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GESTION DE EXPEDIENTES

1. INTRODUCCION

La gestion de expedientes la podrdn realizar tanto unidades tramitadoras de caja como de expedientes. En
ambos casos se hara desde el punto de menu “Expedientes”.

En Sorolla 2 se pueden tramitar expedientes de pago directo.

Tipos de Expedientes de pago directo:

» Asignaciones, contratos y otros

» Subvencion 2016 (Hay un manual especifico para expedientes de Subvenciones)

& Q)&n&'_,'_,féi
1 [~

Expedientes - Alta de Expediente

Organo gestor *
Ejercicio *
Numero de expediente *

Tipo de fondo *

UNIDAD TRAMITADORA DE EXPEDIENTES DE FORMACION 4

| GRGANO GESTOR FORMACION v |

() Asignaciones, contratos y otros () Subvencion 2016

Gestion de Expedientes

Sorolla 2 permite dos formas de gestién de expedientes:

» Tramitacion manual: el usuario decide en cada momento los datos y los tramites que incorpora al

expediente.

» Tramitacion con guia: La guia proporciona un orden légico de pasos no obligatorios que se
realizan para tramitar expedientes de un mismo tipo. Estas seran definidas por el usuario.

Los datos de los expedientes se organizan en diferentes carpetas, su numero y contenido vendra

condicionado por los datos del expediente elegido.
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Para acceder a cada una de ellas se pulsa en las pestaiias situadas en la parte superior de las mismas.
Podemos relacionar alguna de estas carpetas con una fase contable, de manera que:

- Carpeta de Datos presupuestarios: podremos hacer un documento RCy un A.
- Carpeta De Asignacion/Contrato/Contrato menor: podremos hacer un documento D.
- Carpeta de Pago: podremos hacer un documento OK.

Carpetas de los expedientes:

- Datos Generales: Datos que identifican el expediente son obligatorios: Titulo, N2 de expediente para
contabilidad, fecha de alta y tipo de expediente.

- Datos Administrativos: Recoge otros datos del expediente. Esta carpeta es opcional.

- Proyecto Gasto: Recoge los datos del proyecto y expediente de gasto.

- Econdmicos: Se habilita en expedientes de contratos de obra.

- Datos Presupuestarios: Se capturan datos relativos a la temporalidad del expediente (anual,
plurianual, tramitacién anticipada) asi como las aplicaciones presupuestarias con cargo a las que se
realiza el gasto.

- Asignacion: Para expedientes no ligados a contrato. En ella se captura el tercero o asignatario y el
importe de esta asignacion.

- Licitacion: Para expedientes ligados a contrato. Se capturan los datos de los licitadores, importe de la
licitacidon y fechas de publicacién en el B.O.E y en el perfil del contratante.

- Adjudicacion: Se procede a dar de alta al adjudicatario.

- Contrato/ Contrato menor: Se habilita si el expediente va ligado a contrato. Se registra el contrato y
todas las modificaciones.

- Pago: Recoge los datos del pago.

- Certificacion: Equivale a la carpeta de Pago para el caso de expedientes de obras.

- Reintegros: En su caso, se rellenan los datos relativos al reintegro.

- Documentos: Gestion de los documentos del expediente (contables y administrativos).
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2. CONSIDERACIONES GENERALES

Para acceder a la tramitacién de expedientes seguimos el siguiente punto del menu:

Expedientes = Gestion.

L= o 0

st e
Meni principal I I PREPRODUCGION)
UNIDAD TRAMITADORA DE EXPEDIENTES DE FORMACION =] (Version: 2.3.16.1-GA Fecha: 28/04/2016)

Ejercicio presupuestario: 2016

Presupuesto

Documentos contables
Expedientes Mis «xpedientes
Expedientes centralizados Gestion

6 entradas en el buzén

Descargas Terminar tramitacion de
Tramitacion electrénica expedientes

Gestion de tablas Guias de tramitacion
Administracién de la unidad Plantillas de documentos
Contabilidad Analitica Justificantes

Mi configuracion Consultas y listados

- 1

Desde la siguiente pantalla tenemos 2 opciones:

Sociegf =

Expedientes - Parametros de seleccion I FREFRODUCCION)
UNIDAD TRAMITADORA DE EXPEDIENTES DE FORMACION =] (Version: 2.3.18.1-GA Fecha: 28/04/2018)

£

ar Inicio Ayuda

Ejercicio presupuestario: 2018 %
*indics un campa cbligatario

Pardmetros

Organo gestor
Unidad Tramitadora *

| ORGANO GESTOR FORMACION

Ejercicio desde
Niimero de expediente
N® expediente para contabilidad

Titulo

Tipo de fondo
Identificador
Contrato menor

Estado
Tipo de expediente [
Tipo de financiacion [
Sistema de adjudicacion [

Fecha de alta desde | hasta
Importe total expedients desde | hasta
Agrupacion de expediente [

Unidad proponente |
Ligado a proyecto de gasto [ [+]

Temporalidad del expediente I

Adjudicatario
N° contrato CANOA |

Aplicacién presupuestaria Aiio l:lorginiu [ |Programa | smi
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= Capturar un expediente ya iniciado: en la pantalla aparecen distintos campos que son posibles criterios
para limitar la busqueda, indicamos uno o varios y pulsamos el icono de “buscar” [Bscar| Aparece un
listado con los expedientes que cumplen esos criterios. Pulsando sobre el nimero de expediente se
abre y podemos consultarlo y/o seguir tramitandolo.

4 registros recuperados
Expediente N Expediente contabilidad Descripcion Importe Estado
[ 00000017 2015 00000000 201500000000 No validade
00000017 2015 00000001 201500000001 e 1.500.00| Certificadoipagade i
00000017 2015 00000002 201500000002 rea 131.244,18 Contrato i
00000017 2015 00000003 201500000003 No validade

= Dar de alta un expediente nuevo: para ello pulsamos el icono de A continuacién

explicaremos este proceso detenidamente.

Al pulsar en “Alta de expediente” vuelca los datos para confirmarlo:

z

» Organo Gestor
» Ejercicio: vuelca siempre el ejercicio presupuestario en el que damos de alta el expediente.
» N2 de expediente: es un contador, siempre numérico.
» Tipo de fondo: Pago directo.
» Asignaciones, contrato y otros: para cualquier tipo de expediente distinto al de subvenciones.
» Subvenciones 2016
(& - | E &)
R “dOLEE
| I Guardar/Limpiar Volver Inicio Ayuda
Expedientes - Alta de Expediente [FER R LB )
UNIDAD TRAMITADORA DE EXPEDIENTES DE FORMACION 4 {\ersion: 2.3 25-GA Fecha: 15/06/2016) )
PULSAR | bt o e
Organo gestor * [6rGAND GESTOR FORMACION [+ ]
Ejercicio *
Nimero de expediente *
Tipo de fondo * [Pago directo [~ ]
= Asignaciones, contratos y otros (~  Subvencion 2016
|r§l
Confirmados los datos pulsamos el botén “Guardar” |guargar
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En cada expediente diferenciamos 4 zonas:

Zonal

/7

!g.arif/'_l.r

fomunicacion Precontabilizacién Consulta salde Anular Informe Fin tramitar Cambiar Cuardar Limpiar Volver lnicio Ayuda
sistomas masiva do enlace

EH Y = Zona 2

Expedientes - Pago Directo [-]
UNIGAD TRAMITACORA E EXPEDIENTES DF FORMAGS

08 Grgano gester
‘ooooocor Servicia
Bago et Estacto

[aaminisraivos | presuestarios | asignacia  [pago]

‘ Docurmentas

[ERRNS®) | aaminiszr

[ ——
N exp. contabilidad G
Eercicio presupuestaric 2016 5]

15/06/2016 |

Tipo wamitac i =

[~ Asocisdo u conate [ Tramisesdn simpancass

Reguiacién ammorizads | <] = Convenia colaboracsin

[ Subwencidn ™ Pagos masivos

Fages en frme a exterior
Tipe de expeciente

Tipe de expediente S

Normaira SIC

Finaidsd $12

Epiarate de gasto I=]

importe ejecuridn

importe MAAGICIPS!
Vaior estmate.

-
agropsciin =

Datos generales

iemeso do expediente parn cootabilicsd

Fecna micio tramitscsdn

I=]
0}
Datos de tipo de expediente
I Ligao s propects ge gasta
Gontrate mence [ [=]

[~ Entidades colaberadoras

EEEE

Datos de importes

Borcentsje ds WAIGICIPSI
Importe Total

Zona 3

16 [cacagacy

e

[ Contrato de obeas

[~ Contrato centralizado

Zona 1: botones del menu superior:

Zona 4

2 B S ¥

__— Consulra
Comunicacion Precontabilizacion del saldo Anular
sistemas masiva de enlace

Sy

Informe Fin tramitar

i v e

Cambiar Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

e Comunicacion sistemas.
e Consulta del saldo de enlace.
e Anular: anula el expediente.

e Informe: Sorolla 2 genera diferentes informes con los datos del expediente.
e Fin tramitar: Pone fin al expediente pasa a estado: “Tramitacion terminada”.
e Cambiar: El expediente cambia de servicio para que éste continte con la tramitacién.

e Guardar: Guarda los cambios realizados.
e Limpiar: Borra los datos.

e Volver: Sorolla 2 regresa a la pantalla anterior.

e |nicio: Vuelve al menu inicial de Sorolla 2.

e Ayuda: Acceso al manual de ayuda al usuario.

Zona 2: Aparece en todas las pantallas de Sorolla 2 y nos informa de:

Expedientes - Pago Directd []
UNIDAD TRAMITADORA DE EXPEDIENTES DEFORMACION |

TeTemT

(Version: 2325-GA Fecha 15/08/2016)

TaEVT LLEF

I erronuccion

Electmpa‘up l IMS\/
'po obligatori

R

Con este botén podemos mostrar u ocultar los datos
del expediente que se detallan en la Zona 3
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e Punto de menu en que nos encontramos.

e Nombre del usuario.

e Perfil del usuario: érgano gestor o unidad tramitadora.
e Fecha ultima actualizacion de sorolla2 y ultima version.
e Ejercicio presupuestario en el que estamos trabajando.

Zona 3: Datos que identifican al expediente:

Ejercicio 2018 Qrgane gestor ORGAND GESTOR FORMACION Forma visualizacitn Detallada |V
Nimero de expediente 00000000 Servicio Senvicio de entrada N exp. contabilidad 201600000000
Tipo de fondo Pago directo Estado Mo validado Ejercicio presupuestario

Zona 4: Las distintas carpetas en las que registramos los datos del expediente.

Ac'rmsr.rzr-us Presupuestancs | Asignacién| | Paga| | Documantos

15/0e/z016 | Fecha icio wamitscsén =

Datos de tipo de expediente
Ligado s proyecto ce pasto waa

Comarsa colaborscidn Conrato moar|[=] contato 0s cbrss

I~ Pagos masivas  Ensitaten colaborsdurss ™ Contrato cenral lizsds

ajaja;

Datos de importes
Iperte sjecucian Percensje de WANGICAFS|
Importe NAIGICARS! Importe Total

En la carpeta de Datos Generales hay una serie de campos que sirven para definir como queremos tramitar
del expediente (datos del tipo de expediente). En funcién de los que marquemos cambian las carpetas a
completar en el expediente. Estos son:

v Asociado a contrato: Se habilitan las carpetas: Licitacion, Adjudicacién y
Contrato.

v' Tramitacién simplificada: Expedientes asociados a contrato cuando sélo

gueremos registrar los datos de éste, omitiendo los de Licitacion y

Adjudicacion.

Ligado a proyecto de gasto: Se habilita la carpeta Proyectos Gasto donde

registraremos los datos del mismo y del expediente de gasto. Capitulo 6.

Mixto: Para expedientes de capitulo 6 y otros capitulos.

Regulacion armonizada: Marcar si procede.

Convenio de colaboracion: Marcar si procede.

Contrato menor: En este caso se sustituye la pestafia de Asignacion por

la de contrato menor.

Pagos en firme al exterior. Marcar si procede.

AN N NN

<
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DATOS GENERALES

Titulo*: objeto del expediente.

Identificador: (opcional) numeracion propia del usuario.

N@ de expediente para contabilidad*: Lo asigha automaticamente Sorolla 2 y coincide con el nimero de
expediente. Es el nUmero que se vuelca en los documentos contables. Se podra modificar antes de
hacerlos.

Fecha de alta*: La vuelca el sistema en el momento del alta del expediente aunque permite cambiarla.
Fecha inicio de tramitacion*: Una vez que se indica esta fecha, en el Estado del expediente pasara a
poner: “Iniciada tramitacidon”. Campo necesario para poder hacer documentos contables.

Tipo de tramitacion (Opcional)

Tipo de expediente*: Campo obligatorio que hay que elegir entre los tipos de expedientes catalogados.
Guia: Se indica si se va a tramitar el expediente con guia de tramitacidén que previamente habra sido
dada de alta. (Opcional)

Agrupacion: Una agrupacion del expediente nos permite ligar expedientes, de tal forma que podamos
obtener informacion acumulada. Previamente hay que darla de alta en el punto de menu: Gestion de
Tablas = Agrupaciones de expedientes. (Opcional)

Unidad proponente: Una unidad proponente nos permite también asociar expedientes segun la unidad
que lo inicia que previamente se habra dado de alta con perfil de Organo Gestor en el punto de menu:
Administracién del Organo Gestor = Unidades Proponentes. (Opcional)

Tipo de expediente

Tipo de expediente SIC: cuando proceda.

Normativa SIC: cuando proceda.

Finalidad SIC: cuando proceda.

Epigrafe de gasto: Es un campo a elegir entre los configurados previamente por el érgano gestor en
Gestion de tablas = Presupuesto = Epigrafes de Gasto. Este dato se volcara posteriormente en los
documentos contables O/OK. (cuando proceda).

Importe ejecucion e Importe total*: indicar uno de ellos y calcula el otro.

Importe IVA IVA /IGIC/IPSI Porcentaje de IVA /IGIC/IPSI: indicar indistintamente uno de ellos y el sistema
calcula el otro.

Valor estimado
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&"'BS'_LA!’E

Expedientes - Pago Directo [+]

Admlnlstratlvos] [Presuuuestarios”As\gnacu’) l

a2

=4 k
Comunicacién Precontabilizacion Consulta saldo Anular Informe Fin tramitar Cambiar Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

sistemas masiva 2 enlace
I rRePRoDUCEoN)

Datos generales

[
Titula * [ | de prueba
Identificador

Fecha de alta 15/06/2016

Nimero de expediente para contabilidad =

EI—
—[ =

Fecha inicio tramitacién

Tipo tramitacién

[=]

Agrupacién

[=]

Unidad proponente

=

Organo de contratacion

Guia ‘[E|
[
[

=

Datos de tipo de expediente

[~ Asociado a contrato [~ Tramitacién simplificada

Regulacién armonizada EE| [~ Convenio colaboracisn

[~ Subvencion [~ Pagos masivos

[~ Pagos en firme al exterior

[~ Ligado a proyecto de gasto ™ Mixto

Contrato menor| [ ]

[~ Entidades colaboradoras

[~ Contrato de obras

[~ Contrato centralizado

Valor estimado

L ]

Tipo de expedients * @500 _ Expedientes ce contratos de suministros =)
Tipo de expediente SIC =]
o e | - NO SELECCIONAR
Finalidad SIC [ [=] NADA
Epigrafe de gasto =
Datos de importes
Importe ejecucion e — I TN Porcentaje de IVAIGICIPSI
importe AMGIETES) ot Toa

- DATOS ADMINISTRATIVOS

Es opcional.

SOROLIE ¥ [ (s
> DL )] y - a
)€ RO I y ) ) =5
Comunicacibn Precontabilizacion Consulta saldo Anular Informe Fin tramitar Cambiar Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda
sistemas masiva de enlace
Expedientes - Pago Directo [+] _ Il __ (PREPRODUCCION)
(D e
[~ Revisién de precios.
[~ Prohibicién de variantes
[~ Abeno precios misma clase
Fecha de la memoria
Fecha aprobacién pliego cliusulas
Fecha certificado existencia crédito —
Plazo estimado ejecucion |:||:||:|mas/messlaﬁns
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- DATOS PRESUPUESTARIOS

- Temporalidad del expediente: anual, plurianual o tramitacion anticipada.
- Anualidades: para los expedientes plurianuales hay que indicar el nimero de anualidades.

- Aplicaciones presupuestarias: Pulsamos el icono de “Agregar aplicaciones” EI
y seleccionamos la/s que correspondan.

- Importe

'S T @ ; ; g
SOROLLE = OB EEd®
| I Comunicacién Precontabilizacién Consulta saldo Anular Informe Fin tramitar Cambiar Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda
sistemas masiva de enlace
Expedientes - Pago Directo [+] NN I (PREPRODUCGION)
Temporalidad

Temporalidad del expediente Anual = f}

Afio de inicio [=o1¢] Anualidades (| Aiio de finalizacion [=201g]

Aplicaciones Presupuestarias

T~
Ejercicic Orgénica Programa Econémica Importe @D}
N’
PULSAR
g
g SWROLE 9
—
Aplicaciones presupuestarias - Resultado de la consulta
UNIDAD TRAMITADORA DE EXPEDIENTES DE FORMACION =4 (Version: 2.3.18.1-GA Fecha: 2804/2018) &mﬁyﬁsums&eﬁo' 201
Parametros Y/
Aplicacién presupuestaria Orgénica [ Programa | 5 1
Aplicaciones Presupuestarias PU LSA R
2018 15.01.32 923M 162.00
— | 2018 15.01.32 223M 220.00
MARCAR 2018 15.01.32 823M 22708
D 2018 15.01.32 oz3m z7e
D 2018 15.08.32 o22M 22002
D 2018 15.08.32 o32m 227.08
2
Pulsaremos en el icono de agregar asignacion:
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Expedientes - Pago Directo
UNIDAD TRAMITADORA DE EXPEDIENTES DE FORMACION = |

Comunicacién  Precontabilizacién
sistemas masiva

Consulta
del saldo
de enlace

(Version: 2.3.16.1-GA Fecha: 28/04/2018)

Fin tramitar Cambiar Guardar

2 HE U E®IEae

Anular  Informe

Limpiar Volver Inicic Ayuda

N N (PREFRODUCEION)

Ejercicio presupuestario: 2018
*indica un campo cbligatori

Ejercicio 2018 Organo gestor ERGAND GESTOR FORMACGION Forma visualizacian Detallada | v
Niimero de expediente 00000000 Servicio Senvicio de entrads Ne exp. contabilidad 201600000000
Tipo de fondo Papo directa Estado No validads Ejercicio presupuestario 2016[ %
W de ssignaciones — Imports tota de s signaciones —
Fecha aprobacion del gasto 1
I Asignaciones I
N° Asignagién Asignatario [ Pte pago Importe pago ‘ Importe reintegro

[reesiowsin (1))
{

PULSAR

Para cada asignacidon completaremos los siguientes campos:

- N2 Asignacidn: Es un contador. Nos lo asigna el sistema automaticamente.
- Descripcion: Vuelca la descripcidn del expediente pero se puede modificar.
- Asignatario: Seleccionaremos al tercero.

= Botén de busqueda : seleccionar tercero existente en la tabla de terceros.

= Botdn de alta El: Conecta con la tabla de terceros para afiadir uno nuevo en si el adjudicatario no
estuviera dado de alta en la tabla de terceros. Lo mostramos:

S
e, o ¥ )dl & #
SRS
Guardar /Limpiar Volver Ayuda
l Gestion de Terceros - Alta I S PREPRODUCCION)
INIDAD TRAMITADORA DE EXPECHENTES DE FORMAGION | (Versitn: 2.3.18.1-GA Fecha: 28/04/2018) . i i
PULSAR cicio presupuestario: 2016+
* indica un campa obligatorio
Organo gestor * @ |
Tipo de tercero [Tercero ordinario [~ Criterio de caja No[~
NIF 11D * o— s |l ] BIC 1
Nombre/Razon social * o-—
Asociara Tercero [ ] Personal [ ] AGE Pais residencia [ ]
[} ictiva [| Tipo| [~ [
| Direccién Municipio (Provincia) | Ciudad Pais Por defecto | |

- Aplicaciones presupuestarias: Pulsar el botdn Agregar aplicacion El para seleccionarlas.

a2

] Agregar Limpiar Volver Ayuda

Expediente - Pago Directo - Asignacion - Alta B B N(PREPRODUCCION)
UNIDAD TRAMITADORA DE EXPEDIENTES DE FORMACION =] (Version: 2.3.25-GA Fecha: 15/06/2016) N N i
Ejerticio presupuestario: 20164

indica un campo obligatorio

Datos de la Asignacién

N° Asignacion —] Descripcién * [Expediente de pruebas

Asignatario [ =l Il ] = o

importe —

Fecha de recepeion —1 Fecha fin de garantia —

Aplicaciones presupuestarias

PULSAR

Ejercicio Organica Programa Econdmica

C () )

2)
)
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- PAGO

Pulsaremos en el icono de Agregar pago:

L]
Bocioliig 9 @ Ede
- Comunicacion Precontabilizacién :;":;!E Anular Informe Fin tramitar Cambiar Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda
sistemas masiva de enlace
Expedientes - Pago Directo Pt (PREFRODUCCION)
LINIDAD TRAMITADORA DE EXPEDIENTES DE FORMACION || (Version: 2.3.17-GA Fecha: 05/05/2018) . ) i
Ejercicio prasupuastario: 2016 -+
* indica un campa obligatorio
Ejercicio 2018 Orpano gestor CGRAEAND GESTOR FORMACION Forma visualizacién
Niimero de expedients 00000000 Servicio Senicio de entrads Ne exp. contabilidad 201600000000
Tipo de fondo Pago directo Estado Mo validsdo Ejercicio presupuestario
[Genaralm”.&d !TIiI'IIStIBtIVUS] [Presupues‘ta nos} [ASIQI‘IBI:IO'I‘I]
Parametros
N° contrato
Asignatario I = oo
impore paga desde [E—
T ——
N® asignacién Asignatario ‘ Importe asignacién ‘ Descripeidn page | N° pago | Importe pago Estado justificacién (D)_lﬁ |
o
Scrollr . 2
I WS
] Cuardar Limpiar Volver Ayuda
Expediente - Pago Directo - Pago - Modificacion y Baja [ e
INIDAD TRAMITADORA DE EXPEDIENTES DE FORMACION || (Versién: 2.3.17-GA Fecha: 05/05/2016) . ) i
Ejercicio presupuestaric: 2018+
* indica un campo ohiigstorio
Datos de la Asignacion
Asignacion = [oox ] | = [[] Prototipa
Asignatario I =@ O
D * |
Datos del Pago
] N |
Descripcién pago*  @——Primear pago del Je pructa |
Importe del pago Importe descuentos
. Importe retenciones de los
T justificantes: . on
Codigo tipe de abona Fecha inicio plazo abono |
Fecha de gasto |:| Fecha de reconocimiento de obligacion |:|
Fecha de conformidad |
Cbetgo 18 s imertario .
Forma pago Ordinal del perceptor - Nimero de cuenta [ [v]
Ordinal del perceptor ]
Tipo de pago [ [¥] Area origen del gasto [ [v]
A) [] Crearjustificants asociado sin n® serieffactura
Datos del Cesionario
Castonaria I = &3
Tty —
Datos de Divisas
Nimero de cuenta banco i C [ [~]
Woneda [ = Tioe canio —
imprteen divisas 1 imerteen curos —
Aplicaciones presupuestarias
= Do | = e (=
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MODIFICAR
Aplicaciones presupuestarias
Ejercicio Orgénica Programa Econémica P e .| | A
e ] | = ez (C_»m)) P 1
N —— £
Descuentos
|| Seccion ‘Oigénitali:re1 | o.-ganiuaLinz| Codigo | Descripian | Importe | Gestor | - |
Justificantes
| Ne Justificants ‘ Tercero Estado | Importe Importe retencién | |,U |Ifn] |
1
B) Y
C)

Unicamente es obligatorio completar:

- Descripcion pago: Pequefo detalle del pago.

- Aplicaciones presupuestarias con su importe: Vuelca la aplicacion con el saldo de la asignacion.
Rectificaremos éste por el importe del pago correspondiente, que deberd coincidir con la suma de los
justificantes asociados a este pago.

- Descuentos: los correspondientes a este pago (los que se van a volcar en el documento contable)

A‘J
Es necesario asociar justificantes a los pagos, por un importe igual al del pago. Esta asociacion se
puede hacer de 3 maneras posibles:

A) Que el sistema lo cree automaticamente: Marcar la opcién de “Crear justificante asociado sin n2
serie/factura” y pulsar guardar. Se asociara un justificante con los datos del pago (Tercero, Importe...)

[+ Crear justificante asociado sin n® serie/factura ‘

B) Darlo de alta desde la carpeta de pago: Justificantes de Gasto “Alta” - donde se completardn
los datos necesarios en las carpetas “Datos generales”, “Datos econdmicos” e “Imputacion”
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" SoRoL ¥ )d & @
e =le) 2y
DIROLLES =) _
— GCuardar/Limpiar Volver Ayuda
Justificantes de gasto - Alta NIl PREPRODUCCION)
UNIDAD TRAMITADORA DE EXPEDIENTES DE FORMAGION || [Versién: 2.3.17-GA Fecha: 05/05/2018) PULSAR W—
indica un campe obligatari
Organo gestor * | ll
Aiio | N¥ del justificante * [oie |
S —— p
< Datos generales tas econdmicns”l:\atus administrati\ms}[Imputaci()n] {Dommentns]
Datos de registro contable
N'FACe [ |
Oficina contable RCF E03050304 - OFICINA CONTABLE DE FORMACION v]
Grgano gestor RCF |E02082002 - ORGANO GESTOR FORMACION. [v]
Unidad tramitadora RCF |ean002881 - ExPEDIENTES DE FORMACION [v]
N°RCF [oo575 Jloss 1|
Datos de la factura
Ciase ol 9] T — C —
Descripcion EJusﬁﬁcanbE 1] I
Fecha de emisién * 04/05/2016 Periodo de facturacién: Fecha inicio |:| Fecha de fin |:|
Fecha de registro * 04/05/2016 Fecha de aprobacién |04/05/2016
NLFICLF. tercero ® EE Il 1J- [ Qi
serie — L FO— LT
Tipode fondeo \ ] Ao 11 detexpadients [ ||| 1 3
Libramiento asociado [ Il | B =
Rectifica 2 \ I[ e
Periodo rectificacién: Fechainicio | |4 Fechadefin [ |[4
Compensada por [ [ =
Datos de pago directo
Afio | N* del expediente PD [z016_|[ooooooon |
W contsto — - ——
Forma de pago [ ] Cuenta del tercero / cesionario [ (v
i} contable asociado Fecha de

C) Asociar en la carpeta de pago un justificante dado de alta previamente en el punto de menu de

Justificantes o una factura electronica.

—

4

Pulsando en

marcaremos los que queramos asignar al pago.

aparecen los justificantes pendientes de asignar del tercero del expediente,

- -~
i@omwﬁ

UNIDAD TRAMITADORA DE EXPEDYENTES DE FORMACICH =

Expedientes - Pago directo - Asignar Justificantes

&

{Versién: 2.3.17-GA Fecha: 05/05/2016)

—
( N e
Asignar JDesazignar Limpiar Volver Ayuda

BN B (PREPRODUCCION)

PU LSAR Ejercicio presupuestssio: 2016 i

Justificantes asignados

[]| Adio N° justif. Tercero Desecripeian Importe justificante

1] 20181 ES000A08015487 - IMPRESIONES PEREZ Justificantz 1 1.500.00
Justificantes sin asignar

| Adiol N° justif. Tercero Descripcian Importe justificante

R 62 ES000A08015487 - IMPRESIONES PEREZ Justificante 2 1.000.00
MARCAR

Una vez agregados los justificantes tenemos que “Guardar” el pago.
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£

Comprobar en la carpeta de Pago que todos ellos tienen en la columna de “Estado Justificacion” un
“SI”. En caso contrario aparecera “NO” con lo que no se podrd hacer el documento contable habrd que revisar

el pago y ver donde esta el error para subsanarlo.
Las causas por las que aparece el estado de justificacion “NO” son:

- Importe de pago distinto del importe del justificante.
- Estado del justificante distinto de “imputado”

- La aplicacién presupuestaria del justificante distinta de la del expediente.

5

Corregido el error en “Pago” pulsamos [cuar] y podremos hacer el correspondiente documento contable de

fase O.

Como dar de alta un justificante fuera del expediente?

Procederemos en este caso de la siguiente manera:
Expedientes 2 Justificantes de gasto >Gestion

P IGAE

e AOW GENERALOE L0
GONPSTRACON DRL SETO00

Meni principal

JUNIDAD TRAMITADORA DE EXPEDIENTES DE FORMACION =4 {Versién: 2.3.17-GA Fecha: 05/05/2018)

Presupuesto

E=—=—
Documentos contables

Expedientes Mis expedientes
Expedientes centralizados Gestion

6 entradas en el buzén

Descargas Terminar tramitacion de
Tramitacion electrénica expedientes

Gestion de tablas Guias de tramitacién
Administracién de la unidad Plantillas de documentos

Contabilidad Analitica Justificantes i@l Gestion

Mi configuracién Consultas y listados Imputaciéon masiva

| N,

e
m @
Desconectar Ayuda

I (FREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestario: 20161

Pulsamos el botdn Alta Justificante de Gasto [ #ta_|, completamos los datos de la factura de igual modo que

se indicd en el punto anterior, y “Guardar”.
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- DOCUMENTOS

Desde esta carpeta se generan y consultan los documentos contables y administrativos del expediente.
Existen dos opciones de visualizacion de los documentos:

» Modo arbol.

» Modo Tabla.

1. Documentos Contables.

A) Generacion de Documentos Contables: (vista en modo arbol)

| SoroLly = [ 5 = 3 @
- SCROIE e ES v
i Comunicacion Precontabilizacion ‘(_j_‘,olnsulga Anular Informe Fin tramitar Cambiar Guardar Limpiar Volver Inicie Ayuda
sistemas masiva d: ::‘ac(;
Expedientes - Pago Directo —(FREPRODUCCION)
UNIDAD TRAMITADORA DE EXPEDIENTES DE FORMAGION =d {Version: 2.3.17-GA Fecha: 05/052018) . i)
Ejercicio prasupusstsrio: 2018
“indica un campo obligatorio|
Ejercicio 2018 Organo gestor ORGAND GESTOR FORMACION Forma visualizacién Detallada | v
Nimero de expedients 00000000 Servicio Seniicio de entrada N° exp. contabilidad 201600000000
Tipo de fondo Fago directa Estado Mo validado Ejercicio presupuestario
[GeneralesHAdmimstmt\vos] [Presupuestanos] [Aslgn aclo'n]
Tabla () Arbal (@
PULSAMOS CON EL BOTON DERECHO DEL RATON = Euecs 3y sontatie] Lo L Feoha oontabi| |
um NS
Dgcumentos

MNuava carpeta
MNuevo documento contsble

MNuevo resto de documentos.

Descargar documentos.

IGAE Informatica Presupuestaria

En modo arbol, pulsando con el botén derecho sobre documentos seleccionamos la opciéon “Nuevo
documento contable”

En modo tabla para dar de alta un documento contable pulsamos el icono de “Agregar documento” -
Aparece la siguiente pantalla en la que definimos:
a. Tipo: documento de Gastos (o de proyectos en su caso).
b. Tipo de documento: RC, A, AD, D, O,0K, ADOK...
c. Origen: marcamos esta opcion para el RC o el A s/d, es decir, en todos los casos en que los documentos
sean origen y no tengan que llevar n? operacion de enlace.
d. N2operacion de enlace: lo debemos seleccionar para todos los demas casos en que los documentos

deben llevar este dato. El sistema te vuelca las posibles opciones, una o mas segun los casos.
e. Firmas.
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S
! qf '2
Expedientes - Documento

UNIDAD TRAMITADORA DE EXPEDIENTES DE FORMACION =4

e I—
Oficina contable * 1)

Tipo de documentd®— [ ]

[] Todas operaciones de enlace

Operacién de enlace

(Wersidn: 2.3.17-GA Fecha: 05/05/2016)

2

impiar Volver Ayuda

Wl (FREFPRODUCCION)

IV§F
Guardar

PULSAR

Ejercicio presupuestario: 2016
*indica un campo cbligatoria

- (=~
i@cmmﬁ

Expedientes - Documento
UNIDAD TRAMITADORA DE EXFEDIENTES DE FORMACION =

(Versidn: 2.3.17-GA Fecha: 05/052018)

Operacion de enlace ~ [] Todas operaciones de enlace

Firmas

[] Todos

Tipo®

Oficina contable * (00022 - oF1cIva TERRITORIAL[ V]

Tipo de 2 [2,00.100.0 - RC RETENCION CRECITO PARA GASTAR [~]
Origen

D * RC RETENCION CREDITO PARA GASTAR

¥ & ®

Guardar Limpiar Volver Ayuda
e e (FREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestsrio: 2018
*indica un campo obligatoric

Garcia Rodriguez, Javier (Delegado de Economia y Hacienda)

Completados estos datos pulsamos en “Guardar”

%

Guardar

comprobamos y pulsamos el botdn validar y guardar.
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J
HQ»QHQLLH
-
Datos especificos del documento

NID:

[ =

o (&

OFICINA CONTABLE [0z ||

PULSAR

CONTABILIDAD DEL
PRESUPUESTO DE GASTOS

EJERCICIO CORRIENTE

Operacién d enlace:
N0 Expadiente:

N aplicaciones:

201600000000

Ejercicio:

RC Cadigo: 100

Signo: o

Afio del presupuesto:

Seccidn: [

Aplicaciones presupuestarias

Orgénica Programa Econémica Importe

21.780,00

Total:

Importe:

Cédigo del proyecto de gasto:
N contrato [ subsxpediente:

NP expte, de gasto:

Tipo Operacidn:

Texto libre de la operacidn:

Expediente de prusba

Epigrafes
IN° epigrafes:

Guardado éste, el sistema vuelve a la carpeta de Documentos con el documento generado y actualizada la

situacion contable.

(&
SOROLEA 'E
ST} q_._ra’.

B B S WE U BERoOEae

Anular Informe Fin tramitar Cambiar Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

Comunicacién Precontabilizacién  Consult2

y del saldo
sistemas masiva de enlace
Expedientes - Pago Directo A S (P REPRODUCCION)
NICAD TRAMITADORA DE EXPEDIENTES DE FORMACION | (VersiGn: 2.3.17-GA Fecha: 05/05/2018) ) i
Ejercicio presupuestsrio: 2018 %
*indica un campo cbligstoric
Ejercicio 2018 Organo gestor ORGANO GESTOR FORMACION Forma visualizacién Detzllada | v
Niimero de expediente 00000000 Servicio Senvicio de entrada @ exp. contabilidad 201600000000
Tipa de fondo Papo directa Estado Iniciads tramitacidn Ejercicio presupuestario 2016~
"Generales”Administmtivﬂs] [Presupu estarios] [Asignacin’n]
Tabla () Arbol @
[ Nombre Tipo ope. NID Importe [ Situacion | Situacién contable | N op. enlace N° SiC Fecha contabil| |
() Documentos
1) Documentos Anulados
4% 2.00.100.0.tcn RC 00032162018000000012 21.780,00 Pre-contabilizedo i

Comprobamos que el documento estd pre-contabilizado en la columna de “Situacién contable”. Definimos los
posibles estados de los documentos contables:

19

MINISTERIO DE HACIENDA
Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

INTERVENCION GENERAL DE LA ADMINISTRACION DEL
ESTADO



MINISTERIO DE HACIENDA
Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

= Borrador: documentos sin guardar, no restan presupuesto. Se pueden modificar.
= Pre-contabilizado: documentos guardados, restan presupuesto.

= Enviado para contabilizar.
= Contabilizado: documentos con n° SIC.
= Pagado: documentos con fecha de pago.

Si queremos visualizar el documento pulsaremos sobre el enlace en azul en este caso el del RC 2.00.100.0.tnc

y desde aqui lo podremos imprimir (para enviarlo a la firma)

N. ope.: 00032.2.16.3.1.856327T8  Fec. contab. - 040572016

OFICIMNA CONTABLE | DDO32
OFICINA TERRITORIAL

COE n003zia
MID: 2016100000018

R C Cadigo
Signe [o]

Retencién de crédito para

CONTAEILIDAD DEL OPERACKIN ENLACE gastar
BTE R
RESUFUESTO DE GASTOSE e 201/00000000
EJERCICIO CORRIENTE e APLCACIOHES 1 eiEreien 2018
ARD DEL PFRESUPLESTO 2018 SECCION 15 |  MINIETERID DE HACIENDA Y ADMINISTRACISNES FUSLCIAZ
ORGANICA PROGRAMA ECONIMICA WMEORTE
01 3z a23M 162 00 21.780.00
IMPCRTE (&n letra). En caso de mas de 5 aplcaclones consignar el imports total del Anexo. WPORTE
VEINTIUN MIL SETECIENTOS OCHENTA EURDS
21.780,00

CODIG0 PROYECTO GASTO

M= CONTRATC ! SUBEXPEDIENTE

M®EXPTE. GASTO

TIPC OPERACION

TEXTO LIBRE DE LA OPERACIIN

Expedlentz de prusba

retener dicho(s) importe(s).

¥ Se solicita cerificado de que, para la(s) aplicacién{es) e importe(s) que figurain) en este
documento (o en el Anexo), existe saldo de crédito disponible, dehiendo procedsr a

Se solicita anulacion de retencion de crédito para la(s) aplicacionies) e importe(s) que
figura(n) en este documento (0 en el Anexo). Se adjunta el cerificado de existencia de
crédito disponible (sdlo en el caso de anulacion total de una retencion de crédito anterior).

Autorizada:
Deiegado de Economia y Haclenda
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B) Contabilizacion de Documentos Contables:

Es necesario que estén pre-contabilizados. Se haran dos pasos: Enviar y Recibir.
1. Pulsamos encima del documento en la vista arbol con el botdn derecho del ratén y elegimos la opcion
“Enviar a contabilizacion”

E S NEA U BEPaEa®

Consulta

S""éi

. EEE

Comunicacién Precontabilizacién del saldo Anular Informe Fin tramitar Cambiar Guardar Limpiar Volver Inicic Ayuda
sistemas masiva de EI’\'ﬂCe
Expedientes - Pago Directo (N S (PREPRODUCCION)
UNIDAD TRAMITADORA DE EXPEDIENTES DE FORMAGION || (Version: 2.3.17-GA Fecha: 05/05/2018) )
Ejersicio presupuestsrio: 2076
*indica un campo obligstorio
Ejercicio 2018 Organo gestor ORGAND GESTOR FORMACION Forma visualizacién Detallada | v
Nimero de expedients 00000000 Servicio Servicio de enfrads NY exp. contabilidad 201600000000
Tipo de fondo Fago diracto Estado Iniciada tramitacicn Ejercicio presupuestario 2016[ v
[Generales”Admin\stmt\vos] {F‘resu puestarios] [Asigﬂ acio’n]
Tabla () Aol (&)
[ Mombre Tipo ope. NID Importe [ situzsién Situacion contable N* op. enlace NUSIC Fecha contabil] |
Docum entos
Documentos Anulados
) 2.00.100.0.tcn RC 00032162016000000013 21.780,00 Pre-contshilizsdo i

2.00.100.0.tcn

Mover = carpets

Consulta de frémites

Nivel ejecucién SOROLLAZ @

Baja E
Anular E
Desprecontabilizar @
Envisr s fiscalizacion el
Enviar s contabilizacitn g

-

Contabilizar en SIC sutométicamente
Madificar NID f NEI

Sustituir doc firmsda

IGAE Informatica Presupuestaria

.
S 5 ERE
q \Ja‘irl | 2 ur r A%a

Gesti6on documentos contables - Enviar a contabilizar CRERHETIETE)
|UNIDAD TRAMITADORA DE EXPEDIENTES DE FORMACION | (Version: 2.3.17-GA Fecha: 05/05/2016) Ejercicio presupuestario: 2018 |r‘.
“indica un campo chligstario

NID 00032162016000000018

Ejercicio 2018

Cédigo operacibn 2001000 RC PU LSAR
Estado Pre-contabilizade

Fecha de envio * l04/05/2016 | [T

Ponemos la fecha de envio y pulsamos “Guardar”
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El estado del documento contable cambia a “Enviado para contabilizar”.

oo - ¥ @ @@
q x_)qr-iu_._.rzz = B’ % p :
L Comunicacion Precontabilizacidn S:IH::IEZ Anular Informe Fin tramitar Cambiar Guardar Limpiar Volver Inicic Ayuda
sistemas masiva de enlace
Expedientes - Pago Directo [FEERRE AT S
UNIDAD TRAMITADORA DE EXPEDIENTES DE FORMACION || (Version: 2.3.17-GA Facha: 05/05:2016) i
Ejercicio presupuestsrio: 2016+
*indica un campo obligatoric
Ejercicio 2018 Organa gestor ORGANO GESTOR FORMACION Forma visualizacién Detallads | v
Niimero de expedients 00000000 Servicio Servicio de entrada N® exp. contabilidad 201600000000
Tipo de fondo Pago directo Estado Iniciada framitacién Ejercicio presupuestario
[Ganerales}[Admimstmtiws} [Prasupuestarius][Asigna:ién} Documentos
Tabla () Aol (@)
[ Mombre. Tipo ope. NID Importe [ Situacion Situacion contable N op. enlace N SIC Fecha contabil| |
Documentos
Documentos Anulados
] 2.00.100.0.tcn RC 00032162016000000018 21.780,00 Pendients iy
o . . 7 7 7 . .z
22 Pulsamos encima del documento en la vista arbol con el botén derecho del ratén y elegimos la opcién
“ HH )
Contabilizar
s w :
SuelElen R A
Rl g = &N E Y EEd®
L Comunicacién Precontabilizacién gﬁl"s“‘ga Anular Informe Fin tramitar Cambiar Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda
sistemas masiva de salco
e enlace
Expedientes - Pago Directo minnis—FREFRODUCCION;
UNIDAD TRAMITADORA DE EXPEDIENTES DE FORMAGION | {Version: 2.3.17-GA Fecha: 05/05/2016)
Ejercicio presupuestario: 2018
“indica un campo obiigatos
Ejercicio 2018 Organo gestor ORGAND GESTOR FORMAGION Forma visualizacién Detallada | v
Nimero de expedients 00000000 Servicio Senvicio de entrads N° exp. contabilidad 201600000000
Tipo de fondo Fapo directo Estado Iniciada tramitacién Ejercicio presupuestario
e frre| e =
Tabla () Arbol
Nombre Tipo ope. NID Importe Situacién Situacién contable N° op. enlace N° SIC. Fecha contabil.
Documentos
Documentos Anulados
~{Y 2.00.100.0.tcn RC 00032182016000000018 21.780,00 Pendiente Ervisdo para contabilizar i
2.00.100.0 ten
Mover a carpeta
GConsulta de trémites D.
Nivel ejecucion SOROLLAZ
Deshacer anvic & contabilizacion [y
Contabilizar a
Rechazar ﬁ
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En la siguiente pantalla completaremos el n2 SIC y la fecha de contabilizacién y pulsar en el icono “Guardar”

W

PULSAR

.@JC;&DL&"Q
a

|

NID

Ejercicio

Cédigo operacién

N° operacion contable *

Gestion documentos contables - Contabilizar

b=

00032162016000000018
2018
2.00.100.0 RC

@ |00032.2.16.3.1.8563278

Miimera de expediente del gasto
Contrato | subexpediente

Descripcion del documento

L1
[

(Versidn: 2.3.17-GA Facha: 0505/2016)

Estado
Fecha de precontabilizacién

Fecha contabilizacion *

Datos modificados por contabilidad

t-@ @
Guardar JLimpiar Volver Ayuda

BN EE(PREPRODUCCION)

Ejercicic presupuestario: 2018
*indica un campe chligstoric

Enuisdo pars contsbilizar
04/05/2016
[ — 04/05/2016 IE‘

|Expediente de prusba

Una vez contabilizado el RC podriamos seguir realizando los documentos correspondientes a las siguientes
fases contables. Después de tener contabilizado el RC podriamos hacer un A, un AD o un ADOK enlazados a
este. Del mismo modo que hicimos el RC y enlazdndolos al documento contable de la fase anterior en estado

“Contabilizado”

e Documento A, igual que el RC lo podremos realizar una vez hemos completado las pestaiias “Datos
generales” y “Presupuestarios”. Iremos a la pestana “Documentos” y con botdn derecho crearemos un
“Nuevo documento contable”

» Tipo: documento de Gastos.

» Tipo de documento: A

» N2 operacion de enlace: El sistema te vuelca las posibles opciones, una o mas segun los casos.

En nuestro caso el RC que esta ya contabilizado.
» Firmas
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@ | 1% é’
Seme N o s
D OROLLE —
= Guardar Limpiar Volver Ayuda
Expedi - Doc ) I Frepronuccion)
UNIDAD TRAMITADORA DE EXPEDIENTES DE FORMACION (Version: 2.3.25-GA Fecha: 15/06/2016) T ) i
Ejercicio presupuestario: 2016 %
* indica un campo obligatorio
[~ Todos
Tipo* [Gastos  [~]
Oficina contable * 00032 - OFICINA TERRITORIAL [+ ]
Tipo de * ‘ 2.00.210.0 - A AUTORIZ. S/CREDITO RETENIDO E]
[~ Origen
Descripcion * A AUTORIZ. S/CREDITO RETENIDO
Operacion de enlace 2.00.100.0 - RC - 00032.2.16.3.1.8563278[7| [~ Todas operaciones de enlace
Firmas
Proponente [ [~]
Autorizante [ [~]
Interventor [ [~]

Después de crear el documento A seguiremos los mismos pasos que en el RC hasta llegar a “Contabilizarlo”

[Generales][Administrativos] [Presupuestan‘os] [Contrato]

Tabla () Arbol (@)

Nombre | E: NID Importe I Situacion | Sluncwncomabh| Ne op. enlace | N° SiC | fecta | I

(-7 Documentos
{1 Documentos Anulados

] 2.00.100.0.tcn RC 00032162016000000018 21.780,00 Contabilizado 00032.2.16.3.1.8563278 04/05/2018 j/
{1} 2.00.210.0.tcn A 00032162016000000023 21.780,00 Contabilizado IOO0322,163.1.8563278| 00032.2.16.3.1.4484878 15/06/2016 j/

Podemos ver como el n2 de operacién de enlace del documento A es el n2 SIC del documento RC al que esta
enlazado. Si queremos visualizar el documento contable A pulsamos en el enlace en azul 2.00.210.0.tcn
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N. ope.: 00032.2.16.3.1.4484878 Fec. contab..15/06/2016

OFICINA CONTABLE 00032
OFICINA TERRITCRIAL

COE: 0003218
NID: 2016000000023

A

Cédigo

Signo POSITIVO II]
Autorizacion sobre crédito
CONTABILIDAD DEL opsrAcKN EnLAce | 00032.2.16.3.1.8563278 retenido
PRESUPUESTO DE CASTOS] | woeecent= < 201600000000
EJERCICIO CORRIENTE NeARLICACIONES (] seacicie 2016
ANO DEL PRESUPUESTO . 2016 SECCION 15, MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUSLCIAS
ORGANICA PROGRAMA ECONOMICA IMPORTE
01 32 923M 162 00 21.780,00
IMPORTE (en letra). En caso de mas de 3 aplicaciones consignar el mporte 10tal del Anexo. IMPORTE
VEINTIUN MIL SETECIENTOS OCHENTA EUROS
21.780,00

CODIGO PROYECTO GASTC

N° CONTRATO / SUBEXPEDIENTE

N°® EXPTE. GASTO

TIPO OPERACION
TEXTOQ LIBRE DE LA OPERACION
Expediente de prueba
Propuesto: ntervenido: Autorizaco:

» Tipo: documento de Gastos.

> Tipo de documento: D
>

pestafa “Contratos”

En nuestro caso el A que estd ya contabilizado.
25

Documento D, Una vez contabilizado el documento A y completada la pestafia “Contrato” o en su caso

“Asignacion”. Iremos a la pestafia “Documentos” y con botdn derecho crearemos un “Nuevo
documento contable” podremos crear el documento D:

Contratos: En el desplegable encontraremos el/los contratos que hayamos creado en la

N2 operacion de enlace: El sistema te vuelca las posibles opciones, una o mas segun los casos.
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» Firmas.

S | v 2
S0 0 o\ =
O OROLLS
il B Guardar Limpiar Volver Ayuda
Expedientes - Documento Bl I (PREPRODUCCION)
JUNIDAD TRAMITADORA DE EXPEDIENTES DE FORMACION 4 (Version: 2.3.25-GA Fecha: 15/06/2016) 2 S i
Ejercicio presupuestario: 2016 Y
* indica un campo obligatorio
[~ Todos
Tipo* [Gastos  [~]
Oficina contable * 00032 - OFICINA TERRITORIAL :
Tipo de % [2.00.300.0 - D COMPROMISO DE GASTO [=]
[~ Origen
Descripcion * D COMPROMISO DE GASTO
T
S erero = Il B e |
Lo0--Fupediente de prusha =l
Operacin de enlace [2.00.210.0 - A - 00032.2.16.3.1.4484878 [¥| [~ Todas operaciones de enlace
Firmas
Proponente [ [=]
Autorizante [~]
Interventor [ [=]

Después de crear el documento D seguiremos los mismos pasos que con el documento A hasta llegar a
“Contabilizarlo”

[Gene rales] [Administrativos] [ Presup uestarios] [Contrata}

Tabla () Arbol (@)

Nombre | :‘: | NID Importe | Situacion | Situacion contable N° op. enlace | N° SIC | 7 " | |

[CJ Documentos
{7 Documentos Anulados

[} 2.00.100.0.tcn RC  00032162016000000013 21.780,00 Contabilizado
[} 2.00.210.0.tcn A 00032162016000000023 21.780,00 Contabilizado 000322 16.3.1.8563278 151062016 i)

00032 2.16.3.1. 4676745 15/06/2016 i)

00032.2.16.3.1.8563278 04/05/2016 i)

----- {] 2.00.300.0.tcn D 00032162016000000024 21.780,00 G i 000322 16.3.1.4454575)

Podemos ver como el n2 de operacién de enlace del documento D es el n2 SIC del documento A al que est3
enlazado. Si queremos visualizar el documento contable D pulsamos en el enlace en azul 2.00.300.0.tcn
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N. ope.: 00032.2.16.3.1.4878745 Fec. contab.: 15/06/2016

COE:0003218
iD- 2016000000024

OFICINA CONTABLE 00032 D Codigo
OFICINA TERRITORIAL
Signo POSITIVO EI

Compromiso de gasto
CONTABILIDAD DEL OFERACIONENACE | 00032.2.16.3.1.4484878
PRESUPUESTO DE GASTOS N* EXPEDENTE 201600000000
EJERCICIO CORRIENTE NeAPLICACIONES ] =semccio | 2016
ANO DEL PRESUPUESTO . 2016 SECCION 15, MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUSLCIAS
ORGANICA PROGRAMA ECONOMICA IMPORTE
01 32 923M 162 00 21.780.,00
IMPORTE (en letra). En caso de mas de 5 aplicaciones consignar ! importe total del Anexo. IMPORTE
VEINTIUN MIL SETECIENTOS OCHENTA EUROS
21.780.,00
INTERESADO ESO00A08015497 IMPRESIONES PEREZ
CODIGO PROYECTO GASTO N° EXPTE. GASTO
N°® CONTRATO / SUBEXPEDIENTE TIPO OPERACION

TEXTO LIBRE DE LA OPERACION

Expediente de prueba

Propussto: Intervenido: Autorizado:

Documento OK, Una vez contabilizado el documento D y completa la pestafia “Pago” o en su caso
“Certificacion” (expedientes de obras). Iremos a la pestafia “Documentos” y con botén derecho
crearemos un “Nuevo documento contable” podremos crear el documento OK:

» Tipo: documento de Gastos.

» Tipo de documento: OK

» Contratos/Pagos: En el desplegable encontraremos el/los Pagos que hayamos creado en la
pestana “Pago”
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» N2 operacion de enlace: El sistema te vuelca las posibles opciones, una o mas segun los casos.

En nuestro caso el D que esta ya contabilizado.

S
Se=e i\
(POROL 2
i L
Expedientes - Documento
UNIDAD TRAMITADORA DE EXPEDIENTES DE FORMACION | _q [Version: 2.3.25-GA Fecha: 15/06/2016)
[ Todos
Tipo * [Gasts  [x]
Oficina contable * [00032 - OFICINA TERRITORIAL [* ]
Tipo de documento * [2-00.420.0 - OK RECONOC. OBLIGAC. Y P. PAGO [=]
[~ Origen
Descripeion * OK RECONOC. OBLIGAC. Y P. FAGO
Tercero
PagoiContrato [ = , I | =
[0002-PAGO 1 / 001-Expediente de prueba [=]
Operacion de enlace [2.00.300.0 - D - 00032.2.16.3.1.4878745[>| [ Todas operaciones de enlace
Firmas
Proponente [ [=]
Autorizante [ [=]
Interventor [ [=]

¥ e 2

Guardar Limpiar Volver Ayuda

I  (FREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestario: 2016
*indica un campo obligatoric

Después de crear el documento OK seguiremos los

“Contabilizarlo”

mismos pasos que con el documento D hasta llegar a

[ Generales] [Administrativos] [ Presup uestariOS] [ Contrato]

Tabla () Arbol (@)

Nombre | 10—':: | NID Importe | Situacion | Situacion contable N°® op. enlace N° SIC | i _ | |
[CJ Documentos
._'| Documentos Anulados
,_'] 2.00.100.0.tcn RC 00032162016000000018 21.780,00 Contabilizado 000322.16.3.1.8563278  04/05/2016 .iJ
2.00.210.0.tcn A 00032162016000000023 21.780,00 Contabilizado 00032.2.16.3.1.8563278 00032.2.16.3.1.4484878  15/06/2016 i
: i
2.00.300.0.tcn D 00032162016000000024 21.780,00 Contabilizado 000322 16.3.1.4434578 00032.2.16.3.1. 4875745 15/06/2016 i
: XL
- 2.00.420.0.tcn oK 00032162016000000025 1.500,00 Contabilizado 00032.2.16.3.1.4876745 00032.2.16.3.1.4445544  17/06/2016 i
X

Podemos ver como el n2 de operacién de enlace del documento OK es el n2 SIC del documento D al que esta
enlazado. Si queremos visualizar el documento contable OK pulsamos en el enlace en azul 2.00.420.0.tcn
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N. ope.: 00032.2.16.3.1. 4445544 Fec. contab.:17/06/2016
COE: 0003215

OFICINA CONTABLE 00032 OK Cédigo
OFICINA TERRITORIAL
sione[ posvo | [1]
Reconocimiento de obligaciones
CONTABILIDAD DEL OPERACKON ENLACE | 00032.2.16.3.1.4878745
PRESUPUESTO DE GASTOS y.propuesia de pago
N® EXPEDENTE 201800000000
=
EJERCICIO CORRIENTE N U 1 ciEreen 2016
ANO DEL PRESUPUESTO 2018 | SECCION 15 MNISTERIO DS HACIENDA Y ADMINIZTRACIONES PUBLCIAZ
ORGANICA PROGRAMA ECONOMICA IMPORTE Cta. PGCP
o1 32 923M 162 00 1.500.00
IMPORTE (en letra). En c350 de mas de S apicaciones consignar &l Importe total ded Anexo. IMPORTE
MIL QUINIENTOS EUROS
1.500,00
INTERESADO ESDDOADS015407 IMPRESIONES PEREZ
CESIONARIO
ORDINAL DEL PERCEPTOR
TIP0 DE PAGO 01 PAGO DRECTO FORMA DE PAGO 03, Transferenca
AREA ORIGEN DEL GASTO 28 MADRD { En su caso cumpdmentar el Anexo Distribucion Termtioral del AOG)
ORGANICA CODIGO DESCUENTO DESCRIPCION IMPORTE Cta. PGCP
TOTAL DESCUENTOS. En c350 de mas de 5 descuentos consignar & Importe total de los mismos. 0.00
F.GASTD _ 13,06/2016 . F.REC.OBLIG., 13/06/2018 TOTAL LIQUIDO 1.500,00
CODIGO PROYECTO GASTO N°EXPTE. GASTO
N° CONTRATO / SUBEXPEDIENTE N® ABONCI/CERTIFICACION TIPO OPERACION
5
TEXTO LIBRE DE LA OPERACION
001 - Expedienie de prueda. Las facturas que tiene son las sigulentes; 1

Propuesio: Intervenido: Autorizado:
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C) Modificacion de Documentos Contables:

Para poder modificar documentos contables es necesario que estén en estado de “Borrador". Lo haremos

¥
pulsando encima del documento con el botdon derecho del ratén U y después
Modificar

Previamente:

- Si estan contabilizados hay que elegir la opcion de “Descontabilizar”.

Descontabilizar @

- Siestan enviados a contabilizar hay que elegir la opcién “Deshacer el envio”

Deshacer envio a contabilizacion @

- Si estan pre-contabilizados hay que des-precontabilizarlos.

Desprecontabilizar @

Todos estos procesos se hacen desde botdon derecho del ratdn situdndonos encima del documento sobre el
gue queremos realizar la accion.

D) Eliminacién de Documentos Contables:

Para eliminar documentos contables es necesario que estén en estado de “Borrador” o “Pre-contabilizados”.
Lo haremos pulsando “Baja”:

Baja E

E) Anulacion de Documentos Contables:

Para anular documentos contables la situacion de estos tiene que ser la misma que la anterior. El documento
contable con esta opcidén se quedara reflejado en el expediente. Lo haremos pulsando en la opcién “Anular”:

Amular IE

2. Documentos Administrativos.

Se consideran documentos administrativos:

a. Basado en plantilla: documento basado en una plantilla Word previamente definida con los
datos del expediente que se vuelcan automaticamente.

30 MINISTERIO DE HACIENDA
Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

INTERVENCION GENERAL DE LA ADMINISTRACION DEL
ESTADO



MINISTERIO DE HACIENDA
Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Certificado: certificado de existencia de crédito.

Externo: documentos escaneados, informes técnicos, memorias,...
d. Propuestas: son plantillas predefinidas en la aplicacién.

C.

Pulsamos con el botén derecho del ratén encima “documento” y seleccionamos “Nuevo resto de

documentos” y en la siguiente pantalla podremos seleccionar el Documento administrativo que deseemos
realizar.

56 ]
o) (RN v X -
SOROUWS T G E = o (= cl &
| i Comunicacién Precontabilizacién g:ln:;gz Anular Informe Fin tramitar Cambiar \Guardar JLimpiar Volver Inicio Ayuda
sistemas masiva de enlace
Expedientes - Pago Directo SR PREFRODUCCION)
UNIDAD TRAMITADORA DE EXPEDIENTES DE FORMACION || {Versin: 2 3.17-GA Fecha: 05/05/2018) . X iy
Ejercicio presupusstario: 2018
* indica un campo obligstorio
Ejercicio 2018 Grgano gestor ERGAND GESTOR FORMACION For| PU LSAR Detallada | v
Nimero de expediente 00000000 Servicio Servicio de entrada NYex) 201600000000
Tipo de fondo Fago directo Estado Fresupuestado Ejercicio presupuestano 2016[ %
[Generales”Administmtivos} [Presupuestarios} [Asigﬂ acio’n]
Tabla () Arbol (@)
[ Nombre. Tipo ope. NID Importe [ situacién Situacion contable N* op. enlace N SIC Fecha contabil] |
Documentos
Dd Documentos.
0 2 RC 00032162016000000013 21.720.00 Contabilizado 00032.2.16.3.1.8663278 ox0520018 i)
Nuevs carpata
Nugvo documento contable
Nuevo resto de documentos
Descanger documentos

Remitimos a la explicacién de la pag. 9 (Datos Generales en Expediente sin contrato) para todos los campos de
esta carpeta excepto que hay que especificar que se trata de un expediente asociado a contrato.

—_) Asoniadn a contrato [+ Tramitacién simplificada [ Ligado a proyecto de gasto ™ Mixto
Regulacién armonizada I:EI = Convenio colaboracién Contrato menor l:EI [~ Contrato de obras
[~ Subwvencién [~ Pagos masivos [~ Entidades colaboradoras [~ Contrato centralizado
[™ Pagos en firme al exterior

Automaticamente se habilitan 4 carpetas especificas de este tipo tramitacién que seguidamente explicamos:
> LICITACION

> ADJUDICACION
> CONTRATO
Para las demas remitimos a la explicacién de “Expedientes sin contrato”:
» DATOS PRESUPUESTARIOS
» PAGO
» DOCUMENTOS
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- LICITACION

En esta carpeta se recogen los siguientes datos obligatorios y el resto son opcionales:
- Importe de licitacidn: Vuelca el importe del expediente. Posibilidad de cambiarla.
- Sistema de adjudicacion
- Tipos de licitacion: Por la totalidad o por lotes. Campo de captura obligatoria antes de poder dar de alta
a los licitadores.
Hay campos.

A) Por la totalidad: si seleccionamos esta opcidn, se habilita el icono “agregar licitadores” - .

||
S ™
| BA 5 \ g 5 L~
= ») R, .= i 1
SCROBEY H B = o B @ il @
| L Comunicacidn Precontabilizacién ‘?;r:;gz Anular Informe Fintramitar Cambiar Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda
sistemas masiva de enlace
Expedientes - Pago Directo | PREFRODUCCION)
UNIDAD TRAMITADORA DE EXFEDIENTES DE FORMACION | (Version: 2.3.17-GA Fechs: 05/05/2018) . i
Ejercicio presupuestarie: 2016+
* indica un campe cbligstori
Ejercicio 2018 Organo gestor ORGAND GESTOR FORMACION Forma visualizacién Detallada | v
Niimero de expediente 00000001 Servicio Servivio de entrada N° exp. contabilidad 201600000001
Tipo de fondo Fago directo Estado No validada Ejercicio presupuestario
[Generales”’Ad mimstmtlvﬂs] ”F‘rasupuestanos] d]udicaclén"ﬁnntratn} ”Remtagms"Dummenms]
Fecha de publicacién en el BOE. | Fecha de publicacién en el D.O.UE |
Fecha de publicacion en perfil contratante |
Importe de licitacién | Tipo de licitacién flPor Ia totalidad|E
impore e acion i 1A —
Clasificacion del contratista [ ~]
Sistema de adjudicacion [ v
Fecha aprobacién del gasto |
Orden Temp. Licitador

Los datos a completar al Agregar Licitadores son:

- Temporal: marcamos esta opcion cuando existan licitadores temporales que no tengan un NIF definitivo
(Ejemplo: UTES). De esta manera el sistema nos va a permitir capturar el campo “Licitador”
directamente, esto es, sin que esté previamente dado de alta en la tabla de terceros.

En el caso de que fuera una UTE la adjudicataria podremos continuar la tramitacion del expediente y
antes de la adjudicacién debemos capturar el campo de “NIF Definitivo” con un tercero dado de alta en
la tabla correspondiente.

- Licitador: Registraremos el NIF y Nombre del licitador que no tiene que estar dado de alta previamente
en la tabla de terceros.

- Orden: la posicidn que ocupa en la licitacién.

- Importe oferta:
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- (~J
i@cmw,’i

Expediente - Pago Directo - Licitador - Alta
UNIDAD TRAMITADORA DE EXPEDIENTES DE FORMACION =

3/2016)

BUSCAR

Q@nz

2)d & @

Agregar Jlimpiar Volver Ayuda
I (FREPRODUCCICN)

Ejercicio presupusstaric: 2016
~indica un campo cbligatorio

ALTA

Licitador [ ] T
NIF definitiva I | = s ™
Orden —(
Importe licitacién [ 13.000,00
Importe oferta sin VA + @ { ] Fecha presentacién oferta [ 1m=
Porcentaje de LVA. [ Importe oferta con IVA C———
SH—- [— E— —
Toa
Fecha garzntia 1
Importe garantia provisional ]
Troia Cate [ \ N [
Ercaes — pic — Pute —
Proet Wriome o— —
Pais | [~]
Tebtons a o ——————
Documentos
‘ Tipo | Nombre Situagién Descripoién | - |

Licitador temporal (UTE): si el licitador temporal resultase como adjudicatario hay que registrar el NIF

definitivo antes de la adjudicacién.

Igrﬁr ki 1
! ~ q_,_.r’-

Expediente - Pago Directo - Licitador - Alta
UNIDAD TRAMITADORA DE EXPEDIENTES DE FORMACION

{Version: 2.3.26-GA Fecha: 22/06/2016)

NIF TEMPORAL
Temporﬂl
Licitador [E5 [~][00001234567L |[UTE -l |
NIF ® (es []Toooa2s017895 _[EL CORTE INGLES S.A. [ e
o L
Importe licitacién .
Importe oferta sin VA * NIF DEFINITIVO Fecha presentacion oferta

[ e

A o @ 2

Actualizar J Baja Limpiar Volver Ayuda

[ I (FreFRODUCCION)

Ejercicio presupuestario: 2016 .
*indica un campo obligatorio

Porcentaje de LV.A. [ e Importe oferta con IVA 12.100,00)
Estado olrta Puntuacin ofer ]
Tipo garanta
Fecha garantia L1
importe garantiaprvisonal —
Tipo via CALLE v Calle [Hermosilla Nimero
Escaer E— — Puerta —
Provincia Municipio [madrid V] Cédigo postal 28002
Pais [Espaiia [¥]
Teétono — Fax [E— | \
Documentos
| Tipo | Nombre | Situacion Descripcion | |
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B) Por lotes: en este caso es preciso definir primero los lotes y después agregar los licitadores.

E SR U B @

Comunicacién Precontabilizacién g}:lnsulra Anular

[l

Informe Fin tramitar Cambiar Guardar Limpiar Volver Inicic Ayuda

ES@:@LU&E

: : saldo
sistemas masiva de enlace
Expedientes - Pago Directo I B Prerropucoion)
JUNIDAD TRAMITADORA DE EXPEDIENTES DE FORMACION || {Versidn: 2.3.17-GA Fecha; 05/05/2018) i
Ejercicio presupuestario: 2016
*indica un cempo obiigetori
Ejercicio 2018 Organo gestor ORGAND GESTOR FORMACION Forma visualizacién Detallada | v
Nimero de expediente 00000001 Servicio Seniicio de entrads N° exp. contabilidad 201600000001
Tipo de fondo Fago directo Estado Mo validsdo Ejercicio presupuestario

{Gene rales} [Ad mir \stmtlvns] i [ Presupuestan ns] . Adjudicacion ] {Cnntratn]
Fecha de publicacién en el B.OE. | Fecha de publicacién en el D.O.U.E. 1]
Fecha de publicacién en perfil contratante |
S — — jrep—
Vgt do i sin VA —
Clasificacion del contratista [ ]
Sistema de adjudicacién [ ]
Fecha aprobacion del gasto |
Lotes
[Mimera Descripeibn I Importe | Importe sin VA [
I Licitadores I 7N\
Orden Temp. | Licitador | Lote ‘ Importe oferta Tipo garantia ‘ Fecha garantia | '“ms;’::r'a | Conjunta K - | )|
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=

Consulta

- -~
i@cmwﬁ

Comunicacién Precontabilizacidn del salda Anular Informe Fin tramitar Cambiar \Guardar Mlimpiar Volver Inicio Ayuda
sistemas masiva de enlace
Expedientes - Pago Directo I PREPRODUGCION)
IUNIDAD TRAMITADORA DE EXPEDIENTES DE FORMAGION | (Version: 2.3.17-GA Fecha: 05/05/2016) i
Ejercicin presupusstario: 2015
PULSAR *indica un campo ohligatoric
Ejercicio 2018 Organo gestor ORGAND GESTOR FORMACION Forma visudiizacion Detallada| v
Niimero de expediente 00000001 Servicio Senvicio de entrada N° exp. contabilidad 201800000001
Tipo de fondo Fago diracto Estado Iniciada tramitacién Ejercicio presupuestario

[Ganefalw "Ad ministmtivas} [Frasupuas‘tarios] {Mjudinadén ”Cun’u’atn]

Fecha de publicacion en el E.O.E. = Fecha de publicaion en el D.O.UE 1

Fecha de publicacién en perfil contratante ==

importe e ooién Tipo e orin
Importe de licitacion sin | VA

Clasificacibn del contratista [ [~

Sistema de adjudicacion [ ~]

Fecha aprobacién del gasto 1

Lotes
B Mimero Descripoion Importe Importe sin IVA |
> 1 |LOTE 1 EXPEDIENTE DE PRUEBA ] [ 5.000,00| [ 5.000,00] E
{ 2 |LOTE 2 EXPEDIENTE DE PRUEBA | [ 7.000,00| [ 7.000,00] E—
Licitadores 77N
Orden Temp. Licitador | Importe oferta | Tipo garantia | Fecha garantia | o ] g | Conjunta K 53

Agregar/ Limpiar Volver Ayuda

“SCROIE |- TR

Expediente - Pago Directo - Licitador - Alta S (FREFRODUCCION)

[MIDAD TRAMITADORA DE EXPEDIENTES DE FORMACION || {Version: 2.3.17-GA Fecha: 05/05/2016) = stario: 2016
reicio presupuestario: .
*indica un campo obligstrio

|:| Temporal
Lictador  @m—————————————————{[ES || [000A25017855 _|[EL CORTE INGLES 5., | P
NIF definitive H ‘:I m D
Orden = *r—

/Conjunta de varios lotes

Lote Oferta Garantia
Descripeién Ii:i'hﬁa“ = Importe I'qu‘A Importe con IVA R Estado Puntos Tipo Fecha Imports provisional
E?PTEED',MDE__ TN | [ ] [ 3.000,00] | [p4/05/2016 |EE || [Admitide | | B v] [o4/05/2016 |EE [ 300,00/
eeremeoe. | ¥ | | [ ] [ 5.000.00)/[ [o4/05/2016 | | [Excluico vl | Erective v] [oasoszote |EE | | 500,00]
[ | [ | [ /111 yAauil v | vl | | [ |
7 /
Tipo via CALLE v Calle [Hermasilla Nimero
Exeaers — — - —
Provingia Municipio [Madrid ~] Cédiga postal
Pais [Espaia [~]
- — enx — E—
Documentos
‘ Tipo | Nombre | Situacién Descripcion | - | |
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= _
Hqcmr_u-\,'i

Expedientes - Pago Directo
UNIDAD TRAMITADORA DE EXFEDIENTES DE FORMACION =4

Comunicacién Precontabilizacién

sistemas oAt del saldo

de enlace

{Version: 2.3.17-GA Fecha: 05/I05/2018)

Consulta o

Cambiar Guardar

o B ¥ e ®

Informe  Fin tramitar

Limpiar Volver Inicioc Ayuda

[N (FREFRODUCCION)

Ejercivio presupuestsrio: 2016
~ indica un campa cbligataric

Ejercicio 2018 Organo gestor ORGAND GESTOR FORMACION Forma visualizacién Detallada | v
Niimero de expediente 00000001 Servicio Senvicio de entrads Nt exp. contabilidad 201800000001
Tipo de fondo Page direclo Estado Iniciads framitacién Ejercicio presupuestario
[Generales”Admin\stmtwos] {Presupuestarios] [Adjudicacién”cantratn} [Reintegms”Dowmentos]
Fecha de publicacisn en el BOE. [ Fecha de publicacién en el D.O.UE [
Fecha de publicacién en perfil contratante [
mport ds oiaoin To ce oacién
bmportede ctacdn sin LV A.
Clasificacibn del contratista [ V]
Sistema de adjudicacion [ ~]
Fecha aprobacion del gasto 1
( Lotes
Mimero Descripcidn Importe Importe sin IVA |
1 [LOTE 1 EXPEDIENTE DE PRUEBA | | | |
L 2 |LOTE 2 EXPEDIENTE DE PRUEBA | | | |
Licitadores
Orden Temp. Licitador Lote Importe oferta Tipo garantia Fecha garantia '";""ﬁ ‘?'T'I""’ Conjunta |
1 Mo ES000A28017895 - EL CORTE INGLES S.A. 1.2 £.000,00 800 Mo E
| G J
. . . . .z ’ e /,
Seleccionamos el Sistema de adjudicacién (en el capitulo 2 se especifica antes de llegar aqui)
||
[ g\‘ SN 2\ : L
§ocioll g - N E Y
L Comunicacién Precontabilizacién Colnsulga Anular Informe Fin tramitar Cambiar Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda
sistemas masiva ElE Ly
de enlace
Expedientes - Pago Directo I PREPRODUCTION)

UNIDAD TRAMITADORA DE EXPEDIENTES DE FORMACION =

(Version: 2.3.17-GA Fecha: 05/05/2018)

Ejercicio prasupuestario: 2018
~indica un campa cbiigataric

Ejercicio 2018 Organo gestor GREAND GESTOR FORMACION Forma visualizacién Detallada | v
Niimero de expediente 00000001 Servicio Servicio de entrads Ne exp. contabilidad 201500000001
Tipo de fondo Pago directo Estado Inicisds tramitacién Ejercicio presupuestario 2016V
[Genarales”Administmtivos} [Frasupuastanos] [Adjudicacién”Contrato] [Raintegms”Dowmentas}
Fecha de publicaion en el EO.E. 1 Fecha de publicacion en el D.O.UE 1
Fecha de publicacion en perfil contratante 1
Importe de licitacion 13.000,00/ Tipo de licitacion
Importe de licitacion sin LV.A. 12.000,00
Clasificacion del contratista Servicios administrativos [v]
Sistema de adjudicacion ([o8 - Abierto multiplicidad de criteries | v
Fecha aprobacién del gasto
Lotes
Niimero Descripeion Importe Importe sin VA |
1 |LOTE 1 EXPEDIENTE DE PRUEBA | | | |
2 |LOTE 2 ExPEDIENTE DE PRUEEA I [ | |
Licitadores
Orden Temp. Licitador Lote Importe oferta Tipo garantia e e Conjunta i |
1 Ho ES000A28017895 - EL CORTE INGLES S.A. 12 5000 500, ho F|
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- ADJUDICACION

Pulsamos en el icono de Agregar adjudicatario: EI

& _
SOROLE = M E U B Y EEE®
= Iy - Consulta
Comunicacién Precontabilizacién del saldo Anular Informe Fin tramitar Cambiar Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda
sistemas masiva de enlace
Expedientes - Pago Directo W PREPRODUGCION)
UNIDAD TRAMITADORA DE EXPEDIENTES DE FORMACION = (Version: 2.3.17-GA Fecha: 05/05/2016) . i
Ejercicio presupuestario: 2018
“indica un campo cbligatoric
Ejercicio 2018 Organo gestor GRGANC GESTOR FORMAGION Forma visualizacion Detallada | v
Niimero de expediente 00000001 Servicio Senicio de entrada N° exp. contabilidad 201800000001
Tipo de fondo Paga direct Estado Iniciada tramitacidn Ejercigio presupuestario 2016[ v
[GaneralesHAdmlmstmtlvns} [Frasupuastanos] "L\EIEHOH}"CEMFBH}]@ Relntegros"Dowmentns]
import toa e sutacin —
| Adjudicaciones ] 7N
Adjudicatario | Lote Importe de adjudicacién anuade | (1) ]
&

PULSAR

En la siguiente pantalla completaremos Adjudicatario y Fecha adjudicacion como datos obligatorios. Una vez
seleccionado y cumplimentado pulsamos en “Agregar”

- PN
iq:ﬁ""éi (}@@E?

Agregar JLimpiar  Volver Ayuda

Expediente - Pago Directo - Adjudicatario - Modificacién y Baja T FrePRODUCSION)
UNIDAD TRAMITADORA DE EXPEDIENTES DE FORMACION =] {Version: 2.3.17-GA Fecha: 05/05/2018)

Ejercicic presupuestario: 2018 ¥
*indica un campe cbligatario

7\

° ( (=)=
e | T =4
Importe adjudicacian sin IVA [ s.oo000
Forcentaje de | VA, [ood
—— —
e —
Fecha e ccacion ® PULSAR
Motivo de Ia adjudicacion Adjudicacién 1 Expediente de Prueba 1
Fecha de notificacién de la icacis 1
Fecha de publicacion en el perfil del contratante | |
Plazo formalizacién del contrato [ | dimsimesesiafies
Exento garantia
Plazo garantia [ [ [ | diasimesesiafies
imporagaranta —
Facha constitucién garantia 1
Tipo garantia [ (]
Interposicion recurso especial No| Fecha interposicion del recursa. |
Fecha resalucién recurso 1
Indicador de estimacién
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- CONTRATO

Pulsaremos en el icono de Agregar contrato:

S rlig

Expedientes - Pago Directo
[UNIDAD TRAMITADORA DE EXFEDIENTES DE FORMACION o= |

Comunicacién Precontabilizacién 5
sistemas masiva

del salda Anular  Informe

de enlace

(Version: 2.3.17-GA Fecha: 05/05/2016)

E S NE U EMEEER

Fin tramitar Cambiar Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

N (PREPRODUCCION)

Ejercinio presupuestario: 2018+
* indica un c=mpo obligatoric

Ejercicio 2018 Organo gestor ORGAND GESTOR FORMACION Forma visualizacién Detallada | v
Niimero de expediente 00000001 Servicio Seniicio de entradz N° exp. contabilidad 201600000001
Tipo de fondo Fago directo Estado Inicisda tramitacidn Ejercicio presupuestario 2016V
[Ganerales"Ad ministmtivos} [Prasupu astarios] {L\citaddn”Adjudicacién]
I Contratos | 7N
[ weconmate [ wecContrato original | Adjudicatario [ Ptz pago Importe total contrato importe contrato auzse [ [ (E0) ]

C=9(

PULSAR

En el campo “aplicaciones presupuestarias” nos vuelca por defecto el importe de la carpeta
“Presupuestarios”. Tendremos que ajustarlo por el importe del contrato.

—
Co ()= @
regay/ Volver Ayuda

Expediente - Pago Directo - Contrato - Modificacién y Baja
UNIDAD TRAMITADORA DE EXPEDIENTES DE FORMACION =4

I PREPRODUCCICH)

PULSAR

(Versién: 2.3.17-GA Fecha: 05/05/2016) ) i
stario: 2018
mpa chiigatoriol

| = o1

Tipo de contrato [

N Contrato 1 D * [EXPEDIENTE ASOCIADO A CONTRATO DE PRUE|
Adjudicatario * [

Lotes [ ]

Importe S.UUU.UU'

Vo ssimado I

Tipo de vencimiento [ (]

Tipo de modalidad *

Fecha solicitud bienes

N de pedido

Fecha formalizacion

Fecha de publicacion en Bolefines Oficiales
Fecha inicio

N* Contrato original

Fecha anulacitn pedido
Estado del pedido
Fecha ion en el perfil del

m o

L ]=
[

Fecha de publicacién en el DOUE

Plazo inicial ejecucion

L1
[ [ ][] diesimesestafics

Fecha resolucién 1 Fecha firma nueva contrata 1
Fecha de recepeién 1 Fecha fin de garantia 1
o I | I =1 & O
Fecha cesién 1
Aplicaciones presupuestarias
pagina[L _ |de 1 yiio de pagina
e ] MODIFICAR %™
Aplicaciones presupuestarias
Ejercicio | Organica [ Programa [ Econbmica [ Importe |,
[z ‘ |z | | bz ] | [16200° | L so0000x) & A
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C. ALTA EXPEDIENTE CON CONTRATO Y TRAMITACION SIMPLIFICADA.

Para expedientes asociados a contrato pero reducimos la tramitacion de manera que no recogemos datos de
Licitaciéon ni de Adjudicacién.

En este caso las carpetas a rellenar son:

DATOS GENERALES

DATOS PRESUPUESTARIOS
CONTRATO

PAGO

DOCUMENTOS

YV VVY

Definimos este tipo de tramitacion en la carpeta de Datos Generales marcando 2 opciones: Asociado a
contrato y Tramitacion simplificada:

ﬁb Asociado a contrato —) ETramital:ién simplificada [T Ligado a proyecto de gasto T Mixto

Regulacién armonizada l:E [T Convenio colaboracion Contrato menurl:E | Contrato de obras

[ Subwencion [~ Pagos masivos [ Entidades colaboradoras | Contrato centralizado

El tipo de tramitacion simplificada estd especialmente pensada para aquellos expedientes asociados a
contrato, en los cuales se quiere prescindir de la captura de los datos de “licitacion” y “adjudicacién”.

D. ALTA EXPEDIENTE CONTRATO MENOR.

Para los expedientes con contrato menor. Los definimos en la carpeta de Datos Generales marcando esta
opcioén:

I Asociado a contrato [T Tramitacion simplificada I Ligado a proyecto de gasto T Mixto
Regulacion armonizada l:E [T Convenio colaboracian —Cantrato menurm | Contrato de obras
" Subwencion [~ Pagos masivos | Entidades colaboradoras | Contrato centralizado

En este caso las carpetas a rellenar son:

DATOS GENERALES
DATOS PRESUPUESTARIOS
CONTRATO MENOR

PAGO

DOCUMENTOS

YVVVYYVYYVY
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CONTRATO MENOR

Una vez marcado: Sl en el botdn “contrato menor” de la pestafia de Datos Generales, daremos de alta el

contrato pulsando en el icono de “Agregar Contratos Menores”

-

=)
U

'“"éi

Expedientes - Pago Directo
UMIDAD TRAMITADORA DE EXPEDIENTES DE FORMACION =]

. EEE

Comunicacién Precontabilizacign  Consult

sistemas masiva pell=aldo

de enlace

(Version: 2.3.17-GA Fecha: 05/05/2018)

E S HA U E9PaEde

Anular Informe Fin tramitar Cambiar Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda

S B (FREPRODUCCION)

Ejercicio presupuestaric: 2016+
*indics un camp obiigatario

Ejercicio 2018 Organo gestor CREANO GESTOR FORMACION Forma visualizacién Detallada | v
HNimero de expedients 00000002 Servicio Senvicio de entrads N° exp. contabilidad 201800000002
Tipo de fondo Pago directo Estado Mo validsdo Ejercicio presupuestario 2016[ %
e ==

e o conatos menores — impars tta ds s conatos mencres ]

Sistema de adjudicacion [ [v]

Fecha aprobacion del gasto 1=

| Contratos menores |
N® Contrato menor Adjudicatario Pte pago I Importe pago Importe reintegro__| Importe contrato menor | (1) |

&

PULSAR

Aqui seleccionaremos adjudicatario, fecha de adjudicacién y pulsamos en “Agregar aplicaciones”.
Completadas las aplicaciones con el importe pulsamos en “Agregar”.

Expediente - Pago Directo - Contrato menor - Alta
UNIDAD TRAMITADORA DE EXPEDIENTES DE FORMACION =]

{Wersidn: 2.3.17-GA Fecha: 05/05/2016)

) & #

Agregar/ Limpiar Volver Ayuda
NN (FREFRODUCGION)

Ejercicio presupusstario: 2018 ¢
* indica un campo cbligatario

Datos del Contrato menor

* |CONTRATO MENOR DE PRUEBA

(I |

N° contrato menor 1 D
@ (Es |+ |loooazs017855  [[EL CORTE INGLES S.A.
import E—
Fecha de @ l05/05/2016 | [
Facha de recepeién 1

Fecha fin de garantia

==

Aplicaciones presupuestarias

[ Ejercicio [ Organica [ Programa [ Econémica I Importe I (E0) ‘
| [zoze ] | [ | = | ez | | ‘@' |
PULSAR |

E. ALTA EXPEDIENTE LIGADO A PROYECTO DE GASTO

Todas las formas de tramitacién admiten la opcidn de ligar el expediente a proyecto de gasto.
En este tipo de expedientes debemos capturar los datos del proyecto y del expediente de gasto en la carpeta

denominada “Proyecto Gasto”.
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" Asociado a contrato [~ Tramitacion simplificada v | Ligado a proyecto de gasto T Mixto
Regulacion armonizada EE [ Convenio colaboracion Contrate menor EE | Contrato de obras
" Subwencion [~ Pagos masivos | Entidades colaboradoras " Contrato centralizado

Ademas si es de obras habria que marcar “Contrato de obras”

PROYECTO DE GASTO

En esta carpeta capturamos:

a. Proyecto de gasto: tenemos dos opciones:
¢ Dar de alta el proyecto de gasto desde esta pantalla: pulsando en el icono “Alta de proyecto de

gasto".

e Seleccionar un proyecto ya existente en la tabla de proyectos: pulsando en el icono “Ver lista de

proyecto de gasto"g’.

b. Expediente de gasto: tenemos varias opciones:
e Dar de alta el expediente de gasto desde esta pantalla: pulsando en el icono “Alta de expediente

de gasto”.

e Seleccionar un expediente ya existente en la tabla de expedientes que se ha podido dar de alta
mediante el documento contable pxx.xxx-7 de proyectos y lo capturariamos pulsando en el

icono “Ver lista de expedientes de gasto”

|}
| SOROIEA 2 J i &
q\_)‘..u‘iq_._.ra == % el (0]
L Comunicacién Precontabilizacién S:I"::IEZ Anular Informe Fin tramitar Cambiar Guardar Limpiar Volver Inicic Ayuda
sistemas masiva de enlace
Expedientes - Pago Directo [N PREPRODUCCION)
UNIDAD TRAMITADORA DE EXPEDIENTES DE FORMAGION || [Version: 2.3.17-GA Fecha: 05/05/2018) i
Ejercicio presupusstario: 2016
*indica un campo obligatorio
Ejercicio 2018 Organo gestor ORGAND GESTOR FORMACION Forma visualizacién Detallada | v
Nimero de expedients 00000002 Servicio Servicio de enfrads NO exp. contabilidad 201600000002
Tipo de fondo Fago directo Estado Iniciada tramitacicn Ejercicio presupuestario 2016[ v

Administrativos | e o ReEE 0] [Presupuestarios] [chwtacio’n][Adjudicacién”cuntrato} Pago Reintegros || Documentos

Proyecto de gasto | |E =
[ B o

Expediente de gasto

Tipo de expediente SIC

Tipo de gestién

Comunidad auténoma

[
[
\
Categoria de financiacién [
\
[
[

Provincia
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éComo dar de alta un proyecto de gasto?:

Para acceder a la tabla de proyectos de gastos seguimos el siguiente punto del menu:

Gestion de tablas = Proyectos de gasto.

Mena principal
UNIDAD TRAMITADORA DE EXPEDIENTES DE FORMACION = {Wersidn: 2|

Presupuesto

Documentos contables .
- 6 entradas en el buzén
Expedientes centralizados

Descargas

Tramitacién electrénica

Gestion de tablas 15 generales de la U.T.

Administracién de la unidad U0S

Contabilidad Analitica Fin intes

Mi configuracién Agr Jaciones de expedientes
Prt itas de justificantes
Sup rproyectos
Proyectos de gasto

Expedientes de gasto
Normativa

Finalidad

Cambio de divisas

Noticias

Posteriormente pulsamos en alta y completamos todos los campos de la siguiente pantalla.
Guardamos los datos en el icono “Guardar”.

5B Y ETETE

Alta Buscar Limpiar Inicio Ayuda

Proyecto de gasto - Parametros de seleccion BN NN {FREPRODUCCION)
UNIDAD TRAMITADORA DE EXPEDIENTES DE FORMACION || (Version: 2.3.17-GA Fechs: D5/0512018) Ejercicio presupuestario: 2016 i
p Grgano gestor GRGANC GESTOR FORMACION |~
Proyectocegasto —
a Deseripoian [ |
Cédigo del superproyecto [ | | ==l o
’ Categoria de financiacién [ [v]
Comunidad auténoma [ [~
- Provincia [ [¥]
a Afio de inicio del proyecto 1
Aifio de fin del proyecto 1
[} Fecha da Alta del proyecto de gasto e
Estado del proyecto de gasto v
e
r
o

¢Como dar de alta un expediente de gasto?:

Existen dos opciones:

A) En la tabla de expedientes de gastos: seguimos el siguiente punto del menu:
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Gestion de tablas = Expedientes de gasto.

Meni principal
[UNIDAD TRAMITADORA DE EXPEDIENTES OE FOR

Presupuesto

Deocumentos contables
Expedientes

Expedientes centralizados
Descargas

Tramitacién electrénica
Gestion de tablas
Administracién de la unidad
Contabilidad Analitica

Mi configuracion

MAGION |

E erales de la U.T.

Ter

Firmante

Agrupacit 5 de expedientes
Prorratas  justificantes
Superpr. .08

Proyectos e gasto

Expedientes de gasto

Normativa
Finalidad
Cambio de divisas

Posteriormente pulsamos en alta y completamos todos los campos de la siguiente pantalla.
Guardamos los datos en el icono “Guardar”.

ﬁ&s ’1

P

Organo gestor
Proyecto de gasto
Expediente de gasto
Descripcion

Tipo de expediente SIC

Tipo de gestion
Comunidad autdnoma
Provincia

Anualidades

-~ a ¥$ S = B

e =

Gestion de expedientes de gasto - Parametros de seleccién
UNIDAD TRAMITADORA DE EXFEDIENTES DE FORMACION ]

(Version: 2.3.17-GA Fecha: 05/05/2016)

v

[[] Mostrar tipos de expediente obsoletos.

[[] Mostrar tipos de gestion obsoletos.

SIOEEE

Buscar Limpiar Inicio Ayuda

I (PREFRODUGCCION)

Ejercicio presupuestarior 2016

B) Mediante un Documento de alta de expediente (P.XX.XXX-7): en este caso lo haremos desde el propio

expediente al que queremos asociar el expediente de gasto, dando de alta un documento de proyectos de
codigo P.XX.XXX-7. Los pasos a seguir son:
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12) Alta documento: en la carpeta de “Documentos” del expediente pulsamos en la vista de tipo “Arbol”

con el botén derecho el ratén posiciondndonos encima de la carpeta “Documentos” creamos un
nuevo “Documento Contable”

Seicligh 3 B o B9 e

Comunicacion Precontabilizacion Consulta Anular Informe Fin tramitar Cambiar Guardar Limpiar Volver Inicic Ayuda

. EEE

. del saldo
sistemas masiva de enlage
Expedientes - Pago Directo I —(PREFRODUCCION)
UNIDAD TRAMITADORA DE EXPEDIENTES DE FORMACION || {Version: 2.3.17-GA Fecha: 05105/2018) . ) i
Ejercicic presupuestario: 2016
* indica un campa obligatario
Ejercicio 2018 Organo gestor ORGAND GESTOR FORMACION Forma visualizacién Detallada | v
Niimero de expediente 00000001 Servicio Senvicio de entrads NU exp. contabilidad 201800000001
Tipo de fondo Pago directo Estado Inicisds tramitacién Ejercicio presupuestario 2016~
[Generales”Administmtivus] [Presupuastarios] [Licitarién}[Adjudicac\én”(iuntratu] [Reintegr ‘l Documentos P
Tabla () Arbol (&)
Nombre. Tipo ope. MID Importe [ situagién Situacién contable Nt op. enlace N° SIC Fecha contabil] |
(] Docum entos

) Docy Documentos

Nusvs carpets

Nuevo documento contable

Muevo resto de documentos

Descargsr documentos

29) En la siguiente pantalla completamos:

a. Tipo: Proyectos
b. Tipo de documento: P.XX.XXX.7 — Gestidn de expedientes.

Y pulsamos “Guardar”.

||
" SoroLlE V)= =
. OOROLILE 2 2® v )= 2
= Guardar/ Limpiar Volver Ayuda
Expedientes - Documento I (FREPRODUGCICN)

IUNIDAD TRAMITADORA DE EXPEDIENTES DE FORMACION =] (Version: 2.3.17-GA Fecha: 05/05/2018)

Ejercicio presupuestario: 2018
*indica un campe cbligatoricl

. T —

Oficina contable * 00032 - OFICINA TERRITORIAL VI
o e dosenete @ (E30030007 - o e Expetizz )

Descripeion * Gestién de Expedientes.
RC de corriente v
Firmas
Proponente [Ledo Quintas, Rosa (ad dora de centro) ]
Autorizante [ [v]
Interventor [ V]

44 MINISTERIO DE HACIENDA
Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

INTERVENCION GENERAL DE LA ADMINISTRACION DEL
ESTADO




MINISTERIO DE HACIENDA
Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

En el documento de proyectos capturamos:

a. Seccion

b. Clase de operacion a efectuar: A-Alta
c. Tipo de expediente

d. Tipo de gestion

e. Anualidades iniciales

f. Regulaciéon armonizada S/N

g. Contrato Menor S/N

Y pulsamos en “Guardar”.

=)
g SIOROLEA
.

Datos especificos del documento

e

foteocoonoois] mem [ ]

NID:
b ®
b7 'j OFICINA CONTABLE [oo:: ||
I
-
. PIXOLIOIK.7
PROYECTOS GESTION DE
O EETT TS SECCION: E MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PU| w | [
(CLASE DE OPERACION A EFECTUAR: | S K |

Cédigo proyecto(A): 195715001000101
Cidigo expedient=(M, C. D, B):
Denominacidn del Expediente(s M):

EXPEDIENTE ASOCIADO A CONTRATO DE PRUEBA
Comunidsd Auténoma(A,M): 03 - GALICIA ~
Provincia(A.M): [32 - oreNsE ]
Cuenta PGCP(A,M): G Tipo de Expedientz:  (A,M) 012 - Contrato de servicios 4 |
Tipo de gesticn(AM): [ >) Anuslidades iniciales(AM):

Regulaciin armenizada(A.M): Contrato menor{AM): V]

Sujeto 3 convenio de colaboracin:

Texto libre de la operacin:

NID del docurnento asociado:

MID del documento asodado 2

P.S, Rosa Ledo Quintas

Propuesto Intervenido
Fecha: Fecha: Fecha:
Cargo Cargo Cargo
La Secretaria General
= m m
Firma Firma Firma

22) Contabilizacién del documento de proyectos: en la carpeta de “Documentos” del expediente
pulsamos con el botén derecho encima del documento y seleccionamos “Enviar a Contabilizacién” y

después “Contabilizar”.
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(& —
SEEIE - E S NE U BPadEae
L Com_ unicacidn Flecumab_ilizacwén E:IH:;:; Anular Informe Fin tramitar Cambiar Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda
sistemas masiva de enlace
Expedientes - Pago Directo I I (FREPRODUCCION)
UNIDAD TRAMITADORA DE EXPEDIENTES DE FORMACION || (Version: 2.3.17-GA Fecha: 05/05/2018) . ) i
Ejarcicio presupuastaric: 2018
* indica un c=mpo obligstario
Ejercicio 2018 Organo gestor ORGANO GESTOR FORMACION Forma visualizacién Detallads | v
Niimero de expediente 00000001 Servicio Senvicio de entrads N° exp. contabilidad 201600000001
Tipo de fondo Fago directo Estado Iniciada tramitacién Ejercicio presupuestario

[Ganerales”Admimstmtivos][Prcvectc Gasto] [Presupuestarms] [Ucitacio’n] [Adjudicacién"cuntratu] Pago

e D

Tabla () Abol @

[ Nombre. Tipo ope. NID Importe Situacion Situacion contable N op. enlace N SIC Fecha contabil
) Documentos

1) Documentos Anulados

<) POOCXOOLT ken 00032162018000000012 Pre-contabilizsdo

Capturamos el nimero de expediente del gasto y pulsamos en “Guardar”.
Asi automaticamente nos ha dado de alta ese nimero de expediente de gasto en la tabla “Expediente
de gasto”. Tendremos que ir a la carpeta de “Proyecto de Gasto” y actualizar ese dato en el campo de

“Expediente de gasto” buscandolo pulsando

(&)
Slej; K - ®
Guardar Jlimpiar Volver Ayuda
Gestion documentos contables - Contabilizar NN W (PREFRODUCCICN)
UMIDAD TRAMITADCRA DE EXPEDIENTES DE FORMAGION | (Versidn: 2.3.17-GA Fecha: 0S/05/2016)

Ejercicio presupuestaric: 2018 %
* indics un campo cbligstaric

NID 00032162016000000019

Ejereicio 2018 Estado £

Codigo operacion POOOOCT Fecha de precontabilizacion PU LSAR
Datos modificados por contabilidad

Niimero de expediente del gasto.

Descripcién del documento |EXPEDIENTE DE GASTO DE PRUEEA] x|

(& 5 1%
[ SoroLs 3 B ¥ & & ®
SEA ST v =Kl
] Comunicacién Precontabilizacién Consulta saldo Anular Informe Fin tramitar Cambiar Guardar Limpiar Volver Inicio Ayuda
sistemas masiva de enlace
Expedientes - Pago Directo [+] L [ (PREPRODUCCION)
{Drasupuestarios] [ch'\tacién”.adjudi(acién}[Cuntratu] Pago [Dncumantus]
Proyecto de gasto 1997.15.001.0001.01 - Mobiliario y Enseres ]
Expediente de gasto 1[1537.15.001.0001.01.1258 | [FXPEDIENTE ASOCIADO A CONTRATO DE PRUEBA N I I
Tipo de expediente SIC [ [~]
Categoria de [ |
Tipo de gestion [ ]
Comunidad auténoma [ |
Provincia [ |
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