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Esquema de fases presupuestarias

El gasto, en el ambito presupuestario publico, se ordena en varias fases sucesivas Ilamadas
Aprobacion (o autorizacion), Compromiso (o disposicion) y reconocimiento de la Obligacion.
Ademas, hay una fase previa opcional conocida como Retencién. Todas ellas se abrevian con letras
que identifican también los documentos presupuestarios que las representan: R, A, Dy O.

Es posible agrupar varias fases en un solo acto y, por tanto, en un solo documento. Pueden
agruparse las fases de autorizacién y disposicion para formar un documento de fase AD y las fases
de autorizacion, disposicion y obligacién para formar un documento de fase ADO. En Génesis, para
cada fase presupuestaria hay varias clases de documento que siempre se asocian a la ultima fase que

alcanzan (por ejemplo, un ADO se considera un documento de obligacion, a efectos de los listados).

El siguiente ejemplo muestra las fases presupuestarias por las que pasa un concurso para
adquisicion de un equipo de laboratorio valorado en 25.000 € que finalmente es adjudicado en
24.750 €.

Elaboracion doc. RX

NP IXXXXXXXXX Elaboracion doc. +/-
<« RA para liberar crédito.
RETENCION DE CREDITO Importe: 250 €

25.000 € .

Elaboraciéon doc RA
NO 2003XXXXXX

AUTORIZACION
4 (de contratacién, en este caso)

Elaboracién doc. +/- 25.000 €
RX para liberar crédito.
Importe: 250 €
Elaboracion doc D
- N° 3000XXXXXX
COMPROMISO
Se afiade el NIF del 24.750 €
Acreedor al que se le ha ’
adjudicado el concurso

Registro KR genera O
NO 4000XXXXXX
»  REGISTRO FACTURA
ORDEN DE PAGO
24750 €

En los documentos de fases R, Ay D, es posible realizar documentos complementarios que
incrementen o reduzcan la cantidad asignada en ellos. Estos documentos se conocen en Génesis

como ajustes de valor.

En el resto del documento se explica la creacién y uso de cada uno de estos documentos, que

conforman el proceso general de ordenacion de gasto en el presupuesto publico.
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| Reservas de crédito y de gestion

En Génesis existen varios tipos de documentos de retencion, o reserva. Hay uno, conocido
como RJ (Reservas de Caja Fija), que se realiza automaticamente por el sistema cuando se graban

facturas por el procedimiento de Caja Fija.

El resto de tipos de documento se crean por el usuario, y cada uno tiene unos usos y
caracteristicas determinados. La siguiente tabla ilustra la relacién entre el tipo de documento y su

uso y caracteristicas:

Creado en Génesis Creado en Gestor de Exp.

Con workflow, fiscalizado por
Intervencion, modificable solo RC
mediante ajustes de valor

Con workflow, autorizado solo
por el centro /servicio, RX
modificable solo mediante
ajustes de valor

Sin workflow, sin
fiscalizacion, modificable por RG RY
el usuario a voluntad

Los documentos RC y RX son retenciones de crédito formales y siguen un circuito de
aprobacion previo a su contabilizacion definitiva. En el caso del RC, el circuito incluye su
fiscalizacion previa; para el RX, solo se autoriza por el centro, ya que tras ellos se genera un
documento de autorizacion que serd fiscalizado, junto con toda la documentacion del expediente,

previamente a su contabilizacion, lo que haria redundante la fiscalizacion del mismo RX.

Asimismo, una vez contabilizados, solo pueden ser modificados mediante ajustes de valor
que tienen un circuito de aprobacién equivalente al documento original (es decir, los ajustes de
valor de RC deben ser fiscalizados por Intervencion, mientras que los de los RX se contabilizan tras

su aprobacion por el centro).

Por el contrario, los documentos RG y RY son retenciones operativas, o de gestion, con mas
flexibilidad para su modificacion por el usuario, quedando contabilizados tan pronto son grabados.
Esa facilidad para cambiar su cuantia o incluso dejarlos sin valor poniendo su importe a O tiene
como contrapartida que no permiten garantizar formalmente ante Intervencion que la retencion que

practican no se va a ver inalterada sin conocimiento previo de ese drgano.

En los siguientes apartados se explican los usos de uno y otros, y el procedimiento de

creacion.
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| . , .
1 Usos de las retenciones de crédito

Como se ha dicho, las retenciones de crédito siguen un circuito de workflow para su
aprobacion y su fiscalizacion por Intervencion antes de su contabilizacion. Una vez contabilizados,

para su modificacion es preciso registrar un ajuste de valor, que sigue el mismo circuito y pasos.

Los documentos RC se usan para efectuar retenciones asociadas a convocatorias publicas,
tales como las de contratacion de personal con cargo a proyectos de investigacion o convenios con

otros organismos.

Por su parte, los documentos RX se usan al comienzo de la tramitacion de los expedientes de
contratacion abiertos, restringidos y negociados, en los que es necesario certificar la existencia de

crédito para que sea posible su autorizacion.

1 Usos de las reservas de gestion

Las reservas de gestion son documentos que efectian, como su propio nombre indica, una
reserva de crédito. Se diferencian de otro tipo de reservas en que no tienen circuito de workflow vy,
por tanto, no precisan de su contabilizacion para poder ser usadas. Su clase de documento en
Génesis es RG, mientras que en el Gestor de Expedientes son Ilamadas RY y se crean en los

expedientes que representan contratos menores, lo que incluye los basados en AD.
Los usos tipicos de una reserva de gestion se resumen en dos:

e Reservas temporales de crédito: puede usar una reserva de gestion si el titular de una dotacion le
avisa que pretende efectuar proximamente un gasto y quiere asegurarse de que dispondra de

crédito reservado para hacer frente al mismo.

e Reservas para gastos correspondientes a fondos con financiacion afectada: algunas dotaciones
se gestionan mediante elementos conocidos en Génesis como "Fondos de financiacién
afectada". Estos fondos precisan que el gasto se inicie siempre en la fase de retencion; asi pues,
gastos como AD de ndmina (ND) o documentos presupuestarios de ajuste precisan una reserva
propia, que por no requerir autorizacion por Intervencion sera de tipo RG, salvo que el

procedimiento suponga la creacion de otro tipo de documento (como RC, RX o RY).
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: Procedimiento

Una retencion de crédito (RC) o una

. . Clase docurnento RG
reserva de gestion en Geénesis (RG) se hacen  racha de documento 04.12.2019
a través de la ruta de mend [Ejecucion del] Fecha contab. 02.12.2018
|Presupuesto  de  Gastos  ->  Gastos| sociedad 1000 Universidad Complutense
Moneda/T/C EUR

[Presupuestarios -> Retencion -> Crear]. En el

Fecha de conversidn

Gestor de Expedientes, RX y RY se crean a
través de una tarea en el circuito de workflow del expediente correspondiente, el cual da acceso a la

misma pantalla en Génesis.

A continuacion, se muestra el procedimiento para la creacion de un documento de tipo RG,

siendo este el unico cambio con respecto a los demas tipos de documento.
La primera pantalla solicita los siguientes datos (los marcados con * son obligatorios):

e Clase de documento *: RG (reserva de gestion).
e Fecha de documento *: normalmente sera la fecha del dia en curso.

e Fecha de contabilizacion *: fecha en la que se contabilizara la reserva. Esta fecha determina el

ejercicio presupuestario en el que se contabiliza.

En esa pantalla hay un campo en la parte inferior 0400
Ilamado Documento modelo, que le permite indicar un  Documento modelo
numero de documento existente similar al que quiere crear. Si
lo utiliza, al pasar a la siguiente pantalla apareceran los datos cumplimentados listos para grabar una
copia idéntica del documento modelo. Sin embargo, puede afiadir, modificar o eliminar lineas antes
de grabar el documento (refiérase al resto de este apartado para entender cdbmo cumplimentar o

modificar las lineas).

w Si especifica un documento modelo, se copian todos sus datos, incluyendo el nimero de
expediente, en su caso, que no se visualiza en la vista rapida en forma de tabla. Tendra que

eliminarlo o sustituirlo por el correcto accediendo al detalle del documento (boton )
para cada linea transferida. Si no lo hace, provocara errores en la tramitacion del
expediente.
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Una vez introducidos los datos anteriores, debe pulsar [Enter|, tras lo que pasara a la

siguiente pantalla:

N° docurmento & Muevos
Clase docurmenta  |RB Reserwa de Gestidn Fechareserva 28.04 . 2011
Sociedad 10068 | EUR | Universidad Complutense  Monedarmic EUR
Texto de doc
Moneda EUR
Surna total 0,00
Fosiciones doc.
F.. |Vence el |E..|R..|Imp0rte to...|Impte.ariginal |Importe modif.|Text0 |P05Pre |Centr0 gestor |Fondo  [Progr.financ. |Centro costelOrden |Element0 FEF | E‘
5 5 4 4 [+]
] & ] o] ™ [+]
™~ ™ ™ ™
] & ] o] ™
™~ ™ ™ ™ H

Tenga en cuenta que, en la pantalla anterior, se han redimensionado las columnas para que
todas ellas aparezcan simultdneamente en la pantalla. En la operativa normal, varias columnas

guedaran ocultas por el lado derecho y debera pasar explicitamente por ellas desplazando
horizontalmente la tabla.

Como puede verse en la imagen, el documento permite su confeccién con maultiples lineas
(posiciones en terminologia SAP), cada una de las cuales puede llevar una imputacion diferente (en
otras palabras, puede registrar retenciones a maultiples combinaciones de centros gestores,
posiciones presupuestarias, fondos, érdenes y elementos PEP).

En la pantalla debera

cumplimentar estos campos

EEE]TEG )

M° docurnenta & Muevos
(todos excepto el primero clase documento  |RB Reserva de Gestidn Fechareserva
p . Sociedad 1080 EUR | Universidad Cormplutense  MonedaTic
debera cumplimentarlos para
Texto de doc. l I

cada posicion):

e Texto de doc.: introduzca aqui un texto descriptivo general. Si necesita agregar mas
informacidn de la que admite este campo, puede pulsar en el icono sefialado en la imagen para
acceder a un editor de textos sencillo donde podréa afiadir toda la informacion que requiera,

grabandola con el icono del disquete antes de salir.

e Vence el *: debe introducir aqui el ejercicio presupuestario al que se imputa la linea que esta
registrando. Por ejemplo, para un documento de ejercicio corriente en el afio 2018, debera
escribir 2018. No utilice el boton de ayuda de codigos: le propondra una fecha completa, con

dia, mes y afio, y el sistema devolvera un error cuando intente grabar el documento.
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e Importe original: introduzca el importe inicial de la reserva (original porque podra modificarse

posteriormente). Si no lo cumplimenta, se asume la cantidad 0.
e Texto *: descripcion breve para cada posicion especifica.

e PosPre *: posicion presupuestaria a la que se imputara el gasto de la posicion especifica. Es un

campo obligatorio.

e Centro gestor *: centro gestor a la que se imputara el gasto de la posicion especifica. Es un

campo obligatorio.

e Fondo: fondo al que se imputara el gasto de la posicion especifica. Para saber si debe
cumplimentar este campo, lea el apartado “Cuando cumplimentar los distintos codigos

organicos”.

e Centro de coste: centro de coste al que se imputara el gasto de la posicion especifica. Para
saber si debe cumplimentar este campo, lea el apartado “Cuando cumplimentar los distintos
codigos organicos”.

e Orden: orden de coste a la que se imputara el gasto de la posicion especifica. Para saber si debe
cumplimentar este campo, lea el apartado “Cuando cumplimentar los distintos cddigos
organicos”.

e Elemento PEP: cadigo del elemento de planificacion de proyectos al que se imputara el gasto

de la posicién especifica. Para saber si debe cumplimentar este campo, lea el apartado “Cuando

cumplimentar los distintos codigos organicos”.

Cada vez que complete una linea, pulse [Enter| para que Génesis efectie una comprobacion

rapida de los datos introducidos. Si algun dato se ha escrito mal, recibird un mensaje al pie de la
pantalla indicando el error. En el apartado "Mensajes y errores frecuentes” mas adelante le
proporciona informacidn sobre los posibles mensajes y su significado.

Una vez termine de introducir lineas, puede comprobar si el documento esta en condiciones

I.J"1
de ser grabado pulsando el boton Verificar (2). Sin embargo, normalmente bastara con que pulse

el icono del disquete () para grabar el documento y obtener un mensaje en la parte inferior con el
namero de este (un nimero de diez digitos que comenzara por 1000).

Cuando cumplimentar los distintos codigos organicos

Algunos campos no son obligatorios para el sistema, pero deben cumplimentarse en funcion

de diversas condiciones. En ocasiones el sistema le avisara indirectamente, pero en otras la
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cumplimentacion correcta depende completamente del buen criterio del usuario. Las siguientes

notas pueden ayudarle decidir cudndo cumplimentar un campo determinado.

e Centro gestor: este campo siempre debe cumplimentarse.

e Fondo: este campo s6lo debe cumplimentarse si el gasto afecta a una subvencion especifica. En

ocasiones puede ser suministrado por el sistema a partir del elemento PEP.

e Centro de coste: este campo sélo debe cumplimentarse en esta fase si es obligatoria la orden de

coste, o se indica elemento PEP, y el gasto previsto no corresponde a una inversion.

e Orden: este campo soélo debe cumplimentarse si el centro gestor esta definido en el sistema
como uno que exige orden de coste. Centros gestores como los correspondientes al
funcionamiento normal de facultades, escuelas universitarias, algunos institutos universitarios y

clinicas requieren orden de coste.

e Elemento PEP: este campo sdlo debe cumplimentarse si el gasto afecta a una subvencion
especifica, la cual puede corresponder al area de Investigacion o a proyectos de obras (tanto

construcciones nuevas como reformas, mantenimiento y seguridad).

Crear una retencién o reserva anticipada o plurianual

La tramitacion de retenciones de crédito anticipadas, o plurianuales cuya primera anualidad

esté en el futuro, se hacen en Génesis a través de una ruta de men( diferenciada:

[presupuesto de gastos — Tramitacién anticipada — Registro de RC de tramitacion anticipadal.

Las retenciones de crédito plurianuales que comienzan en el ejercicio corriente, y las

reservas de gestidn anticipadas o plurianuales, se crean por el mismo procedimiento.

Una vez dentro de la opcidn correspondiente, el registro sigue el mismo procedimiento que
un documento de reserva para ejercicio corriente, excepto porque el valor del campo Vence el se
ajusta al ejercicio en el que se prevé efectuar el gasto. Por ejemplo, para crear una reserva de
gestién que se utilice luego en un AD de ndmina referenciado a reserva, de modo que parte del
gasto se efectle en 2011 y parte en 2012, el aspecto seria este:
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Crear reserva de recursos: Pant.resumen
€ Entrata
N° dacumenta &¢ Muevaos
Clage documento  |RG Reserva de Gestidn Fecha reserva B3.05. 20811
Sociedad 1008 EUR | Universidad Complutense  MonedalTic EUR
Texto de dac. RESERWA DE GESTIOMN PARA ND PLURIAMUAL
Moneda EUR
Suma total B, ee
Posiciones dac.
P.. !Unhrn el |E..IR..|Imp|:|rte total |Impte.nrigi... |Impc|rte mndiflTextn |F'|:|sPre |Centrn gestar |F|:|ndn
2011 9570, 45 SALARID BASE G/130000EY 2000 [D390126
2011 2296 N CUDTAPATR .. G/1GOQ0O0S 2000 0390126
2012 12327, 84 SALARIO BASE G/ 30000EY 2000 [B390126
2012 2958 68 CUOTA PATR.. GH1BREOOEY 2000 [B390126
T = ™ o4 o

En la pantalla anterior, observe que cada linea de imputacion se repite una vez por cada

gjercicio en el que hay gasto efectivo. Si se hubiera tratado de un RC de tramitacién anticipada,

habria Gnicamente dos lineas, correspondientes al ejercicio efectivo del gasto (asumiendo que el

ejercicio corriente es 2011, las dos lineas serian de 2012).

@ Este mismo procedimiento se usa en todos los documentos de fases R, A 'y D, existiendo

opciones especificas para el registro anticipado de cada fase. En el Gestor de Expedientes,
durante la creacion del expediente se pregunta el tipo de tramitacion y el sistema elegira
automaticamente la opcién apropiada.

Por excepcion, para crear un RG o RY de tramitacion anticipada, se accede a la pantalla de

registro normal y es necesario escribir una linea con el ejercicio en curso e importe 0.

| . . .,
1 Visualizacion

Puede visualizar cualquier tipo de retencién a través de la ruta de menu

[Presupuesto de Gastos -> Gastos Presupuestarios -> Retencién -> Visualizar].

La primera pantalla que vera le solicita el numero de \Visualizar reserva: Acceso

documento a visualizar. Opcionalmente puede introducir también la _ &

posicion (la linea) dentro del documento, lo cual puede resultar dtil

si el documento ha sido confeccionado por los Servicios Centrales y M documento (=

Posicidn doc.

contiene lineas de centros/servicios para los que Vd. no tiene

autorizacion.
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Seleccion de documentos

En la imagen anterior pjario documento presupuestario
puede ver un icono recuadrado. & [

Este icono da acceso a la pantalla | Patos cabecera doc. -
Doc.presupuestario a i
de seleccion que figura a la | Tieodedocumento 0 2 4
Clase de documenta a i
derecha, que permite obtener un | Sociedad 1080 2 el
) ) Fecha de documento a i
listado de retenciones, en | Fecontabilizacicn a B
Autor a =
contraposicion a la pantalla | rechavencimiento costes a
general, que le permite efectuar |pains posgocum.
R Entidad CP 1000 [=) a
una consulta individual | [0 oestana .
.. , =3
solicitando el nimero concreto a | - %" :
: H Cuenta de mayor a
visualizar. Sociedad GO 1080 a
Centro de coste a
Como puede verse en la | o 2
Elemento FEFP a
imagen anterior, existen | Acreedor a
Cliente a
numerosos criterios de seleccion

disponibles. La potencia del listado radica precisamente en esa profusién de criterios, y en el hecho
de que pueden combinarse segun las circunstancias. Incluso en algunos casos los campos en la

pantalla pueden no ser suficientes, y entonces podra pulsar el botdn de delimitaciones opcionales

( El ) para obtener acceso a una pantalla como la siguiente:

Delimit opcionales
wista diatio documentos presupuestarios

p
Impte.inicial = Importe ahierto a \E‘
B Blogueo de posicién
Doc.aj.valor nec
Irmpotte total (ML)
Indicador impuestos
B codigo jurisdiccidn
Irmpotte del impuesto
Impte.impta.mon.lac.
B Importe neto
Impte neto ML
Exceder llimitadarm. |
Imputac.modificable
B Areafuncional

Grafo

AL

[l

g » Tomarmatcados | T Borrar marcados | Sélovalares individuales | Suprimir seleceidn campas | 3¢

En la columna de la izquierda dispondra de una o varias carpetas que podra desplegar para
acceder a diversos campos, que podra afiadir como criterios de busqueda haciendo doble clic sobre
ellos. A modo de ejemplo, se ha afiadido el campo Importe abierto, que puede ser Util para obtener

un listado de retenciones con importe pendiente de consumir.
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Una vez incorporado el campo a [ pelimitopcionales

las delimitaciones opcionales, podra Wista diatio documentos presupuestarios
Importe abierto = | a,e00

hacer doble clic sobre él y escoger el

simbolo "distinto de" (#) para establecer
el criterio "documentos cuyo importe abierto (pendiente de consumir) sea distinto de cero". Pulse el

icono del disquete en la parte inferior izquierda de esa ventana para confirmar las delimitaciones

adicionales.

En todo caso, la cuestion de fondo que se intenta explicar con el ejemplo anterior es que las
posibilidades de seleccion de estos listados le permiten encontrar facilmente una aguja en forma de
registro con caracteristicas muy determinadas en el pajar de los cientos de miles de retenciones
existentes en el sistema. Sélo tiene que aprender a indicarle al sistema como es la aguja que busca.

w En la pantalla de seleccion de criterios para el listado, muchos campos aparecen pre-

cumplimentados con valores usados en otras pantallas. Tenga en cuenta esto y procure
revisar el contenido; los Unicos campos cuyos valores deben respetarse son el tipo de
documento (30 en el caso de las retenciones), y sociedad, entidad CP y sociedad CO, cuyo
valor serd siempre 1000.

Informacién visualizada

La informacion visualizada tiene el aspecto que figura a continuacion:

& B Z Cansumo

M* documento 100A696542 & contabiliza

Clase documento RB Resetva de Gestidn Fechareserva 15.06. 2011
Sociedad 10068 EUR  Universidad Complutense Monedarmic EUR

Texto de doc. AUTOMATICA

Moneda EUR

Surna total 100,01

Fosiciones doc.

B F.. |Wence el (Impore total  |lmpte.ariginal |Texto FosPre Centro gestor [Fondo  |Progr.financ. |Centro coste |Orden Elementa PEF

[

| jzen 100,681 100,01 FACTURA DE PRUEBA .. [5/2200000/2000 0390126 A126 EQ390126B000
I

I

Aparecerd una linea por cada posicion de la reserva donde podra observar para cada
posicion el ejercicio, el importe total, el importe con el que inicialmente se cred, un texto
descriptivo y los datos de imputacion (posicion presupuestaria, centro gestor, fondo, centro de

coste, orden CO vy elemento PEP).
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@ La diferencia entre importe total e importe inicial es que el documento puede haber sido

modificado (en el caso de RG, RJy RY) o tener ajustes de valor (RX y RC). Puede
acceder a ambas desde esa misma pantalla, en el meni "Entorno", opciones "Documentos
de modificacion” (para todos los tipos) o "Ajustes de valor" (para RX y RC una vez
contabilizados).

Informacién de consumo

Puesto que las reservas representan la primera fase de tramitacion del presupuesto de gastos,

pueden ir seguidas de otros documentos que consumen el crédito retenido por la retencion. Puede

( Consurmo

averiguar el consumo de una retencion pulsando el boton Consumo ) y accedera a

una vista como la de la imagen siguiente:

Doc. presupuestarios: VVisualizar historial consumo
NEFTF E QAT EEE O

Me docum. % Pos Operacidn Referencia Consumo|Mon. |  Consumo| ML
1000692578 1/ Imp.compr. 130.000,00 EUR | 130.000,00 EUR
Frecompromiso 2003001901 001 |103.800,00 |[EUR|103.80000 EUR

Total Precompromisos de gastos 103.800,00 [EUR([103.800,00 EUR

Consumo 103.800,00 EUR | 103.800,00 EUR

Impte.pend. 26.200,00 EUR | 2620000 EUR

2 Imp.compr. 10.830,00 |[EUR| 10.830,00 EUR

Frecompromiso 20030014901 002 8.650,00 |[EUR 8.650,00 |[EUR

Total Precompromisos de gastas 8.650,00 EUR 265000 EUR

Consumo 8.650,00 |[EUR 8.650,00 |[EUR

Impte.pend. 2.180,00 EUR 2180,00 EUR

Las lineas de color més claro representan cada consumo individualmente realizado sobre el
documento visualizado (en la imagen anterior, documentos de fase A, o precompromisos, que
consumen crédito en la reserva 1000692578), mientras que el resto de lineas representan diferentes

niveles de totalizacion.

El IVA vy el gasto presupuestario

Con la entrada en 2008 de la gestion detallada del VA, puede suceder que el importe de una
factura no coincida con la imputacion de gasto presupuestario. El sistema se ocupa, durante el
registro de facturas con reserva automatica, de calcular la cantidad apropiada para ésta, pero en
ocasiones puede que se produzcan pequefias diferencias que provoquen que las reservas se queden
con importe abierto (o importe pendiente). Por ello, deberd solicitar periddicamente un informe de
retenciones con importe abierto # 0 y ajustar las cantidades de las retenciones al total de consumo

(vea el apartado “Visualizacion -> Seleccion de documentos”, anteriormente en este documento).
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Informacién de tramitacion anticipada/plurianual

Los documentos de fases R, Ay D pueden contener informacién de tramitacidn anticipada
(se adelanta la tramitacién del gasto del ejercicio siguiente a aquél en el que se crea el documento
hasta, como maximo, la fase D, para agilizar el reconocimiento de obligaciones una vez iniciado el
nuevo ejercicio), o bien informacion plurianual (la tramitacion del gasto se realiza a lo largo de

varios ejercicios, comenzando por el ejercicio en curso).

A diferencia de versiones anteriores,

Posiciogne=dok

la pantalla principal de visualizacion de estos I: P.||v¥ence el Ifnpaorte total Impte.original Ir
d t t h inf ., d | 1 2011 130, 000, 00 130, 000, 00
ocumentos muestra ahora Intormacion de Tz |z 10,830 06 10,830 06
—

todos los ejercicios a los que se aplica el

documento presupuestario, indicando el ejercicio correspondiente en la columna Vence el.

Modificacidon de cantidades en una reserva de gestion

Las reservas de gestion pueden modificarse por el usuario siempre que lo desee, con las
debidas restricciones presupuestarias (si una posicion de la reserva tiene un consumo de 100 Euros,
no puede modificar su importe a una cantidad inferior a esos 100 Euros). Puede realizar la

modificacion en la ruta de mend SAP [Ejecucién del Presupuesto de Gastos -> Gastos Presupuestarios -]

[> Retencion -> Modificar Reserva de Gestion|.

Una vez en esa pantalla, deberd introducir el nimero del documento a modificar (el aspecto
es igual que el de visualizacion) y pulsar Enter]|. Accedera a la pantalla con los datos de la reserva,

donde podra modificar los campos que estén habilitados. Observe la imagen siguiente:

Clase documenta  RG Resema de Gestidn Fecha resena 29 06 2011
Sociedad 1808 EUR  Universidad Complutense  Monedamic ELR

Texto de doc. !-%UTOMATICA

Moneda ELIR

Suma total 125,00

Fosiciones doc,
[ |P... [Wence el E. |R..(Importe total Impte.ariginal Texto FosPre Centri
| 1 2011 125,00 125,00 MATERIAL DE PAPELERIAG/ 2200300/ 2000 03901

En la imagen anterior es posible modificar los textos y los importes, pero no los datos de
imputacidn (posicion presupuestaria, centro gestor, etc.), porque ya se ha producido consumo de la
posicion de la reserva. Ademas, si bien es posible modificar el importe, no puede sustituirlo por una

cantidad menor que el consumo ya realizado.
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Cuando haya hecho los cambios que precise, no olvide grabarlos pulsando el icono del

disquete ().

1 = B 5 72
1 Afadir lineas a unareserva de gestion

Para afiadir lineas a una reserva de gestion en Génesis, debe seguir estos pasos:

1. Dirijase a la ruta de menu SAP [Ejecucién del presupuesto de gastos — Gastos presupuestarios —|

[Retenciéon — Modificar reserva de gestion|.

2. Introduzca el nimero de documento en el que
quiere afiadir lineas y pulse Enter]. Asegurese de

no indicar ninguna posicion.

3. En la pantalla que aparece,
debe marcar una linea ya
existente de la misma
anualidad que la que desea
afiadir, pulsando el boton que
hay a la izquierda de ella
(observe laimagen), y a

continuacién pulsar el boton

Copiar ( O ).

Modificar reserva de recursos: Acceso

s B mil

I ot
Mo documento I_mnnsa:sssl_l

Posicidn doc.

[ |.| Modificar reserva de recursos: Pant.resumen

8 @ B E ab @’ﬁ Entrada  [i] Consumo

M@ docurmento
Clase documento
Sociedad

Texto de doc.
Moneda

Suma total

FPosiciones doc.

P... Vence el
1 |[2018

I =t

Iz 18

L 4

1001184853 &' contabilza
RG Reserva de Gestidn Fecha reserva
1000 Universidad Complutense Moneda/ T/C
PEDIDO DE MATERIAL HOMOLOGADOQ
EUR

71,53
Importe total Impte.original Texto

13, 57 11,57 OFIPAPEL CENTER

a0,02 60,02 OFIPAPEL CENTER

17.01.2018
ETR

PasPre

G/2219900/20C

4. En lanueva linea creada, corrija los datos copiados a los que desea que tenga la nueva linea.

5. Si necesita afiadir mas lineas, repita el proceso.

6. Cuando termine, pulse Grabar ().
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1 .
1 Mensajes y errores frecuentes

Complete todos los campos obligatorios

No ha escrito todos los campos definidos como obligatorios por la transaccién. Tenga en
cuenta que, dependiendo de la naturaleza del gasto, algunos campos pueden no ser obligatorios para

el sistema pero si para la correcta imputacion del gasto.

Error al convertir el ejercicio dd.mm.aaaa

Ha introducido una fecha completa en el campo Vence el. Debe introducir Unicamente el

ejercicio.

El centro gestor indicado requiere Orden CO

El centro gestor que ha especificado tiene asociado el uso de ordenes de coste, por lo que

debe especificar una adecuada para el centro gestor.

No se ha definido obj. contabilizacién p. 1000 / <fondo> / <centro gestor> / <pos.
presupuestaria>

El sistema tiene una lista de combinaciones validas de fondo, centro gestor y posicién
presupuestaria. La combinacion que se ha introducido en la pantalla no es vélida, o bien ha olvidado

introducir alguno de los campos.

Ninguna cta. mayor asignada en determ. Ctas

La mayoria de las veces, este error se debe a que ha indicado una posicién presupuestaria
con subpartida 00, pero existen distintas subpartidas y debe elegir una de ellas. Por ejemplo, si
indica G/6300100/X000 obtendra este error, porque debe elegir en su lugar una de las posiciones
presupuestarias acabadas en 23, 24, 25...: G/6300123/X000, G/6300124/X000, G/6300125/X000,
etc.

En ciertas ocasiones, el error puede estar causado por una configuracién incorrecta de la
posicion presupuestaria en el sistema, que requiere una intervencion técnica. Para distinguir este
caso del error comun del parrafo anterior, solo tiene que comprobar si la posicion presupuestaria
dispone de distintas subpartidas. En caso afirmativo, elija una de ellas; si no, escriba al Servicio de
Coordinacion y Apoyo del Area Econdmica describiendo el problema, incluyendo el mensaje y la

posicion presupuestaria.
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La cuenta <xxXXXXXxXxx> requiere una imputacion relevante para la contab. de costes

Ha olvidado introducir el centro de coste. Este error es particularmente facil de cometer al
principio, porque el centro de coste estd oculto en la tabla; debe desplazar ésta hacia la izquierda
para presentar los campos restantes (centro de coste y elemento PEP).

No coincide el centro gestor xxxx con el departamento xxxxxx de la orden

Cada orden de coste tiene asociado un centro gestor, y el correspondiente a la orden de coste
que ha introducido no coincide con el centro gestor introducido en la pantalla.

Clase de coste (cuenta mayor) en imputacion CO imprescindible

Ha indicado un centro gestor que no obliga a introducir orden de coste, pero ha suministrado
centro de coste. En las fases de reserva, autorizacion y compromiso el centro de coste solo debe

suministrarse si también es obligatoria la orden de coste o se indica elemento PEP.

Clase coste de balance no puede contabilizarse en Centro de coste

Ha indicado una posicion presupuestaria que no representa un gasto (por ejemplo, una
posicion presupuestaria de adquisicion de equipamiento, que es una inversion), pero ha indicado

centro de coste. Debe eliminar el centro de coste.

Introduzca elemento PEP

Ha dejado en blanco el elemento PEP, pero la posicion presupuestaria que ha introducido

requiere que indique un elemento PEP.

Elem. PEP no imputable. Tiene subordinados

Los elementos PEP a menudo forman parte de una jerarquia, en la cual solo los elementos
PEP sin hijos aceptan imputacion de gastos. El elemento PEP que ha introducido tiene elementos

PEP hijo, por lo que no puede usarlo.

Gr. autor CeGe no coincide con resp. del PEP

Como las ordenes de coste, los elementos PEP tienen asociado un centro gestor, y como con

ellas, debe coincidir con el centro gestor introducido en la pantalla.
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| Registro de documentos de fases R, Ay D

|
1 Usos

Los documentos de fases R, Ay D, asi como los que retnen las fases A y D en un Unico

documento, se utilizan para expedientes de gasto y, por tanto, se crean desde tareas de tramitacion

del Gestor de Expedientes (que, como parte de su ejecucion, conecta con Genesis). No obstante,

existen algunas excepciones en las cuales los documentos se crean directamente en Génesis:

Las reservas de gestion (RG) pueden crearse manualmente como reservas temporales de crédito

0 por necesidades de tramitacion en el caso de fondos de financiacion afectada.

Las retenciones de crédito (RC) se crean en determinados casos indicados en las normas de
ejecucion. Especificamente, deben crearse para gastos derivados de convenios de colaboracion y
de convocatorias publicas como ayudas al estudio, certdamenes y premios, contratacién laboral
con cargo a proyectos de investigacion, etc. Los documentos RC y sus modificaciones (ajustes

de valor) estan sujetos a fiscalizacion previa por la Intervencion.

Los AD de ndmina, con o sin reserva previa, se usan para reflejar el impacto contable de un
contrato con cargo a créditos descentralizados, es decir, distintos de los presupuestados por los
Servicios de Recursos Humanos, o un pago en nomina a personal UCM por actividades

extraordinaria (gratificaciones, diferentes funciones, asistencia debido al alquiler de aulas, etc.).

El acceso a las transacciones se hace a traves de estas rutas de ment SAP, dependiendo de la

fase presupuestaria:

Fase R: [Ejecucién del Presupuesto de Gastos -> Gastos Presupuestarios -> Retencion -> Crear].

Fase A: [Ejecucién del Presupuesto de Gastos -> Gastos Presupuestarios -> Autorizacion -> Crear|.

Fase D (incluidos documentos AD): [Ejecucién del Presupuesto de Gastos -> Gastos|

[Presupuestarios -> Compromiso -> Crear].

La operativa en Génesis para todos estos documentos es practicamente idéntica con

independencia de la fase presupuestaria. Por ello, las explicaciones de este manual se centraran en

el caso mas habitual (AD de ndmina en sus dos vertientes, con y sin reserva previa). Tras ellas, hay

un apartado sobre la confeccion de AD de ndmina relativos a prorrogas de contratos en vigor.
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: Registro de un AD de ndmina sobre crédito disponible

Dirijase a la ruta de menu Clase docurments onfa
[del Presupuesto _de Gastos -> Gastog] @ oo'e 4e documento 23.04.2818
Fecha contab. 23.04 2010
[Presupuestarios -> Compromiso -> Crear]. La
] o Saciedad 1000 Universidad Camplutense
primera pantalla solicita estos datos (l0S anedarmic EUR
marcados con * son obligatorios): Fecha de conversion

e Clase de documento *: DN (AD de némina sobre crédito disponible).
e Fecha de documento *: normalmente sera la fecha del dia en curso.

e Fecha de contabilizacion *: fecha en la que se contabilizara la reserva. Esta fecha determina el

ejercicio presupuestario en el que se contabiliza.

En esa pantalla hay un campo en la parte inferior ..
[lamado Documento modelo, que le permite indicar un  Documento modelo
namero de documento existente similar al que quiere crear. Si
lo utiliza, al pasar a la siguiente pantalla apareceran los datos cumplimentados listos para grabar una
copia idéntica del documento modelo. Sin embargo, puede afiadir, modificar o eliminar lineas antes
de grabar el documento (refiérase al resto de este apartado para entender como cumplimentar o

modificar las lineas).

w Si especifica un documento modelo, se copian todos sus datos, incluyendo el numero de
expediente, en su caso, que no se visualiza en la vista rapida en forma de tabla. Tendra que

eliminarlo o sustituirlo por el correcto accediendo al detalle del documento (botén )
para cada linea transferida. Si no lo hace, provocara errores en la tramitacion del
expediente.

Una vez introducidos los datos anteriores, debe pulsar [Enter|, tras lo que pasara a la

siguiente pantalla:
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Crear compromiso de gastos: Pantresumen
& B E E oo ZF D W € Entrada

M° documenta &F huevos

Clase docurnento DN Documento AD de Ndmina  Fecha reserva 08.67.2011

Sociedad 10008 EUR  Universidad Complutense  MonedaTic EUR

Texto de doc. CONTRATO LABORAL

Moneda EUR

Surna total o,ea

Total modif. 20.784,00
Fosiciones doc.
P |Wence el |Impone total (Impte ariginal {Importe modif {Texto FPosPre Centro gestor |[Fondao |Progr financ. |Centro coste |Orden Acreedar ||
1 2811 o, o0 0,00 | 16.000,00 |SALARIO BRUTO (6/13000008/2000 B390101 A181 E03901010000 MOMINAUCH E
2 2611 o, o0 o,8e 4.784, 00 |[CUOTAPATRORMAL(G/1600000/2000 0396101 A181 E03901010000 [126270838 | [*]

Tenga en cuenta que, en la pantalla anterior, se han redimensionado las columnas para que
aparezcan simultdneamente en la pantalla la mayor cantidad de ellas posible. En la operativa
normal, varias columnas quedaran ocultas por el lado derecho y debera pasar explicitamente por

ellas desplazando horizontalmente la tabla.

Lo debe

cumplimentar en esta pantalla es el

primero  que

texto de documento. Habitualmente

Crear compromiso de gastos: PanLresumen
43 E E?:IE I & Entrada

N® documento &F Muevos

necesitara hacer uso del editor Clase docurmenta DN Documento AD de Mamina  Fecha reserva
Sociedad 1008 EUR Universidad Complutense  Monedalmic
extendido, disponible en el icono Texto de doc. | CONTRATO LABORAL
. . Maoneda ELIR
Texto explicativo cabecera symatotal a.a0
Total madif. 20,784 80

documento. Al hacerlo, accedera a

una pantalla en la que puede escribir un texto mas largo, como puede apreciarse en la imagen

siguiente:
& B AdE @@ D00 oo BE @
Modificar Texto expl.doc. presupuestario: 010dummy 000 idioma ES
&= B R
Archivo  Edicion Yer  Herramientas Adobe PDF Comentatios de Acrobat

SBR[ d B

Restablecer parrafo Restablecer formato de caracker ™ Parrafo alineado a izquisrda

EE-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-n-s-n-?-u-s-n-a-n-m-|-11-|-12-|-13-|

Contrate lakeral ordenanza D. Nombre Apellideo Apellide
Puede escribir wvarilas lineas en este campo

- 100% v _

C14 1 15

Una vez haya escrito el texto descriptivo apropiado, pulse Atras (e') para regresar a la
pantalla principal. Conteste afirmativamente cuando se le pregunte si desea grabar (la pregunta se

refiere al texto introducido, no al documento presupuestario completo).
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En la pantalla principal debera cumplimentar estos campos para cada posicion:

e Vence el *: gjercicio al que corresponde el gasto. A pesar de que el icono de ayuda proporciona
fechas completas, con dia, mes y afio, el valor que debe escribir es exclusivamente el ejercicio

de cada anualidad.

e Importe modificado *: introduzca el importe del contrato o pago extraordinario, excepto las

cuotas patronales en su caso.
e Texto *: descripcion breve para cada posicion especifica.

e PosPre *: posicion presupuestaria a la que se imputara el gasto de la posicion especifica. Es un
campo obligatorio.

e Centro gestor *: centro gestor a la que se imputara el gasto de la posicion especifica. Es un

campo obligatorio.

e Fondos: fondo al que se imputara el gasto de la posicion especifica. Para saber si debe
cumplimentar este campo, lea el apartado “Cuando cumplimentar los distintos cddigos

organicos”.

e Centro de coste: centro de coste al que se imputara el gasto de la posicion especifica. Para
saber si debe cumplimentar este campo, lea el apartado “Cuando cumplimentar los distintos

codigos organicos”.

e Orden: orden de coste a la que se imputara el gasto de la posicion especifica. Para saber si debe
cumplimentar este campo, lea el apartado “Cuando cumplimentar los distintos cddigos

organicos”.

e Elemento PEP: cddigo del elemento de planificacion de proyectos al que se imputara el gasto
de la posicién especifica. Para saber si debe cumplimentar este campo, lea el apartado “Cuando

cumplimentar los distintos codigos organicos”.

e Acreedor: esta columna solo se solicita para documentos de fase D, ya que las anteriores (R 'y
A) no involucran a terceros ajenos a la Administracion. Para la primera posicion, debera indicar
el acreedor ficticio con el codigo NOMINAUCM (sin tilde ni espacios, ya que se trata de un
codigo, no de una descripcidn). Para la posicion de cuota patronal, el NIF correcto es el de la
Tesoreria General de la Seguridad Social (Q2827003A).

Cada vez que complete una linea, pulse [Enter| para que Génesis efectie una comprobacion

rapida de los datos introducidos. Si algun dato se ha escrito mal, recibird un mensaje al pie de la
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pantalla indicando el error. En el apartado "Mensajes y errores frecuentes" mas adelante le

proporciona informacién sobre los posibles mensajes y su significado.

@ Normalmente, un AD de némina contendra una o dos posiciones; la primera, con el

acreedor NOMINAUCM, corresponde al importe bruto a percibir por el trabajador o
trabajadores (antes de retenciones), mientras que la segunda, con el acreedor Q2827003A,
corresponde a la cuota patronal.

Una vez termine de introducir lineas, puede comprobar si el documento esta en condiciones
7 - "H - s
de ser grabado pulsando el boton Verificar (2%). Sin embargo, normalmente bastara con que pulse

] . . . ,
Grabar () para guardar el documento y obtener un mensaje en la parte inferior con el nimero de

éste (un numero de diez digitos que comenzara por 3007).

Cuando cumplimentar los distintos codigos organicos

Algunos campos no son obligatorios para el sistema, pero deben cumplimentarse en funcion
de diversas condiciones. En ocasiones el sistema le avisara indirectamente, pero en otras la
cumplimentacion correcta depende completamente del buen criterio del usuario. Las siguientes

notas pueden ayudarle decidir cudndo cumplimentar un campo determinado.

e Centro gestor: este campo siempre debe cumplimentarse.

e Fondo: este campo solo debe cumplimentarse si el gasto afecta a una subvencion especifica. En

ocasiones puede ser suministrado por el sistema a partir del elemento PEP.

e Centro de coste: este campo sélo debe cumplimentarse en esta fase si es obligatoria la orden de
coste o también indica elemento PEP y el gasto previsto no corresponde a una inversion

(I6gicamente, en el caso de AD de ndmina, esto Gltimo no sucedera nunca).

e Orden: este campo so6lo debe cumplimentarse si el centro gestor esta definido en el sistema
como uno que exige orden de coste. Centros gestores como los correspondientes al
funcionamiento normal de facultades, escuelas universitarias, algunos institutos universitarios y

clinicas requieren orden de coste.

e Elemento PEP: este campo s6lo debe cumplimentarse si el gasto afecta a una subvencién
especifica, la cual puede corresponder al area de Investigacion o a proyectos de obras (tanto

construcciones nuevas como reformas, mantenimiento y seguridad).
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: Registro de un AD de ndmina sobre crédito retenido

Dirijase a la ruta de mend

[del Presupuesto de Gastos -> Gastos|

[Presupuestarios -> Compromiso -> Crear]. La

primera pantalla solicita estos datos (los

marcados con * son obligatorios):

Clage documento WD .5:) Doc, AD Mamina (Reft. Resera)
Fecha de documento 04 85,2810

Fecha cantah, 04 .88 2010

Sociedad 1060 Universidad Complutense
Monedamic EUR

Fecha de conversidn

e Clase de documento *: ND (AD de ndmina sobre crédito retenido).

e Fecha de documento *: normalmente sera la fecha del dia en curso.

e Fecha de contabilizacion *: fecha en la que se contabilizara la reserva. Esta fecha determina el

ejercicio presupuestario en el que se contabiliza.

Una vez introducidos los datos anteriores, debe pulsar |[Enter|, tras lo que pasara a la

siguiente pantalla:

Crear compromiso de gastos: PanLresumen
& B E B v D T ¢ Entrada

M° docurmento &F MNuevas
Clase documento ND Doc. AD Mamina (Refc. Re.. Fecharesera 08.07.2011
Sociedad 1000 EUR Universidad Complutense  MonedaiTic EUR
Texto de doc. RESERWVA PARA CONTRATO LABORAL
Moneda EUR
Surna total o,ea
Total modif. 1.240, 00
Posiciones doc.
I_ F... [Impore total Impte.original |Imparte modif | Texto FosPre Centro gestar [Fonda Centro coste |Acreedor Reserva P.. |Elementa PEP|
|_1 o, oo o, o0 1.000,00 |SALARIO BRUTO  |G/1500000/4000 ©909 1027126010 WNOMINAUCH [10B0696592 [1
|_ 2 o, oo o, o0 240,00 |CUOTA PATROMAL |G/ 1600000/ 4000 D909 1027126010 (28270034 1000696592 2
|

Tenga en cuenta que, en la pantalla anterior, se han redimensionado las columnas para que

aparezcan simultdneamente en la pantalla la mayor cantidad de ellas posible. En la operativa

normal, varias columnas quedaran ocultas por el lado derecho y debera pasar explicitamente por

ellas desplazando horizontalmente la tabla.

Lo primero que debe cumplimentar
en esta pantalla es el texto de documento.
Habitualmente necesitara hacer uso del
editor extendido, disponible en el icono
Texto explicativo cabecera documento.
Al hacerlo, accederd a una pantalla en la

Crear compromiso de gastos: Pantresumen
3 Ei E?JEI @ @& Entrada

N® documenta &F Muevos

Clase documento DN Docurmnento AD de Mamina  Fecha reserva

UCM - Servicio de Coordinacion y Apoyo del Area Econémica

Sociedad 1008 EUR Liniversidad Complutense  MonedalTic
Texto de dac. [ COMTRATO LABCRAL
honeda EUR
Suma total o, 0o
Total modif. 20.784 00
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que puede escribir un texto mas largo, como puede apreciarse en la imagen siguiente:

@ | dlaB[clee cMmE 8l ia DR @F
Modificar L onyg text for earmarked funds: 200dummy 004 idioma ES
¢ | ¥ & R | & Formatos [L@ Formatos de caracteres ]| 2 S| [Eh | = [

Form.pérrafo * Pérrafo alineado & izguierds & Form.caract. [ g l

Contrato laboral ordenanza D. Nombre Apellido Apellido
Puede escribir varias lineasz en ezte campos

Una vez haya escrito el texto descriptivo apropiado, pulse Atras (e') para regresar a la
pantalla principal. Conteste afirmativamente cuando se le pregunte si desea grabar (la pregunta se

refiere al texto introducido, no al documento presupuestario completo).
En la pantalla principal deberd cumplimentar estos campos para cada posicion:

e Importe modificado *: introduzca el importe del contrato o pago extraordinario, excepto las

cuotas patronales en su caso.
e Texto *: descripcion breve para cada posicion especifica.

e Acreedor *: para la primera posicion, debera indicar el acreedor ficticio con el codigo
NOMINAUCM (sin tilde ni espacios, ya que se trata de un cédigo, no de una descripcién). Para
la posicion de cuota patronal, el NIF correcto es el de la Tesoreria General de la Seguridad
Social (Q2827003A).

e Reserva *: introduzca aqui el niUmero de la reserva de gestion, que debera haber realizado
previamente, a la que se imputara este documento. Recuerde que estas explicaciones se refieren
a un documento referenciado a uno de una fase previa; en el caso de un ND, esa fase es la R,
mientras que otros documentos de fases A y D precisaran indicar un documento de fases Ry A,

respectivamente.

Cada vez que complete una linea, pulse [Enter| para que Génesis efectlie una comprobacién
rapida de los datos introducidos. Si algun dato se ha escrito mal, recibird un mensaje al pie de la
pantalla indicando el error. En el apartado "Mensajes y errores frecuentes” mas adelante le

proporciona informacién sobre los posibles mensajes y su significado.

Si todos los datos son correctos, Génesis tomard los datos de imputacion (posicion
presupuestaria, centro gestor, fondo, elemento PEP, orden CO y centro de coste) del documento de
fase previa indicado y los cumplimentara automaticamente en la pantalla. No puede modificar esos

datos, ya que vienen determinados por el documento de referencia.

UCM - Servicio de Coordinacion y Apoyo del Area Econémica Pagina 23 de 74



Gastos centralizados Version 2.6

@ Normalmente, un AD de nomina contendrd una o dos posiciones; la primera, con el

acreedor NOMINAUCM, corresponde al importe bruto a percibir por el trabajador o
trabajadores (antes de retenciones), mientras que la segunda, con el acreedor Q2827003A,
corresponde a la cuota patronal.

Una vez termine de introducir lineas, puede comprobar si el documento esta en condiciones

- s : .
de ser grabado pulsando el boton Verificar (2%). Sin embargo, normalmente bastara con que pulse

] . . . ,
Grabar () para guardar el documento y obtener un mensaje en la parte inferior con el nimero de

éste (un numero de diez digitos que comenzara por 3007).

Registro de prorrogas de contratos laborales

Puede suceder que un contrato laboral sea prorrogado. La manera de registrar esta prorroga
en Genesis depende de la situacion del documento DN o ND actual y el alcance de la prérroga. A

continuacion tiene un pequefio resumen de los casos posibles.

e Hay un DN o ND en el ejercicio en curso y la prorroga solo alcanza el mismo ejercicio: debera

cursar ajustes de valor en el AD de némina por el importe de la prérroga.

e Hay un DN o ND en el ejercicio en curso y la prorroga se extiende a otros ejercicios: debera
cursar ajustes de valor en el AD de némina por el importe de la prérroga para el ejercicio en

curso, y hacer documentos de tramitacion anticipada para el resto de anualidades.

e Hay un DN o ND para todo el ejercicio en curso y la prérroga se inicia en el ejercicio siguiente:

debera hacer documentos de tramitacion anticipada para las anualidades futuras.

Recuerde que, si el AD de ndmina esté referenciado a una reserva previa (es decir, es un
ND) debera modificar esta para cubrir el incremento de gasto. Dado que, generalmente, la reserva

sera un RC, deberé realizar la modificacion mediante ajustes de valor.

Igualmente, si el AD de némina referente al contrato laboral en curso es un ND, para las
anualidades futuras debera realizar el correspondiente RC de tramitacion anticipada, al que se

referira el ND.

Visualizacion

Puede visualizar los documentos de fase D (incluyendo AD) a través de la ruta de menu

[Ejecucién del Presupuesto de Gastos -> Gastos Presupuestarios -> Compromiso -> Visualizar].
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La primera pantalla que vera le solicita el yjsuyajizar compromiso de gastos: Acceso
nimero de  documento a  visualizar. £

Opcionalmente puede introducir también la
posicion (la linea) dentro del documento, lo cual . 07016788 [3
puede resultar Gtil si el documento ha sido Fesician doc.

confeccionado por los Servicios Centrales y contiene lineas de centros/servicios para los que Vd. no

tiene autorizacion.

El resto de la operativa de la visualizacion es idéntica a la detallada en el apartado
correspondiente para las reservas de gestion.

Crear un ajuste de valor

Los documentos presupuestarios de fases R, A y D que tienen tramitacion en workflow
(todos los documentos de fases Ay D, y los documentos RC y RX de la fase de reserva) no pueden
ser modificados directamente, sino que requieren la confeccion de documentos complementarios
Ilamados ajustes de valor. La operativa es la misma para las tres fases presupuestarias. EIl acceso a
la pantalla correspondiente depende de si el documento es parte de un expediente de contratacion o

no, asi como de la fase presupuestaria.

@ Las reservas de gestion RG y RY no se modifican mediante ajustes de valor. Consulte los

apartados Modificacion de cantidades en una reserva de gestion y Afadir lineas a una
reserva de gestion.

Ajuste de valor de un documento gue es parte de un expediente de contratacion

Desde el mend prinCipaI del Gestor UCM - Creacion de Ajustes en Documentos Presupuestarios.

de expedientes, debe entrar en @

Criterios de Seleccion

[> Ajuste de valor]. Accedera a una pantalla

=
Nimero de Expediente L2012!000167

con el mismo comportamiento. En esta

pantalla debe comenzar introduciendo el nimero del expediente (no del documento presupuestario)

y pulsar Ejecutar ('@).
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A continuacién aparecera un selector de
fases  presupuestarias. Elija la  fase
presupuestaria de la que desea realizar el ajuste
de valor y, a continuacion, pulse el boton

Buscar documento.

Dependiendo de la fase elegida, el sistema
le ofrecera el o los documentos presupuestarios de
ese expediente y correspondientes a esa fase.
Escoja el documento haciendo doble clic en la

linea y éste se reflejaré en la casilla asociada de la

pantalla principal. Desde ahi, pulse Ejecutar (@')

para entrar en la opcion de Genesis de creacion de

UCM - Ajustes expedientes clase Z48RMRC01
)

Entrada de Expediente
N© Expediente 20127000167

Criterios de Seleccion

") Ajuste Reserva

") Ajuste Autorizacién
Z@)Ajuste Compromiso

") Ajuste Positivo O

") Ajuste Negativo O

N2 Documento I[FD Buscar Documento I

UCM - Ajustes expedientes clase Z48RMRCO01
&

Entrada de Expediente

N° Expediente 20127000167
Criterios de Seleccidn ) ESanEs
v E[R]EE

Documento

I,3uusuua319

[USTUIE S

3000001480

0 |3000001481
N° Documento |Gﬁ BusmrDocumentol 3000001630

ajustes de valor. Continle en el apartado Procedimiento, mas abajo en esta pagina.

Ajuste de valor de un documento que no es parte de un expediente de contratacion

El acceso se hace a través de estas rutas de menu SAP, dependiendo de la fase

presupuestaria:

e Fase R: [Ejecucion del Presupuesto de Gastos -> Gastos Presupuestarios -> Retencién -> Crear +/-].

e Fase A: [Ejecucién del Presupuesto de Gastos -> Gastos Presupuestarios -> Autorizacion -> Crear +/-].

e Fase D (incluidos documentos AD): [Ejecucién del Presupuesto de Gastos -> Gastos|

[Presupuestarios -> Compromiso -> Crear +/-}.

Procedimiento

Las explicaciones siguientes utilizan un DN

para ilustrar la confeccion de un ajuste de valor,

pero la operativa es idéntica para el resto de documentos presupuestarios de fases R, Ay D, incluso

si son parte de un expediente.
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Una vez se accede a la opcion - .
P Compromiso de gastos: Crear ajuste del valor

de menu apropiada en Genesis, o tras

suministrar los datos requeridos desde

. . Ajuste del valor
el Gestor de expedientes, se obtiene

%) Aumento valor
esta pantalla, en la que deben | () Deprecacidn
introducirse los siguientes datos (los r =

Fecha documento L13.-35.2-322_|
marcados con * son obligatorios):

Documento presupuestario de ref.

e Aumento o depreciacion *: debe Clase documento
T . . oo MNe documento 3007034267
indicar si el ajuste es para afadir

Posicidn doc. 1

mas crédito al documento o para

retirarlo. En el caso de un AD de ndmina, necesitara hacer un aumento de valor si, por ejemplo,
se planifico un contrato de seis meses y al final es necesario extenderlo a siete 0 mas. En sentido
contrario, si el contrato se rescinde anticipadamente, sera necesario hacer una depreciacion
(antes denominada Disminucidn) para recuperar el crédito ejecutado por el AD de némina, pero

Nno que no va a consumirse.

e Fecha del documento: la fecha proporcionada es la del dia en el que se esta creando el ajuste de

valor. Rara vez necesitara modificar esta fecha.

e Clase de documento: no necesita indicar este dato, ya que el sistema lo deducira a partir del

namero de documento; pero, si lo indica, debe ser correcto.

e NuUmero de documento *: nimero del documento presupuestario del que se quiere

confeccionar el ajuste de valor.

e Posicion del documento *: numero de la posicién dentro del documento (la linea) de la que se

quiere hacer el ajuste de valor.

w Si necesita ajustar varias posiciones (p.e.: en el caso de un AD de nomina referido a un

contrato laboral, seguramente tendré que ajustar tanto la linea de salario bruto como la de
cuota patronal), tendra que hacer dos ajustes de valor independientes.
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Tras introducir los datos [ @ [ compromiso de gastos: Crear ajuste del valor

anteriores, se pasa a una pantallaen  [2]

Documento de ajuste del valor

la que Unicamente se piden dos

Ajuste valor 3007034267 |1 |0 (#] Aumento valor [E Fecha doc. [13.05.2022
Status

datos, ambos obligatorios, y ademas

Autoriz. A\ a autorizar Motivo decisidn

debe cumplimentar un texto  Bleauee

extendido:
Moneda EUR
Importe 350
° Importe *: Importe de Ia Descripcidn [INCREMENTO POR EXTENSION DE CONTRATO j

correccion; es decir, la cantidad | Vaores (documento presupuestario)

Moneda EUR
que se aumenta o dlsmlnuye. En Impte.original 30.944,10
. Importe total 30.944,10

el ejemplo, los 350 euros se Importe modf. 0,00

- ., Importe ahierto 28.131,00
afadirian a los 30.944,10 que ya  vence e i
tiene el DN para totalizar, una Bloque de mputacién

. Centro gestor 0412804 Mo exped.

vez aprObadO eI aJUSte' Pos.pres. /64009003000 Fondo
31 294 10 euros Centro de coste 1800

% More
e Descripcion *: una breve 7

descripcion del motivo del ajuste de valor.

e Texto largo: aungue el sistema no obligue, tenga en cuenta que las Normas de Ejecucion del

Presupuesto pueden exigir que cumplimente con mayor detalle la motivacion de la

modificacion. Para ello, pulse el boton Texto explicativo de cabecera de documento (@,

marcado en rojo en la imagen), afiada el texto explicativo y pulse Atras (@ ), contestando

afirmativamente a la pregunta para guardar temporalmente el texto afiadido.

Tras escribir todos los datos, puede validar el ajuste pulsando Verificar (':r'ﬂ") y, si todo es
correcto, grabar el documento. Puesto que el ajuste de valor es complementario al documento
original, no tiene una numeracion independiente, sino que se identifica por la combinacion
XXXXXXXXXX YYY ZZZZ, donde XXXXXXXXXX representa el documento original (en
nuestro ejemplo, 3007016685), YYYY representa la linea dentro del documento (en nuestro
ejemplo, 1), y ZZZZ es una numeracion secuencial para todos los ajustes de ese documento y linea.
Asi, si se hacen tres ajustes de valor en el DN anterior, el primero y el tercero sobre la linea 1 y el
segundo sobre la linea 2, sus numeraciones serian, respectivamente, 3007016685 001 0001,
3007016685 001 0002 y 3007016685 002 0001. Los ajustes de valor tienen circuito de workflow,
por lo que deben tramitarse como el resto de documentos presupuestarios, imprimiéndolos,

autorizandolos y enviandolos a Intervencion.
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@ No obstante, los ajustes de valor de AD de némina cuyo valor de la modificacion sea igual

o inferior a 10 Euros quedaran contabilizados tras su autorizacion por el propio centro,
eliminando la necesidad de generar el indice de salida ni enviarlos fisicamente a
Intervencion.

1., 2 o AR .
1 Visualizar e imprimir un ajuste de valor

Para visualizar, e imprimir, un ajuste de valor, debe acceder a través de estas rutas de mend

SAP, dependiendo de la fase presupuestaria:

e Ajustes de valor de fase R: [Ejecucion del Presupuesto de Gastos -> Gastos Presupuestarios ->|

[Retencion -> Visualizar +/-.

e Ajustes de valor de fase A: [Ejecucién del Presupuesto de Gastos -> Gastos Presupuestarios ->|

[Autorizacion -> Visualizar +/.

e Ajustes de valor de fase D (incluidos documentos AD): [Ejecucion del Presupuesto de Gastos ->|

[Gastos Presupuestarios -> Compromiso -> Visualizar +/-].

Accedera a una pantalla donde se le pedira la | pocumento de ajuste delvalor
identificacion del ajuste de valor. Puede omitir la clase de | Clse documento WD

I Tt
M2 documento I_b-:-:ﬁ-:|31835_I

documento, y si no especifica la posicion del documento y el Dot doc. |

numero de ajuste de valor se asumira el valor “1”. Tras pulsar  Ajuste valor 2
Enter| accedera a la visualizacion del documento, que tiene el

mismo aspecto que la de confeccidon, excepto porque todos los datos estan bloqueados.

- - - - - - - '_“
Para imprimir el ajuste de valor puede pulsar el icono Imprimir (=).
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Ordenes para pago centralizado

Este apartado contiene informacion sobre la tramitacion de facturas para su pago
centralizado. No se incluye cierta informacion especifica relativa a la tramitacion de facturas
correspondientes a expedientes, que se trata en el manual “Introduccién a RMS” y complementa, no
sustituye, la que figura aqui.

El proceso completo de tramitacion de 6rdenes para pago centralizado tiene estos pasos:

e Registro de la factura (documento KR) o abono (documento KB).
e Incorporacion de la factura o abono a orden de pago (OR / FR).

e Autorizacion de primer nivel en workflow.

A continuacion se describe cada paso, con separacion del proceso de facturas del de abonos.
También se incluyen apartados sobre la visualizacion, edicion y anulacion de registros de facturas y

abonos.

: Registro de facturas KR

El registro de facturas esta disponible en la ruta de menU [Ejecucién del Presupuesto de Gastos|

[> Gastos Presupuestarios -> Orden de Pago -> Facturas -> Registro de facturas]. Observe que esta via

estad limitada a facturas que no estén vinculadas a un expediente, que ya son casos residuales.
Generalmente accedera a esta pantalla desde la tarea de reconocimiento de obligaciones (o

tramitacion de ADO/O) del expediente correspondiente en el Gestor de expedientes.

w Actualmente solo se pueden registrar facturas con activo fijo, correspondientes a gastos

bibliogréaficos, vinculadas a expedientes o cuyo valor sea de 5.000,01 Euros 0 mas. En este
ultimo caso debe recibir la factura en formato electronico o, en casos especificos, registrar
la factura recibida en papel en la Consola de Registro de Facturas. Dispone de mas
informacidn en el manual de registro de facturas electrénicas de gastos.

Los datos que debe introducir en esa pantalla, si no vienen precumplimentados desde la
consola de registro de facturas, son los siguientes (los campos marcados con * son obligatorios).
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Sl P ‘ 2llga | 5 Registrar recibo Infarmacion (VA

Registro de Facturas

Datos Financieros
Sociedad 1080 [#) Fecha factura &
Moneda doe EUR Fecha contah. B4.11.2009
N® Factura 4 Fecha operacidn
Acreedor Clase doc. KR
Impaorte
Sector
Ind.impuestos
Texto = Autofactura

Datas de Imputacian
Doc.Pre/Pos ! N Expediente
Centro gestar
FosPre
Fondo

Elementa PEP

Orden GO Activa fljo a
Centro coste Factura Cargos Internos

Pagadar [“]Factura Desglosada

e Sociedad *: el valor siempre es 1000.

e Fecha de factura *: la fecha que figura en el documento impreso entregado por el acreedor.
e Moneda doc. *: el valor siempre es EUR.

e Fecha de contab. *: esta fecha es fija y no se puede modificar.

e NO°Factura *: las facturas llevan un nimero identificativo propio del acreedor. Ese identificador
se introduce en este campo. El sistema impide que se dupliquen combinaciones de acreedor mas
numero de factura, excepto en modo Recibo (vea méas adelante el apartado “Recibos vs.

Facturas”).

e Fecha operacion: si el documento de factura proporciona una fecha de operacion, escribalo
aqui. En caso contrario, deje el campo vacio y, al pulsar Enter], Génesis lo rellenara

automaticamente con el mismo valor de la fecha de factura.

e Clase de documento *: este dato es fijo y su valor es KR para facturas y CI para cargos

internos.

e Acreedor *: debe introducirse el NIF/CIF del tercero que factura. Los terceros extranjeros
usaran un codigo ficticio facilitado por Servicio de Coordinacion y Apoyo al Area Econdmica.
Tenga en cuenta que, en el registro de facturas para tramitacion centralizada, no se admiten

acreedores de tipos genérico o CPD.

e Importe *: importe bruto (con el IVA facturado incluido y antes de descontar retencion de
IRPF, en su caso) de la factura. En facturas intracomunitarias en las que la UCM debe
autorrepercutirse o autofacturarse el IVA, el valor a introducir es el total indicado en la factura
por el proveedor intracomunitario, que no incluye el IVA. La eleccion adecuada del sector e

indicador de impuestos permitiran al sistema calcular el importe adicional del IVA.
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Sector *: el sector de actividad al que se imputa el gasto. Vea mas adelante el apartado “Como
cumplimentar el sector y el indicador de impuestos”.

Indicador de impuestos *: un cddigo que identifica el tipo de VA soportado. Vea mas
adelante el apartado “Como cumplimentar el sector y el indicador de impuestos”.

Texto *: breve descripcion del gasto para referencia en listados.

Doc.Pre/Pos: el nUmero de reserva de gestion o compromiso sobre el que se aplicaran los
gastos. Para facturas correspondientes a expedientes, el documento aparece precumplimentado,
si bien la posicion debe ser indicada necesariamente por el usuario. Si se indica un documento
presupuestario y posicion dentro de éste, sus datos de imputacidn y acreedor (en su caso)

prevaleceran sobre los introducidos por el usuario.

N° exped.: nimero de expediente de gasto. Es un campo de so6lo lectura porque, o esta en blanco
en el caso de gastos centralizados no asociados a expediente, o su valor viene fijado por la tarea

del gestor de expedientes desde la que se ha accedido a la pantalla de registro de facturas.
Centro gestor *: la clasificacion organica del gasto presupuestario.
PosPre *: la posicion presupuestaria, que agrupa clasificacion econémica y funcional.

Fondo: el identificador del fondo, cuando el gasto se aplica a subvenciones especificas, tales
como proyectos de investigacion, organizaciones de congresos, proyectos de innovacion
educativa, titulos propios, etc. Si el gasto también requiere un elemento PEP, éste determinara el

valor correcto del fondo.
Elemento PEP: el elemento PEP, en caso de que sea necesario. Determina el fondo.

Orden (de coste): la orden de coste a la que se imputaréa el gasto, si es obligatoria debido al
centro gestor usado. La orden de coste identifica departamentos, unidades generales,

subservicios, etc. Recuerde que, desde 2008, las 6rdenes de coste comienzan por la letra E.

Activo fijo: a los bienes inventariables (muebles, ordenadores, fotocopiadoras y, en general,
toda adquisicion que se prevea duradera en el tiempo y que tenga unos importes minimos) se les
debe otorgar un nimero de activo fijo. Cuando se registre una factura en la que figure la
adquisicion de un bien inventariable, habra que introducir en el campo "Activo fijo" el nimero
correspondiente. El campo permite introducir un rango de nimeros consecutivos en caso de que
la factura incluya multiples bienes del mismo importe, en cuyo caso debera marcar la casilla

"Factura desglosada” al pie de la pantalla.

Centro de coste: el centro de coste al que imputar el gasto. Es un campo obligatorio, excepto si
se indica activo fijo.
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e Factura Cargos Internos: se marca con una X cuando la factura se tramita por la variante del
procedimiento conocida como "cargos internos" (el emisor de la factura es otro 6rgano de la
UCM).

e Pagador: NIF del cesionario, en caso de que la factura pertenezca a un tercero pero éste ceda su
cobro a favor de otro tercero (que también ha de estar dado de alta y registrado como receptor

alternativo de pago del primer acreedor).

e Factura desglosada: marque esta casilla si va a registrar un gasto que incluye varios activos
fijos del mismo importe, o bien ha de distribuir el gasto en distintas 6rdenes de coste, posiciones

presupuestarias, fondos, etc.

Una vez introducidos los datos de la factura, se pulsa [Enter| para realizar una primera
validacion de los datos, que dara lugar a una sucesion de advertencias (mensajes con fondo
amarillo) que debe ir aceptando pulsando de nuevo Enter].

Si no se detecta ningun error (mensajes con fondo rojo), puede pulsarse a continuacion el

icono de verificacion (2%) para efectuar comprobaciones mas exhaustivas, como que el crédito es

suficiente.

Por altimo, se pulsa el icono del disquete () para grabar la factura. Al hacerlo, el sistema
realiza una serie de validaciones (todos los cddigos son correctos, el nimero de factura no ha sido
ya registrado, existe crédito suficiente, etc.). Si todas se cumplen y no se da ningun caso especial de
los descritos a continuacion, se graban los datos otorgando un nimero de documento. ElI documento
generado es un apunte estadistico cuya clase de documento es KR, salvo si se ha indicado la opcion

“Cargos internos”, en cuyo caso la clase de documento es CI.

Recibos vs. Facturas

Debido al control detallado del IVA, es preciso distinguir en el sistema entre facturas y
recibos (desde la entrada en vigor en 2013 del nuevo reglamento de facturacién publicado en el RD
1619/2012, los recibos han quedado sustituidos por el término facturas simplificadas, si bien en
Genesis y en este manual se conserva el término recibo). Las primeras quedan registradas en el
libro de facturas recibidas y, por tanto, deben cumplir todos los requisitos que la legislacion impone
a un documento para ser considerado factura. Una lista no exhaustiva de las caracteristicas que debe

cumplir un documento para considerarse factura es la siguiente:

e NIF, denominacion y domicilio social del emisor de la factura.
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NIF, denominacion y domicilio social del receptor de la factura. En el caso de la UCM, es
imprescindible que figure el NIF (Q28180141), una de las expresiones “Universidad
Complutense de Madrid”, “Universidad Complutense” o0 “UCM” y el domicilio de una
dependencia de la UCM.

Fecha, nimero y, en su caso, serie de la factura.
Descripcion de las operaciones facturadas.

Para cada tipo de IVA aplicado, desglose de la base imponible, porcentaje de IVA a aplicar e
importe resultante de este calculo. Si toda la base imponible se imputa a un mismo tipo de IVA,
se admite la expresion “IVA incluido” solo si se indica expresamente el porcentaje de IVA

aplicado.

Si todas o algunas de las operaciones estan exentas de VA, debe indicarse explicitamente,

indicando el articulo y punto de la Ley del IVA que da derecho a tal exencion.

De acuerdo con la lista anterior de requisitos, los gastos correspondientes a liquidaciones de

comisiones de servicios, recibos de conferencias, trabajos ocasionales no realizados por

profesionales, etc. deberan registrarse como recibo.

El procedimiento, una vez en la pantalla de registro de facturas, para indicar al sistema que

el registro corresponde a un recibo es el siguiente:

Cumplimente Unicamente los datos marcados como obligatorios: fecha de factura, nimero de
factura y texto. EI nimero de factura puede cumplimentarse directamente con el valor definitivo
(p.e.: S/N).

Pulse el botdn Registrar recibo. Esto provocara que se cumplimenten y bloqueen
automaticamente los campos Sector e Indicador de impuestos, que quedaran rellenos con los

valores Al y GO, respectivamente.

Cumplimente el resto de datos normalmente.

Las normas que se deben seguir son:

Cuando el justificante de gasto sea una factura nacional valida, debe usarse el acreedor real dado
de alta correctamente, Gnica manera de garantizar que se disponen de todos los datos
identificativos correctos del mismo. Al ser una factura véalida, no se debe utilizar el boton de

registro de recibo para ella.
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e Cuando el justificante de gasto sea una liquidacion de comisiones de servicio o recibos de
conferencias o similares, debe registrarse como recibo siempre, usando el acreedor real dado de
alta correctamente, ya que es necesario especificar un indicador de retencion de IRPF

apropiado.

e Cuando el justificante de gasto sea una factura nacional que no contenga todos los requisitos
descritos al principio de este apartado, solo es posible registrarla si su importe es igual o inferior
a 50 Euros (art. 21.3 NEP 2022), y siempre como recibo, usando el acreedor UCMO00005M (sin
dejar de indicar, si se dispone de él en el justificante, el NIF del acreedor en el campo Numero
de identificacion fiscal 1). En caso contrario, debe rechazarse el justificante de gasto y pedir a

quien lo aporta que obtenga la factura en regla.

Cuando se haga uso del acreedor UCMO00005M, o cualquier otro acreedor CPD, debe
sustituirse el nombre genérico (p.e.: “PEQUENO COMERCIO”) por el nombre real del acreedor.

Cémo cumplimentar el sector v el indicador de impuestos

Para elegir correctamente el sector debe considerar en primer lugar para qué actividad se
estd produciendo el gasto. En general, se tiende a asociar las actividades de la UCM a los ingresos
que generan (p.e.: ensefianza, alquiler de aulas, alquiler de instalaciones deportivas, servicios de
clinicas, etc.), pero las actividades también pueden generar gastos. Por ejemplo, para prestar
servicios de ensefianza hace falta adquirir libros, papel, etc. De la misma manera, al alquilar aulas

suele ser necesario pagar un servicio extraordinario de limpieza en las mismas.

Dicho lo anterior, la Vicegerencia Economica ha emitido diversas circulares con criterios
basicos de adscripcion de gastos a sectores de actividad. Consulte en su unidad la informacion al

respecto.

En cuanto al indicador de impuestos, la lista de indicadores depende del sector elegido. Las
facturas nacionales (realmente, facturas expedidas dentro del territorio de aplicacion del impuesto,
lo que excluye Ceuta, Melilla y las Islas Canarias) deben incluir datos suficientes para determinar el
tipo aplicable; recuerde que, si es necesario, tendra que desglosar la factura con cada tipo de IVA

aplicable.

Las facturas expedidas en la Union Europea no presentaran, habitualmente, cargo por IVA
y, dependiendo de las circunstancias de cada una de ellas (bien o servicio, lugar de entrega, etc.)
sera necesario auto-repercutirse o auto-facturarse el 1VA que corresponda en Espafia. Para ello,
basta con elegir el indicador de impuestos adecuado, sin que sea necesario alterar el importe con el
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que se registra la factura respecto del indicado en la misma. Si existen dudas o la factura presenta

cargo por IVA, consulte con la UCPE.

Por ultimo, las facturas provenientes de fuera de la Union Europea que supongan la
importacion de bienes deberan ir acompafiadas de la documentacion aduanera correspondiente:

factura del agente de aduanas y copia del DUA (Documento Unico Administrativo).

w Tenga precaucion con facturas externas a la Union Europea que presenten cargos por IVA;

algunos paises, como Argentina y Suiza, tienen su propio impuesto sobre el valor afiadido,
que aunque comparte el nombre, es independiente del I\VVA europeo.

@ Dispone de una explicacion detallada del uso y seleccion de indicadores de IVA en el
manual Impacto de impuestos en el presupuesto.

Casos especiales durante el registro de facturas

Facturas desglosadas

Algunas facturas pueden contener conceptos que corresponden a
Factura Desglosada

mas de una posicién presupuestaria, 0 que se comparten entre varias

unidades organicas (centros gestores), o incluso ambas cosas a la vez. En ese caso puede marcar la

casilla Factura Desglosada que hay en la parte inferior de la pantalla de registro de facturas.

Tenga en cuenta que debe introducir la factura por el valor total, indicando la posicion
presupuestaria, centro gestor y fondo (en su caso) de la primera linea de desglose. Habiendo
marcado la casilla Factura Desglosada y al pulsar el icono de la montafia, aparecera otra ventana

que le permitirad introducir todas las lineas que desee.
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Alta de Facturas Desglosadas
& | [ilinformacidn VA %N Seleccionar excel

Datos cabecera
NP Factura 2323427 Fecha documento |12.11.2018
Clase documento  |KR| Factura acreedor Fecha contab. 10.12.2018
Acreedor B28341410 | VISOR LIBROS,S.L.

Importe Total 242,00 EUR

Pasiciones

Posicign  Importe S5..In... Centro Gestor Orden CO Posicién Presupuestaria  Fondo Elemento PEP CeCo Activo Fijo Doc.Pre [
r "
1 L JC'l 1L 0390128 E0390126D000 G/2200000/2000 R12& -

En cada una de las lineas que afiada debe introducir la siguiente informacion:

e Orden CO, Posicion Presupuestaria, Fondo y Elemento PEP: los datos relativos a la linea
concreta de desglose. Tenga en cuenta que no puede introducir dos lineas que tengan estos
cuatro campos iguales simultdneamente. Observe que el dato que introduzca como orden CO
determinara el centro gestor, y de la misma forma, el elemento PEP puede determinar el fondo

(una vez pulse ).

e Activo fijo: puede indicar varios activos fijos, uno por linea, que se hayan adquirido en la
misma factura. Si todos los activos fijos corresponden a la misma imputacion (orden CO, posic.
presupuestaria, fondo y elemento PEP) y ademas son del mismo importe, utilice el rango de

activos fijos (Activo fijo de X a Y) en la pantalla principal, en lugar de escribir aqui los datos.

e Importe: el importe de la linea concreta de desglose. La suma de todos los importes parciales

debe coincidir con el importe total introducido en la pantalla principal.

e Indicador de impuestos: si tiene una factura con distintos tipos de VA, puede indicarlos aqui

usando una linea por cada tipo de IVA.

e Doc. Pre./Pos.: documento presupuestario.

. ., . . ]
Una vez termine, debe grabar la relacion completa pulsando el icono correspondiente ().

Si el desglose tiene muchas lineas, hay disponible en el apartado Formularios de la web del
area economica una plantilla simple para desgloses con las mismas columnas que el registro de
facturas desglosadas, para que pueda preparar los datos en la hoja de célculo y luego cargarla

directamente en Génesis. Los pasos para este procedimiento son los siguientes:
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e Previamente al registro de la factura, descargue la hoja con la plantilla de desgloses desde la
pagina web. Cumpliméntela y guardela, asegurandose de que la hoja activa es la que
corresponde al tipo de registro de factura (Centralizado, CajaFija o PagosJustificar). No
incluya totales ni datos complementarios en la hoja, ya que se cargaran como una linea de

desglose mas y causaran errores de validacion.

e Registre la factura en Génesis y acceda al desglose de facturas como se comenta al principio de

este apartado.

e Unavez en la pantalla de desglose, introduzca el importe total de la factura en la columna

correspondiente de la primera fila. Esto es necesario para evitar un error en el siguiente paso.

, . EzaSeIeccinnar excel , . .
e Pulse el boton Seleccionar Excel ( ). Se le preguntara si quiere perder el

desglose actualmente registrado en la pantalla. Conteste afirmativamente para seguir el

procedimiento.

° Se|ECCi0ne el aI'ChiVO con |a Ejecucion del Presupuesto de Gastos. Visualizacion Doc.

@D&“ [ilRetencién de impuestos &7 [%

Registro de Facturas
Datos Financieros

plantilla de desglose.

° Una Vez SeIeCCI()nado eI archlvo’ Mo documento [IlSZS'J'J'JTSE: Fecha factura 16.11.2017
Clse documento  |ER Factura acreedor Fecha contab. 23.10.2018
7 Sociedad 1000 Universidad Complutense Fecha operacidn 16.11.2017
tras unos segundos aparecera el B
Acreedor B32030177
desglose completo en la tabla. importe "
Sector 1 []
Ind.impuestos GD )
[ ] Para Completar el proceSO, debe Texto FACTURA DE PRUEBA DESGLOSADA 3

desplazarse hacia abajo por toda la

Datos de Imputacién

Centro gestor 0390126 F. MEDICIMA

tabla para Validar IOS daIOS PosPre G/2200000/2000 Fungibles de Oficina
Fondo
cargados.
Elemento PEP
Orden CO E039012&D000
e Una vez estén validadas todas las Contocoste _[1126

Activo fiio
Doc.PrefPos 1001186381| / [1 Factura Cargos Internos

lineas, puede grabar la factura igual ;... T

. . . Pagador Factura Desglosada
que si hubiera cumplimentado los
datos manualmente.
Facturas con IRPF
En Ia entrada de facturas’ una VeZ pulsado el Introducir informacion de retencidn

Denominacion tp...Ind.r... BaselmpRet ImpRetimp BaseimpretML importe retML |
Impuesto Renta P =) 0,00 8,00 0,08 0,

[0

icono del disquete para grabar el registro, en el caso de

que el acreedor tenga declarados tipos de retencion,

aparecerd una ventana como la de la imagen de la

derecha. La primera columna indica el tipo de retencion

<1

(KRl L[+

(ademaés de los tipos de retencion relacionados con la

v X

UCM - Servicio de Coordinacion y Apoyo del Area Econémica Pagina 38 de 74



Gastos centralizados Version 2.6

renta, existen muchos otros, algunos referidos a embargos, anticipos al personal, etc., que no seran

tratados en este manual).

En la columna Ind. ret. el usuario deberd introducir, para el tipo de retencién IR, un valor de
entre la siguiente lista:
e AD: administradores y consejeros (35 %)
e BE: becas y ayudas UCM Exentas
e BN: becas y ayudas no exentas (2 %)
e CU: cursos, conferencias y seminarios (15 %)
e DI: dietas exentas
e EO: estimacion objetiva (1 %)
e GA: actividades agricolas (2 %)
e PF: actividades profesionales (15 %)
e PL: premios literarios y cientificos no exentos (15 %)

e TV: actividades profesionales con antigliedad inferior a 2 afios (7 %)

Para el tipo de retencion NR existe una lista de valores distinta. Se citan a continuacion los méas
habituales (pero no deje de consultar la lista completa):
e M4: actividades profesionales exentas por aplicacion de convenio
e MG6: actividades profesionales en general (24 %)
e MA: actividades profesionales de residentes en UE, Noruega e Islandia (19 %)
e N4: rentas del trabajo exentas por aplicacién de convenio
e NG6: rentas del trabajo en general (24 %)

e NA: rentas del trabajo de residentes en UE, Noruega e Islandia (19 %)

Para el caso de las retenciones por alquileres de espacios en Espafia, practicadas tanto a personas

fisicas como a juridicas, el tipo de retencion es AV y el indicador es AL (19 %).

Facturas con activos fijos

Un activo fijo es un registro en Genesis que identifica "

Actvo Tigo ]

un bien inventariable, es decir, un objeto adquirido cuya vida
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util es superior a un afio y que no se consume con su uso. Los activos fijos se identifican por un
numero secuencial sin un formato especifico. Si una factura incluye un articulo inventariable debe
introducir su nimero de activo fijo, que habrd creado previamente. Si la factura incluye varios
articulos inventariables del mismo valor y con numeros de activo fijo consecutivos, puede
introducir éstos en forma de rango (p.e.: 25345 a 25354); esto provoca que la factura se desglose,
por lo que deberd marcar la casilla Factura Desglosada. Si los activos fijos no tienen una
numeracion consecutiva, o importes distintos, remitase al apartado anterior Facturas desglosadas
para obtener informacion sobre cémo registrarlas. La plantilla de desglose que se menciona en ese
apartado le puede resultar muy util.

Visualizacion, edicién y anulacion de facturas

Desde la pantalla de registro también puede visualizar facturas individualmente y, una vez
mostrados sus datos en pantalla, modificar algunos datos de ellas y anularlas. Tenga en cuenta los

siguientes puntos:

e Solo puede visualizar facturas que no estan anuladas ni incorporadas en documentos

presupuestarios.

e Solo es posible modificar unos pocos datos del registro. La mayoria de las veces, si detecta un
dato erréneo en una factura registrada, tendra que anularla porque no sera posible corregir ese

dato concreto.

e Lavisualizacion es de facturas individuales registradas de las que conoce el nimero de registro.

Si necesita buscar o visualizar facturas, utilice alguno de los diferentes informes del sistema.

Para visualizar un documento, pulse el botén Visualizar ("5‘3"’). Se le advertira que perdera
los datos que haya podido introducir en la pantalla, y se le preguntara si desea finalizar el

tratamiento. Conteste afirmativamente para continuar con la visualizacion.

En la ventana de dialogo que aparece, debe indicar el =t _—
ndmero del documento que desea visualizar, la sociedad y el e documento T1eg| T
. . . Sociedad 1825000362
ejercicio (los tres datos son obligatorios). Pulse Aceptar (¥') o o 1820002326
SEEIl 1820002428

Enter| para que se visualice el documento. Si el documento esta

anulado o incorporado en un documento presupuestario, obtendra [v|[%]

el mensaje “El documento ha sido anulado”.
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En caso contrar | o, se Ejecucion del Presupuesto de Gastos. Visualizacion Doc.

][] B meman o o [ o]

Registro de Facturas
Datos Financieros

visualizara el documento en la

pantalla, de forma similar a como

U l
no documento 1250007539 Fecha factura 16.11.2017
Chse documento  |XR Factura acreedor Fecha contab. 23.10.2018

figura en la imagen de la derecha. LOS  socedse To%0]  Universead Corrplutanss e
Moneda doc. EUR

tres iconos marcados a la izquierda en Acsedu
mporte 5.000, 00
Sector Al

la imagen sirven, respectivamente,

Ind.impuestos GD
Texto FACTURA DE PRUEBA DESGLOSADA 3

para pasar a visualizar otro documento

dlferente’ para editar el documento Datos de Imputacién

Centro gestor 0390126 F. MEDICINA
PosPre G/2200000/2000 Fungibles de Oficina

actual y para anularlo. Fondo

Elemento PEP

Si el documento es parte del ™=

Centro coste RA126

E0390126D000

. wo fio
registro de una factura desglosada, = ooceemes  fiesiiesen /i S ——
NC Factura 01123456EMIT2345
aparecera un aviso en la parte inferior ' rseder Factura Desglosada
y estara visible el boton Docs. Relacionados, que permite ver una relacion de los nimeros de

documento que forman el registro completo.

Editar una factura

La edicion de facturas estd muy limitada. En el caso de las facturas para tramitacion

mediante ADO/O, el Unico dato que puede modificarse es el texto descriptivo y el activo fijo. Al

pulsar el boton Modificar (-’f), se habilitardn los campos Texto y Activo fijo. Una vez

modificado el dato, debe pulsar Grabar () para confirmar el cambio.

Anular una factura

Mientras esta visualizando la factura, puede pulsar el icono del cubo de basura para borrar la
factura. Puesto que la edicion de facturas solo permite modificar el texto y el activo fijo, si ha
detectado algun error de imputacion (centro gestor, posicién presupuestaria, fondo, etc.), debera

anular la factura y registrarla de nuevo. El procedimiento, una vez esta visualizando la factura, es:

e Pulse el botén Borrar ( O ).

e Pulse el botdén Grabar ().

e Siel documento es parte del registro de una factura desglosada, se le recordara esta
caracteristica y, tras aceptar el mensaje, se le preguntara si desea continuar. Debe contestar

afirmativamente para completar la anulacion.

UCM - Servicio de Coordinacion y Apoyo del Area Econémica Pagina 41 de 74



Gastos centralizados Version 2.6

w Si la factura contiene activos fijos y debe anular ambos registros, factura y activo(s) fijo(s),
debe comenzar por anular la factura y, posteriormente, borrar las fichas de activo fijo.

Si se equivoca y borra primero alguna ficha de activo fijo, deberd modificar la factura,
eliminar el namero de activo fijo y grabarla para, a continuacion, anularla.

Incorporacién de facturas KR a OR

Una vez introducidas las facturas, hay que generar un ADO de pago centralizado con ellas,

lo que se conoce como incorporacion. La incorporacion se lleva a cabo en la ruta de menu

[Ejecucién del Presupuesto de Gastos -> Gastos Presupuestarios -> Orden de Pago -> Facturas ->|

[Incorporacion de facturas].

El proceso consiste Seleccion masiva de documentos (fase 0)

vuelvan a aparecer como

N*de documento

MN* de factura

Acreedor

pendientes de incorporacion.

en obtener una lista de todas % &

las facturas pendientes de [ DFte0e seleccion
incorporacion, marcar | EntidadCP 16888 -
Sociedad 1ooa a =43
aquéllas que se desean | Fechadelafactura a B
. . Fecha de contabilizacion a
incluir en un documento | ..o gestor = .
ADO/O y generar éste. lo Posician presupuestaria =l 647 Eﬁﬂ i
! ! Fando a =
gue a su vez provoca que las | Ordenco a
Elementa PEP a =
facturas incluidas en él no Clase de documento a =
Importe a
.
a =0
2 =

Para evitar que la lista de

facturas  pendientes sea

Mumero de Expediente

excesiva o incluya registros

no deseados, se pueden indicar los siguientes criterios previos de seleccion (algunos obligatorios y
otros opcionales) disponibles en la primera pantalla que aparece al escoger la opcion indicada:

e Entidad CP: campo obligatorio cuyo valor es siempre 1000.

e Sociedad: campo obligatorio cuyo valor es siempre 1000.

e Fecha de la factura: se puede indicar un intervalo (p.e.: 01.01.2008 a 31.12.2008) o,

preferiblemente, dejar ambos limites en blanco.
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Fecha de contabilizacion: identifica la fecha en que se registré la factura en Génesis. Es
conveniente limitar el intervalo al ejercicio en curso (p.e.: 01.01.2008 a 31.12.2008).

Centro gestor: campo obligatorio donde debe indicar el centro gestor o centros gestores a los

que limitar la seleccion.

Posicion presupuestaria: campo obligatorio donde, habitualmente, indicara un patron (p.e.:
G/2*/2000) o un intervalo de patrones (p.e.: G/2* a G/6*; este intervalo ofertaria una lista de

facturas de los capitulos 2, 3, 4, 5y 6 de cualquier programa).

Fondo: algunos gastos, como los correspondientes a titulaciones propias, tienen siempre el
mismo centro gestor, pero puede distinguirlos entre si por el fondo. En el caso de que necesite
limitar la seleccion de facturas segun el fondo que contienen (o no contienen), podré hacerlo

usando este cam po.

Orden CO: orden de coste indicada en las facturas. Como en otros campos del blogue de
imputacion, puede hacer uso de rangos, comodines y selecciones multiples para acotar la

seleccion.

Elemento PEP: elemento PEP indicado en la factura. Recuerde no confundir el cddigo de un
proyecto de gastos con su(s) elemento(s) PEP. Un proyecto de gastos de investigacion puede
tener un codigo de proyecto como INV.PR.00.0707.12345, pero las facturas de este proyecto
estaran registradas con elementos PEP como INV.PR.00.0707.12345.IN,
INV.PR.00.0707.12345.FU, etc. Por ello, si necesita limitar la seleccion a un proyecto concreto,
use el formato INV.PR.00.0707.12345.*, con un punto y un asterisco tras el cddigo del
proyecto.

Clase de documento: el sistema precumplimenta este campo con los valores KR y KB, lo que
incluird tanto facturas (KR) como abonos (KB); en todo caso, el sistema separara ambos tipos

de documentos en sendos documentos presupuestarios.

Importe: puede limitar las facturas seleccionadas a aquéllas cuyo importe coincida con un valor

exacto o un intervalo.

N° de documento: puede limitar las facturas seleccionadas a aquéllas registradas con un

ndmero concreto o un intervalo de documentos KR.

N° de factura: puede limitar las facturas seleccionadas a aquéllas cuyo nimero de factura del
acreedor sea un valor concreto o un intervalo. No obstante, normalmente es preferible

seleccionar las facturas por el criterio de nimero de documento.
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e Acreedor: si quiere incorporar facturas de un proveedor especifico (o de un rango de ellos),
puede usar este criterio de seleccion.

e NuUmero de expediente: este campo no tiene uso en Génesis. Aparece en pantalla por tratarse de
una transaccion compartida con Gestor de Expedientes.

Una vez cumplimentados los criterios que necesite, debe pulse el boton Ejecutar (@') que

hay bajo el titulo de la pantalla. Obtendra una lista como la siguiente:

PHIER 29 F 8% @ B8IT:TE B 5% a

BIHT ol BEaEd [l

Seleccion masiva de documentos (fase 0)

Universidad Complutense. Madrid.
| Centro gestor Posicidn presupuestaria M. Docurnenta|Acreedor — |Desc. Acreedor M. Factura Fecha factura Importe disponible| Orden CO Activo fijo| Fondo| Elemento PEP
|_ 0390107 /204000052000 9250001041 |BE2568312 | TRAVEL & ADVENTURE 010109 22.01.2009 558,54 |E03901070AX0
|_ 0390107 3220020072000 9250001239 |G34147827 |[FUNDACION SANTA MARIA LA REAL A90023 09.01.2008 171,00 |E0390107C000
|_ 0390107 (/220020072000 9250001240 |B20884185 |OSTOASL. 2009i4,055 22.01.2008 143,00 |E0390107C000
 |ozeoto7 3220020072000 9250001241 |BE1146011 |LUA-OMM CAMPUS LIBROS S.L D 3928 26.01.2009 22,51 |E0390107C000

0330107 Gf2200200/2000 9250001242 (BE1146011 [LUA-OMM CAMPUS LIBROS L. D 3828 22.01.2008 43,71 |E0390107C000

0330107 G/2200200/2000 9250001243 |BE1146011 |LUA-OMM CAMPUS LIBROS 5L D 3820 12.01.2008 A8 39 |E0330107C000
|7 0330107 Gi2200200/2000 9250001246 |A28350965 MUNDI-PRENSALIBROS, S.A 10223081 16.01.2008 34,11 |E0330107C000
|_| 0330107 G/2200200/2000 9250001248 |BE2047326 MARCIAL POMS LIBRERC S.L. 9144751 22.01.2008 23,40 |E0330107C000
| 0390107 Gr2200200/2000 9250001255 |B82947326 MARCIAL PONS LIBRERO,S.L. 9148957 08.01.2009 149,99 |E0390107C000
|_| 0390107 Gr2200200/2000 9250001257 |BB2396052 LIBRERIA MUGA 29 15.01.2009 150,66 [E0390107C000
|_ 0390107 Gr2200200/2000 9250001258 |B50691542 |COLECCIONES PERIODICAS,S.L. noosg 20.01.2009 110,96 |E0390107C000
|_ 0390107 (/220020052000 9250001266 |B28341410 VISOR LIBROS,S.L 3184 08.01.2009 123,74 |E03901070AXD
|_ 0390107 (/220020072000 9250001268 |B28341410 VISOR LIBROS,S.L 3.262 08.01.2009 147,78 |E03A01070AX0
|_ 0390107 3220020072000 9250001271 |B28341410 |VISOR LIBROS,S.L 3.200 08.01.2008 135,01 |E0301070AX0
|7| 0330107 G2200200/2000 9250001278 |B28341410 [VISOR LIBROS,S.L 3138 08.01.2008 91,82 |E03901070AX0
| |DEBD1D? G/2200200/2000 9250001283 |B28341410 VISOR LIBROSS.L 3317 21.01.2008 32,40 |E03901070AX0
| 0330107 Gi2200200/2000 9250001283 |B28341410 WISOR LIBROSS.L 3263 08.01.2008 21 60 [E03301070AMO
|_ 0330107 G/2200200/2000 9250001308 |B28341410 VISOR LIBROSS.L 3.268 08.01.2008 44,05 |E03301 070AMO
|_ 0390107 Gr2200200/2000 9250001310 |B28341410 |VISOR LIBROS,S.L 3319 21.01.2008 72,62 |E03901070AMO
|_ 0390107 Gr2200200/2000 9250001322 |B28341410 VISOR LIBROS,S.L 3273 08.01.2009 256,05 |E03901070ALI0
|_| 0390107 Gr2200200/2000 9250001331 |B28341410 |VISOR LIBROS,S.L 2078 08.01.2009 118,31 |E03901070ALI0
|_ 0390107 Gr2200200r2000 9250001339 |BE2673591 IBEROAMERICANA-EDITYERVUERT S.L.  |921660 15.01.2009 39,64 |E03901070ALID
|_ 0390107 (/220020072000 9250001429 |BB2673591 IBEROAMERICAMA-EDITYERVUERT S.L.  |921682 15.01.2008 45 64 |E03A01070ALIO0
|_ 0390107 3220020072000 9250001433 |07440159G |LIBROS RAMON SAMNTIAGO 4.3591 02.01.2008 49,00 |[E03901070ARD

En ella debera seleccionar cada linea que desee incluir en el documento presupuestario,
marcando para ello la casilla de la izquierda de la linea correspondiente (observe el recuadro

marcado a la izquierda). Para marcar multiples lineas, proceda como en los programas de hoja de

célculo, usando las teclas [Ctrll y [Mayds para afiadir lineas individuales o regiones,

respectivamente. Si quiere marcar todas las lineas, pulse el botdn Seleccionar todo (). Este

formato de lista le permite también definir sus propias disposiciones (@ G EE) y exportar la

relacion a Microsoft Excel (mediante la opcion de men( |Lista -> Exportar -> Hoja de célculof).

Tras establecer la seleccion deseada, pulse el boton Ejecutar (@') y aparecera otra pantalla

para confirmar las fechas de documento y de contabilizacion.

w Confirme las fechas sin més durante el ejercicio natural, pero preste atencion cuando, tras
comenzar un nuevo afio, deba crear los ultimos documentos del ejercicio anterior.
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Tras confirmar o corregir las fechas del nuevo documento presupuestario, pasard a una

ultima pantalla con otra relacion en la que sélo se incluyen las facturas efectivamente marcadas.

w Preste atencion a la columna Pagador. Esta columna identifica a los receptores

alternativos de pago, o cesionarios. No debe incluir en un mismo documento
presupuestario facturas con cesionario y sin cesionario.

Una vez comprobado que todos los datos son correctos, puede grabar el documento y
confirmar asi su alta. Obtendra un mensaje en pantalla con el nimero de orden del ADO, con el

formato 4000nnnnnn, siendo nnnnnn un ndmero secuencial que no se reinicia en cada ejercicio.

Desde ahi volvera a la pantalla de facturas seleccionadas donde podra marcar otras facturas

y dar de alta otro ADO. Cuando ya no quiera generar mas, puede pulsar el icono de retroceso (e' ).

Impresién del ADO

Para imprimir el ADO puede ir a la ruta de menu [Ejecucién del Presupuesto de Gastos -

[Gastos Presupuestarios -> Orden de Pago -> Visualizar]. Alli debe introducir el nimero de orden (p.e.:

4000030100) y la sociedad (el valor siempre es "1000") y pulsar . Una vez en la pantalla de

datos del documento, puede pulsar el icono general de impresion de la barra superior de iconos

( g ). Apareceré una ventana que le solicita dos firmas:

e Firma 1: introduzca el nombre de la persona que ocupa el cargo académico del centro/servicio.

e Firma 2: introduzca el nombre de la persona que ocupa el cargo administrativo del

centro/servicio.

Tras introducir las firmas, pulse y pasara al dialogo de impresion. En é€l, indique el

namero de copias (minimo de 2, puede necesitar mas dependiendo de las necesidades de archivo en
su centro y otros criterios), marque las casillas "Salida inmediata”, "Borrar tras salida" y "Nueva

orden SPOOL" y pulse el boton "Imprimir™ al pie de la ventana.

Registro de abonos KB

El registro de abonos para pago centralizado (cuya clase de documento de registro es KB)

esta disponible en la ruta de menu [Ejecucién del Presupuesto de Gastos -> Gastos Presupuestarios ->|
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[Orden de Pago -> Abonos -> Registro de Abonos], pero también llegara a la misma pantalla si, desde la

consola de registro de facturas, procesa una factura rectificativa marcada como abono.

La pantalla de registro contiene los siguientes campos (los campos marcados con * son
obligatorios), algunos de los cuales vendran precumplimentados desde la consola de registro de

facturas:

e Sociedad *: el valores & » &t | B nomasion v

Slempre 1000 Registra de Facturas

Datos Financieros

Sociedad 1600 Eﬂ Fecha abono [ Introduzea Doc.Factura

° Fecha de abono *: Moneda doc EUR Fecha contab n4.11.2009 Do Factura

M Factura =4 Fecha operacidn

fecha del documento de POTEELT

Introduzea Doc.Fase O
Importe Meta ReintegrofPos o

abono del proveedor.

Sectar

Ind.impuestos

° Moneda dOC *: el Autofactura

valor es siempre EUR.

Datos de Imputacin
Doc PreiPos ! M® expediente

e Fecha contab.: campo o el
bloqueado que indicala | ™"
Elermnenta PEFP Activo fijo
fecha con la que se Orden co

Centro coste

contabilizara el registro

del abono.

e Doc. Factura: el nimero del KR correspondiente a la factura sobre la que se realiza el abono.
Este dato es de cumplimentacion obligatoria para los gastos de financiacion afectada, y
recomendada en el resto de casos. Tenga en cuenta que el KR, si se indica, debe

obligatoriamente ser del ejercicio en curso.

e N°Factura *: a pesar de su nombre, en este campo debe introducir el nimero del documento de

abono.

e Fecha operacion: si el documento de abono proporciona una fecha de operacion, escribalo
aqui. En caso contrario, deje el campo vacio y, al pulsar [Enter|, Génesis lo rellenara

automaticamente con el mismo valor de la fecha de abono.

e Acreedor *: NIF del acreedor que emite el abono. No obstante, el sistema comprobara que
coincida con el de la factura referenciada (o documento D, en su caso) y, de existir divergencias,

le informara y lo corregira automaticamente, prevaleciendo el del documento previo existente.

Importe neto *: importe total del documento de abono, impuestos incluidos.
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Sector *: el sector de actividad al que se imputa el gasto. Si el valor no coincide con el indicado

en la factura, el sistema le informara y lo corregird automaticamente.

Ind. impuestos *: indicador de impuesto reflejado en el abono. Si el valor no coincide con el

indicado en la factura, el sistema le informara y lo corregira automaticamente.

Doc.Pre/Pos: documento presupuestario y posicion a la que imputar el abono. Use estos dos
campos solo si esta registrando un abono con cargo a un expediente, en cuyo caso el nimero de
documento presupuestario aparecera cumplimentado automéaticamente, debiendo elegir

unicamente la posicion dentro de €l. Si suministra estos dos campos, no indique nimero de KR.

N° exped.: campo bloqueado que indica el numero de expediente en la variante de esta pantalla

de la aplicacion Gestor de Expedientes.

Centro gestor *: centro gestor al que se imputa el abono. Si el valor no coincide con el indicado
en la factura o el documento presupuestario referenciados, el sistema le informara y lo corregira

automaticamente.

PosPre *: posicion presupuestaria a la que se imputa el documento. Deje este campo en blanco
y pulse Enter| para que se cumplimente automaticamente con el valor que se uso en el
documento referenciado. Si decide introducir un valor y no coincide con el del documento

referenciado, se le indicard y, tras pulsar [Enter], se corregird automéaticamente por el sistema.

Fondo: fondo al que se imputa el documento. Proceda como con la posicion presupuestaria,

dejando que sea el sistema quien indique el valor correcto (o blanco).

Elemento PEP: elemento PEP al que se imputa el documento. Proceda como con la posicion

presupuestaria, dejando que sea el sistema quien indique el valor correcto (o blanco).

Orden CO: orden de costes a la que se imputa el documento, en su caso. Proceda como con la

posicion presupuestaria, dejando que sea el sistema quien indique el valor correcto.

Centro de coste: el centro de coste al que imputar el gasto.

Una vez introducidos los datos del abono, se pulsa Grabar (). Al hacerlo, el sistema

realiza una serie de validaciones (que todos los codigos son correctos, que el nimero de abono no

ha sido ya registrado, que no supera el importe consumido del documento presupuestario asociado a

la factura previa, etc.). Si todas se cumplen, se graban los datos otorgando un nimero de abono. El

documento generado es un apunte estadistico cuya clase de documento es KB.
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w El credito no se recupera por el simple hecho de registrar el abono. EI menor consumo

tiene lugar, de modo preliminar, al incorporar el abono en un ADO de reintegro y, de
forma definitiva, tras la contabilizacion de éste. Tenga en cuenta, ademas, que si el gasto
original dio lugar a una reserva de gestion, la recuperacion de crédito por el ADO se
reintegro se produce en el consumo de la reserva, por lo que no estara disponible a menos
que se ajuste manualmente el importe de ésta.

Casos especiales durante el registro de abonos

Abonos con activos fijos

Si tiene que registrar un abono correspondiente a la adquisicion de uno o varios activos fijos
por haberse procedido a devolverlos, consulte antes al Servicio de Coordinacion de Apoyo al Area
Econdmica. Los usuarios de centros y servicios periféricos no tienen las autorizaciones necesarias
para completar el proceso ellos mismos, y deberan recabar la asistencia del citado servicio para

asegurar que la capitalizacion de los activos fijos y otros aspectos de la tramitacion son correctos.

@ Ademas, la tramitacion del documento de reintegro de un gasto con activo fijo reduce la

capitalizacion de éste, pero no marca el activo fijo como descapitalizado. Para conseguir
esto Ultimo, tras haberse contabilizado el documento de reintegro debera realizar, para cada
activo fijo devuelto, una baja de activo fijo sin ingresos, como se explica en el manual de
activos fijos.

Abono con cesionario

Si tiene que registrar un abono con cesionario, debera introducir el NIF de éste y el ordinal
bancario de la cuenta usada durante el proceso de incorporacion de abonos al FR.

Abono desglosado, o abono de una factura desglosada

Si tiene un abono que debe desglosar porque incluye varios tipos de IVA o distintas
imputaciones (centro gestor, orden CO, etc.), entonces la factura correspondiente a dicho abono
tuvo necesariamente que registrarse de manera desglosada, por lo que el sistema genero varios
nameros de documento KR. Lo que debe hacer en este caso es registrar cada partida del abono por
separado, haciendo referencia al KR correspondiente. Lo mismo es aplicable si el abono no precisa
registro desglosado, pero esta relacionado con una factura registrada con desglose.
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Abono de ejercicios anteriores

Los abonos correspondientes a gastos tramitados en ejercicios anteriores no deben
registrarse en el sistema por este procedimiento. Consulte con el Servicio de Coordinacién y Apoyo
al Area Economica.

: Incorporacién de abonos KB a FR

Una vez introducidos los abonos hay que generar un ADO de reintegro con ellos, lo que se

conoce como incorporacion, la cual se realiza en la ruta de menl [Ejecucién del Presupuesto del

[Gastos -> Gastos Presupuestarios -> Orden de Pago -> Abonos -> Incorporacion de abonos).

El proceso es idéntico al de incorporacién de facturas (la opcion de menu es la misma).

Remitase al apartado Incorporacion de facturas a OR para detalles sobre cada campo.

w No olvide comprobar que el filtro de seleccion "Clase de documento™ tiene el valor KB (o

bien esta en blanco). En caso contrario, los abonos quedaran excluidos de la seleccion y no
podra incorporarlos.

Una vez cumplimentados los criterios que necesite, debe pulse el botén Ejecutar (@) que
hay bajo el titulo de la pantalla. Obtendra una lista con los abonos que cumplen los criterios

solicitados, donde podra seleccionar cada abono a incluir en el documento presupuestario marcando

el recuadro a la izquierda de cada linea. Pulse de nuevo el botdén Ejecutar (@) y aparecera otra
pantalla para confirmar las fechas de documento y de contabilizacion.

w Confirme las fechas sin méas durante el ejercicio natural, pero preste atencion a las mismas

cuando, tras comenzar un nuevo afo, deba crear los Ultimos documentos del ejercicio
anterior.

Igual que con la incorporacion de facturas, tras confirmar o corregir las citadas fechas,

pasara a una ultima pantalla con la relacion de, exclusivamente, los abonos seleccionados.

@ En este punto podré afiadir el NIF del cesionario (columna Pagador) y/o el ordinal bancario

de pago si es necesario. Sin embargo, no debe modificar el resto de datos incluidos
automaticamente por el proceso de incorporacion.
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Desde ahi ya puede grabar el documento () y confirmar asi su alta. Obtendra un mensaje
en pantalla con el numero de orden de reintegro, con el formato 4000nnnnnn, siendo nnnnnn un

namero secuencial que no se reinicia en cada ejercicio.

Desde ahi volvera a la pantalla de abonos seleccionados donde podra marcar otros abonos y
dar de alta otro ADO de reintegro. Cuando ya no quiera generar mas ADO a partir de los abonos de

la lista, puede pulsar el icono de retroceso (ﬂ:l ).

Impresion del ADO

Para imprimir el ADO de reintegro puede ir a la ruta de men( [Ejecucién del Presupuesto def

[Gastos -> Gastos Presupuestarios -> Orden de Pago -> Visualizar]. Alli debe introducir el nimero de

orden (p.e.: 4000030100) y la sociedad (el valor siempre es “1000") y pulsar . Una vez en la

pantalla de datos del documento, puede pulsar el icono general de impresion de la barra superior de

iconos ( g ). Aparecera una ventana que le solicita dos firmas:

e Firma 1: introduzca el nombre de la persona que ocupa el cargo académico del centro/servicio.

e Firma 2: introduzca el nombre de la persona que ocupa el cargo administrativo del

centro/servicio.

Tras introducir las firmas, pulse y pasaré al dialogo de impresién. En él, indique el

namero de copias (minimo de 2, puede necesitar mas dependiendo de las necesidades de archivo en
su centro y otros criterios), marque las casillas "Salida inmediata”, "Borrar tras salida" y "Nueva

orden SPOOL" y pulse el boton "Imprimir™ al pie de la ventana.

Recuperacion del crédito del abono

El menor gasto que representa un abono tiene lugar con caracter efectivo tras la

contabilizacién del documento de reintegro una vez autorizado por Intervencion.

El menor gasto se aplica en la fase anterior a la del documento de reintegro, lo que quiere
decir que, si el documento es un ADO de reintegro sobre crédito disponible (OF), tras la
contabilizacion de éste, el crédito volverd a estar disponible para su consumo en forma de
documentos de fases R, A, AD o ADO.
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En cambio, si el documento es un ADO de reintegro sobre crédito retenido (FR), el crédito
revierte a la reserva de gestion sobre la que se consumi6 la factura original que se esta abonando.
Esto supone que la reserva tenga un importe abierto (pendiente de consumir) distinto de 0. Para

recuperar de manera definitiva el crédito, debe modificar la reserva de gestion a través de

[del Presupuesto de Gastos -> Gastos Presupuestarios -> Retenciéon -> Modificar reserva de gestion|,

cambiando su importe para que coincida con su consumo (tiene mas detalles en el apartado
Modificacion de reservas al principio de este manual). Puede obtener un informe de reservas con
importe abierto siguiendo los pasos del apartado Busqueda con criterios adicionales (reservas con

importe abierto # 0) en el apartado Navegabilidad, mas adelante en este manual.

Realizacion de 6rdenes directas

En ocasiones puede necesitar realizar documentos presupuestarios de forma directa, sin

registrar previamente las facturas o abonos para su incorporacion. Puede registrar ordenes de gasto

positivas en la ruta de men( [Ejecucién del Presupuesto de Gastos -> Gastos Presupuestarios -> Orden|

[de Pago -> Crear], y negativas en [Ejecucién del Presupuesto de Gastos -> Gastos Presupuestarios ->|

[Orden de Pago -> Registrar aumento/deduccion (+/-)]. Una vez en las respectivas opciones de mend, el

aspecto y procedimiento es el mismo. Al entrar en estas opciones encontrard una pantalla como la

siguiente:

Registrar orden de pago

11 Modela Documento | Entrada rapida

Fecha doc. 11.10.2007 Cldoc. o4 Sociedad 1000

Fecha contah. 11.10.2007 Petiodo MonedaiTic EUR
Fe.conversion

Referencia

Text.cabec

M® expediente

al

[w|Tom orden sdloimportes en moneda documento

1
Datos propuestos posiciomeg,

Cliente

Acreedor
PosPre
Centro gestor
Fondos
Fecha base
Doc.presup.
Activi

En esa pantalla debe cumplimentar Gnicamente los siguientes datos:
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e Fecha doc.: campo obligatorio correspondiente a la fecha del documento presupuestario.

e Fecha contab.: campo obligatorio correspondiente a la fecha en que se contabiliza el

documento preliminar.

e Cl. doc.: la clase de documento. Para documentos de cargo usard OA u OR; para documentos de

reintegro, OF o FR.
e Sociedad: campo obligatorio cuya fecha es siempre 1000.

e Moneda/T/C: campo obligatorio cuyo valor del primer apartado es siempre EUR, dejando los

otros dos en blanco.

w Confirme la fecha de contabilizacion sin mas durante el ejercicio natural, pero preste

atencion a la misma cuando, tras comenzar un nuevo afio, deba crear los ultimos
documentos del ejercicio anterior.

@ Ignore el apartado Datos propuestos posiciones. Solo se usa para proporcionar datos

predeterminados, funcion que puede reemplazar con el histérico de datos disponible en
todos los campos.

Una vez cumplimentados los campos anteriores, puede pulsar [Enter| para pasar a la vista

detallada por posicion o el botén Entrada rapida para pasar a la vista de tabla. En este documento
explicamos primero el proceso en la vista detallada por posicién para, a continuacion explicar cémo

afiadir nuevas lineas tanto en esta entrada como en la entrada réapida.

Vista detallada por posiciéon

Para acceder a la vista detallada por posicion desde la pantalla inicial de creacion de la orden
de pago, pulse . Accedera a la pantalla que figura a la derecha. En ella debe cumplimentar los

siguientes campos (los marcados con * son obligatorios):
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e Acreedor *: el codigo del acreedor con el s e o
- - -, MN° doc Fecha doc. 04 06,2008 Libe‘radup
que Se tlene Ia 0b||gaC|0n (normalmente Soc 1808 Universidad Complutense Fe contak 04 0. 26808 Doc.contabiliz
Impte tot. 0,00 EUR Deduccidn
Se ré‘ el N I F) " Cuerta ce terceros
Acreedor 1) Tpheo nter]
e Tipo de banco interlocutor: si va a indicar Pagadr
como via de pago transferencia bancaria, y e N &
Ce.gestor
el acreedor no es de tipo CPD, tendra que e =
Ce.coste
indicar aqui el ordinal bancario (un indice
Act i Clase mov
que identifica cada cuenta bancaria asociada  [esespse
Imparte: EUR
al acreedor). T s .
Bly pago ia de pago
e Pagador: si la factura tiene cesion de pago recnese

a otro tercero, deberd indicar aqui el codigo 1 1
del cesionario. Tenga en cuenta que, previamente, debe haber incluido el cesionario en la lista

de receptores alternativos de pago del acreedor que emite la factura.

e Documento presupuestario / posicion: si esta creando una orden de pago con referencia a un
documento previo (por ejemplo, un OR que requiere una reserva previa), este campo sera
obligatorio y deberéa especificar en €l el nimero de ese documento previo y la posicion (i.e.,

linea) dentro de él sobre la que se produciré el cargo.

e PosPre *: si estd creando una orden de pago sin referencia a un documento previo, este campo
sera obligatorio y deberéa indicar la posicién presupuestaria de gasto a la que se imputa el gasto.
Si, por el contrario, la orden esté referenciada a un documento previo, sera éste el que determine

la posicion presupuestaria y no podra modificarla.

e Centro gestor *: si estd creando una orden de pago sin referencia a un documento previo, este
campo sera obligatorio y debera indicar el centro gestor al que se imputa el gasto. Si, por el
contrario, la orden esté referenciada a un documento previo, sera éste el que determine el centro

gestor y no podra modificarlo.

e Fondos: si estd creando una orden de pago sin referencia a un documento previo, podréa indicar
(en caso necesario) el fondo al que se imputa el gasto. Si, por el contrario, la orden esta
referenciada a un documento previo, sera éste el que determine el fondo y cualquier cambio en

el dato suministrado automaticamente no tendréa efecto.
e Referencia *: el nimero de factura, recibo o documento que respalda el gasto.

e Centro de coste: el centro de coste (no confundir con el centro gestor). Este dato es obligatorio
excepto cuando el gasto incluye un activo fijo. Si esta creando una orden de pago con referencia

a un documento previo, puede que éste suministre el centro de coste automéaticamente. En caso
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contrario, y siempre que no se suministre también activo fijo, deber indicar el centro de coste

correspondiente.

e Elemento PEP: si el gasto corresponde a una subvencion gestionada mediante un proyecto de
gastos de investigacion, debera indicar el elemento PEP correspondiente. En este caso, si el
proyecto es de financiacion afectada, el elemento PEP indicado llevara asociado un fondo, cuyo
codigo se cumplimentara automaticamente en el campo correspondiente, sobrescribiendo el dato

que pueda haberse escrito previamente.

e Orden: si el centro gestor indicado requiere orden de coste, debera indicarla aqui, a menos que
esté creando la orden de pago con referencia a un documento previo, en cuyo caso se tomara el

valor suministrado en ese documento.

e Activo fijo: si el gasto se debe a la adquisicion de un bien inventariable, debe indicar el nimero

de activo fijo aqui.

e Clase de movimiento: si indica un activo fijo, debera indicar la clase de movimiento en este

campo. Para las altas (el caso tipico para una orden de pago), la clase de movimiento es 100.
e Importe *: importe integro del gasto. Normalmente corresponde con el total de la factura.

e Impuesto: importe del impuesto (IVA). En general, no debe cumplimentar este campo; en su
lugar, marque la casilla Calcular impuesto y cumplimente correctamente el campo Indicador

de impuestos.

e Calcular impuesto: marque esta casilla para que el importe del impuesto se calcule a partir del

importe integro y el indicador de impuestos.

¢ Indicador de impuestos: escoja el indicador de impuestos correcto para el gasto que esta
efectuando. Dado que, salvo excepciones, usara el registro de drdenes directas para gastos
exentos o no sujetos, normalmente utilizara el indicador EO 0 GO. Ante cualquier duda sobre el
valor correcto en este campo, consulte primero con el Servicio de Coordinacion y Apoyo al

Area Econémica.

e Blogueo de pago: cumplimente este dato con el bloqueo de pago normal (valor A), salvo que el
gasto tenga alguna particularidad que requiera su tratamiento individual por el Servicio de

Tesoreria, en cuyo caso debera utilizar la excepcion de pago (valor X).

e Viade pago: indique la via de pago correspondiente. Puesto que las 6rdenes de pago registradas
directamente son siempre para pago centralizado, debera usar los valores C (Cheque de

Servicios Centrales) o D (Transferencia SEPA de Servicios Centrales), segin corresponda.

e Texto: introduzca un breve texto explicativo del gasto.
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Una vez introducidos todos los datos de la posicion (i.e., linea), pulse [Enter]. El sistema

comprobaré la validez de los datos introducidos (el formato de los nimeros, que los datos existan en
las tablas correspondientes, etc.) y, si todo es correcto, afiadird a la pantalla los nombres del

acreedor, posicion presupuestaria, etc.

. , . . - o ] .
Si el documento sélo tiene una posicion, puede verificar (8%) y grabar (), obteniendo un
namero de documento con el formato 40000nnnnn, donde nnnnn es un numero secuencial que no

se reinicia cada ejercicio.

o,

El sistema creara una nueva posicion (linea) con exactamente los mismos datos que la posicion que

Para afiadir méas posiciones en este formato de entrada, debe pulsar el boton Copiar (

se ha copiado. Debera entonces modificar los datos segun precise.

@ Como con el resto de documentos presupuestarios, una vez creado el ADO, debera

visualizarlo e imprimirlo, autorizarlo en workflow (esta tarea solo puede realizarla un
usuario con los permisos apropiados, habitualmente el jefe de Asuntos Econdémicos), y
crear el oportuno indice de documentos.

Entrada réapida vs. entrada normal

Tanto en la pantalla inicial como en la pantalla de entrada de posiciones normal, hay
disponible un botén llamado Entrada rapida. Este boton da acceso a una vista en tabla que puede

resultar mas clara en los documentos con muchas posiciones.

Registrar orden de pago
G & 280 mnRE Documento | & Cuentas de mayor Imputacién | 25>

Diatos generales

M arden Ejercicio 2008

Soc. 1008 Universidad Compluten ..

Impte tot. 0,00 EUR Deduccidn

H FosFre Centro gestor Fondos Centro coste |[Elemento PEP Crden Acreedor FPagador Tp.... |Referencia  |Fecha base |Co.. |Importe |E|
| 1328 [«]
4 1328 [~]

1328 H
1328

Para volver a la vista detallada por posicién, debe primero seleccionar la posicién que quiere

LI

visualizar, lo cual se hace pulsando sobre el recuadro a la izquierda de la linea deseada. Una vez

seleccionada la posicion debe pulsar el boton Documento.
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Acceder a los datos del acreedor CPD vy/o las retenciones

Para acceder a los datos de un bireccion y datos dei banco

[[] Copiar | Borrar | &y Datos bancarios | g7 Datos bancarios

acreedor CPD debe elegir, desde el menu

Acreedor UCHEARESH  PEQUERO COMERGIO Ctamay 40000000

Superior desplegab'e, |a Opcién Sociedad 1008 Universidad Complutense
Una VeZ termlne de escrlblr IOS Posicion 1/ Datos de |a emprasa colaborado
O 8

Clave deidioma ES

Mombra MOMBRE DEL TERCERO
datos necesarios, pulse [Enter| para volver | cale DOMICILIO DEL TERCERO
Apartado CP del apartado
- - Poblacidn POBLACION ¥ PROVINGIA Codigo postal za001|
a la pantalla principal. oot o
Clave de banco Pais del banco ES
Cuenta hancaria Clave control

Referancia
N*id fiscal
MIF 3

De manera S|m| Iar’ para Introducir informacidn de retencidn
Denominacion tp....Ind.ret. BaselmpRet ImpRetimp Base imp.rethL Importe ret.ML |@|

acceder a los datos de retenciones |mpusstRentar. 5 0,00 0,00 0,00 u%

del acreedor debe elegir, desde el

menu  superior desplegable, la

opcién [Pasar a -> Retencién del

impuestos] Una vez cumplimente

los indicadores de retencion <Dl Ja[n
apropiados, pulse Enter| para volver v X

a la pantalla principal.

[l

Mensajes y errores frecuentes

El CeGe es un dato obligatorio / El centro gestor es obligatorio

Ha olvidado escribir el centro gestor, o bien no ha pulsado después de escribirlo. El

centro gestor es un dato obligatorio en cualquier registro de factura.

La PosPre es un dato obligatorio / El Posicién presupuestaria es obligatorio

Ha olvidado escribir el centro gestor, o bien no ha pulsado después de escribirlo. El

centro gestor es un dato obligatorio en cualquier registro de factura.

Se debe rellenar el Sector vy el indicador de IVA

No ha escrito estos datos, o bien no ha pulsado tras escribirlos. Recuerde tambien que

el sector debe escribirse respetando las mayusculas, esto es, escriba Al, B1 o C1, noal, bl ocl.
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Indigue un valor valido

Ha escrito un valor que no existe en la lista de valores validos. Por ejemplo, ha escrito un

centro gestor que no existe, o ha escrito el sector de VA en mindsculas.

Efectle la entrada en formato L~

Probablemente ha usado un punto en lugar de coma para separar los decimales.

La relacion sector — indicador 1VVA no es correcta

Ha indicado un indicador de impuestos que no puede usarse con el sector indicado (por
ejemplo, Sector 1 (Al) con el indicador SD (IVA 21% deducible, que es del sector 2).

Debe introducirse el Activo Fijo o el Centro de coste, NO AMBOS

Este mensaje es un error generico que alerta de una de estas tres circunstancias:

¢ No haindicado centro de coste en una factura que representa un gasto.

¢ No ha indicado nimero de activo fijo en una factura que representa una adquisicion de material

inventariable.

e Ha indicado simultaneamente centro de coste y activo fijo, lo cual no es posible. Para decidir
cudl de los dos datos es el que debe figurar, revise la factura segun los dos puntos anteriores (;es

un gasto o una adquisicion de material inventariable?).

El Centro Gestor indicado requiere Orden CO

Ha indicado un centro gestor que requiere que también se indique una orden de coste, pero
no ha indicado ninguna. Revise el centro gestor para decidir si es correcto y, en caso afirmativo,

busque la orden de coste apropiada para imputar el gasto.

La Orden <orden> no es estadistica

Desde 2008, las ordenes de coste usadas deben comenzar por E, pero probablemente ha
elegido una orden que comienza por C. La mayoria de las veces bastard con que sustituya la C
inicial por E, pero si esto no funciona, busque en la lista de cddigos el valor apropiado que

comience por E.

Si la orden que ha escrito comienza por E y, a pesar de ello, obtiene este mensaje, consulte

con el Servicio de Coordinacion y Apoyo al Area Econémica.
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No existe objeto de contabilizacidon para <CeGe> <PosPre>

La combinacién que ha escrito no es valida para imputar un gasto. Por ejemplo, puede que
haya indicado un centro gestor que comienza por 0390... (gastos ordinarios del centro) con una
posicion presupuestaria del programa 3000 (Investigacion). Puede consultar las relaciones validas

en la ruta de menl SAP |Presupuestos -> Estructura presupuestaria -> Visualizar en jerarquia -> Relacion|

[Partidas Centros Gestores|. El error también se puede dar en relacion con el fondo indicado.

Ninguna cta. mayor asignada en determ. Ctas

La mayoria de las veces, este error se debe a que ha indicado una posicion presupuestaria
con subpartida 00, pero existen distintas subpartidas y debe elegir una de ellas. Por ejemplo, si
indica G/6300100/X000 obtendra este error, porque debe elegir en su lugar una de las posiciones
presupuestarias acabadas en 23, 24, 25...: G/6300123/X000, G/6300124/X000, G/6300125/X000,

etc.

En ciertas ocasiones, el error puede estar causado por una configuracién incorrecta de la
posicion presupuestaria en el sistema, que requiere una intervencion técnica. Para distinguir este
caso del error comun del parrafo anterior, solo tiene que comprobar si la posicion presupuestaria
dispone de distintas subpartidas. En caso afirmativo, elija una de ellas; si no, escriba al Servicio de
Coordinacion y Apoyo del Area Econémica describiendo el problema, incluyendo el mensaje y la

posicion presupuestaria.

Introduzca elemento PEP

Ha indicado una posicion presupuestaria que obliga a introducir un elemento PEP, pero no
ha indicado ninguno. Por ejemplo, las posiciones presupuestarias G/62000* y G/63000%,
correspondientes a obras, obligan a introducir un elemento PEP. Otras posiciones presupuestarias

de Investigacion también se encuentran en este caso.

El fondo correcto del Elemento PEP es <fondo>

Este es un mensaje informativo. Si escribe un elemento PEP de financiacion afectada, éste
tiene asociado un fondo, y completara automaticamente el campo Fondo, sustituyendo en su caso el

valor previo.

Gr. autor CeGe no coincide con el resp. del PEP

El elemento PEP tiene asociado un grupo de autorizaciones que, aproximadamente, equivale
a un valor de centro gestor. Si recibe este mensaje, probablemente ha indicado un centro gestor

erréneo.

UCM - Servicio de Coordinacion y Apoyo del Area Econémica Pagina 58 de 74



Gastos centralizados Version 2.6

Elem. PEP no imputable. Tiene subordinados

Los elementos PEP de un proyecto estan organizados jerarquicamente, y no puede indicar
ninguno que tenga elementos PEP dependientes o subordinados. No es posible distinguir qué
elementos PEP tienen elementos subordinados desde la lista de cddigos, por lo que si necesita

identificarlos, debera consultar el proyecto en la ruta de mend SAP [Proyectos -> Datos maestros ->|

[Visualizar proyecto], indicar ahi el cédigo de proyecto en la casilla del mismo nombre, pulsar [Enter

y, una vez en la pantalla con la lista de elementos PEP, observar cuales de ellos no tienen icono de

despliegue (@) en la columna S, y, por tanto, no tienen elementos subordinados y pueden usarse

para imputar gastos.

El Activo Fijo <nlmero> va fue dado de alta. Verifique la factura

Ha indicado un activo fijo que ya se usé anteriormente en otra factura. Muy probablemente

se ha equivocado al indicar el activo fijo, por lo que debe revisarlo cuidadosamente.

Marcar flag de factura desglosada

Normalmente obtendra este mensaje si ha indicado un rango de activos fijos. En este caso, el

sistema le obligara a marcar el selector de factura desglosada para poder grabar la factura.
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| indice de documentos

Una vez autorizados los O &

documentos presupuestarios, hay [ eanaia de Sslaccion

. .. Responsakle TLHERASHM @ a |
que enviarlos a los Servicios | _ > 85 2500 IR 5 o5 2005 |
Centrales (el destino exacto

*Parametro
depende de la clase de los Generar Indices ®
. Visualizar Indices @)

documentos). Para remitirlos, e
debe generarse el indice de salida

de documentos una  vez

autorizados, a través de la ruta de mend SAP [Tramitacién de documentos -> Generar indice de salidal

[de documentos]. Desde esta pantalla, puede generar indices de salida o consultar indices, bien

directamente por su nimero o bien indirectamente a partir de un documento presupuestario incluido

en ellos.

1 Generar un indice de salida

Los valores que deben cumplimentarse o corregir respecto de los valores por omisién son:

e El nombre del usuario que ha autorizado el documento en WF.

e Unintervalo de fechas en la que buscar documentos (por defecto, los diez dias anteriores al dia
en curso). Tenga en cuenta que se considera la fecha de creacion del documento, no la fecha

en que ha sido autorizado.

Una vez ¥ | Mum. Documento 1D | Denominacidn Importe Indice Centro

esté conforme con || 28e7em2489/813/8081 | AJU | Doc. ajuste de valor 4,958,386

0

10068135659/019/0001 AJU | Doc. ajuste de wvalor 2.183,28

estos datos, pulse

el icono del reloj Joc . Presupuestario.

@ . X WNum. Documento C1D Denominacidn Importe Indice Centro
(") para ejecutar
i 1| zp070R4423 ND | Doc. AD Nimina (Refc. 8,00
la busqueda de
1| zpo70R4421 ND | Doc. AD Nimina (Refc. 8,00
documentos 1| zpo7oRd4420 ND | Doc. AD Nimina (Refc. 8,00
autorizados 1| 1080150822 RC | Retencidn de Crédito A, 00
pendientes de
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incluir en un indice de salida. Al cabo de unos segundos, Génesis mostrard una pantalla que con

todos los documentos que encuentre. En ese momento debe marcar los documentos que desee

L

remitir al servicio correspondiente marcando la casilla correspondiente

#| | 3007006124 WD Doc. D Mamina (Refc. 1.109, 08

(Z» Generar

Una vez marcado el documento a incluir en el indice, se pulsa el boton y en la
parte derecha se generara automaticamente el nimero de indice.
* Hum. Documento (] Denominacidn Importe Indice Centro

#|| 4000048162 FH Documento ADO-FM 3.240,18 | 7953

Una vez generado el indice debe imprimirlo, para lo cual se pulsa el boton & Farmuiatia | raq
lo cual se solicitara el centro emisor y receptor, y a continuacion se presenta en pantalla el cuadro
de dialogo habitual de impresion (conviene que imprima dos copias, para obtener una copia
sellada). Una vez impreso el indice debe enviarlo junto con los documentos originales al servicio

correspondiente, quien registrara la entrada de los expedientes haciendo referencia al indice.

Visualizar un indice de documentos

Para visualizar — —
Generacion de indices de centro

un indice de salida de

] =

documentos, en la
Pantalla de Seleccion

misma panta”a. Responsable [ ) 3

L
@3]

Fecha 13.03.2017 a 23.03.2017

seleccione Visualizar

indices. Esto *Parametro

Generar Indices

habilitara los campos

I ¢ Visualizar Indices
inferiores, Yy pOdra Indice a visualizar

; T 4000155852
entonces optar por NeDocumento/ Posicion/ Ajuste b

una de estas formas

de visualizar el indice:

e Si conoce el nimero de indice, escriba su nimero en el campo Indice a visualizar.

e Si conoce un nimero de documento presupuestario de ingresos o gastos (0, en su caso,
extrapresupuestario), escriba su nimero en el campo N° Documento (p.e.: 10050145678,
1007012345, 2003001234, 3007021098, 4000156789, 5000001234).
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e Siconoce un nimero de ajuste de valor correspondiente a un documento de fases R, A o D,
indique el nimero del documento presupuestario seguido del namero de posicion y del namero
de secuencia al que corresponde el ajuste en el campo N° Documento (p.e.:
3000012345/003/0001).

Si ha indicado un indice, o si el documento indicado esté incluido en un indice, al pulsar

Ejecutar (@'), aparecera el indice completo, con su numero a la derecha. Desde ahi podra
imprimirlo de nuevo pulsando el boton Formulario o, si el indice aun no ha tenido entrada en

Intervencién, anularlo pulsando el boton Anular indice.

Generacion de indices de centro

miFormularioc 3¢ Anular Indice

Orden de pago
X [N® Relacién|Descr doc Tipo doc |Posicién de doc|Importe indice Borrado
¥! 14000155832 |Documento ADO QA 000 62,03 95440
¥! 14000155844 |Documento ADO CA 000 7.311, 34 95440
¥! 14000155845 |Documents ADO CA 000 2.528,52 95440
¥! 14000155849 |Documento ADO CA 000 258,26 95440
¥l [4000155852 |Documento ADO CA 000 3.774,80 95440

Si el documento que ha indicado no esta incluido en ningun indice, obtendra el mensaje de

error “El documento seleccionado no tiene indice”.
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| Navegabilidad

En Génesis, debido a su versatilidad, podemos, a traves de una unica peticion de un dato,
obtener informacién encadenada. A continuacion, veremos detalladamente como obtener desde un
unico nimero de reserva de crédito toda su tramitacion hasta el documento ADO vy las diversas

circunstancias asociadas, por ej.: ajustes de valor, consumo, importe abierto, etc.

Las fases presupuestarias (R, A, D, O) estan implementadas en Geénesis de tal manera que,
consultando una de ellas, se puede alcanzar la informacion de las siguientes; asi, visualizando una

reserva, se puede alcanzar la fase de orden de pago, atravesando las de autorizacion y compromiso.

1 Informacién de consumo de un documento

El sistema contempla los siguientes tipos de reservas: RC (Retencién de crédito), RG
(Reserva de gestion), RJ (Reserva de Caja Fija), RX (Reserva de crédito RMS), RY (Reserva de
gestion RMS) que son, o bien generados automaticamente (RG, RJ), o generados por el usuario por
imposicion del ciclo de tramitacion, como ocurre en Génesis con los RC y algunos RG o en el

Gestor de Expedientes con los documentos RXy RY.

El método que se va a explicar a continuacion es idéntico en las fases de autorizacion y
compromiso y analogo en la fase de orden de pago (méas adelante veremos las peculiaridades de la
pantalla de busqueda de esta fase).

Para visualizar una reserva se accede a [Ejecucion de|| Visualizar reserva: Acceso
2

[presupuesto de gastos -> Gastos presupuestarios -> Retencién ->|

[Visualizar]. Al acceder a esta pantalla, se indicara el nimero de e o

Pasicidn doc.

reserva Si Se conoce; en caso contrario sera necesario efectuar

una basqueda por criterios de seleccion.
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Se pulsa el boton
Seleccionar documentos
mediante lista de tratamiento

() accediendo a una pantalla

donde se puede filtrar la
informacién mediante multiples
campos. Es recomendable indicar
de de

contabilizacién, ya que, si no, se

el intervalo fecha

los datos desde el
2003  (fecha de

implantacion del sistema).

mostraran

gjercicio

@ & H =

Datos cabecera doc.
Doc.presupuestario
Tipo de documento
Claze de documetta
Sociedad
Fecha de documento
Fe.contabilizacidn
Autar
Fechavencimiento costes

30

1000

LW oW oW W W W @ W

[ ] I A Y S T

Datos pos.docum.
Entidad CP
Pos.presupuestaria
Centra gestar
Fondos
Cuenta de mayar
Sociedad CO
Centro de coste
Orden
Elementa PEP
Acreedor

Cliente

L oWm oW W W W L W @D W @

ol o|o] olo||o|s|o] o]

Una vez rellenados los campos deseados, entre los que se encuentran la clase de documento,

la fecha de contabilizacion, el centro gestor y la orden de coste (hay que hacer notar que el campo

Acreedor, aunque aparezca en los campos de seleccion, en la fase de reserva y de autorizacion

carecen de sentido ya que dicha informacion es relevante s6lo a partir de la fase de compromiso), se

pulsara el botén Ejecutar (@"). Si no se delimita ningun valor en el campo Clase de documento,

se visualizaran todas las reservas, incluidas las registradas en el gestor de expedientes.

M= dacum. “ Pos Tp.|Texto|CD|Fecha doc. |2 Impore total |z Impteshier| Pos. pres. Ce.gestor Fondo Cta.mayor | Ce.coste|Orden Elel
1000632144 1) 30 R3¢ |01.01.2011 |3 f6.080,00 0,00 | G/2280600/7000 1001
1000692144 0, = 66.080,00 « 0,00
1000692437 [ 1] 30] [Rx[01.01.2011 | 18253747 | 0,00 [6/2160000/6000[1704 | | |
1000682437 O, . 18253747 « 0,00
1000692438 | 1| 3u| |R}{|D1.D1.2011 | 185.3?1,19| 0,00 |G:2200300:5000|1m4 | | |
1000632438 1, = 185371,19 « 0,00
1000682438 | 1] 30] [Rx[o1.01.2011 | 5.238,01 | 0,00 [G/2270600/B000[1704 | | |
1000632439 1, . 523901 = 0,00
1000632440 [NED) Rx¢[01.01.2011 1.169.144,00 0,00 [Gi2160000/6000 1704

2| 30 Rx¢[01.01.2011 1.169.144,00 0,00 | G/21G0000/6000 1704

FIED R |01.01.2011 584.572,00 0,00 | Gi21G0000/6000 1704
1000632440 1, = 2.922.860,00 = 0,00
1000692441 | 1| 3u| |R}{|D1.D1.2011 | 102.539,?9| 0,00 |G:22?0500:5000|1m4 | | |
1000632441 1, = 10258979 « 0,00
1000682442 | 1] 30] [Rx[ot.01.2011 [ 26461803 0,00 [G/2160000/6000[1704 | | |
1000632442 1, = 26461803 = 0,00
1000692443 | 1] 30] [Rx[01.01.2011 | 849.851,14 ] 0,00 [6/2270600/6000[1704 | | |
1000632443 1, = 84098114 « 0,00
1000692444 [ 1] 30] [Rx[01.01.2011 | 249.861,76 | 0,00 [6/2270600/6000[1704 | | |
1000632444 I, . 249.96176 = 0,00
1000682450 | 1] 30| [Rx[of.01.2011 [ 31338837 | 0,00 [G/2160000/B000[1704 | | |

Este listado se puede clasificar, imprimir, etc. Ademas, al hacer doble clic en el nimero de

una reserva nos traslada a la pantalla de la misma. Como ejemplo se muestra el proceso con una

reserva de crédito de RMS (RX) para poder observar la navegabilidad del sistema en todas las

fases. Se visualiza la reserva y se marca la posicion:
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& BN Consumo

M documento 1000693021 & contabiliza
Clase documento RX Reserva de Crédito RMS Fecha reserva 25.081.2011
Sociedad 10068 EUR  Universidad Complutense  Monedarmic EUR
Texto de doc.
Moneda EUR
Suma total 1.986. 106, 66
Total modif. 0,00
Fosiciones doc.
| |P.. |venceel Imparte total Impte.original Imparte rrodif, Texto FosPre Ceftro gestar Fondo [ |
| 1 2611 55,500, 0B ThH.OOE, 08 0,00 |P-4/11 Servicio de reprog .5/ 2200000/ 6000 0214 Iz‘
| 2 2011 5850, 00 G500, 08 0,00 P-4111 Servicio de reprog .6/ 2200000/ 2000 0390181 E
| 3 2011 34 650, 00 38,500, 08 0,00 |P-4/11 Servicio de reprog .5/ 2200000/ 2000 0398163
| 4 2011 14,850, 60 16. 500,60 0,00 P-4111 Servicio de reprog .6/ 2200000/ 2000 0390165
| 5 2011 18.900, 06 21.008, 08 0,00 |P-4/11 Servicio de reprog .5/ 2200000/ 2000 n3geioy
| G 2011 37 . 350,60 41 . 5BE, B0 0,00 P-4111 Servicio de reprog .6/ 2200000/ 2000 0396169
| 72011 13.950, 00 15.5008, 068 0,00 |P-4/11 Servicio de reprog .G/ 2200000/ 2000 03gei12
| g A1 11 25A AR 12 RAA AR A AR IP-4111 Sendrin da ranrnn G 22AAAAR L 2ARA A3AA114
| .o .
AI pUISar el M* docum. Fos|Qperacion Referencia Consumo| Consumo| ML
A 1000693021 7 Imp.compr. 13.950,00 | 13.950,00 |[EUR
boton  Consumo sLRTS : :
Precompromiso 2003001519 007 [13.950,00 (13.950,00 EUR
Cansuma Total Precompromisos de gastos 13.950,00 | 13.950,00 [EUR
( ) Consumao 13.950,00 | 13.950,00 ([EUR
Impte.pend. 0,00 0,00 EUR
accedemos a la 22D

informacion de la tramitacion de este documento (en caso de que se trate de una RG automatica y
una RJ y nos avise que no existe consumo significa que las facturas no estan incorporadas a un

documento presupuestario).

H B G2 E H consumo

La linea blanca identifica el documento con el que se

Posicin doc. 2063061818 T Posicions {120
ha producido el consumo. En este caso se trata de un i,
documento de fase A. Al hacer doble clic sobre esa linea - bl
accedemos directamente al documento presupuestario de s o
referencia. Desde esta pantalla de visualizacion se puede oo
imprimir esta posicion del documento de autorizacion (Si o™ e
consta de mas de una unica posicion se debe visualizar por sessmee =—
el menu principal de Génesis). oot o
M
Al pUIsarv de Mo docurn. | Pos|Operacidn Referencia Consumo| Consurmo| ML
nuevo, el  boton |2003001818] T imp compr 13.950,00 | 13.850,00 EUR
Compromiso de gastos 3000001402 007 13.950,00 [13.950,00 (EUR
Consumo Total Compromizos de gastos 13.950,00 (13.950,00 EUR
Consumo 13.950,00 | 13.950,00 EUR
( Caonsurmo ) Impte._pend. 0,00 0,00 EUR
accedemos al detalle del consumo del documento en esta fase presupuestaria.
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Al hacer doble clic sobre la linea con el

documento de compromiso, se visualiza este:

ndmero del

@88 .2 E H comun

agoaeandez 7

Posicionar

Tody P-4111 Bure. Reprografia

EUR
13.958, 60
13.958, 60
0,60
70423

2011

Dotuments de refarencis

FrecOmaramisn

FETERTE

r:::';n:n'l ATEAG5050 CERSACIAESP DE REPROGR ¥ SERV SA
ogque de mmputacion
Centro gestor LEL LR FS N expad 2007008257
Pos pres. B/ EROORGD /A0 Fondo
Centro de coshe A1
AI repetlr Ia Medocurn. | Pos|Operacian Refarencia Consumo| Consumo ML | F
accién de pulsar el 3000001402 7 Imp.campr. 13.950,00 | 13.950,00 EUR
Facturaidbhono 1110675275 10002011 169,75 169,75 |[EUR |:
botén Consumo Facturaidbhono 1110675274 10002011 83,55 83,55 [EUR |Z
A1ANETETT ANNMN7 4 1MNE TR 105 TR IELIR |
COnSUrmo
( ) FacturaiAbono 1110675263 10002011 175,55 175,55 EUR |:
Facturaidhono 1110675262 10002011 73,08 73,08 [EUR|Z
accedemos a Ia Total Facturasiabonas 188715 | 1.98719 |[EUR
informacién detallada Documento preliminar 111084354010002011| 3497575 | 3.97575 |[EUR |[:
Documento preliminar 1110843507 10002011 2412 2412 |[EUR|:
de la tramitacion de
Documento preliminar 1110843487 10002011 58,96 48,896 |EUR |:
este documento pero, Documento preliminar 1110842435 10002011 2,46 2,46 |[EUR|:
Total Documentos preliminares 412047 | 412047 |[EUR
como se observa en el S anTea o eanTea i

literal, realizado por facturas (el apartado Documentos preliminares corresponde a un documento

de fase O no contabilizado aun). Por motivos de espacio, la lista ha sido truncada en la imagen.

Observe que los ndmeros
mostrados por el sistema son los
documentos financieros asociados a
de

documentos presupuestarios de la fase

distintas posiciones los
O. Al pulsar sobre una de esas lineas
se accede a la
del

presupuestario, como puede verse en

posicion

correspondiente documento

la imagen de la derecha.

Algunas peculiaridades que debe tener en cuenta son:

Datos generales

N® orden 4060111665
Ne doc. 1110675275
Soc. 1060
Irnpte.tot.

Ejercicio 2011
Fechadoc. 18.05.2011
Fecontah.  30.06.2011

1.987 15 EUR

«| Doc. completo
¥| Liberado

| Doc.contab.

Deduccian

Cuenta de terceras

Narnbre CERSA-CIA ESP.DE REPROGR.Y SERV. 5AJ MADRID
Acreador 472495058 To.beo.inter.

Pagadar A4BEOZE36
Imputacidn
Fos.pres. G/2200000/2000 @oc.presup_ JpopoEt4n2 ¥
Ce.gestar 0336112
Fondao Referencia Fh3.620
Cta.mayor 62900600
Ce.coste A2
Elem.PEP Orden ED3901129997

e Cuando el sistema indica que no existe consumo, significa que aln no se ha realizado ningun

gasto sobre el documento de referencia.
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e Siaparecen lineas de consumo, pero con importe 0, es que se trata de un reintegro y el
documento presupuestario atn no ha sido contabilizado. Aplicando el principio de prudencia
contable, Génesis no permite disponer del crédito que se liberara hasta que el documento esta

contabilizado definitivamente.

e En Génesis también se pueden consultar los documentos generados a través del Gestor de

Expedientes.

e A menudo, también puede navegar hacia atras en las fases presupuestarias. Cuando visualice un
documento que consume el crédito de otro de una fase anterior, normalmente podra hacer doble

clic en el nimero del documento previo para navegar a él.

Informacion de cabecera de un documento

Al visualizar documentos |

en fase R, A o D, al pulsar e| | Stausdedacumento
Cerrado Bloguead. Autorizacian @ Autarizado

Bloguen Motivo decisian AG

botdn Datos de cabecera (g) se

observan una serie de datos del Mt =dicianaies
mismo, aunque los mas Utiles estan en el apartado Status de documento indicandonos si dicho

documento presupuestario esta autorizado o no por el Servicio de Intervencion.

Si se pulsa este mismo icono (‘Q’) cuando se estd visualizando un documento
presupuestario de fase O, muestra datos complementarios, de los cuales destaca el campo
Compensacion que, cuando aparece con una fecha y un namero de documento financiero, informa
gue la posicion visualizada esta pagada en esa fecha y con ese numero de KZ (Pago acreedor
UCM), es decir, la transferencia, cheque o efectivo abonado por los Servicios Centrales.

Informacion de ajustes de valor

En los documentos presupuestarios de fases R, A y D, habitualmente es necesario realizar
los correspondientes ajustes de valor, tanto positivos como negativos. Estos documentos
complementarios unas veces los registra el propio centro gestor, pero otras veces son realizados por

los Servicios Centrales (Servicio de Contratacion y Servicio de Obras).

Desde el documento primario se puede consultar, de los ajustes de valor que este pueda
tener, el importe y en qué fase de su tramitacion se encuentran, es decir, si el Servicio de
Intervencion ya ha procedido a su fiscalizacion o no. Vamos a mostrar un ejemplo con el

documento presupuestario de un concurso centralizado (por ej.: fotocopias).
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En el caso de los concursos centralizados, cada centro

gestor debe consultar su propia posicion. Para ello, debe

2 @

EEE

suministrar en la pantalla inicial de visualizacion no sélo el

de

correspondiente a su centro.

ndmero documento,

sino

también

la

posicién

M documenta

2003061919 @

Fosicidn doc. T

Al pulsar [Enter| ya se observa que existe una diferencia entre

los distintos campos de importe, lo que denota que se han registrado

documentos complementarios, o ajustes de valor.

Para consultar los documentos que han originado esta

diferencia hay que acudir a la opcién |[Entorno -> Ajustes del valor] del

menu superior.

Posicidn doc. 2003001919 7

Texto

Cantrol
v| Posicidn autarizada

Posizidn concluida Posicidn blogu

Walores

Moneda EUR

Impte.original 15.500, 00
Importe total 13.950, 60
Impoarte modif. 1,
Importe abierto o,60
Yence el

| Documentos de modificacidn P E

Enlaces de ghjetos Ctrl+F8
Shift+F 8

D Ajustes del valor %

Desarrollo de consumo

MWensajes de verificaciin
cor

Doc subsiguientes

it 200

Amel Sl banen Ao d S T (=111}

Al pulsar se accede a la siguiente pantalla, donde se indica que se ha realizado un

documento complementario negativo y ya esta fiscalizado (en caso contrario especificaria que esta

pendiente de autorizar).

M® doc. “*Pos.doc. Importe | MonT) Importe|ML | Impte.| Impte. | Impte.| Impte.| Ajustval |Fecha doc. | Autor Descripcidn

2003001419 7/15.500,00 EUR | 15.500,00 EUR| 0,00 | 0,00 000 0,00 PCRISTOB |Importe ariginal
1.550,00-|EVUR | 1.550,00-EVUR| 000 0,00 000( 0,00 1/23.02.2011 por diferencia en el periodo de ejecucion
13.950,00 |[EUR | 13.950,00 |[EUR| 0,00 | 0,00 000| 0,00 PCRISTOB |Importe total:

Si se hace doble clic en él se muestra

el documento presupuestario.

Documento de ajuste del valor

Ajuste valor pnmgmmgm@ 1 =) Depreciacion Fecha doc. 23 02 2011
Status

AUtorz. @ Autorizado AG motivo decisidn

Bloguea

Moneda EUR

Importe (MO 1.550, 88

Descripeidn por diferencia en el periodo de ejecucion

Yalores (documento presupuestario)

Moneda EUR
Impte.original 15. 6680, 00
Imparte total 13.850, 008
Importe modif. 0,00
Importe ahiero o,a88
Vence el 2011
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: Busqueda con criterios adicionales (reservas con importe abierto # 0)

Cuando no se conoce el niimero de  Diario documento presupuestario

- ® & @ )=
documento o se desea visualizar todos los

Datos cabecera doc.
H Doc.presupuestario | Eﬁ'\ a | =]
documentos registrados por un centro | e = : B
., - - =
gestor; se accede a la opcién de | e emene — : =
., Fecha de documenta a E
la fase a consultar (Retencidn,  reconabiizacion a E
Autor a =
Autorizacion 0 Compromiso).  Fesnavencmiento costes : e
Directamente se pulsa el boton Fieresdocum. —
Entidad CP 1000 a i
- - - Pos.presupuestaria a o
Seleccionar documentos mediante lista = ., estor . =
— Fondos a E
de tratamiento () accediendo a una | Ceeredemaer ) 2
Sociedad CO 1000 a i
[
pantalla como la de la derecha donde se | .o " : =
. . -, . Elemento PEFP a E
puede filtrar la informacion mediante = aceesor s E
Cliente a =
multiples campos. Una vez rellenos, —

incluso se pueden realizar basquedas mas avanzadas; por ejemplo, si queremos averiguar los
documentos que tienen importe abierto (es decir, que ain no ha consumido todo el crédito retenido)

0, en el caso de las facturas, que aun no han sido incorporadas a un documento presupuestario, se

hace clic en el boton Delimitaciones opcionales (]:[ ).

El sistema oferta Una Serie |

Posicién autorizada  [«]
Ming.arrastre compr. |

Delimit.opcionales

de campos que se pueden utilizar D) o e e i e )
- , [B Doc.referen
para real |Zar busquedas [E Paosicidn referancia

Importe modif,
Importe modif,

personalizadas. Para continuar D cuenae o
- ggi:ivelnmzamn’n
Con nUGStrO eJempIO E Fecha rewalotizacidn
seleccionaremos el primer campo 2 it ncil [
Impte.inicial
. Bloguen de posician [+
con el nombre Importe abierto bocallorree. )

,5’]': » Tomarmarcados | T Borar marcados | Sélo valores individuales | Suprimir seleccidn campos || 3¢

y, al hacer doble clic sobre él,

Genesis lo habilitara en la parte derecha de la misma pantalla.

1ar segun valar inicial

A continuacion haremos doble clic sobre el campo que ha aparecido en .. e

Significado
la parte derecha. Eso hara aparecer la ventana que figura a la derecha, en la [Shanams
| |Menorgue oigual a
cual haremos de nuevo doble clic sobre la linea No igual a. El resultado sera |2/rrae
=E| |Moiguala
que la linea queda marcada con un signo # y el importe 0,00 lo que se
interpreta como "seleccionar sélo aquellos documentos cuyo importe abierto
. " [ ——— D
Sea dlstlnto de Cero . @ Seleccionar |HExc\u|rdelase\ecc 3

o [ Borrarlinea ®
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Por ultimo, se

botén
&),

retornando a la

pulsa el

Grabar

pantalla de busqueda
avanzada, donde
habra que grabar esta
seleccion (este
proceso es temporal,
es decir, sélo se graba

para la busqueda en

Posicidn autorizada
Ming.arrastre compr.
Receptor alter.pago
Tp.docurnento refer.
Doc.referen.
Posicidn referencia
Importe modi.
Importe modi.
Cuenta de mayar
Clienta

Cotiz.revalorizacidn

Fecha revalorizacidn

mporte ahierto
Impte.inicial
Impte.inicial
Blogueo de posicidn
Doc.ajvalor nec.

[4]

I[«]

[4]
[+]

Delimit.opcionales

Yista diario documentos presupuestarios
Importe ahierto = 0,00 a

P Tomar marcados

T Borrar marcados

Sdlovalores individuales | Suprimir seleccidn carr

curso, no para siempre) haciendo doble clic en el icono del disquete.

Una vez en la pantalla inicial de visualizacion, se pulsa Ejecutar (@') para que se nos

muestre el listado de los documentos, en este caso reservas, con importe abierto distinto de cero.

=)

M® docum. Fos| Tp.|Texto CD|Fecha doc. |2 Impore total|z Impteshier| Pos.pres. Ce.gestar|Fondo| Cta.mayar  |Ce.coste | Orden Element

11000685271 (D) RG [08.02.2011 140,00 21,42 |G/14510300/2000 |03901 51 64000041  [A151 E03901518000
2| a0 RG [08.02.2011 450,00 107,12 |G/M4510200/2000 |0390151 f4000040  |A151 E03901518000

1000695271 [, 600,00 « 128,54

1000717405 | 1] 30] [RJ [17.05.2011 16,07 | 1,06 [G2218800/2000 [0390151 | |62890000  |A1510FF0 [E03901510FFO |

1000717405 [, 16,07 « 1,06

1000719280 | 1] 30 [RY [24.05 2011 4248548 | 42.485,48 |6/6300022/2000 0340151 | [62210000 [A151 [ED380151B000 [RMS.11.C5.110

1000719280 [, 4248548 « 4248548

1000726523 | 1] 30] [RJ [11.07 2011 399,87 | 399,57 |G/2260100/2000 0390151 | [62710000  |A1510FT0 [E03801510FTO |

1000726523 [, 390,87 . 390,87

1000726545 | 1] 30 [Rd [11.07 2011 43,33 | 43,33 |6/2260100/2000 [0330151 | [62710000  [A151 [Enzan151A100 |

1000726545 [, 4333 « 43,33

1000727114 | 1] 30| [RG[13.06.2011 429,28 | 0,01 [G/5200129/2000 [0390151 | [22700000 | [ED3801510FTD |

1000727114 [, 429,28 « 0,01

1000727414 | 1| 3u| |RG|02.06.2011 524,66| 0,01 |GIEEDDEDDIEDDD|DSQD151| |6291DDDD |A1510FPO|E03901510FPD|

1000727414 [, 524,66 = 0,01

1000727418 | 1| 3u| |RG|02.06.2011 196,89| 0,01 |GIEEDDEDDIEDDD|DSQD151 | |6291DDDD |A151DFJD |ED3QD151DFJD |

1000727418 [, 196,89 « 0,01

1000727881 | 1] 30 [RG [29.06.2011 145,33 | 0,01 [6r2200200/2000 0390151 | [62810000  |A1510FM0 [E03901510FMO|

1000727881 &, 14533 = 0,01

1000727887 | 1] 30 [RG [29.06.2011 126,72 | 0,01 [6r2200200/2000 0390151 | [62810000  [A1510FS0 [E03901510FS0 |

1000727882 [, 126,72 « 0,01

En estos tipos de informes hay que tener en cuenta que la cifra indicada en la columna

Importe (a la izquierda de la figura) es el importe inicial por el que se cre6 el documento; en

cambio, la cifra que figura en la columna Importe abierto es el crédito que aun no se ha

consumido. Reiteramos que, en el caso de reservas RG (automatica), RY y RJ, el que exista un

importe en esa columna puede tener diversos significados:

e Que se haya registrado una factura de ADO o de Caja Fija y aln no se haya incorporado a un

documento presupuestario.
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e Que sobre esa reserva se haya registrado un abono y aln no se ha procedido a su modificacion
para recuperar el crédito retenido.

e Que se haya elaborado el documento presupuestario y Génesis no haya anulado por
incorporacion dichas facturas.

e Que el tratamiento del IVA esté afectando al consumo. Con la entrada en 2008 de la gestion
detallada del IVA, puede suceder que el importe de una factura no coincida con la imputacién
de gasto presupuestario. El sistema se ocupa, durante el registro de facturas con reserva
automatica, de calcular la cantidad apropiada para ésta, pero en ocasiones puede que se
produzcan pequefias diferencias que provoquen que las reservas se queden con importe abierto

(o importe pendiente).

La pantalla de seleccion mediante lista (ﬂﬂ) Tipa de orden

- 1z - . Ordenes preliminares @
es idéntica en las fases presupuestarias de retencion,

Qrdenes contab.no compensadas
autorizacion y compromiso, pero varia en la fase de  Ordenes compensadas contabil
Ordenes periddicas

orden de pago, ya que en esta pantalla de bldsqueda

avanzada obligatoriamente hay que indicar la fase de tramitacion en que se encuentra el documento,

sin posibilidad de seleccionar varias fases simultdneamente. Las distintas opciones significan:
e Ordenes preliminares: los documentos presupuestarios atin no han sido fiscalizados por el
Servicio de Intervencion.

e Ordenes contab. no compensadas: los documentos presupuestarios han sido fiscalizados por el

Servicio de Intervencion, pero aun no han sido pagados por el Servicio de Tesoreria.

e Ordenes compensadas contabil.: aquellos documentos presupuestarios que han sido pagados

por el Servicio de Tesoreria.

Tenga presente que, si en esta pantalla de seleccion no se delimita por ninguna clase de

documento, también se visualizaran los realizados por el sistema de Caja Fija (documentos FM).

Ind.agrup. |N® doc. Soc. | Afio|TO|Acreedor Cliente Importe|Mon. |Fecha hase|Modif.el Hora Posicidn presupuestaria |Fe
| 4000077204 | 3100540943 | 1000 | 2008 | B1 | BB256A047 342,95 [EUR |06.09.2008 0o E0e:a0|6/ 2200300/ 2000 2]}
4000077299 (8100540942 | 1000 | 2008 | 01 | BE2560947 52,20 [EUR |06.09.2008 00:00:00(6/2200000/2000 06
4000077299 | 8100540941 | 1000 | 2008 | 01 | BE2560947 395,88 [EUR |06.09.2008 00:00:00(6/2200300/2000 06
4000077299 | §100540940| 1000 | 2008 | 01 | BE2560947 109,160 [EUR |06.09.2008 00:00:00(6/2200000/2000 06
4000077101 | 8100522304 | 1000 | 2008| 81 | PJO015100 235,52 [EUR |09.04.2008 00:00:00(6/2200200/2000 2]
4000077299 (8100540944 | 1000 | 2008 | 01 | BE2560947 133,92 [EUR |06.09.2008 00:00:00(6/2200000/2000 06
4000077301 (8100540984 | 1000 | 2008| @1 | CFO015100 31,55 [EUR |06.05.2008 0A:00:00(6/2230100/2000 2]
4000077301 | 8100540987 | 1000 | 2008| 81 | CFO015100 7,20 |EUR |06.05.2008 00:00:00(6/2219900/2000 06
4000077301 | §100540986| 1000 | 2008| 81 | CFO015100 23,85 [EUR |06.05.2008 00:00:00(6/2219900/2000 06
4000677301 (8100540985| 1000 | 2008 | @1 | CFEO151600 7,95 |EUR |06.05. 2008 BE: 00 A0(6/2219900/ 2000 2l
4000077299 | §100540939| 1000 | 2008 | 01 | E286396896 118,20 [EUR |06.09.2008 00:00:00(6/2200300/2000 06
AAAAATZARAA [ BTARS222AR 1 TAAG | 2ARRT A1 T RAIREAZTA PRT RZ IFIR 29 AR PAAR FR AR FRTES22ARARAR S 2 ARAR 29
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Este informe se puede filtrar, & B & & 2% & Cuentas demayor Imputacién || Entrada rapida | &5

clasificar de manera ascendente o DPeesaeneries

MN® orden 4000077299 Ejercicio 2008 ¥| Doc. completo
descendente etC Usando IOS iconos M= doc. 8100540941 Fechadoc, 12.02. 2008 Liberado
! " Soc. 1008 Fecontah. 0G.05. 2008 Doc.contahiliz
disponibles en la barra inmediatamente | "™ttt EEECTR LR pedueeian

Superior a la relacién en panta”a Cuenta de terceros
Mombre OFIFARPEL CEMTER. 5.L. / MADRID

Acreedor BE2560947 Tp.beo.interl.

M4 r N & &Y & ?. La | Libmhtay 40000000

FPagadar
informacién mostrada incluye una
Imputacidn
linea por cada posicién registrada en | posrre 5/2200380/2000 [Shoc presup. 1088450639 1
Ce.gestor 0396151
los documentos presupuestarios; por | Fondos Ricferendie 07/ 42024
Cta.mayor  B2800000
eso aparecen repetidos ndmeros de | cecosts  a1510FP0
Elem.FEF Qrden EQ39@1510FFQ
documento  presupuestario en la | actapo Clase mav.
primera columna Ind. Agrupacion. |pats page
Importe 395 88 EUR
Ademas, si se hace doble clic en una | impuesto 54,60
Calcimpuestos Ind.impuestos 1C

de las filas se accede al detalle de la

posicion correspondiente. No obstante, si se quiere imprimir el documento completo con todas sus

posiciones serd necesario acceder por la ruta de meni SAP [Ejecucién del presupuesto de gastos ->|

[Gastos presupuestarios -> Orden de pago -> Visualizar] e indicar el nimero del documento.

La pantalla de busqueda avanzada mostrada

Tipo de orden
en la fase O del presupuesto de gastos es analoga a la ~ érdenes preliminares ®
, . . Ordenes contab.no compensadas
pantalla de bdsqueda avanzada a la hora de visualizar

Ordenes compensadas contabil.

documentos del presupuesto de ingresos: contraidos, ~ ©rdenes periddicas

contraidos no presupuestarios y devolucion de

ingresos, interpretandose los selectores excluyentes de la manera siguiente:
e Ordenes preliminares: todos los documentos presupuestarios que ain no han sido fiscalizados
por el Servicio de Intervencion.

e Ordenes contab. no compensadas: todos los documentos presupuestarios que han sido

fiscalizados por el Servicio de Intervencion, pero aun no han sido conciliados.

e Ordenes compensadas contabil.: aquellos documentos presupuestarios que han sido
conciliados por el importe total.
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1 - z . , .
1 Busqueda del numero de expediente en Génesis

A partir de la implantacion del Gestor de Expedientes en el sistema en el ejercicio 2006, se
suprimié el nimero de expediente en los documentos presupuestarios elaborados a través de
Génesis, reservandose dicho dato para aquellos que se han realizado a través del nuevo mddulo
implantado.

Hay que tener en cuenta que se han creado, también, visualizar reserva de recursos: Acceso
nuevas clases de documentos de reserva: RX (Reserva de _<&
crédito RMS) y RY (Reserva de gestion RMS). Puede
visualizarlas a través de la ruta de ment SAP P tonoesteze (o)

Posicidn doc.

[presupuesto de gastos -> Gastos presupuestarios -> Retencion -> Visualizar].

Si no se conoce el nimero de reserva se puede utilizar el método explicado anteriormente,

delimitando la busqueda a documentos RY 6 RX en el campo Clase de documento. Al pulsar

o]
o el boton Entrada rapida (<=) se accede a la pantalla habitual de visualizacion de

cualquier tipo de reserva:

EES B Z Consumo

N documenta 1000696526 & contahiliza

Clase documento RY Reserva de Gestion RMS Fecha resera O6. 66,2011

Sociedad 1008 EUR  Universidad Complutense  MonedalTic EUR

Texto de doc.

Moneda EUR

Suma total 1.6000,00
Fosiciones doc.
F... [Vence el |Impore total |Impte.original [Texto FosPre Centro gestor |Fondo |Progr financ. |Centro coste |Orden |Elemento PEF @
HNEN 1.008, 60 1.008,00 |SUMINISTRO DE MATERIALES 5/ 2120000/ 6000 R203 H

Una vez marcada la posicion @ @@ & & | consumo

que se desea consultar, se pulsa el | Pesiidndoc. 1000696526 1 Posicianar | [
Texto SUMINISTRO DE MATERIALES
botén Detalle posicion documento | Contel
P
( ) y se muestra una ventana en la [vaiores
Maoneda EUR
que podemos observar el campo N° | impteorigina 1.000,00
. Importe total 1.008, 60
expediente, cuyo valor muestra el | mpore sbieto 1808, 80
. Wence el 2011
niumero de expediente al que
Blogue de imputacidan
pertenece, y que lo identifica en el | cenwogestsr 0213 A exped
Fos.pres. G/2120000/6000 Fonda
Gestor de Expedientes. Centro de coste
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Este proceso es analogo para las fases [ visuaiizar orden oe pago de deduceion
. ., - .z Sociedad hDDB Clase documento | 0D
presupueStanaS de retenCIOn’ aUtorlzaCIOn y Entidad CP 1000 Fecha documento |17 . 06,2011
H - 7 M* documento 1120004 360 Fecha contab. 17.06. 2011
compromiso. En cambio, cuando lo que se esta | . 4900108548
visualizando es un documento presupuestario en |~ "0t Feriodo e 1/ [zom
- z Deduccidn
fase O, la consulta se realizard pulsando el oo o nosdeorten  [G
(!3 Documento completo Status doc. W
icono Cabecera de documento (*=) para una |[luberado
Cioc.contah. Moneda EUR
posicion cualquiera del documento Fecomversion |17 862011
Codtransaccion  F&78 Tipa de cambio 1,00888
presupuestario. Autor LALOPEZN Uttactualiz
Registrado el 17062011 Reg.a las 15:24:54
Modificado el Modif.a las 0o:ea:ee
Txt.cab.doc.
Referencia THE4854 /B
M® expediente
Farm.irt. e}
Doc. periddico Fe.interés
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