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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 Modificaciones de Saldo y Prescripciones.

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 Modificaciones de Saldo y
Prescripciones.
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2 Modificaciones de Saldo

El proceso de Modificaciones de saldo involucra la creaciéon de tres clases de expedientes que permitiran
generar el documento financiero automaticamente en preliminar, asi como el anexado y la firma de la
documentaciéon necesaria por parte de cada uno de los actores implicados en cada una de las tareas de
las que sean responsables.

Estas tres clases son las siguientes:

e Tipo 1. Modificaciones de saldo cuya clase de documento financiero es PO.
e Tipo 2. Modificaciones de saldo cuya clase de documento financiero es A-.
e Tipo 3. Modificaciones de saldo cuya clase de documento financiero es S-.

Las Modificaciones de saldo pertenecen a la tipologia de expedientes GASTOS - Gastos o INGRES —
Ingresos, dependiendo si la Modificacion de saldo se quiere realizar sobre una orden de gastos o de
ingresos. Sera el modelo de documento el que determinara la clase del expediente que se quiere generar,
siendo la relacion 1:1.

2.1 Actores implicados

En el proceso de tramitacion de expedientes de Modificaciones de saldo encontramos los siguientes actores
implicados:

e Centro Gestor: encargado de la apertura del expediente, generar el documento de Modificacion
de Saldo en preliminar y adjuntar la memoria.

e Cargo administrativo: firma la memoria justificativa adjuntada por el Centro Gestor.

e Contabilidad: responsable de la contabilizacion del documento financiero de Modificacién de
Saldo.

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 de adjudicaciéon 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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= Expediente  Tratar Passra  Sistema  Ayuds
/] v| « eqe R owm

Centro Gestor - Anexar y enviar doc.

[0 % % ®Dorgen (1)

T T
R GASTOS/2023/0000001355 MSALDO Cidigo del expediente GAST0OS/2023/0000001355

e %atos bir.;cos 3 (Titulo del expediente |MsaLDO
s Datos de Cabecera — —_—
- 15 Datos de Posicion Tipo de expediente GASTOS Gastos F. Efec. Inicio Paso 28.09.2023
~ @ Gestidn documental Organo gestor 011385 ASUNTOS ECONGMICOS F. CC. ECONOMICA. .. F. Efec.Fin Paso 26.09.2023
—_—
~ [ Modelos a generar Modelo de documenta MSELDO_G Modificaciones de Saldo Pto Gastos

+ WOO =] Memoria Justificativa

~ [~ Documentos Generados en a Tarea [ Expediente Origen

+ [& MSALDO_G : .
~ = Documentacién del Expediente Exp. origen GASTOS5/2023/0000001283 OF PARA A-
+ & msaLDO_G
~ & Arbol de tramitacién | Datos Generales
- [ msaLDo_6 Titulo expediente IMsALDO
» L) Alta de Expediente i — . .
» ) Centro Gestor Entidad CP 1000 Uni. Complutense Madrid
Sociedad 1000 UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
l Clase documento [z Documento ADO
(2) Fecha apertura 28.09.2023

&) [E[FIR]E@[FL) =P
Valor para sig. tarea
CONTIMUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR

[EF e = &G A

1)

2.2.1.Barra de menus
La barra de menu agrupa las siguientes opciones:

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

v a

- Los botones se emplean para desplegar o replegar el arbol de actividades.
(&3] Origen
. El botén o 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

« WOO

un documento se mostrara el icono = ““2 .. Para poder adjuntar un documento se debe hacer clic

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

&

e Arbol de tramitacién __: se visualiza un esquema de tareas por donde ha sido tramitado el

expediente hasta ese momento.

inetum.”
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2.2.3.Datos generales del expediente

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

Cddigo del expediente GASTOS/2023/0000001277

Titulo del expediente MSALDO

Tipo de expediente GASTOS | Gastos F. Efec. Inicio Paso 25.09.2023
Organo gestor 011385 ASUNTOS ECOMOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 25.09.2023
Modelo de documento MSALDO G Modificaciones de Saldo Pto Gastos

Expediente Origen

Exp. origen GASTO5/2023/0000001275 OF PARA A-

Datos Generales

Titulo expediente MSALDO

Entidad CP ‘1000 Uni. Complutense Madrid
Sociedad 1000]

Clase documento - Documento ADO

Fecha apertura 25.05.2023

3 Modificaciones de saldo - Gastos

El proceso de Modificaciones de saldo - Gastos involucra la creacion de dos clases de expedientes, estas
dos clases son las siguientes:

e Tipo 1. Modificaciones de saldo cuya clase de documento financiero es PO.
e Tipo 2. Modificaciones de saldo cuya clase de documento financiero es A-.

A continuacion, se procedera a detallar el proceso a realizar para la tramitacion de los expedientes de
Modificacion de saldo - Gastos.

3.1 Centro Gestor

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

La apertura de las Modificaciones de saldo - Gastos se realizara por medio de la transaccion
“/1G4S/TR_0O01 — Apertura de expediente”.

La apertura del expediente consta de dos partes:

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

[ ]
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Apertura de expediente 1/2

D Crear expediente] & Vincular
Tipo de expediente | GASTOS Gastos
= I =]
Organo gestor 011389
L-'—| _I
Ejercicio 2023

Fecha de apertura

| P — |
25.08.2023

A continuacién, se nos mostrara una ventana entre la primera parte y la segunda donde podremos

seleccionar el modelo de documento:

[ Modelo de documento 3 Entradas

Fase [FInancIERO|
Modelo de documento |4

Mod docum |Denominacidn

@ PRESCR_G

FRESCR_R

I—I!SIALDO G | Modificaciones de Saldo Pto Ga&tosl

Prescripciones Pto de Gastos Positiwvo
Prescripciones Pto de Gastos Reintegros

V][]

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

expediente.

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

Datos de Cabecera: Para generar el documento financiero, sélo sera necesario por parte del Centro

indicar en el campo N° de expediente Origen, el expediente de la orden de gastos sobre la que se
quiere aplicar la Modificacion de Saldo, el Titulo expediente y la clase de documento.

Apertura de expediente 2/2

= Tipo de expediente

= & Datos bisicos
- [2] Datos de Cabecers
- [3 Datos de Posiciin
+ & Arbol de tramitacion

Organo gestor

Modelo de documento

—
GRSTOS| Gastos

———
MSALDO_G

| Expediente Origen

|011385| ASUNTOS ECONGMICOS F. CC. ECONOMICAS ¥ EMPRESARIALES
Modificaciones de Saldo Pto Gastos

Exp. origen

|GLSTOS/2023/0000001275

| Datos Generales

OF PARA A-

Titulo expediente |M3ALDO

Entidad CP [1000] uni. Complutense Madrid

Sociedad [1o0a] UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
Clase documento [2-]  Documento ADD

Fecha apertura |25.09.2023

Datos de Posicion: Automaticamente en la pestafia de Datos Presupuestarios se habran cargado

las distintas posiciones de las que se compone dicha orden y el centro debera quedarse soélo con
aquella sobre la que aplique, eliminando el resto en caso de que haya mas de una.

=g Expediente  Tratar Pasara  Sistema  Ayuda
e - «Heae
Centro Gestor - Anexar y enviar doc.
[F1 % 4 @ origen
- [3] GAST0S/2023/0000001277 MSALDO
~ & Datos bisicos

+ [B] Datos de Cabecera
- 1% Datos de Posicién

A8 eow

(] [&]=]a]r w2 =)@ =L

B}l Posicién presupuestaria Ce.gestor [Fondo |Ce.coste Orden Elemento PEP |Acreedor

I
\E/50 [} 0208 A2099

Ahora solo habria que guardar para generar el expediente.

inetum.”
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TpBc | Importe Propio Descripcién II VP Concaten.
100,00 MSALDO GO
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[ Generacidn Doc.Contable Preliminar

Este Expediente se contabilzard SIN ser fiscalizado previamente
0 iDesea continuar?

0 Se va a generar el Doc.Contable éDesea

continuar?

[ el H Mo HX Cancelar I

Se ha generado el expediente GASTOS 2023 0000001277,

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

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

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

Parte 2 apertura expediente:
Datos cabecera:

Datos Generales:

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

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

Datos de Posicién:

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

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

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

e Referencia: N2 de factura rectificativa (en caso de no existir, se pone MSaldo).

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

3.2 Centro Gestor

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

inetum.”
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Bandeja de tramitacion
9 &

~ 7 Bandeja de entrada |:| | @
Expedientes en tramite 468

i iente Titulo Status _ Fecha creac  F vencimie
'GASTOS/2023/0000001277 [ [MSALDO 25.09.2023 |

2
REM_OP,/2023/0000001276 Manual Rermanentes de tipo 3 2] 25.09.2023
MC_CG/2023/0000001274 Manual Transferencias de Crédito de tipo 1 ] 25.09.2023
REM_SI/2023/0000001272 Prueba REMSIZ ] 25.09.2023
C_INTE/2023/0000001265 Manual Cargos Internos ] 22.09.2023
C_INTE/2023/0000001264 Manual Cargos Internos %) 22.09.2023
C_INTE/2023/0000001263 Manual Cargos Internos ] 22.09.2023

3.2.1.Anexar y enviar documentacion

¢ Anexar documentacion

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

Centro Gestor - Anexar y enviar doc.

[©1 % 4 @origen

- [2 6ASTDS/2023/0000001285 Manual Modificaciones de saldo Cddigo del expediente GASTOS/2023/0000001285
~ & Datos basicos

i z 5 Titulo del expediente Manual Modificaciones de saldo

. Datos de Cabecera T —_—

+ [5] Datos de Pasicidn Tipo de expediente GASTOS| Gastos F. Efec. Inicio Paso 26.09.2023

~ @ Gestion documental Organo gestor 011383| ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 26.09.2023
~ [ Modelos a generar Modelo de documento MSALDO G Modificaciones de Saldo Pto Gastos

- WCO =] Memoria Justificativa

~ [= Documentos Generados en la Tarea Expediente Origen

- [& MSALDO_G —_—————
~ = Documentacion del Expediente Exp. origen GAST0S5/2023/0000001283 OF PARA A-
- & MSALDO_G
v &% Arbol de tramitacidn Datos Generales

Titulo expediente | Manual Modificaciones de saldo
Entidad CP [1000] uni. Complutense Madrid
Sociedad 1000 UNIVERSIDAD COMPLUTEMSE DE MADRID
Clse documento [a] Documento ADD
Fecha apertura |26.00.2023

(&)1 [£][= ][] 6B
Valor para sig. tarea

{CONTINUAR TRAMITACION]
RECHAZAR Y FINALIZAR

BIERINEY Sl YA Y

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

L

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

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

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

Con este icono el sistema genera el documento.

%]

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

[ Gestidn de variables de documento

Facha generacksn :15.09.-203313
Descripcién Memeria Justificativa

7% Generar documento

[ ]
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El documento para generar en esta tarea es el siguiente:

e Memoria Justificativa: podran anexar tantos documentos que se deseen.

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

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

icono D Nno necesitaran ninguna accion.

e Enviar a firma documentacion

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

Centro Gestor - Anexar y enviar doc.

[T % 4 @orgen

- 2 GASTOS/2023/0000001285 Manual Modificaciones de saldo Cédigo del expediente GASTOS/2023/0000001285
~ & Datos basicos | ]

5 z z Titulo del expediente Manual Modificaciones de saldo
* l2| Datos de Cabecera T [P |
« [5] patos de Posicin Tipo de expediente GASTOS Gastos F. Efec. Inicio Paso 26.09.2023
~ [g Gestién documental Organo gestor 011388 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 26.09.2023
[P |
~ [= Modelos a generar Modelo de documento MSRLDO_G Modificaciones de Saldo Pto Gastos

+ CCH =] Memoria Justificativa
~ [~ Documentos Generados en fa Tarea

| Expediente Origen
« [& MSALDO_G

———
« [ poc_ms_MEM Memoria Justificativa Exp. origen ‘GASTOS/2023/0000001283 OF PARA A-
= [= Documentacion del Expediente Visualizar
+ & usaLDO_G Enviar a Firma S

« [ DOC_MS_MEM Memoria Justificative

= Visto buena nte [Manual Modificaciones de saldo |
+ & Arbol de tramitacin =
Borrar 1000 Uni. Complutense Madrid
Anular 1000 UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
Actualizar estado firma to ] Documento ADO
(Y arreryeyy |
Cancelar envio a firma a 26.09.2023

Log estado firma

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

COMTIMUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR

BIEARIN=Y = SW = M NI EY

[E Informacién

[= Confirmacidn envio a firma.

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

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

que se hizo.

Centro Gestor - Anexar y enviar doc.
T % & @origen

h D GASTOS/2023/0000001285 Manual Modificaciones de saldo Cédigo del expediente GASTOS/2023/0000001285
~ © Datos bisicas Titulo del expediente [Manual Modfficaciones de saldo |
: % g:tz: 3: ::E;m Tipo de expediente ,ﬂ‘ Gastos F. Efec. Inicio Paso M‘
~ [ Gestign documental Grgano gestor 011385| ASUNTOS ECONGMICOS F. CC. ECONGMICA... F. Efec.Fin Paso 26.08.2023
~ [= Modelos 2 generar Modelo de documento MSALDO_G Modificaciones de Saldo Pto Gastos

- OB =] Memoria Justificativa

~ [= Documentos Generados en la Tarea | Expediente Origen

« [ MSALDO G .
~ [ DOC_MS_MEM Mermaria Justficativa Exp. origen GASTOS/2023/0000001283 OF PARA A-
- 7% IR 1 viado 3 firma, pendiente de firmar. 26.09.2023 09:05:16
~ [ Documentacién del Expediente | Datos Generales
+ 7 MSALDO_G Titulo expediente Manual Modificaciones de saldo
» [2f DOC_MS_MEM Memoria Justificativa e o] G0 G h o
+ & Arbol de tramitacd ntida ni. Complutense Madri
Sociedad 1000] UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
Chse documento. 2] Documento ADD
[Fpar el
Fecha apertura 26.09.2023
[

(&) [&][=] ] 6 L)
Valor para sig. tarea

CONTINUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR

Jrlli[2)e = = () )]
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Una vez firmado el documento podemos ver el cambio de estado volviendo a hacer clic con el
botdén derecho sobre el documento, pulsamos actualizar estado firma.

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

b D GASTOS/2023/0000001285 Manual Modificaciones de saldo
~ < Datos bisicos
- [i2] Datos de Cabecera

Cddigo del expediente GASTOS/2023/0000001285

Titulo del expediente Manual Modificaciones de saldo

26.09.2023

« [5] patos de Posicicn Tipo de expediente GASTOS| Gastos F. Efec. Inicio Paso
~ [ 5 Gestisn documantal Organo gestor 011382 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONGMICA... F. Efec.Fin Paso 26.09.2023
~ [= Modelos a generar Modelo de documento MSALDO G Modificaciones de Saldo Pto Gastos
- OCE =] Memoria Justificativa
~ [ Documentos Generados en la Tarea Expediente Origen
+ & MsALDO_G e
b @ poc_Ms MEM Memoria Justificativa Exp. origen GASTOS5/2023/0000001283 OF PARA A-
~ [= Documentacidn del Expediente Visualizar
- [ MSALDO_G Enviar a Firma s
,' [21 Doc_Ms_MEM Memorz Justiicativa Visto bueno te Manual Modificaciones de saldo
¥ & Arbol de tramitacion
Anular | 1000 Uni. Complutense Madrid
Actualizar estado firma 1000 UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
Cancelar envio a firma ito - Documento ADO
Log estado firma 26.09.2023
EBR &SRR ERIERERIE R ER EE MR R E
Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR
Centro Gestor - Anexar y enviar doc.
T % 4 ®0origen
~ [21 6ASTOS/2023/0000001285 Manual Modificaciones de saldo Codigo del expediente GAST0S/2023/0000001285
~ £ Datos bisicos Titulo del expediente Manual Modificaciones de saldo
- [2l Datos de Cabecera 5 —
« [5] patos de Posicién Tipo de expediente GASTOS Gastos F. Efec. Inicio Paso 26.09.2023
Organo gestor 26.09.2023

= [g Gestign documental
~ [~ Modelos a generar

+ CCB =] Memoria Justificativa
~ [ Documentos Generados en la Tarea

« & MsALDO_G

v [ 70 DOC_MS_MEM Memoria Justificativa
~ [~ Documentacidn del Expediente

- [& MSALDO_G

v [ T DOC_MS_MEM Memoria Justificativa
v &a Arbol de tramitacién

* [= Documentos Generados en 3 Tarea
- [ M5ALDO_G

Modelo de documento MSALDO G Modificaciones de Saldo Pto Gastos
Expediente Origen

‘GAST05/2023/0000001283

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

Exp. origen OF PARA A-
Datos Generales
Titulo expediente Manual Modificaciones de saldo
Entidad CP 1000 Uni. Complutense Madrid
Sociedad [1000] UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
Chse documento -] Documento ADO
Fecha apertura 26.09.2023

(S &)%) [ L] |
Valor para sig. tarea

CONTINUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR

= ERER IR EY

v [# 7% DOC_MS_MEM Memoria Justificativa

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

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

L ] 3 el documento ha sido firmado y

no tendra que volver a ser firmado,

D el documento no necesita ser firmado.

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

bien el icono

‘o elicono ¥ (en caso de que requieran firma).

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

inetum.”
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Walor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION

RECHAZAR ¥ FINALIZAR

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

3.2.2.Autorizar

En esta tarea se revisa la documentacion para ser autorizada y pasar a la siguiente tarea.
Centro Gestor - Autorizar

[F1 % % ®origen

~ [21/6ASTOS/2023/0000001285 Manual Modificaciones de saldo

Cddigo del expediente GASTOS/2023/0000001285
~ Datos basicos

i 7 3 Titulo del expediente [Manual Modificaciones de saldo |
G Datos de Cabecera —— —
- [5] Datos de Posician Tipo de expediente GASTOS| Gastos F. Efec. Inicio Paso 26.09.2023
~ £ Gestion documental Organo gestor 011389| ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 26.09.2023
e
~ [= Documentos Generados en kb Tarea Modelo de documento MSALDO G Modificaciones de Saldo Pto Gastos

+ [E MSALDO_G
~ [= Documentacion del Expediente
« [& MSALDO_G e ———
» @ ?3\] DOC_MS_MEM Memoria Justficativa Exp. origen GASTOS/2023/0000001283 OF PARA A-
» g Arbol de tramitacion

| Expediente Origen

Datos Generales

Titulo expediente Manual Modificaciones de saldo
—

Entidad CP 1000| Uni. Complutense Madrid
—

Sociedad 1000
—

Clase documento B Documento ADO
_—

Fecha apertura 26.09.2023

) [&]F|[w)]w )= L ] (2] @ ) ] ) [$]2)
Walor 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 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:

inetum.”
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[= Lst.aciertos 5 Entradas

Motivo|Descripcién

COOJ. il Aplicacidn presupuestaria incorrecta

ooz Incumplimientc de normativa

003 Solicita/propone/convoca 0rgano incompetente

004 Otros motivos

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

Motivo il
o

| Observaciones

(DI [9)

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

3.3 Contabilidad

3.3.1.Analisis Doc. / Creacién Doc.

En esta tarea es posible modificar el documento financiero en caso de ser necesario.

Contabilidad - Analisis Doc./Creacion Doc.
51 ¥ % @ origen

~ [ 6AST05/2023/0000001.285 Manual Modficaciones de saldo

Cddigo del expediente GASTOS/2023/0000001285
- ulo del expediente |Manual Modificaciones de saldo |
D%“"“"asdmb Thulo del expedient Manual Modfi de sald
* [2] Datos de Cabecera — —
e Tipo de expediente GRSTOS| Gastos F. Efec. Inicio Paso 26.09.2023
- = patos de Posiciin = — i i —
~ B> Gestién documental Grgano gestor 01138%| ASUNTOS ECONGMICOS F. CC. ECONGMICA... F. Efec.Fin Paso 26.09.2023
~ [= Documentos Generados en lz Tarea

e
Modelo de documento MSALDO G Modificaciones de Saldo Pto Gastos

« [& M5SALDO_G
~ [~ Documentacidn del Expediente

| Expediente Origen
- [& MSALDO_G

» [ 79 DOC_MS_MEM Memoria Justificativa Exp. origen GASTO0S5/2023/0000001283
~ $¥ Acciones a ejecutar

+ & Modificar Documento Financiero
» &4 Arbol de tramitacin

OF PARA A-

| Datos Generales

Titulo expediente Manual Modificaciones de saldo
—
Entidad CP 1000| Uni. Complutense Madrid
H [ervr |
: | Sociedad 1000
[+ —
Clse documento B Documento ADO
_—
Fecha apertura 26.09.2023

(&) [&][F]@lElel) (=L )) (el ./ )= (k) [©)][e]4)
Valor para sig. tarea

CONTABILIZAR Y FINALIZAR

RECHAZAR Y FINALLIZAR

SUBSANAR

Mediante el siguiente comando

~ ¢ Acciones a ejecutar
+ & Modificar Documento Financiero

inetum.”

15 / jError! Argumento de modificador desconocido.



Se puede modificar el documento financiero. Haciendo clic sobre él te dirige al documento para realizar
los cambios correspondientes

| « Q@ HE @F

Modificar documento preliminar: acceso

Lista documentos f Opciones tratamiento

Clave p.entrada preliminar

T
Sociedad IlUUU

==
N2 documento 2310199764
Sercicio |2023]

= Doc.  Tratar Pasara Detalles Opciones Entorno Sisterma  Ayuda

Modificar documento prelimina: Resumen

S‘Moneda 54 Entrada rapida mlmpuestos %?Mod.lmput & Cabecera de documento &0 Verificar

Fecha documento |26.09.2023  Clse ] Sociedad [1o00]

Fecha contab. |26.09.2023|  Periodo [a] Moneda |EUR

NO documento 2310199764 Hercicio [2023]  Fe.conversién |26.09.2023|
Referencia EHSALDO j Diw.interloc. | [

Txt.cab.doc. MSALDOD Existen textos [0 Entr.netos [
Num.de tienda [] Ctd.pdqinas ] Pos. ]
Posiciones

Pos CT Div. N° cta. -— Denominac.. —--—————— IVBR——————- Cuota- Importe
001 39K 00006003T ALVAREZ RAMIS, MRRIA CONCEPCIO 100, 00-
002 40 64000018 Ret. Bas. PAS Lab fe] 100, 00
D 100,00 H 100,00 Pos 2 0,00

Otra posicidn de documenta

chcont | |cuenta | |Ind.CME | | CIMov [ | Soc.nueva

Una vez realizadas y guardadas las modificaciones Contabilidad podréa contabilizar y finalizar el expediente
a través de las siguientes tareas:

Walor para sig. tarea
COMNTABILIZAR ¥ FINALLIZAR

RECHAZAR % FINALIZAR
SUBSANAR

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

[ ]
"1
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Contabilizar y finalizar: El documento financiero se contabiliza y se finaliza el expediente.

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

0 Ha seleccionado SUBSANAR. éDesea continuar?

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

[S Lst.adiertos 5 Entradas

Motivo| Descripcidn

[D[]l il Bplicacidn presupuestaria incorrecta

ooz Incumplimiento de normativa

03 Solicita/propone/convoca Organo incompetente

004 Otros motivos

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

V()7 i [2¢)

Motivo

ERIER

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

]

4 Modificaciones de saldo - Ingresos

El proceso de Modificaciones de saldo - Ingresos involucra la creacion de una clase de expediente, esta
clase es la siguiente:

e Tipo 3. Modificaciones de saldo cuya clase de documento financiero es S-.

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

inetum.”
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4.1 Centro Gestor

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

La apertura de las Modificaciones de saldo — Ingresos generadas 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
ID Crear expedientel EVincular
Tipo de expediente [TNGRES Ingresos -
= IT—Tl—I
Organo gestor a113249|[ 7
b Py ——"
Bercicio 2023 Fecha de apertura 25.09.2023

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

[E Modelo de documento 2 Entradas

| pr———
Fase FINRNCIERO!
Mod docum | Denominacidn
Modelo de documento =

ALDO I ([Modificaciones de Saldc Pto de Ingresos I
@ ERESCR I (Prescripciones Pto de Ingresos

V)]

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 y los datos de Posicion.

- Datos de Cabecera: Para generar el documento financiero, solo sera necesario por parte del Centro
indicar en el campo N° de expediente Origen, el expediente de la orden de ingresos sobre la que
se quiere aplicar la Modificacion de Saldo, el Titulo expediente y la clase de documento.

inetum.”
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Apertura de expediente 2/2

B Tipo de expediente INGRES| Ingresos
~ & Datos basicos

Organo gestor 8 ) . CC. )
@ 7 3 O St 011389 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICAS Y EMPRESARIALES
u Datos de Cabecera [ |
. Modelo de documento MSALDO_I Modificaciones de Saldo Pto de Ingresos
- [ Datos de Posicién

+ &% Arbol de tramitacion
| Expediente Origen

Exp. origen l‘_INGREs:zuza/uououmzae IJ:)(p e
| Datos Generales
Titulo expediente 'MsALDO
Entidad CP [Tooo] Uni. Complutense Madrid
Sociedad [1oo0] UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
Clase documento [s-]  Anulacién ms
Fecha apertura 26.09.2023

Datos de Posicion: Automéaticamente en la pestafia de Datos Presupuestarios se habran cargado
las distintas posiciones de las que se compone dicha orden y el centro debera quedarse sdélo con
aquella sobre la que aplique, eliminando el resto en caso de que haya mas de una.

[ Expediente  Abolactividades Treter Pasara Sisterra  Ayuda

@ «E eae HF om
Apertura de expediente 2/2
B (&) (&2 [Z]a]BLE] D& e ] (&= @] L) E L (2] EL) (@)
= & Datos basicos EL | Posicidn presupuestaria |Ce.gestor Fonde Ce.coste Orden |Elemento PEP Cliente Referencia | Importe Propio Descripcion 11 Concaten.
« [2 patos de Cabecera :1/3100500 EIUQUQ A9299 30048519P X1 100.000,00 RO 1005213694

- [ patos de Posicién
- &u Arbol de tramitacidn

Ahora solo habria que guardar para generar el expediente.

o

Se va a generar el Doc.Contable {Desea

continuar?

T T

Se ha generado el expediente INGRES 2023 0000001287,

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:

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

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

Parte 2 apertura expediente:

Datos cabecera:

Datos Generales:

inetum.”

Titulo de expediente: Descripcion breve identificativa del expediente. Campo obligatorio.
Entidad CP: Indica la sociedad. Campo visualizable.

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

Datos de Posicién:

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

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

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

Referencia: N° de factura rectificativa (en caso de no existir, se pone MSaldo).

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

4.2 Centro Gestor

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

Bandeja de tramitacion
9§

~ % Bandeja de entrada : | @
Expedientes en tramite 469

Cddigo del expediente Titulo Status | Fecha creac. . F vencimie
rINGRESJ'ZDBfUOUUOUlZB? oF | MSALDO @ 26.09.2023
REM?Sf?ZOZ.’S?UUUUUUlZSU Manual Remanentes Servicio de Investigacion ) 25.09.2023
GASTOS/2023/0000001284 OF PARA A- @ 25.09.2023
REM_SI/2023/0000001272 Prueba REMSI2 @ 25.09.2023
REM_OP/2023/0000001276 Manual Remanentes de tipo 3 ] 25.09.2023
C_INTE/2023/0000001265 Manual Cargos Internos © 22.09.2023
C_INTE/2023/0000001264 Manual Cargos Internos @ 22.09.2023

4.2.1.Anexar y enviar documentacion

¢ Anexar documentaciéon

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

Centro Gestor - Anexar y enviar Documentacion
[©1 ¥ 4 E9origen

r |
B INGRES/2023/0000001287 MSALDO Cédigo del expediente INGRES/2023/0000001287
T Datos bsicos Tiulo del expediente MSALDO
+ [2] Datos de Cabecera § . e ——
« I8 Datos de Posicién Tipo de expediente INGRES Ingresos F. Efec. Inicio Paso 26.05.2023
~ @ Gestidn documental Organo gestor 011389| ASUNTOS ECONGMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 26.09.2023
~ [= Modelos a generar Modelo de documento MSALDO I Modificaciones de Saldo Pto de Ingresos

+ WCO =] Memori Justificativa

~ [= Documentos Generados en fa Tarea Expediente Origen

- [ MSALDO_I
~ = Documentacién del Expediente Exp. origen INGRES/2023/0000001238 Exp CD
+ [E MSALDO_I
» &2 Arbol de tramitacion Datos Generales
Tiulo expediente MSALDO
Entidad CP [1o00] uni. Complutense Madrid
Sociedad [1o00] UNIVERSIDAD COMPLUTEMSE DE MADRID
Clase documento 5= Anulddn MS
Fecha apertura 26.09.2023
()1 [&][F[6]F[PL] =[] [2]é |5 .= &) 5] [¢]2]
Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION
u
inetum.”
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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
_mOO

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 el icono

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

[=

Con este icono el sistema genera el documento.

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

[ Gestidn de variables de documento

Fecha generacian :10.-09.- 202313
Descripcién Memoria Justificativa

7% Generar documento

El documento para generar en esta tarea es el siguiente:

e Memoria Justificativa: podran anexar tantos documentos que se deseen.

Antes de pasar a la siguiente tarea seré condicién necesaria firmar los documentos generados en esta
tarea solo en aquellos donde se muestre este icono | Aquellos documentos que se muestren con el

icono D no necesitaran ninguna accion.

e Enviar a firma documentacion

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

Centro Gestor - Anexar y enviar Documentacion
[F] % 41 ED0rigen

~ [2) INGRES/2023/0000001287 MSALDO

Cddigo del expediente INGRES/2023/0000001287
~ & Datos bisicos Titulo del expediente [MsaLDo
: g g:izi 32 Eil;ecic;ra Tio de expediente E Ingresos ’ ’ F. Efec. Inicio Paso 26.09.2023
~ g Gestidén documental Organo gestor 011385 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 26.09.2023
~ [ Modelos a generar Modelo de documento 'm‘ Modificaciones de Saldo Pto de Ingresos

+ OCH =] Memoria Justificativa

~ [= Documentos Generados en |3 Tarea [ Expediente Orgen

+ [E M5ALDO_I ; :
- & poc_ms_me Memoria Justificativa Exp. origen INGRES/2023/0000001238 Exp CD
~ [= Documentacién del Expediente Visualizar
- B ok et vemora stz A
J emoria Justifica ]
: TooT o Visto bueno SALDO
v o Arbol de tramitacidn —— . .
Borrar 000 Uni. Complutense Madrid
Anular 000 UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
- | e
Actualizar estado firma u Anulacién MS
P |
Cancelar envio a firma €.09.2023
Log estado frma 7 — — """+
AETFRETFEL =Ll [ . )= &) D] [=]2
Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION
u
inetum.”
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[= Confirmacidn envio a firma.

©

indicado?

lv si | % No

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

que se hizo.

Centro Gestor - A

éConfirma que desea enviar a firma el documento

¥ enviar Doc
[ % 4 ®orgen

~ [ INGRES/2023/0000001287 MSALDO
~ & Datos basicos
- [ Datos de Cabecera
« [B Datos de Posicin
~ g Gestion documental
~ [= Modelos a generar
= OCE ] Memoria Justificativa

~ [= Documentos Generados en la Tarea
== usainn 1

~ @ DOC_MS_MEM Memoria Justfficativa

- 7 S [ rviado a firma, pendiente de firmar. 26.09.2023 10:17:15

~ = Documentacidn del Expediente
- & MSALDO_1
* E DOC_MS_MEM Memoria Justificativa
+ &% Arbal de tramitacidn

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

s T
LI I_I:)ocurnentu enviado a firma correctamente.

Cddigo del expediente INGRES/2023/0000001287

Titulo del expediente [MSALDO |
Tipo de expediente INGRES| Ingresos F. Efec. Inicio Paso 26.09.2023
Grgano gestor 011383] ASUNTOS ECONGMICOS F. CC. ECONOMICA _ F. Efec.Fin Paso [26.09.2023]

o
Modelo de documento MSALDO_T Modificaciones de Saldo Pto de Ingresos

| Expediente Origen

e |

Exp. origen INGRES/2023/0000001238 Exp CD

| Datos Generales

Titulo expediente [MSALDO

Entidad CP [1000] uni. Complutense Madrid

Sociedad [1000] UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
Clase documento [s-]  Anulacin Ms

Fecha apertura 26.09.2023

i

(& EIFIRETL) E L) B 8 ) @) @) )]
Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION

derecho sobre el documento, pulsamos actualizar estado firma.

Centro Gestor - Anexar y enviar Documentacion

[F % % @ orgen

~ [ INGRES/2023/0000001287 MSALDO
~ £ Datos basicos
+ [2 patos de cabecers
+ [E patos de Posicidn
~ [g Gestién documental
~ [= Modelos a generar
+ CCE =] Memoria Justificativa
~ [= Documentos Generados en la Tarea
+ [E MSALDO_I

Cddigo del expediente
Titulo del expediente
Tipo de expediente
Organo gestor

Modelo de documento

| Expediente Origen

INGRES/2023/0000001287

MSALDO

INGRES| Ingresos F. Efec. Inicio Paso

011385 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA. .. F. Efec.Fin Paso

MSALDO I Modificaciones de Saldo Pto de Ingresos

[eyerrecrer|
26.09.2023

[eyerrecrer|
26.09.2023

Exp. origen

[1wcRES/2023/0000001238 Exp CD

v [ poc_ms_mem|Memoria Justificativa

~ [ Documentaciin del Expediente
+ & MSALDO_I
» [ DOC_MS_MEM Memoria Justificativa
» & Arbol de tramitacion

Visualizar
Enviar a Firma
Visto bueno
Anular

MSALDO

1000| Uni. Complutense Madrid

Actualizar estado firma

10007 UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID

Cancelar envio 3 firma
Log estado firma

[cm | .

E= Anulacién MS
[ wrrerrem|
26.0%.2023

inetum.”

(] [&][= &)L

Valor para sig. tarea

el EleE = ) @ [e)a)

CONTINUAR TRAMITACION
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Centro Gestor - Anexar y enviar Documentacion
0 % 4 ®orgen

~ [ INGRES/2023/0000001287 MSALDO Cadigo del expediente INGRES/2023/0000001287
~ & Datos bisicos Thulo del expediente MSALDO
+ [2 Datos de Cabecera i . —
+ [5] Datos de Posicidn Tipo de expediente INGRES| Ingresos F. Efec. Inicio Paso 26.09.2023
~ g Gestién documental Organo gestor 011388 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 26.09.2023
~ [~ Modelos a generar Modelo de documento MSALDO T Modificaciones de Saldo Pto de Ingresos

ificativa

~ [ Documentos Generados en [a Tarea

Expediente Qrigen
« & MsALDO_I

» [ 7 DOC_MS_MEM Memora Justificativa Exp. origen INGRES/2023/0000001238 Exp CD
~ [= Documentaciin del Expediente
» & M5ALDO I Datos Generales
v [# F9 DOC_MS_MEM Memori Justificativa Thulo expediente NSALDO
» & Arbol de tramitacion — - -
Entidad CP 1000/ Uni. Complutense Madrid
Sodedad 1000/ UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
Clase documento 5- Anulacion MS
Fecha apertura 26.09.2023

() [&][=](d] 6 [PL) (= . Ps].) (2] @ e L) 5] 3]
alor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION

~* [= Documentos Generados en 3 Tarea
- E M5SALDO_T
v [ 78 DOC_MS_MEM Memoria Justificativa

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

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

Valor para sig. tarea
COMTINUAR TRAMITACION

e Continuar tramitaciéon: Envia el expediente a la tarea de Autorizacion.

4.2.2.Autorizar

En esta tarea se revisa la documentacion para ser autorizada y pasar a la siguiente tarea.
Centro Gestor - Autorizar

[© % 4 Eorigen

~ ) INGRES/2023/0000001287 MSALDO Cédigo del expedienta INGRES/2023/0000001287
T @gtos baslljcos < Titulo del expediente MSALDO
* 2| Datos de Cabecera e
- i INGRES b . Inici 26.09.2023
+ [5] Datos de Posicién TIDU de expediente Ingresos ] ] F. Efec. Inicio Paso
~ = Gestion documental Organo gestor 011385 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 26.09.2023
~ [ Documentos Generados en fla Tarea Modelo de documento MSELDO_I Modificaciones de Saldo Pto de Ingresos

+ [& M5ALDO_I
~ [ Documentaciin del Expediente
+ [& mMsaALDO_I
» 2 T8 DOC_MS5_MEM Memora Justficativa Exp. origen INGRES/2023/0000001238 Exp CD
» & Arbol de tramitacion

Expediente Origen

Datos Generales

Titulo expediente MSALDO
Entidad CP [1000] uni. Complutense Madrid
Sodedad [1000]
Clase documento 5-] Anulacidn M5
Fecha apertura 26.09.2023
L

(&) [&][F]@] 5 2L =% (2] & .= (L) ©)[%] )
Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION
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El Centro Gestor podréa continuar la tramitacion del expediente mediante la siguiente opcion:

Valor para sig. tarea
COMTINUAR TRAMITACION

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

4.3 Contabilidad

4.3.1.Anélisis Doc. / Creacion Doc.
En esta tarea es posible modificar el documento financiero en caso de ser necesario.

Contabilidad - Analisis Doc./Creacion de Doc. Financiero

(7] % £x ©0rigen

[ |
~ [%), NGRES/2023/0000001287 MSALDO Cddigo del expediente INGRES/2023/0000001287
i Datos basicos Titulo del expediente MSALDO
i aee Tipo d dient INGRES| ] F. Efec. T P 26.09.2023
- [3] Datos de Posicion '|po e expediente naresos ] ] . Efec. Inicio Paso -na-
~ = Gestin documental Organo gestor 011389 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA. . F. Efec.Fin Paso 26.09.2023
~ [ Documentos Generados en la Tarea Modelo de documento MSALDO I Modificaciones de Saldo Pto de Ingresos
- [E MSALDO_1
~ [ Documentacidn del Expediente Expediente Origen
« & M5ALDO_1
v [ 78 DOC_MS_MEM Mermoria Justificativa Exp. origen INGRES/2023/0000001238 Exp CD
~ #¥ Acciones a ejecutar
+ & Modficar Documento Financiero Datos Generales
 aa Arbol de tramitaciin Titulo expediente MSALDO
Entidad CP 1000 Uni. Complutense Madrid
Sociedad 1000
Clse documento 5- Anufacidn MS
Fecha apertura 26.09.2023

) [&[Fa]EEL)E L) (S 6 ) L) (@) (e
Valor para sig. tarea

CONTABILIZAR Y FINALIZAR

SUBSANAR

Mediante el siguiente comando

~ $¥ Acciones a ejecutar
- # Modificar Documento Financiero

Se puede modificar el documento financiero. Haciendo clic sobre él te dirige al documento para realizar
los cambios correspondientes

= Documento Tratar  Pasara  Sisterma  Ayuda
|Q| v « ere HE @m
Modificar documento preliminar: acceso

Lista documentos f Opciones tratamiento

Clave p.entrada preliminar

=
Sociedad [Looo

e B
N¢ documento 2310199766
Ejercicio 2023
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= Doc. Tratar Pasara Detales Opciones Entorno  Sistema  Ayuda

o < ece PND TP 0F

Modificar documento prelimina: Resumen

rimoneda Entradardpida  [AlTmpuestos P Mod.Imput £ Cabecera de documento @t Verificar

| P— | = . | |
Fecha documento |26.09.2023 Clase 5- Sociedad 1000
| ea— | o | | p—— |
Fecha contab. 26.09.2023 Periodo 9 Moneda EUR
| —— | . L. | e | . | P |
N documento 2310139766 Ejercicio 2023 Fe.conversidn 26.09.2023
. I T o [
Referencia L'ﬂSALDO | Div.interloc.
Txt.cab.doc. [x1 | Existen textos O Entr.netos [
. . | P | | o |
Nim.de tienda Ctd.pdginas Pos.
| Posiciones |
Pos CT Div. N° cta. -— Denominac.. -—-————-- IVA-——— Cuota-— Importe
ool 19X 30048519PF ANTONIO GOMEZ CRESPQ LOPEZ RO 100.000,00-
002 40 74100000 Pre pu.pre.ser/re.ac RO 100.000,00
D 100.000,00 H 100.000,00 Pos 2 a,a0
| Otra posicion de documento
| | | m 1
ChvCont Cuenta Ind.CME CiMov Soc.nueva

Una vez realizadas y guardadas las modificaciones Contabilidad podréa contabilizar y finalizar el expediente
a través de las siguientes tareas:

Walor para sig. tarea
COMTABILIZAR ¥ FINALIZAR

SUBSANAR

e Contabilizar y finalizar: EI documento financiero se contabiliza y se finaliza el expediente.

Cabe mencionar que en este punto de la tramitacion Contabilidad también tiene la opcion de Subsanar el
expediente.

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

subsanar:

0 Ha seleccionado SUBSANAR. éDesea continuar?

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

[ ]
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[= Lst.aciertos 5 Entradas

Motivo|Descripcién

COOJ. il Aplicacidn presupuestaria incorrecta

ooz Incumplimientc de normativa

003 Solicita/propone/convoca 0rgano incompetente

004 Otros motivos

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

ZlEY

= Motivo

Motivo

| Observaciones

([D[E) [B]e) [Hi)

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

[v]x]

5 Prescripciones

El proceso de Prescripciones involucra la creacion de tres clases de expedientes que permitiran generar
el documento financiero automaticamente en preliminar, asi como el anexado y la firma de la
documentacidon necesaria por parte de cada uno de los actores implicados en cada una de las tareas de
las que sean responsables.

Estas tres clases son las siguientes:

e Tipo 1. Prescripciones Pto de Gastos Positivo cuya clase de documento financiero es PK.
e Tipo 2. Prescripciones Pto de Gastos Reintegros cuya clase de documento financiero es PK.
e Tipo 3. Prescripciones Pto de Ingresos cuya clase de documentos financieros es S-.

Las Prescripciones pertenecen a la tipologia de expedientes GASTOS - Gastos o INGRES — Ingresos.

5.1 Actores implicados

En el proceso de tramitacion de esta tipologia de expedientes encontramos los siguientes actores
implicados:

e Centro Gestor: encargado de la apertura del expediente, generar el documento de Prescripcion
en preliminar y adjuntar la memoria.

e Cargo administrativo: firma la memoria justificativa adjuntada por el Centro Gestor.
Contabilidad: responsable de la contabilizacién del documento financiero de Prescripcion.
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5.2 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 funciéon del
procedimiento de adjudicacion y del tipo de expediente.

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

Centro Gestor - Anexar y enviar doc.

[0 % 4 @ origen 1)

b D GASTOS/2023/0000001282 PRESCRITO
~ & Datos basicos

Cadigo del expediente GASTOS/2023/0000001289

Titulo del expediente PRESCRITO
+ [ Datos de Cabecera —_— —_1
« [5] patos de Posicion Tipo de expediente GRSTOS| Gastos F. Efec. Inicio Paso 26.09.2023
- L@ Gestion documental Grgano gestor 01138%| ASUNTOS ECONGMICOS F. CC. ECONGMICA .. F. Efec.Fin Paso 26.09.2023
~ [= Modelos 2 generar Modelo de documento |PRESCR G

Prescripciones Pto de Gastos Positivo
- WO 4] Memori Justificativa

~ [ Documentos Generados en la Tarea Expediente Origen

- [E PRESCR_G e ———————
~ = Documentacién del Expediente Exp. origen GRST0S/2023/0000001283 OF PARA A-
- [ PRESCR_G
v &% Arbol de tramitaciin Datos Generales
Ttulo expediente PRESCRITO
Entidad CP [1000] Uni. Complutense Madrid
(2) Sociedad 1000| UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID

Clase documento ek Prescripcion Acreed.
Fecha apertura 26.09.2023

3) 9 [&[F]@]E[#] (=] L] (2] .5 e ) ) (=]2]
Valor para sig. tarea

CONTINUAR TRAMITACION .

RECHAZAR Y FINALIZAR | (4

5.2.1.Barra de menus

La barra de menu agrupa las siguientes opciones:

I
o El botén

se emplea para ver la pantalla completa / ver el arbol de actividades.
- Los botones % ﬁ' se emplean para desplegar o replegar el arbol de actividades.
(&3] Origen
. El boton 9

indica cual es el expediente origen, en caso de que lo tenga.

5.2.2.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.

Gestion documental: agrupa los documentos a anexar al expediente. Cuando no se ha anexado
o 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.
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e Arbol de tramitacién ﬁ%_ se visualiza un esquema de tareas por donde ha sido tramitado el
expediente hasta ese momento.

5.2.3.Datos generales del expediente

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

Cddigo del expediente GASTOS/2023/0000001289

Titulo del expediente PRESCRITO

Tipo de expediente GASTOS| Gastos F. Efec. Inicio Paso 26.09.2023)
Organo gestor 111333| ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA. . F. Efec.Fin Paso 26.09.2023)
Modelo de documento m Prescripciones Pto de Gastos Positivo

Expediente Origen

Exp. origen GRSTOS/2023/0000001283 OF PARA A-

Datos Generales

Titulo expediente PRESCRITO

Entidad CP "Lono] Uni. Complutense Madrid

Sociedad m UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
Clase documento Bx Prescripcidn Acreed.

Fecha apertura 26.059.2023

6 Prescripciones - Gastos

El proceso de Prescripciones - Gastos involucra la creacién de dos clases de expedientes, estas dos clases
son las siguientes:

e Tipo 1. Prescripciones Pto de Gastos Positivo cuya clase de documento financiero es PK.
e Tipo 2. Prescripciones Pto de Gastos Reintegros cuya clase de documento financiero es PK.

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

6.1 Centro Gestor

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

La apertura de las Prescripciones - Gastos 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 6rgano gestor:
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Apertura de expediente 1/2

D Crear expediente] & Vincular

Tipo de expediente |GASTOS Gastos |
= I_l—T!—|
Organo gestor [}11389_‘
Ejercicio 2023 Fecha de apertura 25.09.2023

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

[© Modelo de documento 2 Entradas

Fase [FIvancIERO|

Mod docum |Denominacién
Modelo de documento 4

{ fMsaroo ¢ |Modificaciones de Saldo Pro Gastos

@ LPEESCR_G Trescripciones PO de GASLOS LOSILIvVD |

FRESCE R Prescripciones Pto de Gastos Reintegros

(e h

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

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

- Datos de Cabecera: Para generar el documento financiero, sélo sera necesario por parte del Centro
indicar en el campo N° de expediente Origen, el expediente de la orden de gastos sobre la que se
quiere aplicar la Prescripcion, el Titulo expediente y la clase de documento.

Apertura de expediente 2/2
= D Tipo de expediante GASTOS! Gastos
2 Qm “’f’m Girgana gestor 011385] ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONGMICAS Y EMPRESARIALES
* I/} Datos de Cabecer o Doty
« [ Datos de Posicisn Modek de documento FPRESCR G Prescripciones Pto de Gastos Positvo
+ as Arbal de trmitacdn
| Bxpediente Origen
Exp. origen GASTOS/2023/70000000283 iDF PARA A~ :
| Datos Generales
Thule expedente PRESCRITO
Entidad CP 1060] Unl Complutense Madnd
Sockedad 1000 UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
Chse documento PE Prescripodn Acreed.
Fecha apertura 26.09.2023

- Datos de Posicion: Automaticamente en la pestafia de Datos Presupuestarios se habran cargado
las distintas posiciones de las que se compone dicha orden y el centro debera quedarse soélo con
aquella sobre la que aplique, eliminando el resto en caso de que haya mas de una.

Apertura de expediente 2/2
Gie| _ (&) [ae][ %) [ [D]RL=] [CIREm) (&[T alkEL Bl [ g
* & Datos biscos B Posicidn presupuestarn Ce.gestor Fondo | Ce.toste Onden Elemento PEP Acesdor | Tplc Referenca | Irporte Propio Desoipodn (11 WP N9 doc, Concaten,
» 18] Dakos de Cabecers [GI1300000/6000 | J0208 ARG 00006003T OF PARA & 100,00 OF PARAA- GO D 2310199756 4000238517
- 16l pates de Poscidn
* & Arbol de tramitacidn
i -
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Ahora solo habria que guardar para generar el expediente.

[= Generacion Doc.Contable Preliminar

Se va a generar el Doc.Contable éDesea
Este Expediente se contabilizard SIN ser fiscalizado previamente e

continuar?
iDesea continuar?

[ S " No Hx Cancelar I

Se ha generado el expediente GASTOS 2023 0000001289,

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: Descripciéon de la denominacién del expediente. Este campo es
obligatorio.

Parte 2 apertura expediente:

Datos cabecera:

Datos Generales:

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

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

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

Datos de Posicién:

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

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

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

Referencia: N° de factura. Campo visualizable.

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

6.2 Centro Gestor

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

[ ]
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Bandeja de tramitacion

2 &

~ =% Bandeja de entrada : | @
Expedientes en tramite 470

Cddigo del expediente Titulo Si

&
=3
e
@

Fecha creac... F vencimie

l'—GASTDS,‘ZUZB,‘UﬁUUUHSQ |t [PRESCRITO ) 26.00.2023 |
REM_CG,/2023/0000001288 Manual usuario [i] 26.00.2023
REM_SI/2023/0000001280 Manual Remanentes Servicio de Investigacidn %) 25.09.2023
GASTOS/2023/0000001284 OF PARA A- 5] 25.09.2023
REM_S1/2023/0000001272 Prueba REMSI2 (%] 25.09.2023
REM_0OP/2023/0000001276 Manual Remanentes de tipo 3 5] 25.09.2023
C_INTE/2023/0000001265 Manual Cargos Internos %) 22.09.2023

6.2.1. Anexar y enviar documentacién

¢ Anexar documentaciéon

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

Centro Gestor - Anexar y enviar doc.

[ % <1 Edorigen

~ [2) 6ASTOS/2023/0000001289 PRESCRITO Cddigo del expediente GASTOS/2023/0000001289

s @gtgstbasidccscab Titulo del expediente PRESCRITQ
- lalos de ecera [y |
- [5] Datos de Posicién Tipo de expediente GRSTOS | Gastos F. Efec. Inicio Paso 26.09.2023
~ [ @ Gestidn documental Organo gestor 011385 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 26.05.2023
~ [= Modelos a generar Modelo de documento PRESCR_G Prescripciones Pto de Gastos Positivo

+ W00 @] Memoriz Justificativa

~ [= Documentos Generados en fa Tarea Expediente Origen

« [& PRESCR_G
~ = Documentacion del Expediente Exp. origen GASTOS/2023/0000001283 OF PARA A-
« [& PRESCR_G
v &a Arbol de tramitacidn Datos Generales

Titulo expediente PRESCRITO
Entidad CP '1000] Uni. Complutense Madrid
Sociedad 1000l UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
Clase documento =24 Prescripcion Acreed.
Fecha apertura 26.09.2023

(] (&)%) ][] (= s ). (2 .5 . (L] (@] [e]4)
Valor para sig. tarea

CONTINUAR TRAMITACION

RECHAZAR Y FINALIZAR

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

L

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

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

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

Con este icono el sistema genera el documento.

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

inetum.”
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[ Gestidn de variables de documento

Fecha generacién :13 L09: z‘oz-a];a
Descripcion Memoria Justificativa

'ih Generar documento |

El documento para generar en esta tarea es el siguiente:

e Memoria Justificativa: podran anexar tantos documentos que se deseen.

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.

¢ Enviar a firma documentacidén

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

Centro Gestor - Anexar y enviar doc.

[F1 % 4 ®origen

~ [] GASTOS/2023/0000001289 PRESCRITO Cadigo del expediente GAST0S/2023/0000001289
& os bsicos Thulo del expediente |PRESCRITO |
« [2] Datos de Cabecera — e ———
- [5] Datos de Posicidn Tipo de expediente GASTOS| Gastos F. Efec. Inicio Paso 26.09.2023
5 - — . = ) [
~ [p Gestidn documental Organo gestor 011339 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 26.09.2023
~ [= Modelos 2 generar Modelo de documento PRESCR_G Prescripciones Pto de Gastos Positivo

+ OCE =] Memoria Justificativa
~ [= Documentos Generados en fa Tarea

| Expediente Origen
+ [& PRESCR_G

T - 1
. @ poc_M5_MEMMemori Justificativa . Fx.n orinen GASTOS/2023/0000001283 OF PARA A-
~ [= Documentacidn del Expediente Visualizar
- [= PRESCR_G Enviar 3 Firma
- [# DOC_MS_MEM Memoria Justfiativa]  Visto bueno DRESCRITO |
» &% Arbol de tramitaciin e
Borrar 1000| Uni. Complutense Madrid
Anular 1000 UNIVERSIDAD COMPLUTEMSE DE MADRID
Actualizar estado firma Pk Prescripcion Acreed.
Cancelar envio a firma b6.09.2023

Log estado firma

(] [&][F](m] P [=].
Walor para sig. tarea

CONTINUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR

(2] J& (=) 8] [im] (%]«

B4

[& Informacion

s T
LI I_Il)(x:urnentu enviado a firma correctamente.

g éConfirma que desea enviar a firma el documento

-
indicado?
t\( si % No @]

El estado del documento cambia a Enviado a firma, pendiente de firmar. Junto con la fecha y hora en la
que se hizo.
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Centro Gestor - Anexar y enviar doc.
[F1 © 4 ®Dorigen

~ [2) GAST0S5/2023/0000001289 PRESCRITO

Cddigo del expediente GASTOS/2023/0000001289
~ & Datos bésicos

(] 3 B Titulo del expediente PRESCRITO

* Datos de Cabecera ——

- [3) Datos de Posidon Tipo de expediente GASTOS  Gastos F. Efec. Inicio Paso 26.09.2023

~ g Gestion documental Organo gestor 011389 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 26.09.2023
~ [ Modelos a generar Modelo de documento  |FRESCR_G Prescripciones Pto de Gastos Positivo

+ OCH =] Memoria Justificativa
~ [~ Documentos Generados en fa Tarea
- [ PRESCR_G
DOC_MS_MEM Memoria Justificativa Exp. origen (GAST0S/2023/0000001283 OF PARA A-

Expediente Origen

B N Cviado @ firma, pendiente de firmar. 26.09.2023 12:04:45
~ [~ Documentacién del Expediente Datos Generales
- [ PRESCR_G Titulo expediente PRESCRITO
» [ DOC_MS_MEM Memoria Justificativa " T —
+ & lrbol da tramiadén ntida ni. Complutense Madri

Sociedad 1000 UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
Chse documento PK|  Prescripcién Acreed.
Fecha apertura 26.09.2023

4

(&) [&][=|[®]E]wL) =L (2] @ ) ) ) (e
Valor para sig. tarea

CONTINUAR TRAMITACION

RECHAZAR Y FINALIZAR

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

Centro Gestor - Anexar y enviar doc.
[ % 4 & orgen

~ [) 6AST0S/2023/0000001289 PRESCRITO Cddigo del expediente GASTOS/2023/0000001289
~ £ Datos bisicas Thulo del expediente PRESCRITO
+ [2 Datos de Cabecera - o —
+ I8 Datos de Posicion Tipo de expediente GASTOS Gastos F. Efec. Inicio Paso 26.09.2023
~ g Gestidn documental Organo gestor 011389| ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 26.09.2023
~ [= Modelos a generar Modelo de documento PRESCR G Prescripciones Pto de Gastos Positivo

+ OCH | Memoria Justificativa
~ [ Documentos Generados en la Tarea

Expediente Origen
- [& PRESCR_G

¥ @ DOC_MS_MEM|Memoria Justificativa Exp. origen GAST05/2023/0000001283 OF PARA A-
~ [= Documentacién del Expediente Visualizar
« [& PRESCR_G Enviar a Firma
L @ DOC_MS_MEM Memoria Justificativa Visto bueno PRESCRITO
» &= Arbol de tramitacidn n —
Anular 1000 Uni. Complutense Madrid
I Actualizar estado firma 1000 UMIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID

Cancelar envio a firma PE Prescripcidn Acreed.
Log estado firma 26.09.2023

(&) [&[[F]a] L] =L s ] (2] Jw JE) L) ) e
Valor para sig. tarea

CONTINUAR TRAMITACION

RECHAZAR Y FINALIZAR

Centro Gestor - Anexar y enviar doc.

[F) % 4 Eorigen

~ [} GASTOS/2023/0000001289 PRESCRITO Cédigo del expediente GASTOS/2023/0000001289
~ & Datos basicos Ttulo del expediente PRESCRITO
« [l patos de Cabecera o
[ Datos de Posicion Tipo de expediente GASTOS| Gastos F. Efec. Inicio Paso 26.09.2023
~ 5 Gestién documental Organo gestor 011389| ASUNTOS ECONGMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 26.09.2023
~ [= Modelos a generar Modelo de documenta PRESCR_G Prescripciones Pto de Gastos Positiva

+ OCE =] Memora Justficativa
~ | Documentos Generados en [a Tarea
+ [ PRESCR_G

Expediente Origen

v [¥ T DOC_MS_MEM Memoria Justificativa Exp. origen GASTOS/2023/0000001283 OF PARA A-
~ [ Documentacién del Expediente
» [= PRESCR_G Datos Generales
» [279 DOC_MS_MEM Memoria Justificetiva Titulo expediente PRESCRITO
v &w Arbol de tramitacion — N

Entidad CP 1000 Uni. Complutense Madrid
Sociedad 1000 UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
Clase documento BKE Prescripcién Acreed.
Fecha apertura 2€.09.2023

()1 [&][F][6] 5 [BL] =L Fal.) [2]e @ (e &) D) %]
Valor para sig. tarea

CONTINUAR TRAMITACION

RECHAZAR Y FINALIZAR

* [= Documentos Generados en la Tarea
- [& PRESCR_G
v [# 7% DOC_MS_MEM Memoria Justificativa
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Una vez generados y firmados los documentos necesarios nos podemos encontrar con 3 tipos de iconos:

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

i

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

D el documento no necesita ser firmado.

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

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

Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION

RECHAZAR ¥ FINALIZAR

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

6.2.2.Autorizar

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

Centro Gestor - Autorizar

[ % £ ®0rigen

r 1
B GASTOS/2023/0000001289 PRESCRITO Cédigo del expediente GASTOS/2023/0000001289
T Leiiislizears Titulo del expediente PRESCRITO
+ [2] Datos de Cabecera —
« [5] Datos de Paosiciin Tipo de expediente GASTOS Gastos F. Efec. Inicio Paso 26.09.2023
~ [= Gestidn documental E]rgann gestor 011389 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA .. F. Efec.Fin Paso 26.09.2023
~ [ Documentos Generados en 3 Tarea Modelo de documento |PRESCR_ G | Prescripciones Pto de Gastos Positivo
+ [= PRESCR_G
~ [ Documentacidn del Expediente B
- [& PRESCR_G .
v @ T DOC_MS_MEM Memoria Justificativa Exp. origen GA5ST0S5/2023/0000001283 OF PARA A-

v & Arbol de tramitacion
Datos Generales

Titulo expediente PRESCRITO

Entidad CP [1oo0) uni, Complutense Madrid
Sociedad [1000]

Clase documento [ex] Prescripcidn Acreed.
Fecha apertura 26.09.2023

] (&)= ][]l |
Valor para sig. tarea

CONTINUAR TRAMITACION
RECHAZAR Y FINALIZAR
SUBSAMAR

=R R

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

RECHAZAR Y FINALIZAR
SUBSANAR

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

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

0 Ha seleccionado SUBSANAR. éDesea continuar?

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

[ Lst.aciertos 5 Entradas

Motivo| Descripcidn

CDOJ. il Bplicacidén presupuestaria incorrecta

002 Incumplimiento de normativa

003 Solicita/propone/convoca Organo incompetente

004 Otros motivos

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

I 2¢)

-
Motivo |

| Observaciones

(=[O[E] @] [Hik)

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

vJx]

6.3 Contabilidad

6.3.1.Analisis Doc. / Creacién Doc.

En esta tarea es posible modificar el documento financiero en caso de ser necesario.

inetum.”
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Contabilidad - Analisis Doc./Creacion Doc.

5] % 44 @3origen

- DrGASTQSj2023;‘0000001289]PRESCRITO
~ < Datos bdsicos
+ [3] Datos de Cabecera
+ [E Datos de Posidién
~ [ Gestién documental
~ [= Documentos Generados en la Tarea
« [ PRESCR_G
~ [= Documentacidn del Expediente
« [& PRESCR_G
v [ T8 DOC_MS_MEM Memoria Justificativa
~ % Acciones 3 ejecutar
+ & Modfficar Documento Financiero
v &w Arbol de tramitacién

Mediante el siguiente comando

~ ¥ Acciones a ejecutar

Cddigo del expediente

GASTOS/2023/0000001289

Tiulo del expediente

Tipo de expediente

Organo gestor

Modelo de documento

Expediente Origen

|PRESCRITO
|GASTOS| Gastos

F. Efec. Inicio Paso

011329 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA . F. Efec.Fin Paso
|PRESCR &

Prescripciones Pto de Gastos Positivo

Exp. origen

Datos Generales

GA5STO5/2023/0000001283

| OF PARA A-

|26.09.2023
26.09.2023

Titulo expediente PRESCRITO

Entidad CP [1o00] uni. Complutense Madrid
Sociedad [1ood]

Clase documento [ex] Prescripcidn Acreed.

Facha apertura

(& [2][= (6] 1] 1|
Walor para sig. tarea
CONTABILIZAR Y FINALIZAR
RECHAZAR Y FINALIZAR
SUBSANAR

- # Modificar Documento Financiero

26.09.2023|

1l (S e = &) ) A

Se puede modificar el documento financiero. Haciendo clic sobre él te dirige al documento para realizar

los cambios correspondientes

Qe

Modificar documento preliminar: acceso

Lista documentos

Clave p.entrada preliminar

TF———
Sociedad fooo
Ne documento  |23101937&9
Ejercicio [z023|

inetum.”
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= Doc. Tratar Pasara Detales Opciones Entorno Sistema  Ayuda

@ 1 «[H e @ a0 50 0

Modificar documento prelimina: Resumen

tEMoneda Entradardpida  [ElImpuestos ¥ Mod.Imput & Cabecera de documento & & Verificar

| ay—— | | R | — |
Fecha documento |26.09.2023 Clase PK Sociedad 1000
| ay—— | . [ | | —— |
Fecha contab. 26.09.2023 Periodo 9 Moneda EUR
| pryep—— | . . | ey | e | ay— |
NC documento 2310159765 Ejercicio 2023  Fe.conversion 26.09.2023
Referencia LPRESCRIIO | Div.interloc.
Txt.cab.doc. |PRESCRITO ' Existen textos [0 Entr.netos [J
Mum.de tienda Ctd.pdginas Pos.
| Posiciones |
Pos CT Div. N° cta. -— Denominac.. ——————— IVR——————— Cuota- Importe
001 259K 00006003T ALVAREZ RRMIS, MARIAR CONCEPCIO GO 100,00
ao2 50 04000018 Ret. Bas. PAS Lab GO 100, 00-
D 100,00 H 100,00 Pos 2 0,00
| Otra posicidn de documento
| m 1
ChyCont Cuenta | | Ind.CME CiMov Soc.nueva

Una vez realizadas y guardadas las modificaciones Contabilidad podréa contabilizar y finalizar el expediente
a través de las siguientes tareas:

Walor para sig. tarea
COMNTABILIZAR ¥ FINALLIZAR

RECHAZAR % FINALIZAR
SUBSANAR

e Contabilizar y finalizar: El documento financiero se contabiliza y se finaliza el expediente.

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

Rechazar y finalizar: El expediente se rechazara y finalizara.

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

0 Ha seleccionado SUBSANAR. éDesea continuar?

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

[= Lst.aciertos 5 Entradas

Motivo| Descripcidn

COOJ. il Bplicacidn presupuestaria incorrecta

ooz Incumplimiento de normativa

03 Solicita/propone/convoca 6rgano incompetente

004 Otros motivos

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

V()7 ()

[E Motivo

Motivo |

| Observaciones

(=DE) BlE] (W

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

]

7 Prescripciones - Ingresos

El proceso de Prescripciones - Ingresos involucra la creacién de una clase de expediente, esta clase es la
siguiente:

e Tipo 3. Prescripciones Pto de Ingresos cuya clase de documento financiero es S-.

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

7.1 Centro Gestor

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

La apertura de las Prescripciones — Ingresos generadas 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 6rgano gestor:

[ ]
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Apertura de expediente 1/2

|D Crear expedientel E3Vincular

Tipo de expediente | INGRES Ingresos -|
- I
Organo gestor 011389([F

—_— S TRTTT]
Bercicio 2023 Fecha de apertura 25.0%.2023

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

[© Modelo de documento 2 Entradas

Fase FINANCIERO

- Mod docum |Denominacidn
Modelo de documento &

lsaroo 1 |Modificaciones de Saldo Eto de Ingresos
Prescripciones Pro de Ingresos

)

) )

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 y los datos de Posicion.

- Datos de Cabecera: Para generar el documento financiero, sélo sera necesario por parte del Centro
indicar en el campo N° de expediente Origen, el expediente de la orden de ingresos sobre la que
se quiere aplicar la Prescripcion, el Titulo expediente y la clase de documento.

Apertura de expediente 2/2
2 Tipo de expediente INGRES| Ingresos
=y o Grgano gestor 011385) ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICAS Y EMPRESARIALES
+ &= Arbol de tramitacidn —_— )
Modelo de documento PRESCR_I Prescripciones Pto de Ingresos
| Expediente Origen
Exp. origen I1INGRES/2023.f0000001233 ‘Jb(p @
| Datos Generales
Titulo expediente | Manual Prescripciones |
Entidad CP 1000| Uni. Complutense Madrid
Sociedad 1000] UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
Clase documento [s-] Anulacién ms
[ erarrETen |
Fecha apertura 26.09.2023

- Datos de Posicion: Automaticamente en la pestafia de Datos Presupuestarios se habran cargado
las distintas posiciones de las que se compone dicha orden y el centro debera quedarse sélo con
aquella sobre la que aplique, eliminando el resto en caso de que haya mas de una.

& Expediente  Arbolactividades Tratar Pasara Sistema  Ayuda

@ 7|« eqe A8 o
Apertura de expediente 2/2
-B 1 E= P S YR G f 1 (=Y = T S P 3 P AP B RE=) 5 =P N )
~ & patos bisicos B} Posicidn presupuestara Ce.gestor Fondo Ce.coste Orden Elemento PEP Cliente Referencia| Importe Propio |Descripcién |11 |Concaten.
O Datos de Cabecera \:I[I.BIUUSUU MUQUQ AS999 30048519P X1 100.000,00 RO 1005213694

- 12| Datos de Posicion
+ & Arbol de tramitacion

inetum.”
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Ahora solo habria que guardar para generar el expediente.

©

Se va a generar el Doc.Contable {Desea
continuar?

Se ha generado el expediente INGRES 2023 0000001295,

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:

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.

Parte 2 apertura expediente:

Datos cabecera:

Datos Generales:

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

Entidad CP: Indica la sociedad. Campo visualizable.

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

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

Datos de Posicién:

7.2

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

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

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

Referencia: N° de factura. Campo visualizable.

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

Centro Gestor

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

[ ]
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Bandeja de tramitacion
9 &

~ £ Bandeja de entrada |:| | @
Expedientes en tramite 474

Cddigo del expediente Titulo Status  Fecha creac... F vencimie
S-MN/2023/001296 Suministro de aire acondicionado. Facultad de Bioldgicas %) 26.09.2023
l'INGRES}ZOZBfUUOUOUlZQS [ [Manual Prescripciones ) 26.09.2023 |
S/2023/0000001294 HORHORR RO RO ORI 5% 76.00.2023
REM_0OP/2023/0000001291 Manual Usuario Remanentes tipo 3 5] 26.09.2023
REM_CG/2023/0000001288 Manual usuario %) 26.09.2023
MC_CG/2023/0000001286 Transferencia de crédito de prueba %) 26.09.2023
REM_SI/2023/0000001280 Manual Remanentes Servicio de Investigacidn %) 25.09.2023

7.2.1.Anexar y enviar documentacion

e Anexar documentacién

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

71 % % ®origen

r -
T D INGRESQUBJ'UUUUUUlZQsJManUT:“ Prescripciones  Codigo del expediente INGRES/2023/0000001295
~ & Datos bdsicos

18] Datos de Cab Titulo del expediente Manual Prescripciones

- atos de Cabecera —_— —

- [5] Datos de Posicidn Tipo de expediente INGRES| Ingresos F. Efec. Inicio Paso 26.09.2023

~ [@ Gestidn documental Organo gestor 011389 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 26.09.2023
~ [ Modelos a generar Modelo de documento PRESCR_I Prescripciones Pto de Ingresos

+ WOO =] Memoria Justificativa
~ [ Documentos Generados en I3 Tarea

Expediente Origen
+ [ PRESCR_I

~ e e Exp. origen INGRES/2023/0000001238 Exp CD
- [E PRESCR_I
v & Arbol de tramitacion Datos Generales
Titulo expediente |Manual Prescripciones
Entidad CP [1ooa] Uni. Complutense Madrid
Sociedad 1000
Clase documento [s-]  Anubdsn Ms
Fecha apertura |26.09.2023

EIIEY G

Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION

sl [=]e JB =) L] ) [e)4)

En el arbol podemos ver en Gestiéon 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

e

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

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

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

Con este icono el sistema genera el documento.

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

[ Gestidn de variables de documento

Facha generacksn :15.09.-203313
Descripcién Memeria Justificativa

7% Generar documento

inetum.”
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El documento para generar en esta tarea es el siguiente:

e Memoria Justificativa: podran anexar tantos documentos que se deseen.

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

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

icono D Nno necesitaran ninguna accion.

e Enviar a firma documentacion

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

Centro Gestor - Anexar y enviar Documentacion
I % % ®3Jorigen

~ [2 INGRES/2023/0000001295 Manual Prescripciones  Cadigo del expediente INGRES/2023/0000001295
= & Datos bdsicos

ulo del expediente I anua rescripciones

5 i Thulo del dient: Manual P

- Datos de Cabecera [ ———] [ — |
+ I8 Datos de Posicién Tipo de expediente TNGRES| Ingresos F. Efec. Inicio Paso 26.09.2023

~ [g Gestidn documental Organo gestor 011385 ASUNTOS ECONGMICOS F. CC. ECONGMICA... F. Efec.Fin Paso 26.05.2023
—_—

e el d generar odelo de documento ] rescripciones 0 de Ingresos

[~ Modelos Modelo de d t FRESCR I P i Pto de I

+ CCE =] Memoria Justificativa
~ [= Documentos Generados en l8 Tarea

| Expediente Origen
+ & PRESCR_I

- [ poc_ms_MEM|Memoria Justificativa Exp. origen INGRES/2023/0000001238 Exp CD
~ [= Documentacidn del Expediente Visualizar
+ [= PRESCR_I -
. I Enviar a Firma
+ [21 DOC_MS_MEM Memoria Justficatival - ianual Prescrpciones
v & Arbol de tramitacion Visto bueno : :
Borrar 1000, Uni. Complutense Madrid
- [ |
Anular 1000

= .
S- Anulacidn MS

Actualzar estado firma
26.09.2023

Cancelar envio a firma
Log estado firma

T [@METERIETEL ELs]] (2] .5 =) 1) (&) [¢]4)

Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION

[E Informacién

[= Confirmacidn envio a firma.

5] o
X B i Documento enviado a firma correctamente.
g éConfirma que desea enviar a firma el documento L L
indicado?
- - S
v Si *® He |+ ||&@
= =+ 4 L )

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

Centro Gestor - A ¥ enviar D t:

[ % 4 @ origen

= [ INGRES/2023/0000001295 Manual Prescripciones Cddigo del expediente INGRES/2023/0000001295
~ & Datos bisicos Titulo del expediente |Manual Prescripciones |
+ [ Datos de Cabecera [ e [evarveeree|
- [2] Datos de Posicin Tipo de expediente INGRES| Ingresos F. Efec. Inicio Paso 26.09.2023
~ g Gestién documental Organo gestor 011323 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONGMICA . F. Efec.Fin Paso 26.09.2023
~ [ Modelos a generar Modelo de documento PRESCR_I Prescripciones Pto de Ingresos

+ COW =] Memoria Justificativa

~ [ Documentos Generados en fa Tarea | Expediente Origen

=4 CR ] Fere oo ————omn |
~ [ DOC_HS_MEM Memora Justficativa Exp. origen INGRES/2023/0000001238 Exp CD
. Enviado a firma, pendiente de firmar. 26.09.2023 13:15:09
~ Documentacion del Expediente | Datos Generales
- [ pRESCRLI Tiulo expediente Manual Prescripciones
> @DDC_MS_MEM Memoria Justificativa Entidad CP ol Uni. G ut Madrid
v &4 Arbol de tramitacid ntida ni. Complutense Madri
Sociedad 1000
Clase documento [s-]  anuiacién Ms
—
Fecha apertura 26.09.2023
“r

(&) (&)=l w1 |

Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION

s 2] @ =) ) [ [e])]

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

1 % 4 @origen

v D INGRES/2023/0000001295 Manual Prescripciones
~ & Datos bisicos
+ [2] Datos de Cabecers

Cddigo del expediente
Titulo del expediente

INGRES/2023/0000001295

Manuzl Prescripciones

+ [5] patos de Posicidn Tipo de expediente INGEES| Ingresos F. Efec. Inicio Paso 26.09.2023
~ g Gestion documental Organo gestor 011383| ASUNTOS ECONGMICOS F. CC. ECONGMICA. . F. Efec.Fin Paso 26.09.2023
~ [= Modelos a generar Modelo de documento FRESCR_I Prescripciones Pto de Ingresos
+ CCE =] Memoria Justificativa
~ [ Documentos Generados en I3 Tarea Expediente Origen
- [= PRESCR_I
» [ DOC_MS_MEM Memoria Justificativa Exp. origen INGRES/2023/0000001238 Exp CD
~ [= Documentacion del Expediente Visualizar
+ [ PRESCR_I Enviar a Firma
" [# DOC_MS_MEM Memoria Justificativa Visto bueno Manual Prescripciones
v &u Arbol de tramitacidn - . .
Anular 1000| Uni. Complutense Madrid
I Actualizar estado firma jLoto
Cancelar envio a firma 5- Anulacidn MS
Log estado firma 26.09.2023
B S RECIRRER | |2 & .6 | La) (@)% 2
Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION
Centro Gestor - Anexar y enviar Documentacion
[0 % 4 @ origen
~ |J INGRES/2023/0000001295 Manual Prescripciones  Cédigo del expediente INGRES/2023/0000001295
~ & Datos bisicos Titulo del expediente Manual Prescripciones
- [8 Datos de Cabecera N . —
 [9) Datos de Posicidn Tipo de expediente INGRES Ingresos F. Efec. Inicio Paso 26.09.2023
~ O Gestién documental drgano gestor 011389 ASUNTOS ECONGMICOS F. CC. ECONGMICA... F. Efec.Fin Paso 26.09.2023

~ [ Modelos a generar

+ OCH =] Memoria Justificativa
~ [~ Documentos Generados en la Tarea

- [& PRESCR_I

v [ T8 DOC_MS_MEM Mernoria Justificativa
~ [ Documentacién del Expediente

- [& PRESCR_I

v [ T8 DOC_MS_MEM Mernoria Justificativa
v &% Arbol de tramitacidn

Modelo de documento FRESCR_I Prescripciones Pto de Ingresos

Expediente Origen

Exp. origen INGRES/2023/0000001238 Exp CD

Datos Generales

Titulo expediente Manual Prescripciones

Entidad CP 1000 Uni. Complutense Madrid
Sociedad 1000/

Clase documento '5-|  Anulacién Ms

Fecha apertura 26.09.2023

& [&]F]a] & [@L] |

Valor para sig. tarea
CONTIMUAR TRAMITACION

Pl [2]@ & =8 ke (@] [=][2]

* [~ Documentos Generados en a Tarea
- E PRESCR_I
v [ 78 DOC_MS_MEM Memoria Justificativa

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

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

Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION

e Continuar tramitacion: Envia el expediente a la tarea de Autorizacion.
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7.2.2.Autorizar

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

Centro Gestor - Autorizar

[ ¥ 4 ®origen

~ [ INGRES/2023/0000001295 Manuzl Prescripciones  Codigo del expediente  INGRES/2023/0000001205
~ & Datos basicos

] 7 3 Titulo del expediente Manual Prescripciones
. Datos de Cabecera Y ————
N INGRES b . Inicic 26.05.2023
- I patos de Posicisn T\pu de expediente Ingresos ) ) F. Efec. Inicio Paso
~ = Gestién documental Organo gestor 011389| ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA . F. Efec.Fin Paso 26.09.2023
~ [= Documentos Generados en 2 Tarea Modelo de documento PRESCR I Prescripciones Pto de Ingresos

- [& PRESCR_I
~ [= Documentacidn del Expediente
« & PRESCR_I
» @ﬁ DOC_MS_MEM Memoria Justificativa Exp. origen INGRES/2023/0000001232 Exp CD
v & Arbol de tramitacion

Expediente Origen

Datos Generales

Titulo expediente Manual Prescripciones

Entidad CP 1000| Uni. Complutense Madrid
Sociedad 1000)

Clase documento 5 Anulacidn M5

Fecha apertura 26.09.2023

) [&]F]R]@[FL =L (2] .5 =) &) @) (]2

Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION

El Centro Gestor podra continuar la tramitacion del expediente mediante la siguiente opcion:

Valor para sig. tarea
COMTINUAR TRAMITACION

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

7.3 Contabilidad

7.3.1. Analisis Doc./ Creacién de Doc.Financiero

En esta tarea es posible modificar el documento financiero en caso de ser necesario.

Contabilidad - Analisis Doc./Creacion de Doc. Financiero

[0 % 4. B9origen

r iyl L
s INGRES/2023/0000001295 Manual Prescripciones  Cdigo del expediente INGRES/2023/0000001295
~ < Datos basicos

Titulo del expediente Manual Prescripciones
- [i2] Datos de Cabecera y N —
+ I5 Datos de Posicion T,'DU de expediente INGRES| Ingresos ’ ] F. Efec. Inicio Paso 26.09.2023
~ [= Gestion documental Organo gestor 011335 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICA... F. Efec.Fin Paso 26.09.2023
~ [ Documentos Generados en fa Tarea Modelo de documento FRESCE_I Prescripciones Pto de Ingresos

+ [E PRESCR_I
~ [= Documentacion del Expediente

Expediente Origen
+ [& PRESCR_I

v [ 78 DOC_MS_MEM Memora Justficativa Exp. origen INGRES/2023/0000001233 Exp CD
~ 3% Acciones a ejecutar
+ & Modificar Documento Financiero Datos Generales

» i Arol de tramitacisn Titulo expediente Manual Prescripciones
Entidad CP 1000, Uni. Complutense Madrid
Sociedad 1000
Clase documento 5- Anulacion MS
Fecha apertura 26.09.2023

(& [&]F]B]E[FL] =] s (2] .5 ) (& @] [%]2]
Valor para sig. tarea

CONTABILIZAR Y FINALIZAR.

SUBSANAR
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Mediante el siguiente comando

~ ¢ Acciones a ejecutar
- & Modificar Documento Financiero

Se puede modificar el documento financiero. Haciendo clic sobre él te dirige al documento para realizar
los cambios correspondientes

= Docurmnentc Tratar Pasara  Sisterma  Ayuda

(/] v | « o 8 @&

Modificar documento preliminar: acceso

Lista documentos i Opciones tratamiento

| Clave p.entrada preliminar

®
Sociedad [Looo

N@ documento 2310199769
Ejercicio 2023

= Doc.  Tratar Pasara Detalles Opcones Entorno  Sisterma  Ayuda

Py - E eee NNPD T 0w

Modificar documento prelimina: Resumen

3=M0neda EfEntradarépida Ehmpuestos Fé?Mod.Imput & Cabecera de documento &0 Verfficar

——— — . | ey |
Fecha docurnento |26.09.2023 Clase PK Sociedad 1000
| e | . mrm | g |
Fecha contab. 26.09.2023 Periodo 9 Moneda EUR
| ey | | gy | . | e |
NO docurnento 2310199769 Bercicio 2023  Fe.conversidn 26.09.2023
Referencia I_PRE.SE:E{IIO ! Div.interloc.
Txt.cab.doc. |PRESCRITD ' [0 Entrnetos [
. . | |l |
Nam.de tienda Pos.
| Posiciones |
Pos CT Div. N° cta. -- Denominac.. —————— IVR-——————- Cuota- Importe
001 29K 000060037 ALVAREZ RAMIS, MARIA CONCEPCIO GO 100,00
002 50 64000018 Ret. Bas. PAS Lab G0 100, 00-
D 100,00 H 100,00 Pos 2 0,00
| Otra posicion de documento |
o] | | m |
CheCont Cuenta Ind.CME ClMow Soc.nueva

Una vez realizadas y guardadas las modificaciones Contabilidad podra contabilizar y finalizar el expediente
a través de las siguientes tareas:
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Valor para sig. tarea
COMTABILIZAR ¥ FIMALIZAR

SUBSANAR

e Contabilizar y finalizar: EI documento financiero se contabiliza y se finaliza el expediente.

Cabe mencionar que en este punto de la tramitacion Contabilidad también tiene la opcidon de Subsanar el
expediente.

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

9 Ha seleccionado SUBSANAR. éDesea continuar?

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

[= Lst.adiertos 5 Entradas

Motivo|Descripcidn

E)UJ. | Aplicacidén presupuestaria incorrecta

ooz Incumplimiento de normativa

003 Solicita/propone/convoca 0rgano incompetente

004 Otros motivos

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

VIFslE]

Motivo |

| Observaciones

([D[B) (=] @]

Linea 1 colurmna 1 Linea 1 - linea 1 de 1 lineas

v]x]

8 Arbol de tramitacién

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

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

@

Expediente
Clave del expediente

Se introduce el cédigo del expediente y ejecutamos.

Aparece la siguiente pantalla:

Arbol de tramitacion
€3 % 42 BDorigen Sy Visualizar expediente Sy Visualizar documento

- [ INGRES/2023/0000001295 Manual Prescripciones
- [& PRESCR._1
~ ) Atta de Expediente
- [F) Apertura de Expediente/ - 5.05.2023 12:59:21
~ ) Centro Gestor
~ '] Centro Gestor - Anexar y enviar Ducumenmcidn_ 26.09.2023 13:26:58
v [ 78 DOC_MS_MEM Memoria Justificativa
- [ centro Gestor - Autorizer (R 25.09.2023 13:31:25
~ Ly contabilidad
+ I Contabildad - Andlisis Doc./Creacién de Doc. Financierol N D 25.00.2022 13:50:00
= ) Finalizacién
+ I Finalizar y contabilizar el expedient=(D:c.00.2023 13:50:01

Datos expediente

Titulo Manual Prescripciones

Cddigo expediente INGRES/2023/0000001255

Eerg. 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 C Cerrado

Fecha apertura 26.09.2023| Fecha diere 26.09.2023

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

Apertura del expediente
Centro Gestor
Contabilidad

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.

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

- [ INGRES/2023/0000001295 Manual Prescripciones
« [& PRESCR_I
~ ) Alta de Expediente
« Iy Apertura de Expediente (S D 6.00.2023 12:59:21

[

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

Datos tarea
Circuito INGEES Ingresos
Tramite TROOOL Ala de Expediente
Tarea TROO0L Apertura de Expediente
Fechas Usuarios
Inicio 26.09.2023| |EXTIECI37 [ ]
Fin 26.09.2023| |EXTIECI3T [ ]

Circuito: Tipo de circuito.

Tramite: Informa el area que ha realizado la tarea.

Tarea: Tipo de tarea o proceso realizado.

Fecha Inicio/Fin: Dia en el que se realiz6 el principio/final de la tarea.
Usuario Inicio/Fin: Usuario que realizo el principio/fin de la tarea.

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

Arbol de tramitacion

£3) % %2 ®0rigen & Visualizar expediente | € Visualizar documento

- [ INGRES/2023/0000001295 Manual Prescripciones.
- [ PRESCR_I
» L) Alta de Expediente
v L) Centro Gestor
v Ly contabilidad
v L) Finalizacicn

.| de
AP HA PHATETES Soceconnr [6uber T E D 0 [oatos fcales [ &Y
i

Lib.mayer
43520000

T4100000

P— }M.m_ ‘

1| 15] 2004082 GoMER G 05z
3s0|74100000  |Pee pidpre.sncioe.as

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

) % £ EBDorigen |S Visuslizar expediente | @y Visualizar documento

~ D INGRESIEDEQJEIEIEIDDDIEQS Manual Prescripciones
+ [ PRESCR_I,
v O Alta de Expediente
v L) Centro Gestor
v i Contabiidad
v L Finalizacidn

Consulta de expediente. INGRES/2023/0000001295
0] ¥ £ @) 0origen b3

r n
-3 INGRESK2023f0000001295JManua| Prescripciones Tipo de expediente INGRES Ingresos
Tz gt‘}s bas‘dms 5 Organo gestor 011383 ASUNTOS ECONOMICOS F. CC. ECONOMICAS Y EMPRESARIALES
* |2 Datos de Cabecera
= X PRESCE_I pi
- [5) Datos de Posicion Modelo de documento - Prescripciones Pto de Ingresos

~ [ Gestidn documental
~ [= Documentos Generados en la Tarea Expediente Origen
E PRESCR_I

Exp. origen INGRES/2023/0000001238 Exp CD
» [ %% DOC_MS_MEM Memoria Justificativa
~ [ Documentacidn del Expediente
- & PRESCR I Datos Generales
v [ T DOC_MS_MEM Memoria Justificativa Titulo expediente Manual Prescripciones
v aw Arbol de tramitacidn Entidad CP 1000, Uni. Complutense Madrid

Sociedad 10000 UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
Clase documento 5- Anulacidn MS
Fecha apertura 26.09.2023

9 Consulta de Expediente

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

Consulta de expediente. 1/2

&y Visualizar expedients
T =
Codigo del expediente )
5 <

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

Consulta de expediente. INGRES/2023/0000001295
0] ¥ 4x ®origen b3

> DrINGRES{ZUZB,‘UUUUUU12953Manua| Prescripciones Tipo de expediente INGRES Ingresos
~ = Datos basicos Organo gestor 011389 ASUNTOS ECOMOMICOS F. CC. ECONOMICAS Y EMPRESARIALES
[ Datos de Cab
» |2| Datos de Cabecera
- [5] Datos de Posicién Modelo de documento ERESCE_I Prescripciones Pto de Ingresos
~ [ Gestidn documental
~ [= Documentos Generados en la Tarea Expediente Origen
- [& PRESCR_I Exp. origen INGRES/2023/0000001238 Exp CD

v [ 70 DOC_MS_MEM Memoria Justificativa
~ [ Documentacion del Expediente

+ [& PRESCR_I Datos Generales

v [ 7% DOC_M5_MEM Memoria Justificativa Titulo expediente Manual Prescripciones
~ &% Arbol de tramitacién Entidad CP 1000 Uni. Complutense Madrid
- = PRESCR I Sociedad 1000 UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
» ) Alta de Expediente Clase d " 3 Anulacion MS
B S o se documento nulacidn
v ) Contabiidad Fecha apertura 26.09.2023

» [ Finalizacidn

inetum.”

49 / jError! Argumento de modificador desconocido.



	Índice
	1 Introducción
	2 Modificaciones de Saldo
	2.1 Actores implicados
	2.2 Proceso del expediente
	2.2.1. Barra de menús
	2.2.2. Árbol de actividades
	2.2.3. Datos generales del expediente


	3 Modificaciones de saldo - Gastos
	3.1 Centro Gestor
	3.1.1.  Apertura de Expediente

	3.2 Centro Gestor
	3.2.1. Anexar y enviar documentación
	3.2.2. Autorizar

	3.3 Contabilidad
	3.3.1. Análisis Doc. / Creación Doc.


	4 Modificaciones de saldo - Ingresos
	4.1 Centro Gestor
	4.1.1. Apertura de Expediente

	4.2 Centro Gestor
	4.2.1. Anexar y enviar documentación
	4.2.2. Autorizar

	4.3 Contabilidad
	4.3.1. Análisis Doc. / Creación Doc.


	5 Prescripciones
	5.1 Actores implicados
	5.2 Proceso del expediente
	5.2.1. Barra de menús
	5.2.2. Árbol de actividades
	5.2.3. Datos generales del expediente


	6 Prescripciones - Gastos
	6.1 Centro Gestor
	6.1.1.  Apertura de Expediente

	6.2 Centro Gestor
	6.2.1. Anexar y enviar documentación
	6.2.2. Autorizar

	6.3 Contabilidad
	6.3.1. Análisis Doc. / Creación Doc.


	7 Prescripciones - Ingresos
	7.1 Centro Gestor
	7.1.1.  Apertura de Expediente

	7.2 Centro Gestor
	7.2.1. Anexar y enviar documentación
	7.2.2. Autorizar

	7.3 Contabilidad
	7.3.1.  Análisis Doc./ Creación de Doc.Financiero


	8 Árbol de tramitación
	9 Consulta de Expediente

