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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:

"1 No crear firmas hibridas (manuscritas y electrdnicas) en el mismo documento.

[l Descargar para su gestion y archivo el fichero "Documento firmado”, NO la copia
auténtica.

1 No usar el fichero “Copia auténtica del documento firmado” para crear una nueva solicitud
de firmas

(1 Lasolicitud de Anticipos se realizara a través del correo electrénico y su justificacion se
realizara 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/
contrasefa 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.



La pantallainicial de la aplicacion se divide en 2 zonas:
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1) En el margen izquierdo esta el menu principal que muestra funcionalidades generales:
expedientes, registros de entrada, solicitudes de informe, unidades organizativas.

2) Enlazona central se muestra el contenido de cada opcidn del mend.

|
Gestor de Expedientes
D Expedente ‘
D Registros de Entrada
R Solcitudes de Informe v

it Unidades Organizativas

Q Buscador de expedientes

Expediente

B Expediertes d2 mi unidad

Num. Expediente

Referencio Fechade apertura Titulo
04-1-2021 ADO 202100000002
04-11-2021 ADO 202100000001

Gestor de Expedientes

2 Registros de Entrada

Pendientes de Aceptar

B Solicitudes de Informe

Pendientes de Responder

Pendientes de Revisar

fi Unidades Organizativas

Q Buscador de expedientes

Expediente

[ Expedientes de mi unidad

Expedientes ablertos D Mise:

@ Nuevo expediente

s G Expedientes sin asignor

- [T X Reiniciar

Expedlientes encontrados: 9 ) Generar Excel

Estado
E01 - Abierto | [}

EO1 - Ablerto | [
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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, PMP, etc.) y el nUmero del
documento contable.

Ejemplo: ADO 2021-6322

Nuevo expediente

Enesta pantalla podemos crear un expediente de oficio rellenado los campos que se solicitan. §i no introducimos ningln interesado el expediente se creard autométicamente con la UMH como interesado principal,

D Expediente compuesto

Referencia Ubicacion fisica

Titulo *

ADO 2021-6322

Unidad tramitadora * Procedimiento *

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

> Interesados

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

IMPORTANTE: Cada expediente estara compuesto por los siguientes documentos, firmados por
quien proceda en cada caso (podran agruparse los documentos correspondientes a una misma

firma):

. Documento ADO.

. Factura.

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

. Proposicion econdmica, en su caso. (obligatorio en mddulo CM)

. Acta de inventario, en su caso.

. 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.

U, WN R



UNIVERSITAS
Miguel Herndndez

Incorporar documento X

Firma de documento [# Es necesario firmar el documento

Desde esta pantalla podemos incorporar un documento al expediente desde un fichero o generdndolo desde una plantilia
ADO2021000006322.pdf 1t ﬁ

Documento Metadatos

UNIVERSIDAD MIGUEL HERNANDEZ 1814100 - 2021000006322
N° OPERACION SIC
FECHA OPERACION Cédigo ADO
FECHA PAGO
VALIDACION CONTABLE I:l Signo POSITIVO II'
OFICINA CONTABLE 18141 GRUPODE USUARIO 27 UNIVERSIDAD MIGUEL HERN
CONTABILIDAD DEL OPERACION ENLACE Autorizacion, compromiso y
PRESUPUESTO DE GASTOS N° EXPEDIENTE reconocimiento obligaciones
REF. INTERNA sobre Crédito disponible
EJERCICIO CORRIENTE N° APLICACIONES 1 EIERCICIO 2021
ANO DEL PRESUPUESTO 2021
ORGANICA FUNCIONAL ECONOMICA IMPORTE Cta. PGCP

3) Cumplimenta los metadatos como se indica en la siguiente imagen.

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 sera "Informe" para el documento Informe de Necesidades.

Nota 3: El tipo documental serd "Acta" para el documento Acta de Inventario.
Nota 4: El tipo documental sera "Otros" para el resto de documentos.

Incorporar documento

Firma de documento [# Es necesario firmar el documento

Desde esta pantalla podemos incorporar un documento al expediente desde un fichero o generdndolo desde una plantilia.
ADO 2021000006322.patt L, T

Documento Metadatos

Metadatos del documento

Titulo *

ADO 2021000006322

Origen * Estado de elaboracién *
Administracion original

Tipo documental * Publicado en carpeta ciudadana *
Factura No
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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.

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 Planificacién y Seguimiento de la Contratacion. Gerente.)

Nota 3: El Acta de Inventario requiere la firma (Jefe/a del Servicio de Gestion Presupuestaria y

Patrimonial.)

Nota 4: La proposicion econdmica requerira la firma del tramitador.

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 organos firmantes o indicar un firmante externo.
Opciones Avanzadas

El documento a firmar junto a los documentos
adjuntos opcionales no pueden superar el maximo
permitido (40MB)

Cada documento adjunto opcional no puede superar
el maéaximo permitico (8MB)

Remitente *

MARTINEZ GOMEZ, MARIA JOSEFA

Email alternativo para recibir las notificaciones

Asunto *
& Cargar fichero

ADO 2021000006322

Comentario

4.1) Recibido el correo electronico de proceso de firma finalizado, accede al expediente para

continuar la tramitacion.

5) Transfiere el expediente al SERVICIO DE INFORMACION CONTABLE

detalle Expediente 2021/71044

| Expedientes

2 Ir al buscador

l © R MARIA JOSEFA MARTINEZ GOMEZ X

100+ 10

Registros de Entrada
. Solicitudes de Informe v v [3 ADO 2021000006322

Resoluciones Pte. Revision 0

i~ Configurar | 5 Exportar

Modificar metadatos

Expedients Fido Fechadeapertura Mover documentos del expediente
BOUMH Pte. Revision 0 2021/71044 Abierto 13-10-2021 11:34:58 Transferir expediente j
i Dar acceso
: Unidades Organizativas Qrgane Unieiod tiamizador
Eliminar expediente
05500098 - Vicegerencia de Asuntos Economicos | 1 05500107 - Servicio de Informacion Contc 8
1 Ayuda Refrescar c i

vmcgcrcncm,ocm(wumh es

contabilidad@umh.es



/M UNIVERSITAS
Miguel Herndndez

RECEPCION DE DOCUMENTOS NO VALIDADOS POR EL SERVICIO DE
INFORMACION CONTABLE

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

Transferir expediente.

La Unidad tramitadora recibird el siguiente correo:

Administracion Electrdnica

Jriversidad hBquel Hermandez

Expediente Transferido
S ha transtendn & expeient= 705135 3 5u unidas

Mcbve:

lest

IMPORTANTE: Est= coren ha sido enviado auiormdticamente; por favor no respanda

UNIVERSITAS
an Miguel Hermidndez
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ACCIONES A REALIZAR POR LOS USUARIOS DEL SICGEF:

RECEPCION DE DOCUMENTOS CONTABLES-ADO

1. Busca los expedientes que han sido transferidos a tu servicio (SIC) como se indica en la
imagen:

T Expedientes |
2 Registros de Entrade [ o0 <
B soictudesaemome @+ @ Buscador de expedientes @ Hay filtros aplicados

1t Unidades Organizativas
[ expedientes obiertes () Mis expediontes osignados () Expadientes sin asignor

@ Ayudo Refrascar Expedients

ADO

Registro Fecha de apertura

Interesacio procedimientos  Servicios

Expedientes compartidas con EXPEDIENTE PERSONAL PI
FIN DE LA RELACION DE SERVICIO PAS- Jubilacion
FIN DE LA RELACION DE SERVICIO PDI- Jubilacion

Tipo de expediente Apedienie FIN DE LA RELACION DEL SERVICIO PDI- Renuncia

@ Todos O simples O compuestos O FINANCIACION DE LA INVESTIGACION-Froy : en materia de Coope ol Desarralioy .
FORMACION Y ACREDITACION LINGUISTICA- Pruebas de acreditacion de valenciano CEACOVA
GESTION DE GASTOS-Pago directo

GESTION DE GASTOS-Pago por caja fija

[@ Expedientes de mi unidad Expedientes encontrados: 3| [ Generar Excel

2. Accede a un expediente para validar los datos y los documentos que contiene.

v [ ADO 2021000006322 v Configurar [ Exportar
Expediente Estado Fecha de apertura Procedimiento
2021/72750 Abierto 19-10-202119:02:58 GESTION DE GASTOS-Pago directo
Organo Unidad tramitadora
U05500098 - Vicegerencia de Asuntos Econémicos | =1 U05500127 - Servicio de Modernizacion y Coordinacion Administrativa | =
vicegerencia.econ@umh.es registrogeneral@umh.es

% ver flujo % Vincular

v Interesados

(U05500001) UNIVERSIDAD MIGUEL
HERNANDEZ DE ELCHE
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3. En caso de que no sea valido, recuerda que debes rechazarlo transfiriendo el expediente a la

unidad de gasto que te lo remitio.

v Configurar

Modificar metadatos
Mover documentos del expediente

Transferir expediente

Dar acceso

| , ¢
Eliminar expediente

. TS

TRAMITAR PROPUESTA DE PAGO

1. Abre un expediente compuesto asociado al Procedimiento "GESTION DE GASTOS - Pago

directo”. Pon como Titulo “Propuesta de pago” y el nUmero de la misma.

Nuevo expediente

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

Expediente compuesto

Referencia Ubicacion fisica

Titulo *

Propuesta de pago 2021/000000000678

Unidad tramitadora * Procedimiento *

(U05500107) Servicio de Informacion Contable y Gestion Econdmica y Financiera GESTION DE GASTOS-Pago directo

> Interesados
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2. Vincula al expediente compuesto cada expediente de DOCUMENTO CONTABLE-ADO

que haya sido validado previamente.

v [3 ADO 2021000006322

Expediente
2021/72750
Organo

105500098 - Vicegerencia de Asuntos Econdmicos |

vicegerencio.econ@umh.es

X Ver flujo

Editar

Vincular expediente

v Configurar | = Exportar

Estado Fecha de apertura Procedimiento
Abierto 19-10-202119:02:58 GESTION DE GASTOS-Pago directo
Unidad tramitadora

105500127 - Servicio de Modernizacion y Coordinacion Administrativa |

registrogeneral@umh.es

% Vincular

En esta pantalla podemos buscar un expediente compuesto al que vincular nuestro expediente. Podemos buscar el expediente por nimero de expediente largo o
corto, por titulo o por nimero de documento de interesado. El buscador solo nos mostrard los expedientes compatibles con los que podemos vincular (abiertos,

compuestos y del mismo procedimiento).

Expediente compuesto

(2021/72751) Propuesta de pago 2021/000000000678

@

[ Guardar
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3. Incorpora al expediente compuesto el fichero PDF correspondiente a la PROPUESTA
DE PAGO.

Desde esta pantalla podemos incorporar un documento al expediente desde un fichero o generdndolo desde una plantilla.
P Pago 2021-678.pdf ‘Ln ﬁ

Documento Metadatos

vhry,
M,

UNIVERSIDAD MIGUEL HERNANDEZ

RELACION DE TRANSFERENCIAS A REALIZAR Pégna 99

IBAN: ES3100811017640001079914
SWIFT: BSABESBB

N° REL. TRANSFERENCIAS ~ 20210000000000575
PROPUESTA DE PAGO 2021/000000000678
SIRVANSE CUMPLIMENTAR CON CARGO A CUENTA NUESTRA LAS TRANSFERENCIAS QUE SE DETALLAN A CONTINUACION

N° de
Orden Beneficiario y concepto Ordinal Perceptor Importe

TOTAL TRANSFERENCIA . 21.276,14

ELX, Tres de junio de dos mil veintiuno

VICEGERENTE GERENTE

Fdn - uan Ines Ralifar Edn - Fmma Renlinch

Cumplimenta los metadatos como se indica en la siguiente imagen.

Incorporar documento @+ Firma valida (PAJES)

Desde esta pantalla podemos incorporar un documento al expediente desde un fichero o gener@ndolo desde una plantilla.
P Pago 2021-678.pdf nin ﬁ

Documento Metadatos

Metadatos del documento

Titulo *

PROPUESTA DE PAGO 2021/000000000678

Origen * Estado de elaboracién *
Administracion Original

Tipo documental * Publicado en carpeta ciudadana *
Otros No

o

r v Incorporar

10
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4. Selecciona Firmar/Portafirmas y remite la peticion de firma (la firma del 6rgano

competente, y le llegaria un correo). Una vez firmado el documento quedard archivado

automaticamente en el expediente.

5. Recibido el correo electronico de proceso de firma finalizado, accede al expediente para

continuar la tramitacion.
Fecha Captura  Registro Titulo

15-07-2021
12:39:44

Relacion de Transferencia 202100001

Vv Expedientes anidados

Expediente Interesado

(U05500001) UNIVERSIDAD MIGUEL HERNANDEZ DE

2021/51426
= / ELCHE

Tipo
documental
Factura -*:
ORIG
Refrescar
o 5 [ pagina
[ Generar Excel
< 0 > 10/ pégina
Estado
EOT=
Abierto |
0 £ Desvincular

6. Incorpora al expediente compuesto el fichero PDF correspondiente al JUSTIFICANTE DE

PAGO.

Cumplimenta los metadatos como se indica en la siguiente imagen.

Incorporar documento

Desde esta pantalla podemos incorporar un documento al expediente desde un fichero o generéndolo desde una plantilla.
Justificante de Pago 2021-001.pdf i ﬁ

Documento  Metadatos

Metadatos del documento

Titulo *

v Firma valida (PAdES)

Justificante de pago 2021-001

Origen * Estado de elaboracion *

Administracién Original

Tipo documental *

otros No

Publicado en carpeta ciudadana *

Firmar v [ Incorporar

1"
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7. Selecciona Firmar y el mismo tramitador firma con su certificado (sélo firma a efectos de

archivo del documento). Una vez firmado el documento quedara archivado automaticamente en

el expediente.

8. Cierra el

expediente compuesto y comprueba que automaticamente también se han

cerrado los expedientes simples de ADO vinculados a la PROPUESTA DE PAGO.

v (3 Propuesta de pago 2021/000000000678

Expediente
2021/72751

Es
compuesto

O]

Estado

Resuelto (19/10/202118:33:32)
Organo

U05500098 - Vicegerencia de Asuntos

Econémicos | & vicegerencia.econ@umh.es

v Expedientes anidados

v Configurar  [E Exportar

Fecha de apertura Procedimiento
18-10-202119:15:12 GESTION DE GASTOS-Pago directo

Unidad tramitadora

U05500107 - Servicio de Informacion Contable y Gestion Economica y

Financiera | & contabilidad@umh.es

< o > 10/ pagina

Expediente Interesado Estado
F12-
4+ 2021/72750 (U05500001) UNIVERSIDAD MIGUEL HERNANDEZ DE ELCHE Resuelto |}
0

12
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TRAMITAR REPOSICION DE CAJA FIJA

1. Abreun expediente simple asociado al Procedimiento *GESTION DE GASTOS - Pago directo”. Pon
como Titulo “Propuesta de pago” y el nUmero de la misma.

2. Incorpora al expediente simple el fichero PDF correspondiente al documento “Cuenta justificativa”
recibido por el CEGECA en la carpeta compartida de Drive.

Cumplimenta los metadatos como se indica en la siguiente imagen.

Incorporar documento v Firma vélida (PAAFS)

Desde esta pantalla podemos incorperar un documento al expediente desde un fichero o generéndolo desde una plantilia.

AD0 202100000002.ptf s T

Documento  Metadatos

Metadatos del documento

Titlo

ADO Repasician de Fondos 2021000000001

origen * Estado de elaboracion *

Administracién original

Tipo documental * Publicado en carpeta ciudadana *

Factura No

3. Incorpora al expediente simple el fichero PDF correspondiente a la PROPUESTA DE PAGO.

Desde esta pantalla podemos incorporar un documento al expediente desde un fichero o generandolo desde una plantilla

Incorporar documento Ov Firma valida (PAES)

Desde esta pantalla podemos incorporar un documento al expediente desde un fichero o gener@ndolo desde una plantilla.
P Pago 2021-678.pdf |

Documento Metadatos

Metadatos del documento

Titulo *

PROPUESTA DE PAGO 2021/000000000678

Origen * Estado de elaboracién *
Administracion Original
Tipo documental * Publicado en carpeta ciudadana *

Otros No

Cumplimenta los metadatos como se indican en la siguiente imagen

13
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Incorporar documento @ Firma valida (PAJES)

Desde esta pantalla podemos incorporar un documento al expediente desde un fichero o generandolo desde una plantilla.
P Pago 2021-678.pdf Iil ﬁ

Documento Metadatos

Metadatos del documento

Titulo *

PROPUESTA DE PAGO 2021/000000000678

Origen * Estado de elaboracion *
Administracion Original

Tipo documental * Publicado en carpeta ciudadana *
Otros No

4. Selecciona Firmar/Portafirmas y remite la peticion de firma (la firma del érgano competente, y le
llegaria un correo). Una vez firmado el documento quedara archivado automaticamente en el
expediente.

5. Recibido el correo electronico de proceso de firma completado, accede al expediente para continuar
la tramitacion.

6. Incorpora al expediente simple el fichero PDF correspondiente al JUSTIFICANTE DE PAGO.

Cumplimenta los metadatos como se indica a continuacion

Incorporar documento v Firma valida (PAJES)

Desde esta pantalla podemos incorporar un documento al expediente desde un fichero o generéndolo desde una plantilla.
Justificante de Pago 2021-001.pat 1 [

Documento  Metadatos

Metadatos del documento

Titulo *

Justificante de pago 2021-001

Origen * Estado de elaboracién *
Administracién Original

Tipo documental * Publicado en carpeta ciudadana *
Otros No

g

7- Selecciona Firmary el mismo tramitador firma con su certificado (solo firma a efectos de archivo del
documento). Una vez firmado el documento quedard archivado automaticamente en el expediente.

14
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8. Cierra el expediente simple y comprueba que estén presentes los documentos necesarios.

v Documentos

o 5 [ péagina

Tipo
Fecha Captura  Registro Titulo P
documental
13-10-2021 ¥
+ Propuesta de pago 2021-456 Otros [ ™.}
12:21:00 ORIG
13-10-2021 » ¥
+ Justificante de pago 2021-456 Otros [ ]
12:22:18 ORIG

15
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