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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

uih W e

PC 12. Gestion de la Documentacién

PC 02. Gestidn de Adquisiciones y del Inventario
PC 06. Gestidn de los Recursos de Informacidn 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 Proclamacion 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 Nuimero de Trabajos Fin de Grado Gestionados.

4.2 Registro del PC 09.25. Gestion del Tercer Ciclo.

Cada Unidad Administrativa, incluira 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 matriculaciéon 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 documentacion 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.

1.[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.

I.[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 Gestidn 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. Gestidn Académica Administrativa Modificacién 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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Referencia Interna: Se utilizara la
plantila 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 busquedas
de indicadores para realizar las
mediciones)

Uso de campos en la aplicacién Universitas XXI-Econémico. Unidades Departamentales.

CONTROL INDICADORES

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

Datos de Contacto: Se utilizara para
indicar las Incidencias. Pequefia
descripcion de Incidencia.

1-FALTA FIRMA RESPONSABLE
2-DEVOLUC ION PEDIDO
3-FALTA MATERIAL-ERROR
FACTURA

4 EXPEDIENTE DEVUELTO AAEE
5 - CREDITO NO DISPONIBLE
6-ANULACION EXPEDIENTE
7-ERROR CALCULO LIQUIDACION.
DATOS

8 - OTRAS INCIDENCIAS. BREVE
DESCRIPCION

Peticionario: Indicaremos a qué
subproceso pertenece el Expediente
(AQUISICION, LIQUIDACION,
OTROS). Nos servira para poder filtrar
listados en el Universitas XXI, y su
posterior trasvase en las hojas EXCEL
que calculan los indicadores
€conomicos.

08190000 €

Gestores

Fecha Inicio: Fecha
recepcion solicitud de pedido
0 servicio a realizar (Relacién
de necesidades, Dietas,
etc...) Atencion esta fecha no
puede ser posterior a la Fecha
de alta, tendré que ser igual o
anterior a la fecha de alta.

Fecha de Fin: En este campo
indicaremos la fecha de cierre
del expediente, se entiende
como la fecha de envio de la
documentacion al AA.EE.
Importante esta fecha no
podré ser anterior a ninguna
ofra, tendra que ser igual o
posterior. Registro R. [PC
02.11]-08

Generales Presupuestarios

Datos de contacto

Peticionario
ADQUISICION

771::1001:P1001_ID_EXP:1685124

(® Ayuda del componente % Idioma (es) v JOAQUIN ANGEL SEGURA (jsegura) v/

Cancelar

Crear complementario

- 8 x

Q a i

Crear negativo

Investigacién Propuesta Transferencias y subvenciones Datos Asociados

8 Referencia propuesta

]

Informes v (o

08/10/2024

Eliminar lugar

Incluir lugar

Pestafia propuesta en el
apartado “Fecha de fin de

plazo de entrega”.:
Indicaremos la Fecha de
recepcién de factura, en

pedidos normales y pagos por
ACF en Facturas proforma.
Corresponde con el registro
R. [PC 02.11]-03 Y registro R.
[PC 02.11]-26.

Esta fecha no podra ser anterior
a la fecha inicio y alta, tendra
que ser igual o posterior a la
fecha alta. Tampoco podra ser
posterior a la fecha fin

N° de Oferta: CODIGO DPTO.
CORRESPODIENTE 0634,
0630, 0621 ETC . (Importante
se llevara el control por
departamento trimestralmente)




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)

1 GUIA DE AYUDA. MEDICION DE INDICADORES ECONOMICOS




CONSULTA 1: USUARIO

En el mend “Expedientes”, hacer click en “Consultas avanzadas”

(@) Ayuda del companente 3, Idioma fes} > F, FRANCISCO JAVIER IBANCOS (Fibancos)

Q Buscar | Filas| 15

Ejerciio  Numero de expediente | = Referencia intena  Fecha de alta  Descripeion Importe total  Carécter Expediente anterics

PE-LECTUR. A AREA ECONOMICA 126,30

0834

1653 Nagativa 2024/D020834

BE - Dpta

Botdn “Nueva consulta”

En la Pestafia “Campos de salida”, quitar “Descripcion” y “Ejercicio” y dejar “Fecha de alta” y afiadir “Numero de
oferta”. Si pones “oferta” en “Buscar por...”lo busca y lo afiades.

pedientes Consultas avanzadas

eva consulta

Campos de salida Condiciones

Buscar por...

Asociado RDOC Descripcion
Caracter del expediente - Ejercicio
Caodigo acuerdo de ACF Fecha de alta
Codigo campus N

Caodigo de grupo de usuarios
Cédigo de usuario de creacion

Cédigo de usuario de modificacion ¢ <$
Cédigo edificio

CAdImA Aarnna Ao Aaveadianda

Pestafia “Condiciones”: Damos a “Agregar filas”
Poner: Campo: Elegir “Fecha de alta” (se puede escribir “fecha” y busca las coincidencias)
Operador: “Entre”
Valor 1: Fecha de inicio del periodo a medir
Valor 2. Fecha de fin del periodo a medir
De nuevo “Agregar filas”
Campo: “Cdédigo de grupo de usuarios”
Operador: “igual”

Valor: Elegir “nuestro” departamento, p.e. 0616



Expedientes Consultas avanzadas

Nueva consulta

Campos de salida Condiciones

Buscar: Todas las columnas de texto Ir Agregar fila
=  Campo Operador Valor 1 Valor 2
~ ~ -
=  Fechadealta Entre 01/10/2024 B8 311272024
~ ~ ~
=  Codigo de grupo de usuarios Igual a 0616 =

Damos a “Guardar” y nos pide un cédigo p.e. “1” y un titulo, poned el que luego reconozcdis. P.e. “Comprobacién
usuario” y aceptar.

Ya la tenemos hecha y guardada. Podemos ejecutarla.

Para siguientes trimestres, se recupera en “Consultas avanzadas” y cambiamos las fechas en la Pestaia
“Condiciones”.



CONSULTA 2: FECHAS

Procedemos como en la anterior y en la nueva consulta ponemos:

En la Pestafia “Campos de salida” ponemos éstos y en este orden:

Expedientes Consultas avanzadas

Consulta 2

Campos de salida Condiciones Datos generales

Buscar por...

Asociado RDOC

Caracter del expediente

Codigo acuerdo de ACF

Codigo campus

Cadigo de grupo de usuarios
Cadigo de usuario de creacién
Cadigo de usuario de modificacién
Cadigo edificio

A s mrimm e sl e

(7]

2>

<<

P Y - B
o Cancelar Eliminar Guardar

X Y

Referencia interna _
Fecha de inicio o~
Fecha de alta

~
Fecha de fin
Fecha fin de plazo de entrega
Datos de contacto v
Peticionario propuesta

1<

Pestafia “Condiciones”: Damos a “Agregar filas” y ponemos los siguientes Campos, Operadores y valores:

Expedientes  Consulta

Consulta 2

i
o
w

]
I
o
[t
]
(]

Campos de salida Condiciones Datos generales

Buscar: Todas las columnas de texto Ir Agregar fila
= Campo Operador
= Fecha de alta Entre
=  Numero de oferta Igual a

Py . B
o Cancelar Eliminar Guardar
Valor 1 Valor 2
01/10/2024 B 3112/2024 8

0816

Damos a “Guardar” y le damos un nombre que reconozcamos.

Ya la tenemos hecha y guardada. Podemos ejecutarla.

Para siguientes trimestres, se recupera en “Consultas avanzadas” y cambiamos las fechas en la Pestana

“Condiciones”.



CONSULTA 3: ADQUISICIONES
Hacemos una nueva consulta en la que ponemos:

En la Pestafia “Campos de salida” ponemos éstos y en este orden:

Expedientes ' Consultas avanzadas

Consulta ADQljiSICIONES O | concetr || eiminar

Campos de salida Condiciones Datos generales Resultado

B

uscar po ., ?
fecha

S S . B o

Cadigo grupo de expediente Referencia interna _
Cédigo drgano proponente ' Fecha de inicio o~
Namero de expediente administrative asociado Fecha de alta N
Descripcion argane contratacién . Fecha fin de plazo de entrega

Ejercicio de las aplicaciones Fecha de fin

Concepto de la aplicacion de descuento y Datos de contacto

Importe total de aplicaciones de descuento v
Descripcion unidad administrativa conformante -
B e L A B - <<

En la Pestaiia “Condiciones”: Damos a “Agregar filas” y ponemos los siguientes Campos, Operadores y Valores:

Expedientes ' Consultas avanzadas
Consulta ADQUISICIONES O | concetr || aminar || cuaror | [
Campos de salida Condiciones Datos generales Resultado
Buscar: Todas las columnas de texto Ir Agregar fila
= Campo Operador Valor 1 Valor 2
= Peticionario propuesta Contiene ADQ
= Fecha de fin Entre 01/10/2024 B8 31/12/2024 &=
=  Namero de oferta lgual a 0616

Damos a “Guardar” y le damos un nombre que reconozcamos.
Ya la tenemos hecha y guardada. Podemos ejecutarla.

El resultado de esta ejecucidn lo debemos descargar en formato Excel y para ello damos al botén “Acciones” y en el
desplegable elegimos “Descargar”.



Expedientes ' Consultas avanzadas

Consulta ADQUISICIONES D | concetr || minar || cuaror ||
Campos de salida Condiciones Datos generales Resultado
= =
[:] :I:I::;;:"‘: imﬂ:le:cm iI:I,cc:l: 00 Columnas Fecha de fin Datos de contacto
iltro
] 2024/0021562 PE 27/09 v Fil 03/10/2024
] 202470019932 PE 09/08 BB Datos ¥ 11/10/2024
Formato >
0 2024/0020229 bE 02/09 ﬁ ma 15/10/2024 E’\_IRLDARON LOS PREPARATIVOS EN COSTA RICA'Y
[0  2024/0023460 PE 30/10/2024
O 202470022315 PE 07/11/2024
[ 2024/0021900 PE 0110 @ Ayuda 17/10/2024
[ 20240022807 PE 10/10/2024 7 1071072024 16/10/2024

Elegimos “Excel” y se descarga. Podemos abrirlo en el boton de Descargas:

v

PROCESO_ID,P315_VER_RESULTADC:1,182,ADQUISICIONES, 08cs=1GmoVHLEFY2dZRBKyAoOu_3N3JYgkuckREQU-6-nCzT5Wo...  ¥¥ vy 2

Historial de descargas recientes ®

E‘j Resultado (4).xlsx O A
"~ 5.4 KB« Hace 4 minutos

abrirlXXIEC (3).jnlp
1.318 B « Hace 28 minutos

fm| abrirUXXIEC (2)jnlp
1.318 B « Hace 28 minutos

Historial de descargas completo

FDF

Descargar

Y de la tabla Excel copiamos los datos para el CaraB.



CONSULTA 4: LIQUIDACIONES
Iniciamos una nueva consulta como en las anteriores y en ponemos:

En la Pestafia “Campos de salida” ponemos éstos y en este orden:

Expedientes Consultas avanzadas

Nueva consulta \ Cancelar

‘ Guardar

Campos de salida Condiciones

B
Uscar po 5 ?
©
Mumero de documento contable asociado Referencia interna _
Descripcion oficina contable ' Fecha de inicio -
Documentos contables asociados Fecha de alta
e
Cédigo oficina contable . Fecha de fin
Datos de contacto
¢
A
L4

En la Pestafia “Condiciones”: Damos a “Agregar filas” y ponemos los siguientes Campos y Operadores:

Expedientes Consultas avanzadas

Consulta LIQUIDACIONES D | cancaar || eiminar || e

Campos de salida Condiciones Datos generales Resultado

Buscar: Todas las columnas de texto Ir Agregar fila
= Campo Operador Valor 1 Valor 2
bl bl bl
\ = Peticionario propuesta Contiene L
= Fecha de fin Entre 01/10/2024 &8 31/12/2024
=  MNumero de oferta Igual a 0616

Damos a “Guardar” y le damos un nombre que reconozcamos.
Ya la tenemos hecha y guardada. Podemos ejecutarla.
Descargamos en Excel el resultado para copiarlo en CaraB.

Para siguientes trimestres, se recupera en “Consultas avanzadas” y cambiamos las fechas en la Pestana
“Condiciones”.



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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