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1 Autenticacion

Para acceder a la aplicacion son necesarias dos cosas:
1. Tener una cuenta UNED. Solo se podra acceder a través de Autenticacion UNED.

2. Estar dado de alta en la aplicacion. Ademas de tener una cuenta, debe haber sido dada de alta en

la aplicacion por alguno de los administradores de la misma.

Vicegerencia de Ceniros Asociados y Atencién al Estudiante

Para acceder a la aplicacién debe autenticarse a través de Autenticacion UNED.

Autenticacidon UNED

Vicegerencia de Centros Asociados y Atencion al Estudiante
CiBravo Murillo, 38

28015 Madrid - Espafia

Tel.- +34 91 398 93 96 - Fax: +34 91 398 77 73

Ilustracion 1: Autenticacion UNED

Una vez autenticado en el sistema, nos lleva a un listado genérico con las ultimas transferencias,

separadas por la fase en la que se encuentran.

Cada usuario tendra un perfil asignado, que le otorgara una serie de permisos, y en funcion de estos se
mostraran las solicitudes/expedientes correspondientes. En este caso, solo podra ver los expedientes de

su Centro Asociado.



Vicegerencia de Centros Asociados y Atencion al Estudiante

TRAMITES Y SERVICIOS CONSULTAR SOLICITUDES

Solicitudes presentadas pendientes de tramite

» Nueva solicitud

» Consultar solicitudes

Mo hay solicitudes pi tadas pendientss de tramitz

b Sclicitudes presentadas
» Solicitudes en tramitacion Solicitudes en tramitacion
» Expedientes pdte justificacién
b Expedientes concluidos 1D Fecha Tipo de Solicitud Centro LNR
» Expedientes canceladeos
Transferencias
14.0237-45 | 20/06/2014 [Otros | - Ponferrada -
Transferencias
14.0226-06 | 18/08/2014 [Otros ] - Ponferrada -
Transferencias
12.0235-24 | 12092014 IEaui y tecnolgizo] - Ponferrada -
Transferencias
11.0066-49 | 14/11/2014 [Equipamiento AVIF] - Ponferrada -
er todas »

Expedientes pendientes de justificacion

Mo hay expedient: i de justific acion
Expedientes concluidos
1] Fecha Tipo de Solicitud Solicitante Centro LNR

Transferencias

13.0079-32 | 06102014 IEqui . informétic o] - Ponferrada -
Transferencias

13.0072-14 | 17/0%2014 IEqui . informétic o] - Ponferrada -
Transferencias

12.0236-06 | 11/0%2014 [Equipamiento Red Wif] - Ponferrada -
Transferencias

11.0065-38 | 14112014 [Equipamiento AVIP] - Ponferrada -
Transferencias

11.0064-10 | 20010/2014 IEquibami tecnolgico] - Ponferrada -

‘er todas »

Ilustracion 2: Listado solicitudes por fase



2 Nueva solicitud

Para dar de alta una nueva solicitud se hara a través del siguiente formulario:

—[DATOS DE LA SOLICITUD]
* Nueva solicitud
» Consultar solicitudes Tipo: Subtipo: e pamento AVE -

b Solicitudes presentadas izig::;?;ﬁ;;{:g?:::s -
b Solicitudes en tramitacidn .
» Expedientes pdte justificacion Importe: I:I €
» Exped!entes concluidos (Sélo pars transferenciss)
» Expedientes cancelados

Nombre: |I‘u"|ar|‘a Movo Ponferrada

Cargo: | Director M

Centro Ponferrada

Asociado:

Expone: T T P | e

P B IV E=E=sSE=Ss&E 8- DO
o ¢ &
p.:E
Solicita: e e |y e e —
c |B J U EE=EE|SE=s=|B- DS
I:.':si
A quién solicita: | Vicerrectorada de Centros Asociados v
COMENTARIOS
Afiadir comentario

Con la informacién anterior debe generar un PDF pulsando el botdn “Guardar Solicitud y Generar PDF” y este
tendra que firmarse digitalmente o bien manualmente + sello de la organizacidn, escanearlo y adjuntarlo a esta
peticidn.

Guardar Solicitud y Generar PDF

Illustracion 3: Nueva solicitud

Solo se podran dar de alta solicitudes del centro al que pertenece el usuario registrado.



3 Solicitudes "Pendientes de Tramite"
Al crear una solicitud, mientras no se afada el pdf de la misma, se mostrara en el listado de

solicitudes "Pendientes de tramite".

Vicegerencia de Centros Asociados y Atencion al Estudiante

Bienvenido Mariz Novo Ponferrada (mnovo@ponferrads.uned.es)  cerrar sesiin

» Nueva solicitud

» Consultar solicitudes

. 2074 ~einamn A Transferencias Maria Novo Intecca
v Solicitudes presentadas 14.023 29/08/201 [Mobiiaria] DRECTOR Ponferrada PR

¥ Solicitudes en tramitacidn

b Expedientes pdie justificacion
» Expedientes concluidos

b Expedientes cancelados

Vicegerencia de Centros Asociados y Atencion al Estudiante
C/ Bravo Murillo, 38

28015 Madrid - Espaiia

Tel:+3491398 9396 - Fax +34 913987773

Illustracion 4: Solicitudes Presentadas Pendientes de Tramite



Se podra modificar la informacion y generar el pdf tantas veces como sea necesario, siempre y

cuando tenga permisos para ello.

DATOS DE LA SOLICITUD

» Nueva solicitud
. Tipo: i Subtipo: i
» Consultar solicitudes b po- |iistuiena

Equipamiento AWIP
Equipamiento informatico
Adecuacion instalacionss -

o

» Solicitudes presentadas
» Solicitudes en tramitacidn
b Expedientes pdte justificacidn Importe: €
b Expedientes concluidos {Sélo para transferencias)

» Expedientes cancelados

Nombre: |Marl‘a MNovo Intecca
Cargo: | Director M
Centro Ponferrada
Asociado:
Memoria: B I U|E=E === éEEE[Ev@@I‘?C’@
Mecesita sillas y mesas para aula AL
I:.':si
Solicita: B I Ul =Es(EEs=E=- MO0
Sillas v mesas para el aula A1
I:.':si
Descripcion: ‘
A
Concepto: [Mobiliario |

{*) Este campo =5 el que s= maostrard &n |os informes para las comisiones

Aquién solicita: |vicerractorado de Centros Asaciados v

—| DOCUMENTOS

Solicitud en PDF

Seleccionar archive | Ningtn archivo seleccionado

Fecha Tipo de Documento Usuario

Mo existen documentos asociados a esta solicitud.

Afiadir documentos

—|COI|EIITARIOS

Afiadir comentario

| Guardar | | Guardar y Generar PDF | | Cancelar |

Ilustracion 5: Editar solicitud presentada



Ademas de adjuntar la solicitud, también se podra otro tipo de documentos, dependiendo del perfil
de cada usuario.

El formulario dispone también de una seccion de comentarios, que permite anadir comentarios a la
solicitud. Cuando se afnhada un comentario, se enviara una notificacion con el mismo a

vicegerenciacentrosasociados-atencionestudiantes@adm.uned.es . Para desplegarla es necesario

clicar en "Anadir comentario":

—[COMENTARIOS]

Eliminar comentaria

Caomentaria:

o
[*) Este comentario se notificara por email 8 vicegerenciacentrosasocisdos-atencionestudiantesi@adm.uned.es.

llustracion 6: Afdadir comentario


mailto:vicegerenciacentrosasociados-atencionestudiantes@adm.uned.es

4 Solicitudes "En tramitacion"

Una vez que se haya adjuntado el pdf asociado a una solicitud, ésta pasara a estar "En tramitacion”

para que se realicen las gestiones necesarias para llevar a cabo dicha solicitud.

Vicegerencia de Centros Asociados y Atencién al Estudiante

Bienvenido Maria Novo Po ( @p uned.es)  Cerrar sesion
‘ TRAMITES Y SERVICIOS SOLICITUDES EN TRAMITACION |
» Nueva solicitud D Fecha Tipo de Solicitud Solicitante Centro LNR
. Transferencias
» Consultar solicitudes 14023145 | 20/06/2014 [Otroe) - Ponferrada
b Solicitudes presentadas 14.0226-06 18/06/2014 Tra';gi?;‘:'}“ ias R Ponferrada
 Solicitudes en tramitacion -
- e - Transferencias
» Expedientes pdte justificacion 12.02353-24 | 12/09/2014 [Equipamiento tec nolbgic o] Ponferrada
» Expedientes concluides Transferencias
b Expedientes cancelados 11.0086-49 | 14/11/2014 [Equipamiento AY1P] - Ponferrada

Vicegerencia de Centros Asociados y Atencion al Estudiante
C/Bravo Murillo, 38

28015 Madrid - Espafia

Tel:+34 9139893096 - Fax: +34 91 3087773

llustracion 7: Solicitudes en tramitacion

Para poder gestionar cada uno de estos expedientes, se clicara en el ID de cada uno de ellos.



—|DATOS DE LA SOLICITUD]
» Nueva solicitud
» Consultar solicitudes Tipo: Subtipo: 'E‘;'j:'::?en . ﬂ
r SOUC?tUdeS present_ada_s :C:dec:uacic'ln instalac:iunels v
b Solicitudes en tramitacidn .
» Expedientes pdte justificacién Imparte: 700,00 €
b Expedientes concluidos (Sélo para transferenciss)
b Expedientes cancelados
Nombre: |
Cargo: [ Director v
Centro Ponferrada
Asociado:
Memoria:
P
Solicita:
g
Descripcidn:  [jicencias Ponferrada hasta 31/12/2014

Concepte: licencias Ponferrada hasta 31/12/2014 |

[*) Este campo &5 el gue se mostrara en |os informes para las comisiones

A quién solicita: |Vicerrect0rad0 de Centros Asociados v
—|DOC|.|HENTOS
Fecha Tipo de Documento LT

Ne existen documentos asociados a esta solicitud.

—|COM ENTARIOS

10/04/2014 11:24 | mnovo@intecca uned.es mnovoi@ponferrada.uned.es, Comentario de -

mnevo@intecca.uned.es prueba

Afiadir comentario

| Guardar | | Guardar y Generar PDF | | Cancelar |

llustracion 8: Editar solicitud En Tramitacion

El formulario es el mismo que se muestra cuando la solicitud esta en la fase de "Solicitudes
Presentadas”. La diferencia es que en esta fase, el usuario solo podra modificar y/o anadir
documentacion al expediente, cuando el administrador se lo permita. Es decir, el administrador
decidird en qué momento el usuario de un CA puede editar la informacion del expediente, anadir
documentacion, ver o modificar determinada documentacion, etc. En caso de no poder modificar o
anadir algo, simplemente no se mostrara la opcion en el formulario o se mostrara deshabilitada, tal y

como puede verse en la llustracion 8.



1. Datos de la solicitud

En este apartado se muestran los datos basicos de la solicitud, que cuando esté permitido se podran

modificar y generar el pdf de la solicitud actualizado con esas modificaciones.
2. Documentos

En esta seccion se mostrara la lista de los documentos que se consideraran validos para un
expediente. Seria la Ultima version de cada uno de ellos. Para el caso de las ofertas, solo se podra

ver aquella/s que esté aceptada/s.

También se podran adjuntar los documentos que se desee, siempre y cuando permisos para ello.

— DOCUMENTOS|
Fecha Tipo de Documento Usuario
vicegerenciacentrosasociados-
2010572014 Otros atencionestudiantes@adm.uned.es ?
- . vicegerenciacentrozasociados-
2000852014 Solicitud transferencia atencionestudiantesDadm.uned.es ?

Afadir documentos

Documento 1 [Eliminar]

Tipa: - Tipo de documento - T
Archivo No se ha seleccionado ningiin archivo.

llustracion 9: Anadir documento

3. Comentarios

En este apartado se podran anadir comentarios al expediente, de los cuales se enviara notificacion a

Vicegerencia de Centros Asociados, de forma transparente al usuario.

—|{Z{}I|I ENTARIOS

Eliminar comentario

Comentario;

o

[*) Este comentaric se notificars por email a vicegerenciscentrosssocisdos-atencionestudisntes@adm.uned.es.

llustracion 10: Ahadir comentario



5 Solicitudes "Pendientes de Justificacion"

Una vez que el expediente esté terminado, pero de pendiente de justificacion, se pasara a esta fase.

Este paso se hara desde Vicegerencia de CA.

. TRAMITES Y SERVICIOS 0o |
I I I

» Nueva solicitud

» Consultar solicitudes

. Transferencias Maria Novo Intecca
b Solicitudes presentadas 14.0203 28/04/2014 DRECTOR Ponferrada :('

[Equipamients AWIP]

» Solicitudes en tramitacidn

v Expedientes pdte justificacion
b Expedientes concluidos

» Expedientes cancelados

| |

Ilustracion 11: Expedientes Pendientes de Justificacion

En esta fase, sera necesario que el CA confeccione, de forma parcial o total, determinados

documentos, que seran los siguientes:
« Certificado consignacion presupuestaria, anotacion contabilidad y no concurrencia (II.NR)
* Recepcion de material - Alta en Inventario (lIl.NR)
« Declaracion responsable (V.NR)

Sera desde VGCCA u Oficina ATECA donde se creen estos documentos y se notifique al personal del
CA, mediante correo electronico que deben cumplimentarlos. Cuando el usuario acceda al

expediente, vera el icono de edicion del documento correspondiente.



—|DDCUMEI'-.ITDS

20/08/2014 Certificado consignacion presupuestaria, anotacian contabiidad v no ) f
- . mnovo@intecca.uned.es | A
12:10 concurrencia
2500762014 . ) .-
fIJE'EIZI': Solicitud transferencia oficinateca@adm.uned.es

llustracion 12: Editar documentos

Mientras aparezca el icono verde de edicion, se podra modificar el formulario que genera ese

documento, pinchando en dicho icono.

1. Certificado consignacion presupuestaria, anotacion contabilidad y no concurrencia (II.NR)

En este formulario, se completaran los datos necesarios para generar el documento correspondiente.
Una vez completos, se podran guardar o bien, guardar y generar el pdf correspondiente a esos datos,

seglin corresponda.

Como este documento se cumplimenta entre el CA y Oficina ATECA o Vicegerencia de Centros
Asociados, se usara la seccion Notificaciones para notificar la necesidad de revision por parte de
alguno de los participantes. Por ejemplo, si desea notificar a VGCCAA la revision de los datos
insertados en el formulario, debera marcar "Pendiente de revision Vicegerencia de Centros

Asociados” y se enviara automaticamente un correo a los usuarios correspondientes.



FORMULARIO CERTIFICADO CONSIGNACION PRESUPUESTARIA, ANOTACION
CONTABILIDAD ¥ NO CONCURRENCIA (ll.NR)

—|DATOS GENERALES]
Nombre: |Mar|'a Maovo |
Cargo: ' Diractor v
Centro
Asnciada |F'ur1ferrada |
Concepto: Concepto X

—|DATOS DE FACTURACION Y CONTABLES)|

Importe: 1.000,00 £

Partida de Partida de Ingresos X

mngresos: P
Partida Partida Contable Y

Contable: p

—| DATOS DE FIRMA

Localidad: |F'or1ferrada

Fecha: 20.08-2014 | [

—| NOTIFICACIONES

® pendiente de revisién Centro Asociado

) Pendiente de revisién Gestién Presupuestaria

) Pendiente de revisidn Vicegerencia de Centros Asociados
) Mo enviar notificacién

Con la informacian anterior debe generar un POF pulsando el botdn “Guardar Solicitud v Generar POF™ y este
tendra que firmarse digitalmente o bien manualmente + sello de |3 organizacidn, escanearlo vy adjuntarlo a esta
peticidn.

Adjuntar PDF;

| Seleccionar archivo ‘ Mingun archiva seleccionado

| Guardar y Generar PDF | | Guardar | | Cancelar

llustracion 13: II.NR



2. Recepcion de material - Alta en Inventario (lll.NR)

FORMULARIO RECEPCION DE MATERIAL — ALTA EN INVENTARIO (ll.NR)

— DATOS GENERALES DE LA SDLK:I'I'IJDI

Hombre:
Cargo: Director -
Centro Calatayud
Asociado:
— DATOS DE FACTURA|
Fecha 07-07-2014 [
Adquisicion:
Acta:
Factura
Proveedor -- Seleccionar proveedor - -
Importe: £
— CONCEPTOS/
Afadir concepto
— DATOS DE FIRMA |
Localidad:
Fecha: 07072014 [3
— NOTIFICACIONES|
D) Pendiente de revisidn Oficina Ateca
) Pendiente de revisidn Centro Asociadao
0) Pendiente de revisidn Gestin Presupuestaria
71 Pendiente de revisidn Vicegerencia de Centros Asociados
@ Mo enviar notificacién

Con la informacidn anterior debe generar un POF pulsando el botdn “Guardar Solicitud v Generar PDF” v este
tendra que firmarse digitalmente o bien manualmente + sello de |a organizacidn, escanearlo v adjuntarlo a esta
peticion.

Adjuntar PDF:

Examinar- | Mo se ha seleccionado ningdn archivo.

Ilustracion 14: 1lI.NR



Para un expediente, tendremos un documento IlI.NR por cada factura (valida) que tenga asociada.

En el documento de alta de inventario, es necesario indicar los conceptos desglosados. Para hacerlo,

esta la opcion "Anadir concepto”.

— CONCEPTOS|
Concepto 1
B I U E = = E |i= = = = |[]
+ % ¥
i
MN® De Serie Ubicacion Valor De Adguisicion e de [nventario

Ilustracion 15: Afadir Concepto

s Anadir concepto
% Limpiar datos concepto

9 Eliminar concepto

Como este documento se cumplimenta entre el CA y Oficina ATECA o Vicegerencia de Centros
Asociados, se usara la seccion Notificaciones para notificar la necesidad de revision por parte de
alguno de los participantes. Por ejemplo, si desea notificar a VGCCAA la revision de los datos
insertados en el formulario, debera marcar "Pendiente de revision Vicegerencia de Centros

Asociados” y se enviara automaticamente un correo a los usuarios correspondientes.



3. Declaracion responsable (V.NR)

FORMULARIO DECLARACION RESPONSABLE (V.NR)

— DATOS GENERALES/
Hombre:
Cargo: Director -
Centro Calatayud
Asociado:
Concepto:

— DATOS DE FACTURACION Y CONTABLES|

Importe: £

— DATOS DE FIRMA|

Localidad:

Fecha: G

— NOTIFICACIONES|

) Pendiente de revisién Centro Asociado

) Pendiente de revisidn Gestidn Presupuestaria

) Pendiente de revisidn Yicegerencia de Centros Asociados
® No enviar notificacion

Con la informacidn anterior debe generar un PDF pulsando el botdn "Guardar Solicitud y Generar PDF” y este
tendra que firmarse digitalmente o bien manualmente + sello de la organizacidn, escanearlo y adjuntarlo a esta
petician.

Adjuntar PDF;

Examinar_ | Mo se ha seleccionado ningln archivo.

Guardary Generar POF | Guardar | Cancelar

llustracion 16: V.NR



Como este documento se cumplimenta entre el CA y Oficina ATECA o Vicegerencia de Centros
Asociados, se usara la seccion Notificaciones para notificar la necesidad de revision por parte de
alguno de los participantes. Por ejemplo, si desea notificar a VGCCAA la revision de los datos
insertados en el formulario, debera marcar "Pendiente de revision Vicegerencia de Centros

Asociados” y se enviara automaticamente un correo a los usuarios correspondientes.



6 Expedientes "Concluidos™

Se muestra el listado de expedientes que ya estan concluidos.

7 Expedientes "Cancelados"

Se muestra la lista de expedientes que han sido cancelados, bien por ser erroneos o bien, porque se

han denegado las solicitudes.
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