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1. INTRODUCCION

El objetivo del presente documento es explicar al usuario del dicho documento, cémo se realiza
la planificaciéon de los formularios, para que estos lleguen a las tareas de los usuarios y sean
rellenados por ellos en las fechas planificadas.

También, explicar cudles son las modalidades que tiene a la hora de planificar un formulario.

2. ENTE AUTORIZADO

El Administrador, es el Unico que puede planificar los formularios.

Una vez dentro del sistema, el Administrador tiene varias categorias (pantalla 1):
» Estado de los Entes

Documentacion

Tareas y avisos

Informes y anexos

YV V VY V

Administracion C.1.: es en esta ultima donde esta la opcidn de“Planificacién”

Pantalla 1

Teléfono de incidencias: 900533841

(ZUUPINUUT EELI  Guided Procedures  Gestion del contenido sin barreras  Gestion de usuarios.

- Administracién > Gestlion de usuarios > Administracion > Resumen | H

Estado de los entes p Informes y anexos

Desde esta opcion te permitira ver el estado de entrega de documentacion de todos 0s entes para el area que tengas r\ Permite ver los informes que se generan con los datos que almacena la Central de Informacion

acceso =

Informes
Estado de los entes
L Administracion C.I.
5 Documentacion v Conjunto de funcionalidades de administracion que permiten gestionar la Central de Informacion
-\‘ o Accede a la documentacion no estructurada de los entes Administracion
aut Documentacién

- ] . Sistema de Informacion
% @@2:; Formularios disponibles Eg Sistema de Informacion CIMCA, Prevision y Presupuestos
% Formularios de entrada de datos que se encuentran disponibles en la CI Sistema de Informacion

Formularios disponibles

n @mQ Gestion de Facturas Electrénicas
[E Catéalogo de entes om Desde esta pagina se podra realizar la gestion de facturas electronicas.
SE

Consuita, crea y modifica os dalos de los entes dentro de la Central de Informacion V"

Gestion de ente Consulta ge & Facturas
Gestion e e_Facturas Centros Docentes
@0 Estado de la informacién solicitada Consulta ge & Facturas Centros Docentes
om Estado de Ia informacion mo Catalogo de Entes
Qom Gestion e ente

Tareas y avisos
@ Comprueba que no tienes ningin aviso o tarea que necesite tu colaboracion. Desde aqui te permitird rellenar los formularios
que tienes que enviar a la Junta de Comunidades de Castilla la Mancha

Tareas y avisos

Al pulsar sobre Administracion C.l., aparece la opcién de “Planificacion”. Opcién que como
muestra la pantalla, tiene dentro de ella cuatro formas distintas para hacer la planificacion (que en
el apartado 3, se explican)

» Planificacion por Tipo de Ente

» Planificacion por Entes y Formularios
» Planificacion por Ente
>

Planificacién Extraordinaria

[I © 2021. Todos los derechos reservados.
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Teléfono de incidencias: 300533841

[N TSN B Guided Procedures | Gestion del contenido sin barreras

| \
Gestion de usuarios  Gestion del sistema  Content Management  Gestion de contenidos  Gestion de usuarios

Resumen | Estado delosentes | Documentacién | Formularios disponibles | Catélogo de entes | Estado de lainformacion solicitada | Tareasy avisos | Informesy anexos | Administracion Cl. | Sistema de Informacién | Gestion de Facturas
... Gestion de usuarios > Administracion > Resumen > Administracion

I Hi
Catalogo de entes @EQ Gestion de Consejerias
Consulta, crea y modifica los datos de los entes dentro de la Central de Informacion ~ N N
= N Qm Gestion de Consejerias
Gestion de ente
Gestion de Empresas para 1o y Avales L
@EQ Gestion ficheros IGAE
BE Gestion de usuarios O D Permite realizar la planificacion y obtencion de los ficheros a enviar a 1a IGAE
Gestiona los usuario de Ios entes para que puedan acceder a la Central de Informacion Planificacién generacién ficheros IGAE.
R - Acceso a los ficheros IGAE
Geslion de usuarios Carpeta con ficheros IGAE.
- i Correccion datos a presentar IGAE.
y Planificaciéon Desde esta aplicacion podras modificar los datos a presentar a IGAE de un deferminado ente
@ Funcionalidad que permite planificar la peticion de formularios a los entes, permitiendo planificar los formularios por tipos de Procesamiento de cuadros IGAE
ente, por ente o por peticion extraordinaria Relacion PEP /Acreedor
Planificacién por tipo de ente
Planific: or entes _formularios
Planificacién por ente
Planificacién extraordinaria

3. TIPOS DE PLANIFICACION

3.1. PLANIFICACION POR TIPO DE ENTE

Esta opcidén, permite al Administrador que pueda planificar un formulario para todos los entes
de un mismo tipo a la vez. Asi, por ejemplo, puede planificar al tipo de Entes “Consorcios”, el

formulario “X”, de tal forma, que si hay ocho entes que sean Consorcios, pues el formulario se
planificara a la vez para todos ellos.

Central de informacién

Documentacién | Ta

««. Administracién > Gestion de usuarios > Resumen > Administracidn > Planificacidn por tipo de ente
flelpl

| Navegacion detallada Planificacion por tipo de ente

Administracién C.I.

= Administracion Formularios por tipo de ente

» [ Catélogo de entes

» [ Gestion de usuarios Tipo de ente: 1A, G. COMUNIDAD AUTONOMS, |+ |
¥ 3 Planificacion A AUNIDAD AUTONOME
= Planificacién por tipo de ente Formulario | cONSORCIOS | - - i
= Planificacion por entes y formularios Buscar: | |FUNDACIONES [ | = || Inicio | | Reinicializar resultados |
= Planificacin por ente Nombre | ORGANISMOS AUTONOMOS S Area ]
* Planificacidn extraordinaria Actualiz SOCIEDADES MERCANTILES
| ENTES PUBLICOS

UNIMVERSIDADES

-

=
HES 0  HE8H

‘] ] _’l Insertar Modificar || Eliminar

3.2. PLANIFICACION POR ENTES Y FORMULARIOS

Permite seleccionar para planificar, uno é n entes y también, uno é n formularios a la vez.La

uj © 2021. Todos los derechos reservados.
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Unica condicién para que esto se pueda hacer, es que los entes que seleccionemos tengan
formularios comunes.

Forma de hacerlo:

1. Lo primero es seleccionar los entes a los que se quiere planificar a la vez.Para hacer esto,
se marca sobre el recuadro de la izquierda (ver recuadro rojo en la pantalla inferior) el primer
Ente con el ratdn y para los siguientes, es el ratén mas la tecla “Ctrl”

2. Unavez hecholo anterior, se pulsara sobre el botdn “Obtener formularios comunes”. Si hay entre
ellos formularios comunes, saldrdn todos en la parte inferior de esta misma pantalla en la parte
que pone “Formularios”.

3. Sera en la parte de los “Formularios” donde se tendrd que seleccionar los formularios que se
quieren planificar para los entes antes marcados. Para elegir uno é n formularios, la seleccién
hay que hacerla igual que para los entes (explicado en el punto 1 de este mismo apartado)

... Resumen > Administracion > Planificacion por ente > Planificacién por entes y formularios

Navegacion detallada Planificacion por entes y formularios

= Administracion Seleccion de entes y formularios
» O Catalogo de entes
» [ Gestion de usuarios Seleccion de ente: Seleccione 1 o n entes
w [3 Planificacion Buscar: | | En: | [=] [ Inicio | [ Reinicializar resultados |
* Planificacion por tipo de ente E. |d. ente Nombre del ente Tipo de ente @
* Planificacion por entes y formular 3 INST. MUJER CASTILLA LA MANCHA ORGANISMOS AUTGNOMOS
= Planificacion por ente .
. . . 4 SERV. SALUD CASTILLA-LA MANCHA (SESCAM) ORGANISMOS AUTONOMOS
= Planificacién extraordinaria -
» I Gestion de Consejerias 5 INST. VID Y VINO CASTILLA-LA MANCHA (IVICAIM) ORGANISMOS AUTONCMOS
» [ Gestion ficheros IGAE s GENERAL DE MEDIO AMBIENTE DE CASTILLA-LAMANCHA  FUNDACIONES
J 11 INFRAESTRUCTURAS DEL AGUA DE CASTILLA-LAMANCHA ENTES PUBLICOS lz‘

| obtener formularios comunes |

Formularios: Seleccione 1 o n foermularios

Buscar. | | En: | [+ [ nicio | [ Reinicializar resultados |

B2 Nombre del formulario Area =[]
CUADRO C1m: GASTOS. DETALLE DE MODIFICA Rendicion IGAE =
C1.MRR-LIQUIDACION PRESUPUESTO GASTOS AD Rendicion IGAE ]
C2: LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO DE INGRE Rendicién IGAE

| C2a: FASES INICIALES. EJECUCION PRESUPLE Rendicién IGAE

| C2MRR-LIQUIDACION PRESUPUESTO INGRESOS Rendicién IGAE

e LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO DE GASTO Rendicion IGAE

| C3.MRR-LIQUIDACION PRESUPUESTO GASTOS AD Rendicion IGAE

| C4: LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO DE INGRE Rendicién IGAE

| CAMRR-LIQUIDACION PRESUPUESTO INGRESOS Rendicion IGAE

| CBalINTERESES Y RENDIMIENTOS DEVENGADOS Rendicién IGAE IE‘

»

3.3. PLANIFICACION POR ENTE

Se utilizard esta opcién para planificar a un ente concreto un Unico formulario.

Para seleccionar el ente, habra que posicionarse, como en los otros casos, sobre el recuadro
izquierdo que aparece al lado del Id. Ente.

[I © 2021. Todos los derechos reservados.
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Resumen | Estadodelosentes | Documentacidn |

| Administracion C.l.

... Resumen > Administracién > Planificacion por tipo de ente > Planificacién por entes v formularios > Planificacion por ente
L |

Havegacion detallada Planificacion por ente

= Administracion Formularios por ente

¥ [O Catdlogo de entes

» [3 Gestién de usuarios Ente

w [3 Plarificacion Buscar: | En: | v Inicio Reinicializar resultados

» Planificacion por tipo de ente

B ) Id.ente S Nombre ente S Tipo de ente s
= Planificacion por entes v formularios -
= Planificacion por ente i
« Planificacién extraordinaria 0001 Inst. Vid y Vino Castilla-La Mancha (IVICAM) ORGANISMOS AUTONOMOS
g 0002 Ciudad de Cuenca UNIVERSIDADES
0003 Aguas Castilla-La Mancha ENTES PUBLICOS
| 0004 CEE| de Albacete FUNDACIONES
|| - |- |tinea| 1 Por16 |~ |>|=|
Formulario planificados del ente
Buscar: [ :En: [ v Inicio Reinicializar resultados
Nombre formulario S Area =

L
O
O

Nota: los formularios planificados desde la opcidn “planificacion por tipo de ente” y “por entes
y formularios” se grabardn en esta opcion de “planificacidon por ente”.

3.4. PLANIFICACION EXTRAODINARIA

Se utilizard cuando se quieran planificar formularios que no tengan la caracteristica de
periodicidad o, que incluso teniéndola, se quiera planificar “A peticidn” por cualquier causa
extraordinaria un formulario concreto a un ente concreto, incluso, estando ya planificado el
formulario por “Tipo de Ente” o “Por Ente”.

Para seleccionar el ente, habra que posicionarse, como en los otros casos, sobre el recuadro
izquierdo que aparece al lado del Id. Ente.

[I © 2021. Todos los derechos reservados.
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Resumen | Esta

o de | s | Documentacio & i for | Administracién C.I.

«» Administracion > Planificacion por tipo de ente > Planificacion por entes y formularios > Planificacion por ente > Planificacion exdraordinaria
«ppr 4

Havegacion detallada | Planificacion extraordinaria

= Administracion
» O Catdlogo de entes

Formularios por ente

» [0 Gestidn de usuarios Ente
w [3 Planificacion Buscar: | | En [+ Inicio Reinicializar resutados
= Planificacion por tipo de ente
= Planificacidn Zor entes y formularios . ente | |Nombre ento s 11290 )G s
= Planificacion por ente i
« Planificacién extraordinaria 0001 Inst. Vid y Vino Castilla-La Mancha (IVICAM) ORGANISMOS AUTONOMOS
D 0002 Ciudad de Cuenca UNIVERSIDADES
0003 Aguas Castilla-La Mancha ENTES PUBLICOS
0004 CEEl de Albacete FUNDACIONES

BEER. ®. . 2gd

Formulario planificados de forma extraordinaria

Buscar: En: = | Inicio Reinicializar resultados
Nombre formulario S Area e

O
[
I

4. OPCIONES DE PLANIFICACION Y COMO PLANIFICAR

Las opciones que muestra el formulario de planificacidn son las siguientes: Insertar, modificar y
eliminar.

4.1. INSERTAR

Primero se elige el Tipo de Ente que se quiere planificar y a continuacion, se pulsa sobre la opcidn
“Insertar”.

uj © 2021. Todos los derechos reservados.
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imen | Informe

| Administracion C.l.

««« Planificacion por tipo de ente > Planificacién por entes v formularios > Planificacidn por ente > Planificacidn extraordinaria > Planificacién por tipo de

Havegacion detallada Planificacion por tipo de ente
» Administracion Formularios por tipo de ente
» [3 Catélogo de entes
¥ 3 Gestion de usuarios Tipo de ente: {A. G. COMUNIDAD AUTONOMA, |+ &
w [3 Planificacion A, G, COMUNIDAD AUTOMOMA
« Planificacion por tipo de ente Formulario || cONSORCIOS | B - )
= Planificacién por entes y formularios Buscar: | | FUNDACIONES [ || [Inicio | | Reinicializar resultados |
» Planificacion por ente Nombre  ORGAMISMOS AUTONOMOS | % Area =
* Planificacion extraordinaria Actualiz SOCIEDADES MERCANTILES

ENTES PUBLICOS
LI ADES

BB 0 EEE

| Lister

Al dar “insertar”, se abre una ventana (2) a la derecha de la pantalla superior (1), esen ésta
(2) en la que hay que rellenar los datos para la planificacion:

Mombre del tipo de ente:  FUMDACIONES
Icd. Formulario: * | 'm0
Nombre del formulario:

Fecha limite: * | [@
Periodicidad: :

[ Cancelar || Aceptar |

Significado de los campos de la pantalla de planificacion (4 y 5):
> Nombre del tipo de ente: serd el ente que se eligid para planificar, antes de dar al botdn insertar.

» Id. Formulario: al dar sobre el desplegable, aparecen todos los formularios a los que tiene acceso
ese ente (3). Una vez seleccionado el formulario deseado aparecera en el recuadro (4).

[I © 2021. Todos los derechos reservados.
Castilla-LaMancha



Central de Informacion

Procesos de Planificacion

Nombre del tipo de ente:  FUNDACIONES

Id. Formulario: *

Nombre del formulario:

Fecha limte: * Y
Periodicidad: [ EAPSO1 Liuidacién gastos Universidad
(Gl ]| — oo e erse
| Fos. | Estado de Flujos de Efectivos (Ejec)
FI01 Prevision de Balance
FI04 Estado de Flujos de Efectivos (Elab)
FINOTAO2 Causas diferencias Balance

= Desde este campo, “Id. Formulario”, una vez elegido el formulario, hay que posicionarse en él
(como esta el cursor, ver flecha) y pulsar “enter”, para que salgan los demas campos a rellenar

(5)

MNombre del tipo de ente:  FUNDACIONES

Id. Formulario: *

Mombre del formulario:

{FI02] [ul|

Fecha limite: * | (i)
Periodicidad: [ T#
| Cancelar || Aceptar |
Mambre deltipo de ente; FUMDACIONES
Iel. Formularic: * {FInZ| Ful

Mambre del farmulario:

Fecha limite: *
Periodicidad:
Fecha del data: *

Fecha de la peticion; *

Ejecucion de Balance

I
[ &
I
I

&

&=

=]
[}

[ Cancelar || Aceptar |

calendario para seleccionar la fecha.

uj © 2021. Todos los derechos reservados.
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Nombre del formulario: muestra la descripcion del formulario seleccionado

Fecha limite: es la fecha que, como Ultimo dia se debe realizar la tarea solicitada por el
Administrador. El formato de la fecha es DD/MM/AAAA, de todas formas, se muestra un

Periodicidad: podra ser quincenal, mensual, trimestral, semestral o anual. Segun el formulario,
el Administrador, puede solicitarlo con cierta periodicidad, lo que supondrd que la planificacién



Central de Informacién . C m
Procesos de Planificacion

se lanzard automaticamente cuando corresponda.

» Eecha del dato: es la fecha de la informacién que se quiere ver, porejemplo, se quiero ver los
datos del balance a fecha 16/07/2008. El formato de la fecha es DD/MM/AAAA, de todas formas,
se muestra un calendario para seleccionar la fecha.

> FEecha de la peticidn: es cuando se va a lanzar la planificacidn, por tanto, cuando le va a llegar al
Usuario-Ente la tarea.

(Todos los campos anteriores hay que rellenarlos obligatoriamente)

=  Fecha aviso: es una fecha de alarmas y mensajes de advertenciasque esta en todos los menus
de los Usuarios-Entes, del Usuario- Area y del Administrador. El aviso salta cuando quedan pocos
dias para que se realice la tarea y el Usuario-Ente envie los datos al Usuario-Area. Esta fecha est
comprendida entre la Fecha limite y la Fecha de la peticidn. De tal forma, que si por ejemplo, la
fecha de la peticion es el 10/10/2008 y la fecha limite es el 25/10/2008, y se tiene configurado
que salte el aviso cuando falten tres dias para la fecha limite, pues saltara el dia 22/10/2008

Una vez hecho rellenado los datos de la pantalla (5), se pulsara aceptar o cancelar.
» Sise cancela, se anula todo lo hecho anteriormente y

» Sise acepta, el formulario ya planificado aparece debajo en la parte inferior de la pantalla (6). Si
se marca sobre éste, en el recuadro de la derecha, aparecen los datos de la planificacién que se
ha hecho.

Central de informacion

= PEnificaciin sxfracdingria > Planificacon por fpo de ende > Retunen > Adninsiracin > 30n por tipo de ente | Hsla

ot 4
Nasegacion detalvda Planificacién por tipe de ente
e
M3 Catdogn g2 enfes
[ Gestion = ususncs Tpodeente ALMDAOCHES - MNorire del tpoce enter FUNDAOONES
[3 Parifcaciin . [ L.
+ Planificacin pos tipo &2 ente Fovmmbuiis pluilicales pos pe e cule I _ Morbreds tomulric  Achusiacin dafos condmicos & gvsies
» Plarificacin por entes v fomdarios Buscar | |Br | || |Inicio | | Reinicisizsr resulscos : § B =
- i - r - 4 =
27ru_$:1:.ﬂp:r:f:e ‘NorEre - Ares - e =
- Farificscin erardnans _g Achsivacin dsios econdricos de svales | =

4.2. MODIFICAR

Para modificar el formulario ya planificado: nos posicionamos sobre él, pulsamos modificary,
modificamos aquellos campos que sean modificables.

[I © 2021. Todos los derechos reservados.
Castilla-LaMancha
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MNombre del tipo de ente:  FUNDACIONES

Id. Formulario: * Fl04

Nombre del formulario:  Estado de Flujos de Efectivos (Elab)
Fecha limite: * [1311112008 @
Periodicidad:

Fecha del dato: * [13112008 &)
Fecha de la peticidn: * |1 31142008 [@]

[ Cancelar || Aceptar |

4.3. ELIMINAR

Para eliminar el formulario ya planificado: nos posicionamos sobre él y pulsamos eliminar, antes
de la eliminacién, nos preguntard si estamos seguros de que lo queremos eliminar.

Nota: El ejemplo mostrado en las pantallas anteriores corresponde a cdmo se planificaria segun
la opcidn de planificacién por tipo de ente, pero para la planificacién por ente y formularios y para
la planificacién por ente el proceso es el mismo.

La Unica diferencia, es con el de la planificacidon extraordinaria, que ésta no tiene la opcion de
“periodicidad” ya que como su propio nombre indica, se va a planificar de forma extraordinaria sin
gue responda a una periodicidad concreta.

MNombre del ente: 222

ldd. Formulario: * '_E.ﬂ.F"E.Ell |
MNombre del formulario:  Liquidacion gastos Universidad
Fecha limite: * 14/10/2008
Fecha del dato: * |1 51042008
Fecha de peticién: *  |13/10/2008 ]fﬁl

| Cancelar || Aceptar |

5. NOTIFICACION POR E-MAIL

El Administrador va a recibir en su cuenta de correo varios e-mails en referencia con la
planificacidn, van a ser los siguientes:

5.1. ANTES DE LANZAR LA PLANIFICACION

Una vez que se da a insertar, modificar o eliminar un formulario, el Administrador de la Central
de Informacidn y los Responsables de los Entes, reciben un e-mail en su correo para informarles de
ello.

uj © 2021. Todos los derechos reservados.
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3 Mensaje

De: centralinformacion@mysap2.es

Asunto: Asignacion de un nuevo formulario

Fecha: Mon, 13 Oct 2008 13:22:05 +0200

A: centralinformacion@mysap2.es, joseignacio_andres@mysap2.es, jccm@mysap2.es

*This message was transferred with a trial version of CommuniGate(r) Pro™

Estimado responsable de la Cl,

Aviso de una nueva planificacién del formulario Ejecucion de Balance para el ente ENTE DE PRUEBAS 10000.
Se ha planificado con una periodicidad Mensual y fecha limite 13/10/2008.

Un saludo

Central de informacién de JCCM

5.2. DESPUES DE LANZAR LA PLANIFICACION
5.2.1. EL ADMINISTRADOR

El Administrador de la Central de Informacién, recibe un e-mail del resultado del proceso de la
planificacién, es decir, si el lanzamiento de la planificacién al Usuario-Ente correspondiente ha sido
correcto y, por tanto, este ultimo tendra una nueva tarea pendiente.

(3 Recent Mensaje

De: centralinformacion@mysap2.es

Asunto: Ejecucidn correcta del proceso de planificacidn

Fecha: fon, 13 Oct 2008 14:02:17 +0200

Az joseignacio_andres@mysapl.es, jccm@mysap2.es, centralinformaciongmysap?.es

El proceso de planifiacion ha finalizado de forma correcta
Resultado del proceso:
Procesos correctos:

Frocesos erroneos: 0
Total:1

Fichlog

07 Anexo: report_planificacion.html {5146bytes)

5.2.2. EL USUARIO - ENTE

Cuando llega el dia de la “Fecha de peticién” que se puso en el formulario que planificamos, es
cuando el Usuario-Ente correspondiente recibe en su menu, que tiene una tarea pendiente.
Ademas, del correspondiente e-mail de aviso.

[I © 2021. Todos los derechos reservados.
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Unread Mensaje

2 PR BeDPD > S

3 Recent Mensaje

De: centralinformacion@mysap2.es

Asunto: Inicio proceso solicitud datos

Fecha: Mon, 13 Oct 2008 13:04:23 +0200 (CEST)
A: usuario_ente_1000@mysap2.es

Hola Usuario |

Se hainiciado la solicitud de envio de datos del proceso Ejecucion de Balance a las 13/10/08 13.04

Un saludo,

Cenfral de informacion de JCCM

uj © 2021. Todos los derechos reservados.
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