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1. INTRODUCCIÓN 
 
Este documento detalla el procedimiento a seguir para realizar el seguimiento y control de la 
incorporación de gastos de ejercicios anteriores pendientes de imputación presupuestaria. 

 
Se ha creado una bandeja de facturas conformadas, de ejercicios anteriores pendientes de 
imputación presupuestaria. 

 
Estas facturas podrán agruparse en remesas que deberán ser firmadas y aprobadas por la 
persona responsable. 

 
La firma se realizará en Firmados,  

 
 

2. BANDEJA FACTURAS PENDIENTES DE IMPUTACIÓN 
PRESUPUESTARIA 

 
Para acceder a la bandeja desde donde se realizará el proceso de alta de remesas, accedemos al 
siguiente menú: 

 
 
 

2.1. Pantalla de selección: 
 

La pantalla de selección será la siguiente: 
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Datos obligatorios 
Se deberán indicar los siguientes campos: 

− Ejercicio: Ejercicio de las facturas a seleccionar para incluir en una remesa. Se podrá 
indicar uno o varios ejercicios. 

 
Datos opcionales 
Los siguientes campos podrán ser informados: 

− Identificador de registro: Identificador de las facturas a incluir en una remesa. 
− Fecha de registro: Fecha de registro de las facturas a incluir en una remesa. 
− Fecha emisión: Fecha de documento de las facturas a incluir en una remesa. 
− Sección: Sección presupuestaria de las facturas a incluir en una remesa. 
− Órgano Gestor: Órgano Gestor de las facturas a incluir en una remesa. 
− Centro Gestor: Centro Gestor de las facturas a incluir en una remesa. 
− Programa: Programa presupuestario de las facturas a incluir en una remesa. 
− Pos. Presupuestaria: Posición presupuestaria de las facturas a incluir en una remesa. 
− Capítulo: Capítulo de las facturas a incluir en una remesa. 
− Artículo: Artículo de las facturas a incluir en una remesa. 
− Fondo: Fondo de las facturas a incluir en una remesa. 
− Programa Financiación: Elemento PEP de las facturas a incluir en una remesa. 
− Referencia: Referencia de 11 caracteres de las facturas a incluir en una remesa. 
− Acreedor: Acreedor de las facturas a incluir en una remesa. 
− Num. Factura: Número de factura de las facturas a incluir en una remesa. 

 
Datos adicionales 

− Dietas y otros gastos: Seleccionando esta opción, obtendremos solo aquellos registros de 
caja que no llevan factura en registro, como por ejemplo las dietas y otros gastos sin 
factura. 
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2.2. Funcionamiento del proceso 
 

Una vez cumplimentada la selección, obtenemos la siguiente pantalla: 
 

 
 
Donde tendremos las siguientes opciones: 
 

 
 

− Crear Remesa: Nos permitirá agrupar varias facturas del mismo ejercicio y vinculante. El 
ejercicio para el que se crearán será siempre para el inmediato al actual. 

− Remesas: Gestión y envío a aprobación de las remesas creadas. 
− Consulta Disponible: Consulta del disponible en el vinculante seleccionado. 

 
 

2.2.1. Crear Remesa 
 
El proceso comenzará con la creación de remesas. En una remesa se podrán agrupar facturas 
del mismo ejercicio y mismo vinculante. Para facilitar la creación de remesas, se puede realizar 
la ordenación por ejercicio, centro gestor, pos. presupuestaria, fondo y elemento PEP. 

 
Posteriormente, debemos seleccionar las facturas que van a formar parte de una remesa: 
 

 
 

Y a continuación seleccionamos el botón . El ejercicio para el que se crearán 
será siempre para el inmediato al actual. 
 
En este momento, la remesa ya estará creada y se podrá continuar con su gestión desde el 
botón: . 
 
 

 
2.2.2. Remesas 
 
Desde esta opción se mostrarán aquellas remesas creadas que se encuentran pendientes de 
enviar a firmar,  ya sea para firmar la memoria del gestor, o para la aprobación de la remesa 
según la competencia que corresponda. 
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En esta opción podremos encontrar las siguientes carpetas: 

• Memoria Gestor: Es el primer paso una vez creada la remesa. Se deberá incluir la 
explicación del motivo por el que no se ha aplicado a presupuesto las facturas incluidas 
en las remesas. Una vez cumplimentada, la remesa pasa a la bandeja de Selección de 
competencia, donde los Servicios Centrales, elegirán la competencia que aprobará la 
remesa. 

• Selección de competencia: Este apartado será responsabilidad de Servicios Centrales y 
dónde se decidirá si la competencia es de: 

o Previa Competencia Consejo de Gobierno: se podrán acumular en esta 
competencia todas las remesas para que una vez se decida, se enviará a la firma 
en FIRMADOS de todo el grupo de remesas. 
 Consejo de Gobierno: Aquí se quedará en tramitación el grupo de 

remesas enviadas a la firma en el paso anterior, a la espera de firma o 
rechazo en FIRMADOS. 

o Competencia Dirección-Gerencia: Aquí se quedará en tramitación el grupo de 
remesas enviadas a la firma en el paso anterior, a la espera de firma o rechazo 
en FIRMADOS. 

 
 

 
 

 
 
Estados 

 Remesa pendiente de envío a firmar/aprobar. 



Gestión de facturas pendientes de aplicar a presupuesto SCM2 

Registro de Facturas 

© 2024. Todos los derechos reservados. 
7 

 

 

 Remesa enviada a firmar pendiente de firma/aprobación. 
 

2.2.3. Pasos a seguir una vez creada la remesa: 
Una vez creada la remesa, aparecerá en el siguiente estado: 

 

 
 

A continuación, podremos comprobar las facturas incluidas en la remesa, y si alguna de 
ellas debe ser excluida de esta remesa, podremos marcar la factura y seleccionar 

. 
 

 
 

En ese caso, la factura vuelva a la bandeja anterior, donde aparecen las facturas pendientes 
de imputación a presupuesto. A dicha bandeja anterior, podemos acceder desde la 

opción . 
 

Si las facturas son correctas, entonces el siguiente paso es marcar la remesa a tratar y 
nos aparecerá la siguiente ventana: 
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Aquí podremos incluir la explicación del motivo por el cual no se han imputado a 
presupuesto las facturas incluidas en la remesa tratada. 

 

 
 

Una vez informado el motivo, seleccionamos la opción . 
ESTE BOTÓN SOLO ESTÁ HABILITADO PARA LOS USUARIOS DE SERVICIOS CENTRALES. 
 

 
 

Y debemos informar la persona que firmará la memoria del gestor. 

 
Cuanto más detalle demos del nombre, usuario, etc., más restringido será el resultado. 
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Seleccionamos la persona que debe firmar la memoria, y a continuación se enviará a 
la aplicación de Firmados donde deberá firmar la persona indicada. 

 
A continuación, la remesa se quedaría en el siguiente estado: 

 

 
  

Aclaraciones: 
o En este punto, ya no se podrán excluir facturas de la remesa. 
o Para poder excluir facturas de la remesa, es necesario que se rechace la firma de la 

memoria enviada y la remesa volverá a su estado inicial (pendiente de envío). 
o Este proceso deberá realizarse remesa a remesa, no es posible agruparlas. 

 
La persona indicada para firmar la memoria del gestor deberá acceder a Firmados, y 
encontrará lo siguiente: 
 

 
 
Este documento será la memoria generada que deberá firmar para poder continuar el 
proceso.  
 
El documento incluye información de la remesa y el texto introducido en el paso previo. 
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Una vez firmada la memoria, la remesa pasará a Selección de competencia: 
 

 
 

En este punto, podríamos seleccionar todas las remesas que tenemos pendientes de envío, 
y se enviarían en un único documento para firmar a la competencia que corresponda. 

 
Seleccionamos las remesas pendientes de envío y marcamos : 
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Se habilita esta pantalla donde debemos indicar dónde queremos enviar la remesa.  
 
En este punto, tenemos dos opciones: 

A. Previa Consejo de Gobierno:  
B. Competencia Dirección-Gerencia: 

 
 

A. Si marcamos , la remesa irá directamente a la carpeta 
. En esta carpeta se pueden señalar varias remesas que irán a la 

firma mediante una agrupación.  
 

 
 

 
 

Obtendremos la siguiente pantalla dónde indicaremos quien es la persona encargada de 
firmar: 

 

 
 
En firmados llegará este aviso: 
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El informe será este: 
 

 
 
Una vez enviada a la firma la agrupación de remesas, las remesas irán a la carpeta 

. 
 
 

B. Si por el contrario indicamos , obtenemos la siguiente 
pantalla: 

 

 
 
Donde indicaremos la persona que debe firmar la aprobación de la remesa. 
 
La competencia determina el documento que se va a enviar a firmar, pero no la persona a quién se 
le envía, así pues, en este paso, debemos indicar a quién le enviamos el informe de aprobación. 
 
Igualmente, una vez indicada la información de la persona que debe aprobar la remesa (nombre, 
apellidos, usuario, etc.) obtenemos la siguiente pantalla: 
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Donde seleccionaremos la persona indicada, y automáticamente se enviará el informe de 
aprobación a Firmados. 
 
La persona indicada para firmar la aprobación deberá acceder a Firmados, y encontrará lo 
siguiente: 
 

 
 
El documento que deberá firmar será similar al siguiente: 
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Donde se incluirá la información de las remesas y sus facturas que hemos marcado en la 
pantalla anterior. 
 
Una vez firmado el informe de aprobación, la remesa ya no aparecerá en el apartado 
“Remesas”. 
 
Para poder consultar los documentos firmados de una remesa, podremos hacerlo desde el 
Informe de remesas. 
 

 
2.2.4. Consulta Disponible 

 
La consulta de disponible nos muestra el disponible a 31/12 del ejercicio indicado, restando el 
importe de facturas incluidas en una remesa del mismo año. 
 
Para seleccionar la consulta, debemos marcar una línea al menos para determinar el vinculante 
que se desea consultar. 

 
Al seleccionar esta opción, nos solicita el ejercicio donde se realizará la consulta: 
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Y obtendremos la siguiente información: 

 

 
 

Donde podemos ver la información de la partida seleccionada, importe del vinculante, 
importe de las remesas aprobadas en este vinculante y el importe disponible total que será 
la resta de los anteriores y el grupo de vinculación. 

 
 
 

3. INFORME DE REMESAS 
 
Para acceder a la bandeja desde donde se realizará el proceso de alta de remesas, accedemos al 
siguiente menú. 
 

 
 
 
 

3.1. Pantalla de selección 
 
La pantalla de selección será la siguiente: 
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Datos obligatorios 
Se deberán indicar los siguientes campos: 

− Ejercicio: Ejercicio de las facturas y remesas a seleccionar. Se podrá indicar uno o varios 
ejercicios. 

− Vista árbol o vista ALV: Esto nos permitirá ver la información en distintos formatos. En 
formato árbol se podrá visualizar para cada remesa cuáles son sus facturas y la 
documentación anexada a la remesa (memoria gestor, aprobación). En el formato ALV, se 
utilizará para obtener informes en formato Excel y poder manejar la información. 

 
Datos opcionales 
Los siguientes campos podrán ser informados: 

− Identificador de registro: Identificador de las facturas y remesas a seleccionar. 
− Fecha de registro: Fecha de registro de las facturas y remesas a seleccionar. 
− Fecha emisión: Fecha de documento de las facturas y remesas a seleccionar. 
− Sección: Sección presupuestaria de las facturas y remesas a seleccionar. 
− Órgano Gestor: Órgano Gestor de las facturas y remesas a seleccionar. 
− Centro Gestor: Centro Gestor de las facturas y remesas a seleccionar. 
− Programa: Programa presupuestario de las facturas y remesas a seleccionar. 
− Pos. Presupuestaria: Posición presupuestaria de las facturas y remesas a seleccionar. 
− Capítulo: Capítulo de las facturas y remesas a seleccionar. 
− Artículo: Artículo de las facturas y remesas a seleccionar. 
− Fondo: Fondo de las facturas y remesas a seleccionar. 
− Programa Financiación: Elemento PEP de las facturas y remesas a seleccionar. 
− Referencia: Referencia de 11 caracteres de las facturas y remesas a seleccionar. 
− Acreedor: Acreedor de las facturas y remesas a seleccionar. 
− Num. Factura: Número de factura de las facturas a seleccionar 
− Número de Remesa: Código asignado a la remesa que vamos a seleccionar. 
− Ejercicio remesa: Ejercicio en el cual se creó la remesa que buscamos. 
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3.2. Funcionamiento del informe 
3.2.1. Vista árbol 

 
En el formato “vista árbol”, el informe nos mostrará la información de la siguiente forma: 

 
 

El semáforo nos indicará lo siguiente: 
•  Remesa pendiente de aprobación  
•  Remesa rechazada 
•  Remesa aprobada 

 
Si seleccionamos una remesa y el botón pdf, el sistema nos muestra los documentos anexados 
a esta remesa: 
 

 
 

Y podremos visualizarlos seleccionando el informe deseado. 
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Además, podremos exportar la información que nos aparece por pantalla a Excel  : 
 

 
 
 
Desde la opción podremos consultar el disponible en la anualidad 
correspondiente junto con las remesas aprobadas en el mismo ejercicio que la remesa seleccionada. 
 
 

3.2.2. Vista ALV 
 

En el formato “vista ALV”, el informe nos mostrará la información de la siguiente forma: 
 

 
 

Podremos visualizar las facturas incluidas en las distintas remesas seleccionadas. Podremos 
filtrar, ordenar y exportar a Excel el informe obtenido. 
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