JUNTA DE EXTREMADURA
Consejeria de Hacienda y Administracion Publica

Direccién General de
Tecnologias de la Informaciéon y la Comunicacion

MODIFICAR UN REGISTRO DE INDEMNIZACIONES

*Esta pildora aplica tanto para la modificacién de un campo de los datos de cabecera del registro
de indemnizaciones, cambios en las lineas del desglose de gastos y modificacion de los adjuntos
incluidos en el registro.

Cuando necesitamos realizar una modificacién en un registro de indemnizaciones, primero
debemos consultar el estado en el que se encuentra, puesto que, dependiendo del mismo, se
debera realizar la modificacién de una forma u otra. Para realizar la consulta del estado del registro
de indemnizaciones, podemos hacerlo de dos formas diferentes:

1. Através del mosaico ‘Consulta registro indemnizaciones’:

Consulta Registro

Indemnizaciones

Filtraremos por uno de los campos de consulta, por ejemplo, el n2 de propuesta y clicamos en
ejecutar:

2 ¢ @ Ry Gestion de Fropusstas

Datos genersles

*Si no disponemos del n? de propuesta, también podemos realizar la consulta filtrando por la
fecha, el beneficiario o, en definitiva, por cualquiera de los campos mostrados en la imagen
anterior.

Listado de propusstas de visjes

77056Y LUIS CANCHO PEREZ
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El estado, como decimos, nos informara sobre el punto de tramitacidn en el que se encuentra el
registro de indemnizacidn y desde donde podemos MODIFICAR. Aqui identificaremos los estados
mas relevantes e influyentes para la modificacion. No obstante, si necesitan mas informacion
sobre los diferentes estados en los que se pueden encontrar estos registros, por favor, consulten
el manual de indemnizaciones y/o |a pildora formativa: Diferentes estados en los que se puede
encontrar un registro de indemnizaciones.

2. A través del mosaico ‘Consulta de expedientes’ y posteriormente, accediendo al registro
de indemnizaciones, como a continuacion veremos:

Consulta de

expediente

Consulta de expediefnte HW

Datos Genersles

Datos Adicionales

Seleccionamos con doble click el documento de la propuesta/asistencia y vemos su estado en el
registro:

a8 < @ kst Visualizsr propuesta de wiaje

po de propuesta

bl Estado:| 03 PRE CERTIFICADA

23.06. 2020

omplementaria

En funcion al estado del mismo, seguiremos los pasos indicados para cada uno de ellos.
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Diferentes estados y cémo proceder para MODIFICAR registro propuesta/asistencia:

Estado 01 — El registro se encuentra en estado de propuesta inicial. Para realizar modificaciones,
se debera hacer a través del mosaico de ‘Tratar propuesta’.

Estado 02 y 03 — El registro de indemnizaciones se encuentra en bandeja de tramitacién. Sus
modificaciones se realizaran desde la propia bandeja de tramitacion, accediendo al expediente
gue se necesite modificar y en la opcidon ‘MODIFICAR':

wai0r Dara sig. iarea

1 APROBAR
1 2. MODIFICAR
2. MODIFICAR 3. CANCELAR
3. CANCELAR 4. DEVOLVER

*Excepcion: si el expediente se encuentra en bandeja, pero ya se ha enviado a firma, se ha firmado
el formulario o si han sido agrupados previamente en lotes, no se podra seleccionar la opcién de
‘Modificar’. En este caso, se debera ‘aprobar’ el expediente y seguir las indicaciones de este
documento para el estado en el que se encuentre una vez aprobado. Si se trata de una comision

de servicio y se ha aprobado la propuesta pasara al estado 04 y si se trata de la aprobacién del
flujo de certificacién o de una asistencia, el expediente una vez aprobado pasara al estado 05.

Estado 04 — El registro se encuentra aprobado. En este caso, se realizaran las modificaciones
necesarias en la Certificacion. No obstante, si las modificaciones fueran necesarias con caracter
previo a la aprobacién, es decir, durante el flujo de tramitacion de la propuesta de una comisién
de servicios, en este caso serd necesario Cancelar el registro y comenzar de nuevo. Para ello, se
debe certificar la propuesta y procesar, para generar expediente de certificacién y, una vez
generado, seleccionaremos la opcion ‘CANCELAR’ desde la bandeja de tramitacién. Se anularan
todos los datos y se podra registrar la propuesta de nuevo desde el principio con los datos
correctos.

Estado 05 — El estado del registro de indemnizaciones es Certificado. El flujo de tramitacidn ha
terminado para las indemnizaciones. Si en este punto nos percatamos de un dato incorrecto y
queremos corregir, debemos hacerlo a través del mosaico de ‘Rectificacion registro
indemnizaciones’. Los registros de comisiones de servicio normales rectificados entraran
directamente en el flujo de tramitacion de la certificacion, por lo que en caso de necesitar corregir
algun dato de la fase de propuesta, sera necesario entonces anular los datos y volver al principio
para registrar de nuevo la comisidn. En este caso, se anularan los datos, como se puede consultar
en el punto de anular/cancelar registros, a través del mosaico ‘Anular registro indemnizaciones’.

Durante la ejecucion del proceso de rectificacion para el registro indem (se generard un registro
copia de éste y un nuevo numero de expediente). El expediente ‘rectificado’ pasard a estado 09 —
anulado y el nuevo expediente copia del anterior, a estado 03 - precertificado. Deberan realizar la
modificacion pertinente desde la opcién de ‘modificar’ en el nuevo expediente desde la bandeja
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de tramitacidon. No obstante, si necesitan soporte para ejecutar este proceso de rectificacion,
pueden consultar el manual de indemnizaciones (punto 17).

Estado 07 — Enviada a Consola. En este caso, el registro se encuentra fuera del modulo de
indemnizaciones, por lo que lo primero es rechazar todo lo referente al registro desde la Consola

de Factura hasta que el mismo vuelva al estado 05 y aplicaremos el paso a paso explicado en el
punto anterior.

1. Desde Consola de Factura deberan rechazar la factura:

a. Primero accederan al mosaico "Conformidad/Renvio a Gestion", clicardn en
"reenvio a gestion™:

A
@

Do
A

il
ul
o
3
3
o
-
m

C g Ly AG E
@ Estado-Situacion §§ Datos de Factura ® Acreedor ¢ Documentos Anexos £2 Documentos Generas
b. Tras el reenvio a gestidn, accederan al mosaico "Gestidn de Facturas" y clicaran en
rechazar:
& < R Modificar documento
a— ]

®

2. Tras esto, en indemnizaciones comprobaremos que se ha realizado una actualizacion del
estado de este registro de indemnizaciones a través del mosaico de consulta de registro
de indemnizaciones. Para poder modificar a través del mosaico 'rectificacién registro
indemnizaciones', el registro de propuesta debe estar en estado 05. Si todo es correcto, se
deberan seguir las pautas explicadas para los registros sen estado 05.

3. Una vez realizados y grabados estos cambios, podran continuar con la tramitacion del
mismo para volver a enviar a Consola de Facturas y continuar su curso.

Estado 08 — esta certificada por el comisionado, accederemos a la misma desde el mosaico ‘Tratar
propuesta’ para cualquier modificacidn.

Estado 06, 09 y 10 — No se puede modificar, ni avanzar. Se han cancelado / anulado todos los datos
referentes a los registros que se encuentren en este estado. Si se cancelaron o anularon por error,
para volver a tramitar, se debera realizar nuevo registro de indemnizaciones desde el mosaico de
‘Registro indemnizaciones’. Este mismo caso aplicaria para los registros que requieran modificar
su fecha u otro dato no modificable. Primero, indicar ‘deberan realizar nuevo registro indem’ y
eliminar el presente por cancelar o anular registro indem (ver apartado ‘anulacién / cancelacion
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registro indem’).
RESUMEN:

Para MODIFICAR un registro indemnizaciones:

Estados 01 y 08 — desde ‘Tratar propuesta’

Estados 02 y 03 — Desde ‘Bandeja de tramitacion’

Estado 04 — desde ‘Certificacion’

Estado 05 — desde ‘Rectificar registro indemnizaciones’

Estado 06, 09, 10 — Ya estan anulados, no se puede.

Estado 07 — primero se debe rechazar desde Consola de Facturas y después ‘Rectificar registro
indemnizaciones.
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ANULACION / CANCELACION REGISTRO INDEM, DEPENDIENDO DEL ESTADO EN EL QUE SE ENCUENTREN.

Cuando necesitamos cancelar o anular un registro de indemnizaciones, primero debemos
consultar el estado en el que se encuentra, puesto que dependiendo del mismo, se debera realizar
de una forma u otra. Para realizar |la consulta del estado del registro de indemnizaciones, podemos

hacerlo de dos formas diferentes:

1. Através del mosaico ‘Consulta registro indemnizaciones’:

Consulta Registro

Indemnizaciones

Filtraremos por uno de los campos de consulta, por ejemplo, el n? de propuesta y clicamos en

ejecutar:

Gestidn de Propuesias

*Si no disponemos del n? de propuesta, también podemos realizar la consulta filtrando por la
fecha, el beneficiario o, en definitiva, por cualquiera de los campos mostrados en la imagen

anterior.

Listado de propusstas de visjes

7 Estado | Dbjeto asistencia inerario
RES-MIRABELTEJEDA DE TIETAR-CACERES 23,

A100A1EEARDERGTFSADIALOAT 07 VISITA A LAS DERAS DE EDAR EN MIRABELY |

056Y LUIS CANCHO PEREZ  INDEWX

El estado, como decimos, nos informara sobre el punto de tramitacidn en el que se encuentra el
registro de indemnizacion y desde donde podemos ANULARLO o CANCELARLO. Aqui
identificaremos los estados mds relevantes e influyentes para su anulacién o cancelaciéon. No
obstante, si necesitan mayor informacion sobre los diferentes estados en los que se pueden
encontrar estos registros, por favor, consulten el manual de indemnizaciones y/o la pildora
formativa: Diferentes estados en los que se puede encontrar un registro de indemnizaciones.
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2. A través del mosaico ‘Consulta de expedientes’ y posteriormente, accediendo al registro
de indemnizaciones, como a continuacion veremos:

Consulta de

expediente

2 & Rl o Consulta de expediefnte HW

IONAL FARA EL DESSRROLLO

Datos Genersles

Datos Adicionales

Seleccionamos con doble click el documento de la propuesta/asistencia y vemos su estado en el
registro:

a8 < @ kst Visualizsr propuesta de wiaje

po de propuesta

bl Estado:| 03 PRE CERTIFICADA

23.06. 2020

omplementaria

En funcion al estado del mismo, seguiremos los pasos indicados para cada uno de ellos.

Diferentes estados y cémo proceder para CANCELAR / ANULAR un registro de propuesta /
asistencia:

*Esta opcion de cancelar o anular aplicara también para los registros que no se puedan Modificar,
bien porque los campos cuyos datos sean erréneos estén como no modificables (por ejemplo, la
fecha del registro indem) o bien porque se desean aplicar cambios en la fase de propuesta en una
comision de servicio que ya se encuentra en flujo de tramitacion de certificacion.

Antes de comenzar, es importante se tenga en cuenta que los registros en fase de tramitacion
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deben ser ‘CANCELADOS’ y no anulados. La opcidon de anular estard disponible cuando el registro
llegue a la fase 05 — Certificado. Es decir, cuando termine el flujo de tramitacion final de
certificacidn. La opcion de ‘CANCELAR’ ademas, siempre y Unicamente estara disponible desde la
bandeja de tramitacién, por lo que todo registro en fase inicial que no esté aln procesada,
debemos partir de la premisa de que debemos llevarla a la bandeja y avanzarla para poder

‘cancelarla’. Por tanto:

Estado 01 — El registro se encuentra en estado de propuesta inicial. Para cancelar registro hace
falta primero se lleve a la bandeja de tramitacién, como deciamos. Por tanto, procesaremos la
propuesta para llevarla a la bandeja y a continuacién clicaremos en la opcién ‘CANCELAR’. El
registro pasara al estado 06 — cancelada.

Estado 02 y 03 — El registro de indemnizaciones se encuentra en la bandeja de tramitaciéon. Se
procederd a eliminar el registro desde |la propia bandeja de tramitacion, accediendo al expediente
y en la opcion ‘CANCELAR. El registro pasara al estado 06 — cancelada.

a] | [=E][=E][a
Valor para sig. tarea

Yaior para sig- isrea 1. APROBSR

1. AVANZAR 2. MODIFICAR

2. MODIFICAR 3. CANCELAR

3. CANCELAR 4. DEVOLVER

*Excepcion: si el expediente se encuentra en bandeja, pero ya se ha enviado a firma o se ha
firmado el formulario, el registro no se podra ni ‘modificar’, ni ‘cancelar’. En este caso, se debera
‘aprobar’ el expediente y seguir las indicaciones de este documento para el estado en el que se
encuentre una vez aprobado. Si se trata de una comisidn de servicio y se ha aprobado la propuesta
pasard al estado 04 y si se trata de la aprobacidon del flujo de certificacién o de una asistencia, el
expediente una vez aprobado pasard al estado 05. Ver estos estados y su tramitacion para
CANCELAR registro.

Estado 04 — El registro se encuentra aprobado. En este caso, nuestro fin sera llevarla a la bandeja
de tramitacién de nuevo. Para ello, primero deberemos certificar y procesar certificacion. Una vez
procesada, accederemos a la bandeja de tramitacion con el expediente de certificaciéon vy
seleccionaremos la opcion ‘CANCELAR’. El registro pasara al estado 06 — cancelada.

Estado 05 — El estado del registro de indemnizaciones es Certificado. El flujo de tramitacidn ha
terminado para las indemnizaciones. Si en este punto necesitamos eliminar por el motivo que sea
el registro certificado, lo ejecutaremos a través del mosaico de ‘Anular registro indemnizaciones’.
En este caso, si se requiere, se podra volver a realizar registro de indemnizacidn con los datos del
registro anulado, empezando desde el principio a través del mosaico de ‘Registro de
indemnizaciones’. El estado del registro anulado pasara a ser 10 — Anulado.

Estado 07 — Enviada a Consola. En este caso, el registro se encuentra fuera del modulo de
indemnizaciones, por lo que lo primero es rechazar todo lo referente al registro desde la Consola
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de Factura hasta que el mismo vuelva al estado 05 y aplicaremos el paso a paso explicado en el
punto anterior.

1. Desde Consola de Factura deberan rechazar la factura:

a. Primero accederdn al mosaico "Conformidad/Renvio a Gestidon", clicardn en
"reenvio a gestion":

Q AN
g2 < g

Document —te L) Sociedad: AGOO

m

ado-Situacion §§ Datos de Factura ® Acreedor ¢ Documentos Anexos F: Documentos Generas

[

b. Tras el reenvio a gestidn, accederan al mosaico "Gestidn de Facturas" y clicaran en
rechazar:

& < B (\’“‘- Modificar documento

BB
m
o
2

a
&

n
P

i

b}

>
3

a
IS

% Documentos Generados = Registro R Otos

2. Tras esto, en indemnizaciones comprobaremos que se ha realizado una actualizacion del
estado de este registro de indemnizaciones a través del mosaico de consulta de registro
de indemnizaciones. Para poder anular a través del mosaico ‘anular registro
indemnizaciones', el registro debe estar en estado 05. Si todo es correcto, se deberan
seguir las pautas explicadas en el punto para los registros en estado 05.

Estado 08 — esta certificada por el comisionado, accederemos a la misma desde el mosaico ‘Tratar
propuesta’ para procesarla y generar expediente. Una vez en bandeja de tramitacion,
procederemos a su eliminacion de datos desde la opcion ‘CANCELAR’. Tras esto, el registro pasara
a estado 06 - cancelada.

Estado 06, 09 y 10 — El registro ya se ha cancelado / anulado con anterioridad y con ello, todos los
datos referentes a los registros que se encuentren en este estado. Si se cancelaron o anularon por
error, para volver a tramitar, se debera realizar nuevo registro de indemnizaciones desde el
mosaico de ‘Registro indemnizaciones’.

RESUMEN:

Para ANULAR / CANCELAR un registro indemnizaciones:

Estados 01 y 08 — generar expediente desde ‘Tratar propuesta’ y después ‘cancelar’ desde
Bandeja de tramitacion.

Estados 02 y 03 — ‘Cancelar’ desde ‘Bandeja de tramitacion’
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Estado 04 — generar expediente de certificacién desde ‘Certificacion’ y después ‘cancelar’ desde
Bandeja de tramitacion.

Estado 05 — desde ‘Anular registro indemnizaciones’

Estado 06, 09, 10 — Ya estan anulados, no se puede.

Estado 07 — primero se debe rechazar desde Consola de Facturas y después ‘Anular registro
indemnizaciones.
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CONSULTA ESTADO REGISTRO INDEMNIZACION Y EXPEDIENTE Y SABER COMO CONTINUAR.

Para realizar la consulta del estado del registro de indemnizaciones, podemos hacerlo de dos

formas diferentes:

1. Através del mosaico ‘Consulta registro indemnizaciones’:

Consulta Regi

Indemnizaciones

)

Filtraremos por uno de los campos de consulta, por ejemplo, el n de propuesta y clicamos en

ejecutar:

2 ¢ & Ry o Gestidn de Propuestas

*Si no disponemos del n? de propuesta, también podemos realizar la consulta filtrando por la
fecha, el beneficiario o, en definitiva, por cualquiera de los campos mostrados en la imagen

anterior.

Listado de propuestss de Viges

Fe

* Estado

OERAS DE EDAR EN MIRABEL Y |

A100A1EEALDERSTFSADIALOT 07 RES-MIRABELTEJEDA DE TIETAR-CACERES 23,

7056Y LUIS CANCHO PEREZ  INDEWX

El estado, como decimos, nos informara sobre el punto de tramitacidn en el que se encuentra el
registro de indemnizacidon y por tanto, analizar qué debemos hacer para avanzarlo. Aqui
identificaremos los estados mas relevantes durante su flujo de tramitacién. No obstante, si
necesitan mayor informacidn sobre los diferentes estados en los que se pueden encontrar estos
registros, por favor, consulten el manual de indemnizaciones y/o la pildora formativa: Diferentes
estados en los que se puede encontrar un registro de indemnizaciones.
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2. A través del mosaico ‘Consulta de expedientes’ y posteriormente, accediendo al registro
de indemnizaciones, como a continuacion veremos:

Consulta de
expediente

Consulta de expediefnte HMEQW

INDEM

e IONAL PARA EL DESARROLLO

IN_COMSE

Datos Adicionales

Seleccionamos con doble click el documento de la propuesta/asistencia y vemos su estado en el
registro:

S0 s ey Visualizar propussta de wiaje

po de propuesta

—— Estado: {03 PRE CERTIFICADA
Fec 23. 06, 2020
omplementaria
de proy
atos de ltinerario
o 1000073492 = Fact

En funcion al estado del mismo, seguiremos los pasos indicados para cada uno de ellos.

Los responsables de los Organos gestores avanzaran seguln el punto de tramitacién en el que se
encuentren:
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Comisiones de Servicios Normales:

Flujo de tramitacion:

Grabar.

Registro Procesar

propuesta |

Tratar
propuesta

Procesar

Bandeja de
tramitacién

Certificacion

1. Anexar documentacién

(opcional)
2.Avanzar

3. Anexar documentacion
(opcional)
4.Generar formulario

JUNTA DE EXTREMADURA

Bandeja de
tramitacién

Envio a
Consola de
Facturas

1. Anexar documentacién
(opcional)
2.Avanzar
3. Anexar documentacion
(opcional)
4.Generar formulario

Comisiones de Servicios Itinerantes y Asistencias a Cursos / Tribunales y Organos Colegiados:

Flujo de tramitacion:

Grabar.~

Registro
propuesta

Tratar
propuesta \Procesar
Procesar Bandeja de
tramitacién

T

1. Anexar documentacion
(opcional)
2.Avanzar
3. Anexar documentacion
(opcional)
4.Generar formulario

Envio a
Consola de
Facturas

*Durante el proceso, como hemos visto a lo largo de este documento, se pueden dar situaciones

en las que debamos modificar o eliminar registros. Procederemos segun lo indicado en estos

apartados. Consultar para mas informacion.

**También existen otras opciones durante el flujo de tramitacidén, como la de ‘DEVOLVER’ que
permitira al responsable del 6rgano gestor que esté tratando el expediente en cuestidn, devolver
el expediente al paso previo en la bandeja de tramitacion si lo considera necesario para que el
gestor o responsable del paso previo realice las modificaciones oportunas. Estos pasos también
quedan registrados y se pueden consultar desde el mosaico de ‘Consulta de Expedientes’.
Agregamos un ejemplo de una consulta de expediente en la que se pueden visualizar diferentes
acciones durante la tramitacién del mismo:
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