulta Expediente {Seleccidn)

Sel.y Ord. |
Diatos Generales  Datos Asociados |Transferenciaj8ubvencién| POdremOS |a Unldad
—Aplicacion Presupuestaria 1 ..
Bz . ——— Orgénica a Consultar.
]l | ] 0634 | < .
I~ Busqueda Exacta ﬁ?ﬁta_ EJempIO' 0634, 0620,
—Fecha de Propuesta—— F. Inicio de Servicio F 06.11, 06.18
Desde: |:| Desde: |:| I ) ’ ) )
Hasta: |:| Hasta: |:| Hasta: I:l ‘
~Fecha de la Oferta ~Nimero de Oferta
Desde: [ | Desde: | |
Hasta. l:l Hasta: | ‘
~Codigo de Expedi Anterior — Tramitado Por
Desde: . e . .
-~ E | | Peticionario: Buscamos por LI% evitando la
Hasta _I I:l I Busqueda Exacta A . . .
~Organo de Contratacion——— ~Peticionario perdlda de eXpedIenteS, por introducir de
| || b4 = . - .
- R —diferentes forma la actividad. Ejemplo
Campus 1 rte E dient 4
- [[nen et LIQUIDACION, LIQUIDACION, LIQUDACION etc..
Desde: | | Hasta.| | -
Aceptar | Cancelar | Guardar J Becuperar | itns Asociados | Transferencia/Subwvencion |
Sel y Ord. |

— Datos a incluir en el informe

Mdmero de Oferta Ref. Intema
Fecha Oferta Céd. Expediente
Campus Fecha Inicio

E dificio Fecha &la
Planta Fecha Fin

Local [Datos Contacto
Departamento

Normbre del Proveedar

Ordenar por

] 2 [ e Eipedn
Focha o Fin e Expodene =« |
— Agrupar por (solo en el informe)
Tipo de Paga ﬂ LI
Tipo de Expedients
e el Exprtone =« |

¥ Maostrar Totales

Aceptar Cancelar Guardar Recuperar
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Obtendremos un listado perecido a este:

] 10

DI 2014,/0001992 31/01/2014 310172014 31/01/2014

DI 2014,/0001999 3170172014 3140172014 31/0172014

DI 2014/0002122 03/02/2014 03/02/2014 04,/02/2014 ©.- AUTORIZACION DE GERENCIA PARA PRGO DEL 2013 EN
DI 2014,/0002124 03/02/2014 0340272014 04/02/2014 6.- AUTORIZACION DE GERENCIA LIQUIDACION DEL 2013

DT 2014,/0002137 03/02 /2014 0340272014 04/02/2014 8.- AUTORIZACION DE GERENCIA PAGO DEL 2013 EN 2014
DT 2014,/0003260 14/02 /2014 1440272014 17/0272014 8. - AUTORTZACION GERENCTA LIQUIDACION 2013 EN Z0l
DI Z014/0003262 14/02/2014 1440272014 17/02/2014 8. - AUTORIZACION DE GERENCIA PAGO Z013-2014

En el Paso 4. Tendremos que buscar en la Archivo Excel de Archivo-Liquidaciones, la pestafia
para la Hoja de Liquidaciones del Trimestre correspondiente

3t
37
38
L L Adqui_Trim12 Adqui_Trim22 Adqui_Trim 32 Adqui_Trim<2 Ligui_Trim19 Ligui_Trim22 Ligqui_Trim32 Ligui_Trim42 Totales [ ]

lista

Al lgual que Adquisiciones pegaremos los datos en la primera celda de Ref. Interna 'y
automaticamente nos calcularan los datos.

PC 02. Gestién de Adquisiciones y del Inventario

Liquidaciones. Instrucciones

Cuando VALOR <= 4 DIAS este sombreada en color:

- VERDE: Cumplimas cen el indicador.
- MARAMJA: Mo cumplimos con el indicader. Comprobamas las fechas, pero si las fechas estan correctas, se quedara la celda sombreada en color MARANJA,
- ROJO: Mos falta alguna FECHA, o la FECHA DE INICIO es superier a la FECHA DE ENViD. En estos supuestos tenemos que arreglar estas FECHAS. Mo se pueden quedar celdas sembreadas en coler ROJO.

Liquidaci (AD = Anticipo de Dieta; BV = Bolsa de Viaje; DI = Dieta; TR = Liguidacidn por Asi ia a Tribunal; RP = Retribucidn de Persenal)
Fecha de recepcidn de la solicitud de la liquid Esta fecha tendra que ser igual o anterior a la Fecha de Alta
Fecha de realizacidn de Ia liquidacidn. Esta fecha tendrd que ser igual o posterior a la Fecha de Inicio

Fecha de envic de la d ion a AAEE.
Tiempo que transcurre entre |a solicitud (FECHA INICIO) v su tramite a AAEE. (FECHA FIN)

3 N2 TOTAL DE EXPEDIENTES
N DE LIQUIDACIONES REALIZADAS EN EL PLAZO MAXIMO DE 4 DIAS LABORABLES
N2 DE EXPEDIENTES ERRONEOS (INCIDENCIA: 4. EXPEDIENTE DEVUELTO POR AA.EE. CON NOTA DE REPAROS)

100,00% 1.[PC 02.11]-06 PORCENTAIE DE LIQUIDACIONES CERRADAS EN EL PLAZO MAXIMO DE 4 DIAS LABORABLES (VALOR LIMITE >=85% Y VALOR OBJETIVO >=90%)
100,00% 1.[PC 02.11]-07 PORCENTAIE DE LIQUIDACIONES SIN ERRORES (VALOR LIMITE >=85% Y VALOR OBJETIVO >=90%)

ol Z014M0001EID izl 12014 A 0
ol 201410001332 F0V20N4 SNON201| SN0N20| 0
ol 20140001553 2014 AI012014 101201 0
ol 014000 1ER .- AUTORIZACION DE GERENCIA PARA PAGO DEL 2013 EN 1
ol 201410002124 .- AUTORIZACION DF GERENCIA LIBUIDACION DEL 2013 1
ol 20140002157 0400242014 | 5.- AUTORIZACION DE GEREMCIA PAGO DEL 2013 EN 2014 1
ol E014M0003EE0 M 4 14 14 1 14| 5.- AUTORIZACION GERENCIA LIGUIDACION 2013 EN 201 1
ol 20140003262 WO 1420242014 110242014 §.- AUTORIZACION DE GERENCIA PAGO 2013-2014 1
[
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PARTE 3
COMO IMPORTAR LOS DATOS OBTENIDOS DE LAS CONSULTAS PARAMETRICAS
REALIZADAS EN LA APLICACION ECONOMICA UNIVERSITAS XXI A LA HOJA EXCEL PARA
CALCULAR LOS INDICADORES.

Una vez realizada la seleccidn de los datos de la hoja Excel que nos devuelve la aplicacion
UNIVERSITAS XXI, vamos a importarlos a la hoja Excel que nos calcula nuestros indicadores.

Localizacion de archivo Excel en nuestro PC

1.- En el escritorio de nuestro PC, pulsamos en Mi PC

2.- Buscamos la unidad Y: - (Unad en "carabe\ext$" (Y:)), y entramos

b;@ WINDOWS (1) &;@ DATOS (D0}

= - o

w unad en "carabelextd” O 2 entos compartidos
|

—_—

3.- Buscamos la carpeta 2014_Indicadores_y_Registros, y entramos

Y

"’J 2014 _Indicadores_y_Registros
1

-

| ’J UNI-SOFT - capia
1

g e

—;J REGISTROS —"J LINI-SOFT
1 1

4.- Buscamos la carpeta con el cédigo de nuestro Departamento y entramos

e ). e 2 -
p w B &l - i - 2
[+ - [l = fuud *
R o el =
] e = = e
/J s ’_" o8 __J = __J a1
e _“' A _J - = R
) L i = =l -
5.- Ry R ] e Abrimos el archivo XLSX.
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AdquisicionesyLiquidaciones

archiva  Edicidn  Yer Faworitos  Herramientas  Avuda

e Akras - |
Direccidn I&) ¥:42014_Indicadores_y_Registrasi634 F

j Biisqueda I Carpetas

B - 634, xlsx AdquisicionesyLiquidacionesa3. ..
Tareas de archivo y carpeta = Haja de célculo de Microsoft O, .. Hoia de célculo de Microsoft O, .. 5
45 KB 134 KB

Lj Crar nueva carpeta
@ Publicar esta carpeta en Web

“®

OLros sitios

6.-Abajo sefialamos la pestaia correspondiente a la actividad y trimestre a medir

Para las Adquisiciones :Adqui_Trim12), (Adqui_Trim22), (Adqui_Trim32), (Adqui_Trim4).
Para las Liquidaciones: (Liqu-Trim12), (Liqu-Trim22), (Liqu-Trim32), (Liqu-Trim49)

7.-Nos posicionamos en la primera Linea de la columna Referencia Interna

Cuando VALOR == 3 DIAS 0 VALOR <=5 DiAS este sombreada en color:

-WERDE, nos indica que §l cumplimos con el indicador.

- MARAMJA, nos indica que NO i con el indi . Comp las fachas, pero si lasfechas estin correctas, se quedars la celds sombreada en color NARANIA.

-ROJO, nos indica que nos falta alguna FECHA, o la FECHA DE INICIC es superior a la FECHA DE ALTA, o 1a FECHA SERVICIO FRA es superior a la FECHA DE ENVIO. En estos supuestos tenemos que
= |arreglar estas FECHAS. No se pueden quedar celdas sombreadas en color ROJO.

n

Adquisiciones [AC = Anticipo de Caja; IC = Inscripcién Congreso Nacional; FP = Facturas Proforma; ME = Moneda Extranjera; FRA = Facturas sin relacién de
necesidades previa; GR = Gastos de Restauracion ; PE = Pedidos normales con relacién de i previa; PD = Practicas Docentes fuera del aula}

~jm

Fecha de recepcidn de la solicitud de pedido o servicio a realizar, Esta fecha tendrd que ser igual o anterioralaFechade Alta
Fecha de realizacion del pedido. Esta fecha tendra gue ser igual o posterior a la Fecha de Inicio
Tiempo gue transcurre desde la solicitud del profesor [FECHA DE INICIO) al envio del pedido al proveedor [FECHA DE ALTA)

LI

Fecha de recepcidn de la Factura. Esta fecha tendrd que ser igual o posterior ala Fecha de Alta
Fecha de envio de |a documentacidn a AA.EE. Esta facha tendrd que ser izual o posterior a |a Fecha Servicio FRA
hasta el envic de la ignal Ares Smica [FECHA FIN-

[

Tiempo que transcurre desde |a r ién de lafa {FECHA FIN-P
Pestafia Expedients}

2
El

4 o ME TOTAL DE EXPEDIENTES

s o M DE ADQUISICIONES GESTIOMADAS ENM EL PLAZO MAXIMO DE 3 DIAS LABORABLES

= [s] M DE FACTURAS GESTIONADAS EN EL PLAZO MAXIMO DE 5 DIAS LABORABLES

7 (1] M® DE EXPEDIENTES ERROMEOS (INCIDEMCIA: 4. EXPEDIENTE DEVUELTO POR AA.EE. CON NOTA DE REPAROS)
B

o 1.[PC 02.11]-04 PORCENTAIE DE SOLICITUDES DE ADQUISICIONES RESUELTAS EM EL PLAZO MAXIMO DE 3 DIiAS LABORABLES
g - (VALOR LIMITE >=85% ¥ VALOR OBJETIVO >=90%)
o I.[PC 02.11]-08 PORCENTAIE DE FACTURAS GESTIONADAS EN EL PLAZO MAXIMO DE 5 DIiAS LABORABLES

- (VALOR LIMITE >=853% Y VALOR OBJETIVO >=90%)

0,00% I.[PC 02.11]-05 PORCENTAIE DE EXPEDIEMNTES ECONOMICOS SIN ERRORES (VALOR LIMITE >=85% ¥ VALOR OBIETIVO >=90%)

w0 & |

(R |5 |& i@

2
3

|
S AdqulTrlmlG > 6 Sseleccionamos la pestafia S ——

s \ segln la actividad y periodo a medir

8- Ahora copiaremos los datos importados de la consulta paramétrica realizada en Universitas
XXI (PARTE 2 de la GUIA)
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v' Parainserta los datos copiados. Botén derecho del Ratén.

Nota: Hay que tener cuidado en la realizacién de las consultas, ya que para las mediciones de
AQUISICIONES Y LIQUIDACIONES, varian los datos a importar.

9-Pegado Especial y Pegar como: Hoja de cdlculo XML- Aceptar.

(00]

Cartar

53 Copiar

[ Pegar

Pegado especial...

EBarrar contenido
Filtrar

Ordenar

Eleqir de la lista desplegable...

Y los datos se calculan solos.

Wrcooiocmeas 21

— Origen:

_ % Pegan:

€ Pegar vinculos:

" Resultado

OB

Comao:

Imagen {metarchivo mejorado) ™ Mastrar como icono
Formato binario de Microsoft OFfice Excel 2007

Formato de Microsoft Excel 8.0

BiffS

YLK

Inserta el contenido del Portapapeles con Formato de Hoja de calculo XML,

Aceptar I Cancelar

FEALOJAMIENTO Zidd001Ed a1z a1z e EH1EN o ]
FETREN ZidA00016S a1z a1z e EH1EN o ]
FETREN A7) Rz a1z Zentzold Rz o ]
FE Eifddnn01Ed etz btz e EHIEN o 0
FE Zifddnnn0dis REAEL REAraar] e EHIEN o 0
IGFIDZ013-1d Damian_[zitaio000505 15Autz gt 150tz 15H1EN o 0
FECOFIASIRZS00  [zotdpoonidos 2dvitizlg Zadtzg R BTt o 0
FE Bifdd0nTE] etz Eadtizg OTHZENY| OTHOEENY| 2 0
FE Zifddnnnaz: Zavutzolg Bt e TN 1 o
ACHIENY AT LR 030z OEHIZIENE OEEENY| o 261
FEMATINY Z0aF000z215 nar0zizo) ndr0zizotd| 13#02¢2014] 13r02¢2014) o o
RF ZldAR0EEED 1302z 14] Ashozizoidl 13H0zAz 0] o 2
FECORIAS DZ500F Z40003T44 zodnzizod| Zirzizoidl zdtozizo| zdrozizi4| o o
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