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SOROLLA2 Organo Proponente

1 FUNCIONALIDADES DEL ORGANO PROPONENTE

En este documento se describen las acciones que pueden realizar los usuarios que accedan con perfil de

trabajo “Organo Proponente”.

Las funcionalidades se pueden agrupar en dos categorias:

>
>

Funcionalidades relativas a la gestion de expedientes.

Funcionalidades relativas a la gestion de justificantes

1.1 Funcionalidades sobre la gestion de expedientes

Las funciones que puede realizar el 6rgano proponente sobre los expedientes son:

>
>

Dar de alta expedientes.

Seleccionar la Unidad Tramitadora encargada de la tramitacidn del gasto del expediente.

Visualizar expedientes creados por unidades tramitadoras que hayan seleccionado como unidad
proponente del expediente, alguna que corresponda al Organo Proponente.

Cumplimentar los valores de la pestafia de datos generales: titulo, nimero de expediente para
contabilidad, tipo de expediente, importes, etc.

Adjuntar documentos externos como, por ejemplo, la memoria justificativa de la necesidad de realizar
un contrato.

Generar los documentos contables de retencidn de crédito (RC) correspondientes a ejercicio corriente,

ejercicios posteriores o tramitacion anticipada.

El Organo Proponente no tendra permisos para incorporar o modificar los datos prespuestarios del expediente;

estas tareas estan encomendadas al perfil Unidad Tramitadora. Durante la ejecucion presupuestaria de un

expediente, podrd visualizar los datos presupuestarios en modo consulta.

Accediendo a través del meni EXPEDIENTES — GESTION, el usuario del Organo Proponente podra buscar

los expedientes creados por €l mismo o creados por las Unidades Tramitadoras en los que se haya indicado

que la Unidad Proponente corresponde al Organo Proponente.

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es
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— U= V 8
7% GOBERNO M : ( E"
DEESPANA  DEHACIENDA
; i TIME et
ADMNISTRACION DEL ESTADO

Desconectar Ayuda

Menu principal IS WY (PREPRODUCCION)

GUIAS - ORGANO PROPONENTES GUIAS Y MANUALES (Version: 9.2.13-GA Fecha actualizacion: 09/10/2023 16:22)

Expedientes

i@l Gestion I
Justificantes >

Administracion del érgano >

Mi configuracion >

Buzon de incidencias y sugerencias

@‘

llustracién 1: Gestion de expedientes

SOOI ] 3

Alta Buscar Limpiar Inicio Ayuda

Expedientes - Parametros de seleccion "M W W  (PREPRODUCCION)
GUIAS - ORGANO PROPONENTES GUIAS Y MANUALES ] (Version: 9.2.13.1-GA Fecha actualizacién: 11/10/2023 11:16)

* indica un campo obligatorio

Pardmetros de busqueda
Organo gestor * **x* ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA v |
I Unidad Tramitadora * ***¥ UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES v‘—I
Ejercicio desde 2023 hasta

Namero de

Numero de expediente desde hasta

N° expediente para
contabilidad

Cadigo proyecto de gasto

Titulo

Tipo de fondo Pago directo v

llustracién 2: Busqueda y/o alta de expediente

En la llustracion 2, se muestra la basqueda de expedientes existentes en la Unidad Tramitadora *** UNIDAD
PARA GUIAS Y MANUALES asociados al ORGANO PROPONENTE PARA GUIAS Y MANUALES.

El Organo Proponente podra crear expedientes pulsando en el icono E ALTA.
Se deberé indicar:
> Organo Gestor
» Unidad Tramitadora que tendré permiso para la tramitacion del expediente.
» Unidad Proponente
> Tipo de expediente

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es
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@ e @

@ I
O OROLLE
O OROLL i .
] Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda
N B W U W W (PREPRODUCCION)
(Versién: 9.2.13-GA Fecha actualizacién: 09/10/2023 16:22)

Expedientes - Alta de Expediente

GUIAS - ORGANO PROPONENTES GUIAS Y MANUALES
*indica un campo obligatorio

Organo gestor * ##%%% ORGANO GESTOR PARA CURSOS DE FORMACION CAJA Y EXPEDIENTES 2023 V‘

Enidad Tramitadora * ##== UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES VI

Pnidad Proponente | FORMACION i |

Ejercicio *

Nimero g e R D LA o = o T
Tipo de fondo *

Tipo de if = @) Asi ion, contrato u otro () Subvencion

llustracién 3: Alta de expedientes. Seleccion de Unidad Tramitadora y Unidad Proponente

Pulsar en la opcion “Guardar”.
Se creara un expediente en el cual, el Organo Proponente, podra cumplimentar los datos correspondientes a la

pestafia de Datos Generales, Datos Administrativos, TCu y PCSP, asi como adjuntar documentos externos

desde la pestafia Documentos.
El campo Unidad Tramitadora indicara la unidad que tendré permisos para incluir los datos presupuestarios

del expediente.

¥ (@

(&
Sr~p &
SIOROLLA d | =
et Comunicacién Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

sistermas
- . 1 (PREPRODUCCION)

Expedientes - Pago Directo [-]

GUIAS - ORGANO PROPONENTES GUIAS Y MANUALES (Version: 9.2 13-GA Fecha actualizacion. 09/10/2023 16:22)

* indica un campo obligatorig

Ejercicio 2023 Grgano gestor T s iC Forma visualizacion Detallada v
Nimera de expedients 00000080 Servicio Senvicio da sntrada W° exp. contabllidad 20231600080
Tipo de fondo Pago directo Estado Iniciada tramitacidn Ejercicio presupusstario 2023 v

ﬁ (LLEICIENY | Administrativos | TCu y PCSP' ‘Prasupuestarius‘ Contram‘ Pagn| Justiﬁcantas“nn:umaﬂma

Datos generales

Expediente creado por el Organo Propanente

Titulo *
Identificador Numero de expedients para contabilidad * 20231Ub00080
Fecha de alta " 01/10/2023 Fecha inicio tramitacion 01/10/2023
Tipo tramitacién Ordinario v

CDN
Agrupacion TEATRO
Unidad Tramitadora | Y002901 - **** UNIDAD PARA GUIAS Y MANUALES |
|uniu-u proponente | FORMACION v |
Organo de hd
contratacion o]

llustracion 4: Alta de expedientes. Pestafia Datos Generales

En los expedientes de subvenciones, el Organo Proponente tendr4, ademas, permisos para dar de alta la

convocatoria.
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=3 [} 5l 3 | A
SUROUE W @ & ME bR dEde®
‘2 subvenciones Comunicacion Consulta saldo Anular Listado Fin tramitar Cambiar Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda
sistemas de enlace

Expedientes - Pago Directo [+]

B (PREPRODUCCION)

Generales Presupuestarios Convocatoria l Resumen Solicitantes Concesion Pago Reintegros Documentos

Listar convocatorias BDNS [+
Introduccién manual de convocatorias [
Procedimientos de concesion [

@® Ordinario o concurrencia competitiva (art. 22.1 Ley 38/2003 de 17 de noviembre, LGS)
Asignacion directa (art 22.2 Ley 38/2003 de 17 de noviembre, LGS)
Las concesiones de esta convocatoria deben permanecer ocultas en el SNPSAP por aplicacion de la normativa de proteccion de datos

personales (LO 1/82, RGPD 2016/679 y LO 3/2018)

Identificacion y datos generales [

llustracién 5: Alta de la convocatoria, expediente de subvenciones

Cuando la Unidad Tramitadora haya incorporado los datos presupuestarios, el Organo Proponente podra
generar los documentos contables fase RC, correspondientes a ejercicio corriente, ejercicios posteriores y

tramitacion anticipada. Los documentos se dan de alta en la pestafia Documentos, clic derecho Nuevo
documento contable.

S| ¥ @ @
— N [ \ ) L] ‘s
go,@'_.l_f,'i -3 A
] omunicacién Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

sistemas
Expedientes - Pago Directo [-] |

Ik (PREPRODUCCION)
GUIAS - ORGANO PROPONENTES GUIAS Y MANUALES

(Version: 9.2.13-GA Fecha actualizacion: 09/10/2023 16:22)
* indica un campo obligatorid

Ejercicio 2023 Organo gestor FOR?/EAGCTSSgffs‘?‘;;’;;&éﬁf;sofogg Forma vi izacio Detallada v

Namero de expediente 00000080 Servicio Servicio de entrada NP exp. contabilidad 20231Ub00080

Tipo de fondo Pago directo Estado Iniciada tramitacion Ejercicio presupuestario 2023 v

{Generalssl {Admin'\strat\'vos] {TCu y PCSP} {Prssupuesta riosl {Cc ntratol {Just\'ficantes

Tabla (") Arbol@)

| Nombre e NID ‘ Importe ‘ Situacion | Siuacion ‘ N° op. enlace Ne sic Fecha |

L] Documentos
! {_] Docun Documentos

Nueva carpeta

Nuevo documento contable

Nuevo resto de documentos

Descargar documentos

Ilustracion 6: Generacion documentos contables. Pestafia “Documentos

Debera seleccionarse el tipo de documento de retencion de crédito a generar.
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Guardar Limpiar Volver Ayuda

- SOOI 9 E e

Expedientes - Documento

rmom | | LI | |
* indica un campo obligatorio

Datos generales del documento

Todos

oo ‘Gastos v

Oficina contable o T T W %2
Tipo de documento *

Origen(] .100.0 - RC RETENCION CREDITO PARA GASTAR

2.0
Texto libre de la operacién 2.00.100.1 - RC/ ANULAC. RETENC. CRTO. GASTAR
2.10.100.0 - RC RETENCION CREDITO. EJERCICIOS POSTERIORES
00.1 - RC/ ANULACION RETENCION CREDITO. EJERCICIOS PO

Tipo de operacion v
Operacion de enlace | _v| [] Todas operaciones de enlace

llustracién 7: Documentos contables de retencion de crédito.

1.2 Funcionalidades sobre la gestion de justificantes

1.2.1 Alta de Justificantes de Gasto
Desde el ment JUSTIFICANTES — GESTION, sera visible el icono [/ ALTA para dar de alta un

nuevo justificante de gasto.

Alta |Buscar Limpiar Inicio Ayuda

| SEROIR | 1] P

Justificantes de gasto - Parametros de seleccion H N EE om0
L] a B EEEn .

* indica un campo obligatotio

Organo gestor - m L] v
Unidad tramitadora

Ao del justificante 2021 Asociados a comision v

N° de justificante desde | hasta ] Factura v

N°FACe

Pendientes de

N°RCF rectificacion por RCF

OC RCF ]

0G RCF ]
UTRCF |
Identificador

Descripcion

N.LFICLLF. tercero v =
N.LF.IC.LF. cesionario vil | - - o2 |
Serie de la factura [ N° de la factura ]

Tipo de fondo v|  Sintipo de fondo )

lustracion 8: Paramétrica de busqueda de justificantes.

HYEYEY
21471

(1}

S T - - ]

Debera indicarse la Unidad Tramitadora que tendrd permisos para tramitar el justificante de gasto.

Posteriormente se completan las pestafias de Datos generales y Datos econdmicos.

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es
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| SEROUR X TEEFETFE

Facturae Copiar Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

Justificantes de gasto - Alta I . -
|| | [ | | . | |
* Indica un campo obligatorid
Organo gestor * >
| Unidad tramitadora * v |
Afio | N° del justificante * 2021

\ Datos generales [sEi{H] ecanémicos Datos administrativos Documentos

Datos de registro contable

N°FACe

Oficina contable RCF v
Organo gestor RCF v
Unidad tramitadora RCF v
N°®RCF
Datos de la factura
Clase QOriginal v Identificador B
Descripcion
Fecha de emision * ] Periodo de facturacion: Fecha inicio m Fecha de fin |
Fecha de registro * Fecha de aprobacion

llustracion 9: Alta de justificante de gasto.
En la pestafia Datos Administrativos se cumplimentard automaticamente el campo Organo
Proponente. Este campo quedara bloqueado. Deberan cumplimentarse los campos relativos a las

unidades proponentes que solicitan y conforman el gasto.

iSs;ss'.uéE o @ (&l ®

Facturae Copiar Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

Justificantes de gasto - Alta EEWEN NI W (FORMACIONYPRUEBAS)
N EE [ | [ o |
* indica un campo obligatorio
Organo gestor = 3 v
Unidad tramitadora * - . | v
Afo / N° del justificante {2021

Datos generales H Datos econdmicos | [eEIGEELMIRIECIIVES Documentosl

Agrupacion del gasto S5 e |
|<‘>vg-no proponente 6000 - -

Unidad proponente que solicita la compra o servicio

Unidad que conforma el justi

EQH
R

Agrupacién por actividad

Operacion intracomunitaria No Vv

Ilustracién 10: Pestaiia “Datos administrativos”, se asigna automaticamente el Organo Proponente.

1.2.2 Aprobacion de Justificantes de Gasto
El Organo Proponente podra visualizar los siguientes justificantes:

» Justificantes de gasto que ha dado de alta de forma manual, como se explicé en el punto 1.2.1
anterior.

» Justificantes de gasto electrénicos, generados por facturas descargadas del RCF, cuyo cédigo
DIR3 del Organo Gestor o Unidad Tramitadora coincida con los codigos DIR3 configurados
para ese Organo proponente.
Esta configuracion se realizara al crear el propio 6rgano proponente, por lo que los

usuarios interesados deberan enviar al equipo de SOROLLAZ2, estos codigos DIR3 para

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es
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>

Respecto a los anteriores justificantes, el Organo Proponente podra generar, en la pestafia

Documentos, el certificado de conformidad pulsando en el icono 125 y proceder a su firma electronica.

En la pestafia Datos Generales podra cumplimentar el campo Fecha de aprobacién y Tipo de fondo.

Al gua

Organo Proponente

su incorporacion en el sistema, a través del buzén de incidencias y sugerencias, o a través

de la direcciéon de correo electrénico SOROLLA2@igae.hacienda.gob.es

Justificantes que no sean electronicos, es decir, no dispongan de codigos DIR3 (RCF), si el

gestor ha establecido en la pestafia Datos administrativos una Unidad Proponente que solicita

la compra o que conforma el justificante, asociada al Organo Proponente.

IE: —

Situacion
en RCF

)
Portafirmas Guardar Anular/Baja

95;35'_'_;-'2
| |

Justificantes de gasto - Modificacion y baja
GUIAS - ORGANO PROPONENTES GUIAS Y MANUALES

o e #

Listado Limpiar WVolver Inicio Ayuda

B (PREPRODUCCION)

(Version. 9.2.13.1-GA Fecha actualizacion. 11/10/2023 11.16)
* indica un campo cbligatorio

~

Organo gestor *
Unidad tramitadora
Aho | N° del justificante *

20237110 Estado Registrado/Verificado

Datos generales || Datos ecuném\cos‘ ‘Datcs admimstrativos‘ [Documentos]

T

Ficheros externos i/

| Nombre Situacién \ Descripcién \ (= \
Documentos
Firma |
etz :'.’::I Situacisn | Resmplazar ‘

No se ha encontrado informacion

llustracién 11: Generacion del certificado de conformidad. Justificante de Gasto

rdar estos datos, el justificante pasara al estado Aprobado.

S 2
OUR =
) 5
13 Sitacion
en RCF

¥ OE A e R

Portafirmas Guardar Anular/Baja Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda

S (PREPRODUCCION)

EZ

Justificantes de gasto - Modificacion y baja

GUIAS - ORGANO PROPONENTES GUIAS Y MANUALES (Version: 9.2.13.1-GA Fecha actualizacion. 11/10/2023 11:16)

* indica un campo obligatorio

Organo gestor * v
Unidad tramitadora *

Ailo | N° del justificante * Estado

IR 0at0s economicos | lDa!os administrativos| |Documentos |

Datos de registro contable
N°FACe

Oficina contable RCF
Organo gestor RCF
Unidad tramitadora RCF
N°RCF

Datos de la factura

Clase Identificador

Descripcién

Fecha de emision * Periodo de facturacion: Fecha inicio 17/01/2023 _|E@

[ Fecha de aprobacion =

Fecha de fin

17/01/2023 |G
Fecha de registro *

NLFIC.LF. tercero *
Serie

I Tipo de fondo

Identificador del expedients | N° contrato para proveedor

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es

llustracién 12: Incorporacion de datos para aprobacion del justificante de gasto.
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1.2.3 Imputacion / Desimputacion de Justificantes
Los usuarios del Organo Proponente con perfil de administrador podran cumplimentar la pestafia
Imputacidn, en los justificantes de gasto en estado Aprobado.

En esta pestafia, pulsando sobre los iconos , podré afadir aplicaciones presupuestarias y cuando
proceda impuestos indirectos deducibles y descuentos. Al indicar la fecha de imputacion y guardar

los cambios, el justificante pasara al estado Imputado.

-=J i | 74 N i y X
SOROLEEA & 2y
) ’ Portafirmas Guardar Listado Limpiar Volver Inicio Ayuda
Justificantes de gasto - Modificacion y baja PUEEEE [ (FORMACIONYPRUEBAS)
6000 - AEMET ASTURIAS (Version: 8 XX-SNAPSHOT Fecha actualizacion: 13/10/2023 05.05)
* indica un campo obligatorid

Organo gestor * = =] . v

Unidad tramitadora * = bt

Afo / N°® del justificante * 2021/ 644 Estado Aprobado/Aceptado

‘Datos generales H Datos econémicos 1Datos administrativos Ilmputacldnl Pago ‘Datus de costes‘ Documentos

I Fecha de imputacion

|3 l Tipo de fondo  Anticipo de caja fija
Libramiento asociado
Totales justificante
(Euro) Importe a imputar: 233 60 Lv::::rbl&s‘!ndinms 8,40 Impuestos retenidos: ::::r;::m*
[ 1]
| Ejercicio | Organica | Programa | Econémica | Importe [ |
E— =
Organica| Organica
L ERTERE cedeo | Descripcion | importe [
seccion | YFmiea [qednica [ codigo | Descripcion | Importe |

llustracién 13: Imputacion del justificante de gasto

1.2.4 Alta de Ordenes Internas de Pago/Cobro
Desde el ment MIS ORDENES INTERNAS, se podré generar la orden interna de pago de justificantes

de gasto que se tramiten con tipo de fondo anticipo de caja fija 0 pago a justificar.

- ,
tese e IGAC @
'Q DE ESPANA ok INOA
al - YRUNCONPOBUCA o remtncion OENERAL OF La

Desconectar Ayuda

Menu principal = I (FORMACIONYPRUEBAS)
-

Mis érdenes internas

Expedientes —

Justificantes 4

Administracién del érgano *

Mi configuracién 4

Sﬁ,uwll \2
Y

llustracién 14: Acceso al mend Mis 6rdenes internas

El menud permite realizar una busqueda paramétrica de ordenes internas ya creadas o dar de alta una

nueva orden interna con el icono ALTA.

10
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Organo Proponente

SOROUIE D [0 [l
Alta Buscar Limpiar Inicio Ayuda
Ordenes internas - Parametros de seleccion | ENENE B W (FORMACIONYPRUEBAS)
= | B | | | Il EE N 'EN
* indica un campo obligatorio
Organo gestor EEEE = W v
P Unidad tramitadora m v
Organo proponente v
a Ano 2021
N° de orden interna desde hasta
Descripcion
’ Tipo de orden v
> Fecha de la orden desde [ hasta @
a Tipo de fondo v
Forma de pago / cobro v
" Justificante Ao Numero

llustracién 15: Pantalla de busqueda paramétrica de ordenes internas

Al dar de alta una orden interna se visualizara un nuevo campo identificando al Organo Proponente

que genera la orden. Deberan cumplimentarse los campos:

>
>
>

Tipo de Orden: pago o cobro.
Unidad Tramitadora
Tipo de fondo

Los justificantes a incluir en la orden interna se agregaran pulsando sobre el icono E solo seran

visibles los justificantes de la Unidad Tramitadora seleccionada que puedan ser gestionados por el

Organo Proponente.

(S
sq’-,—'-'l o
2-

Ordenes internas - Alta
O || " B

¥ o«

Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

* indica un campo obligatorio

I Organo Proponente 6000 - . - |
Descripcion Orden interna creado por el Grgano Proponente
Fecha de la orden * 13/10/2023 Iﬂpudsnrden' Pago v
Importe liquido total 0,00
Unidad i a del
Grgano proponente * l W ~ I
Justificantes [islI=, e
Organo gestor * — Il | ~
Aho | N° de (Asociado a Afio /[ Fecha de Importe liquido a N.LFJC.LF. tercero l| |
ustificante | Tipo de justificante ‘ Ne |.M| Forma de pago [ Cuenta del cajero e atisl Cuenta del tercero / cesionario D

llustraciéon 16: Alta de orden interna

Al agregar los justificantes y guardar los cambios, se creara un niumero consecutivo de orden interna.

Podra generarse el documento de orden interna, desde la pestafia Documentos, pulsando en el icono

EI

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es
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Organo Proponente

Hg

Informe Informe Alta Guardar Baja Limpiar Volver cio Ayuda

B I H ENE B Y . .
* indica un campo obligatorio
IAMIN'MIMHM 202316 I Organo Proponente 6000- EEEE .

Descripcion Orden Interna creado por el Organo Proponente J

y
Fecha de a orden * 13/10/2023 Tipo de orden *
importehauidotta
P L ——

llustracién 17: Generacién de documento orden interna

Sorolla2@igae.hacienda.gob.es
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