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Esquema de fases presupuestarias en gastos de personal

El gasto, en el &mbito presupuestario publico, se ordena en varias fases sucesivas llamadas
Aprobacion (o autorizacion), Compromiso (o disposicion) y reconocimiento de la Obligacion.
Ademas, hay una fase previa opcional conocida como Retencion. Todas ellas se abrevian con letras

que identifican también los documentos presupuestarios que las representan: R, A, D y O.

Para los gastos de personal las fases A y D se acumulan en una sola operaciéon mediante un
documento AD, siendo la clase de documento concreta en Génesis ND (con excepcion de la ndmina
general, que es de clase DN y no se trata en este manual). El esquema tipico de tramitacion de un

AD de némina es el siguiente:

RG

100nnnnnnn

Retencion de crédito

25.000,00 €

ND

3007nnnnnn

AD de némina
contra NOMINAUCM | TGSS

25.000,00 €

Uno o varios ON

4002nnnnnn

Obligacion de nomina
contra NOMINAUCM |/ TGSS

(hasta) 25.000,00 €

En la imagen anterior, el o los ON no se crean por las unidades tramitadoras. En su lugar, se
generan de manera automatizada a través de la integracion de la aplicacion de recursos humanos
con Génesis y acumulan imputaciones de diferentes centros gestores y documentos DN o ND,
recogiendo tanto los conceptos ordinarios del salario de un empleado como los derivados de

gratificaciones, desempefio de cargos académicos, etc.

En los documentos ND es posible realizar documentos complementarios que incrementen o
reduzcan la cantidad asignada en ellos. Estos documentos se conocen en Génesis como ajustes de

valor.
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w Actualmente, los gastos de personal se tramitan siempre en ejercicio corriente, por lo que

no esté prevista la realizacion de gastos anticipados o plurianuales.

Para cada uno de los casos anteriores (RG, ND, ajustes de wvalor) el documento
presupuestario va asociado a un expediente de tipo presupuestario. Se trata siempre de expedientes
de gastos (GASTOS), con una codificacion de tipo y subtipo que determina si se trata de contratos,

gratificaciones, etc.

En el resto de este manual se explica el procedimiento de creacion de los expedientes de
reserva y del AD de ndmina, asi como su tramitacion. Al final hay un anexo que detalla los tipos y

subtipos de expediente presupuestario, con su uso previsto.
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| Expediente presupuestario de retencion

Para cualquier gasto de nomina, exceptuando el AD de ndmina general (que no se trata aqui)

y los ajustes de valor sobre gastos de némina ya existentes, es necesario crear primero un

documento de reserva de tipo RG. Aunque se puede crear un RG directamente, el expediente

presupuestario creado automaticamente de esta forma tendrd un tipo y subtipo genéricos, lo que es

incorrecto desde el punto de vista procedimental. En su lugar, debe crearse el expediente

explicitamente.

Como todos los demas, el expediente

de esta fase se crea en la ruta de menu SAP

[Gestion de expedientes presupuestarios —|

Apertura de expediente 1/2
| Crear expediente | @vincular

Tipo de expediente GASTOS Gastos -
Grgano gestor 011372

Ejercicio 2026 Fecha de apertura 12.04.2026

|Apertura y tramitacién — Apertura de expedientes presupuestarios|. En la pantalla, debe cumplimentar

los siguientes datos:

expediente que debemos elegir es GASTOS.

Tipo de expediente: puesto que estamos tramitando un gasto (en fase de retencion), el tipo de

e Organo gestor: debemos indicar aqui el drgano gestor que representa la unidad tramitadora del

expediente (quién tramita el expediente, que es un dato diferente al centro gestor de la

clasificacion organica, que identifica quién gasta). Observard que, en la mayoria de los casos el

dato ya aparecera cumplimentado.

e Ejercicio: el ejercicio en el que se inicia el gasto. Normalmente el valor propuesto sera correcto.

e Fecha de apertura: deberia ser consistente con el ejercicio y, normalmente, el valor propuesto

sera correcto.

Una vez cumplimentados los campos, pulse el botén Crear expediente.

En este momento aparecerd una ventana que solicita dos datos (la imagen inferior muestra

los valores de la ayuda de cddigos para cada uno; tenga en cuenta que la segunda ofrece valores

disponibles una vez elegido un valor en la primera):
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=
[ Fase 5 En... x

Fase R
Modelo de documenta K [E Modelo de documento 3 Entradas x Fase
= q
)] . = 1
Mod docum |Denominacidn L
D
IthLR Rjustes de wvalor de R Q
B _|Beserva e] corriente y/o plurianual FINANCIERO
R_ENT Reserva Anticipada —_—

02l ) (v G

e Fase: indique la fase presupuestaria. Dado que estamos creando el expediente de la fase de

retencion, debemos indicar R.

e Modelo de documento: indique el modelo correcto. Indique R para iniciar un gasto en ejercicio
corriente, que es el modelo general. Unicamente en caso de que esté tramitando una prorroga de

contrato laboral que se inicie o alcance el ejercicio siguiente, procedera indicar R ANT.

Tras pul sar A Apertura de expediente 2/2

A 1 1 - B Tipo de expediente GRSTOS| Gastos
pasara a la pantalla prlnCIPal de [ oatos bascos Ijrpar\n e:tnr 011372 ASUNTOS ECONOMICOS F. FILOSOFIA
creacion del expediente en el + 42 Aol de tramiacn N
Tho exedente T
panel de datos de cabecera. Encdad o woneca =
Sociedad 1000 UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
Chse dacumento
Fecha apertura 12.04.2026
En primer lugar, preste ostos s
Tipo expediente 38
.oy . . Subtipo expediente 01
atencion al panel de la izquierda. Srp—

Inicialmente, la rama Datos basicos estard plegada. Al desplegarla veré los dos nodos disponibles y
el que estd visualizando en pantalla (y que se muestra en la imagen superior) es de datos de

cabecera. Los datos que debe cumplimentar ahi son:

e Titulo de expediente: indique un titulo descriptivo del expediente.

e C(Clase de documento: indique la clase de documento contable. Debe elegir RG, salvo que esté
tramitando una prérroga de contrato laboral que se inicie o alcance el ejercicio siguiente, en

cuyo caso debera indicar RC.

e Tipo de expediente: elija el tipo de expediente de entre los disponibles, de acuerdo con la ficha
de procedimientos. En este ejemplo descrito en el manual, el tipo es 38 (Complementos con

cargo a crédito de centros).
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e Subtipo de expediente: elija el subtipo de expediente de entre los disponibles para el tipo
previamente indicado. En este ejemplo descrito en el manual, el subtipo es [38/]01 (Cargos

académicos).

e Exp. administrativo: el expediente administrativo no es un valor que pueda elegir de una lista
de valores posibles. Es mas bien una efiqueta que, una vez establecida en este primer
expediente, se propagara al resto de expedientes sucesivos. Es un campo opcional y, en general,

para los gastos de nomina no necesita indicarlo.

Una vez cumplimentados todos — aeruradeexpediente 272

-3 @ &GS CEED EERE L EL L SR JEL) [ o
- £ Datas bisios [B] vence Irporte Texta Posiciin presupuest_Ce.gestor  Fonda Ce.coste  Drden Elemy
* [ Datos da Cabecer

los datos, debe pulsar el nodo Datos de

+ [ patos de Posicn
+ &a Arbol de tramitacon

posicion para ver el  panel
correspondiente. Aunque es posible introducir los datos de este panel de diferentes formas, aqui
vamos a describir el mecanismo mas asistido para hacerlo, de modo que debe comenzar pulsando el

boton Importar partidas.

Al pulsar ese boton, aparecera la pantalla de la

Importar Partidas
derecha, donde puede indicar criterios de seleccion (filtros)
para limitar las partidas a mostrar. Cada caso puede requerir | Sementes de meutscin
diferentes criterios; en el ejemplo, se ha decidido filtrar por ~ Centro gestor Lossoral
Econdmica I_Il3J‘ jja

*

el centro gestor exacto, las posiciones presupuestarias del i

Fondo *

articulo 13 de cualquier programa funcional. En otras SLIE T '

ocasiones puede bastar con el fondo, o el programa de

financiacion (que se relaciona con el proyecto de gasto y sus elementos PEP), etc.

Tras indicar los filtros deseados, | imeortarPartivas

pulse y obtendra la lista de partidas EE D ELEL EE D

Ce.gest | Descripcion  Pos.pres. Fondo Elem.PEP Progrfinan Desc. P.Pr  Importe  importe MonT|Grupe de vinculacién Afio EC
0390101 F.FILOSOFEA G/1300800/2000 EUR 2600000000000636 2026

que cumplen los criterios seleccionados. Si
la lista esta vacia, retroceda y revise los criterios de seleccion. En la imagen solo hay una fila que
cumpla los criterios de seleccidn. Si es necesario, afiada orden de coste o elemento PEP y centro de

coste (vea mas abajo ;Cudndo cumplimentar los distintos c6digos organicos).

En la lista mostrada, debe marcar cada fila que desee incluir en el documento contable
asociado al expediente, haciendo clic en el recuadro a la izquierda de la fila. Seleccione diferentes
filas como haria en una hoja de calculo, bien usando + clic para filas disjuntas, bien usando
+ clic para bloques de filas contiguas. Una vez seleccionadas todas las que desee, pulse

Exportar partidas.
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El importe que se muestra indica la dotacion disponible. Tras exportar las partidas, podra

indicar el que desea para el expediente que esta confeccionando (y que no podra superar el

disponible).
De vuelta en el panel de datos ece =1L
e 2/2
de posicion, las partidas marcadas
. )
habran sido afiadidas aqui. Puede R R R ST T T T T

repetir el proceso de seleccion de importacion varias veces si lo necesita. Para cada partida que

incluya, debe indicar el importe y un texto descriptivo. Cuando esté todo listo, pulse Grabar.

En la imagen anterior se ha remarcado en azul un grupo de botones que permite anadir,

quitar y duplicar lineas sin pasar por el proceso de importaciéon. No se va a entrar en mas
detalles en este manual.

Al pulsar Grabar S€ [@ [.| Crear reserva de recursos: Pant.resumen
X . S [E B B ab 00 entada
pedira confirmacion para crear el e & nuswo

Clase documento RG/ Reserva de Gestidn Fecha reserva 12.04.2026
d bl T Sociedad 1ooo Universidad Complutense  Monada/T/C EUR
Ocumento Conta e' ras Texto de doc. COMPLEMENTO CARGO ACADEMICO
Moneda EUR
Suma total 200, 00

contestar afirmativamente pasara

Posiciones doc.

a la antalla de Creaci(r)n del P... Vence el Importe total Impte.original | Importe modif, Texto PosPre Centro gestor Fondo  |Centro co... Orden Eleme
p 1 2026 200,00 200,00 COMPLEMENTO CARGO .. 6/1300800/2000 0380101 Al01 E03901012100
= = &=
& ] &

documento de reserva con los
datos indicados. Como los expedientes presupuestarios de documentos RG se abren y cierran
directamente, no es necesario aqui indicar un texto de cabecera de documento, por lo que solo
necesita pulsar Grabar. Se grabardn tanto el documento como el expediente presupuestario,

mostrandose en el pie de la ventana el numero de este tltimo.

Puesto que los campos de texto que se visualizan no se incluyen luego en el formulario del
documento presupuestario, cumplimente un texto explicativo a través del boton marcado en la
imagen. Una vez cumplimentado y retornado a la pantalla del documento, pulse Grabar. Se
grabaran tanto el documento como el expediente presupuestario, mostrandose en el pie de la

ventana el namero de este ultimo.

Si el expediente es de tramitacion corriente y se ha creado un RG, el expediente finaliza

inmediatamente, por lo que no debe buscarlo en su bandeja de entrada.

Si el expediente es de tramitacion anticipada o plurianual y se ha creado un RC, entonces si

tiene el siguiente flujo de tramitacion.
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Preparar y anexar documentacion

En este paso, que reciben todos los miembros de la unidad tramitadora, se debe generar el
formulario del documento RC y enviarlo a firma del cargo administrativo y el académico. Una vez

firmado se puede avanzar al siguiente paso.

Autorizar

En este paso, que solo recibe el jefe de asuntos economicos, se debe enviar el formulario del
documento RC a la firma del Vicegerente econdomico. Una vez firmado puede avanzar a la

contabilizacion del RC y finalizar el expediente.

¢ Cuando cumplimentar los distintos cédigos organicos?

Algunos campos no son obligatorios para el sistema, pero deben cumplimentarse en funcion
de diversas condiciones. En ocasiones el sistema le avisard indirectamente, pero en otras la
cumplimentacioén correcta depende completamente del buen criterio del usuario. Las siguientes
notas pueden ayudarle decidir cuando cumplimentar un campo determinado; no obstante, tenga en
cuenta que, si selecciona las partidas mediante la funcionalidad Importar/Exportar partidas, la
propia seleccion incluird todos los datos correctos con excepcion del centro de coste y la orden de

coste, que debera cumplimentar o no segun estas notas.

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 solo 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 solo 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 solo 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).
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= Modificaciéon de cantidades en una reserva de gestion

Las reservas de gestion RG 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 ment SAP [Ejecucion del Presupuesto de Gastos — Gastos Presupuestarios|

|- Retencién — 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 . Accedera a la pantalla con los datos de la reserva,

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

Ne documento 1001645111 & contabiiza

Clase documento RG Reserva de Gestidn Fecha reserva 12.04.2026

Sociedad 1000 Universidad Complutense Moneda/T/C EUR

Texto de doc. COMPLEMENTO CARGO ACADEMICO

Moneda EUR

Suma total 200,00
Posiciones doc.
P... Vence el Importe total Impte.original Texto PosPre Centro gestor
1 2026 200,00 220,00 COMPLEMENTO CARGO .. G/1300800/2000 0390101

En la imagen anterior es posible modificar los textos y los importes, pero no los datos de
imputacion (posicidon 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.

Cuando haya hecho los cambios que precise, no olvide grabarlos pulsando el icono del

disquete ('=).

Anadir lineas a una reserva de gestion

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

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

[Retencion — Modificar reserva de gestion|.

2. Introduzca el nimero de documento en el que quiere afadit | podificar reserva de recursos- Acceso
lineas y pulse [Enter]. Asegurese de no indicar ninguna nE

posicion.

= Tt
e documento |_1001645111|4
Posicidn doc.
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3. En la pantalla que aparece, debe marcar una
linea ya existente, pulsando el boton que hay a

la izquierda de ella (observe la imagen), y a

continuacion pulsar el boton Copiar ( [0 ).

4. En lanueva linea creada, corrija los datos

|.| Modificar reserva de recursos: Pant.resumen

& [ B B a2 ﬁ Hentrada (1] consumo

No documento 1001645111, & contabiiza
Clase documento  |RG Reserva de Gestion Fecha reserva 12.04.2026
Sociedad 1000 Universidad Complutense  Moneda/T/C EUR
Texto de doc. [CDMPLEMENTD CARGO ACADEMICO| ]
Moneda EUR
Suma total 200, 00

Posiciones doc.

... /Vence el |Importe total Impte.original Texto PosPre Centro gest(

[f 2026 200, 00 200,00 COMPLEMENTO CARGO .. 6/1300800/2000 0380101

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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| Expediente de gastos de nomina

El expediente de gastos de némina se crea por la

Mod docum |Denominacién

misma ruta que el de retencion, en la ruta de ment SAP [z |-

i6n y Compromiso (CO y/o Plurianual)

AD_ANT wtorizacién v Compromiso Anticipad

B0 R  |Autorizacién - Compromiso com Ref a un R (CO /o Pluriamual)
.z . . AD_R_CONTR|Autorizacién - Compromiso com Ref a un R Concratacién

Gestion de expedientes presupuestarios — Apertura ATH5  |Ayueces de valor e 3D (3 y D)

AT BD R Bjustes de valor de AD Ref a una R

RI D Rjustes de valor de D

D Compromiso D {CO y/o Plurianual)

Itramitacién — Apertura de expedientes presupuestariosl. En oo

la pantalla, debe cumplimentar los mismos datos que en

el expediente de retencion (tipo de expediente P
GASTOS, su organo gestor, el ejercicio y fecha de apertura). Una vez cumplimentados los campos,
pulse el boton Crear expediente. Aparecerd el didlogo que solicita la fase y el modelo de

documento. Indique la fase D y, como modelo de documento:

e AD_R: indique este modelo para confeccionar un documento de fases AD de ejercicio corriente
que referencia un expediente de fase R previo, el caso habitual. La clase de documento para

estos documentos es ND.

e AJ_AD_R: indique este modelo para si debe ajustar el importe de un documento ND
(documento de fase AD de ndmina referenciado a reserva). No obstante, los ajustes se trataran

mas adelante en este manual.

Una vez en la pantalla  apertwa de expediente 2/2

principal, debe indicar el -=

i
i
~ © Datos basicos

= Grgano gestor 011372 ASUNTOS ECONOMICOS F. FILOSOFTA
A Modelo de d It AD R At 6 - C Ref R (CO v/o P )
4 . A odelo de documento ) I utorizacidn - Compromiso con Ref 3 un ¥/o Pluranua
nimero del expediente de fase R - ierees

Expediente Origen

Tipo de expediente GRSTOS| Gastos

Exp. origen GASTOS/2026/0000009506 1001645111 38 01 CARGOS ACADEMICOS

previo, indicar un titulo y elegir

Datos Generales

Titulo expediente | COMPLEMENTO DE VICEDECAND DEXXXI
la clase de documento ND. Al eres T Grptes Wl T =
Sociedad i: UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
. , Clase documento Doc. AD Némina (Refc. Reserva)
pulsar [Enter| se cumplimentaran T
L. . Datos Adicionales
automatlcamente el tlpo y el Tipo expediente 38 COMPLEMENTOS CON CARGO A CREDITO DE CE

Subtipo expedients ol CARGOS ACADEMICOS
Exp. administrativo

subtipo de expediente, asi como
el expediente administrativo, trasladando los valores que tenia el expediente de origen indicado.

Seguidamente, debe pasar al panel de datos de posicion.

Al pasar al panel de @FEEEDERCEEDEERDTLELELEEEDGD

[ Vence el Importe Texto Posicidn presupuestaria Ce.gestor | Fondo Ce.coste Orden Elemento PER/Acreedn © Doc. Ref. |Pas
.., , 2026 200,00 COMPLEMENTO CARGO ACADEMICO  G/1300800/2000 0390101 AlOl E0390101A100 [ |UUlﬁ45111 1
datos de posicion observara
que ya aparecen incluidas las lineas del documento RG. En general, solo necesita completar el
acreedor de cada linea existente. Para completar los datos de posicion tenga en cuenta las siguientes

precauciones:
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e Las lineas que correspondan a cualquier concepto de nomina que figure como percepcion bruta

del empleado deben tener como acreedor NOMINAUCM.

e Las lineas que correspondan a la aportacion patronal de Seguridad Social (y que, por tanto, no
es parte de la percepcion bruta del empleado) deben tener como acreedor Q2827003A, que

corresponde a la Tesoreria General de la Seguridad Social.

e Cuando el expediente de ndémina corresponda a un contrato, en las lineas impares del
documento de compromiso debe figurar obligatoriamente el acreedor NOMINAUCM, y en las
lineas pares el acreedor Q2827003A. Esto, a su vez, implica que la imputacién presupuestaria
de las lineas de los documentos, tanto del RG como del ND, deben ser los apropiados para el

acreedor correspondiente del ND.

e Cuando el crédito que soporta el gasto es un proyecto de investigacion, el elemento PEP
asociado a percepciones brutas del empleado (y, por tanto, con acreedor NOMINAUCM) debe
ser .SB, mientras que el elemento PEP asociado a la aportacion patronal debe ser .CE (y, por

tanto, con acreedor Q2827003A).

Una vez afiadido el acreedor en todas las lineas, pulse Grabar para aceptar los valores

resultantes.

Pasara entonces a la pantalla de creacion del @@ crear compromiso de gastos: Pant.resumen

documento de fase ND. Todos los datos estaran = € ¥ E [t &[]0 G @

N documento 5 Nuevos

cumplimentados, con la excepcion del texto i
explicativo del documento, que debera rellenar pulsando el boton marcado en la imagen. Tras
completar el texto, retroceda pulsando Atras (®) para volver a la pantalla principal y grabe.
Obtendra el numero del expediente al pie de la pantalla. Al cabo de unos segundos, el expediente

estara disponible en la bandeja de tramitacion.

El flujo de tramitacion de este expediente es el mismo para todos los tipos y subtipos, si bien
la documentacion solicitada en cada uno puede variar ligeramente. Para ilustrar el flujo, se usard un
expediente del tipo y subtipo 38/01, cargos académicos con cargo a crédito del centro. Para conocer
la documentacion aplicable a cada tipo y subtipo, consulte la ficha de procedimientos al final del

documento.
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Unidad tramitadora - Anexar y enviar documentacioén

En esta tarea, que reciben todos los miembros de la unidad [ 6AsTo5/2026/0000009507 3007043860 36 01 CAR
+ & Datos bdsicos

tramitadora, es donde se solicitan los documentos que pueden = @ Geston documentsl

~ [ Modelos a generar

+ OO0 | Memori justificativa

variar segun el tipo y subtipo. Para el tipo y subtipo 38/01, los - WO [ Documento presupuestario
+ ®CO =] Nombramiento por Vicerrectorado
documentos son: + OCO =] Otros documentos

e Memoria justificativa: documento de entrada opcional sin peticion de firma (aunque debe
adjuntarse firmado previamente por el responsable) con cualquier explicacion que se considere

necesaria para acompaiar al expediente.

e Documento presupuestario: documento de salida obligatorio que genera el formulario del
documento presupuestario de fase AD, que debe enviarse a la firma del cargo administrativo y

académico de la unidad tramitadora.

e Nombramiento por Vicerrectorado: documento de entrada obligatorio sin peticion de firma
(aunque debe adjuntarse firmado previamente por el responsable) con el nombramiento del

cargo académico al que corresponde el gasto tramitado en el expediente.

e Otros documentos: documento de entrada opcional en el que puede incluirse otra
documentacion que se considere relevante. Al anexar documentacion por esta via debe sustituir
el titulo por defecto por una descripcion del contenido del documento. Aqui es obligatorio
incluir la relacién de perceptores en el formato disponible en la plantilla para carga masiva de

perceptores de nomina en la web del Servicio de Coordinacion y Apoyo del Area Econdmica.

Las decisiones disponibles en esta tarea son:

e Continuar tramitacion: avanza a la siguiente tarea para continuar la tramitacion.

e Rechazar y finalizar: en el caso de que se observe algin error que no pueda subsanarse, esta

decision anula el expediente, lo que permitiria crear otro.

Modificar el documento de compromiso

Si existe algun error u omision en el documento de | centro Gestor-anexary enviar doc

@ % 4 ®origen
compromiso, es posible devolver el expediente a esta tarea para - P R T —
= P Thulo del expediente
corregir algunos datos del documento. Para poder hacer cambios en él, I
+ EADR Modelo de documentc
. . . . , . ~ [= Documentacién del Expediente
es imprescindible primero que no esté generado el formulario del ER
. D5154LN::£% Visualaat
documento de compromiso, lo cual puede hacerse haciendo clic con el s dl”t”;m-”;t?;” :
‘Actualzer estado frma
boton derecho sobre el formulario Documento ND. Ahi debera elegir Soncer enio

Log estado firma
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Borrar si el formulario atn no ha sido firmado, o Anular si ya esta firmado. Recuerde cancelar el

envio a firma primero si es necesario.

— e MUURIL UE UDLUITIENILY su_n

Una vez eliminado el formulario Documento ND, se - mciminess

puede visualizar o modificar el documento contable AD haciendo

doble clic sobre el documento AD R y entonces aparecera el £ Desea mosficar o vstar el documento ?

didlogo de la imagen, que permite acceder a modificar el

Modficar I Visualzar

documento o solo visualizarlo.

Al elegir Modificar, accederd a la pantalla de registro del documento con los datos que tiene

actualmente y podra cambiar algunos de ellos. Puede cambiar los siguientes datos:

e Importe de las lineas: puede modificar el importe de las diferentes lineas, al alza o a la baja.
Tenga en cuenta, no obstante, que el documento de compromiso consume importe de una
reserva; si quiere aumentar el importe del compromiso, debe existir al menos ese importe en la

linea de la reserva consumida por la del compromiso.

e Texto de las lineas: puede modificar también el importe de las lineas, que se muestran en

listados como el de gastos on-line, pero no se imprimen en el formulario.

o Texto explicativo: el texto explicativo, al que se accede pulsando el botén en la barra de tareas

().

w No podrd cambiar, en cambio, ningin dato de imputacion (centro gestor, posicion

presupuestaria, etc.) debido a que todos ellos vienen, para cada linea, determinados por la
linea de la reserva correspondiente. Si alguno de esos datos esta mal, tendra que anular el
expediente de compromiso y poner la reserva a 0 para reiniciar el proceso.

Unidad tramitadora - Autorizar

En esta tarea, que solo recibe el responsable de la unidad tramitadora, no es necesario
incorporar documentacion. Las decisiones disponibles son:
e Continuar tramitacion: esta opcion permite continuar la tramitacion del expediente.

e Rechazar y finalizar: en el caso de que se observe algun error que no pueda subsanarse, esta

decision anula el expediente, lo que permitiria crear otro.

e Subsanar: esta opcion devuelve el expediente a la tarea anterior, lo que permite corregir los

documentos anexados en caso necesario.
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= Intervencion - Revisar documento

En esta tarea, que recibe el Servicio de Fiscalizacion, se solicitan los siguientes documentos:

e Informe de Intervencion: documento de entrada opcional. No obstante, el documento debe
anexarse cuando se quieren elegir las decisiones Favorable con observaciones y Desfavorable

con informe.

e Otros documentos: documento de entrada opcional en el que puede incluirse otra
documentacion que se considere relevante. Al anexar documentacion por esta via debe sustituir

el titulo por defecto pro una descripcion del contenido del documento.

Las decisiones disponibles son:

e Favorable: esta opcion permite declarar el documento como fiscalizado. El expediente avanzara
a una tarea que permite incluirlo en un lote, bien individualmente a través de la tarea de
tramitacion en la bandeja de Intervencidn, bien a través de la opcion de menu de generacion de

lotes.

e Favorable con observaciones: esta opcion permite avanzar la tramitacion del expediente para
incluirlo en un lote. Se diferencia de la anterior en que exige que se haya anexado el informe de
Intervencion y haberse enviado previamente a firma el documento ND, que llegara a las
personas que ejerzan, respectivamente, los cargos de Interventor/a y de Vicegerencia
Econdmica, asi como el propio informe, que llegard a la persona que ejerza el cargo de

Interventor/a.
e Convalidaciones: esta opcion inicia un flujo de convalidacion rectoral.

e Subsanar: esta opcion devuelve, tras introducir una nota escrita, el expediente a la tarea inicial,
lo que permite a la unidad tramitadora corregir los documentos anexados, o anular el expediente

en caso necesario.

e Desfavorable con informe: esta opcion permite devolver el expediente. Para ello, debe haberse
anexado el informe de Intervencion y haberse enviado previamente a firma a la persona que

ejerza el cargo de Interventor/a.

* Intervencion — Generar lote con fiscalizacién previa

Cuando el expediente ha sido fiscalizado favorablemente, avanza a esta tarea que se recibe

en la bandeja de tramitacion de Intervencion. Es posible acceder a esta tarea para generar un lote
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con Unicamente el documento, o bien acceder a la ruta de meni SAP [Servicio de Intervencién —|

[Tramitacién masiva generacién de lote], donde mediante criterios de seleccion es posible generar un

lote con multiples expedientes que apareceran en una lista creada a partir de los criterios indicados.

Con el lote creado se puede acceder a la ruta de meni SAP [Servicio de Intervenciéon —

[Tramitacion masiva de lotes|, desde donde se podra crear la relacion de expedientes incluidos en el

lote que se indique y enviar dicha relacién a la firma de la Interventora y el Vicegerente economico.
Una vez completadas las firmas, se contabilizaran todos los documentos de los expedientes

incluidos en la relacion.

Durante este tiempo, las tareas de los expedientes incluidos en el lote seguirdn estando
visibles en la bandeja de tramitacion. Sin embargo, si se intenta acceder a ellas, se obtendra un
mensaje que indica que el expediente ha sido incluido en un lote y debe gestionarse a través de la

tramitacion masiva del lote.

Servicio de Nominas - Revision documentacion

El Servicio de Coordinacion de Nominas y Seguros Sociales recibe esta tarea tras la
contabilizacién del ND para poder revisar la documentacién completa y, si es necesario, trasladar la
informacion al sistema de gestion de recursos humanos. Al ser este el tinico proposito de esta tarea,
no es necesario adjuntar ninguna documentacion y solo tienen una decision disponible, que consiste

en finalizar el expediente.
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| Registro de prorrogas de contratos laborales

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

continuacion, tiene un pequeio resumen de los casos posibles.

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

expedientes de ajuste de valor en el AD de ndmina por el importe de la prorroga.

e Hay un ND en el ejercicio en curso y la prorroga se extiende a otros ejercicios: debera cursar
expedientes de ajustes de valor en el AD de nomina por el importe de la prorroga para el
ejercicio en curso, y crear expedientes de tramitacion anticipada para Unicamente el siguiente
ejercicio.

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

debera crear expedientes de tramitacion anticipada para inicamente el siguiente ejercicio.

Recuerde que, como el AD de ndémina estd referenciado a una reserva previa, debera

modificar la reserva para cubrir el incremento de gasto. La modificacion del RG se hace en la ruta

de menu [Ejecuciéon del Presupuesto de Gastos — Gastos Presupuestarios — Retenciéon — Modificar]

Ireserva de gestion|.

El siguiente apartado explica como hacer un ajuste de valor del ND; si el AD de ndmina esta
referenciado a un documento RC porque se hizo mediante tramitacion anticipada, deberd hacer
también el ajuste de valor para el RC, siendo su creacion andloga a la del ND y su flujo de
tramitacion como el del propio RC, ldégicamente referenciando el expediente del RC en lugar del

ND.
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| Crear un ajuste de valor de némina

Para crear un ajuste de valor de nomina es necesario modificar dos documentos
presupuestarios: el de reserva y el de compromiso. Dependiendo del sentido de la modificacion

(gasto al alza o a la baja), el orden de actuacion varia:

e Si se quiere incrementar el gasto, primero hay que aumentar la cuantia del documento de
retencion, dado que la fase presupuestaria de retencion precede a la de compromiso. Con el

importe de la retencion aumentado, podra entonces ajustar al alza el documento de compromiso.

e Si se quiere reducir el gasto (por ejemplo, por una finalizaciéon anticipada de un contrato
laboral), es necesario comenzar reduciendo el importe del documento de compromiso. Una vez

contabilizada la reduccion, podra proceder a reducir el importe del documento de retencion.

@ Los ajustes de valor siempre se realizan en lineas existentes del documento, de modo que

la imputacidon presupuestaria (centro gestor, posicion presupuestaria, fondo, etc.) y la
anualidad no pueden ser modificados. No puede utilizarlos para afiadir lineas nuevas con
distinta imputacion o anualidad.

w Si necesita modificar el importe de un documento RG, no debe hacer un ajuste de valor,

sino modificar directamente el documento, como se ha explicado en el apartado
Modificacion de cantidades en una reserva de gestion, anteriormente en este manual.

Los ajustes de valor se pueden crear de dos maneras: creando el expediente de ajuste de
valor, haciendo referencia al expediente del documento original que se va a ajustar, o creando
directamente un ajuste de valor agrupado del documento original que automaticamente creara el
expediente (el término agrupado se refiere a que se pueden ajustar simultdneamente una o varias
lineas del documento, no a que se puedan agrupar los ajustes de las distintas fases presupuestarias).

A continuacion se explican ambos métodos.

Crear el expediente de ajuste de valor

El expediente de gastos de nomina se crea por la misma

ruta que el resto, en la ruta de meni SAP

lexpedientes presupuestarios — Apertura y tramitaciéon — Apertural

lde expedientes presupuestarios]. En la pantalla, debe

cumplimentar los mismos datos que en el expediente de P
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retencion (tipo de expediente GASTOS, su 6rgano gestor, el ejercicio y fecha de apertura). Una vez
cumplimentados los campos, pulse el boton Crear expediente. Aparecera el didlogo que solicita la

fase y el modelo de documento. Indique la fase D y, como modelo de documento, AJ_AD_R.

Una vez en la pantalla principal, | apertura de expediente 2/2

debe indicar el nimero del expediente -

-
i Tipo de expedients GASTOS| Gastos
~ & Datos basicos

bragano gestor 011372 ASUNTOS ECONOMICOS F. FILOSOFA

- 5] Datos de Cabecera ) o 2 AD B uma
de Compromlso, lndlcar un titulO y } Modelo de documento |27 3D R Ajustes de valor de AD Ref a una R
Expediente Origen
elegir la Clase de documento ND Al Exp. origen GAST05/2026/0000009507 || 3007043850 38 01 CARGOS ACADEMICOS
Datos Generales
. 14 Titulo expediente AJUSTE POR INCREMENTO RETRIBUTIVO
pulsar |Enter] se cumplimentaran S oo e
Sociedad 3 UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
L, . . Clase documento uD||  Doc. AD Némina (Refc. Resenva)
automaticamente el tipo y el subtipo de Fechasoerr CEATEET
Datos Adicionzles
expediente’ asi como el expediente Tipo expediente 3 COMPLEMENTOS CON CARGO A CREDITO DE CE.

Subtipo expediente o1 CARGOS ACADEMICOS
Exp. administrativo

administrativo, trasladando los valores

que tenia el expediente de origen indicado. Seguidamente, debe pasar al panel de datos de posicion.

Al pasar al panel de datos de @ EE B B EEE

L4 4 Aum_ Depr Importe Propio II° Doc. Ref. Pos. Vence . Posicidn presupuest  Ce.gestor Fol
pOSlClOl’l observara que ya aparecen ﬂ ® O E| SD,DDj 007043860 1 2026 G/1300800/2000 0390101

incluidas las lineas del documento ND

totalmente cumplimentadas, con excepcion del importe, y que aparecen dos columnas llamadas
Aumento y Depreciaciéon. Deberd marcar el selector de la columna apropiada segin esté
tramitando un ajuste de valor al alza (Aumento) o a la baja (Depreciacion), asi como indicar la
cantidad que se modifica (no el importe resultante). Por ejemplo, si el ND se hizo por 200,00 € y el
gasto final sera de 250,00 €, debera marcar la columna Aumento e introducir la cantidad de 50,00 €.
Si fuera necesario, podria aumentar unas lineas mientras disminuye otras en el mismo ajuste,

siempre que el documento de retencion disponga de crédito suficiente.

Si hay lineas en las que no necesita realizar ninguna modificacion, marquelas y pulse el

boton Eliminar linea (@).

Una vez afiadida la informacion en todas las lineas que desee ajustar, pulse Grabar para

aceptar los valores resultantes.

Pasard entonces a la pantalla de creacion del ajuste de valor agrupado. En los expedientes de
ajuste no es posible introducir texto explicativo, por lo que solo necesita grabar el documento para
completar la creacion del expediente. Obtendra el nimero del expediente al pie de la pantalla. Al

cabo de unos segundos, el expediente estard disponible en la bandeja de tramitacion.
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= Crear el ajuste de valor agrupado directamente

Para crear directamente el ajuste de valor | sustedevator agrupado: crear

agrupado, hay que dirigirse a la ruta de meni SAP i samise souses

Fecha documento 25.04.2026

|Ejecucién del presupuesto de gastos — Gastosl T T |

Nimero de documento 3007043860

Nim.agrup. |N® docum. |Pos|Vence el |MonT [Importe total

H[UDDDDLETlQISDDTDBBEED 001 |31.12.2026|EUR

]

Nimero de agrupacién |

|presupuestarios — Ajustes de valor en doc. RAD —>| Posiosn documenta

[Crear ajustes de valor agrupados] Una vez en la

pantalla, se solicita la fecha del documento,

cumplimentada con la fecha del dia y que no necesitara modificar, y los tres datos siguientes:

e Numero de documento: introduzca aqui el numero del documento presupuestario de

compromiso, es decir, el nimero del documento ND que comienza por 3007...

e Numero de agrupacion: si desea ajustar a la vez varias posiciones (lineas) del ND, debe
indicar este nimero. Para ello, y habiendo escrito el nimero de ND anterior, basta con pulsar el
botén de ayuda de codigos. Aparecerd una ventana con una linea por cada posicion del ND,
todas ellas con el mismo nimero de agrupacion. Haciendo doble clic en cualquiera de ellas
trasladard el ntimero de agrupacion al campo de seleccion. Si indica este dato, no debe

cumplimentar el siguiente.

e Posicion de documento: si solo tiene que ajustar una posicion del ND, puede indicar aqui su

nimero en lugar del nimero de agrupacion (no puede indicar ambos simultdneamente).

Tras introducir los datos, pulse [Enter|  austedevaloragrupado: crear
Covortor

para pasar a la pantalla de creacion de ajuste de] — @men e

GVA, nim.
NO documento 3007043860 Fecha documento 25.04.2026

Valor agrupadO, que tlene el aspecto de la Nimero agrupacion 16718 Moneda trans. EUR

Status de documento

imagen de la derecha’ Si bien en ella Se han Autorizacion /\ Para autorizar Motivo decision

Blog.documento

ajustado los anchos de algunas columnas. En  resenseuicanme

... |Ajus.... Vence el| Aumento valor |Amortz. |Importe Descripcidn j»osme e
e

o 2026 @, 50, 00 AJUSTE POR INCREMENTO RETRIBUTIVO §/1300800/2000 03¢

esta pantalla, para cada linea que desee ajustar
debe elegir entre Aumento o Amortizacion (depreciacion), introducir el importe y una descripcion.

Si hay lineas en las que no desea realizar ninguna modificacion solo debe ignorarlas.

Si lo necesita, puede marcar una de las posiciones haciendo clic en el recuadro a la izquierda
de la linea y pulsar el boton Documento original para acceder a este y consultar su importe original,
de qué documento de reserva consume el crédito e incluso navegar a la retencion para comprobar si

dispone de importe abierto suficiente para realizar un ajuste de valor al alza, en su caso.
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Una vez esté conforme, pulse Grabar para crear el ajuste de valor agrupado. No obtendra el
nimero de expediente creado, pero podra verlo al cabo de unos segundos, cuando aparezca la tarea

en su bandeja de tramitacion. Para salir de la pantalla de creacion de ajustes de valor, pulse Salir

('::_Q) o Cancelar ( @ ).

El flujo de tramitacion de este expediente es el mismo para todos los tipos y subtipos, y la
documentacion incluye los modelos opcionales que se aplican a los diferentes tipos de AD de

némina.

Centro gestor — Anexar y enviar documentacion

En esta tarea, que reciben todos los miembros de la unidad [FaAs705/2026/0000009507 3007043860 38 01 CAR
+ & Datos bdsicos
~ [@ Gestién documental
~ [ Modelos a generar
+ OO0 | Memori justificativa

tramitadora, es donde se solicitan los documentos que pueden

variar segun el tipo y subtipo del expediente original, si bien todos - WO [ Documento presupuestario
. . + WOO =] Nombramiento por Vicerrectorado
estaran disponibles. Los documentos son: + 0O 4] Otros documentos

e Memoria justificativa: documento de entrada obligatorio sin peticion de firma (aunque debe
adjuntarse firmado previamente por el responsable) con cualquier explicacion que se considere

necesaria para acompaiar al expediente.

e Documento presupuestario: documento de salida obligatorio que genera el formulario del
documento presupuestario de ajuste de fase AD, que debe enviarse a la firma del cargo

administrativo y académico de la unidad tramitadora.

e Cuadro resumen con importes y periodos: documento de entrada opcional sin peticiéon de

firma con un cuadro resumen de los importes y periodos que se modifican.

e Propuesta de prorroga del responsable: documento de entrada opcional sin peticion de firma
(aunque debe adjuntarse firmado previamente por el responsable) con la propuesta de prorroga

del contrato.

¢ Renuncias donde conste el ultimo dia de trabajo: documento de entrada opcional sin peticion
de firma (aunque debe adjuntarse firmado previamente por el interesado) con la renuncia a su

contrato laboral.

e Otros documentos: documento de entrada opcional en el que puede incluirse otra
documentacion que se considere relevante. Al anexar documentacion por esta via debe sustituir

el titulo por defecto por una descripcion del contenido del documento.
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= Centro gestor - Autorizar

En esta tarea, que solo recibe el responsable de la unidad tramitadora, no es necesario
incorporar documentacion. Las decisiones disponibles son:
e Continuar tramitacion: esta opcion permite continuar la tramitacién del expediente.

e Rechazar y finalizar: en el caso de que se observe algun error que no pueda subsanarse, esta

decision anula el expediente, lo que permitiria crear otro.

e Subsanar: esta opcion devuelve el expediente a la tarea anterior, lo que permite corregir los

documentos anexados en caso necesario.

= Intervencion - Revisar documento

En esta tarea, que recibe el Servicio de Fiscalizacion, se solicitan los siguientes documentos:

e Informe de Intervencion: documento de entrada opcional. No obstante, el documento debe
anexarse cuando se quieren elegir las decisiones Favorable con observaciones y Desfavorable

con informe.

e Otros documentos: documento de entrada opcional en el que puede incluirse otra
documentacién que se considere relevante. Al anexar documentacion por esta via debe sustituir

el titulo por defecto pro una descripcion del contenido del documento.

Las decisiones disponibles son:

e Favorable: esta opcion permite declarar el documento como fiscalizado y contabilizarlo.

e Favorable con observaciones: esta opcion permite declarar el documento como fiscalizado y
contabilizarlo. Se diferencia de la anterior en que exige que se haya anexado el informe de
Intervencion y haberse enviado previamente a firma el documento de ajuste, que llegara a las
personas que ejerzan, respectivamente, los cargos de Interventor/a y de Vicegerencia
Econdmica, asi como el propio informe, que llegard a la persona que ejerza el cargo de

Interventor/a.

e Subsanar: esta opcion devuelve, tras introducir una nota escrita, el expediente a la tarea inicial,
lo que permite a la unidad tramitadora corregir los documentos anexados, o anular el expediente

en caso necesario.
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e Desfavorable con informe: esta opcion permite devolver el expediente. Para ello, debe haberse
anexado el informe de Intervencién y haberse enviado previamente a firma a la persona que

ejerza el cargo de Interventor/a.

@ 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 autorizacidon por el propio centro,
eliminando la necesidad de ser fiscalizados por Intervencion, no generdndose esta tarea.

= Servicio de Nominas - Revisiéon documentacion

El Servicio de Coordinacion de Nominas y Seguros Sociales recibe esta tarea tras la
contabilizacion del ajuste del ND para poder revisar la documentacion completa y, si es necesario,
trasladar la informacion al sistema de gestion de recursos humanos. Al ser este el unico proposito de
esta tarea, no es necesario adjuntar ninguna documentacion y solo tienen una decision disponible,

que consiste en finalizar el expediente.

= Consideraciones sobre el procedimiento correcto para sustituciones

Es comutn que disponga de un AD de ndmina para reflejar un complemento en némina (por
ejemplo, por un cargo académico) o las percepciones de un becario de formacion practica y que la
persona que debe percibir la cuantia asociada al AD de ndmina cambie, pero el concepto que
origina el documento presupuestario se mantenga. Esto puede suceder, por ejemplo, si con motivo
de cambios en el equipo decanal el perceptor del complemento deja el cargo y otra persona asume
su puesto, o si un becario renuncia y se cubre su plaza por otro estudiante que estuviera en lista de

espera.

En estos casos, el procedimiento correcto para poder adjuntar la documentacion necesaria

para todos los servicios que intervienen en el mismo seria:

e Realizar un ajuste de valor negativo para minorar la cuantia no consumida. Para conocer la
cantidad exacta, puede contactar con el Servicio de Coordinacion de Noéminas y Seguros

Sociales.

e Realizar un nuevo expediente de AD de némina (en lugar de un ajuste positivo) para incorporar
toda la documentacion del nuevo perceptor. Es posible vincular el expediente de compromiso al

expediente del RG inicial, sin perjuicio del ajuste en la cuantia del RG que pueda ser precisa.
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Tp/Subt| Fase  Apertura Documentos Doc. ent./sal. Pet. firma Resp. Firma
26/01 FORMACION PERMANENTE Y UNIVERSIDAD PARA MAYORES
26/01 R Manual RG Obligatorio Sistema N/A N/A
26/01 D Manual Documento AD Obligatorio Salida NO Cargo Académico y Cargo Administrativo
26/01 D Manual Autorizacion de participacion PTGAS firmada por Opcional  Entrada NO N/A
Acta de la Comisiéon Formacién Permanente aprobando el
26/01 D Manual curso para PDI Opcional  Entrada NO N/A
26/01 D Manual Formulario de liquidacion Obligatorio Entrada NO N/A
26/01 D Manual Presupuesto del curso Opcional  Entrada NO N/A
26/01 D Manual Relacion de perceptores Obligatorio Entrada NO N/A
26/02 EVALUACION DE TESIS
26/02 R Manual RG Obligatorio Sistema N/A N/A
26/02 D Manual Documento AD Obligatorio Salida NO Cargo Académico y Cargo Administrativo
26/02 D Manual Formulario de liquidacion Obligatorio Entrada NO N/A
26/02 D Manual Resolucién Comision Académica del Programa Obligatorio Entrada NO N/A
26/03 ENSENANZAS NO OFICIALES DERIVADAS DE CONVENIOS INT
26/03 R Manual RG Obligatorio Sistema N/A N/A
26/03 D Manual Documento AD Obligatorio Salida NO Cargo Académico y Cargo Administrativo
26/03 D Manual Convenio o memoria Obligatorio Entrada NO N/A
26/03 D Manual Certificado de Servicios y liquidacion de percepciones Obligatorio Entrada NO N/A
26/04 ACTIVIDADES FORMATIVAS TRANSVERSALES
26/04 R Manual RG Obligatorio Sistema N/A N/A
26/04 D Manual Documento AD Obligatorio Salida Si Cargo Académico y Cargo Administrativo
26/04 D Manual Acta comision estudios/ Escuela Doctorado Obligatorio Entrada NO N/A
26/04 D Manual Certificado de Servicios y liquidacion de percepciones Obligatorio Entrada NO N/A
26/05 DECLARACION DE EQUIVALENCIA DEL TITULO DE DOCTOR
26/05 R Manual RG Obligatorio Sistema N/A N/A
26/05 D Manual Documento AD Obligatorio Salida NO Cargo Académico y Cargo Administrativo
26/05 D Manual Certificado de Servicios y liquidacion de percepciones Obligatorio Entrada NO N/A
26/06  SEMINARIOS CON FINANCIACION EXTERNA
26/06 R Manual RG Obligatorio Sistema N/A N/A
26/06 D Manual Documento AD Obligatorio Salida Si Cargo Académico y Cargo Administrativo
26/06 D Manual Acuerdo 6rgano colegiado Obligatorio Entrada NO N/A
26/06 D Manual Certificado de Servicios y liquidacion de percepciones Obligatorio Entrada NO N/A
26/06 D Manual Documento contable CP Obligatorio Entrada NO N/A
27/01  ORGANOS COLEGIADOS, INSTRUCTORES, TRIBUNALES E INF
27/01 R Manual RG Obligatorio Sistema N/A N/A
27/01 D Manual Memoria justificativa Opcional  Entrada NO N/A
27/01 D Manual Documento AD Obligatorio Salida NO Cargo Académico y Cargo Administrativo
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Tp/Subt| Fase  Apertura Documentos Doc. ent./sal. Pet. firma Resp. Firma
27/01 D Manual Certificado de Asistencia Obligatorio Entrada NO N/A
27/01 D Manual Listado de importes a a percibir Obligatorio Entrada NO N/A
28/01  PTGAS. ACTIVIDADES UCM
28/01 R Manual RG Obligatorio Sistema N/A N/A
28/01 D Manual Documento AD Obligatorio Salida NO Cargo Académico y Cargo Administrativo
28/01 D Manual Solicitud de prestacion servicios extraordinarios Obligatorio Entrada NO N/A
28/01 D Manual Autorizacion Gerencia Obligatorio Entrada NO N/A
28/01 D Manual Liquidacién de percepciones y horario Evalos Obligatorio Entrada NO N/A
28/02 PTGAS. ALQUILER DE ESPACIOS
28/02 R Manual RG Obligatorio Sistema N/A N/A
28/02 D Manual Documento AD Obligatorio Salida Si Cargo Académico y Cargo Administrativo
28/02 D Manual Certificado de Servicios y liquidacion de percepciones Obligatorio Entrada NO N/A
28/02 D Manual Documento contable CP Obligatorio Entrada NO N/A
28/02 D Manual Hoja horaria EVALOS Obligatorio Entrada NO N/A
29/01  TRABAJOS POR CONTRATOS DEL ART 60 LOSU Y CATEDRAS
29/01 R Manual RG Obligatorio Sistema N/A N/A
29/01 D Manual Documento AD Obligatorio Salida NO Cargo Académico y Cargo Administrativo
29/01 D Manual Contrato Obligatorio Entrada NO N/A
29/02 CONFERENCIAS Y PONENCIAS CATEDRAS EXTRAORDINAR
29/02 R Manual RG Obligatorio Sistema N/A N/A
29/02 D Manual Documento AD Obligatorio Salida NO Cargo Académico y Cargo Administrativo
29/02 D Manual Presupuesto y plan de actividades Obligatorio Entrada NO N/A
29/02 D Manual Certificado de servicios y liquidacion de percepciones Obligatorio Entrada NO N/A
30/01 NUEVAS ADJUDICACIONES
30/01 R Manual RG Obligatorio Sistema N/A N/A
30/01 D Manual Documento AD Obligatorio Salida NO Cargo Académico y Cargo Administrativo
30/01 D Manual Convocatoria y anexo de plazas con el perfil de cada una Obligatorio Entrada NO N/A
30/01 D Manual Resolucién y listado de admitidos o bolsa de suplentes Obligatorio Entrada NO N/A
Memoria del centro gestor con el calculo de los importes
30/01 D Manual que corresponden. Obligatorio Entrada NO N/A
30/02 PRORROGAS
30/02 R Manual RG Obligatorio Sistema N/A N/A
30/02 D Manual Documento AD Obligatorio Salida Si Cargo Académico y Cargo Administrativo
30/02 D Manual Certificado de existencia de crédito adecuado y suficiente Obligatorio Entrada NO N/A
30/02 D Manual ropuesta del IP para aprobar la prérroga Obligatorio Entrada NO N/A
30/02 D Manual Memoria del centro gestor y cuadro resumen con Obligatorio Entrada NO N/A
31/01  ESTANCIAS/MATRICULAS
31/01 R Manual RG Obligatorio Sistema N/A N/A
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Tp/Subt| Fase  Apertura Documentos Doc. ent./sal. Pet. firma Resp. Firma
31/01 D Manual Documento AD Obligatorio Salida Si Cargo Académico y Cargo Administrativo
31/01 D Manual Memoria explicativa firmada por jefe de serv Obligatorio Entrada NO N/A
31/01 D Manual Cuadro excel con calculo de la ayuda concedida y del Obligatorio Entrada NO N/A
Autorizacion de ausencia para estancias breves de VR
31/01 D Manual Investigacion que indica el importe concedido Obligatorio Entrada NO N/A
31/01 D Manual Resolucién de la concesion Obligatorio Entrada NO N/A
Convocatoria de contratos, incluyendo anexo con importe
31/01 D Manual de dieta segun pais destino Obligatorio Entrada NO N/A
31/01 D Manual Matricula abonada Opcional  Entrada NO N/A
31/02  VIAJES, DESPLAZAMIENTOS Y GASTOS DE INSTALACION
31/02 R Manual RG Obligatorio Sistema N/A N/A
31/02 D Manual Documento AD Obligatorio Salida Si Cargo Académico y Cargo Administrativo
31/02 D Manual Convocatoria Obligatorio Entrada NO N/A
31/02 D Manual Justificantes gastos Obligatorio Entrada NO N/A
32/01 AYUDAS AL PERSONAL
32/01 R Manual RG Obligatorio Sistema N/A N/A
32/01 D Manual Documento AD Obligatorio Salida Si Cargo Académico y Cargo Administrativo
Convocatoria y resolucién de la aprobacién de las
32/01 D Manual ayudas del vicerrector de politica econdmic Obligatorio Entrada NO N/A
32/01 D Manual Certificados de la unidad de personal Obligatorio Entrada NO N/A
Certificado del SV. Accién Social / Gestion Académica de
32/01 D Manual que se cumplen los requisitos de la convocatoria Obligatorio Entrada NO N/A
Listado resumen de adjudicatarios de las ayudas con
32/01 D Manual importes y parametros segun convocatoria Obligatorio Entrada NO N/A
Certificado del consorcio de transportes en el caso de las
32/01 D Manual ayudas del transporte. Opcional  Entrada NO N/A
32/02 FORMACION PDI Y PTGAS
32/02 R Manual RG Obligatorio Sistema N/A N/A
32/02 D Manual Documento AD Obligatorio Salida Si Cargo Académico y Cargo Administrativo
32/02 D Manual Certificacion de Servicios y liquidacion de percepciones  Obligatorio Entrada NO N/A
34/01 TRABAJOS REALIZADOS EN PROGRAMAS INTERNACIONALES
34/01 R Manual RG Obligatorio Sistema N/A N/A
34/01 D Manual Documento AD Obligatorio Salida NO Cargo Académico y Cargo Administrativo
34/01 D Manual Memoria justificativa Obligatorio Entrada NO N/A
34/01 D Manual Certificado de Servicios y liquidacion de percepciones Obligatorio Entrada NO N/A
34/01 D Manual Declaracion horas trabajadas (Timesheet) Obligatorio Entrada NO N/A
35/01 NUEVAS ADJUDICACIONES
35/01 R Manual RG Obligatorio Sistema N/A N/A
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Tp/Subt| Fase  Apertura Documentos Doc. ent./sal. Pet. firma Resp. Firma
35/01 D Manual Documento AD Obligatorio Salida SI Cargo Académico y Cargo Administrativo
35/01 D Manual Convocatoria Obligatorio Entrada NO N/A
Resolucién de VR Estudiantes con anexo en el que se
35/01 D Manual aprueba el nombramiento/prorroga de la beca tramitada  Obligatorio Entrada NO N/A
37/01 ESTUDIANTES EN PRACTICAS
37/01 R Manual RG Obligatorio Sistema N/A N/A
37/01 D Manual Documento AD Obligatorio Salida Sl Cargo Académico y Cargo Administrativo
38/01 CARGOS ACADEMICOS
38/01 R Manual RG Obligatorio Sistema N/A N/A
38/01 D Manual Memoria justificativa Opcional  Entrada NO N/A
38/01 D Manual Documento AD Obligatorio Salida NO Cargo Académico y Cargo Administrativo
38/01 D Manual Nombramiento por Vicerrectorado Obligatorio Entrada NO N/A
38/02 OTROS COMPLEMENTOS SALARIALES PTGAS
38/02 R Manual RG Obligatorio Sistema N/A N/A
38/02 D Manual Memoria justificativa Opcional  Entrada NO N/A
38/02 D Manual Documento AD Obligatorio Salida NO Cargo Académico y Cargo Administrativo
38/02 D Manual Autorizacion Gerencia Obligatorio Entrada NO N/A
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