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1. INTRODUCCION.

El Servicio Universitas XXI-Econémico tiene como objetivo servir de apoyo a la
actividad presupuestaria y contable de la Universidad de Sevilla, implementando
herramientas de gestion, informacion y comunicacion y, en consecuencia, mejorando la
Administracion de toda la Universidad. Con este fin, el Servicio se ha responsabilizado
de implantar, desarrollar y mantener un sistema integrado y automatizado de gestion
econdmica: Universitas XXI-Econdmico (en adelante UXXIEC). Desde el punto de vista
organizativo, el Servicio estd encuadrado en el Area de Gestion Econémica de la
Universidad de Sevilla.

Ayre es una aplicacion para la gestion de consultas, solicitudes e incidencias, enviadas
por los usuarios de la aplicacién al Servicio Universitas XXI-Econémico.

Los usuarios de la aplicacion UXXIEC registran una nueva incidencia en Ayre para
solicitar cualquier tipo de consulta, peticidon, queja o sugerencia que tuviera en la
utilizacion de cada médulo de la aplicacidon Universitas XXI- Econdmico, en el que se le
dara una solucion a su solicitud.

2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo primordial de este manual es, guiar y orientar al gestor en la consulta, registro
y resolucién de incidencias a través del sistema de gestién de incidencias de la aplicacion
Ayre.

3. SISTEMA DE GESTION DE INCIDENCIAS EN UXXI-EC. AYRE

La aplicacion Ayre se encuentra incluida en la Secretaria Virtual de la Universidad de
Sevilla. Para acceder a ella, es imprescindible, estar dado de Alta en Universitas XXI-
Econdmico como usuario de la aplicacion.
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3.1 Ruta de Acceso

Para acceder a la aplicacion Ayre, podemos hacerlo directamente a través de la url:
https://sevius4.us.es/?ayre , 0 mediante la siguiente ruta de acceso dentro de la Secretaria
Virtual: Opcion de Menl Gestién Econémica >> Ayre, pulsar para acceder en la url:

https://sevius4.us.es/?ayre , (ver Figura 1):

Pulsar en la Opcién de

;g‘ SecrEtarla Vlrtual Menu Gestion Econdmica.

UNIVERSIDAD B SEVILLA

La Secretaria Virtual Mis notificaciones Miperfil Mis aplicaciones Otras utilidades Gestion economica Refrescar mend

B c=stion econémica = AYRE = Usuaric UBROSILLO

=7 Novedades < Usuario UBROSILLO
Erasmus Formacion del )
Perzonal {0 Esta aplicacian se encuentra ahora en hitps://seviusd.us.es/?ayre

(Otrag convocatorias de
movilidad internacional

.5 Gestion econdmica Pulsar para

+ Usuario UBROSILLO

Figura 1. Ruta de acceso a la aplicacion Ayre.

3.2 Ayre. Incidencias de UXXI-EC

Una vez que hemos seguido la ruta de acceso aparece la pantalla principal de la aplicacion
Ayre en la que se visualiza las siguientes Fichas: Buscar Incidencias, Nueva Incidencia y
Manuales, (ver Figura 2):
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Buscar incidencias Nueva incidencia Manuales

Buscar peticion con los siguientes filtros

Fichas de la

Numero de incidencia entre

Registrada entre % formato de fecha dd/mm/aaaa

Modulo

Tipo

Estado

Buscar solicitudes

Figura 2. Aplicacién Ayre. Incidencias de UXXI-EC.

Veamos las fichas que componen la aplicacion:

3.2.1. Nueva Incidencia
L]

Para registrar una nueva incidencia en la aplicacion Ayre, pulsaremos en la Ficha Nueva
Incidencia.

Inmediatamente nos aparece la pantalla para cumplimentar los datos de la nueva peticion.
Los datos recogidos en los campos Organica, Persona de contacto, Teléfono y Correo
electrénico, los registrara el usuario la primera vez que acceda a la aplicacion e inicie
una nueva solicitud. Posteriormente, cuando vuelva a registrar una nueva solicitud en
Ayre, apareceran cumplimentados estos campos con los datos indicados al registrar la
primera solicitud, si bien, es modificable.

NOTA:

Se recomienda mantener actualizado el teléfono y/o correo electronico. Es
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Seguidamente cumplimentaremos los campos Modulo, Tipo, Descripcion y Prioridad.
Para ello, utilizaremos el desplegable que se encuentra en cada campo Yy elegiremos las
opciones necesarias segun nuestra solicitud.

Estos campos tendran que ser cumplimentados en cada nueva incidencia:

e Modulo. En este campo elegiremos el Modulo de UXXIEC del que necesitemos
realizar la solicitud en Ayre. Si se desea realizar otro tipo de peticion que no haga
referencia a los Modulos de la aplicacion UXXI-EC, seleccionar la opcion Otros.
Para ello, desplegar el campo Modulo y seleccionar la opcién adecuada. Si no
seleccionamos ninguno, por defecto aparece el Modulo de UXXIEC Avance.

e Tipo. Campo que recoge los distintos tipos de solicutud que se necesite registrar
en Ayre. Desplegar el campo Tipo y seleccionar entre las opciones disponibles:
Incidencia, Consulta, Peticion, Queja, Sugerencia o Solicitud de Videollamada.
Si no seleccionamos ninguno, por defecto aparecera Incidencia.

e Descripcion. Introduciremos la descripcion y motivo por el que vamos a registrar
la solicitud en Ayre.

e Prioridad. En este campo elegiremos la preferencia que sea necesaria al registrar
la incidencia de Ayre de entre: Baja, Media, Alta, Critica. Igualmente,
utilizaremos el desplegable para seleccionar la opcion que se necesite en cada
momento. Si no seleccionamos ninguna, por defecto aparecera prioridad Baja.

Una vez cumplimentados los campos anteriores pulsaremos el boton (ver
Figura 3):
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AYRE. Incidencias de UXXI-EC

Buscar incidencias Nueva incidencia Manuales

Datos de la nueva peticion

Pulsar para crear
Nueva Incidencia.

LEE CONTRATOS MENORES v

e PETICION v

CEATE 186010 formato 180000

Descripcion Soiicko p 11798 para modificar la apicacién presupuestaria, debido a que me han puests un reparo en l contraty menor en &l que me indican que debo modificar la econdmica por no ser A
correcta. s de UXXHEC. AYRE) )ﬁ

Persona de contacto Bea

Teléfono 955421059

Correo electronico brosilo@us es

Prioridad Baia v

Podra adjuntar archivos postariormente
Para salir sin guardar la solicitud pulse en "Buscar incidencia”

( Pulsar para registrar W
Solicitud.

Figura 3. Ficha Nueva Incidencia. Crear y registrar solicitud.

A continuacion, aparecera la solicitud registrada en la aplicacion Ayre con nimero de
incidencia. EI campo Estado nos indica que se encuentra en Estado Registrado.

Una vez que la solicitud se encuentra en Estado Registrado podriamos adjuntar la
documentacidn necesaria a la incidencia. Para ello, pulsaremos el boton

Igualmente podemos afiadir un mensaje pulsando el boton (ver Figura 4):
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Bustar incidencias

Incidencia nimero 32135

AYRE. Incidencias de UXXI-EC

Nueva incidencia

Manuales

Solicitante. BEATRIZ ROSILLO DIEZ

Tipo solicitante Usuario de la aplicacion UBROSILLO en el grupo UNIVERSIDAD DE SEVILLA

Modulo CONTRATOS MENORES

Tipo PETICION

Organica 186010

= ( aon ) Pulsar para subir
- S Pulsar para afiadir 5
— S mensaje. documentacion.
Prioridad Baja ﬁ i

Estado Registrado

19/04/2022 13:15

Figura 4. Solicitud registrada en la aplicacion Ayre.

Afiadir mensaje Subir adjunto

Ademas, recibiremos una confirmacién al correo electrénico indicado al registrar la

solicitud en Ayre (ver Figura 5):

NOTA:

Igualmente, se comunicara al usuario a través del correo electronico cada cambio
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A/ Incidencia en Ayre 32133 us 4% =+ 0
De uodecnforma@us.es A Fecha .

Se ha registrado la incidencia numera 32435 solictando:

Solicto pasar a estado alta el contrata menor 2022/0005UM1798 para modificar 3 2plicacion presupusstaria, debida 2 que me han puesto un reparo en el contrata menar en el que me indican que debo modificar [z
econdmica por no ser correcta. (Manual Usuario Sistema de Gestion de Incidencias de UXXI-EC. AYRE).

Pude consular su estado en a direccian https://sevivsd.us.es/ayreASEL =315
ATENCION Este correo se ha generado de forma automatica, no conteste por correo, acceda 3 |a aplicacion mediante el enlace,

Figura 5. Confirmacion registro incidencia en Ayre. Correo Electrénico.

Una vez que el personal del Servicio Universitas XXI-EC comience con la tramitacién de
la solicitud registrada en Ayre, el estado de la incidencia cambiara a Estado Procesando
(ver Figura 6):

AYRE. Incidencias de UXXI-EC

Buscar incidencias Hueva incidencia Manuales

Incidencia nimero 32135

Solicitante BEATRIZ ROSILLQ DIEZ
Tipo soficitante Usuario de la aplicacion UBROSILLO en €l grupo UNIVERSIDAD DE SEVILLA
Modulo CONTRATOS MENORES
Tipo PETICION
Orgénica 186010
Persona de contacto Bea
Teléfono 955421059
Correo electronico brosilo@us.es
Prioridad Baja
Estado Procesando
19/04/2022 13:15

Figura 6. Estado Procesando. Aplicacion Ayre. Incidencias de UXXI-EC.
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El resto de Estados por los que pasara la incidencia registrada en Ayre dependera de las
siguientes circunstancias:

e En espera de accion externa. La solicitud registrada en Ayre se
encontrara en este estado cuando el personal del Servicio Universitas XXI-
EC que esté tramitando su solicitud, no pueda seguir con su tramitacion
por factores ajenos al Servicio, ya sea que se encuentre a la espera de
autorizacion superior, haber trasladado la solicitud a la empresa
desarrolladora de la aplicacion UXXI-EC, a la espera de alguna firma, etc.

e Enesperade respuesta. En este estado se encontrara su solicitud en Ayre
cuando el personal del Servicio Universitas XXI-EC que esté tramitando
su solicitud le requiera algun tipo de informacion o documentacién. Una
vez que el gestor/a responda a esta peticion, la incidencia volvera a Estado
Procesando para continuar con la tramitacion de la solicitud.

e Cerrado en espera de valoracion. En este estado se encontrara la
solicitud cuando el personal del Servicio Universitas XXI-EC haya
resuelto la peticion, incidencia o consulta que originé el registro de la
solicitud en Ayre y esta disponible para ser valorada por el gestor.

e Cerrado. Este estado es el ultimo en que se encontrard la solicitud

registrada en Ayre. Una solicitud se encontrard en Estado Cerrado
cuando el gestor haya valorado la atencion recibida por el personal del
Servicio Universitas XXI-EC que ha estado tramitando su solicitud. (Para
poder valorar la atencion recibida a la tramitacion de su solicitud en Ayre
previamente el personal de UXXI-EC deberé cerrar la incidencia a espera
de valoracion).
También se encontrara en este estado, automaticamente, pasados 3 meses
desde que el personal de UXXI-EC haya cerrado la incidencia de Ayre en
espera de valoracion y el gestor/a no haya dado una valoracion al personal
que ha atendido su solicitud.

Una vez que la incidencia ha sido resuelta, el personal del Servicio Universitas XXI-EC
cerrara la incidencia a la espera de valoracion. Como hemos indicado, el gestor podra
valorar la atencion recibida como la gestion y solucion dada por parte del Servicio
UXXI-EC. Para ello, pulsaremos el botén e indicaremos mediante el botén
de opcidnla eleccién que corresponda en cada caso, igualmente podremos afiadir un
comentario junto a la valoracion (ver Figura 7):
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AYRE. Incidencias de UXXI-EC

Buscar incidencias Nueva incidencia Manuales

Incidencia nimero 32135

Solicitante BEATRIZ ROSILLO DIEZ

Tipo solicitante. Usuario de Ia aplicacion UBROSILLO en €l grupo UNIVERSIDAD DE SEVILLA
Moaulo CONTRATOS MENORES

Tipo PETIGION

arganica 186010

Persona de contacto Bea

Teléfono 0554210850

Correo electronico brosilo@us s

Prioridad Baja

:::::: cer o

......

Pulsar para
valorar.

Valoracion

@ Muy buena ©Buena © Regular © Mala O Muy mala

Comentario

Gracias por todo. Excelente, un saludo|

Figura 7. Valorar incidencia de la aplicacion Ayre.

3.2.2 Buscar Incidencias
-
Para buscar una incidencia registrada en Ayre pulsaremos la Ficha Buscar Incidencia.

A través de esta ficha, podemos realizar una bulsqueda de todas las incidencias
almacenadas que hayamos creado en la aplicacion (ver Figura 8):

10
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AYRE. Incidencias de UXXI-EC

Buscar incidencias Nueva incidencia Manuales

Buscar peticion con los siguientes filtros

Pulsar para Buscar
Incidencias.

Nimero de incidencia entre

Registrada entre

formato de fecha dd/mm/aaaa

Modulo

Tipo

Estado

Figura 8. Buscar incidencias de Ayre.

Obligatoriamente para buscar una incidencia almacenada tenemos que cumplimentar

alguno de los filtros de acotacion.

A continuacién, explicamos los filtros que podemos utilizar para acotar la busqueda de

incidencias almacenadas (ver Figura 9):
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Buscar peticion con los siguientes filtros Campos para acotar
la busqueda.

Nimero de incidencia entre y

Regisirada entre y formato de fecha dd/mm/aaaa

Modulo v

Tipo v

Estado Registrado v
N Pulsar para

Buscar.
Figura 9. Ficha Buscar Incidencia en Ayre.

Filtros para acotar la busqueda de incidencias almacenadas

e Numero de incidencia entre. Para iniciar la busqueda por este campo tenemos
que introducir el numero de registro de la incidencia almacenada cumplimentando
las casillas en blanco desde y/o hasta (ver Figura 9).

e Registrada entre. En este campo introduciremos la fecha o rango de fechas en la
que se registrd la incidencia en Ayre. Tenemos que incluir las fechas utilizando el
campo en blanco e introduciendo una fecha determinada desde y/o hasta (ver

Figura 9).

e Modulo. En este campo podemos acotar la bisqueda segun sea el médulo de la
aplicacion UXXI-Econdmico que hayamos seleccionado al registrar la incidencia
en Ayre. Para ello, desplegar el campo Mdédulo para seleccionar el modulo que
deseemos consultar (ver Figura 10):
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DOCENTES ~ QTROS BUSCAR
q ] LRCE _

DOCUCONTA

DOCUMENTA

GESTION CENTRALIZADA
AYRE. Incidencias de UXXI-EC ~ GESTONDEINVENTARO
JUSTIFICANTES DE GASTO
JUSTIFICANTES DE INGRESOS
MODELOS FISCALES
PROYECTOS
CONTABILIDAD FINANCIERA
TESORERIA CENTRAL
TERCEROS
CONTRATOS MENORES

Buscar incidencias Nueva incidencia

Buscar peticion con los siguientes filtros

NOmero de incidencia entre

Registrada entre USUARIOS
OTROS

Modulo CONTRATOS MENORES v < Desplegar y

Tho . seleccionar Médulo.
e

formato de fecha dd/mm/aaaa

Estado

Figura 10. Ficha Buscar Incidencia. Desplegar el campo Mddulo.

e Tipo. Podemos realizar la busqueda de solicitudes almacenadas en Ayre, segun el
tipo de solicitud que hayamos indicado al registrar la solicitud. Para ello,
desplegar el campo Tipo y seleccionar entre las opciones disponibles: Incidencia,
Consulta, Peticién, Queja, Sugerencia o Solicitud de Videollamada (ver Figura
11):
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AYRE. Incidencias de UXXI-EC

Buscar incidencias Nueva incidencia

Buscar peticion con los siguientes filtros

Manuales

Numero de incidencia entre

Regisirada enire:

formato de fecha dd/mm/aaaa

Modulo

Tipo

Estado

Figura 11. Ficha Buscar Incidencias. Seleccionar Tipo de Incidencia.

CONSULTA

INCIDENCIA

CONSULTA

PETICION

QUEJA

SUGERENCIA

SOLICITUD VIDEOLLAMADA

< Desplegar y

v L seleccionar Tipo.

e Estado. Para realizar la consulta de incidencias almacenadas por este campo de

acotacion, utilizaremos el desplegable para elegir el Estado en que se encuentra
la solicitud entre las siguientes opciones disponibles (ver Figura 12).

Una vez que hemos cumplimentado alguno de los campos de acotacién, para iniciar

la busqueda de las incidencias almacenadas pulsamos el boton (ver

Figura 12):
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AYRE. Incidencias de UXXI-EC

Buscar incidencias Nueva incidencia

Busear peticion con los siguientes filtros

Nimero de incidencia entre

Registrada entre

Modulo

Tipo

Estado

Manuales

Registrado

Procesando

En espera de accion extema

En espera de respuesta

Con alguna notificacion pendiente
Algin estado no cerrado

Cerrado en espera de valoracion

Cerrado

formato de fecha ddimm/aaaa

( Desplegar y

Procesando v

Figura 12. Ficha Buscar Incidencias. Seleccionar Estado de la Incidencia.

seleccionar Estado.
/\

Pulsar para
buscar.

3.2.3 Manuales

En esta ficha se encuentra el enlace directo a la pagina de Gerencia donde se encuentran
publicados los diferentes Manuales de Usuarios que el Servicio Universitas XXI-EC pone
a disposicion de los usuarios de la aplicacion UXXIEC, con el objetivo primordial de
ayudar y guiar a todos los usuarios que llevan la gestion econdémica en la Universidad de

Sevilla.

Una vez que se muestra la pantalla con el listado de manuales disponibles podemos
visualizarlos o descargarlos en el ordenador pulsando el boton (ver Figura 13):
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Buscar incidencias Nueva incidencia Manuales

Pulsar para visualizar
Manuales Disponibles.

0 Para consultar los distintos Manuales de Ustario, acceda al siguiente enlace: Manuales de:
aplcativo UXXI-Economico

Figura 13. Ficha Manuales. Enlace directo a la pagina web de Gerencia.

También se puede consultar directamente desde la pagina web de Gerencia siguiendo la ruta Unidades >>
Area de Gestion Econémica >>UXXI- Econémico >> Manuales del aplicativo UXXI-Econémico, (ver
Figura 14):

Manuales del aplicativo UXXI-Econémico

@ Inicio / Unidades | Area de Gestion Economica | UXXI-Econdmico | Manuales del Aplicativo UXXI-Econbmico

Manuales disponibles
Descripcion de la unidad

DEEctori v oo & Manual consultas de inventario

Servicios
= Manual de tramitacion de justificante de abono

Impresos

Normativa . N P U I Sar para
= Manual de usuarios de Contratos Menores

b visualizar o

Cuentas anuales & Preg sobie menores

UXXI - Econémico 2 Manual de itacion de de gasto (D

Acceso a Gecus

Acceso Ayre = Manual conformidad de justificante de gasto
Acceso a Universitas XXI-Econémico 2 sev 5
« Manual de tramitacion dejustificante de cargo interno
Manuales del aplicativo UXXI-
Econémico

Figura 14. Manuales Disponibles de la aplicacion UXXI-EC en la pagina web de Gerencia.
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