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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 Caja Fija y Pagos a Justificar.

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 Caja Fija y Pagos a Justificar.
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2 CajaFija

A continuacion, se enumeran los tipos de documentos que se generan dentro de esta tipologia:

21

RJ — Reserva de Caja Fija

FM — Documento ADO - FM

FJ — Reintegro ref de CF

FC — Doc. Reintegro ADO — FM

Actores implicados

En el proceso de Caja Fija encontramos los siguientes actores implicados:

2.2

Centro gestor: registrar la factura de caja fija y con ello generar el expediente RJ
automaticamente, también sera el encargado de crear los documentos presupuestarios (FM /FJ /
FC) en preliminar, de la apertura automéatica del expediente y de anexar la documentacion.
Cargo administrativo. Gerente o administrador del centro o servicio: responsable de firmar
la plantilla de la cuenta justificativa.

Cargo académico. Decano: responsable de firmar la plantilla de la cuenta justificativa.
Intervencion: responsable de agrupar los diferentes expedientes por tipologia generando un lote
y una plantilla de agrupacién de documentos y firmar la misma en el Portafirmas. También seréa
la encargada de fiscalizar aquellos documentos que lo requieran, una vez se hayan ya
contabilizado.

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

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.

La gestion de datos administrativos presenta diferencias a nivel de pantallas y campos en funcién del
procedimiento 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).
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Centro Gestor - Anexar y enviar doc.

(1)

= ﬁ‘mwzmmomosm_lw VA del expediente GASTOS/2023/0000006119
= <= Datos basicos
; A
- B8 Datos de Cabecera ftulo del expediente NO IV,
« I Datos de Posicién ipo de expediente GASTOS | Gastos F. Efec. Inico Paso 02.10.2023
~ " Gestidn documental forgano gestor 011389 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICAS Y EMPRES... F. Efec.Fin Paso 02.10.2023
~ E= Modalos & genersr Modelo de documento 0_ADO_RJ Obligacién ADO_FM Ref a una R)
« WO o | Relacion de pagos realizados S
« MO of | Facturas/Recibos/Justificante del gasto
- ™53 @ Cuenta Justificativa FM Expediente Origen
+ ©59 o] Memoras justificativas Exp. origen GASTOS/2023/0000006110 AUTOMATICA
» 95O o | Copla BOE - tipo cambio
+ ©C0 of | Solicitud de comisién de servicios
+ 95 o | Acta de constitucién Mesa electoral Datos Generales
+ 950 of| Copia del Tribunal de Tesis Titulo expediente NO IVA
+ 950 o | Recibo Vijes Tesis/Comision de servicios
» ©C0 o | Documento Anexo 3 Evaluadores =iiler HD} L EETL g EOR
+ 950 of | Documento Asesoria pago a Juzgados Socledad 1000
+ 920 o | Documento Devoludin IRPF a S5CC Clase documents FM Documents ADO-FM
= = Documentos Generados en la Tarea
Fecha 02.10.2023
[0 ADO R L]
~ = Documentacién del Expediente kel
« Eo Ao Rd
v oo Arbol de tramitacién Datos
Tipo expediente 10 GCF - GASTOS CAJA FDA
Subtipo expediente 01 ADO-FM CAJA FDA
(2) Exp. administrativo
(3) QAR S 5. L G eE
[Valor para sig. tarea
(CONTINUAR TRAMITACION 4
AL + { }

2.2.1. Barrade menus

La barra de menu agrupa las siguientes opciones:

- El botéon = se emplea para ver la pantalla completa / ver el arbol de actividades.
- Los botones € & se emplean para desplegar o replegar el arbol de actividades.
- El boton 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
. |MOO
un documento se mostrara el icono -===.. Para poder adjuntar un documento se debe hacer clic

en el icono 4] . Para poder buscar el documento se debe hacer clic en Generar documento.

e Arbol de tramitacion ﬂ_ se visualiza un esquema de tareas por donde ha sido tramitado el
expediente hasta ese momento.

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.
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Cédigo del expedients GASTOS/2023/0000006119

Titulo del expediente NO IVA
Tipo de expediente GASTOS Gastos F. Efec. Iniclo Paso 02.10.2023
Grgano gestor 0113689 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICAS Y EMPRES... F. Efec.Fin Paso 02.10.2023
Modelo da documents O ADO RJ Obligacién ADO_FM Ref a una RJ

Expediente Origen

Exp. origan GASTOS/2023/0000006110 AUTOMATICA

Datos Generales

Titulo expedients NO IVA

Entidad CP 1000 Uni. Complutense Madrid Maneda AR

Socledad 1000

Clase documentn FM Documanta ADO-FM

Facha apertura 02.10.2023

MO Lote

Datos Adicionales

Tipo expediente 10 GCF - GASTOS CAJA FLIA

Subtipo expedienta ol ADOD-FM CAJA FLIA

Exp. administrativo

2.2.4. Modelo de datos

Datos cabecera:

Codigo del expediente: Cdodigo alfanumeérico que identifica univocamente el expediente en el
sistema. Campo visualizable.

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

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

Organo gestor: Hace referencia al Organo gestor que abre el expediente. Campo visualizable.
Modelo del documento: Clase del documento. Campo visualizable.

Expediente Origen:

Exp. Origen: Cdédigo alfanumérico que identifica al expediente origen, en este caso el del
expediente del RJ.

Datos generales

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

Entidad CP: Indica la sociedad. Campo visualizable.

Sociedad: Indica la Sociedad del expediente. Campo visualizable.

Clase documento:

Fecha apertura: fecha en la que se inicia el expediente. Campo visualizable.

N© Lote: nimero de lote creado para la generacion de la plantilla agrupada. Campo visualizable.
Moneda: Indica la moneda del expediente. Campo visualizable.

Datos Adicionales:

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

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

Expediente Administrativo: Niumero de expediente de contratacion. Campo visualizable.
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3 Flujo del proceso — Expedientes de Caja Fija

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

3.1 Centro Gestor

3.1.1. Aperturade Expediente

El Centro Gestor sera el responsable de grabar la factura a través de la transaccién habitual “2G173 —
Registro de facturas” a su vez automaticamente se generara el RJ contabilizado y su expediente
correspondiente. Este expediente no lleva tramitaciéon, pero se podra consultar.

Consulta de expediente. GASTOS/2023/0000006110
T % A Mok

": | GASTOS/2023/0000006110 N.TI'OMR‘I']CJ\:

Tipo de expedients GASTOS Gastos
* £ Datos baskcos Grgano gestor 011389 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICAS ¥ EMPRESARIALES
+ LF Acciones a ejecutar
+ 7 Gestidn documental Madelo de documents RJ Reserva de Caja Fija
= a'u Arbol de tramitacidn
Er Datos Generales
* —| Alta de Expediente
» i Finalizackén Titulo expediente AUTOMATICA
» (2] GASTOS/2023/0000006119 NO IVA Entidad CP 1000 Uni. Complutense Madrid Moneda EUR
Socledad 1000 UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
Ciase documents RJ Reserva de Caja Fija
Fecha apertura 02.10.2023
Datos Adicionales
Tipo expediente T TRAMITACION GENERICA RAD
Subtipo expedients 0l TRAMITACION GENERICA RAD
Exp. administrative Consulta exp.administr

Se puede observar como sélo tiene la tarea de tramitacion de Alta de Expediente y Finalizacion. Podemos
ver los expedientes que consumiran de éste.

La apertura de los expedientes de Caja Fija se realizara de forma automatica cuando se cree el documento
presupuestario a través de la transaccion habitual “ZG177 — Crear Cuenta Justificativa (ADO_FM /
FC / FJ)”. En este caso, los campos Modelo de documento, Tipo y Subtipo tendran los valores establecidos
segun los criterios predefinidos.

Una vez generado, el expediente estara disponible en la transaccion “/1G4S/TR_004 - Bandeja de
tramitacion” para realizar los items que requiere la tarea.

Bandeja de tramitacion
7 &

- i Bandea s enrd SRR RS SHEET
Expedientes en tramite  2.460
Cadigo del lente Titule Status  Fecha creacién F vencimie
GASTOS/2023/0000006119 NO IVA (o) 02.10.2023
GASTOS/2023/0000006118 Prueba doc RD_CG01_0211 @ 02.10.2023
GASTOS/2023/0000006116 Ejecucién de tarea en dialogo (ve] 02.10.2023
P]_KG/2023/0000006115 XXX o) 02.10.2023
GASTOS/2023/0000006114 Ejecucion de tarea en dialogo @ 02.10.2023
GASTOS/2023/0000006109 Prueba doc AJ_ND_CGO01 0211 v 02.10.2023
GASTOS/2023/0000006104 02.10.2023

3.1.2.

Anexar y enviar documentacion

¢ Anexar documentacion

inetum.”
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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.

T % 4 @origen
" 4
o %WOSIZBHIMODDGHB_FG VA Cédigo del expediente GASTOS/2023/0000006119
~ & Datos basicos
s Titulo del iente NO VA
- [ Datos de Cabecera DRl Epue :
+ 5 Datos de Posicién Tipa de expediente GASTOS Gastos F. Efec. Inicio Paso 02.10.2023
~ @ Gestidn documental CGrgana gestor 011389 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICAS Y EMPRES... F. Efec.Fin Paso 02.10.2023
~ = Modelos a generar Modelo de documento ©_ADO RJ Obligacién ADO_FM Ref a una RJ
- W0 of | Relacién de pagos realizados = 2
« M50 of | Facturas/Reclbos/Justificants del gasto
« WO [ Cuenta Justificativa FM Expediente Origen
» €0 o] Memorias justificativas Exp. origen GASTOS/2023/0000006110 AUTOMATICA
= 200 o | Copla BOE - tipo camblo
- €60 4| solicitud de comisién de servicios
+ ©0O o] Acta de constitucion Mesa electoral Datos Generales
+ ©20 o | Copia del Tribunal de Tesls Thulo expediente NO IVA
« ©50 of | Recibo Viajes Tesis/Comisidn de servicios =
= 20O of | Documento Anexo 3 Evaluadores e LOUR R R FUR
+ 900 o | Documento Asesorfa pago a Juzgados Sociedad 1000
- ©C0 4 | Documento Devolucién TRPF a S5CC Clase documento M Documento ADO-FM
~ = Documentos Generados en la Tarea
02.10.2023
&0 _ADO_R) Fecha apertura
~ [ Dotumentacién del Expediente NO Lote
= 0_aDo_RJ
+ 2w Arbol de tramitacién T
Tipo expediente 10 | GCF - GASTOS CAJA FLIA
Subtipo expediente 01 ADO-FM CAJA FDA

Exp. administrativo

(][] o (8] e [l
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

)

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.

Con este icono E* el sistema genera el documento.

Con este icono fj 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

Lig —= i)
Fecha generacian Lla:;-ng.-zozsp
Descripcion Memoria Justificativa

i Generer documento |

Una vez adjuntados nos lo mostrara en verde como hemos indicado anteriormente y se muestra en la
siguiente imagen:

~ o Gestién documental
~ == Modelos a generar
+ OO o | Relacidn de pagos realizados
» OO o | Facturas/Recibos/Justificante del gasto

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

solo en aquellos donde se muestre este icono El como se puede apreciar en la imagen.
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10 / iError! Argumento de modificador desconocido.



Centro Gestor - Anexar y enviar doc.
™ % 4 Eorigen

~ [2] GASTOS/2023/0000006119 NO IVA
= £ Datos basicos
« 2! Datos de Cabecera
« [ Datos de Posicién

« IE°0_ADO RJ

2 CF001 Documento FM

4 D CF004 Relacion de pagos realizades

« %) CFO03 Facturas/Recibos/Justificante del gasto

.

2} CF001 Documento FM
¥ CF004 Relacién de pages realizados

+ [2] CFO03 Facturas/Recibos/Justificante del gasto
* o'w Arbol de tramitacidn

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 botdn derecho sobre el documento generado que
queremos firmar.

Centro Gestor - Anexar y enviar doc.
) % 4 ®origen

~ [2] GASTDS/2023/0000006119 NO IVA
~ & Datos bésicos
- 2! Datos de Cabecera
- [l Datos de Posicion
~ [ Gestién documental
+ [ I Modelos a generar
* = Documentos Generados en la Tarea
= 0_ADO_RJ A
+ [ cFoo3 Documento FM,
. Dj CF004 Relacién de pa Visualizar
« |] CFOO3 Facturas/Recit
= = Decumentacién del Exp: Enviar 2 Firma
-Eo ADC RI Convertir a PDF
« [# CF001 Documento FM  Borrar
- [’ CFOD4 Relacidn depa pnular
* [2] CFOO3 Facturas/Recit
* o'w Arbol de tramitacién

Actualizar estado firma
Cancelar envio a firma

Log estado firma

[= Cenfirmacidn envic a firma. [= Informacién

=
i _ i Documento enviado a firma correctamente.
iConfirma que desea enviar a firma el documento &

indicado?

El estado del documento cambia a Enviado a firma, pendiente de firmar junto con la fecha y hora en la
que se realizd, asi como nombre y apellidos del usuario.
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* = Documentos Generados en la Tarea
- 0 _ADO_R)
] CFO04 Relacién de pagos realizados
(=] CFOO3 Facturas/Recibos/Justificante del gasto
& CF001 Documento FM
- 7% A trviado a firma, pendiente de firmar, 02.10.2023 17:07:54

Una vez enviado a firma podemos comprobar el estado de esta clicando en actualizar estado firma.

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

~ [2] GASTOS/2023/0000006119 NO IVA
~ £ Datos basicos
= [ Datos de Cabecera
« [ Datos de Posicidn
~ "o/Gestién documental
+ "1 Modelos a generar
* = Documentos Generados en la Tarea
« 0 _ADO RI
+ |] CF004 Relacién de pagos realizades
+ [2 cFoo3 Facturas/Recibos/Justificante del gasto

~ (21 cFoo3 Documento FM _ '.
- GE £, Visuslizar 12.10.2023 17:07:54
* 71 Documentacion del Exp Enviar a Firma
+ &' Arbol de tramitacion Convertir a PDF .

Anular
Actualizar estado firma
Cancelar envio a firma
Log estado firma

Firmado el documento se nos mostrara de la siguiente manera.

Centro Gestor - Anexar y enviar doc.
T % 4 Eorigen

~ [] GASTOS/2023/0000006119 NO IVA
-8 Datos bdsicos
= 2 Datos de Cabecera
» [}2! Datos de Posicisn
~ 0 Gestion documental
+ [ “IModelos a generar
= = Documentos Generados en la Tarea
« & 0_aADO RY
« | croo4 Relacién de pagos realizados
v D CFO03 Facturas/Recibos/Justificante del gasto
~ [ 7% croo1 Documento FM
« %) CEN i ada 02.10,2023 17:12:09
- T S :iado a firma, pendiente de firmar. 02.10.2023 17:07:54
+ "7I Documentacién del Expediente
* o' Arbol de tramitacion

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

L4 El documento se ha firmado y volvera a requerir ser firmado en otra tarea mas adelante.
E j ’E] documento ha sido firmado y no tendra que volver a ser firmado.

D El documento no necesita ser firmado.
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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
CONTINUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR

e Continuar tramitacién: El expediente pasara a la siguiente tarea y a la siguiente entidad, Centro

Gestor - Autorizar.

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

3.1.3. Autorizar

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

Centro Gestor - Autorizar
T % 4 ®origen

- ijé’smos.fzozmooouosm]vo VA
~ & Datos basicos
» 5 Datos de Cabecera
» [2 Datos de Posicin
~ [ Gestién documental

» _j CF004 Relacién de pagos realizados
+ 2] CFO03 Facturas/Recibos/Justificante del gasto
» [ 7% croo1 Documento FM

+ &' Arbol de tramitacién

Codigo del expedients
Titulo del expediente
Tipo de expedients
Organo gestor
Modelo de documento

Expediente Origen
Exp. origen

Datos Generales
Titulo expediente
Entidad CP
Sociedad
Clase documento
Fecha apertura

GASTOS/2023/0000006119
NO VA

GASTOS  Gastos F. Efec. Inicio Paso

011389 ASUNTOS ECONOMICOS F, CC. ECONOMICAS Y EMPRES... F. Efec.Fin Paso
O_ADO_RJ Obligacién ADC_FM Ref a una RJ

GASTOS/2023/0000006110 AUTOMATICA

NO IVA

1000 Uni. Complutensa Madrid Moneda
1000

FM Documento ADO-FM

02.10.2023

02.10.2023
02.10.2023

NO Lote

Datos Adicionales

Tipo expedients 10
Subtipc expediente 01
Exp. administrativo

GCF - GASTOS CAJA FIJA
ADO-FM CAJA FLJA

[ [ % P
Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR
SUBSANAR

El Centro Gestor podra 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,
Intervencion — Generar Lote.

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|Descripeion

{for | aplicacién presupuestaria incorrecta

002 |Incumplimiento de normativa

003 |Solicita/propome/convoca brganc incompetente

004 Otros motivos

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

[EaelEES

Motivo []7]3'

Linea 1 cokimna 1 Linea 1 - linea 1 de 1 lngas

)]

3.2 Intervencién

Intervencion sera la encargada de generar, a través de una transaccion de tramitacion masiva, un lote de
documentos por cada tipo que se encuentren en este mismo punto de la tramitacion, permitiendo la
generacion de una plantilla agrupada de documentos, asi como su envio al Portafirmas.

3.2.1. Generar Lote

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 procederéa a revisar el
expediente y generar el lote.

Valor para sig. tarea
GENERACION DE LOTE

inetum.”
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[= Fralzar tarea

6 Ha seleccionado GENERACION DE LOTE. éDesea
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.

7 Hacio liant
(5 Ejecutar
Datos del Expediente
Entidad CP 1000 a
Socedad 1000 a
Organc gestor a
Tipa de expedisnta GASTOS
Ejercicia a

|

|i.'-,|:{\

b

Otros datos
Fecha de apertura 2
Tipo de expedisnts. :10 o
Subtipo Exp
Grganc Aprobacidn

:j‘;,:

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
m— CIEE e SR

~ [= Tipo de expedients Expedientes Texto Tipo exp. Ejercicio  Num. Exped Cod. Exp. Cl.presup. Clase Circuito
* = Intervencién - Generar Lote

-
L ~ GASTOS/2023/0000006169 § O_ADO_RJ GASTOS 2023 6169 GASTOS/2023/0000006169 FM GASTOS
A ith ¥ GAsTOS/2023/0000006177 | ©_ADO_RJ GASTOS 2023 6177 GASTOS/2023/0000006177 FM GASTOS

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

BE%4a
I' @Intemen:ldn - Generar Lote GASTOS TRO0O3 TADDD2 I Datos tarea
Cédigo de circuito GASTOS Intervencion - Generar Lote
Cédigo de trémite TRO0O3 Intervencidn
Cddigo de tarea TA0002 Gastos
(1) —
(2) = = | (&g i
2 expedientes seleccionados
Tipo exp. Afio  Num. Exped Cédigo del expediente Titulo del expediente
GASTOS 2023 6169 GASTOS/2023/0000006169 NO IVA
GASTOS 2023 6177 GASTOS/2023/0000006177 NO IVA
-
(3)

SIPL) S e (= .| (] L] (%4
GENERACION DE LOTE [P (4)

Valor para sig. tarea

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

kit BB [ |@ Tramitar | %[ [0 | K2 HE
= [ Tipo de expediente Expedientes Ejercicio  Nom. Exped - Cod. Exp. Clpresup, Clase Circulto  N° doc. Entided CP  Soc. Tiulo 'CFase Moddocum Fondo Tipo Forma] NO Lote
» [ Intarvencidn - Gnerar Relacion de Do. - f ExPEDIENTES
» i v\ GasTos/ 202 2023 023/000000616 FM  GASTOS 4000105405 1000 1000 NO VA 0_ADO_R 10 o1 2023000432
v i ¥ GASTOS/2023/0000006177| 2023 6177 GASTOS/2023/0000006177 FM  GASTOS 4000105405 1000 1000 NOIVA 0_ADO_RY 10 o1 J2023000432

El n® de expediente no nos lo muestra en pantalla por lo que tenemos dos opciones para conocerlo. Desde
nuestra bandeja de entrada donde se encontraran los expedientes o bien a través de la transaccion de
consultar expediente (/1G4S/TR_003).

3.2.2. Generacién Relacién de Documentos

Generado el lote, intervencion podra seguir tramitando a través de la trx: Z/IECI/T4/MASIVA_002 —
Tramitacién masiva.

e Generar relacion 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 mas campos o bien nos vamos a consulta y miramos un expediente de aquellos que hemos
agrupado en un lote.
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Tramitacion lotes

(£ Ejecutar
Datos del Expediente
Entidad CP Tae0a’a a (=]
Socedad 1000 a (=]
Organo gestor a Lﬁ’_:
Tipo de expediente :
Ejeroco a |i
Datos Lote
N° de lote ]
Otros datos
Fecha de apertura a li
Tipo de expediente |
Subtipo Exp
Organo Aprobacdn
Una vez filtrado seleccionamos los expedientes que queremos tramitar.
Expedientes
Expedientes B[R] Tramitar [ | 1) i) =20 22
~ = Tipo de expediente Expedientes | [ Texto  Tipoexp. Ejercicio
* [ Intervencion - Generar Relacién de Doc, ~ [ EXPEDIENTES
» | ¥/ GASTOS/2023/0000006169 O_ADO_RJ GASTOS 2023
rLﬁ + GASTOS/2023/0000006177  O_ADO_RJ GASTOS 2023

Pulsando en tramitar se nos abrird 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.

BT a
{@ Intervencién - Generar Relacion de Doc. GASTOS TRO003 TAOD11 Datos tarea
= '?‘. d“:" I Cadigo de circuito GASTOS Intervencién - Generar Relacion de Doc.
+ WO [ Relacion de documentos Codigo de tramite TRO0O3 Intervencién
Cddigo de tarea TAOO011 Gastos
‘ , G EF T A e B E ) [
(1) (2) 2 expedientes seleccionados
Tipo exp. Afio Nim. Exped Codigo del expediente Titulo del expediente
GASTOS 2023 6169 GASTOS/2023/0000006169 NO IVA
IGJlSTOS 2023 6177 GASTOS/2023/0000006177 NO IVA

o || (.|, ) ] (L] % ]2

Valor para sig. tarea

CONTABILIZAR Y FINALIZAR i {4)

-} DESAGRUPAR LOTE

Obteniendo la pantalla de visualizacién generaremos la relacion de documentos.

[ ]
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Es importante tener en cuenta que solo se podra generar la relacion 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.

®%a
> ﬁ’éntermdén - Generar Relacion de Doc;GAFI’OS TROOO3 TAOO11 Datos tarea
- e
Cddigo de circuito GASTOS Intervencién - Generar Relacion de Doc.
« ©CE | @ Relacion de documentos Cddigo de tramite TRO0OD3 Intervencidn

Cddigo de tarea TAOO011 Gastos

(S (]2 52 (][5 | ]| 0. [ ] i

2 expedientes seleccionados

Tipo exp, Afio  Nim, Exped Codigo del expedienta Titulo del expediente

GASTOS 2023 6169 GASTOS/2023/0000006169 NO IVA

GASTOS 2023 6177 GASTOS/2023/0000006177 NO IVA

) P P . [ ) (%

Valor para sig. tarea
CONTABILIZAR Y FINALIZAR
. DESAGRUPAR LOTE

Existe un job que se ejecutara cada poco tiempo realizando la comprobacion de si el documento esta
firmado en este caso por Intervencion y Vicegerencia Econémica. De esta forma hasta que el job no
actualice el documento como firmado no podremos continuar con la tramitacioén.

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 a través de las siguientes opciones

Valor para sig. tarea
CONTABILIZAR Y FINALIZAR
DESAGRUPAR LOTE

e Contabilizar y finalizar: El expediente pasard automaticamente a contabilizarse. Una vez
contabilizado el expediente se finalizard y dejar4 de mostrarse en la bandeja de tramitacion.
e Desagrupar lote: Devuelve el expediente al tramite anterior — Generar lote.
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4 Pagos a Justificar

El proceso de Pagos a Justificar involucra la generaciéon de un Modelo de documento por cada clase de
documento, dentro de la tipologia de expedientes Gastos. A continuacidon, se enumeran los tipos de
documentos que se generan dentro de esta tipologia:

¢ JO - Documento ADOJ
¢ JR — Documento ADOJRC
e KG — Justificacion PJ

4.1 Actores implicados

4.1.1. Expedientes JOy JR

En el expediente de tramitacion de los JO y JR de Pagos a Justificar encontramos los siguientes actores
implicados:

e Centro gestor: encargado de crear los documentos presupuestarios en preliminar, la apertura
automatica del expediente y anexar la documentacion.
e Intervencion: responsable de revisar la documentacion y autorizar el documento presupuestario,

contabilizandolo de forma automatica.

4.1.2. Expedientes KG

En el expediente de tramitacion de los KG de Pagos a Justificar encontramos los siguientes actores
implicados:

e Centro gestor: encargado de crear el documento financiero KG en preliminar, la apertura
automatica del expediente y anexar la documentacion.
e Cargo administrativo. Gerente o administrador del centro o servicio: responsable de firmar

la plantilla de la cuenta justificativa.

e Cargo académico. Decano: responsable de firmar la plantilla de la cuenta justificativa.

e Intervencidn: responsable de revisar la documentacién y firmar la plantilla de la cuenta
justificativa.

e Gerencia: responsable de firmar la plantilla de la cuenta justificativa en el Portafirmas y de que
se contabilice automaticamente el documento KG.

4.2 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.

La gestion de datos administrativos presenta diferencias a nivel de pantallas y campos en funcién del
procedimiento 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).
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Centro Gestor - Anexar y enviar doc.

| [F] % 4 E0rigen I_":l:'

Ly T
= GASTOS/2023/0000001467 Codigo del expediente GASTOS/2023/0000001467
~ Datos basicos
+ [ Datos de cabecera

Titulo del expediente

- [5] Datos de Posicién Tipo de expediente GASTOS| Gastos F. Efec. Inicio Paso lo3.10.2023
'EaGestién documental érgano gestor 011385 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 03.10.2023
e el a generar odelo de documento I | ocumento
[= Modelos Modelo de d i Q_ADOJ D to ADOJ

- @CO [ Formulario ADOJ
+ W00« Memoria justificativa

Datos Generales
* OO0 = Factura proforma/presupuasto

~ [= Documentos Generados en |3 Tarea Titulo expediente
- & 0_apo] Entidad CP 1000| Uni. Complutense Madrid
~ [= Documentacion del Expediente Sociedad 1000/ UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
= [= 0_spo) - Clase documento Jo Documento ADOJ
~ an Arbol de tramitacion e ————|
=0 ADO) Fecha apertura 03.10.2023
+ O Atta de Expediente e Lote
v [y centro Gestor
Datos Adicionales
Tipo expediente 1 | GPJ - GASTOS PAGOS A JUSTIFICAR
(2) Subtipo expediente 01 SOLICITUD DE PAGO A JUSTIFICAR
Exp. administrativo | Consulta exp.administr

B4 &) [2]F]R]EIF].] =]

Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION

(2l .| JE=] () @] [®]2]

RECHAZAR Y FINALIZAR =)
4.2.1. Barrade menus
La barra de menu agrupa las siguientes opciones:
- El botén = se emplea para ver la pantalla completa / ver el arbol de actividades.
. Los botones © & e emplean para desplegar o replegar el arbol de actividades.
- El boton 9= indica cual es el expediente origen, en caso de que lo tenga.

4.2.2. Arbol de actividades

El arbol de actividades mostrara las siguientes opciones:

e Datos Basicos @_: 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
- OO

un documento se mostrara el icono -<==.. Para poder adjuntar un documento se debe hacer clic

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

e Arbol de tramitacion “%_ se visualiza un esquema de tareas por donde ha sido tramitado el
expediente hasta ese momento.

4.2.3. Datos generales del expediente

Los campos en esta tarea vienen organizados en distintos marcos para la correcta organizacion en la
pantalla.

En el visor de la pantalla apareceran independientemente de la tarea en la que nos encontremos, los datos
generales del expediente.
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Cddigo del expediente GASTOS/2023/0000001467
Titulo del expediente |

Tipo de expediente |GASTOS| Gastos F. Efec. Inicio Paso |03.10.2023
Organo gestor |011389) ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA .. F. Efec.Fin Paso |03.10.2023
Modelo de documento |O_ADOJ | Documento ADOJ

Datos Generales

Titulo expediente

Entidad CP [Tooo] Uni. Complutense Madrid

Sociedad [1000] UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
Clase documento [70]  Documents ADOI

Fecha apertura |03.10.2023/

No Lote | '

Datos Adicionales

Tipo expediente |11 | GPJ - GASTOS PAGOS A JUSTIFICAR
Subtipo expediente lo1 | SOLICITUD DE PAGO A JUSTIFICAR
Exp. administrativa | | Consulta exp.administr

4.2.4. Modelos de datos JOy JR

Datos cabecera:

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

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

Organo gestor: Hace referencia al Organo gestor que abre el expediente. Campo visualizable.
Modelo del documento: Clase del documento. Campo visualizable.

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

Codigo del expediente: Cdodigo alfanumeérico que identifica univocamente el expediente en el
sistema. Campo visualizable.

Datos generales

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

Entidad CP: Indica la sociedad. Campo visualizable.

Sociedad: Indica la Sociedad del expediente. Campo visualizable.

Clase documento: Indica la clase de documento que se esta tratando. Campo visualizable.
Fecha apertura: Fecha en la que se inicia el expediente. Campo visualizable.

Ne Lote: Numero de lote creado para la generaciéon de la plantilla agrupada. Campo visualizable

Datos adicionales:

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

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

e Expediente Administrativo: Nimero de expediente de contratacion. Campo visualizable.

4.2.5. Modelo de datos KG
Datos cabecera:

e Tipo de expediente: Descripcion breve del tipo de expediente que vamos a generar. Campo
visualizable.
Titulo expediente: Texto que identifica el expediente. Campo visualizable.
Organo gestor: Hace referencia al Organo gestor que abre el expediente. Campo visualizable.
Modelo del documento: Clase del documento. Campo visualizable.
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e Fecha de apertura: Indica la fecha de apertura del expediente. Campo visualizable.
e Coddigo del expediente: Codigo alfanumeérico que identifica univocamente el expediente en el
sistema. Campo visualizable.

Datos generales

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

Entidad CP: Indica la sociedad. Campo visualizable.

Sociedad: Indica la Sociedad del expediente. Campo visualizable.

Clase documento: Indica la clase de documento que se esta tratando. Campo visualizable.
Fecha apertura: Fecha en la que se inicia el expediente. Campo visualizable.

N° Lote: Numero de lote creado para la generacion de la plantilla agrupada. Campo visualizable

Datos adicionales:

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

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

¢ Expediente Administrativo: NiUmero de expediente de contrataciéon. Campo visualizable.

5 Flujo del proceso - Expedientes JOy JR

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

5.1 Centro Gestor

5.1.1. Apertura de Expediente

La apertura de los expedientes de Pagos a Justificar se realizara de forma automatica cuando se cree el
documento presupuestario en preliminar a través de las transacciones habituales:

e JO: “ZG0O18 — Crear ADOJ”
e JR: “ZG0O17 — Crear ADOJ referenciado a una Reserva de Crédito”

Una vez generado, el expediente estara disponible en la transaccion “/1G4S/TR_004 - Bandeja de
tramitaciéon” para realizar los items que requiere la tarea.

SAP Easy Access [iG4S/
E & | suOtomend |75 g & ¥ a | [acrearrol

» (3 Favoritos
* [ Menl SAP
* [0 Parametrizacidn
» [ Consuttas
* [ Tratamiento de expedientes
~ [F= Tramitacion de expedientes
[, 1645/ TR_004 - Bandeja de tramitacidn |
» Lt [IG4S/TR_007 - Tramitacion masia
» [ Herramientas del administrador

inetum.”

22 / iError! Argumento de modificador desconocido.



Bandeja de tramitacion

) &
~ i Bandeja de entrada EEe <) [Tk S SRRE]F)

Expedientes en tramite 557

Cddigo del expedients Titulo Status  Fecha creacion  F vencimie
GASTDS, 2023/ 0000001505 Manual Pagos a Justificar | 1 04.10.2023
GASTOS/2023/0000001504 Ejecucion de tarea en dialogo £ 04.10.2023
GASTOS/2023/0000001501 RG SUBVENCIONES 04102023
V-MN/2023/001494 C. menor prueba 7 04102023
REM_CG/2023/0000001403 Exp3 Remanentes [} 04.10.2023

5.1.2. Anexary enviar documentacion

¢ 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.

Centro Gestor - Anexar y enviar doc.

7 % 4 ®origen
r l
~ |51 GASTOS/2023/0000001505 Manual Pages a Justificar  Cdigo del expediente GASTOS/2023/0000001505
= &= Datos basicos
: Thule del expediente Manual Pa a Justificar
= 2 Datos de Cabecera e e
= [ Datos de Posicion Tipo de expediente GASTOS | Gastos F. Efec. Inicio Paso 04.10.2023
~ @ Gestién documental Organa gestor 011389 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICAS Y EMPRES... F. Efec.Fin Paso 04.10.2023

= = Modelos a generar
- W0 | % Formulario ADO)
+ WCO o | Memoria justificativa
« &0 o | Factura proformalpresupuesto Datos Generales
» ©CO 4 ] Otros documentos

Modelo de documento ©_ADOJ Documento ADOJ

Titulo expediente Manual Pagos a Justificar
= 7= Documentos Generados en la Tarea
o ADO) Entidad CP 1000 Uni. Complutense Madrid
+ (71 Documentacidn del Expediente Sociedad 1000 UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
* o' Arbol de tramitacién Clase documento Jo Documento ADOJ

Fecha apertura 04.10.2023
N Lote
Datos Adicionales
Tipo expediente 11 GPJ - GASTOS PAGOS A JUSTIFICAR
Subtipo expediente 01 SOLICITUD DE PAGO A JUSTIFICAR

Exp. administrativo Consulta exp.administr

@ E W e e W eE
Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR

Jal (=B B &) 1) [%)a

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.

B

Con este icono el sistema genera el documento.

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

[ Gestidn de variables de documento

118.09:2023 13
Descripcién Memeria Justificativa

7% Generar documento

Dependiendo del Tipo y Subtipo de la clase de documento se tendrd que generar y/o adjuntar la
documentacidon que corresponda.
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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 no necesitaran ninguna accion.

e Enviar a firma documentacion

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

Centro Gestor - Anexar y enviar doc.

7 % 4 ®origen
-3 EAST 05/2023/0000001505 Manual Pages a Justificar  Cédigo del expediente GASTOS/2023/0000001505
= &= Datos bésicos
: Titulo del expediente Manual Pagos a Justificar
- (2 Datos de Cabecera pod : 908
« [5 Datos de Posidén Tipe de expediente GASTOS Gastos F. Efec. Inkic Paso 04.10.2023
~ " Gestién documental Organo gestor 011389 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICAS Y EMPRES... F. Efec.Fin Paso 04.10.2023
~ S Hodslons guias Modelo de documento 0_ADOJ Documento ADGJ
« OCH {| Memoria justificativa =
+ ©cm o | Factura proformalpresupuesto
+ 250 of| otros documentos Datos Generales
= —'fm Generados en la Tarea Titulo expediente Manual Pagos a Justificar
=~ I u
+ [ PI001 Documento 30 Entidad CP 1000 Uni. Complutense Madrid
+ [%] PI002 Memoria justifi  Visualizar ociedad 1000 UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
;.l'j PI003 Factura profert  gnuiar 3 Firma Jase documento JO  Documents ADOI
+ [ 7 Documentacion del Exp - -
» & Arhol de tramitack Visto bueno echa apertura 04.10.2023
Convertir a PDF 0 Late
Borrar
Anular jtos Adicionales
Actualizar estado firma po expedients 11 GPJ - GASTOS PAGOS A JUSTIFICAR
Cancelar envio a firma ubtipe expediente 01 SOLICITUD DE PAGO A JUSTIFICAR
Log estado firma xp. administrativo Consulta exp.administr
(][]0 L] e | .. [ (] [ [
Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR

[ Cenfirmacién envie a firma. = Informacion

. r
. . Documento enviado a firma comectamente.
6 éConfirma que desea enviar a firma el documento il it enviado a firma m

indicado?

v S I 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.
T % 4 Eorigen

= erSFOSfZDlSIWDDDﬂISUS}hnuaI Pagos a Justificar
ot Datos bésicos
« (¥ Datos de Cabecera
« 2 Datos de Posicién
~ o Gestion documental
~ == Modelos a generar
+ ©Cm o | Memoria justificativa
« ©OE o | Factura proforma/presupuesto
+ ©C0 o | Otros documentos
= — Documentos Generados en la Tarea
« [E 0 ADO]
i PJ001 Documento JO
- S Eiado a firma, pendiente de firmar. 04.10.2023 18:00:18 I

*| PI003 Factura proforma/presupuesto
* "7J Documentacién del Expediente
» o'w Arbol de tramitacion

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 - Anexar y enviar doc.

T % 4 ®9origen
B GASTOS/2023/0000001505 Manual Pagos a Justificar Cddigo del GASTOS/202:
~ £ Datos basicos
< Titulo del expadiente Manual Pagos a Justificar
» [ Datos de Cabecera pedi ag .
« B8 Datos de Posidén Tipo de expediente GASTOS | Gastos F. Efec. Inicio Paso 04.10.2023
~ ' Gestién documental Grgano gestor 011389 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICAS Y EMPRES... F. Efec.Fin Paso 04.10.2023
~ {= Modelos a generar Modelo de documento o _ADOJ Documento ADO3
- o 4 | Memoria justificativa =
+ O of| Factura proforma/presupuesto
- 529 4] Otres documentos Datos Generales
= ‘fmm en Ia Tarea Titulo expediente Manual Pagos a Justificar
i a
~ [P0 7% ) Entidad CP 1000 Uni. Complutense Madrid
* 1% Alejandra CortésEr  Visualizar D4.10.2023 18:00:18 Sociedad 1000  UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
5 q PI002 Memeria justif  Enviar 3 Firma Clase documento 30| Documento ADOJ
- [ PY003 Factura profort o
+ ClDowumentacin el By L0 PUen® Fecha apertura 04.10.2023
+ & Arbol de tramitacién LConvertir a FOF O Lote.
Anular
Actualizar estado firma Datos Adicionales
Cancelar envio a firma Tipo expediente 11 GPJ - GASTOS PAGOS A JUSTIFICAR
Log estado firma Subtipo expediente 01 SOLICITUD DE PAGO A JUSTIFICAR
Exp. administrativo Consulta exp.administr
() [ ) 5. | [t . (I ] [
Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR

Centro Gestor - Anexar y enviar doc.
T % 4 Eorigen

- [ GASTOS/2023/0000001505 Manual Pagos a Justificar
~ & Datos bésicos
- [l Datos de Cabecera
« 2 Datos de Posicisn
~ "o Gestién documental
~ = Modelos a generar
+ ©CE o | Memoria justificativa
+ ©Cm of | Factura proforma/presupuesto
+ ©SO o | Otros documentos

* 77 G Firmacia 04.10.2023 18:06:32
= ];"E] A Crviado a firma, pendiente de firmar. 04.10.2023 18:00:18
J lemoria justiticativa
+ [2) P1003 Factura proforma presupuesto
+ 7| Documentacién del Expediente
* ' Arbol de tramitacion
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* [= Documentos Generados en la Tarea
- & 0_ADO]
v [# %9 PI001 Documento JO
» [3 PI002 Memoria justificativa
* [2) PI0D3 Factura proforma/ presupuesto

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

L
T,

El documento se ha firmado y volvera a requerir ser firmado en otra tarea mas adelante.
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 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:

Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR

e Continuar tramitacién: El expediente pasara a la siguiente tarea y a la siguiente entidad, Centro
Gestor - Autorizar.

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

5.1.3. Autorizar

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

Centro Gestor - Autorizar

[ % 4 @origen

r a
il D GJ"\ST('}SJ'Z[]ZE}’0000001459J Cddigo del expediente GASTOS/2023/0000001459
~ <= Datos basicos
+ [& Datos de Cabecera

Titulo del expediente

- 15] Datos de Posicién Tipo de expediente GASTOS| Gastos F. Efec. Inicio Paso 03.10.2023
~ = Gestion documental Organo gestor 011389 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 03.10.2023
~ [~ Documentos Generados en la Tarea Modelo de documento O_ADOJ Documento ADO]
- & 0_apo)
~ [ Documentacidén del Expediente Datos Generales
- [F 0_ap0)
» 2 P1001 Documento 10 Thulo expediente L
+ B P1002 Memoria justificativa Entidad CP 1000 Uni. Complutense Madrid
- [ P1003 Factura proforma/presupuesto Sociedad [1o00]
* & Arbol de tramitacisn Clase documento [30| Documento ADOJ
Fecha apertura 03.10.2023
Ne Lote | |
Datos Adicionales
Tipo expediente 1] GPJ - GASTOS PAGOS A JUSTIFICAR
Subtipo expediente for | SOLICITUD DE PAGO A JUSTIFICAR
Exp. administrativo Consulta exp.administr

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

CONTINUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR
SUBSANAR

JFal.] (2] @ .= L) (@) [($]2]
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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.
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.acertos 5 Entradas

Motive| Descripcion

I b .

[fo1  |2plicacién presupuestaria incorrecta
002 | Incumplimiento de normativa

003 |Solicita/propons/convoca 6rgano incompetente

o004 Otros motivos

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

(] e

Motivo I
Observaciones.
)] i @)
Linea 1 columna 1 Linea 1 - linea 1 de 1 lheas
]

5.2 Intervencién

5.2.1. Revisar Documentacién

Intervencion recibe el expediente junto con su documentacion.
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Intervencion - Revisar Doc.

1 % 4 ®origen
r l
* JEASFOSIZBBIWIEBSJ“M"!' Pagos a Justificar Cédigo del expediente GAST0S/2023/0000001505
= « B Datos de Cabecera Titulo del expediente .Manual Pagos a Justificar
=« 2l Datos de Posicién Tipo de expedients GASTOS | Gastos F. Efec. Inicio Paso 04.10.2023
~ [ Gestién documental Grgano gestor 011389 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICAS Y EMPRES... F. EfecFin Paso 04.10.2023
~ B S e O Modela de documento 0_ADOJ Documento ADOJ
+ [ 0_apo1 =
~ == Documentacién del Expediente
+ [ 0_ap0) Datos Generales
» [T P1001 Documento 10 Thulo expedients Manual Pagos a Justificar
+ |4 P1002 Memoria justificativa = F o
= |4 P2003 Factura proforma/presupuesto SRR Uni. Complutense Madr
» &'z Arbol de tramitacién Sociedad 1000
Clase documento Jo Documento ADOJ
Fecha apertura 04.,10.2023
NO Lote
Datos Adicionales
Tipo expediente 11 GPJ - GASTOS PAGOS A JUSTIFICAR
Subtipo expedients 01 SOLICITUD DE PAGO A JUSTIFICAR
Exp. administrativo | Consulta exp.administr

(] (&) 5T = =l ][5 ®4a)
Valor para sig. tarea

APROBAR

RECHAZAR Y FINALIZAR

SUBSANAR

Para continuar con la siguiente tarea tendremos las siguientes opciones para elegir:

Valor para sig. tarea
APROBAR

RECHAZAR Y FINALIZAR
SUBSAMNAR

e Aprobar: El expediente pasa a la siguiente tarea y a la siguiente entidad.

e Rechazar y finalizar: Rechaza y finaliza el expediente.
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. iDesea continuar?

Motivo| Descripeibn

k= o -

{601 |aplicacitn taria incorrect

002 | Incumplimiento de normativa

003  [Solicita/propons/convoca érgano incompetente

004 |Otros motives

005  |Discrepancia entre la cantidad tramitada y la establecida en la conv.

(][]
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Motivo r]*]fﬁ

Observaciones.

(=[D[E) B[E] @ik B

Linez 1 cokimna 1 Linea 1 - inea 1 de 1 lneas

5.2.2. Generar Lote

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 procederéa a revisar el
expediente y generar el lote.

Valor para sig. tarea
GENERACION DE LOTE

[= Fralzar tarea

g 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.

Tramitacidon expedientes

{5 Epecutar
Datos dol Expadisnte

Entidsd CP

Sociedad

Grgano gestor ]

Tipo de expecients GASTOS

Eferciclo a &

Otros datos

Fecha do apertra a 5
Tipa de axpadients :u a -
Subtipo Exp

Grgano Agrobaciin

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:
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Expedientes

Expedientes |

©/2)(@)

~ [= Tipo de expediente Expedientes | Texto | Tipo exp.  Eercicio | NGm. Exped Cod. Exp.
* [ Centro Gestor - Autorizar i [& EXPEDIENTES
* [ Intervencidn - Generar Lote ¢ [v] GASTOS/2023/ 0000000595 (0] GASTOS 2023 595 GASTOS/2023/0000000595
* [ Intervencidn - Revisar Doc. 'ng'l [v| GASTOS/2023/0000000758 4] 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).

Intervencion - Generar Lote

B % a
I = 0; Intervencidn - Generar Lote GASTOS TRO003 TAODO2 | Datos tarea
L —]
l Cddigo de circuito FASIGS Intervencion - Generar Lote
1E 4
Cddigo de tramite TROO03 Intervencidn
(1) Cédigo de tarea TRO002 Gastos

(@ NS e e = 5 = Y

1 expedientes seleccionados

Tipo exp. | Afio Nam. Exped Cddigo del expediente Titulo del expediente
(3 GASTOS 2023 598 GASTOS/2023/0000000598 OL_DAN1_2510823
4

==l @i B (=] ]] [2]e 8 =] ] ) [%]2]
W para sig. tarea e
GENERACION DE LOTE 4

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 | NOm. Exped | Cod. Exp. | Clpresup. | Clase | Crcuito MO doc. Ne Lote
* = Intervencion - Generar Relacion de Dot ~ |ﬂ'| EXPEDIENTES
» [ (] GASTOS/2023/0000000058| O_ADO  GASTOS 2023 58 GASTOS/2... oA
» [ GASTOS/2023/0000000411 | O_ADO  GASTOS 2023 411 GASTOS/2... oA
+ it [ GASTODS/2023/0000000461 | O_ADO_R GASTOS 2023 461 GASTOS/2... OR
4 [&] [[] GASTOS/2023/0000000598 | O GASTOS 2023 598 GASTOS/2... oL

5.2.3. 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 mas campos o bien nos vamos a consulta y miramos un expediente de aquellos que hemos
agrupado en un lote.
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(L Ejecutar
Datos del Expediente
Entidad CP Tae0a’a a [ ]
Socedad 1000 a (=]
Organo gestor a L‘f_’_
Tipo de expediente
Ejercco : ra
Datos Lote
N° de lote ]
Otros datos
Fecha de apertura a |i
Tipo de expediente
Subtipo Exp
Organo Aprobacdn
Una vez filtrado y seleccionamos los expedientes que queremos tramitar.
Expedientes
T . ™
Expedientes L l—_[|> QTramrlBr _J% l@l
e
'I_E Tipo de expediente | Expedientes | Texto | Tipo exp.  Hercicio = N(
* [ Intervencidn - Generar Refacidn de Doc. ~ I EXPEDIENTES
4 |ﬂ'| [] GASTOS/2023/0000001373 0_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.

Bea
M Llntervencién - Generar Relzcién de Dn:.JGASTDS TROOO3 TADO11 Datos tarea
~ @ Gestién documental Codigo de circuito [castos Intervencion - Generar Relacién de Doc.
~ [~ Modelos a generar Sdigo d . (o .
+ ®OO [# Relacion de documentos COMGOICE UaTule L WIEERE D
Cddigo de tarea TAOO11 Gastos
B 2 ) [2EERL [Z L)L) B () ) [T
1 expedientes seleccionados
Tipo exp.  Afio Num. Exped Cddigo del expediente Titulo del expediente
3) GASTOS 2023 1373 GASTOS5/2023/0000001373
1 1
(& [s[F@]EL) (=L 5L (26 @ ) ] ) (=]

Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION

DESAGRUPAR LOTE —= 4

Obteniendo la pantalla de visualizacion generaremos la relacion 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.

[ ]
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Intervencion - Generar Relacion de Doc.
0% a

x 059 Intervencidn - Generar Relacidn de Doc. GASTOS TROOO3 TAOOLL Datos tarea
~ g Gestién documental

Cddigo de circuito GRSTOS | Intervencidn - Generar Relacidn de Doc.
” 5 R Cédigo de tramit TROOO3 Int: idi
+ CCH [ Relacdn de documentos AL ST R _— ntervencion
Cddigo de tarea TAOO11 Gastos

(&) R)E)FL) [E]Ps].
1 expedientes seleccionados

Tipo exp. | Afio| NOm. Exped Cddigo del expediente Titulo del expediente
GASTOS 2023 1373 GASTOS/2023/0000001373

| (2@

B ) [a] | [

(R [&][= &)l L) |

Valor para sig. tarea
COMTINUAR TRAMITACION
DESAGRUPAR LOTE

el [2]e @ e ba] (@] %))

Existe un job que se ejecutara cada poco tiempo realizando la comprobaciéon 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 saltara 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.

L s an a i el B

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.

5.2.4. Contabilizacién

El expediente se contabiliza automaticamente al continuar tramitacion.
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6 Flujo del proceso - Expedientes KG

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

6.1 Centro Gestor

6.1.1. Aperturade Expediente

La apertura de los expedientes KG generados por el Centro Gestor se realizara 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 érgano gestor:

Apertura de expediente 1/2
[ Crear expediente | E5vincular
r A
Tipo de expediente LPJ_‘KG Pagos a Justificar - Cuenta justificativa 'J
Organo gestor 011389
Ejercicio 2023 Fecha de apertura '05.10.2023

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

%)

[E" Modelo de documento 1 Entrada

Mod docum

Denominacidén

jDo::. KG Cuenta Justificativa

Una vez seleccionado el modelo de documento nos llevard a la segunda parte de la apertura del

expediente.

Esta segunda parte consta de los datos de Cabecera. Rellenamos los datos solicitados.

[ ]
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Apertura de expediente 2/2

I l [r—
M g Tipo de expediente PJ_KG | Pagos a Justificar - Cuenta justificativa
13 Asi 2 e 2 2
= Ea;:fdbai'm_ta . Organo gestor 011389 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONGMICAS Y EMPRESARIALES
* I @ tramitacion e
Modelo de documento KG Doc. KG Cuenta Justificativa

Datos Generales

Titulo expediente Manual Pagos a Justificar - KG

Entidad CP 1000 Uni. Complutense Madrid

Sociedad 1000 UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
Clase documento 'KG|

Fecha apertura 09.10.2023
Datos Adicionales

NO orden ADOJ 4000105428

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. Este campo

es obligatorio.

e Organo gestor: Hace referencia al Organo gestor que abre el expediente. Este campo es
obligatorio.

e Modelo de documento: Descripcion de la denominacion del expediente. Este campo es
obligatorio.

Parte 2 apertura expediente:
Datos cabecera:

Datos Generales:

Titulo de expediente: Descripcion breve identificativa del expediente. Este campo es obligatorio.
e Entidad CP: Indica la sociedad. Este campo es visualizable.

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

ser la sociedad 1000.

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

Datos adicionales:
e N© orden ADOJ: Indica la orden de un ADOJ. Este campo es obligatorio.

*Cabe destacar que esta tipologia de expedientes no tiene Datos de Posicion.

Una vez generado, el expediente estara disponible en la transaccion “/1G4S/TR_004 - Bandeja de
tramitacion” para realizar los items que requiere la tarea.

Bandeja de tramitacion
9 &

~ 25 Bandeja de entrada
» (71 Expedientes Resto Funcionalidad
» 7 Actores de Expedientas

BRlEw TERE SRR
Expedientes en tramite  2.580

» [T Estados de Expedientes Cédigo del expedienta Titulo Status  Fecha creacién  F vencimie
| P1_KG/2023/0000006455 Manual Pagos a Justificar - KG | ) 09.10.2023
GASTOS/2023/0000006452 Manual Apuntes Directos €7 09.10.2023
GASTOS/2023/0000006451 Manual Apuntes Directos F‘: 05.10.2023
GASTOS/2023/0000006446 RG 7 06.10.2023
P]_K(G/2023/0000006441 Manual Pagos a Justificar -KG 5] 06.10.2023
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6.1.2. Anexary enviar documentacion

¢ Anexar documentacion

En esta tarea el Centro Gestor revisara toda la informacion 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 Documentacion

T % 4 ®ongen
- o
~ |1 P]_KG/2023/0000006455 Manual Pages a Justificar - KO Cédigo del expedienta PJ_KG/2023/0000006455
~ &= Datos basicos
« 5] Datos de cal Titule del expediente Manual Pagos a Justificar - KG
- @ Gestién documental Tipo de expadiente BJ_KG  Pagos a Justificar - Cuenta justificativa F. Efec. Inicic Paso 09.10.2023
= [>= Medslos a generar Grgano gestor 011389 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICAS ¥ EMPRES... F. Efec.Fin Paso 08.10.2023
+ M2 | Facturas/Recibos/Justficante del 93360 y4eis da documento G Doc. KG Cuenta Justifiestiva
- W55 o | Relacién de pagos realizados
« WCD 4] Cusnta Justifieativa P
+ 95 o | Memoria justificativa Datas Generales
- ©22 4] Copla BOE - tipo cambio Titulo expedients Manual Pagos a Justificar - KG
+ ©% 4 | Formulario ADO regularizacién VA — -
+ 220 o] Formulario ADO sebrante no invertido Entidad CP Uni. Complutense Madrid
» S5 o | Documento Devolucidn IRPF a SSCC Socledad 1000  UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
+ iz Arbol de tramitacisn  Clase documento KG|  Justificacion P
- [Facha apertura 09.10.2023
ir
Q)1 [/ 2 P (2. | (ot B (] (L)) [ ][]
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

)

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.
Con este icono B el sistema genera el documento.

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

[= Gestién de variables de documento

= - =)

Fecha generacién 18.09.2023 (3
L - 8

Descripcidn Memeria Justificativa

| Generar documento |

Una vez adjuntados nos lo mostrard en verde como hemos indicado anteriormente y se muestra en la
siguiente imagen:

* "o Gestién documental
= [~ Modelos a generar
+ ©CME o | Facturas/Recibos/Justificante del gasto
» ©CM o | Relacion de pagos realizados
» ©Om o | Cuenta Justificativa PJ

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

solo en aquellos donde se muestre este icono | como se puede apreciar en la imagen.
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Centro Gestor - Anexar y enviar Documentacion
[T % 44 Eorigen

- D PJ_KG/2023/0000006455 Manual Pagos a Justificar - KG
= & Datos bésicos
« 2! Datos de Cabecera
~ [ Gestién documental
* [ Modelos a generar
~ [ Documentos Generados en la Tarea
* D PJ005 Facturas/Recibos/Justificante del gasto
« [2] PI00G Relacién de pagos realizados
= @ P1004 Cuenta Justificativa PJ
« [# P1008 Formularic ADO regularizacion IVA
* @ PJ009 Formulario ADO sobrante no invertido
~ [ Documentacién del Expediente
. D PJ005 Facturas/Recibos/Justificante del gaste
+ [21 PI006 Relacién de pagos realizados
= |E P1004 Cuenta Justificativa PJ
* @ PJ008 Formularioc ADO regularizacion IVA
. @ PJ00S Formulario ADO sobrante no invertido
v & Arbol de tramitacion

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 botdn derecho sobre el documento generado que
queremos firmar.

Centro Gestor - Anexar y enviar Documentacion
[ % £ Eorigen

-~ D PJ_KG/2023/0000006455 Manual Pagos a Justificar - KG
~ & Datos bésicos
+ 2] Datos de Cabecera
~ [ Gestién documental
» [T Modelos a generar
~ [ Documentos Generados en la Tarea
. D PJ005 Facturas/Recibos/Justificante del gasto
e PJOOG'_ReIacién de pagos reaﬂlzados
= E PJ004|_Cuenta Justificativa PJ
o @ PJ008 Formulario ADO reguli
+ [ PI009 Formulario ADO sobra  Enviar a Firma
~ [~ Documentacién del Expediente Convertir a PDF
+ [2] PI0O5 Facturas/Recibos/Justi Borrar
+ [2] PJ006 Relacién de pagos rea -
« [2 PJ004 Cuenta Justificativa P;  Anular
+ [ PI008 Formulario ADO regul: Actualizar estado firma
« [ PI009 Formulario ADO sobra  cancelar envio a firma
v 52 Arbol de tramitacion

Visualizar

Log estado firma

‘

[= Informacion

[= Cenfirmacidn envic a firma.

- r
i = Documento enviado a firma correctamente.
9 ¢Confirma que desea enviar a firma el documento ﬂ i

indicado?

El estado del documento cambia a Enviado a firma, pendiente de firmar junto con la fecha y hora en la
que se realizd, asi como nombre y apellidos del usuario.
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= [~= Documentos Generados en la Tarea
* DI PJ005 Facturas/Recibos/Justificante del gasto
« [2] P1006 Relacién de pagos realizados
= @ PJ004 Cuenta Justificativa PJ
= ﬁ_Enviado a firma, pendiente de firmar. 09.10.2023 09:48:21

Una vez enviado a firma podemos comprobar el estado de esta clicando en actualizar estado firma.

Centro Gestor - Anexar y enviar Documentacion
[[] % 4 Eorigen

~ D P]_KG/2023/0000006455 Manual Pages a Justificar - KG
~ £ Datos bésicos
» [[2] Datos de Cabecera
- "5 Gestién documental
+ [T Modelos a generar
~ [~ Documentos Generados en la Tarea
. D PJ]005 Facturas/Recibos/Justificante del gasto
« [£] PI006 Relacidn de pagos realizados
3 @ PJOO{Cuenta Justificativa P.1-I
v [# P1008 Formulario ADO requl ~ Visualizar
v [# PI009 Formulario ADO sobre Enviar a Firma
~ [= Documentacién del Expediente
. D PJ005 Facturas/Recibos/Just
= [2] P006 Relacién de pagos reg
v [ PI004 Cuenta Justificativa P,  Actualizar estado firma
v [ P3008 Formulario ADO regul Cancelar envio a firma
b @ PJ009 Formulario ADO sobre
v 5 Arbol de tramitacién

Convertir a PDF

Anular

Log estado firma

Firmado el documento se nos mostrara de la siguiente manera.

Centro Gestor - Anexar y enviar Documentacion
[(] % 4. Borigen

s D P]_KG/2023/0000006455 Manual Pagos a Justificar - KG
~ & Datos basicos
» [ Datos de Cabecera
= " Gestion documental
* [“1Modelos a generar
[ Documentos Generados en la Tarea
* D PJO05 Facturas/Recibos/Justificante del gasto
+ [2] PJ006 Relacién de pagos realizados
~ [#7% P1004 Cuenta Justificativa PJ
- 7% S Firmada 09.10.2023 09:51:32
« %] CEE F nviado a firma, pendiente de firmar. 09.10.2023 09:48:21

Una vez generados y firmados los documentos necesarios nos encontraremos con 3 tipos de iconos:
L El documento se ha firmado y volvera a requerir ser firmado en otra tarea mas adelante.
E j 'El documento ha sido firmado y no tendra que volver a ser firmado.

D El documento no necesita ser firmado.
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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
CONTINUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR

e Continuar tramitacién: El expediente pasara a la siguiente tarea y a la siguiente entidad, Centro
Gestor - Autorizar.

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

6.1.3. Autorizar

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

Centro Gestor - Autorizar

™ % 4 @ origen
G a
- LEJ_KG;‘ZOZBIDUWWSSJ"IWWI Pagos a Justificar - KG Codigo del expedients P]_KG/2023/0000006455
s hﬁ::i’zbum Thulo del expediente Manual Pagos a Justificar - KG
~ = Documentacién del Expediente Tipo de expedients PJ _KG | Pagos a Justificar - Cuenta justificativa F. Efec. Inicio Paso 05.10.2023
» |21 P100S Facturas/Recibos/ Justificante del gasto Grgano gestor 011389 ASUNTOS ECONOMICOS F, CC, ECONOMICAS Y EMPRES... F. Efec.Fin Paso 09.10.2023
* ) PI00G Relacién de pagos realizados Modela de documento KG Doc. KG Cuenta Justificativa
v [ 7% P1004 Cuenta Justificativa P
+ (21 P1008 Formulario ADO regularizacién IVA
+ (T8 P3009 Formulario ADO sobrante no invertido Datos Generales
» &'a Arbol de tramitacidn Thulo expediente Manual Pagos a Justificar - KG
Entidad CP 1000| Uni. Complutense Madrid
Sociedad 1000
Clase documento KG Justificacién P2
Fecha apertura 09.10.2023
NO orden ADOY 4000105428
(G0 (2] L 5. | e (] () [
. Valor para sig. tarea
: CONTINUAR TRAMITACION
" RECHAZAR Y FINALIZAR
SUBSANAR

El Centro Gestor podra 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,
Intervencion — Generar Lote.

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:

inetum.”
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[E Lst.acerk ntradas

Motivo

Descripeion

I
{01
002
003
004
005

Eplicacibén presupusstaria incorrecta

Incumplimiento de normativa

Solicita/propone/convoca Organo incompetente
Otros motivos

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

Motwo

=)

Linea 1 cokimna 1 Linea 1 - linea 1 de 1 lineas

6.2 Intervencién

Intervencion recibe el expediente junto con su documentacion y es en esta tarea donde genera el

documento presupuestario KG.

Intervencion - Revisar Documentacion
T % A ®origen

> %\_KGIZDZB{BDDBDOHES}M;M:I Pagos a Justificar - KU Codigo del expediente
~ & Datos bésicos

P1_KG/2023/0000006455

£ Titule del expediente Manual Pagos a Justificar - KG
- [ Datos de Cabecera ped 908
~ @ Gestién documental Tipo de expedients PJ _KG  Pagos a Justificar - Cuenta justificativa F. Efec. Inicio Paso 09.10.2023
~ [~ Modelos a generar Grgano gestor 011389 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICAS Y EMPRES... F. EfecFin Paso 09.10.2023
- WO | ificath
&= E Uoc kG Comna Xistcethva Modelo de documento KG Doc. KG Cuenta Justificativa
* "I Documentacion del Expediente
+ o's Arbol de tramitacidn
Datos Generales
Titule expediente Manual Pagos a Justificar - KG
Entidad CP 1000 Uni. Complutense Madrid
Sociedad 1000
Clase documento KG Justificacién P1
Fecha apertura 09.10.2023
Datos Adicionales
NO orden ADOJ 4000105428
(G [ ) P (2. e [ . [ ] (] [
- Valor para sig. tarea
i APROBAR

" RECHAZAR Y FINALIZAR
SUBSANAR

Para generar el documento KG hacemos doble clic sobre este modelo y llamaréa a la transaccion habitual
“ZG007 — Justificacion de Factura PJ”, con el N© d orden ADOJ que ha indicado el centro en la apertura

del expediente.
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ZGM_0003

21 i)

Sociedad T a
Orden de pago 4000105428

Posicidn de orden a

Nos muestra la siguiente pantalla:

SAP
@
I UNIVERZIDAD COMPLUTENSE Hora 09:56:51 Fecha 0%
Modrid Justificacién de factuzas I5M_0003 / EXTIECIIT Pag
Sociedads 1000 Universidad Complutense Ejercicio Pres.: 2023 Do, presupuestaric: 4000105428 Importe total: 100, 00

acreditan con

do junic, BOCM tom. 1

Franuinco dol Campo consepeién Martin Medine
UNIVERSTOAD COMPLUTENSE Hora 09:56:51 Facha 0%
Madrid Juatificacion de facturas GH_0003 / EXTIECII) Fag
Socisdad: 1000 Universidad Complutansa Ejercicio Pres.: 2023 Doc. presupusstaric: 4000105428 Importe totals 100,00
Poakeidn l Cantro geator Fosicién presupuest, | Oden 00 Fande Elumanto FEP | W exp. Impotte inicial
Linea 001 0203 G/ 22608600/ 6000 1060, 60
r T T I
| nYF | Mombre Acresdor Sim. Fra. Doc. KE Doc: Comp. KE | ve | Active £ija orden pago Importe neto KP Importe retenc. | Tmporte
TIN FACTURA MM 3 100 B 1,00
o
» Transfersncia SEPA / Chaqus / & - Efectiv

Ejecutamos segun procedimiento habitual.

[E Log de Mensajes: Visualizar mensajes

Tip|Texto de mensaje TxEx
Informacién retencion impuestos no se tiene en cuenta &

1 partidas seleccionadas
Doc.9923000068 se contabilizd en sociedad 1000
Los datos batch input para el dynpro SAPMSSYO 0120 no existen.

Una vez generado podemos ver el documento colgado de nuestro expediente y poder navegar a él y
visualizarlo.
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Intervencion - Revisar Documentacion
T % 4 Eorgen

e 3_j PJ_KG/2023/0000006455 Manual Pages a Justificar - KG Cédigo del expediente
~ £ Datos bésicos
- [i¥ Datos de Cabecera
~ "@Gestion documental

lodelos a generar

* & Arbol de tramitacion

Titulo del expediente
Tipo de expediente
Organa gestor

Modelo de documento

+ ©C@ | & Doc. KG Cuenta Justificativa
+ I Documentos Generados en |a Tarea
+ "I Documentacién del Expedients

Datos Generales
Titulo expediente
Entidad CP
Socledad

Clase documento
Fecha apertura

Datos Adicionales
Ne erden ADOQJ

&) [
Valor para sig. tarea
- APROBAR

¥l

RECHAZAR Y FINALIZAR

SUBSANAR

PJ_KGf2023/0000006455
Manual Pagos a Justificar - KG

PJ_KG  Pagos a Justificar - Cuenta justificativa F. Efec, Inicio Paso 09.10.2023
011385 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICAS Y EMPRES... F. Efec.Fin Paso 09.10.2023
EG Doc. KG Cuenta Justificativa

Manual Pagos a Justificar - KG
1000  Uni Complutense Madrid
1000

KG Justificacién P1
09.10.2023

4000105428

| (Sl .= ) 1) [%|a

Haciendo doble clic en el Documento KG se puede visualizar:

Resumen de documentos: Visualizar

& HA 2T EF E [ [msekcionar  [TGrabar  TF & [ [E [1]Datos fiscales  [1] ]

Cl.doc. KG ( Justificacidén PJ ) Documento normal
N°¢ doc. 9923000068 Sociedad 1000 Ejercicio 2023
Fe.docum. 09.10.2023 Fecha contab. 09.10.2023 Periodo 10
Calc.impuestos [ | FeDeclaraImptos 09.10.2023
Moneda doc. EUR
Pos |CT|Cuenta Texto breve cuenta Asignacioén IT Importe
1|/40| 62700000 Publicid., propaganda GO 82,65
2|40(99000020 Cuenta mayor IVA PJ GO 17,35
3|39|PJ0012600 |FACULTAD DE MEDICINA 100,00~

Para continuar con la tramitacion del expediente nos encontraremos las siguientes opciones:

Valor para sig. tarea

APROBAR
RECHAZAR Y FINALIZAR
SUBSANAR

e Aprobar: El expediente se contabilizara y finalizara. Dejara de mostrarse en la bandeja de

tramitacion.

Rechazar y finalizar: Se anulara el KG preliminar y se finalizara el expediente.
e Subsanar: Devuelve el expediente al tramite anterior perteneciente al Centro Gestor — Anexar y
enviar documentacioén. Si selecciona esta opcion le aparece un pop-up donde confirma subsanar:

9 Ha seleccionado SUBSANAR. éDesea continuar?

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

inetum.”
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[E Lst.aciertos 5 Entradas

Motivo| Descripeisn

{for  |aplicacién presupnestaria incorrecta

002 |Incumplimiento de normativa

003 Solicita/propone/convoca Organo incompetente

004 Otros motivos

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

(/][5 e e

Motio rlijp"

Observaciones

Linea 1 cokimna 1 Linea 1 - linea 1 de 1 lineas

7 Arbol de tramitacion

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, el nombre del usuario, 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”.

Arbol de tramitacion de un expediente

@
Expediente
Clave del expediente Z jj

Se introduce el cédigo del expediente y ejecutamos.

Aparece la siguiente pantalla:

inetum.”
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Arbol de tramitacion
3] % 4. Bdorigen gy Visualizar expediente & Visualizar documento

bt D P]_KG/2023/0000006455 Manual Pagos a Justificar - KG

=) Alta de Expediente
+ .[] Apertura de Expediente (I D 0°.10.2023 09:44:03

~ ] Centro Gestor
+ L] centro Gestor - Anexar y enviar Documentacion (D 0°.10.2023 09:52:56
« (] Centro Gestor - Autorizar AR 05.10.2023 09:54:09

= L) Intervencion
= L[] Intervencidn - Revisar Documentacicn (D 05.10.2023 10:02:45

+ [ KG Doc. KG Cuenta Justificativa

= ) Finalizacién

« [ Finalizar y contabilizar el expediente QR D 05.10.2023 10:02:46

Datos expediente
Titulo Manual Pagos a Justificar - KG
Cddigo expediente PJ KG/2023/0000006455
C}rg. Gestor 011389 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICAS Y EMPRESARIALES
Tipo expediente PJ KG Pagos a Justificar - Cuenta justificativa
Clasif. Nivel 1 GASTOS Gastos
Clasif. Nivel 2 GASTOS Gastos
Fase 1105 Cierre
Estado 507 Fiscalizado
Status © Cerrado
Fecha apertura 09.10.2023 Fecha cierre 09.10.2023

La pantalla queda dividida en dos, en la parte superior esta los tramites principales de la tramitacion:
e Apertura del expediente
e Centro Gestor
e Intervencion
e Finalizacion

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

e 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.

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

e Fecha apertura / Fecha cierre

Cada tramite mencionado anteriormente contiene la informaciéon correspondiente a su tarea:
w D PJ_KG/2023/0000006455 Manual Pagos a Justificar - KG
~ |:||_ Alta de Expediente -
,:I...F\I:I Apertura de Expediente (TENGG____» 09.10.2023 09:44:03

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

Circuito PJ KG Pagos a Justificar - Cuenta justificativa
Tramite TROOO1 Alta de Expediente
Tarea TAO001 Apertura de Expediente

Fechas Usuarios
Inicio 09.10.2023| |EXTIECI37 ]
Fin 09.10.2023 EXTIECI37 ]

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 realiz6 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

43 % 4, BSorigen &y Visualizar expediente | $Visualizar documento

s D PJ_KG/2023/0000006455 Manual Pagos a Justificar - KG
v ) Alta de Expediente
¢ L) Centro Gestor
= L Intervencion
~lg Intervencidn - Revisar Documentacién S 05.10.2023 10:02:45
« & KG Doc. KG Cuenta Justificativa
v 1 Finalizacion

| Resumen de documentos: Visualizar
e 4 rHETETFE [0[wselecconar  [TGrabar TP &) [} ] [i]Datos fiscales  [1] 7]

Cl.doc. : KG ( Justificacién PJ ) Documento normal

N° doc. 9923000068 Sociedad 1000 Ejercicio 2023
Fe.docum. 09.10.2023 Fecha contab. 09.10.2023 Periodo 10
Calc.impuestos [ FeDeclaraImptos 09.10.2023

Moneda doc. EUR

Pos |CT | Cuenta Texto breve cuenta Asignacioén IT Importe
114062700000 Publicid., propaganda GO0 82,65
2140| 99000020 Cuenta mayor IVA PJ GO 17,35
3|39|PJ0012600 |FACULTAD DE MEDICINA 100,00~

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

43 % 43 BSorigen | & Visualizar expediente | &rVisualizar documento

- DrPJ_KGIZ023/0000006455]Manual Pagos a Justificar - KG
b Alta de Expediente
# L1 Centro Gestor
¢ L) Intervencién
+ L) Finalizacién

Consulta de expediente. P1_KG/2023/0000006455
[0 % £ EHorigen T3¢

- I =]
= [2] P1_KG/2023/0000006455 Manual Pagos a Justificar - K¢ Tipo de expediente LPJ—KG _| gos a Justificar - Cuenta justificativa
' o : ’ ’
& Dat?s baSICO_S Organo gestor 011389 | ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICAS Y EMPRESARIALES
v &F Acciones a ejecutar
¥ [ 7] Gestién documental Modelo de documento KG

Doc. KG Cuenta Justificativa
» ' Arbol de tramitacion

Datos Generales

Titulo expediente Manual Pagos a Justificar - KG

Entidad CP 1000  Uni. Complutense Madrid

Sociedad 1000 UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
Clase documento KG Justificacién PJ

Fecha apertura 09.10.2023

Datos Adicionales

NO orden ADQOJ 4000105428

8 Consulta de Expediente

Otra forma para visualizar los datos de un expediente

es a través de la transacciéon “/1G4S/TR_003 -
Consulta de expediente”

Consulta de expediente. 1/2

&y Visualizar expediente

It 71
Cddigo del expediente | _|

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

Consulta de expediente. P1_KG/2023/0000006455
[ % 4 Borigen

* D PJ_KG/2023/0000006455 Manual Pagos a Justificar - KG
b ssi . . .
£ Datos bisicos Organo gestor 011389 ] ASUNTOS ECONGMICOS F. CC. ECONOMICAS Y EMPRESARIALES
3 ﬁ Acciones a ejecutar
v+ [~ Gestién documental Modelo de documento KG
¥ o= Arbol de tramitacién

- T
Tipo de expediente LPJ_KG J gos a Justificar - Cuenta justificativa

Doc. KG Cuenta Justificativa

Datos Generales

Titulo expediente Manual Pagos a Justificar - KG

Entidad CP 1000| Uni. Complutense Madrid

Sociedad 1000| UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
Clase documento KG Justificacion PJ
Fecha apertura 09.10.2023

Datos Adicionales

NO orden ADOJ 4000105428
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