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PROTOCOLO GESTION DE GASTOS -
Pago directo

El presente protocolo se dicta para regular la tramitacion de documentos contables y propuestas

de pago con el Gestor de Expedientes 2.0 de la UMH.

Para ello, deberas comprobar que el responsable de tu unidad te ha asignado en Integracion el
permiso de TRAMITADOR GESTOR EXPEDIENTES, dicho permiso es el que te da acceso a la

aplicacion Gestor de expedientes.

Se recomienda utilizar el navegador Chrome.

CONSIDERACIONES DE TIPO GENERAL:

» No crearfirmas hibridas (manuscritas y electrdonicas) en el mismo documento.
> Descargar para su gestion y archivo el fichero "Documento firmado”, NO la copia auténtica.

» Nousar el fichero “Copia auténtica del documento firmado” para crear una nueva solicitud
de firmas.

» Lasolicitud de Anticipos se realizara a través del correo electrdnico y su justificacion se
realizard siguiendo el procedimiento (Tramitacion Documento Contables- ADO), indicando
en el nombre del expediente "YA PAGADO".

ACCESO A LA APLICACION

La aplicacion esta disponible en universite y se accede autenticandose con el usuario/ contrasena
de la Universidad.

E Gestor de Expedientes

Gestor de Expedientes (Administracion Electronica)

El usuario tiene acceso a la tramitacion de los registros y expedientes de la unidad organica
administrativa a la que pertenece.
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La pantallainicial de la aplicacion se divide en 2 zonas:

1)En el margen izquierdo esta el menU principal que muestra funcionalidades generales:
expedientes, registros de entrada, solicitudes de informe, transferencias de expedientes y
unidades organizativas.

2) Enla zona central se muestra el contenido de cada opcion del menu.

!!!|q

Gestor de Expedientes
o] |
2 Rogistros de Entroda v

B solcitudes de inferme ¥ 0 Buscador de expedientes

2 B Transferencias de Expedientes

Estado de tramitacion

fit Unidades Organizativas

A continuacion, se describen las principales funcionalidades que afectan a los usuarios del
procedimiento gestion de gastos pago directo:

1) Expedientes: Presenta dos secciones, el buscador de expedientes y los expedientes de la
unidad tramitadora a la que pertenece el usuario. El buscador permite buscar los expedientes
pertenecientes a la UT utilizando diferentes filtros (estado del expediente, estado de
tramitacion, expedientes asignados al usuario o sin asignar a ningun usuario, y un buscador de
texto libre denominado “Expediente”).

2)Transferencias de expedientes: Permite consultar los expedientes que hemos transferido a
otras unidades tramitadoras o los que nos han transferido desde otras unidades tramitadoras.

O EBxpedientes Q, Buscador de Transferencias de Expedientes

2 Transferencias
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3)Estado del expediente: Permite consultar expedientes segun su estado (abierto, resuelto o
cerrado). Si un expediente ya ha sido resuelto o cerrado Unicamente aparecerd el boton de
lupa para visualizar el expediente junto con sus detalles. La resolucion de expedientes se
realizara desde el SICGEF.

4)Expediente: Permite filtrar por el nUmero de expediente largo o corto, por el titulo, por la
referencia o por el nUmero de documento de algun interesado en el expediente.

5)Estado de tramitacion: Permite filtrar por el estado de tramitacion dado al expediente, se
distinguen los siguientes estados (pendiente de subsanacion, revisado conforme, pendiente
de pago, comunicacion enviada, notificacion enviada, pago realizado). Este estado de
tramitacion no sera utilizado por el usuario, figurando a nivel de consulta.

6)Mis expedientes asignados: El usuario podra filtrar los asignados a él marcando el check “Mis
expedientes asignados”.

7) Expedientes sin asignar: El usuario podra filtrar los expedientes sin asignacion a ningun
usuario marcando el check "Expedientes sin asignar”.

Asimismo, el buscador de expedientes de la aplicacion nos permite realizar una busqueda
avanzada.

2 Registros de Entrada v
B solicitudes de Informe v Q Buscador de expedientes @ Hay filtros aplicados
B Transferencias de Expedientes
Estado del Blp@ﬂ'ﬂﬁtﬁ Estodo de tramitacion
& Unidodes Organizotivas Abierto
Expediente O
Registro Unidad tramitadora 1 | Fecha de apertura
Interesado 2 | procedimientos | senvicios
Expedientas compartidos con
3 Tipo de expediente 4 I No vinculados ISISuDeme-uie":es I
® 1ogos O simples O compuestos @] [m]

1) Fecha de apertura: Permite filtrar por fecha de apertura del expediente.

2)Procedimientos / Servicios: Permite filtrar por el procedimiento utilizado, entre otros
procedimientos, por los pagos tramitados por pago directo o por pago por caja fija.

3) Tipo de expediente: Permite filtrar por la tipologia del expediente (simples o compuestos).

4)No vinculados: Permite filtrar por los expedientes no vinculados, es decir, no incluidos en
ningun expediente compuesto.

5) Subexpedientes: Permite filtrar por los expedientes vinculados, es decir, incluidos en algun
expediente compuesto concreto.
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ACCIONES A REALIZAR POR LOS USUARIOS DE LA UNIDAD ORGANICA:

TRAMITAR DOCUMENTOS CONTABLES-ADO:

1) Abre un expediente simple asociado al Procedimiento "GESTION DE GASTOS - Pago
directo"
Pon como Titulo el nombre del documento contable (ADO, O, PMP, etc.) y el numero del
documento contable. El usuario debera utilizar obligatoriamente las siguientes descripciones

para garantizar una correcta homogeneizacion.

- Referencia: Sera utilizado Unicamente en caso de que el usuario deba aportar una
informacion relevante respecto al procedimiento tramitado.

- Titulo: ADO Afo-N.° de documento. (Ejemplo: ADO 2022-16974)

Crear %

Nuevo expediente

En esta pantalla podemos crear un expediente de oficio rellenado los campos que se solicitan. Si no introducimos ningun interesado el expediente se creard automaticamente con la UMH como interesado principal.

() expediente compuesto
Referencia Ubicacién fisica
Titulo *

ADO 2021-6322

Unidad tramitadora * Procedimiento *

(U05500107) Servicio de Informacién Contable y Gestion Econémica y Financiera GESTION DE GASTOS-Pago directo

> Interesados

- Guardar

Cerrar

2) Incorpora los ficheros PDF correspondientes al documento contable y los que, en su caso le
deban acompanar (factura, alta inventario, etc.).

Incorporar documento X

Incorporar documento @ Firma valida (PAJES)

Desde osta pantalla podemos incorperar un documento al expedionte dosde un fichero o generandolo dosde una plantilia

ADO 2022-1634Lpat | L, ﬁ

I Documento “Metudutos |

| ‘”"“f.,_ UNIVERSIDAD MIGUEL HERNANDEZ 1814100 - 2022000016341
, | N® OPERACION SIC
E;ﬂ 'ﬂ-,e' FECHA OPERACION Cédigo ADO
Hat® FECHA PAGO
VALIDACION CONTABLE | signe | POSITIVO EI
OFICINA CONTABLE 18141 GRUPO DE USUARIC 27 UNIVERSIDAD MIGUEL HI
CONTABILIDAD DEL [ OPERACION ENLACE Autorizacion, compromiso v
PRESUPUESTO DE GASTOS N®EXPEDIENTE reconocimiento obligaciones
REF. INTERNA sobre Crédite disponible
EJERCICIO CORRIENTE N* APLICACIONES 1 EJERCICIO 2022
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IMPORTANTE: Cada expediente estard compuesto por los siguientes documentos, firmados

por quien proceda en cada caso (podran agruparse los documentos correspondientes a una

misma firma):

1. Documento ADO.

2. Factura.

3. Informe de necesidades, en su caso. (obligatorio en médulo CM)

4. Proposicion econdmica, en su caso. (obligatorio en mdédulo CM)

5. Acta de inventario, en su caso.

6. En caso de pagos con retencion, aportar anexo de datos fiscales
del justificante de gasto.

7. En caso de Acuerdos Marco, aportar anexo de la agrupacion del
justificante de gasto.

8. Acta de recepcion de contratos menores, en su caso.
(obligatorio en modulo CM)

3) Cumplimentalos metadatos como se indica enla siguiente imagen.

Incorporar documento Ow Firma valida (PAES)
rosde esta pantalia podemos incorperar un documento al expediente desde un fichero o generandolo desde una plantilia

ADO 2022-16341pat b, T

Documento Metadatos

Metadatos del documento

IMPORTANTE: Cada documento incorporado deberda estar firmado o solicitar la
correspondiente firma para poder ser incorporado. El titulo del documento (tipo documental
factura) sequira la misma descripcion del titulo del expediente.

Nota 1: El tipo documental serd "Factura" para los documentos ADO, Factura, Anexo de datos
fiscales del justificante de gasto y Anexo de la agrupacion del justificante de gasto.

Nota 2: El tipo documental serd "Informe" para el documento Informe de Necesidades.
Nota 3: El tipo documental sera "Acta" para los documentos Acta de Inventario y Acta de

Recepcion de contratos menores.
Nota 4: El tipo documental sera "Otros" para el resto de documentos.

4) Selecciona Firmar/Portafirmas y remite la peticion de firma (firmados por quien proceda
en cada caso, y le llegara un correo). Una vez firmado el documento quedara archivado

automaticamente en el expediente.
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4.1) Recibido el correo electrdnico de proceso de firma finalizado, accede al expediente para

continuar la tramitacion.

Solicitud de Firma Digital x

Nueva Solicitud de Firma Digital 4, Descargar documento

Desde esta pantalla podemos realizar una solicitud de firma. Podemos seleccionar los firmantes mediante el selector de firmantes, el selector

de érganos firmantes o indicar un firmante externo.

Remitente * Opciones Avanzadas

MARTINEZ GOMEZ, MARIA JOSEFA
El documento a firmar junto a los documentos

Email alternativo para recibir las notificaciones adjuntos opcionales no pueden superar el maximo
permitido (40MB)
Cada documento adjunto opcional no puede superar
el maximo permitido (8MB)

Asunto * .
&L cargar fichero

ADO 2021000006322‘

Comentario

= = B |1 | % U

IMPORTANTE: La solicitud de firma digital se realizara cuando el documento a incorporar no
esté firmado. Los documentos estaran correctamente incorporados cuando su firma se

corresponda a la persona competente para realizarla.

Nota 1: Factura, ADO, Anexo de datos fiscales del justificante de gasto y Anexo de la
agrupacion del justificante de gasto requieren la firma (Responsable de la partida de gasto).
Nota 2: El Informe de Necesidades requiere la firma (Responsable de la partida de gasto. Jefe/a

del Servicio de Planificacion y Seguimiento de la Contratacion. Gerente.).
Nota 3: El Acta de Inventario requiere la firma (Jefe/a del Servicio de Gestion Presupuestariay
Patrimonial.).

Nota 4: La proposicion econdmica requerira la firma del tramitador.
Nota 5: El acta de recepcion de contratos menores requiere la firma (Responsable del contrato).

5) Transfiere el expediente al Servicio de Informacion Contable y Gestion Econdémica y

« [ Abo 2022-16341 © Cambiar estado de wemiacion | [ centiowor | | exporiar
Expediente Reterencia Estado Fecha de apertura
2022/186193 EJEMPLO Abiorto 02-11-2022 10:47:48
Procedimiento organo Unidad tramitadora

ogerencia do Asuntos Econdmicos JO5S0010 sorvicio do Informacién Contablo y Gestién Econdmice

GESTION DE GASTOS-Pago
=1 vicoger xsconganives Financiera | I3 contabilidad@umb.c

directo [

> ver % Vincular

> Intoresados

~ Documentos

o 3
fecha Captura Registro Titulo Tipo documental
02-1-2022 3
ADO 2022-16341 fa N
+ s DO 2022-163 actura -—
o >

Comunicar/Notificar [l & Resolver expedionto
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v [ ADO 2022-16341 ¢ Cambiar estade de tramitacién v Configurar | [= Exportar
Modificar metadatos
Expedisns [ Eh Mover documentos del expediente
2022/186183 EJEMFLO Abierto Transferir expediente
Procedimiento organo Unidad tramitadora -9 956950
Eliminar expediente
GESTION DE GASTOS-Pago U05500098 - Vicegerencia de Asuntos Econdmicos | U05500107 - Servicio d ) Brica y
diracta [A Fvicegerenciaecon@umh.es Financiera | & contabilidad@umh.es
2 Ver flujo % Vincular

Transferir el expediente 2022/186193

Tramitador

Procedimiento *

RECEPCION DE DOCUMENTOS NO VALIDADOS POR EL SERVICIO DE
INFORMACION CONTABLE

En aquellos casos en los que desde el SICGEF se detecten errores o irreqularidades que impidan la
validacion del documento contable, se devolveran a la Unidad tramitadora por la misma via de

Transferir expediente.

El SICGEF cambiard el estado de tramitacion del Expediente a “Pendiente de subsanacion” con
explicacion de los motivos que han dado lugar a la devolucidon del Expediente. Este estado no
deberd ser modificado por el usuario o unidad receptora del expediente, figurando a nivel de

consulta.

La Unidad tramitadora recibira el siguiente correo:

no-reply.gexp@umbh.es
parami -

- ) Administracién Electrdénica

O Universidad Miguel Hernandez

Expediente Transferido

Se ha transferido el expediente 2022/177694 a su unidad por parte de D
de Economia Agroambiental, Ingenieria Cartografica y Expresion Grafica en la
Ingenieria

Motivo:

IMPORTANTE: Este cormreo ha sido enviado automaticamente: por favor no responda

UNIVERSITAS
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Recibido el Expediente por el Usuario y efectuadas las correcciones indicadas, se procedera:

Entrar en el expediente

Borrar el documento inicial que requeria subsanacion.
Incorporar el nuevo documento subsanado
Transferir por la misma via.

PwoNp

ACCESO A EXPEDIENTES REALIZADOS POR LAS UNIDADES ORGANICAS
Y RESUELTOS POR EL SERVICIO DE INFORMACION CONTABLE

En aquellos casos en los que desde la Unidad tramitadora inicial se requiera dar un seguimiento
concreto al expediente previamente tramitado, el SICGEF resuelto el expediente podra dar acceso
ala Unidad concreta.

Para ello, se debe acceder al botdn “Configurar” y seleccionar “Dar acceso”, especificando el
motivo.

w [ ADO 2022-1834) v Configurar | [E Exportar

Expediente Referencia Estado ertura

2022186193 EJEMPLO Resualte r47:48
procedimiento —

GESTION DE GASTOS I - = 5 la Infol n Contabl

» Interesados

> Documentos

Como consecuencia, al lado del usuario, aparece el enlace “El expediente ha sido compartido”, en

el que al pinchar sobre él, se abre la ventana emergente siguiente:

Detalle datos compa rtidos

I Detalle autorizaciones 2022/186193 I
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IMPORTANTE: La visualizacion de los expedientes compartidos se realizara desde el buscador de
expedientes haciendo clic en el boton “expedientes de mi unidad”, que pasara a denominarse

“expedientes compartidos” y mostrara todos los expedientes compartidos con la UT.

| ®

2 Registros de Entrada 0.
B solicitudes de Informe M Q, Buscador de expedientes @ Hay filtros aplicados
B Transforencios de Expedientss

Estado del expediente Estado de tramitacion
fir Unidades Orgonizotivas Abiarta D Mis expedientes osignados D Expedientes sin asignar
@ ayuda Rafrascar

Expediente (7}

X Reiniciar | avanzada v
O Expediontos -
© Nuevo axpediente

2 Roglstros de Entrado °v
M solicitudes do Informe v 0, Buscador de expedientes @ Hoy filtros aplicados
B Transterencios do Expedientes

I Estodo del expediente I I Estado de tramitacion I
fir Unidades Organizativas Ablerto

@ Ayuda Refrescar

L porion comparos @

Expediente ()

9, Buscar X Relniclar | Avonzada v
| % Expedientes compartidos I Expodientes encentrados: |

Esta funcionalidad (dar acceso) permitird dar acceso de lectura a un expediente para otra/s
unidad/es, de manera que ésta/s puedan acceder a los datos y documentos del mismo, pero sin
posibilidad de modificarlos.

Detalle Expediente Compartido 2022/147279

expodiontes | 2 ir &l buscado
2 Rogistros de Entroda 9.
B solicitudes de informa - () Motivo del expedients compartido
= Pororden de la Jofa del Servicio de Gestion de la Contratacion , para conocimiento del Servicio de Informacion Contable,
B Transferencias do Expadientos Gestién Econémica y Financiera.

ft Unidades Organizativas

~ [

Expedients Referencia Estado Fecha de apertura
2022/147279 L] Abiorto 12-09-2022 14:27:06
Procedimiento organo unidad tramitadora

CONTRATACION PUBLICA
Gestion [

> Interesados

> Documentos

Asimismo, esta misma funcionalidad podra ser utilizada por el usuario durante la tramitacion del
expediente previa a su remision al SICGEF en atencion a necesidades especificas de informacion
de la Unidad Organica.



