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Introduccion

Este documento explica la tramitacién econdomica de expedientes de gasto de subvenciones y
convenios. Los expedientes de ingreso con los que se reconocen derechos provenientes de
subvenciones, convenios y otros diferentes de los que tienen origen en prestaciones de servicios o

entregas de bienes se describen en el manual de ingresos de tesoreria de centros.

Las subvenciones y los convenios son dos ejemplos de gastos por transferencias corrientes o
de capital (capitulos IV y VII de la clasificacion economica). En la mayor parte de los casos, y siempre
considerando que hablamos de expedientes de gastos, serd el capitulo IV el que se aplique a las
operaciones presupuestarias de la mayoria de las unidades tramitadoras, estando los expedientes de
gasto del capitulo VII (el cual, con caracter general, corresponde a la investigacion) limitados por su

propia naturaleza a los servicios centrales gestores de la investigacion.

El resto de este manual se divide en la descripcion de las diferentes estructuras de
procedimientos electrénicos en Génesis, mediante ejemplos concretos representativos de cada una de

ellas.

En primer lugar, se explica como se articula la tramitacion de las diferentes fases
presupuestarias en correspondencia con el avance administrativo de la subvencion, asi como la
relacion de los expedientes presupuestarios que componen todo el procedimiento. Seguidamente se
explica en detalle un procedimiento de becas que involucra cada una de las fases presupuestarias, la

documentacion requerida y el avance.

En segundo lugar, se hace lo mismo con la tramitacion de convenios, y su correspondiente

ejemplo en Génesis.
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Articulacion general de los expedientes de subvenciones

Las subvenciones suponen la realizacion de gasto sin una contraprestacion directa, a
diferencia de lo que sucede con los procedimientos de contratacion, en los que la obligacion de pagar
a un tercero nace de una prestacion previa por parte de este. Por este motivo, el examen de la
documentacion que sirve de soporte administrativo a cada fase del procedimiento es fundamental,
con el fin de garantizar que el uso de los fondos publicos se hace de acuerdo a la normativa apropiada

al gasto.

Las subvenciones se rigen por la Ley 38/2003, General de Subvenciones, por su RD 887/2006,
por la Ley 2/1995, de Subvenciones de la Comunidad de Madrid, por el Reglamento de Subvenciones
de la UCM (Acuerdo de Consejo Social de 10 de mayo de 2024, BOUC 19 de 17 de mayo) y por las

Normas de Ejecucion del Presupuesto de cada afio.

En cuanto al tratamiento econdmico, las fases presupuestarias de autorizacion, compromiso y
obligacion, junto con la retencidon previa como mecanismo para garantizar la existencia de crédito
adecuado y suficiente que soporte el gasto, se enlazan con los diferentes pasos del procedimiento
administrativo de la subvencion. A continuacion, se realiza una definicion superficial de como tiene

lugar ese enlace:

Fase administrativa Fase presupuestaria Notas / observaciones
Iniciativa de la accion Retencion La decision de llevar a cabo la

Se decide establecer un convenio, Clase de documento RG si el gasto accién que conlleva un gasto
convocar premios o ayudas, o se produce Uunicamente en ejercicio presupuestario exige asegurar que
acciones similares que implican corriente, o RC si se hace por existe crédito adecuado y suficiente
gasto presupuestario y no incluyen tramitacion anticipada o plurianual. para poder realizarla.

una contraprestacion directa por los
perceptores de los fondos.

Definicion de la accion Autorizacion La fiscalizacion conjunta del

Se componen las bases de la Clase de documento RA. documento presupue.st.arlo y la )
convocatoria. La documentacion documentacion administrativa, si es
preparada en esta fase esta sujeta a positiva, concluye en la autoriz.aci()n
fiscalizacion previa. para efectuar la accion pretendida

conforme a la normativa vigente.

Publicacion de la accion Compromiso La fiscalizacion previa positiva

Tras la autorizacion positiva, se Clase de documento C. En esta fase confirma que los terceros

publica la convocatoria, se reciben presupuestaria se incorpora al tercero ~ beneficiarios de los fondos y las

las solicitudes de participacion y se (o a los terceros). cuantias para cada uno de ellos se
procede a su evaluacion, preparando han asignado de conformidad con las
una resolucion provisional en la que bases publicadas.

figuran los terceros beneficiarios de
los fondos, se han recibido y resuelto
las alegaciones a la misma y se
dispone de una propuesta de
resolucidn definitiva.

Ejecucion de la accion Reconoc. de la obligacion Se hace efectiva la ayuda, la beca o
el premio de la convocatoria publica.
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Tras la publicacion definitiva de los
beneficiarios y, segun el tipo de
accion, una vez comprobado si
procede el cumplimiento de los
requisitos, se ordena el pago a
aquellos.

Clase de documento O. En ciertos
tipos de subvenciones puede ser un
documento OR. También cabe aqui
la devolucion o reintegro de
cantidades por renuncia, fallo en el
cumplimiento de los requisitos, etc.,
mediante las clases de documento
OD o FR.
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Caso general: subvencion por becas y ayudas de estudios oficiales

Este tipo de tramitacion pasa por todas las fases presupuestarias. Para cada una de ellas es
preciso crear un expediente presupuestario (o varios, dependiendo de los casos). Una vez creado el
primero correspondiente a la fase R, los expedientes del resto de fases presupuestarias se crean
haciendo referencia a un expediente de la fase presupuestaria anterior y, por ello, heredan ciertos
atributos de €1, entre ellos el tipo y subtipo. Crear correctamente el primer expediente es, por tanto,

crucial.

Como se veran en las explicaciones que siguen, la mecanica de apertura y tratamiento en el
sistema es similar para todas las fases; lo que varia son los documentos, contables o no, que el sistema
nos obliga o permite incluir en cada expediente dependiendo de la fase. Por ello, los distintos
procedimientos se describen de acuerdo con unas fichas de tramitacion. Al final de este documento

se incluye un anexo con las fichas de tramitacion para cada tipo de procedimiento.

Se describen a continuacion los pasos en el sistema para los sucesivos expedientes,

comenzando por el de retencion, de un procedimiento de becas y ayudas para estudios oficiales (&

disponible).

Expediente presupuestario de retencion

Como todos los demas, el expediente | apertura de expediente 1/2
[ Crear expediente  @Vincular

de esta fase se crea en la ruta de ment SAP 1. i e “onsos st o1

Organo gestor 011413
Ejercicio 2024 Fecha de apertura 31.12.2024

|Gestic')n de expedientes presupuestarios —>|

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

siguientes datos:

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

expediente que debemos elegir es GASTOS.

e Organo gestor: debemos indicar aqui el 6rgano gestor que representa la unidad tramitadora del
expediente (quién tramita el expediente, que es un dato diferente al centro gestor de la
clasificacion orgénica, que identifica quién gasta). Observara que, en la mayoria de los casos el

dato ya aparecera cumplimentado.
e Ejercicio: el gjercicio 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.
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Una vez cumplimentados los campos, pulse el boton Crear expediente.

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

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

disponibles una vez elegido un valor en la primera):

A — |
[ Fase 5 En... »

Fase R ,
Modelo de documento [ [= Modelo de documento 3 Entradas ! Fase
(=
(i) , &
Mod docum |Denominacion X
D
I§J_R Ljustes de valor de R 0
lF i Reserva ej corriente y/o plurianual F
R_ANT Reserva Anticipada
V]

INANCIERO

_|

&
E
=
x|

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_ANT si esté4 iniciando una

tramitacion anticipada (con una o varias anualidades futuras), R si es en ejercicio corriente o

plurianual (incluyendo ejercicio corriente) o AJ R si lo que precisa es crear un ajuste sobre un

expediente de fase R previo.

Tras pulsar ,

pasard a la pantalla principal de
creacion del expediente en el

panel de datos de cabecera.

En primer lugar, preste

atencion al panel de la

izquierda. Inicialmente, la

Apertura de expediente 2/2

Tipo de expedients
Organo gestor
Modelo de documento

OE
([

Datos basicos

+ 12 Datos de Cabecers
- [ Datos de Posicion
* &5 Arbol de tramitacin

Datos Generales
Thulo expediente
Entidad CP
Sociedad

Clase documento
Fecha apertura

Datos Adicionales
Tipo expediente
Subtipo expediente
Exp. administrativo

GASTOS| Gastos
011413 OFICINA RELACIONES INTERNACIONALES
R Resenva g corriente y/o plurianual

[CONVOCATDRIA AYUDAS ESTUDIO GRADO

1000 Uni. Complutense Madrid

1000| UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
Reserva de Gestidn

31.12.2024

Moneda

12 BECAS, AYUDAS AL ESTUDIO Y PREMIOS
0L BECAS Y AYUDAS ESTUDIOS OFICIALES
AY-EST-GRRDO-2024

EUR

rama Datos basicos estara plegada. Al desplegarla vera los dos nodos disponibles y el que esta

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.
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e Clase de documento: indique la clase de documento contable. Debe elegir RG si el gasto es en

ejercicio corriente exclusivamente, o RC si es plurianual o anticipado.

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 12.

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 01.

e Exp. administrativo: el expediente administrativo no es un valor que pueda elegir de una lista
de valores posibles. Es mas bien una etiqueta que, una vez establecida en este primer
expediente, se propagara al resto de expedientes sucesivos. Hay informes en el sistema que,
indicando el expediente administrativo, devuelven todos los expedientes presupuestarios que
incluyen ese dato en este campo. Si sigue ciertos criterios consistentes para definir el expediente
administrativo (observe el ejemplo de la imagen), le serd mas facil encontrar todos los

expedientes relacionados o de convocatorias previas.

Una vez cumplimentados todos — aertuadeexpediente 272

- | (5 651 (RS ) BRI AL L s ) (SR Jf) (T Eimwora prvin

~ & Datos biskos [Elvence ors e Poscdn presupuestCe.gestor fondo  Ce.come Orden
» [8 Datos de Cabecera

los datos, debe pulsar el nodo Datos de

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 Importar Partidas

de la derecha, donde puede indicar criterios de

seleccion (filtros) para limitar las partidas a
Elementos de imputacidn

mostrar. Cada caso puede requerir diferentes

criterios; en el ejemplo, se ha decidido filtrar por el Centro gestor 0522
L. Econdmica 4%
centro  gestor  exacto, las  posiciones :
Funcional .
1 4 . T =3
presupuestarias de capitulo IV de cualquier Fondo |22250522E1|(F

. . Progr.financ. &
programa funcional y que tengan vinculado un

fondo concreto. En otras ocasiones puede bastar
con el fondo, o el programa de financiacion (que se relaciona con el proyecto de gasto y sus elementos

PEP), etc.
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Tras indicar los filtros | importar partidas

deseados, pulse [Enter] 'y

[ER| Ce.gestor Descripcidn Pos.pres. Fondo Elem.PEP ProgrFinan Desc. P.Pr. Importe imparte MonT Grupo de vinculacion Afio EC
522 OFICINA RELAC. INTERNAC. G/4861000/8000 22250522E1 107.145,00 107.145,00 EUR 2400000000001125 2024

obtendra la lista de partidas que
cumplen los criterios seleccionados. Si la lista est4 vacia, retroceda y revise los criterios de seleccion.

En la imagen solo hay una fila que cumpla los criterios de seleccion.

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.

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 ece 56 @
. ey, . nte 2/2
datos de posicion, las partidas
e CEED S5 L) B s
marcadas habran SldO anadldas [E vence Importe Texto Posicién presupuest  Ce.gestor  Fondo Ce.coste  Orden Elemento PEP

2D24[ 35.000,00 [AYUDAS ERASMUS GRADO 2025 \E}SMBSIDDD/BDDD 0522 22250522E1

aqui. Puede 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 importacion. No se va a entrar en mas detalles
en este manual.

Al pulsar Grabar se [ L. Crear reserva de recursos: Pant.resumen

L, ., & B & e [Z]0 T e
pedird confirmacidon para ... —
Clse documento  |RG| Resenva de Gestién Fecha resena 31.12.2024

Sociedad 1000 Universidad Complutense Moneda/T/C EUR
crear el documento Texto de doc. CONVOCATORIA AYUDAS ESTUDIO GRADO
Moneda EUR
contable. Tras contestar =m==
. , Posiciones doc.
aﬁ[ n ]atlvamente pasara a la P.. Venceel Importe total Impte.original Importe modif. Texto PasPre Centro gestor Fonda il
1 2024 35.000,00 35.000,00 AYUDAS ERASMUS GRA... G/4861000/8000 0522 22250522E1 -
s £l = ™ -
pantalla de creacion del = 5 5
= = =

= = =

documento de reserva con
los datos indicados. 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
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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 nimero 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.

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 econdmicos, se debe enviar el formulario del
documento RC a la firma del Vicegerente econdmico. Una vez firmado puede avanzar a la

contabilizacion del RC y finalizar el expediente.

Expediente presupuestario de autorizacion

El  expediente  de
autorizaciébn se crea por la |ued docun |pencminacien
] 1 AT R Ajustes de valor de A
misma ruta que el expedlente de 'j-\J_AR Ajustes de walor de R con ref a un R (AR)

K | Rutorizacion con Ref a una R (CO y/o Plurianual)

retencion Yy con los mismos LE_RNT Lutorizacidn con Bef a una R Anticipada

valores de tipo de expediente y
unidad tramitadora. Una vez
pulsado el boton Crear (I Ex]
expediente aparecera el didlogo que solicita la fase y el modelo de documento. Indique la fase A vy,

como modelo de documento:
e AJ_A: actualmente no hay procedimientos que requieran este modelo, que seria un ajuste de
valor de un A sin referencia a reserva.

e AJ_AR: indique este modelo si debe ajustar el importe de un documento AR (documento de

fase A referido a una reserva previa).
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¢ AR: indique este modelo para confeccionar un documento de fase A, de ejercicio corriente o
plurianual, que referencia un expediente de fase R previo. Este es el modelo que usara mas

habitualmente.

e AR _ANT: indique este modelo para confeccionar un documento de fase A de tramitacion

anticipada que referencia un expediente de fase R anticipada previo.

Una vez en la pantalla  apertura de expediente 2/2

principal, debe indicar el ¢

} Tipo de expediente GASTOS| Gastos
-8 tgsfas‘;“l: s Organo gestor 011413 OFICINA RELACIONES INTERNACIONALES
4 M N | Modelo de documento IR Autorizacidn con Ref 3 una R (CO
5 < y/o Plurianual)
nimero del expediente d ]
umero ¢ € pe cnte ¢ + &2 Arbol de tramitacion
Expediente Origen
fase R pI‘eVlO, lndlcal‘ un Exp. origen GASTOS/2024/0000006671 1001528461 12 01 BECAS Y AYUDAS ESTUDIOS OFICIALES
Datos Generales
titulo y elegir la clase de T expediente
Entidad CP 1000/ Uni. Complutense Madrid Moneda EUR
Sociedad 1000] UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
dOCU.l’Ilel’ltO AR, Al pulsar Clase documento @ Autorizacidn (afref? Reserva)
Fecha apertura 31.12.2024
. ’
Enter] se cumplimentaran Ditos Adcionss
Tipo expediente 12 BECAS, AYUDAS AL ESTUDIO Y PREMIOS
L. . Subtipo expediente oL BECAS ¥ AYUDAS ESTUDIOS OFICIALES
automaticamente el tipo y el B0 dmnetvo. | ni-ssT-caaso-a2s

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 LIEIEID] EIERE L EL S )

[En vence Importe Texto Posicién presupue_ |Ce.gestor  Fonde Ce.coste  Orden Elemento PEP Ne Doc. Ref. Po.
E\ZDZ‘G 35.000,00 AYUDAS ERASMUS GRADO 2025 G/4861000/8000 0522 2225052, 1001528461 1

datos de posicion observara que
ya aparecen incluidas las lineas del documento R. Puesto que el AR va referenciado a este, no puede
incluir lineas nuevas que no estuvieran en el original. Si es posible modificar el importe o el texto, o
incluso eliminar alguna de las lineas si el documento R contenia varias; sin embargo, en esta fase,
solo en circunstancias totalmente excepcionales podria darse una necesidad razonada para modificar

algin dato. Por tanto, bastara con que pulse Grabar para aceptar los valores propuestos.

Pasara entonces a la | @1 crearprecompromiso de g Pant.
2B R R & [R2]0 & @

.
pantalla de creacion del i ame & nuows

Clase documento AR Autorizacion (afrefé Reser.. Fecha reserva 31.12.2024

Saciedad 1000 Universidad Complutense  Moneda/T/C EUR
documento de fase A. Ui e o

Moneda EUR

A Suma total 0,00

Todos los datos estardn ™=

cumplimentados, con la | fosseresse

P...\Venceel  Importe total Impte.original Importe modif. Texto PosPre Centro gestor Fondo m

1 2024 0,00 0,00 35.000,00 AYUDAS ERASMUS GRA.. 5/4361000/3000 0522 22250522E1 =

.y =
excepcion del texto g

&

explicativo del documento, que debera rellenar pulsando el boton indicado en la imagen. Tras
completar el texto, retroceda pulsando Atras (@) para volver a la pantalla de la imagen y grabe.
Obtendra el namero del expediente al pie de la pantalla. Al cabo de unos segundos, el expediente
estard disponible en la bandeja de tramitacion. El flujo de tramitacion de este expediente es el

siguiente.
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Anexar vy enviar documentacion

En esta tarea, que reciben todos 10S  centro Gestor - anexary enviar doc.
% A ®90rgen

<y

GASTOS/2024/0000006675
2000000125 12 01 BECAS Y AYUDAS ESTUDIOS OFICIALES
stos . Efec. Inco Paso
3! OFICINA RELACIONES INTERNACIONALES . Efec.Fin Paso
& Autorizacon con Ref 3 una R (CO y/o Phirianual)

miembros de la unidad tramitadora, se

@ Gestiin Gocumental
~ [ Modelos 3 generar
. . . . * 300 b 0
licitan 1 tes d tos: e
Solicitan 10S siguientes adocumentos: - cco 4 &
- 000 4] Otros 0s
+ L1 Documentos Generados en & Tarea
» [ Documentacn del Expediente Ex. orgen GAST0S/2024/0000006€71 | 1001528461 12 01 BECAS Y AYUDAS ESTUDIOS OFICIALES
~ & Arbol de trameacién
c Tar Datos Generales
Aka de Expediente z =
i Thub expedinte 2000000125 12 01 BECAS ¥ AYUDAS ESTUDIOS OFICIALES
Entidad CP 1000 Uni. Comphitense Madrid Moneda R
NIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
rorgacen (a/ref* Resena)

Expediente Ongen

e Documento presupuestario:

Socedad

documento de salida obligatorio que

Datos Adiconales
Too expediente 12 BECAS, AYUDAS AL ESTUDIO Y PREMIOS

genera el formulario del documento o os 1| YA oms s

Ex. adminstrativo

presupuestario de fase A, que debe e

Vakr para determnacin de tar
CONTINUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR

enviarse a la firma del cargo

administrativo y académico de la unidad tramitadora.

e Propuesta de convocatoria (sin firmar): documento de entrada obligatorio en el que debe
anexarse el borrador de la convocatoria que se desea publicar, para su fiscalizacion por

Intervencion.

e Base reguladora: documento de entrada opcional en el que puede anexarse la base reguladora

que otorga el marco juridico a partir de la cual se genera la convocatoria especifica.

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.

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 algun error que no pueda subsanarse, esta

decision anula el expediente, lo que permitiria crear otro.

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

documentos anexados en caso necesario.

Revisar documento

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

e Informe de Intervenciéon: 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 por una descripcion del contenido del documento.

Las decisiones disponibles son:

e Favorable: esta opcion permite completar la tramitacion del expediente, contabilizando el
documento presupuestario. Para ello, debe haberse enviado previamente a firma el documento
AR, que llegara a las personas que ejerzan, respectivamente, los cargos de Interventor/a y de

Vicegerencia Economica.

e Favorable con observaciones: esta opcion permite completar la tramitacion del expediente,
contabilizando el documento presupuestario. Para ello, debe haberse anexado el informe de
Intervencion y haberse enviado previamente a firma el documento AR, que llegard a las
personas que ejerzan, respectivamente, los cargos de Interventor/a y de Vicegerencia
Econodmica, asi como el propio informe, que llegara 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.
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: Expediente de compromiso

El expediente de

compromiso se€ crea por la |ued docum |pencminacién

] H AD Mutorizacion y Compromiso (CO y/o Plurianual)
misma mta que IOS anterlores y AD BNT Iutorizacidn y Compromiso Anticipada
. . AD R Butorizacidn - Compromisc con Ref a un R {CO w/o Plurianual)
con IOS misSmos Valores de tlpO LD R _CONTR|Lutorizacidén - Compromisc con Ref a un R Contratacidn
AJ RD Ajustes de walor de RD (R v D)

. . AJ RED R Ajustes de walor de AD Ref a una R
de eXpedlente y unldad AT D Ajustes de walor de D

. D Compromiso D {CO y/o Plurianual)
tramitadora. Una vez pulsado el |pamr | compromiso anticipada

botén Crear expediente
aparecera el didlogo que solicita
la fase y el modelo de
g

documento. Indique la fase D y,

como modelo de documento:

e AD: actualmente no hay procedimientos que requieran este modelo, que seria un AD sin

referencia a reserva.

e AD_ANT: indique este modelo para confeccionar un documento de fases AD, de uno o varios
ejercicios futuros, que referencia un expediente de fase R previo también de tramitacion
anticipada. Aunque no es el caso mas habitual, hay algun procedimiento que contempla

acumular las fases A y D en un solo paso. La clase de documento para estos documentos es RD.

e AD_R: indique este modelo para confeccionar un documento de fases AD, de ejercicio corriente
o plurianual, que referencia un expediente de fase R previo. Aunque no es el caso mas habitual,
hay alglin procedimiento que contempla acumular las fases A y D en un solo paso. La clase de

documento para estos documentos es RD.

e AD R _CONTR: actualmente no hay procedimientos que requieran este modelo, que como

sugiere el identificador se refiere a documentos de contratacion.

e AJ_AD: actualmente no hay procedimientos que requieran este modelo, que seria un ajuste de

valor de un AD sin referencia a reserva.

e AJ_AD_R: indique este modelo para si debe ajustar el importe de un documento RD

(documento de fase AD referenciado a reserva).

e AJ_D: indique este modelo si debe ajustar el importe de un documento C (documento de fase

D).
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e D: indique este modelo para confeccionar un documento de fase D, de ejercicio corriente o
plurianual, que referencia un expediente de fase A previo. Este es el modelo que usara mas

habitualmente. La clase de documento para este modelo es C.

e D_ANT: indique este modelo para confeccionar un documento de fase D de tramitacion

anticipada que referencia un expediente de fase A anticipada previo.

Una vez en la pantalla  apertura de expediente 2/2

principal, debe indicar el -

3
= Tipo de expediente GRSTOS Gastos
~ & Datos bésicos

Grgano gestor 011413| OFICINA RELACIONES INTERNACIONALES
Modelo de documento D Compromiso D (CO y/o Plurianual)

nimero del expediente de

Expediente Origen

: M 5 Exp. origen GRAST0S/2024/0000006675 2000000125 12 01 BECAS Y AYUDAS ESTUDIOS OFICIALES

fase A previo, indicar un

Datos Generales
, .

titulo y elegir la clase de Thub apederta
Entidad CP 1000/ Uni. Complutense Madrid Moneda EUR
Sociedad 1000 UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID

documento C . Al pulsar Chse documento Documento D de Compromiso
Fecha apertura 31.12.2024

. .

Enter] se cumplimentaran Ditos Adconsos

Tipo expediente 12 BECAS, AYUDAS AL ESTUDIO Y PREMIOS
L, . . Subtipo expediente o1 BECAS Y AYUDAS ESTUDIOS OFICIALES
automaticamente el tipo y el B, admmsiatno | v-zsT-crass- 2024

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 (G L) (e Bl e I (P L]

Posici, Venc Importe Texto Posicion presupue  Ce.gestor Fondo Ce.coste Orden  Elemento PEP _Acreedor No Doc. Ref. Po_,
1 2024 35.000,00 AYUDAS ERASMUS GRADO 2025 G/4861000/8000 0522 2225052 ERASMUS (12000000125 1

datos de posicidon observara

que ya aparecen incluidas las lineas del documento AR. Puesto que el C va referenciado a este, no
puede variar la imputacion de las lineas del AR. Sin embargo, si es posible modificar el importe o el
texto, duplicar lineas para indicar en cada una un acreedor distinto con el importe asignado a €I,
siempre sin superar el importe de la linea del AR referenciada, o incluso eliminar alguna de las lineas
si el documento AR contenia varias. Para completar los datos de posicién tenga en cuenta las

siguientes precauciones:

e En el documento de compromiso debe figurar el acreedor. Puesto que este es un dato adicional a

los que incluye el AR, es un dato que debera afiadir siempre en esta fase de tramitacion.

e Referido al acreedor, en la imagen de arriba se ha elegido un acreedor CPD debido a que el
numero de beneficiarios de las convocatorias de Erasmus es muy alto y no se considera
oportuno crear cada acreedor individualmente, pero generalmente si debera indicar el NIF de
cada beneficiario individualmente. Esto, a su vez, implica que, si en una convocatoria hay 20
beneficiarios para una misma linea del AR, debera crear 20 lineas en el compromiso

referenciadas a esa linea del AR (la suma de todas ellas no puede superar la de la linea del AR).
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e Si la convocatoria contempla varias resoluciones a lo largo del tiempo, o si se producen
renuncias y deben elegirse otros beneficiarios, el reflejo en Génesis consiste en crear varios

expedientes de compromiso que consumen el mismo expediente de autorizacion.

La siguiente figura ilustra las diferentes variantes descritas.

Fase O

Fase R (Iniciativa) Fase A (convocatoria) Fase D (resolucion)
® Exp. O Unico (un solo pago a
cada benef.)

e Varios exp. O de un D (primer
pago, segundo pago...)

* Exp. R Unico ¢ Exp. A Unico e Exp. D Unico con una linea
por beneficiario, una resol.,
un pago

 Exp. D Unico con una linea
por beneficiario, una resol.,
varios pagos

e Varios exp. D (resol. 1, resol.
2, etc.)

* Uno o varios exp. O de cada
D

Una vez afiadido el acreedor en todas las lineas y, en su caso ajustados importes y lineas, pulse

Grabar para aceptar los valores resultantes.

Pasard entonces a la pantalla de creacion del documento de fase C. Todos los datos estaran
cumplimentados, con la excepcion del texto explicativo del documento, que debera rellenar pulsando
el boton correspondiente (igual que en las fases anteriores). Tras completar el texto, retroceda
pulsando Atras () para volver a la pantalla principal y grabe. Obtendré el nimero 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 siguiente.
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Anexar vy enviar documentacion

En esta tarea, Centro Gestor - Anexar y enviar doc.
[F] ¥ 4 E9orgen

que reciben todos los ~ [31 GASTOS/2024/0000006676 3005003681 12 01 BECAS Y Csdigo del expedients  GASTOS/2024/0000006676

+ S Titulo del expediente 3005003681 12 01 BECAS Y AYUDAS ESTUDIOS OFICIALES
b b M e G| Tipo de expediente GASTOS Gastos F. Efec. Inicio Paso 10.02.2025
b d 1 d d ~ [~ Modelos a gene e - R e
miemoros de la unida - %00 [# [ | Organo gestor 011413 OFICINA RELACIONES INTERNACIONALES  F. Efec.Fin Paso 31.12.2024
- W00 =] Informe de cumplimiento de requisitos | Modelo de documento D Compromise D (CO y/o Pluranual)
. - W00 =] Propuesta de la resolucién
tramltadora, S€ + 00 #] Informe de valoracidn de fas solictudes | oo
- 80O <] Convocator fiscalzada y fimmada B 2
L. . A . 00 ] Otros documentos Exp. origen GASTOS/2024/0000006€75 2000000125 12 01 BECAS Y AYUDAS ESTUDIOS OFICIALES
solicitan los siguientes == Documentos Generados en b Taea
- Eop Datos Generales
=] [E;“[“Jme”m‘”” del Expediente Trulo expediente 3005003681 12 01 BECAS Y AYUDAS ESTUDIOS OFICIALES
documentos: T R Entidad CP 1000 Uni. Complutense Madrid Moneda EUR
Sociedad 1000/ UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
Clase documento c Documento D de Compromiso
Fecha apertura 31.12.2024
g DOcumentO Datos Adicionales
Tipo expediente 12 BECAS, AYUDAS AL ESTUDIO Y PREMIOS
i0: Subtipo expedienta [ BECAS Y AYUDAS ESTUDIOS OFICIALES
presupueStarlO' =) zdmsttmtw A¥-EST-GRADO-2024
documento de EE@
Valor para determinacidn de targa siguiente
. . . CONTINUAR TRAMITACION
Sahda Obllgatorlo RECHAZAR Y FINALIZAR

que genera el formulario del documento presupuestario de fase D, que debe enviarse a la firma

del cargo administrativo y académico de la unidad tramitadora.

e Informe de cumplimiento de requisitos: documento de entrada obligatorio que no se envia a
firma (aunque deberia haberse firmado previamente por el responsable) en el que se indica el

grado de cumplimiento de requisitos de los solicitantes.

e Propuesta de resolucion: documento de entrada obligatorio sin peticion de firma en el que se
emite propuesta de resolucion definitiva, una vez publicada la provisional y recibidas y resueltas

las alegaciones a la misma, de la convocatoria.

e Informe de valoracion de las solicitudes: documento de entrada obligatorio sin peticion de
firma (aunque deberia haberse firmado previamente por el responsable) en el que se indican las
valoraciones asignadas a las solicitudes presentadas. La conjuncion de este y del informe de

cumplimiento de requisitos debe ser consistente con la propuesta de resolucion.

e Convocatoria fiscalizada y firmada: documento de entrada obligatorio sin peticion de firma
que contendra la convocatoria firmada, compuesta a partir de la propuesta de convocatoria

fiscalizada favorablemente por Intervencion en la fase A.

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.

Las decisiones disponibles en esta tarea son:

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

Autorizar

En esta tarea, que solo recibe el responsable de la unidad tramitadora, no es necesario

incorporar documentacion. Las decisiones disponibles son:

Continuar tramitacion: esta opcion permite continuar la tramitacion del expediente.

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

decision anula el expediente, lo que permitiria crear otro.

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

documentos anexados en caso necesario.

Revisar documento

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

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.

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

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

Las decisiones disponibles son:

Favorable: esta opcion permite completar la tramitacion del expediente, contabilizando el
documento presupuestario. Para ello, debe haberse enviado previamente a firma el documento
C, que llegard a las personas que ejerzan, respectivamente, los cargos de Interventor/a y de

Vicegerencia Economica.

Favorable con observaciones: esta opcion permite completar la tramitacion del expediente,
contabilizando el documento presupuestario. Para ello, debe haberse anexado el informe de
Intervencion y haberse enviado previamente a firma el documento C, que llegara a las personas
que ejerzan, respectivamente, los cargos de Interventor/a y de Vicegerencia Econdmica, asi

como el propio informe, que llegara a la persona que ejerza el cargo de Interventor/a.

Convalidaciones: esta opcion inicia un flujo de convalidacion rectoral.
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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.

Expediente de obligacion

Por ultimo, una vez se debe proceder a realizar el pago a los beneficiarios, serd necesario crear
el expediente de obligacion. Como se ha comentado anteriormente, si la resolucion (expediente de
compromiso) contempla que se produzcan varios pagos a lo largo del tiempo a cada beneficiario se

tendrian que crear sucesivos expedientes de obligacion.

El expediente de

obligacion se crea por la misma  |usa docun |penominacisn

1 (] ] Obligacién
ruta que los anteriores y con los & = J{opResen

. i 0 ADO R |Obligacién ADD Bef a una R
mismos valores de tipo de |omor  |opligacién Neminas

expediente y unidad tramitadora.
Una vez pulsado el boton Crear
expediente aparecera el dialogo ([ Ex]
que solicita la fase y el modelo de documento. Indique la fase O y, como modelo de documento, O

(el resto de modelos no son aplicables a este procedimiento).

Una vez en la pantalla | aperturs de expediente 2/2

principal, debe indicar el -m3 Too de epederte[B5T68 casos
= @ t‘;::‘;‘;sme(m Organo gestor 011413 OFICINA RELACIONES INTERNACIONALES
, . , Modelo de documento [0 Obligacion
nimero del expediente de fase . e e tonch

Expediente Origen
Exp. origen GASTOS/2024/0000006676 3005003681 12 01 BECAS ¥ AYUDAS ESTUDIOS OFICIALES

D previo, indicar un titulo y

Datos Generales

legir la clase de d ¢
clegir la clase dc€ documento, Entided P T500] U Complutense Madrd
Sociedad 1000] UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
. Clase documento Orden de Obligacidn
que puede ser: coim e W
He Lote
Datos Adicionales
° O M 1 141 ( 1 Tipo expediente 12 BECAS, AYUDAS AL ESTUDIO Y PREMIOS
-S1¢ gaStO €S pOSItIVO € Subtipo expediente oL BECAS Y AYUDAS ESTUDIOS OFICIALES
Exp. administrativo AY-EST-GRADO-2024

caso normal).

e OD: si alglin beneficiario ha renunciado o debe reintegrar cantidades percibidas. Observe que,
en este caso, también debe indicar el expediente correspondiente a la fase D, y no el de la fase O

en el que se tramitd el gasto positivo.
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A diferencia de lo que sucedia en las fases A y R, en este caso es necesario cumplimentar

manualmente el tipo y el subtipo. Los valores posibles son:

Tipo 12, subtipo 01: si el gasto es positivo y la clase de documento es, por tanto, O.

Tipo 12, subtipo 09: si el gasto es negativo y la clase de documento es, por tanto, OD.

Al pulsar con el tipo y subtipo rellenos se cumplimentara automaticamente el

expediente administrativo (aunque aparecera un mensaje de error sobre este campo que desaparecera

al pulsar de nuevo), trasladando el valor que tenia el expediente de origen indicado.

Seguidamente, debe pasar al panel de datos de posicion.

Al pasar al S22 o]0 DEEw) (& =] FL (B L [(S]E L) ]

Posicién presupue  Ce.gestor Fondo Ce.coste Orden  Elemento PEP  Acreedor TpBc Referendcia Ne Doc. Ref. |Po_|E Importe Propio Descripcion m v

G/4861000/8000 0522 22250522E1 AB00 r E‘J\ ERASMUS PAGOD 1/1 3005003681 3.500,00 AYUDAS ERASMUS GRADO 2025 GO D

1
panel de datos de G/4851000/8000 (0522 2225052281 ABDD ERASMUS PAGO /I 3005003681 1 3.500,00 AYUDAS ERASMUS GRADO 2025 GO D
G/4861000/8000 0522 22250522E1 AB00 ERASMUS PAGO 1/1 3005003681 1 3.500,00 AYUDAS ERASMUS GRADO 2025 GO D
G/4861000/8000 0522 222S0522E1 AB00 ERASMUS PAGO 1/1 3005003681 1 3.500,00 AYUDAS ERASMUS GRADO 2025 GO D
1 gy 4 b 4 G/4861000/8000 0522 22250522E1 A800 ERASMUS PAGO 1/1 3005003681 1 3.500,00 AYUDAS ERASMUS GRADO 2025 GO D
pOSlClon O Servara G/4861000/8000 0522 22250522E1 A800 ERASMUS PAGO 1/1 3005003681 1 3.500,00 AYUDAS ERASMUS GRADO 2025 GO D
G/4861000/8000 0522 22250522E1 AB0O ERASMUS PAGO 1/1 3005003681 1 3.500,00 AYUDAS ERASMUS GRADO 2025 GO D
G/4861000/8000 0522 222S0S22E1  ABOO ERASHUS PAGO /I 3005003681 1 3.500,00 AYUDAS ERASMUS GRADO 2025 GO D
que ya aparecen /4861000/8000 0522 22250522E1 ABOO ERASNUS PAGOL/1 3005003681 1 3.500,00 AYUDAS ERASMUS GRADO 2025 GO D
1

G/4861000/8000 0522 22250522E1 AB00 ERASMUS PAGO 1/1 3005003681 3.500,00 AYUDAS ERASMUS GRADO 2025 GO D

35.000,00

incluidas las lineas

del documento C. Se aplican las mismas explicaciones dadas anteriormente para el expediente del

documento C sobre la posibilidad de generar varias lineas de fase O a partir de cada linea de fase D.

Ademas, al alcanzarse la fase de obligacion tendrd que proporcionar los siguientes datos adicionales:

Centro de coste: si en las fases anteriores no fue necesario indicar centro de coste por no
intervenir 6rdenes de coste ni elementos PEP, tendra que incluir ahora el centro de coste

correspondiente (en la imagen, A800).

TpBc: salvo casos excepcionales (como usar un acreedor CPD), debera indicar en este campo el

ordinal bancario del acreedor, la cuenta donde recibira la cantidad de la beca o ayuda.

Referencia: deberd indicar un nimero de referencia, como el nimero de la resolucion de pago.
Este campo permite que, cuando un beneficiario haya recibido varias cantidades (de una o

varias subvenciones), se puedan distinguir unas de otras.

Importe: aunque la linea trasladada desde el expediente de origen incluye este dato, recuerde
que, si se divide la ayuda en varios pagos o si se usa un acreedor CPD, debera corregir el

importe segin corresponda.

I1: indicador de impuestos, que debera ser siempre GO0 (IVA no sujeto).
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e VP: via de pago, que debera ser D para transferencias SEPA.

En este ejemplo con el que

Direccion y datos del banco
N+ han realizado laS imégenes del [OCopiar {OFBorar &y Datos bancarios & Datos bancarios
manual el dOCleCIltO C se hiZO con Acreedor ERASMUS ERASMUS Cta.may 40000000
’ Sociedad 1000 Universidad Complutense

un acreedor CPD especifico para

Posicidn 1 / Datos del interlocutor comerci

becas Erasmus y, como puede Chve de idioma__|E5
Nombre BEMEFICIARIO 1
observarse en la imagen anterior,  cle DOMICILIO 1
. Apartado CP del apartado
sobre la Unica linea del C se han  poppcsn MADRID Cddigo postal 28000
creado 10 lineas en el O, todas con e =

el mismo acreedor, pero cada una %P Pabdelbanco _ [FS
’ p Cuenta bancaria Chv.ctrl.bancos
con datos del beneficiario B ()
Refarencia

especifico (informacién que se  Newentfisl  Jooonoooor]
MNIF 3

completa al acceder a la pantalla de  Namero fiscal 5

creacion del documento

presupuestario, imagen junto a este parrafo). Puede verse también en la imagen de la pagina anterior
que, para controlar que los importes son correctos, se ha anadido un total en la columna de importe,
usando el boton Total (%) que hay disponible. Una vez esté conforme con el contenido de las lineas,

pulse Grabar para aceptar los valores resultantes.

Pasara entonces a la pantalla de creacion del

Denominacién tp... Ind.... BaselmpRet ImpRetimp Base imp.ret.ML Impte.retvL [

documento de fase O. Todos los datos eStaran e esie oo
Cuota Derechos P.. DF 0,00
cumplimentados, pero debera introducir la retencidn i wasm re = o
muesto Renta P ;3!; (oY 0,00 0,00 ] 0,00
de impuestos aplicable que proceda, para lo cual e = B
Préstamos Recibid . PO 0,00
Pagos Pendientes _EP 0,00

debe, en cada linea del documento de obligacion, e =

Seguro Escolar SE 0,00
0 0

elegir la opcion de ment [Pasar a — Retencion del

impuestos]. Aparecerd la ventana de la derecha, donde

debera introducir el indicador de retencion apropiado a la subvencion. Los indicadores posibles en el

momento de publicacidon de este manual se detallan a continuacion, pero se recomienda consultar el

manual Impacto de los impuestos en el presupuesto, donde se mantiene la informacion actualizada:

e BE: becas y ayudas UCM exentas
e BN: becas y ayudas no exentas (2 %)
e PE: premios literarios y cientificos inferiores a 300 euros (exentos)

e PT: premios literarios y cientificos no exentos (19 %)
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Recuerde que incluso las cantidades exentas de retencion deben incluir el indicador de

retencion correcto, para que al ser declaradas a Hacienda figuren atribuidas a la subvencion
y el beneficiario no tenga que demostrar el origen del ingreso mas adelante.

Tras completar todos los datos, grabe y obtendra el nimero 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 siguiente.

Anexar v enviar documentacion

En esta tarea, que Centro Gestor - Anexar y enviar doc.

(1 % 4 Eorigen

I'eCIbeIl tOdOS IOS l’nlel’an'OS ~ [ 6ASTOS/2024 4000252554 12 011 codigo del expediente  GASTOS/2024/0000006689
' é% 23‘5‘25,"3:““5 = Tiewlo del expediente 4000252554 12 01 BECAS Y AYUDAS ESTUDIOS OFICIALES
- estion documen
: . - = Tipo de expediente GRSIOS| Gastos F. Efec. Inicio Paso 14.02.2025
Modelos a generar
de la unidad tramitadora, se e L1415 OFCHA RELACONES NTERIACIONAES 7 Efecrmoss [s1.12.2008
+ WO 4] Resolucion fiscalizada y firmada | Modelo de documento [0 Obligacién
.. . . - OCO =] Otros documentos
solicitan los  siguientes T e
“Eo P g
e ——— Exp. origen GRST0S/2024/0000006676 | 3005003681 12 01 BECAS Y AYUDAS ESTUDIOS OFICIALES
d . » £ Arbol de tramitacion
ocumentos: Datos Generales
Thulo expediente 4000252554 12 01 BECAS Y AYUDAS ESTUDIOS OFICIALES
Entidad CP 1000, Uni. Complutense Madrid
socedad 1000| UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
[ ] Documento Chse documento 0 orden de Obligacién
Fecha apertura 31.12.2024
. Ne Lote
presupuestario:
Datos Adicionales
d d 1 d Tio expediente 12 BECAS, AYUDAS AL ESTUDIO Y PREMIOS
ocumento de salida (EFRIEIFL) = LEEL) (Sl 1 =]

Valor para determinacidn de tarea siguiente
obligatorio que genera
el formulario del documento presupuestario de fase O, que debe enviarse a la firma del cargo

administrativo y académico de la unidad tramitadora.

e Resolucion fiscalizada y firmada: documento de entrada obligatorio sin peticion de firma que
contendra la resolucion firmada, compuesta a partir de la propuesta de resolucion fiscalizada

favorablemente por Intervencion en la fase D.

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.

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.
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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 algin 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.

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 por una descripcion del contenido del documento.

Las decisiones disponibles son:

e Favorable: esta opcion permite completar la tramitacion del expediente, contabilizando el
documento presupuestario. Para ello, debe haberse enviado previamente a firma el documento O
u OD, que llegara a las personas que ejerzan, respectivamente, los cargos de Interventor/a y de

Vicegerencia Economica.

e Favorable con observaciones: esta opcion permite completar la tramitacion del expediente,
contabilizando el documento presupuestario. Para ello, debe haberse anexado el informe de
Intervencion y haberse enviado previamente a firma el documento O u OD, que llegard a las
personas que ejerzan, respectivamente, los cargos de Interventor/a y de Vicegerencia
Econdmica, asi como el propio informe, que llegaré a la persona que ejerza el cargo de

Interventor/a.

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

Generar lote con fiscalizacion previa

En esta tarea, que recibe el Servicio de Fiscalizacion no se solicitan documentos. Las

decisiones disponibles son:

e Generacion de lote: esta opcion permite generar un lote de fiscalizacion con unicamente este
expediente. Al elegirlo, se mostrard en una ventana el nimero de lote generado, que debera
copiarse para pasar a tramitarlo. Al aceptar la ventana, desaparecera la tarea del expediente de la
bandeja de tramitacion y solo sera posible finalizar su tramitacion a través de la tramitacion de

lotes.

e Subsanar: esta opcion devuelve, tras introducir una nota escrita, el expediente a la tarea anterior

del Servicio de Fiscalizacion.

Aunque esta tarea se recibe en la bandeja de tramitacion, también es posible generar un lote
con multiples expedientes, siempre del mismo tipo. Las tareas de todos los expedientes incluidos en

el lote desapareceran de la bandeja de tramitacion.

@ La gestion de lotes de Intervencion se tratard en un manual separado.

Caso especial: interfaz para carga de becarios Erasmus

Los pagos a becarios se cuentan por miles anualmente, por lo que no es viable un tratamiento

manual. Por ello, se ha preparado una pantalla especial de carga, disponible en la ruta

loresupuesto de gastos — Gastos presupuestarios — Orden de pago — Interfaz RR.Il. — Carga oblig.]

Ibecarios Eramus pago centralizado].
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Una vez en la pantalla, debemos indicar 10S  mterfaz carga Erasmus RR.IL. - Pagos en Firme

. . (5
siguientes datos: -

Datos de ejecucidn

T
Periodo 3
o

) Periodo: es el mes en el que Se Contabilizaré la Fichero de entrada C:\Users\rpalomar\OneDrive - Universidad Complutense de M...

. .y Opciones de ejecucién
ObllgaCIOn. En general, el ValOT prOpueStO, que Nueva fecha de contabilizacién Fecha contab.

Omitir facturas en periodo

representara el mes en curso, sera el correcto.

e Fichero de entrada: aqui debe usar la ayuda de seleccion para navegar hasta el directorio o
carpeta donde se encuentra el fichero de carga, y seleccionarlo. Procure utilizar una ruta que no
supere 64 caracteres; si encuentra problemas para cargar el fichero, muévalo a otro directorio
mas cercano a la raiz de la unidad (p.e.: mejor “N:\Interfaz\2025\Fichero20250310.txt” que
“N:\Interfaz de carga\Afio 2025\03 — Marzo\Fichero de carga dia 10 de marzo.txt”).

e Nueva fecha de contabilizacion: esta opcion, junto con el campo adyacente de fecha de
contabilizacion, permite sustituir la fecha de contabilizacion que figura en el fichero por la que
indiquemos. Esto puede ser util durante el cambio de ejercicio, o si el fichero contiene fechas

erroneas; en general, no necesitara utilizar esta opcion.

e Omitir facturas en periodo: si el fichero contiene fechas de un mes, pero se carga en otro mes
diferente (p.e.: el fichero tiene fechas de marzo, pero se carga en abril, cuando el periodo es 4)

esta opcion evita mensajes de error por discrepancia entre las fechas y el periodo en pantalla.

. . . E
Una vez cumplimentados los datos, especialmente el fichero, se debe pulsar Ejecutar (@ ).
Aparecera una lista con los perceptores incluidos en el fichero, junto con informacion relativa a la
imputacion presupuestaria. La imagen siguiente contiene algunas de las columnas que componen el

listado.

&=L (=] _-]EHL & verificar || [& Ejecutar

qTipo Reg. Doc.Ref  Posicin Fecha doc.  Referencia Ce.coste Texto NFF 3 Imp. VP IBAN BIC Entidad 6rg.Gestof Mensaje log
1 3005003723 1 05.03.2025 MOVILIDAD A800  Primer pago ERASMUS 292,80 D IT25Z053871 BPMOIT22XXX BPER Banca S.p.A 011413
1 3005003723 1 05.03.2025 MOVILIDAD A800  Primer pago ERASMUS 716,00 D ES86018220 BEVAES MM BBVA 011413
1 3005003723 1 05.03.2025 MOVILIDAD A800  Primer pago ERASMUS 527,20 D ES21210009 CAIXESBBXXX Caixabank 011413
1 3005003723 1 05.03.2025 MOVILIDAD AB0D  [Primer pago ERASMUS| 364,00 D ES72012802 BKBKESMM  BANKINTER 011413

Hay dos columnas que informan del contenido del fichero: la de estado y la de mensaje log.
La primera es una indicacion visual de si la linea contiene informacion correcta; la ultima ofrece un
detalle del error, en caso de existir. Ahi apareceran avisos sobre el formato de la cuenta bancaria, el
identificador fiscal, el formato del cédigo postal, etc. Si existe cualquier aviso, debe corregirse el
archivo; en caso de que requiera solicitar datos al beneficiario, se puede optar por generar un nuevo

fichero que no contenga las lineas con errores, para no retrasar el pago al resto de beneficiarios.

Adicionalmente, hay dos botones:
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e Verificar: este boton permite realizar una comprobacion del formato, asi como del estado del
documento de referencia (p.e.: jexiste el documento 3005...?7 ;Esta contabilizado? ; Todas las

lineas estan referidas al mismo documento 3005...7).

e [Ejecutar: este boton genera el documento de obligacion con las lineas del fichero y lo graba (lo

que también generara un expediente presupuestario).

@ Puede suceder que, al ejecutar, se detecte un error que impida grabar el documento de

obligacion. Por ejemplo, si varias lineas del fichero hacen referencia a una misma posicion
del documento 3005..., podria suceder que el importe pendiente de consumir de esa posicion
sea mayor que cualquiera de los importes del fichero, pero inferior a la suma de todos ellos.
El boton Verificar no detectara este problema, pero al ejecutar si se producira el error.

Tras grabar el documento de obligacion obtendra el nimero de obligacion (documento
4000...). En unos minutos aparecera el expediente correspondiente en la bandeja de tramitacion, que
se tramita igual que si se hubiera creado manualmente como se ha descrito anteriormente en este

manual.
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Articulacion general de los expedientes de convenio

De forma similar a como sucede con las subvenciones, los convenios suponen la realizacion
de gasto sin una contraprestacion directa, por lo que al igual que las subvenciones, la fiscalizacion

previa para examinar la documentacion que compone el tramite administrativo es fundamental.

Los convenios se rigen por la Ley 40/2015, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y por las Normas de Ejecucion del Presupuesto de cada afio. Conviene aclarar que los
convenios pueden, segin su configuracion e intervinientes, situar a la UCM como parte que recibe
fondos; como parte que los envia; como parte que los recibe, pero efectia gastos (normalmente
contractuales) por cuantia superior a la recibida; o incluso como parte que no envia ni recibe fondos,
pero se compromete a efectuar ciertos gastos para llevar a cabo el objeto del convenio. Aqui

trataremos los convenios en los que la UCM actia como parte que transfiere fondos a la otra parte.

En cuanto al tratamiento econdmico, las fases presupuestarias de autorizacion y compromiso
se acumulan en un solo acto, en tanto y cuanto el tercero o terceros destinatarios de los fondos estan
determinados por el propio convenio. Al igual que con las subvenciones, la secuencia de expedientes
econémicos de las sucesivas fases presupuestarias se enlaza con los diferentes pasos del
procedimiento administrativo del establecimiento o renovacion del convenio. A continuacion, se

realiza una definicion superficial de como tiene lugar ese enlace:

Fase administrativa

Iniciativa de la accion

Se decide establecer un convenio
que implica gasto presupuestario y
no incluye una contraprestacion
directa por los perceptores de los
fondos.

Definicion de la accion

Se componen el articulado del
convenio. La documentacion
preparada en esta fase estéd sujeta a
fiscalizacion previa.

Ejecucion de la accion

Tras la firma del convenio y de
acuerdo al contenido del mismo, se
ordena el pago de las cantidades
acordadas.

Fase presupuestaria

Retencion

Clase de documento RG si el gasto
se produce unicamente en ejercicio
corriente, o RC si se hace por
tramitacion anticipada o plurianual.

Autorizacion
Clase de documento RD.

Reconoc. de la obligacion
Clase de documento O. También
cabria aqui la devolucion o reintegro
de cantidades como resultado de la
resolucion del convenio, mediante la
clase de documento OD.

Notas / observaciones

La decision de llevar a cabo la
accion que conlleva un gasto
presupuestario exige asegurar que
existe crédito adecuado y suficiente
para poder realizarla.

La fiscalizacion conjunta del
documento presupuestario y la
documentacion administrativa, si es
positiva, concluye en la autorizacion
para firmar el convenio conforme a
la normativa vigente.

Se hace efectiva la aportacion
comprometida en el convenio.
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Caso general: establecimiento de un convenio

El establecimiento de convenios presenta unas cuantas diferencias con respecto a una
convocatoria general de subvenciones o aportaciones (y volvemos a recordar en este punto que

hablamos de convenios en los que la UCM aporta fondos a la otra parte).

En primer lugar, el destinatario de los fondos ya esta determinado, sin que exista concurrencia
competitiva o una seleccion por baremos. Por tanto, no es necesario separar las fases de autorizacion

y compromiso, pudiendo acumularse directamente en un documento de fase AD y clase RD.

En segundo lugar, la documentacion también varia. La UCM tiene establecidos modelos
generales para convenios, que han sido validados por la Asesoria Juridica para asegurar que se ajustan
a la normativa aplicable, pero puede suceder que la otra parte también disponga de sus propios
modelos y, en ese caso, habrd que encontrar un punto de acuerdo sobre la redaccion del articulado
del convenio. Esto se lleva a cabo por la Seccion de Convenios del Servicio de Relaciones
Institucionales, que cuenta con una excelente pagina con informacion sobre procedimientos para

realizar convenios (https://www.ucm.es/convenios-nacionales).

El expediente presupuestario de retencion para un convenio es basicamente igual que el ya
explicado para el ejemplo de beca y ayuda al estudio, inicamente cambiando el tipo y subtipo, que
pasarian a ser 13 y 01, respectivamente, y manteniendo la apertura manual, por lo que se omite aqui

la explicacion. En su lugar, pasamos directamente al expediente de compromiso (& disponible).

Expediente de compromiso

El expediente de

compromiso se€ crea por la |usa docun |pencminacién

mlsma ruta que el GXpedlente de AD Autor:?.zac‘.:?.?n ¥ Comro@so {CO_y.-j'o Plurianual)
AD BNT Mutorizacidn y Compromisc Anticipada
., . AD R Mutorizacidén - Compromisc con Ref a un R {CO w/o Plurianual)
retenclon con IOS mismos AD R CONTR|Rutorizacién — Compromise con Ref a un R Contratacién
AJ BAD Ljustes de valor de BD (R y D)

valores de tipo de expediente y |35~ |ih g s an oot

i . D | Compromisc D (CO y/o Plurianual)
unidad tramitadora. Una vez |pam Compromiso Anticipada

pulsado el boton Crear
expediente aparecerd el didlogo
que solicita la fase y el modelo
P

de documento. Indique la fase D

y, como modelo de documento:
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e AD: actualmente no hay procedimientos que requieran este modelo, que seria un AD sin

referencia a reserva.

e AD ANT: en los convenios no esta previsto utilizar este modelo, ya que no se permite la

tramitacion anticipada y, ademas, se acumulan las fases A y D.

e AD R:indique este modelo para confeccionar un documento de fases AD, de ejercicio corriente
o plurianual, que referencia un expediente de fase R previo. Este es el modelo que usarad mas

habitualmente. La clase de documento para estos documentos es RD.

e AD R CONTR: actualmente no hay procedimientos que requieran este modelo, que como

sugiere el identificador se refiere a documentos de contratacion.

e AJ_AD: actualmente no hay procedimientos que requieran este modelo, que seria un ajuste de

valor de un AD sin referencia a reserva.

e AJ_AD_R: indique este modelo para si debe ajustar el importe de un documento RD

(documento de fase AD referenciado a reserva).

¢ AJ D: indique este modelo si debe ajustar el importe de un documento C (documento de fase

D).
e D: en los convenios no esta previsto utilizar este modelo, ya que se acumulan las fases A y D.

e D ANT: en los convenios no esta previsto utilizar este modelo, ya que no se permite la

tramitacion anticipada y, ademas, se acumulan las fases A y D.

Para tramitar un convenio con caracter plurianual, el expediente de reserva ha de ser también

plurianual y clase de documento RC. Recuerde también que la normativa establece que las
aportaciones futuras estan supeditadas a la disponibilidad de crédito. Si existe un convenio
plurianual establecido previamente a 2024 y tiene que registrar su anualidad, consulte el caso
especial descrito en el apartado siguiente.

Una vez en la pantalla = #pertura de expediente 2/2

. . 1 . . 1 e —
prlnclpa , debe lndlcar e L:..J@ P Tipo de expediente GASTOS| Gastos
S8 Esam:z Organo gestor 011399] BIBLIOTECA GENERAL
, . Modelo de documento  |AD_R Autorizacién - Comprormiso con Ref a un R (CO y/o Plurianual)
nimero del expediente de - Swwe o
Expediente Origen
f R . . d Exp. origen 1001645153 13 01 CONVENIO
ase previo, 1ndicar un
Datos Generales
titulo y elegir la clase de Ereco =
Sociedad 1. UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
Clase documento H Doc AD ref. Reserva
documento RD . Al pulsar Fecha apertura 04.09.2026
. 4 Datos Adicionales
Enter SC Cump llmentaran Tipo expediente 13 CONVENIOS Y TRANSFERENCIAS
Subtipo expediente o1 CONVENIO
LS b Exp. administrativo CONV-DIALNET-UR-UCM-2026
automaticamente el tipo y el
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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 datos de posicion @5l CEED EEEEED ELEL

[ER Posicién presupues Ce.gestor | Fondo Ce.coste  Orden Elemento PEP Acreedo © Doc. Ref. Pos,
G/4819900/7000 0402 A802 E0402881 1626454157 ‘ﬂ 001645153 i

observard que ya aparecen incluidas las lineas

del documento R. Puesto que el RD va referenciado a este, no puede variar la imputacion de las lineas
del R. Sin embargo, si es posible modificar el importe o el texto, duplicar lineas para indicar en cada
una un acreedor distinto con el importe asignado a €, siempre sin superar el importe de la linea del
R referenciada, o incluso eliminar alguna de las lineas si el documento R contenia varias. Para

completar los datos de posicion tenga en cuenta las siguientes precauciones:

e En el documento de compromiso debe figurar el acreedor. Puesto que este es un dato adicional a

los que incluye el R, es un dato que debera afiadir siempre en esta fase de tramitacion.

e Referido al acreedor, en la imagen de arriba se ve una unica linea, como la de la R, con un
acreedor que representaria la otra parte del convenio. Si se diera el caso de que un convenio
tiene varias partes y la UCM debe transferir fondos a cada una de ellas, tendria que indicar cada
acreedor individualmente, lo que implica que tendra que duplicar las lineas de la R para
asignar a cada uno la cuantia que recibira por parte de la UCM (siempre sin superar el importe

total de la linea de la R referenciada).

Una vez afiadido el acreedor correspondiente en todas las lineas y, en su caso ajustados

importes y lineas, pulse Grabar para aceptar los valores resultantes.

Pasard entonces a la pantalla de creacion del documento de fase RD. Todos los datos estaran

cumplimentados, con la excepcion del texto explicativo del documento, que debera rellenar pulsando

el boton correspondiente (@). Tras completar el texto, retroceda pulsando Atras () para volver a
la pantalla principal y grabe. Obtendra el nimero 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 siguiente.
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Anexar vy enviar documentacion

En esta tal‘ea’ Centro Gestor - Anexar y enviar doc.

[F] ¥ A ®origen
que reCIben tOdOS IOS -8 ESTOSIZQ_.Z.Q 93005003819 Cgdigo del iente GASTOS/2026/0000009629
. . = %‘E::::’;z‘cmcm Thulo del expediente 3005003819 13 01 CONVENIO
mlembros de la unldad L5 Datoc do pocicico Tipo de expediente GASTOS| Gastos F. Efec. Inicio Paso 04.09.2026

~ [@ Gestién documental drg no gestor 011399| BIBLIOTECA GENERAL F. Efec.Fin Paso 04.09.2026
~ [ Modelos a generar Modelo de documento 2D R Autorizacién - Compromiso con Ref a un R (CO y/o Plurianual)

« @00 [® Documento presupuest

- W00 =f] Propuesta de convenio

= d Origen
- WO ] [Informe de Asesora Juridical | o

+ MO0 4] Memori justificativa lExp. origen GASTOS/2026/0000009628 1001645153 13 01 CONVENIO
+ OCO =] Otros documentos
OCUMENtos Generaq s en la 1are | Datos Generales

tramitadora, se

solicitan los siguientes

documentos: : k Ebn':c“’t"e’r::@f' peieprdents Tiulo expediente 3005003819 13 01 CONVENIO
22 b0l e Ao Entidad CP 1000| Uni. Complutense Madrid Moneda EUR
Sociedad 1000] UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
Clase documento RD. Doc AD ref. Reserva
° Documento Fecha apertura 04.09.2026
NO Lote
presupuestario: @ EFHRED ELEL Ee )@ 6= @ @) @)
Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION
documento de RECHAZAR Y FINALIZAR

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 Propuesta de convenio: documento de entrada obligatorio sin firma con el borrador del texto

del convenio propuesto.

o Informe de Asesoria Juridica: documento de entrada obligatorio sin firma (aunque deberia
haberse firmado previamente por el responsable) con el informe de la Asesoria Juridica a la

propuesta del convenio.

e Memoria justificativa: documento de entrada obligatorio sin firma (aunque deberia haberse
firmado previamente por el responsable) en el que se justifica la conveniencia y oportunidad de

suscribir el convenio que se propone.

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.

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.

Autorizar

En esta tarea, que solo recibe el responsable de la unidad tramitadora, no es necesario

incorporar documentacion. Las decisiones disponibles son:
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Continuar tramitacion: esta opcion permite continuar la tramitacioén del expediente.

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.

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

documentos anexados en caso necesario.

Revisar documento

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

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.

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.

Las decisiones disponibles son:

Favorable: esta opcion permite completar la tramitacion del expediente, contabilizando el
documento presupuestario. Para ello, debe haberse enviado previamente a firma el documento
RD, que llegara a las personas que ejerzan, respectivamente, los cargos de Interventor/a y de

Vicegerencia Economica.

Favorable con observaciones: esta opcion permite completar la tramitacion del expediente,
contabilizando el documento presupuestario. Para ello, debe haberse anexado el informe de
Intervencion y haberse enviado previamente a firma el documento RD, que llegara a las
personas que ejerzan, respectivamente, los cargos de Interventor/a y de Vicegerencia
Econdmica, asi como el propio informe, que llegara a la persona que ejerza el cargo de

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

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 Intervencion y haberse enviado previamente a firma a la persona que

ejerza el cargo de Interventor/a.

: Expediente de obligacion

Por ultimo, una vez se debe proceder a realizar el pago a las otras partes del convenio, sera

necesario crear el expediente de obligacion. Si el texto del convenio (expediente de compromiso)

contempla que se produzcan varios pagos a lo largo del tiempo, se tendrian que crear sucesivos

expedientes de obligacion.

El expediente 4[5l = Modelo de documento 4 Entradas

%]

obligacion se crea por la misma  |usa docun |penominacisn

M (o] 1 Obligacidn
ruta que los anteriores y con los £ = JorResen

. . 0 ADO R |Obligacién ADD Ref a una R
mismos valores de tipo de |omor  |obligacién Neminas

expediente y unidad tramitadora.
Una vez pulsado el boton Crear

expediente aparecera el dialogo

@

que solicita la fase y el modelo de documento. Indique la fase O y, como modelo de documento, O

(el resto de modelos no son aplicables a este procedimiento).

Una vez en la pantalla | sperturs de expediente 272

principal, debe indicar el nimero  -r

L

Tipo de expediente

B8 o e e Grgno gestr
del expediente de fase AD previo, : Mol e oo
Expediente Origen
indicar un titulo y elegir la clase E. atgen
Datos Generales
de documento, que puede ser: e
T
Fecha apertura
e O:siel gasto es positivo (el =
Datos Adicionales
caso normal). e

Exp. administrativo

e OD: si es necesario recuperar

GASTOS| Gastos

011399 BIBLIOTECA GENERAL

o

Obigacién

CONVENIO DIALNET-UR-UCM

1000] Uni. Complutense Madrid
1000] UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID

Orden de Obligacion

04.09.2026

13
[

CONVENIOS Y TRANSFERENCIAS
CONVENIO

CONV-DIALNET-UR-UCH-2026

|| 3005003819 13 01 convenio

alguna cantidad entregada a las otras partes del convenio. Observe que, en este caso, también

debe indicar el expediente correspondiente a la fase D, y no el de la fase O en el que se tramito

el gasto positivo.

A diferencia de lo que sucedia en las fases A y R, en este caso es necesario cumplimentar

manualmente el tipo y el subtipo. Los nicos valores posibles son:
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e Tipo 13, subtipo 01: tanto si el gasto es positivo como si es negativo, siendo indiferente, por

tanto, si la clase de documento es O u OD.

Al pulsar con el tipo y subtipo rellenos se cumplimentara automaticamente el
expediente administrativo (aunque aparecera un mensaje de error sobre este campo que desaparecera
al pulsar de nuevo), trasladando el valor que tenia el expediente de origen indicado.

Seguidamente, debe pasar al panel de datos de posicion.

Al pasar al EE HOENE OREEC EFEEEEL ELEL EE JEL

[ER Ce.gest |Fondo Ce.coste Orden Elemento PEP Acreedor TpBc Referencia Ne Doc.R_ Po_. Importe Propio Descripcion I vp
0402 A802 E040288 626454, 0001 EPAGO UNICd@]3005003& 1 2.500,00 CONVENIO DIALNET-UR-UCM GO D

panel de datos de
posicion observard que ya aparecen incluidas las lineas del documento RD. Al alcanzarse la fase de

obligacion tendra que proporcionar los siguientes datos adicionales:

e Centro de coste: si en las fases anteriores no fue necesario indicar centro de coste por no
intervenir 6rdenes de coste ni elementos PEP, tendra que incluir ahora el centro de coste
correspondiente (en la imagen, A802, que, no obstante, para este ejemplo se hereda del RD, que

ya lo incluia).

e TpBec: salvo casos excepcionales (como usar un acreedor CPD), deberd indicar en este campo el

ordinal bancario del acreedor, la cuenta donde recibira la cantidad estipulada en el convenio.

e Referencia: deberd indicar un nimero de referencia, como el nimero de la resolucion de pago,
en caso de que exista. En los casos mas habituales en los que no hay tal resolucion, si el
convenio implica varios pagos, podré indicar “PAGO 1/3”, “PAGO 2/3”, etc. Si solo procede un

pago, puede indicar “PAGO UNICO”.

e Importe: aunque la linea trasladada desde el expediente de origen incluye este dato, recuerde
que, si se divide la ayuda en varios pagos o si se usa un acreedor CPD, debera corregir el

importe segin corresponda.
e II: indicador de impuestos, que debera ser siempre GO (IVA no sujeto).

e VP: via de pago, que debera ser D para transferencias SEPA.

Una vez esté conforme con el contenido de las lineas, pulse Grabar para aceptar los valores
resultantes. Pasara entonces a la pantalla de creacion del documento de fase O, donde bastara con que
revise que toda la informacion se ha trasladado correctamente y se verifica sin errores. Tras ello,
grabe y 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 siguiente.
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Anexar vy enviar documentacion

En esta tarea, que reciben | centro Gestor - Anexar y enviar doc.

. i © % 4 ©9origen
todos los miembros de la unidad - yasseng S ==
e @II})%U)S bty Exp. origen GASTOS/202€/0000009€29 3005003819 13 01 CONVENIO
tramitadora, se solicitan los N ey

~ [@ Gestién documental 2at
bl = MMQ"’E; %e"e’a‘ 5 | Tubo expediente 4000285580 13 01 CONVENIO
* m locumento presupue:

- Wco L] [Convenidscalzado y fimado tidad CP 1000 Uni. Complutense Madrid

+ 00O =] Otros documentos Sqciedad 1000/ UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID

OCUMENtos Generados en 1 1are Clase documento 0 Orden de Obligacién
» [ Documentacidn del Expediente

(=]

3tos

siguientes documentos:

e Documento presupuestario: » 4 Aol de rameacen il o8 200
documento de salida Datos Adicoriales
Tipo expediente 13 CONVENIOS Y TRANSFERENCIAS
. . Subtipo expediente 0l CONVENIO
Obllgatorlo que genera el Exp. administrativo CONV-DIALNET-UR-UCM-2026 | Consulta exp.administr \
formulario del documento FEFAREFL ELEL S 15 JE) @ G E)E)

CONTINUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR

debe enviarse a la firma del cargo administrativo y académico de la unidad tramitadora.

presupuestario de fase O, que

e Convenio fiscalizado y firmado: documento de entrada obligatorio sin peticion de firma que
contendra el convenio definitivo firmado, compuesto a partir de la propuesta de convenio

fiscalizada favorablemente por Intervencién en la fase AD.

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 por una descripcion del contenido del documento.

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 algiin error que no pueda subsanarse, esta

decision anula el expediente, lo que permitiria crear otro.

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 algin 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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Revisar documento

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

e Informe de Intervenciéon: 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 por una descripcion del contenido del documento.

Las decisiones disponibles son:

e Favorable: esta opcion permite completar la tramitacion del expediente, contabilizando el
documento presupuestario. Para ello, debe haberse enviado previamente a firma el documento O
u OD, que llegaré a las personas que ejerzan, respectivamente, los cargos de Interventor/a y de

Vicegerencia Econdmica.

e Favorable con observaciones: esta opcion permite completar la tramitacion del expediente,
contabilizando el documento presupuestario. Para ello, debe haberse anexado el informe de
Intervencion y haberse enviado previamente a firma el documento O u OD, que llegara a las
personas que ejerzan, respectivamente, los cargos de Interventor/a y de Vicegerencia
Econodmica, asi como el propio informe, que llegara 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.

Generar lote con fiscalizacion previa

En esta tarea, que recibe el Servicio de Fiscalizacion no se solicitan documentos. Las

decisiones disponibles son:
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e Generacion de lote: esta opcion permite generar un lote de fiscalizacién con inicamente este
expediente. Al elegirlo, se mostrara en una ventana el nimero de lote generado, que debera
copiarse para pasar a tramitarlo. Al aceptar la ventana, desaparecera la tarea del expediente de la
bandeja de tramitacion y solo sera posible finalizar su tramitacion a través de la tramitacion de

lotes.

e Subsanar: esta opcidon devuelve, tras introducir una nota escrita, el expediente a la tarea anterior

del Servicio de Fiscalizacion.

Aunque esta tarea se recibe en la bandeja de tramitacion, también es posible generar un lote
con multiples expedientes, siempre del mismo tipo. Las tareas de todos los expedientes incluidos en

el lote desapareceran de la bandeja de tramitacion.

@ La gestion de lotes de Intervencion se tratard en un manual separado.
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Caso especial: obligaciones convencionales y reglamentarias

Dentro del tipo 13 (Convenios) hay un subtipo 02 denominado Obligaciones convencionales
y reglamentarias. Este subtipo de expediente se diferencia del 01 en que solo se encadena un
documento de fase R con otro de fase ADO (sujeto a fiscalizacion previa, eso si). La descripcion del
subtipo sugiere que debe usarse cuando es obligatoria la tramitaciéon del gasto por cuestiones
derivadas de un convenio (convencionales, “pertenecientes o relativas al convenio o pacto”) o
normativas (reglamentarias). Algunos casos en los que se aplica este subtipo de expediente son, por

tanto:

¢ Reconocimiento de obligaciones de convenios cuando no es precisa la fiscalizacion previa
de estos: esto ultimo, en general, sucede porque el convenio ya fue fiscalizado previamente, y el
caso tipico en que se puede dar esto es en las anualidades siguientes a la del establecimiento del

convenio si esto tuvo lugar antes de 2024.

e Reconocimiento de obligaciones aplicadas a capitulos de transferencias cuando vienen
impuestas por cuestiones reglamentarias: si el Consejo Social, el Consejo de Gobierno u otro
organo de la UCM con competencia para ello resuelve asignar una cantidad a terceros
determinados, sin contraprestacion directa y sin que encaje en alguna de las otras tipologias de
expedientes, la tramitacion puede realizarse directamente sin que sea necesaria la fiscalizacion
en fases de autorizacion o compromiso (como hemos dicho, el reconocimiento de obligacion si
que se fiscaliza previamente a su contabilizacion). También puede ser que sea necesario tramitar
el gasto porque la pertenencia de la UCM a una organizacion (como la CRUE o CRUMA)
implique una contribucion que no tenga consideracion de cuota de asociacion, o porque una
norma estatal o autondomica imponga la obligacién de una transferencia. Como puede verse, hay
diferentes casos que pueden producirse dentro del ambito de cuestiones reglamentarias, por lo
que en caso de duda de si es aplicable, puede plantearla al Servicio de Coordinacion y Apoyo

del Area Economica.

Como con los convenios, el expediente de retencion se crea con apertura manual, en ejercicio
corriente, y sigue los mismos pasos descritos en el apartado de subvenciones, cambiando tinicamente
el tipo y subtipo, que pasa a ser 13/02, por lo que describimos a continuacioén el expediente de

tramitacion de la obligacion.
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: Expediente de obligacion

El expediente de obligacidn se crea por la ruta SAP |Gestidn de expedientes presupuestarios —|

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

siguientes datos:
e Tipo de expediente: puesto que estamos tramitando un gasto (en fase de obligacion), el tipo de
expediente que debemos elegir es GASTOS.

e Organo gestor: debemos indicar aqui el 6rgano 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). Observara 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.

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

sera correcto.

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

En este momento

aparecera una ventana quUE |uod decum |Denominacisn

F : [} Jopligacien
solicita la fase presupuestaria, |2 = 4ZReCR

Lo 0 AD0 R |Obligacién ADD Ref a una R
donde debe indicar O, y el |owou Obligacién Nominas

modelo de documento, donde
debe indicar O ADO R
(Obligacion ADO ref. auna R). (][]

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

principal, debe indicar el nimero  -o_ oo o cxsdents _[GR510S castos
- tgsaf;:‘;‘fmmm Grgano gestor 011392| ADMINISTRACION SERV. INFORMATICOS
. . h—@ TS Modelo de documento  [0_ADO R Oblgacion ADO Ref 2 una R
del expediente de fase R previo, . i

Expediente Origen

= = . .
Exp. origen LGASTC-S/ZDZE/DDEIEIDDEIDEE J 101497529 17 01 TRAMITACION GENERICA RAD

indicar un titulo y elegir la clase

Datos Generales

Titulo expediente | ANUALIDAD 2026 CONVENIO REDIMADR[DI

de documento, que puede ser: enveae oo O] Ot Comtans W onet =
Sociedad 1000 UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
Clase documento ADO refa RC
Fecha apertura 13.09.2026

e OR: si el gasto es positivo o s
Tipo expediente 13 CONVENIOS Y TRANSFERENCIAS
Subtipo expediente 02 OBLIGACIONES CONVENCIONALES Y REGLAMEN

(el Caso normal)' Exp. administrativo CONVENIO REDIMADRID 2026
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e FR: si es necesario recuperar alguna cantidad entregada al tercero previamente. Observe que, en
este caso, también debe indicar el expediente correspondiente a la fase R, y no el de la fase O en

el que se tramito el gasto positivo.

En general, al pulsar se rellenaran el tipo, subtipo y expediente administrativo. En caso

de que fuera necesario cumplimentar o corregir manualmente el tipo y el subtipo, los unicos valores

posibles son:

e Tipo 13, subtipo 02: tanto si el gasto es positivo como si es negativo, siendo indiferente, por

tanto, si la clase de documento es OR como si es FR.

Seguidamente, EFE EEELE] DEED EEREFL ELE

Posicidn presupues  Ce.gestor Fondo Ce.coste Orden Elemn | Acreedor TpBc Referencia Importe WO Doc. Ref. Pos_ Texto v
:GMSlDDDDISDDD E!]l?ﬂ‘l ABDG E1704872B703 684908987 0001 AS.JDCA.382/ 28.900,00 1001497529 4 COMVENIO RE_. GO D

debe pasar al panel de
datos de posicion. Al pasar a este panel, observard que ya aparecen incluidas las lineas del documento

R. Al alcanzarse la fase de obligacion tendra que proporcionar los siguientes datos adicionales:

e Centro de coste: si en las fases anteriores no fue necesario indicar centro de coste por no
intervenir 6rdenes de coste ni elementos PEP, tendra que incluir ahora el centro de coste
correspondiente (en la imagen, A805, que, no obstante, para este ejemplo se hereda de la R, que

ya lo incluia, asi como la orden de coste).

e TpBc: salvo casos excepcionales (como usar un acreedor CPD), deberd indicar en este campo el

ordinal bancario del acreedor, la cuenta donde recibird la cantidad estipulada.

e Referencia: deberd indicar un nimero de referencia, como el nimero de la resolucion de pago,
en caso de que exista. En los casos mas habituales en los que no hay tal resolucion, si el
convenio o norma reglamentaria implican varios pagos, podra indicar “PAGO 1/3”, “PAGO

2/3”, etc. Si solo procede un pago, puede indicar “PAGO UNICO”.

e Importe: aunque la linea trasladada desde el expediente de origen incluye este dato, recuerde
que, si se divide la ayuda en varios pagos o si se usa un acreedor CPD, debera corregir el

importe segin corresponda.
e II: indicador de impuestos, que debera ser siempre GO (IVA no sujeto).

e VP: via de pago, que debera ser D para transferencias SEPA.

Una vez esté conforme con el contenido de las lineas, pulse Grabar para aceptar los valores
resultantes. Pasara entonces a la pantalla de creacion del documento de fase ADO, donde bastara con

que revise que toda la informacion se ha trasladado correctamente y se verifica sin errores. Tras ello,
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grabe y obtendra el numero del expediente al pie de la pantalla. Al cabo de unos segundos, el
expediente estard disponible en la bandeja de tramitacion. El flujo de tramitacion de este expediente

es el siguiente.

Anexar y enviar documentacion

En esta tarea’ que Centro Gestor - Anexar y enviar doc.
T % 2 ©9origen

l‘eCIben tOdOS IOS mlembrOS - [ 645705/2026/0000009649 4000285581 13 02 OBLK 4gigo del expedients  GASTOS/2026/0000009649

s :
e Ttulo del expediente 4000285581 13 02 OBLIGACIONES CONVENCIONALES Y REGLAMENTARIAS
~ [@ Gestion documental

. . - A Tipo de expediente GASTOS| Gastos F. Efec. Inicio Paso 13.05.2026
de la unldad tramltadora, S€ «|®co B Documento presupuestario Grgano gestor 011393 ADMINISTRACION SERV. INFORMATICOS F. Efec.Fin Paso 13.09.2026
+|©co 4 Aprobacidn Consejo Gobiemo UCM | Modelo de documente |0 _ADO_ R Obligacién ADO Refa una R
. . . . «|#co < Resolucién fundamentada en norma
solicitan los  siguientes R g S
DGCUmmentos - RELE] " N
+ [ Documentacién del Expediente Exp. origen GASTOS/2026/0000000086 1001497529 17 01 TRAMITACION GENERICA RAD
» &% Arbol de tramitacin
documentos: —
Titulo expediente 4000285581 13 02 OBLIGACIONES CONVENCIONALES Y REGLAMENTARIAS
Entidad CP 1000] Uni. Complutense Madrid Moneda ETR
Socledad 1000/ UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
Clase documento OR ADO refa RC
e Documento s e
N Lote
presupuestario; [E=)&) [

farea siguiente
documento de salida W

obligatorio que genera el formulario del documento presupuestario de fase ADO, que debe

enviarse a la firma del cargo administrativo y académico de la unidad tramitadora.

e Aprobacién Consejo Gobierno UCM: documento de entrada opcional sin firma (normalmente
una resolucion publicada en BOUC o equivalente) que sirva de base para definir la obligacion
normativa. El sistema permite cambiar el titulo, en caso de que fuera preciso (p.e.: que la
aprobacion proviniese del Consejo Social), siempre que el documento anexado mantenga la

naturaleza de su contenido.

¢ Resolucion fundamentada en norma: documento de entrada obligatorio sin peticion de firma
(aunque habra sido firmado previamente por el 6rgano competente) que contendra la resolucion
o documento que define especificamente la obligacion de realizar el pago. En un convenio
plurianual, puede ser la copia del mismo. Como en el caso anterior, es posible cambiar el titulo

si es necesario, sin que ello sirva para cambiar el sentido del documento anexado.

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.

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 algun error que no pueda subsanarse, esta

decision anula el expediente, lo que permitiria crear otro.
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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.

Revisar documento

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

e Informe de Intervencién: 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 documentacién por esta via debe sustituir

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

Las decisiones disponibles son:

e Favorable: esta opcion permite completar la tramitacion del expediente, contabilizando el
documento presupuestario. Para ello, debe haberse enviado previamente a firma el documento
OR o FR, que llegard a las personas que ejerzan, respectivamente, los cargos de Interventor/a y

de Vicegerencia Econdmica.

e Favorable con observaciones: esta opcion permite completar la tramitacion del expediente,
contabilizando el documento presupuestario. Para ello, debe haberse anexado el informe de
Intervencion y haberse enviado previamente a firma el documento OR o FR, que llegara a las
personas que ejerzan, respectivamente, los cargos de Interventor/a y de Vicegerencia
Econodmica, asi como el propio informe, que llegara a la persona que ejerza el cargo de

Interventor/a.

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

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.

Generar lote con fiscalizacion previa

En esta tarea, que recibe el Servicio de Fiscalizaciéon no se solicitan documentos. Las

decisiones disponibles son:

Generacion de lote: esta opcion permite generar un lote de fiscalizacién con Gnicamente este
expediente. Al elegirlo, se mostrard en una ventana el nimero de lote generado, que debera
copiarse para pasar a tramitarlo. Al aceptar la ventana, desaparecera la tarea del expediente de la
bandeja de tramitacion y solo sera posible finalizar su tramitacion a través de la tramitacion de

lotes.

Subsanar: esta opcion devuelve, tras introducir una nota escrita, el expediente a la tarea anterior

del Servicio de Fiscalizacion.

Aunque esta tarea se recibe en la bandeja de tramitacion, también es posible generar un lote

con multiples expedientes, siempre del mismo tipo. Las tareas de todos los expedientes incluidos en

el lote desapareceran de la bandeja de tramitacion.

@ La gestion de lotes de Intervencion se tratard en un manual separado.
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12/01
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12/02
12/02

12/02
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12/02
12/02
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12/02
12/02
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Documentos

BECAS Y AYUDAS ESTUDIOS OFICIALES

R
R

A

o >

o0 O 0O o

)
PREMIOS
R
R

o >

OO0 0O 0o

RG (corriente)
RC (anticipada o plurianual)

AR

Base reguladora
Propuesta convocatoria ( sin firmar)
C

Convocatoria fiscalizada y firmada
Informe de cumplimiento de requisitos
Informe de valoracion de las solicitudes
Propuesta de la resolucion

O (positivo; ver 12/09 para negativo)

Resolucidn fiscalizada y firmada

RG (corriente)
RC (anticipada o plurianual)

AR
Propuesta Convocatoria (sin firmar)

Base Reguladora
C

Convocatoria fiscalizada y firmada
Informe de valoracion de las solicitudes

Certificado de cumplimiento de requisitos

Propuesta de la resolucion

Servicio de Coordinacion y Apoyo del Area Econdémica

Obligatorio
Obligatorio

Obligatorio

Opcional
Obligatorio
Obligatorio

Obligatorio
Obligatorio
Obligatorio
Obligatorio
Obligatorio

Obligatorio

Obligatorio
Obligatorio

Obligatorio

Obligatorio
Opcional
Obligatorio

Obligatorio
Obligatorio
Obligatorio
Obligatorio

Doc. ent./sal.

Sistema
Salida

Salida

Entrada
Entrada
Salida

Entrada
Entrada
Entrada
Entrada
Salida

Entrada

Sistema
Salida

Salida

Entrada
Entrada
Salida

Entrada
Entrada
Entrada
Entrada

Pet. firma

N/A
Si

SI

NO
NO
S|

NO
NO
NO
NO
S|

NO

N/A
Si

S

NO
NO
S|

NO
NO
NO
NO

Resp. Firma

N/A

Cargo Académico y Cargo Administrativo
Interventor/a y Vicegerente Econdmico
Cargo Académico y Cargo Administrativo
Interventor/a y Vicegerente Econdmico
N/A

N/A

Cargo Académico y Cargo Administrativo
Interventor/a y Vicegerente Econdmico
N/A

N/A

N/A

N/A

Cargo Académico y Cargo Administrativo
Interventor/a y Vicegerente Econdmico
N/A

N/A

Cargo Académico y Cargo Administrativo
Interventor/a y Vicegerente Econémico
Cargo Académico y Cargo Administrativo
Interventor/a y Vicegerente Econdmico
N/A

N/A

Cargo Académico y Cargo Administrativo
Interventor/a y Vicegerente Econdmico
N/A

N/A

N/A

N/A



12/02

12/02
12/09
12/09

12/09
13/01
13/01
13/01

13/01

13/01
13/01
13/01
13/01

13/01
13/02
13/02
13/02

13/02

13/02
13/02

)

o
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Documentos
O (positivo; ver 12/09 para negativo)

Resolucidn fiscalizada y firmada

RENUNCIAS/ DEVOLUCIONES

o

)

CONVENIO

R
R

AD
AD
AD
AD
o

o

Documento contable

Documento justificativo de renuncia

RG (corriente)
RC (anticipada o plurianual)

RD

Memoria Justificativa
Propuesta de convenio
Informe de Asesoria Juridica

0, 0D

Convenio fiscalizado y firmado

OBLIGACIONES CONVENCIONALES Y REGLAMENTARIAS

R
R

ADO

ADO
ADO

RG (corriente)
RC (anticipada o plurianual)

OR, FR

Resoluciéon fundamentada en norma
Aprobacién Consejo Gobierno UCM

Servicio de Coordinacion y Apoyo del Area Econdémica

Obligatorio

Obligatorio

Obligatorio

Obligatorio

Obligatorio
Obligatorio

Obligatorio
Obligatorio
Obligatorio
Obligatorio
Obligatorio

Obligatorio

Obligatorio
Obligatorio

Obligatorio

Obligatorio
Opcional

Doc. ent./sal.
Salida

Entrada

Salida

Entrada

Sistema
Salida

Salida
Entrada
Entrada
Entrada
Salida

Entrada

Sistema
Salida

Salida

Entrada
Entrada

Pet. firma
Sl

NO

SI

NO

N/A
Si

Si
NO
NO
NO
Si

NO

N/A
Si

Si

NO
NO

Resp. Firma

Cargo Académico y Cargo Administrativo
Interventor/a y Vicegerente Econémico
N/A

Cargo Académico y Cargo Administrativo
Interventor/a y Vicegerente Econdmico
N/A

N/A

Cargo Académico y Cargo Administrativo
Interventor/a y Vicegerente Econdmico
Cargo Académico y Cargo Administrativo
Interventor/a y Vicegerente Econdmico
N/A

N/A

N/A

Cargo Académico y Cargo Administrativo
Interventor/a y Vicegerente Econémico
N/A

N/A

Cargo Académico y Cargo Administrativo
Interventor/a y Vicegerente Econdmico
Cargo Académico y Cargo Administrativo
Interventor/a y Vicegerente Econdmico
N/A

N/A
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