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1 Introduccidén

El objetivo de este manual es orientar al gestor sobre el tratamiento que se realiza en la aplicacion Génesis
para la tramitacion de los expedientes de Apuntes Directos.

Los contenidos de los capitulos abarcan tanto el proceso de flujo como las pantallas cumplimentadas, la
documentacion generada y las acciones ejecutadas durante la tramitacion de cada una de las fases en las
que se ha descompuesto en el sistema el ciclo de vida de los expedientes de Apuntes Directos.

2 Apuntes Directos

El proceso de Apuntes Directos involucra la generacién de un Modelo de documento por cada clase de
documento, dentro de la tipologia de expedientes GASTOS — Gastos. A continuacion, se enumeran tipos
de documentos que se generan dentro de esta tipologia:

e Documentos presupuestarios: RAD
e Documentos presupuestarios: ADOs
¢ Documentos extrapresupuestarios: PMPs

Seran los campos Tipo y Subtipo del modelo de datos de la apertura del expediente, los que se utilizaran
para poder definir el flujo de tramitacion, la documentacion requerida y los actores implicados en cada
una de las tareas.

Los criterios de los campos Tipo y Subtipo también se emplearan para aquellos casos en que la generacion
del expediente sea automatica.

Por otro lado, para aquellas clases de documento que segun ciertas especificaciones requieran muestreo,
sera a la hora de generar el expediente cuando se calcule si dicho expediente lleva fiscalizacion previa o
no y serd informado en el campo Fiscalizacion del modelo de datos del expediente.

2.1 Actores implicados

En el proceso de tramitacion de expedientes de Apuntes Directos encontramos los siguientes actores
implicados:

e Centro Gestor: encargado de la apertura del expediente manual o automatica, crear los
documentos presupuestarios o extrapresupuestarios en preliminar y anexar la documentacion.
e Responsable de la firma del C.Gestor: firmara la documentacion que requiera de la misma,

definida en cada tipologia.

e Intervencion: responsable de revisar la documentacién, agrupar los diferentes expedientes de
gastos por tipologia, generando un lote y una plantilla de agrupacion de documentos y firmar la
misma en el Portafirmas.

e Gerencia: responsable de firmar la plantilla agrupada de documentos en Portafirmas y de que se
contabilicen automaticamente los documentos que la conforman.

*E| Servicio de Coordinacion y Apoyo del Area Econémica (UCPE) y Tesoreria también pueden ser los
encargados de crear los documentos presupuestarios o extrapresupuestarios y con ello, ser los encargados
de la apertura del expediente asociado a los mismos.

2.2 Proceso del expediente

En este capitulo se describe como los gestores pueden efectuar la navegacion, gestion y cumplimentacion
de los datos administrativos asociados a los expedientes.
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La gestion de datos administrativos presenta diferencias a nivel de pantallas y campos en funcién del
procedimiento de adjudicacion y del tipo de expediente.

En la pantalla de la tarea se podra visualizar la barra de menus (1), el arbol de actividades (2), el visor
de pantalla (3) y Valor para siguiente tarea (4).

Centro Gestor - Anexar y enviar doc.

[ % £ @ origen (1)

B GAST0S5/2023/0000001334 Manual de Apuntes Directos || Cddigo del expediente GASTOS/2023/0000001334
~ <= Datos bisicos Titulo del expediente |Manual de Apuntes Directos
« [l Datos de Cabecera . " [Py | . [Fewrerer |
« [5] Datos de Posiddn Tipo de expediente GASTOS | Gastos F. Efec. Inicio Paso 27.08.2023
~ (@ Gestion documental Organo gestor |011389] ASUNTOS ECONGMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso |27.09.2023
~ [= Modelos a generar Modelo de documenta [o_zpo Obligacidn ADO
« 0O [® Documento presupuestario
- OO =] Recbo tasa o tributo/Resolucion sancién [ Datos Generales
+ OO = Memoria justificativa T
~ = Documentos Generados en la Tarea Titulo expediente Manual de Apuntes Directos
- Fo_apo Entidad CP |1000] Uni. Complutense Madrid
~ [ Documentacidn del Expediente Sociedad /1000 UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
- = 0_apo Clase documento [oF|  Documento ADO(Abono)
& Arbol de tramitacid
e ol de tramitacidn —_—
&0 ADO Fecha apertura 27.0%.2023
» L) Alta de Expediente NO Lote
v O Centro Gestor
* | Datos Adicionales
(2 Tipo expediente [15 GPD - GASTOS PRESUPUESTARIOS DIRECTOS
o Subtipo expediente |o1 TASAS, TRIBUTOS Y SANCIONES
Exp. administrativo | | Consulta exp.administr
3 B EmEcIER R R e E R S
Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION »(d)
RECHAZAR Y FINALTZAR

2.2.1 Barra de menus

La barra de menu agrupa las siguientes opciones:

- El botén se emplea para ver la pantalla completa / ver el arbol de actividades.

% 4

- Los botones se emplean para desplegar o replegar el arbol de actividades.
(&3] Origen
. El botén 9 indica cual es el expediente origen, en caso de que lo tenga.

2.2.2 Arbol de actividades
El arbol de actividades mostrara las siguientes opciones:
e Datos Béasicos @_ agrupa los diferentes nodos o pantallas que contiene la informacion del
expediente. En la tarea de Formulario, solo se muestra la pantalla de Datos de Cabecera.
e Gestion documental: agrupa los documentos a anexar al expediente. Cuando no se ha anexado

« W0
un documento se mostrara el icono = <=2 1. Para poder adjuntar un documento se debe hacer clic

en el icono 'El . Para poder buscar el documento se debe hacer clic en Generar documento.

e Arbol de tramitacién ﬂ_ se visualiza un esquema de tareas por donde ha sido tramitado el
expediente hasta ese momento.
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2.2.3 Datos generales del expediente

En este visor de pantalla se nos mostrara de una forma resumida los datos generales del expediente que
seran heredados de la apertura del expediente por lo que nos vendra en visualizable.

Cddigo del expediente GASTOS/2023/0000001334

Titulo del expediente Manual de Apuntes Directos

Tipo de expediente GASTOS Gastos F. Efec. Inicio Paso (27.09.2023]
Organo gestor 011389 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA. .. F. Efec.Fin Paso 27.09.2023
Modelo de documento O;T Obligacidn ADO

Datos Generales

Titulo expediente Manual de Apuntes Directos

Entidad CP 1000| Uni. Complutense Madrid

Sociedad M UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
Clase documento [oF] Documeanto ADO(Abono)

Fecha apertura 27.09.2023

N2 Lote

Datos Adicionales

Tipo expediente 15 GPD - GASTOS PRESUPUESTARIOS DIRECTOS
Subtipo expediente 01 TASAS, TRIBUTOS Y SANCIONES
Exp. administrativo Consulta exp.administr

2.2.4 Apertura de Expediente
Para esta tipologia de expedientes se establecen dos procesos para el alta del expediente:
e Apertura automatica del expediente: los expedientes se generaran de forma automatica
cuando se cree el documento presupuestario o extrapresupuestario por las transacciones

habituales. En este caso, los campos Modelo de documento, Tipo y Subtipo tendran los valores
establecidos segun los criterios definidos.

e Apertura manual del expediente: se podran crear manualmente por la transaccion de Apertura
de expedientes del menu de Tramitacion de 1G4S. En este caso, los usuarios deberan seleccionar

el valor de los campos Tipo y Subtipo y el sistema no comprobard que cumpla con los criterios
predefinidos.

El Centro Gestor realiza la apertura del expediente y el registro del modelo de datos.
La apertura automatica de Apuntes Directos se realizara por el proceso habitual.

La apertura manual de Apuntes Directos se realizara por medio de la transaccion “/1G4S/TR_001 —
Apertura de expediente”.

3 Flujo del proceso paraR

3.1 Centro Gestor

A continuacion, se explicara el procedimiento de apertura manual, aunque se pueden seguir generando
los documentos y sus expedientes asociados por las transacciones habituales.

3.1.1 Apertura de Expediente Manual

En este apartado se explicar& el proceso a realizar para la apertura manual de expedientes.
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La apertura del expediente consta de dos partes:

En la primera parte seleccionaremos el tipo de expediente y el érgano gestor:

Apertura de expediente 1/2
[ Y Crear expediente] @D Vincular
Tipo de expediente |GASTOS Gastos -
. IT—T|—|
Organo gestor 011399_|
[ e —— |
Bercicio 2023 Fecha de apertura 25.09.2023

A continuacién, se nos mostrara una ventana entre la primera parte y la segunda donde podremos
seleccionar el modelo de documento. Seleccionamos el modelo R:

[= Elia el Modelo de Documento ...

Fase

Modelo de documento

Una vez seleccionado el modelo de documento nos llevara a la segunda parte de la apertura del
expediente.

Esta segunda parte consta de los datos de Cabecera y los datos de Posicion.

- Datos de Cabecera: Para generar el documento presupuestario, solo serd necesario por parte del
Centro indicar el Titulo expediente, la clase de documento, Tipo expediente y Subtipo expediente.

Apertura de expediente 2/2
M=) Tipo de expediente GRSTOS Gastos
g e Organo gestor 011385] ASUNTOS ECONGMICOS F. CC. ECONOMICAS Y EMPRESARIALES
+ &3 Arbol de tramitacisn —
Modelo de documento R Reserva
| Datos Generales
Titulo expediente ‘Manual Apuntes Directos [Text...
Entidad CP 1000, Uni. Complutense Madrid Moneda EUR
Sociedad L10dd] UNIVERSIDAD COMPLUTEMSE DE MADRID
Clase documento [re] Reserva de Gestidn
| ey |
Fecha apertura 10.10.2023
| Datos Adicionales
© | Tipo expediente 17 TRAMITACION GENERICA RAD
Subtipo expediente 01 TRAMITACION GENERICA RAD

Exp. administrativo

- Datos de Posicion: Importamos las partidas a tratar e informamos los campos obligatorios
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Apertura de expediente 2/2
) (&) [&2][ @] [ss ][] [D]EI=] ] 2% 6] )P 2 %) <] L] [@)]Emoortar pardas
~ & Datos bisicos B Venceel Importe | Texto Posicidn presupuestaria Ce.gestor Fondo |Ce.coste Orden Elemento PEP
u Datos de Cabecera D@ 2023] 100,00 Manual Apuntes Directos | G/1600800/6000 0203

- Datos de Posicidn
+ & Arbol de tramitacidn

Ahora solo habria que guardar para generar el expediente

[= Generar Documento

Se va a generar el Doc.Contable éDesea
0 continuar?

= _

[ 57 No

L= =

Aparece la siguiente pantalla donde revisamos que los datos sean correctos y guardamos

e - «Hecesa ANRD B8 0
Crear reserva de recursos: Pant.resumen
& [E E B &b [0 ©entrada

1@ documento @ Nuevos
Clse documenta  |RG| Reserva de Gestidn Fecha reserva 10.10.2023
Sociedad [1000] Universidad Complutense Moneda/T/C [EvR |
Texto de doc. IManual Apuntes Directos |
Moneda EUR
Suma total 100,00

Posiciones doc.

P... Vence el Importe total Impte.original Importe modif. Texto PosPre Centro gestor Fondo
L1 2023 100,00 100,00 Manual Usuario G/1600800/6000 0203 =
| ® ™ ™ -
G ™ ]
| ™ ™
| = o ™
G ™ ]
| & &
| o] ]
| ™ ™
| = ™ ™
R o ] =
S ™ = -
— 1“0 (Y

Se ha generado el expediente GASTOS 2023 0000006527,

La pantalla de Apertura de expediente muestra una serie de campos basicos que deberan rellenarse antes
de continuar con su tramitacion:

Parte 1 apertura expediente:
e Tipo de expediente: Descripcion breve del tipo de expediente que vamos a generar. Campo

obligatorio.

Organo gestor: Hace referencia al Organo gestor que abre el expediente. Campo obligatorio.
Modelo de documento: Descripcion de la denominacién del expediente. Campo obligatorio.

Parte 2 apertura expediente:
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Datos cabecera:

Datos Generales:

Datos

Titulo expediente: Texto que identifica el expediente. Campo obligatorio.

Entidad CP: Indica la sociedad. Campo visualizable.

Sociedad: Indica la Sociedad del expediente. Este campo es modificable pero siempre tiene que
ser la sociedad 1000.

Clase de documento: Indica la clase de documento que se esta tratando. Campo obligatorio.
Fecha de apertura: Indica la fecha de apertura del expediente. Campo visualizable.

adicionales:

Tipo expediente: Campo utilizado para poder realizar la clasificacién de las distintas tipologias.
Subtipo expediente: Campo utilizado para poder realizar la clasificacion de las distintas
tipologias.

Expediente administrativo: Numero de expediente administrativo de la tipologia de apuntes
directos.

Datos de Posicién:

Posicion presupuestaria: Indica la posicion presupuestaria de la partida. Campo visualizable.
Ce.Gestor: Indica el centro gestor de la partida. Campo visualizable.

Fondo: Indica el fondo de la partida en el caso que tuviese. Campo visualizable.

Ce. coste: Clave que identifica un centro de coste de forma univoca. Campo visualizable.
Orden: Orden de la posicion. Campo obligatorio.

Elemento PEP: Clave para identificar un elemento PEP. Campo visualizable.

Importe Propio: Importe total de la posicion. Campo Modificable.

Texto: Texto descriptivo. Campo modificable.

Vence el: Ejercicio de imputacion del gasto. Campo modificable.

A modo de ejemplo se muestra la tramitacién para las clases de documento RG y RC.

Clase de documento RG

Una vez creador el expediente

Se ha generado el expediente GASTOS 2023 0000006527,

este no estara disponible en la transaccion “/1G4S/TR_004 - Bandeja de tramitacion”, ya que el
expediente nace finalizado y la Reserva contabilizada, esto lo podemos comprobar mediante la consulta
del expediente donde tendremos la siguiente informacion

Ci

Ita de expediente. GASTOS/2023/0000006527

[ % 4 @ 0rigen &%

{D GASTOS/2023/0000006527 Manual Apuntes Directos Tipo de expediente |GasTOS| Gastos

~ & Datos basicos

Grgano gestor g v . CC. v
5] 7 3 (o] st 011389 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICAS ¥ EMPRESARIALES
z Datos de Cabecera |
a odelo de documento eserva
» [ Datos de Posiciin fori=alded £ i R
~ %# Acciones a ejecutar
» 82 Consultar los Usuarios Responsables del Expediente Datos Generales
~ [ Gestidn documental Titulo expediente Manual Apuntes Directos Text...
Blt:)ao?;‘entos Seremia oG Entidad CP 1000 Uni. Complutense Madrid Moneda EUR
g aserva —
~ = Documentacin del Expediente Sociedad EUU UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
+ [& R Resenva Clase documento BG Reserva de Gestidn
~ & Arbol de tramitacion Fecha apertura 10.10.2023
« [& R Reserva
(.
NE ':h‘de ?(Ded\ente Datos Adicionales
inalizacidn —
Tipo expediente 17 TRAMITACION GENERICA RAD
Subtipo expediente 01 TRAMITACION GENERICA RAD
Exp. administrativo Consulta exp.administr
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Visualizar reserva de recursos: Pant.resumen

& [ [ B [ [E]consumo

Ne documento 1000661564| & contabiiza

Clase documento RG! Reserva de Gestidn Fecha reserva 10.10.2023
Sociedad 1000 Universidad Complutense Moneda/T/C EUR

Texto de doc. Manual Apuntes Directos

Moneda EUR

Suma total 100,00

Posiciones doc.

P... Vence el Importe total Impte.original Texto PosPre Centro gestar Fondo Centro co... Ordfd
1l 2023 100,00 100,00 Manual Usuario G/1600800/€000 0203 =
-
a

LI i)

e Clase de documento RC

Una vez creador el expediente

Se ha generado el expediente GASTOS 2023 0000006528,

este ya estara disponible en la transaccion “/1G4S/TR_004 - Bandeja de tramitacion” para realizar
los items que requiere la tarea.

Bandeja de tramitacion
4 &

{% Bandeja de entmdaj : | = @
Expedientes en tramite  2.612

Cddigo del expediente Titulo Status | Fecha creac... F vencimie
IGASTOSKZUZB]UUUUUUE-SZB Manual Apuntes Directos [45) 10.10.2023 I
GASTOS/2023/0000006525 PRUEBA AR DAM2_101023 @ 10.10.2023

rrrrrr P N Y Tt L i N 4m An Ay

De esta manera continuamos con la tramitacion del expediente anexando documentacion.

3.2 Centro Gestor

3.2.2 Anexar y enviar documentacion

¢ Anexar documentacion

En esta tarea el Centro Gestor revisara toda la informacidon que se ha registrado en la tarea de alta de
expediente. No se pueden modificar los valores de los campos, debido a que se encuentran visualizables.
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Centro Gestor - Anexar y enviar doc.

[F] ¥ 4 E9origen

. ! .
2E| GASTO0S/2023/0000006528 Manual Apuntes Directos  Cddigo del expediente GASTOS/2023/0000006528
~ Datos bdsicos

@ 3 3 Titulo del expediente [Manual Apuntes Directos
* [2! Datos de Cabecera — [T |
« [5] Datos de Posicidn Tipo de expediente GASTOS| Gastos F. Efec. Inicio Paso 10.10.2023
~ @ Gestién documental Organo gestor 011389] ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 10.10.2023
| = |
~ [= Modelos a generar Modelo de documento R Reserva

- o0 * Documento presupuestario
+ CCO 4] Otros documentos Datos Generales
~ [ Documentos Generados en fa Tarea r

. [& R Reserva Titulo expediente Manual Apuntes Directos Text...
~ = Documentacidn del Expediente Entidad CP [1000] uni. Complutense Madrid Moneda [Emm |
* [E R Reserva Sociedad [1o00] UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
» & Arbol de tramitacidn Clase documento [re| Reserva de Crédito
.| Fecha apertura 10.10.2023
i | Datos Adicionales
Tipo expediente 17 ] TRAMITACIGN GENERICA RAD
Subtipo expediente lor ] TRAMITACION GENERICA RAD
Exp. administrativa I | Consulta exp.administr

|Fsl.)| (2@ e e 8 @) [e]2)

(] [&][= ][] |

Walor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR

En el arbol podemos ver en Gestion documental, los modelos de documentos que hay que generar para
poder avanzar en el tramite del expediente. Los documentos obligatorios que hay que generan se mostrara

)

con el icono delante del modelo de documento a generar. Una vez creado o adjuntado el

documento te mostrara el icono' ““® delante del modelo de documento generado.

Distinguimos dos tipos de modelo de documentos a generar segun el icono que tenga:

[

Con este icono el sistema genera el documento.

_ Con este icono el usuario adjunta el documento a generar. Cuando da doble clic al icono, el sistema
genera un pop-up.

[T Gestidn de variables de documento

Fecha generacidn Ila;og .2023]3
Descripcidn Memoria Justificativa

i Generer documento |

Dependiendo del Tipo y Subtipo de la clase de documento se tendra que generar y/o adjuntar la
documentacién que corresponda.

Antes de pasar a la siguiente tarea sera condicion necesaria firmar los documentos generados en esta

tarea solo en aquellos donde se muestre este icono | Aquellos documentos que se muestren con el

icono D Nno necesitaran ninguna accion.

e Enviar a firma documentacidén

Para enviar a firma debemos hacer clic con el botén derecho sobre el documento generado que queremos
firmar
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Centro Gestor - Anexar y enviar doc.
5 ¥ 4 Eorigen

~ [} GASTOS/2023/0000006528 Manual Apuntes Directos  Cgdigo del expediente GASTQS/2023/0000006528
~ & Datos bdsicos I

Titulo del expediente Manual Apuntes Directos |
: % g:isz 3: :z:i;m Tipo de expediente GASTOS | Gastos F. Efec. Tnicio Paso 10.10.2023
~ (5 Gestion documental Organo gestor 011389 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONGMICA. .. F. Efec.Fin Paso 10.10.2023
~ [= Modelos a generar Modelo de documento R Reserva
+ CCE #t] Otros documentos
~ [= Documentos Generados en la Tarea [ Datos Generales
- [& R Reserva T |
+ [ 6001 Documento presupuestario Thulo expediente Mﬂlf\puntes Directos
- D G002 Otros documentos Entidad CP 1000 Uni. Complutense Madrid Moneda EUR
~ = Documentacidn del Expediente Sociedad [1000] UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID

- [= RResena
5 @ G001y Doacumenta presupuestario m
- [ G002 Otros documentos -

Chse documento [rc]  Resenva de crédito

' Visualizar
5 F——
&% Arbol de tramitacisn Enviar a Firma
Convertir 3 PDF — . -
7 TRAMITACION GEMERICA RAD
Borrar — . N
e 01 TRAMITACION GEMERICA RAD
Anular T

| Consulta exp.administr
Actualizar estado firma

Cancelar envio a foma
Log estado firma ‘Gﬂguﬂlll .” | .“E}mml@llmllﬁ“ﬁlﬁ
Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR

[= Confirmacién envio a firma.

r A
. N A Documento enviado a firma comrectamente.
g éConfirma que desea enviar a firma el documento L g
indicado?
m 3
v = ® Ne
(L =+

El estado del documento cambia a Enviado a firma, pendiente de firmar. Junto con la fecha y hora en la
que se hizo.

Centro Gestor - Anexar y enviar doc.
F1 % 4 @ origen

~ [} GASTOS/2023/0000006528 Manual Apuntes Directos Cédigo del expediente GASTOS/2023/0000006528

M g[}%lat[?stbﬁ:wcab Titulo del expediente [Manual Apuntes Directos |
- atos de Cabecera =] e
5 o Tipo de expediente GASTOS| Gastos F. Efec. Inicio Paso 10.10.2023
* 2 Datos de Posicién = — ) ) —
~ g Gestin documental Grgano gestor 011385| ASUNTOS ECONGMICOS F. CC. ECONGMICA . F. Efec.Fin Paso 10.10.2023
~ [ Modelos a generar Modelo de documento R Reserva
- OCHE =] Otros documentos
~ [= Documentos Generados en la Tarea [ Datos Generales
« [ R Resenva
v [ G001 Documento presupuestario Titulo expediente Manual Apuntes Directos Text...
- [ 6002 Otros documentos Entidad CP 1000| Uni. Complutense Madrid Moneda EOR
~ [~ Documentacidn del Expediente Sociedad 1000) UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
=L faron Clase documento [rc|  Reserva de crédno
~ 5 GOO1 Documento presupuestario Fach o 06|
5 Enviado a firma, pendiente de firmar. 10.10.2023 09:39:59 SCiiazers —
* [ G002 Otros documentos
» &2 Arbol de tramitacion | Datos Adicionales
Tipo expediente 17 TRAMITACION GEMERICA RAD
Subtipo expediente o1 TRAMITACION GENERICA RAD
Exp. administrativo [ | Consulta exp.administr
L

1= = E R Y

(@] [&]=][@]][®L) =]
Valor para sig. tarea

CONTINUAR TRAMITACION

RECHAZAR Y FINALIZAR

Una vez firmado el documento podemos ver el cambio de estado volviendo a hacer clic con el botdn
derecho sobre el documento, pulsamos actualizar estado firma.
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Centro Gestor - Anexar y enviar doc.
1 ¥ % &origen

~ [ GASTOS/2023/0000006528 Manual Apuntes Directos Cddigo del expediente GASTOS/2023/0000006528
~ & Datos basicos

Titulo del expediente |Manual Apuntes Directos

: g g:tgi :2 Ezziii?f Tipo de expediente GLSTOS| Gastos F. Efec. Inicio Paso 10.10.2023

~ [g Gestién documental Organo gestor 011385 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONGMICA... F. Efec.Fin Paso 10.10.2023
~ [~ Modelos 3 generar Modelo de documento R Reserva

+ OC@ ] Otros documentos
~ [= Documentos Generados en la Tarea
+ [E R Reserva

v [ 6o01[Documento presupuestaria Thulo expediente |Manual Apuntes Directos [ Text...
+ [ Goo2 Btros documentos Visualizar [1000] Uni. Complutense Madrid Moneda [EvR |

Datos Generales

~ [ Documentacidn del Expediente Enviar  Firma |1000] UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID

+ = R Reserva Convertir a PDF to [rc| Reserva de Crédito

¢ |2 G001 Documento presupuestaric - -m-

+ [2 6002 Otros documentos Anular =

v &% Arbol de tramitacisn Actualzar estado firma
Cancelar envio a firma &
Log estado firma e 17 TRAMITACION GENERICA RAD
SUbtipo expediente 01 TRAMITACION GENERICA RAD

Exp. administrativo Consulta exp.administr

(&) [2][=]a] [Pl (= ][5 (2] J& .)mm] (L) []) [e]a]

Valor para sig. tarea
CONTIMUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR

Centro Gestor - Anexar y enviar doc.
(1 % 4 @origen

~ [} GASTOS/2023/0000006528 Manual Apuntes Directos Cédigo del expediente GASTOS/2023/0000006528
~ & Datos basicos

Titulo del expediente Manual Apuntes Directos

« [i2] Datos de Cabecera . e ———

+ 5 patos de Posidén Tipo de expediente GASTOS| Gastos F. Efec. Inicio Paso 10.10.2023

~ | g Gestidn docurnental Grgano gestor 011385 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso [10.10.2023]
~ [~ Modelos 3 generar Modelo de documento R Reserva

+ CCH =] Otros documentos

~ [= Documentos Generados en la Tarea Datos Generales

. =
E « G001 Documento presupuestario Titulo expediente Manual Apuntes Directos Text...
G002 Otros documentos Entidad CP 1000 Uni. Complutense Madrid Moneda EUR
~ [ Documentacidn del Expediente Sociedad 1000 UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID

+ [& R Resenva
L4 @ «" (G001 Documento presupuestario
- [ G002 Otros documentaos

v &% Arbol de tramitacién

Clse documento [Rc]  Resena de Crédito
Fecha apertura 10.10.2023)

Datos Adicionales

Tipo expediente 17 | TRAMITACION GENERICA RAD
Subtipo expediente 0 | TRAMITACION GENERICA RAD

Exp. administrativo Consulta exp.administr
) [&][F]@]E[BL) E ] .| [2]e @ = b)) 5] [e]a)

Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR

Una vez generados y firmados los documentos necesarios nos podemos encontrar con 3 tipos de iconos:

L4

el documento se ha firmado y volvera a requerir ser firmado en otra tarea mas adelante,

L ] 'Jel documento ha sido firmado y no tendra que volver a ser firmado,

D el documento no necesita ser firmado.

Es muy importante que en la carpeta de documentacion del Expediente todos los documentos tengan o
bien el icono ﬁjo el icono ¥ (en caso de que requieran firma).

Realizados los procesos anteriores de generar y firmar se puede continuar con la tramitacion del
expediente donde nos encontraremos las siguientes opciones:

inetum.”
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Valor para sig. tarea

CONTINUAR TRAMITACION

RECHAZAR Y FINALIZAR

e Continuar tramitacion: Envia el expediente a la tarea de Autorizacion.
e Rechazar y finalizar: Rechaza el expediente.

3.2.3 Autorizar

En esta tarea se revisa la documentacién para ser autorizada y se envia a firma el documento
presupuestario. No se pueden modificar los valores de los campos, debido a que se encuentran

visualizables.

Centro Gestor - Autorizar
7 % 4 @ 0rigen

~ [2] GAST0S/2023/0000006528 Manual Apuntes Directos

~ & Datos basicos
« [2 Datos de Cabecera
+ [El Datos de Posicién
~ [= Gestién documental

~ [~ Documentos Generados en la Tarea

- [& R Resena
~ [= Documentacion del Expediente
« [& R Resena

L4 @ G001 Documento presupuestario

» 2 Go02 Otros documentos
» &% Arbol de tramitacidn

Cddigo del expediente

GASTOS/2023/0000006528

Titulo del expediente

|Manual Apuntes Directos

Tipo de expediente |GasTOS| Gastos F. Efec. Inicio Paso |10.10.2023
Organo gestar 01133% ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 10.10.2023
Modelo de documento R Reserva
| Datos Generales
I
Titulo expediente Manual Apuntes Directos Text...
Entidad CP |1000] Uni. Complutense Madrid Moneda |EUR
i —
Sociedad 1000
Chase documento [Rc|  Resenva de Crédito
——
Fecha apertura 10.10.2023
| Datos Adicionales
Tipo expediente 17 TRAMITACION GENERICA RAD

Subtipo expediente lo1

TRAMITACION GENERICA RAD

Exp. administrativo

Consulta exp.administr

(&) [&][F @)L (=[5 2] . ) L) (@) e]a)

Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR
SUBSANAR

e Enviar a firma documentacion

Para enviar a firma debemos hacer clic con el botén derecho sobre el documento generado que queremos

firmar

inetum.”
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Centro Gestor - Autorizar
51 % €A @3origen

~ [} GAST0S5/2023/0000006528 Manual Apuntes Directos  Cdigo del expediente GASTOS/2023/0000006528
~ & Datos basicos |

s 7 3 Titulo del expediente Manual Apuntes Directos |
* |2 Datos de Cabecera [y 0
o Tipo de expediente GASTOS | Gastos F. Efec. Inicio Paso 10.10.2023
- [l Datos de Posicisn = —— i ) —
~ E= Gestion documantal Organo gestor 011329 ASUNTOS ECONGMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 10.10.2023
—
~ [ Documentos Generados en l2 Tarea Modelo de documento R Reserva

+ [ R Reserva

~ [= Documentacidn del Expediente | Datos Generales

+ [ R Resg T 1
b @ 6001|Documnento presupuestarin Titulo expediente Manual Apuntes Directos Text...
o D G002 Otros documentos Visualizar 1000, Uni. Complutense Madrid

Moneda EUR
» &% Arbol de tramitacidn | e [Tooo]
Convertr 2 PDF [re|  Resenva de Crédito
Borrar 10.10.2023

Actualizar estado firma
Cancelar envio a firma

— . .
Log estado firma 17 TRAMITACION GENERICA RAD
Subtipo expediente 01 TRAMITACION GENERICA RAD

Exp. administrativo

Consulta exp.administr
(& [&][F[@]i]FL] = L) [=]6 .| .= &) 5] [+]a)]

Valor para sig. tarea
CONTIMUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR
SUBSANAR

[= Confirmacidn envio a firma.

1 Documento enviado a firma comrectamente.
L

g <Confirma que desea enviar a firma el documento
indicado?

v si [% No

El estado del documento cambia a Enviado a firma, pendiente de firmar. Junto con la fecha y hora en la
que se hizo.

Centro Gestor - Autorizar
51 % 4 ©®origen

~ [} GAST0S/2023/0000006528 Manual Apuntes Directos Cadigo del expediente GASTOS/2023/0000006528

e gggsthéi:mcab Titulo del expediente Manual Apuntes Directos
E atos de Cabecera —— [Eraer———
. [ Datos de Posiddn Tipo de expediente GASTOS| Gastos F. Efec. Inicio Paso 10.10.2023
~ [= Gestion documental Organo gestor 011383| ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 10.10.2023
[ —
~ [ Documentos Generados en [ Tarea Modelo de documento R Reserva
- [= R Reserva
VBE:;“;‘E"‘BU‘"" del Expediente | Datos Generales
- eserva
~ [ G001 Docurmento presupuestaro Titulo expediente Manual Apuntes Directos Text...
- 7 G- . .o > fima, pendiente de firmar. 10.10.2023 10:21:33 Entidad CP 1000] Uni. Complutense Madrid Moneda EUR
- 7 G Fi=da 10.10.2023 0%:54:10 Saciedad 1000
-7 Enviado a firma, pendienta de firmar. 10.10.2023 09:39:59 Femn (b Irc] Reserva de Crédito
* |5 G002 Otros documnentos —
+ & Arbol de tramitadon Fecha apertura 10.10.2023
| Datos Adicionales
Tipo expediente 17 TRAMITACION GENERICA RAD
Subtipo expediente 01 TRAMITACION GENERICA RAD

Exp. administrativo ] Consulta exp.administr
L
L) [ R e ) [ (==

(& [&][F ][] |
Valor para sig. tarea

CONTINUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR
SUBSANAR

Una vez firmado el documento podemos ver el cambio de estado volviendo a hacer clic con el botén
derecho sobre el documento, pulsamos actualizar estado firma.
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Centro Gestor - Autorizar
[0 ¥ 4 Eorigen

~ [} GASTOS/2023/0000006528 Manual Apunites Directos Cédigo del expediente GAST0S/2023/0000006528
= & Datos bisicos

5 3 5 Titulo del expediente Manual Apuntes Directos
* |2| Datos de Cabecera B
o ‘GASTOS . . 10.10.2023
+ 15] Datos de Posicién TIDD de expediente Gastos ) ) F. Efec. Inicio Paso
~ [= Gestidn documental Organo gestor 011385 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECOMOMICA... F. Efec.Fin Paso 10.10.2023
~ [= Documentos Generados en I3 Tarea Modelo de documento R Resenva

« [& R Resena

~ [= Documentacidn del Expediente DatosGaneiaes

= R Resanva
+ [ G001 Documento presupuestarin Titulo expediente Manual Apuntes Directos Text...
- [] Go02 Otros documentos Visualizar 1000| Uni. Complutense Madrid Moneda EUR

* & Arbol de tramitacidn Enviar a Firma 1000]
Convertir a PDF to [rc] Reserva de Crédito
| actuslzr estado firma 10.10.2023
Cancelar envio a firma
Log estado firma FS
Tipo expediente 17 TRAMITACION GEMERICA RAD
Subtipo expediente lor | TRAMITACION GENERICA RAD

Exp. administrativo Consufta exp.administr
(R [&][F (o) L E L)) (2] .[& =] ia] (@] [®]2)]

Walor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR
SUBSANAR

Centro Gestor - Autorizar
B ¥ 4 ®origen

~ [} GASTOS/2023/0000006528 Manual Apuntes Diractos Cédigo del expedienta GASTOS/2023/0000006528
~ & Datos bésicos

& 3 3 Tiulo del expediente Manual Apuntes Directos
* 2| Datos de Cabecera ] B v
i GASTOS ici 10.10.2023
- [5] Datos de Posicion T\pu de expediente EETES Gastos i ) F. Efec. Inicio Paso
¥ [= Gestion documental Organo gestor 0113233| ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 10.10.2023
~ [= Documentos Generados en la Tarea Modelo de documenta B Reserva

« [& R Resenva

~ [= Documentacidn del Expediente Datos Generales

- [E R Reseng
I, Elﬁl G001 Dacuments presupuestario I Titulo expediente Manual Apuntes Directos Text...
- |51 G002 Otros documentos Entidad CP 1000 Uni. Complutense Madrid Moneda EUR
v & Arbol de tramitacion Sociedad 1000
Clase documento e Reserva de Crédito
Fecha apertura 10.10.2023

Datos Adicionales

Tipo expediente 17 TRAMITACION GENERICA RAD
Subtipo expediente 01 TRAMITACION GENERICA RAD

Exp. administrativo Consulta exp.administr
(&) [&] )] =) (e @ ) ) (@) (%))

Valor para sig. tarea
CONTIMUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR
SUBSANAR

Es muy importante que en la carpeta de documentacion del Expediente todos los documentos tengan o

bien el icono ﬁ‘o el icono ¥ (en caso de que requieran firma).

Realizados los procesos anteriores de generar y firmar se puede continuar con la tramitacion del
expediente donde nos encontraremos las siguientes opciones:

Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR
SUBSANAR

e Continuar tramitacion: El expediente pasara a la siguiente tarea y a la siguiente entidad.

e Rechazar y finalizar: El expediente se rechazara y finalizara.
Subsanar: Devuelve el expediente al tramite anterior perteneciente al Centro Gestor. Si selecciona
esta opcion le aparece un pop-up donde confirma subsanar:

inetum.”
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0 Ha seleccionado SUBSANAR. éDesea continuar?

seguido de otro donde debe seleccionar y describir el motivo de subsanar el expediente:

[= Lst.aciertos 5 Entradas

Motivo|Descripcion

CDOJ. i Bplicacién presupuestaria incorrecta

ooz Incumplimiento de normativa

03 Solicita/propone/convoca drgano incompetente

004 Otros motives

00s Discrepancia entre la cantidad tramitada y la establecida en la conv.

(EREEY

Motivo |

| Observaciones

(=IOE 2] [k

Linea 1 columna 1 Linea 1 - linea 1 de 1 lineas

vJx]

e Contabilizacion

El expediente se contabiliza automaticamente al continuar tramitacion.

4 Flujo del proceso para A, Dy ADO.

A continuacion, se procedera a detallar el proceso a realizar para la tramitacion de los expedientes de
Apuntes Directos para la tipologia A, D y O.

4.1 Centro Gestor

4.1.1 Apertura de Expediente
El Centro Gestor realiza la apertura del expediente y el registro del modelo de datos.

Esta apertura, al igual que para la fase R, se puede seguir realizando automaticamente al generar los
documentos presupuestarios por sus transacciones habituales.

La apertura manual de Apuntes Directos se realizara por medio de la transaccion “/1G4S/TR_001 —
Apertura de expediente”.

[ ]
"1
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La apertura del expediente consta de dos partes:

En la primera parte seleccionaremos el tipo de expediente y el érgano gestor:

Apertura de expediente 1/2
[ Y Crear expediente] @D Vincular
Tipo de expediente |GASTOS Gastos -
. IT—T|—|
Organo gestor 011399_|
Ejercicio 2023

[ e —— |
Fecha de apertura 25.05.2023

A continuacién, se nos mostrara una ventana entre la primera parte y la segunda donde podremos
seleccionar el modelo de documento. A modo de ejemplo seleccionamos el modelo O_ADO:

[= Elija el Modelo de Documento a crear:

Fase

Modelo de documento

Una vez seleccionado el modelo de documento nos llevara a la segunda parte de la apertura del
expediente.

Esta segunda parte consta de los datos de Cabecera y los datos de Posicion.

Datos de Cabecera: Para generar el documento presupuestario, s6lo sera necesario por parte del
Centro indicar el Titulo expediente, la clase de documento, Tipo expediente y Subtipo expediente.

Apertura de expediente 2/2
& Tipo de expediente GRSTOS Gastos
=~ %kmmm1 Grganc gestor 011389 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICAS Y EMPRESARIALES
« B8 Datos ds Posicidn” Madelo de documento 0_ADO Obligacion ADG
+ &' Arbol de tramitacién
Datos Generales
Tiulo expedients Manual Apuntes Directos
Entidad CP 1000 Uni. Complutense Madrid
Sociedad 1000 UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
Clase documento OF Documenta ADO(Abona)
Fecha apertura 27.09.2023
N@ Lote
Dates Adicionales
Tipo expadients 15 GPD - GASTOS PRESUPUESTARIOS DIRECTOS
Subtipo expediente 01 TASAS, TRIBUTOS Y SANCIONES
Exp. administrativo
i -
inetum.
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- Datos de Posicion: Importamos las partidas a tratar e informamos los campos obligatorios

Apertura de expediente 2/2

- S et s o, = (Y SER00) &) 0 V. B e e .5 L8 importar Partides

= £ Datos biskos EL Posicion presuposstaria  Caegestor Fonda Cacoste  Orden Elsrnantn PEF Arrmecior TpSc  Referencis Imperte Propia Descripoon m
+ I Datos de Cabecern G/1300000/ 6000 0200 A TS B 100,00 Prutbe ]
+ 1% Datos de Posicdn

* wn Aol de tramitaciin

Ahora solo habria que guardar para generar el expediente.

0 Se va a generar el Doc.Contable {Desea

continuar?

Se ha generado el expediente GASTOS 2023 0000001339.

La pantalla de Apertura de expediente muestra una serie de campos basicos que deberan rellenarse antes

de continuar con su tramitacion:

Parte 1 apertura expediente:

e Tipo de expediente: Descripcion breve del tipo de expediente que vamos a generar. Campo

obligatorio.

Organo gestor: Hace referencia al Organo gestor que abre el expediente. Campo obligatorio.
Modelo de documento: Descripcion de la denominaciéon del expediente. Campo obligatorio.

Parte 2 apertura expediente:

Datos cabecera:

Datos Generales:

e Titulo expediente: Texto que identifica el expediente. Campo obligatorio.
e Entidad CP: Indica la sociedad. Campo visualizable.
Sociedad: Indica la Sociedad del expediente. Este campo es modificable pero siempre tiene que

ser la sociedad 1000.

Clase de documento: Indica la clase de documento que se esta tratando. Campo obligatorio.
Fecha de apertura: Indica la fecha de apertura del expediente. Campo visualizable.
e N©° Lote: NUumero de lote creado para la generaciéon de la plantilla agrupada. Campo visualizable.

Datos adicionales:

e Tipo expediente: Campo utilizado para poder realizar la clasificacion de las distintas tipologias.
e Subtipo expediente: Campo utilizado para poder realizar la clasificacion de las distintas

tipologias.

e Expediente administrativo: Numero de expediente administrativo de la tipologia de apuntes

directos.

Datos de Posicién:

e Posicion presupuestaria: Indica la posicion presupuestaria de la partida. Campo visualizable.
e Ce.Gestor: Indica el centro gestor de la partida. Campo visualizable.
e Fondo: Indica el fondo de la partida en el caso que tuviese. Campo visualizable.
e Ce. coste: Clave que identifica un centro de coste de forma univoca. Campo visualizable.
e Orden: Orden de la posicion. Campo obligatorio.
e Elemento PEP: Clave para identificar un elemento PEP. Campo visualizable.
u
inetum.”
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e Deudor/Acreedor: Clave alfanumérica que identifica de forma univoca al proveedor o acreedor.

Campo visualizable.

e Doc. presupuestario de referencia: NUmero del documento al que hace referencia. Campo

obligatorio.

e Posicion doc. presupuestario de referencia: Posicion del niumero del documento al que hace

referencia. Campo obligatorio.

Importe Propio: Importe total de la posicion. Campo Modificable.
e Indicador de impuestos: Indicador de impuestos de la posicion. Campo obligatorio.
Via de pago: Via de pago de la posicion. Campo obligatorio.

4.2 Centro Gestor

En ese momento, el expediente ya estara disponible en la transaccion “/1G4S/TR_004 - Bandeja de
tramitacion” para realizar los items que requiere la tarea.

Bandeja de tramitacion
3 &

= 1% Bandeja de entrada [ [[ser][2]]

Cédigo del expadiente

2] B | lin] i) &)=
Expedientes en tramite

485

Titulo

| GASTOS/2023/0000001338

Manual Apuntes Directos |

GASTOS/2023/0000001336
INGRES/2023/0000001335
GASTOS/2023/0000001334
INGRES/2023/0000001329

4.2.1 Anexary enviar documentacion

¢ Anexar documentaciéon

Ejecuclén de tarea en dialogo
Manual Ingresos 2

Manual de Apuntes Directos
Manual Ingresos

Status  Fecha creacion F vencimie

& 27.09.2023
2 27.09.2023
£ 27.09.2023
[ 27.09.2023
2 27.09.2023

En esta tarea el Centro Gestor revisara toda la informacidon que se ha registrado en la tarea de alta de
expediente. No se pueden modificar los valores de los campos, debido a que se encuentran visualizables.

Centro Gestor - Anexar y enviar doc.
[F1 % £ &origen

~ [ 6AST0S/2023/0000001339 Manual Apuntes Diectos
~ & Datos bdsicos
« [2] Datos de Cabecera
« [i8] Datos de Posicidn
~ L@ Gestidn documental
~ [~ Modelos a generar
- WCO Dﬂ> Documento presupuestario
+ @20 =] Recibo tasa o tributo/Resolucion sancidn
+ OCO =] Memoria justificativa
* [ Documentos Generados en B Tarea

Cddigo del expediente
Titulo del expediente
Tipo de expediente
Organo gestor
Modelo de documento 0_BADO

Titulo expediente

GASTOS/2023/0000001339

GRSTCS| Gastos

011389 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso

Datos Generales

Manual Apuntes Directos

F. Efec. Inicio Paso 27.09.2023
27.09.2023

Obligacidn ADO

Manual Apuntes Directos

1000| Uni. Complutense Madrid

- [F 0_ap0 Entidad CP
~ [ Documentacion del Expediente Sociedad 1000
‘oo Clse documento (o]
v & Arbol de tramitacion e
Fecha apertura 27.09.2023
N% Lote

Datos Adicionales

Tipo expediente 15

Subtipo expediente 01

Documento ADO{Abono)

GPD - GASTOS PRESUPUESTARIOS DIRECTOS
TASAS, TRIBUTOS Y SANCIONES

Exp. administrativo

Consulta exp.administr

(&) [ &)= #][®]) (=) (2o & .JE=) L) (5] [e]a)]
Valor para sig. tarea
CONTIMUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR

En el &rbol podemos ver en Gestién documental, los modelos de documentos que hay que generar para
poder avanzar en el tramite del expediente. Los documentos obligatorios que hay que generan se mostrara

L

con el icono

delante del modelo de documento a generar. Una vez creado o adjuntado el

documento te mostraréa el icono ' ““® delante del modelo de documento generado.
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Distinguimos dos tipos de modelo de documentos a generar segun el icono que tenga:

E

Con este icono el sistema genera el documento.

]

— Con este icono el usuario adjunta el documento a generar. Cuando da doble clic al icono, el sistema
genera un pop-up.

[ Gestidn de variables de documento

Fecha generacidn |ms=09z023 1
Descripcién Memeria Justificativa

'ih Generar documento |

Dependiendo del Tipo y Subtipo de la clase de documento se tendra que generar y/o adjuntar la
documentaciéon que corresponda.

Antes de pasar a la siguiente tarea sera condicién necesaria firmar los documentos generados en esta

tarea solo en aquellos donde se muestre este icono . Aquellos documentos que se muestren con el

icono D Nno necesitaran ninguna accion.

e Enviar a firma documentacion

Para enviar a firma debemos hacer clic con el botén derecho sobre el documento generado que queremos
firmar

Centro Gestor - Anexar y enviar doc.

[ % 4 ®origen

~ [21 6AST0S/2023/0000001339 Manual Apuntes Directos Codigo del expediente GASTOS/2023/0000001339
b @‘” ba;d(cs . Ttulo del expedients |Manual Apuntes Directos
* [2| Datos de Cabecera [y (e reerer |
= B Tipo de expediente GASTOS| Gastos F. Efec. Inicio Paso 27.09.2023
+ [E Datos de P
=| Datos de Posicion . Ireeerml . . 5 —_——
~ "3 Gestién documental Organo gestor 011355| ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONGMICA... F. Efec.Fin Paso 27.05.2023
~ [= Modelos a generar Modelo de documenta '0_RADO Obligacidn ADO
+ OCE =] Recibo tasa o tributo/Resolucién sancion
+ OCE =] Memoria justficativa [ Datos Generales
~ [= Documentos Generados en la Tarea r y
. & 0_ADO Titulo expediente Manual Apuntes Directos
- @ GDUJ Documento OFJ Entidad CP 1000 Uni. Complutense Madrid
s D G005 Recibo tasa o Visualizar ciedad 1000
E'Flz G0o4 ME”}””ZJ'IM'ﬁ Enviar 3 Firma 52 documento [oFl  Documento ADO(Abono)
M Documentacion del e
0 ADD = Visto bueno cha apertura 27.09.2023
| —
+ [ G001 Documento O Borrar Lote
- |2 GoOSRechotasaot  Anular
« [ G004 Memori justifi Actuzlzar estado firma itos Adicionales
T2 P
& Arbol de tramitacion Cancelar envio a firma 0 expediente 15 GPD - GASTOS PRESUPUESTARIOS DIRECTOS
Log estada firma btipo expediente 0l TASAS, TRIBUTOS Y SANCIONES

Exp. administrativo [ | Consulta exp.administr
(&) [2][F @] E][®L) (= .| (2] .5 .JE] ) 5] [¢]2)
Valor para sig. tarea

CONTINUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR

[& Informacion

[= Confirmacidn envio a firma.

. r
X B i Documento enviado a firma correctamente.
g éConfirma que desea enviar a firma el documento L

indicado?

%2 s % No i@l

El estado del documento cambia a Enviado a firma, pendiente de firmar. Junto con la fecha y hora en la
que se hizo.

[ ]
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Centro Gestor - Anexar y enviar doc.

5] % 4 ©90rigen

~ D GASTOS/2023/0000001339 Manual Apuntes Directos

Cddigo del expediente GASTOS/2023/0000001339
~ & Datos basicos

Thulo del expediente Manual Apuntes Directos
[ Datos de Cab
- atos de Cabecera e
GASTOS 27.09.2023
 [5] Datos de Posicién T\pu de expediente Gastos ) ) F. Efec. Inicio Paso
~ g Gestidn documental Organo gestor 011389 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC, ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 27.09.2023
~ [= Modelos a generar Modelo de documento 0_ADD Obligacién ADO
- CCB #t] Recibo tasa o tributo/Resolucién sandidn
- CCE #] Memoria justificativa Pl Goeas
~ [ Documentos Generados en la Tarea
- [E0 An0 Thulo expediente Manual Apuntes Directos
~ [ G001 Documento OF Entidad CP 1000/ Uni. Complutense Madrid
. Enviado a firma, pendiente de firmar. 27.00.2023 17:07:12 Sociedad 1000
5 G005 Recbo tasa oftrl uto/Resolucion sancian e TR OF|  Documento ADO(Abono}
- G004 Memoria justificativa e
. . Fecha apertura 27.09.2023
~ [= Documentacién del Expediente ettt
- & 0_ADO Ne Lote
+ [ G001 Documento OF
- D G005 Recibo tasa o tributo/Resolucién sancidn Datos Adicionales
e Am%::zr:;";’: DEHiEiE Tipo expediente 15 GPD - GASTOS PRESUPUESTARIOS DIRECTOS
Subtipo expediente 01 TASAS, TRIBUTOS Y SANCIONES
Exp. administrativo Consulta exp.administr
L

(& [&][=d] e = L] (Sl @ =] () () ][]
Valor para sig. tarea

CONTINUAR TRAMITACION

RECHAZAR Y FINALIZAR

Una vez firmado el documento podemos ver el cambio de estado volviendo a hacer clic con

el boton
derecho sobre el documento, pulsamos actualizar estado firma.
Centro Gestor - Anexar y enviar doc.
11 % % ®origen
~ [ GA5T05/2023/0000001339 Manual Apuntes Directos Cédigo del expediente GASTOS/2023/0000001339
~ £ Datos bisicos Thulo del expediente Manual Apuntes Directos
- [2] Datos de Cabecera e
« [& Datos de Posicion Tipo de expediente GASTOS| Gastos F. Efec. Inicio Paso 27.09.2023
~ g Gestion documentzl Organo gestor 011385| ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONGMICA... F. Efec.Fin Paso 27.09.2023
~ [ Modelos a generar Modelo de documento 0_RDO Obligacién ADO
- OCE =] Recibo tasa o tributo/Resolucion sancidn
- ocE =H Memoria justificativa Datos Generales
~ [~ Documentos Generados en @ Tarea
-E 0 ADO Titulo expediente Manual Apuntes Directos
V@ G[||] Entidad CP 1000] Uni. Complutense Madrid
* [ G005 Recbo tasa o £ Visualzar Sociedad 1000
- [ G004 Memorajustic Lo Cise documento oF|  Documento ADO{Abono)
~ [= Documentacion del Expe = 0
-0 ADO Visto bueno Fecha apertura 27.09.2023
» [ Goo1 Documento OF___Anufar Ne Lote
+ [} Go0S Recbo tasa o tl Actualzar estado firma
- : [ coo4 MEH‘\D‘FE justifig Cancelar envio a firma Datos Adicionales
> —
Arbol de tramitacion Log estado frme Tipo expediente 15 GPD - GASTOS PRESUPUESTARIOS DIRECTOS
Subtipo expediente 01 TASAS, TRIBUTOS Y SANCIONES
Exp. administrativo Consulta exp.administr
“»

(& [&]F][®] #[F L)
Valor para sig. tarea

CONTINUAR TRAMITACIOM
RECHAZAR Y FINALIZAR

s [2)e & e L) 1)1 %] =)
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Centro Gestor - Anexar y enviar doc.

[F1 ¥ 4 ®Jorigen

~ [} 6ASTOS/2023/0000001339 Manual Apuntes Directos Cédigo del expediente GASTOS/2023/0000001332
~ & Datos basicos

Titulo del expediente |Manual Apuntes Directos
1= de Cab
* [2] Datos de Cabecera T , ; .
- [5] Datos de Posidén Tipo de expediente GRASTOS| Gastos F. Efec. Inicio Paso 27.09.2023
~ [g Gestion documental Organo gestor 011389| ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONGMICA... F. Efec.Fin Paso 27.05.2023
~ [= Modelos a generar Modelo de documento 0_RDO Obligacidn ADO

+ OCHE =] Recibo tasa o tributo/Resolucidn sancidn
+ OCE = Memori justificativa

Datos Generales
~ [= Documentos Generados en b Tarea

. [& 0 ADO Titulo expediente |Manual Apuntes Directos
ID ¥4 G001 Documento OF | Entidad CP |1000] Uni. Complutense Madrid
+ |=] G005 Recibo tasa o tributo/Resolucidn sancidn Sociedad 1000
- [ Goos Mem‘uriajustiﬂatrva Clase documento '0F|  Documento ADO[Abono)
~ [= Documentacién del Expediente _—
- 0_ADD Fecha apertura 27.08.2023
» [# 7 6001 Documento OF MO Lote
. D G005 Recibo tasa o tributo/Resolucidn sancidn
o @’ G004 Memoria justificativa Datos Adicionales
» & &
5 Arbol de tramftacign Tipo expediente 1s GPD - GASTOS PRESUPUESTARIOS DIRECTOS
Subtipo expediente 0L TASAS, TRIBUTOS ¥ SANCIONES
Exp. administrativo [ Consulta exp.administr

& [2][Fd) L) =) L) (2] o ] ()] (]2
Valor para sig. tarea

CONTIMUAR TRAMITACION

RECHAZAR Y FINALIZAR

Una vez generados y firmados los documentos necesarios nos podemos encontrar con 3 tipos de iconos:

% el documento se ha firmado y volveréa a requerir ser firmado en otra tarea mas adelante,

o

el documento ha sido firmado y no tendréa que volver a ser firmado,

D el documento no necesita ser firmado.

Es muy importante que en la carpeta de documentacion del Expediente todos los documentos tengan o
bien el icono . o el icono ¥ (en caso de que requieran firma).

Realizados los procesos anteriores de generar y firmar se puede continuar con la tramitacién del
expediente donde nos encontraremos las siguientes opciones:

Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION

RECHAZAR ¥ FINALIZAR

e Continuar tramitacion: Envia el expediente a la tarea de Autorizacion.
e Rechazar y finalizar: Rechaza el expediente.

4.2.2 Autorizar

En esta tarea se revisa la documentacion para ser autorizada y pasar a la siguiente tarea. No se pueden
modificar los valores de los campos, debido a que se encuentran visualizables.
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Centro Gestor - Autorizar
[F) % 4 @ origen

r a
== GASTOS/2023/0000001338 Manual Apuntes Directos Cédigo del expediente GASTOS/2023/0000001339

e E%iatos bi’midcos b Titulo del expediente [Manual Apuntes Directos |
* |2 Datos de Cabecera _— [ Emrr———
- [ patos de Posicion Tipo de expediente GASTOS | Gastos F. Efec. Inicio Paso 27.08.2023
~ [= Gestién documental Organo gestor 01132% ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 27.08.2023
—
~ [ Documentos Generados en fa Tarea Modelo de documento 0_AD0 Obligacién ADQ
- E o_apo
~ [= Documentacidn del Expediente [ Datos Generales
« = 0_Apo ; 5
v [ 78 GO0l Documento OF Titulo expediente Manual Apuntes Directos
—
- [ G005 Recibo tesa o tributo/Resolucion sancién Entidad CP 1000| Uni. Complutense Madrid
- [# Goo4 Memoria justificativa Sociedad Tooo
* & Arbol de tramitacidn Clase documento [or] Documento ADO(Abono)
_—
Fecha apertura 27.09.2023
—
M@ Lote

Datos Adicionales

]
Tipo expediente 15 GPD - GASTOS PRESUPUESTARIOS DIRECTOS
Subtipo expediente [ TASAS, TRIBUTOS Y SANCIONES

Exp. administrativo [ | Consulfta exp.administr

(& [&][F] @l [®L) = s (2] @ =) ) @) e
Valor para sig. tarea

CONTINUAR TRAMITACION

RECHAZAR Y FINALIZAR

SUBSAMAR

El Centro Gestor podra decidir una de estas opciones:
Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION

RECHAZAR Y FINALIZAR
SUBSANAR

Continuar tramitacion: El expediente pasara a la siguiente tarea y a la siguiente entidad.
Rechazar y finalizar: El expediente se rechazara y finalizara.

Subsanar: Devuelve el expediente al tramite anterior perteneciente al Centro Gestor. Si selecciona
esta opcion le aparece un pop-up donde confirma subsanar:

0 Ha seleccionado SUBSANAR. éDesea continuar?

seguido de otro donde debe seleccionar y describir el motivo de subsanar el expediente:

[E Lst.adertos 5 Entradas

Motivo| Descripcidn

[ﬂﬂl il Bplicacidn presupuestaria incorrecta

ooz Incumplimiento de normativa

03 Solicita/propone/convoca Organo incompetente

004 Otros motivos

00s Discrepancia entre la cantidad tramitada y la establecida en la conv.
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[ Motivo

-
Motivo |
L
| Observaciones

8 ) e ) O )

]

Linea 1 columna 1 Linea 1 - linea 1 de 1 lineas

4.3 Intervencion

4.3.1 Revisar Doc.

En caso de que el expediente entre a Fiscalizacion por muestreo se nos muestra la siguiente pantalla.

se pueden modificar los valores de los campos, debido a que se encuentran visualizables.

Intervencion - Revisar Doc.
[F) % 4 ®origen

~ [21/GAST0S/2023/0000001 339 Manual Apuntes Directos
> Datos basicos
+ [l Datos de Cabecera
+ [l patos de Posicidn
~ [= Gestidn documental
~ [= Documentos Generados en la Tarea
« [ 0_ADO
~ [= Documentacién del Expediente
« E0_ADo
v [T Go01 Documento OF
« [ G005 Recibo tasa o tributo/Resolucidn sancidn
+ [ Goo4 Memoria justficativa
» &b Arbol de tramitacidn

Cddigo del expediente GASTOS/2023/0000001339

Titulo del expediente ‘ManuaIApuntes Directos

Tipo de expediente [GasT0s| Gastos F. Efec. Inicio Paso [27.09.2023]
Organo gestor 011389| ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 27.05.2023
Modelo de documento O;T' Obligacidn ADOQ

| Datos Generales

Titulo expediente |Manual Apuntes Directos
—

Entidad CP 1000| Uni. Complutense Madrid
—

Sociedad 1000

Clase documento [oF] Documento ADO(Abono)
_—

Fecha apertura 27.09.2023
 —

M@ Lote

| Datos Adicionales

—
Tipo expediente 15 GPD - GASTOS PRESUPUESTARIOS DIRECTOS
Subtipo expediente 01 TASAS, TRIBUTOS Y SANCIONES

Exp. administrativo [ | Consulta exp.administr
() [&][F] @R =Ll (S . JE= (&) (@) [%]2)]

Valor para sig. tarea
APROBAR

RECHAZAR Y FINALIZAR
SUBSANAR

No

Una vez revisada la documentacion y aprobada se puede continuar con la tramitacion del expediente
donde nos encontraremos las siguientes opciones:

Valor para sig. tarea
APROBAR

RECHAZAR ¥ FINALIZAR
SUBSAMAR

e Aprobar: El expediente se aprueba y se continua con su tramitacion.

Cabe mencionar que en este punto de la tramitacion Intervencién también tiene las opciones de Rechazar

y finalizar o Subsanar el expediente.
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Rechazar y finalizar: El expediente se rechazara y finalizara.

e Subsanar: El expediente ha de ser subsanado y volvera al tramite anterior perteneciente a la
entidad correspondiente. Si selecciona esta opcion le aparece un pop-up donde confirma
subsanar:

0 Ha seleccionado SUBSANAR. éDesea continuar?

seguido de otro donde debe seleccionar y describir el motivo de subsanar el expediente:

[= Lst.adiertos 5 Entradas

Motivo|Descripcion

CDOJ. il Aplicacidn presupuestaria incorrecta

oo2 Incumplimiento de normativa

003 Solicita/propone/convoca 0rgano incompetente

004 Otros motivos

005 Discrepancia entre la cantidad tramitada vy la establecida en la conv.

(o i )

Motivo

| Observaciones

9 )Y ) O Y

Linea 1 columna 1 Linea 1 - linea 1 de 1 lineas

(v]x]

4.4 Generar Lote

Dependiendo de la clase de documento que seleccionamos durante la apertura del expediente en este
punto de la tramitacion habra diferencias respecto si se genera lote o no.

4.4.1 Clase de documento A o D

e Contabilizacién

Si la clase de documento pertenece a la tipologia A o D, el expediente no genera lote por lo que el
expediente se contabiliza automaticamente en la tarea anterior al continuar tramitacion.

4.4.2 Clase de documento O

Si la clase de documento pertenece a la tipologia O, el expediente si genera lote.

[ ]
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Desde intervencion se generara el n° de lote, pero se podra realizar de dos formas. Por la bandeja de
entrada (/1G4S/TR_004) o por la trx masiva (/IECI/T4_MASIVA_001).

e Generar lote individual

Continuado en nuestra bandeja de entrada y con nuestro expediente, intervencion procedera a revisar el
expediente y generar el lote.

Valor para sig. tarea
GENERACION DE LOTE

0 Ha seleccionado GENERACION DE LOTE. {Desea

continuar?

De esta forma obtenemos un n® de lote para un Unico expediente.

e Generar lote con varios expedientes

Para generar el lote con varios expedientes tendremos que encontrarnos en la misma tarea en los
expedientes a tratar, es decir, en la tarea de generar el lote, pero sin generarlo.

Estando en la misma tarea nos iremos a la trx ZIECI/T4_MASIVA_001 para unificar los expedientes
con un solo lote.

En dicha transaccion filtraremos para obtener los expedientes que queremos agrupar en un solo lote. Para
ello tenemos dos campos que son obligatorios, ademas de si queremos filtrar por algin campo mas.

Tramitacion expedientes

Datos del Expediente

Entidad CP 1000 a

Socledad 1000 a

drguno gestor a

Tipo de expedients GASTOS

Ejercicio a 2 |
Otros datos

Fecha de apertura a ?|

Tipo de expediente :lb jQ'

Subtipo Exp

Organo Aprobacién

Una vez nos muestra los expedientes con ese filtro se elegiran aquellos en los que se quiere su agrupacion
como en el ejemplo de la imagen:

Expedientes

Expedientes | | Elﬁl

~ [= Tipo de expediente Expedientes | Texto | Tipo exp. | Ejercicio | Mam. Exped  Cod. Exp.
* [ Centro Gestor - Autorizar d [& EXPEDIENTES
* [== Intervencidn - Generar Lote 'r@ [¥] GASTOS/2023/0000000595| O GASTOS 2023 595 GASTOS/2023/0000000595
* [== Intervencidn - Revisar Doc. PL@ [v| GASTOS/2023/0000000758 O GASTOS 2023 758 GASTOS/2023/0000000758

Seleccionaremos tramitar para generar el lote.

En la pantalla de la tarea se podra visualizar el arbol de actividades (1), datos de tarea (2), expedientes
seleccionados (3) y valor para siguiente tarea (4).

[ ]
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Intervencion - Generar Lote

5% a
I G 0; Intervencion - Generar Lote GASTOS TRO0O03 TAOOO2 | Datos tarea
. a7 .
l Cédigo de circuito lGasTos Intervencidn - Generar Lote
L 4
Cddigo de trdmite TROO03 Intervenddn
(1} Cddigo de tarea |TR0002 Gastos

) S [EERREL =]

1 expedientes seleccionados

&) L)) ]

Tipo exp. | Afio NUm. Exped Cddigo del expediente Titulo del expediente
(3) GASTOS 2023 508 GASTOS/2023/0000000598 OL_DAN1_2510823
(

1

2 [F]E]E B E ][] [ e e (] () []2]
Valor para sig. tarea o
GENERACION DE LOTE 5]

Llegados a esta ventana seleccionando generacion de lote obtendriamos el n® de lote para los expedientes.

Expedientes
Expedientes ‘ ‘@I
~ [= Tipo de expediente Expedientes | Texto Tipo exp.  Ejercicio = Nam. Exped | Cod. Exp. | Cl.presup. Clase  Circuito | N© doc. N© Lote
* [E= Intervencién - Generar Relacion de Do« ~ [f EXPEDIENTES
+ it [ GASTOS/2023/0000000058| O_ADO  GASTOS 2023 58 GASTOS/2... 0A
+ it [ GASTOS/2023/0000000411| O_ADO  GASTOS 2023 411 GASTOS/2... 0A
+ it [ GASTODS/2023/0000000461 | O_ADO_R GASTOS 2023 461 GASTOS/2... OR
4 [&] [[] GASTOS/2023/0000000598 | O GASTOS 2023 598 GASTOS/2... oL

4.5 Intervencién — Generar relacion de documentos

Generado el lote podremos tramitarlo en la trx: ZIECI/T4/MASIVA_002 — Tramitacion masiva.

e Generar relaciéon de documentos

Si no tenemos el n°® de lote ya que al generarlo no nos lo muestra podemos introducir * en el campo y
filtrar por méas campos o bien nos vamos a consulta y miramos un expediente de aquellos que hemos
agrupado en un lote.

Tramitacion lotes
(& Ejecutar
Datos del Expediente
Entidad CP 15600 o a

Socedad 1000 a
Organo gestor a

& BRE

Tipo de expediente
Ejercicio a

Datos Lote
NO de lote (C

Otros datos

Fecha de apertura ] a

o

Tipo de expediente
Subtipo Exp
Organo Aprobacién

Una vez filtrado seleccionamos los expedientes que queremos tramitar.
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Expedientes

Expedientes J1 ||@

|
{E-Tipo de expediente | Expedientes | Texto | Tipo exp. | Ejercicio | NC

* [ Intervencion - Generar Refacién de Doc. A [ﬂj EXPEDIEMTES
4 |ﬂ'| [] GASTOS/2023/0000001373 0O_ADO GASTOS 2023

Pulsando en tramitar se nos abrira una nueva ventana donde se podra visualizar el arbol de actividades
(1), los datos de la tarea en la que se encuentra el expediente (2), los expedientes seleccionados (3) y el
valor para la siguiente tarea (4).

Intervencion - Generar Relacion de Doc.

(w2
~ O}VLIHtE!WEﬂ(\ﬂH - Generar Relacién de Doc. GASTOS TRO003 TADO11| Datos tarea
~ [ Gestidn documental Cédigo de drrcuito GasTOS Intervencion - Generar Relacién de Doc.
~ 5 Moddiosgeniei Cddigo de tramite TRO003 Inte o]
- ®OO [B Relacion de documentos CHEy R ETILE nEevencion
Cddigo de tarea TRO011 Gastos
(1) ] CARCEARTIES
. 2) [ [EE@IERL L (S e ) )
1 expedientes seleccionados
Tipo exp.  Afio Num. Exped Cddigo del expediente Titulo del expediente
3) GASTOS 2023 1373 GASTQS/2023/0000001373

(&) [&[F]B] @B E L sl (S |E )= ] (5] []2]
Valor para sig. tarea

CONTINUAR TRAMITACION
DESAGRUPAR LOTE —

Obteniendo la pantalla de visualizacion generaremos la relaciéon de documentos.

Es importante tener en cuenta que solo se podra generar la relaciéon de documentos si hemos seleccionado
expedientes con un mismo n® de lote o si es un Unico expediente. No podemos generar la relacion de
documentos con distintos n° de lote.

e Enviar a firma

Automaticamente al generar la relacion de documentos se envia al portafirmas quedando de la siguiente
manera.

Intervencion - Generar Relacion de Doc.
0% 4

e 09 Intervencidn - Generar Refacidn de Doc. GASTOS TROO0O3 TAOD11 Datos tarea
~ [g Gestién documental

Cddigo de circutto GASTOS Intervencidn - Generar Relacidn de Doc.
e Codigo de tramits TROOO3 Int: i
+ OCE [ Relacidn de documentos sydE e — ntenvencion
Cddigo de tarea TAODO11 Gastos

() (&= ®E L) E L

1 expedientes seleccionados

@5 JE= &) 5]

Tipo exp. | Afio| MOm. Exped |Cddigo del expediente Titulo del expediente
GASTOS 2023 1373 GASTOS/2023/0000001373
4“0

(K] [&]=]@]cE]B L) =) (2] J& )= () @) (#)]e)

Valor pars sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION
DESAGRUPAR LOTE
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Existe un job que se ejecutara cada poco tiempo realizando la comprobacion de si el documento esta
firmado. De esta forma hasta que el job no actualice el documento como firmado no podremos continuar
con la tramitacion.

Si continuamos con la tramitacion y el documento se encuentra como no firmado nos saltar4 una
validacion donde nos avisara que no podemos continuar.

Por el contrario, una vez firmado el documento y el job haya reconocido que se encuentra firmado
podremos continuar con la tramitacion seleccionado Continuar tramitacion.

Walor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION

DESAGRUPAR LOTE

e Continuar tramitacion: El expediente pasara automaticamente a contabilizarse.
e Desagrupar Lote: Limpia de los expedientes el nUmero de lote asignado anteriormente.

e Contabilizacién

El expediente se contabiliza automaticamente al continuar tramitacion.

5 Ajustes de valor

A continuacion, se procedera a detallar el proceso a realizar para la tramitacion de los expedientes de
ajuste de valor.

5.1 Centro Gestor

El Centro Gestor realizaré la apertura del expediente y el registro del modelo de datos.

En este caso existira dos posibilidades de apertura de este, de forma automéatica o de forma manual.

5.1.1 Apertura de Expediente Automatica

El Centro Gestor podra realizar ajustes de valor por la transaccion estandar ESFM_GVA1 — Ajustes de
valor agrupado, pudiendo realizar ajustes de valor en varias posiciones a la vez en un mismo documento.

Esto dara lugar a un documento de ajuste de valor preliminar y a la generacion de su expediente de
tramitacion correspondiente.

5.1.2 Apertura de Expediente Manual

La apertura manual de ajustes de valor se realizar4 por medio de la transaccion “/1G4S/TR_001 —
Apertura de expediente”.

La apertura del expediente consta de dos partes:

En la primera parte seleccionaremos el tipo de expediente y el 6rgano gestor:

[ ]
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Apertura de expediente 1/2

D Crear expediente | & Vincular

Tipo de expediente |GASTOS Gastos -|
- r|—f|—|
Organo gestor UllSSSJ

| P ——— |
Bercicio 2023 Fecha de apertura 09.10.2023

A continuacién, se nos mostrara una ventana entre la primera parte y la segunda donde podremos
seleccionar el modelo de documento:

[= Modelo de documento 17 Entradas x
Mod docum |Denominacion

= 1 = . -

ELD_ANI i Autorizacion y Compromiso Anticipada

|AD B Rutorizacion - Compromisc con Ref a un R

LJ RD R Ljustes de valor de AD Ref a una R

LJ RER Ajustes de walor de R con ref a un R (&R}

AT D Ljustes de valor de D

LI R Ljustes de valor de R

133 Tutorizacion conl Ref & ung K

A modo de ejemplo seleccionamos el modelo de documento AJ_AR

Fase

Modelo de docurnento

Una vez seleccionado el modelo de documento nos llevara a la segunda parte de la apertura del
expediente.

Esta segunda parte consta de los datos de Cabecera y los datos de Posicion.

- Datos de Cabecera: Para generar el documento presupuestario, sélo sera necesario por parte del
Centro indicar el Titulo expediente, la clase de documento y el Expediente origen.

Apertura de expediente 2/2

e D Tipo de expediente GASTOS| Gastos
» & Datos basicos

2 Arbol d . Organo gestor 011389 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICAS Y EMPRESARIALES
. Arbol de tramitacian [P
Modelo de documento AJ_RR Ajustes de valor de A con refa un R (AR)

| Expediente Origen

Exp. origen Ilc;nﬂus:zuz:-uuuuuuuﬁq-us\ 'JNanualApuntes Directos

| Datos Generales

Titulo expediente | manual Apuntes Directos | Text...
Entidad CP 1000 Uni. Complutense Madrid

Sociedad 1000 UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID

Clase documento [2r] Autorizacidn (afrefd Reserva)

Fecha apertura 09.10.2023

| Datos Adicionales

Tipo expediente 17 TRAMITACION GENERICA RAD

Subtipo expediente 01 TRAMITACION GENERICA RAD
Exp. administrativo |

- Datos de Posicion: Importamos las partidas a tratar e informamos los campos obligatorios
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o -{8lece S 0m
Apertura de expediente 2/2
B SR EIRIENE SRR R Ep )
~ & Datos bdsicos B Aum.. Depreci.. Descripcidn Importe Propio N@ Doc. Ref. Pos. Doc. Ref. Vence el Posicidn presupuestaria Ce.gestor Fondo Ce.coste Orden Elemento PEP
- [2] Datos de Cabecera [ [C] 3 3 Manual Apuntes Directos 1,00 2000000401 1 2023 G/1600800/6000 0203

- [ Datos de Posicisn
- &5 Arbol de tramitacion

Ahora solo habria que guardar para generar el expediente. Recordamos que se pueden realizar ajustes
de varias posiciones a la vez.

0 Se va a generar el Doc.Contable {Desea

continuar?

LS ] w ]

o  ~«<Hece N0 ISR 0=
Ajuste de valor agrupado: Crear
&5 Verificar Sy Documento original

| Cabecera documento

| e |
GVA, nam.
| ey | | e |
N© documento 2000000401 Fecha documento 09.10.2023
. oy | o — | | g |
Ndmero agrupacion 941 Moneda trans. EUR
| Status de documento
. . . . P (|
Autorizacion A\ Para autorizar Motivo decisidn
m
Blog.documento
| Posiciones de un documento |
Posicidn doc. |Ajuste valor Vence el Aumento... Amortiz. Importe Descripcion PosPre Centro gestor Fondo Elem{T]]
Li—
1 i 2023 (@) L(:)J 1,00 Manual Apuntes Direckos G/1600800/6000 0203 =

-

Obtenemos el nimero de expediente creado
Se ha generado el expediente GASTOS 2023 0000006469,

La pantalla de Apertura de expediente muestra una serie de campos basicos que deberan rellenarse antes
de continuar con su tramitacion:

Parte 1 apertura expediente:

e Tipo de expediente: Descripcion breve del tipo de expediente que vamos a generar. Campo
obligatorio.

e Organo gestor: Hace referencia al Organo gestor que abre el expediente. Campo obligatorio.
Modelo de documento: Descripcion de la denominacion del expediente. Campo obligatorio.

Parte 2 apertura expediente:
Datos cabecera:

Datos Generales:

e Titulo expediente: Texto que identifica el expediente. Campo obligatorio.

e Entidad CP: Indica la sociedad. Campo visualizable.

e Sociedad: Indica la Sociedad del expediente. Este campo es modificable pero siempre tiene que
ser la sociedad 1000.
Clase de documento: Indica la clase de documento que se esta tratando. Campo obligatorio.

e Fecha de apertura: Indica la fecha de apertura del expediente. Campo visualizable.

Expediente Origen:
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Exp. Origen: Cédigo alfanumérico que identifica al expediente origen.

Datos adicionales:

Tipo expediente: Campo utilizado para poder realizar la clasificacion de las distintas tipologias.
Subtipo expediente: Campo utilizado para poder realizar la clasificacion de las distintas
tipologias.

Expediente administrativo: Numero de expediente administrativo de la tipologia de apuntes
directos.

Datos de Posicién:

Signo de la linea: -/+ Ajuste positivo o negativo. Campo modificable.

Importe Propio: Importe total de la posicion. Campo Modificable.

NUmero del documento de referencia: Numero del documento de referencia sobre el que se
realiza el ajuste de valor. Campo visualizable.

Posicion del documento de referencia: Posicion del documento de referencia sobre el que se
realiza el ajuste de valor. Campo visualizable.

Vence el: Ejercicio de imputacion del gasto. Campo visualizable.

Posicion presupuestaria: Indica la posicion presupuestaria de la partida. Campo visualizable.
Ce.Gestor: Indica el centro gestor de la partida. Campo visualizable.

Fondo: Indica el fondo de la partida en el caso que tuviese. Campo visualizable.

Ce. coste: Clave que identifica un centro de coste de forma univoca. Campo visualizable.
Orden: Orden de la posicion. Campo obligatorio. Campo visualizable.

Elemento PEP: Clave para identificar un elemento PEP. Campo visualizable.
Deudor/Acreedor: Clave alfanumérica que identifica de forma univoca al proveedor o acreedor.
Campo visualizable.

5.2 Centro Gestor

En ese momento, el expediente ya estara disponible en la transaccion “/1G4S/TR_004 - Bandeja de
tramitacion” para realizar los items que requiere la tarea.

Bandeja de tramitacion

9 ¥
{% Bandeja de entmda] |:| |

(2] RE]2]F)
Expedientes en tramite  2.590

Cddigo del expediente Titulo Status  Fecha creac... F vencimie
| GASTOS/2023/0000006469 Manual Apuntes Directos [ 09.10.2023
W-AB/2023/006260 Prueba principal de Diego, Mo tocar o matol %] 09.10.2023
2023/005828-L002 Contrato - INDARRA - Lote 002 %) 09.10.2023
GASTOS/2023/0000006465 g 5] 09.10.2023
2023/005828-L001 Contrato - INDARRA - Lote 001 @ 09.10.2023
GASTOS/2023/0000006462 Ejecucidn de tarea en dialogo 5] 09.10.2023
GASTOS/2023/0000006461 Manual Apuntes Directos 5] 09.10.2023

5.2.1 Anexar y enviar documentacion

Anexar documentaciéon

En esta tarea el Centro Gestor revisara toda la informacidon que se ha registrado en la tarea de alta de
expediente. No se pueden modificar los valores de los campos, debido a que se encuentran visualizables.

[ ]
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Anexar y enviar documentacion
7 % 4. @90rigen

> D GAST0S/2023/0000006469 Manual Apuntes Directos
~ & Datos basicos
» [l Datos de Cabecera
» [ patos de Posiciin
~ [@ Gestidn documental
~ [= Modelos a generar
- @O [® Documento presupuestario
- OCO ] Otros documentos
+ OCO =] Memoria justificativa
~ [ Documentos Generados en k Tarea
+ [E AJ_AR Ajustes de valor de A con ref a un R (AR)
~ [= Documentacidn del Expediente
» [E AJ_AR Ajustes de valor de A con ref a un R (AR)
v & Arbol de tramitacidn

Cddigo del expediente
Titulo del expediente
Tipo de expediente
Grgano gestor

Modelo de documento

| Expediente Origen

GASTOS/2023/0000006469

IMBHUB| Apuntes Directos
GASTOS| Gastos F. Efec. Inicio Paso
011389 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso

AJ ER Ajustes de valor de A con ref a un R (AR)

[Fewereerer |
08.10.2023

[ Feecreeren |
05.10.2023

Exp. origen

| Datos Generales

P ——————

GASTOS/2023/0000006468 Manual Apuntes Directos

Titulo expediente

[ Manual Apuntes Directos

Entidad CP 1000 Uni. Complutense Madrid
Sociedad 1000
Clase documento [z Autorizacidn (a/ref2 Reserva)
Fecha apertura 09.10.2023
| Datos Adicionales
Tipo expediente 17 TRAMITACION GENERICA RAD
Subtipo expediente oL TRAMITACION GENERICA RAD

Exp. administrativo

[ | Consulta exp.administr

(&) [EF @[T E e e 16 =) ) & (o)
Valor para sig. tarea

COMTINUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR

En el arbol podemos ver en Gestién documental, los modelos de documentos que hay que generar para
poder avanzar en el tramite del expediente. Los documentos obligatorios que hay que generan se mostrara

L

con el icono delante del modelo de documento a generar. Una vez creado o adjuntado el

documento te mostraré el icono ' ““® delante del modelo de documento generado.

Distinguimos dos tipos de modelo de documentos a generar segun el icono que tenga:

Con este icono el sistema genera el documento.

+ ]

— Con este icono el usuario adjunta el documento a generar. Cuando da doble clic al icono, el sistema
genera un pop-up.

[ Gestidn de variables de documento

i8n0972023 1
L - .
Memeria Justificativa

7% Generer documento

Dependiendo del Tipo y Subtipo de la clase de documento se tendra
documentaciéon que corresponda.

que generar y/o adjuntar la

Antes de pasar a la siguiente tarea sera condicion necesaria firmar los documentos generados en esta

[

tarea solo en aquellos donde se muestre este icono . Aquellos documentos que se muestren con el

icono D Nno necesitaran ninguna accion.

e Enviar a firma documentacion

Para enviar a firma debemos hacer clic con el botén derecho sobre el documento generado que queremos
firmar
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Anexar y enviar documentacion

5 % 4 EJorigen

~ [ 6AST0S/2023/00000064969 Manual Apuntes Drectos Cddigo del expediente GASTOS/2023/0000006469
~ & Datos bisicos Titulo del expediente [Manual Apuntes Directos |
« [l patos de Cabecera ) —_— ——————
« [5] Datos de Posicis Tipo de expediente GASTOS| Gastos F. Efec. Inicio Paso 09.10.2023
atos de Posicion ~ — i ; —
- [ Gestidn documental Organo gestor 011389 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 09.10.2023
[ e |
~ [= Modelos a generar Modelo de documento LI _RR Ajustes de valor de A con refa un R (AR}

+ OCE ] Otros documentos
- OCE =] Memoria justificativa
~ [= Documentos Generados en la Tarea

5
. EUALA refa un R (AR) Exp. origen GASTOS/2023/0000006468 Manual Apuntes Directos
o @ G001 Documento presupuestari

| Expediente Origen

e D G002 Otros documentos Misualzar I
BD 6004 Memor:JlIJstrﬂ&:;:iva I Enviar a Firma iente |Manual Apuntes Directos
~ [ Documentacidn del iente —
RS deEx’v;Inr de A cor Convertir a PDF 1000 Uni. Complutense Madrid
_ (v |
s @ G001 Documento presupuestari Borrer 1000
+ [ 6002 Otros documentos Anular lento [2r|  Autorizacién (afref® Reserva)
N B Goo4 Memoria justificativa Actualizar estado firma ra 09.10.2023
» &u Arbol de tramitacidn Cancelar envio a firma
Log estado firma ales
Tipo expedienta 17 TRAMITACION GEMERICA RAD
Subtipo expediente 01 TRAMITACION GENERICA RAD

Exp. administrativo [ | Consulta exp.administr
(&) [&]=)[@] @Bl =[5 (=] @ (= &) ] [¢] 4]

Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR

t 10

[= Confirmacidn envio a firma.

=
LI I_I:)ocurnentu enviado a firma correctamente.

g éConfirma que desea enviar a firma el documento
indicado?

lv si | % No

El estado del documento cambia a Enviado a firma, pendiente de firmar. Junto con la fecha y hora en la
que se hizo.

Y enviar di tacion

©) % 4 ®origen

~ [} 6AST0S/2023/0000006469 Manual Apuntes Directos Cédigo del expediente GASTOS/2023/0000006469
vg[gtgsthﬁmm Titulo del expediente [Manual Apuntes Directos |
H atos de Cabecera e [Fescreeree |
- [2] Datos de Posicién Tipo de expediente GRSTOS| Gastos F. Efec. Inido Paso 05.10.2023
~ [ Gestion documental Grgano gestor 011389 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 09.10.2023
~ [= Modelos a generar Modelo de documento AJ_RR Ajustes de valor de A con refa un R (AR)
- OCE =] Otros documentos
- OCE =] Memori justificativa | Expedienta Origen
~ [ Documentos Generados en & Tarea [ ————————
. [& A1 AR Ajustes de valor de A con refa un R (AR) Exp. origen GRSTOS/2023/0000006468 Manual Apuntes Directos
~ [ 6001 Documento presupuestario
B Enviado 3 firma, pendiente de firmar. 09.10.2023 12:25:31 | Datos Generales
=G e e Thulo expediente [Manual Apuntes Drectos |[Text
B 6004 Memora justficatva Entidad CP (1000 Uni. Complutense Madrid
vB D ey Expedvente : ntida 12003 ni. Complutense Madri
« [& AJ_AR Ajustes de valor de A con refa un R (AR) ;| Sociedad £|°°
+ [ 6001 Documento presupuestario Clase documento 2R Autorizacin (a/ref Reserva)
+ [2) 6002 otros documentos Fecha apertura 05102023
- [ G004 Memoria justificativa
» & Arbol de tramitacién
| Datos Adicionales
Tipo expadienta 17 TRAMITACION GENERICA RAD
Subtipo expediente 01 TRAMITACION GENERICA RAD
; " ]
“r A

sl (2 @ J[E=] &) (3] [=]2]

(& [&]F][®]E[FL |

Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR

Una vez firmado el documento podemos ver el cambio de estado volviendo a hacer clic con el botén
derecho sobre el documento, pulsamos actualizar estado firma.
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Anexar y enviar documentacion

[F1 % 4 ®30orgen

~ [ GAST05/2023/0000006469 Manual Apuntes Directos Cddigo del expediente GASTOS/2023/0000006469
~ & Datos basicos

5 7 3 Titulo del expediente Manual Apuntes Directos

U Datos de Cabecera e

+ [5] Dpatos de Posicién Tipo de expediente GASTOS| Gastos F. Efec. Inicio Paso 09.10.2023

~ @ Gestidn documental Grgano gestor 011389 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 09.10.2023
~ [ Modelos a generar Modelo de documento AJ_RER Ajustes de valor de A con ref 3 un R (AR)

- OC® <] Otros documentos
« OCE =] Memoria justificativa
~ [= Documentos Generados en |z Tarea

. E7AJ_AR Ajustes de valor de A con ref a un R (AR) Exp. origen GLST0S5/2023/0000006463 Manual Apuntes Directos
» [# G001 Documento presupuestariq)

Expediente Origen

+ 2 G002 Dtros documentos Visualizar les
BD Goo4 Memﬂrill‘imﬁ‘:dtm Enviar a Firma ente Manual Apuntes Directos Text...
~ Documentacidn del Expediente
Convertir a PDF 1000 o
« & AJ_AR Ajustes de valor de A cor = — U e T
v [3* G001 Documento presupuestaris Anubr Lote
- [ G002 Otros documentas Actualizar estado firma nto AR Autorizacion (afref2 Reserva)
: [ G004 Memoria justificativa Cancelar envio a firma ra 09.10.2023
v &% Arbol de tramitacidn Log estado fima

Datos Adicionales

Tipo expediente 17 TRAMITACION GENERICA RAD
Subtipo expediente 01 TRAMITACION GENERICA RAD

Exp. administrativo Consulfta exp.administr
() (&)= 6] P L] = L] [2]e . JE &) @) [%])

Walor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR

Anexar y enviar documentacion

[F] ¥ 4 EDorigen

~ [21 GAST05/2023/0000006469 Manual Apuntes Directos Cddigo del expediente GASTOS/2023/0000006469
& Datos bisicos Titulo del expediente Manual Apuntes Directos
+ [ Datos de Cabecera |
+ 5] Datos de Posicion Tipo de expediente GASTOS| Gastos F. Efec. Inicio Paso 09.10.2023
~ '3 Gestion documantal Organo gestor 011389| ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA. . F. Efec.Fin Paso 09.10.2023
~ [= Modelos a generar Modelo de documento RJ_RER Ajustes de valor de A con ref a un R (AR}

+ OCE =] Otros documentos
- OCE =] Memoria justificativa
~ [ Documentos Generados en la Tarea

(4R) Exp. origen GASTOS/2023/0000006468 Manual Apuntes Directos
2 + G001 Documento presupuestario i

» |5 G002 Otros documentos Datos Generales
- [ G004 Memoria justificativa

Expediente Origen

Titulo expediente Manual Apuntes Directos Text...
~ [ Documeantacidn del Expediente 3
» [E AJ_AR Ajustes de valor de A con ref a un R (AR) ST G E e Erarp e MR
» [# « G001 Documento presupuestario Sodiedad E’m
- 1 6002 Otros documentos Clase documento LR Autorizacién (a/ref? Resenva)
+ [ 6004 Memoria justificativa Fecha apertura [09.10.2023]

+ o Arbol de tramitacién

Datos Adicionales
Tipo expediante 17 TRAMITACION GENERICA RAD
Subtipo expedients 01 TRAMITACION GENERICA RAD

Exp. administrativo Consulta exp.administr
(&) [&][F] @]l (= 5] [2]e . k=) &) 5] [¢]4)

Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR

Una vez generados y firmados los documentos necesarios nos podemos encontrar con 3 tipos de iconos:
¥ el documento se ha firmado y volvera a requerir ser firmado en otra tarea mas adelante,

E :I ; el documento ha sido firmado y no tendra que volver a ser firmado,

D el documento no necesita ser firmado.

Es muy importante que en la carpeta de documentacion del Expediente todos los documentos tengan o

bien el icono . o el icono ¥ (en caso de que requieran firma).

Realizados los procesos anteriores de generar y firmar se puede continuar con la tramitacion del
expediente donde nos encontraremos las siguientes opciones:
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Valor para sig. tarea
COMNTINUAR TRAMITACION

RECHAZAR ¥ FINALIZAR

e Continuar tramitacion: Envia el expediente a la tarea de Autorizacion.
e Rechazar y finalizar: Rechaza el expediente.

5.2.2 Autorizar

En esta tarea se revisa la documentacion para ser autorizada y pasar a la siguiente tarea.

Centro Gestor - Autorizar

5] % <& @ origen

= -
] GAST0S/2023/0000006469 Manual Apuntes Directos Cddigo del expediente GASTOS/2023/0000006469
e et T Titulo del expediente [Manual Apuntes Directos
] de Cabi
- Datos de Cabecera —_—
« [5] Datos de Posicion Tipo de expediente GASTOS| Gastos F. Efec. Inicio Paso 09.10.2023
~ > Gestion documental Organo gestor 011389 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 09.10.2023
~ [ Documentos Generados en la Tarea Modelo de documento  |R7 AR Ajustes de valor de A con refa un R (AR)

- [& AJ_AR Ajustes de valor de A con refa un R (AR)
~ [ Documentacidn del Expediente

| Expediente Origen
« & AJ_AR Ajustes de valor de A con refa un R (AR)

——m——

b Q « G001 Documento presupuestario Exp. origen GAST0S/2023/0000006468 Manual Apuntes Directos
« [3 G002 Otros documentos
o D G004 Memoria justificativa | Datos
» &% Arbol de tramitacidn Thulo expediente [Manual Apuntes Directos [rext...
Entidad CP 1000 Uni. Complutense Madrid
—
Sociedad 1000
(| .
Clse documento 2R Autorizacién (afref2 Reserva)
e
Fecha apertura 09.10.2023

Datos Adicionales

— = z
Tipo expediente 17 TRAMITACION GEMERICA RAD

Subtipo expediente 01 TRAMITACION GENERICA RAD

Exp. administrativo [ | Consulta exp.administr

(& (&)= @[5 L) =] L) (2] & .[E & [ =])
Valor para sig. tarea

COMTINUAR TRAMITACIOM

RECHAZAR Y FINALIZAR

SUBSANAR

El Centro Gestor podréa decidir una de estas opciones:
Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION

RECHAZAR Y FINALIZAR
SUBSANAR

e Continuar tramitacién: El expediente pasara a la siguiente tarea y a la siguiente entidad.
Rechazar y finalizar: El expediente se rechazara y finalizara.
Subsanar: Devuelve el expediente al tramite anterior perteneciente al Centro Gestor. Si selecciona
esta opcion le aparece un pop-up donde confirma subsanar:

0 Ha seleccionado SUBSANAR. éDesea continuar?

seguido de otro donde debe seleccionar y describir el motivo de subsanar el expediente:

inetum.”

38 / iError! Argumento de modificador desconocido.



Motivo|Descripcién

COOJ. il Aplicacidn presupuestaria incorrecta

ooz Incumplimientc de normativa

003 Solicita/propone/convoca 0rgano incompetente

004 Otros motivos

aos Discrepancia entre la cantidad tramitada v la establecida en la conv.

Motivo il
o

| Observaciones

) Y

Linea 1 columna 1 Linea 1 - linea 1 de 1 lineas

5.3 Intervencién

5.3.1 Revisar Doc.
En esta tarea Intervencion revisa la documentacién y envia a firmar la documentacion correspondiente.

Intervencion - Revisar Doc.

7 % 4 ®origen

r T, .
e GAST05/2023/0000006468 Manual Apuntes Directos Cédigo del expediente GASTOS/2023/0000006469
h Datos basicos Titulo del expediente |Manual Apuntes Directos |
« [ Datos de Cabecera (] [FewTreTe|
s Tipo de expediente GASTOS| Gastos F. Efec. Inicio Paso 09.10.2023
- [ Datos de Posicion = — ) 3 ———
~ [ Gestién documental Organo gestor 011329 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 09.10.2023
| |
~ [= Documentos Generados en la Tarea Modelo de documento AJ AR Ajustes de valor de A con refa un R (AR}

- [& AJ_AR Ajustes de valor de A con refa un R (AR)

~ [= Documentacidn del Expediente [ Expediente Origen

» & AJ_AR Ajustes de valor de A con ref 3 un R (AR) —_—
b @ G001 Documento presupuestario Exp. origen ‘GASTOS/2023/00000064¢€8 Manual Apuntes Directos
+ [2] G002 oOtros documentos
. D G004 Memoria justificativa | Datos Generales
+ 5 Arbol de tramitacidn Titulo expediente [Manual Apuntes Directos

I Entidad CP [1o0d] Uni. Complutense Madrid

¢ | Sociedad [1000]

I Clase documenta =) Autorizacidn (afrefd Reserva)

Fecha apertura 09.10.2023

| Datos Adicionales

Tipo expediente 17 TRAMITACION GENERICA RAD
Subtipo expediente 01 TRAMITACION GENERICA RAD

Exp. administrativo | | Consulta exp.administr
(& (&)= @] =L (=]e @ e k) ) (e

Valor para sig. tarea
APROBAR

RECHAZAR Y FINALIZAR
SUBSANAR

B4
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Una vez revisada y probada la documentacion sera condicion necesaria firmar los documentos generados

en esta tarea solo en aquellos donde se muestre este icono . Aquellos documentos que se muestren

con el icono D Nno necesitaran ninguna accion.

e Enviar a firma documentacidén

Para enviar a firma debemos hacer clic con el botén derecho sobre el documento generado que queremos
firmar

Intervencion - Revisar Doc.

5] % 4 ®0rgen

~ [ 6ASTO5/2023/0000006469 Manual Apuntes Directos Cédigo del expedienta  GASTOS/2023/0000006469
e @éﬂtﬂs ha;‘;cos s Titulo del expediente 'Manual Apuntes Directos
. Datos de Cabecera [y [P a——
a Tipo de expediente GASTOS| Gastos F. Efec. Inicio Paso 09.10.2023
+ [ patos de Posicin = —— A A e e
~ [ Gestién documental Organo gestor 011323| ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 09.10.2023
~ [~ Documentos Generados en la Tarea Modelo de documento RJ AR Ajustes de valor de A con refa un R (AR)

- & AJ_AR Ajustes de valor de A con refa un R (AR)

~ [ Documentacidn del Expediente | Expediente Origen

-E Al gt efaun R (AR) . F -
v [ Goo1| Documento presupuesta Exp. origen GASTO0S/2023/0000006468 Manual Apuntes Directos
- 2 Gooz Visualizar
- ) G004 Memoria justificativa I Enviar 3 Firma les
» 4 Arbol de tramitacidn Convertir a PDF ente |Manual Apuntes Directos
Borrar [1000| wni. Complutense Madrid
—
Actualizar estado firma 1000
Cancelar envio a firma nto |z Autorizacién (a/ref2 Reserva)
Log estado firma ra |09.10.2023

| Datos Adicionales

Tipo expediente |17 TRAMITACION GEMERICA RAD
Subtipo expediente [o1 TRAMITACION GEMERICA RAD

Exp. administrativo | Consufta exp.administr
(K] [&][F[w]E]FLE L L) [S]e R )= L] E])[%]2]

Valor para sig. tarea
APROBAR

RECHAZAR Y FINALIZAR
SUBSANAR

[= Confirmacidn envio a firma.

- =
1 Documento enviado a firma comrectamente.
L

g éConfirma que desea enviar a firma el documento
indicado?

v st %® No

El estado del documento cambia a Enviado a firma, pendiente de firmar. Junto con la fecha y hora en la
que se hizo.

Intervencion - Revisar Doc.
(& % 4 @origen

~ [}] GAST05/2023/0000006469 Manual Apuntes Directos Cédigo del expediente GASTOS/2023/0000006469
: gg'tssthafmmb Titulo del expediente |Manual Apuntes Directos
- atos de ecera [P | —
- [ Datos de Posicién Tipo de expediente GASTOS| Gastos F. Efec. Inicio Paso 09.10.2023
~ [= Gestion documental Grgano gestar |011385| ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONGMICA... F. Efec.Fin Paso [05.10.2023
~ [= Documentos Generados en la Tarea Modelo de documento |27 2R Ajustes de valor de A con refa un R (AR)

+ [& AJ_AR Ajustes de valor de A con refa un R (AR)
~ [ Documentacidn del Expediente
+ [E A1_AR Ajustes de valor de A con ref a un R (AR) :
~ = G001 Documento presupuestario Exp. origen GAST05/2023/0000006468 Manual Apuntes Directos
. Enviado a firma, pendiente de firmar. 09.10.2023 12:31:16
- 7% G i da 09.10.2023 12:28:28
« 7 G <o 5 frma, pendiente de firmar. 09.10.2023 12:25:31

| Expediente Origen

Datos Generales

Tiulo expediente |Manual Apuntes Directos Text...
+ ] G002 Otros documentos —
- B 6004 Memoria justificetive Entidad CP [1000] uni. Complutense Madrid
+ 5 Arbol de tramitacion Sociedad 1000
Clase documento (28| Autorzacén (afrefs Reserva)
Fecha apertura |0g.10.2023

Datos Adicionales

Tipo expediente [17 TRAMITACION GENERICA RAD
Subtipo expediente [01 TRAMITACION GENERICA RAD
: : )
“«r 4

(@ [ FIREIFT [E L

Valor para sig. tarea

|[2fe ] =) L) 5] [e]2]

APROBAR
RECHAZAR Y FINALIZAR =1
SUBSANAR N
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Una vez firmado el documento podemos ver el cambio de estado volviendo a hacer clic con el botén
derecho sobre el documento, pulsamos actualizar estado firma.

Intervencion - Revisar Doc.

5] ¥ 4 ®3origen

~ [} 6ASTOS/2023/0000006469 Manual Apuntes Directos Cddigo del expediente GAST0S/2023/0000006469
~ £ Datos bisicos Titulo del expediente Manual Apuntes Directos
+ [i2] patos de Cabacera N 3 —
. [5] Datos de Posicign Tipo de expediente GRSTOS| Gastos F. Efec. Tnicio Paso 09.10.2023
~ [ Gestion documental Organo gestor 011383 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 09.10.2023
~ [ Documentos Generados en I3 Tarea Modelo de documento AJ_RR Ajustes de valor de A con ref a un R (AR)

» [E AJ_AR Ajustes de valor de A con ref a un R (AR)
~ [= Documentacidn del Expediente Expediente Origen

- [& A1_AR Ajustes de valor de A con refa un R (AR) e s R
¥ @ o01|Decumento presupuestari Exp. origen GAST0S5/2023/0000006468 Manual Apuntes Directos

= D G002 Otros documentos Visualizar
- 21 6004 Memoria justficativa Eriar a Fima rales
» 7w Arbol d tramitaciin Convertir a PDF diente Manual Apuntes Diractos Text...
I Actualizar estado firma 1000| Uni. Complutense Madrid
Cancelar envio a firma LETE
Log estado firma nento AR Autorizacidn (a/refd Reserva)
T Fecha apertura 09.10.2023

Datos Adicionales

Tipo expediente 17 TRAMITACION GENERICA RAD
Subtipo expediente 01 TRAMITACION GENERICA RAD

Exp. administrativo Consulta exp.administr
(@ [2]F]@]ElFL] Z]L[ ] [Sle . =] ) (G [%]]

Valor para sig. tarea

APROBAR
RECHAZAR Y FINALIZAR
SUBSANAR
Intervencion - Revisar Doc.
1 % 4x ®3origen
~ [} GAST05/2023/0000006469 Manual Apuntes Directos Cédigo del expediente GASTOS/2023/0000006469
e @%@tﬂs bm‘\jcos 5 Titulo del expediente Manual Apuntes Directos
. Datos de Cabecera PP————
- [5] Datos de Posicion Tipo de expediente GASTOS| Gastos F. Efec. Inicio Paso 09.10.2023
~ [ Gestion documental Grgano gestor 011389) ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 09.10.2023
~ [= Documentos Generados en la Tarea Modelo de documento AJ_AR Ajustes de valor de A con refa un R (AR)

- & AJ_AR Ajustes de valor de A con ref a un R (AR)
~ [ Documentacién del Expediente Expediente Origen

« [ A1 AR Ajustes de valor de A con ref 3 un R (AR) . _—
¥ G001 Documento presupuestario Exp. origen GAST0S5/2023/0000006468 Manual Apuntes Directos

« |5 G002 Otros documentos
+ [ G004 Memoria justificativa Datos Generales
» & Arbol de tramitacidn

Titulo expediente Manual Apuntes Directos Text...
Entidad CP 1000| Uni. Complutense Madrid

Sociedad [10a0]

Clase documento [2R] Autorizacion (a/ref2 Reserva)

Fecha apertura 09.10.2023

Datos Adicionales

Tipo expediente 17 TRAMITACION GENERICA RAD
Subtipo expediente 01 TRAMITACION GENERICA RAD
Exp. administrativo [ consulta exo.administr |

(] [&]] e8] L] |
Valor para sig. tarea

APROBAR

RECHAZAR Y FINALIZAR
SUBSANAR

|[@]e JE =] Nal i) e

Una vez generados y firmados los documentos necesarios nos podemos encontrar con 3 tipos de iconos:
% el documento se ha firmado y volvera a requerir ser firmado en otra tarea mas adelante,

L ] 'Jel documento ha sido firmado y no tendra que volver a ser firmado,

D el documento no necesita ser firmado.

Es muy importante que en la carpeta de documentacion del Expediente todos los documentos tengan o
bien el icono ﬁ‘o el icono ¥ (en caso de que requieran firma).

inetum.”
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Realizados los procesos anteriores de generar y firmar se puede continuar con la tramitacion del
expediente donde nos encontraremos las siguientes opciones:

Valor para sig. tarea
APROBAR

RECHAZAR % FINALLZAR
SUBSAMAR

e Aprobar: El expediente se aprueba y se continua con su tramitacion.

Cabe mencionar que en este punto de la tramitacion Intervencion también tiene las opciones de Rechazar
y finalizar o Subsanar el expediente.

e Rechazar y finalizar: El expediente se rechazara y finalizara.
Subsanar: El expediente ha de ser subsanado y volvera al tramite anterior perteneciente a la

entidad correspondiente. Si selecciona esta opcion le aparece un pop-up donde confirma
subsanar:

0 Ha seleccionado SUBSANAR. éDesea continuar?

seguido de otro donde debe seleccionar y describir el motivo de subsanar el expediente:

[S Lst.aciertos 5 Entradas

Motivo|Descripcion

[DOJ. i Aplicacion presupuestaria incorrecta

oo2 Incumplimiento de normativa

003 Solicita/propone/convoca 0rgano incompetente

004 Otros motivos

0os Discrepancia entre la cantidad tramitada y la establecida en la conv.

-
Motiva |

| Obsenvaciones
oD |

7 EE

Linea 1 columna 1 Linea 1 - linea 1 de 1 lineas

[v]x]

e Contabilizacién

El expediente se contabiliza automaticamente en la tarea anterior al continuar tramitacion.

inetum.”
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6 Anticipadas

A continuacion, se procedera a detallar el proceso a realizar para la tramitacion de los expedientes de
Anticipadas.

6.1 Centro Gestor

El Centro Gestor realizaré la apertura del expediente y el registro del modelo de datos.

En este caso existira dos posibilidades de apertura de este, de forma automatica o de forma manual.

6.1.1 Apertura de Expediente Automatica

El Centro Gestor podré realizar el registro de los documentos RAD anticipadas por sus transacciones
habituales, dando lugar a la generaciéon de su expediente de tramitacion correspondiente.

SAP Easy Access Menii Universidad Complutense de Madrid

[LEF ¥ seOtoment Taim & + & [Roresrrol Asignar usuarios Documentacid

3

. 1
= = Menti sAP, i
* || Presupuestos bl |
* (7l Gestién de Proyectos
= [== Ejecucién del Presupuesto de Gastos
» [71Mantenimiento de Acreedores |
~ = Tramitacién Anticipada
+ 2] 26109 - Registro Tramitacién anticipada Investigacidn
4 ZG110 - Registro RC Tramitacién Anticipada
- €77 2G111 - Registro A Tramitacién Anticipada ]
« 1) 2G116 - Registro D Tramitacién Anticipada (
* || Retencidn 1
» [ Autorizacion
¢ 7] compromiso
+ 71 Orden de Pago

6.1.2 Apertura de Expediente
El Centro Gestor realiza la apertura del expediente y el registro del modelo de datos.

La apertura manual de esta tipologia de expedientes se realizara por medio de la transaccion
“/1G4S/TR_0O01 — Apertura de expediente”.

La apertura del expediente consta de dos partes:

En la primera parte seleccionaremos el tipo de expediente y el 6rgano gestor:

Apertura de expediente 1/2
D Crear expediente] & Vincular
Tipo de expediente | GASTOS Gastos ]
, = =]
Organo gestor 01138%
= | P |
Ejercicio 2023 Fecha de apertura 25.059.2023

A continuacién, se nos mostrara una ventana entre la primera parte y la segunda donde podremos
seleccionar el modelo de documento, dependiendo de la Fase seleccionada nos aparecera un Modelo de
documento u otro,

e FaseR

[ ]
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[= Elja el Modelo de Documento ... [= Modelo de documento 3 Entradas

® |
Fase R
— Mod d Denomi 5
Modelo de documento R_ANT ocum nominacion
[ilJ_R :hjustes de valor de R
@ R Reserva
R_ENT Reserva Anticipada I

][ ¢
e Fase A
[ Elfa el Modelo de Documento ... [= Modelo de documento 3 Entradas
e
Fase Y
— Mod docum |Denominacion
Modelo de documento RR_ANT
[By_ar |2l Denominacién 1oz ge & con res a un R (AR)
E] AR Autorizacion con Ref & una B
IAR_AN'I Autorizacion con Ref a una R Anticipada I

C il (e

e FaseD

[ Elja el Modelo de Documento ... [= Modelo de documento 6 Entradas
Fase o =
= Mod docum | Denominacion
Modelo de documento (£
AD_RNT Butorizacién y Compromiso Ant1c1pada|
E AD R RAutorizacion - Compromisc con Ref a un R
AJ RD R Bjustes de valor de AD Ref a una R
AJ D Ajustes de valor de D
D Compromisc
D_ZNT Compromiso nm:impadal

EhlliES

Flujo del proceso para R

En este apartado se procedera a detallar el proceso a realizar para la tramitacion de los expedientes de
anticipadas para la tipologia R.

Una vez seleccionado el modelo de documento nos llevara a la segunda parte de la apertura del
expediente.

Esta segunda parte consta de los datos de Cabecera y los datos de Posicion.

- Datos de Cabecera: Para generar el documento presupuestario, s6lo serd necesario por parte del
Centro indicar el Titulo expediente, la clase de documento, Tipo expediente y Subtipo expediente.

[ ]
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Apertura de expediente 2/2

—
B Tipo de expediente GASTOS Gastos
~ & Datos bisicos Organo gestor 011389 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICAS Y EMPRESARIALES
- [ Datos de Cabecera Modelo de d o ERar | R Anticipad;
. @ Datos de Posicién odelo de documento \_Z eserva Anticipaaa

+ &u Arbol de tramitacion
| Datos Generales

Titulo expediente | Manual Apuntes Directos

Entidad CP 1000 Uni. Complutense Madrid Moneda EUR
Sociedad [1000] UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID

Chse documento [re] Reserva de Crédito

Fecha apertura 09.10.2023

| Datos Adicionales

H - - 5
© | Tipo expediente 17 TRAMITACION GENERICA RAD

[P . .
Subtipo expediente oL TRAMITACION GENERICA RAD
Exp. administrativo |

- Datos de Posicion: Importamos las partidas a tratar e informamos los campos obligatorios

eqe
Apertura de expediente 2/2

-B (& [&2]8)] 1 [ ]fBL[=] [D]]E]m] (&)= 6] 6B (=L s ). [2]E &) G]@mportar partia)

~ & Datos basicos B Venc.. Importe Texto Posicidn presupuestariz Ce.gestor Fondo Ce.coste Orden Elemento PEP
« [Z] Datos de cabecera 2023 | 100,00 Tanual Apuntes Directod E]-'GIISDDSDDjEDDD 0203
- [& Datos de Posicién - N

- & Arbol de tramitacin

Ahora solo habria que guardar para generar el expediente.

Se va a generar el Doc.Contable éDesea
continuar?

Crear reserva de recursos: Pant.resumen
S E B Ea D entrada

MN¢ documento @ Muevos
Ciase documenta |RC| Reserva de Crédito Fecha reserva 08.10.2023
Sociedad [1000] Universidad Complutense Moneda/T/C [EvR |
Texto de doc. |ANTICIPADA |
Moneda EUR
Suma total a,00
Total modif. 100,00
Posiciones doc.
P... Vence el Importe total Impte.original rImpc»rte modif. Texto PosPre Centro gestor Fondo
1 2024 0,00 0,00 L 100,00 LManua\ApuntE; Directos G/1€00300/6000 0203 -
¥ £ ¥ £ h
=4 =g =4 =
E4 £ E4 &
[ =1 [ &
=4 =g =4 =
o4 =1 e &
E4 & E4 &
¥ £ ¥ £
=4 =g =4 =
~ ™ £ & a
=4 =g =4 = -
L LI
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Se ha generado el expediente GASTOS 2023 0000006490,

La pantalla de Apertura de expediente muestra una serie de campos basicos que deberan rellenarse antes
de continuar con su tramitacion:

Parte 1 apertura expediente:
e Tipo de expediente: Descripcion breve del tipo de expediente que vamos a generar. Campo
obligatorio.
e Organo gestor: Hace referencia al Organo gestor que abre el expediente. Campo obligatorio.

Modelo de documento: Descripcion de la denominacién del expediente. Campo obligatorio.

Datos cabecera:

Datos Generales:

Titulo expediente: Texto que identifica el expediente. Campo obligatorio.
Entidad CP: Indica la sociedad. Campo visualizable.

e Sociedad: Indica la Sociedad del expediente. Este campo es modificable pero siempre tiene que
ser la sociedad 1000.

e Clase de documento: Indica la clase de documento que se esta tratando. Campo obligatorio.
Fecha de apertura: Indica la fecha de apertura del expediente. Campo visualizable.

Datos adicionales:

e Tipo expediente: Campo utilizado para poder realizar la clasificacion de las distintas tipologias.

e Subtipo expediente: Campo utilizado para poder realizar la clasificacion de las distintas
tipologias.

e Expediente administrativo: Niumero de expediente administrativo de la tipologia de apuntes
directos.

Datos de Posicién:

Posicion presupuestaria: Indica la posicion presupuestaria de la partida. Campo modificable.
Ce.Gestor: Indica el centro gestor de la partida. Campo modificable.

Fondo: Indica el fondo de la partida en el caso que tuviese. Campo modificable.

Ce. coste: Clave que identifica un centro de coste de forma univoca. Campo modificable.
Orden: Orden de la posiciéon. Campo modificable.

Elemento PEP: Clave para identificar un elemento PEP. Campo modificable.

Importe: Importe total de la posiciéon. Campo Modificable.

Texto: Texto descriptivo. Campo modificable.

Vence el: Ejercicio de imputacion del gasto. Campo modificable.

6.2 Centro Gestor

En ese momento, el expediente ya estara disponible en la transaccion “/1G4S/TR_004 - Bandeja de
tramitacién” para realizar los items que requiere la tarea.

Bandeja de tramitacion
3 &

'Iﬁ% Bandeja de entrdda: ‘:‘ | | @]
Expedientes en tramite  2.596

nte Tiulo Stat wvencimie
GASTOS/2023/0000006490 Manual Apuntes Directos 5% 09.10.2023

INGRES/2023/0000006489 2376000007 2 09.10.2023

6.2.1 Anexar y enviar documentacién

¢ Anexar documentacién

[ ]
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En esta tarea el Centro Gestor revisara toda la informacidon que se ha registrado en la tarea de alta de
expediente. No se pueden modificar los valores de los campos, debido a que se encuentran visualizables.

Centro Gestor - Anexar y enviar doc.
1 % 4 @3 origen

r 1 N
M= GASTOS/2023/0000006490 Manual Apuntes Directos  Cddigo del expediente GASTOS/2023/0000006420
~ & Datos bdsicos I |

Titulo del expediente Manual Apuntes Directos
- [2 Datos de Cabecera e | Y
5 3 Tipo de expediente GASTOS | Gastos F. Efec. Inicio Paso 09.10.2023
* [ Datos de Posicidn — ] i 3 !
- Ca Gestion documental Organo gestor 011389| ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECOMOMICA.... F. Efec.Fin Paso 09.10.2023
e |
~ [= Modelos a generar Modelo de documento R_ANT Reserva Anticipada
- @OO [ Documento presupuestario
+ 000 # Otros documentos [ Datos Generales
~ [~ Documentos Generados en k& Tarea B =
- [= R_ANT Reserva Anticpada Titulo expediente Manual Apuntes Directos Text...
~ [ Documentacién del Expediente Entidad CP 1000| Uni. Complutense Madrid Moneda EUR
« & R_ANT Resenva Anticipada Sociedad 1000 UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
* & Arbol de tramitacion Clase documento [Rc]  Reserva de crédito
e
Fecha apertura 09.10.2023
I | Datos Adicionales
Tipo expediente 17 TRAMITACION GENERICA RAD
Subtipo expediente 01 TRAMITACION GENERICA RAD
Exp. administrativo [ | Consulta exp.administr

(& [2][F[e]P L] (= L)) [2]e .= e ) 0] (]2

Walor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR

En el arbol podemos ver en Gestién documental, los modelos de documentos que hay que generar para
poder avanzar en el tramite del expediente. Los documentos obligatorios que hay que generan se mostrara

_mOO

con el icono delante del modelo de documento a generar. Una vez creado o adjuntado el

documento te mostraréa el icono' ““® delante del modelo de documento generado.

Distinguimos dos tipos de modelo de documentos a generar segun el icono que tenga:

[

Con este icono el sistema genera el documento.

<]

— Con este icono el usuario adjunta el documento a generar. Cuando da doble clic al icono, el sistema
genera un pop-up.

[T Gestidn de variables de documento

Fecha generacidn Ila .09.2023 :G
Descripcidn Memoria Justificativa

|7 Generar documents

Dependiendo del Tipo y Subtipo de la clase de documento se tendrd que generar y/o adjuntar la
documentacidon que corresponda.

Antes de pasar a la siguiente tarea sera condicion necesaria firmar los documentos generados en esta

tarea solo en aquellos donde se muestre este icono | Aquellos documentos que se muestren con el

icono D Nno necesitaran ninguna accion.

e Enviar a firma documentacion

Para enviar a firma debemos hacer clic con el botén derecho sobre el documento generado que queremos
firmar

[ ]
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Centro Gestor - Anexar y enviar doc.
[ ¥ 4 ®origen

~ D GASTOS/2023/0000006490 Manual Apuntes Directos

Cédigo del expediente GASTOS/2023/0000006450
~ & Datos bisicos Thtulo del expediente [Manual Apuntes Directos |
+ [2] Datos de Cabecera " = y P EEr——
5] Datos de Posicidn Tipo de expediente GRSTOS Gastos F. Efec. Inicio Paso 09.10.2023
~ g Gestion documentzl Organo gestor 011329 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 09.10.2023
Eee—
~ [= Modelos a generar Modelo de documento R_ANT Reserva Anticipada

- CCE 4] Otros documentos
~ = Documentos Generados en a Tarea [ Datos Generales

B =4 R_Awtl =
. @ 6001 Documento prasupuestar Thulo expediente Manual Apuntes Directos Text...
= D G002 Otros documentos

1
[
Visualzar 1000, Uni. Complutense Madrid Moneda EUR
~ 5 Documentaciin del Expediente r— [1000] UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
« & R_ANT Reserva Anticipada — o] .
. Q’ GEUI Documento presupuestari Convertir a PDF L;z 7 ZEZNE elEm
- [2) 6002 Otros documentos Borrar =Lith
» gu Arbol de tramitacion Anular
Actualizar estado firma
— 5 5
Cancelar envio a firma 17 TRAMITACION GENERICA RAD
Log estado firma te 01 TRAMITACION GENERICA RAD

EXp- S0mnstratvo Consufta exp.administr

A EHEEEIEREREE R EN IR R
Walor para sig. tarea

CONTINUAR TRAMITACION

RECHAZAR Y FINALIZAR

[= Confirmacién envio a firma.

r A
. ) Documento enviado a firma correctamente.
g éConfirma que desea enviar a firma el documento L g
indicado?
m 3
v = ® Ne
(L =+

El estado del documento cambia a Enviado a firma, pendiente de firmar. Junto con la fecha y hora en la
que se hizo.

Centro Gestor - Anexar y enviar doc.

[ % 4 @orgen

~ [2 GAST0S/2023/0000006490 Manual Apuntes Diractos

Cddigo del expediente GASTOS/2023/0000006490
~ <& Datos bisicos Titulo del expediente [Manual Apuntes Directos |
- [&] Datos de cabecera —_—— —
- Tipo de expediente ‘GASTOS Gastos F. Efec. Inicio Paso 09.10.2023
- [3) Datos de Posicon = —— R . —
~ g Gestidn documental Organo gestor 011389 ASUNTOS ECONGMICOS F. CC. ECONOMICA .. F. Efec.Fin Paso 09.10.2023
[
~ = Modelos a generar Modelo de documento  |R_ANT Reserva Anticpada
- COB <] Otros documentos
~ [= Documentos Generados en la Tarea | Datos Genersles
- [& R_ANT Reserva Anticipada ; -
-2 resupuestario Titulo expediente Manual Apuntes Directos Text.
Enviado a firma, pendiente de firmar. 09.10.2023 14:55:07 Entidad CP 1000] Uni. Complutense Madrid Moneda EUR
G002 Otros documentos Sociedad 1000 UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
~ = e S Sk Case documento [Bc|  Reserva de Crédit
= [& R_ANT Reserva Anticipada . = | e |
» [27 G001 Documento presupuestario H echa apertura ==

- [ G002 Otros documentos
» aw Arbol de tramitacin

Datos Adicionales
= = 2
Tipo expediente 17 TRAMITACION GEMERICA RAD
Subtipo expediente 01 TRAMITACION GENERICA RAD
Exp. administrativa Consulta exp.administr
i

(=] [&]F][&] &/[FL) (2 ][]
Valor para sig. tarea

CONTINUAR TRAMITACION

RECHAZAR Y FINALIZAR

Ble & = ) @) =]

Una vez firmado el documento podemos ver el cambio de estado volviendo a hacer clic con el botén
derecho sobre el documento, pulsamos actualizar estado firma.
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Centro Gestor - Anexar y enviar doc.
B ¥ 4 Eorigen

~ [} GASTOS/2023/0000006490 Manual Apuntes Directos  Cédigo del expediente GASTOS/2023/0000006490
~ & Datos bdsicos

Titulo del expediente Manual Apuntes Directas
« [2] patos de Cabecera ) i : P —
« [5] Datos de Posicion Tipo de expediente GASTOS| Gastos F. Efec. Inicio Paso 09.10.2023
- B Organo gestor 011389 ASUNTDS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 09.10.2023
~ [ Modelos a generar Modelo de documento R_RNT Reserva Anticipada

+ CCm =] Otros documentos

~ [~ Documentos Generadaos en la Tarea Datos Generales

+ [& R_ANT Reserva Anficipada
v [ Go01) Documento presupuestarin Titulo expediente Manual Apuntes Directos Text...
+ [ Goo2 Otros documentos Visualizar 1000 Uni. Complutense Madrid Moneda EUR
~ [= Documentacidn del Expediente Enviar 2 Firma 1000 UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
+ [& R_ANT Resenva Anticipada Convertir a POF RC|  Reserva de Crédito
» [ Go01 Documento presupuestal 05 1o 2023)
- [21 G002 Otros documentos Anubr —
» &a Arbol de tramitacion Actualizar estado firma
Cancelar envio a firma
Log estado firma 17 TRAMITACION GENERICA RAD
Subfipa expediente 0l TRAMITACION GENERICA RAD

Exp. administrativo Consulta exp.administr
(] [&]=F]o] [Pl =P [2]e .5 e &) ) []2]

Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR

Centro Gestor - Anexar y enviar doc.

[©1 % 4 Eorigen

~ [ GASTOS/2023/0000006490 Manual Apuntes Directos  Codigo del expediente GAST0S/2023/0000006490
~ & Datos basicos

Titulo del expediente Manual Apuntes Directos
: % B:EE: :: EZEE;‘:G Tipo de expediente GASTOS| Gastos F. Efec. Inicio Paso 09.10.2023
- EaGegtkjn documental érgann gestor 01132%| ASUNTOS ECONGMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Pasa 09.10.2023
~ [ Modelos a generar Modelo de documento R_RNT Reserva Anticipada

+ OCE =] Otros documentos
~ [= Documentos Generados en fa Tarea Datos Generales

. =
|, w « G001 Documento presupuestario I Titulo expediente Manual Apuntes Directos Text...

- |51 G002 Otros documentos Entidad CP 1000) Uni. Complutense Madrid Moneda EUR
~ [ Documentacidn del Expediente Sociedad 1000| UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
+ & R_ANT Resenva Anticpada Clase documento RC Reserva de Crédito
» |2 «’ G001 Documento presupuestario [ —————
Fecha apertura 0%.10.2023

- [2] Goo2 Otros documentos
+ &% Arbol de tramitacién
Datos Adicionales

Tipo expedients 17 TRAMITACION GENERICA RAD
Subtipo expediente 01 TRAMITACION GENERICA RAD

Exp. administrativo Consulta exp.administr
& [&]Fla] P L) =L L] (2] e JE) () (@) [$]a)

Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR

Una vez generados y firmados los documentos necesarios nos podemos encontrar con 3 tipos de iconos:

% el documento se ha firmado y volvera a requerir ser firmado en otra tarea mas adelante,

T

'Jel documento ha sido firmado y no tendra que volver a ser firmado,

D el documento no necesita ser firmado.

Es muy importante que en la carpeta de documentacion del Expediente todos los documentos tengan o

bien el icono ﬁ‘o el icono ¥ (en caso de que requieran firma).

Realizados los procesos anteriores de generar y firmar se puede continuar con la tramitacién del
expediente donde nos encontraremos las siguientes opciones:
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Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR

e Continuar tramitacion: Envia el expediente a la tarea de Autorizacion.
e Rechazar y finalizar: Rechaza el expediente.

6.2.2 Autorizar

En esta tarea se revisa la documentaciéon para ser autorizada y se envia a firma el documento

presupuestario. No se pueden modificar los valores de los campos, debido a que se encuentran
visualizables.

Centro Gestor - Auforizar
() % 4 E3origen

r A
e GASTO5/2023/0000006480 Manual Apuntes Directos  Cddigo del expediente GASTOS/2023/0000006490

h gtos bmidcos T Titulo del expediente Manual Apuntes Directos
. Datos de Cabecera P
- GASTOS . . 09.10.2023
+ 18] Datos de Posicdn TIDD de expediente Gastos ) ) F. Efec. Inicio Paso
~ = Gestion documantal Organo gestor 011389 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 09.10.2023
~ [-= Daocumentos Generados en [a Tarea Modelo de documento R_ANT Reserva Anticipada

» & R_ANT Reserva Anticipada
~ [ Documentacién del Expediente

Datos Generales
+ [& R_ANT Reserva Anticipada

» & G001 Documento presupuestario Titulo expediente Manual Apuntes Directos Text...
- 1 6002 Otros documentos Entidad CP 1000 Uni. Complutense Madrid Moneda EUR
v &% Arbol de tramitacién Sociedad 1000
Clase documento e Reserva de Crédito
Fecha apertura 09.10.2023

Datos Adicionales

Tipo expediente 17 TRAMITACION GENERICA RAD
Subtipo expediente 01 TRAMITACION GENERICA RAD

Exp. administrativa Consulta exp.administr
(&)1 [&]F] @] ][ 2] s )] (Sle .| [ k) ] [$]2)

Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR
SUBSAMAR

e Enviar a firma documentaciéon

Para enviar a firma debemos hacer clic con el botdn derecho sobre el documento generado que queremos
firmar

Centro Gestor - Autorizar

5 % 4 ®origen

~ [} GAST0S5/2023/0000006490 Manual Apuntes Directos  Codigo del expediente GAST0S/2023/0000006490
~ & Datos basicos

] 3 5 Titulo del expediente Manual Apuntes Directos
. Datos de Cabecera P a—
- i ‘GRSTOS . . Inici 058.10.2023
+ 15) Datos de Posiddn T\pn de expediente Gastos ) ) F. Efec. Inicio Paso
~ [= Gestidn documental Organo gestor 011339 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 0%.10.2023
~ [ Documentos Generados en k Tarea Modelo de documento R_BNT Reserva Anticipada

- [& R_ANT Reserva Anticipada
~ [ Documentacidn del Expediente

Datos Generales
- E R_ANT Reserva Anticipada

2 6001 Documento presupuestaria Titulo expediente Manual Apuntes Directos Text...
- [ G002 Otros documentos Visualizar 1000 Uni. Complutense Madrid Moneda EUR
v &= Arbol de tramitacién Enviar a Firma 1000]
Convertir 2 PDF Irc| Reserva de Crédito
Borrar 09.10.2023

Actualizar estado firma
Cancelar envio a firma

Log estado firma 17 TRAMITACION GENERICA RAD
Subtipo expedienta 01 TRAMITACION GENERICA RAD

Exp. administrativo Consulta exp.administr
(&) [&]F]@] L) = L[ sl (2l . =) L) ) [)2)]

Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR
SUBSANAR
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[= Confirmacidn envio a firma.

- r
. N |3 Documento enviado a firma comrectamente.
g éConfirma que desea enviar a firma el documento L

indicado?

v si | % No

El estado del documento cambia a Enviado a firma, pendiente de firmar. Junto con la fecha y hora en
que se hizo.

a

Centro Gestor - Autorizar
(B % 4 ©3origen

~ ] GAST0S/2023/0000006490 Manual Apuntes Directos Cddigo del expediente GASTOS/2023/0000006490
~ & Datos basicos I |

Titulo del expediente Manual Apuntes Directos
. % Eﬁ 32 ﬁii;ﬁ Tipo de expediente | TS e F. Efac. Inicio Paso 09.10.2023
~ [= Gestion documental Grgano gestor 011383 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 05.10.2023
~ [ Documentos Generados en k Tarea Modelo de documento  |R ANT | Reserva Anticipada

+ [ R_ANT Reserva Anticipada
~ [ Documentacién del Expediente

| Datos Generales
+ [& R_ANT Reserva Anticpada

~ [ GOOL Documento presupuestario Titulo expediente |Manual Apuntes Directos
« 7 (- ;o = frma, pendiente de fimar. 09.10.2023 15:00:31 Entidad CP 1000 Uni. Complutense Madrid Moneda EUR
o ﬁ_ﬂm’ﬂda 09.10.2023 14:58:11 Sociedad 1000
| Enviado a firma, pendiente de firmar. 09.10.2023 14:55:07 e [Rc]  Reserva de Crédito
* |=] G002 Otros documentos [FrecreeTer|
N e Fecha apertura 05.10.2023

| Datos Adicionales

— . .
Tipo expediente 17 TRAMITACION GENERICA RAD
Subtipo expediente 01 TRAMITACION GENERICA RAD
Exp. administrativo | | Consulta exp administr

1“9 1

(&)1 (&[] ¥ L] |
Valor para sig. tarea

CONTINUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR
SUBSANAR

|Psl.] (=l & e 0a]) (G (%]

Una vez firmado el documento podemos ver el cambio de estado volviendo a hacer clic con el botén
derecho sobre el documento, pulsamos actualizar estado firma.

Centro Gestor - Autorizar
IF) % 4 E90origen

~ [3] GASTDS/2023/0000006490 Manual Apuntes Directos  Cgdigo del expediente GASTOS/2023/0000006420
~ & Datos basicos [ |

Titulo del expediente Manual Apuntes Directos
: g g:izz 32 ;iziiic;nm Tino de expediente ﬂ Gastos ) ) F. Efec. Inicio Paso 09.10.2023
~ [= Gestidn documental Organo gestor 011385 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 09.10.2023
~ [= Documentos Generados en la Tarea Modelo de documento R;T Reserva Anticipada

« [& R_ANT Reserva Anticipada

~ [= Documentadidn del Expediente | Datos Generales

» [ R_ANT Reserva Anticipada i - ]
v [ oo pocurmento presupuestario Titulo expediente Manual Apuntes Directos Text...
- [ G002 Otros documentos Visualizar 1000 Uni. Complutense Madrid Moneda EUR

v &5 Arbol de tramitacion Enviar 3 Firm 1000
Convertir a PDF [Re]  Resenva de Crédito
I Actualizar estado firma 09.10.2023
Cancelar envio a firma
Log estado firma
— B m
T TIpG eXpediente 17 TRAMITACION GEMERICA RAD
remm| e c
Subtipo expediente 01 TRAMITACION GEMERICA RAD

Exp. administrativo [ | Consulta exp.administr
() [&][F[@]@[PL) =L [2]e . e L) (5 %))

Walor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALLZAR
SUBSAMAR
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Centro Gestor - Autorizar
0 ¥ 4 Eorigen

~ [} GAST0S/2023/0000006490 Manual Apuntes Directos  Cédigo del expediente GASTDS/2023/0000006490
= & Datos basicos I

5 z 3 Ttulo del expediente Manual Apuntes Directos |
. Datos de Cabecera [Py | [Fesererrer |
= Tipo de expediente GRSTOS| Gastos F. Efec. Inicio Paso 09.10.2023
» [ patos de Posicion
~ [ Gestién documental Organo gestor 011385 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 09.10.2023
[
~ [ Documentos Generados en la Tarea Modelo de documento R_ANT Reserva Anticipada
- [& R_ANT Reserva Anticipada
~ [~ Documentacién del Expediente [ Datos Generales
- [& R_ANT Recerva Anfiripada [ |
b @ ?‘tl G001 Documento presupuestario I Titulo expediente Manual Apuntes Directos Text...
g Otros documentos Entidad CP 1000 Uni. Complutense Madrid Moneda EUR
+ 5w Arbol de tramitacidn Sociedad 1000
Chse documnento [Rc]  Resenva de Crédito
Fecha apertura 09.10.2023

Datos Adicionales

Tipo expediente 17 TRAMITACION GEMERICA RAD
Subtipo expediente 0L TRAMITACION GEMERICA RAD
Exp. administrativo [ | Consulta exp.administr

sl (2] @ =) ) () (w4

(] [&][F|[@]EIFL |
Valor para sig. tarea

CONTINUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR
SUBSANAR

Es muy importante que en la carpeta de documentacion del Expediente todos los documentos tengan o

bien el icono [ ‘0 el icono ¥ (en caso de que requieran firma).

Realizados los procesos anteriores de generar y firmar se puede continuar con la tramitacion del
expediente donde nos encontraremos las siguientes opciones:

Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR
SUBSANAR

Continuar tramitacion: El expediente pasara a la siguiente tarea y a la siguiente entidad.

e Rechazar y finalizar: El expediente se rechazara y finalizara.
Subsanar: Devuelve el expediente al tramite anterior perteneciente al Centro Gestor. Si selecciona
esta opcion le aparece un pop-up donde confirma subsanar:

0 Ha seleccionado SUBSANAR. éDesea continuar?

seguido de otro donde debe seleccionar y describir el motivo de subsanar el expediente:

[ Lst.aciertos 5 Entradas

Motivo|Descripcion

[ﬂﬂl i Bplicacibén presupuestaria incorrecta

ooz Incumplimiento de normativa

003 Solicita/propone/convoca Organo incompetente

004 Otros motives

aos Discrepancia entre la cantidad tramitada y la establecida en la conv.

e
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Motivo |

| Observaciones

Y Y ) 0

Linea 1 columna 1 Linea 1 - linea 1 de 1 lineas

Jx]

e Contabilizacién

El expediente se contabiliza automaticamente en la tarea anterior al continuar tramitacion.

Flujo del proceso paraAy D

En este apartado se procedera a detallar el proceso a realizar para la tramitacion de los expedientes de
anticipadas para las tipologias Ay D.

Una vez seleccionado el modelo de documento nos llevara a la segunda parte de la apertura del
expediente.

Esta segunda parte consta de los datos de Cabecera y los datos de Posicion.

- Datos de Cabecera: Para generar el documento presupuestario, sélo sera necesario por parte del
Centro indicar el Titulo expediente, la clase de documento y Expediente origen.

Apertura de expediente 2/2
M D Tipo de expediente GASTOS| Gastos
' % D:"T db“sm; Grgano gestor 011325] ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICAS Y EMPRESARIALES
* &= Arbol de tramitacidn |
Modelo de documento AR ANT Autorizacidn con Ref a una R Anticipada
| Expediente Origen
Exp. origen enst0s/2023/0000006475  |[FINTICIPADA RC
| Datos Generales
Titulo expediente [Manual Apuntes Directos [Text...
Entidad CP 1000 Uni. Complutense Madrid Moneda EUR
Sociedad 1000 UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
Clase documento [az] Autorizacion (afrefé Reserva)
Mo 1 anaal
Fecha apertura 09.10.2023
| Datos Adicionales
Tipo expediente 17 TRAMITACION GEMERICA RAD
1

Subtipo expediente 01 TRAMITACION GEMERICA RAD
Exp. administrativo |

- Datos de Posicion: Importamos las partidas a tratar e informamos los campos obligatorios

e - eace SR e
Apertura de expediente 2/2
v (&) [ sl =] [CEfeelm] (& ¥ el (9 1L] (81 (28 ] (o]
= &5 Datos bisces B Wence el  Importe Texto Poscdn presupuestana Ce.gestor Fondo  Cecoste  Orden  Elemento PEP 15 Doc. Ref. | Pos. Doc. Ref.
+ 18] Dates de Casecer 2024 10,00 "Marwal Agunites Drectos 2 '5/1200300/4000 0208 1000661554 1
- [ Batos da Poscidn 5 ‘
+ &' Aol ¢ trameacda

[ ]
"1
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Ahora solo habria que guardar para generar el expediente.

0 Se va 2 generar el Doc.Contable iDesea

continuar?

= Dhod S0 oW

Crear precompromiso de gastos: Pant.resumen
& E R eb [ O T Centrada

N documento @ Nuevos
Clase documento 28] Autorizacion (a/ref? Reser.. Fecha resena 09.10.2023
Sociedad [1an0] Universidad Complutense Moneda/T/C [Eor |
Texto de doc. [anTICIPADA |
Moneda EUR
Suma total 0,00
Total modif. 10,00
Posiciones doc.
P...I_Vence el Importe total Impte.original Importe modif, Texto PosPre Centro gestor Fondo
1 Lzoz-ll J 0,00 0,00 10,00 Manual Apuntes Directos /12003004000 0208 —
=4 E4 =4 ™ M
=4 =4 =4 =g
[ ¥ [ Eq
[ [ [ &
=4 E4 =4 ™
=4 =4 =4 =g
[ ¥ [ Eq
[ ¥ [ Eq
[ [ [ &
=4 E4 =4 ™ -
=4 E4 =4 ™ -
0 1“0

Se ha generado el expediente GASTOS 2023 0000006498,

La pantalla de Apertura de expediente muestra una serie de campos basicos que deberan rellenarse antes
de continuar con su tramitacion:

Parte 1 apertura expediente:

e Tipo de expediente: Descripcion breve del tipo de expediente que vamos a generar. Campo
obligatorio.

Organo gestor: Hace referencia al Organo gestor que abre el expediente. Campo obligatorio.
¢ Modelo de documento: Descripcion de la denominacion del expediente. Campo obligatorio.

Datos cabecera:

Datos Generales:

e Titulo expediente: Texto que identifica el expediente. Campo obligatorio.
e Entidad CP: Indica la sociedad. Campo visualizable.

Sociedad: Indica la Sociedad del expediente. Este campo es modificable pero siempre tiene que
ser la sociedad 1000.

Clase de documento: Indica la clase de documento que se esta tratando. Campo obligatorio.
e Fecha de apertura: Indica la fecha de apertura del expediente. Campo visualizable.

Expediente Origen:

e Exp. Origen: Cdédigo alfanumérico que identifica al expediente origen.

Datos adicionales:
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e Tipo expediente: Campo utilizado para poder realizar la clasificacion de las distintas tipologias.

e Subtipo expediente: Campo utilizado para poder realizar la clasificacion de las distintas
tipologias.

e Expediente administrativo: Niumero de expediente administrativo de la tipologia de apuntes
directos.

Datos de Posicién:

Importe: Importe total de la posicion. Campo Modificable.

Texto: Texto descriptivo. Campo modificable.

Posicidon presupuestaria: Indica la posicion presupuestaria de la partida. Campo visualizable.

Ce.Gestor: Indica el centro gestor de la partida. Campo visualizable.

Fondo: Indica el fondo de la partida en el caso que tuviese. Campo visualizable.

Ce. coste: Clave que identifica un centro de coste de forma univoca. Campo visualizable.

Orden: Orden de la posicién. Campo visualizable.

Elemento PEP: Clave para identificar un elemento PEP. Campo visualizable.

Numero del documento de referencia: Niumero del documento de referencia sobre el que se

realiza el ajuste de valor. Campo visualizable.

e Posicion del documento de referencia: Posicion del documento de referencia sobre el que se
realiza el ajuste de valor. Campo visualizable.

e Vence el: Ejercicio de imputacién del gasto. Campo visualizable.

6.3 Centro Gestor

En ese momento, el expediente ya estara disponible en la transacciéon “/1G4S/TR_004 - Bandeja de
tramitacion” para realizar los items que requiere la tarea.

Bandeja de tramitacion
G &

'[ﬁ Bandeja de entmdaj |:‘ | . @]
Expedientes en tramite  2.599

Cddigo del expediente Titulo Status Fecha creac.. F vencimie

IGASTDS?ZOZ&?OOOOOOEAQ& Manual Apuntes Directos [ 09.10.2023 |

INGRES/2023/0000006496 2376000007 ) 09.10.2023

6.3.1 Anexar y enviar documentacion

e Anexar documentacién

En esta tarea el Centro Gestor revisara toda la informacidon que se ha registrado en la tarea de alta de
expediente. No se pueden modificar los valores de los campos, debido a que se encuentran visualizables.

[ ]
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Centro Gestor - A ¥ iar doc.

() ¥ 4 ®d0rigen

r a
-B GASTOS/2023/0000006498 Manual Apuntes Diractos Cédigo del expediente GAST0S5/2023/0000006498
e gms bmd(os 3 Titulo del expediente [Manual Apuntes Directos ]
2 Datos de Cabecera ] e |
. [5 b - Tipo de expediente GASTOS| Gastos F. Efec. Inicio Paso 09.10.2023
atos de Posicidn = — ) ) - e —
~ L@ Gestién documental drgano gestor 011383| ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 09.10.2023
[Fepe—an| q
= [= Modelos a generar Modelo de documento AR_ANT Autorizacion con Ref a una R Anticipada
- @00 [ Documento presupuestario
+ OO0 =] Memoria justificativa [ Expediente Origen
+ 000 =] Otros documentos —_—
~ [~ Documentos Generados en fa Tarea Exp. origen GASTOS/2023/0000006475 ANTICIPADA RC
« [E AR_ANT Autorizacién con Ref a una R Antidpada
~ [= Documentacion del Expediente | Datos Generales
e A;%:E‘;m“?ommn con Refa una R Anticpada Titulo expediente [Manual Apuntes Directos [Text...
ol de cion [ereen] [ |
Entidad CP 1000| Uni. Complutense Madrid Moneda EUR
Sociedad 1000) UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
Clase documento [2r] Autorizacidn (a/refé Reserva)
[P reTen|
Fecha apertura 09.10.2023

| Datos Adicionales

Tipo expediente 17 TRAMITACION GENERICA RAD
Subtipo expediente o1 TRAMITACION GENERICA RAD

Exp. administrativo [ |

(&) [&]=][@]E[PL) = [ Fsl.) (2] & .H &) ] [%]2]

Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR

En el arbol podemos ver en Gestion documental, los modelos de documentos que hay que generar para
poder avanzar en el tramite del expediente. Los documentos obligatorios que hay que generan se mostrara

L

con el icono delante del modelo de documento a generar. Una vez creado o adjuntado el

documento te mostrara el icono ' ““® delante del modelo de documento generado.

Distinguimos dos tipos de modelo de documentos a generar segun el icono que tenga:

[

Con este icono el sistema genera el documento.

]

_ Con este icono el usuario adjunta el documento a generar. Cuando da doble clic al icono, el sistema
genera un pop-up.

[ Gestidn de variables de documento

Fecha generacién :m qog.zozs_]:n
Descripcidn Memoria Justificativa

i Generar documento |

Dependiendo del Tipo y Subtipo de la clase de documento se tendrd que generar y/o adjuntar la
documentacion que corresponda.

Antes de pasar a la siguiente tarea sera condicién necesaria firmar los documentos generados en esta

tarea solo en aquellos donde se muestre este icono . Aquellos documentos que se muestren con el

icono D no necesitaran ninguna accion.

e Enviar a firma documentacion

Para enviar a firma debemos hacer clic con el botén derecho sobre el documento generado que queremos
firmar

[ ]
"1
Inetum u 56 / jError! Argumento de modificador desconocido.



Centro Gestor - Anexar y enviar doc.

) % £ ) 0rigen

~ [21 GAST0S/2023/0000006498 Manual Apuntes Directos Cddigo del expediente GASTOS/2023/0000006408
e Ulo gel expediente [ lanual Apuntes Directos |
@[g‘gstbasd’c"sm Thulo del expedient Manual Apuntes Direct
- latos de ecera [ g | [P
- [5] Datos de Posicion Tipo de expediente GASTOS| Gastos F. Efec. Inicio Paso 09.10.2023
~ g Gestisn documental Organa gestor 011323 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 09.10.2023
~ [= Modelos a generar Modelo de documento AR_ANT Autorizacidn con Ref 3 una R Anticipada

- OCE =] Memoria justificativa
+ OCE =] Otros documentos

| Expediente Origen
~ [= Documentos Generados en la Tarea

. [y ————

+ [ AR_ANT Autorzacin con Refa una R Anficpada Exp. origen GASTOS/2023/0000006475 ANTICIPADA RC

5 @ GDDlIDocumento presupuestari |I

M D G004 Memoria justificativa Visualizar les

BD G002 Otros d;clume::‘jos Enviar 3 Firma nte [Manual Apuntes Directos | Text....
~ [= Documentacidn del iente — —
= - Exp Convertir a PDF 1000| Uni. Complutense Madrid Moneda EUR

» [= AR_ANT Autorizacidn con Refa —

- [ G001 Documento presupuestaria] 20" 1000 UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID

- [ Go04 Memoria justificativa Anular nto [ar]  Autorizacién (afrefd Reserva)

- [21 6002 Otros documentos Actualzar estado firma ra 09.10.2023
» &2 Arbol de tramitacion Cancelar envio 3 firma

Log estado firma les
] 5 z
Tipo expediente 17 TRAMITACION GENERICA RAD

] 5 c
Subtipo expediente a1 TRAMITACION GENERICA RAD
Exp. administrativo |

(@) [&]F)@]E P =L L) (2]e )5 =) ) 5 (=]
Valor para sig. tarea

CONTINUAR TRAMITACION

RECHAZAR Y FIMALIZAR

[ Confirmacién envio a firma.

=
o ) _ﬂ Documento enviado a firma comrectamente.
0 £Confirma que desea enviar a firma el documento L

indicado?

El estado del documento cambia a Enviado a firma, pendiente de firmar. Junto con la fecha y hora en la
que se hizo.

Centro Gestor - Anexar y enviar doc.
[ ¥ 4 ®Dorigen

~ [] GASTOS/2023/0000006498 Manual Apuntes Directos Cédigo del expediente GASTOS/2023/0000006498
~ & Datos bésicos [ |

15 Datos de Czb Tiulo del expediente Manual Apuntes Directos

« [& patos de Cabecera —_— —

- [ Datos de Posicién Tipo de expediente GASTOS | Gastos F. Efec. Inicio Paso 09.10.2023

~ Cg Gestion documental Organo gestor 011383 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONGMICA. . F. Efec.Fin Paso 09.10.2023
~ = Modelos a generar Modelo de documento  |BR ENT |  Autorizacin con Ref a una R Anticipada

- OCE =] Memoria justificativa
- OCH =] Otros documentos

~ [ Documentos Generados en 2 Tarea —_—_————
- [E AR ANT Autorizacin con Ref a una R Anticipada Exp. origen GAST05/2023/0000006475 ANTICIPADA RC

G001 Documento presupuestario

| Expediente Origen

Enviado 2 firma, pendiente de firmar. 09.10.2023 15:40:32
= [ermora Justhicativa

Datos Generales

Titulo expediente Manual Apuntes Directos
- [2) 6002 Otros documentos R | Tl G e e
e — ntida ni. Complutense Madri oneda
- [& AR_ANT Autorizacidn con Ref  una R Anticada Sociedad 1000 UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
+ [ G001 Documento presupuestario Case documento (28] Autorizacién (a/refe Reserva)
* [ 6004 Memoria justificativa Fecha apertura 09.10.2023

= 3 6002 Otros documentos

» &% Arbol de tramitacién
o < Datos Adicionales

Tipo expediente 17/ TRAMITACION GENERICA RAD
Subtipo expediente 01 TRAMITACION GENERICA RAD
—

Evn adminichratin

@ [EFREFE ) (S = ) [ =]
Valor para sig. tarea

CONTINUAR TRAMITACION

RECHAZAR Y FINALIZAR

Una vez firmado el documento podemos ver el cambio de estado volviendo a hacer clic con el botén
derecho sobre el documento, pulsamos actualizar estado firma.
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Centro Gestor - Anexar y enviar doc.
71 % 4 ®0rgen

~ [2) 6AST0S5/2023/0000006498 Manual Apuntes Directas Cédigo del expediente GASTOS/2023/0000006498
+ & Datos basicos

Titulo del expediente Manual Apuntes Directos
+ [2 patos de Cabecers
- [5 Datos de Posicién TIDU de expediente GASTOS| Gastos ) ) F. Efec. Inicio Paso 09 2023
~ [ Gestién documental Qrgano gestor 011389 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 09.10.2023
~ [ Modelos a3 generar Modelo de documento AR_ANT Autorizacidn con Ref a una R Anticipada

« CCE =] Memoria justificativa
+ OC@ =t Otros documentos

Expediente Origen
~ [ Documentos Generados en l3 Tarea

+ & AR ANT Autorzaci 3 R Anticipada Exp. origen GASTOS/2023/0000006475 ANTICIPADA RC
» @ GO00Y Documento presupuestario
+ [) Goo4 Memorsa justicativa Visualizar les
N D G002 Otm‘s documentos Enviar a Firma nte Manual Apuntes Directos Text...
~ [= Documentacién del Expediente } | L o et e e
. E’AR_ANT Autorzadén con Refa ( Convertir 3 PDF ni. Complutense Madri oneda
» [ G001 Documento presupuestar Anular 1000] UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
+ [ G004 Memoria justificativa | Actualizar estado firma ito AR Autorizacidn (afrefd Reserva)
= rbD| :UDE Otros documentos Cancelar envio 3 Tima a 09.10.2023
g Al tramitacio
0lde tramitacon Log estado firma

Jatos Adicionales
Tipo expediente 17 TRAMITACION GENERICA RAD

Subtipo expediente 01 TRAMITACION GENERICA RAD
Exp. administrativo

(] [&][=] @] (B
Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR

a2 @ (= L) (@) (e)a)

Centro Gestor - Anexar y enviar doc.

[ % 4 ®Dorigen

~ [ 6AST0S/2023/0000006498 Manual Apuntes Drectos Cédigo del expedients GASTOS/2023/0000006498
~ £ Datos basicos Titulo del expediente Manual Apuntes Directos
+ [ Datos de Cabecera 0
+ [ Datas de Pasicién T\pn de expediente GASTOS| Gastos ) ) F. Efec. Inicio Paso 09.10.2023
~ g Gestién documental Organo gestor 011389| ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 09.10.2023
~ [= Modelos a generar Modelo de documento AR_ENT Autorizacidn con Ref a una R Anticipada

- ocE = Memoria justificativa
+ CCE #] Otros documentos

Expediente Origen
~ [= Documentos Generadaos en la Tarea

. [E AR ANT Autorzacin con Ref a una R Anticpada Exp. origen GASTO5/2023/0000006475 ANTICIPADA RC
I' " (001 Documento presupuegmnul

» |5) G004 Memoria justificativa Datos Generales

N D G002 Dtm.s documentos Titulo expediente Manual Apuntes Directos Text...
e Entidad CP 1000] Uni. Compluense Madrid Moned EUR

- [& AR_ANT Autorizacién con Ref a una R Anticipada N3 —— ni- Lompltense Madn oneda

» [« G001 Documento presupuestario Sociedad 1000 UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID

. D G004 Memoria justificativa Clase documento AR Autorizacidn (afrefd Reserva)

+ [} 6002 Otros documentos Fecha apertura 09.10.2023

v & Arbol de tramitacion

Datos Adicionales

Tipo expediente 17 TRAMITACION GENERICA RAD

Subtipo expediente 01 TRAMITACION GENERICA RAD

Exp. administrativo
(& [2][F[a] ][R L) = . . [2]e J& |8 L) ) e
Valor para sig. tarea

CONTINUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR

Es muy importante que en la carpeta de documentacion del Expediente todos los documentos tengan o
bien el icono ﬁ‘o el icono ¥ (en caso de que requieran firma).

Realizados los procesos anteriores de generar y firmar se puede continuar con la tramitacion del
expediente donde nos encontraremos las siguientes opciones:

Valor para sig. tarea
CONTIMUAR TRAMITACION

RECHAZAR Y FINALLIZAR

e Continuar tramitacion: El expediente pasara a la siguiente tarea y a la siguiente entidad.
e Rechazar y finalizar: El expediente se rechazara y finalizara.

6.3.2 Autorizar

En esta tarea se revisa la documentacion para ser autorizada y pasar a la siguiente tarea.
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Centro Gestor - Autorizar
() % 4 ®0rgen

~ D GASTOS/2023/0000006498 Manual Apuntes Directos

Cddigo del expediente GASTOS/2023/0000006428
~ & Datos basicos

& A 5 Thtulo del expediente [Manual Apuntes Directos |
. Datos de Cabecera [ Ppee | [Feweracror |
« [5] patos de Posicion Tipo de expediente GASTOS| Gastos F. Efec. Inicio Paso 09.10.2023
~ = Gestian documental Organo gestor 011325 ASUNTOS ECONGMICOS F. CC. ECONGMICA... F. Efec.Fin Paso 05.10.2023
[
~ [~ Documentos Generados en la Tarea Modelo de documento RR_ENT Autorizacidn con Ref a una R Anticipada

- [E AR_ANT Autorizacion con Ref a una R Anticipada
~ [= Documentacion del Expediente

| Expediente Origen
+ [E AR_ANT Autorizacién con Ref a una R Anticipada

—————

b @ + GOOL Documento presupuestario Exp. origen GASTO5/2023/0000006475 ANTICIPADA RC
. D G004 Memoria justificativa
o D G002 Otros documeantos | Datos Generales
» & Arbol de tramitaciin Titulo expediente [Manual Apuntes Directos |[Text...
— [
Entidad CP 1000| Uni. Complutense Madrid Moneda EUR
=
Sociedad 1000
Clase documento = Autorizacidn (a/refd Reserva)
[Freererrre]
Fecha apertura 09.10.2023

| Datos Adicionales

—_— . .
Tipo expediente 17 TRAMITACION GENERICA RAD
Subtipo expediente 01 TRAMITACION GENERICA RAD

Exp. administrativo

(]| [&][=[&]&][FL] =]
Valor para sig. tarea

CONTINUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR

SUBSANAR

o Bl 1 = @ [ e

El Centro Gestor podra decidir una de estas opciones:
Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION

RECHAZAR Y FINALIZAR
SUBSANAR

Continuar tramitacion: El expediente pasara a la siguiente tarea y a la siguiente entidad.

e Rechazar y finalizar: El expediente se rechazara y finalizara.

e Subsanar: Devuelve el expediente al tramite anterior perteneciente al Centro Gestor. Si selecciona
esta opcion le aparece un pop-up donde confirma subsanar:

0 Ha seleccionado SUBSANAR. éDesea continuar?

seguido de otro donde debe seleccionar y describir el motivo de subsanar el expediente:

[ Lst.aciertos 5 Entradas

Motivo|Descripcion

IUUJ. i Aplicacién presupuestaria incorrecta

ooz Incumplimiento de normativa

003 Solicita/propone/convoca 0rgano incompetente

004 Otros motivos

005 Discrepancia entre la cantidad tramitada y la establecida en la conv.
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[E Motivo

Motivo ’—\
L
| Observaciones
I o o (2 51

Linea 1 columna 1 Linea 1 - linea 1 de 1 lineas

Jx]

6.4 Intervencion

6.4.1 Revisar Doc.

En esta tarea Intervencion revisa la documentacion y envia a firmar la documentacion correspondiente.
No se pueden modificar los valores de los campos, debido a que se encuentran visualizables.

Intervencion - Revisar Doc.

(1 % 4 Eorigen

o a
~ [31,6A5T05/2023/0000006498 Manual Apuntes Directos Cédigo del expediente GASTOS/2023/0000006498
e Datos basicos Titulo del expediente |Manual Apuntes Directos
« [3 patos da Cabecera N y (] . [Fereerer|
- Tipo de expediente GASTOS Gastos F. Efec. Inicio Paso 09.10.2023
- [E Datos de Posicion = — A ) e
~ [ Gestién documental Organo gestor 011389 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 059.10.2023
[ | .
~ [= Documentos Generados en la Tarea Modelo de documento RAR_ANT Autorizacién con Ref a una R Anticipada
+ [ AR_ANT Autorizacion con Ref a una R Anticipada
~ [ Documentacién del Expediente [ Expediente Origen
- [E AR_ANT Autorizacion con Ref a una R Anticipada . [ ——
b @ G001 Documento presupuestario Exp. origen GASTO5/2023/0000006475 ANTICIPADA RC
+ [21 G004 Memoria justificativa
+ [21 G002 Otros documentos | Datos Generales
» &4 Arbol de tramitacion Tiulo expediente |Manual Apuntes Directos | Text...
Entidad CP 1000 Uni. Complutense Madrid Moneda EUR
Sociedad 1000
Clase documento [2r] Autorizacién (afref? Reserva)
=)
Fecha apertura 09.10.2023

| Datos Adicionales

Tipo expediente 17 TRAMITACION GENERICA RAD

Subtipo expediente 01 TRAMITACION GENERICA RAD
Exp. administrativo [ |

(] [&][= ][] ][®L.)
Valor para sig. tarea

APROBAR

RECHAZAR Y FINALIZAR
SUBSANAR

[EE e = @ @ e

10

Una vez revisada y probada la documentacion sera condicidon necesaria firmar los documentos generados

en esta tarea solo en aquellos donde se muestre este icono [E | Aquellos documentos que se muestren

con el icono D Nno necesitaran ninguna accion.

e Enviar a firma documentaciéon

Para enviar a firma debemos hacer clic con el botén derecho sobre el documento generado que queremos
firmar
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Intervencion - Revisar Doc.

[ % 4 ©®)0rigen

~ (21 GAST0S5/2023/0000006498 Manual Apuntes Directos Codigo del expediente GAST0S5/2023/0000006498
= & Datos bdsicos T

[5] Datos de Cab Titulo del expediente Manual Apuntes Directos 1
= atos de Cabecera —_
- [2] patos de Posicion Tipo de expediente GRSTOS| Gastos F. Efec. Inicio Paso 09.10.2023
= = Gestion documental Grgano gestor 011335] ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA . F. Efec.Fin Paso 09.10.2023
v
~ [= Documentos Generados en |a Tarea Modelo de documento AR _RNT Autorizacidn con Ref a una R Anticipada

» [ AR_ANT Autorizacién con Ref a una R Anticpada
~ [ Documentacién del Expediente [ Expediente Origen

» [E AR il a R Anticpada S ——
+ [ cood Documento presupuestari Exp. origen GASTOS/2023/0000006475 ANTICIPADA RC
U D G004 Memoria Justiicativa ! Visuglizar

o D G002 Otros documentos Enviar a Firma les
» i Arbol de tramitacion Convertir a PDF jente |Manual Apuntes Directos [Text...
= N [
Borrar 1000 Uni. Complutense Madrid Moneda EUR
Actualizar estado firma 1000
Cancelar envio a firma jento [aR]  Autorizacién (a/refs Reserva)
—
Log estado firma a 09.10.2023
| Datos Adicionales
— 2 3
Tipo expediente 17 TRAMITACION GEMERICA RAD
Subtipo expediente 01 TRAMITACION GEMERICA RAD

Exp. administrativo

SR EEREEIEEREE R EI IR E
Valor para sig. tarea

APROBAR

RECHAZAR Y FIMALIZAR

SUBSANAR

[= Confirmacidn envio a firma.

r A
. ) Documento enviado a firma correctamente.
g éConfirma que desea enviar a firma el documento L -
indicado?
m 3
v = ® Ne
(L =+

El estado del documento cambia a Enviado a firma, pendiente de firmar. Junto con la fecha y hora en la
que se hizo.

Intervencion - Revisar Doc.
[ ¥ 4 Eorigen

~ [) GASTOS/2023/0000006498 Manual Apuntes Directos Codigo del expediente GASTOS/2023/0000006498

e @.%Im“ bm:cs ) Titulo del expediente Manual Apuntes Directos
. Datos de Cabecera [p—T Y rerres |
5 GASTOS . Efec. 09.10.2023
- ] patos de Posicidn TIDD de expediente Gastos, ) ) F. Efec. Inicio Paso
~ = Gestidn documental 0Organo gastor 011388 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA . F. Efec.Fin Paso 09.10.2023
~ [ Documentos Generados en la Tarea Modelo de documento AR_ANT

Autorizacién con Ref a una R Anticipada
+ [& AR_ANT Autorizacidn con Ref a una R Anticipada

~ [= Documentacidn del Expediente

- [ AR_ANT Autorzacidn con Ref a una R Anticpada e e

~ [ 6001 Documento presupuestario Exp. origen GASTOS5/2023/0000006475 ANTICIPADA RC
- Enviado a firma, pendiente de firmar. 09.10.2023 16:51:52

- 7% G s da 09.10.2023 16:44:31

- 7% (D =i do a firma, pendiente de firmar. 09.10.2023 15:40:32

| Expediente Origen

Datos Generales

Titulo expedient: Manual Apuntes Directos Text.
+ ] 6004 Memoria justificativa — —
+ [ 6002 Otros documentos . Entdd [1000] uni. Complutense Madrid Moneda EUR
v & Arbol de tramitacion H Sociedad 1000
Chse documento [2r|  Autorizacin (afref@ Reserva)
Fecha apertura 09.10.2023

Datos Adicionales

— . .
Tipo expediente 17 TRAMITACION GENERICA RAD
Subtipo expediente o1 TRAMITACION GENERICA RAD

4

(]| [&[[F]E]e[PL (=] [ 6 e ) 6] [®]2)]
Valor para sig. tarea

APROBAR

RECHAZAR Y FINALIZAR

SUBSANAR

Una vez firmado el documento podemos ver el cambio de estado volviendo a hacer clic con el botén
derecho sobre el documento, pulsamos actualizar estado firma.
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Intervencicn - Revisar Doc.
[F1 % 4 ®orgen

v D GASTOS/2023/0000006498 Manual Apuntes Directos

Cadigo del expediente GASTOS/2023/0000006498
~ & Datos basicos

5] 7 3 Titulo del expediente Manual Apuntes Directos
b Datos de Cabecera PP a——
- [ GASTOS 3 . i 058.10.2023
« 18] patos de Posicion Tlpn de expediente Gastos ) ) F. Efec. Inicio Paso 08.10.2023)
~ [ Gestion documental Organo gestor 011389 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 09.10.2023
~ [= Documentos Generados en fa Tarea Modelo de documento RR_BENT

Autorizacidn con Ref 2 una R Anticipada
» & AR_ANT Autorizacidn con Ref a una R Anticipada

~ [= Documentacidn del Expediente

Expediente Origen
» & AR_ANT Autorizacisn con Bofaupa R Anticipada

& @ Goo1lpocumento presupumrio Exp. origen GASTOS/2023/0000006475 ANTICIPADA RC
+ [2) Goo4 Memora justricativa Visualizar
+ [} 6002 Otros documantos Enviar a Firma ales
» &m Arbol de tramitacién Convertir a PDF iente Manual Apuntes Directos Text...
| Actualizar estado firma 1000 Uni. Complutense Madrid Moneda EUR
Cancelar envio a firma 1000
Log estado firma ento AR Autorizacidn (a/refé2 Reserva)
Facha apertura 08.10.2023
Datos Adicionales
Tipo expediente 17 TRAMITACION GEMERICA RAD
Subtipo expediente 01 TRAMITACION GEHERICA RAD
Exp. administrativo
SNBSS LR R SR ER ) 0 W (= T R B3
Valor para sig. tarea
APROBAR
RECHAZAR Y FINALIZAR
SUBSANAR
Intervencion - Revisar Doc.
[F1 % 4 @orgen
~ [ GAST05/2023/0000006498 Manual Apuntes Directos Cidigo del expediente GASTOS/2023/0000006498
~ & Datos basicos Titulo del expediente Manual Apuntes Diractos
[ ot & s Tipo d dients GASTOS| Gast F. Efec. T P 09.10.2023
- [ Datos de Posicdn '|po e expediente astos ) ) . Efec. Inicio Paso .10.
~ [= Gestion documentzl Organo gestor 011389 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA. . F. Efec.Fin Paso 09.10.2023
~ [ Documentos Generados en 13 Tarea Modelo de documento AR _ANT Autorizacidn con Ref a una R Anticipada
- & AR_ANT Autorizacion con Ref a una R Anticipada
B Eocu mentacién del Expediente Expediente Origen
L =g izagid nticipada S
Fz ?_m G001 Documento presupuestario Exp. origen ‘GAST0S5/2023/0000008475 ANTICIPADA RC
+ |2 G004 Memoria justificativa
o D G002 Otros documentos Datos Generzles
» & Arbol de tramitacidn Ttulo expediente Manual Apuntes Diractos Text...
Entidad CP 1000 Uni. Complutense Madrid Moneda EUR
Sociedad 1000
Clase documento AR Autorizacidn (a/ref2 Reserva)
Fecha apertura 09.10.2023
Datos Adicionales

(K] (&) =] E]FL =]l (2l]e J& JE=) L) (&) [®] 2]
Valor para sig. tarea

APROBAR

RECHAZAR Y FINALLZAR

SUBSANAR

Es muy importante que en la carpeta de documentacion del Expediente todos los documentos tengan o
bien el icono ﬁ‘o el icono ¥ (en caso de que requieran firma).

Realizados los procesos anteriores de generar y firmar se puede continuar con la tramitacion del
expediente donde nos encontraremos las siguientes opciones:

Valor para sig. tarea
APROBAR.

RECHAZAR % FINALLZAR
SUBSAMAR

e Aprobar: El expediente se aprueba y se continua con su tramitacion.

Cabe mencionar que en este punto de la tramitacién Intervencion también tiene las opciones de Rechazar
y finalizar o Subsanar el expediente.

e Rechazar y finalizar: El expediente se rechazara y finalizara.
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e Subsanar: El expediente ha de ser subsanado y volvera al tramite anterior perteneciente a la
entidad correspondiente. Si selecciona esta opcion le aparece un pop-up donde confirma
subsanar:

0 Ha seleccionado SUBSANAR. éDesea continuar?

seguido de otro donde debe seleccionar y describir el motivo de subsanar el expediente:

[ Lst.aciertos 5 Entradas

Motivo|Descripcidn

[D[]l i Bplicacidn presupuestaria incorrecta

ooz Incumplimiento de normativa

003 Solicita/propone/convoca 0rgano incompetente

004 Otros motivos

aos Discrepancia entre la cantidad tramitada y la establecida en la conv.

(V][] ()

-
Motivo [

| Obsenvaciones

BERE M

Linea 1 columna 1 Linea 1 - linea 1 de 1 lineas

(v]x]

e Contabilizacién

El expediente se contabiliza automaticamente en la tarea anterior al continuar tramitacion.

7 Facturas

e Reaqistro de facturas

El registro de facturas se realizara por el proceso habitual usando las transacciones “ZG171 y ZG172”,
realizamos un ejemplo usando la trx ZG171.

Completamos los campos obligatorios
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= Documento  Pasara  Sisterma Ayuda
] M eae
Ejecucion del Presupuesto de Gastos. Creacion Doc.

& & | b ao | ¥Registrar recbo  [L]Informacion VA

Registro de Facturas
Datos Financieros

Sociedad z@}?um\remidad Complutense Fecha factura 25.09.2023]
Moneda doc. EUR Fecha contab. 29.09.2023
N® Factura 'FACTURR RECTIFIC| Fecha operacion 25.09.2023]
Acreedor 00227155F GARCIA DELGADO, JOSE LUIS Clase documento KR

Importe W

Sector B1| Sector II

Ind.impuestos 50| va sop.- Mo sujeto 0% (facturas, no recibos) Criterio de Caja |
Texto Factura rectificativa Autofactura [

Datos de Imputacidn

Doc.Pre/Pos / NO Expediente

Centro gestor 0890 FORMACION PERMANENTE

PosPre G/1620000/9000 Formacidn y Perfeccionamiento del Personal
Fondo

Elemento PEP
Orden CO Activo fio

a
Centro coste L9539 Fra Cargos Internos FGUCM ]
Pagador [~ |Factura Desglosada

En caso de que el Gestor tenga permiso para mas de un Organo Gestor, le saldra un pop-up con una
lista de aquellos Organos Gestores para los que tenga permiso y deberéa seleccionar con cual esta
actuando.

x

Org.Gestor| Denominacidn e

[012205 | ASUNTCS ECONGMICOS SERVICIO DE BECAS Y AYUDAS AL ESTUDIO

011372 LSUNTOS ECONOMICOS F. FILOSOFIR

011373 LSUNTOS ECONOMICOS F. PSICOLOGIA

011374 LSUNTOS ECONOMICOS F. FILOLOGIR

011375 LSUNTOS ECONOMICOS F. GEOGRAFIA E HISTORIA

011376 LSUNTOS ECONOMICOS F. EDUCACION-CENTRO FORMACION PROFESOR

011377 LSUNTOS ECONOMICOS F. OC. QUIMICRS

011378 LSUNTOS ECONOMICOS F. CC. FISIcas

011379 LSUNTOS ECONOMICOS F. COC. MATEMATICRS

011380 LSUNTOS ECONOMICOS F. INFORMATICR

011381 LSUNTOS ECONOMICOS F. COC. BIOLOGICAS

011382 LSUNTOS ECONOMICOS F. COC. GEOLOGICAS

011383 LSUNTOS ECONOMICOS F. MEDICINA

011384 LSUNTOS ECONOMICOS F. FARMACIA

011335 LSUNTOS ECONOMICOS F. VETERINARIL

011326 LSUNTOS ECONOMICOS F. ODONTOLOGIZ

011387 LSUNTOS ECONOMICOS F. DERECHO

011328 LSUNTOS ECONOMICOS F. COC. POLITICAS Y SOCIOLOGIA

011389 LSUNTOS ECONOMICOS F. COC. ECONOMICAS Y EMPRESARIALES

011390 LSUNTOS ECONOMICOS F. COC. DE LA INFORMRCION

011391 LSUNTOS ECONOMICOS F. BELLAS ARTES

011382 LSUNTOS ECONOMICOS F. COMERCIO Y TURISMO

011393 LSUNTOS ECONOMICOS F. OPTICA Y OFTOMETRIZ

011394 LSUNTOS ECONOMICOS F. ESTUDIOS ESTADISTICOS

011395 LSUNTOS ECONOMICOS F. ENFERMERIA, FISIOTERAFIL Y PODOLOGIR

011396 LSUNTOS ECONOMICOS F. TRABAJO SOCIAL

011397 LSUNTOS ECONOMICOS F. COC. DE LA DOCUMENTACION

011399 BIBLIOTECA GENERAL

011398 LODMINISTRACION SERV. INFORMATICOS

011404 COLEGIOS MAYORES

011405 CONSEJO SOCIAL

011407 ESCUELL RELACIONES LABORALES -
-
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En este momento el documento ya esté creado.

Doc.2325003267 se contabilizd en sociedad 1000

Ademas de generar el documento estadistico de factura KR o KB, se genera una RG contabilizada para
reservar el crédito de esa factura y con la generacion de dicho RG su correspondiente expediente. Este
expediente no tiene tramitacion, pero se puede consultar por la transaccién de Consulta de expediente.

Consulta de expediente. GASTOS/2023/0000001401
T % A ®orgen T

Tipo de expediente GASTOS Gastos
Grganc gestor 011389 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONGMICAS Y EMPRESARIALES
Modeio de documento R Reserva
Datos Generales
» . Finalizacién Thulo g:pediente AUTOMATICA Wi
b ] GASTOS/2023/0000001404 Entidad CP 1000 Unl. Complutense Madrid Moneda EUR
Sociedad 1000 UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
Clasa documento RG Reserva de Gestidn
Facha apartura 29.09.2023
Datos Adiclonales
Tipo expedients 17 TRAMITACION GENERICA RAD
Sublipa expedients 01 TRAMITACION GEMERICA RAD
& ATRREIS ) == Coneba sqiadinistr S

e Incorporacién de facturas

La incorporacion de facturas se realizara por medio de la transaccion habitual “ZG176 — Incorporacion
de facturas™, se han incluido tanto en la pantalla de seleccion los campos como en el ALV que muestra
las facturas a incorporar, los campos Tipo y Subtipo.

Recordad que no se podran incorporar facturas cuyo tipo y subtipo sea distinto en una misma orden, ya
que la documentacion que exigira el expediente relacionado a dicha orden varia por dichos criterios.

Seleccion masiva de documentos (fase O)

!E) EL‘I
Datos de seleccidn
r, —¥

Entidad CP I_l'obo}'_:.

Sodledad 1000 2
Fecha de la factura a
Fecha de contabilizacién a
Centro gestor .ﬁ a
Posicidn presupuestaria L1 a
Fondo a
Orden CO a
Centro coste a
Elemento PEP a
Clase de decumento a
Importe a
NY de documento a
N de factura a
Acreedor a
Tipo de expedients a
Subtipo de expedients a

Mumero de Expediente
ISAR b ze178 *
i -
inetum.
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Seleccion masiva de documentos (fase 0)
T ERFATFIER DR Txhl #HE5 0

Seleccidn masiva de documentos ( fase O )
Universidad Complutense. Madrid.

&2 Centro gestor Posicién presupusstaria N. Documento Acreedor  Desc. Acresdor M. Factura Fecha factura Importe .. Orden CO Activo file  Fondo Eleme.] Tipo exped. Subtipo exped.
0208 Gf1. B05113542 GREDOS TURISMO RURAL JO0O000O03 05.06.2023 10,00
0208 6/1200300/ BO5113642 GREDOS TURISMO RURAL XO000000G3 05062023 10,00
0208 G/ 1 4000 AZBTI4125 SUVECA, S.A. FI CONTRATACION 31.07.2023 10,00
0208 G/t 4000 28754125 SUVECA, SA. PRUEBACLP3  31.07.2023 1,00
0309 G 5000 RODRIGUEZ MUNOZ, ALFONSO FRA 2 20.09.2023 100,00 15 02
0509 Gf1620000/5000 2325000100 Q2827003A TESORERIA GEN.SEG.SOCIAL-DIR.PROV. FRA 3 20.09.2023 100,00 15 02
0909 G/1620000/9000 2325000101 Q2827003A TESORERIA GEN.SEG.SOCIAL-DIR.PROV. FRA 4 20.09.2023 20,00 15 02
0208 G/1600800/6000 2325000131 000404200 TAMAYO LOPEZ-ZUAZU,MANUEL JGR1231 29092023 90,00
0909 5/2250000/1000 2325000132 000404200 TAMAYO LOPEZ-ZUAZU MANUEL JGR1232 29.09.2023 90,00 000000051345 i5 01

Obtenemos el nimero de orden creado

[= Informacidn x
T

-
|1| LSe ha creado el documento 4000238943

En ese momento, el expediente ya estara disponible en la transaccion “/1G4S/TR_004 - Bandeja de
tramitacion” para realizar los items que requiere la tarea.

Centro Gestor - Anexar y enviar doc.

1 % 4 E)0origen

~ (21 GAST05/2023/0000001404 Cédigo del expediente GAST0S/2023/0000001404
T

~ & Datos basicos
+ [@ Datos de Cabecera

Titulo del expediente

[ rerrerren|
+ [5] patos de Posicién Tipo de expediente GASTOS| Gastos F. Efec. Inicio Paso 29.09.2023
~ (@ Gestidn documental Organo gestor 01138%| ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 29.05.2023
[ |
~ [= Modelos a generar Modelo de documento 0_RDO R Obligacidn ADO Refa una R
- @O0 [® Documento presupusstario
+ WCO %] Recho de actividad [ Expediente Onigen
~ [= Documentos Generados en a Tarea [ ————————
«EF o0 ADO R Exp. origen GRSTOS/2023/0000001401 AUTOMATICA
~ [= Documentacidn del Expediente
- [ 0_ADO R | Datos Generales
» 5 Arbol de tramitacion Titulo expediente |
Entidad CP 1000 Uni. Complutense Madrid Moneda EUR
Sociedad 1000
Chse documento [or]  ADO refaRrC
[ wrrerrem|
Fecha apertura 29.09.2023
—
MO Lote
| Datos Adicionales
Tipo expediente 15 GPD - GASTOS PRESUPUESTARIOS DIRECTOS
[rre|

Subtipo expediente 02 CURSOS, CONFERENCIAS Y ACTIVIDADES FORMA
1

Exp. administrativo

() [&][F @] [P L)

Valor para sig. tarea
RECHAZAR Y FINALIZAR

sl (2] @ [ (a] (@) [#][)

La tramitacion de este expediente se realizara como se ha explicado en puntos anteriores.

8 Arbol de tramitacién

En el arbol de tramitacion quedan reflejadas todas las tareas por las que ha pasado el expediente, la fecha
en la que se han ejecutado, asi como los documentos que se han creado en cada una de ellas.

Se accede a través de la transaccion “/1G4S/TR_202 - Arbol de tramitacion”.

[ ]
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Arbol de tramitacion de un expediente

Expedients
Ir = |
Clave del expediente L5 2

Se introduce el cédigo del expediente y ejecutamos.

Aparece la siguiente pantalla:

Arbol de tramitacion

£ % 4 Edorigen &y Visualzar expediente &y Visualzar documento

L i
'I_D GASTOS/2023/0000001339 Manual Apuntes Directns_l
« & 0_ADO
= Alta de Expediente

* ' Apertura de Expediente (R 7.00.2023 16:48:12

~ L)) Centro Gestor

» L[5 Centro Gestor - Anexar y enviar doc. I 77 .09.2023 17:17:33
+ [F1 Centro Gestor - Autorizar RS 27 .00.2023 17:18:46

~ L) Intervencidn

« [E) Intervencidn - Revisar Doc. SN ©.00.2023 09:36:03

~ L) Finalizacidn

« IZ] Finalizar v contabilzar el expediente I 2 <.00.2 023 09:36:13

Datos expediente

Titulo

Manual Rpuntes Directos

Cddigo expediente GRSTOS/2023/0000001339

If]l'g. Gestor 011389 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECOMOMICAS Y EMPRESARIALES
Tipo expediente GRASTOS Gastos

Clasif. Mivel 1 GRSTOS Gastos

Clasif. Nivel 2 GRSTOS Gastos

Fase 1105 Cierre

Estado 504 Contabilzado

Status C Cerrado

Fecha apertura 27.09.2023 Fecha cierre 28.09.2023

La pantalla queda dividida en dos, en la parte superior esta los tramites principales de la tramitacion:

Apertura del expediente
Centro Gestor
Intervenciéon
Finalizacion

En la parte inferior se visualiza la informacion general del expediente:

Datos principales: Titulo, Cédigo Expediente, Organo Gestor, Tipo expediente, Clasif. Nivel 1 y
Clasif. Nivel 2.

Fase: Fase por la que va el expediente en ese momento.

Estado: Estado en el que esta en ese momento el expediente. Si estuviese finalizado estaria
contabilizado.

Status: Status actual del expediente. Si esta tramitandose sera Activado (X) y si se ha cancelado
o contabilizado, sera Cerrado (C).

Fecha apertura / Fecha cierre

Cada tramite mencionado anteriormente contiene la informaciéon correspondiente a su tarea:

[ ]
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{D GASTOS/2023/0000001339 Manuzal Apuntes Directl:usj
O =4 0_ADO
- ) Alta de Expediente
» 2] Apertura de Expediente W, 07 .00.2023 16:48:12

[l

Al hacer doble clic en cada una de ellas se visualiza la informacion correspondiente a la tarea:

Datos tarea
Circuito GASTOS (Gastos
Tramite TROOO1 Alta de Expediente
Tarea TLO0OL Apertura de Expediente
Fechas Usuarios
Inicio 27.08.2023| |EXTIECI3T ]
Fin 27.09.2023| |EXTIECI3T ]

Circuito: Tipo de circuito.

Tramite: Informa el area que ha realizado la tarea.

Tarea: Tipo de tarea o proceso realizado.

Fecha Inicio/Fin: Dia en el que se realizo el principio/final de la tarea.
Usuario Inicio/Fin: Usuario que realizo el principio/fin de la tarea.

Se pueden visualizar los documentos generados en el expediente, seleccionandolos y haciendo clic en
Visualizar documento.

Arbol de tramitacion

£ % 4a Borigen Sy Visualzar expediente |y Visualizar documento

~ [2] GAST0S/2023/0000001339 Manual Apuntes Directos
+rII? O_ADO :
v L) Alta de E:-q:n:au:lientv:a_I
b Centro Gestor
» Ly Intervencidn
» Ly Finalizacisn

inetum.”
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Visualizar orden de pago de deduccion
& & . [# & cuentasde mayor  [2lImputacion  Entrada rdpida = Importe pendiente

Datos generales

N2 orden 4000238923 Ejercicio 2023 WD pleto
Ne doc. 2310199807 Fecha doc. 127.09.2023 WL

Soc. 1000 Fe.contab. |28.09.2023 Do

Impte.tot. 100, 00-| EUR [¥) Deduccid

Cuenta de terceros

Mormbre GARCIA DELGADO, JOSE LUIS /| MADRID
Acreedor 00227155F Tp.bco.interl.
Pagador
Imputacion Existen datos retencidn impuestos
Pos.pres. [Gx‘lSDDDUDfEDUD
Ce.gestor 0208
Fondo Referencia XK
Cta.mayor 64000013 Utiliz.
Ce.coste L0559
Elern.PEP Orden
Act.fio Clase mov.
Fecha ref.
Datos pago
Importe 100,00 EUR
Impuesto 0,00
[ Calc.impuestos Ind.impuestos G0

Si queremos volver a ver el expediente, lo seleccionamos y hacemos clic en Visualizar expediente.

Arbol de tramitacion

£ % 2» B0rigen |y Visualzar expediente | Sy Visualizar documento

~ [2] GASTOS/2023/0000001339 Manual Apuntes Diractos
- [=0_ADO;
v 1 alta de Expediente
» Ly centro Gestor
v LIy Intervencidn
v L Finalizacidn

Consulta de expediente. GASTOS/2023/0000001339
[0 % £y @ 0rigen g

~ DrGASTDSfZUZEf0000001339]Manua\ Apuntes Directos Tipo de expediente GASTOS| Gastos

- Qatos bisicos Organo gestor 01138%| ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICAS Y EMPRESARIALES
» [2] Datos de Cabecera

- [5] Datos de Posicién Modelo de documento 0_RDO Obligacidn ADO
~ [ Gestién documental
~ [~ Documentos Generados en fa Tarea Datos Generales
+ [E 0_ADO Titulo expediente Manual Apuntes Directos
»
&7 GDDl.Documento.OF . . Entidad CP 1000 Uni. Complutense Madrid
5 D G005 Recibo tasa o tributo/Resolucidn sancidn
. I} G004 Memoria justificativa Sociedad 1000| UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
~ == Documentacién del Expediente Clase documento OF Documento ADO(Abono)
+ & 0_aApo Fecha apertura 27.09.2023
v [# 7 G001 Documento OF =
g D G005 Recibo tasa o tributo/Resolucidn sancidn
« [ G004 Memoria justificativa
' S Datos Adicionales
Tipo expediente 15 GPD - GASTOS PRESUPUESTARIOS DIRECTOS
Subtipo expediente 01 TASAS, TRIBUTOS Y SANCIONES
Exp. administrativo Consulta exp.administr

inetum.”
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9 Consulta de Expediente

Otra forma para visualizar los datos de un expediente es a través de la transaccion “/1G4S/TR_003 -
Consulta de expediente”

Consulta de expediente. 1/2

Visualizar expedients

-
Cddigo del expediente | _,'j

Se introduce el cédigo del expediente y hacemos clic en Visualizar expediente.

Consulta de expediente. GASTOS/2023/0000001339
[F1 ¥ 4 ©origen B

L 1
'LD GASTOS/2023/0000001339 Manual Apuntes Directos, Tipo de expediente GASTOS| Gastos
'@gt"s bas'dc"s . Organo gestor 011389| ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICAS Y EMPRESARIALES
= Datos de Cabecera )
. 0_RNDO igacid
- 5] Datos de Posicion Modelo de documento ) ] Obligacidn ADO
~ [ Gestién documental
~ [= Documentos Generados en la Tarea Datos Generales
«EFo_apo Titulo expediente Manual Apuntes Directos
" —
> GDDl.DocumentD.OF B B Entidad CP 1000, Uni. Complutense Madrid
+ [2) 6005 Recibo tasa o tributo/Resolucién sancidn - —
. @ G004 Memoria justificativa Sociedad EUU UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
~ [ Documentacién del Expediente Clase documento OF Documento ADO(Abono)
. g%_:_]ADO Fecha apertura 27.09.2023
L G001 Documento OF
MO Lote
o D G005 Recibo tasa o tributo/Resolucidn sancidn
- [ 6004 Memoria justificativa -
~ B e Datos Adicionales
« E 0_aDO Tipo expediente 15 GPD - GASTOS PRESUPUESTARIOS DIRECTOS
s g Afta de Expediente Subtipo expediente 01 TASAS, TRIBUTOS Y SANCIONES
b
o & Gg%tm Exp. administrativo Consulta exp.administr
L Intervencion

» 1 Finalizacidn

inetum.”
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