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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 Ingresos.

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 Ingresos.
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2 Ingresos

2.1 Actores implicados

En los distintos procesos de Ingresos encontramos los siguientes actores implicados:

e Centro Gestor: encargado de la apertura del expediente manual o automatica, crear los
documentos de ingresos en preliminar y anexar la documentacion.

e Responsable de la firma del C. Gestor: firmara la documentacién que requiera de la misma,
definida en cada tipologia.

e Intervencidn: responsable de revisar la documentacion, los diferentes expedientes de Ingresos
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 lo conforman.

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.

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 podréa visualizar la barra de menus (1), el arbol de actividades (2), datos
generales del expediente (3) y valor para siguiente tarea (4).

o Sl BE® TR ew

Centro Gestor - Crear Transf. de Crédite y Adjurtar Doc.

s ..g_wnmm’ 157 Pl Uiuing jodden del exedente MC_CG/ 0230000001147

= I?“’m Thob gal mzacants  Mamal Unaare
S 0D O oo Teo de exmedente We_05 | Trnsferencas de Crédtn - Centro Gestor F. Efec. Inco Faso 15.08.3680
rgune pavtsr (L1355 ASUNTOS ECONGHICOS £, CC. ECONGMICA . £, Bfec Fn Pmo 18.0%.200
Motels oe douments  [TransTER Transtersncas de Créstn - MCRE
Datos Genersies

Thb extdents M Usr'c Ter. |
Fntead & 1008] e, Complutanss Madre

Socedad 4 UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
i
ALz de Expedients | Ovgano apech. cA_000k CONSEN) SOCIAL
Apertua de Upedente Algandn Cotds 15.09.2000 120950
Centra Gestor Modficaciones de Crédto
Cortrs Gastor - Craar Trasf. do Crbdes y Adunter Doc. Froc prenpoeactn
i 84 documents
AT e
Waier para sg. tarea
CONTRNUAR TRAMITACION i
RECHATAR ¥ FINALITAR.
2.2.1. Barrade menus
La barra de menu agrupa las siguientes opciones:
- El boton = se emplea para ver la pantalla completa / ver el arbol de actividades.
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. Los botones © & ge emplean para desplegar o replegar el arbol de actividades.

- El boton ##oneen

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 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

| e o Nl
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 tramitacién 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.

Cddigo del expediente
Thulo del expediente
Tipo de expediente
f)rgano gestor

Modelo de documento

Datos Generales
Titulo expediente
Entidad CP
Sociedad

Clase documento
Fecha apertura
NO Lote

Datos Adicionales
Tipo expediente
Subtipo expediente
Exp. administrativo

inetum.”

INGRES/2023/0000001329

Manual Ingresos

INGRES Ingresos F. Efec. Inicio Paso 127.09.2023
011389 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICAS Y EM.. F. Efec.Fin Paso 27.09.2023
CONT Modelo de Documentos de Contraido

|Manual Ingresos
[1000! Uni. Complutense Madrid
[1000 UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID

[ep] Contraido Previo

[27.09.2023

T

[o1 IPD - INGRESO PRESUP. SIN FACTURA (EXCEP

(07 | OTROS INGRESOS PRESUPUESTARIOS

| Consuka exp.administr
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3 Flujo del proceso

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

3.1 Centro Gestor

El Centro Gestor realizara 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.

3.1.1. Apertura de Expediente Automética

La apertura del expediente de forma automatica se llevara a cabo de forma habitual, o bien desde las
transacciones estandar F881, F889 o desde cualquier otra transaccion Z* que llame al estandar como
puede ser las siguientes:

S _-g_- '-;\&‘-y/.‘-; S S

~ [ Ejecucién del Presupuesto de Ingresos
» [ Mantenimiento de Deudores
+ [ Reglstro de Facturas y Carges Internos
+ (1 Registro de Facturas Centros Facturacién externos
~ [ Control desglosado de Ingreses
+ 7 21052 - Control de Ingresos - Carga Automitica
+ £ FBCJ - Control de Ingresos - Carga Manual
+ (71 21049 - de Ingresos [
» (7] 71051 - Conciliackén Manual de Ingresos Desglosados
+ (71 71050 - Conciiacin de Traspasos a Banco
~ = Contraidos
- 7 ZFes3 - Visualizar
+ () Feas - Crear + | -
» 7 ZDES_T_DEUDOR_POSPRE - Consulta combinacién Deudor y PosPre Cap. IV y VIT

I-E-:" [+ SESSION_MANAGER ¥ applsul INS

Cuando se traten de ordenes de ingreso que llevan asociadas facturas, se seguira realizando también
por las transacciones habituales. En ellas 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 documentaciéon que exigira el expediente relacionado a dicha orden varia por dichos criterios.

[ ]
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Incorporacion a Contraidos Previos

A
Datos de seleccidn
Entided CP /000
Socledad FI 1000 a i
Facha del Documento ﬁ 2 =4
Fecha de Contabilizacién % a =
Cantro Gestor 4 a =l
Posicién Presupuestaria 2 | & ]
Fondo 2 H=dl
Elemento PEP a =
Ordan a E
Clase de Documento DF 2 |
Importe Factura (2] -
Nimero de Factura a é_
Deudor 2 2
Tipo de expediente 2 E
Subtipo de expadiente a i
(Clase de Documento a generar
| Contraido Previo
Incorporacion de facturas a documentos CD
EEEBAT®
Hora ejecucidn: 14:24:11
Fecha ejecucidén: 13.10.2023
Fondo [slamnto FEE :,:-2 NFactura Eos Deudeor Imp.Factura FDocumento FContab. Tipo Subti
2375000054 00l 0219351€6Y 10,00 19.09.2023 19.09.2023 oz oz
2375000058 00l 52513439T 5,00 13.10.2023 13.10.2023 nz 0z
15,00 EUR
Una vez incorporada la factura podremos tramitar el expediente desde la bandeja de entrada
/1G4S/TR_004 donde se nos mostrara de la siguiente forma:
9§
= il Bandeja de entrada [B@ e /&) < S Y
Expedientes en tramite 382
Thulo Status  Fecha geacdn F
INGRES/2023/0000001437 Ejecucidn de tarea en diakogo w 03.10.2023
“Menar opoon @ 02.10.2023
GASTOS/2023/0000001430 Ejecucdin de tarea en dialogo @ 02.10.2023
GASTOS/2023/0000001427 Ejecucién de tarea en dabgo @ 02102023
GASTOS/2023/0000001422 Ejecucn de tarea en diabgo @ 02.10.2023
GAST0S5/2023/0000001423 Ejecucdn de tarea en dislogo ) 02.10.2023
GASTOS/2023/0000001420 Ejecuadn de tarea en dialogo %) 02.10.2023
GASTOS/2023/0000001419 Eiecucdn de tarea en diabao 2 02,10.2023

Cuando se trata de un expediente que se ha generado de forma automaéatica se nos mostrara con el
titulo que se aprecia en la imagen de forma estandar.

Una vez el expediente se encuentra en la bandeja de entrada se tramitara de forma normal como se

muestra en el punto 3.1.3 de este manual.

3.1.2.

Apertura de Expediente Manual

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

La apertura de los expedientes manual de Ingresos, seran generadas por el Centro Gestor que se realizara
por medio de la transaccion “/1G4S/TR_001 — Apertura de expediente”.

La apertura del expediente consta de dos partes:

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

Apertura de expediente 1/2

[ Crear expediente | ®@Vincular
Tipo de expediente ?]NGRES Ingresos "J"
érgano gestor |011389
Ejercicio [2023 Fecha de apertura [27.09.2023]

A continuacion, se nos mostrard una ventana entre la primera parte y la segunda donde podremos
seleccionar el modelo de documento.

A la hora de seleccionar nuestro modelo de documento podremos hacer un primer filtro por fase:

' [= Eija el Modelo de Documento a crear:

Fase [conTRATDO |

Modelo de documento (e ‘ Base

DEVOLUCION

@ CONTRAIDO

FINANCIERO

Rellenar la fase no es imprescindible por lo que si no la ponemos nos mostrara todos los modelos de
documento que se realizan a través del tipo de expediente Ingresos.

[= Elja el Modelo de Documento a crear:

Fase CONTRAIDO

Modelo de documento |conT
(][]
[= Modelo de documento 1 Entrada

Mod docum |Denominacién

CONT Modelo de Documentos de Contraido

] di[x)

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.

e Datos de Cabecera: Rellenamos los datos solicitados

[ ]
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Apertura de expediente 2/2

-

Tipo de expediente |INGRES Ingresos
’ gﬁgﬁ‘v“ bé:’mé b i Organo gestor 1011389 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICAS Y EMPRESARIALES
« [2] Dat ‘ —
= ‘w Modelo de documento CONT Modelo de Documentos de Contraido
« [l Datos de Posicién
+ &% Arbol de tramitacdn
| Datos Generales
Tiulo expediente 'Manual Ingresos
Entidad CP [1000] uni Complutense Madrid
Sociedad 1000 UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
Clase documento CD Contraido Previo
Fecha apertura [27.09.2023]
NO Lote [
| Datos Adicionales
Tipo expediente l01 | IPD - INGRESO PRESUP. SIN FACTURA (EXCEP
Subtipo expediente |07 OTROS INGRESOS PRESUPUESTARIOS

Exp. administrativo

En la cabecera deberemos seleccionar la clase de documento que podré ser:

Datos Generales
Thulo expediente
Entdad CP
Socedad

Clase documento
Fecha apertura
NO Lote

Datos Adioonales
Tpo expedente
Subtpo expedents
Exp. adminstrativo

Manual Ingresos
1000 Un. Complutense Madnd
1000 UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID

Denominacidén clases documento

80| contraido Previo
CM|Contraido Matriculas [—

También deberemos seleccionar el tipo y subtipo del expediente, asi como el expediente administrativo si

fuese necesario.

| Datos Adicionales
Tipo expediente
Subtipo expediente
Exp. administrativo

| Datos Adicionales
Tipo expediente
Subtipo expediente
Exp. administrativo

™ [ Lst.acertos 2 Entradas
~
Tipo |Descripc
@l j IPD - INGRESO PRESUP. SIN FACTURA (EXCEPTO MATRICU
o2 IPF - INGRESO PRESUP. CON FACTURA (EXCEPTO MATRiC)
[= Forma de adjudicacion 8 Entradas x
01
I~ :
Forma |Descripc
|[@1 |INGRESO POR CONVENIOS O SUBV. DE CONC. DIRECTA
02 BECAS GRADO, MASTER
03 INGRESO POR ACT. DE ACCION SOCIAL O RESIDEN PROF
04 INDEMNIZACIONES ASEGURADORAS
05 INGRESO INDEBIDO PRESUPUESTARIOQ
oe INGRESO INTERESES DEMORA A N/F
07 OTROS INGRESOS PRESUPUESTARIOS
08 INGRESOS EN FORMALIZACION FGUCM/OTRI

inetum.”
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e Datos de Posiciéon: Importamos las partidas a tratar

Apertura de expediente 2/2
-0 ] ] ) (L. [ ] [T mporrporas
~ & Datos bdsicos Bl Emisor Recept. Importe Propio Fondo Ce.gestor Posicién presupuestaria "Programa de fu
+ [ Datos de Cabecera
+ [# Datos de Posidn
» &% Arbol de tramkacén

El proceso de importar las partidas dependera del tipo de expediente que vayamos a abrir, en este caso
al tratarse de Ingresos solo podremos importar partidas de ingresos.

En el momento de importar las partidas podemos hacer un filtro para que nos tarde menos la carga de
estas.

Importar Partidas

| Elementos de imputacién

Centro gestor I jlj'
Econdmica [+
Funcional [*
Fondo |
Progr.financ. [*

Seleccionamos la partida a tratar y la exportamos.

' Importar Partidas

@“ |EH?||@ 7”. 1t PRI EH[-‘Q B =Rl |E} I JE|| =) Exportar Partidas I
B Ce.gestor Descripcion Pos.pres. Fondo Elem.PEP ProgrFinan Desc. P. mporte importe MonT Gr.vinc. Afio EC

ﬁDZOS SV. N(?M Y SS. P. LABORAL 1/3190100 100.052,00 100.052,00 EUR 2023
0208 SV. NOM Y SS. P. LABORAL 1/3800000 147.793,72 147.793,72 EUR 2023

Rellenamos los datos de posicion.

[ - {Hlece balall-1
Apertura de expediente 2/2
o [&] T WOGLs| CIEE D (AR 5. L SR T imporar s
- a}mm . Posiodn presupuestan C!.w Fonda Cecoste Orden Bemnents PEP Chere. Referenca Irparte Propi Desorpodn n
= I Dates e Cabecern 3190100 0208 A9999 300485199 perd 1.000,00 300 R
« [ Datos de Posicdn
+ &b Aol de tramiacein

Una vez rellenamos los datos solo habria que guardar para generar el expediente.

En el caso de ingresos nos derivara a la trx original F881 para que introduzcamos el campo Asignacion.

[ ]
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Imputacién

Pos.pres. I/3150100
Ce.gestor 0208 Ref.fact. T B |
Fondo Referencia XXX
Cta.mayor | 74100000
Ce.coste 29999
Elem.PEP Orden
I_V"Vﬁ'!?l" nversa
| Datos pago
Importe 1.000,00 EUR
Impuesto
|| Cale.impuestos Ind.impuestos RO
Via de pago
IAsignacién 104 I
Texto XX

Posicidn 1|/ 1!

Una vez introducido guardamos para que se genere el expediente.

[#] Se ha generado el expediente INGRES 2023 0000001329,

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

1.

Apertura expediente parte 1:

Tipo de expediente: Descripcion breve del tipo de expediente que vamos a generar. Este campo
es obligatorio.

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

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

Apertura expediente parte 2:

Datos cabecera:

Datos Generales:

Titulo de expediente: Descripcion breve identificativa del expediente. Este campo es obligatorio.

Entidad CP: Entidad Control presupuestario. Este campo es visualizable.

Sociedad: Entidad financiera. Este campo es modificable pero siempre tiene que ser la sociedad
1000.

Clase documento: Indica la clase de documento que se va a crear con el expediente. Este campo
es obligatorio.

Fecha de apertura: Indica la fecha de apertura del expediente. Este campo es visualizable.

N© Lote: Numero de lote creado para la generacién de la plantilla agrupada. Este campo es
visualizable.

Datos Adicionales:

inetum.”

Tipo de expediente: Campo utilizado para poder realizar la clasificacion de los distintos procesos.
Este campo es obligatorio.

Subtipo expediente: Campo utilizado para poder realizar la clasificacion de los distintos procesos.
Este campo es obligatorio.

Exp. Administrativo: Estos expedientes se podran asociar a cualquier otro expediente de Ingresos
o de cualquier otra tipologia (p.e. Gastos), indicando un NUumero de expediente administrativo
comun en ambos, que permitira navegar de uno a otro y visualizar la documentacién de ambos.
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< Datos de Posicion:

e Posicidon presupuestaria: Cédigo identificativo de la partida presupuestaria de la posicion. Este
campo es obligatorio.

Ce. Gestor: Centro Gestor de la posicion. Este campo es obligatorio.

Fondo: Fondo de la posicion. Este campo es opcional.

Ce. Coste: Centro de coste de la posicién. Este campo es obligatorio.

Orden: Orden de la posicidon. Este campo es opcional.

Elemento PEP: Elemento PEP de la posicién. Este campo es opcional.

Cliente: Cliente de la posicién. Este campo es obligatorio.

Referencia: Niumero del documento al que hace referencia. Este campo es obligatorio.

Importe Propio: Indica el importe de la transferencia donde el importe ha de ser igual en ambas
partidas. Este campo es obligatorio.

Descripcién: Indica la descripcién de la partida. Este campo es opcional.

Indicador de Impuestos: Indicador de impuestos de la posicién. Este campo es obligatorio.
Asignacion: Asignacion de la posicion. Este campo es obligatorio.

3.1.3. Anexar y enviar documentacién

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

5 #

~ 8 e e rvrade EREE) TS SRRET
Expedientes en tramite 337
Cddigo del e: Thulo Fecha creacién F vencimie
INGRES/2023/0000001329 Manual Ingresos 27.09.2023
G_INGR/2023/0000001325 Manual Usuario 27.09.2023
INGRES/2023/0000001319 Prueba prescripadn 27.09.2023
INGRES/2023/0000001318 2376000071 27.09.2023
INGRES/2023/0000001317 MSALDO 27.09.2023
GAST0S5/2023/0000001315 mmm 27.09.2023
REM_OP/2023/0000001311 Expediente agrupador 26.09.2023
INGRES/2023/0000001310 D JGR 26.09.2023

e Generar y 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 - Anexar y enviar Documentacion

0 % 4 Eongen
- 3
~ ) INGRES/2023/0000001329 Manual Ingresos Cédgo del expedente INGRES/2023/0000001329
+ £ Datos biscos Thulo del expediente Manual Ingresos
',.‘: Modeke b o Tipo de expediente [IncRES Ingresos F. Efec. Inioo Paso 27.09.2023
- MO [ Documento presupuestario Organo gestor 01138% ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICAS Y EM . F, Efec.Fin Paso 27.09.2023
» OO0 o] Justificante del ngreso Modelo de documento lcont Modelo de Documentos de Contraido
» 000 o] Memaoria justificativa
~ = Documentos Generados en la Tarea e T
» [E CONT
~ [ Documentacén del Expediente (RN Onee PaL ey
« @ conT Entidad CP 1000 Uni. Comphitense Madnd
v &' Arbel de tramitacién Socedad 1000
5 E: iﬁ:‘; o lat Clase documento cnl Contraido Previo
+ ) Centro Gest Fecha apertura .21,09.2023.
NO Lote
Datos Adicionales
Tipo expediente 01 1PD - INGRESO PRESUP. SIN FACTURA (EXCEP
Subtipo expedients 07 OTROS INGRESOS PRESUPUESTARIOS
Exp. admnistrativo | Consuka exp.administr |
e =L d T . - TN Tl o 1T e e
() (&= @ T .l (el IS5 ] (] ] %))

Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION

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

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.

Con este icono B el sistema genera el documento. En esta tarea no se genera ningin 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.

[ Gestidn de variables de documento

Fecha generacian :_13-.-09;-21:»2-330
Descripcidn Memeria Justificativa

Los documentos que se han generar en este expediente serian:
e Documento Presupuestario: Se genera la plantilla del documento presupuestario.

o Justificante del Ingreso: Se podran anexar tantos documentos que se deseen.
e Memoria Justificativa: Se podran anexar tantos documentos que se deseen.

Una vez adjuntados nos lo mostrara en verde como hemos indicado con anterioridad a excepciéon del
documento presupuestario que pasara a los documentos generados como pendiente de firma.

inetum.”
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- D INGRES/2023/0000001329 Manual Ingresos
+ & Datos bésicos
~ [ g Gestién documental
~ [ = Modelos a generar
+ OCE o | Justificante del ingreso
C =% | Memoria justificativa
= [~ Documentos Generados en la Tarea
+ E conT
L IE’ 1001 Documento CD
- D 1012 Justificante del ingreso
+ [ 1035 Memora justificativa

— O

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

solo en aquellos donde se muestre este icono |2| como se puede apreciar en la imagen.

Centro Gestor - Anexar y enviar Documentacion
(51 ¥ 4 @9origen

- |:] INGRES/2023/0000001329 Manual Ingresos
+ & Datos basicos
~ [ g Gestién documental
~ [ Modelos a generar
= | Justificante del ingreso
C =] Memoria justificativa
= [ Documentos Generados en la Tarea
» & conT
X B’ I{)OILDocumento CDJ‘
L] D 1012 Justificante del ingreso
+ [ 1035 Memoria justificativa
- [-= Documentacién del Expediente
« & conT
= [2 1001 Documento CD
. D 1012 Justificante del ingreso
» [} 1035 Memoria justificativa
- &% Arbol de tramitacién
« & conT
+ Ly Atta de Expediente
+ [y Centro Gestor

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.

inetum.”
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Centro Gestor - Anexar y enviar Documentacion
[0 % 4 @9origen

v D INGRES/2023/0000001329 Manual Ingresos
+ & patos bésicos
~ @ Gestién documental
* [ Modelos a generar
+ OC@ | Justificante del ingreso
C =] Memoria justificativa
- [-= Documentos Generados en la Tarea
= [E CONT
I - I% 1001 Documento CDI
L 1012 Justificante del Visualizar
= [ 1035 Memoria justi
~ [= Documentacién del
« & conT
= [# 1001 Documento cp  Borrar
. D 1012 Justificante del Anular
* [} 1035 Memoria justif  Actuaizar estado frma

Enviar a Firma

Visto bueno

™ &4 Arbol de tramitadién Cancelar envio a firma
* & cont
» L)) Alta de Expediente Log estado fima

+ [J) Centro Gestor

(= Informacién

[E Cenfirmacion envic a firma.

- r -
D iadh e,
<Confirma que desea enviar a firma el documento LG A a
indicado?
r b —
v s Ix o | @)

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.

~ = Documentos Generados en la Tarea
« [E cONT
5. IE IDUI[Dommentn CDj
. iﬁ] Javier Garcia Rodriguez Enviado a firma, pendiente de firmar. 27.09.2023 13:52:20
= [3 1012 Justificante del ingreso
+ [ 1035 Memoria justificativa

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

Centro Gestor - Anexar y enviar Documentacion
[ % 4 E3origen

- D INGRES/2023/0000001329 Manual Ingresos
+ & Datos bésicos
~ g Gestién documental
~ [== Modelos a generar
« OC@ o | Justificante del ingreso
. =] Memoria justificativa
~ [ Documentos Generados en la Tarea
- [ CONT
EWmentoCD-l
. 1012 Justificante del Visualzar
« [ 1035 Memoria justific
~ [ Documentacidn del Exp
* L= CONT
+ [ 1001 Documento CD Anular
* [ 1012 Justificante del[ Actualizar estado fima
- [ 1035 Memoria justific
~ & Arbol de tramitacién
- [E conT
+ LD Aka de Expediente
v [y Centro Gestor

Enviar a Firma
Visto bueno

Cancelar envio a firma

Log estado firma
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Firmado el documento se nos mostrara de la siguiente manera.

Centro Gestor - Anexar y enviar Documentacion

~ [) INGRES/2023/0000001329 Manual Ingresos
~ ['g Gestion documental
~ | Modelos a generar
+ ©C@ & | Justificante del ngreso
» ©CE o] Memoria justificativa
~ [ Documentos Generados en 8 Tarea

~ |2 19 1001 Documento €D
* 4 Javier Garcia Rodriguez Frmada 27.09.2023 14:19:17
* 1% Javier Garda Rodriguez Enviado a frma, pendiente de firmar, 27,09.2023 13:52:20
+ [] 1012 Justificante del ngreso
+ [ 1035 Memoria justificativa
~E D cibn del Exped
« Er CONT
L; Q 19 1001 Documento €D
+ [ 1012 Justificante del ngreso
+ [ 1035 Memoria justificativa
~ &% Arbol de tramitacidn
» [ CONT
+ L1} Aka de Expediente
+ L)) Centro Gestor

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.
. El documento ha sido firmado y no tendréa que volver a ser firmado.

D El documento no necesita ser firmado.

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

Continuar tramitacion: El expediente pasara a la siguiente tarea.

3.1.4. Autorizar

En esta tarea se revisa la documentacion para ser autorizada y pasar a la siguiente entidad.
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Centro Gestor - Autorizar
o1 % & RSongen

=) INGRES/2023/0000001329 Maual Ingresos. Cédgo del exped INGRE 129
* £ Datos bdsicos Thuio del expedente Manwal Ingresos )
~ i Gestiin documental pedente I ngreses
* £ Documentos Generades en ks Tarea Tpo de ex |THGRES || F. Efec. Inico Paso 27.09.2023|
- & cONT Grgana gestor 011389 | ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICAS ¥ EM_ F. EfecFin Pasa 27.09.2023
* (= Documentaciin del Expediente Modeln de documento CONT Modely de Documentos de Contrado
» B cONT

+ & 1% 1001 Documents CD

e Datos Generales.
+ 1 Javer Garcia Rodiguez Frmada 27.09.2023 14:19:07
« {0 Javier Garcla Rodriguez Enviada a fima, pendente de frmar. 27.09.2023 13:52:20 Thulo expedente Manual Ingresos
+ [ 1012 Justicante del ngreso Entidad CP 1000] Uni. Complstense Madrd
» [ 103s Memana justicana Cocedad 1000
= dmm Chse documenta cp|  Conraido Previe
+ -5 Alta de Expeduerite Fecha apertura 27.09.2023
* L)) Centro Gestor IN¢ Lote
Datos Adconales
Tpo expedente 01 IPD - INGRESO PRESUP. SIN FACTURA (EXCEP
Subltipo expediente 07 OTROS INGRESOS PRESUPUESTARIOS
b SN i e
(G [ & er e W] 325 [ . o] [ [T [ ]

Valor para sq. tarea
CONTINUAR TRAMITACION
SUBSANAR

El Centro Gestor podra decidir una de estas opciones:

Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION
SUBSANAR

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

[E Lst.aciertos 5 Entradas

Motivo| Descripeion

K Mo s g .

{601 |aplicacitn taria incorrecta

002 | Incumplimiento de normativa

o003 Solicita/propone/convoca 4rgano incompetente

004 |Otros motives

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

(][ ¢
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Motivo r]*]fi‘

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

)

3.2 Intervencién

3.2.1. Generacion 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

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 algiin campo mas.

[ ]
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(37 Ejecutar
Datos del Expedients
Entidad CP 1000 a =
Sociedad 1000 a =
Organo gestor a [ & |
Tipo de expedients INGRES |
Efercicio a (& ]
Otros datos
Fecha de =
apertura RS a = |
Tipo de expediente LOlI JQZ'
Subtipo Exp
Grgano Aprabacidn

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
xS D@ rramiar [ 2] (S

~ == Tipo de expediente Expedientes | |Texto Tpoexp. | Ejercico Nim. |
- [ poriens
[v| INGRES/2023/0000001341 CONT INGRES 2023
4 [& || INGRES/2023/0000001342 || CONT  INGRES 2023

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

H%a
L) O‘ Intervencdn - Generar lote INGRES TR0O003 TADOO2 | Datos tarea
Cddigo de circuito | INGRES Intervencién - Generar lote
‘ Cédigo de trémite 'TRO003 Intervencién
(1) Cddigo de tarea TA0002 | Ingresos
EEN T = e SR ey
(2] 12 expedientes seleccionados
Tipo exp. Afio  Nam. Exped Cddigo del expediente Thulo del expediente
INGRES 2023 1341 INGRES/2023/0000001341 Manual Ingresos 4
INGRES 2023 1342 INGRES/2023/0000001342 Manual Ingres 5
(3) oy

o] 1 [ | [l [ [ ([ [T [

Valor para sig. tarea l
GENERACION DE LOTE (2]

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

Expedientes
Expediences (BB
* [ Tipo de expedente Expedentes Ejerado | Nim. Exped Cod. Exp. C. Case Crouta Nedoc | Eredad CP [Soc |Thuo Moddocum  Fondo |Teo Foma Melate M.
* 5 Intervenodn - Generar rebaoén de documentos = (1] EXPEDIENTES
* La'] INGRES/ 2023/0000001329 CONT  INGRES 2003 1329 INGRES/2023/0000001329 Leo] INGRES 1005213701 1000 1000 Manual Ingresos CONT o1 o 2023000273
» 1) | INGRES/2073/0000001335 | CONT  INGRES 2023 1335 INGRES/2023/0000001335 €D INGRES 1003213702 1000 1000 ManualIngresos 2 CONT n o0 023000774
CONT  INGRES 2023 1341 INGRES/2023/0000001341 €D INGRES 1005213704 1000 1000 Manual Ingresos 4 CONT o 07
» [y ] 1vGRES/2023/0000001332 | | CONT _ INGRES 003 1342 INGRES/2023/0000001342  CD___INGRES 1005213705 1000 1000 Manuallngres 5 CONT on o7 |2023000075

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. Generacion relacién de documentos

Generado el lote, intervencidon podréa seguir tramitando a través de la trx: Z/IECI/T4/MASIVA_002 —
Tramitacion masiva.

e Generar relacién 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.

inetum.”

21 / iError! Argumento de modificador desconocido.



i PR T T
(£» Ejecutar

| Datos del Expedente
Entidad CP :gqao:q a
Socedad 1000 a
Organo gestor i a
Tipo de expediente
Ejercco ' a

200

| Datos Lote
N° de lote

I

Fecha de apertura y a [ ljJ
Tipo de expediente [ ]

Subtpo Exp

Oirgano Aprobacdn

Una vez filtrado seleccionamos los expedientes que queremos tramitar.

. Expedientes
Expedientes %4 )(d)

T [ Tipo de expediente Ex;)g_tientes [ Texto | Tipo exp. | Ejercicio | NGm
* = Intervenadn - Generar relacion de documentos x EXPEDIENTES

[+] INGRES/2023/0000001329 CONT INGRES 2023

"I_[&l [ INGRES/2023/0000001335 | CONT INGRES 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 documentos

oY% a
'C@i!'mewendnlﬁenerarrehdndedmmmnsl Datos tarea
i L.ﬁm‘ mﬁﬂ . Cddigo de arcuito -IHGB.ES T Intervenadn - Generar relacdn de documentos
. ener maswva documentos =y
- B Hiodekos a Cd@odetrérr‘e TRO003|  Intervencdn
+ WOC o Relaodn de documentos Cédgo de tarea TA0004 Ingresos
&] o ERFREEL EL ) S0 e ) 6
2 expedientes seleccionados
Tpo exp. Afio.  Nim, Exped Cédigo del expedente Thulo del expediente
INGRES 2023 1329 INGRES/2023/0000001329 Manual Ingresos
INGRES 2023 1335 INGRES/2023/0000001335 Manual Ingresos 2
(3)
4 b
NS SRl e Y
CONTINUAR TRAMITACION |+ ')
]
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Obteniendo la pantalla de visualizacion generaremos la relacion de documentos.

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 documentos
D% a

v, @(Intmenciﬁn - Generar relacién de duumentnstNGRES TRODO3 TADOO4 Datos tarea
~ | g Gestién documental

G ; - Cddigo de circuto INGRES Intervencién - Generar relacidn de documentos
2 neracidn masiva documentos : : T :
T Modeks 2 1 Cddigo de trémite :'1‘30003 . Intervencién
+ OO & | Relacién de documentos Cédigo de tarea TAOO04 Ingresos
Q) [&IF@]EFLE L e (S ) [ La) [
2 expedientes seleccionados
Tipo exp. Ao Num. Exped Cddigo del expediente Thulo del expediente
INGRES 2023 1341 INGRES/2023/0000001341 Manual Ingresos 4
INGRES 2023 1342 INGRES/2023/0000001342 Manual Ingres 5
«
([ [ 25 e [t ] [ (][] | [

Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION

Existe un job que se ejecutara cada poco tiempo realizando la comprobacién de si el documento esta
firmado en este caso por el vicegerente. 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.

Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION

e Continuar tramitacion: El expediente pasara automaticamente a contabilizarse.

3.2.3. Contabilizaciéon

El expediente se contabiliza automaticamente al continuar tramitacion.
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4 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, 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

(&

Expedients
Clave del expediente

I..LEU...I

Se introduce el cédigo del expediente y ejecutamos.

Aparece la siguiente pantalla:

Arbol de tramitacion
£3) % 44 Elorigen & Visualizar expediente & Visualizar documento

o DlrlNGRES,.I'2023;’0000001341:Manual Ingresos 4
* L& CONT
- ) Alta de Expediente
- g Apertura de Expediente Javier Garcia Rodriguez 27.09.2023 17:00:09
~ L) Centro Gestor
» L[] Centro Gestor - Anexar y enviar Documentacién Javier Garcia Rodriguez 27.09.2023 17:04:35
« L[] Centro Gestor - Autorizar Javier Garcia Rodriguez 27.09.2023 17:05:09
* _j Intervencién
« L[] Intervencién - Generar lote Javier Garcia Rodriguez 27.09.2023 17:28:14
v [[] Intervencién - Generar relacién de documentos Javier Garcia Rodriguez 27.09.2023 17:36:38
~ ) Finalizacién
» L] Finalizar y contabilizar el expediente Javier Garcia Rodriguez 27.09.2023 17:36:39

Datos expediente
Titulo Manual Ingresos 4
Cddigo expediente INGRES/2023/0000001341
Org. Gestor 011389 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICAS Y EMPRESARIALES
Tipo expediente INGRES Ingresos
Clasif. Nivel 1 INGRES Ingresos
Clasif. Nivel 2 INGRES Ingresos
Fase 1105 Cierre
Estado 504 Contabilizado
Status © Cerrado
Fecha apertura 27.09.2023 Fecha cierre 27.09.2023

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

[ ]
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e Intervenciéon
e Finalizacion

En la parte inferior se visualiza la informacion 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.

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

contabilizado.

e Status: Status actual del expediente. Si esta 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 informacion correspondiente a su tarea:

= D INGRES/2023/0000001341 Manual Ingresos 4

« [ conT
« L] Alta de Expediente

- [ Apertura de Expediente Javier Garcia Rodriguez 27.09.2023 17:00:09

™
i

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

Datos tarea
Circuito INGRES Ingresos
Tramite TRO0O01 Alta de Expediente
Tarea TAO0O01 Apertura de Expediente
Fechas Usuarios
Inicio 27.09.2023 EXTIECI36 Javier Garcia Rodriguez
Fin 27.09.2023 EXTIECI36 Javier Garcia Rodriguez
e Circuito: Tipo de circuito.
e Tramite: Informa el area que ha realizado la tarea.
e Tarea: Tipo de tarea o proceso realizado.
e Fecha Inicio/Fin: Dia en el que se realiz6 el principio/final de la tarea.
e Usuario Inicio/Fin: Usuario que realizé 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

-‘3 % 4x [Eorigen &y Visualizar expediente | &~ Visualizar documento

r a
'LD INGRES/2023/0000001341 Manual Ingresos 4_I

» = conT

v ) Alta de Expediente
+ ) Centro Gestor

# L) Intervencién

+ L) Finalizacion
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Visualizar orden ingreso
E & 4i (B & Cuentas de mayor  [[3Imputacidn  Entrada rapida == Imports pendients

Datos generales

NO orden 1005213704 Ejercicio 2023

IN% doc. 2310199809 Fecha doc. 27.09.2023
Soc. 1000 Fe.contab. 2'!.09.2023.
Impte.tot. 400,00 | EUR

Cuenta de tercercs

MNombre ANTONIO GOMEZ CRESPO LOPEZ [ MADRID

Cliente 30048519P

Ind.CME

Imputacién

Pos.pres. :lI.-"'_‘sJ. 90100 :E#

Ce.gestor 0z08 Ref fact. /i /|0
Fondo Referencia X4
Cta.mayor T4100000

Ce.coste AG999

Elem.PEP Orden

Datos pago

Importe 400,00 EUR

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

Arbol de tramitacion

43 % 4 Eorigen | & Visualizar expediente | ¢y Visualizar documento

- DlrlNGRES/2023/00000013413Manual Ingresos 4
= L& CONT
» i Alta de Expediente
v [ Centro Gestor
v [ Intervencidn
¥ 7 Finalizacién

Consulta de expediente. INGRES/2023/0000001341
% 4 ®orgen

~ '] INGRES/2023/0000001341 Manual Ingresos 4 Tioo de expediente TINGRES [ Tlgresos
: %mbwml Grgano gestor 011385 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICAS Y EMPRESARIALES
v o' Arbol de tramitacién Modelo de documento CONT Modelo de Documentos de Contraldo
Datos Generales
Titule expediente Manual Ingresos 4
Entidad CP 1000 Unl. Complutense Madrid
Sociedad 1000 UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
Clase documento cD Contraido Previo
Fecha apertura 27.09.2023
NO Lote 2023000275
Datos Adicionales
Tipo expediente 01 IPD - INGRESO PRESUP. SIN FACTURA (EXCEP
Subtipo expediente 07 OTROS INGRESOS PRESUPUESTARIOS
Exp. administrative . Consulta exp.administr
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5 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 expediente

=
Codigo del expediente A

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

Consulta de expediente. INGRES/2023/0000001341
T % 4 B9orgen G

= || INGRES/2023/0000001341 Manual Ingresos 4
+ & Datos basicos
+ (7] Gestién documental
+ &' Arbol de tramitacion

Tipo de expediente
Organo gestor
Medelo de documento

Datos Generales
Titulo expediente
Entidad CP
Sociedad

Clase documento
Fecha apertura
N© Lote

Datos Adicionales
Tipo expediente
Subtipo expedients
Exp. administrativo

inetum.”

I 31
INGRES [Jgresos
. 39 :
011389 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICAS Y EMPRESARIALES

CONT Maodelo de Documentos de Contraide

Manual Ingresos 4

1000 Uni. Complutense Madrid

1000 UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
co Contraido Previo

27.09.2023
2023000275

01

IPD - INGRESO PRESUP. SIN FACTURA (EXCEP
o7

OTROS INGRESOS PRESUPUESTARIOS

Consulta exp.administr
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