Unidad de Asuntos Econdmicos

UIA€ MANUAL FUNCIONALIDADES INVENTARIO EN EXTRAECO

- Acceso a la aplicacion EXTRAECO.

La URL de acceso a la aplicacion es,

https://ac.upct.es/forms/frmserviet?config=extraeco

Una vez hecho clic sobre el enlace aparece la pantalla de acceso al portal. En ella se
introduce el usuario y la contrasefia que se utilice para el portal de servicios.

Universidad
! Politécnica
de Cartagena

Introduzea su nombre de usuario v contrasefia para conectarse

Usuario

Contraseiia

Contacto Directoric Ayuda UPCT

En el primer acceso a esta aplicacion, al hacer click en “Aceptar” aparece la siguiente
pantalla:

ORACLE |dentity Management

Self-Service Console Ic_d \_.))
Inicio  Avuda

Crear Recurso

Mombre del Recurso extrasco

Username || i

Password | |

Database |uxxiec i

(_Cancelar ] (_Ejecutar )

lnicio | Ayuda

En esta pantalla se introducen los siguientes valores:

e Username: Usuario que utilizamos en UXXI-EC
e Password: Contrasefia del usuario en UXXI-EC
e Database: UXXIEC (sin guiones)



Se presiona “Ejecutar”.

1.1. Es posible que en este punto el navegador que estemos utilizando nos solicite la
instalacién de un complemento. Si no es asi salte al punto 1.2. En Internet Explorer
nos aparece lo siguiente:

Lﬁ' Este sitio web desea instalar el siguiente complemento; "Oracle JInitiator” de "Oracle Corporation”, 5i confia en el sitio webh X
v en el complermento v desea permitir su instalacian, haga clic agui...

Es imprescindible instalar este complemento. Para ello pulsamos sobre el mensaje como
nos indica. Las ventanas que nos van apareciendo son las siguientes:

complemento: "=

permikir su i stalar este complemento para < Usuarios del equipo. ..

£QUE riesqo existe?

Avuda de la Barra de informacion

Pulsamos en “Instalar este complemento para todos los usuarios del equipo...”.

Instalamos por completo el complemento. Cerramos el navegador y volvemos a iniciar
“EXTRAECO” pinchando en su enlace.

1.2. En este punto nos debe aparecer esta pantalla.

Conexion

Usuario: |Lam

Base de Datos: [ExpLoTACKN k3
Cancelar

Si esta pantalla no aparece y el navegador nos muestra un error (si no muestra el
error saltar al punto 1.3) hay que cerrar el navegador y realizar la siguiente accién:
Abrimos el “Panel de Control” (Inicio->Panel de Control) de Windows y hacemos
doble clic en el icono nombrado como “Java”. En la pantalla emergente pinchamos en
la pestafia “Avanzado”, abrimos la seccion de “Seguridad” y marcamos la opcién
“Utilizar formato ClientHello compatible con SSL 2.0”. Por udltimo pulsamos “Aceptar”
y volvemos a abrir la pagina de inicio de EXTRAECO. Mostramos una imagen
explicativa:



a

General ” Actualizacion || Java ” Segurldad‘ Hvanzado

Configuracian
Depuracidn
-Consola de Java
--Java predeterminado para navegadores
--Creacion de accesos directos
Asociacidn MIMEfarchivo JNLP
--Descarga automatica de JRE
=-Seguridad
Autorizar al usuatio a dar permisos para contenido firmada
Autorizar al usuatio a dar permisos para contenido procedente de una autor
Usar los certificados v claves del almacén de claves del navegador
Usar automéaticamente el certificada personal si sdla uno coincide con la soli
Avisar si el certificado del sitio no corresponde mbre del sistema
] Mastrar el certificada del sitio desds el or incluso si es walido
Yer indicacion de zona protegi
Permitir al usuario ac las peticiones de seguridad de JNLP
[] omgrobar | cacidn del certificado del editor
[ Hal la walidacidn de certificada en linea
ilizar Formato ClientHela compatible con S5L 2.0
[¥] Ltilizar SSL 3.0
Ukilizar TLS 1.0
Varios

2| I | »

Aplicar

1.3. Una vez en la siguiente pantalla:

Conexion

Usuario:
Contragefia: |
Base de Datos: |EXPLOTACION -

Cancelar

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE CARTAGEN

—

(7))

Conexion
Usuario: |LAM

Contrasefis
Baze da Natns | FXELOTACIN -

\'3 e ha conectado conectamente.

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE CARTAGEN
UPET

Al hacer click en “Aceptar” se inicia la aplicacion.



- Procedimiento para imprimir etiquetas en EXTRAECO.

Una vez que estemos dentro de ExtraEco pinchamos con el botdn izquierdo del raton en la
pestafia inventario desplegandose el menu “Impresion de Etiquetas”. Volvemos a pinchar en
el mismo apareciendo un listado con todas las etiquetas de los elementos que haya creado o
modificado el USUARIO con el cual hayamos accedido.

Seleccion de elementos

Etigueta J. Gasto Descripcidn Impoarte Proveedor & lmprirmir?
[ [2009000000013656 [SITEMA DE GRABACION MULTIMEDIA [14266,81 |PROMOTORA DE YIDED S, |
|53456  [2009/000000013656 [CAMARA ALTA DEFIMICION 1080 EM MIM DY CMOZ[119352  [PROMOTORA DE YIDED S& N
|53455 |ZDDEIIDDDDDDD1 3636 |CAMARA ALTA DEFIMICICN 1080 EM M DY Chacs |1 19882 |PROMOTORA DE “IDED 54, [
|53454 |ZDDEIIDDDDDDD1 3636 |CAMARA ALTA DEFIMICION 10S0EM IR D CWOS |‘1 19852 |PROMOTORA DE “IDED SA [
|BDD?? |ZDDEIIDDDDDDD1 3587 |MAQUINA DE HELO TRITURADO SCOTSMARN MODI |42BD |REFRIGERACION GUILLEM, SL. r | |
|B1 g1 |QDDQJ'DDDDDDD‘1 3448 |APLICACIONES INFORMATICAS |1 951 44 |NET TRAMSKMIT AMD RECENVE S.L. [
|82825 |ZDDQIDDDEIDDEI1 3257 |F'ICODROF' UL ESPECTOFOTOMETO COMPLETO |41 4825 |DISTRIBUIDORES PaRs LABORATOR [
[63713  [2009/000000013036 |PAQUETE FORMACION (PHWETRO) [121684 |GOMEMSORD, 5.4, N

|53?'1 0] |ZDDEIIDDDDDDD1 2888 |ORDENADOR PORTATIL ASUS EEE PC 1000H WL |345,58 |FO}-(EN SISTEMAS ¥ COMUMICACIONE [
[pzezz | |2009M000000012978 |MESA COM RUEDAS DE ACERO INOXIDABLE DE 2, |02 [EPAMEC, SL. =

Comenzar en la etiqueta n® Imprimir Etiguetas Seleccionadas

Seleccionamos chequeando en la columna derecha (;Imprimir?) las etiquetas que deseamos
generar.

Etiq:| Ji:| Desc:| Prov:| Fittrar Eorrar Fittro
Sefeccion de elementos

Etiqueta J. Gasto Descripcion Irnparte Froveedor plmp? 2
[BEE  [2010/000000004348 [HONORARIOS PROFESIONALES DE EXAMEN PR[180 |ABRIL ABOGADOS, SL. I [
[fm7a  [rmomononnoneas: [ESTANTERIA BBLIOGRAFIC GRIS [266,5  |JOSEFA ANDRES GARCIA r
[s7z  [2010000000004332 [ARCHIWADOR METALICO DE 4 CAJONES 343,35 [JOSEFA ANDRES GARCIA r

|BQ1 1 |201 0/000000004332 |ARCHIVADOR METALICO DE 4 CAJOMES ‘343,38 ‘JOSEFA AMDRES GARCIA [

|BB1 70 |201 0000000004331 |DESGASIF\CADOR MICRCH ACID SER ‘1 500 ‘PRODUCTOS GUMICOS DE MURCIA, & [

|BB1 69 |201 0000000004331 |EOMEA BIMNARIS SLSERIE 1200 ‘SUUD ‘PRODUCTOS GQUIMICOS DE MURCIA, & [ | |
[fasa frmnmononnoneszs [DETECTOR DE DIODOS L SERE 1 [11038  [PRODUCTOS GUIMICEOS DE MURCIS, £ [
[soss | 2010000000004314 [COMPARTIMENTO TESMOSTATIZADG COLUMM. 1200 [PRODUCTOS QUIMICCS DE MURCIA, 5 [

|BQ1 =7 |201 0/000000004314 |INYECTOR AUTOMATICO SL ESTAND ‘?UUD ‘PRODUCTOS QUIMCOS DE MURCIS, £ [ =
|5e156 | [2010/000000004250 |ARMARIO ROPERC 2 PLERTAS 303,82 |JOSEFA ANDRES GARCIA r ]

17 Opcion: Etiquetas en DiN-04
Comenzar en la etigueta n® |1 - Imprimir Etiquetas Seleccionadas |

2% Opelon: Etiguetas impresora DYMO Labe M riterd00
Tarmafio de etiqueta: |Mod 99012 - Etig. Direccidn Grande. 89x36 mm -

Imprimir Etiuetas Seleccionadas |

Una vez chequeadas las etiquetas pulsamos en el boton “Imprimir etiquetas seleccionadas”.

Los wusuarios que dispongan de Impresora DYMO Labelwriter400 podran imprimir las
etiquetas o guardarlas en pdf, e imprimirlas tantas veces como necesiten.



- Procedimiento para generar la “Comunicacion de Recepcion y Alta de Elementos
Inventariables”.

Una vez registrado el Justificante de Gasto correspondiente en UXXI- ECONOMICO debe
accederse a EXTRAECO/Inventario/Comunicacion de Recepcion y Alta.

Se generara una relacion de todos los JG con elementos inventariables que se hayan registrado
exclusivamente con ese usuario o con otro usuario del mismo grupo (Centro, Departamento,
Servicio...), con independencia de a que Dependencia Organizativa se haya imputado.

Se seleccionara directamente el JG que corresponda chequeando en la columna derecha.
También puede utilizarse un filtro para buscar el JG por varios pardmetros:

-N°de JG

- Descripcion del JG

- N° Documento Contable
- Nombre del Proveedor.

Una vez seleccionado el JG, hacer click en “SIGUIENTE”

75|
Filtro de Justificantes de Gasto
M= de JG: Descripcian: M* de DiC: Maombre del Proveedar:
[ [ 2752 [ Fittrar Borrar Fitro
Seleccion de Justificantes de Gasto
M® de JG Descripcidn Irmporte (Eur) Mo de DC Proveedar ilmp.?
|2D1 1000000003276 |Pago factura rotuladoras DYMO v rollos etigueta | 3924 59 |2D1 1000002752 |CB MGALIMDD " MD LEAMTE v LI
200800000001 2892 [HoRMO MUFLA, HD-330, LABORATORIO ARES CONSTRUCCIONE 2.616,00] [2008000012752 [PROGUILLE, 5 8. r =
200200000001 71652 |3a5T0 FRA: 5617 DE 05M 202 MOBILIARIO [ 2.180,07) 2002000012752 [MIGLUEL ANGEL ROS ROS r
| | | | | _
| | | | | _
| | | | | _
| | | | | _
| | | | | _
| | | | | _
| | | | | _
| | | | | _
| | | | | _
| | | | | _
| | | | | _
| | | | | " e
| | | | | m T
| | | | | !
SIGUIENTE => SALIR

La siguiente pantalla solicita cumplimentar el nombre y cargo de:

- El receptor del bien o bienes, cuya firma es opcional y depende de que la requiera o
no el responsable del gasto (Firma Autorizado del DC).

- El responsable de la Dependencia Organizativa, cuya firma es en todo caso
obligatoria, conforme a la Instruccion 2/2011 de 1 de abril del Vicerrectorado de
Planificacion y Coordinacion.



Y N e e

- Firma del Receptor

Mambre: |

cargo: |

~— Firmas de los Responsables de las Dependencias Organizativas (Obligatorias)

ESCUELA TECHICA SUPERIOR DE INGEHIERIA HAVAL ¥ OCEAHICA
Mornbre: [cncncne s
Cargo: [bchchch

@

<< ATRAS GENERAR INFORME SALIR

Hacer click en “GENERAR INFORME”, lo cual genera el “pdf” de la “Comunicacién de
Recepcion y Alta de Elementos Inventariables” listo para imprimir, firmar y anexar al
expediente de gasto a remitir a la Unidad de Asuntos Econémicos.



- Procedimiento para generar la “Comunicacion de Donaciones de Elementos
Inventariables™.

Acceder a EXTRAECO/Inventario/Comunicacion de Donaciones.

Se generard un formulario donde todos los campos de “Cabecera de la Donacion” son
obligatorios. EI campo NIF/CIF debe tener el formato adecuado conforme a la normativa
vigente.

En la Tabla “Elementos de la Donacion” los campos Descripcion, Valoracion y Edificio son
obligatorios, mientras que Planta y Local son opcionales aunque se recomienda su uso, si se
conocen.

Los campos Dependencia Organizativa, Edificio, Planta y Local se seleccionan de una lista de
valores a la que se accede en el boton e,

Cabecera de la Donacion

Dependencia Organizativa Receptora Datos del Donante

Dependencia Organizativa: Mombre, Apellidos & DenominacioniRazan Social:
[DEPARTAMENTO DE EXPRESION GRAFICA J [artario prez

Mombre v Apellidos: MIFSCIF:

[kt |oEm34305M

Cargo: (Ejempla: 11111111H, @S050013E, X1 234567L)

|nvnvn

Elementos de la Donacion

Uhicacion

Descripcion Elemento Waloracion (Eur) / Edificio Flanta Local 4
|meza de despacho | 200,00/ [8LF. I - EDIFICIO CENTRAL | ... ] [oEsPacHD e (&
| | | el ol
| | | | |
[ | | | |
| | | s Ll
| | | s Ll
[ | | N |
| | | | |
| | | | |
[ | | | | 5

ACEPTAR SALIR

Al “ACEPTAR” se generara el formulario en “pdf” listo para imprimir, que una vez firmado
por la persona competente sera enviado a la Unidad de Asuntos Economicos para su posterior
registro en el programa UXXI- ECONOMICO.



- Procedimiento para generar la “Solicitud de Baja en Inventario™:
Acceder a EXTRAECO/Inventario/Solicitud de Baja en Inventario.

Se generard una relacion de todos los elementos de la Dependencia Organizativa para la cual
tenga permiso el usuario, con independencia de quien los haya registrado. No se podran ver
elementos ya dados de baja ni mejoras.

Existe un filtro de elementos por diferentes campos que permite buscar rapidamente los
elementos deseados.

Chequear en la columna de la derecha los elementos a dar de baja y hacer click en
“SIGUIENTE”

&
Filtro de Elementos

Etigueta: Descripcidn: N de JG: Dependencia Organizativa:

| | | [ Fittrar Borrar Filtro

Seleccion de Elementos

Etigueta Descripcion Importe (Eur.) Dependencia Organizativa ilmp.?

|1 4351 |Eiuck de melamina con 2 cajones, con ruedas. | Mo Dizp. |SERVICIO DE RELACIONES INTERMACIONALES I Ll
|1 4350 |Eluc:k de melaming con 2 cajones, con ruedas. | Mo Dizp. |SERVICIO DE RELACIONES INTERMACIOMNALES W =]
|1 4348 |Eiuc:k de melaming con 2 cajones, con ruedas, | Mo Dizp. |SERVICIO DE RELACIONES INTERMACIONALES I
13885 [Teclada T.0. [ Ma Disp.| [SERYICIO DE DOCUMENT ACION r
[13879 [P.c. clénico Pertium . [ Mo Disp.| [SERWICIO DE DOCUMENTACION r
[1z877 |zl metdlica, giratoria, con ruedas, tapizads en tels. [ Mo Digpr.| [SERYICIO DE DOCUMENT ACION r
[13878 |l metalica, giratoria, con ruedas, tapizada en tela. [ Ma Disp.| [SERYICIO DE DOCUMENTACION r
[13875 [Buck de madera con 3 cajones, con ruedas. [ Mo Disp.| [SERYICIO DE DOCUMENTACION i |
|1 3631 |Estanter|'a de melamina de 2 cuerpos, 3 baldas de 400 x 200 x 800 mm. Con o | Mo Dizp. |SERVICIO DE DOCUMENTACION r
[13830 |zl metélica, giratoria, con ruedas, tapizada en tela. [ Mo Disp.| [SERYICIO DE DOCUMENTACION r
[13820 |Zila metélica, giratoria, con ruedas, tapizada en tela. [ Ma Disp.| [SERYICIO DE DOCUMENT ACION r
[13528 |zl metdlica, giratoria, con ruedas, tapizada en tela. [ Mo Disp.| [SERWICIO DE DOCUMENTACION r
[13824 [4srehivador metdlica con 4 cajones. [ Ma Disp.| [SERYICIO DE DOCUMENT ACION r
[13823 [rchivador metélico con 4 cajones. [ Mo Disp.| [SERVICIO DE DOCUMENT ACION r
13821 [Tablén de anuncios de corcho, de 1.300 3 1.100 mm. [ Mo Digp.| [SERYICIO DE DOCUMENTACION r 'z
[13820 [Fatocapiadara KomMcs 1216, [ Mo Disp.| [SERVICIO DE DOCUMENT ACION r #

SIGUIENTE > SALIR

Se generara otra pantalla donde debe cumplimentarse el nombre y el cargo del responsable de
la Dependencia Organizativa que solicita la baja.

Para cada elemento debe seleccionarse un motivo de baja del desplegable correspondiente.

fl oot
| Obzolescencia hd |

Ohsolescencia
Rako

Perdida

Cesion

r

Afadir la fecha de baja con formato “dd/mm/aaaa”.

Seleccionar el caracter de la baja del desplegable de entre los valores “temporal” o
“definitiva”, teniendo en cuenta que si la baja fuera temporal es obligatorio cumplimentar el
campo “Dep. Organizativa de Retirada” que se selecciona de una lista de valores en el boton



TEMPORAL,; en el caso de que la Dependencia Organizativa requiera de la Unidad Técnica,
Servicio de Informatica u otros para la retirada del elemento. EI formulario deber ser firmado
por el responsable de la Dependencia Organizativa y remitido para ser validado por la Unidad
de Asuntos Econémicos, la cual lo pondréa en conocimiento de la unidad que se haga cargo de
la retirada que, en todo caso y en tanto en cuanto no realice una nueva comunicacion de
cambio de dependencia (por las reutilizaciones) o de baja definitiva, sera considerada nueva
Dependencia Organizativa de los elementos.

DEFINITIVA; en el caso de que la Dependencia Organizativa retire por sus propios medios el
elemento inventariado y en el resto de casos que no requiera la participacion de otras
unidades. El formulario debera ser firmado por el responsable de la Dependencia Organizativa
y remitido a la Unidad de Asuntos Econémicos.

&

Firma del Responsable de la Dependencia Organizativa

Mombre y Ap.: [0GOGD

Carg: [Bviy o

Cardcter de Ia baja

0o TEMPORAL; en el caso de que la Dependencia Organizativa requiera de la Unidad Técnica, Senvicio de Informatica u otros para la retirada del... (7}

o DEFINITIVA; en el caso de que la Dependencia Qrganizativa retire por sus propios medios el elemento inventariado y en el resto de casos que... (%)

Elementos a dar de baja

Etiqueta Motivo Fecha Caracter Dep. Organizativa de Retirada
|31582 [Obsolescencia = | 23032011 Definitiva = ] [
|31883 [Robo = | [23m22011 [Temporal =| [uniDaD TECHICA [oec |
31884 [ veria = | [2401 2011 [Defintiva = o]
| | | | |
| | Il | I
| | Il | Il
| | Il | I
| | Il | I
| | Il | I
| | Il | I
| | | | |
| | Il L O ] 5
<< ATRAS GENERAR. INFORME SALIR

Hacer click en “GENERAR INFORME”, generando los formularios correspondientes listos
para imprimir y firmar. La aplicacion agrupa las solicitudes atendiendo al caracter de la baja,
por lo que si se registran en el mismo informe bajas temporales y definitivas se generaran dos
solicitudes distintas.

La solicitud de baja, correctamente cumplimentada y remitida a la Unidad de Asuntos
Econdmicos, no implica necesariamente que se proceda a la misma en el inventario de
UXXIEC, ya que la competencia para ello corresponde a la Gerencia tras revisar las
solicitudes y la documentacion justificativa.



- Procedimiento para generar la “Comunicacion de Cambio de Dependencia
Organizativa”.

Acceder a EXTRAECO/Inventario/Cambio de Dependencia Organizativa. Se generara una
relacion de todos los elementos de la Dependencia Organizativa para la cual tenga permisos el
usuario, con independencia de quien los haya registrado. No se podran ver elementos ya
dados de baja ni mejoras.

Existe un filtro de elementos por diferentes campos que permite buscar rapidamente los
elementos deseados.

Chequear en la columna de la derecha los elementos a dar de baja, y posteriormente:

e En la esquina inferior izquierda cumplimentar nombre y apellidos y cargo del
responsable de la Dependencia Organizativa de origen.

e En la esquina inferior derecha seleccionar la Dependencia Organizativa de destino de

la lista de valores en el botdn J y cumplimentar nombre y apellidos y cargo del
responsable de la Dependencia Organizativa a la que se destinan los bienes.

’2_9 UPCT_ECO_PATRIMONIO_CAMBIO_DO - Comunicacidn de Cambio de Dependencia Organizativa

Filtro de Elementos

Etigueta: Descripcidn: N de JG: Dependencia Organizativa:
| | Fittrar Eorrar Fittro
Seleccion de Elementos
Etigueta Descripoidn Impatte (Eur) Dependencia Organizativa i lmp.?

[45148 [HOD ExXT. 160 GB. WD PASSPORT USE 2.0 137 23| [DEPARTAMENTO DE INGERIERIS, DE SISTEMAS ¥ AUTO| W B
|55098 |IMPRESORA HF LASERJET P1003 B7 52 |DEPARTAMENTO DE INGEMIER]2 ELECTRICA, r -
|28343 |P.C. portétil COMPAD PRESARIO 1200 XL. Mo Digp. |DEPARTAMENTO DE INGEMIERIA, DE SISTEMAS ¥ AUTO| I
26148 |Perchera metslica. Ma Disp.| [DEPARTAMENTO DE INGEMIERIS, DE SISTEMAS v AUTO| [

|
|
|
|
[25347 [Teclada NGs. [ Mo Disp | [DEPARTAMENTO DE INGEMERS DE SISTEMAS v AUTO| ™
|
|
|
|

|25945 |P.C. URANMG Pertium [V, Mo Digp. |DEPARTAMENTO DE INGEMERIA DE SISTEMAS ¥ &UTO| T
|25933 |P.C. cldnico Pentium [Nl Mo Digp. |DEPARTAMENTO DE INGENIERIS DE SISTEMAS ¥ sUTO[ [T —
|25889 |Ve|‘|ti|ad0r con pig, IMPEGA. Mo Digp. |DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE SISTEMAS ¥ 41010
|25888 |Ve|‘|ti|ad0r con pig, IMPEGA. Mo Digp. |DEPARTAMENTO DE INGEMIER]A, DE SISTEMAS v AUTO| [
|25838 |Mesa e melaming de 1,500 x 300 mm. con 1 buck de 2 cajones vy ala de 500 | Mo Digp. |DEPARTAMENTO DE INGEMERIA DE SISTEMAS ¥ &UTO| T
|25?QD |Sistema de control de altura por aire, compuesto par: Yertilador. Tubo de pol | Mo Dizp. |DEPARTAMENTO DE INGEMERIS DE SISTEMAS ¥ sUTO|
|25?8? |Sis{ema de control distribuido compuesto por: Valvula neumética FISHER, DY | Mo Digp. |DEPARTAMENTO DE INGENIERI& DE SISTEMAS v aUTO| [T X
25783 [Tectado KEY BOARD. [ Mo Disp. [DEPARTAMENTO DE INGENERIS DE SISTEMAS ¥ AUTO[ T [#]
Responsable de Ia Dep. Organizativa de Origen Responsable de la Dep. Organizativa de Destino

Dep. Orig.: |DEPARTAMENTO DE INGEMIERIA DE SISTEMAS ¥ AUTOMATICA, Dep. Orig. |DEPARTAMENTO DE PRODUCCION AGRARIA, J

Mombre v Ap.: o Mombre ¥ Ap. jcoe vy
Cargo: |xxx><x ALK Cargo: |bbb hbk

ACEPTAR SALIR

Hacer click en “ACEPTAR” generando el formulario en “pdf” dispuesto para imprimir y
firmar.

Para un mismo informe no puede seleccionarse mas que una Dependencia Organizativa de
destino. Por tanto, deben generarse tantos informes como Dependencias Organizativas de
destino distintas se necesiten.



- Procedimiento para realizar directamente el Cambio de Ubicacion de bienes.

Acceder a EXTRAECO/Inventario/Cambio de Ubicacién de bienes. Se generara una relacion
de todos los elementos de la Dependencia Organizativa para la cual tenga permisos el usuario,
con independencia de quien los haya registrado. No se podrén ver elementos ya dados de baja
ni mejoras.

Existe un filtro de elementos por diferentes campos que permite buscar rapidamente los
elementos deseados.

~ Filtro de El to:

W

BE

v

o

W

W

v

v

=

W

W

v

Etigueta: Descripcidn: Dependencia Organizativa: Edificio:
| | | Fittrar Eiorrar Fittra
— Seleccion de Elementos
Etigueta Descripcidn Dependencia Organizativa Edificio Flanta Local

25554 Faz de comunicacion de redes TELDAR mod. CARA, 21 [DEPARTAMENTO DE TECHOLO [HOSFITAL DE MARIMA, [SEaME LABORATORICLT. - 2
23853 Fax de comunicacion de redes TELDAR mod. CARA 21 [DEPARTAMENTO DE TECHOLCH [HOSPITAL DE MARINA B8 ([LABORATORIOLT. -2
23532 Faxx oe comunicacidn de redes TELDAR mod. CARA 21 [DEPARTAMENTO DE TECHOLOH (HOSFITAL DE MARINA EaJa ([LABORATORIOLT.-2
23531 i che comunicacion de redes TELDAR mod. CARA 21 [DEPARTAMENTD DE TECMHOLOY (HOSFITAL DE MARIMNA BaJa ([LABORATORIOLT. -2
25550 Faz de comunicacion de redes TELDAR mod. CARA, 21 [DEPARTAMENTO DE TECHOLO [HOSFITAL DE MARIMA, [SEaME LABORATORICLT. - 2
23849 Fax de comunicacion de redes TELDAR mod. CARA 21 [DEPARTAMENTO DE TECHOLCH [HOSPITAL DE MARINA B8 ([LABORATORIOLT. -2
23545 Faxx oe comunicacidn de redes TELDAR mod. CARA 21 [DEPARTAMENTO DE TECHOLOH (HOSFITAL DE MARINA EaJa ([LABORATORIOLT.-2
23833 Hub de redes 3 COM SUPER STACK (24 puertos). DEFARTAMEMTC DE TECMOLC [HOSPITAL DE MARIMA BaJa (JLABORATORIOLT. -1
23800 Hub de comunicaciones 3 COM para § puertos mod. O [DEPARTAMENTO DE TECROLC [HOSPITAL DE MARIMA [SEaME LABORATORICLT. - 2
23899 Hukb de comunicaciones 3 COM para 8 puertos mod. O [DEPARTAMEMTO DE TECMOLC |[HOSPITAL DE MARINA B8 ([LABORATORIOLT. -2
23597 Fouter CISCO 1700, mod. CATALYST 2930 para § pue [DEPARTAMENTO DE TECMOLO |[HOSPITAL DE MARINA EaJa ([LABORATORIOLT.-2
23596 Fouter CISCO 1700, mod, CATALYST 2930 para § pue [DEPARTAMEMTC DE TECMOLC |HOSPITAL DE MARIMNA BaJa ([LABORATORIOLT. -2
25585 Fouter CISCO 1700, mod. CATALYST 2950 para § pue [DEPARTAMENTO DE TECROLO [HOSPITAL DE MARIMA [SEaME LABORATORICLT. - 2
23894 Fouter CISCO 4700, mod. CATALYST 2950 para 8 pue [DEPARTAMEMTO DE TECMOLC [HOSPITAL DE MARINA B8 ([LABORATORIOLT. -2
23593 Fouter CISCO 1700, mod. CATALYST 2930 para § pue [DEPARTAMENTO DE TECMOLO |[HOSPITAL DE MARINA EaJa ([LABORATORIOLT.-2
23592 Tarificadors para certralts telefonics NETCOM Basics [DEPARTAMENTO DE TECHOLOY (HOSFITAL DE MARIMNA, BaJa ([LABORATORIOLT. -2
25581 Tarificadora para centralits telefonica NETCOM Basica [DEPARTAMENTO DE TECHOLO [HOSFITAL DE MARIMA [SEaME LABORATORICLT. - 2
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Hacer click en el boton ==/ situado en la derecha del elemento cuya ubicacion queremos
cambiar:

— Cambio de Ublcacion del El to

— Ublcacion de Origen

Etiqueta: |23554

Descripeidn: [Fax de comunicacion de redes TELDAR mod. CARS 20021

Edificio: [HOSPITAL DE MARINA,

Planta: [Baa

Local: [LABORATORIOLT. -2

] Planta: [

— Ubicacion de Destino

] Edificio: [4LF .21 - EDIFICIO JUAN DE L& COSA

J o ]

J e ]

] Local: [ESPACHO

J| ]

<< ATRAS

ACEPTAR

SALIR




En la pantalla siguiente la aplicacion vuelca automéaticamente la ubicacion de origen del
elemento, debiendo cumplimentarse la ubicacion de destino seleccionando de las listas de

valores en el botdn J de los campos Edificio, Planta y Local. Al hacer click en
“ACEPTAR?” el cambio se realiza automaticamente en UXXI- ECONOMICO.

El campo Edificio es obligatorio. Los campos Planta y Local son opcionales, pero se
recomienda su uso si se conocen.



Anexo — Criterios de visualizacion de los elementos de Inventario

INFORMACION OFRECIDA A TRAVES DEL MODULO DE INVENTARIO DE
UXXI- ECONOMICO:

El usuario podra consultar en el médulo de Inventario de UXXIEC todos los elementos
inventariables que se han registrado en la Universidad.

INFORMACION OFRECIDA POR LA CONSULTA DE INVENTARIO EN EL
PORTAL DE SERVICIOS PARA RESPONSABLES DE DEPENDENCIA
ORGANIZATIVA:

Los responsables de la Dependencia Organizativa podran ver en la “Consulta de Inventario”
del Portal de Servicios todos los elementos inventariables que se hayan imputado a su
Dependencia Organizativa, incluidas las mejoras, con independencia de quien los haya
registrado en el programa, y que no estén dados de baja.

INFORMACION OFRECIDA EN EXTRAECO PARA LA IMPRESION DE
ETIQUETAS

Los usuarios podran acceder en la funcionalidad de “Impresién de etiquetas” de Extraeco a
los elementos inventariables que se hayan registrado en su Dependencia Organizativa,
incluidas las mejoras, con independencia de quien los haya registrado en UXXIEC, y también
a los elementos registrados con su usuario 0 con otro usuario de su mismo grupo (Centro,
Departamento, Servicio...), con independencia de a que Dependencia Organizativa se hayan
imputado.

Por tanto, en el caso de que la gestion del gasto de un elemento inventariable sea llevada por
unos y la Dependencia Organizativa corresponda a otros, ambos podrén acceder a la etiqueta
para generarla e imprimirla. En este sentido, la Instruccién del Vicerrectorado de
Planificacion y Coordinacion sobre Patrimonio e Inventario determina que ambas unidades
deben velar por el pegado de la etiqueta pero que, en Ultima instancia, la responsabilidad de
haberlo hecho es exigible a la Dependencia Organizativa.

Por otro lado, no podréa accederse a los elementos dados de baja ni a las mejoras. Las mejoras
no se etiquetan como tales, sin perjuicio de que el responsable considere conveniente
adherirle una etiqueta igual a la del elemento principal.

INFORMACION OFRECIDA EN EXTRAECO PARA LA COMUNICACION DE
RECEPCION Y ALTA DE ELEMENTOS INVENTARIABLES

Los usuarios que hayan gestionado el gasto y registrado el elemento inventariable en
UXXIEC podran acceder en esta funcionalidad de Extraeco a la relacion de los mismos y de
los registrados por otros usuarios de su mismo grupo (Centro, Departamento, Servicio...), con
independencia de a que Dependencia Organizativa se hayan imputado. Incluird a las mejoras,
y, obviamente, no se podran ver elementos dados de baja.



INFORMACION OFRECIDA EN EXTRAECO PARA LA SOLICITUD DE BAJA DE
INVENTARIO

Los usuarios podran acceder en esta funcionalidad de Extraeco a los elementos inventariables
que se hayan registrado en su Dependencia Organizativa, con independencia de quien los
haya registrado en UXXIEC. No se podran ver elementos ya dados de baja ni mejoras.

INFORMACION OFRECIDA EN EXTRAECO PARA LA SOLICITUD DE CAMBIO
DE DEPENDENCIA ORGANIZATIVA

Los usuarios podran acceder en esta funcionalidad de Extraeco a los elementos inventariables
que se hayan registrado en su Dependencia Organizativa, con independencia de quien los
haya registrado en UXXIEC. No se podran ver elementos dados de baja ni mejoras.

Se podra seleccionar como Dependencia Organizativa de destino a cualquiera de las
existentes en el inventario de la universidad.

INFORMACION OFRECIDA EN EXTRAECO PARA LA SOLICITUD DE CAMBIO
DE UBICACION

Los usuarios podran acceder en esta funcionalidad de Extraeco a los elementos inventariables
gue se hayan registrado en su Dependencia Organizativa, con independencia de quien los
haya registrado en UXXIEC. No se podran ver elementos dados de baja ni mejoras.

Se podra seleccionar como Ubicacion de destino a cualquiera de las existentes en el inventario
de la universidad.



