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1. INTRODUCCION

Documenta es un médulo integrado dentro de la aplicacion SOROLLA que permite la
gestion y tramitacién de expedientes administrativos de gasto.

Con objeto de aclarar la exposicion, vamos a distinguir entre gestion y tramitacion del
expediente:

- Por gestion se puede entender la captura de los datos asociados al expediente a
medida gque se avanza en su tramitacion.

- La tramitacion se puede entender como las diferentes acciones (fases) que han de
seguirse durante la vida de un expediente administrativo de gasto. Para efectuar
cualquier tipo de accion (fase), es preciso que previamente estén registrados los datos
correspondientes a la misma.

Dentro de este modulo se pueden tramitar tanto expedientes de pago directo como
expedientes de pagos a justificar y de anticipos de caja fija.

e Tipos de Gestion de Expedientes:
En el alta de Expedientes, el mddulo de Documenta permite cuatro tipos de
expedientes en funcidn del tipo de gasto que se vaya a realizar:

- Expedientes de gestion amplia

- Expedientes de gestion simplificada

- Expedientes de Anticipo de Caja Fija (ACF)
- Expedientes de Pagos a Justificar (PJ)

La tramitacion de expedientes en Documenta se hace normalmente desde el tipo de
Gestion amplia, que es el que recoge toda la tipologia de datos, documentos y tramites.
El tipo de tramitacion simplificada estd especialmente pensada para gastos menores,
gastos que no estén asociados a proyectos de inversion y expedientes sencillos, para
los que se ha disefiado este procedimiento especial que evita la captura de datos
innecesarios.

Por ultimo, los Expedientes de ACF y PJ estan disefiados para el tipo de gastos que
realizan los habilitados, aunque normalmente los habilitados utilizan el médulo de
Justificantes para llevar la gestién de la habilitacion.

e Formas de Tramitacion:
Documenta permite dos tipo de tramitacion de expedientes:

- Tramitacion manual.
- Tramitacién automatica: Tramite guia

En la tramitacion manual el usuario decide en cada momento los datos y los tramites
que incorpora al expediente.
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En la tramitacion automatica existe un tramite guia previamente definido por la
organizacion, de tal forma que sera el sistema el que le indique al usuario el tramite
que corresponde hacer en cada momento.

En cualquier caso, DOCUMENTA pretende dar a la tramitacion de los expedientes la
maxima flexibilidad, permitiendo la combinacién de ambas formas de tramitar
expedientes.

e Inventario de Datos:

El modulo DOCUMENTA permite la captura, almacenamiento y mantenimiento de

los datos relativos a los distintos expedientes del gestor que se puedan ir creando.

Dentro de estos datos hay algunos que se consideran obligatorios y otros optativos.

Los datos de los expedientes del gestor se organizan en diferentes carpetas, que

coinciden con las distintas fases por las que pasa un expediente. Tanto el nimero de

carpetas como el contenido de las mismas, vendra condicionado por el tipo de Gestion

elegido (Simplificada, amplia, ACF, PJ). Para acceder a cada una de las carpetas se

pulsa en las pestafas situadas en la parte superior de las mismas.

El inventario de datos esta compuesto por las siguientes carpetas:
Datos Generales: En esta carpeta se introducen los datos que identifican el
expediente, tales como: N° de expediente, objeto de la compra, tipo de
expediente, unidad gestora que lo tramita, proyecto de inversion, etc.
Datos Econdmicos: Esta carpeta esta destinada a introducir los importes
estimados de dicho gasto, asi como las posibles aportaciones externas en el
mismo.
Datos Presupuestarios: Los datos que se capturan en esta carpeta son la
temporalidad del expediente (anual, plurianual, tramitacion anticipada) asi
como las aplicaciones presupuestarias con cargo a las que se realiza el gasto.
Datos de Licitacion / Estimacion: En funcion de si el expediente esta ligado o
no a un contrato, el sistema nos habilita la carpeta de Licitacion o la de
Estimacién. En la de Licitacion nos permite capturar los datos de los
licitadores, importes de la oferta y de la garantia. La de Estimacion nos pide los
datos de importe estimado, normativa y finalidad.
Datos de Adjudicacion / Asignacion: Lo mismo que en la carpeta anterior, en
funcion de si existe contrato 6 no, el sistema nos presenta estas carpetas para
poder archivar en ellas los datos relativos a las empresas a quien se la asigna o
adjudica el gasto, los importes de asignacién o adjudicacion, asi como el
contrato con todos sus datos importantes.
Datos de Recepcion: En la medida que la obra se realiza, todos los datos de
recepcion se recogen es esta carpeta incluido las facturas con todos sus datos.
Datos Especificos: A pesar de que el inventario de datos es suficientemente
amplio, en cada organizacion necesitan archivar una serie de datos que no estan
incluidos en dicho inventario. En este caso la carpeta de datos especificos
permite que cada organizacion personalice esta carpeta con los datos que
estime conveniente.

e Tipos de Tramites:

En la gestion o tramitacion de Expedientes, ademéas de archivar datos, se realizan una
serie de actos administrativos que se plasman en: documentos contables, documentos
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administrativos, informes, etc . EI mdédulo de Documenta permite la generacion y
archivo de los mismos mediante los siguientes tipos de acciones o tramites:

Inicio de la Tramitacion.

Documentos Administrativos

Documentos Contables.

Documentos Ofimaticos.

Datos Exdgenos.

Puntos de Control.

Correo Electronico.

Fin de la tramitacion

Todo expediente debera tener la accion “Inicio de tramitacion”, ejecutada.
Esta accion volcaré la fecha actual a la carpeta de datos generales como fecha de Inicio
de tramitacion, y habilitara el expediente para proceder a su tramitacion.

Documentos Administrativos: La ejecucion de esta accion permitira generar
documentos administrativos basados en plantillas Word previamente definidas y en los
datos del expediente. Los campos de la plantilla seleccionada se rellenaran con los
datos del expediente, dando lugar a un documento administrativo. Documenta permite
personalizar las plantillas en base al inventario de datos, de tal forma que la generacion
de Documentos Administrativos se realiza de forma automatica.

Documentos Contables: La ejecucion de esta accion permitira generar todos los
documentos contables asociados a las distintas fases presupuestarias (RC, As/r, As/d,
D, etc.,), que pasaran a formar parte de la tramitacion contable del expediente. En ese
momento se volcaran los datos correspondientes al documento que se esté generando y
que variaran en funcion de la fase presupuestaria a la que corresponda.

Documentos Ofimaticos: Ademas de los documentos Administrativos vy
Contables, Documenta permite anexar al expediente todo tipo de documentos
(informes técnicos, juridicos, etc. realizados en Word, Excel) que al Organo Gestor le
interese archivar en el expediente.

Datos Exogenos: Con este término nos referimos a datos que se producen fuera
del entorno del Gestor pero que interesa archivar en el expediente. Esta accion
permitird completar datos del expediente que no se hayan inventariado previamente en
la carpeta correspondiente, o datos de los documentos contables que provengan de
fuentes externas.

En Documenta se permite guardar los siguientes datos exdgenos:

- Datos Generales:
1. fecha del certificado de existencia de crédito
2. fecha de aprobacion del gasto
3. fecha de aprobacion del pliego
4. fecha de solicitud de bienes
- Datos de Licitacion:
1. fecha de publicacion del BOE
2. fecha de publicacion del DOUE
- Datos de Adjudicacion:
1. fecha de adjudicacion
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- Datos Sic:
1. n°de operacién y fecha de contabilidad
2. fecha de pago
3. fecha de reconocimiento e la obligacién

Puntos de Control: Los puntos de control suponen acciones que se ejecutaran
en dos fases. Estas fases estaran marcadas por una fecha de inicio y una fecha de fin en
la realizacion de la accion.

Se utilizan para controlar el tiempo que normalmente se tarda en realizar una
accion exogena al sistema. Por ejemplo, permite controlar el tiempo que se tarda en
firmar un documento (contable o administrativo), previamente generado.

El punto de control se dara por finalizado cuando se introduzca la fecha final.

Los puntos de Control son personalizables por los gestores y controlan el dia en

gue se comienza y acaba el tramite

Correo Electronico: Esta accion llamara a Outlook, permitiéndonos enviar un
correo electronico. Quedara asociada al expediente una accion con el destinatario, el
asunto y el cuerpo del correo enviado.

Fin del expediente: El paso fin de tramitacion pondréa fin al expediente. Este paso se
ejecutara cuando el expediente cumpla todas las validaciones contables definidas para
dar por concluido un expediente.
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2. EXPEDIENTES DE TRAMITACION SIMPLIFICADA

La tramitacion simplificada se utiliza para la gestion de Contratos Menores NO
ASOCIADOS A PROYECTO DE GASTO caracterizados por (art. 56 L.C.A.P.):

- No necesitan ser publicados en el BOE
- Tienen una duracion maxima de 1 afio
- Su cuantia no puede exceder de:
* 30.050,61 € para Contratos menores de obras
* 12.020,24 € para Contratos menores de suministros
* 12.020,24 € para Contratos menores de servicios
* 12.020,24 € para Contratos menores de consultoria y asistencia

Para ello, DOCUMENTA ofrece la modalidad de tramitacién simplificada, en la cual
el nimero de carpetas asi como el contenido de las mismas estan adaptados a las
caracteristicas de estos contratos.

» Orden de los tramites a seguir para el registro de un expediente en Documenta:
A la hora de tramitar un expediente de estas caracteristicas en DOCUMENTA, hay
que seguir los trdmites que se muestran a continuacion y en el orden indicado :

1°) Alta del expediente

2°) Registro de los Datos Generales

39 Inicio del expediente

4% Registro de los Datos Presupuestarios

5°) Registro de los Datos Especificos (si procede)

6°) Generacion de los Documentos contables RC, A, D y/o AD

7°) Introduccidn de los Datos Contables S.1.C. de los documentos RC, A, D, AD

8°) Registro de los Datos de la factura en el mddulo Justificantes del Gasto,
mediante cualquiera de las siguientes OPCIONES:
a) A través de la carpeta Datos de Recepcion (pinchando para ello en
“Registrar factura”), o bien
b) Directamente en el modulo Justificantes del Gasto y asociando
después la factura al expediente (pinchando en “Asociar factura™)

9°) Generacion de los Documentos contables O, OK 0 ADOK
10°) Introduccién de los Datos Contables S.I.C de los documentos O, OK, ADOK
119 Introduccién Fecha de Pago

12°) Finalizacion del expediente
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A) INFORMACION Y TRAMITACION PARA LA GENERACION DE DOCUMENTOS
CONTABLES

2.1 Alta del expediente:

Para dar de alta un nuevo expediente de Tramitacién Simplificada, entramos en el
modulo Documenta y vamos al siguiente punto de mend:

Diario > Nuevo Expediente > Tramitacion Simplificada

i DOCUMENTA ==
Diatio  Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion  Ventana  Avuda

Muevo Expediente Tramitacion Amplia
Hoja de Pedido 3 Simplificada
Reposicion de ACF

(Gestion de Pagos a Justificar

Heserya deEreditoen AYANEE F

Justificantes del Gasto 3

Glardar
W alidar:

Barrar .signar N? a un Expediente
(ZErrat

Seleccionar Impresora
Seleccionar Destino de Impresion
Desbloquear Tablas por Usuario

N° Reg. del Expediente: 2004/0100

Salir

Cancelar |

El sistema nos asignard un Numero de expediente que podemos personalizar; es un
campo con 16 posiciones:
- Las 8 primeras las vuelca el sistema y son: el afio y la unidad organizativa de la
que depende el expediente y,
- Las 8 posiciones siguientes son personalizables por el usuario.

* NOTA: Es conveniente anotar este NUmero de expediente ya que a
través del mismo podremos recuperar el expediente cuando, después de
habernos salido de la aplicacion, queramos continuar con la tramitacion.

Al pulsar en “Aceptar” nos aparecerd la siguiente pantalla, en la que vemos que
Unicamente esta habilitada la carpeta de Datos Generales.
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automatico

2.2 Datos Generales:

personalizar

personalizar

seleccionar

modificable
automatico

- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000001] M=
@ Diatio  Tramitacidn Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion  enbana  Awuda =18 x|
0|=] [0]=] [@[xZ] [2]]
f [atos Becepcian
Datoz Generales T Datos Presupuestarios T [atoz Ezpecificos ]
r Expediente
M2 Expediente: [ 2004/010000000001 | U, Organizativa: | 0100 CAJA B automatico
Mecesidades Administrativas a Satisfacer: automatico
f/
— .
" Asociado a Contrata Tipa de Pago: Datos Administrativas | OpCIOnaI
I Tipo de Expedienta: |
opcional
E Tramite Guia Asociado: | I— P
Fecha de Alta: |13!l]5!2l]l]4 Fecha de Inicio de la Tramitacidn: | _ mOd iﬁcable
Estado de Yalidacian: [Mo validado |

El sistema completa automaticamente los campos de N° de Expediente, Unidad
Organizativa, Tipo de Pago y Estado de Validacién, (no se pueden modificar), pero

esta carpeta contiene ademas los siguientes campos:

- Necesidades Administrativas a satisfacer:
Es un texto destinado a describir el objeto del expediente.

- Asociado a contrato:

Marcando esta casilla el sistema entiende que este expediente esta asociado a
contrato por lo que en la carpeta de Datos de recepcidn nos permitira la captura de
los datos del mismo. En caso de que no exista contrato o no se quiera capturar no
hay que marcar esta casilla.

- Tipo de Pago:
Lo rellena automaticamente el sistema en el momento del alta de expediente.

- Tramite Guia Asociado:

Existe la posibilidad de asociar un trdmite guia previamente definido por la
organizacion, de tal forma que sera el sistema el que le indique al usuario el tramite
que corresponde hacer en cada momento (ver el punto 8 de este manual: “Creacién
de un tramite guia”).

- Tipo de expediente:

Es un campo obligatorio, tiene boton de busqueda ya que los tipos de expedientes
estan catalogados (si se conoce la descripcion del expediente o su codigo, se puede
indicar en el cuadro de busqueda, si no, pulsando “Aceptar” nos aparecera el
listado completo donde podremos seleccionar directamente el Tipo de expediente).
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- Fecha de Alta y Fecha de Inicio:
Las da el sistema en el momento de alta y de inicio de la tramitacién con la fecha
del sistema, aunque permite cambiarla.

- Datos Administrativos:
Pulsando este boton nos aparece la siguiente pantalla:

#- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0 =
&% Diario  Tramitacidn  Consults ko Informes  Administracidn  Yentana  Avuda _ 8] x|

mElnElFEEE]

[ [atoz Recepcidn
Datos Generales T Datos Presupuestanios T Duatos Ezpecificos ]_l
.. |
G oo sormustrarvos
M Exp
Unidad Administrativa Salicitante: |
I idi ..
ﬂ D Agrupacian de Gasto: | Alta de Agrupacion del Gasto |
~ Revision de Precios
D Condiciones de Rewvisian: | Alta de Famulas de Rewision I
[T Asoc
7 Indicador de Urgencia: Fecha de Aprobacion del Fliego de I—
EI Ui & Ordinario. Cladsulas Administrativas
" Urgente. Fecha de Cedificacian de la I—
EI Tr& |~ Emergencia. Existencia de Crédito:
Fechade T Prohibician de “ariantes, Fecha de Aprabacian del Gasta: |
" Abono de Precios en Bienes de la Misma Clase.
Estado d
L] Hojade Pedide: |
Yolsar |

Estos datos son todos opcionales y son los siguientes:

* UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE:
Nos permite tener una tabla con las unidades o centros gestores gque solicitan
el suministro o servicio y por lo tanto, obtener informacion de los
expedientes solicitados por cada centro.
Al pulsar el botdn se nos habilita la pantalla de busqueda.

DATOS ADMINISTRATIVOS B3

pUISar — Unidad Administrativa Solicitarnts: |

Agrupacion de Gasto: | Alta de Agrupacidn del Gasto |

~ Revisi
D C Introduzca el cadigo o la descripcian, o parte de ellos y pulse INTRO. de Revisidn |
Codigo Descripcion
~ Indicac [ Buscar I I—
& Crdi
= Unge I—
' Eme Cédigo | Descripeion ]
: I
" Prohik |
™ Abanc
O
D Hajz | |, [ >IJ
Aceptar Cancelar
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En caso necesario, por no existir la Unidad(es) Administrativa(s) que origina
el expediente, para darla(s) de alta, nos iremos al modulo de Administracion
de tablas y usuarios al punto de menu:

Tablas comunes > Unidades administrativas

Edicion  Wer Organizacion Terceros | Tablas Comunes Listados  Wentana Awuda
= = Tesoreria
l_ll_’_& z = Ubicacion Geografica
Provectos del Gasta
Comisiones de Servicio

Firmas de Documentos Contables
Estructuras

Unidades &d
Formas de Pago ...

Cod. Unid. Administrativa

Al pulsar en “Afadir”, aparecera una linea en blanco donde introduciremos el
Codigo y la Descripcion de la Unidad Administrativa a dar de alta y a
continuacién pulsaremos en “Grabar”, quedando registrada de esta forma la
unidad administrativa.

* AGRUPACION DE GASTOS:

Esta tabla nos permite ligar expedientes, de tal forma que podamos obtener
informacion acumulada mediante el generador de informes (es la misma tabla
que en el mddulo de Justificantes permite agrupar todas las que, aun siendo
de distintos expedientes, mantienen una determinada relacion).

Al pulsar el botdn se nos habilita la pantalla de basqueda.
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DATOS ADMINISTRATI¥OS B3

D Unidad Administrativa Solicitante: |

pulsar I Agrupacian de Gasta: | 4lta de Aguupacién del Gasto |
- Revisian de Pi ey e |

D Condicione D'n_l

Introduzca el cadigo o la descripcion, o parte de ellos y pulse INTRO.

~ Indicador de U Codigo Dsscripcion —
& Ordinario. || ﬁuscarl
 Urganta.

" Emergencia.

|+

™ Prohibicion de Cédigo | Descripcion
I
[~ Abono de Preci

El Hoja de Fedi Iz g

4 |+

Acepiar Cancelar |

En caso necesario, por no existir la Agrupacion del Gasto, para darla de alta
podemos hacerlo directamente pulsando el boton de Alta de Agrupacion del

Alta de Agrupacion del Gasto |

gasto

DATODS ADMINISTRATIVOS

D Unidad Administrativa Solicitante: |

D Agrupacian de Gasto: | Alta de Agrupacicn del GastoJ_ pu Isar
— Rewision de Precios

[] coro ST EETCE TR | .. . ;. iis: |
L ——  |Introduzcala Descripcion de la Agrupacion del Gasto:
— Indicador I = l—

& Ordinari -

® I __ Cancelar_| —

Aceptar Cancelar

 Emerge

I Prohikician de Yariantes. Fecha de Aprobacian del Gasto: |

[" Abono de Precios en Bienes de |z Misma Clase.

D Hoja de Pedido: | @

Yalver |

- Otros Datos Administrativos son: Revision de precios, Indicador de urgencia
Fecha de Aprobacion del Pliego de Clausulas Administrativas, Fecha de
Certificacion de la existencia de Crédito, Fecha de Aprobacion del Gasto, etc,
que rellenara el gestor en funcién del expediente.

* El campo “Hoja de Pedido” no hay que rellenarlo.

* Cuando se trate de expedientes relacionados con bienes inventariables, en la
pantalla de datos administrativos apareceran ademéas de los sefialados
anteriormente, unos campos relacionados con los “Datos de inventario” pero
que no sera preciso rellenar.
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Una vez cumplimentados estos campos y al pulsar el boton de “Validar” (solo

valida que los datos introducidos son correctos) o el boton “Guardar” (ademas de
validar, guarda el expediente), en el campo Estado de Validacion de la carpeta Datos
Generales del expediente, pasara a poner “Validados datos Generales” y a su vez se
habilitaran las siguientes carpetas.

Todos los datos de un expediente estan, en mayor o menor medida, relacionados entre
si. Por esta razon, los datos deberan ser coherentes. Para lograr esta coherencia de
datos se establecen distintas validaciones. Mientras no se superen dichas validaciones
no se habilitaran las carpetas sucesivas. A medida que se avanza en la gestién del
expediente, las carpetas se van “bloqueando”, en el sentido de que no se podran
modificar los datos si no es de una forma logica, para no dejar situaciones de
incongruencia.

Por esta razdn, es conveniente “Validar” el expediente a medida que vamos
completando las distintas carpetas para comprobar que los datos introducidos hasta el
momento son correctos, pulsando para ello en el boton .
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2.3 Inicio del Expediente:

Antes de pasar a la carpeta siguiente de Datos Presupuestarios, hay que iniciar la
tramitacion del expediente. Para ello, con el expediente abierto, vamos al siguiente
punto de menu:

Tramitacion > Inicio de tramitacion

Es requisito obligatorio para poder iniciarlo, haber introducido como minimo, las
Necesidades Administrativas a Satisfacer y el Tipo de Expediente; al pulsar en

“Guardar” , el sistema lo valida y permitird iniciar el expediente.

Es un paso informéatico comun a todos los expedientes.

{#®- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000001] M=E3
&2 Diatio | Tramitacion Consulta  Mantenimiento Informes Administracién  Yentana Ayuda 18] =l

’E Inicio de Tramitacidn 2o I ‘
_: Tramitacion del Expediente

Ejecutar Tramite Manua [ atos Presupuestarios T [ratoz E zpecificos

Expi|  Finalizar Expediente
’7N9 Expedients: | 2004/010000000001 U. Organizativa: | 0100 CAJA

MNecesidades Administrativas a Satisfacer:

EXPEDIENTE
DOCUMENTA x|
[ Asociado a Contrato Tipo de @ La tramitacion se inicio con normalidad. atos Administrativos |

[.] Tipo de Expediente: [oto1 € AL FLID
B Tramite Guia Asociado: |_
Fecha de Alta: |18!l]5!2l]l]4 Fecha de Inicio de la Tramitacian: |

Estado de Validacian: [No validado

2.4 Datos Presupuestarios:
Los datos que se capturan en esta carpeta son:

- Temporalidad del expediente (“Anual” para este tipo de expedientes)

- Aplicaciones presupuestarias con cargo a las que se realiza el gasto y sus
importes.
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- DOCUMENTA, - [EXPED! =] x|
R Diatio  Tramitacion  Consulta  Mankenimientn  Informes  Administracin  Yerkana  Ayuda 18|
0] 0] [@x]Z] [2]]
F [atos Becepcidn ]
Datoz Generales T Datos Presupuestarios T Datos Especificos I—
Temporalidad del Expediente: |m j Anualidades Moneda: Euros E
rAplicaciones:
Ejercicio I Orgénica I Funcional I Econdmica I Importe I ;I
P|
pulsar >
Seleccion de Aplicacion Presupuestaria
[ R
Ejercicio  Orgéanica Funcional Econdmica
rDescuentos: [2004 l l l il pulsar
Organica | D
: :
EJERCICIO ORGANICA FUNCIONAL ECONOMICA
VA — 2004 15 612E 120 3
o F Z004 15.11 61ZE 1z0.00 « SE'ECCionar
@: Z004 15.11 G125 1z0.01
2004 15.11 G125 1z0.02
zZoo4 15.11 612E 120.03
2004 15.11 612B 120.04 LI
| Seleccionar Todo | Eliminar Seleccian
#® DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000001] ==l
B Diario  Tramitacién Consulta  Mantenimienta  Informes  Administracisn  ventana  Ayuda 18] =l

4 [Ol=) b= @& [7]]

f Datas Becepcidn
Datos Generales T Datos Presupuestarios T D atos Especificos ]
Tempaoralidad del Expediente: Im j Aualidades Moneda: Euros ﬁ
rAplicaciones:
Ejercicio I Organica I Funcional I Econdmica I Importe I -
2004 15.11 612C 640.08 500.00 ,—I
| -
4| | 5
rDescuentos:
Organica I Descuento Descripcion I Importe |
-
LV A
Organica | Concepto Descripcién I Importe =
-

Los datos de Descuentos y de IVA no se rellenan y se actualizaran cuando se

capturen las facturas y documentos contables.

Una vez seleccionados estos datos volvemos pulsar en “Guardar” para actualizar el
expediente, habilitindose de esta manera la carpeta de Datos Especificos (en su caso)

y la de Recepcion.
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2.5 Datos Especificos:

* CARPETA OPCIONAL, SOLO SE UTILIZARA EN CASO DE QUE EL
GESTOR LOS ESTIME CONVENIENTE.

A pesar de que el inventario de datos es suficientemente amplio, en cada organizacion
necesitan archivar una serie de datos que no estan incluidos en dicho inventario.

Esta carpeta es opcional para cada tipo de expediente y permite que cada
organizacion la personalice con los datos que estime conveniente, de tal manera que,
cada vez que se tramite un expediente de ese tipo, aparecera la carpeta “Datos
especificos” con los datos creados.

Para personalizar esta carpeta entraremos en el médulo Documenta al siguiente punto
de menu:

Administracién > Datos Especificos

@ DOCUMENTA ==
Diario  Tramitacion Consulka  Mantenimiento  Informes | administracion Yentana  Awuda

Tramites-Guia >

4l D= (D[] W@X]Z] 2]

Flantilas Documentos Administrativos

Datos Especificos

Puntos de Control

Cierre de Ejercicio

Seleccionar Plantila para la Hoja de Pedido

Biisqueda de Tipos de Expedientes %]

Cédigo del Tipo de Expediente: Tipo de Expediente SIC:

Descripcion

Tras seleccionar el Codigo del tipo de Expediente nos aparecera la pantalla para definir
los Datos Especificos que queremos asociar al mismo:
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| DEFINICION DE DATOS POR EL USUARIO

— Dpciones de Bisqueda
Mambre de Campo Tipo de Campa
Buscar I I
pulsar il Hombre de Campo Tipo de Campo Obligatorio
PHOVINCIAS Texto [20 Si
DELEGACIONES Importe Ho
\ EMPRESA Texto [50) No
E lirnirar 4
Grabar
Salir

Pulsando en “Afiadir” introduciremos:
- Nombre del Campo
- Tipo de campo
- Obligatoriedad del dato (importante porque hay que tener en
cuenta que estos datos apareceran en todos los expedientes del

tipo seleccionado y en funcién de si es obligatorio o0 no, podremos
omitirlos si fuera necesario).

Una vez definidos, nos aparecera habilitada la carpeta de Datos Especificos en la
tramitacion del expediente.

|§. DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000001]

%% Diario  Tramitacion Consulta  Mankenimiento  Informes  Administracion  Yentana  Awuda o = |
Ol=] D=) [@xZ] [2]]
F Datos Hecepcidn ]
D atoz Generales T Datos Presupuestarios T 1_

tonedsa: Euras -_E
PROVINCIAS | :

DELEGACIONES I

EMPRESA |
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2.6 Recuperacion de un expediente ya dado de alta

Normalmente, la tramitacion de un expediente se lleva a cabo de varias veces. Por esta
razén, si tenemos un expediente ya iniciado y queremos continuar con su tramitacion,
tendremos que entrar de nuevo en Documenta y recuperar dicho expediente como se

muestra a continuacion. Ir al punto de mend:

Documenta > Mantenimiento >Expedientes > Tramitacion Simplificada

(O directamente, pulsando en el icono @ del médulo Documenta)

Aqui nos aparecera una pantalla de busqueda como la que se muestra a continuacion:

i DOCUMENTA

Diario  Tramitacion  Consulta | Mankenimiento  Informes  Administracion  Yentana  Ayuda

Tramitacién Arnplia

2l O] B[S [

Tramitacidn Simplificada

Pedido

Reposicion de ACF

Dakos Contables SIC Gestion de Pagos & Justificar

Es

o

Bisqueda de Expedientes.

Usuario: [CARMEN CARNMEN L0zenD | L] U. Organizativa: [1700 Caln

O Ejercicio: | N? de Expediente: ..__ {0100 |

Descripcian del Expediente: |

L sist. Adju.:l _| Tipo Expe.:|

Ll Agrupacién del Gasto: |

[7 Ligado a Proyecto de Gasto  Temporalidad del Expte vl
Fecha de Alta Estado del Expte.: 'l
’BESdE" I Hasta: [23/03/2004 Mostrar Importes En: [Z- s ]

[l Ejercicio Aplicacion: Organica: Funcional: Econdomica:

@ Licitadores
© Adjudicatarios

|Sar Aceptar | Cancelar |

Los distintos campos que aparecen en esta pantalla son criterios para limitar la
busqueda, pudiendo indicar uno, varios o ninguno.

Al pulsar en “Aceptar”, nos aparecerd un listado con los expedientes que cumplen los
criterios de busqueda indicados (en el caso de que no se especifique ningun criterio,

apareceran todos los expedientes grabados en la base de datos).

Haciendo doble clic sobre el expediente que queremos recuperar, se abrira para poder

continuar con su tramitacion.
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2.7 Generacion de los Documentos Contables (RC, A, D, AD):

* EN EL CASO DE QUE ESTOS DOCUMENTOS NO FUERAN NECESARIOS
POR REALIZARSE DIRECTAMENTE UN ADOK PASAR AL PUNTO 2.9.

Una vez que se han introducido los datos presupuestarios y siempre que la tramitacion
del expediente lo requiera, se generaran los documentos contables: RC, A, D o AD
(los que correspondan en cada caso).

Cualquiera de estos documentos se generan de la siguiente forma: Con el expediente
abierto, vamos al punto de menu:

Tramitacion > Ejecutar tramite manual > Doc. Contable

- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000001] = S
@Diario Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion  Wentana  Avuda _|5|5|

E Iniicio de Tramibacian E ‘
_: Tramitacion del Expediente

Ejecutar Tramite Manual Datos Presupuestanios T [ atoz Especificos

r Exp1  Finalizar Expediente I
N Expediente: | 2004/010000000001 U, Organizativa: | 0100 CAJA ‘
Elija el tipo de tramite que desea ejecutar en el expediente [010000000001 ]

Mecesidades Administrativas 8

EXPEDIENTE — Tipos de Trimite
™ Asociado a Contrato— Tipo Doc. Cortsble ‘ Datos Exdgenos
B Tipo de Expediente: m pUISar
= = =
Tramite Guia Asociado; é:l —
B il = i e e Doc. Ofimético Carren Elsctrdnico Punta de Cantral

Fecha de Alta: |1 8/05/2004

Estado de Validacion: [Validad: ji

Nos aparecera la siguiente pantalla:
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Tramite Manual del tipo Documento Contable

Descripcion Larga del Tramite:

personalizar —» | -] )
personalizar
Descripcion Corta del Tramite: | |
Tipo de Tramite Contable:
[ ' Gastos ) Proyecine de Gasie ‘
Tipo de Docurnento;
’V| Ejercicio Coriente | | Ejercicios Posteniores I | Tramitacion Anticipadal

seleccionar D Clave de Operacian: I
D Tipo de Operacian: |

D Signg; IU Positivo

[T Generacion Autamatca de decuments de Proyects de Gasts

DTercerD: |
Iﬂ Nt de Subexpediente: |

Aqui habré que especificar los siguientes datos:
- Descripcion larga y corta del tramite
- Clave de operacién (con el cuadro de busqueda seleccionamos la clave
de operacion correspondiente: RC, A, D, AD).
- Signo del documento contable (por defecto aparece signo positivo)

Una vez cumplimentados estos campos y al pulsar en “Aceptar”, el sistema nos
asignara un Numero de Documento contable (este sera un numero del gestor, NO tiene
nada que ver con el NUMERO SIC) el cual es un campo con 16 posiciones:

- Las 8 primeras las vuelca el sistema

- Las 8 posiciones siguientes son personalizables por el usuario.

Asignar N® a un Documento Contable

N° de Documento Contable : $D$UIUUE +— pe rsonal |Za.r

Se generard el documento contable en el mddulo Docuconta, al que se volcaran
algunos de los datos del expediente, teniendo que rellenar los demas que sean
necesarios manualmente.

A continuacion, se enviara el expediente a fiscalizacion y una vez que éste haya sido
contabilizado y nos lo devuelvan con los datos contables del S.I.C., introduciremos
dichos datos en DOCUMENTA, tal y como se muestra en el punto siguiente.
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2.8 Datos contables SIC:

Una vez que el documento haya sido contabilizado, habra que introducir los Datos
contables SIC:

- Numero de contabilizacion

- Fecha de contabilizacion

Para ello vamos al siguiente punto de menu:

Mantenimiento > Datos contables SIC

i DOCUMENTA
Diario  Tramitacion Consulta | Mankenimiento  Informes  Administracion  Yentana  Ayuda

lﬁ'gl ’EIEI D Expedientes 4

Pedida

EDDEUMENTDS CONTABLES
Opciones de Bisgueda:
_| Ejercicin: _| Unidad Organizatia:
[oon4 Jrioo cale,

! de Expedisnts: Descripcian del Expedienta: @)
.| 2004/0100]] | ;

Cadigo del Documernta: |

Buscar

N® Expediente | Descripcidn Expediente | Cadigo Docu™|

Salir

Al pulsar “Buscar” apareceran todos los documentos contables asociados al
expediente seleccionado:

EDDEUMENTDS CONTABLES x|
~Opciones de Busgueda:
_| Ejercicic: _| Unidad Qrganizativa:
[z004 Jo100 Cale
e de Expediente: Descripcion del Expediente:
_| 200440100 00000001 | s
Codigo del Documento: |
introducir
PR— Codigo Fecha . - Fecha dl
I n Tramite Reconocimient Naoeetacion]s e Contabilizacidn hechall
pulsar l 00160.2.04.3.1.
Grabar
Salir =
L | > desplazar
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Desplazando la pantalla hacia la derecha, habra que introducir:
- N° Operacién S.1.C
- Fecha Contabilizacion

Y pulsar “Grabar”.

Una vez realizados los tramites anteriores, volveremos al expediente (en el caso de que
nos encontraramos fuera de él, lo recuperaremos como se indica en el punto 2.6) y
pasaremos a la siguiente carpeta “Datos de Recepcion”, donde introduciremos los
datos de la factura.

2.9 Datos de Recepcion:
En esta carpeta se registraran tanto los Datos de la recepcion como los datos de las
Facturas asociadas.

Para ello, los campos que recoge esta carpeta son los siguientes (pulsando la barra de
desplazamiento van apareciendo todos):

- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000001] =
@ Diario  Tramitacion Consulta Mantenimiento  Informes  Administracion  ventana Avuda - |5’|5|
0]=] [B]=] [@=]&] [7]]
f Datos Generales T [ atos Presupuestanos T Datos Especificos
Datos Recepcidn: 1
Moneda: Euros -_ﬁ
Descripcion Recepcion TN;:: NIF Tercero Deszcripcion Tercero =
<] | T desplazar
Heg;sgsr\lﬁglll;:lta Importe Recepcion [:Nel:i NIF Cesionario Descripcion (=
=
—EE | |
= | B
S =i | —=
— -
— | D desplazar
Fecha Fecha Fecha Gasto Registro\Consulta Facturas Azociadas =
Cesion Recepcion de Facturas
LB (=
R =T R (=
LB (=
R =i I =
> ] o =
< Bu
En cada linea de recepcion se almacenaran los siguientes datos:
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introducir — | !

- Descripcidn de la Recepcidn (opcional)

- NIF vy Descripcidn del tercero. Para seleccionarlo, pincharemos en
wme . apareciendo la siguiente pantalla de busqueda:

icono

Ter.

BOSQUEDA DE PROYEEDORES

localizar ¥ pulse INTRO.

MNLF. Descripcion

Introduzca el NIF o el nombre y apellidos. o parte de ellos, que quiera

Buscar

Descripcion Proveedor

=,y

o

Aceptar | Cancelar |

| pulsar

SI EL TERCERO NO ESTUVIERA DADO DE ALTA (y por tanto, no nos
aparece en la busqueda anterior), lo daremos desde el modulo de
Administracion del sistema. Para ello, iremos al punto de menu:

Admon. del Sistema > Admon.. Tablas/Usuarios > Terceros

w Gestidn Centralizada - [Terceros] 3] x|
k& Diario Edicisn Wer Organizacidn Terceros Tablas Comunmes Listados Wentama  Ayuda == x|
ETEI= ke AEE RE 2Fee] EENS

Nombre

! ki X[ Hd J

MIF Literal Corto Buscar Afadi i Lrabar Lerrar

| [ Pulsar

Datos del DumicilioT Datos del EunlacloT Otros Datos T Gestion de Dietas T Cuentas

Datos de Domicilio

)
|

Datos

Tipo Yia Nombre ¥ia Nimero  Esc.  Piso  Puerta
| 7] | N T I

Céd Postal  Municipio Ciudad Pais

| | =R | -
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En esta pantalla introduciremos los datos del tercero:
- Nombre
- NIF
- Municipio
* el resto de datos no son obligatorios, los registrard el gestor si lo
considera necesario.

A continuacion, pulsamos en “Grabar”, con lo cual quedara dado de alta el
Tercero, y ya nos aparecera cuando lo busquemos desde Documenta.

El siguiente campo de la carpeta “Datos de Recepcion” es el de
Registro Contrato. En este tipo de expedientes no suele existir
contrato, pero en el caso de que exista, podremos registrarlo desde
aqui.

Si NO HAY CONTRATO ASOCIADO, pasaremos directamente al
siguiente campo de esta carpeta (Importe Recepcion: pag. 29).

Si HAY CONTRATO ASOCIADO, pasaremos a la siguiente pagina donde
se muestra la forma de registrarlo.
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- Reaqistro del Contrato

En el caso de que Si HAYA CONTRATO ASOCIADO: Pulsando el
botdon “Registro\Consulta contrato” podremos registrar un nuevo

contrato o asociar uno registrado previamente en Justificantes.

|i, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000001]
@Diario Tramitacion Consulta  Mantenirienta  Informes  Administracién  Ventana  Avuda

= 01=) [01=) Bx12) 7))

seleccionar |

( Datos Generales T Datos Presupuestarios T
)

Datos Becepcidn 1

[Dratos E specificos

‘Begistrar Contrata
©'_ ! Registro\Conzulta pom:
O Asociar Contrato Registrado en Justificantes | de Conlratos z

O Asociacian de Contratos del Expediente
O Consultar Conirato

O Desasnciar Contrato

Registrar Contrato:
Se abrira el médulo de Justificantes del Gasto con una pantalla como la que se

muestra a continuacion:

PUSTIFICANTES DEL GASTO - [Contrato N Z2004,/00000007]

weria  Mantenimiento  Consulbas  Informes  Administracion  Wentana

[B=] O] Bx]&] (& (2]

Datos Generales Datos Adm. /Costes Datos E condmicos

Niumero de contrato: 01-00 2004/00000007

Descripoion:
Contrato asociado al E xpediente N2 2004/010000000001

. Contrato Proveedor Tipo de Contrato

Unidad de Cuenta:
Euros

N Wencimiento No Penddico

ILLF. Proveedaor

| [BBoes1 436 LIMPIEZAS ROYMA, L

Fecha Firma Fecha Inicio Fecha Fin

Categorias de contratos

Sisterna de Adjudicacian

pulsar

En cada una de las carpetas se van introduciendo los datos correspondientes al
contrato, siendo obligatorios los siguientes campos:
- NO contrato proveedor (Datos Generales)
- Fecha Inicio y Fin (Datos Generales)
- Importe (Datos Econémicos)

* El resto de campos no es necesario completarlos para este tipo de
expedientes.
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seleccionar

Importe Recepcion (que coincidird con el importe total de todas las

facturas asociadas a la linea de recepcion).

Datos del Cesionario (solo en el caso de que exista cesion del cobro)

Fecha Recepcién (la fecha del “conforme” o “visto bueno” de la

factura).

En caso de que existan VARIAS FACTURAS CON DISTINTA FECHA €S posible
omitir este campo ya que se trata de un dato opcional.

Fecha de Gasto (opcional)

Registro\Consulta facturas: El sistema permite capturar una factura

nueva (“Registrar Factura”) o Asociar una factura previamente
capturada desde justificantes.
Se incluiran en la misma linea todas aquellas facturas que vayan
asociadas a un mismo documento contable.

|é, DOCUMENTA - [EXPE
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mEIREIEEEE]

O Begistrar Factura

() Cansultar Factura

O Desasociar Factura

O Asociar Factura Registrada en Justificantes

I jv

[ D ato: Generales T Dratoz Presupuestarios Datos E specificoz
5
Datos Becepcion 1
ASOCIAR FACTURA

pulsar

Cancelar

tm“:um"""aJ/Fat:lma:z Asociadas

Facturas

[»

i

O EIENEIE

A) REGISTRAR FACTURA:

Se abrird el médulo de Justificantes del Gasto con una pantalla como la
gue se muestra a continuacion:
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Asignar un N* al Justificante de Gasto

Ul Organizativa: 0100 - CAJA

N°®Reg. JUST. GASTO 2004/[00000001 ]

Aceptar I Cancelar |

El sistema asignard un “Numero de justificante” que podemos
personalizar; es un campo con 12 posiciones (las 4 primeras son el afio
y las vuelca el sistema y las 8 siguientes son personalizables por el
usuario)

Al pulsar “Aceptar”, aparecera la siguiente pantalla:

DEL GASTO - AND 2009 - [Justificante de gasto N 2009,00000708]

[anteninente Consulkas  Informes  Utilidades  Ventana

nlg[m|p| n|z| o] B[x|2] & 2|

Datos Generales| ['atos Econdmicos | Datos Adm./ Costes Imputacion [ratos del Pago Documentos

Unidad de Cuenta:
Numero de registro de justificante: 01-00 2009/00000708

Descriptidn........ . |Cortrato asociada al Expediente ke 200901 00k 000026

Fecha emisidn: Fecha registra: Fecha aprobacidn:  Fecha inicin: Fecha fin:
| | | | | [ oo | [ ovmvams |

| M2 Justificante Asociado —

[ —

NIFJCIF. .| [F81231177 NELTRDA, L.

C.L0 | N® Reg. contrato asociado

Mimerno de satie: Mirmern de factura: |

|'Identificador de factura del acreedor

Municipio emisidn:

En primer lugar aparece la carpeta de Datos Generales, donde habra
que introducir:

- Fecha de emision (la fecha que aparece en la factura)

- Fecha de registro (la fecha de entrada en el registro)

- Fecha de aprobacion (fecha en que la persona responsable da
el conforme a la factura; en la mayoria de los casos, coincidira
con la “Fecha Recepcidn” de la carpeta “Datos Recepcion™)

- No justificante acreedor (el “Numero de factura”)

- Municipio de emision de la factura
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En la carpeta de Datos Economicos:

STIFICANTES DEL GASTO - [Justificante de gasto N 2004,/00001]

sria  Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Ventana

[0]=) 0] @Ix1&] & [2]

[atos Adm./ Costes Imputacidn [atos del Pago

Datoz Generales

Datos Econdmicos

Tipo de pago: ID - Pago Directo 'l

[~ Detallar por lingas

Ne Lineas:
0

N° Unidades

[Litieas |

Importe adguisician ...

.

Importe recargo ... S
Importe descuento ... : |:|

Importe sin W& : |:|

Wi soportado ...

]

Importe IVA incluido : :l

Importe retencidn........... l:l |:|
Liguido a pagar ....... :

WA deducible ... 1 ]

Prorrata
’;Special IU ¥ 'l

El sistema volcard automaticamente el importe total de recepcion,
siendo posible modificarlo (ya que pueden existir varias facturas).

La carpeta de Datos Adm/Costes no es necesario rellenarla.

Pasamos a la carpeta de Imputacién:

STIFICANTES DEL GASTO - [Justificante de gasto N 2004,/00001]

stia  Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Yenkana

[O]=] [0) [=1x1%] & (2]

[atos del Pago

Datoz Generales [ratoz Econdmicos [atos Adm./ Costes
HNimero de operacion de imputacion:

Fecha imputacidn:  Clase operacidn:

Libramiento asociado:

Ejercicio aplic.. Importe a imputar: VA Deducible: Retenciones:
APLICACIONES
ORGANICA |  FUNCIONAL |  ECONAMICAE | IMPORTE ’;
VA DEDUCIBLE

ORGAMICA LIBRE | DESCUENTO | IMPORTE o
o —
-

RETEMCIONES
ORGANICA LIERE | DESCUENTO | IMPORTE

m 5
|mpLtar |

Donde el sistema vuelca automaticamente la aplicacion presupuestaria
introducida en la carpeta Datos Presupuestarios del expediente (excepto
en el caso de que exista mads de una aplicacion, que habrd que
seleccionarlas manualmente) y el importe de la carpeta Datos
Econdmicos del justificante.

31 MINISTERIO DE ECONOMIA
Y HACIENDA

[seneran Mocumenta Eontatle |

INTERVENCION GENERAL DE LA
ADMINISTRACION DEL ESTADO



Habré que introducir la Fecha imputacion y pinchar en “Imputar”.

La carpeta de Datos del Pago no habra que rellenarla por tratarse de un
pago directo.

B) ASOCIAR FACTURA REGISTRADA EN JUSTIFICANTES:

Al seleccionar esta opcion, permite asociar una factura que ya se
hubiera registrado previamente en el modulo de Justificantes del Gasto.

Aparecera un cuadro de busqueda con los datos del expediente.
Pulsando “Aceptar” se realizardn una serie de validaciones, de modo
que aparezcan todas las facturas:

- Asociadas al tercero del expediente

- Que contengan la misma aplicacion presupuestaria

- Que tengan un importe inferior o igual al de recepcion.
(Para poder asociar la factura habra que haber completado previamente
el campo “Importe de recepcion”).

Una vez registrado o asociado el justificante, lo grabamos y cerramos el
moédulo de Justificantes del Gasto, apareciendo de nuevo en la pantalla el
modulo Documenta con el expediente abierto para continuar con la
tramitacion (si por alguna razén nos hubiéramos salido del expediente, lo
recuperariamos como se indica en el punto 2.6).

Siguiendo con los campos de la carpeta “Datos Recepcién”, el Gltimo que
aparece es:

- Facturas Asociadas: En este campo se muestra el nimero de la factura
registrada anteriormente (en el caso de que hubiera mas de una factura
asociada a la misma linea de recepcion, pinchando en el desplegable
apareceran todas las facturas).
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I‘i,— DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000001]
@Diario Tramitacin Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion  Ventana Ayuda

0] D)= B[] 2]
( D atos Generales T D atos Presupuestarios T Datos Ezpecificos
»

Datos Recepcion 1

Moneda: Euros .—g
Aparecera el nUmero de

E::il;;?l H:(;cl::aién Fecha Gasto Helgji;;lFJa\cL‘l.S'rlassulla FReretTrn S /_"/ Ia faCFU ra/S regIStradaS
RS B x| anteriormente.
=] I
= =]
=] I I8
=] i I hd -
: D[

< | _< | Pagin > | |m |

2.10 Generacion de los Documentos Contables (O, OK, ADOK):

Una vez registradas todas las facturas incluidas dentro de una linea de recepcion, se
genera el documento contable que corresponda en cada caso: O, OK 0 ADOK

Estos se generaran de la misma manera que vimos para los documentos RC, A, D y
AD. Desde el punto de menu:

Tramitacion > Ejecutar tramite manual > Doc. Contable

- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000001] =]

&% Diario | Tramitacion Consulta  Mantenimiento Informes Administracion  Yentama Ayuda =l |
@ Ly it e Tiramifba s E‘
_: Tramitacion del Expediente

Ejecutar Tramite Manual D atos Presupuestarios T Datos Especificos

r Expr  Finalizar Expediente I
N Expediente: | 2004/010000000001 U Organizativa: | 0100 CAJA ‘

Mecesidades Administrativas o
EXPEDIENTE

— Tipos da Trdmite

I Asociado a Contrato Tipo ‘ Diatos Exdgenos

EI Tipo de Expediente: [010 pUIsar
= = =
Tramite Guia Asociado: = =
B ramiie Lauia Asnciacn: Doc. Ofimético Correo Electrénico Punto de Contral

Fecha de Alta: |1 870572004

Estado de Validacian: [Taidad: ji

Apareciendo la siguiente pantalla:
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Tramite Manual del tipo Documento Contable

Descripcian Larga del Tramite:

personalizar —% =
Descripcion Corta del Trémite; — pe rsonalizar
Tipo de Tramite Contable:
’V * Gastos ) Proyecios de Gasto ‘

Ejercicio Carietite | | Ejercicios Posteriores I | Tramitacidn .&nticipadal

"Tipo de Documento:

seleccionar —> D Clave de Operacion: |
D Tipo de Operacidn: |
D Signa: |n Positivo
I” | Eenerasion Automatics de documents deProyecto deGasts

/v ETercerD: I

—> D ¢ de Factura: I

Aqui habra que especificar los siguientes datos:

- Descripcion larga y corta del tramite

- Clave de operacion (con el cuadro de busqueda seleccionamos la clave
de operacion correspondiente: O, OK, ADOK).

- Signo del documento contable

- Tercero (con el cuadro de busqueda permitira seleccionar entre todos
los terceros registrados en la carpeta Datos Recepcidn)

- N° de Factura (con el cuadro de busqueda se seleccionaran las facturas
correspondientes al documento contable).

seleccionar

Una vez cumplimentados estos campos y al pulsar en “Aceptar”, el sistema nos
asignara un Numero de Documento contable:

Asignar N® a un Documento Contable

IN* de Documento Contable : $D$0100E pe rson al | zar

i _|

Se generara el documento contable en el modulo Docuconta, al que se volcaran
algunos de los datos del expediente y la factura, teniendo que rellenar los demas que
sean necesarios manualmente.

Una vez generado el documento contable, habrd que enviar el expediente a
fiscalizacion.
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Cuando nos lo devuelvan, habra que introducir los datos contables del SIC de la
misma manera que vimos para los documentos RC (punto 2.8).

2.11 Fecha de Pago:

Posteriormente, cuando la Caja Pagadora nos informe de la Fecha de pago, habra que
registrarla. Para ello, vamos al punto de menu:

Mantenimiento > Datos contables SIC

Buscamos el expediente como hicimos para introducir los datos contables anteriores y
nos desplazamos a la derecha hasta que aparezca la columna de “Fecha Pago”:

E DOCUMENTOS CONTABLES

~Opciones de Bisgueda:
[l Ejercicio: _| Unidad Organizativa:

| Jo100 Cada
Mt de Expedients: Descripcian del Expedients:
lecci —» | o100 [ooooo] | |
Seleccionar Buscar pulsar

[] Presupuesto:l Cadigo del Docurnenta: |

|~ introducir

& Reconoemiont | MN°0POr2cion SLC. | oonciiin o | Fecha Pago e
pu Isar P ahar 00160.2.04 3.1 5645542 1670472004
Salir =
[] | 3

desplazar

* El registro de esta fecha es muy importante para el caso de Organismos
Auténomos ya que en estos pueden producirse “reintegros”, cuyo registro requiere
que el documento inicial tuviera grabada la fecha de pago.

2.12 Finalizacion del Expediente:

Una vez realizados todos los tramites correspondientes al expediente habra que
finalizarlo y para ello, con el expediente abierto, vamos a:

Tramitacion > Finalizar Expediente
Se abrira una ventana donde aparece un “Resumen de las Fases Contables” del

expediente, las cuales deberan estar todas saldadas para poder finalizarlo:
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- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000001] ==

@ Diatio | Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion  Yentana  Ayuda 8=
@ Iniicic de Tramitacion @ ‘
Wil @ E:peasnio [atos Presupuestarios T Datos Especificos
Ejecutar Trémite Manual
1
Finalizar Expediente Finalizacién del Expediente
Resumen de las Fases Contables
-
boneda: Euros ﬁ
Ejercicio Coriente Moneda: Euos ﬁ
Fecha Fecha Importe RC Importe A ret. | Importe A dis. Importe D
Cezidn Recepcidl
500.00 500.00 0.00 500.00
«| | »
4
Aceptar Cancelar

Pulsar en “Aceptar” y a partir de este momento, no se podra realizar ningln otro
tramite dentro del expediente.

2.13 Estado de tramitacion del expediente:

Para ver en cualquier momento el estado de tramitacion del expediente y conocer
cuales son los tramites realizados hasta el momento, con €l abierto, vamos a:

Tramitacion > Arbol del expediente
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Ii, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000001]

IDéyDiario Tramitacion Consulta [
@ Tt e Tranmibacian

_: Tramitacion del Expedil

TRAMI N DEL EXPEDIENTE
EJERCICIO |2DDB vl

Ejecutat Tramite [Manu

Fimalizar Expediente

Moneda: Euros - j

Descripcion Rec

<] [

|1 Tramites Ejecutados

Inicia Tramitacion. Paso: 1 Fecha Alta: DB.-"1D.:"2DDB

cumento Contable. Pa:

Documento Contable. Paso: 3 Fecha Alta 0E/10/2006 2006 ADDK

4]

Propiedad | ‘Walar -
MID $D$0100E00437
Descripcidn del trdmite : RC

Ejercicio Presupuesta... 2006

Clave de operacion : 2001000

Momero de Operacion... -

Momero de operacidn...  O0TB020631 32455
Fecha de contabiizac...  06/06/2006

Fecha de pago: -

Interezada :

Cédigo de proyecto d...

n? de expediente de g... -

n? contratodsubexped... -

n? sbono/certificacion @ - -
Importe de las Aplicac... 1.000,00

Importe de los Descu... 0,00

Importe del IVA Dedu..

0.00 -
| »

Firmas

|

Sin Firmas

<% | “ | Pag 141 > | i ||j

Esta pantalla muestra todos los pasos realizados hasta el momento de la consulta.
Si nos posicionamos sobre cualquiera de los tramites que aparecen, en la parte
derecha de la pantalla nos mostrara los datos referentes a dicho tramite.
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B) OTRAS FUNCIONALIDADES

DOCUMENTA permite realizar una serie de tramites adicionales a los vistos
anteriormente. Estos se iran intercalando en el expediente en el momento en que se
vayan realizando.

Los posibles tramites a realizar son:
Generacion de Documento Administrativo
Introduccion de Datos exdgenos

Generacién de Documento ofimatico

Envio de Correo electrénico

Punto de control

Para ello, con el expediente abierto, vamos al punto de menu:

desde donde podemos acceder a los siguientes tipos de tramite:

Tramitacion > Ejecutar tramite manual

Ii, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000001]
@Diario Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion  Yentana Ayuda

2l D
-

- Expr

Triitsin de Trarmitacian

Tramitacidn del Expediente

Ejecutar Tramite Manual

Finalizar Expediente

M! Expediente: | 2004/01000

Mecesidades Administrativas &

" Asociado a Contrato

EXPEDIENTE

Tipo ¢

EI Tipo de Expediente: |l]1l]1

EI Tramite Guia Asociado: [

Fecha de Alta: |1 §/05/2004

2]]

[N Atas Presuniestanins

M ataz Fanecificns

a el tipo de tramite que desea ejecutar en el expediente [010000000001 ]

— Tipos da Trdmite

Doc. Ofimatico

Doc. Contable Datos Exdgenos

Comen Electrdnica

Punto de Control

a

Estado de *alidacion: |Validados Datos Presupuestarios y Econémicos
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e Documento Administrativo> Permite la generacion de Documentos
administrativos.

Al seleccionar este tramite

nos aparecera la siguiente pantalla:

#- DOCUMENTA - [EXPED =
o Diario  Tramitacion Consults  Markenimisnto  Informes  Administracién  Ventana  Ayuda _ 8] x|
0] [0]=] [Rx]Z]) [2]]
[ Datoz Generales T Dratoz Presupuestarios T Datos Ezpecificoz
Datos Recepcion i

Tramite Manual del tipo Documento Administrativo

— Datos Generaies

Plartilla &zaciada I _____ I Isar

hdonedsa: Euros

seleccionar
=
Descripcii Descripcion Tramite —
S — DATOS PLANTILLAS
personalizar — > i
Cadigo Descripcion Fecha Alta Usuarig/ =]
0000000000024 00000219._dot 02/03/2004
DiescHpcion Corts I 0000000000023 00000010 dot 08/02/2004 ADMIN
0000000000022 00000010._dot 09/02/2004 ADMIN
1 PARTE VACIONAL doc 09/02/2004 ADMIN
4 I 0000000000020 00000005 dot 17/08/2003 USUD3
0000000000019 00000001_dot 16/08/2003 USUD3
0000000000018 ACUERDD DE INICIO DE EXPEDIE 15/07/2003 AGA
chptar Qancelar 0000000000016 INICIO MENOR.doc 0471111999 963
15 Plantilla Inicio tram.anticipada 0471171999 963
0000000000015 ProAutoDispPlurianual.dot 08/03/2002 GFG
14 PROP GASTO DOS APLIC_dot 15/10/1999 922 -

Con el cuadro de busqueda seleccionamos la plantilla que queremos asociar al
expediente, generdndose de esta forma un documento administrativo basado en una
plantilla Word previamente definida y en los datos del expediente, los cuales se
vuelcan automaticamente. (Para la creacion de Plantillas ver punto 7 del manual)
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e Datos exdgenos—> Permite introducir distintos tipos de datos aunque, en los
expedientes de tramitacion simplificada, solo se utilizara para la introduccion
de “Datos SIC” (los cuales ya hemos visto que pueden ser también
introducidos desde el mend: Mantenimiento > Datos Contables SIC ).

Al seleccionar este tramite %‘ nos aparecera la siguiente pantalla:

Datos Exdgenos

#- DOCUMENTA - [EXPEDIE =
&% Diario  Tramitacién  Con rko  Informes  Administracidn Ventana  Ayuda _ 8] x|
0] [0]=] [Rx]Z]) [2]]
[ Datoz Generales T Dratoz Presupuestarios T Datos Ezpecificoz ]
Datos Recepcion i

PROPIEDADES DEL TRAMITE DE DATOS EXOGENOS

Descripcion Larga del Tramite:
=
personalizar M—?Dneda: =

Descripcion Corta del Tramite:

o

Campos Inventariados: Descripcidn de los Campos Seleccionados:
. B
seleccionar gEY0-
#-be Datos Generales
‘:L D atos de la Licitacidn LI
[+ grv| Datos de la Adjudicaidn
3: "'.a. Datos Sic il

- Introducir la descripcion del Tramite

- Seleccionar el tipo de datos a inventariar (haciendo doble clic en dicho
campo)

- Se abrird la pantalla correspondiente para introducir el dato exdgeno
deseado.

e Documento Ofimatico> Permite afiadir al expediente documentos externos a
la aplicacién. Seran aquellos documentos que le vienen dados al usuario y que
no pueden ser modificados, tales como: Memorias, Informes técnicos, etc.
Estos documentos deberan estar en formato Word.

Al seleccionar este tramite £ nos aparecera la siguiente pantalla:

Doc. Ofimatica
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/#: DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 98C

&% Diaric Tramitacién Consulta Mantenimiento Informes  Administracidn  Ventana Ayuda

2 D= =) WX (2|

f [atoz Recepcion
Datos Generales T Datos Presupuestarios T Datoz Especificos
r Expediente
M Expediente: | 2003/9800EXP3 . Organizativa: | 9800 CONTABILIDAD ‘

B Tramite Manual de un Documento Ofimatico

Mecesidades Admin - Descripcion

prueba

" Asociado a Cantr

B Tieo dlz Exped Descripcion Corta:

Estado de “alidacio

Cancelar |

- Especificar la Descripcion del tramite
- Seleccionar el Fichero a adjuntar con el cuadro de busqueda

[] Tramite GuinA  opere: | ] ,@ | pulsar
Documento
Fecha de Alta: Im

e Correo Electronico> Permite enviar correos electronicos, quedando estos

asociados al expediente.

=

Al seleccionar este tramite

Coreo Electrdnico

|i, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0

5% Diario  Tramitacion  Consulka  Mant nto  Informes  Administracion  Wentana  Ayuda

mEISElFEsE]EE]

nos aparecera la siguiente pantalla:

=18 x]
=&

[ Datos Generales T Datoz Presupuestarios T Diatoz Especificos
)
Datos Recepcion 1
== Tramite Manual de Correo Electronico x|
Manet T
Descripcidn

Descripcion Cora

Agunto : |
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Senalar la Descripcion y el Asunto del correo a enviar y automaticamente llamara a
Outlook desde donde podremos enviar el correo.

e Punto de Control-> Los puntos de control suponen acciones gque se ejecutaran

en dos fases. Estas fases estaran marcadas por una fecha de inicio y una fecha
de fin en la realizacion de la accion.

Se utilizan para controlar el tiempo que normalmente se tarda en realizar una
accion exdgena al sistema.

Al seleccionar este tramite aparecera la siguiente pantalla:

Punta de Cantral

Ii, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0

=18 ]

&% Diario  Tramitacion  Consulks M ko Informes  Administracidn  Yentana  Avuda _ 8] x|
0] [0]=] [Rx]Z]) [2]]

BEW 8E Tramite Manual del tipo Punto de control
Datos |

Descripcion

hloneda:

Drescripoién Corta:

C _I Tipo: I
Fecha lnicial : I—

Fecha Final : |

Aceptar | Cancelar |

La “Fecha inicial” hara referencia al momento en que se inicie la accion (por
ejemplo, el envio del documento a fiscalizar) y la “Fecha final” se introducira
posteriormente (por ejemplo, cuando nos remitan el documento ya fiscalizado).

Mientras no se finalice, este paso aparecera en la pantalla del Arbol del expediente
con una flecha verde que indica su estado de “pendiente”:
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# DOCUMENTA - [EX
@ Diario  Tramitacion

= TRAMITACION DEL EXPEDIENTE

EJERCICIO Im

[ Licitacién

Datos Generale
r Expediente -
M Expediente:

Mecesidades Adr
EXPEDIENTE

¥ Expediente A

g Tipode Exp
g Tramite Guiz

Fecha de Alta:

Estado de Valida

Datos Administrat

1l Tramites Ejecutados

Inicio Tramitacidn, Pazo: 1 Fecha &lka: 061042006

Documento Contable. Paso: 2 Fecha Alta - 06/ 0/2006 2006 RC [C)
Documento Contable. Paso: 3 Fecha Ala : 06/10/2006 2006 ADOK

Purito de Control. Paso: 4 Fecha Inicial : 01/07/2006 Fecha Final ; F

4 |

Datos Punto de Control
Tipo: 01 FISCALIZACION
Descripcion corta; FISCALIZACION
Inicio : 01/07/2006

Fir:

Descripoidn ©
FISCALIZACION

i

2% | « | Pag 1A > | 33 |m

Para completar su ejecucion sélo habra que hacer doble clic sobre la linea del
Punto de Control, abriéndose de nuevo la pantalla del Tramite donde habra que
introducir la Fecha final.
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C) MARCHA ATRAS DE UN EXPEDIENTE DE TRAMITACION
SIMPLIFICADA

Cualquiera de los tramites realizados en Documenta para la tramitacion del expediente
(o incluso el expediente entero) puede ser anulado. Para ello habra que seguir los pasos
que se muestran a continuacion y siempre por el orden indicado, borrando antes los
tramites que se hubieran hecho con posterioridad al que deseamos borrar.

Los pasos a seguir son:

1°)  Recuperar el expediente

2°) Borrar el paso Fin de expediente

3% Borrar los Datos contables S.1.C. de los documentos O, OK 0 ADOK
4%  Anulacion de los documentos contables O, OK 0 ADOK

5% Anulacion de las Facturas asociadas al expediente

6°) Borrar los Datos de Recepcion

7°)  Anulacién de los documentos contables RC, A, D y/o AD

8°) Borrar el Expediente
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1. Recuperacion del Expediente:

Para borrar cualquier trdmite, lo primero habra que abrir el expediente. Para ello,
vamos al siguiente punto de menu:

Documenta > Mantenimiento > Expedientes > Tramitacion Simplificada

Aqui nos aparecera una pantalla de busqueda como la que se muestra a continuacion:

i DOCUMENTA = ES
Diario  Tramitacion  Consulta | Mankenimiento  Informes  Administracion  Wentana  Awuda

4l O[=) D= [

Tramil S

Reposicion de ACF

Dakos Contables SIC Gestion de Pagos a Justificar
Bisqueda de Expedientes.

Pedido

Ez

3 || Usuario: [CARMEN CARWEN LozenD | L] U. Organizativa: [1700 Cals

O Ejercicio: | N* de Expediente: ..__f0100 |

Descripcion del Expediente: |

L sist. Adju.: | _| Tipo Expe.:|

Ll Agrupacién del Gasto: |
[7 Ligado a Proyecto de Gasto  Temporalidad del Expte vl

Fecha de Alta Estado del Expte.: 'l
’BESdE" I Hasta: [23/03:2004] | yogurar Importes En: [Z-Euos ]

[l Ejercicio Aplicacion: Organica: Funcional: Econdomica:

@ Licitadores >> |
© Adjudicatarios ((l

|Sar ’ Aceptar | Cancelar |

Los distintos campos que aparecen en esta pantalla son criterios para limitar la
busqueda, pudiendo indicar uno, varios o ninguno.

Al pulsar en “Aceptar”, nos aparecera un listado con los expedientes que cumplen los
criterios de busqueda indicados (en el caso de que no se especifique ningln criterio,
apareceran todos los expedientes grabados en la base de datos).

Haciendo doble clic sobre el expediente, este se abrira.
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2. Borrar el paso Fin de expediente:

Si el expediente ya se habia finalizado, habra que borrar este paso para poder anular o
modificar cualquier otro trdmite. Para ello vamos al punto de menu:

Tramitacion > Arbol del Expediente

- DOCUMENTA, - [EXPEDIENTE: 010000000001] =

@Diario Trarnarir’m I."nn:lllha Mankenimientn - Tnfarmes  Administracidn Venkana Auvoda —|& il
i = TRAMITACION DEL EXPEDIENTE ‘E

|1 Trémites Ejecutados
[ Inicio Tramitacidn. Pazo: 1 Fecha Alta : 0E/10/2008
= | Documento Contable, Paso: 2 Fecha Alta ; 06/10/2006 2006 R [C)
= | Documento Contable. Pasor 3 Fecha Alta : 061072006 2006 ADOK,
| Punto de Contral. Pazo: 4 Fecha Inicial : 01/07/2008 Fecha Final : 02/07,

E)(pl_E
MeE:. F

MNecesidad |

EXPEDIEN

Selecciopar -

v Azociad

Fechade &

Estado de®
o | 2
<< | < | Pag 141 > | 3 || vl

Con el tramite “Fin Tramitacion” seleccionado, pulsamos la tecla “Supr” del teclado
del ordenador, quedando asi borrado el dicho tramite.
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3. Borrar los datos contables S.1.C. de los documentos O, OK o0 ADOK:

Si queremos borrar o modificar los documentos ADOK, primero habra que borrar los
datos de contabilizacion del S.I1.C. (numero y la fecha de contabilizacion), para ello
vamos al punto de menu:

Mantenimiento > Datos contables SIC

Ii, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000001]

@ Diario  Tramitacion  Consulka | Mantenimiento  Informes  Administracion  Yentana  Ayuda =l |
0 I E’;I O IE’;I Expedientes 3 |
f Datoz Generales Pedido puestanios Datos Especificos
Datos Becepcion Datos Contables S1C
Estructura Paralela |
A DOCUMENTOS CONTABLES

-Opciones de Busqueda:

honeda: Euros : _
I d . _| Ejercicio: __| Unidad Organizativa:
ntroducir . [0 cee
Descripci N2 de Expediente: Descripcion del Expediente:
— 4 0100 [oooooont || ) Pulsar
_ Presupuesto:l Codigo del Documento: |
/ Borrary
1 / /
— Fecha . s Fecha Exped «|
Heconocimient P et G LE Kf Contabilizacidi [FEeim (e
PU|SaI’ —— Grahar 0641042004 00160.2.04.3.1.3164316 1171072004
00160.2.04.3.1.1316543 18/05/2004
Salir =
[ | »

* En el caso de que también se hubiera introducido “Fecha de Pago”, también habra
que borrarla.

4. Anulacién de los documentos contables O, OK o0 ADOK:

Para anular (o modificar) los documentos contables, seguiremos los siguientes pasos:

1°- Abrir el documento contable:
Para ello, vamos al punto de menu

Tramitacion > Arbol del Expediente
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Ii, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000001]

S BE Ll ¥ TRAMITACION DEL EXPEDIENTE x|

EJERCICID m

[:l Tramites Ejecutados Propiedad Valor -
Imicio Tramitacidn, Pazo: 1 Fecha Alta : 0641042008 WID +D$07100E 00438

Documento Contable. Paza: 2 Fecha Alta - 06410/2006 2008 RC () Descripcidn del tramite - ADOK

Documento Contable, Pa Alta : DB/ ADOE Ejercicio Presupuesta.. 2006

Clave de operacidn 2.00.270.0

Mimera de Operacidn... 001602063132455

Mimera de operacidn...  001602063121154

Doble clic Fecha de contabilzac... 08/07/2006
Fecha de pago : -
Interezado : ES00002328538F
" A Codigo de prayecto d... -
S0

n? de espediente de g... -
n? contrato/subesped... -

B T r® abono/certificacion ;- - o
| Importe de las Aplicac... 1.000,00
Importe de los Descu... 0,00

T Importe del WA Dedu.. 0,00 hd
< B

Fecha Firmas |
Sin Firmas
Estado

<< | < | Pag 141 > | >3 ”ﬁ T |_’|

Al hacer doble clic sobre el documento a borrar, se abrird la siguiente pantalla,
con la descripcion del tramite:

Ii, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000001] - |E |§|
o Diaric  Tramitacién Consulta  Mantenimiento Informes  Administracién  Yentana  Ayuda o = |

_:_ Tramitacion del Expediente 5'
Datos Rec Tramite del tipo Documento Contable

Dt e et Descripcian Larga del Tramite:
— Expediente — L IADIJK ﬂ
M2 Expediente: r B

Descripcion Corta del Tramite:  |AD0OK
" Tipo de Tramite Contakle:

W o & Eastos £ Proyectss de Gasto ‘
EXPEDIENTE |
Tipo de Documento:
. ’7 Ejercicio Comiente | | Ejercicios Posteriores I | Tramitacidn Anticipadal
¥ Asaociado a Con
_ = D Clawe de Operacian: IZ?[I Autorizacién, compromiso, recono:
B Tipo de Expe

D Tipo de Operacian: I

E Sigho: Il] Positivo

Fecha de Alta: IE I"| Generacitn sutomatica de documents de Preyecte deGaste

=
)
E
il
o
=
o
P

EI Tercero: [£80851496 LIMPIEZAS ROYMA, L.

E N de Factura: [2004/TRANS3

Estado de Walidac

Documento Contable: [$D$0100E00115

- Aceptar | Cancelar |

Volvemos a pulsar en el icono sefialado abriéndose asi el documento contable.
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2°- (Una vez abierto) Desasentar el documento en:

Diario > Conexion con avance > Anular asiento de documento activo en avance

& Madulo de Gastos - [Documento ADDK (0016000-0100-$D$0100E00D56)]

ﬁ] Diatio  Manktenimiento  Consultas  Informes  Wentana  Awuda - |ﬁ| |5|
E Mugvo 3 ‘
T b Guardar decumenta -~
Yalidar documenta OFICINA CONTABLE | 00160 Codigo ADOK
Cetrar documento :
Signo | Positive
Botrar docurmento ... 4 CIEN ENLACE | i EI —

0n. compromizo,

Y alidar documente achve en) &y ance: Pl
o e £ nocimiento
SIENE HE AREUTTERE S5 E S A anee s y propuesta
Anular Asiento de documento activo en Avance Fohre Crédito
tarid

Seleccionar Destina de Impresion
Desblogquear Tablas por Usuario

= Asiento de documentos en Avance ...
Cerrar

mm Asiento de Fechas de Pago en Avance
Anular Asiento de documentos en Avance ...
ORGANICA FONCIONAL Anular Asiento de Fechas de Pago en Avance ... # Cta FGCP
4 Zarga del Presupuesto en Avance ... —

Comprobar existe COMEXION con Avance

IMPORTE [en letra). En caso de mas de 5§ aplicaciones consignar el impaorte
total del Aneno.
CIEN EOEOS

IMFPOETE

100,00

meTERESADO || | ]

CESIONARID J | |

OEDINAL DEL FEECEFTOR _I | |

TIPO DE PAGO || | | | FORMA DEPAGO | | | | =

Con este paso quedaria desasentado el documento y entonces:

- Si lo que queremos es modificar algun dato del documento - hariamos los
cambios pertinentes y lo guardariamos para que se vuelva a asentar.

- Si lo que queremos es borrar el documento por completo = lo cerramos
SIN GUARDARLO para que no se vuelva a asentar y asi podamos borrarlo
como se muestra en el siguiente paso.

3°- Borrar el documento:

Tramitacion > Arbol del Expediente
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i@ DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000001] == E
oA B TRAMITACION Xl =181 x]

F__-I Tramites Ejecutados Propiedad Walor -
Inicio Tramitacion. Pazo: 1 Fecha Alta: 11410/2006 MID $D$0100E00133
.*Z] Documenta Contable. Paso: 2 Fecha Alta - 11/10/2006 2008 RC (C) Descripeion del tramite : ADDK
B8O ocumento Contable, Paso: 2 Fecha Alta: 11/10/2005 2005 ADDK Ejercicio Presupuesta... 2008
Clave de operacidn : 2.00.270.0
Murmero de Operacidn...  001602063143265
Mece Mdmero de operacian... -
EXPE Fecha de contabilizac... -
1 Fecha de pago : -
SEIGCCIOnar el Interesado ES000879256004
o documento y pulsar cagigo de Emyectdo do -
v n? de expediente de g... -
N Ia teCIa “SUDI’” del n? contratofsubexped... -

n? abonodcetificacidn - -
tECIadO Importe de lag Aplicac... 1.000.00

Importe de log Descw... 0,00

| Imparte del VA Dedu... 0,00 -
= <| LB
Firmnas | [
Fechi .

Sin Firmar

<< | < | Pag 141 > | 33 |Ij . |ﬂ

Al pulsar en “Suprimir” nos aparecerd de nuevo la pantalla del tramite y tendremos

que pUlsar el botdn: BorrarFaso

5. Anulacion de las facturas:

Para anular las facturas, vamos a la carpeta “Datos Recepcion” del expediente y
seguimos los siguientes pasos:

Desasociar la factura desde la linea de recepcion, para ello:

Pulsar en Registro\Consulta de Facturas.

A continuacion pulsar en Desasociar factura.
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i DOCUMENTA - [EXPED

&% Diarin  Tramitacién Consulta  Mantenimiento Informes  Administracién  ventana  Ayuda

mEINEIEEEE]

F Datos Generales T [atos Presupuestarios T Diatos Especificos
A

Datos Recepcion

Moneda: Euros -_ﬁ

ASOCIAR FACTURA

Fecha Fecha gistro\Cons
Cesion Recepciin e Factura
06/05/2004 06/05/2004 | =]
L B

LB

L =]
=

O Begistrar Factura

Fecha Gasto

O Asociar Factura Registrada en Justificantes

1

) Cansultar Factura

i

¥

< | _< | Pagin R II_L,|_|

Al pulsar en “Aceptar”, nos saldra el siguiente mensaje:
foocumenta 5

@ éDesea borrar la Factura?
5 I Mo |

Pulsaremos “Si” para borrar la factura por completo de la base de datos.

6. Borrar los Datos de Recepcion:

Una vez eliminadas las facturas, el siguiente paso para la eliminacion del expediente seria
eliminar el resto de datos de la recepcion, para ello bastard con posicionarnos en
cualquiera de los campos de la linea de recepcion y pulsar en el boton ;

@ DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000001] ==
@ Diatio  Tramitacién Consulka Manktenimisnto  Informes  Admimistracion  Yentana  Ayuda - |E' |1|
” £ £n
mEEElEEEE]
F Datoz Generales T Datoz Presupuestanos T Datoz Especificos
Datos Becepcion i

Monedsa: Euros -_E

M NIF -
\g Descripcion Becepcidn HIF Tercern Descripcion Tercero
FRA 1| .. |BB0851496 LIMPIEZAS RDYMA, L.

-
1]
-

1]

| | 3

<« |« | PagiAa > | » |m
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7. Anulacion de los documentos contables RC, A, D y/o AD:

Si el expediente contiene alguno de estos documentos contables y los queremos
modificar o borrar, seguiremos los mismos pasos que vimos para los documentos
ADOK:

1° Borrar los datos contable S.I.C (ver apartado 3 — pag.47)

2° Anulacion de lo documentos (ver apartado 4 — pag. 47)

A partir de este momento, ya podriamos modificar los datos del resto de carpetas
(Datos Presupuestarios y Datos Generales), pero si lo que queremos es borrar el
expediente por completo, pasariamos al siguiente punto.

8. Borrar el expediente:
Si lo que queremos es borrar el expediente por completo, una vez realizados todos los
pasos anteriores y con el expediente abierto como en todo el proceso de anulacion,
iremos al punto de mend:

Diario > Borrar

IE DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000001] !

'ﬁ Diatio  Tramitacidn Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion Yentana  Ayuda =& x|
Muevo Expedisnte 3 E ‘

—  Hoja de Pedido 3

/_[ Resevade EedboenAidlicE + Datos Presupuestanios T Datos Especificos ]
Justificantes del Gasto 3
Guardar rl]l]l]l]1 U. Organizativa: | 0100 CAJA
Walidar

I” Cerrar tistacer:

Seleccionar Impresora
Seleccionar Destino de Impresion
Desbloquear Tablas por Usuario

Fago: |D.-Pago Directo j [ atos Administrativos I

Salir

B Tipo de Expediente: |I]1I]1 EXPEDIENTES DE CONTRATACION DE PERSONAL FIJO

B Tramite Guia Asociado: |
Fecha de Alta: |1B.J'I]5.~'2I]I]4 Fecha de Inicio de la Tramitacion: |1B.!l]5.~'2l]l]4

Estacdo de Validacion: [Validada Recepcion

Y con este paso, quedara borrado por completo el expediente de la base de datos, asi
como todos los documentos contables y facturas asociadas a él.
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D) SUPUESTO PRACTICO DE UN EXPEDIENTE DE TRAMITACION
SIMPLIFICADA

* Todos los datos que figuran en este supuesto son inventados

VVamos a tramitar un gasto menor correspondiente al contrato de suministro de agua.
La empresa que realiza el suministro es Canal de Isabel II.

El expediente recoge el gasto total para todo el afio, cuyo importe asciende a 2.160€,
para lo cual se realizara previamente un documento contable RC que también
recogeremos en el expediente de Documenta.

Después, se iran registrando las facturas a medida que vayan llegando, y en este

supuesto préactico veremos el caso concreto de la Factura emitida en el mes de Mayo

(registrandose las demas de la misma manera).

La factura es la siguiente:
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(91015H1102)

CANAL ISABEL Il Santa Engracia, 125 28003 Madrid N.L.F.: Q-2817017 C

| «» | Canalde
M Isabel II

i. DATOS SUMINISTRO

Direccién de suministro: -
C/MARIA DE-MOLINA; 50

MADRID )
Titular del-contrato
; MINISTERIO DE HAC‘IENDA

 C.LF.: 82833002E

Tipa de tarifa: 89 No Dufnésﬁca

FACTURA

N2 Contrato N2 Factura

L 507250079 041362117 Madrid, (4 de Mayo

Estimado/a cliente
Le enviamos esta factura, cuve importe total a pagar se cargara en el Banco
en la cuenta en la que tiene domiciliado el pago.

NS Contador: 000247110M Dizmetro: 40 mm.

MINISTERIO DE H

Lugar y fecha de emisién

de

2004,

[ACIENDA

C/ MARIA DE MOL
42 PLANTA

28010 MADRID

P.: CYII

LECTURAS Y LONSUM()&;

Permdo

Fecha Lecture Anzemr " Fecha Lectira Actual Anterior (Efectuada)

5-02-2004 3-05-2004

FACTURA

CONCEPTOS - 1 UEAE 00 carge . &, ld, aphicac M?RTE
i pres upuestena

ADUCCION 1 LA

DISTRIBUCION

TASA DE SANEAMIENTO

-

18
140

120

100-

N oo
g 88g8g8Il
2 8 & 3 3 8 & 3
Su consumo medio por mes ha sido de 45 m3

El importe diario medio de su consumo, durante
los Gltimos tres meses. ha sido de 1,7 euros

12.619

12.755

Importe total a pagar (euros)

NATOU

Madn de Calcuin :

Diferencia lecturas

Ver desglose de factura en el ré

IMPQRTE "
A

Importe de la factura percibido por:
Ayto. de MADRID
CANAL DE ISABEL II

ATENCION AL CLIENTE 901 516 516
Averias 901 512 512  Autolecturas 91 448 41 78
Fax 91 545 14 30

Fecha de proxima lectura:

©EPOTAL

42,40 Euros
115,03 Euros

de Julio de 2004

AENOR AENOK
s Cestion
AHORRE AGUA. NOS BENEFICIA A TODOS. B

S
El pago de la factura se acredita mediante ¢l correspondiente adeudo bancario N¢ Contrato: 507250079 ES
o rectbo de caja. N2 Factura: 041362117
Dicho pago no presupone la hquidacion de las facturas anteriores no cobradas. Importe (euros): 165,48
CiBanee s Caju “Suoursal NG Gaenta 0T T ke T

(* ocultos por motivo de seguridad)

Usted puede modificar sus datos de domiciliacion bancarta a traves del teléfono de Atencion al Chente
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Comenzamos con la apertura del expediente que recogera el gasto total de suministro
de agua para todo el afio. Para ello, entramos en Documenta y vamos al punto de
menu:

Documenta > Diario > Nuevo Expediente > Tramitacion simplificada

Se abrird un expediente nuevo, donde introduciremos los Datos Generales del gasto:

- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 01000000001] =]
%% Diaric Tramitacidn Consulta  Mantenimiento Informes  Administracisn  Yentana  Ayuda =R

O[3 B2 =}XIZ] ()]

f Datoz Becepcidn

Datoz Generales T [ atos Presupuestanos T Diatos Especificos

r Expediente
M! Expediente: | 2004/01000000001 Ll Organizativa: | 0100 CAJA

Mecesidades Administrativas a Satisfacer:
SUMINISTRO DE AGUA

" Asociado a Contrato Tipo de Pago: |D_— Pago Directo j Datoz Administrativoseg !

I Tipo de Expediente: |l]Bl]1 EXPEDIENTES DE SUMINISTROS EN GENERAL

Tramite Guia Asociado: |

Fechade Alta: [ 10012004 Fecha de Inicio de la Tramitacion: |

Estado de Validacion: [No Validado

[Datos Admimstrativos

Pulsando el boton introducimos los datos correspondientes (esta
carpeta no es obligatorio rellenarla, lo hara el gestor cuando lo estime conveniente):

/@ DOCUMENTA - [EXPED _ =] =]
&% Diaric  Tramitacién  © nto  Informes  Administracidn - Wentana  Ayuda = |

mElnEIFkE]E]

f D atoz Recepoion
Datos Grnaralas T [atos Presuouestanos i [ atoz Especificos ™
_ DATOS ADMINISTRATIYOS
r Expedient
NE Expedﬁ?‘ﬂ Uridad Adrministrative. Solicitante: [A022 SERVICIDS CENTRALES
. _B Agrupacion de Gasto: |2I]l]3!l]l]l]l]l]l]l]1 compra de suministio Alta de Agrupacion del Gasto |
Mecesidades
SUMINISTRO — Rewision de Precios
Condiciones de Revisidn: | Alta de Fémulas de Revision |
" Asociado & ; Ao : :
- Indicador de Urgencia: Fecha de Aprobacion del Fliego de l—
EI @ Ordinario. Cladsulas Administrativas :
Tipao de
2 T Urgente. Fecha de Cerificacion de la l—
:  Emergencia. Existencia de Credita:
EI Tramite 1
[" Prohikician de Yariantes. Fecha de Aprobacion del Gasto: |

Fecieci Al [ Abono de Precios en Bienes de la Misma Clase.

Estado dae va D Hoja da Pedido: |
T “wokear r_
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Una vez introducidos los Datos Generales necesarios, iniciamos la tramitacion del
expediente, desde el punto de menu:

Documenta > Tramitacion > Inicio de Tramitacién

{#® DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 01000000001] =]

I@ Diatio | Tramitacion  Consulta  Mantenimiento  Informes  Adminiskracién  Yentana  Ayuda &) x|
Inicio de Tramitacian E ‘

_: Tramitacion del Expediente
Arbol del Expedient : = -

o A [ atos Presupuestanios T Datos Especificos
Ejecutar Tramite Manual
- Exp
e E;  Finalizar Expediente oo L. Organizativa: | 0100 CAJA

Mecesidades Administratrvas a Satisfacer:
SUMINISTRO DE AGUA

DOCUMENTA
™ Asociado a Contrata Tipo de Page @ La tramitacisn se inicio con normalidad. :os Administrativas I

EI Tipo de Expediente: [0601 EXPEL
EI Tramite Guia Asociado: |

Fecha de Alta: ,' 10/01/2004 Fecha de Inicio de la Tramitacion: |

Estado de Validacion: [No Validado

A continuacion, pasamos a la carpeta Datos Presupuestarios, donde introducimos la
aplicacion a la que va imputado el gasto y el importe total del mismo:

- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 01000000001] = S

&% Diario  Tramitacién Consulta Mantenimiento Informes Administracién Yentana Ayuda = |
0]=] [B]=] [@x]&] [2]]
f D atoz Recepoion ]
Datos Generales T Datos Presupuestarios 1 Datos Especificos ]
Temporalidad del Expedienta: Im j Anualidades | Moneds: Euras g
rAplicaciones:
> ﬁ.I Ejercicio | Drganica | Funcional | Econdmica | Importe | -
2004 15.11 6128 221.01 2.160.00 ,—I
4| | ¥
rDescuentos:
Organica | Descuento | Descripcion | Importe =
=
A
Orgéanica I Concepto I Descripcion I Importe 1=
=
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Una vez introducidos los datos anteriores, pasamos a registrar el Documento contable
RC, desde el punto de menu:

Documenta > Tramitacién > Ejecutar Tramite Manual > Doc. Contable

- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 01000000001] = S

@Diario Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion  Wentana  Avuda _|5|5|

Iniicio de Tramitacian E ‘

Tramitacion del Expediente
Arbal del Expediente

iDatos Presupuestarios | Dtos Especificos

ﬁ 7] [ Anusidsdes | Moneda: Euros --g

Finalizar Expediente

Ejercicio | |

2004 1%
KN I

rDescuentos:

Organica I [

()2

e

Do, Contable Datos Exdgenos

Doc. Ofimatico Carren Elechidnico Punta de Cantrol

A

a

s
DE§| D

En esta pantalla introduciremos los datos del documento contable a generar:

- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0 |
IDéyDiario Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion  Wentana  Avuda o =l |

3l [O]=) [O]=] @121 211

= Tramite Manual del tipo Documento Contable
f Datoz Recepcidn
izl Earils Descripcian Larga del Tramite: e
Im: =N B
Temporalidad del Expedient =l f
rAplicaciones: ————— Descripcion Corta del Tramite:  [RC N
Ejercicio | Orgdl — Tipo de Tramite Contable:
2004 15.11 ’7 ' (Gastos ! Proyerios de Gastn ‘
4] Tipo de Docurmento:
—Descuentos: ’7| Ejercicio Comiente | | Ejercicios Posteriares I | Tramitacion Anticipadal :
DOrganica I Descue
D Clawve de Operacian: |1IJIJ Retencion de Crédito para gastar
D Tipo de Operacian: I
CIVA - Signg; IU Poszitivo |
Organica I Conce| [T | Generacitn Auiomealica de desuments de Proyess e Gaste
E Tercero: I
D M? de Subexpediante: I L
> Aceptar | Cancelar |
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Al aceptar la pantalla anterior, se abrird el modulo Docuconta, desde donde
completaremos el Documento contable:

Asignar N® a un Documento Contable

I9° de Documento Contahble : $D$0100E

G|

= Médulo de Gastos - [Documento RC {0016000-0100-$040100E00094)] = x|

[# Diario Mantenimiento Consultas Informes Ventana Ayuda =151
NEFIEEEFE]
MINISTERIO DE HACIENDA OFICINA CONTABLE | 00160 || cyg500[700] R —
Sigw [Fositwo] [0
l OFERACICON ENLACE 00160.2.04.3.1] [
CONIABILIDAD DEL 1* EXPEDIENTE 01000000001 |

PRESUPUESTO DE CASTOS Retencion de Crédito para

W' AFLICACIONES 1| grEpecIco | 2004 gastar
EJERCICIO CORRIENTE
ANO DEL PRESUPUESTO | 2004 SECCION _I |15 DELEGACION DE ECONOMIA Y HACIENI
ORGANICA FONCIONATL ECONOMICA IMPORTE
o m 6126 221 01 2.160,00
IMPORTE [en letra). En caso demis de 5 aplicaciones consignar el importe total del Anexa. IMPORTE
DOS ML CIENTO SESENT A EUROS
| 2.160.00]

CODIGO PROYECTO DE GasTo ||| | wExerEGasto [ l:l

N*CONTEATO/SUBEXPEDIENTE l:l TIPD OPERACION l:l

TEXTOLIBRE DELA OPERACION | Seleccionar Texto Libre |

SUMINISTRO DE AGUA

@ Se solicita certificado de que, para| Ia[s] aplleaclo'n[es] e mporte[s] que Eigura[n) en este documento
[ en el Anexo]. existe saldo de P P der a retener dicho[s) importe[s).

() Besolicita lagiom de ion de crédito para la[s) aplicacion(es) e importe[s) que figura[n) en
este documento [0 en el Anexo]. Se adjunta certificado de existencia de crédito disponible [sdlo en
el caso de anulacion total de un retencion de crédito anterior].

FIEM A PEOPOESTO: FIRMA INTEEVENIDD: FIRMA AUTORIZADO:

] | A | di

MINISTERIO DE ECONOMIA

58 Y HACIENDA

INTERVENCION  GENERAL DE LA
ADMINISTRACION DEL ESTADO



Con el documento contabilizado, iremos al siguiente punto de mend, donde
introduciremos el numero de operacion S.1.C. y la fecha de contabilizacion:

Documenta > Mantenimiento > Datos Contables SIC

- DOCUMENTA ==
Diario  Tramitacion Consulta | Mantenimiento  Informes  Administracion  Wentana  Ayuda

’EIEI IEIEI D Expedisntes ’l

Pedido

== DO [) [} AR &

"~ Opciones de Basqueda:
_| Ejercicio: __| Unidad Organizativa:

[ Jo100 Cada

¢ de Expediente: Descripcion del Expediente:
_| 0100 Joooooom | e

_ Presupuesto:l Cadigo del Documerito: |

E N*® Expediente | Descripcion Expediente | Codigo Docu:
Grabar
Salir =
4] | »

- DOCUMENTA MEES|

Diario  Tramitacidn Consulta Manktenimiento  Informes  Adminiskracion  Ventana  Avuda

[O]=] [O]=] [R[x]&) (7]

E DOCUMENTOS CONTABLES

~Opciones de Blsqueda:
_| Ejercicia: _| Unidad Organizativa:

[ Jot00 Cala

M2 de Expediente: Descripcion del Expediente:
_| 0100 [ooooooo ] -

_ Presupuesto:| Cadigo del Docurmento: |
/ /

4 Exped
Contabilizacion hechalhang —

00160.2.04.3.1.5616549 15/01/2004

R econocimient

fecha N* Dperacién 5.1.C. T hecha
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Una vez generado el RC para todo el afio y a medida que vayamos recibiendo las
facturas de consumo de agua, entraremos de nuevo al expediente para introducir los
datos de la factura.

Para recuperar el expediente, vamos al punto de mend:
Documenta > Mantenimiento > Expedientes > Tramitacion Simplificada

* S| SE TRATARA DE UN GASTO QUE NO TUVIERA RC PREVIO,
COMENZARIAMOS A TRAMITAR EL EXPEDIENTE CUANDO SE
RECIBIERA LA FACTURA Y, CON LOS DATOS CONTENIDOS EN LA
MISMA, REGISTRARIAMOS PRIMERO LOS DATOS GENERALES Y
PRESUPUESTARIOS PARA PASAR DESPUES A LA CARPETA DATOS DE
RECEPCION.

Vamos a la carpeta Datos Recepcion e introducimos los siguientes datos:

- Descripcion Recepcion
- Datos del Tercero (“NIF”y “Descripcion”).

- Importe Recepcion

- Fecha Recepcion (como se puede ver en la factura, esta conformada con
fecha 02/07/2004, fecha que introduciremos en este campo).

- Fecha Gasto
IE DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 01000000001]
@ Diario  Tramitacion Consulta Mantenimiento  Informes  Administracion  ventana Avuda - |5’|5|
0]=] [B]=] [@=]&] [7]]
f Datos Generales T [ atos Presupuestanos T Datos Especificos
Datos Hecepcion |
boneda Euras ﬁ
Descripcion Recepcion TN;:: NIF Tercero | Deszcripcion Tercero =
FACTURA MAYD . |e2;rrvC CAMNAL DE ISABEL 11
I | ¥
Importe Recepcion NIF NIF Cesionario Descripcion Cesionario =
Cesi. Cy
165,48
[l | »
Fecha Fecha Fecha Gasto Registro\Conzsulta I B, ,u_n;_"._ml 1=l
Cesién | Recepcitn
0270772004 0270772004 2000000
_@ @ Benistrar Factura;
—% O Asociar Factura Registrada en Justificantes
_E C Caonsultar Factura
Fl C Desasociar Factura, | -
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- Registro Factura:  Pulsando en , e abrird el médulo
Justificantes del Gasto, desde donde registraremos la factura como se muestra a
continuacion:

Ii, DOCUMENTA, - [EXPEDIENTE: 01000000001 ]

&% Diaric Tramitacién Consulta  Mantenimiento Informes Administracidn  ventana Ayuda

Cl=) [Ol=) BXE) (2]

[ Datos Generales T [ atoz Presupuestarios T Datos Especificos
Datos Becepcidn 1

=
honeda: Euros . :ﬁ
- Bl Asignar un N* al Justificante de Gasto

U, Organizativa: 0100 - CAJA
Fecha
LCeszidn

Fecha -
Recepcid
027077200

N°Reg. JUST. GASTO 2004;

—m Cancelar |

S >|>>||E[

P04 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 7.0.3 - [Justificante de gasto N® 2004 /0000001]
Tesareria  Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Ventana

1= (O] BIx1Z] & [2]

Datos Generales D atoz Econdmicos Datoz Adm./ Costes Imputacion Datoz del Pago

Unidad de Cuenta:
Numero de registro de justificante: 01-00 2004/0000001

Descripcion...... U [SUMIMISTRO DE AGLUA,

Fecha emisidn: Fecha registra: Fecha aprobacign:  Fecha inicia: Fecha fin:
04/05/2004 | | 019/05,/2004 | | 0240742004 | |

NLFJCLE. .| [22817017C CaNaL DE ISABEL I

C.U.0 | N Ren. contrato asociado

Identificador del justificante del acreedor
HUmero setie f Mamero justificante acreedar | | |U4135211?

Municipio emisidn; .- I |2390'3 MADRID
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04 - JUSTIFICANTES DEL GASTO - [Justificante de gasto N® 2004/000001]

Tesareria  Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Yentana

=] [B]=] (0] [@X]&] (&) [?]

Datos Generales Datos Econdmicos

Datoz Adm./ Costes

Datoz del Pago

Tipo de pago: ID - Pago Directo j

[~ Detallar por lineas

M2 Lineas:
]

M2 Unidades

LCiriEss

Importe adguisicidn ... o

IrmpoHe recargo ... o

Imparte descuenta ... il

Imparte sin WA ... |

IvA, soportado ... o

Importe IVA incluido : |

Importe retencidn

Liquido a pagar ....... 3 |

Iva& deducible ... . |

Prorrata
’;special IU% 'l

En esta pantalla nos volcara la parte del importe total que queda por imputar
del expediente, por lo que tendremos que cambiarlo por el importe de la
factura que estamos registrando.

I04 - JUSTIFICANTES DEL GASTO - [Operacion AS]

Tesareria  Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Yentana

=] [B]=] (0] [@X]&] (&) [?]

Datoz Generales D atoz Econdmicos Datoz Adm./ Costes Imputacion Datoz del Pago
IMumero de operacion de imputacion:

Fecha imputacidn:  Clase opaeracion:

05/07/2004 IAS Azignacidn de aplicaciones ﬂ I

Ejercicio aplic.: Imparte a imputar: W& Deducible: Retenciones:
[2004 = 165.46] | | |

APLICACIONES
ORGAMICA | FUMCIONAL | ECOWGMICA | IMFORTE
1511 E12E 221.01 165,45

Libramiento asociado:

I'vA DEDUCIELE

ORGANICA LIBRE DESCUENTO IMPORTE

RETENCIONES
ORGANICA LIBRE DESCUENTO IMPORTE

[Eeneran Maeumenta Eantable |

Una vez registrada la factura, la guardamos en [l cerramos el modulo de
Justificantes del Gasto y volvemos a Documenta, donde nos apareceré la carpeta
de Datos de Recepcién con el nimero de la factura que acabamos de registrar:
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- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 01000000001] = S

==l x|

&% Diario  Tramitacién Consulta Mantenimiento Informes Administracién Yentana Ayuda
0]=] [B]=] [@x]&] [2]]

f D atoz Generales T [ atos Presupuestarios T
Datos Hecepcidn

Datos Especificos

Moneda: Euros -_ﬁ

Fecha | Fecha

RegistroiConsulta
Cesidn Recepcidn

de Facturag
02/07/2004 0270772004 = 2004000001
=
=
=)
=)
A4

Fecha Gasto

|»

Facturas Asociadas

-

<I<I4I;f

< | _ < | Pagin > | > ||_LI

Registrada la factura, pasamos a generar el Documento contable ADOK, para ello
vamos al punto de menu:

Documenta > Tramitacién > Ejecutar Tramite Manual > Doc. Contable

(@ DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 01000000001] _ =] x]
@ Diario | Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion  Wentana  Avuda - |5 |5|
7 E Iniicio de Tramitacian E ‘
Urleim el Expedlente [ atos Presupuestarios T Datos Especificos
Arbal del Expediente
Moneda: Euros ﬁ .
S| — Tipos de Trdmita
Fecha | Fecha &
Cesidn Recepcid i ; a
c. Adminizstrativo Datos Exdgenos
027077200 & :
| -
a
P Doc. Ofimatico Corren Electiénico Punta de Control
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Aqui introducimos los datos del documento a generar:

- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000 |
@ Ciatio  Tramitacion  Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion  Yentana  Ayuda o =l |
EE = E R =il |
‘_I_I ‘—I—I ‘EI— Tramite Manual del tipo Documento Contable
( Dtz Eene'fales Descripcion Larga del Tramite:
Datos Recepcion IADDK =
(=l

Descripoien Corta del Tramite:  |ADOK
Tipo de Tramite Contable:

Moneda: Euros ﬂ’r + Gastos ) Proyectos de Gasto ‘
Tipo de Docurmento;
Fecha Fect | Ejercicia Coriente | | Ejercicios Postelioresl |Tramitaci6nAnticipada|
Cesion Recepi

0270742

Clawe de Operacion: IZ?[I Autorizacidn. compromiso, reconc
D Tipo de Dperacian: |

1 — L D

7| Generacidn Autemetica de decurmerte de Proyects de Gaste

D Tercero: Il]231?l]1 7C CAMAL DE ISABEL 1l

D Ne de Factura: [20047000001 i

Cancelar |

* En este caso seleccionamos como “Clave de Operacion” la 270 ADOK sobre
retenido porque existe un documento RC previo. En el caso de que no existiera dicho
RC, la Clave de operacion seria la 260 ADOK sobre disponible.

Al aceptar esta pantalla, se abrird el modulo Docuconta, desde donde completaremos
el Documento contable:

| Asignar N® a un Documento Contable

I¥° de Documento Contable : $D$0100E

oo _|
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2 Madulo de Gastos - [Documento ADOK {0016000-0100-$D40100E00D95)]

P Diario  Mantenimiento Consultas  Informes  Ventana Ayuda
nElEEEEEE]
MINISTERIO DE HACTEND A OFICINA CONTABLE | 00160 Cédign ADOK —

——————Sigmo (0]

OFERACION ENLACE | 00160.2.04.3.1 5616549 |
LD, 1 EXPEDIENTE 01000000001 [Auterizacién. compromiso,

PR.ES%?TU‘;]S;TO D;DC?\ES['EOS reconocimiento

N* APLICACIONES 1| ETERCICIO obligaciones y propuesta
pago sobre Crédito

EJERCICIO CORRIENTE

retenido
ANO DEL PRESUPUESTO | 2004 SECCION _| |15 DELEGACION DE ECONOMIA ¥ HACIEN
ORGANICA  FOMNCIDNAL ECONOMICA IMFORTE Cta.FGCF
J 11 6128 221 01 165.48
TMFPOFTE [en letra). En caso de ms de 5 aplicaci i | irort
:otaldelmq[::o_e ra). En cazo de mas de 3 aplicaciones consignar el rrporte IMPORTE
[CIENTO SESENTA Y CINCO EUROS™Y COARENTA Y OCHEO CENTIMOZ | |
165.48

INTERESADO _I |ESI]IJI]|J281 7017C CANAL DE ISABEL 1l |

CESIONARIO _Il
e | R

TrPo DEPAGO | | [01 PAGO DIRECTOD | | FORMA DEPAGO | | [03 Transferencia | =
AREA ORIGEN DEL GASTO| | | CAJAPAGADORA | | |3?3 TESORD |

CODIGO DESCOENTO DESCRIFCION IMPORTE Cta. FGCP

iH3H

R il [FORP

r.cusml F.REC.OBLIG. |1'_Ltu|:|mn |—15543|
COD.PROY.GASTO | l:l X-EXPIEGASTO] | l:l x-cnnnumsum—:xp_l:l
¥* ABONO | CERTIFICACION |—| TIPD DPERACION |:| e [ ]

TEXTO LIBERE DE LA OFEEACION Seleccionar Texto Libre |
SUMINISTRO DE AGUA

FIEMA PEOFOESTO: FIEMA INTERVENIDO: FIEMA AUTORIZADO:

o | O |

-

Al Documento se vuelcan automaticamente desde el expediente una serie de datos, el
resto de datos obligatorios (Tipo de Pago, Forma de Pago, Area origen del Gasto, Caja
Pagadora y Fecha de Gasto) los tendremos que completar.

Una vez introducidos todos los datos del Documento contable, lo guardamos en y

cerramos el modulo Docuconta para volver de nuevo al expediente en el mddulo
Documenta.
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Posteriormente, cuando el expediente ha sido fiscalizado y Contabilidad nos devuelve
el documento ya contabilizado, introduciremos el nimero _de operacion del S.1.C.
COmMO se muestra a continuacion:

Documenta > Mantenimiento > Datos Contables SIC

= S

OCUMENTA
Diario  Tramitacion Consulta | Manterimiento  Informes  Administracion  Wentana Awuda

D Expedientes >|

Pedido

Cal ontab
E DOCUMENTOS CONTABLES

" ~Opciones de Bisgueda:
_| Ejercicic: _| Unidad Organizativa:

[ Jo100 Cala

¢ de Expediente: Descripcitn del Expediente:
_| 0100 [ooooooot |

_ Presupuesto:l Cadigo del DDcumentD:|

M® Expediente Descripcion Expediente Cadigo Docui

- DOCUMENT & : : ==l

Diario  Tramitacidn Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion  Ventana  Avuda

O] D]=) [=X]Z) (2]

#8 DOCUMENTOS CONTABLES
~Opciones de Blisqueda:
_ | Ejercicio: __| Unidad Organizativa:

[ Joion cals

¢ de Expediente; Descripcion del Expediente;

_| otoo Joooooom | B srar

_ Presupuesto:l Codigo del Documento: |

,

Fecha ‘ Exped +|

tabilizacign | F8cha Pago

Fecha N® Operacion S.I_E.‘ | C
on

n Reconocimient
00160.2.04.3.1. 5616549 15/01/2004
0270772004 00160.2.04.3.1 5616546 2070772004
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Por ultimo, habra que registrar la Fecha de Pago de la factura cuando la Caja
Pagadora nos la comunique (no es un dato obligatorio, se podré finalizar el expediente
sin introducirla).

Para introducir dicha fecha, entraremos en Documenta e iremos al siguiente punto de
menu:

Documenta > Mantenimiento > Datos Contables SIC

Buscamos el expediente como hicimos al introducir el Numero del S.I.C e
introducimos la Fecha de Pago en la columna correspondiente:

# DOCUMENTA _ =] x|

Diario  Tramitacion  Consulta  Mankenimiento  Informes  Administracion  Yentana  Avuda

4l D]=] [D]=] WIX]&] (2]

E DOCUMENTOS CONTABLES

~Dpciones de Busqueda:
_| Ejercicio: __| Unidad Organizative:

| Joioo cada

Mt de Expediente: Descripcion del Expediente:
_| 0100 Jooooooot [

_ Presupuesto:l Cadigo del Documento: |

Bugcar

Fecha
Heconocimient

- A Fecha
[P Upperertiia S E Contabilizacion

00160.2.04.3.1.5616549 15/01/2004
02/0742004 00160.2.04.3.1.56165%46 20/07/2004 30/07/2004)

Exped +|

Fecha Pago

En este momento queda finalizada la tramitacion de la factura de mayo.

Para registrar el resto de facturas volveriamos a la carpeta “Datos Recepcion” y
repetiriamos todos los pasos.

67 MINISTERIO DE ECONOMIA
Y HACIENDA

INTERVENCION GENERAL DE LA
ADMINISTRACION DEL ESTADO



Una vez registradas todas las facturas y por tanto, agotado el crédito del RC (en caso
de que exista), se finalizara el expediente desde el punto de menu:

Documenta > Tramitacion > Finalizar Expediente

{#® DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 01000000001] = E
@ Diatio | Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion  Yentana  Syuda o = |
@ Tniitsion de Tramitacitn Q I ‘

it el i) Epmd e Datos Presupuestarios T D atos E specificos

Arbol del Expedients

Ejecutar Tramite Manual

Moneds: Euros -“ﬂ

Fec_h'a Fecha_’ Fecha Gasto Registro\Consulta Facturas Asociadas =
Cesidn Recepcion de Facturas
02/07/2004 02/07/2004 =]  |2004/000001 hd
LB =
LB [~
LB =
] -

< | _< | Pagin > | > |m

Sefialar, que en cualquier momento de la tramitacion, podemos consultar el estado de
tramitacion del expediente, viendo todos los tramites que se han generado hasta el
momento de la consulta:

Documenta > Tramitacion > Arbol del Expediente

- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 01000000001] ==
@ Diario | Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion  Wentana  Ayuda o =l |
[ i sl L
N T T x
%
e -
EEErrEE
T [:I Tramites Ejecutados Prapiedad alar -
- Inicio Tramitacion. Paso: 1 Fecha Alta : 0641072008 MID $D$0700E 00437
R Documento Contable. Paso: 2 Fecha Alta : 06/10/2006 21 Descripcidn del tramite . RC
kda| "] Documenta Contable. Paza: 3 Fecha Alta : 06/10/2006 2006 ADOK, Ejercicio Presupuesta.. 2006
Clave de operacitn : 2001000
Mamero de Operacidn... -
Mamero de operacion... 0016020631 32455
. Fecha de contabilizac... 06/06/2008
r2 Fecha de pago: -
Interesado : -
Cadigo de pravecto d.. -
n® de expediente de g... -
né contrato/subexped... -
r# abono/certificacidn : -

Importe de las Aplicac... 1.000,00
Importe de los Descw.. 0,00

Importe del ¥4 Dedu... 0,00 -
«| | B

Firmas |

Sin Firmaz
144 | & |Pég1£1 > | b || vl ( |ﬂ
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3. EXPEDIENTES DE INVERSIONES ASOCIADAS A PROYECTO DE
GASTO CON CARACTERISTICAS DE CONTRATO MENOR

Los contratos que poseen las caracteristicas de contrato menor vistas en el punto 2
pero que llevan asociados un proyecto de gasto, necesariamente tienen que ser
gestionados en Documenta a través de la modalidad de Tramitacién Amplia.

La Tramitacion Amplia permite registrar una amplia variedad de datos, pero dado que
estamos ante contratos menores, la mayoria no seran necesarios y por tanto nos
cefliremos a introducir los estrictamente necesarios.

» Orden de los tramites a seguir para el registro de un expediente en Documenta:
A la hora de tramitar un expediente de estas caracteristicas en DOCUMENTA, hay
que seguir los tramites que se muestran a continuacion y en el orden indicado:

1°) Alta del expediente

2°) Registro de los Datos Generales

39 Inicio del expediente

4%) Registro de los Datos Econdmicos

5% Registro de los Datos Presupuestarios

6°) Registro de los Datos Especificos (si procede)

7°) Generacion del Documento contable RC

8°) Introduccién de los Datos Contables S.I.C. del documento RC

9% Registro de los Datos de Estimacion

10°) Registro de los Datos de la Asignacion

11°) Registro de los Datos de la factura en el modulo Justificantes del Gasto,
mediante cualquiera de las siguientes OPCIONES:
a) A través de la carpeta Datos de Recepcidn (pinchando para ello en
“Registrar factura”), o bien
b) Directamente en el moddulo Justificantes del Gasto y asociando
después la factura al expediente (pinchando en “Asociar factura™)

12°) Generacion de los Documentos contables ADOK
13°) Introduccion de los Datos Contables S.1.C de los documentos ADOK
14°) Introduccién Fecha de Pago

15°) Finalizacién del expediente
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A) INFORMACION Y TRAMITACION PARA LA GENERACION DE DOCUMENTOS
CONTABLES

3.1 Alta del expediente:

Para dar de alta un nuevo expediente de Tramitacion Amplia, entramos en el mddulo
Documenta y vamos al siguiente punto de mend:

Diario > Nuevo Expediente > Tramitacion Amplia

- DOCUMENTA _ =]

Ciatio  Tramitacidn Consulta  Mankenimiento  Informes  Administracidn  Wentana  Ayuda

Tramitacion Amplia
Tramitacion Simplificada
Reposicion de ACF
Gestion de Pagos a Justificar

Mueva Expediente
Hoja de Pedido 3

Reseryva de Gredito en AYARNGE. F

Justificantes del Gasto 3

Glardar;

el idat; Asignar N® a un Expediente

Earrar:

(EErTar

Seleccionar Impresora
Seleccionar Destina de Impresion
Desbloquear Tablas por Usuario

N° Reg. del Expediente: 2004/0100

Salir

El sistema nos asignara un Numero de expediente que podemos personalizar; es un

campo con 16 posiciones:
- Las 8 primeras las vuelca el sistema y son: el afio y la unidad organizativa de la
que depende el expediente y,
- Las 8 posiciones siguientes son personalizables por el usuario.

* NOTA: Es conveniente anotar este NUmero de expediente ya que a
través del mismo podremos recuperar el expediente cuando, después de
habernos salido de la aplicacion, queramos continuar con la tramitacion.

Al pulsar en “Aceptar” nos aparecerd la siguiente pantalla, en la que vemos que
Unicamente esta habilitada la carpeta de Datos Generales.

70 MINISTERIO DE ECONOMIA
Y HACIENDA

INTERVENCION GENERAL DE LA
ADMINISTRACION DEL ESTADO



3.2 Datos Generales:

Ii, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 01000000002]

@Diario Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion  Ventana Ayuda

Dl=] FE=] [EIX[&] 2]
|/ Estimacian T Aszignacion T [ atos Becepcion ]
Datos Generales T [atoz Econdmicos T Dratoz Presupuestarios T D atos Egpecificos
S,y r Expediente
automatico N¢ Expediente: | 2009/01000000002 U Organizativa: | 0100 CAJA 4‘ automatico
. Mecesidades Administrativas a Satisfacer:
personalizar
personalizar
T Begulacitn armanizads, [ Cantrata menor 21 Eujeta e Canvenia
" Expediente Ligado a Prayecto de Gasto
seleccionar —lz) Teede Expedtenie: | opcional
g Tramite Guia Asociada: |
mOdificabIe —Fecha de Alta: |28..fl]4!2l]l]9 Fecha de Inicio de la Tramitacion: | mOdificable
L. Estada de Validacion: [No Validado
automatico — ¢ .
R D atoz Administrativos | &t Brovestos de [Fasta Tipo de Pago: |D.- Pago Directo automatICO
opcional

El sistema completa automaticamente los campos de N° de Expediente, Unidad
Organizativa, Tipo de Pago y Estado de Validacién, (no se pueden modificar), pero
esta carpeta contiene ademas los siguientes campos:

- Necesidades Administrativas a satisfacer:
Es un texto destinado a describir el objeto del expediente.

- Asociado a contrato:

No marcar esta casilla pues de lo contrario, el sistema habilitard otras carpetas
que no son necesarias para este tipo de expedientes (como por ejemplo
“Licitacion”).

- Expediente Ligado a Proyecto de Gasto:
Habra que marcar esta casilla para que el sistema permita registrar el proyecto,
habilitandose con ello el botdn “Datos Proyectos de Gasto”.

- Tipo de Pago:
Lo rellena automaticamente el sistema en el momento del alta de expediente.

- Trémite Guia Asociado:

Existe la posibilidad de asociar un trdmite guia previamente definido por la
organizacion, de tal forma que sera el sistema el que le indique al usuario el tramite
que corresponde hacer en cada momento (ver el punto 8: “Creacion de tramites
guia”).
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- Tipo de expediente:

Es un campo obligatorio, tiene boton de busqueda ya que los tipos de expedientes
estan catalogados (si se conoce la descripcion del expediente o su cédigo, se puede
indicar en el cuadro de busqueda, si no, pulsando “Aceptar” nos aparecera el
listado completo donde podremos seleccionar directamente el Tipo de expediente).

- Fecha de Alta y Fecha de Inicio:
Las da el sistema en el momento de alta y de inicio de la tramitacién con la fecha
del sistema, aunque permite cambiarla.

- Datos Administrativos:
Pulsando este boton nos aparece la siguiente pantalla:

# DOCUMENTA - [EXPEDI ) _ &1
&% Diario  Tramitacién Consulta  Mantenimiento  Informes Administracién  Yentana  Ayuda = |
NENEEREEERER
f E stimacion T Asignacion T [iatos Becepridn ]
Datoz Generales T Datos Econdmicos T Datos Presupuestanos T Datozs Ezpecificos ]_l
1
r Expediente DATOS ADMINISTRATIVOS
MNE Expediente: | 20
Unidad Administrativa Solicitante: |
Mecesidades Administ » . o
D Agrupacion de Gasto: | Alta de Agrupacion del Gasto |
~ Rewvision de Precios
B Bz Asedy D Condiciones de Revision: | Alta de Famulas de Revisicn |
g Tipo de Expedien - Indicador de Urgencia: Fecha de Aprobacion del Pliego de l—
& Crdinario. Cladsulas Administrativas
Tramite Guia Aso L
EI " Urgente. Fecha de Cerificacion de la l—
~ . . : PR
Fechade Ata: [osoe Emergencia. Existencia de Crédito:
Estadn de Validacian: ™ Prohikicidn de Variantes. Fecha de Aprobacion del Gasta: |
[T Abono de Precios en Bienes de la Misma Clase.
J Datos Administrativos D
bl Hojade Pedida: | @
pulsar B
Yoher

Estos datos son todos opcionales y son los siguientes:

* UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE:
Nos permite tener una tabla con las unidades o centros gestores que solicitan
el suministro o servicio y por lo tanto, obtener informacion de los
expedientes solicitados por cada centro.
Al pulsar el boton se nos habilita la pantalla de busqueda.
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DATDS ADMINISTRATIVOS x|

pUISar — Unidad Administrativa Solicitante: |

D Agrupacion de Gasto: | &lta de Agpacidn del Gasta |

BUSQUEDA DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS
— Rewvisn
D Cr Introduzca el cédigo o la descripcion, o parte de ellos ¥ pulse INTRO. de Revisién |
Cadigo Descripcidn
~ Indicac [ Buscar I I—
& Crdi
0 Unge I—
 Eme Cadigo | Descripcion =
S ) I
" Prohikb |
© Abonc
O
L] Hoge | |, s
Aceptar Cancelar

En caso necesario, por no existir la Unidad(es) Administrativa(s) que origina
el expediente, para darla(s) de alta, nos iremos al modulo de Administracion
de tablas y usuarios al punto de menu:

Tablas comunes > Unidades administrativas

Edicion Wer Organizacidn Terceros | Tablas Comunes  Listados  Wentana  Ayuda
= (= = Tesoretia 3
l_ll_,_&‘ = Ubicacion Geografica »
Provectos del Gasto 3
Comisiones de Servicio 3
»

3

Fitmas de Documentos Contables
Estructuras
Tipos de Yia ...
Unidades Admin

Farmas de Pagi

Tipos de Pago ...
i Gestidn Centralizada - [Unidades Administrativas]
Comunes Listados Ventana  Ayuda

BE Er=e  [EENE E

Diderada por
 Cédigo

Cod. Unid. Administrativa

imirar

vvvvv

Al pulsar en “Afadir”, aparecera una linea en blanco donde introduciremos el
Cddigo y la Descripcion de la Unidad Administrativa a dar de alta y a
continuacién pulsaremos en “Grabar”, quedando registrada de esta forma la
unidad administrativa.
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* AGRUPACION DE GASTOS:

Esta tabla nos permite ligar expedientes, de tal forma que podamos obtener
informacion acumulada mediante el generador de informes (es la misma tabla
que en el modulo de Justificantes permite agrupar todas las que, aun siendo
de distintos expedientes, mantienen una determinada relacion).

Al pulsar el boton se nos habilita la pantalla de basqueda.

DATOS ADMINISTRATI¥DS B3

El Unidad Adrministrativa Solicitante: |

J I Agrupacian de Gasto: | Alta de Agupacion del Gasto
pulsar
~ Revision de Pr
Condicione Introduzca el codigo o la descripcion, o parte de ellos y pulse INTRO. 51 |
Codigo Descripcian
~ Indicador de U I I —
Buscar
% Ordinario.
¢ Urgenta. —
. EmergenCIa' Cadigo | Descripcion 1=
I —

" Prohibicidn de
[ Abono de Preci

D Hoja de Pedi | |, ,,,IZ‘ Q
Aceptar Cancelar |

En caso necesario, por no existir la Agrupacion del Gasto, para darla de alta
podemos hacerlo directamente pulsando el botdn de Alta de Agrupacién del

Alta de Agrupacion del Gasto |

gasto

DATOS ADMINISTRATIVOS

E Unidad Adrninistrativa Solicitante: |

D Agrupacion de Gasto: | Alta de Agrupacion del Gastoil_ pu Isar
~ Revision de Precios
(] core EXEE T ST = .. . .66, |
L Introduzcala Descripcian de la Agrupacian del Gasto:
— Indicador I = I—
& Ordinari I
® Uigai Concoe_| —
 Ermerge
" Prohikicidn de Variantes. Fecha de Aprobacion del Gasto: |

[" Abono de Precios en Bienes de |z Misma Clase.

D Hoje de Pedido: | @

Yalver |

- Otros Datos Administrativos son: Revisién de precios, Indicador de urgencia
Fecha de Aprobacion del Pliego de Clausulas Administrativas, Fecha de
Certificacion de la existencia de Crédito, Fecha de Aprobacion del Gasto, etc,
que rellenara el gestor en funcidn del expediente.

* El campo “Hoja de Pedido” no hay que rellenarlo.
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* Cuando se trate de expedientes relacionados con bienes inventariables, en la
pantalla de datos administrativos apareceran ademéas de los sefialados
anteriormente, unos campos relacionados con los “Datos de inventario” pero
gue no sera preciso rellenar.

- Datos Proyectos de Gasto:

Seguimos en la carpeta de “Datos Generales” del expediente y marcamos la casilla

T Expediente Ligado a Proyecto de Gasto

correspondiente con lo que automaticamente se nos

 Dihos Progecics de Gasio |

habilitard el boton
pantalla:

. Al pulsar sobre él nos aparecera la siguiente

I?, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 01000000002]

@Diario Tramitacion Consulta  Mankenimiento  Informes  Administracion  Yentana  Ayuda

D= PE= [BIx]Z] (2]
|/ Estimacian T Aszignacion T [ atos Becepcion ]
Datos Generales T Datos Econdmicos T Datos Presupuestanios T [ atos Ezpecificos
r Expediente
Ne Expediente: | 2009/01000000002 . Organizativa: 0100 CAJA

Mecesidades Administrativas a Satisfacer:

prueba
Datos del Contrato PROYECTO DEL GASTO
’7|- Asociado a Contrato [T BegulEctEn armerizac

-.i| Proyecto de Gasto: |

'|7 Expediente Ligado a Proyecto de Gasto

EI Tipo de Expediente: [0601 EXPEDIENTES EI Expediente de Gasta: | @
B Trarmite Guia Asociado: |

Fechade Al [28/0472009 r Categoria de Financiacion: |

Estado de Validacion: [No Validado
D Tipo de Gestién: |

Dratoz Administrativos yatos Froyectos de Gasto I
Comunidad Auttnoma; |

Provincia: |

Yolser |

En primer lugar, habra que seleccionar el “Proyecto de Gasto” con el botén de
busqueda -

Si el Proyecto no aparece, sera porque no esta dado de alta, por lo que tendremos que
ir a Tablas a darlo de alta:

Admoén. del Sistema > Admon. Tablas/Usuarios > Tablas Comunes >
Proyectos del Gasto
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Dentro de este punto, se desplegard un menu para dar de alta:

- Superproyectos
- Proyectos
- Expedientes de Gasto

Si el Superproyecto del que cuelga el Proyecto tampoco estuviera dado de alta,
habria que darlo previamente, en caso contrario, entrariamos directamente a dar
de alta el proyecto.

a) Alta del Superproyecto:

w7 Gestion Centralizada ==
Diario  Edicion  Wer Organizacion Terceros | Tablas Comunes  Listados  Wentana  Ayuda

HEER) E

#fll Diario Edicién Ver Organizacién Terceros Tablas Comunes Listados Wentana  Ayuda

Codigo Descripcion Drdenada por
[ [ ’V(" Cédiga —‘
n

" Deseripcid Euscar

Cod. Superproyecto Descripcidn

5 ESTUIDINS ¥ PUBLICACIONES Sl < p u Isar
003 FONDDS BIBLIOGRAFICOS

1990150178005 MOBILIARIO Y ENSERES w

2003150011100 rkjickliakj :

0031507.0001  OBRAS Elnl

2003150010001 prueha

2003150019000 S8 [

1997150178002 SISTEMAS OPERATIVS DEL AREA DE L& SECRE TARIA GENERAL

200215 007.0001 TELCON sl

4 | I ﬂ Lermar

Pulsamos en “Afadir” e introducimos los datos del Superproyecto (que
proporciona el anexo de inversiones).
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b) Alta del Proyecto:

w Gestion Centralizada 8] x]
Diario  Edicign  ¥er Organizacidn  Terceros | Tablas Comunes Listados  Wentana  Avuda

ﬁ’_’EKQ‘ g Tesoretia

Ubicacion Geografica

Comisiones de Ser

Firmas de Documentos Contables  # Expedientes ...

wi: Gestidn Centralizada - [Proyectos de Gastos]

4B Diario Edicién Yer Organizacion Terceros Tablas Comunes Listados Wentana Ayuda

AEER) [ BEE @E EFEe (N

Cadigo Descripcion Ordenada por
[ I [(‘ EefEs —‘
h

B

% Descripcior

Codigo de - T
Superp. Asoc. Hirn Descr

1957150116002 | 1998.15.011.0017.00 ADAPTACION AL EURD EEE <« Pu Isar
193916.017.6003 | 2003 15.011.0011.00 AMPLIACION ' MANTENIMIENTO DEL FROGF
1989.15.017.8003 | 1933.15.011.0010.00 AUDITORIAS DE ORGAMISMOS Y ENTES PUE x

1997.15.011.8002 | 1997.15.011.0003.00  COMUNICACIONES
1997.16.011.8002 | 2000.16.011.0020.00 ENTORMO DESARROLLO
1997.15.011.8002 | 2000.15.011.0013.00 FEDER 2000
1994.15.017.8009 | 1994.15.017.0001.00 FONDOS DE BIBLIOTECA n
1997.16.011.8002 | 2000.16.011.0021.00 INSTALACIONES

Eliminar

1397.15.011.8002 | 1997.15.011.0010.00 INTEGRACION DE SISTEMAS Grabar
1990.15.017.6008 | 1990.15.017.0001.00 MOBILIARID Y ENSERES

200316017.0001 | 2003.15017.0001.00 OBR&S

1alar.15.m1.suuz 1996.15.011.0015.00_ OFICINA MOVIL CONTROL FINANCIERD Jj g
4 » =

Pulsamos en “Afiadir” e introducimos los datos del Proyecto proporcionados
por el anexo de inversiones.

| Dratos Proectos de Gasto i

A continuacion habrd que introducir el siguiente campo de
“Expediente de Gasto”, donde introduciremos el nimero de expediente.

Pero para ello, debemos generar previamente el Documento de Alta de expediente, tal
y COMO Se muestra a continuacion:

l PROYECTO DEL GASTO

E Proyecto de Gasto: |

[ ’ _
Tramite del tipo Documento Contahble @_ pu ISar

Descripcion Larga del Tramite:

i |
personalizar —’| =

Descripcion Corta del Tramite:

" - Tipo de Trémite Contakle:
’7 T Gastos & Proyectos de Gasto

g Tipo de Documenta: |1 Alta de Expedientes

[}
g M2 de Subexpediente: I

Cancelar |

En esta pantalla, introduciremos los datos del tramite a realizar (Alta de
expediente) y al pulsar en “Aceptar”, se abrira el médulo Docuconta con un
documento de Gestidn de Expedientes, como se muestra a continuacion:
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[HlMadulo de Proyectos de Gasto - [Proy7{0016000-0100-$P$0100E00063)]

P Diario Mantenimiento Consultas Informes Ventana Ayuda

SIEEES

OFICINA CONTABLE

|I]I]15I] MINISTERID DE HACIENDA

O MODIFICACION

PROYECTOS || GESTION DE || secoion
DE GASTO EXPEDIENTES [15 DELEGACION DE ECONDMIA |
CLASE DE OPERACION A EFECTUAR
© ALTA ) CANCELACION

(O DESCANCELACION

D BAJA

CODIGO PROYECTO

_| [1990 15 017 0001 00 |

CODIGD EXPEDIENTE |

DENOMINACION EXPEDIENTE|Expedienle 1

COMUNIDAD AUTONOMA || [16 MADRID

PROVINCIA _| [28MADRID

CUENTA P.G.C.P.

ar ]

TIPO DE EXPEDIENTE || [002 Suministros

TIPO DE GESTION || [00 Gestién Minima

ANUALIDADES INICIALES

TEXTO LIBRE DE LA OPERACION | Seleccionar Texto Libre |

Aqui habra que introducir todos los campos que figurar rellenos, ya que son

obligatorios.

Una vez generado, habra que enviar este documento a Contabilidad y aqui pueden
darse dos posibilidades (dependera del centro gestor cual de ellas se lleva a cabo):

A) GENERACION PREVIA DEL DOCUMENTO DE “ALTA DE EXPEDIENTE™:

Se genera el documento de “Alta de Expediente” (como hemos visto
anteriormente), se envia a Contabilidad y esta nos lo devuelve con el nimero
de expediente que adjudique el subsistema de proyectos de SIC’2.

En ese momento, entraremos a darlo de alta en Tablas y a continuacién lo
afiadiremos a los Datos del Proyecto de Gasto mediante el boton de busqueda:

- Alta en tablas del expediente:

Admoén. Del Sistema > Admén. Tablas/Usuarios >
Tablas Comunes > Proyectos del Gasto
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i Gestion Centralizada
Diario  Edicign  ¥er Organizacidn  Terceros | Tablas Comunes Listados  Wentana  Avuda

,_ll_lgg@‘ = Tesoretia

Ubicacion Geografica

ko Superproyectos ...
Comisiones de Servicio Proyectos
Firmas de Documentos Contables

Estructuras
w Gestion Centralizada - [Expedientes de Gastos]

#M Diario  Edicién  Ver Organizacidn  Terceros

=
Codigo Descripcion Ordenado por
[2003 [  Codigo
1+ Descripcidn Busear
Proyecto Asociado Cod. Expediente Des|
2003 15.00 1.0011.00 CONTRATACION DE SERWICIOS PARA LA & Efiadi <+— p u |Sa r
2003.15.011.0011.00 011 Edificio principal
2003 15.0171.0011.00 012 HaP
2003.15.001,0001.01 [iliE] 0BRAS )
2003.15.017.0001.00 2 0BRAS Bl
2003 15.011.0011.00 003 0BRAS ACONDICIONAMIENTO
2003.15.017.0001.00 fin] 0BRAS DE ACONDICIONAMIENTO E
2003.15.011,0011.00 i FPPP
2003 15.011.0011.00 007 prusba Grabar
2003.15.001,0001.01 oo prusbas
4| | » Cenar

Pulsamos en “Afadir” e introducimos los datos del Expediente
proporcionados por el anexo de inversiones.

| Datos Provectos de asto i

- Introduccion del niimero de expediente en

D Proyecto de Gasto: |199?1 5011000700 SEGURIDAD DE LOS SI1STEMAS

Seleccionar — EExpediente de Gasto: [199715011000700003 SOLUCION GLOBAL IW .

Categoria de Financiacion: [010 CREDITOS GEMERALES

D Tipo de Gestidn: |00 Gestion Minima

Comunidad Autdnoma: |91 SERVICIOS CENTRALES

Provincia: |91 SERYICIDS CEMTRALES

| Walver I

Con el boton de busqueda, seleccionamos el expediente dado previamente de
alta.

B) GENERACION DEL DOCUMENTO “ALTA EXPEDIENTE” JUNTO CON EL
DOCUMENTO CONTABLE:

Se envian conjuntamente el documento de “Alta de Expediente” y el
documento contable que corresponda; para ello, el documento de alta de
expediente se genera como hemos visto anteriormente y por otra parte,
generamos el documento contable (tal y como se indica mas adelante en el
punto 3.8) pero sin darle el nimero de expediente, ya que sera Contabilidad la
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que, al recibir ambos documentos, proporcionara un nimero de expediente que
habra que afiadir al documento contable.

Cuando ambos documentos nos sean devueltos, daremos el expediente de alta
en tablas y a continuacion, lo incluiremos en Datos Proyectos de Gasto
mediante el boton de busqueda (de la misma forma que se muestra en el
apartado A) anterior). En ese momento se volcara el nimero del expediente al
documento contable previamente generado.

Una vez cumplimentados los datos del Proyecto de Gasto y el resto de campos de la
carpeta Datos Generales y al pulsar el boton de “Validar” (solo valida que los

datos introducidos son correctos) o el boton “Guardar” ademas de validar, guarda
el expediente), en el campo Estado de Validacion de la carpeta Datos Generales del
expediente, pasara a poner “Validados datos Generales” y a su vez se habilitaran las
siguientes carpetas.

Todos los datos de un expediente estan, en mayor o menor medida, relacionados entre
si. Por esta razon, los datos deberan ser coherentes. Para lograr esta coherencia de
datos se establecen distintas validaciones. Mientras no se superen dichas validaciones
no se habilitaran las carpetas sucesivas. A medida que se avanza en la gestion del
expediente, las carpetas se van “bloqueando”, en el sentido de que no se podran
modificar los datos si no es de una forma logica, para no dejar situaciones de
incongruencia.

Por esta razdn, es conveniente “Validar” el expediente a medida que vamos
completando las distintas carpetas para comprobar que los datos introducidos hasta
el momento son correctos, pulsando para ello en el boton :

3.3 Inicio del Expediente:

Antes de pasar a la carpeta siguiente de Datos Econdmicos, hay que iniciar la
tramitacion del expediente. Para ello, con el expediente abierto, vamos al siguiente
punto de menu:

Tramitacion > Inicio de tramitacion

Es requisito obligatorio para poder iniciarlo, haber introducido como minimo, las
Necesidades Administrativas a Satisfacer y el_Tipo de Expediente; al pulsar en

“Guardar” , el sistema lo valida y permitird iniciar el expediente.

Es un paso informéatico comun a todos los expedientes.
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Ii, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 01000000002]
@Diario Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion  Wentana  Awuda

@ Inicio de Tramitacion
Arbol del Expediente 1% signacidn T [ratos Becepeidn ]

Data  Ejecutar Tramite Manual Econdmicos T Datos Presupuestarios T D atos Egpecificos

r EXPE  Finalizar Expedients
M2 Expediente: | 2009/01000000002 U Crganizativa: | 0100 CAJA

Mecesidades Administrativas a Satisfacer:

DOCUMENTA x

Datos del Contrato —
’7|_ Asociado a Contrato | @ La tramitacion s inicio con normalidad, = 2yjeio & Convenio

prueba

¥ Expediente Ligado aF

EI Tipo de Expediente: : ENERAL

EI Trarmite Guia Asociada: |
Fecha de Alta: IZBJI]UZI]IJQ Fecha de Inicio de la Tramitacion: |

Estada de Validacion: [No Validado

Datos Administrativos | | Dratos Provectos de Gasto I Tipo de Pago: |D_- Pago Directo

3.4 Datos Economicos:
Esta carpeta esta destinada a introducir los importes estimados del gasto, asi como las
posibles aportaciones externas en el mismo.

En general, solo se introduciran:
- Importe de Ejecucion (que sera el importe del gasto)

- VA
En el caso de expedientes de obras, habra que cumplimentar el resto de importes.
- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000002] =l
@ Diario  Tramitacion Consulta Mantenimiento  Informes  Administracion  ventana Avuda -|5’|5|
NENNEREIEEE
[ Licitacian T Adjudicacidn T Diatos Recepridn ]
Datos Generales T Datos Econdmicos T D atos Presupuestarios T Dratos Ezpecificoz
rDatos Importes :
Importe Ejecucian : |1.I]I]I],l]l] Forcentaje de WA, | 0 %
Importe VA |o.00 Importe Total: [1.000.00

Importe Presupuesto Ejecucian

Importe Gastos Generales Empresa:

Importe Beneficio Industrial:

Coste de Financiacion:

r Datos Prorrata :

" Frorrata I vl 2 Importe de |V.A Deducible: |

— Datos de Aportaciones Externas : Moneda:
Aportaciones de Entes Privados: |o.00
Aponaciones de otras Admon. Plblicas: | Ees ""'E
Ciras Aporaciones: | -
Fondos UE. : | -
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pulsa

3.5 Datos Presupuestarios:
Los datos que se capturan en esta carpeta son:

- Temporalidad del expediente (“Anual” para este tipo de expedientes)

- Aplicaciones presupuestarias con cargo a las que se realiza el gasto y sus
importes.

- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000002] ==

@ Diatio  Tramitacisn  Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion  Wentana  Avuda 18] =]
EREEREEEERE
|/ Licitacian T Adjudicacion T [atos Recepcion ]
Datoz Generales T Datoz Econdmicos T Datos Presupuestarios T Datos Especificos
—
Temporalidad de! E.,u-:-mx-. ,l [ e hdmimmda: Eienn ﬁ
rAplicaciones:
_@ Ejercic Ejercicio  Organica Funcional Economica Al
2004 2004
! ! ! ! - pulsar
= 4 I >
rDescuentos: - EJERCICIO ORGANICA FUNCIONAL ECONOGMICA
| Drgénic 2004 15.11 6128 120.04 ] =
2004 15.11 612E 120.05 —l
Z004 15.11 61ZE 1z1.00 - -
2004 15.11 612E 1z1.01 ] seleccionar
Z004 15.11 61ZE 130.00
rl.Y.A: 2004 15.11 612B 130.01 4
Organic -
e |Se|ecci0narTDdD | Eliminar Seleccian u
-
Aceptar | Cancelar |

- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000002] = S

&% Diario  Tramitacién Consulta Mantenimiento Informes Administracién Yentana Ayuda = |

4l D[=] [D]=] WIX]&] (2]

[ Licacién 1

Adjudicacisn 1

[iatos Becepridn ]

Datoz Generales T Datos Econdmicos T D atos Presupuestarios T Datos Especificos
Tempaoralidad del Expediente: Iﬁ j Anualidades tfoneds: Euros ﬁ
rAplicaciones:

Ejercicio I Organica I Funcional I Econdmica I Importe I -

2004 15.11 612B 630.05 1.000.00 ,—I

| | 3
rDescuentos:

Organica | Descuento Descripcion Importe =

-
W A

Organica | Concepto Descripcién Importe =

=
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Los datos de Descuentos y de IVA no se rellenan y se actualizaran cuando se capturen
las facturas y documentos contables.

Una vez seleccionados estos datos volvemos pulsar en “Guardar” para actualizar el
expediente, habilitandose de esta manera la carpeta de Datos Especificos (en su caso)
y la de Estimacion.

3.6 Datos Especificos:

* CARPETA OPCIONAL, SOLO SE UTILIZARA EN CASO DE QUE EL
GESTOR LO ESTIME CONVENIENTE.

A pesar de que el inventario de datos es suficientemente amplio, en cada organizacion
necesitan archivar una serie de datos que no estan incluidos en dicho inventario.

Esta carpeta es opcional para cada tipo de expediente y permite que cada
organizacion la personalice con los datos que estime conveniente, de tal manera que,
cada vez que se tramite un expediente de ese tipo, aparecera la carpeta “Datos
especificos” con los datos creados.

Para personalizar esta carpeta entraremos en el moédulo Documenta al siguiente punto
de men:
Administracion > Datos Especificos

@ DOCUMENTA
Diario  Tramitacion Consulta Mantemimiento  Informes | Administracion  Yentana  Ayuda

Tramites-Guia 2

4l [Ol=] (O] WIX]Z] (2]

Flantillas Documentos Administrativos

Datos Especificos

Puntos de Control

Cierre de Ejercicio

Seleccionar Plantilla para la Hoja de Pedido

Biisqueda de Tipos de Expedientes

Cadigo del Tipo de Expediente: Tipo de Expediente SIC:

Descripcidn

Tras seleccionar el Codigo del tipo de Expediente nos aparecera la pantalla para definir
los Datos Especificos que queremos asociar al mismo:
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DEFINICION DE DATOS POR EL USUARID
EXPEDIENTES DE SUMINISTROS A TRAVES DEL 5.C.5.

— Dpciones de Biasqueda

Mombre de Campao Tipo de Campao
Buscar I I

-
pu |Sar —% Hombre de Campo Tipo de Campo
Cantidad Humérnco [Sin decimales]
x Descrpcion Texto [B0])
Elirninar Importe Importe
Total Importe
G Cadigo empresa Mumérico (Sin deci
Ejercicio Mumérico [Sin deci
Grab
o Funcional Texto [4]
Organica Texto [5] No
7 4 I I
S alir

Pulsando en “Afadir” introduciremos:
- Nombre del Campo

- Tipo de campo

- Obligatoriedad del dato (importante porque hay que tener en
cuenta que estos datos apareceran en todos los expedientes del
tipo seleccionado y en funcién de si es obligatorio o0 no, podremos
omitirlos si fuera necesario).

Una vez definidos, nos aparecera habilitada la carpeta de Datos Especificos en la
tramitacion del expediente.

- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000002] =
@ Diario  Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion  Yentana  Ayuda =]
EE RN ENEIEERE
[ Licitacion T Adjudicacion T [atoz Becepcidn ]
Datos Generales T Dratos Econdmicos T Datos Presupuestanioz T ]

-

. hMoneda: Euros 5 E
Feferencia | s

Contidad [
Descripcian l—
Importe I—

Total I—

Codigo [
Ejercicio I—
Funcional I—

Orgyénica I—

Econdmica |— =
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3.7 Recuperacion de un expediente ya dado de alta

Normalmente, la tramitacion de un expediente se lleva a cabo de varias veces. Por esta
razén, si tenemos un expediente ya iniciado y queremos continuar con su tramitacion,
tendremos que entrar de nuevo en Documenta y recuperar dicho expediente como se
muestra a continuacion. Ir al punto de mend:

Documenta > Mantenimiento >Expedientes > Tramitacion Amplia
(O directamente, pulsando en el icono @ del mddulo Documenta)

Aqui nos aparecera una pantalla de busqueda como la que se muestra a continuacion:

5 ]

- DOCUMENTA
Diario  Tramitacion  Consulta | Mantenimiento  Informes  Administracion  Yentana  Ayuda

4l (O]=) Bl [

Tramitacion Simplificada
Reposicion de ACF

Datns Contahles STC Gestion de Pagos & Justificar
Biisqueda de Expedientes.

Pedido

£

Ju

Usuario: [CARHMEN CARNMEN L0zenD | L] U. Organizativa: [1700 Cale

O Ejercicio: | N*! de Expediente: ..__f0100 |

Descripcion del Expediente: |

L sist. Adju.: I LI Tipo Expe.:|

_| Agrupacion del Gasto: |
[ Ligado a Proyecto de Gasto Temporalidad del Expte.: vl

Fecha de Alta Estado del Expte : vl
’BBSdB: | Hasta: |23/03/2004 Mostrar Importes En:|2-Eu|os vl

[l Ejercicio Aplicacion: Organica: Funcional: Economica:

@ Licitadores 3> |
© Adjudicatarios << |

|Sar ! Aceptar | Cancelar |

Los distintos campos que aparecen en esta pantalla son criterios para limitar la
busqueda, pudiendo indicar uno, varios o ninguno.

Al pulsar en “Aceptar”, nos aparecera un listado con los expedientes que cumplen los
criterios de busqueda indicados (en el caso de que no se especifique ningun criterio,
apareceran todos los expedientes grabados en la base de datos).

Haciendo doble clic sobre el expediente que queremos recuperar, se abrira para poder
continuar con su tramitacion.
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3.8 Generacion del Documento Contable RC:

*EN EL CASO DE QUE ESTE DOCUMENTO NO FUERA NECESARIO POR
REALIZARSE DIRECTAMENTE UN ADOK PASAR AL PUNTO 3.13.

* EN EL CASO DE QUE SE REALICEN DOCUMENTOS A, D o AD, VER

EL APARTADO DE TRAMITACION AMPLIA DE ESTE MANUAL.

Una vez que se han introducido los datos presupuestarios y siempre que la tramitacion
del expediente lo requiera, se generara el documento contable RC.

Para generar este documento, con el expediente abierto, vamos al punto de mend:

Tramitacion > Ejecutar tramite manual > Doc. Contable

IDéyDiario Tramitacion Consulta  Manterimiento  Informes  Administracion  Wentana  Ayuda

AL

Tt e Tranmibacian

Tramitacion del Expediente
Arbol del Expediente

{# DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000002] |
==l
ighacion T [atos Becepcidn ]
condmicos | iDatos Presupuestarios | Datos Especificas

(]

Ejecutar Tramite Manual

Ejercicio I 0i

2004 15.11

KN —

]
o]
]
4
[x)]

uentos:

— Tipos da Trdmite

=

V| | Anualidades I

c Finalizar_ Expedient Elija el tipo de tramite que desea ejecutar en el expediente [010000000002]

hdoneda: Euros

o |

‘ Datos Exdgenos

Organica | Des

L
DR B

pulsar

=

Doc. Ofimatico

Corren Electiénico

Punta de Control

Organica | Cor

Nos aparecera la siguiente pantalla:

L
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Tramite Manual del tipo Documento Contable

Descripcion Larga del Tramite:

=
personalizar — -
Descripcion Corta del Tramite: I o pe rsonalizar
Tipo de Tramite Contakle:
[  Gastos 1 Prayectos de Gasta ‘
Tipo de Docurnento:
’7| Ejercicio Carriente | | Ejercicios Posteriones I | Tramitacion Anticipadal

SeleCCionar —> D Clave de Operacion: |
D Tipo de Operacian: I

D Signg; Il] Positive

[T Generacion Autamaice de documents de Froyecto de Gasta

D Tercero: I

D Mt de Subexpediente: I

Aqui habra que especificar los siguientes datos:
- Descripcion larga y corta del tramite
- Clave de operacién (con el cuadro de busqueda seleccionamos la clave
de operacion correspondiente: 100 RC).
- Signo del documento contable (por defecto aparece signo positivo)

Una vez completados estos campos y al pulsar en “Aceptar”, el sistema nos asignara
un Numero de Documento contable (este serd un nimero del gestor, NO tiene nada que
ver con el NUMERO SIC) el cual es un campo con 16 posiciones:

- Las 8 primeras las vuelca el sistema

- Las 8 posiciones siguientes son personalizables por el usuario.

Asignar N® a un Documento Contable

N° de Documento Contable : $D$0100E[IIEG | | %— pe rsonalizar

i _|

Se generard el documento contable en el modulo Docuconta, al que se volcaran
algunos de los datos del expediente, teniendo que rellenar los deméas que sean
necesarios manualmente.

Una vez generado el documento contable de gasto y al cerrar el médulo do Docuconta,
el sistema nos genera automaticamente un documento contable del Proyecto de
Gasto.
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Asignar N? a un Documento Contable

I¥° de Documento Contable : $P$0100E _ pe rsonalizar

o _|

r!gMédulo de Proyectos de Gasto - [Proy9{0016000-0100-$P$0100E00036)]
/| Diario Mantenimiento Consultas  Informes  Wentana Ayuda = |

[SIEEIES

OFICINA CONTABLE |l]l]1El] MINISTERID DE HACIENDA

[ .
GESTION DE SECCION

PROYECTOS .
TRAMITES [15 DELEGACION DE ECONOMIA ¥ H]

DE GASTO

TIPO DE EXPEDIENTE: || [001 Obras |

CODIGO EXPEDIENTE  _| [2003 15 017 D001 00 001 |

CODIGO TRAMITE g

TIPD DE GESTION: @ Minima D Simplificada @ Amplia

DATOS DE
LICITACION/ESTIMACION

Retencion 10% Ley 50/1998 1

DATOS DE LA
ADJUDICACION/ASIGNACION

DATOS DEL
CONTRATO/SUBEXPEDIENTE
Cesionario 1
DATOS DE LA
CERTIFICACION/ABOND
Cesionario del Cobro 1

Fecha de Cesidn del Cobro

A continuacidn, se enviara el expediente a fiscalizacion y una vez que éste haya sido
contabilizado y nos lo devuelvan con los datos contables del S.I.C., introduciremos
dichos datos en DOCUMENTA, como se muestra en el punto siguiente.
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3.9 Datos contables SIC:

Una vez que el documento haya sido contabilizado, habra que introducir los Datos

contables SIC:
- NuUmero de contabilizacion
- Fecha de contabilizacion

Para ello vamos al siguiente punto de menu:
Mantenimiento > Datos Contables SIC

- DOCUMENTA
io  Tramitacion Consulta | Mantenimiento  Informes  Administracion  Ventana  Ayuda

Expedientes 3

Pedida

Datos Contables SIC

EF=]

=8 DOCUMENTOS CONTABLES

~Opciones de Bisgueda:
Il Ejercicio: _| Unidad Organizativa:

[z004 Joton Caa

M2 de Expediente: Descripcion del Expediente:

_| zon4/0100] |

Codigo del Documnento: |

Buscar

pulsar

N® Expediente Descripcion Expediente

| Cadigo Docu—

Salir

Al pulsar “Buscar” apareceran todos los documentos contables asociados al

expediente seleccionado:

B8 DDCUMENTOS CONTABLES
~Opciones de Blsquedsa:
_| Ejercicio: _| Unidad Organizativa:
[ Jo100 Cala
M2 de Expediente: Descripcion del Expedienta:
Ll ofoo Joooooonz | | Bliaar
Fresupuesto: Cadigo del Docurnerito: . -
| Presupuestor] : ! —+ introducir
— &
Fecha . s Fecha Euped +|
g R econocimient N* Dperacidn 5.1.C. Contabilizacidon Fecha Pago
pulsar Girabar 00160.2.04.3.1. 199015(
Salir =
! | > desplazar

89

MINISTERIO DE ECONOMIA
Y HACIENDA

INTERVENCION GENERAL DE LA
ADMINISTRACION DEL ESTADO



Desplazando la pantalla hacia la derecha, habra que introducir:
- N°Operacion S.1.C
- Fecha Contabilizacion

Y pulsar “Grabar”.

Una vez realizados los tramites anteriores, volveremos al expediente (en el caso de que
nos encontraramos fuera de él, lo recuperaremos como se indica en el punto 3.7) y
pasaremos a la siguiente carpeta “Estimacion”.

3.10 Estimacioén:

En esta carpeta registraremos los Datos de la Estimacion.

- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000002] =]
&% Diario  Tramitacién Consulta  Mantenimiento  Informes Administracion  Yentana Ayuda =l |
D=l o= Bx]Z] (2]
[ Datos Generales T Datos Econdmicos T Datos Presupuestaros Datos Especificos
Estimacior 1 Asignacidn ] Datos Recepcién

r Datos de la Estimacion:

Importe de Estimacion: [1.000.00
Marmativa: |
Finalidad: |
tMoneda: Euros -_ﬁ

Aqui el tnico campo obligatorio es el “Importe de Estimacion”, el cual lo vuelca
directamente de la carpeta de Datos Econémicos.

El resto de datos son opcionales.
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3.11 Asignacion:

Una vez asignado el gasto de inversion, pasaremos a rellenar la siguiente carpeta:

En esta carpeta los datos a introducir son los siguientes:

(@ DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000002] _ =] x]
&% Diario  Tramitacién Consulta Mantenimiento Informes Administracién Yentana Ayuda = |
NENEEREEERER
f Datos Generales T [ratos Econdmicos T Datos Presupuestanios [iatos Especificos
E stimacion T Asgignacion T Datos Receprion
B Sistema de Adjudicacian: |
introducir —™ Mimera de Asignatarios: | Modificaciones/Rewvisian de precios: |
Impore Total de la Asignacian: | Moneda: Euros ﬁ
NIF MIF Asignatario Descripcion Asignatario Importe Asignacion Fect
Asgig. 0 " 0 P a9 Asign
i l = desplazar
Fecha Fech. Com. Cadigo Tipo PPl
Asignacion | Asignacion | ContratohSubE xpediente | Cont \SubEx Descripcitn
—> ] | ; desplazar
SIF1 Cambio de NIF Descripcion Cambio de NIF =
— 1 I |J

- Sistema de Adjudicacién : Este campo no se rellena para este tipo de contratos.

- Numero de Asignatarios: Es un campo obligatorio (siendo generalmente 1 para

este tipo de expedientes).

- Importe Total de la Asiginacién: Lo pondrd automéaticamente el sistema al

introducir después los datos del Asignatario.

- NIF y Descripcidn Asignatario: Para seleccionarlo, pincharemos en el icono

apareciendo la siguiente pantalla de bdsqueda:
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Introduzca el NIF o el nombre y apellidos. o parte de ellos, que quiera

- - localizar ¥ pulse INTRO.
introducir —» e

MNLF. Descripcion < pulsar

] [Buscar

M.LF. | Descripcion Proveedor 1=
r
' Ba
Aceptar | Cancelar |

SI EL ASIGNATARIO NO ESTUVIERA DADO DE ALTA (y por tanto, no
nos aparece en la busqueda anterior), lo daremos desde el médulo de
Administracion del sistema. Para ello, iremos al punto de menu:

Admon. del Sistema > Admon.. Tablas/Usuarios > Terceros

w Gestion Centralizada - [Terceros] =& x]
k& Diario Edicisn Wer Organizacidn Terceros Tablas Comunmes Listados Wentama  Ayuda =
FIE=ke W=E 2E BEEe ARNE
Nombre
' L X e J 4
MIF Literal Corto Buscar Afadi i Lrabar Lerrar
I I
Pulsar
Datos del DumicilioT Datos del EunlacloT Otros Datos T Gestion de Dietas T Cuentas ]
Datos
Tipo Yia Nombre ¥ia Nimero  Esc.  Piso  Puerta
| 7] | [0
Céd Postal  Municipio Ciudad Pais
| | =R | ]

En esta pantalla introduciremos los datos del tercero:
- Nombre
- NIF
- Municipio
* El resto de datos no son obligatorios, los registrara el gestor si lo
considera necesario.

A continuacion, pulsamos en “Grabar”, con lo cual quedara dado de alta el
Tercero, y ya nos aparecera cuando lo busquemos desde Documenta.
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- Importe Asignacion (dato obligatorio)

- Fecha Asignacion (dato opcional).

- Cdbdigo Contrato\Subexpediente: Lo pone automaticamente el sistema en
funcién de los “Datos Proyectos de Gasto” introducidos al principio en la
carpeta de Datos Generales.

- Datos del Cesionario (solo en el caso de que exista cesion).

Una vez introducidos estos datos, volvemos a pulsar en “Guardar” para actualizar

el expediente, habilitindose de esta manera la carpeta de Datos de Recepcién (donde
introduciremos los datos de la(s) factura(s)).

3.12 Datos de Recepcion:

En esta carpeta se registraran tanto los Datos de la recepcion como los datos de las
Facturas asociadas.

Para ello, los campos que recoge esta carpeta son los siguientes (pulsando la barra de
desplazamiento van apareciendo todos):

- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000002] =]
&% Diario  Tramitacién Consulta  Mantenimiento  Informes Administracion  Yentana Ayuda =l |
D=l o= Bx]Z] (2]
[ Datos Generales T Datos Econdmicos T Datos Presupuestaros Datos Especificos
E sfimacidn 1 Asignacidn 1 Datos Recepcion
Moneda: Euros ""'E
Descripcidon Recepcion B::'I:; HIF Beneficiario Descripcion Beneficianio =
4 | D desplazar
Fecha 2 an Cadigo Nimero de | =
Asignacion Importe Asignacidn Contrato\5ubE xpediente Abono\Certificac
= | #1— — desplazar
R Fecha_’ Fecha Gasto Registro\Consulta Facturas Aszociadas Tipo de tramite =
ecepcion de Facturas
R == M [ [
R =] S [ [
S == M [ [
LB [~ .
B - ~| =
> [ [
£ | < I > I Vate I I Vl
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En cada linea de recepcion se almacenaran los siguientes datos:

- Descripcion de la Recepcion (dato opcional)

- NIF y Descripcion del Beneficiario (Tercero): Pinchando en el icono

, MIF ays s .
de busqueda: _gene. | nos permitira seleccionar de entre todos los

asignatarios introducidos en la carpeta de Asignacion.

Seleccionado un asignatario, nos volcard automaticamente de la carpeta
de “Asignacidn” los datos de:

- Fecha de Asignacién

- Importe Asignacion

- Cbdigo Contrato\Subexpediente

- Numero de Abono\Certificacion: Lo pone automaticamente el sistema.

- Fecha Recepcion (la fecha del “conforme” o “visto bueno” de la
factura).
En caso de que existan VARIAS FACTURAS CON DISTINTA FECHA €S posible
omitir este campo, ya que se trata de un dato opcional.

- Fecha Gasto (opcional)

- Registro\Consulta de Facturas: EIl sistema permite capturar una factura
nueva (“Registrar Factura”) o Asociar una factura previamente
capturada desde justificantes.

Se incluiran en la misma linea todas aquellas facturas que vayan
asociadas a un mismo documento contable.

- DOCUMENTA - [EXPED:
I:EyDiar'io Tramitacion Consulta  Mankenimiento  Informes  Administracion  Venkana  Ayuda

EEREEREEERE
r Datos Generales T [ atos E condmicos T Datos Presupuestarnios Datos Especificos
Estimacidn T Azignacidn T Datos Recepcion
pulsar
selecgionar O Registrar Factura /
) - - - egistro\Consulfa =
O Asociar Factura Registrads en Justificantes de Facturas Facturas A
199 | O Consultar Factura, =T
, I == S
O Desasociar Factura I -l B
By |
= -
:
<K | < | > | »> | I vl
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A) REGISTRAR FACTURA:

Se abrira el médulo de Justificantes del Gasto con una pantalla como la
gue se muestra a continuacion:

Asignar un N? al Justificante de Gasto

. Organizativa: 0100 - CAJA

N°Reg. JUST. GASTO 2004;

Aceptar I Cancelar |

El sistema asignard un “Numero de justificante” que podemos
personalizar; es un campo con 12 posiciones (las 4 primeras son el afio
y las vuelca el sistema y las 8 siguientes son personalizables por el
usuario).

Al pulsar “Aceptar”, aparecera la siguiente pantalla:

DEL GASTO - AND 2009 - [Justificante de gasto N 2009,00000708]

[anteninente Consulkas  Informes  Utilidades  Ventana

nlg[m|p| n|z| o] B[x|2] & 2|

Datos Generales| ['atos Econdmicos | Datos Adm./ Costes Imputacidn [ratoz del Pago Documentos

Unidad de Cuenta:
Numero de registro de justificante: 01-00 2009/00000708

Descriptidn........ . |Cortrato asociada al Expediente ke 200901 00k 000026

Fecha emisidn: Fecha registra: Fecha aprobacidn:  Fecha inicin: Fecha fin:
| | | | | [ oo | [ ovmvams |

| M2 Justificante Asociado —

[ —

NIFJCIF. .| [F81231177 NELTRDA, L.

C.L0 | N® Reg. contrato asociado

Mimerno de satie: Mirmern de factura: |

|'Identificador de factura del acreedor

Municipio emisidn:

|

En primer lugar aparece la carpeta de Datos Generales, donde habra
que introducir:

- Fecha de emisidn (la fecha que aparece en la factura)

- Fecha de registro (la fecha de entrada en el registro)

- Fecha de aprobacion (fecha en que la persona responsable da
el conforme a la factura; en la mayoria de los casos, coincidira
con la “Fecha Recepcién” de la carpeta “Datos Recepcion™)

- No justificante acreedor (el “Numero de factura”)

- Municipio de emision de la factura
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En la carpeta de Datos Economicos:

STIFICANTES DEL GASTO - [Justificante de gasto N® 2004 /00001]
=ria  Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Yentana

(D= 0] [EX[&] &) (2]

Datos Generales Datos Econdomicos | Datos Adm./ Costes Imnputacidn Datos del Pago

Tipo de pago: |D - Pago Directo j [ifeas

[~ Detallar por lineas Importe adquisicidn ... : |:|
importe recargo [ ]
= Lineas:

[ D] Irmporte descuento : I:I

H Unidades Irnporte sin WA : |:|

IvA soportada ... o | % | |

Importe IVA incluido : :|

Importe retencidn........: | | | |

Liquido a pagar ....... :
Prorrata
’;Special [o% 5] | A deducible......... 1 ]

El sistema volcara automaticamente el importe total de recepcion,
siendo posible modificarlo (ya que pueden existir varias facturas).

La carpeta de Datos Adm/Costes no es necesario rellenarla.

Pasamos a la carpeta de Imputacion:

STIFICANTES DEL GASTO - [Justificante de gasto N® 2004,/00001]
sria  Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Yentana

[0]=] D] RIX]%] &) [2]

Datos Generales Datos Econdmicos D atos Adm./ Costes
MNumero de operacion de imputacion:
Fecha imputacion: Clase operacidn: Libramiento asociado:
Ejercicio aplic.: Importe @ imputar; IvA Deducible: Retenciones:
APLICACIONES
ORGANICA | FUNCIONAL | ECONAMICA | IMPORTE -

[

Iv4 DEDUCIELE

ORGANICA LIBRE I DESCUENTO | IMPORTE =
RETEMCIONES
ORGANICA LIBRE I DESCUENTO | IMPORTE -

[aeneran Mecurmetto Eaontatle | |rmputar |
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Donde el sistema vuelca automaticamente la aplicacion presupuestaria
introducida en la carpeta Datos Presupuestarios del expediente (excepto
en el caso de que exista mas de una aplicacion, que habrd que
seleccionarlas manualmente) y el importe de la carpeta Datos
Econdmicos del justificante.

Habra que introducir la Fecha imputacion y pinchar en “Imputar”.

La carpeta de Datos del Pago no habra que rellenarla por tratarse de un
pago directo.

B) ASOCIAR FACTURA REGISTRADA EN JUSTIFICANTES:

Al seleccionar esta opcion, permite asociar una factura que ya se
hubiera registrado previamente en el modulo de Justificantes del Gasto.

Aparecerd un cuadro de busqueda con los datos del expediente.
Pulsando “Aceptar” se realizardn una serie de validaciones, de modo
que aparezcan todas las facturas:

- Asociadas al tercero del expediente

- Que contengan la misma aplicacion presupuestaria

- Que tengan un importe inferior o igual al de recepcion.
(Para poder asociar la factura habra que haber completado previamente
el campo “Importe de recepcion”).

Una vez registrado el justificante, lo grabamos y cerramos el mddulo de
Justificantes del Gasto, apareciendo de nuevo en la pantalla el modulo
Documenta con el expediente abierto para continuar con la tramitacién (si
por alguna razon nos hubiéramos salido del expediente, lo recuperariamos
como se indica en el punto 3.7).

Siguiendo con los campos de la carpeta “Datos Recepcion”, el siguiente
que aparece es:

- Facturas Asociadas: En este campo se muestra el namero de la factura
registrada anteriormente (en el caso de que hubiera mas de una factura
asociada a la misma linea de recepcion, pinchando en el desplegable
apareceran todas las facturas):
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Ii, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000002]

&5 Diatio Tramitacion Consuka Mantenimiento Informes Administracién VYentana Ayuda

ol=| o]2] B[X]Z] 2]
f Datos Generales T Datos Econdmicos T Datos Presupuestarios D atos Ezpecificos
Estimacicin Asignacion Datos Recepcidni
Moneda: Euros "g Apareceré el nimero de
‘ 1 lafactura/s registradas
- ¢ anteriormente,
H:(:::‘%ﬂ Fecha Gasto Heﬂ':‘;‘;\(:ﬁ:z:'a:u"a Facturas Asociadas Tipo de tramite =
I I~
[ [
I =
I -]
= - ~| -
[l [
<< | & | > | >> | I vl

Tipo de trédmite (para este tipo de expedientes no es necesario rellenar
este campo).

3.13 Generacién del Documento Contable ADOK:

Una vez registradas todas las facturas incluidas dentro de una linea de recepcién, se
genera el documento contable ADOK.

* EN EL CASO DE QUE SE REALICEN DOCUMENTOS O u OK, VER EL
APARTADO DE TRAMITACION AMPLIA DE ESTE MANUAL.

Este documento se generara de la misma manera que vimos para los documentos RC,
desde el punto de menu:

Tramitacion > Ejecutar tramite manual > Doc. Contable
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- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000002] ==
IDéyDiario Tramitacion Consulta  Manterimiento  Informes  Administracion  Wentana  Ayuda o =l |

@ Inicio de Tramitasien E

[ Tramitacion del Expedients Econdmicos T Datos Presupuestarios Datos Especificos
Arbol del Expediente

acidn I Datos Recepcion

Ejecutar Tramite Manual |
Finalizar Expediente

Elija el tipo de tradmite que desea ejecutar en el expediente [010000000002]

— Tipos da Tramite

Descripcion Re

Do, Contakle ‘ Datos Exdgenos
pulsar
N I = T
Doc. Ofimatico Corren Electidnico Punta de Control

BTN

Apareciendo la siguiente pantalla:

Tramite Manual del tipo Documento Contable

Descripcion Larga del Tramite:

personalizar —% B
Descripcion Cara del Tramite: +— personalizar
Tipo de Tramite Contable:
IV * Gastos ) Proyectios de HEasto ‘
Tipao de Docurmenta:
’V Ejercicio Camiente | | Ejercicios Posteriores I | Tramitacion Anticipadal

seleccionar — D Clave de Operacion: |
D Tipo de Operacian: I

D Signg: Il] Positivo

[T Eeneracion Automatica e dacurments de Proyects de Gasta

B Tercera: I

seleccionar -l [] nede Factura: |

Aqui habra que especificar los siguientes datos:

- Descripcion larga y corta del tramite

- Clave de operacién (con el cuadro de busqueda seleccionamos la clave
de operacion correspondiente).

- Signo del documento contable

- Tercero (con el cuadro de busqueda permitira seleccionar entre todos
los terceros registrados en la carpeta Datos Recepcidn)

- N°de Factura (con el cuadro de busqueda se seleccionaran las facturas
correspondientes al documento contable).
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Una vez cumplimentados estos campos y al pulsar en “Aceptar”, el sistema nos
asignara un Numero de Documento contable:

Asignar N® a un Documento Contable

N° de Documento Contable : $D$0100F [[E:

personalizar

s |

Se generara el documento contable en el modulo Docuconta, al que se volcaran
algunos de los datos del expediente y la factura, teniendo que rellenar los demas que
sean necesarios manualmente.

Una vez generado el documento contable ADOK y el documento de Proyecto, habra
que enviar el expediente a fiscalizacion.

Cuando nos lo devuelvan, habrd que introducir los datos contables del SIC de la
misma manera que vimos para los documentos RC (punto 3.9).

3.14 Fecha de Pago:

Posteriormente, cuando la Caja Pagadora nos informe de la Fecha de pago, habra que
registrarla. Para ello, vamos al punto de menu:

Mantenimiento > Datos contables SIC

Buscamos el expediente como hicimos para introducir los datos contables del SIC y
nos desplazamos a la derecha hasta que aparezca la columna de “Fecha Pago”:

seleccionar —®L_| o100 [oooooooz |

pulsar

E DOCUMENTOS CONTABLES
~Opciones de Blsqueda:
_| Ejercicia: _| Unidad Organizativa:
[ Ju100 Caa
N? de Expediente: Descripcion del Expediente:
ﬁusr
[] Presupuesto:l Cadigo del Documento: |
E R Fecha N® Operacion 5.1.C. Fecha —|pocha Pago m:
econocimient Contabilizacién
»
P har 00160.2.04.3.1.5645542  20/05/2004]
Salir =
. [ oy

pulsar

|~ introducir

desplazar
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* El registro de esta fecha es muy importante para el caso de Organismos
Auténomos ya que en estos pueden producirse “reintegros”, cuyo registro requiere
que el documento inicial tuviera grabada la fecha de pago.

3.15 Finalizacion del Expediente:

Una vez realizados todos los tramites correspondientes al expediente habra que
finalizarlo y para ello, con el expediente abierto, vamos a:

Tramitacion > Finalizar expediente

Se abrira una ventana donde aparece un “Resumen de las Fases Contables” del
expediente, las cuales deberan estar todas saldadas para poder finalizarlo:

{#® DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000002] &3] x]
@Diario Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion  Yentana Awuda

=181 x]
@ Iriicio e Tramitacion m

[ Tramitacion d=l Expediente Econdmicos T [ratos Presupuestarios Datos Especificos
iyt il Erelentis acion T Datos Recepcion!
Ejecutar Tramite Manual
Finalizacion del Expediente
Descripcitn Resumen de las Fases Contables
Ejercicio Carriente seioee Fume i ﬁ
Importe RC Importe A ret. | Importe A dis. Importe D
II:[ 1.000,00 1.000,00 0,00 1.000,00
«| | »
< |desplazar
Aceptar Cancelar

Pulsar en “Aceptar” y, a partir de este momento, no se podra realizar ningln otro
tramite dentro del expediente.
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3.16 Estado de tramitacion del expediente:

Para ver en cualquier momento el estado de tramitacion del expediente y conocer
cuales son los tramites realizados hasta el momento, con €l abierto, vamos a:

IE DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: O

Tramitacion > Arbol del expediente

%35 Diari | Tramitacién Consulta |
D

:

Moneda: Euros - : E

Itz e Tranmibacian

Tramitacion del Expedil
Arbol del E:

Ejeciutat Tramite [anm
Finalizar Expediente

-: TRAMITACION DEL EXPEDIENTE

EJERCICIO m

& r_—l Tramites Ejecutados

Ipicio Tramitacidn, Paso: 1 Fecha Alta : 06/10/2008
Documenta Contable. Paso: 2 Fecha Alta : 05/10/2006 2006 RC (L]
Documento Contable. Paso: 3 Fecha Alta: 06/10/2006 2006 ADOK.

Descripcion Rec

4]

<% | “ | Pag 141 > | i ||j

=
2

Propiedad | Walor -
MID $D$0100E00437
Descripcidn del trdmite : RC

Ejercicio Presupuesta... 2006

Clave de operacion : 2001000

Momero de Operacion... -

Momero de operacidn...  O0TB020631 32455
Fecha de contabiizac...  06/06/2006

Fecha de pago: -

Interezada : -

Cédigo de proyecto d.. -

n? de expediente de g... -

n? contratodsubexped... -

n? sbono/certificacion @ - -
Importe de las Aplicac... 1.000,00

Importe de los Descu... 0,00

Importe del V& Dedu.. 0,00 -
4| | B
Firmas |

Sin Firmas

Esta pantalla muestra todos los pasos realizados hasta el momento de la consulta.
Si nos posicionamos sobre cualquiera de los tramites que aparecen, en la parte
derecha de la pantalla nos mostrara los datos referentes a dicho tramite.
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B) OTRAS FUNCIONALIDADES

DOCUMENTA permite realizar una serie de tramites adicionales a los vistos
anteriormente. Estos se iran intercalando en el expediente en el momento en que se
vayan realizando.

Los posibles tramites a realizar son:

e Generacion de Documento Administrativo
Introduccion de Datos exdgenos
Generacion de Documento ofimatico
Envio de Correo electrénico
Punto de control

Para ello, con el expediente abierto, vamos al punto de menu:
Tramitacion > Ejecutar tramite manual

desde donde podemos acceder a los distintos tipos de tramite:

- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000002] = S
@Diario Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion  Wentana  Avuda _|5|5|

@ It de Tiramitacion E

[ Tramitacion del Expediente Econdmicos T Datos Presupuestanios ]J [iatos Especificos

Arbal del Expediente

acion | Datos Recepcion

Ejeutar Tramite Manual |

Finalizar Expediente

Elija el tipo de tramite que desea ejecutar en el expediente [010000000002]

— Tipos de Trimite

Descripcion Re

Doc. Cortshble ‘ Datoz Exdgenos

= = -

1 — Al =
Doc. Ofimatico Corren Electrdnico Funta de Control

A

Para el desarrollo de cada uno de estos tramites nos remitimos apartado B) del manual
en Tramitacion Simplificada.
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C) MARCHA ATRAS DE EXPEDIENTES DE INVERSIONES ASOCIADAS A
PROYECTO DE GASTO CON CARACTERISTICAS DE CONTRATO
MENOR

Cualquiera de los tramites realizados en Documenta para la tramitacidn del expediente
(o incluso el expediente entero) puede ser anulado. Para ello habréa que seguir los pasos
que se muestran a continuacion y siempre por el orden indicado, borrando antes los
tramites que se hubieran hecho con posterioridad al que deseamos borrar.

Los pasos a seguir son:

1°)  Recuperar el expediente

2°) Borrar el paso Fin de expediente

3% Borrar los Datos contables S.1.C. de los documentos ADOK
4% Anulacion de los documentos contables ADOK

5% Anulacion de las Facturas asociadas al expediente

6°) Borrar los Datos de Recepcion

7°) Borrar los datos de la Asignacion

8°) Anulacién de los documentos contables RC

9°) Borrar el Expediente
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1. Recuperacion del Expediente:

Para borrar cualquier trdmite, lo primero habra que abrir el expediente. Para ello,
vamos al siguiente punto de menu:

Documenta > Mantenimiento > Expedientes > Tramitacion Amplia

Aqui nos aparecera una pantalla de busqueda como la que se muestra a continuacion:

@ DOCUMENTA - [=] x]
Diario  Tramitacion  Consulta | Mantenimiento  Informes  Administracion  Yentana  Ayuda

4l (O]=] Bl=] [

Tramitacion Simplificada
Reposicion de ACF

Datns Conkahles STC Gestidn de Pagos a Juskificar
| bBisqueda de Expedientes.
E:

i

Pedido

Usuario: |E‘AF|MEN CARMEN LOZANO L] U. Organizativa: |D1DD [N

[ Ejercicio: | N?! de Expediente: ____ /0100 |

Descripcion del Expediente: |

[ | Sist. Adju: I LI Tipo Expe.:|

_| Agrupacion del Gasto: |

[ Ligado a Proyecto de Gasto Temporalidad del Expte.: vl
Fecha de Alia Estado del Expte.: vl
’BBSD‘B' | Hasta: [23/03/2004) | yogtrar Importes En:|2-Eu|os |

| Ejercicio Aplicacion: Organica: Funcional: Econdmica:

@ Licitadores
0 Adjudicatarios

|Sar ’ Aceptar | Cancelar |

Los distintos campos que aparecen en esta pantalla son criterios para limitar la
busqueda, pudiendo indicar uno, varios o ninguno.

Al pulsar en “Aceptar”, nos aparecera un listado con los expedientes que cumplen los
criterios de busqueda indicados (en el caso de que no se especifique ningln criterio,
apareceran todos los expedientes grabados en la base de datos).

Haciendo doble clic sobre el expediente, este se abrira.
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2. Borrar el paso Fin de expediente:

Si el expediente ya se habia finalizado, habra que borrar este paso para poder anular o
modificar cualquier otro tramite. Para ello vamos al punto de mend:

Tramitacion > Abol Expediente

@ DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000002] ==
&% Diatio | Tramitacion  Consulta  Mantenimiente Informes  Administracidn  Yentana Ayuda =& x|
T T i l= |

B e e — x

EJERCICIO lm

o |1 Trémites Ejecutados
Inicio Tramitacidn. Pazo: 1 Fecha Alta : 0E/10/2008
Diocumento Contable. Paso; 2 Fecha Alta ; 06/10/2006 2008 RC ()
Documento Contable. Paso: 3 Fecha Alka : 06/10/2006 2006 AD0OK
i |l] Punto de Control. Paso: 4 Fecha Inicial : 01/07/2006 Fecha Final : 02/07,
B "W Traitacion. Paso 5 Fecha Alta : 06/10/2006

1] | |
<< | “ | Pag 141 > | 3 ||_;,

Con el tramite “Fin Tramitacion” seleccionado, pulsamos la tecla “Supr” del teclado

del ordenador, quedando asi borrado el dicho tramite.
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3. Borrar los datos contables S.1.C. de los documentos ADOK:

Si queremos borrar o modificar los documentos ADOK, primero habra que borrar los
datos de contabilizacion del S.I1.C. (numero y la fecha de contabilizacion), para ello
vamos al punto de menu:

Mantenimiento > Datos contables SIC

Ii, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000002]

@ Diario  Tramitacion  Consulka | Mantenimiento  Informes  Administracion  Yentana  Ayuda =l |
= = = i 3
0 I E’I O I E’I Expedientes
[ Datos Generales Pedida D atos Presupuestarios [ atos Ezpecificos
Estimacidn Datos Contables 5IC atos Recepcion
|
E DOCUMENTOS CONTABLES
Mone - Opciones de Bisgueda:
IntrOdUC|r _| Ejercicio: __| Unidad Organizativa:
| Jo100 Cale
Descripcion XNQ de Expediente: Descripcidn del Expediente:
| o100 [oooooonz | ] sy Pulsar
o Presupuesto:| Cadiga del Documento: |
Barrar
K I /
—_— Fecha . an E{ Fecha\ Exped =
Pulsar g Reconocimient | N OPeracion S.1. | Contabilizaci hcchalboog
Grabar 00160.2.04.3.1.2165432 14/10/2004 1990150
— 00160.2.04.3.1.5645542 16/06/2004
Salir =
[ | »

* En el caso de que también se hubiera introducido ““Fecha de Pago”, también habra
que borrarla.

4. Anulacién de los documentos contables ADOK:

Para anular (o modificar) los documentos contables, sequiremos los siguientes pasos:

1°- Abrir el documento contable:

Para ello, vamos al punto de menu

Tramitacion > Arbol del Expediente
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I' DOCUMENTA - [EXPEDIENTE l]ll]l]l]l]l]l]l]l]l]Z]

GO - T AMITACION DEL EXPEDIENTE x|

EJERCICID Im

=

| 1 Tramites Ejecutados Frapiedad Walar -
r Expe [ Iricio Tramitacidn. Pago: 1 Fecha Alta : 084102006 WID $040100E004328
e By Documenta Contable. Paso: 2 Fecha Alta : 06/10/2006 2DDB HC [E] Descripcidn del trémite : ADOK,
| Diocumento Contable. P cha Alta : 06 A Ejercicio Presupuesta.. 2006
. Clave de operacicn : 2002700
MNecesid Mimero de Operacién... DO016020531 32455
[E%PEDII . Mumera de operacidn...  001602063121154
EXPEDIl  Doble clic Fecha de contabilzac... 08/07/2008
Fecha de pago : -
r Interesada ; ES00002928533F
Expe Cadigo de proyecto d... -
r® de expediente de g... -
g Tip e cortratossubesped... -
n® sbonoscertificacidn ;- - —
B Tid Importe de laz Aplicac... 1.000.00
Importe de oz Descuw.. 0,00
Importe del Iva Dedu... 0,00 -
Fecha di « | _,l_l
Estadoc Fimas I
Datos Sin Firmas
b | < | Pag1A ¥ | > || vl ‘| |_,|

Al pulsar en este icono, se nos abrira la siguiente pantalla, con la descripcion del
tramite:

IE DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000002]

o2 Diatio  Tramitacién  Consulta

=l

— Descripcian Larga del Tramite: —

[ E stimacian IADIJK 1=
Datoz Generales! -
~ Expediente L Descripcion Corta del Tramite;  |AD0K
: . r  Tipo de Tramite Contable:
M2 Expediente: [ 2004/ P
. ’7 & Eosios & Provecioe de Gasto |
MNecesidades Administrative: Tipo de Documenta:
EXPEDIENTE LIGADD A PRO i h Efercicio Corierte | | Eiervicios Posteriores | | Tramitacian Articipad]
r Expediente Asociado a C D Clawve de Operacian: IZ?U Autorizacidn, cOmpromiso, recono:
El Tipo de Expediente: | D Tipo de Operacion: I
. . . i : |0 Positivo
B Tramite Guia Asociado D Sl I

L ¥| Generacitnsutomalica de decumente de Proyesto de Gasia

Fecha de Alta: ||]4.J'1 04200

B E Tercero: IBSI]I]32424 BRILLOS ¥ PULIMENTOS, S L.
Estado de Walidacian: |Va|i(

D M2 de Factura: |2UUUUU4

Duatoz Administrativos | L

Documento Contable: [$D$0100E00130

Proyecto de Gasto:  [$P$0100E00062

N Aceptar | Cancelar |

Volvemos a pulsar en el icono sefialado abriéndose asi el documento contable.

* Si quisiéramos modificar el Documento de Proyecto, pulsariamos sobre el icono

de abajo .
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2°- (Una vez abierto) Desasentar el documento en:

Diario > Conexién con avance > Anular asiento de documento activo en avance

= Madulo de Gastos - [Documento ADOK (0016000-0100-$D$0100E00056)]

M| Diario  Mankenimiento  Consultas  Informes Wentana Ayuda o =l |
E Muewo 3 ‘
T Guardar documents -
Yalidardecurments OFICINA CONTABLE cadige[270] ADOK
Cetrar documento :
Signo | Positive
Borrar documenta ... 4 CTOW ENLACE | 8 EI —

On, compromiso,
nocimiento

es y propuesta
FDIJIE Credito

W alidat decumiente ackve en Sy ance
Ssiente de dacumente) SEbivE e Ay aTce

Seleccionar Destino de Impresion " _— - m
Anular Asiento de documento activo en Avance

Deshloquear Tablas por Usuario etenido
= Asiento de documentos en Avance ..,
mmm—r(:errar Asiento de Fechas de Pago en Avance :l
Anular Asiento de documentos en Avance ...
OEGANICA FONCIONAL Anular Asiento de Fechas de Pago en Avance ... » | | CraPGCP
4 Carga del Presupuesto en Avance ... —

Comprobar existe COMEXIOMN con Avance

IMFPORTE [en letra). En caso de mas de 5 aplicaciones consignar el importe

total del Arneno.
[CIEN EDEDE

IMFOERTE
| 1 uu,uu|

INTERESADD | | | I|

CESIONARIO Jl
OEDINAL DEL PERCEPTOR _I

TIPO DE PAGO | | | | | FORMA DE PAGO || | | =

Con este paso quedaria desasentado el documento y entonces:

- Si lo que queremos es modificar algun dato del documento - hariamos los
cambios pertinentes y lo guardariamos para que se vuelva a asentar.

- Si lo que queremos es borrar el documento por completo - lo cerramos
SIN GUARDARLO para que no se vuelva a asentar y asi podamos borrarlo
como se muestra en el siguiente paso.

3°- Borrar el documento:

Tramitacion > Arbol del Expediente
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Ii, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000002]
IDéyDiario Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion  Yentana  Ayuda

=% |
e =
ol oo 5= 31 (2] [l [
Dake = -
r Expe [:l Tramites Ejecutados Fropiedad Walor -
Inicio Tramitacidn. Paso: 1 Fecha Alta: 11/10/2006 MID +D$07100E00T133
= | Documenta Contable. Paso: 2 Fecha Alta - 11/10/2006 2008 RC (C) Descripcion del trdmite . ADOK
. =R [ ocumento Contable. Pazo: 3 Fecha Alta - 11/10/2008 2008 ADOK: Ejercicio Presupuesta.. 2006
Mecesid Clave de operacion : 2.00.270.0
m NL:Jmero de Dperacfi’o'n... 0016020631 43265
Mimera de operacion... -
Fecha de contabilizac... -
1 Fecha de pago : -
" Expe Seleccionar el Interezadao : ES000479256004
= documento y pulsar Cédigo de proyectod . -
Tip “ ” e de expediente de g.. -
Ia teCIa Supr dEI n® contrato/subexped... -
, n® abono/certificacion - _—
B Tra teclado Imparte de laz Aplicac... 1.000,00
Imparte de loz Descu... 0,00
Fecha di Importe del 'Wa Dedu.. 0,00 hd
< | &
Estadoc Firmaz I
Sin Firnar
Dataz
<« |_« | Pain > | || vI ( [

Al pulsar en “Suprimir” nos aparecerd de nuevo la pantalla del trdmite y tendremos

que pulsar el botén; _ EarrarPaso

5. Anulacion de las facturas:

Para anular las facturas, vamos a la carpeta “Datos Recepcion” del expediente y
seguimos los siguientes pasos:

Desasociar la factura desde la linea de recepcion, para ello:

Pulsar en Registro\Consulta de Facturas.

A continuacion pulsar en Desasociar factura.
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Ii, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 01000000000;
&% Diarin  Tramitacién Consulta  Mantenimiento Informes  Administracién  Ventana  Ayuda

bl=] Bl=] [@x1&] (2]

f Datos Generales T [ ato: Econdmicos T [atos Presupuestarios D atos Ezpecificos
Estimacicn T Agignacion T Datos Recepcion

bMoneda: Euros

Srme ﬂ ASOCIAR FACTURA

Fecha Fecha |3agml Registro\Consu | O Begisirar Factura,
Recepcion Facturas _ _ »
20/09/2004 20/09/2004 (=] O Asociar Factura Registrada en Justificantes
.
;ionswaﬁ:wa 5 Seleccionar
- iDesasociar Factura: |2UU4;UUUUD4 ;liw Ia factura a
L : _ desasociar
£ | £ | > I > I I VI
Al pulsar en “Aceptar”, nos saldra el siguiente mensaje:
T
@ iDesea borrar la Factura?
Si I Mo |
Pulsaremos “Si” para borrar la factura por completo de la base de datos.
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6. Borrar los Datos de Recepcidn:

Una vez eliminadas las facturas, el siguiente paso para la eliminacion del expediente seria
eliminar el resto de datos de la recepcidn, para ello bastard con posicionarnos en
cualquiera de los campos de la linea de recepcion y pulsar en el botdn :

@ DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000002] ==
I@Diarin Tramitacion Consults  Mantenimisnto  Informes  Administracidn Yentana  Ayuda 18| x|

Dl=] [B]2] [[[x]&] 2]

[ D atos Generales T [atoz Econdmicos T [ atos Presupuestarios [ atoz Egpecificos
E stimacidn T Aigignacidn T Datos Recepcidn

Monedsa: Euros ""'E

\E Descripcion Hecepcion

FRA1| _..__|B50D32424 BRILLOS ¥ PULIMENTOS. 5.L

.. . .. =
HIF Beneficiario | Descripcion Beneficiario

2l

| | 3

((I £ | > | )}lm

7. Borrar los datos de la Asignacién:

Pasamos a la carpeta “Asignacion” para borrar los datos en ella contenidos. Para ello, nos
posicionamos en cualquiera de los campos de la tabla y pulsamos en el boton :

@ DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000002] ==
@ Diatio  Tramitacién Consulka Manktenimisnto  Informes  Admimistracion  Yentana  Ayuda - |E' |1|
EEREEREEIE
[ D atos Generales T [atoz Econdmicos T [ atos Presupuestarios [ atoz Egpecificos
E stimacidn T Asignacion T Datos Beceprion
g Sisterna de Adjudicacian: |
Mumero de Asignatarios: |1 todificaciones/Fewvision de precios: |
Importe Total de la Asignacian: — [1.000,00 Moneda: Euros ] g
) NI.F HIF Asignatario Descripcion Asignatario Importe Asignacidn FE(;
Asig. Asign
... |BO0032424 BRILLOS ¥ PULIMENTOS, 5.L.  1.000,00 10/09:
4 | | 3
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8. Anulacion del documento contable RC:
Si el expediente contiene documento contable RC y los queremos modificar o borrar,
seguiremos los mismos pasos que vimos para los documentos ADOK:

1° Borrar los datos contable S.I.C (ver apartado 3 — pag. 109)

2° Anulacion de lo documentos (ver apartado 4 - pag. 109)

A partir de este momento, ya podriamos modificar los datos del resto de carpetas
(Datos Presupuestarios, Datos Econdémicos y Datos Generales), pero si lo que
qgueremos es borrar el expediente por completo, pasariamos al siguiente punto.

9. Borrar el expediente:

Para borrar el expediente por completo, una vez realizados todos los pasos anteriores y
con el expediente abierto como en todo el proceso de anulacién, iremos al punto de
mend:

Diario > Borrar

Ii, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000002]

ﬁ Diario  Tramitacion  Consulka  Mankenimiznto  Informes  Administracidn Yenkana  Ayvoda =l |
Muevo Expediente 3
E Hoja de Pedida 3 E
I - sighacion T [atos Recepcion ]
Faganfa e Sz s AEEEE Econdmicoz T Datos Presupuestarios T D atos Ezpecificos
Justificantes del Gasto 3
Guardar 00002 L. Organizativa: 0100 CAJA
Yalidar
I tisfacer:
Cerrar
[ Seleccionar Impresora
Seleccionar Destino de Impresion
' Desbloguear Tablas por Usuario o ¥ Expediente iyade s Proyecto de Gasts
Salt 101 EXPEDIENTES DE SUMINISTROS EN GENERAL
I] Tramite Guia Asociado: |
Fecha de Alta: ||]4J'1 072004 Fecha de Inicio de la Tramitacion: |14f1 072004
Estado de Validacion: [Validada Recepcisn
Datos Administrativos | Datos Provectos de Gasto Tipo de Pago: |D.— Pago Directo

Y con este paso, quedard borrado por completo el expediente de la base de datos, asi
como todos los documentos contables y facturas asociadas a él.

113 MINISTERIO DE ECONOMIA
Y HACIENDA

INTERVENCION  GENERAL DE LA
ADMINISTRACION DEL ESTADO



D) SUPUESTO PRACTICO DE UN CONTRATO MENOR CON PROYECTO
ASOCIADO

* Todos los datos que figuran en este supuesto son inventados

Vamos a tramitar un gasto menor correspondiente al desarrollo de una serie de trabajos
en la instalacién eléctrica y sustitucion de pavimentos que ha sido preciso realizar en
unos despachos.

El trabajo se ha encargado a la empresa ACONSSA y el importe de la factura asciende
a 29.759,10€ (que por lo tanto entra dentro del importe correspondiente a un contrato
menor de obras).

La factura es la siguiente:
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COSTA RICA 40
TELF 91 350-42-75
FAX 91 359-35-12
28116 MADRID

ACONSSA

APAREJADORES CONSTRUCTORES 5.4,

MINISTERIO DE HACIENDA

INTERVENCION GENERAL DE LA ADMON. ESTADO
C.LLEF.: S - 2833002 E

C/ Maria de Molina n® 50 - 28003 Madrid.

FACTURA n° 09/04

Importe correspondiente a los trabajos realizados de las obras de MEJORAS EN
LA INSTALACION ELECTRICA Y SUSTITUCION DE PAVIMENTOS en el Edificio de la

Plaza Espaiia, 17 de Madrid, segin expediente aprobado 40/ O/ 04.

IIMPOTTE. ..ot 25.654,40 €
TOTAL FACTURA 29.759,10 €

Madrid a 12 de mayo de 2004

orme
1A GENZRAL
LA

Isabel Serrano Martinez

Madrid a 09 de julio de 2004

Registro Mercantil de Madrid n® 2. tomo 379, general 356, Seccién 3* C.LF. A - 28947117
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Comenzamos con la apertura del expediente que recogera la tramitacién del gasto.
Para ello, entramos en Documenta y vamos al punto de mend:

Documenta > Diario > Nuevo Expediente > Tramitacion Amplia

Se abrira un expediente nuevo, donde introduciremos los Datos Generales del gasto:

I?, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000149]

@Diario Tramitacion Consulta  Mankenimiento  Informes  Administracion  Yentana  Ayuda

2l [0l PH=] [RX]E] (2]
1

|/ Estimacian Aszignacion T [ atos Becepcion ]
Datos Generales T Datos Econdmicos T Datos Presupuestanios T [ atos Ezpecificos
r Expediente
Ne Expediente: | 2009/01000000019 U. Organizative: | 0100 CAJA

Mecesidades Administrativas a Satisfacer:

—~ Expediente Ligado a Proyecto de Gasto

—-PEI Tipo de Expediente: |0501 EXPEDIENTES DE CONTRATOS DE OBRAS

MEJORAS EN LA INSTALACION ELECTRICA Y SUSTITUCION DE PAVIMENTOS

’rDatus del Contrato

I” | Eegulacicnarmenizads. 5| Contrate menet IF| Sujete & Eativerie

B Tramite Guia Asociada: |
Fecha de Alta: |23104;2|J|]9 Fecha de Inicio de la Tramitacion: |

Estado de Validacion: [No Validado

Dratoz Administrativos | DatD‘S Proyectos de Gasto Tipo de Pago: ID_- Pago Directo

/

| Diatos Proyectos de Gasto i

A continuacion introducimos los

Estos datos, que previamente habremos dado de alta en:
Admon.Sistema > Admodn.Tablas/Usuarios > Tablas comunes

son los que se derivan del anexo de inversiones:

- El Superproyecto, que es el 2003.15.017.0001 OBRAS
- El Proyecto contra el que va este gasto, el 2003.15.017.0001.00 OBRAS
- El Expediente, que es el 2003.15.017.0001.00.001 OBRAS

116 M

INTERVENCION  GENERAL DE LA
ADMINISTRACION DEL ESTADO



Ii, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: O

IDéyDiario Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion  Wentana  Avuda

mEIREIFEEEE

[ Eztimacion T Aszignacian T [atoz Becepcidn ]
DY e W o ovECTO DEL GASTO
r Expediente —

M Expedients: I_?zuuu Froyecto de Gasto:  [200315017000100 OBRAS

Meeesidados Admimsiiy Expediente de Gasto: | 200315017000100001 OBRAS EDIFICIOS

MEJORAS EN LA INSTALAI

Categaria de Financiacian: [010 CREDITOS GEMERALES

[T Expedients Asociado & : .
2 D Tipo de Gestion: |00 Gestion Minima
g Tipo de Expediente:
Comunidad Autdnoma: |16 MADRID

B Trarmite Guia Asociac

Fecha de Alta: |3UJI]BJZI] Freiete: |23 MADRID

Estado de Validacion: |va — > woler

Datos Adminiztrativosz | | Datos Proyectos de Gasto l Tipo de Pago: |D_- Pago Directo J

A

/

Datos Administratvos

Y pulsando el botédn introducimos los datos correspondientes (esta
carpeta no es obligatorio rellenarla, lo hara el gestor cuando lo estime conveniente):

- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0 = |
&% Diario  Tramitacién Consulta  Mantenimiento  Informes Administracién  Yentana  Ayuda = |
sEIREIEEREE]
r E stimacion DATOS ADMINISTRATIVOS
Datoz Generales
. Unidad Administrativa Solicitants: [A022 SERVICIOS CENTRALES
- Expediente
Nt Expedients: | M Agrupacion de Gasta:  [2004700000004 DBRAS EDIFICIDS i e Agripacion del Gasto |
. o — Rewvision de Precios
Mecesidades Administr: D Condiciones de Revisian: alta o Fémlas de Flovid |
MEJORAS EN LA INSTA ° I ta de Formulas de Revizion
; [ Indicador de Urgencia: Fecha de Aprobacian del Fliego de .
" Expediente Azociad | & Ordinario. Cladsulas Administrativas
g Tipo de Expedient " Urgente. Fecha de Cerificacion de la l—
 Emergencia. Existencia de Crédito:
EI T e 5 " Prohibicion de Yariantes. Fecha de Aprobacian del Gasto: |

Fecha de Alta: |3I]J'I]Ba [ Ahono de Precios en Bienes de la Misma Clase.

Estado de Validacion E, Hojade Pedida: |

Datos Inventario
’7 " Bien Inventariable. EI Cadigo de Inventario: |

| , Datos Administrativos

/[

/

—> “olver |
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Una vez introducidos los Datos Generales necesarios, iniciamos la tramitacion del
expediente, desde el punto de menu:

Documenta > Tramitacién > Inicio de Tramitacion

{#® DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000019] |

IDéyDiario Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion  Wentana  Avuda o =l |

e ] DR TEA T ey EX TR = LET T LT
‘QI-L Tniciar de Tramitacicn =
| . ) Jnacidn T [atoz Becepcidn ]

Tramitacidn del Expedients
Arbol del Expediente

Dalos: ondmicog T D atog Presupuestarios T Datos Especificos

- Exper -
Ejecutar Tramite [Manusl L
M2 Exp 019 U. Organizativa: | 0100 CAJA

Fimalizar Expediente

Mecesidades Administrativas o pe =
MEJORAS EN LA INSTALACION s

La kramitacion se inicio con normalidad.

[T Expedients Asociado a Con do a Provecto de Gasto

-P.ceptar
Tipo de Expediente: - IBRAS

B Tramite Guia Asociado: |
Fecha de Alta: |3l].fl]B!2l]l]4 Fecha de Inicio de la Tramitacion: |

Estadn de Validacian: [Mo Validado

Datos Adminiztrativosz | Datos Proyectos de Gasto Tipo de Pago: |D_- Pago Directo

A continuacion, pasamos a la carpeta Datos Econdmicos, donde introducimos el
importe del gasto:
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Ii, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000019]

IDéyDiario Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion  Wentana  Avuda

mEIREIFEEEE

[ Eztimacion T Aszignacian

T [atoz Becepcidn ]

Datoz Generales T

Datos Econdmicos T

Duatos Presupuestaniog T Datoz Ezpecificos

rDatos Importes :

— ™| Importe Ejecucion : [25.654.40

Parcentaje de VA | 16 2 <

Importe VA |4.104,70

Importe Total: [29.758,10

Importe Presupuesto Ejecucian

Impone Gastos Generales Empresa:

Importe Beneficio Industrial:

Coste de Financiacian:

 Datos Prorrata :

[~ Prarrata | vl %

Importe de 1A Deducible: |

~ Datos de Aportaciones Externas :
Aportaciones de Entes Privados:

Aportaciones de otras Adman. Plblicas:
Otras Aporaciones:
Fondos LLE. :

Moneda:

|o.00
[0.00 Euros -_ﬁ
|
|

En la siguiente carpeta, Datos Presupuestarios, introducimos la aplicacion a la que va

imputado el gasto:

{#® DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000019] |

IDéyDiario Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion  Wentana  Avuda

mEIREIFEEEE

===

[ Eztimacion T Aszignacian

T [atoz Becepcidn ]

Datoz Generales T

Diatos Econdmicos

T Datos Presupuestarios T Datos Especificos

Temporalidad del Expadiante: Im

=] Arualidades tdoneda: Euros

rAplicaciones:

-y =

P I Ejercicio I Organica I Funcional I Econdmica I Importe I
2004 15.11 612B 630.06 29.759.10
I
1]
rDescuentos:
Organica I Deszcuento Descripcion Importe I
r
-
Organica | Concepto Descripcion Importe I
r
-
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* En el CASO DE QUE SE TRAMITE EL EXPEDIENTE CON UN RC, habria
que generarlo en este momento, para lo cual iriamos al punto de menu:

Documenta > Tramitacion > Ejecutar Tramite Manual > Doc. Contable

/- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000019] ==
£ Diario | Tramitacicn  Consuka  Mantenimiznto  Informes  Admiristracién  Yertana  Aywuda =121 x|

Tniicit de TramitaeEn: b I

Tramitacion del Expedients igmacidn T Datos Recepcitn ]

Arbol del Expediente ordmicos ]’ L

Ejecutar Tramite Manual =
+| [ fnidades | Moneda Euras
Finalizar Expediente jElija el tipo de tramite que desea ejecutar en el expediente [010000000019]

Datos Especificos

s Presu)

Ejercicio | Oiganica
2004 1511 — Tipos de Tramite
;
rDescuentos: ———— Doc. Contable Datos Exdgenos
Orgénica )
Doc. Ofimatico Corren Electdnica Punta de Cantral

Orgénica

L
D@ BE

|

En esta pantalla introduciremos los datos del documento contable a generar:

® DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0100 =] %]
@Diarin Traritacion  Consulta  Mankenimiento  Informes  Administracion  Ventana  Avuda =0 |

sEIEEIFERER
E stimacian
Datos Generales

Descripcion Larga del Tramite:

|n|: =
=

Temporalidad del Exped

~Aplicaciones: Descripcion Corta del Tramite:  |RC

Ejercicio | 0 ’, Tipo de Tramite Contable

(o]
2004 15.17 &+ Gastos " Proyectos de Gasto ‘
o
1 Tipo de Documento:
EresEEes ’7| Ejercicio Corriente | ‘ Ejercicios Paosteriares I | Tramitacion Anticipadal

Organica I Des

D Clave de Operacion: |1l]l] Retencién de Crédito para gastar
D Tipo de Operacidn: |
:— D Signo: Il] Positivo

@ ¥ Generacion Automatica de documento de Proyecto de Gasto

D Tercero: ||

L — D MN¢ de Subexpediente: I

oo ] corco_|

L
I 5| R

[Emnjjjemnyy sy oy

Al pinchar en “Aceptar”, se abrira el modulo Docuconta, desde donde
completaremos el Documento contable:
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Asignar N a un Documento Contable

I¥° de Documento Contable : $D$0100E

s |

2 Médulo de Gastos - [Documento RC (0016000-0100-$D$0100E00100}] =& x]

M| Diaric Mantenimisnto Consultas Informes Yentana Ayuda =& x|
FIESE |
MINISTERIO DE HACIENDA OFICINA CONTABLE | 00160 | chgi00[100] R I
Signe [ Positive El
1
OFERACION ENLACE
CONTABILIDAD DEL —
PRESUPUESTO DE GASTOS || ¥ E¥FEDIENTE 010000000013 ién de Crédito para
N AFLICACIONES 1| greReIco | 2004 gastar
EJERCICIC CORRIENTE
ANO DEL PRESUPUESTO | secc1on [ |[15 DELEGACION DE ECONDMIA Y HACIENT]
ORGANICA FONCIONAL ECONOMICA IMPORTE
o m 6128 630 06 29.759.10
IMPORTE (en letra). En casa de mas de 5 aplicasiones consignar el importe total del newo. IMPORTE
VEINTINUEVE MIL SETECIENTOS CINCUENT 4 ¥ NUEVE EURCS Y DIEZCENTIMOS
| 29.759.10]
cODIGO PROYECTO DEGASTo || [2003 15 017 0001 00 ¥-ExerEGASTO ||
W'CONTRATO{SOBEXPEDIENTE l:l TIFO OPERACION I:I
TEXTO LIBEE DE LA OPERACION _Seleccionar Texto Libre |
MEJORAS EN LA INSTALACION ELECTRICA Y SUSTITUCION DE PAVIMENTOS
=
oy . .. ,
Con el documento contabilizado, iremos al siguiente punto de menu donde

introduciremos el numero de operacion S.1.C. y la fecha de contabilizacion:

Documenta > Mantenimiento > Datos Contables SIC

[ DOCUMENTA
Digrio  Tramitacion Consulka | Mantenimiento  Informes  Administracion  Ventana  Avuda
D Expedientes

Pedido

Estructura Paralela

Justific. _E DOCUMENTOS CONTABLES

=] x|

Opciones de Blsqueda:
_| Ejercicio: _| Unidad Organizativa:
| Jo100 Ceda

M de Expediente: Descripcitn del Expediente
A | o100 [ooooo1s |

_| Presupuesto | Cadigo del Documento: |

Cadigo Fecha . " Fecha =l
Tramite Reconocimient [P0 Bl Contabilizacién fechall

00160.2.04.3.1.6549873 01/07/2004
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En cualquiera de los casos (hayamos hecho RC previo 0 no), la siguiente carpeta a
rellenar sera la de Estimacidn, en la cual no hara falta introducir ningln dato, ya que
el sistema vuelca automéaticamente el “Importe de Estimacion” y el resto de datos no
son necesarios para este tipo de expedientes:

- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000019] = S
&% Diario  Tramitacién Consulta Mantenimiento Informes Administracién Yentana Ayuda = |
NENEEREEERER
f Datos Generales T [ratos Econdmicos T Datos Presupuestanios [iatos Especificos
{Estimacion T Azignacion T [Datoz Recepcian

r Datos de la Estimacion:

Importe de Estimacion: |29.759,10
MNarmativa: |
Finalidad: |

Moneda: Euros -_g

A continuacion, pasamos a la carpeta de Asignacion, y en ella introduciremos:

- ElI NUmero de Asignatarios (1 en este caso)

- Los datos del Asignatario

- El Importe Asignacion

- La Fecha Asignacién (01/03/2004 por ser la fecha en que se encargd el
trabajo a la empresa).

Volcando el sistema automaticamente el “Codigo Contrato\Subexpediente”
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Ii, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000019]

IDéyDiario Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion  Wentana  Avuda

mEIREIFEEEE

[ Datos Generales T
E ztimacion

Datos Econdmicos T

Asgignacion Datos Recepeidn

Datos Presupuestarios ]_T [atos Especificos

g Sisterna de Adjudicacion: |

— > Mimero de Asignatarios: |1

tdodificaciones/Revisian de precios: |

Importe Total de la Asignacidn:  [29.759,10 toneda: Euros -_ﬁ
MIF - - P - - - s Fer~|
€ Asia. MIF Aszignatario Descripcion Asignatario Importe Asignacidn Asian
.. |A28947117 ACONSSA 29.759.10 017034
[ | | 3
Fech. Com. Cadigo Tipo A4 HIF ~|
Agignacién | Contrato\5SubEzpediente | Cont.\Sub D eEennCion Ces.

2003150170001 00001001

4 |

NIF Cambie de NIF

Ces. Descripcion Cambio de NIF

Posteriormente, cuando hayamos recibido la factura, entraremos de nuevo al
expediente a la carpeta de Datos de Recepcidn, donde introduciremos los datos de la

misma.

Para recuperar el expediente iriamos al punto de menu:

Documenta > Mantenimiento > Expedientes > Tramitacion Amplia

E introduciriamos los siguientes datos:
- Descripcion Recepcion

- Datos del

Beneficiario (al seleccionar el

beneficiario,

nos volcard

automaticamente los datos: “Fecha Asignacion”, “Importe Asignacion”,
“Cdodigo Contrato\Subexpediente” y “Numero Abono\Certificacién”).

- Fecha Recepcion (si nos fijamos en la factura, estd conformada por la
Subdirectora general del Patrimonio Inmobiliario D? Isabel Serrano
Martinez con fecha 9/7/04, fecha que introduciremos en este campo).

- Fecha Gasto
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i DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000019] =

@ Ciatio  Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion  Yentana  Ayuda o =l |
D[=] [D]=] [[X]Z] [2]
[ D atos Generales T Datos Econdmicos T Datos Presupuestarios [atos Especificos
E stimacidn T Asignacion T Datos Recepcidn
Moneda: Euros ""'E
Descripcion Becepcion B':LI; HIF Beneficiario Descripcion Beneficianio =
MEJORAS EN LA INSTALACION E|___ |A28947117 ACONSSA
=
| [ 3
Fecha 2 ag Cadigo Mimero de | *
Asignacidn Importe Asignacidn Contrato\5ubE xpediente Abono\Certificac
01/03/2004 29.759.10 20031501 7000100001001 20031501 700010000711
= .
[ | » -
NIF MIF Cesionario Descripcion Cesionario | Fec_hla FECha.. Fe:
Cesi. Cesion HRecepcion
09/07/2004 09
=
[ | ¥
Fecha Gasto | Registio\Consull o7y Y S B
de Facturas
09/07/2004 = . i 7
== @® Registrar Factura; =
- O Asociar Factura Registrada en Justificantes -
-|§| O Consultar Factura b |
@ O Desasociar Factura, I = bl Ij
[ | >

- Registro Factura:  Pulsando en =] | se abrira el médulo
Justificantes del Gasto, desde donde registraremos la factura como se muestra a
continuacion:
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Ii, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000019]
IDéyDiario Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion  Wentana  Avuda

mEIREIFEEEE

[ D atos Generales T Datos Econdmicos T Datos Presupuestarios [atos Especificos
E stimacidn T Asignacion T Datos Recepcidn

Moneda: Euros ':ﬁ
Erm, X
Asignar un M? al Justificante de Gasto

Fecha Easlol Heﬂi:lF . Organizativa: 0100 - CAJA -

09/07/2004

AL

N°Reg. JUST. GASTO 2004;

Aceptar I Cancelar |

-

L

P04 - JUSTIFICANTES DEL GASTO 7.0.3 - [Justificante de gasto N° 2004,/00001 ]

Tesareria  Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Ventana

EIEEIRENE

Datos Generales D atoz Econdmicos Datoz Adm./ Costes Imputacion Datoz del Pago

Unidad de Cuenta:
Ntmero de registro de justificante: 01-00 2004/00001

Descripeidn....... ¢ [MEJORAS EN LA INSTALACION ELECTRICA ¥ SUSTITUCION DE PAVIMENTOS

Fecha emisidn: Fecha registra: Fecha aprobacign:  Fecha inicia: Fecha fin:
12/05/2004 | | 28/05/2004 | | 09/07/2004 | |

[ A o I |A2894?11? ACONZZA

C.U.0 | N Ren. contrato asociado :

Identificador del justificante del acreedor
HUmero serie J Nimero justificante acreedor | | |09f04

Municipio emisidn; |2390'3 MADRID
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Tesareria  Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Yentana

[0 Fx]&] &) [?]

Datoz Generales Datoz Adm./ Costes Imputacion Datoz del Pago

Tipo de pago: ID - Pago Directo j LLitieas

[~ Detallar por lineas Imparte adguisicidn .. o 2275310

IrmpoHe recargo ... : |

M2 Lineas:
0 Imparte descuenta ... il |

M2 Unidades Imparte sin WA ... | 2375310
IvA, soportado ... o |
Importe IVA incluido : | 2275210

Imparte retencidn : |

Liquido a pagar ....... 3 | 2275210

Prorrata
’;special lﬂ Iva& deducible ... . | |

P04 - JUSTIFICANTES DEL GASTO - [Operacion AS]

Tesareria  Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Ventana

=] [0]=) (D] [[@IX]Z] &) (2]

Duatoz Generales D atoz Econdmicos Datoz Adm./ Costes Imputacién Datoz del Pago
Numnero de operacion de imputacion:

Fecha imputacidn:  Clase operacion: Libramiento asociada:

09./07/2004] |AS Azighacion de aplicacionas j I

Ejercicio aplic.: Importe a imputar: 14 Deducible: Retenciones:
[2004 = 23,753,110 |

APLICACIONES
ORGAMICA [ FUMNCIOMAL [ ECONOMICA IMPORTE
15.11 B128 630,06 28.75310

VA DEDUCIBLE
ORGANICA LIBRE DESCUENTO IMPORTE

RETENCIONES
ORGANICA LIBRE DESCUEWTO IMPORTE

[Fereran Mocumenta Cantable | Irnputar

Una vez registrada la factura, la guardamos en [l cerramos el modulo de
Justificantes del Gasto y volvemos a Documenta, donde nos apareceré la carpeta
de Datos de Recepcion con el nimero de la factura que acabamos de registrar:
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{#® DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000019] |

@ Ciatio  Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion  Yentana  Ayuda o =l |
D[=] [D]=] [[X]Z] [2]
[ D atos Generales T Datos Econdmicos T Datos Presupuestarios [atos Especificos
E stimacidn T Asignacion T Datos Recepcidn
Moneda: Euros ""'E

/

Fecha Gasto Heﬂ':‘;zl?::l:su"a Facturas Asockéas D;clnos Tipo de bramite =
09/07/2004 =] 2004/00001 hd hd
E 2 |
= =

b [~ I

=] - - -

‘ = [»[]

<<| < | Pag 141 > | > ||j

Registrada la factura, pasamos a generar el Documento contable ADOK, para ello
vamos al punto de menu:

Documenta > Tramitacién > Ejecutar Tramite Manual > Doc. Contable

- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000019] ==
IDéyDiario Tramitacion Consulta  Manterimiento  Informes  Administracion  Wentana  Ayuda o =l |

@ Inicio de Tramitacion E
[ Tramitacion del Expedients Econdmicos T Datos Presupuestarios ]_T Datos Ezpecificos

Arbol del Expediente p—— ]’ Datos Recepcion

i Elija el tipo de tramite que desea ejecutar en el expediente [010000000019]

Finalizar Expediente

T T

I

=T

— Tipos da Trdmita

RegistroiCon:

Fecha Gasto
de Factura
09/07/2004 _-_ =1 Doc., Contakle Datos Exdgenos
LB P
LB
LB = B
= Al
d Doc. Ofimatico Carren Electidnico Punta e Contral

)
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Aqui introducimos los datos del documento a generar:

- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: |
IDéyDiario Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion  Wentana  Avuda o =l |

FMEINEIEEERE
ST TR = Moo del o Documento Contable —————————|mm
Estimacidn Descripcion Larga del Tramite: |

IADIJK =
=

Moneds EUt peccripoion Corta del Tramite:  JADOK

Tipo de Tramite Contable:
’V & Gastos ¢ Provaectos de Gasto ‘

Registrot

Fecha Gasto

de Fa« ~Tipo de Documento:
09/07/2004 =r
—E ’V| Ejercicio Carriente | | Ejercicios Posteriares I | Trarmitacidn Anticipadal
_EE,.
=T D Clawve de Operacion: IZBI] Autorizacion, cCompromiso, reconm
=
[ D Tipo de Operacian: I

D Signg; Il] Positivo

v Generacion Automatica de documento de Proyvecto de Gasto
[ ] Tercern: [A28347117 ACONSSA

EI e de Factura: |2nnununn1

Cancelar |

* En este caso seleccionamos como “Clave de Operacion” la 260 ADOK sobre
disponible, pero en el caso de que exista un RC previo, la Clave de operacion seria la
270 ADOK sobre retenido.

Al aceptar esta pantalla, se abrird el modulo Docuconta, desde donde completaremos
el Documento contable:

Asignar N° a un Documento Contable

I¥* de Documento Contable : $D$0100E

|
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S Madulo de Gastos - [Documento ADOK (0016000-0100-$D$0100E00001)] ==l ES

M Diario  Mankenimiento  Consulkas  Informes  Wentana  Ayuda =R
FINES |
MINISTERIO DE HACIEND A OFICINA CONTABLE | 00160 Cidigo ADOK —
Signo (o]
OFERACION ENLACE I]Illlil]_z_l]4_3.ll| I
. Autorizacion, compromiso,
S SoNTABLDAD DI ¥+ EXPEDIENTE 010000000019 . SO
UPUE M+ APLICACIONES 1| ETERCICIO obligaciones y propuesta
:l I—I pago zobre Crédito
EJER.CICIO CORERIENTE disponible
ANO DEL PRESUPUESTO | 2004 sECCIGN | [15 DELEGACION DE ECONOMIA Y HACIEF
ORGANICA  FOMCIONAL ECOMOMICA IMFORTE Cra.FGCE
o m 6126 630 06 29.759.10
TMPOETE [en leti3). En caso de wds de 5 aplic ac ignar el frgart
aE del_.&m[::: ta). Eh cazo de mds de 5 aplicaciones consignar el reporte IMPORTE
EINTINUEVE MIL SETECIENTOS CINCUENT & v NUEVE EUROS Y DIEE
CENTINMOS | 29.759.10
nerepesano || [ESD00A28547117 ACDNSSA |
CESIONARIO _I | |
ORDINAL DEL PERCEPTOR _I | |
TIPO DE PAGO | | [01 PAGD DIRECTD | | FOEMA DE PAGO | | |3 Transferencia |
AREA ORIGEN DEL EASI'D_I 28 MADRID | CAJA PAGADORA J |373 TESORD |
CODIGO DESCUENTO DESCRIPCION IMPOETE Cta. PGCF

-

e o]

F.GASTO | F.REC.OBLIG. | T1i00ID0 ,W‘
COD_PROY.GASTO || M-EXPTEGASTO | "5'31'““'3"5“3“1’-
¥* ABONO ! CERTIFICACION [ 001 TIPO OPERACION |:| e [ ]
TEXTO LIBRE DELA OFEEACION | Seleccionar Texto Libre |

MEJORAS EN LA INSTALACION ELECTRICA Y SUSTITUCION DE PAVIMENTOS

FIEMA PEOFOESTO: FIEMA INTEEVENIDO: FIRM A AUTORIZADO:

A | O |

Al Documento se vuelcan automaticamente desde el expediente una serie de datos, el
resto de datos obligatorios (Tipo de Pago, Forma de Pago, Area origen del Gasto, Caja
Pagadora y Fecha de Gasto) los tendremos que completar.

Una vez introducidos todos los datos del Documento contable, lo guardamos en =11
cerramos Yy, automaticamente se generara el Documento de Proyecto de gasto,
abriéndose de nuevo el modulo Docuconta:
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Asignar N a un Documento Contable

I¥® de Documento Contable : $PS0100E

et |

[Hlmadulo de Proyectos de Gasto - [Proy9(0016000-0100-$P$0100E00036)]

]

/| Diario Mantenimiento Consultas  Informes  Wentana Ayuda

[SIEEIES

OFICINA CONTABLE

|I]l]1El] MINISTERIO DE HACIEMDA

DE GASTO

| .
PROYECTOS || GESTION DE || seccion

TRAMITES [15 DELEGACION DE ECONOMiA Y H

TIPO DE EXPEDIENTE: || [001 Obras |

CODIGO EXPEDIENTE  _| [2003 15 017 D001 00 001 |

CODIGO TRAMITE

) |

TIPD DE GESTION:

& Minima Q Simplificada & Amplia

DATOS DE

LICITACION/ESTIMACION

Retencion 10% Ley 50/1998

DATOS DE LA

ADJUDICACION/ASIGNACION A/

Cadigo Sistema Adjudicacion

101

Aunqgue no se trate de un

‘Negociado sin publicidad”,

se ha acordado poner este
cddigo para este tipo de

expedientes

DATOS DEL

CONTRATO/SUBEXPEDIENTE

Cesionario

DATOS DE LA

CERTIFICACION /ABOND

Cadigo lipo de Certificacion
Cesionario del Cobro
Fecha de Cesion del Cobro

| [

7

Solo para contratos de
obras (para el resto no es
necesario poner nada)

Completamos el documento, lo guardamos y cerramos el modulo Docuconta para
volver de nuevo al expediente en el médulo Documenta.
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Posteriormente, cuando el expediente ha sido fiscalizado y Contabilidad nos devuelve
el documento ya contabilizado, introduciremos el nimero _de operacion del S.1.C.
desde el siguiente punto de menu:

Documenta > Mantenimiento > Datos Contables SIC

- DOCUMENTA
Diario  Tramitacion  Consulta | Mantenimiento  Informes  Administracion  Yentana  Avuda

’EIEI ’EIEI D Expedientes bl

Pedida

Estruckura Paralela
E DOCUMENTOS CONTABLES

Opciones de Blsgueda:

_| Ejercicio: __| Unidad Organizativa:

| Joto0 Cada,

MN? de Expediente: Descripcion del Expediente:
w_ | 0100 [00000019 |

[T] Presupuestu:l Cadigo del Documenta: |

M® E xpediente Descripcion Expediente Cadigo Docu:

Salir

i DOCUMENTA, - |5 x|

Diario  Tramitacion  Consulta  Mankenimiento  Informes  Administracion  Yentana  Ayuda

D] D]=] [=[X]&] (2]

E DOCUMENTOS CONTABLES

~ Opciones de Blsqueda:
_| Ejercicio; __| Unidad Organizativa:

| {0100 Cade

MN¢ de Expediente: Descripcion del Expediente: &)
_| 01oo Joooooots | s

_ Presupuest0:| Cadigo del Documento: |

/

/
{ Fecha {

Fecha . an
Heconocimient [P Ot SULE Contabilizacidn

09/07/2004 00160.2.04.3.1.6541346 25/07/2004 2003150

Exped =~ |

Fecha Pago
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Por ultimo, habra que registrar la Fecha de Pago de la factura cuando la Caja
pagadora nos la comunique (no es un dato obligatorio, se podré finalizar el expediente
sin introducirla).

Para introducir dicha fecha, entraremos en Documenta e iremos al siguiente punto de
menu:

Documenta > Mantenimiento > Datos Contables SIC

Buscamos el expediente como hicimos al introducir el Numero del S.I.C e
introducimos la Fecha de Pago en la columna correspondiente:

- DOCUMENTA : MEES|

Diario  Tramitacidn Consulta Manktenimiento  Informes  Adminiskracion  Ventana  Avuda

4l [Ol=] [O]=] W=Ix]&] (2]

E DOCUMENTOS CONTABLES

~ Opciones de Blsqueda:
_| Ejercicio: __| Urnidad Organizativa:

| Jo100 cale

Mt de Expediente: Descripcion del Expediente: D)
_|otoo Jooooomis | :

_ Presupuesto:| Codigo del Documerta: |

Buscar

X

o | Fecha . iz Fecha Exped <]
S | [Beconocimient | M* 9Peracion S-LE | contabilizacion | Fecha P00
>

Grahar 09/07/2004 00160.2.04.3.1.6541246 25/07/2004 30/07/2004] | 200315(

S alir
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Una vez hechos todos los tramites anteriores, podemos finalizar el expediente. Para
ello vamos al punto de menu:

Documenta > Tramitacion > Finalizar Expediente

- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000019] =]
&% Diario | Tramitacion Consulta  Mantenimiento Informes Administracion  Yentama Ayuda =l |

@ I dE TranmibaciEn E
i T Tramitacion del Expediente

Arbol del Expediente

Econdmicos T

acidn Datos Recepcion

Datos Presupuestaros ]_T Datos Especificos

Ejecutar Tramite Manual

Finalizar Expediente

= -'_\_'m
Finalizacion del Expediente x
- BResumen de las Fases Contables
Descripc
MEJORAS EN E—
Ejercicio Carriente Moneda: Ewos ﬁ
Importe A dis. Importe D Importe O | Importe K
29.759.10 29.759.10 29.759.10 29.799.10
4 I P [ »
> Aceptar Cancelar

Senalar, que en cualquier momento de la tramitacion, podemos consultar el estado de
tramitacion del expediente, viendo todos los tramites que se han generado hasta el
momento de la consulta:

Documenta > Tramitacion > Arbol del Expediente

- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000019] ==
IDéyDlarlo Tramitacion Consulta Mantenlmlento InFormes Administracion  Wentana  Avuda o =l |
ENRIN:; x

|—
I! EJERCICIO [2006 ] - .. -

Propiedad Walor -

“10 Tramites Ejecutadas
; Inicio Tramitacion. Paso: 1 Fecha Alta : 06/10/2006 MID $D$0700E 00437
] Documento Contable. Pazo: 2 Fecha Alta : 06/10/2006 2006 RLC [C) Descripcidn del tramite . RC
Documenta Contable. Paza: 3 Fecha Alta : 06/10/2006 2006 ADOK Ejercicio Presupuesta.. 2006
Clave de operacitn : 2001000
Mamero de Operacidn... -
Nimero de operacién... 0D1602063132455

Fecha de contabilizac... 06/06/2008

Ml Fecha de pago: -
Interesado : -
Cadigo de pravecto d.. -
n® de expediente de g... -
né contrato/subexped... -
rf abono/certificacian . - -
Importe de las Aplicac... 1.000,00
Importe de los Descw.. 0,00

4

Importe del VA Dedu...

0.00 -
| B

Firmas

I

Sin Firmaz

£ | 4 |Pég1£1 > | > ”_Ll J
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4. EXPEDIENTES DE TRAMITACION AMPLIA

Aqui se tramitaran todos aquellos contratos que NO sean contratos menores,
cualquiera que sea el procedimiento de adjudicacion: Negociado sin publicidad,
Concurso, Subasta.

» Orden de los tramites a seguir para el registro de un expediente en Documenta:
A la hora de tramitar un expediente de estas caracteristicas en DOCUMENTA, hay
que seguir los tramites que se muestran a continuacion y en el orden indicado :

1°) Alta del expediente

2°) Registro de los Datos Generales

39 Inicio del expediente

4%) Registro de los Datos Administrativos

5% Registro de los Datos del Proyecto de Gasto

6°) Registro de los Datos Econdémicos

7°) Registro de los Datos Presupuestarios

8°) Registro de los Datos Especificos (si procede)

9°) Generacion de los Documentos contables RC y/o A

10°) Punto de Control

11%) Introduccidn de los Datos Contables S.1.C. de los documentos RC y/o A

12°) Registro de los Datos de Licitacion

13% Generacion de los Documentos contables D o AD

14°) Punto de Control

15°) Introduccién de los Datos Contables S.I.C. de los documentos D y/o AD

16°) Registro de los Datos de la Adjudicaciéon provisional y definitiva

17°) Registro de los Datos de Recepcion

18°) Generacion de los Documentos contables OK

199 Punto de Control

20° Introduccién de los Datos Contables S.1.C de los documentos OK

21°) Introduccion Fecha de Pago

22°) Finalizacion del expediente

* Ademas, se generaran los Documentos Administrativos y Ofimaticos que en cada
caso sean necesarios, y se iran intercalando en el orden que corresponda.
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A) TRAMITACION DEL EXPEDIENTE
4.1 Alta de un expediente:

Para dar de alta un nuevo expediente de Tramitacion Amplia, entramos en el modulo
Documenta y vamos al siguiente punto de mend:

Diario > Nuevo Expediente > Tramitacion Amplia

i DOCUMENTA, - |5 x|

Diatio  Tramitacidn Consulta  Mankenimiento  Informes  Administracidn  Wentana  Ayuda

Tramitacion Armplia
Tramitacion Simplificada
Reposicion de ACF
Gestion de Pagos a Justificar

Muevo Expediente
Hoja de Pedido 3

Reserya de Credito en AYANEE k

Justificantes del Gasto 3

Glardar;

Walidar; Asignar N* a un Expediente

Bartar:
(ZETTar

Seleccionar Impresora
Seleccionar Desting de Impresian
Desbloguear Tablas por Usuario

N° Reg. del Expediente: 2004/0100

Salir

El sistema nos asignard un Numero de expediente que podemos personalizar; es un

campo con 16 posiciones:
- Las 8 primeras las vuelca el sistema y son: el afio y la unidad organizativa de la
que depende el expediente y,
- Las 8 posiciones siguientes son personalizables por el usuario.

* NOTA: Es conveniente anotar este Numero de expediente ya que a
través del mismo podremos recuperar el expediente cuando, después de
habernos salido de la aplicacidn, queramos continuar con la tramitacion.

Al pulsar en “Aceptar” nos aparecerd la siguiente pantalla, en la que vemos que
Unicamente esta habilitada la carpeta de Datos Generales.
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4.2 Datos Generales:

|i, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0100MY000026]

I3Diario Tramitacion Consulka Mantenimienta  Informes  Administracidn Wentana  Avuda

f Licitacion T Adudicacion Provigional T Adudicacion Definitiva T [ atos Becepcian
Datog Een_g_@_l_g_g; T Datos Econdmicos T [ratoz Presupuestarios T Diatos Ezpecificos
automatico | [ oPedtene
MNE Expediente: . Organizativa: < ]
al | 2009/0100MV 000026 q 0100 CAJA < automatico

Mecesidades Administrativas a Satisfacer:

personalizar '|P|:||_|EBA

Datos del Contrato
¥ Asociado & Contrato [~ Regulacion armonizada [ Contrata menar [~ Sujeto a Convenio

personalizar

[" Expediente Ligado a Proyecto de Gasta

seleccionar _’EI Tipo de Expedients: | <— OpCionaI
g Tramite Guia Asociado: |
modificable —Fechade atta: 2870472009 Fecha de Inicia de la Tramitacian: |—<'—— modificable

b Estado de Yalidacion: [No Validado

automatico —
opcional —*

automatico

D atoz Administrativos I [Natos Bravectas de (Fasts Tipo de Fago: ID_— Pago Directo <|:_

El sistema completa automaticamente los campos de N° de Expediente, Unidad
Organizativa, Tipo de Pago y Estado de Validacién, (no se pueden modificar), pero
esta carpeta contiene ademas los siguientes campos:

- Necesidades Administrativas a satisfacer:
Es un texto destinado a describir el objeto del expediente.

- Datos del Contrato:
Asociado a Contrato (marcando esta casilla el sistema entiende que este

expediente estd asociado a contrato, con lo que, en la carpeta
Adjudicacion Definitiva nos permitira la captura de los datos del
mismo).

Regulacion armonizada (marcar si procede)

Contrato menor (marcar si procede)

Sujeto a Convenio (marcar si procede)

- Expediente Ligado a Proyecto de Gasto:
Marcando esta casilla, el sistema entiende que el expediente esta ligado a proyecto,
habilitandose con ello el boton “Datos Proyectos de Gasto”, desde donde

registraremos los datos del mismo.
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- Tipo de Pago: Lo rellena automéaticamente el sistema en el momento del alta
de expediente.

- Tramite Guia Asociado:

Existe la posibilidad de asociar un trdmite guia previamente definido por la
organizacion, de tal forma que sera el sistema el que le indique al usuario el tramite
que corresponde hacer en cada momento (ver el punto: “Creacion de trdmites guia”
de este manual).

- Tipo de expediente:

Es un campo obligatorio, tiene boton de busqueda ya que los tipos de expedientes
estan catalogados (si se conoce la descripcidn del expediente o su cédigo, se puede
indicar en el cuadro de busqueda, si no, pulsando “Aceptar” nos aparecera el
listado completo donde podremos seleccionar directamente el Tipo de expediente).

- Fecha de Alta y Fecha de Inicio:
Las da el sistema en el momento de alta y de inicio de la tramitacién con la fecha
del sistema, aunque permite cambiarla.

Una vez cumplimentados estos campos y al pulsar el boton de “Guardar” B en el
Estado de Validacidn del expediente pasara a poner “Validados datos Generales”.

4.3 Inicio de un expediente:

Para poder continuar la tramitacion del expediente, hay que iniciarlo y para ello, con el
expediente abierto, vamos al punto de menu:

Tramitacion > Inicio de tramitacion

Es requisito obligatorio para poder iniciarlo haber introducido como minimo, las
Necesidades Administrativas a Satisfacer y el Tipo de Expediente. Al pulsar en

“Guardar” , el sistema nos lo valida y permitira iniciar el expediente.

Es un paso informéatico comun a todos los expedientes.

137 MINISTERIO DE ECONOMIA
Y HACIENDA

INTERVENCION  GENERAL DE LA
ADMINISTRACION DEL ESTADO



Ii, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0100MY000026]

@Diario Tramitacion, Consulka  Mantenimiento  Informes  Administracion  Yentana  Avuda

@ Inicio de Tramitacidn

Arbol del Expediente fcacion Pravisional T Adiudicacién Definiiva T Datos Becepcitn

Data  Ejecutar Tramite Manusl Econdmicos T Dratos Presupusstarios T Datos Especificos

r EXPE  Firalar Expediente
MN® Expediente: | 2009/0100MY000026 U Organizativa: | 0100 CAJA

Mecesidades Administrativas a Satisfacer:

PRUEBA

DOCUMENTA x

Datos del Contrato
’7|7 Asociadn a Contrato [~ Regulac @ e il 5 I G R i) ) it

¥ Expediente Ligado a Proyecto de
Acepkar

E Tipo de Expediente: |I]BI]2 EXPEDIENTES DE SUMINISTROS A TRAVES DEL 5.C.5.
B Tramite Guia Asociado: |
Fecha de Alta: |23;I]4.J'2I]I]9 Fecha de Inicio de la Tramitacidn: |

Estado de Validacion: [Mo Validado

D atos Administativos | Tipo de Pago: |D_— Pago Directo

4.4 Documentos Administrativos y Ofimaticos:

Una vez iniciado el expediente, podremos introducir Documentos Administrativos y

Ofiméticos.

Entre los documentos Administrativos y Ofimaticos distinguimos, entre otros:

- Resolucidn de iniciacion del expediente

- Memoria de necesidades administrativas a satisfacer
- Memoria de insuficiencia de medios

- Pliego de clausulas particulares administrativas

- Informe de asesoria juridica

- Pliego de condiciones técnicas

- Resolucion aprobacion del pliego
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DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS:

Son documentos que crea el gestor a partir de unas plantillas previamente disefiadas y
con los datos registrados en el expediente.
Para crearlos, con el expediente abierto, vamos al punto de mend:

Tramitacion > Ejecutar tramite manual > Documento administrativo

Ii, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0100MY000016]
&% Diario | Tramitacion Consulta  Mantenimiento Informes Administracion  Yentama Ayuda

I dE TranmibaciEn

ENIn
L

Tramitacion del Expediente

2

=l=]

|

udicacion T [iatos Becepridn ]

condmicos T Datos Presupuestanios T

Datos Ezpecificos

MNecesid

prueba

v Expe
g Tip
(] e

Fecha di

Estado c

Datos

(] EXF-.I:-_a-. T nnnaesnanoos

Elija el tipo de tramite que desea ejecutar en el expediente [0100MYD00016]

— Tipos da Tramite

‘ Datos Exdgenos to

/1

=

Doc. Ofimatico

Correa Electrnico

Punta de Contral

| =l

i

B| Tramite Manual del tipo Documento Administrativo

— Datos Generzles

Pulsar
Plartilla Asnciads || J- seleccio);lar
Descripcion Tramite
Descripcion Fecha Alta | Usuario =]
000000DO000Z4_ 00000219 dot 02/03/2004_AGA
0000DDDO000Z3 00000010 dot 08/02/2004  ADMIN
0000000000022 00000010 dot 09/02/2004 ADMIN
0000000000021 PARTE VACIONAL doc 09/02/2004 ADMIN
L. 0000000000020 00000005 dot 17/09/2003  USU03
Descripcion Corta I 0000000000019 00000001 dot 16/09/2003  USUO3
0000000000018 ACUERDO DE INICID DE EXPEDIE 15/07/2003 AGA
0000000000016 INICIO MENOR. dec 04/11/1999 963
15 Plantilla Inicio tram.anticipada | 04/11/1999 963
0000000000015 ProAutoDispPlurianual. dot 08/03/2002 GFG
14 PROP GASTO DOS APLIC.dot _ 15/10/1999 922 =
Aceptar | LCancelar

Seleccionamos la plantilla correspondiente al documento que queremos asociar al
expediente, generandose de esta forma un Documento Administrativo al que se
volcardn automaticamente los datos del expediente.
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Para que la plantilla nos aparezca en este listado, la tendremos que haber creado
previamente tal y como se muestra en el punto 7 de este manual: “Creacion de
plantillas”.

DOCUMENTOS OFIMATICOS:

Son documentos externos al servicio que esta tramitando el expediente (como por
ejemplo, el “Informe de asesoria juridica”) que previamente habremos escaneado y
guardado en soporte informatico.

Para ello, con el expediente abierto, vamos al punto de menu:

Tramitacion > Ejecutar tramite manual > Documento Ofimatico

- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0100MY¥000016] = S

@ Diario | Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion  Wentana  Avuda - |5 |5|
E Iniicio de Tramitacian E
[ Tramitacion del Expediente e T Difies Bizecmatin ‘I
Ejecutar Tramike Marual condmicos T D atos Presupuestarios T [ratos Ezpecificoz r
r Exp Finalizar Expediente | | |

L Expediente: I A WA DN NNNA C Il Meranizatiea: | AN CrA LA
Elija el tipo de tramite que desea ejecutar en el expediente [0100MY000016]

Mecesidades Admir

— Tipos do Tramite

prueba

v Expediente Aso

E Tipo de Exped

] Tramite Guia A ol P ‘

/ Doc. Ofimatico Carreo Electanico

‘ Datoz Exdoenos

Punta de Contral

Fecha de Alta: ﬁ

Estado de Validacic ‘:
Datoz Administrativo jl
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|§. DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0100MY000D26]

I3Diarin Tramitacion Consulka  Mantenimiento  Informes  Administracion Yentana  Avuda

2l D= PE= [@IX]&] (2]

f Liitacidn T Adjudicacian Pravizional T Adjudicacian Definitiva T [ atos Recepcion
Datos Generales T Datos Ecohdmicos T Datos Presupuestarnios T Datos Ezpecificos
r Expediente
N Expediente: | 2009/0100Mv000026 | U Organizativa: | 0100 CAJA

MNecesidades Administrativas a Satisfacer:
PRUEBA & Tramite Manual de un Documento Ofimatico x|

Descripcion

Datos del Contrato
’]7 Asociada a Contrata [~ Re

¥ Expediente Ligado & Proye Pu|< ar y

EI Tipo de Expediente: Descripeion Corta: selectionar

g Tramite Guia Asociado;
Fechade Alts:  [28704/2009 Fichero: | _ & ﬂ:-
Estado de Validacian: IVaIidad

Cancelar | |

D atos Administrativos | Datc

- Especificar la Descripcion del tramite

- Seleccionar el Fichero a adjuntar con el cuadro de bdsqueda (buscando
la carpeta donde guardamos previamente el documento escaneado).

4.5 Datos Administrativos:

Una vez generados los documentos administrativos y ofimaticos que sean necesarios
en cada caso, volvemos a la pantalla de “Datos Generales” del expediente y pulsamos

el boton de Datos Administrativos |_CamAdmiaives || 5hareciendo la siguiente
pantalla:
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#® DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0100MY000016] HEES

IBDiario Tramitacion  Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion  Wentana  Ayuda = |
nERElCEsEE]
[ T Nl P Y ..
DATOS ADMINISTRATIVOS

Datos Generales

r Expediente Linidad Administrativa Solicitants: |
Mt Expediente: | 200
D Agrupacian de Gasta: | Alta de Agrupacidn del G asto |
Mecesidades Administt - Revision de Precios
prueba D Condiciones de Rewision: I Alta de Fémulas de Revisidn I
¥ Expediente Asociac [ Indicador de Urgencia: Fecha de Aprobacion del Fliego de I—

& Crdinario. Cladsulas Administrativas :

g MEDEISEEEE | g (seiie: Fecha de Cerificacion de la I—
_ _  Emergencia. Existencia de Cradita:
B Tramite Guia Asoi

" Prohikician de Yariantes. Fecha de Aprobacian del Gasto: |
Fecha de Alta:  [15/03
[ Abono de Precios en Bienes de la Misma Clase.

Estado de validacian:
D Haja de Pedida: | @

Datos Administrativos

Yaokwer
pulsar
Estos datos son todos opcionales y son los siguientes:
- Unidad Administrativa Solicitante:
Nos permite tener una tabla con las unidades o centros gestores que solicitan el
suministro o servicio y por lo tanto, obtener informacién de los expedientes
solicitados por cada centro.
Al pulsar el boton se nos habilita la pantalla de busqueda.
pUISar — Unidad Administrativa Solicitarnts: |
[ o EETE T 7 ER i, el s |
— Rewvisi Introduzca el cddigo o la descripcion, o parte de ellos y pulse INTRO.

D Ce Codigo Descripcion de Revigidn |
I Buscar I
~ Indicac I—

& Crdi

= Unge i | P— =
ddigo Descripcidn = I
 Eme |

" Prohik |
=
[ Abonc Ij

D Hajz : = |
Aceptar Cancelar

En caso necesario, por no existir la Unidad(es) Administrativa(s) que origina el
expediente, PARA DARLA(S) DE ALTA, nos iremos al moédulo de Administracion de
tablas y usuarios al punto de menu:

Tablas comunes > Unidades administrativas
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Edicion Wer Organizacidn Terceros | Tablas Comunes  Listados  Wentana  Ayuda
A= = Tesoretia
I_ll_,_& = = Ubicacion Geografica
Provectos del Gasto
Comisiones de Servicio
Fitmas de Documentos Contables
Estructuras
Tipos de Yia ...
Unidades Admin

Farmas de Paga ...

Tipos de Pago ...

Comunes  Listados  Wentana Ayuda
=E EFEe  (ZENE =

Diderada por
 Cédigo

Cod. Unid. Administrativa

Al pulsar en “Afadir”, aparecera una linea en blanco donde introduciremos el
Cddigo y la Descripcion de la Unidad Administrativa a dar de alta y a
continuacién pulsaremos en “Grabar”, quedando registrada de esta forma la
unidad administrativa.

- Agrupacion de Gastos:

Esta tabla nos permite ligar expedientes, de tal forma que podamos obtener
informacion acumulada mediante el generador de informes (es la misma tabla
que en el modulo de Justificantes permite agrupar todas las que, aun siendo de
distintos expedientes, mantienen una determinada relacion).

Al pulsar el botdn se nos habilita la pantalla de basqueda.
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DATOS ADMINISTRATI¥OS B3

D Unidad Administrativa Solicitante: |

I I Agrupacion de Gasto: | Alta de Agrupacion del Gasto |
pulsar
- Revision de Py e <|

D Condicione D'n_l

Introduzca el cadigo o la descripcion, o parte de ellos y pulse INTRO.

~ Indicador de U Codigo Dsscripcion —
& Ordinario. || ﬁuscarl
 Urganta.

" Emergencia.

|+

™ Prohibicion de Cédigo | Descripcion
I
[~ Abono de Preci

El Hoja de Fedi Iz g

4 |+

Acepiar Cancelar |

En caso necesario, por no existir la Agrupacion del Gasto, para darla de alta
podemos hacerlo directamente pulsando el boton de Alta de Agrupacién del gasto

Alta de Agrupacion del Gasta |

DATOS ADMINISTRATIVOS

D Unidad Administrativa Solicitante: |

D Agrupacion de Gasto: | Alta de Agrupacicn del Gastoil_ pu Isar
~ Revision de Precios
(] Cone CXEE T SN S 1 .. . .6, |
L |Introduzcala Descripcion de la Agrupacian del Gasto:
— Indicador I =l I—
& Ordinari [
o paeme Conceler_| —
" Emerge
™ Prohikician de Variantes. Fecha de Aprobacion del Gasto: |

" Abono de Precios en Bienes de |a Misma Clase.

D Hoja de Pedida: [ @

Yolser |

- Otros Datos Administrativos son: Revisién de precios, Indicador de urgencia
Fecha de Aprobacion del Pliego de Clausulas Administrativas, Fecha de
Certificacion de la existencia de Crédito, Fecha de Aprobacion del Gasto, etc,
que rellenara el gestor en funcidn del expediente.

* El campo “Hoja de Pedido” no hay que rellenarlo.

* Cuando se trate de expedientes relacionados con bienes inventariables, en la
pantalla de datos administrativos aparecerdn ademas de los sefialados
anteriormente, unos campos relacionados con los “Datos de inventario” pero
gue no sera preciso rellenar.
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Una vez registrados los Datos Administrativos, nos podemos encontrar con dos
posibilidades:

- Si estamos trabajando con un EXPEDIENTE DEL CAPITULO 6, y por tanto
ligado a proyecto de gasto, se pasara al punto 4.6.

- En caso de tratarse de un EXPEDIENTE DEL CAPITULO 2, se pasara al punto
4.7.

4.6 Datos Proyectos de Gasto:

Seguimos en la carpeta de “Datos Generales” del expediente y marcamos la casilla

™ Expediente Ligado a Proyecto de Gasto

correspondiente con lo que automéaticamente se nos

 Dihos Progecics de Gasio |

habilitard el boton
pantalla:

. Al pulsar sobre él nos aparecera la siguiente

IE DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0100MY000026]

@Diario Tramitacion  Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion  Ventana Awuda

4l D= FE=] [@Ix]&] (2]

f Licitacian T Adjudicacian Provisional T Adjudicacion D efinitiva T [ atos Recepcion
Datoz Generales T D atos E condmicos T Dratos Presupuestarios T Datos Ezpecificos
r Expediente
N¢ Expedients: | 2009/0100Mv000026 | U Organizativa: | 0100 CAJA

MNecesidades Administrativas a Satisfacer:

PRUEBA
Datos del Contrato PROYECTO DEL GASTO
’7|7 Agociado a Contrato ™ Regulacion armonizac

) ) ; Froyecto de Gasto: |
,|7 Expediente Ligado a Proyecto de Gasto

E, Tipo de Expedients: [0602 EXPEDIENTE! D Expediente de Gasto: | il
EI Tramite Guia Asociado: |
Fechade Alle:  [28/04/2009 i Categoria de Financiacion: |

Estado de Validacion: [Validados Datos Generales
D Tipo de Gestign:

[ atos Administrativos | D atos Proyectos de Gasto |

/V

Comunidad Autdnoma; |

Provincia: |

Yolser
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En primer lugar, habrd que seleccionar el “Proyecto de Gasto” con el boton de
busqueda -

Si el Proyecto no aparece, serd porque no esta dado de alta, por lo que tendremos que
ir a Tablas a darlo de alta:

Admoén. del Sistema > Admon. Tablas/Usuarios > Tablas Comunes >
Proyectos del Gasto

Dentro de este punto, se desplegara un mend para dar de alta:
- Superproyectos
- Proyectos
- Expedientes de Gasto

Si el Superproyecto del que cuelga el Proyecto tampoco estuviera dado de alta,
habria que darlo previamente, en caso contrario, entrariamos directamente a dar
de alta el proyecto.

c) Alta del Superproyecto:

w7 Gestion Centralizada mEE
Diario  Edicion  Wer Organizacion  Terceros | Tablas Comunes  Listados  Wentana  Ayuda

’_|’_,E&°‘ HEH | BEEH B B

#fll Diario Edicién Ver Organizacién Terceros Tablas Comunes Listados Wentana  Ayuda

l—lgm = A=

Cadigo Descripeitn Dredenarda por
| | « Caoee
& Descripeisn Buscar
Cod. Superproyecto Descripcidn I
003 ESTUDIOS ¥ PUBLICACIONES Sl <+ p ulsar
1934 003 FONDDS BIBLIOGRAFICOS
1990150178005 MOBILIARIO Y ENSERES w
2003150011100 rkjickliakj :
0031507.0001  OBRAS Elnl
2003150010001 prueha
2003150019000 S8
1997150178002 SISTEMAS OPERATIVS DEL AREA DE L& SECRE TARIA GENERAL
200215 007.0001 TELCON sl
i J 2

Pulsamos en “Afadir” e introducimos los datos del Superproyecto (que
proporciona el anexo de inversiones).
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A continuacién habra que introducir el siguiente campo de

d) Alta del Proyecto:

i Gestion Centralizada _ =] x|
Diario  Edicign  ¥er Organizacidn  Terceros | Tablas Comunes Listados  Wentana  Avuda

|_|’_’§g@‘ q Te.sorerl'a

Comisiones de Servicio

Firmas de Documentos Contables  # Expedientes ...

#B Diatio Edicién  Ver Organlzacidn  Terceros Tablas Comunes Listados Wentana  Ayuda

H AEER = SFEe [&[E
~Opciones de Ba

Cadigo Descripcion Ordenado por
| | ’7(‘ Codigo —‘
n

Buscar

% Descripeide

Cadigo de = 5
Superp. Asoc. i Descr- . I
1397.15.011.8002 | 1998.15.011.0017.00 ADAPTACION AL EURD Afiadin <4— pu sar

1969.15.017.8003 | 2003.15.017.0011.00 AMPLIACION ¥ MANTEMIMIENTO DEL PROGF

1989.15.017.8003 | 1593.15.011.0010.00 |AUDITORIAS DE DRGANISMOS Y ENTES PUE x
1397.15.011.8002 | 1997.15.011.0009.00 COMUMICACIONES )
1997.15.011.8002 | 2000.15.011.0020.00 ENTORNO DESARROLLO Btz
1997.15.011.8002 | 2000.15.011.0015.00 FEDER 2000

1994.15.017.8009 | 1994.15.017.0001,00 FONDOS DE BIBLIOTECA B
1997.15.011.8002 | 2000.15.011.0021.00 INSTALACIONES

1997.15.011.8002 | 1587.15.017.0010.00 INTEGRACION DE SISTEMAS sl

199015.017.8008 | 1990.15.017.0001.00 MOEILIARIO ¥ ENSERES

200215.017.0001 | 2003.16.017.0001.00 DBRAS

1997.15.011.8002 | 1338.15.011.0015.00  OFICINA MOVIL CONTROL FINANCIERD hd
>

P | | Cerrar

Pulsamos en “Afadir” e introducimos los datos del Proyecto proporcionados
por el anexo de inversiones.

| Datoz Propectos de Gasto i

“Expediente de Gasto”, donde introduciremos el nimero de expediente.

Pero para ello, debemos generar previamente el Documento de Alta de expediente, tal
y COMO se muestra a continuacion:

- =i
personalizar —’| =

lPROYECTO DEL GASTD
E Proyecto de Gasto: |

D Expedienta de Gasto: | E g pulsar
Tramite del tipo Documento Contable

Descripcian Larga del Tramite:

Descripcion Corta del Tramite:

! Tipo de Tramite Contahle:
’7 ) Gostas & Proyectos de Gasto

E Tipo de Documenta: |1 Alta de Expedientes

I
E M? de Subexpediente: I

Cancelar | MINISTERIO DE ECONOMIA
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En esta pantalla, introduciremos los datos del trdmite a realizar (Alta de
expediente) y al pulsar en “Aceptar”, se abrird el mddulo Docuconta con un
documento de Gestion de Expedientes, como se muestra a continuacion:

[HlMadulo de Proyectos de Gasto - [Proy7{0016000-0100-$P$0100E00063)]

P Diario Mantenimiento Consultas Informes Ventana Ayuda =l |

SIEEES

OFICINA CONTABLE |I]I]1BI] MINISTERID DE HACIENDA |—

PROYECTOS || GESTION DE || secoion
DE GASTO EXPEDIENTES [15 DELEGACION DE ECONDMIA | ]
CLASE DE OPERACION A EFECTUAR
© ALTA ) CANCELACION

(O DESCANCELACION
O MODIFICACION

O BAJA
CODIGO PROYECTO _| [1990 15 017 0001 00 |
CODIGO EXPEDIENTE | |
DENOMINACION EXPEDIENTE Expedients 1
COMUNIDAD AUTONOMA || [16 MADRID |
PROVINCIA _| [28 MADRID |
CUENTA P.G.C.P. ] TIPO DE EXPEDIENTE || [002 Suministros <

TIPO DE GESTION || [00 Gestion Minima | | ANUALIDADES INICIALES

TEXTO LIBRE DE LA OPERACION | Seleccionar Texto Libre |
|

Aqui habra que introducir todos los campos que figurar rellenos, ya que son
obligatorios.

Una vez generado, habrd que enviar este documento a Contabilidad y aqui pueden
darse dos posibilidades (dependera del centro gestor cual de ellas se lleva a cabo):
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C) GENERACION PREVIA DEL DOCUMENTO DE “ALTA DE EXPEDIENTE”:

Seleccionar — EExpediente de Gasto: [199715011000700003 SOLUCION GLOBAL IW .

Se genera el documento de “Alta de Expediente” (como hemos visto
anteriormente), se envia a Contabilidad y esta nos lo devuelve con el nimero
de expediente que adjudique el subsistema de proyectos de SIC’2.

En ese momento, entraremos a darlo de alta en Tablas y a continuacién lo
afiadiremos a los Datos del Proyecto de Gasto mediante el boton de busqueda:

- Alta en tablas del expediente:

Admon. Del Sistema >Admon. Tablas/Usuarios > Tablas
Comunes > Proyectos del Gasto

w Gestion Centralizada MEE
Diatio  Edicion  Ver Organizacion  Terceros | Tablas Comunes Listados  VWentana Ayuda

’_ll_’E&@. 22 2 Te.sore.r'ia

Superproyechas ..
Proyectos

il Diario Edicién  Wer Organizacién Tercero: ablas Comunes Ventana Ayuda

)

Cadigo Descripeion Ordenado por

[2003 [ ’V(‘ Cadign —‘
n

Buscar

{* Descripcion

Proyecto Asociado Cod. Expediente Des|
2003 15,011,001 00 CONTRATALIAN DE SERVICID Y Afiacit
2003.15.011.0011.00 011 Edificia principal <+— pu Isar
200315.011.0011.00 02 M4P %
2003 15.001.0001.01 02 OBRAS y
2003.15.017.0001.00 2 0BRAS i
2003 15.011.0011.00 03 (BRAS ACONDICIONAMIENTD
2003.15.017.0001.00 i} DBRAS DE ACONDICIONAMIENTO [
2003.15.011.0011.00 [ii7] PPPP
2002 15.011.0011.00 ik prusba Sishar
2003.15,001.0001.01 i} prusbas
4 | | S Cenar

Pulsamos en “Afadir” e introducimos los datos del Expediente
proporcionados por el anexo de inversiones.

[Dalos Propecios de Gasto |

- Introduccién del nUmero de expediente en

PROYECTO DEL GASTO

D Proyecto de Gasto: |199?1 5011000700 SEGURIDAD DE LOS SI1STEMAS

Categoria de Financiacion: [010 CREDITOS GEMERALES

D Tipo de Gestidn: |00 Gestion Minima

Comunidad Autonoma: |91 SERVICIOS CENTRALES

Provincia: |91 SERVICIOS CENTRALES
| Walver I
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Con el boton de busqueda, seleccionamos el expediente dado previamente de
alta.

D) GENERACION DEL DOCUMENTO “ALTA EXPEDIENTE” JUNTO CON EL
DOCUMENTO CONTABLE:

Se envian conjuntamente el documento de “Alta de Expediente” y el
documento contable que corresponda (RC, A AD,...); para ello, el documento
de alta de expediente se genera como hemos visto anteriormente y por otra
parte, generamos el documento contable (tal y como se indica mas adelante en
el punto 4.11) pero sin darle el nimero de expediente, ya que serd Contabilidad
la que, al recibir ambos documentos, proporcionara un numero de expediente
que habréa que afiadir al documento contable.

Cuando ambos documentos nos sean devueltos, daremos el expediente de alta
en tablas y a continuacién, lo incluiremos en Datos Proyectos de Gasto
mediante el botdén de busqueda (de la misma forma que se muestra en el
apartado A) anterior). En ese momento se volcara el nimero del expediente al
documento contable previamente generado.

Una vez cumplimentados los datos del Proyecto de Gasto y el resto de campos de la
carpeta Datos Generales y al pulsar el boton de “Validar” (solo valida que los

datos introducidos son correctos) o el boton “Guardar” (ademaés de validar, guarda
el expediente), en el campo Estado de Validacion de la carpeta Datos Generales del
expediente, pasara a poner “Validados datos Generales” y a su vez se habilitaran las
siguientes carpetas.

Todos los datos de un expediente estan, en mayor o menor medida, relacionados entre
si. Por esta razon, los datos deberan ser coherentes. Para lograr esta coherencia de
datos se establecen distintas validaciones. Mientras no se superen dichas validaciones
no se habilitardn las carpetas sucesivas. A medida que se avanza en la gestiéon del
expediente, las carpetas se van “bloqueando”, en el sentido de que no se podran
modificar los datos si no es de una forma logica, para no dejar situaciones de
incongruencia.

Por esta razdn, es conveniente “Validar” el expediente a medida que vamos
completando las distintas carpetas para comprobar que los datos introducidos hasta el
momento son correctos, pulsando para ello en el boton .
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4.7 Datos Econdmicos:

Esta carpeta esta destinada a introducir los importes estimados del gasto, asi como las
posibles aportaciones externas en el mismo.

En general, solo se introduciran:
- Importe de Ejecucion (seré el importe de la Licitacion)
- IVA

En otros casos mas complejos como por ejemplo: obras de gran envergadura,
financiacion aplazada, etc, también se rellanaran el resto de campos con los importes
que aparecen en el Proyecto.

Ii, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0100MVY000026]

&% Diario  Tramitacisn Consulta  Mantenimiento Informes  Administraciin  Yentana  Ayuda

. Dl=) =] Ex]E] 2]
Licitacidn T Adjudicacion Provisional T Adudicacion Definitiva T D atos Becepcion
Datoz Generales T Datos Econdmicos T D atos Presupuestarios T [ratos E specificos

r Datos Importes :
Importe Ejecucion: [6.000,00 FPorcentaje de WA | 2

Imparte VA : | Importe Tatal: [6.000.00

Importe Presupuesta Ejecucian

Importe Beneficio Industrial:

|
Importe Gastos Generales Empresa: |
|
|

Coste de Financiacian:

r Datos Prorrata :

[~ Prorrata | vl 2 Importe de | %A Deducible: |

- Datos de Aportaciones Externas : Moneda:
Aportaciones de Entes Privados: |

Aportaciones de otras Adman. Piklicas: | s "'"ﬁ

Otras Aportaciones: |
Fondos UE. : |

4.8 Datos Presupuestarios:

Los datos gue se capturan en esta carpeta son:

- Temporalidad del expediente (Anual, Plurianual, Tramitacion Anticipada)

- Aplicaciones presupuestarias con cargo a las que se realiza el gasto y sus
importes.
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seleccionar —

IE DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0100MY000026]

@Diario Tramitacion Consulka Mantenimiento  Informes  Administracion  Wentana Avuda

4 D= FE= @[] (2]

[ Licitacion T Adudicacion Provizional T Adudicacion Definitiva T D atos Becepcian
Datos Generales T Datos Econdmicos T Datos Presupuestarios T ['atos Ezpecificos
b Temporalidad del Expediente: Im j Anuslidades Moneda: Euras E
rAplicaciones: 2.- Plurianual [
- = 13.- Tramitacion Antici -
pu Isar = Ejercicio Econdmica | Importe | -
celeccin de pplicaciinpresupoestarn |l
___ — . _— | ]
Ejercicio  Organica Funcional Econdmica
~Descu | 2004 [ | [ pulsar
=
q . ]
EJERCICIO ORGANICA FUNCIONAL ECONOMICA -
ETYT z004 15.11 61ZE 120.04 <l selecdi
rLVA: 2004 15.11 612B 120.05 | teceionar
z004 15.11 £1ZE 1z1.00 =
2004 15.11 61ZE 121.01
zZ004 15,11 61ZE 130.00 I
"3
2004 15.11 61ZE 130.01 LI ~
) | Seleccionar Todo | Eliminar Seleccian
Aceptar | Cancelar |

Ii, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0100MY000026]

%% Diario  Tramitaciin Consulta  Mantenimienta  Informes  Administracién  Yentana Awuda

L= FE=] [ X]Z] (2]

Licitacion

i

Adudicacion Definitiva

Datos Becepcion

|/ T Adudicacion Provizional T
1

Datoz Generales Datoz Presupuestarios T

[atos Especificos

D atos Econdmicos
Temporalidad del Expediente: |1_— Anual toneda: Euras

j Anualidades I

.

rAplicaciones:
Ejercicio | Organica | Programa I Econdmica | Importe I -
2009 15.11 931N 630 6.000.00 ,—I
4| | i
rDescuentos:
Organica | Descuento Descripcion | Importe |
=
rlW.AC
Organica I Concepto Descripcion Importe =
=

Los datos de Descuentos y de IVA no se rellenan y se actualizaran cuando se capturen

las facturas y documentos contables.
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Una vez seleccionados estos datos volvemos pulsar en “Guardar” para actualizar el
expediente, habilitandose de esta manera la carpeta de Datos Especificos (en su caso)
y la de Licitacion.

4.9 Datos Especificos:

* CARPETA OPCIONAL, SOLO SE UTILIZARA EN CASO DE QUE EL
GESTOR LO ESTIME CONVENIENTE.

A pesar de que el inventario de datos es suficientemente amplio, en cada organizacién
necesitan archivar una serie de datos que no estan incluidos en dicho inventario.

Esta carpeta es opcional para cada tipo de expediente y permite que cada
organizacion la personalice con los datos que estime conveniente, de tal manera que,
cada vez que se tramite un expediente de ese tipo, aparecera la carpeta “Datos
especificos” con los datos creados.

Para personalizar esta carpeta entraremos en el moédulo Documenta al siguiente punto
de men:

Administracién > Datos Especificos

/@ DOCUMENTA =15 x]
Diario  Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes | administracion  Wentana  Ayuda

4l [Dl=] (0[] WX]Z] 2]

Tramites-Guia »

Flantillas Documentos Administrativos

Puntos de Control

Cierre de Ejercicio

Seleccionar Plantilla para la Hoja de Pedido

Bidsqueda de Tipos de Expedientes x|

Cddigo del Tipo de Expediente: Tipo de Expediente SIC:

Descripcion

Tras seleccionar el Codigo del tipo de Expediente nos aparecera la pantalla para definir
los Datos Especificos que queremos asociar al mismo:
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pulsar —

DEFINICION DE DATOS POR EL USUARID
EXPEDIENTES DE SUMINISTROS A TRAVES DEL 5.C.5.
— Dpci de Busqueda
Mombre de Campa Tipo de Campa
Buscar I I
Nombre de C. Tipo de C. i : i
i
Referencia Texto [20 i
Cantidad &ri
x Descrpcidn Texto [G0O)
Elirminar Importe Importe
Total Importe
E Cadigo empresa Humérico [Sin decimales)
Girahar Ejercicio Humérnco [Sin decimales]
Funcional Texto (4]
Organica Texto (5]
< [—
S alir T

Pulsando en “Afadir” introduciremos:
- Nombre del Campo
- Tipo de campo

- Obligatoriedad del dato (importante porque hay que tener en
cuenta que estos datos apareceran en todos los expedientes del
tipo seleccionado y en funcion de si es obligatorio o no, podremos
omitirlos si fuera necesario).

Una vez definidos, nos aparecera habilitada la carpeta de Datos Especificos en la
tramitacion del expediente.

I?, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0100MVYD00026]

I@Diario Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracidn  Wentana  Ayuda

[

Licitacian T Adjudicacion Provisional T

Adudicacién Definitiva |

[ atos Recepcion

Datos Generales T Datos Econdmicos T

Datos Presupuestarios T

iDatos Especificos!

Feferancia |

Cantidad [
Descripcion I—
Importe I—

Total I—
I—
Ejercicio I—
Funcional l_

Organica I—

Ecandmica I_

Codigo

Moneda: Euros

..... -

o 7
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4.10 Recuperacion de un expediente ya dado de alta

Normalmente, la tramitacién de un expediente se lleva a cabo de varias veces. Por esta
razon, si tenemos un expediente ya iniciado y queremos continuar con su tramitacion,
tendremos que entrar de nuevo en Documenta y recuperar dicho expediente como se
muestra a continuacion. Ir al punto de menu:

Documenta > Mantenimiento >Expedientes > Tramitacion Amplia

(O directamente, pulsando en el icono @ del mddulo Documenta)

Aqui nos aparecera una pantalla de busqueda como la que se muestra a continuacion:

|- [2] %]

- DOCUMENTA
Diario  Tramitacion  Consulta | Mantenimiento  Informes  Administracion  Yentana  Avuda

4l [D[=] D= [

Tramitacion Simplificada
Reposicion de ACF

Datns Cantables ST Gestion de Paoos a Juskificar
Bisqueda de Expedientes.

Pedida

E

il

Usuario: [CARMEN CARNMEN L0zenD | L] U. Organizativa: [1700 Caln

O Ejercicio: | N? de Expediente: ..__ {0100 |

Descripcian del Expediente: |

L sist. Adju.:l _| Tipo Expe.:|

L1 Agrupacién del Gasto: |

[ Ligado a Proyecto de Gasto Temporalidad del Expte.: vl
Fecha de Alta Estado del Expte.: 'l
’BESdE" I Hasta: [23/03/2004 Mostrar Importes En: [Z- s ]

[l Ejercicio Aplicacion: Organica: Funcional: Econdomica:

@ Licitadores >> |
© Adjudicatarios ((l

|Sar ’ Aceptar | Cancelar |

Los distintos campos que aparecen en esta pantalla son criterios para limitar la
busqueda, pudiendo indicar uno, varios o ninguno.

Al pulsar en “Aceptar”, nos aparecera un listado con los expedientes que cumplen los
criterios de busqueda indicados (en el caso de que no se especifique ningln criterio,
apareceran todos los expedientes grabados en la base de datos).

Haciendo doble clic sobre el expediente que queremos recuperar, se abrird para poder
continuar con su tramitacion.
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4.11 Generacioén de los documentos RC o A (el que corresponda en cada caso):
Para generar este documento, con el expediente abierto, vamos al punto de menu:

Tramitacion > Ejecutar tramite manual > Documento contable

Ii, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0100MYD00026]

@ Diario | Tramitacion  Consulka  Mantenimiento  Informes  Administracion  Yentana  Ayuda =l |
@ Triitsic d e TiranmEacion [+ I

[ Tramitacidn del Expediente e T Do Elzeemain ]
W Ejecutar Tramite Manual condmicos T Datos Presupuestarios T D atos Ezpecificos

Expt  Finalizar Expediente |
M2 Expediente: [ 2nnazninoMvnnnnze | L. Oroanizative: | 10N CALA
Elija el tipo de tramite que desea ejecutar en el expediente [0100MYD0D026]

Mecesidades Ad 5 L
— Tipos de Tramite -
[prueba 2
v Expediente A o . ‘ Datos Exdgencs
: puisdar -
El Tipo de Exg
#dl = ¥
g UEtmis G Doc. Ofimatico Carreo Electrdnico ‘ Punta e Contral b
Fecha de Alta: 3
Estado de Yalids m i
Dratoz Administral I |
Nos aparecera la siguiente pantalla:
Descripcion Larga del Tramite:
. | I =l
personalizar =
Descripcion Corta del Tramite: <+ personalizar
. _': Tipo de Tramite Contable:
seleccionar ' Gastos 0 Broyecios deiGasts
~ Tipo de Documenta:
seleccionar — | Ejercicio Corients | | Ejercicios Posteriores I | Tramitacidn Anticipadal
pulsar —E Clawve de Operacian: |
D Tipo de Operacion: |
D Signgj Il] Pozitivo
IT| Generasian Autarmatica de dacuments de Froyects delGasts
D Tercera: I
lj M2 de Subexpediente: I
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Seleccionar:

Tipo de Tramite contable

Tipo de Documento

Clave de Operacion

Tipo de operacion: se habilita para expedientes asociados a proyecto de gasto.
Signo: positivo o negativo. Por defecto nos aparece el signo positivo.

Una vez completados estos campos y al pulsar en “Aceptar”, el sistema nos asignara
un Numero de Documento contable (este serd un nimero del gestor, NO tiene nada que

ver con el NUMERO SIC) el cual es un campo con 16 posiciones:

Las 8 primeras las vuelca el sistema
Las 8 posiciones siguientes son personalizables por el usuario.

Asignar N a un Documento Contable

N° de Documento Contable : $D$0100F [ pe rson al | zar

prown_|

Se generard el documento contable en el mddulo Docuconta, al que se volcaran
algunos de los datos del expediente, teniendo que rellenar los deméas que sean
necesarios manualmente.

* En el caso de que se tratara de un Expediente plurianual habria que hacer
también el documento RC o A de posteriores.

Para ello, habria que repetir todos los pasos indicados para los documentos de
corriente pero pinchando esta vez en el botdn “Ejercicios posteriores”:

Tramite Manual del tipo Documento Contable

Descripcian Larga del Tramite:

I =

[l

Descripcian Cora del Tramite:

— Tipo de Tramite Cantakle:
& Gastos £ Froyectas de Easio

nilcar

puisail

~Tipo de Documenta:
| Ejercicio Comiente I | Ejercicins Poslerinresﬁl’lamitacién .-’-‘mticipadal

E Clawve de Operacian: |
E Tipo de Operacion: |
D Signao: Il] Positivo

IT| Generacion Autormstice de decuments de Prayectode Gasts

D Tercero: |

D M2 de Subexpedients: I
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* En el caso de que se tratara de un Expediente de Tramitacion Anticipada,
al generar el documento contable (TR y/o A) nos aparecera la pantalla que se
muestra a continuacion con el botdn “Tramitacion Anticipada” seleccionado,
generandose los documentos de la misma manera vista anteriormente:

Tramite Manual del tipo Documento Contable

Descripcian Larga del Tramite:
|I =
|

Descripcion Corta del Tramite: |

— Tipo de Trarmite Contable:
' Gastos ! Prayectias de East

~Tipo de Documento: A//

| Ejercicio Coriente I | Ejercicioz Posterinlesl |Tramitacio’nAnlicipadq

D Clawe de Operacian: I
E Tipo de Operacian: |

D Signgj I[l Positiva

IT| Generaciansutematica de docurments de Froyectn de Ga st

D Tercero: |

D MN? de Subexpediente: I

* Si al producirse la adjudicacion, esta se realizase por un importe inferior al
del RC y/o A, haremos un documento negativo por la diferencia, de la misma
forma que los positivos, pero cambiando el signo:

Tramite Manual del tipo Documento Contable

Descripcion Larga del Tramite:

I =l
-
Descripcion Corta del Tramite:
— Tipo de Tramite Contable:
* Gastos " Proyectos de Gasto
~ Tipo de Docurmento:
| Ejercicio Carriente | | Ejercicioz Posteniares I | Tramitacian Anticipadal

Clawve de Operacion: I
D Tipo de Operacian: |

Signo: |1 Megativo

¥ Generacian Automatica de documento de Proyecto de Gasto

B Tercero: |

Iﬂ Mt de Subexpediente: I

Aceptar | Cancelar |
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A continuacidn, y SOLO EN EL CASO DE QUE SE TRATE DE UN GASTO DEL CAPITULO 6
(ligado a Proyecto de Gasto), el sistema nos genera automaticamente un documento

contable en el médulo de Proyectos de Gasto.

Asignar N? a un Documento Contable

personalizar

I*® de Documento Contahble : $P$0100E |00020 ﬁ

s _|

[HlMadulo de Proyectos de Gasto - [Proy9(0016000-0100-$P$0100E00036)]
=1=1x]

| =4
M Diario  Mankenimiento  Consulkas  Informes  Wentama  Ayuda

[SIE[=IES

OFICINA CONTABLE |I]l]15l] MINISTERID DE HACIENDA

| .
GESTION DE SECCION

PROYECTOS -
TRAMITES [15 DELEGACION DE ECONOMIA ¥ Hj

DE GASTO

TIPO DE EXPEDIENTE: _| [001 Obras |

CODIGO EXPEDIENTE || [2003 15 017 D001 00 001 |

CODIGO TRAMITE g |
TIPD DE GESTION: @& Minima O Simplificada @ Amplia
DATOS DE
LICITACION/ESTIMACION
Retencidn 10% Ley 50/1998 1 |

DATOS DE LA
ADJUDICACION/ASIGNACION

DATOS DEL
COMTRATO/SUBEXPEDIEMTE
Cesionario 1
DATODS DE LA
CERTIFICACION/ABOND
Cesionario del Cobro 1

Fecha de Cesgién del Cobro
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NOTA: Cuando comienza un nuevo ejercicio, si tenemos iniciado del ejercicio
anterior algun expediente ligado a proyecto de gasto y/o plurianual cuya tramitacion
queremos continuar en el nuevo ejercicio, no se podré realizar tramitacion contable
alguna mientras no se haga el cierre y la apertura de posteriores.

4.12 Punto de Control:

Una vez que el expediente estd preparado con todos los Documentos Ofimaticos y
Contables, es remitido a la Intervencion delegada para su fiscalizacion.
Para reflejar este tramite en Documenta, se utiliza la funcién del Punto de Control.

En general, esta funcion se utiliza para controlar el tiempo que se tarda en realizar
cualquier accién exdgena al sistema.

Los puntos de control suponen acciones que se ejecutaran en dos fases. Estas fases
estaran marcadas por una fecha de inicio y una fecha de fin en la realizacion de la
accion.

Para reflejar este tramite en Documenta, con el expediente abierto, vamos al siguiente
punto de menu:

Tramitacion > Ejecutar tramite manual > Punto de Control

Ii, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0100MYD00026]

@ Diario | Tramitacion  Consulka  Mantenimiento  Informes  Administracion  Yentana  Ayuda =l |
@ Triitsic d e TiranmEacion [+ I
[ Tramitacidn del Expediente e T Delias BEezpeEn ]
W Ejecutar Tramite Manual condmicos T Datos Presupuestarios T D atos Ezpecificos
Expt  Finalizar Expediente I
9 - - L .
MN* Expediente: Elija el tipo de tramite que desea ejecutar en el expediente [0100MYD0D026] J
Mecesidades Ad  — Tipos de Tedmite
[prueba 2 B
. Coc. Contahle ‘ Datos Exdgenos
¥ Expediente A - g
El Tipo de Exg =l J— E B
E = I
Tramite Guii Doc. Ofimatico Correo Electronico Punta de Cantral
] o lqulsar
Fecha de Alta: 7

Estado deWalids m

Dratoz Administral

Nos aparecera la siguiente pantalla:
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RE Tramite Manual del tipo Punto de control

Descripcion

Descripcién Corta:
J Tipo: |

Fecha Inicial : I—

Fecha Final :

Aceptar Cancelar

Aqui introduciremos:
- Las “Descripcion”
- ElI“Tipo” (Fiscalizacion, Contabilizacion, Otros), y
- La “Fecha Inicial”, que hara referencia al momento en que se inicie la accién
(por ejemplo, el envio del expediente a fiscalizar).

La “Fecha Final” no la pondremos hasta que se de por finalizado el punto de control
(por ejemplo, cuando la Intervencion nos devuelva el expediente fiscalizado).

Mientras no se finalice, este paso aparecera en la pantalla del Arbol del expediente con
una flecha verde que indica su estado de “pendiente”:

s e X mm
& Diaric =] x|
Da'li—l Tramites Ejecutados Datos Punto de Control

i = |nicio Tramitacion. Pazo: 1 Fecha Alka - 16/10/2008 Tipa : 99 Mo definida

=| Documenta Contable. Paso: 2 Fecha Alta - 1641072006 2006 RC [C) Descripcion corta: FISCALIZACION
= | D'ocumento Contable. Paso: 3 Fecha Alta : 16/10/2006 2006 A0 [C) o
; E.g Doacumento Administrativo. Pase: 4 Fecha Alta: 16/10/2006 Doc, Adva, | | /1010 - 01/04/2008
(=53 Furio de Control, Paso: 5 Fecha Inicial ; 01/04/2006 Fecha Final: FISCE

EXPE Fin:

Descripcion :

EI : FISCALIZACION

1 | i
22 | 4 |F'ég1f'1 b | 5 ||_;,

|

Cuando conozcamos la “Fecha Final”, la introduciremos, pulsando para ello en la
pantalla anterior el boton Ejecutar, abriéndose de nuevo la pantalla del Tramite Punto
de Control donde habra que introducir dicha Fecha Final.
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4.13 Datos contables SIC:

Una vez que el documento haya sido contabilizado, habra que introducir los Datos
contables SIC:
- Numero de contabilizacion

- Fecha de contabilizacion
Para ello vamos al siguiente punto de menu:

Mantenimiento > Datos Contables SIC

@ DOCUMENTA =]
Diario  Tramitacion Consulta | Mantenimiento  Informes  Admirmistracion  Wentana  Ayuda

D Expedientes ’l

Pedida

Datos Contables SIC

(2341 58 DOCUMENTOS CONTABLES

Justil - Opciones de Blsgueda:
[ Ejercicio: _| Unidad Organizativa:
[2004 Joroo cads

Mt de Expediente: Descripcion del Expediente:
| 20040100 ] |

Buszcar

Cadigo del Documento: |

N® Expediente | Descripcion Expediente | Cadigo Docu:

Al pulsar “Buscar” apareceran todos los documentos contables asociados al expediente
seleccionado:

{8 DOCUMENTOS CONTABLES
~Opciones de Bisguedsa:
_| Ejercicia: _| Unidad Organizativa:
2004 JU100 e
! de Expedienta: Diescripcion del Expedients: &
_| 20040100 [ooooooot | | Busomr
Codigo del Docurnenta: |
— introducir
—
N Codigo Fecha . - - Fecha o |
E Tramite Reconocimient WH ety SIUE Contabilizacidn chall
pu Isar —Pr Erlar 00160.2.04.3.1.
Salir =
y l desplazar

Desplazando la pantalla hacia la derecha, habra que introducir y “Grabar”:

- N°Operacion S.1.C
- Fecha Contabilizacién
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4.14 Documentos Administrativos precisos en esta fase de contratacion:
Como por ejemplo:
- Documento de Peticion de Ofertas (para procedimientos “Negociados
sin publicidad).

- Impresos para publicacion de anuncios en Boletines Oficiales (para
procedimientos de “Concurso” y “Subasta”)

Para generar estos documentos administrativos (el que corresponda en cada caso), nos
remitimos a lo expuesto en el punto 4.4 de este manual.

4.15 Documentos Ofimaticos: Ofertas

En caso de que el gestor lo estime conveniente, podra asociar las ofertas recibidas al
expediente en DOCUMENTA, incluyéndolas como documentos ofimaticos (de la
misma forma que vimos en el punto 4.4 para otros documentos ofiméticos).
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pulsar

4.16 Datos de Licitacion:

Una vez recibidas las ofertas, registramos los datos de los distintos licitadores en la
carpeta de Licitacion del expediente (si nos encontraramos fuera de éste, lo
recuperariamos como vimos en el punto 4.10):

|E. DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: D100MY000026]

I3Diario Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracidn Wentana  Avuda

Dl=] PE=] [[@x]&] [2]
f Datos Generales T Dratos Econdmicos T D atos Presupuestarios T Datos Egpecificos
!:,.'C'lac“m T Adjudicacidn Pravisianal T Adjudicacian D efinitiva T [ atoz Becepcion
r Procedimiento de Licitacion:
& Porla Totalidad  PorlLotes | Definicion de Lotes |
Fecha Publicacidn en B.OE.: | Importe Licitacion:  |6.000.00 < Z4r
¢ ! < automatico
Fecha Publicacion en D.OUE. | Moneda: Euros --g
r Licitadores:
E:: MIF Licitador | Descripcion | Importe Lit:ilai
| -
Ll
J : ' > desplazar
Importe Oferta EI:: Tipo Garantia |:_
— >« [ .f— desplazar
FT::.:h' Eo'ns. Importe Garantia Prov._ =
arantia
— | []

En esta carpeta se recogen los siguientes datos:

- Procedimiento de Licitacion :

* Fecha Publicacion B.O.E. / D.0.U.E (este campo se rellenara solo en el
caso de que EXISTA PUBLICACION y se refiere a la fecha en que se
publica el anuncio en los Boletines Oficiales).

* Importe de Licitacion (lo vuelca directamente de la carpeta de Datos
econdémicos).

* Lotes. En el caso de que el contrato se divida en lotes, podremos
introducir los datos de los mismos en esta pantalla, tal y como se
muestra a continuacion:

164 MINISTERIO DE ECONOMIA
Y HACIENDA

INTERVENCION  GENERAL DE LA
ADMINISTRACION DEL ESTADO



Ii, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0100MY000026]

3% Diario  Tramitacisn Consulta  Manterimiento  Informes  Administracién \-'entrna fryiuda

El D= FE=) [=X[&) (2]

F [atoz Generales T Datos Econamicos T /b/atos Presupuestanos T

D atos E gpecificos

Licitacion 1 Adiudicacién Provisional |~ Adiudicacién Definitiva__|

[ratos: Recepcion

r Procedimiento de Licitacidn: /

 Paorla Totalidad * PorLotes |

Definicion de Lates

)| pulsar

Fecha Publicacian en B.OE.

Fecha Publicacian en D.OLULE |

Imparte Total |6.000.00

N 4

honeda: Euros

r Licitadores:

e
Lici, | MIF Lic
———T——— ; LOTES:
Descripcion Lote | Importe ‘:
LOTE 1| 3.000.00
- - |-
Introqucir | = » L0TE2 3.000.00 |
| Aceptar I Cancelar

- Licitadores: los datos a introducir son:

* NIF / Descripcion del Licitador: Para seleccionarlo, pincharemos en el

. NIF . I ,
icono | Lici. |, apareciendo la siguiente pantalla de busqueda:
I:ISIJUEDA DE PRVEEDIZIRES . x|
Introduzca el NIF o el nombre y apellidos. o parte de ellos, que quiera
localizar y pulse INTRO.
. : MNILF. Descripcion
introducir I Buscar [ | PUlSAr
M.LF. | Descripciin Proveedor 1=
|
r
1 | »IJ

Aceptar | Cancelar |
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SI EL LICITADOR NO ESTUVIERA DADO DE ALTA (y por tanto, no nos
aparece en la busqueda anterior), lo daremos desde el modulo de

Administracion del sistema. Para ello, iremos al punto de menu:

Admon. del Sistema > Admon.. Tablas/Usuarios > Terceros

w Gestidn Centralizada - [Terceros] 3] x|
k& Diario Edicisn Wer Organizacidn Terceros Tablas Comunmes Listados Wentama  Ayuda == x|
FIE=ke HWEE 2E 2P ANE

Nombre

' L X e J 4

MIF Literal Corto Buscar Afadi o LGrabar Lerrar

[ | Pulsar

Datos del DumicilioT Datos del EunlacloT

Otros Datos

T Gestion de DielasT

Cuentas ]

Datos de Domicilio

Datos

Tipo Yia Nombre ¥ia
| =] |

Céd Postal  Municipio Ciudad Pais

| | =l |

Mimero  Eso.  Piso  Puerta

]

En esta pantalla introduciremos los datos del tercero:

- Nombre

- NIF

- Municipio
El resto de datos no son obligatorios, los registrara el gestor si lo
considera necesario.

A continuacion, pulsamos en “Grabar”, con lo cual quedara dado de alta el
Tercero, y ya nos aparecera cuando lo busquemos desde Documenta.

(EN EL CASO DE QUE SE TRATARA DE UNA U.T.E., AL NO TENER NIF,
LO REGISTRARIAMOS MEDIANTE UN NIF FICTICIO)

* Importe Licitacion (se corresponde con el valor introducido en los datos
del “Procedimiento de Licitacion”).

* Importe Oferta (importe ofertado por el licitador)

* Datos de la Garantia (en caso de gue exista)

Una vez introducidos estos datos, volvemos a pulsar en “Guardar” para actualizar
el expediente, habilitandose de esta manera la carpeta de Datos de Recepcién (donde
introduciremos los datos de la(s) factura(s)).
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4.17 Documentos Ofimaticos:

Cuando el servicio de contratacion nos remita el Informe técnico o cualquier otro
informe que sea preciso, podremos asociarlos también al expediente incluyéndolos
como documentos ofimaticos (de la misma forma que vimos en el punto 4.4).

4.18 Documentos Administrativos: Actas de las Mesas de Contratacion

Una vez celebradas las distintas Mesas de contratacion, se podran generar las actas de
las mesas mediante documentos administrativos.

Asi mismo, se podran generar todos aquellos documentos (como resoluciones, etc.)
que sean precisos para la contratacion.

Para ello, nos remitimos a lo ya explicado para el resto de documentos administrativos
(punto 4.4).
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opcional

introducir

4.19 Adjudicacion Provisional:

Volvemos al expediente (recuperandolo como se muestra en el punto 4.10 si nos
hubiéramos salido) y vamos a la carpeta “Adjudicacion Provisional”:

Ii, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0100MY000026]

%% Diario  Tramitaciin Consulta  Mantenimienta  Informes  Administracién  Yentana Awuda

2l D= PH=) (X125 (2]

|/ Datos Generales T [ratoz Econdmicos T [ atoz Presupuestanioz T Datos Ezpecificos
Licitacidn T Adjudicacion vaisionaIT Adudicacion Definitiva T Datos Receprion
B Sisterna de Adjudicacian: [
—>
} Mimero de Contratas: |l]
Importe Tatal de la Adjudicacian: | Moneds: E
HNIF HIF 5 _an B TR = Importe Adjudicacion Exer =
"
Adj Adjudicatario Descripcién Adjudicatario Provisional
<] | desplazar
Exengj de Garantia Tipo Gar. Tipo Garantia Fecha Const. | |
efinitiva
J o
=
_1
J —
> = — desplazar
gr! I W
Fecha Const. Garantia Importe Garantia Def. Fecha Ad_il.!dicacién Fecha .C':".“"_':
Provisional Adjudic:
— desplazar
> [ | » p
Fecha Adjudicacion Fecha Comunicacion Fecha Publicacion Interposicion =
Provizional Adjudicacion Adjudicacion Especial.
|
|
1
© 5 despl
. 3 5 esplazar
g I _’I
Fecha Interposicion Fecha Resolucidn E/D Indicador 1=
Recurso. Recurso. E/D.
o -
D G

En esta carpeta los datos a introducir son los siguientes:

- Sistema de Adjudicacion : Se selecciona a traves del icono de busqueda E, :

- Numero de Contratos: Es un campo obligatorio.
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Importe de Total de la Adjudicacion:

seleccionar el Adjudicatario.

- Datos del Adjudicatario: Pinchando en el icono de bdsqueda:

Lo pondra automaticamente el sistema al

NIF
Adi.

permite

seleccionar de entre todos los Licitadores introducidos en la carpeta de
Licitacion, volcando automéaticamente todos sus datos.
- Garantia: Si esta “Exento” o en caso de que no lo esté, los datos de la misma:
“Tipo”, “Fecha Constitucion” e “Importe”

- Fecha de Adjudicacién Provisional (no es un dato obligatorio).

- Datos Recurso (en caso de que se interponga)

* Si el Recurso fuera *‘estimado’, se habilitara la siguiente linea para
registrar los datos de la nueva Adjudicacion Provisional

4.20 Adjudicacion Definitiva:

Volvemos al expediente (recuperandolo como se muestra en el punto 4.10 si nos
hubiéramos salido) y vamos a la carpeta “Adjudicacion”:

i DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0100MYD00026]

I@Dlarlo Tramitacion Consulta  Mankenimiento  Informes  Administracion  Ventana  Ayuda

Ihlzlkﬁﬁ'ﬂﬂ%@

Datos Generales

Datos Economicos T D atos Presupuestanios T Datos Especificos

Licitacidn

Ad|ud|cac:|on Provisional T Ad[udlcaclon Definitiva T Datos Recepcion

intrOdUCir —» Mimero de Contratos:

g sistermna de Adjudicacion: [02 FROC. ABIERTO: CONCURSO

|I] Modificaciones/Revision de precios: |

Importe Tatal de la Adjudicacian: [0,00 Moneda: Euros --E

NIF

Ad,

Adjudicatario

Feq~|

Adjudi

Descripcion Adjudicatario Importe Adjudicacion

il

| 3

Fecha

Fech. Com. Cadigo Tipo Registro\Conszulta

Adjudicacion | Adjudicacidn| Contrato\5ubEzpediente | Cont.\SubEx de Contratos

|'A 4|

desplazar

l >|%— desplazar

Tipo Contrato

NIF | Cesionario/Cambio de =

Descripcion Ces.

Af4]4]4]4

4]
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En esta carpeta los datos a introducir son los siguientes:

Ndmero de Contratos: Es un campo obligatorio.

Importe de Total de la Adjudicacién: Lo pondra automaticamente el sistema al
seleccionar el Adjudicatario.

NIF
Adi.

- Datos del Adjudicatario: Pinchando en el icono de bisqueda: =t permite
seleccionar de entre todos los Adjudicatarios provisionales introducidos en la
carpeta de Adjudicacion provisional, volcando autométicamente todos sus
datos.

- Fecha de Adjudicacién (no es un dato obligatorio).

- Cddigo vy Tipo Contrato\Subexpediente: Estos campos SOLO APARECERAN EN
EL CASO DE QUE EL EXPEDIENTE ESTE LIGADO A PROYECTO, en dicho caso, el
sistema lo generard automaticamente a partir de los “Datos Proyectos de
Gasto” introducidos al principio en la carpeta de Datos Generales.

4.21 Generacion de los Documentos D o AD (el que corresponda en cada caso):

Se generaran de la misma manera que hemos visto anteriormente para los documentos
RC y/o A (punto 4.11).

4.22 Punto de Control:

Para reflejar en Documenta el envio del expediente a fiscalizacion en esta fase,
utilizaremos el “Punto de Control” (de la misma manera que vimos en el punto 4.12).

4.23 Introduccion Datos Contables S.1.C.:

La introduccion de los Datos contables S.1.C. de los documentos D o AD se realizara
de la misma manera que vimos para los documentos RC y/o A (punto 4.13).
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4.24 Registro del Contrato:

Siguiendo en la carpeta Adjudicacion Definitiva, pulsamos el boton —EZ1
desde donde podremos registrar el contrato. Existe la posibilidad de registrar un nuevo
contrato o asociar uno registrado previamente en Justificantes:

- DOCUMENTA, - [EXPEDIENTE: 0100MY000026]

@Diario Tramitacion  Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracidn  Yentana  Ayuda

2 D= =] [@Ix]%] (2]

f Datos Generales T Datos Econdmicos T Datos Presupuestarios T Datos Especificos
Licitacion T Adjudicacion Provisional T Adjudicacion Definitiva T D atos Recepcidn

El Sistema de Adjudicacion: [02 PROC. ABIERTO: CONCURSO
Mimero de Contratos: 1 Modificaciones/Rewvision de precios: |

-y
Importe Total de la Adjudicacian: |5.900,00 Moneda: Euras @;
:

Contrato\SubE xpediente Begistrar Contrato
1997150110007 00003001 = . -
== O Agociar Contrato Registrado en Justificantes
pulsar L BEEl | ©Asociocion de Contratos del Expediente
LBl
== O Consultar Contrato
[]

O Desasociar Cantrato

Cancelar

A) ASOCIAR CONTRATO REGISTRADO EN JUSTIFICANTES:
Al seleccionar esta opcion, permite asociar un contrato que ya se

hubiera registrado previamente en el modulo de Justificantes del
Gasto.

B) REGISTRAR CONTRATO:

Se abrira el modulo de Justificantes del Gasto con una pantalla
como la que se muestra a continuacion:
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MUSTIFICANTES DEL GASTO - [Contrato N® 2004 /00005]

reria  Mantenimiento  Consulkas  Informes  Administracion  Wenkana

| [D]=] O] [@I¥]2] (&) (2]

Datos Generales Datoz Adm./Costes Datos Econdmicos

Numero de contrato: 01-00 2004/00005

Descripcian: Unidad de Cuenta:
Faritrato asociade al Expedients NE: 2004/0100MO00026

M2 Caontrato Frowveedar Tipo de Cantrato
N Wencimiento Mo Peiddico j

M.ILF. Froveedar
| [:0800055E TIPOLIT 5.4.

Fecha Firma Fecha Inicio Fecha Fin

Categorias de contratos

| =

Sisterna de Adjudicacian
|D1 Froc. Megociado sin publicacian j

En cada una de las carpetas se van introduciendo los datos
correspondientes al contrato, siendo obligatorios los siguientes
campos:
- NO contrato proveedor (Datos Generales)
- Fecha Inicio y Fin (Datos Generales)
- Importe (Datos Econémicos)
* El resto de campos no es obligatorio.

Finalmente, registraremos el resto de campos de la carpeta Adjudicacion
Definitiva:

- Tipo de Contrato: (seleccionarlo pinchando en el desplegable).

- Cesionario/Cambio de NIF (este campo solo se rellenara en el caso de que
exista cesion del contrato o cambio del NIF del adjudicatario).
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4.25 Datos de Recepcion:

En esta carpeta se registraran tanto los Datos de la recepcion como los datos de las
Facturas asociadas.

Para ello, los campos que recoge esta carpeta son los siguientes (pulsando la barra de
desplazamiento van apareciendo todos):

Ii, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0100MVY000026]
&% Diario  Tramitacisn Consulta  Mantenimiento Informes  Administraciin  Yentana  Ayuda

D= =] [=x]Z] 2]
|/ Datoz Generales T Datos Economicos T D atos Presupuestanios T Datos Especificos
Licitacién | Adudicacin Provisional | Adjudicacién Definiiva | Dates Recepeiéni
tonedsa: Euros ""'E
S Ra NIF NIF =l
o = —
Descripcion Recepcion | Adi H® Contrato Adjudicatario Descripeci
ol I v |
< desplazar
Fecha TR aa Codigo HNimero de | +|
Adjudicacién Importe Adjudicacisn Contrato\SubExpediente | Abono\Certificac
] 1 3 [
— | l€—esplazar
R Fecha_’ Fecha Gasto Registro\Consulta Facturas Aszociadas Tipo de tramite —
ecepcion de Facturas
LB = =
R =5 R [~ [~
LB = =
LB [~ .
B - ~| =
4 3
N On
£ | < I > I Vate I I Vl

En cada linea de recepcion se almacenaran los siguientes datos:

- Descripcion de la Recepcion (dato opcional)

- NIF y Descripcion del Adjudicatario: Pinchando en el icono de
bisqueda: == nos permitira seleccionar de entre todos los
asignatarios introducidos en la carpeta de Adjudicacion.

Seleccionado un adjudicatario, nos volcara automaticamente de la
carpeta de “Adjudicacion Definitva” los datos de:
- Fecha de Adjudicacién

- Importe Adjudicacion

- Cbdigo Contrato\Subexpediente
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pul

Ndmero de Abono\Certificacidén: Lo pone automéaticamente el sistema.

Fecha Recepcion (la fecha del “conforme” o “visto bueno” de la
factura).

En caso de que existan VARIAS FACTURAS CON DISTINTA FECHA €S posible
omitir este campo, ya que se trata de un dato opcional.

Fecha Gasto (dato opcional)

Reqistro\Consulta de Facturas: El sistema permite capturar una factura
nueva (“Registrar Factura”) o Asociar una factura previamente
capturada desde justificantes.

Se incluiran en la misma linea todas aquellas facturas que vayan
asociadas a un mismo documento contable.

/- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0100MY¥000026]

@Diar\o Tramitacion  Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion Wenbana  Ayuda

2 D= FE=) [[X]&] [2])

[ Datos Generales T Dratos Econdmicos T Diatos Presupuestarios T Datos Especificos
Licitacidn T Adjudicacion Provisional T Adjudicaciin Definitiva T Datos Becepcion
tMoneda: Euras ""'g
Fecha Registro\Consull H
- ". | Fecha Gasto
RBecepcién de Facturas O Registrar Factura P SGlECClonar
L= : : D
= O Asociar Factura Registrada en Justificantes
= O Consultar Factura
— R = -
ar = O Desasociar Factura vI
4
2 = T e | p—— J

A) REGISTRAR FACTURA:

Se abrira el mddulo de Justificantes del Gasto con una pantalla como la
que se muestra a continuacion:
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Asignar un N al Justificante de Gasto

). Organizativa: 0100 - CAJA

N° Reg. JUST. GASTO 200400000001 |

Aceptar I Cancelar |

El sistema asignard un “Numero de justificante” que podemos
personalizar; es un campo con 12 posiciones (las 4 primeras son el afio
y las vuelca el sistema y las 8 siguientes son personalizables por el
usuario)

Al pulsar “Aceptar”, aparecera la siguiente pantalla:

PEL GASTO - ANO 2009 - [Justificante de gasto N¢ 2009,/00000708]
Mantenimienta  Consultas  Informes  Utiidades  Wentana

n|lz|p|n| o|2| o] @[x|#] 8 2]

Datos Generales| Datos Econdmicos | Datos Adm./ Costes Imputacicn Datos del Pago Documentos

Unidad de Cuenta:
Numero de registro de justificante: 01-00 2009/00000708

Description........ o [Contrato azocisdo al Expedients W 200901 OOk Q0002

Fecha emisian: Fecha registro: Fecha aprobacidn:  Fecha inicio: Fecha fin:
| | | | | [ mavam | [ ovmams |

| M2 Justificante Asociado—

|

NIEScIF, B | [B51231177 INELTRADA, 5 L.

C.U.0.| N° Reg. contrato asociado RS | |'3'D |2009f0'3'0'3'0'3'1'3I Cﬂrftral

|'Identificad0r de factura del acreedor

MOmero de serie: | Mimero de factura: |

Municipio emisidn:

|

En primer lugar aparece la carpeta de Datos Generales, donde habra
que introducir:

- Fecha de emision (la fecha que aparece en la factura)

- Fecha de registro (la fecha de entrada en el registro)

- Fecha de aprobacién (fecha en que la persona responsable da
el conforme a la factura; en la mayoria de los casos, coincidira
con la “Fecha Recepcién” de la carpeta “Datos Recepcion™)

- No justificante acreedor (el “Numero de factura”)

- Municipio de emision de la factura
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En la carpeta de Datos Econdmicos:

STIFICANTES DEL GASTO - [Justificante de gasto N® 2004 ,/00001]
sria  Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Yentana

[0]=] D] [BIX[&] ] (2]

Dratos Generales Datos Econdmicos | [atos Adm./ Costes Imputacian Datos del Pago

Tipo de pago: |D - Pago Directo j [iress

[T Detallar par lineas Impatte adquisician .. :[ ]
Importe recargo [ ]
N® Lineas:

[ D] Irmporte descuento .. : |:|

N° Unidades Importe sin WA ... : |:|

IvA soportada ... | | % | |

Importe IVA incluido : I:I

Importe retencidn.........: | | | |

Liquido a pagar ....... :
Prarrata
Espocial [0 5] | VA deducible 1T

El sistema volcara automaticamente el importe total de recepcion,
siendo posible modificarlo (ya que pueden existir varias facturas).

La carpeta de Datos Adm/Costes no es necesario rellenarla.

Pasamos a la carpeta de Imputacién:

STIFICANTES DEL GASTO - [Justificante de gasto N® 2004,/00001]
sria  Mantenimiento  Consultas  Informes  Administracion  Yentana

[0]=] D] RIX]%] &) [2]

Datos Generales Datos Econdmicos D atos Adm./ Costes n [atos del Fago
MNumero de operacion de imputacion:
Fecha imputacion: Clase operacidn: Libramiento asociado:
Ejercicio aplic.: Importe a imputar; |va Deducible: Retenciones:
APLICACIONES
ORGANICA | FUNCIONAL | ECONAMICA | IMPORTE ’;
v DEDUCIBLE
ORGAMICA LIERE | DESCLUENTO | IMPORTE &
RETEMCIONES
ORGAMICS LIBRE | DESCUENTO | IMPORTE ':l
[aeneran Documents Eontahlel |rmputar |
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Donde el sistema vuelca automaticamente la aplicacion presupuestaria
introducida en la carpeta Datos Presupuestarios del expediente (excepto
en el caso de que exista mas de una aplicacion, que habrd que
seleccionarlas manualmente) y el importe de la carpeta Datos
Econdmicos del justificante.

Habra que introducir la Fecha imputacion y pinchar en “Imputar”.

Los Datos del Pago no habra que rellenarlos por tratarse de un pago
directo.

B) ASOCIAR FACTURA REGISTRADA EN JUSTIFICANTES:

Al seleccionar esta opcion, permite asociar una factura que ya se
hubiera registrado previamente en el modulo de Justificantes del Gasto.

Aparecera un cuadro de busqueda con los datos del expediente.
Pulsando “Aceptar” se realizardn una serie de validaciones, de modo
que aparezcan todas las facturas:

- Asociadas al tercero del expediente

- Que contengan la misma aplicacion presupuestaria

- Que tengan un importe inferior o igual al de recepcion.
(Para poder asociar la factura habra que haber completado previamente
el campo “Importe Recepcidn”).

Una vez registrado el justificante, lo grabamos y cerramos el médulo de
Justificantes del Gasto, apareciendo de nuevo en la pantalla el modulo
Documenta con el expediente abierto para continuar con la tramitacién (si
por alguna razén nos hubiéramos salido del expediente, lo recuperariamos
como se indica en el punto 4.10).

- Facturas Asociadas: En este campo se muestra el nimero de la factura
registrada anteriormente (en el caso de que hubiera mas de una factura
asociada a la misma linea de recepcion, pinchando en el desplegable
apareceran todas las facturas):
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Ii, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0100MY000026]

@Diario Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion  Yentana  Avuda

(D= [@Ix]&] [2]
f D atos Generales T Datos Econdmicos T [ratas Presupuestarios T D atos Ezpecificos
Licitacidn T Adjudicaciin Provizional T Adjudicacisn Definitiva T Datos Recepcion
Moneda: Euros e Aparecera el nUmero de
T la factura/s registradas
Fecha Fecha Gasto Registio\Consulta Facturas Asociadas Tipo de tramite = ante rlo rmente "
Recepcidn de Facturas L?
= [
] I
= [
= I
[ > |L
<% | < | > | >3 | I vl

- Tipo de tramite

4.26 Generacion de los Documentos OK:

Se generaran de la misma manera que hemos visto anteriormente para los documentos
RC y/o A (punto 4.11).

4.27 Punto de Control:

Para reflejar en Documenta el envio del expediente a fiscalizacion, utilizaremos el
“Punto de Control” (de la misma manera que vimos en el punto 4.12).

4.28 Introduccion Datos Contables S.1.C.:

La introduccion de los Datos contables S.1.C. de los documentos contables OK se
realizara de la misma manera que vimos para los documentos RC y/o A (punto 4.13).
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4.29 Fecha de Pago:

Posteriormente, cuando la Caja Pagadora nos informe de la Fecha de pago, habré que

registrarla. Para ello, vamos al punto de menu:

Mantenimiento > Datos contables SIC

Buscamos el expediente como hicimos para introducir los datos contables del SIC y
nos desplazamos a la derecha hasta que aparezca la columna de “Fecha Pago™:

E DOCUMENTOS CONTABLES

~Opciones de Blsgueda:

] Ejercicio: __| Unidad Organizativa:

| JO100 CaJa

Nt de Expediente: Descripcion del Expediente:

seleccionar —®_J o100 foooooosz |

Buscar pU |Sar

[ Presupuest0:| Cadigo del Documento: |

| —introducir

Y Fecha . - Fecha Exped «|
L] | [Beconocimient | M*OpereciénS1E | comabilizacion | Fohe Pagﬂ/
»
p u ISar PGrabar 00160.2.04.3.1.5645542 | 20/05/2004]
= B desplazar
. S p
o |

* El registro de esta fecha es muy importante para el caso de Organismos
Autonomos ya que en estos pueden producirse “reintegros”, cuyo registro requiere

que el documento inicial tuviera grabada la fecha de pago.

4.30 Otros Documentos Administrativos y Ofiméticos que sean necesarios:

Se podra asociar al expediente cualquier otro documento administrativo u ofimatico
gue sea preciso en cada caso particular, para ello, nos remitimos al punto 4.4 de este

manual.

4.31 Datos Exdgenos:

Con este término nos referimos a datos que se producen fuera del entorno del Gestor

pero gue interesa archivar en el expediente.

Esta accion permitira completar datos del expediente que no se hayan inventariado
previamente en la carpeta correspondiente, o datos de los documentos contables que

provengan de fuentes externas.
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Los datos exdgenos que es posible registrar son:

Para introduci

Pulsamos sobre el botdn

§anrarnrprans

Datos Generales:
1. Fecha del certificado de existencia de credito
2. Fecha de aprobacion del gasto
3. Fecha de aprobacién del pliego
4. Fecha de solicitud de bienes
Datos de Licitacion:
1. Fecha de publicacion del BOE
2. Fecha de publicacion del DOUE
Datos de Adjudicacion:
1. Fecha de adjudicacién
Datos Sic:
1. N°de operacion y fecha de contabilidad
2. Fecha de pago
3. Fecha de reconocimiento e la obligacion
* (Los datos Sic ya hemos visto que pueden ser también introducidos
desde el ment: Mantenimiento > Datos Contables SIC ).

r cualquiera de estos datos exdgenos, vamos al punto de menu:

Tramitacion > Ejecutar Tramite Manual

y nos aparecera la siguiente pantalla:

‘ Datoz Exdgenos

PROPIEDADES DEL TRAMITE DE DATOS EXOGENDS

Desc

ripcion Larga del Tramite:

personalizar —>

Desci

=
r|

rfipcion Carta del Tramite:

SeleCCionar _»I Carmpos Inventariados: Descripoion de los Campos Seleccionados:

Q D

3

[#-bg Datos Generales
‘:L Datos de la Licitacidn LI
[ | Datas de la Adjudicaidn

= | Datos Sic

£

A

Cancelar _|

- Introducir la descripcion del Tramite
- Seleccionar el tipo de datos a inventariar (haciendo doble clic en dicho campo)
- Se abrira la pantalla correspondiente para introducir el dato exdgeno deseado.
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4.32 Correo Electrénico:

Desde Documenta es posible el envio de correos electrénicos, quedando estos
asociados al expediente.

Para ello, vamos al punto de mend:

Tramitacion > Ejecutar Tramite Manual

Pulsamos sobre el botdn ‘ ci'ait y nos aparecerd la siguiente pantalla:
=i Tramite Manual de Correo Electronico
Descripcian :

Descripeion Corta: |

Asunta |

Sefialar la Descripcion y el Asunto del correo a enviar y automéaticamente llamaré a
Outlook desde donde podremos enviar el correo.

4.33 Finalizacion del Expediente:

Una vez realizados todos los tramites correspondientes al expediente habra que
finalizarlo y para ello, con el expediente abierto, vamos al punto de menu:

Tramitacion > FinalizarExpediente

Se abrird una ventana donde aparece un “Resumen de las Fases Contables” del
expediente, las cuales deberan estar todas saldadas para poder finalizarlo:
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Ii, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0100MYD00026]

IDéyDiario Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion  Yentana  Ayuda

@ Triciode Tramitacion m

[ Tramitacion del Fxpediente Econdmicos T Datos Presupusstarios Datos Especificos
Arbol del Expediente fm—— T Datos Recepcién:
Ejecutar Tramite Manual
—»
b4 Finalizacion del Expediene x
- Resumen de las Fases Contables
escl
Ejercicio Corriente Moneds: Euwos ﬁ
Importe RC Importe A ret. | Importe A dis. Importe D
6.000,00 0,00 0,00 0,00
N P | »
Aceptar Cancelar

A partir de este momento, no se podra realizar ningln otro tramite dentro del
expediente.

4.34 Estado de tramitacion del Expediente:

Para ver en cualquier momento el estado de tramitacion del expediente y conocer
cuales son los tramites realizados hasta el momento, asi como consultar cualquiera de
ellos, con el expediente abierto, vamos al punto de menu:

Tramitacion > Arbol del expediente
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i® DOCUMENTA -

[EXPEDIENTE: D100MY000026]
TRAMITACION DEL EXPEDIENTE

&% Diario | Tramitacion Consults

Tramitacidn del Exp

Ticits e Tranmibacio)

Arbal di
Ejecutar Tramite M:

Fe  Finalizar Expedients

Cantidad |
Descripcien |
mporte [
Towl [
Cadigo [
Ejercicia |
Funcional l—

Qrgdnica I—

Econémica |

4

Jocumento Contable. P

Inicio Tramitacidn. Pazo: 1 Fecha &lta : 16/10/2006
Documento Contable. Pazo: 2 Fecha Alka : 16/10/2008 2008 RC [C)
Documenta Contable. Pazo: 3 Fecha Alka - 16/10/2006 2008 AD [C)
Documento Administrative, Pazo: 4 Fecha Alta: 16/10/2008 Doc. Adwo.
Punto de Control. Pago: 5 Fecha Inicial | 01/04/2006 Fecha Fin

al: 20/04,

=l

EJERCICIO [2008  ~|

™) Trémites Ejscutadas

x|
Fropiedad *alor -
MID $0$0100E00740
Dezcripoidn del tramite © 0K
Ejercicio Presupuesta... 2006
Clave de operacian ; 2.00.4200
Mmera de Operacidn... 001E02063121654
Mumero de operacion... -
Fecha de contabilizac... -
Fecha de pago: -
Interesado : ES000B 28075638
Cadigo de propecto d... 15301501 7000100
n® de expediente de g... 086
n® contrato/subexped... 001
n® abono/certificacion : - 001 o
Importe de laz Aplicac... 1.000,00
Importe de los Descu.. 0,00
Importe del 'Y Dedu.. 0,00

<

| o

<< | “ | Pag 141 > | o ||_;,

- =
Firmas I
Sir Firrnar
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Esta pantalla muestra todos los pasos realizados hasta el momento de la consulta.
Si nos posicionamos sobre cualquiera de los tramites que aparecen, en la parte derecha
de la pantalla nos mostraréa los datos referentes a dicho tramite.
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B) MARCHA ATRAS DE UN EXPEDIENTE DE TRAMITACION AMPLIA

Cualquiera de los tramites realizados en Documenta para la tramitacién del expediente
(o incluso el expediente entero) puede ser anulado. Para ello habréa que seguir los pasos
que se muestran a continuacion y siempre por el orden indicado, borrando antes los
tramites que se hubieran hecho con posterioridad al que deseamos borrar.

Los pasos a seguir son:

1°)  Recuperar el expediente

2°) Borrar el paso Fin de expediente

3% Borrar los Datos contables S.1.C. de los documentos OK
4% Anulacion de los documentos contables OK

5% Anulacion de las Facturas asociadas al expediente

6°) Borrar los Datos de Recepcion

7°)  Anulacién del contrato

8% Borrar los datos de la Adjudicacion definitiva y provisional
9°) Borrar los Datos contables S.1.C. de los documentos D o AD
10°) Anulacion de los documentos contables D o0 AD

11° Borrar los Datos contables S.1.C. del documento RC

12°) Anulacion del documento contable RC

13°) Borrar el Expediente

> ANULACION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS Y OFIMATICOS
» ANULACION DE LOS PUNTOS DE CONTROL
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1. Recuperacion del Expediente:

Para borrar cualquier trdmite, lo primero habra que abrir el expediente. Para ello,
vamos al siguiente punto de mend:

Documenta > Mantenimiento > Expedientes > Tramitacion Amplia

Aqui nos aparecera una pantalla de busqueda como la que se muestra a continuacion:

|- [2] %]

- DOCUMENTA
Diario  Tramitacion  Consulta | Mantenimiento  Informes  Administracion  Yentana  Avuda

=l D]=] D]=] [

Tramitacion Simplificada
Reposicion de ACF

Datns Cantables ST Gestion de Paoos a Juskificar
Bisqueda de Expedientes.

E

il

Usuario: [CARMEN CARNMEN L0zenD | L] U. Organizativa: [1700 Cals

O Ejercicio: | N* de Expediente: ..__f0100 |

Descripcion del Expediente: |

L sist. Adju.: | _| Tipo Expe.:|

Ll Agrupacién del Gasto: |

[7 Ligado a Proyecto de Gasto  Temporalidad del Expte vl
Fecha de Alta Estado del Expte.: 'l
’BESdE" I Hasta: [23/03/2004 Mostrar Importes En: [Z- s ]

[l Ejercicio Aplicacion: Organica: Funcional: Econdomica:

@ Licitadores
© Adjudicatarios

|Sar ’ Aceptar | Cancelar |

Los distintos campos que aparecen en esta pantalla son criterios para limitar la
busqueda, pudiendo indicar uno, varios o ninguno.

Al pulsar en “Aceptar”, nos aparecerd un listado con los expedientes que cumplen los
criterios de busqueda indicados (en el caso de que no se especifique ningun criterio,
apareceran todos los expedientes grabados en la base de datos).

Haciendo doble clic sobre el expediente, este se abrira.
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2. Borrar el paso Fin de Expediente:

Si el expediente ya se habia finalizado, habra que borrar este paso para poder anular o
modificar cualquier otro trdmite. Para ello vamos al punto de menu:

Tramitacion > Arbol del Expediente

IE DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0100MY0O00026
@ Diatio -: TRAMITACION DEL EXPEDIENTE

EJERCICID [2008 ~| @
[:_I Tramites Ejecutados

Inicio Tramitacion. Paso: 1 Fecha Alta : 16/10/2006
Documento Contable, Pago: 2 Fecha Alka : 1641042006 2006 RC (C)
= | Documento Contable. Paso: 3 Fecha Alta : 168/10,/2008 2008 A0 [C)
g Documenta Administrativo, Pazo: 4 Fecha Alta: 16/10/2008 Doc, Advo.

=1&] x|

§| Punto de Control. Paso: 5 Fecha Inicial : 01/04/2006 Fecha Final : 20/04,
=| Documento Contable, Pase: 6 Fecha Alta : 16/10/2008 2008 OF,
F 8 Fin Tramitacion. Paso: 7 Fecha Alta : 1641072006

Seleccion

1] | i
2 | « |Pég1f1 b | 33 ”ﬁ

Con el tramite “Fin Tramitacion” seleccionado, pulsamos la tecla “Supr” del teclado

del ordenador, quedando asi borrado el dicho tramite.

3. Borrar los datos contables S.1.C. de los documentos OK:

Si queremos borrar o modificar los documentos OK, primero habréa que borrar los
datos de contabilizacién del S.1.C. (numero y la fecha de contabilizacion), para ello
vamos al punto de menu:

Mantenimiento > Datos contables SIC
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Ii, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0100MYD00026]

IDéyDiario Tramitacion Consulta | Mankenimiento  Informes  Administracion  Yentana  Ayuda

DIB”I DIE",‘I Expedientes b

[ Datos Generales Pedida D atos Presupuestarios [ atos Ezpecificos
Licitacidn a atos Hecepcidn
e 1
E DOCUMENTOS CONTABLES E
Int d . MC -Opciones de Basqueda:
ntroaucir _| Ejercicio: _| Unidad Organizativa:
[ [M00 DELEGACION CASTELLON
5] i . . .
Importe Adju XNE de Expediente: Descripcion del Expediente: )
6.000,00 3
_|otoo | | Buscar Pulsar
_| Presupuesta: Codigo del Documento:
pusstor| J | Borrar
I ¥ )
— Cadigo Fecha . - Fecha et
. E Tramite Heconocimient S Ot SIUE Contabilizacion hechall
P u |Sal‘ B 15/12/2004 00012.2.04.3.1.5941364 15/12/2004
00012.2.04.3.1.4452422 0541272004
00012.2.04.3.1.2165432 011272004
Salir =
[ | »

* En el caso de que también se hubiera introducido ““Fecha de Pago™, también habra
que borrarla.

4. Anulacién de los documentos contables OK:

Para anular (o modificar) los documentos contables, sequiremos los siguientes pasos:

1°- Abrir el documento contable:

Para ello, vamos al punto de menti Tramitacion > Arbol del Expediente

oy DEL EXPEDIENTE |
jato mM—,m—m—m—m— s m m _ — ———————————————————————— =l
- et -
G emcen 3 2] (I 5
i |
[:_I Tramites Ejecutados Fropiedad alar -
; Inicio Tramitacion. Paso: 1 Fecha Alta : 16410/2006 NID 4D 01 00E 001 40
Documenta Contable. Pazo: 2 Fecha Alta : 16/10/2006 2008 RC [C) Descripcidn del trdmite - 0K
Documenta Contable. Paso: 3 Fecha Alta : 16/10/2008 2006 AD (C) Ejercicio Presupuesta.. 2006

Documenta Administrativo. Paso: 4 Fecha Alta: 16/10/2008 Doc. Advo. E"?VE dEdUPSTaC'ﬁij SDD‘IDnggBDB‘I "
. P . umera de Operacion...

Punto de Control. Pazo: 5 Fecha Inicial : 01/04/2006 Fecha FnI. 20/04. Nimero de operacion, . 0016020831 32165

Fecha de contabilizac... 15/10/2008

Fecha de pago : -

Interesado : ES000B28075638
. Cadigo de propecto d.. 1330150170001 00

5 DObIe CIlC n® de expediente de g... 086

n® contrato/subexped... 001

n? aborodcertificacidn : - 001 —

Importe de lag Aplicac... 1.000,00

Importe de log Degeu.. 0,00

A Importe del VA Dedu... 0,00 -
1| | B

Documenta Contable, P: Fecha Ala ; 16,/104200 OF,

Firmnas I
Sin Firmar
4 | i
| | Pag 1.1 | || vl
<< 4 ag > > | J |_’|
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Al hacer doble clic sobre el documento a borrar, se abrird la siguiente pantalla,
con la descripcion del tramite:

@ Ciario  Tramikacidn

Ii, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: D100MY¥000

Consulka  Mantenimien

ministracion  Yentana Avuda

4l D= Dfe

Datos Generale:

Licitacion

Importe Adj

6.000.00

K I

IPF:I =] = |

- = Tramite del tipo Documento Contable

— Descripcian Lamga del Tramite:

-1
=& =

IEIK =
=

L Descripcion Corta del Tramite:  [OK

—  Tipo de Tramite Contakble:
’7 #) Gostus

) Proyecios delGasto ‘

"TipD de Docurmenta:

| Ejercicio Corriente | | Ejercicios Posterioresl |Tlamitaci6nAnticipada|

D Clave de Operacian: |42l] Reconocimiento de obligaciones y
i D Tipo de Operacion: I
E Signa: |u Positivo

¥ | Generacian Autematica de decurments de Prayects de Gaste

= D Tercero: [73546629N CARLOS BONILLO

E N de Factura: [2004/00000026

Documento Contable: [$D$0100E00090

Proyecto de Gasto:  [$P$0100E00021

Aceptar |

=
Cancelar |

Volvemos a pulsar en el icono sefialado, abriéndose asi el documento contable.

* Si quisiéramos modificar el Documento de Proyecto, pulsariamos sobre el
icono de abajo - .

2°- (Una vez abierto) Desasentar el documento en:

Diario > Conexion con avance > Anular asiento de documento activo en avance
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M| Diario Mantenimiento  Consultas  Informes Yentana Ayuda o = |

E Muewvo 3 ‘

Glardar decuments

I Walidat dosuments OFICINA CONTABLE Clid.ign OK
T Cerrar documento
Signo | Positive
Borrar documenta ... A CION ENLACE —Il i El

W &lidar docume ite SEkye e dvance:

ocimiento de

es y propuesta
ﬁe pago

Ssiento de documente) active e Avance

Seleccionar Destino de Impresion = -, " .
Anular Asiento de documento ackiva en Avance

Desbloquear Tablas por Usuario

= Asiento de documentos en Avance ...
Cerrar

“ANO DEL PRESUPUESTO [=o7°T Asiento de Fechas de Pago en Avance
Anular Asiento de documentos en Svance .
ORGANICA FONCIONAL Anular Asiento de Fechas de Pago en Avance ... » Cta FGCP

Zarga del Presupuesto en Avance ... —

Comprobar exiske COMEXION con Avance

IMPORTE [en letra). En caso de mas de 5 aplicaciomes consignar el importe
total del Arneso. IMFORTE

FEIS MIL EURCS
| s.uuu,uu|

INTERESADD | | | |

CESIONARIO Jl
OEDINAL DEL PERCEPTOR _|

Con este paso quedaria desasentado el documento y entonces:

- Si lo que queremos es modificar algun dato del documento - hariamos los
cambios pertinentes y lo guardariamos para que se vuelva a asentar.

- Si lo que queremos es borrar el documento por completo = lo cerramos
SIN GUARDARLO para que no se vuelva a asentar y asi podamos borrarlo
como se muestra en el siguiente paso.

3°- Borrar el documento:

Tramitacion > Arbol del Expediente
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{®- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000001]
L P
25 Diari i= TRAMITACION DEL EXPEDIENTE

-

(Y

=

EJERCICIO Im

1

Mece

EXPE

V| Ag

Fach

Estag

— Exj

Tramites Ejecutados
Inicio Tramitacion. Pazo: 1 Fecha &ka : 16/10/2006

% Documento Contable. Pazo: 2 Fechadlta - 16/10/2006 2006 RC[C)

=] Documento Contable. Paso: 3 Fecha Alta : 16/10/2006 2006 AD [C)
Documento Administrative. Pazo: 4 Fecha lta: 16/10/2006 Doc. Advo.
Punta de Contral. Paso: 5 Fecha Inicial : 01/04/2008 Fecha Final : 20404,
Documento Cantable. Paso: 6 Fechadlta: 16/10/2008 2006 OFK:

Seleccionar el
documento y pulsar
la tecla “Supr” del
teclado

| i

£ | < | Pag 141 > | B ||_;,

Propiedad W alor =
MID $0$0100E00740
Degcripcidn del tramite ;. Ok

Ejercicio Presupuesta,.. 2006

Clave de operacidn : 2.00.4200

Mimera de Operacidn... O01E02063121654
Mimera de operacidn...  O01E02063132165
Fecha de contabilizac... 15/10/2006

Fecha de pago : -

Interesada : ESO00B 28075638
Codigo de prayecto d... 13901501 7000100
n? de expediente de g... 086

n? contratodsubexped... 001

n® abonodcertificacion : 001 —
Importe de laz Aplicac... 1.000,00

Importe de loz Descu.. 0,00

Importe del VY4 Dedu.. 0,00 hd
< | B
Firmaz |

Sin Firnar

1

[ 4]

Al pulsar en “Suprimir” nos aparecerd de nuevo la pantalla del tramite y tendremos

que pulsar el botén:

Barrar Paso

5. Anulacion de las facturas:

Para anular las facturas, vamos a la carpeta “Datos Recepcion” del expediente y
seguimos los siguientes pasos:

Desasociar la factura desde la linea de recepcion, para ello:

Pulsar en Registro\Consulta de Facturas.

A continuacion pulsar en Desasociar factura.

190

MINISTERIO DE ECONOMIA
Y HACIENDA

INTERVENCION GENERAL DE LA
ADMINISTRACION DEL ESTADO



Ii, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0100MY000026]

&% Diario  Tramitaciin Consulta Mantenimiento Informes  Administracidn ventana  Ayuda

21 (03] P (|IXIE) (2]

F Datos Generales T D atos Econdmicos T D atos Presupuestarios T [ratos E gpecificos
Licitacidn | Adudicacisn Provisional | Adjudicacion Definiiva | Datos Recepeiéni

2

hdoneda: Euros =
. . ASOCIAR FACTURA
Fecha
Recepcion

\

Fecha Easlo}\ HegdiSl;:D\ED . _ »
e Tactul | (O Asociar Factura Registrada en Justificantes

) Consultar Factura

O Bengistrar Factura

_ 5 Seleccionar
@ Desaszociar Factura: |2DD4£DDDDDD% ﬂ'~ Ia factu raa
, _ desasociar
:
<{ | < I > | > | I VI
Al pulsar en “Aceptar”, nos saldra el siguiente mensaje:
[pocuventa
@ iDesea borrar la Fackura?
Si I o |
Pulsaremos “Si” para borrar la factura por completo de la base de datos.
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6. Borrar los Datos de Recepcidn:

Una vez eliminadas las facturas, el siguiente paso para la eliminacion del expediente seria
eliminar el resto de datos de la recepcion, para ello bastard con posicionarnos en
cualquiera de los campos de la linea de recepcion y pulsar el =] boton

|§. DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0100MY0D0026]
I3Diario Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracidn Wentana  Avuda

2l D[=) PE=] [WX]&] (2]

f Datos Generales T Dratos Econdmicos T D atos Presupuestarios T Datos Egpecificos
Lisitasién | Adudicacin Provisional | Adiudicacién Defiiiva | Dates Recepciani
tMaoneda: Euros ""'E
B R _an Cadigo Himero de NI~
EI Importe Adjudicacién Contrato\SubE zpediente Abono\Certificacion Ce
5.900,00 199715011000700003001 199715011000700003001001

[ | b
L | > > | | vI
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7. Anulacion del contrato:
Para anular los contratos (0 modificarlos), vamos a la carpeta “Adjudicacion
Definitiva” del expediente y seguimos los siguientes pasos:

1°- Desasociar el contrato del expediente, para ello:

Pulsar en Registro\Consulta de Contratos.
A continuacion pulsar en Desasociar Contrato.

Ii, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0100MY000026]

&% Diario  Tramitacin Consulta Mantenimiento Informes  Administracidn  ventana  Ayuda

D=] Fe=) [=X]Z] 2]
F Datos Generales T D atos Econdmicos T D atos Presupuestarios T [ratos E gpecificos
Licitacion T Adudicacion Provizgional T Adjudicacion Definitiva T [atoz Recepcion

g sistema de Adjudicacion: [02 PROC. ABIERTO: CONCURSO

MNimero de Contratos: |1 Maodificaciones/Revisién de precios: |

Importe Taotal de la Adjudicacian: [5.900,00 Moneda: Euros . ﬁ
Tipo Registro\Consulta q
Cont.A\SubEx de Contratos Tipo Co O Begistrar Contrato
2009/00000010 | 1.- Original - : : »
= O Asociar Contrato Registrado en Justificantes
— B O Asaociacian de Caontratos del Expadients
= C Consultar Contrato

“«—

®:Desasociar Contrata

2°- Borrar\Modificar contrato (desde el mddulo de Justificantes del Gasto):

Para ello, manteniendo abierto Documenta, abrimos Justificantes del Gasto en:
Gestion Presupuestaria > Justificantes del Gasto

Y una vez dentro, vamos al punto de menu:
Mantenimiento > Contratos

Se abrird un cuadro de busqueda que nos permitira buscar el contrato a anular o
modificar. Una vez localizado, lo abrimos y:

- Si lo que queremos es modificarlo = hacemos los cambios pertinentes y lo
volvemos a guardar.

- Si lo queremos borrar por completo = con él abierto, vamos a punto de
mend:
Diario > Borrar
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8. Borrar los datos contables S.1.C. de los documentos D o AD:

Si queremos borrar o modificar los documentos D o AD, primero habra que borrar los
datos de contabilizacién del S.I1.C. (numero y la fecha de contabilizacidn), para ello
vamos al punto de menu:

Mantenimiento > Datos contables SIC

Ii, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0100MYD00026]

@ Diario  Tramitacion  Consulka | Mankenimiento  Informes  Administracion  Ventana  Ayuda - |E |i|
0 I E’;I O IE’;I Expedientes 3
[ Datos Generales Pedida D atos Presupuestarios [ atos Ezpecificos
Licitacidn Datos Contables 51 Datgs Recepidn
—_— . — . . [ .
E DOCUMENTOS CONTABLES »

Introduciir

g Sistemna de At - Opcianes de Bisqueda:

_| Ejercicio: __| Urnidad Organizative:

N de Contrat
SIS 8 AT I |D‘IDD DELEGACION CASTELLOM
o H . . . . .
Importe Total de la. Nt de Expediente: Descripcian del Expediente: @
o I Bz Pulsar
NIF ) JPFBSUpueStD:l Codigo del Documento;
= | Adi. | Adj arrar
.| 73546 Y,
—— Fecha . s v Fecha Exped ]
G Reconogimient | ' Operacitn 5.1.C. Contabilizacién | F 2°ha Pago

Pu

Isar

7 |"' N 00012.2.04.3.1.2165432 | 01/12/2004 200424:
Salir

= 00012.2.04.3.1.4452422 05/12/2004 200424

—
-

4 | »

9. Anulacion de los documentos contables D o AD:

Para anular (o modificar) los documentos contables D o AD (el que hubiéramos
generado en cada caso), seguiremos los siguientes pasos:

1°- Abrir el documento contable:

Para ello, vamos al punto de menu

Tramitacion > Arbol del Expediente
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Ii, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0100MY000026]
I:EleiariD Tramitacion Consulta  Marnkenimignto  Informes  Administracidn  Yentana  Ayuda

ETRI wavracionvepeeoe x|

[:] Tramites Ejecutados Fropiedad Walor a
; Inicio Tramitacidn. Paso: 1 Fecha Alta 0 1641042006 MID - $D$0100EOD1 38
Documento Contable. Pazo: 2 Fecha Alta 16M0/2006 ZDDE HC [C] Descripcion del tramite : AD
Documenta Contable, Pa ] Ejercicio Presupuesta.. 2006
Clave de operacidn 2002300
Mimero de Operacidn... 0016020621215841
. Mimero de operacidn...  001602063121654
Doble clic Fecha de contabilizac... 15/10/2006
Fecha de pago: -
Interezada ES 000 22075638
Cédigo de provecta .. 1990150170001007
r? de expediente de g... 086
n? contrato/subesped... 001
n? abonodcertificacian ;- -
Importe de laz Aplicac... 1.000,00
Importe de loz Descuw.. 0,00

Importe del VA Dedu... 0,00 -
«| | B

Firmaz I

Sin Firmar

<% | 3 | Pag 14 > | s ||_;, ( |_’|

Al hacer doble clic sobre el documento a borrar, se abrird la siguiente pantalla,
con la descripcion del tramite:

Ii, DOCUMENTA, - [EXPEDIENTE: 0100MY¥00DD ;lilil

Diatio  Tramitacin S st siin s T o et 81|
@ = ramite del tipo Documento Eontahle ﬂ
-
Descripcion Larga del Tramite: -
Datoz Generale IAD =1
Licitacién =l
Descripcion Corta del Tramite: A0
) Tipo de Tramite Contable:
Sist de A
EI IsiEma.ee ’7 & [Eastos € Proyecios de Gasto |
Mamero de Contra L Tipo de Documenta:
’7| Ejercicio Corriente | | Eercicios Posteriores I | Tramitacidn Anticipadal
Importe Total de le

D Clawe de Operacian: |23|] Autorizacidn y compromiso sobre (
:‘;IF Ad - D Tipo de Operacian: | B
7354

[_] Signe: [0 Positivo

= ¥ Generacion Autormatice dedacuments de Froyests de Gasto

B E‘ Tercero: [73546629N CARLOS BONILLO

[ ] Adiudicacian: |

— Documenta Contable: [$D$0100E00088

Proyecto de Gasto:  [$P$0100E00019

e Aceptar | Cancelar |

Volvemos a pulsar en el icono sefialado, abriéndose asi el documento contable.

=

* Si quisiéramos modificar el Documento de Proyecto, pulsariamos sobre el icono

de abajo .

195 MINISTERIO DE ECONOMIA
Y HACIENDA

INTERVENCION GENERAL DE LA
ADMINISTRACION DEL ESTADO



2°- (Una vez abierto) Desasentar el documento en:

Diario > Conexion con avance > Anular asiento de documento activo en avance

8 Midulo de Gastos - [Documento AD {0001 200-0100-$04$0100E00088)]

M| Diario Mantenimiento  Consultas  Informes Yentana Ayuda

E Muewvo 3

Guardar decumente
Yalidar decumenta

-t

Cerrar documento
Borrar documenta ...

OFICINA CONTABLE Cidigo[230]  AD

Signo [Positiv] [0

ACION ENLACE ’—ll

| Seleccionar Destino de Impresidn
Deshloquear Tablas por Usuario

W alidar documente ackive en &y ance:

fsiento de dacumenta) SebivE e A aTce

Anular Asiento de documento activo en Avance

Asiento de documentos en Avance ...

idn y compromiso
Crédito retenido

- Cerrar
mmm Asiento de Fechas de Pago en Avance
Anular Asiento de documentos en Svance .
ORGANICA FONCIONA]  Anular Asiento de Fechas de Pago en Avance ... » PORTE
d _arga del Presupueska en Avance ...
Comprobar existe COMEXION con Avance
IMPOETE [en letra). En caso demas de 5 aplicaciones consignar el rrporte tatal del Anewo. IMPORTE
SEIS MIL EDROS
6.000.00]

L[| INTERESADO |_

cODIGO PROYECTO DE GASTO J |

N"EXPTE GASTO

W-CONTRATO/SOBEXPEDIENTE l:l

mpor ]

TIPD OPERACION I:I

Con este paso quedaria desasentado el documento y entonces:

- Si lo que queremos es modificar algun dato del documento - hariamos los

cambios pertinentes y lo guardariamos para que se vuelva a asentar.

- Si lo que queremos es borrar el documento por completo = lo cerramos
SIN GUARDARLO para que no se vuelva a asentar y asi podamos borrarlo

como se muestra

en el siguiente paso.

3°- Borrar el documento:

Tramitacion > Arbol del Expediente
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I,—', DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000000001 ]

% Diatic oy '
bl "= TRAMITACION DEL EXPEDIENTE

0 L y
el
o L
L oo 21 -] [l (5
[::I Tramites Ejecutados Fropiedad Walar -
- Exq| | Inicio Tramitacidn. Paso: 1 Fecha Alta: 16/10/2006 NID - $D%$0100E001 38
e | Documnento Cortable. Paso: 2 Fecha Ala: 16/10/2006 2006 RC [C) Descripcidn del kidmite : AD
Document: echa Alta : 16 [C) Ejercicio Presupuesta... 2008
Clave de operacidn : 2.00.2300
Mece Momero de Operacion... 0016020631 21541
Mimero de operacion... 00160206831 21654
EXPE Fecha de contabilizac... 15/10/2006
i Fecha de pago : -
Seleccionar el Interesada : ESO00B28075638
Cédigo de proyecto d..  199015017000100°
M As documento y pulsar @ de expediente de g.. D36
I ”» n® contratossubexped... 001
IZI J Ia teCIa Supr del n® sbono/certificacion ;- -
Importe de las Aplicac... 1.000,00
teCIadO Importe de los Degcu.. 0,00
IZI | Importe del Va4 Dedu.. 0,00 -
| | B
R Firmnas |
Siin Firnar
Estac

134 | < | Pag 141 > | B ”ﬁ

|

| 2]

Al pulsar en “Suprimir” nos aparecerd de nuevo la pantalla del tramite y tendremos

que pulsar el boton:

Borrar Faso

10. Borrar los datos de la Adjudicacion Definitiva:

Una vez eliminado el documento D o AD, borraremos (0 modificaremos) los datos de
adjudicacion. Para ello, nos posicionamos en cualquiera de los campos de la tabla y

pulsamos en el boton :

Ii, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0100MY000026]

&% Diario  Tramitacisn Consulta  Mantenimiento Informes  Administraciin  Yentana  Ayuda

4l D[=] FE =] [WX[&] (2]

I

f Datos Generales T [Datos Econdmicos T D atos Presupuestarios

Datos Especificos

Licitacion T Adjudicacidn Provisional T Adjudicacion DelinilivaT

Datos Beceprion

El sistemna de Adjudicacion: [o2 PROC. ABIERTO: CONMCURSO
[1

Imparte Total de la Adjudicacian: [5.900.00

Mimero de Contratos:

Moneda: Euros

Modificaciones/Fevision de precios: |

;. |

' :n!l:: Ad'ui:lill::Fatalio Descripcion Adjudicatario Importe Adjudicacion AdjE:
B81231177 INELTRADA. 5.L. 5.900,00
i | b
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11. Borrar los datos de la Adjudicacion Provisional:

Nos posicionamos en cualquiera de los campos de la tabla y pulsamos en el boton
:

&% Diario  Tramitacisn Consulta  Mantenimiento Informes  Administraciin  Yentana  Ayuda

31 [O[=] FE= (|<IZ) (2]

|/ Datoz Generales T Datos Economicos T D atos Presupuestanios T Datos Especificos
Licitacion T Adjudicacion Plovisionalr Adjudicacion D efinitiva T Datos Recepcion

E, Sisterma de Adjudicacian:  [o2 PROC. ABIERTO: CONCURSO

Mimero de Contratos: |1

Importe Total de la Adjudicacion:  [5.900,00 Moneda: g
1, NIF NIF Do APt Importe Adjudicacion | Exel=|
Adj. Adjudicatario P 1 Provisional
... |BB1231177 INELTRADA, 5.1L. 5.900,00
4| | 3

12. Borrar los datos de Licitacion:

Una vez eliminados los datos de la adjudicacion, podremos borrar o modificar los datos
de Licitacion.

Para borrar los datos del licitador por completo, nos posicionamos en cualquiera de los
campos de la tabla y pulsamos en el boton :
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I?, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0100MVYD00026]

I@Diario Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracidn  Wentana  Ayuda

2 D= PE= [RX]&] (2]

|/ Datoz Generales T Datos Econdmicos T D atos Presupuestarios T Datos Especificos
Licitacion T Adjudicacian Provisional T Adjudicacian Definitiva T [ratoz Recepcion
r Procedimiento de Licitacion:
& Porla Totalidad " Paorlotes | Definicion de Lotes |
Fecha Publicacion en B.OE. | Impoarte Licitacian; |B.l]l]l],l]l]

Fecha Publicacion en D.OUE. | Moneda: Euros --“g

r Licitadores:

\E NIF MIF Licitador | Descripcion | Importe Lit:ilai

L BB1231177 INELTRADA, S.L. 6.000.00

<]

] | | 3

13. Borrar los datos contables S.1.C. de los documentos RC y/o A:

Si queremos borrar o modificar los documentos RC y/o A (el que hubiéramos
generado en cada caso), primero habra que borrar los datos de contabilizacion del
S.1.C. (nimero y la fecha de contabilizacion), para ello vamos al punto de menu:

Mantenimiento > Datos contables SIC

IE DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0100MYD00026]

@ Diaric  Tramitacin  Consulka | Mankenimiento  Informes  Administracidn Ventana  Ayuda _|El|1|
DIE";I O IE’;I Expedientes 3
[ Datoz Generales Pedido D atoz Presupuestarios [atoz Ezpecificos
i : Jatos Contables 510 [1ato: Fecepcidn
— 1
Sl TG [T Y TG 8 DOCUMENTOS CONTABLES
& Parla Totalidz [ CPciones de Busqueds:
_ | Ejercicio: __| Unidad Organizativa:
Fose Pialisasi| | [T100 DELEGACION CASTELLON
Fecha Publicaciar | ™! de Expedients: Diescripcion del Expedients:
Introgucir ———” joto0 | [ s Bul
. = ulsar
r Licitadores: — || Presupuestu:| Cadigo del Documento: |
MIF
Lici | MNIF Borrar
A -
Fech_a . M= pr/elacién 51C Fei_::_ha L. Fecha Pago Exped =
g Reconocimient Contabilizacién
rahar 00012.2.04.3.1.2165432 D1/12/2004 200424
:
Salir =
! 4 | 3
Pulsar
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14. Anulacion de los documentos contables RC y/o A:
Para anular (o modificar) los documentos contables RC y/o A (el que hubiéramos
generado en cada caso), seguiremos los siguientes pasos:

1°- Abrir el documento contable:

Para ello, vamos al punto de menu

Tramitacion > Arbol del Expediente

- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0100M¥000026] == S
%9 Diatio | Tramitacion Consulta Mantenimiento  Informes  Administracion  Wentana  Ayuda 18] x|
[ "= TRAMITACION DEL EXPEDIENTE x|

Lt s
oo 5521 (] ]| [
- Pri ) Tramites Ejscutadas Propiedad 4 alor “
& ----- Inicia Tramitacidn, Paso 1 Fecha Ala: 1651042006 WID - $0$01 O0EO01 37
BRI L ocumento Contable, Paso: 2 Fecha Alta: 16/10/2006 2006 RC [C) Descripcion del tidmite © AC
Ejercicio Presupuesta,.. 2008
Fe Clave de operacidn : 2001000
. Mimero de Operacidn... -
Fo Doble clic Niimero de operacién... 001502053121541
Fecha de contabilizac... 15410420068
(I Fecha de pago : -
. Intereszada : -
r Lic Codigo de proyecto ... 1990150170001007
n? de expediente de g... 086
E n? contrato/subesped... -
n® abonocettificacion : - -
Imparte de las Aplicac... 1.000.00
Importe de los Descu.. 0,00
Importe del IV, Dedu... 0,00 -
«| | E
Firmas |
Sin Firmar
% | < | Pag 141 > | > || 'I A I_’I

Al hacer doble clic sobre el documento a borrar, se abrird la siguiente pantalla,
con la descripcion del tramite:
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Ii, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0100MY¥0000

8% Diarin Tramitacién Consulta  Mantenimisnto  Informes  Administracidn  Wentana  Ayuda

O IB’*I O IF’:l [=]F™ Tramite del tipo Documento Contable

Datos Generale:

Licitacion
r Procedimiento

& Porla Totalid
Fecha Publicacic

Fecha Publicacic

r Licitadores: —

NIF
Lici | MU
fl

Descripeion Larga del Tramite:

B Inl:

Descripcion Corta del Tramite:

=
=l

|H|:

~ - Tipo de Trémite Cortable:
B ’7 #) Gostus

) Proyecios delGasto ‘

"TipD de Docurmenta:

Ejercicio Cariente | | Ejercicios Posteriores I | Tramitacion Anticipadal

D Clawe de Operacian: |1I]I] Retencidn de Crédito para gastar

_ E Tipo de Operacian: I

B E Signg; Il] Positivo

[¥| Generacian Autometica de decurments de Proyecta de Gasts

D Tercero: I

[ ] Adudicacion: |

Documento Contable: [$D $0100E00057

L Aceaptar |

Proyecto de Gasto:  [$P$0100E00018

Cancelar |

Pulsamos en el icono sefialado, abriéndose asi el documento contable.

* Si quisiéramos modificar el Documento de Proyecto, pulsariamos sobre

el icono de abajo :

2°- (Una vez abierto) Desasentar el documento en:

Diario > Conexion con avance > Anular asiento de documento activo en avance
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M| Diario Mantenimiento  Consultas  Informes Yentana Ayuda o = |

E Muewvo 3 ‘

Glardar decuments

Yalidar detuments OFICIN:A CONTABLE Clid.igo RC
Cetrar documento -
s o e
Borrar documenta ... & El
. I 1l
W &lidar docume ite SEkye e dvance:

]

Asiento de dosiments Sctive e Ay ance n de Crédito para

| Seleccionar Destino de Impresion
. Andlar Asiento de documento activo en Avance gastar

Desbloquear Tablas por Usuario

Asiento de documentos en Avance ...

- Cerrar

mm'ﬂ'b—:— Asiento de Fechas de Pago en Avance :l

Anular Asiento de documentos en Svance .
ORGANICA FONCIONAL  Anular Asiento de Fechas de Pago en Avance ... * PORTE

a Zarga del Presupuesto en Avance ...

Comprobar exiske COMEXION con Avance

IMPOETE [en letra). En caso de s de 5 aplicaciones consignar ol rporte tatal del Anewo. IMFPORTE
SEIS MIL EDROS

B.l]l]l],l]l]|

e
CODIGO PROYECTO Ll L 4 |

N'CONTEATO{SUBEXPEDIENTE TIFO OFEEACION l:l

TEXTOLIBRE DE LA OPERACION | Seleccionar Texto Libre |

Con este paso quedaria desasentado el documento y entonces:

- Si lo que queremos es modificar algun dato del documento - hariamos los
cambios pertinentes y lo guardariamos para que se vuelva a asentar.

- Si lo que queremos es borrar el documento por completo - lo cerramos
SIN GUARDARLO para que no se vuelva a asentar y asi podamos borrarlo
como se muestra en el siguiente paso.

3%- Borrar el documento:

Tramitacion > Arbol del Expediente
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Ii, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0100MYD00026]
&% Diario | Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracidn  Ventana Ayuda

E %= TRAMITACION DEL EXPEDIENTE

r Lici

EJERCICIO Im

1 Tramites Ejecutadas

teclado

=E D ocumento Contable. Pasza:

----- é Inicia Tramitacidn, Paso 1 Fecha Ala: 1651042006

2 Fecha Alta : 16/10/2006 2006 RC [C]

Seleccionar el
documento y pulsar
la tecla “Supr” del

Xl
Propiedad ' alor -
MID $040100ED01 37
Descripcion del trémite : RC
Ejercicio Presupuesta,.. 2008
Clave de operacidn : 2.00100.0
Mimero de Operacidn... -
Mimero de operacidn... 0018020631 21541
Fecha de contabilizac... 15410420068
Fecha de pago : -
Intereszada : -
Cédign de proyecto ... 1930150170001007
n? de expediente de g... 086
n? contrato/subesped... -
n® abonocettificacion : - -
Imparte de las Aplicac... 1.000.00
Importe de los Descu.. 0,00

Irmparte del VA Dedu...
[

0.00 -
| E

Firmas

I

<< | < | Pag 141 > | 22 |m

Sin Firmar

|2

Al pulsar en “Suprimir” nos aparecerd de nuevo la pantalla del tramite y tendremos

que pulsar el boton:

A partir de este momento, ya podriamos modificar los datos del resto de carpetas
(Datos Presupuestarios, Datos Econdémicos y Datos Generales), pero si lo que

Borrar Paso

queremos es borrar el expediente por completo, pasariamos al siguiente punto.
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15. Borrar el expediente:

Para borrar el expediente por completo, una vez realizados todos los pasos anteriores y
con el expediente abierto como en todo el proceso de anulacion, iremos al punto de
menu:

Diario > Borrar

Ii, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0100MY000026]

ﬁ Diario Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion  Wentana  Ayuda

E Muevo Expedients b E

I Reseryade Credibo en Syance. k

acion Provisional T Adjudicacion Definitiva T [atos Recepcion

Guardar E condmicos T Datoz Presupuestarios T Diatos Ezpecificos
Yalidar

TP 00026 U Organizativa: 0100 CAJA
F

Seleccionar Impresora .
) : . isfacer:
Seleccionar Destino de Impresion

Desblogquear Tablas por Usuario

Comprobar estada servicios web

) ” , , .
[ acian armonizada [ Contrato menar [ Sujeto a Canvenio

¥ Expediente Ligado a Proyecto de Gasto

B Tipo de Expediente: |l]BI]2 EXPEDIENTES DE SUMINISTROS A TRAVES DEL 5.C.5.

EI Tréamite Guia Asociado: |
Fecha de Alta: |23fl]4.~"2l]l]9 Fecha de Inicio de la Tramitacion: |28.!l]4!2l]l]9

Estado de Validacion: |Validada Adjudicacién Provisional

D atos Administrativos I [ratoz Propectos de Gasto Tipo de Pago: |D_- Pago Directo

Y con este paso, quedara borrado por completo el expediente de la base de datos, asi
como todos los documentos contables y facturas asociadas a él.
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> ANULACION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS Y OFIMATICOS:

Si queremos borrar o modificar alguno de los Documentos Administrativos u
Ofimaticos que hayamos realizado durante la tramitacion del expediente, con él abierto
iremos al punto de mend:

Tramitacion > Arbol del Expediente

® DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0100MYD00026] =
@ Diaric Tearibamidn  Cancilba Mankanirianba Trfarmac Adminickraridn Varbana fuods - IE Iil

s mamnciosoremioe x
oo = 21 ] ([
Da
r Exg D Tramites Ejecutados Documento Administrativo
NEE - Inicio Tramitacion. Pazo: 1 Fecha &lta : 16/10/2006
Documenta Contable. Paso: 2 Fecha Ala : 16/10/2006 2006 RC (C) Flantilla : 0000000000063
- | Documento Contable. Paso: 3 Fecha Alta - 16/10/2006 2006 4D (C) Documento - 01 00E 0000027
Mece: | - E] Do~ umento Administrative. Pazo: 4 Fecha Alta: 16/10/2006 Doc. Advo. ’
— Descripoion Corta; Dos. Adwo.
TRAK
. Descripoidn ©
Seleccionar el documento e
v
ME| aborrar y pulsar la tecla
]| “Supr” del teclado
Feche
Estad Firmas I
Sin Firnar
D=
b | < | Pag 141 > | 33 || vl ( |j

Al pulsar en “Suprimir” nos aparecerd de nuevo la pantalla del tramite y tendremos

que pulsar el botén; _ BararPaso
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»>ANULACION DE LOS PUNTOS DE CONTROL:

Para anular cualquier punto de control que hayamos generado durante la tramitacion,
con el expediente abierto iremos al punto de menu:

Tramitacion > Arbol del Expediente

#®- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0100MY000026] ==
%% Diario | Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracidn  Yentana  Ayuda =l |
@ Triitsic & e TiranmEacion | ?I ‘
I : ornoovom e x
RE = - -
| 1 Trémites Ejecutados Datos Punto de Control

= Documento Contable. Pazo: 2 Fecha dlta - 16/10/2006 2006 RC (C) Descripcion corta: FISCALIZACIAN
- | Documento Contable, Pago: 3 Fecha alta : 16/10/2006 2006 A0 (C) o

Documenta ddministrative, Pazo: 4 Fecha dlta: 16/10/2006 Doc. Advo. Inicio : 01/04/2005
“|fFPunto de Cantrol. Pazo: 5 Fecha Inicial : 01/04/2008 Fecha Final : 20/04:

o é Inicia Tramitacidn, Paso: 1 Fecha Alta: 16/410/2008 Tipo : 99 Mo definido

Fin : 20/04/2005

Seleccionar el tramite
correspondiente y
pulsar la tecla “Supr”
del teclado

Descripoian
FISCALIZACION

1| | i
< | 4 | Pag 141 > | >3 |m

Al pulsar en “Suprimir” nos aparecerd de nuevo la pantalla del tramite y tendremos
que pulsar el botén; _ BararPaso
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5. GESTION DE EXPEDIENTES DE ACF

Documenta ofrece la posibilidad de gestionar reposiciones de ACF a través de un
expediente.

En este caso, se abrira un nuevo expediente para cada cuenta justificativa. En él se
incluiran todas las facturas, asi como los posibles contratos asociados, necesarios para
la generacion de la cuenta y el correspondiente documento contable de reposicion.

La estructura de estos expedientes es similar a la de Tramitacion Simplificada pero con

algunas particularidades. Consta de las siguientes carpetas:

a) Datos Generales >

[ DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 6500140730] =] x|
%% Diario Tramitacién Consulta Mantenimiento Informes Administraciin  Ventana Ayuda =151l

Cl=) O]z @12 (7))

Datos Generales T D atos Presupuestanios T [ratos Reposicion

’, Expediente

MN? Expediente: | 2003/6500140730 . Organizativa: 6500 CMT DE JAEN

MNecesidades Administrativas a Satisfacer

" Asociado a Contrato Tipo de Paga: JA.- ACF D atos ddmiristratives |
El Tipo de Expediente: |

El Trémite Guia Asociado: |
Fecha de Alta: m Fecha de Inicio de la Tramitacian: I—

Estado de Yalidacion: [No validado

Esta carpeta es similar a la de Tramitacion Simplificada pero con las siguientes
particularidades:

- Tipo de pago: nos da de caida “A-ACF” sin posibilidad de modificar.

- Aparecen bloqueados tanto el Tipo de Expediente como el boton de Datos
Administrativos.

207 MINISTERIO DE ECONOMIA
Y HACIENDA

INTERVENCION  GENERAL DE LA
ADMINISTRACION DEL ESTADO



En el momento en que guardamos esta carpeta nos habilita la carpeta de Datos
presupuestarios.

b) Datos Presupuestarios =

[ DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 6500140730] 2] x|
%% Diario  Tramitacisn  Consulta  Mantenimiento Informes  Administracion  Ventana Ayuda == x]
0l=] [O]=] [@x]Z] [2]]
Datos Generales )| iDatos Presupuestarios 1 Daatas Rgposicitn
-
Temporalidad del Expediante: Im j Anualidades Moneda: Euros ) g
rAplicaciones:
p——— PED PP Ami -
Ej | o [ F | E | Importe | ’_I
:
=1 |4 | »
rDescuentos:
Ulgénical Descuento | Descripcion Importe 1=
=
-
rlLV.A
Ulgénical Concepto | Descripcidn Importe I
-
-

Esta carpeta presenta las siguientes diferencias respecto a Tramitacion Simplificada:

- Temporalidad: nos da de caida “Anual” sin posibilidad de modificar.

- Aparece una nueva columna “Imp. Cuenta Just.””, para el importe que cada
aplicacion tenga en la cuenta justificativa. Estos importes no podran ser
introducidos por el usuario sino que los vuelca el sistema en el momento en
que se genera la cuenta.

- No es obligatorio introducir los datos de *““Aplicaciones™ e “Importe™, antes de
la captura de facturas y de la generacion de la cuenta justificativa, pero si se
introducen, (porque se quiera p.e. realizar la reserva de crédito antes de la
captura de las facturas), al generar posteriormente la cuenta justificativa,
comprobaré que coincidan con los de dicha cuenta, dando un mensaje en caso
contrario para que se realice el ajuste correspondiente tanto en esta carpeta
como en los documentos contables que puedan existir. En caso de que no
hayamos introducido las aplicaciones e importes antes de generar la cuenta,
volcara los datos de la misma tanto a la columna “Importe” como a la columna
“Importe cuenta justificativa”.
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c) Datos Reposicion -

@ DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 6500140730]

&% Diario  Tramitacion Consulta Mantenimisnto Informes Administracion  Yentana Ayuda 18] =]

Cl=) O]z @12 (7]

Dratoz Generales T [atoz Presupuestarios T Datos H_g_posicién?

Nif del Hahilitado: [

1’3"F MNIF Tercero Descripcion Tercero | Registro\Consu <

er. de Facturas

S| =
B~

T

-

El Mantenimiento de la Cuenta Justificativa: |
Documento Contable de Reposicion: |
El Fecha de Aprobacian: |

A través de esta carpeta se capturaran todas las facturas que forman parte de la cuenta
justificativa asi como los posibles contratos asociados. También se realizard la
generacion de la cuenta (a través del botén mantenimiento de la cuenta justificativa), y
volcara la fecha de su aprobacion y el n® del documento contable de reposicion
asociado a la misma una vez que éste se haya generado.

Particularidades con respecto a la carpeta de recepcidn de Tramitacién Simplificada:

- Aparece un campo nuevo: “NIF del Habilitado™. Los datos los vuelca de la
informacién introducida al dar de alta la unidad organizativa en la que estamos
trabajando. Es decir, todos los expedientes de una unidad organizativa tendran
el mismo habilitado.

- Sien la carpeta de datos generales hemos marcado el indicador de Asociado a
contrato, en una misma linea se introducen los datos del tercero con el contrato
y factura asociados. En caso contrario la carpeta sera igual pero sin la columna
de contratos.

En cualquier caso, aunque tengamos el indicador de asociado a contrato,
permite introducir lineas con facturas sin contrato asociado.

Los contratos podran registrarse desde Documenta o asociar los que hayamos
registrado en el médulo de Justificantes, pero ademas podremos asociar los que
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tengamos en lineas anteriores de ese expediente (p.e. si estamos registrando
una segunda factura de un contrato ya registrado o asociado).

Si un mismo contrato lo hemos asociado a varias lineas, y por tanto a varias
facturas, en una linea concreta sdlo podremos desasociarlo pero no borrarlo
mientras en otras lineas de ese expediente haya facturas asociadas a dicho
contrato.

Las facturas también podran registrarse desde Documenta o asociar las que
tengamos registradas en Justificantes. En el primer caso, se realizard la
imputacién en ese momento, mientras que en el segundo caso la factura podra
estar imputada previamente o no. Si no esta imputada se realizara la imputacion
en el momento de asociarla al expediente. Esto quiere decir que, todas las
facturas que tenemos asociadas a un expediente, estaran siempre imputadas.

En el momento de desasociar una factura no se realiza la anulaciéon de la
operacion de imputacion. En caso de que se quiera desimputar habra que
hacerlo desde el mddulo de Justificantes una vez que la factura se haya
desasociado del expediente de Documenta.

Si el acuerdo de ACF es distribuido, al realizar la imputacion sélo permitira
que se haga a aplicaciones que existan en dicho acuerdo.

En el caso de facturas generadas desde Justificantes y que ya estan imputadas
solo permitira asociar aquellas cuyas aplicaciones figuran en el acuerdo.

Aunque en una linea no tengamos datos de tercero, permite asociar facturas
registradas desde Justificantes; para ello nos muestra todas aquellas con tipo de
pago ACF que, cualquiera que sea el tercero, no estan asociadas a ningun
expediente, ni estan incluidas en otra cuenta justificativa, ni imputadas
aplicaciones que no aparezcan en el acuerdo. Cuando se asocia una de ellas nos
vuelca ademaés los datos del tercero.

Permite asociar facturas pagadas.

En el caso de Comisiones de Servicio siempre se registrardn desde Justificantes
para posteriormente asociar al expediente la factura interna que crea
Justificantes en el momento de liquidar la comision.

Para poder generar la cuenta justificativa, todas las lineas con tercero deben
tener una factura asociada, y todas las facturas deben estar imputadas,
aprobadas y pagadas; y en caso de que exista una factura de comisién de
servicios debe realizarse previamente la liquidacion con la Agencia. En caso
contrario nos dara un mensaje y no permitira la generacion de la cuenta.

Cuando registramos 0 asociamos una factura con imputacion a una aplicacion
que no existe en la carpeta de datos presupuestarios o que figura pero con un
importe inferior, nos dard un mensaje de aviso pero permite continuar.
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Una vez generada la cuenta justificativa, no podran modificarse ni borrarse las
lineas de tercero ni las facturas y contratos asociados.

Después de crear la cuenta, podrd generarse el documento de reposicion y
posteriormente realizar la aprobaciéon de la cuenta.

Para la marcha atras habra que anular la aprobacion de la cuenta, hacer el
documento contable de anulacion y anular la cuenta justificativa. A partir de
aqui, quedan desbloqueadas las lineas de terceros por lo que podran
modificarse o borrarse las facturas y contratos existentes o afiadir otras.

Todas las facturas, contratos, documentos contables o cuentas justificativas
asociadas a un expediente de Documenta sélo podran modificarse desde este

modulo. Desde otros mddulos sélo podran consultarse.

Registro del Expediente de ACF:

1. En el médulo de Justificantes: captura del acuerdo de ACF, libramiento y cobro

del mismo (ver médulo de justificantes del gasto).

2. En el médulo de Documenta: damos de alta un expediente de ACF para cada

cuenta justificativa:

Diario > Nuevo Expediente > Reposicion de ACF

@ DOCUMENTA

Diario  Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion  Wentana  Ayuda

Tramitacion Amplia
Simplificada

R CF

Gestion de Pagos a Justificar

Hoja de Pedido 3

Reserya de Credia en @t ahEE F

Justificantes del Gasto > B Seleccidn de Expediente

GUErHET
Halidar
EBarrar:

~Clases de Expediente

m]| [&

Tramitacidn Tramitacion

LEETTar

Seleccionar Impresora
Seleccionar Destino de Impresidn

Desbloquear Tablas por Usuario Amplia Simplificada
Salir
. R,
Fieposicion Gestion de
ACF FPagos aJustificar

Cancelar

- [=] %]

3. Introducir en la carpeta “Datos Generales”, las necesidades administrativas a

satisfacer:
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Pulsar

Ii, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 6500140730]

%% Diario Tramitacién Consulta Mantenimiento Informes Administraciin  Ventana Ayuda

Cl=) O]z @12 (7))

8] x|
—®|x]

Datos Generales T D atos Presupuestanios T [ratos Reposicion

Expediente
’7 MN? Expediente: | 2003/6500140730 . Organizativa: 6500 CMT DE JAEN

MNecesidades Administrativas a Satisfacer

" Asociado a Contrato Tipo de Paga: JA.- ACF D atos ddmiristratives |

El Tipo de Expediente: |

gTrémite Guia Asociado: |
Fecha de Alta: |24J’l]8!2l]l]3 Fecha de Inicio de la Tramitacian: |

Estado de Yalidacion: [No validado

| -

— Introducir

4. Iniciar el expediente desde el punto de menu:

Tramitacion > Inicio Tramitacion

Si se conocen aplicaciones e importes, opcionalmente se pueden cumplimentar

los datos de la carpeta de datos presupuestarios. Esto nos da la posibilidad de

generar la reserva de crédito.

[ DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 6500140730] =] x|
%% Diario Tramitacién Consulta Mantenimiento Informes Administraciin  Ventana Ayuda =151l
0|=] [B]=] =X [2]]
Dratoz Generales T i sg T [ratos Reposicion
BN ciccion e picacon prosupuestaria |
rAplicaciones:— | Fiarcicio  Organica Funcional Econdmica
cu [ Eiercicic | Fong | | I Buscar |
E
—
D e EJERCICIO ORGANICA FUNCIONAL ECONOMICA
rDescuentos: —
Organics 2004 15.01 611L 21z - -
— 2004 15.01 6114 213 <+ Seleccionar
Z004 15.01 6114 Z15 S
) Z004 15.01 6114 Z16
zZ004 15.01.01 6114 21z
CIVA 2004 15.01.01 6114 213 x|
Organics . . ..
] |Se|eccmnarTodo | Eliminar Seleccian
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6. Se registran 0 asocian los contratos y facturas (conecta con el médulo de

Justificantes).

[ DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 6500140730] =] x|
%% Diario  Tramitacidn Consulta  Mantenimiento Informes Adminiskracion  Ventana Ayuda -8 x|
sElnElEEEEE]

[ratos Generales T Datos Presupuestanios T

Seleccia

Mif del Hakilitacda- [

ASOCIAR FACTURA

MIF | Registro\Consu = |
nar ‘—% C Begistrar Factura e ""as < Pulsar

) Agociar Factura Registrada en Justificantes =
S| =]
C Consultar Factura =]

Tl C Desasociar Factura I vl '

(] s
Documenta Contable de Reposicion: |

g Fecha de Aprobacion: |

Si el acuerdo es distribuido, la imputacién de facturas ha de ser a las
aplicaciones del acuerdo.

Si habiamos introducido datos en la carpeta de datos presupuestarios, el
sistema nos dard un mensaje cuando al registrar o asociar una factura, ésta se
impute a una aplicacién no existente en dicha carpeta o que aparece pero por un
importe inferior. ES un mensaje de aviso que permite continuar con la
tramitacion.

El pago de las facturas se hard desde el mddulo de Justificantes segun la
tramitacion habitual de este mddulo, con la particularidad de que tanto en la
asignacion de datos para el pago como en el pago mismo debe seleccionarse el
expediente de Documenta al que pertenecen las facturas que se van a pagar, ya
que de lo contrario no las mostrara.

Si existen adelantos de cajero o reintegros, también se tramitaran desde el
modulo de Justificantes.

9. Cuando se hayan introducido todas las facturas, se procede a la generacién de la

cuenta (siempre desde Documenta), tal y como se muestra a continuacion:
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Ii, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 65

&% Diario  Tramitacién  Consulta M nto  Informes  Administracion  Ventana  Ayuda

02 ol=) @@ 2|

D atos Generales T [atos Presupuestarios T Datos Reposicidn

Mif del Habilitado:

.F"F MIF Tercero | Descrpcion Tercero Registio\Consu <
er. de Facturas
AJIDNFTH LACER EMPRESA DE LIMPIEZA 20037140744

=1 hd
4] | »

Pu |Sar I:I Mantenimiento de la Cuenta Justificativa: |_
Iy |
Documenta Contable de Reposicion: [ | ®iGenerar Cuenta Justificativa; ¢ ulsar

O Anular cuenta Justificativa

B Fecha de Aprobacian: |

O Consultar Cuenta Justificativa.

Para generar la cuenta se consideran todas las facturas que tenemos en el
expediente y en este momento el sistema comprobara:
- Que no existan lineas de tercero sin facturas.
- Que las facturas hayan sido aprobadas, imputadas y pagadas.
- Si existen facturas de comisién de servicio, que se haya liquidado con
la agencia.

En caso contrario dara un mensaje y no permitira la generacion de la cuenta.

Una vez hechas las anteriores validaciones, aparecerda una pantalla con todas
las facturas asociadas al expediente:

214 MINISTERIO DE ECONOMIA
Y HACIENDA

INTERVENCION  GENERAL DE LA
ADMINISTRACION DEL ESTADO



Ii, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 6500140730

% Diatio  Tramitacion Consulta  Manktenimiento  Informes  Administracion  Ventana  Avuda
Justificacion de Anticipos de Caja Fija
Faciuras asociadas al expediente;

N*® Beq. Factura Importe Imputado | Importe VA | Importe R etencidon
00-2003/140744 20.00

El El Aceptar | Cancelar |

Al pulsar en “Aceptar”, se abrird la pantalla de Justificacion, donde habra que
introducir la “Fecha de Justificacion” y nos mostrard un resumen de las

aplicaciones de la cuenta:

{# DOCUMENT & - [EXPEDIENTE: 6500140730 _ & x|
B Diario  Tramitacidn Consulta  Mankenimiento  Informes  Administracién  Yentana  Avyuda 18] =l

2l D= [0f=) @IXI2) [2]]

Datos G pemme " oo Mboo oo ki - Reposicion
Justificacion de Anticipos de Caja
P, Pulsar
. Fecha de Justificacian R —
Mif clel He
Mt Expediente Gestar IBSDm 40730 Cancelar |
MIF tgistro\Consu = |
Ter. - - I de Facturas
23.03 A551.1.15;:acmnezsz.l. 0z RS 20,00 2003/140744
= =
== -
4| »
I.V.A. I Inporte
g Mantenim
Documen
Descuentos I Importe
g Fecha de
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Ii, DOCUMENTA - [EXPED!
%Diario Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion  Wentana  Avuda

2l D= [0f=) @IXIZ) [2]]

[ratoz Generales T D atos Presupuestarnios T Datos Reposicion

Nif el Hahilitada: |

.F"F NIF Tercero | Descripcion Tercero Registro\Consu <
er. de Facturas
.. |A33021775 LACER EMPRESA DE LIMPIEZA 20037140744
] ==
E] -
il Se va a generar una cuenta 5
justificativa ACF con el ndmero:
El Mantenimiento de la Cuent: Aceptar | PUISar

nooo?
Documento Contable de Re 20 5

/ Cancelar
g Fecha de Aprobacion: I_

/

/
Personalizar

d!

Una vez generada la cuenta, podemos obtener cualquiera de los informes que se
muestran en el siguiente cuadro de dialogo:

#®- DOCUMENTA - [EXPED! _ & x|
B Diario  Tramitacidn Consulta  Mankenimiento  Informes  Administracién  Yentana  Avyuda 18] =l
0l=] [B]=] EX]E] 2]

b [T T Al .

[iatos Generales I:lgposicién

Justificacion de Anticipos de Caja Fija

N Cuenta Justificativa
Nif el Hahilitado: [T

2003/00007
{q ;,F NIF Tercel Imme—————————————————————— 'gdi:‘;‘;}:'f,‘j,’:;“i
AI3021775 TipOS de informe 2l]l]?44|
=l Ea
¥ Cuenta Justificativa

Lf ¥ Felacion de Justificantes por aplicacion x

¥ Hojas Adjuntas Justificantes

g Mantenimiento de la C

v Relacian de Justificantes
Documenta Contahle o )

g Fecha de Aprobacian:

* Si intentamos generar la cuenta desde el médulo de Justificantes sélo nos
muestra las facturas que no estan asociadas a un expediente de Documenta.
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10. Una vez que se ha generado la cuenta, se vuelcan los datos de las aplicaciones

y sus importes a la carpeta de datos presupuestarios, en la forma que se
explicé al hablar de dicha carpeta.

11. Se generara el Documento contable de reposicion. Para ello, vamos al punto de

menu:

Tramitacion > Tramitacion del Expediente > Documento Contable

@ DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 65 =& x|

&% Diario  Tramitacién  Consulta nto  Informes  Administracidn  Wentana  Ayuda 18] =]
D= o=z BX]&] (2]
EEIGEYEENEE Tramite Manual del tipo Documento Contable Fién
Descripcian Larga del Tramite:
IADIZIK =
Nif del Habilta =

Descripoion Corta del Tramite:  JADOK

MIF wif [ TiRo de Tramite Contable: Consu |
| Ter. | ’7 & Gastos %) Proyectos de Gasts ‘ furas
AJ30; H0744
Tipo de Documento:
Ejercicio Coriente | | Ejercicios Posteriores I | Tramitacion Antlmpadal
-
Kl D Clawve de Operacian: IZBl] Autorizacién, compromiso. reconc L

Tipo de Operacian:
g Mantenimiento D I
Signg; I[l Positivo

Documento Co - L
=] Generacitn Automatica de decurments de Braye st de Gasta

[ ] Fecha de Apr [ | Habiltado: |

Se abrird el médulo Docuconta con un documento contable al que se volcaran
algunos de los datos del expediente, teniendo que afadir los deméas que sean
necesarios.

Los importes de este documento los derivara de la cuenta justificativa pero en
el caso de que haya retenciones dara la opcién de crearlo con o sin ellas.
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12. Asignar n° SIC al documento contable (ver Tramitacion Simplificada).

Puls

Mantenimiento > Datos contables SIC

- DOCUMENT A - [EXPEDIENTE: 65! 1= x|
B Diario  Tramitacidn Consulta  Mankenimiento  Informes  Administracién  Yentana  Avyuda 18] =l
mEINEFESE]E]
D atos Generales T D atos Presupuestarios Datos Reposicion I
E DOCUMENTOS CONTABLES B
Mif il Opciones de Bdsqueda:
_| Ejercicio: _| Unidad Organizativa:
NIF | [200z JE500 CMT DE JAEN
Ter.
—2E | Nege Expediente: Descripcian del Expediente:
— | Ll 2003500 [140730 | Bt Pulsar
= Codigo del D to: |
adigan del Documento: :
e : Introducir
1 / /
I, ¥
Fecha an Fecha Exped ~ |
HReconocimient N* Operacidn §.1.C. Contabilizacion Fecha Pago |
26/06/2003 00168.2.03.3.1.1545626 26/06/2003 26/06/2003

El Manten g
Grabar
ar ’Em
El Fechan

El

I
@

4]

13. Desde la carpeta de datos de reposicion en Documenta, se generara la
aprobacién de la cuenta (pulsar en “Fecha de Aprobacion™).

Pulsar

Ii, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 65

_Ex
B Diario  Tramitacidn Consulta  Mankenimiento  Informes  Administracién  Yentana  Avyuda 18] =l
sEREEEEE]
[ratoz Generales T D atos Presupuestarnios Datos Reposicion
. Aprobacion de Anticipos de Caja Fija
Nif del Habilitado: » [ acepar | Introducir
Fecha de Aprobacian ; !

|2B.-’DB.-’2DDS <

ME | NIF Ten
er.
AFI2177E
S
e

g Mantenimiento de la

Documenta Contakbl

_,E Fecha de Aprobacic

M. Cuenta Justificativa;  2003/00007
Fecha de Justificacion: 26/06/2003

Cancelar |

Aplicaciones Inporte

22.032 EE1E ZE1.0Z z0,.00
I.W. A Inporte
Descuentos Inporte
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#®-DOCUMENT A - [EXPEDIENTE: 65

%Diario Tramitacion  Consulta M. nto  Informes  Administracion  Wentana  Avuda

2l D= [0f=) @IXIZ) [2]]

[ratoz Generales T D atos Presupuestarnios T Datos Reposicion

. Aprobacion de Anticipos de Caja Fija

Nif del Hahilitada: |

Cuenia Justificativa

NIF NIF Terc Consu |

Ter. o cturas
A33021775 N Cuenta Justificativa: 2003/00007 40744

Fecha de Justificacion: 26/06/2003
Fecha de Aprobacian: 26/06/2003

=

<| »

El Mantenimiento de la

Documento Contable de Reposician: |$D$B§l]l]El]l]l]55
g Fecha de Aprobacion: |

14. Si todo es correcto, el expediente habra finalizado para lo cual pulsaremos en
“Einalizar expediente”:

Tramitacion > Finalizar Expediente

En caso de alguna incorreccidn, habra que anular los pasos en el orden inverso
al que se han hecho.
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6. GESTION DE EXPEDIENTES DE PJ
Documenta ofrece la posibilidad de gestionar pagos a justificar a través de un
expediente.

En este caso, se abrird un nuevo expediente por cada cuenta justificativa, que a su vez
se corresponde con un libramiento.

La estructura de estos expedientes es similar a la de Tramitacion Simplificada pero con
algunas particularidades. Consta de las siguientes carpetas:

a) Datos Generales >

[ DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000001663] =] x|
&% Diario  Tramitacion Consulta Mantenimisnto Informes Administracion  Yentana Ayuda 18] =]
sElnElEEElE]

Datos Generales T D atos Justificacian ]

" Expediente

MN? Expediente: | 2004/010000001663 . Organizativa: 0100 CAJA

MNecesidades Administrativas a Satisfacer

" Asociado a Contrato Tipo de Paga: IJ_- Pago a Justificar [t Admitistiativas: |

El Tipo de Expediente: |

gTramite Guia Asociado: |
Fecha de Alta: |3l].f12!2l]l]4 Fecha de Inicio de la Tramitacian: |

Estado de Validacion: [Mo Validado

Esta carpeta es similar a la de Tramitacion Simplificada con las siguientes
particularidades:

- Tipo de pago: nos da de caida “J — Pago a justificar” sin posibilidad de
modificar.

- Aparecen bloqueados tanto el Tipo de Expediente como el boton de Datos
Administrativos.

En el momento en que guardamos esta carpeta nos habilita la de Justificacion.
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b) Datos Justificacién -

[ DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000001663] =] x|
&% Diario  Tramitacion Consulta Mantenimisnto Informes Administracion  Yentana Ayuda 18] =]
sElnElEEElE]

D ato: Generales T Datos Justificaci

Nif del Habilitado: |52828l]15F HABILITACION IGAE

EI Libramiento a Justificar: |

NIF NIF Tercero Descripcion Tercero HeulniinpEn s
Ter. de Facturas
=
B _-_-@i
S =
[Er] -
| | 3

g Mantenimiento de la Cuenta Justificativa. Fecha de Justificacion : |
B Fecha de Aprobacion: |

A través de esta carpeta se capturan todas las facturas que forman parte de la cuenta
justificativa asi como los posibles contratos asociados. También se realizard la
generacion de la cuenta y su aprobacion.

Particularidades con respecto a la carpeta de recepcion de Tramitacion simplificada:

- Aparecen dos campos nuevos:

e NIF del Habilitado: los datos los vuelca de la informacién introducida
al dar de alta la unidad organizativa en la que estamos trabajando. Es
decir, todos los expedientes de una unidad organizativa tendrén el
mismo habilitado.

e Libramiento a justificar: debe seleccionarse de entre los que hemos
capturado en el moédulo de Justificantes y que no estan asociados a otro
expediente ni a ninguna cuenta justificativa.

- Si en la carpeta de datos generales hemos marcado el indicador de Asociado a
contrato, en una misma linea se introducen los datos del tercero con el contrato
y factura asociados. En caso contrario la carpeta sera igual pero sin la columna
de contratos.

En cualquier caso, aunque tengamos el indicador de asociado a contrato,
permite introducir lineas con facturas sin contrato asociado.

Los contratos podran registrarse desde Documenta o asociar los que hayamos
registrado en el modulo de Justificantes, pero ademas podremos asociar los que
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tengamos en lineas anteriores de ese expediente (p.e. si estamos registrando
una segunda factura de un contrato ya registrado o asociado).

Si un mismo contrato lo hemos asociado a varias lineas, y por tanto a varias
facturas, en una linea concreta sdlo podremos desasociarlo pero no borrarlo
mientras en otras lineas de ese expediente haya facturas asociadas a dicho
contrato.

Las facturas también podran registrarse desde Documenta o asociar las que
tengamos registradas en Justificantes. En el primer caso, se realizard la
imputacién en ese momento, mientras que en el segundo caso la factura podra
estar imputada previamente o no. Si no esta imputada se realizara la imputacion
en el momento de asociarla al expediente. Esto quiere decir que, todas las
facturas que tenemos asociadas a un expediente, estaran siempre imputadas.

En el momento de desasociar una factura no se realiza la anulaciéon de la
operacion de imputacion. En caso de que se quiera desimputar habra que
hacerlo desde el mddulo de Justificantes una vez que la factura se haya
desasociado del expediente de Documenta.

Al realizar la imputacion de las facturas sélo permitira aquellas aplicaciones
que figuran en el libramiento asociado y hasta los importes por los que
aparecen en el mismo.
En el caso de facturas generadas desde Justificantes y que ya estan imputadas
solo permitira asociar aquellas que tengan el mismo libramiento y que no
superen los importes.

Aunque en una linea no tengamos datos de tercero, permite asociar facturas
registradas desde Justificantes; para ello nos muestra todas aquellas con tipo de
pago PJ que, cualquiera que sea el tercero, no estan asociadas a ningun
expediente, ni estan incluidas en otra cuenta justificativa, ni imputadas
aplicaciones que no aparezcan en el acuerdo. Cuando se asocia una de ellas nos
vuelca ademaés los datos del tercero.

Permite asociar facturas pagadas.

En el caso de Comisiones de Servicio siempre se registraran desde Justificantes
para posteriormente asociar al expediente la factura interna que crea
Justificantes en el momento de liquidar la comision.

Cuando exista un adelanto de cajero asociado al libramiento del expediente
debe cancelarse antes de la generacion de la cuenta. Mientras permanezca
abierto, dara un mensaje de aviso y no permitira crear la cuenta.

Una vez generada la cuenta justificativa, no podran modificarse ni borrarse las
lineas de tercero ni las facturas y contratos asociados.

Después de crear la cuenta se podré realizar la aprobacion de la misma.
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- Para la marcha atrds habra que anular la aprobacion de la cuenta y
posteriormente anular la cuenta justificativa. A partir de aqui quedan
desbloqueadas las lineas de terceros por lo que podran modificarse o borrarse
las facturas y contratos existentes o afiadir otras.

- Todas las facturas, contratos, documentos contables o cuentas justificativas

asociadas a un expediente de Documenta sélo podran modificarse desde este
modulo. Desde otros mddulos sélo podran consultarse.

Reaqistro del Expediente de PJ:

1. En el médulo de Justificantes: captura del libramiento a justificar y cobro del
mismo (ver modulo de Justificantes del Gasto).

2. En el médulo de Documenta se dard de alta un expediente por cada cuenta
justificativa de PJ:

Diario > Nuevo Expediente > Gestion de Pagos a Justificar

@ DOCUMENTA ==

Diario  Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion  Wentana  Ayuda

Tramitacion Amplia
Tramitacion Simplificada
Reposicion d

Reserya de Credia en @t ahEE F

Justificantes del Gasto 3 B Seleccidn de Expediente

GUErHET
Halidar
EBarrar:

~Clases de Expediente

m]| [&

Tramitacidn Tramitacion

LEETTar

Seleccionar Impresora
Seleccionar Destino de Impresidn
Deshbloquear Tablas por Usuario

Amplia Simplificada

&] [

Fieposicion Gestion de
ACF FPagos aJustificar

Cancelar

Salir

3. Introducir en la carpeta “Datos Generales”, las necesidades administrativas a
satisfacer:
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- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 010000001663] =& ]

&% Diario  Tramitacion Consulta Mantenimisnto Informes Administracion  Yentana Ayuda 18] =]
sElnElEEElE]
Datos Generales T D atos Justificacian ]

MN? Expediente: | 2004/010000001663 . Organizativa: 0100 CAJA

" Expediente

MNecesidades Administrativas a Satisfacer

| <“— Introducir

" Asociado a Contrato Tipo de Paga: IJ_- Pago a Justificar [t Admitistiativas: |

El Tipo de Expediente: |

gTramite Guia Asociado: |
Fecha de Alta: |3l].f12!2l]l]4 Fecha de Inicio de la Tramitacian: |

Estado de Validacion: [Mo Validado

4. Iniciar el expediente desde el punto de menu:

Tramitacion > Inicio Tramitacion

5. A continuacion, pasamos a la carpeta “Datos Justificacion” para asociar al
expediente el libramiento registrado previamente en Justificantes del Gasto.
Solo permite asociar aquellos libramientos que no se hayan incluido en otro
expediente 0 en una cuenta justificativa gestionada desde el moddulo de
Justificantes.

Ii, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: O _ Iﬁllﬂ
B Diario  Tramitacidn Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracidn  Yenkana  Ayuda 18l =l

1 [Dl=) [Ol=) BXI2) 7))

Datos Generales T Datos Justificacion ]

Mif del Habilitado: |52828l]15F HABILITACION IGAE

B Libramiento a Justificar: |
LIBRAMIENTOS REGISTRADDS

Pulsar N
= M® Libramiento | D escripcion del Libramiento >
=] 11111.1.11.1.3.3333333 swi |
15105.2.02.3.1.0000334 UTENSILIOS DIVERSDS <«<—— Seleccionar
24242.1.56.2.3.7141414 Mantenimiento P_ J. r‘
21242_4_55_5_4_5321 422 LIBRAMIENTO P.J. Jﬂ
4 »

g kant
El Fech
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6. Se registran o asocian los contratos y facturas (conecta con el médulo de

Justificantes).

Ii, DOCUMENTA - [EXPE ]
% Diatio  Tramitacion ento  Informes  Administracion  Yentana  Ayuda

= (018 [0l=) BXIZ) [7]]

=1l
=l

Datos Generales T Datos Justificacion ]

Mif del Habilitado: |52828l]15F HABILITACION IGAE

EI Libramienta & Justificar: [01010-1.01.0.1.0101010

Reagistro\Consulta =
O Registrar Fact de Facturas
H N Begistrar Factura
Selecciona J Er]
O Asociar Factura Registrada en Justificantes [ =
I =]
O Consultar Factura. E—
=] -
) Desasociar Factura, | vl E
= [

e Ca—

g Fecha de Aprobacion: |

Pulsar

7. El pago de facturas se realiza desde el médulo de Justificantes, teniendo en
cuenta que, al igual que en los expedientes de ACF, al realizar tanto la
asignacion de datos para el pago como en el pago mismo, debe seleccionarse el
expediente de Documenta al que estan asociadas las facturas.

8. Si existe adelanto de cajero, debe cerrarse antes de generar la cuenta, también

desde el mdédulo de Justificantes.

9. En el caso de que proceda se realizara la operacién de reintegro del libramiento

restante (desde el moédulo de Justificantes).

10. En el momento en que el expediente esté completo, se generara la cuenta
justificativa con todas las facturas del expediente (siempre desde el mddulo de

Documenta), tal y como se muestra a continuacion:
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Pulsar

Pulsar

Ii, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: O

B Diario  Tramitacion Consulta  Mantenimisnto Informes  Administracién  Yentana  Ayuda

mElnElCEE]RE]

Dratoz Generales T Datos Justificacion ]

Nif del Habilitado: |52828l]15F HABILITACION IGAE

EI (M= -\ ENTAS JUSTIFICATIVAS

-\N
MIF | O Generar Cuenta Justificativa, Registro\Consulta =
de Facturas
A2863¢ | O Anular cuenta Justificativa 20047005
O Consultar Cuenta Justificativa
LB )
Ci = o

B Mantenimiento de la Cuenta Justificativa. Fecha de Justificacion : |
B Fecha de Aprobacion: |

A continuacién aparecera la pantalla con los datos del libramiento para proceder a
la generacion de la cuenta pero previamente, el sistema comprobara:

- Que no existan lineas con tercero y sin facturas asociadas.

- Que todas las facturas registradas en justificantes asociadas al libramiento del
expediente de Documenta, se hayan incorporado al mismo.

- Que todas las facturas estén aprobadas, imputadas y pagadas

- Que las comisiones de servicio se hayan liquidado con la agencia.

- Que se haya realizado la operacién de reintegro, si procede.

- Que los posibles adelantos de cajero ligados al libramiento tengan la situacion
de cerrados.

Si no se cumplen las condiciones anteriores dara un mensaje y no permitira la
generacion de la cuenta.

La pantalla del libramiento es la siguiente:
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Ii, DOCUMENTA - [EXP
&% Diario  Tramitacion Martenimignto  Informes  Administracion  Yentana  Ayuda 18] =]

mElnEERE]E]

[ratos Generales T D atos Justificacion ]
Justificacion de Libramientos de Pagos a Justificar

=]
| DATOS GENERALES DEL LIBRAMIENTO:  00-01010101010101010 || FACTURAS ASOCIADAS

Descripeoidn: . 01-00-2004/005

Importe Total: 500,00 Euros.
B Fecha Recepcidn: 05/09/2002 Fecha Limite Justif.: 01/08/Z003
Importe Reintegro: 120, 00 Euros.

Introduc r%rl\l" Carta Pago Reint,egro:l Fecha Reint.egro:l

‘Fecha Justificacidn: [l

Aceptar | Cancelar |

En esta pantalla solo habra que introducir:
- La Fecha Justificacion
- EI N° Carta Reintegro si existiese reintegro

Volcandose automaticamente el resto de datos.

Al pulsar en “Aceptar”, nos mostrard un cuadro de dialogo para obtener los
Informes que sean necesarios:

H Informes de Justificacién de Libramiento de PJ

Nimero de Libramiento

| 0o-01010101010101010

Tipos de informe
[ Cuenta Justificativa Ordinaria

[ Belacion de Justificantes

[™ Huojas adiuntas justiicantes

Aceptar

Una vez generada la cuenta, se bloquearan las lineas de tercero y no podran
modificarse ni contratos ni facturas.
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11. A continuacion, se procede a la aprobacién de la cuenta, desde la carpeta Datos
Justificacion (pulsar en “Fecha Aprobacion”):

#®° DOCUMENTA - [EXP| T _ & x|
%3 Diario Tramitacidn Consulta  Mantenimiento Informes  Administracion  Ventana Ayuda 18] x|
0|=] [B]=] =X [2]]

Dratoz Generales T Datos Justificacion ]

Aprobacion de Libramientos de Pagos a Justitificar

Mif del Hakilitado: Libramiento: 00-01010101010101010

EI Libramiento a Just
NIF Tercero

A28639235
== 123283457

| DATOS GENERALES DEL LIBRAMIENTD: 00-01010101010101010 || FACTURAS ASOCIADAS

{I Descripeocidn: . 0l-00-2004/005

s

Inporte Total: 500,00 Euros.

B Mantenimiento de | Fecha Pecepcién: 05/09/2003 Fecha Limite Justif.: 01/08/2003

Pulsar

Importe Reintegro: £0, 00 Euros.

B Fechade Aproba | i carea page Reintagro:azlsdl Fecha Reintegro: 30/12/2004

Fecha Justificacidn: 3071272004 Fecha Aprobacidmn: |[WffgapRaduals

ducir

Aceptar Cancelar |

12. Si todo es correcto, el expediente habra finalizado para lo cual pulsaremos en
“Finalizar expediente”:

Tramitacion > Finalizar Expediente

Si posteriormente se detecta algin error, tendrdn que anularse los pasos
anteriores en orden inverso a aquel en el que se han hecho.
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7. PLANTILLAS PARA DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

7.1 Creacion de la plantilla:

Las plantillas son documentos predeterminados que permiten crear Documentos
Administrativos sin necesidad de tener que redactarlos cada vez que se tramite un
nuevo expediente y volcando directamente los datos del expediente en cada caso.

Toda la organizacion puede usar cualquiera de las plantillas existentes en la base de
datos (es decir, no son exclusivas de la unidad organizativa que las crea).

Las plantillas se crean en Documenta, desde el punto de menu:

Administracion > Plantillas Documentos Administrativos > Agregar Plantilla

- DOCUMENTA =181 %]

Diario  Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion  Yenktana Awvuda

Carmino del Fichero Asociado a la Plantilla;

I Muewa Plantilla
INDmbre Asignado a la Flantilla: Actualizar Campos |
Imnprimmir Campos |

— Relacion de Campos:
Campos de la Plantilla Campos Documenta Asociados I

Seleccionar Nueva Plantilla . Se nos abrira un documento Word en blanco donde
redactaremos el Documento Administrativo que queramos usar como plantilla.
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@ o0000032.dot - Microsoft Word

° Archivo  Edicion ¥er Insertar  Formato  Herramientas Tabla  Ventana 7 Escriba una pregunta -
NHRSRIVHRI S - o vllﬁlmgecturaaéwormal -1z 2| N K (|[E]E S| Elé'B
II| N O AR IR RN R TSNS RN R ER IR TR, | Y

Formularios

abl M ERF | O @ 2 @

T
oo o4

w[E]= w4 »

Pag. 1 Sec, 1 i1 & Z24cm Lin. 1 Col. 1 GRE MZa EXT SOB  Espariol (Es E2))

Dentro del documento redactado, a los campos que van a variar con cada expediente

hay que ponerles un marcador

Para ello pulsaremos en la barra de formularios el botdn = gp| como se muestra en
la siguiente imagen:
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&l 00000055 - Microsoft Word

JArchivo Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana ¢

J n|§|ﬁ|¥:‘%|ﬂ' JTimesNewRoman-lD-|][]{§||E§§§

% - [7) 2

,|@.

RECONOCIMIENTO DE LA OBLIGACION Y FROPUESTA DEPAGO
Personalizar

Pulsar

Con fecha fue aprobado el expediente de gasto con el nimera por el Interventor
General de la &dministracidn del Estado, previa fiscalizacion favorable, para la realizacion de

Concargo ala aplicacion presupuestaria v por el Tuporte siguente:

Una vez realizada de conformidad 1a prestacidn o servicio correspondisnte a:

[La factura nimera: de fecha |

5 propone se reconoEca la svhsimisnte oblizacidn v ose expidan los documentos
correspondientes para efectuar el pago a favor de:

Preceptor:

Imporie:

Oiras particularidades:

A deducir, en formalizacion:

(Myy v o000

=] 4]

A
o] m— EEERETRRT TRRT TURT RNRT ERE ERT TRT TRT TR TERTTINRY

[«]o]» ]|«

Una vez insertados los marcadores que necesitemos, debemos personalizarlos.
Para ello, nos situaremos sobre cada uno de los marcadores y, pulsando el botdn
derecho seleccionaremos “Propiedades”™

Cortar
Copiar
Pegar
Seleccionar —» Propiedades

Fuente...

I O R

Parrafo...

-—

Murneracidn v vifietas, .,

® i

Hipervinculo. ..

Se abrira la siguiente pantalla:
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Dpciones de campo de formulario con texto X |

Zampo de Farmulario con

Tipo:

bexko

Texto predeterminado:

Personalizar ——{CEEETINE - |

Largao maximo:

Formato del kexto:

;F—— Personalizar

{Tliritado = |
Ejecutar macro

&l entrar; &l salir:

| =S -]
Especificaciones

Marcadar: |Te>:tn:|1

V¥ Relleno activado

[ cCaleular &l saliv

Agreqar ayvuda. .. |

| Aceptar I

<+—— Personalizar

Cancelar

Son las Opciones de campo de formulario para

marcadores:

Pinchar y seleccionar

Campao de Formulario com kexka

Opciones de campo de: Formulario con texto

Tipo: Texto predeterminado:
Texto normal - I
F

Mdmero s Formato del texko;

Fecha || -

Fecha actual =
Ej Hora actual Maytisculas [ —

Calcula ¥ Mlnusculas )

=] ! APrimera mawdsculas
I j I'Fu:urmatu:u de tikulo
w

Especificaciones

Marcador: IFecha «—

V¥ Relleno activado
[ Calcular &l saliv

Agregar ayuda, .. |

_ Aceptar I

Cancelar

yal

personalizar cada uno de los

<«—Pinchar y seleccionar

Aqui daremos un nombre que
indique el contenido que va a

tener el marcador y que nos
volcaréa mas adelante en
Documenta en la columna:

”Campos de la Plantilla” para
asociarle un campo del expediente

Pulsar

* (El resto de datos no son necesarios)
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Una vez terminada la plantilla y personalizados todos los marcadores, iremos a:

Archivo > Guardar como

@I Documento2 - Microsoft Word =
Archivo | Edicion  Wer  Insertar Formako  Herramientas Tabla  Wepkana 7 Escriba una pregunta - X
5 abrir... UL TS A & HLestura [ £ Nomal <12 -| N & g = |i=:= é-i
| Guardar camo. ., |E 3 &

l Contiglrsipaanay R S I S I S R O NI OIS ERINIRE PRI ZI
=4 Imprimir... Ctrl+P

¥

S x
z Guardar en: ID Flari: @ - 3@ 5 Ly 2 - Herramientas -

- [#1] 00000029, dot
. o 9] n00nonz0.dot

Mis documentos |#] noooaoat . dat

™ recientes ] noononaz.dot
- v 9] 00000033 dot
o ; |1 ] 00000039, dot
i Escrorio | [ 00000041 dat
N 5] nooooo42. dat

+ = 4] 00000043, dat
z 4] noo000ss. dat

L-n Mis documentos _=J RECOMOCIMIENTC M3E.dot

w

™

- j Guardar v\ -

0'0 j Cancelar ; Pulsar +
" =]

- ¥

= a[Es v

Dibujar = g | Autoformas~ N [ O A &l ¢ (@] &

v e A=
R

Pag. 1

Sec, 1

11

A Z4cm  Lin, 1

Col 1

GRE MCA EXT S0B  Espafiol (Es

Word dara por defecto una Ubicacion para guardar la plantilla y un “Nombre de
Archivo™, pero es posible modificar ambas cosas (de hecho, es aconsejable cambiar el
nombre dado por defecto por uno relacionado con la plantilla, para que sea mas facil
su recuperacion en un momento posterior).

Hay que sefialar que los datos aqui introducidos (ubicacién y nombre de archivo) son a
efectos de Word, para poder acceder a la plantilla y hacer cualquier cambio en el
disefio de la misma. No debemos confundirlo con el nombre que daremos mas adelante
en Documenta y que sera con el que buscaremos la plantilla para la realizacion de los
documentos administrativos dentro de un expediente.

A continuacion pulsar en “Guardar” y cerramos Word, apareciendo de nuevo

Documenta.
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Documenta nos mostrard la siguiente pantalla:

® DOCUMENTA
Diario  Tramitacién Consulka  Mantenimiento  Informes  Administracion  Wenkana  Avuda

NEREEIFEERE

B AGREGAR PLANTILLA x|

Carnino del Fichero Asociado a la Plantilla:

IE:\DEIP\S orollaABINAD ocument\Plant\00000055. “isualizar Plantilla |

MNombre Asignado a la Plantilla:

Actualizar Campos
Imprimnir Campos |

Campos de la Plantilla Campos Documenta Asociados I

Il]l]l]l]l]lJES.dot

— Relacign de Campos:

Aceptar | Cancelar |

El Camino del Fichero Asociado a la Plantilla y el _Nombre Asignado a la Plantilla
gue nos muestra en este momento es el que le asigna por defecto Documenta.

Pero al pulsar sobre el botén | ActuaiizarCampes | | Documenta nos volcara los siguientes
datos:

- DOCUMENTA : S S

Diario  Tramitacidn Consulka  Mantenimiento  Informes  Administracion  Venktana  Avuda

2l [O]=] (O] WIX]&] (2]

B AGREGAR PLANTILLA

Carnino del Fichero Asociado a la Flantilla:

IE:\DEIP\Somlla\BIN\Documenl\PIanl\l]l]l]l]l]l]Eﬁ_ “isualizar Plantilla |
Mombre Asignado ala Flantilla: )
8 Actualizar Campos |
II]I]I]I]I]I]55_dol
Imprimir Campos |

Campos de la Plantilla | Campos Doc ta Asociados | |
Fecha

E xpediente
Finalidad

— Relacion de Campos:

D
MamFactura
4]
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- En el campo Camino de Fichero Asociado a la Plantilla: el “Nombre de
Archivo” y la ubicacién que le dimos previamente en Word al pulsar en
“Guardar como”.

- En el campo Nombre Asignado a la Plantilla: seguira apareciendo el nombre
dado por defecto por Documenta pero, al aparecer en azul, podremos
modificarlo por un nombre que nos sea mas indicativo (en este ejemplo
podria ser: “Reconocimiento de la obligacion”), ya que sera a través del cual
buscaremos esta plantilla siempre que la necesitemos para crear un
documento administrativo.

- En la columna Campos de la Plantilla: vuelca la relacion de las diferentes
“Especificaciones™ que le dimos a los marcadores al redactar y personalizar
la plantilla en Word (ver pag. 234)

A cada uno de estos Campos de la Plantilla habra que asociar un Campo
Documenta, pulsando para ello en el botdn gris de cada uno de los campos:

- DOCUMENTA =S

Diario  Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion  Yentana  Awuda

4l [D]=] D] [@X[&] 2]

B AGREGAR PLANTILLA

Camino del Fichero Asociado a la Plantilla:

IE:\DEIP\Somlla\BIN\Document\PIanl\l]l]l]l]l]l]Sﬁ. Visualizar Plantilla |
Marnbre Asignado a la Flantilla: :
5 Actualizar Campos |
IHEEI]NI]EIMIENTI] OBLIGACION| dot
Impririr Campos |

Campos de la Plantilla Campos Documenta Asociados I

Fecha
Expediente
Finalidad
Aplicacion
MamF actura
1]

— Relacign de Campos:

-
Pl
<

Con lo que nos aparecera la siguiente pantalla:
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i DOCUMENTA

Diario  Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion  Yenktana Awvuda

5 OE B2 |@XE) 2]

M PERSONALIZAR PLANTILLA

Cadigo Asociado a la Plantilla:

Iinuuuunnnml Paniile |

MNormbre As ‘ Datos Generales I Datos Econdmicos | Campos |

IHECDNDCII
Datos Presupuestarios Datos Licitacidn | Campos |

Adjudicacidnsighacidn Eacturas |

D atos Ezpecificos | Otrog Datos |

EN

Aparecen una serie de botones que, como podemos comprobar, se corresponden con
cada una de las carpetas que contiene un expediente de Documenta, de tal manera
que, si vamos pulsando sobre cada uno de estos botones, aparecerd una pantalla con

todos los campos que contiene esta carpeta y seleccionaremos aquel que queramos
asociar al campo de la plantilla.

Si por ejemplo, pulsamos el boton L..2=8==Ees | | aparece un cuadro con la relacion
de campos que contiene esta carpeta del expediente:

CAMPOS DE LA BASE DE DATOS

Seleccionar [ Descripein |4

el que Numero de expediente

Corresponda Unidad organizativa del expediente

Ejercicio del expediente

Descripcion del expediente

Unidad administrativa del expediente

Agrupacion del gasto -

Pulsar —» Aceptar Cancelar |

Asi mismo, si pulsamos sobre el boton | pags presupuestaios
correspondientes a esta carpeta del expediente:

nos apareceran los campos
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Descripcion IL
. Afio de inicio de las anualidades del expediente
Seleccionar \ Afio de finalizacidn de las anualidades del expediente —
el que Aplicaciones del expediente con importe
corresponda Descuentos del expffdienle con importe
Impuestos del expediente con importe
Temporalidad del expediente -

Pulsar —» Aceptar Cancelar |

Y lo mismo hariamos para el resto de campos que queramos asociar al expediente,
quedando la pantalla como se muestra a continuacion:

#- DOCUMENTA E =]

Diario  Tramitacidn  Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion  Yentana  Ayuda

4l [D]=) D]=] |x]Z] (2]

Carmino del Fichero Asociado a la Flantilla:

IE:\DEIP\Somlla\BIN\Ducumenl\PIanl\l]l]l]l]l]l]SS_ “isualizar Plantilla |
MNormbre Asignado a la Plantilla: )
8 Actualizar Campos |
IHECDNDCIMIENTD DBLIGACION dot
Imprimir Campos |

— Relacion de Campos:

Campos de la Plantilla I Campos Documenta Asociados I |
Fecha Fecha de alta del Expediente

Expediente INl.'lmem de expediente |

Finalidad Descripcion del expediente

Aplicacion Aplhicaciones del expediente con importe
NamF actura Niamero de factura del proveedor

1 |

sor —» [ Aeaper | oncetor_|

Una vez asociados todos los “Campos de la Plantilla” con su correspondiente “Campo
de Documenta”, pulsaremos en “Aceptar”, apareciendo el siguiente mensaje de
confirmacion:

DOCUMENTA

@ La plantila se ha creado con normalidad.

Y asi ya estaria creada la Plantilla, la cual podra utilizarse para la creacion de un
Documento Administrativo en cualquier expediente.
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7.2 Generacion de un Documento Administrativo a partir de una plantilla ya

creada:

Cuando queramos asociar un Documento Administrativo a un expediente, con él
abierto vamos al punto de mend:

- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0100MY000016] ==
IDéyDiario Tramitacion Consulta  Manterimiento  Informes  Administracion  Wentana  Ayuda o =l |

AD

Tramitacion > Ejecutar tramite manual > Doc. Administrativo

Tt e Tranmibacian

r

Ejecutar Tramite Manual

- EApe

Finalizar Expediente

2 Expe

dientz: | 200470100k

Mecesidades Administrativas a

prueba

¥ Expedi

g Tipo
g Tram

ente Asociado a Con

de Expediente:

ite Guia Asociado:

Fecha de Alta: |1 570372004

=

Tramitacidn del Expedient Elija el tipo de tramite que desea ejecutar en el expediente [0100M¥000016]

— Tipos do Trdmite

‘ Datoz Exdgenos

/"

Doc. Ofimatico

Doc:. Contakle
A@- |
= ==

Carreo Elechianico

|

Punta de Control

EN

Dratos Administrativos I

[atos Pravestos de (FHaste

Estado de Validacian: IVaIidados Datoz Generales

Tipo de Paga: [D.- Page Directo

Apareciendo la siguiente pantalla:

B Tramite Manual del Lipo Documento Administrativo

— Datos Generales

Plartilla &sociada ||

Dezcripcion Trémite ’

Dezcripcion Corta I

Aceptar

LCancelar

Pulsar y
seleccionar

Introducir

ntrpducir

Aqui introduciremos los datos del tramite “Documento Administrativo” y en primer
lugar, seleccionaremos la “Plantilla Asociada™, pulsando para ello sobre el boton

de busqueda

238

MINISTERIO DE ECONOMIA
Y HACIENDA

INTERVENCION GENERAL DE LA
ADMINISTRACION DEL ESTADO



Aparecera un cuadro con una serie de criterios para limitar la busqueda de la plantilla,
pudiendo utilizar por ejemplo el criterio “Descripcion” que se correspondera con el
“Nombre Asignado a la Plantilla” en su creacion (ver pag. 239):

Codigo de Plantilla: | L| Fecha de Creacion: |

Descripcion: |

| Usuario: |

_| U. Organizativa: [

Si no damos ningun criterio de busqueda, nos volcara todas las plantillas creadas en la
base de datos, seleccionando a continuacion la que corresponda:

DATOS PLANTILLAS

Fecha Alta Usuario = |
02/03/2004 AGA
i 09/02/2004
0000000000022 DOD00010.dot 09/02/2004 ADMIN
0000000000021 PARTE VACIONAL doc 09/02/2004 ADMIN
0000000000020 DODDDDDS5. dot 17/08/2003 USUD3
0000000000019 00000001 . dot 16/09/2003 USUD3
0000000000018 ACUERDO DE INICIO DE EXPEDIE15/07/2003 AGA
0000000000016 INICID MENOR. doc 04/11/1999 963
0000000000015 Plantilla Inicio tram.anticipada 04/11/1999 963
0000000000015 | ProAutoDispPlurianual. dot 08/03/2002 GFG
0000000000014 PROP GASTO DOS APLIC dot 15/10/1999 922 -

Una vez seleccionada la plantilla, pulsamos en “Aceptar”, generandose de esta manera
el Documento Administrativo.

Ademas, nos mostrara un cuadro de dialogo, desde donde podremos Visualizar o
Imprimir el documento generado:
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DOCUMENTD ADMINISTRATI¥O

Yisualizar Documenta

=
=

Imprimir Documento

i

Y finalmente, nos dard un mensaje de confirmacion de que el documento ha sido
creado:

DOCUMENTA *

® El paso se ejecuko con normalidad.
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8. TRAMITES GUIA

Un trédmite guia es una representacion gréfica, en forma de diagrama de flujo, de la
secuencia de acciones que han de ejecutarse en la tramitacion de una determinada clase
de expediente.

Al tramitar un expediente mediante un tramite guia, sera el sistema el que nos vaya
indicando en cada momento el tramite a ejecutar (Iniciar la tramitacion, generar un
documento administrativo, etc.).

8.1 Creacion de un tramite guia:

Los trdmites guia se creardn con una aplicacion gréfica integrada dentro del propio
modulo de Documenta, a la que se accede desde el punto de mend:

Administracion > Tramites-guia > Generar tramite guia

- DOCUMENTA 5]
Diatio  Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes | Administracion  Yentana  Ayuda

DID’*I .I.’*I HI)(I@I E Tramites-Guia Generar Tramite-Guia
3

) . . Modificar Tramite-Guia
Plantillas Documentos Administrativos .. .
Barrar Tramite-Guia

Datos Especificos

Puntas de Control

Cierre de Ejercicio

Seleccionar Plantilla pata la Hoja de Pedida

Apareciendo el siguiente cuadro de dialogo para dar de alta el tramite guia:
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ALTA DE TRAMITE GUIA x|

Introduzca la descripcion asociada al Tramite-Guia a generar:

| Aceptar

[
-]

Aqui introduciremos el nombre con el que queramos identificar el tramite guia a crear

y pulsaremos en “Aceptar”.

Aparecera una pantalla como la que se muestra a continuacion, donde existen una serie

de iconos que permitiran crear el tramite guia:

. DGTG [ 0000000035 PRUEBA ]
Archivo Editar  Wer Trémite Insertar Ayuda

M=l E3

ST TS

Hﬁl%#@l@l |G| e @] & | x| o

Entre estos iconos se encuentran las diferentes acciones que se pueden incluir en los
tramites guia y representan los mismos tramites que es posible realizar mediante la

tramitacion manual. En concreto son:
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- M| Inicio de la Tramitacién (obligatoria)
Generacion de Documentos Administrativos
Generacion de Documentos Contables
Captura de Datos Exdgenos

Puntos de Control

Anexion de Documentos Ofimaticos

Correo Electrénico

X (o] Tl =] <] =] 2] |80

Finalizacion del Expediente (obligatoria)

Para disefiar un tramite guia, comenzaremos siempre con la accion INICIO DE LA
TRAMITACION.

Para insertarla, bastard con pulsar sobre el icono correspondiente tal y como se
muestra a continuacion:

. DGTG [ 0000000020 MANUAL ] =]

Archiva Editar ‘er Tramite Insertar Avuda

b (el | &2 8] »(]|

<4«— Pulsar

| v

Representa la
accion “Inicio
de tramitacion”

18 |t|2[ |8 [RlE]< |8 @] x|2

Una vez insertada la accion del “Inicio”, continuaremos insertando el RESTO DE
ACCIONES que requiera la tramitacion del expediente cuyo tramite guia estamos
creando.

Para ello, pulsaremos sobre el icono correspondiente, apareciendo la accion
seleccionada en la pantalla, colocandolas a continuacién en el orden en que deban
ejecutarse en el expediente.
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Ademas, cada vez que incluyamos una accion en un trdmite guia, habra que definir
sus propiedades.

Las propiedades variaran en funcion del tipo de accién, si bien, en casi todas ellas se
podran introducir una descripcion corta y una descripcion larga.

Para configurar las propiedades, pulsaremos sobre el tramite de que se trate con el
botdn derecho del raton y a continuacion en “Propiedades”:

* DGTG [ 0000000020 MANUAL ] =

Archivo  Editar Ver Tramite Insertar Ayuda

D(s|e(@] &[]0 & <[]

| v

propiedades de la
accion

H

x

= ()

g 1° Pulsar sobre p— 3° Pulsar

—| | el icono que Er—

| >corresponda para

i=|| (insertar la accién ;
=l | deseada ¥ 29 Pulsar con el boton |
=] derecho del ratén
=) para configurar las
£

R

=

I

Apareciendo un cuadro de dialogo para configurar dichas propiedades. Este cuadro
variara en funcién del tramite de que se trate:

* Documentos Administrativos = Las “Propiedades” que los definen son:

Propiedades del Documento Administrativo
Descripcion corta:

Introducir i’ —
Dezcripoion langa:

Flantila &zociada :

| 1]

ROPF.det
D000ODOODO00E  INICIACION. dot .
0000000000007 prueha.det - Seleccionar la
0000000000003 INICIO dot -
0000000000010 acusrda de iriciacion car plantilla que
0000000000011 INICID) NSE

0000000000012 PRUEBAME. dat corresponda
00000000001 INICIOPAT DOT

D00DODOODO0TE  MARISAZ det =

Aceptar | Cancelar |

- “Descripcion corta”: En este campo indicaremos el contenido del
Documento Administrativo de forma abreviada y
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- “Descripcion larga”:

- “Plantilla Asociada”:

sera la que posteriormente se mostrard en el
simbolo del tramite.

Aqui introduciremos una descripcién mas detallada
del contenido del Documento Administrativo.

Aparecerd el listado de todas las plantillas creadas
en la base de datos y seleccionaremos aquella que
queramos que se utilice cuando se ejecute la accion

para la generacion del Documento.

EJEMPLO:
Propiedades del Documento Administrativo

Descripcion corta:

fa * El simbolo del tramite quedara:

Descripcion larga:

Acuerdo de Inicio d
j

Plantilla Asociada :

0000000000011+ SUMINISTROS. dot ﬂ

0000000000012 PROPUESTA DE PAGO. dat

(0000000000013 PROPAGO DOS APLICACIOMES. J

(000000000014~ PROP GASTO DOS APLIC dat

IMICID MEMOR. doc

0000000000078 AutorizacionPlurianual. ot

0000000000021+ 001 Al dat

(000000000022 002 PEAC. dat

0000000000024 DisoosicionPluniarual. dot ﬂ

Areptar

Cancelar |

* Documentos Contables - Las Propiedades que habra que definir son las que

aparecen el la siguiente pantalla:

Propiedades del Documento Contable

Deszcripoian corta;

Introducir

Dezcripoian larga:

S

— Tipo de trémite contable

& Gastos " Provectn de Gasto

— Tipo de documenta

I Ejercicio Cormiette Ejercicios Posteniores

Tramitacidn Anticipada

Seleccionar | Dlave de Operacidn I

J Signo

W Generacidn automatica de documento de proyecta de gasto

IIJ Pazitivo

Aceptar | Cancelar
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- “Descripcion corta”:

En este campo indicaremos el tipo de Documento
Contable,

para que posteriormente aparezca en el

simbolo del tramite.

- “Descripcion larga”:

Aqui introduciremos una descripcion mas detallada

del Documento Contable a generar.

- “Clave de Operacion”:

Pulsando en el botdon de busqueda _| seleccio-

naremos la clave del documento de que se trate:

DOCUMENTOS CONTABLES

Clave Fase | Documento | Descripcion =
106 RC Retencion de Crédito para bajas y otras disminuciones
R 200 A Autorizacion sobre Crédito disponible

Seleccionar el o I
210 A Autorizacion sobre Crédito retenido

gue corresponda - , -
220 AD Autorizacion ¥ compromigso sobre Crédite disponible
230 AD Autorizacion y compromiso sobre Crédito retenido
e — o B -
4| | 3

Aceptar | Cancelar |

EJEMPLO:

Descripcion corta:
RC

Descripcion langa:

* El simbolo del trdmite quedara:

Retencion de crédito para ...

— Tipo de tramite contable

& Gastos " Proyecto de Gasta

— Tipo de documnento

I Ejercicio Comiente Ejercicios Posteriores

Tramitacian Anticipada

J Clave de Operacian |1 00 Retencidn de Crédito para gaztar

J Sigho

V¥ Generacicn automética de documento de proyecto de gasto

ID Puositivo

Aceptar | Cancelar
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* Datos Exdgenos—> Las “Propiedades” a definir seran:

Propiedades de los Datos Exdgenos x|
Descripcion corta:

Introducir

Descripcion larga :

Campos inventariados : Campos Seleccionados :

@ Datos seleccionables

: [i# Datos Generales

£ Datos de la Licitacidn
A Datos de la Adjudicacidn
-- [atos Contables SIC

Descripcion

Seleccionar —>

|
]

4 | i

Cancelar |

Aceptar |

- “Descripcion corta”: Aqui introduciremos una breve descripcion que

identifique el dato a inventariar.

- “Descripcion larga”:  En este campo daremos una descripcion mas

detallada del campo a inventariar.

- “Campos inventariados”: Aqui seleccionaremos el campo que corresponda
(haciendo doble clic sobre él).

EJEMPLO:

Propiedades de los Datos Exdgenos

Descripeidn corta:
SICRC

escripciin larga :

M2 5IC Documento Contable RC

Campos inventariados :

Campos Seleccionados :

@ Datos seleccionables

@‘ D atos Generales

-4 Datos de la Licitacion
- A Datos de la Adjudicacicn

Aceptar

(<4
N® operacién 5.1.C. Wecha contabil —I
Fecha de pago documento contab

Fecha de reconocimiento de la obl

[ escripcion

N® operacidn 5.1.C. \echa contabilizacion

N

7

i

| Cancelar
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* Resto de acciones (Punto de control, Documento ofimatico, Correo electronico)—>
En tiempo de disefio s6lo se pueden conocer sus descripciones largas y cortas. Sera en
ejecucion cuando tengamos que completar sus propiedades para que la accion se
ejecute correctamente.

Para cualquiera de estas acciones, la pantalla para la definicion de las propiedades sera
la misma:

Propiedades del Punto de Control x|

Dezscripcion Carta

fi
Introducir -
Degcripoion larga
-

Aceptar | Cancelar |

Bastara con introducir una “Descripcion corta / larga” que defina el tramite de
que se trate.

EJEMPLO:
* El simbolo del tramite quedaré:
Descripcidn Corta
[FISCALIZACIEN |
Descripcion larga
Envin del expediente a fizcalizar ;I ;f&‘g—b‘}'

Aceptar Cancelar |

Hemos visto cuales son los posible trdmites que podemos incluir en un tramite guia y
como se definen sus propiedades.

A continuacion se muestran las distintas posibilidades que hay para colocar esos
tramites, de tal manera que reflejen la tramitacion que cada tipo de expediente
requiera.

Como ya se ha mencionado anteriormente, siempre comenzaremos colocando en
primer lugar la accién “Inicio de la tramitacion y a continuacion iremos colocando el
resto de acciones en el orden que corresponda.
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Cuando en una misma fase se ejecuten varias acciones, utilizaremos las RAMAS.

Estas son estructuras de control en las que se incluiran los diferentes trdmites que se
ejecutaran en una misma fase del expediente, pudiendo decidir el gestor cual ejecutar
en cada momento (no se exige un orden concreto).

EJEMPLO:

. DGTG [ 0000000036 MENOR 176 ] =l

Archivo  Editar Wer Tramite Insertar Ayuda

NEIE TR ETEIE

| v

= v
Tercero Fazz FC IS
RC

<¢— Pulsar

o220 e |2 | x]o

En este ejemplo vemos que, en una primera fase, se inicia el expediente y en la fase
siguiente hay que generar una serie de documentos administrativos: “Acuerdo de
Inicio” (Al), “Oficio CMTIC” (CMTIC), “Oficio Tercero” (Tercero), Fax y un
documento contable RC y su nimero SIC.

Para crear la rama, tendremos que pulsar sobre el icono: ﬂ y a continuacion,

iremos colocando cada uno de los tramites que incluya, a los que tendremos que darle
sus respectivas propiedades (tal y como hemos visto anteriormente).

Una vez creada la rama, seguiremos colocando el resto de acciones segun el orden de
su ejecucion.

Siguiendo con el ejemplo anterior:
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. DGTG [ 0000000036 MENDOR 176 ]

Archiva Editar Ver Tramite Insertar Avuda

Dle|e@| o]0 8] 2l

|»

I
(H [EL| [E v

CHATIC Tercero Fax F.C F.C

L8 |2l |0 Rl B @ |x]s

También existe la posibilidad de establecer condiciones en el camino a seguir en la
tramitacion del expediente y para ello, nos serviremos de:

- Bifurcaciones
- Bucles

BIFURCACIONES:

Permiten que la tramitacion siga un camino u otro en funcién de la evaluacion por
verdadero o falso de una expresién condicional.

Para insertar una bifurcacién, pulsaremos sobre el icono: ﬂly la colocaremos a
continuacién del tramite que proceda.

En el ejemplo:
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. DGTG [ 0000000036 MENDOR 176 ]

Archiva Editar Ver Tramite Insertar Avuda

Dle|e@| o]0 8] 2l

|»

CMTIC

] v

Tercero

Fas R.C RC

€¢— Pulsar

L8 |2l |0 Rl B @ |x]s

FiD

sl

Una vez insertada la bifurcacion, tendremos que definir la condicién que va a
contener. Para ello, pulsaremos sobre ella con el boton derecho del raton y a
continuacion en “Propiedades”, apareciendo la siguiente pantalla:

I Propiedades de la Bifurcacion x|

Descripcion carta

Descripcion larga

— Condiciones de loz datos

Frovincia
Conunidad

Constantes

FY

Fecha de certificado de exister
Fecha de aprobacion del gaste
Fecha de aprobacian del plieg
Fecha de zolicitud de bienes

Cddigo de proyecto de gasto |
édinn dal cunadiante da azch
4 I I 3
I Afadir |

— Operadores condicionales

= | lgual Que <> | Distinto de
_ | Menaro
< |MenorQue <= (el e

| _| Mayar o
s | Mayar Que 2= e Oe

— Operadores ldgicos

il "y Lgica _[|
_I| "0 Légico _l|

Baormar Todo

I [eshacer Comprobar exprezidn I

=
I

Areptar |

Catcelar |

- Descripcion corta / larga:

Aqui introduciremos la descripcion de la

condicion que estamos definiendo.
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- Condiciones de los datos: Aqui aparecen los distintos elementos que nos

permitiran crear la expres

ion condicional:

* El listado de variables (los distintos campos del expediente)

* Constantes

* Operadores condicionales (para establecer condiciones)

* Operadores logicos (para establecer relaciones)

En el recuadro inferior aparecerd una expresion a partir de las condiciones

gue hayamos seleccionad

0. Ejemplo:

Propiedades de la Bifurcacion

Descripoion corta

imp > GOOD £

Introducir -
Descripeion larga
Importe del expediente superior a B000E

— Condiciones de los dato

Seleccionar las —» —
Pravincia

— Operadaores condicionales

gue correspondan Comurnidad

Fecha dz aprobacion del
Fecha de aprobacion del
Fecha de solicitud de bie

-

Fecha de certificado de existet _=| Igual Que il

gasht

pligg: < |Menor Que <=

nes

Cadigo de propecto de gasto
T S ndLI b | Mapor Que =
4 I i 3

Distinto de

Menar o
igual Que

Mapor o
igual Que

— Dperadaores logicos
Constantes % | " Ldgico [ |
Sfiadir |
| | "0" Lagico | |
CondiCioneS Importe total del expediente > 'BO00° ;I
seleccionadas -]
Borrar Todo | [Nestiacer Comprabar expresion I

Aceptar | Cancelar |

Pulsar para comprobar
gue la expresion creada
es correcta

Definida la expresion condicional, afiadiremos los tramites que conllevard su
ejecucion (documentos administrativos, documentos contables, puntos de control, etc.)
y les daremos las propiedades que los definan.

En nuestro ejemplo:

252

MINISTERIO DE ECONOMIA
Y HACIENDA

INTERVENCION  GENERAL DE LA
ADMINISTRACION DEL ESTADO




% DGTG [ 0000000036 MENOR 176 ] ==

Archiva Editar Ver Tramite Insertar Avuda

Dl|e(@| L =)o) 8] 2l

E]

R.C RC

L8 |l |0 R |3 ]e | x]o

Si el importe del expediente
es superior a 6000€, habra
gue publicarlo en el DOUE
y después en el BOE

BO <+— Si el importe del expediente
es inferior a 6000€, habra
gue publicarlo solamente
en el BOE

BUCLES:

Permiten la ejecucion de una/s accidn/es repetidas veces mientras que la expresion
condicional que controla la interaccion se evalie como “Verdadero”.

Para insertar un bucle, pulsaremos sobre el icono: f?ﬂ:l y lo colocaremos a
continuacion del tramite que proceda.

En el ejemplo:
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% DGTG [ 0000000036 MENOR 176 ] ==

Archiva Editar Ver Tramite Insertar Avuda

Dl|e(@| L =)o) 8] 2l

5
il
|
= I
o = 1
E E.C E.C
= | | | | | i
|=
B3|
ffa[€— Pulsar
il
Ell
BOE
= N
AT
>
A0 SIC
Fin Ilientras

Una vez insertado el bucle, tendremos que definir la condicion que va a contener.
Para ello, pulsaremos sobre él con el botdn derecho del ratén y a continuacion en
“Propiedades”, apareciendo la siguiente pantalla:
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Propiedades del Bucle x

Deszcripcion corta

Dezcripcion larga

— Condiciones de los datos

— — Dperadores condicionales
Proviticia -

Camunidad Y - -
Fecha de certificado de exister | qual Que | Distinto de
Fecha de aprobacion del gastc

Fecha de aprobacidn del plieg: ¢ |MenorQue <= _Menlﬂl 0
Fecha de solicitud de bienes igual Que

Cadigo de proyecto de gasto | | b ayar o
:T.nn el runna.nnrn Aa n;_;.»l_l > | Mayar Que 2= el D

— Dperadores [gicos

Constantes g | "™ Lgica _[l
I ﬂﬁadill

| | "0"Légica _l|
=
E

Borrar Todo I [eshacer Comprobar expresion I

Aceptar | Cancelar |

- Descripcion corta / larga: Aqui introduciremos la descripcion de la
condicion que estamos definiendo.

- Condiciones de los datos: Aqui aparecen los distintos elementos que nos
permitirdn crear la expresion condicional:
* El listado de variables (los distintos campos del expediente)
* Constantes
* Operadores condicionales (para establecer condiciones)
* Operadores l6gicos (para establecer relaciones)

En el recuadro inferior aparecerd una expresion a partir de las condiciones
gue hayamos seleccionado. Ejemplo:
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Propiedades del Bucle E |_

Descripoidon corta

Introducir o> o
Descripoion larga
Irmporte comprometido mapar que 0

Seleccionar |as ——p [ Condiciones de los datos

Imparte ACs de Carrignite v Posja
que Correspondan Importe A de Caoriente _I _ _
= | lgualBue | Distinto de

Importe Fage & de Posteriores

Irparte Faze & de Coriente p | W
TN |veoroue | Moo

Importe Faze D de Posteriones (o2l ol
Importe Faze O de Comente p | - Mapar o
|‘m[n.r= r=«r n _>|—| > | Mayor Que >= | igual Que
— Operadores [dgicos
Constantes & | " Lagico [ |
|n A fiadi |

| | "0 Lagico | |

— Operadores condiciohales

Condiciones
seleccionadas Importe Fase [ de Cormiente > '0' -]
i Pulsar para comprobar
Barrar Todo | Deshacer Comprobar expresion | que Ia exp reSién Creada

es correcta

Aceptar | Cancelar |

Definida la expresion condicional, afiadiremos los tramites que conllevara su
ejecucion (documentos administrativos, documentos contables, puntos de control, etc.)
y les daremos las propiedades que los definan (como vimos anteriormente).

En nuestro ejemplo:
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. DGTG [ 0000000036 MENOR 176 ]

Archiva Editar Ver Tramite Insertar Avuda

Dl|e(@| L =)o) 8] 2l

E]

R.C

RC

L8 |l |0 R |3 ]e | x]o

AD BIC

0K 5IC

257
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pasara a ejecutar la
siguiente accion.
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Y asi iremos colocando todos los tramites que requiera el expediente, utilizando las
ramas, bifurcaciones y bucles que sean necesarios, hasta completar su tramitacion.

Una vez generado todo el trdmite-guia, afiadiremos la accion correspondiente al FIN
DE_TRAMITACION que permitird que, una vez ejecutados todos los tramites
anteriores, el expediente quede finalizado.

En el ejemplo:
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% DGTG [ 0000000036 MENOR 176 ] ==

Archiva Editar Ver Tramite Insertar Avuda

Dl|e(@| L =)o) 8] 2l

E]

<4— Pulsar

R.C RC

L8 |l |0 Rl |a e x|

AD BIC

Fin Mlientras

—\D> ]

3

OK zIC
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Pulsar

8.2 Tramitacion de un expediente mediante trdmite guia:

Una vez creados los tramites guia (como hemos visto en el punto anterior) se podran
asociar a los expedientes del gestor.

Para ello, una vez dado de alta el expediente, asociaremos el tramite guia como se
muestra a continuacion:

/#® DOCUMENTA - [EXPEDIE _18]| x|
I@Diar’io Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracidn Yentana  Ayuda _18| x|

2 =) O] BXE] ()

f [ato: Recepcion
Datos Generales T Datos Presupuestanios T Datos Especificoz
r Expediente
¢ Expediente: | 2005/010000000017 U. Organizativa: | 0100 CAJA

Necesidades Administrativas o Sotistace e iU U

Descripcion: |
™ Asociado a Contrato Tipo de Paga:

Seleccionar el tramite

0000000029 1101 Adquisicidn Centralizada |
0000000031 1101 Adquisicion Centralizada 1l
0000000035 MENOR 201

Estado de “alidacian: IVaIidados Datos Generales

Cédigu:|— guia a asociar
I] Tipo de Expediente: | TRAMITES GUIA
| Tramite Guia Asociado: | Céadigo Descripcion
]
0000000020 Menor 176
Fecha de Alta: [28703/2005 Fecha de micia de | || | 0000000071 Monor 201

L

Una vez asociado el tramite guia e introducidos los datos de las distintas carpetas del
expediente, comenzaremos a ejecutar de forma sucesiva las diferentes acciones del
tramite guia.

Para ello, con el expediente abierto iremos al punto de mend:

Tramitacion > Arbol del expediente

Donde aparecera la pantalla que se muestra a continuacion:
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I?.-DDEUMENTA - [EXPEDIENTE: 0100MY000029]

o3 Diario  Tramitacién  Consuka  Mantenimiento  Informes  Administraciin  Venfana  Ayuda

-: TRAMITACION DEL EXPEDIENTE

[ || eeroco [~ ﬂl
|

Tempore '[_:I Tramites Ejecutados

rAplica
Pulsar para que aparezca
el tramite guia

B EY

]
o]
@
0
%]
5

EAIEY

]
<
>

[alak

<< I < I 2 I b |m

I?.-DDEUMENTA - [EXPEDIENTE: 0100MY000029]

=18 ]
=&

IBDiario Tramitacion  Consulta Mantenimiento  Informes  Administracion  Wentana  Ayuda

: 0 "= TRAMITACION DEL EXPEDIENTE x|

D)
EJERCICIO [2006 -] ﬂl

|

'[_:I Tramites Ejecutados
§ ;" Tramites no Ejecutados
rAplical . 2 Inicio Tramitacién. Paso: 1

Documento Administrativo, Pasa: 2 IMICIOD

% Documento Contable, Paso: 3 RC
&8 Bifurcacidn, Pase: 4 Imp > G000
.| Docurmenta Admikistrativa, Pasoc 5 BOE
% Documento Contable. Paso: B AD
- Bucle. Paso: 7 D > 0
./ Fin Tramitacién. Paso: 8

_'
i
3
=
o
m

{< I < I 2 I 22 ”?

Al pulsar sobre el icono del tramite guia, vemos que se abren dos carpetas, una donde

se iran recogiendo los “Tramites Ejecutados” y otra donde aparecen los “Tramites no
Ejecutados” hasta el momento.

Para ir ejecutando cada uno de los trdmites, tendremos que posicionarnos sobre cada
uno de ellos y hacer doble clic para que se ejecute.
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Asi, en el ejemplo mostrado, primero tendremos que ejecutar el tramite “Inicio
Tramitacidén”. Para ello, haremos doble clic sobre el trdmite y nos aparecera la
siguiente pantalla:

DOCUMENTA x|

@ El expediente ha sido guardado con normalidad

pasando la linea del tramite a la carpeta de “Tramites Ejecutados”.

Siguiendo el ejemplo, a continuacion tendriamos que ejecutar el tramite “Documento
Administrativo”: hacemos doble clic sobre el tramite y nos aparecera la siguiente
pantalla:

B Trimite del tipo Documento Administrativo

— Datos Generales

Plantilla Azociac Il]l]l]l]l]l]l]l]l]l]lBS 176 |

Descripcion Tramite

Acuerdo de Inicio

Desctipcidn Corta IINICIDl

Aceptar | Lancelar

Y al pulsar en “Aceptar”, quedard adjuntado al expediente el Documento
Administrativo, pasando el tramite a la carpeta “Tramites Ejecutados” junto al de
“Inicio Expediente”, tal y como se muestra a continuacion:
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|?,—-DDEUMENTA - [EXPEDIENTE: 0100MY000032] ;Iilil

o3 Diario  Tramitacién  Consuka  Mantenimiento  Informes  Administraciin  Yenfana  Ayuda

[ = RevuTactoNDELERPEDIENTE
EJERCICIO |2008 vl

D
- Expg( [:I Tramites Ejecutados
M2 Exg _;l Iricio Tramitacidn, Paso: 1 Fecha Alta: 24/10/2008
Bl Documento Administrativo, Paso: 2 Fecha Alka: 2441042006 INICIO
arnil jecutados
Contable. Pasa: 3 RC

Mecesid
EXPEDIE

[ Asoci|

Fecha de

Estadoc

<< | “ | Pag 11 > | 33 ||j

A continuacidn, igual que hicimos para el Documento Administrativo, pulsaremos
sobre el tramite “Documento Contable”, apareciendo la siguiente pantalla con los
datos del documento (que previamente se habian introducido al disefiar el tramite
guia):

Descripcion Larga del Tramite:

Retencion de Crédito para gastar ﬂ

Descripcion Corta del Tramite:  |[RC

— Tipo de Tramite Contakble:
& [HEsiEE 1 Broyectias de Eeste

~Tipo de Documento:

| Ejerzicin Carriente | | Ejercicioz F'Dsterioresl |Tlamitaci0’n.ﬁ.nticipada|

D Clawve de Operacian: |1l]l] Retencidn de Crédito para gastar
D Tipo de Operacion: I

E Signo: Il] Positivo

= | Eeneracibn At metice o e EeurmentE e e PrEy e de Eeets

gTercerD: I
D M2 de Factura: I
Aceptar | Cancelar |

Al pulsar en “Aceptar”, se abrira el moédulo Docuconta con un documento contable
que tendremos que guardar para que quede adjuntado a la tramitacion del expediente.

263 MINISTERIO DE ECONOMIA
Y HACIENDA

INTERVENCION GENERAL DE LA
ADMINISTRACION DEL ESTADO



Quedando el “Arbol del expediente” como se muestra en la siguiente pantalla:

#®-DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0100MY0000 _ &) x|
o3 Diario  Tramitacién  Consuka  Mantenimiento  Informes  Administraciin  Yenfana  Ayuda 7=l

> " X
Iﬂ i = TRAMITACION DEL EXPEDIENTE _I
D
- Expec | 1 Tramites Ejscutados Propiedad alor N
N Exe | _;l Inicio Tramitacian, Paso: 1 Fecha Ala: 24/10/2006 MID - 40401 00E 001 49
Bl ...] Documento Administrative, Paso: 2 Fecha Alta: 24/10/2006 IMICIO Descripcidn del trdmite : RC
SR ocumento Contable. Paso 3 FechaAlta: 24/10/2006 2006 RC [C) Ejercicio Presupuesta.. 2008
- [0 Trémites no Ejecutados Clave de operacion: ~ 2.00.100.0
Pw ----- &8 Bifurcacidn, Pasoc 4 [mp > 6000 Numero de Operacian... -
EXPEDIE Mdmero de operacidn... -

Fecha de contabilizac... -

Fecha de pago :

----- L] Documento Adminiztrativo, Pazo: 5 BOE
‘=] Documenta Contable. Pasa; 6 AD

----- do Bucle. Pasa: 7 D> 0 Interezada - .
[~ Asoci| ¥ Fir Tramitacidn, Paso: 8 Cédigo de proyecto d... -
r? de expediente de g... -
. r® contrato/subexped... -
g Tip n® abano/certificaciin : —

Importe de laz Aplicac... 1.000,00

- Imparte de los Descu.. 000
El Tra Importe del Ivia, Dedu... 0,00 -
| B

4

Fecha de Firmas |
Sin Firmar
Estadoc
<< | < | Pag 11 > | 3 || vl J |_’|

EJECUCION DE LAS ESTRUCTURAS DE CONTROL

Si el trdmite guia tiene estructuras de control, las acciones contenidas en las mismas no
apareceran en la pantalla de tramitacion del expediente hasta que no estén ejecutadas,
apareciendo mientras tanto el botdn que representa la estructura de control:

Bifurcacidn ~Bucle Rama
Tramite M2: 2 Tramite M2: 2 Tramite N2 2
Diescripeidn : Imp > 5000 Descripeidn : D30 Pasos: 2

N ® =R

Una vez ejecutadas las acciones contenidas en estas estructuras, los botones anteriores
desapareceran y en su lugar se colocaran las acciones ejecutadas (documento
administrativo, documento contable, correo electrénico, etc).

En cualquiera caso, si quisieramos recordar las estructuras de control de donde

proceden dichas acciones, bastaria con pulsar el boton = | y se recuperaria la

Guia

estructura inicial del tramite (pinchando en Vj"'w | volveriamos a la situacion actual).
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* Bifurcaciones 2>

Cuando corresponda ejecutar una bifurcacion, haremos igual que con el resto de
tramites: doble clic sobre la linea correspondiente:

Ii, DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0100MY000032] = Iﬂ Ill
IE%Diario Tramitacion  Consulta  Mantenimisnto  Informes  Administracion  Ventana  Ayuda o = |

EJERCICID |2DDB 'I E

D
- Expet '[_:I Tramitez Ejecutados
MeExg| _J Inicio Tramitacidn, Paso: 1 Fecha Alta : 24/10/2008
~lae] Documento Administrativo. Paso: 2 Fecha &lta: 24/10/2006 INICIO
- =] Documento Contable, Pazo: 3 Fecha &lta: 24/10/2006 2006 RC (C)
MNecesid |1 Tramites no Ejecutados

— | R Pifurcacion. Paso: 4 lmp >
EXPEDIE) © | % Documento Administrativo, Paso: 5 B

- | Documento Contable, Pazo: 6 AD

----- Ao Bucle Pazo: 7 D> 0 Doble clic
[~ Asoci | - ¥ Fin Tramitacidn. Pazo: 8

(] Tie
g Tre

Fecha de

Estadoc

44 | “ | Pag 141 > | s ”_L,

Apareciéndonos una pantalla que nos permitira evaluar la expresion condicional de la
bifurcacion. En el ejemplo:

[ omiwcacn
£ . -
Descripcion
| Imp > G000
I
Condicion :

Importe de ejecucion del expediente » 'B000°

[~ “erdadera ™ Falso Ewaluar Condiciéd— Pulsa

-

1 "Vﬂh:lr de la Condicion

Pulsar > Aceptar Cancelar

Pulsando el botgn EvalierCendiién| e marcara el resultado en Valor de la Condicion
(“Verdadero” o “Falso”) y en funcion del mismo, la tramitacion continuara por un
camino o por otro, tal y como se establecio en el disefio del tramite guia.
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* Bucle =
=181 %]

@Diario Tramitacion  Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion  Wentana  Ayuda =1 .x]

=

EJERCICIO m

Di
r Exped '[=_'| Tramites Ejecutados
N2 Expe _J Inicio Tramitacidn, Pazo: 1 Fecha Alta : 24/10/2008

...] Documento Administrativo. Paso: 2 Fecha Alta : 24/10/2006 MNICIO

% Diocumento Contable, Pazo: 3 Fecha Alta: 24/10/2006 2006 RC (C)
MNeceside ...] Documento Administrativo. Paso: 4 FechaAlta : 24/10/2008 BOE
EXPEDIE % Diocumento Contable, Pazo: B Fecha Alta: 24/10/2008 2006 D (C)

|1 Trémites no Ejecutados

B4R Eucle. Paso: 6 D > D
- ¥ Fin Tramitacion. Paso:

[~ Asocie

B Tipe Doble clic

Fecha de

Estado de

% | < |F'ég1e’1 > | vy ||_;[

Cuando ejecutemos la accion, aparecerd una pantalla que nos permitira evaluar la
expresion condicional del bucle:

o

Descripcion

i o0

Condicion :

Importe Faze D de Comente > Importe Faze 0

~valor de la Condicion Contador
i . . 1]
! [~ Mo Continuar ™ Continuar :
h Pulsar
Aceptar Cancelar

Pulsaremos en | Evaliarcondicién| - arcandose el resultado en Valor de la Condicion (“No
Continuar” o “Continuar”) de tal manera que, mientras se siga cumpliendo la
condicion evaluada, se seguiran ejecutando las acciones del bucle. EI Contador
mostrara el nimero de veces que se ha ejecutado dicha accion.
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* Rama =2

Cuando corresponda ejecutar una rama, haremos igual que con el resto de tramites,

doble clic sobre la linea correspondiente:

I?-DDEUMENTJ\ - [EXPEDIENTE: D1D0ASSS

I@Dlarlo Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion  Yentana  Avuda

3 O FE= @iz (1]
P

| Esercicio 2006~ .

Temporal

=& ]
=18 x|

'[_:I Tramites Ejecutados
----- _J Inicio Tramitacian. Paso: 1 Fecha Ala: 24/10/2006
----- é Documento Administrativo, Paso: 2 Fecha Alta: 2441072008 Al

rAplicac

= Documento Contable. Paso: 3 Fecha Alta: 24/10/2006 2006 RC [C)
Tramite exdgeno, Paso: 4 Fecha Alta: 24/10/2008 SIC RC
|1 Tramites no E|ecutad0s

(B SICAD

-] Documenta .&dmlnlstrativo. az0: 7 P.Pago
= | Documento Contable. Pazo: 8

Tramite exdgeno. Pazo: 9 F.Rec.Oblig.

Tramite exdgenn. Pazo: 10 SlCE)OE)le CI iC

& | 3 |F'ég1e’1 > | >3 ”_L,

Cuando ejecutemos la accion, aparecera una pantalla con todas las acciones incluidas

en la Rama y podremos ejecutar cualquiera de ellas.

Ii. DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 9

IE‘;‘Diario Tramitacion  Consulka  Mantenimisnto  Informes  Administracidn  Yentana  Ayuda

4l [D=] [D]=) [x]&] 2]

=8|
=l&1x]

Importe Presupuesto

f E shimacion T Azignacion T [atos Aecepcion ]
Datoz Generales T Datos Econdmicos T D atos Presupuestarios T [atos Ezpecificoz
~Datos Importes : | I
Importe Ejecucion: | = Rama <]
Imparte VA r

Importe Gastos Gene

. Paso Descrnpcion Ejecutade
Importe Beneficio Indu

Paso Documento Contable
Coste de Financiacian Paso Datos Exdgenos SIC Ho

— Datos Prorrata : -

™ Prarrata I

il

|_—

- Datos de Aportaci
Aportaciones de Ente

Aportaciones de otra: : Aceptar

Cancelar

Otras Aportaciones:
Fandos UE. :

Seleccionar la accion
gue queramos ejecutar

La Rama finalizara cuando se ejecuten todas las acciones incluidas en la misma.

267

MINISTERIO DE ECONOMIA
Y HACIENDA

INTERVENCION GENERAL DE LA
ADMINISTRACION DEL ESTADO



» En cualquier caso, el moédulo de Documenta proporciona una gran flexibilidad para
la tramitacidn de expedientes de gasto, permitiendo:

- Insertar acciones manuales aunque se esté tramitando mediante un
tramite guia (de la misma manera que haciamos con la tramitacion manual:
desde el punto de menu Tramitacion > Ejecutar tramite manual).

- Saltos hacia adelante y hacia atras en un tramite guia (pulsando para ello el

boton | ® | de la tramitacion del expediente e indicando simplemente el

Saltara

numero del paso hacia el que queremos avanzar o retroceder).

- Cambio en cualquier momento de un tramite guia por otro (en el punto
siguiente se muestra como hacer este cambio).

CAMBIO DEL TRAMITE GUIA

El tramite guia se podra cambiar en cualquier momento de la vida de un expediente.

Si en el momento del cambio ya se ha ejecutado algin paso (manual o de un tramite
guia) aparecera una pantalla que pedira el paso del nuevo trdmite guia a partir del cual
continuara la tramitacion.

Ii. DOCUMENTA - [EXPED ;Iilil
IE? Diario  Tramitacion  Consulta  Mantenimiento  Informes  Administraciin Yentana  Ayvuda ==
D] D] Bx]Z] [2]
f E ztimacion T Azignacion T Datos Recepcion ]
Datos Generales T [ atos Economicos T [ atos Presupuestanios T [ratos Ezpecificos
r Expediente
¢ Expedients: | 2003/9800EXP23 Ll Organizativa: | 9800 CONTABILIDAD

PASOS TRAMITE: 0000000000008

MNecesidades Adminis
LLLLLLLLLLLL

Paso | Descripcion 2

- Paso inicio.
- Paso documento administrativo. Inicio
- Pago documento contable.

[" Expediente Asocic

DEERE ™

: 2 - Paso dato exdgeno. D. E. RC
Tipo de E d
E I B8 Expetie I— Paszo documento contable. AD hd
I »
EI Tramite Guia Asc
Fecha de Al [0170 Aceptar ‘ 2 Cancelar |
Estado de Validacion:_
D atos Administrativos | [atos Brovectos de (Fasta Tipo de Pago: ID_- Pago Directo J

Si por ejemplo, ya habiamos iniciado el expediente a través del tramite guia inicial,
cuando lo cambiemos, indicaremos que el nuevo tramite guia comience a partir del
paso siguiente (“Paso documento administrativo” en este ejemplo) y el resto de la
tramitacion seguiria su curso normal.
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