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Estudiantes

Censo de Delegacion
Esta pagina forma parte de las Plantillas para Delegaciones de la Secretaria de la
DGE.

Una hoja de calculo para llevar el censo de la Delegacion sin Apps Script ni macros.
Funciona en Google Sheets, Excel 365 y LibreOffice.

Guarda todo el historial: altas, bajas, dimisiones, cambios de condicién, de centro o
de titulacién, nombramientos y ceses. Con eso calcula sola la composicién del Pleno,
el quérum y las mayorias, la Comisién Permanente, quién estd en cada comisién y
gué cargos estan vacantes, y avisa si algo no cuadra.

Como empezar

1. Descarga el archivo, subelo al Google Drive de la cuenta de la Delegacién y
abrelo con Hojas de calculo de Google (Archivo, Guardar como Hojas de calculo
de Google).

2. Compartelo solo con quien lo necesite (Secretaria y Delegado o Delegada):
contiene datos personales.

3. Rellena la configuracion de la hoja Inicio y revisa las listas: comisiones, cargos,
centros.

4. Borra las filas de ejemplo de Miembros, Movimientos, Cargos, Asistencia y
Respuestas.

5. A partir de ahi, cada cambio se apunta en Miembros o en Cargos y se registra
en Movimientos. Nunca se borran filas.

Censo de Delegacién - Plantilla DGE_0.xIsx
Tutorial paso a paso

1. Las hojas del censo

Las hojas con cabecera verde son las que rellenas tl: Miembros, Movimientos,
Cargos y Asistencia. Las grises se calculan solas y no hay que escribir en ellas: Pleno,
Permanente, Comisiones, Ficha, Censo a fecha, Altas pendientes y Resumen.
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Delegacion General de Estudiantes, Universidad de ...

4 Para que sirve

5 Lleva el censo de miembros de la Delegacion de Centro con su historial completo (altas, bajas, dimisiones, cambios de condicion, de centro o de datos, reincorpc
6

T Coémo se usa (5 pasos)

B 1. Haz tu copia con la cuenta @ugr.es / @go.ugr.es de la Delegacion: sube el archivo a Google Drive y abrelo con Hojas de calculo de Google (ment Archivo, op
9 2. Rellena la Configuracion (abajo, celdas amarillas) y revisa la hoja Listas: centros, comisiones de area, cargos, motivos de baja y tipos de movimiento.

10 3. Vacia los datos de ejemplo (filas con «fila de ejemplo» en Observaciones) de Miembros, Movimientos, Cargos, Asistencia, Respuestas e Historial: selecciona =
1 4. Mantén el censo al dia: una fila por persona en Miembros (el correo UGR no puede repetirse) y, por CADA cambio (alta, baja, dimisién, cambio de condicidn, d
12 5. Consulta las hojas grises, que se actualizan solas: Pleno (censo con voto, quérum, mayorias y correos), Permanente, Comisiones (elige la comision), Ficha (hi
13

14 Leyenda de colores

15 Cabecera verde Hoja o columna de entrada: |a rellenas .

16 Columna automatica (férmula). Mo escribas en ella.

17 Hoja automatica (Pleno, Permanente, Comisiones, Ficha, Censo a fecha, Altas pendientes, Resumen). N
18 Celda amarilla Configuracion o selector que puedes cambiar.

Iniclo  Mismbros  Movimientos Cargos  Asistencia Pleno  Permanente Comisiones  Ficha Censoafecha Altas pendiente sumen Listas  Historiad

2. Dar de alta a un miembro

Apunta a la persona en la primera fila libre de Miembros: nombre, apellidos, correo
UGR, condicién y fecha de alta. Después registra el «Alta» en Movimientos con el
documento que la respalda. El Pleno, el quérum y las mayorias se actualizan solos.
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o o | Aoios | Nombrecompite | CoweouoR | oo atematvo |
ejemplo.lucia Lucia Martin Ejemplo Lucia Martin Ejemplo ejemplo.lucia@correo.ugr.es

ejemplo.daniel Daniel QOrtega Prueba Daniel Ortega Prueba ejemplo.daniel@correc.ugr.es

ejemplo.aitana Aitana Ruiz Ficticia Aitana Ruiz Ficticia ejemplo.aitana@correo.ugr.es

ejemplo.marcos Marcos Vega Inventado Marcos Vega | o j lo.marc Teo.ugr.es

ejemplo.noa Noa Jimenez Modelo Moa Jiménez Modelo ejemplo.noa@correo,ugr.es

ejemplo.hugo Hugo Serrano Muestra Hugo Serrano Muestra ejemplo.hugo@correo.ugr.es

ejemplo.irene Irene Castillo Plantilla Irene Castillo Plantilla ejemplo.irene@cormeo.ugr.es

ejemplo.pablo Pablo Mavarro Supuesto Pablo Mavarro Supuesto ejemplo.pablo@correo.ugr.es

ejemplo.elena Elena Prieto Ficticia Elena Prieto Ficticia ejemplo.elena@cormeo.ugr.es

L 1
Inicio Miembros  piovimientos Pleno  Permanente Comisiones Ficha Censoafecha Altas pes tas Resumen Listas Historial

En Miembros, ve a la pr

3. Nombrar y cesar cargos
Cada nombramiento es una fila nueva en Cargos, con el érgano y la fecha. Cuando
alguien dimite o cesa no se borra la fila: se pone la fecha de cese y el motivo. La

http://dge.ugr.es/
Pagina 2 Copyright© 2026 Universidad de Granada


http://dge.ugr.es/

Permanente y las comisiones se recomponen solas.

E Censo de Delegacion - Plantilla DGE

G10 fx  Renuncia voluntaria
B c D E F G H
2 Lucia Martin Ejemplo Delegadola 201142025 S0
3 Daniel Ortega Prueba Subdelegado/a 27711112025 S0
4 Ajtana Ruiz Ficticia Secretario/a 27/11/2025 Si
5 Marcos Vega Inventado  Tesorero/a 201142025 Si
& MNoa Jiménez Modelo Coordinador/a de Comis... Comision Académica 2711112025 =)
7 Marcos Vega Inventado  Coordinador/a de Comis... Comisién Econdmica 2711142025 S0
&  Hugo Serrano Muestra  VocallMiembro de Comi... Comisién Académica 10/12/2025 Si
9 Irene Castillo Plantila  Vocal/Miembro de Comi... Comision de Extension/Activid... 20/01/2026 31/03/2026 Pérdida de la condicion... Mo
10 |Pabla Navarro Supue... || Coordinador/a de Comis... [|Comision de Igualdad J271112025 |[01/03/2026 ||Renuncia voluntaria | OB
11 Lucia Martin Ejemplo Representante en la DGE  Delegacion General de Estudi... 20/11/2025 S0
12 Elena Prieto Ficticia VocalMiembro de Comi... Comision Juridica 271112025  30V06/2026 Mo
13 Irene Castillo Plantila  Vocal/Miembro de Comi... Comision de Extensidn/Activid... 20/09/2026 =1

Inicio Miembros Movimientos C8M0S  Asictencia  Pleno Permanente Comisiones Ficha Censoafecha Allas pendientes Respuestss Resumen Listas  Historial

4. Bajas, dimisiones y cambios

Las bajas se marcan en Miembros con fecha y motivo y se registran en Movimientos,
igual que cualquier cambio de condicién, de centro o de titulaciéon. Si falta algun
paso, el Resumen lo avisa hasta que todo cuadra.

E Censo de Delegacion - Plantilla DGE
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3 by i1 - i
Alta

4 1 121172025 jemplo.lucia@® ugr.es Lucia Martin Ejemplo Nato
5 2 12/11/2025 ejemplo.daniel@correo.ugr.es Daniel Ortega Prueba Alta MNato
[ 3 121172025 jemplo.ai OFreo.ugr.es Aitana Ruiz Ficticia Alta Elect
I 4 1201172025 ejemplo.marcos@correo.ugr.es Marcos Vega Inventado Alta Elec!
8 5 12/11/2025  ejemplo.noa@comeo.ugr.es Noa Jiménez Modelo Alta Elec
] 6 12/11/2025 ejemplo.pablo@correo.ugr.es Pablo Navarro Supuesto Alta Elect
10 7 121112025  ejemplo.elena@correo.ugr.es Elena Prieto Ficticia Alta Nato
1 B 03/12/2025  ejemplo.hugo@cormrec.ugr.es Hugo Serrano Muestra Alta Desi
12 9 15/01/2026  ejemplo.irene@correo.ugr.es Irene Castillo Plantilla Alta Volui
13 10 1f02/2026  ejemplo.ucia@cormeo.ugr.es Lucia Martin Ejemplo Cambio de datos de contacto Tel. 600 000 012 Tel. ¢
14 11 {01/03/2026 _ ||ejemplo.pablo@correo.ugr.es ||Pablo Navarro Supuesto || Baja por dimision o renuncia ||Electora |

15 12 31/03/2026  ejemplo.irene@comreo.ugres Irene Castillo Plantilla Baja por pérdida de |a condicion  Voluntario/a, Facultad de Eje...

16 13 3L/03/2026 jemplo.i LUGrEes Irene Castillo Plantilla Cambio de centro Facultad de Ejemplo Facu
17 14 |!.01'04f2026 :: jemplo.ai @correo.ugr.es ]Imlana Ruiz Ficticia ||Ca:nnio de icid || Electo/a " Nato
18 15 30M06/2026  ejemplo.elena@correo.ugr.es Elena Prieto Ficticia Baja por fin de mandato Matofa (Junta de Centra)

19 16 01/09/2026  ejemplo.daniel@correo.ugr.es Daniel Ortega Prueba Cambio de tiulacionicurso Grado en Ejemplo, 3° Grac
20 17 15/089/2026  ejemplo.irene@comreo.ugres Irene Castillo Plantilla Cambio de centro Facultad de Muestra Fact
Inicio  Miembros Mowimientos Cargos  Asistencia  Pleno  Permanente  Comisiones Ficha Censo afecha  Altas i Respuestas R Listas Historial

&Y Cada cambio con su valor anterior y nuevo

5. Historial de una persona y censo a una fecha
En Ficha eliges un correo y ves todo su historial, muy Gtil para certificados de
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pertenencia o de reconocimiento de créditos. En Censo a fecha eliges un dia y ves
guién era miembro, con el quérum y la mayoria de ese momento.

E Censo de Delegacion - Plantilla DGE

B3 fx  ejemplo.irene@correc.ugr.es

A B c D E

il Ficha personal: datos actuales e historial

?  Hoja automatica con selector: elige un correo en la celda amarilla (B3). Muestra los datos actuales de la persona, su historial de Movimientos (por fecha) y su historial

3 Elige el correo p |ejemp er ugr.es I

4

5 Datos actuales (hoja Mie...

& Nombre completo Irene Castillo Plantilla Estado Activola

7 Correo UGR ejemplo.irene@cormeo.ugr.es Condicién Valuntario/a

& Correo alternativo Voto en Pleno No

9 Teléfono 600 000 007 Centro Facultad de Ejemplo
10 Telegram Titulacion y curso Doble Grado de Prueba, 1
11 Pronombres Fecha de alta 15/01/2026

12 Representante en DGE No Fecha de baja

13 DNINIE Motivo de baja

14 Asistencia al Pleno 0 de 0 sesiones del Pleno registradas Avisos de coherencia

Inicio Miembros Movimientos Cangos Asistencia  Pleno  Permanente  Comisiones Ficha Censoafecha Altas pendientes Respuestas Resumen Listas  Historial

6. Formulario de alta

Si vinculdis un formulario de alta a la hoja Respuestas (las instrucciones estan en la
propia hoja), Altas pendientes os dice quién lo ha rellenado y todavia no esta en el
censo.
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2 021112025 ejemplo.lucia@cormeo.ugr.es Lucia Martin Ejemplo 600000001  @lucia_ejemplo Grado en Ejemplo
3 |28!091'2026 I jemplo.sara@correo.ugr.es ]l Sara | Dominguez Prueba 600 000 009 Grado en Ejemplo
4 29/09/2026 EJEMPLO.HUGO®@carreo.ugr.es Hugo Serrano Muesira Grado en Ejemplo
5 |0]..I'101'2026 I jemplo.sara@correo.ugr.es ]l Sara | Dominguez Prueba 600 000 010  @sara_ej Grado en Ejemplo

Inicio Miembros Movimientos Cangos Asistencia Pleno  Permanente Comisiones Ficha Censoafecha Alias pendientes Respuestas Resumen Listas  Historial

&P Vincula un formulario de alta a la hoja Respues trucciones en la column.
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Dudas

Para cualquier duda sobre las plantillas o el censo, escribid a la Secretaria de la DGE:
@email.

http://dge.ugr.es/
Pagina 5 Copyright© 2026 Universidad de Granada


http://dge.ugr.es/

