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Manual Usuario Circuito CONT_2
1 Introduccion

En el siguiente manual se describen las nuevas funcionalidades y procesos para realizar la tramitacién de
los nuevos expedientes CONT_1, CONT_2, CONT_3, CONT_4 y CONT_5.

Estos cinco nuevos tipos de expedientes nacen por los cambios importantes implementados por el Govern
de les Illes Balears:

1. Todos los documentos contables irdn asociados a un proceso de validacion electrénica que
sustituira a las firmas manuales que se realizan actualmente. (Eliminacién del papel).

2. Las modificaciones realizadas en el bucle de fiscalizacidn; incorporacion de ICON/MIRO. (Portal
externo por el que se sustituyen las carpetas i y el portal interventor).

La creacion y tramitacion de documentos contables incluye todos los expedientes CONTB en fase R, A, D,
OP, OPJ, J, complementarios (ajustes positivos y negativos) y referenciados. Con la finalidad de ensefar
a los usuarios a la creacion y tramitacion de los nuevos expedientes, vamos a realizar una breve
explicacion de cada uno de los circuitos generados:

CONT_1: Es un circuito sencillo, para aprobar/rechazar de forma masiva documentos de némina, hacer
RU, Reservas de uso (CAIB y ATIB) y RB, Reservas de bloqueo para la Direccion General de Presupuestos
(DGP).

CONT_2: Es un circuito con mas tramites y tareas que el anterior, tiene incorporado el bucle de
fiscalizacion con la integracion ICON/Portal, incluye la posibilidad de anexar documentacion, crea
resolucion automatica y un Informe de Trazabilidad.

El circuito C2 es el circuito de validaciones electronicas, con expediente administrativo (SEINCO y SAIS)
o sin él (Documentos contables de Gastos menores como ADOP, ADOP(RU), ADOPJ, J).

CONT_3: Es un circuito transparente para el usuario, esto significa que el usuario no tendrd que tramitar
nada en él, se utilizara para AD de contratos menores que automaticamente se crean y se aprueban desde
el expediente administrativo.

Este circuito tendrd dos tramites crear y aprobar/rechazar automaticamente desde el expediente
administrativo.

CONT_4: Es el circuito centralizado de intervencién OP y ADOP/ de corriente, de cerrados y Barrados
ADOPJ. Tiene dos tramites que seran los de crear y aprobar/rechazar. Este circuito solo lo podran tramitar
Intervencién, Servicios Centrales y ATIB. Este circuito contara con Validaciones-e, Resolucién automatica,
Informe de Trazabilidad y la posibilidad de anexar documentacion en la tramitacién. Este circuito no
contara con el trdmite de validacion electrénica (del secretario por delegacién del Conseller).

CONT_5: Es el circuito de AD complementarias de ndminas para el caso de CAIB e IBSA, Barrados
automaticos desde el administrativo, arrastre plurianuales y fase A desde el administrativo automatica
(CAIB, IBSA y ATIB) y documentos OP logisticos RE, RG, RH, ER y GR en el caso de IBSA. Es un circuito
donde el usuario no tiene que hacer nada, es transparente para él, todos los documentos nacen
contabilizados.

Una vez realizada una breve explicacion de cada uno de los circuitos, en este manual nos centraremos en
la tramitacidn del circuito C2.
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2 Apertura Expediente CONT_2:

El circuito C2 es el circuito de validaciones electrénicas, con expediente administrativo (SEINCO y SAIS)
o sin él (Documentos contables de Gastos menores como ADOP, ADOP(RU), ADOPJ,J).

En el siguiente punto se explicard como aperturar un expediente de forma manual.

2.1 Apertura del expediente:

Para poder crear un nuevo expediente CONT_2 accedemos a la transaccién por menu de usuario de
Apertura de expediente:

¥ == Becucion contable 1G4S
() /1G4S/TR_001 - Apertura de expediente |
* ) /1G4S/TR_004_SEL - Tramitacion expediente
« ) ZSIC_IG4S_EXP_FIN_AN - Anexar a Expedientes Cerrados

« @ /1G4S/TR_202 - Arbol de tramitacién
o7, /1G4S/TR_003 - Consulta de expediente

El circuito C2 es el circuito de validaciones electronicas, con expediente administrativo (SEINCO y SAIS)
o sin él (Documentos contables de Gastos menores como ADOP, ADOP(RU), ADOPJ],J). Para CAIB:
nominillas y ADOP en formalizacidn fin de ejercicio y para IBSA: documentos FI (paso de ZQ a presupuesto
P8 P9). Al pasar a presupuesto se hace contra asiento del ZQ y se genera el documento presupuestario.

Se habilitar:c'] la siguiente pantalla, donde una vez seleccionado el Tipo de Expediente; CONT_2 CONTAB
Circuito 2, Organo Gestor y ejercicio, pulsaremos en Crear Expediente

Apertura de expediente 1/2
D Crear expediente | & Vincular
Tipo de expediente CONT_2 CONTAB Circuito 2 >
= I'iﬂ—‘
Organo gestor UGE14
L
Ejercicio 2025 Fecha de apertura 13.01.2025

Aparecera un pop up diferenciando por fase:

[S Fase (2) 4 Entradas encontradas x .

Restricciones
-
== N
Fase
[ ]
Fase R
Modelo de documento ™~ ' 0
ID_I
@ | | |
inetum.”
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y por modelo de documento:

[& Modelo de documento (2) 3 Entradas encontradas  x
~ Restricciones
-

v B 6]®]=].

Fase (D Mod docum Denominacién
—— I T —

Modelo de documento ~ CONT2_ D Disposicion

CONT2_DCOM Disposicion complementaria

@ CONT2_D_RE Disposicion con Ref

. . p Ly . L4
Se selecciona el modelo de documento y se hace doble clic sobre él. Tambien se puede hacer clic en |j|

o pulsando INTRO. En la ventana Modelo de Documento queda seleccionado el modelo elegido, por
ejemplo, CONT2_D.

Accederemos a la siguiente pantalla donde deberemos indicar el Titulo Expediente de manera obligatoria
con el fin de ayudar al trédmite o localizacion. Todos los demas campos estaran rellenos automaticamente
segun el Modelo de documento y Organo gestor.

En esta pantalla existen dos partes diferenciadas, a la izquierda figuran los datos basicos, que se
componen por: Datos Cabecera y Datos Posicién. En esta misma parte, justo debajo podremos ver el
arbol de tramitacién que indica todos los pasos que ha recorrido el expediente.

En la parte derecha, comun para todos los modelos de expediente vendra indicado:

e Tipo del expediente: Es un texto en el cual se indica una breve descripcion que ayude a la
identificacion y tramitacién del mismo.

e Organo Gestor: El seleccionado en la apertura del expediente.

e Modelo de documento: El seleccionado en la apertura del expediente.

Apertura de expediente 2/2
M 4 Tipo de expediente /CONT_2| CONTAB Circuito 2
' ﬁ m:‘“ Organo gestor UGE14 | Conselleria d'Hisenda i Relacions Exteriors
- Modelo Documento .CONTZ_D Disposicién
Datos Generales
ITtqu Expediente Prueba Manual del Usuario I
Entidad CP CAIB| C.A.LB. Moneda EUR
Sociedad CAIB. NOMBRE_DIR 0000240952
Ic‘nse de documento : m) |
Fecha apertura 13.01.2025
Datos Adicionales

NO expediente

Datos generales:
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Manual Usuario Circuito CONT_2
e Titulo del expediente: Es un texto en el cual se indica una breve descripcion para ayudar a la
tramitacion y localizacién del expediente.
e Entidad CP: Identifica la sociedad a la que se adscribe el Organo Gestor.
e Sociedad: Identifica la sociedad a la que se adscribe el Organo Gestor.

¢ Clase de documento:Aparecera un pop up con los tipos segin el modelo de documento elegido en

la apertura.
Apertura de expediente 2/2
M4 Tipo de expediente CONT_2| CONTAB Circuito 2
’ %m:ﬂw - Organo gestor UGEL4 | Conselleria d'Hisenda i Relacions Exteriors
J e tramitacion —_—
Modelo Documento CONT2_D Eﬁ] Disposicion
Datos Generales [ Clase de documento (2) 2 Entradas encontradas Z'%
Titulo Expediente Prueba Manual | Restricciones |
Entidad CP CAIB| C.A.LB/ W EUR
Sociedad cats| nover| v B[R] BI2L [£)
| Clase de documento ~ | CD Denominacién clases documento
!
Fecha apertura |13.01.2025] |03 ,AD
DP AD Plurianual
Datos Adicionales i 1
—_—

N° expediente

e Fecha de apertura: La fecha del dia en la que se inicié el expediente.

Los datos correspondientes a Entidad CP y Sociedad, vienen automaticamente rellenos segun el tipo de
expediente seleccionado, el érgano gestor y el modelo de documento.

Los datos adicionales, N° expediente vendra relleno en el caso que la creacion sea desde el expediente
administrativo.

Una vez completado los datos de cabecera podremos pasar a los datos de posicién, pinchando en Datos
Posicion. Donde seleccionaremos la partida presupuestaria sobre la quedeseamos hacer cualquier apunte
contable.

Apertura de expediente 2/2
- Q) [&2][2] []D]EL=] [D]E]E)m] (&))@ #l B .| (2] .| @]Emportar partias
~ & Datos basicos B Posici.. Ce.gestor Posicién presupuestaria Fondo Importe Propio Afio... Descripcion
. Datos cabece!
o e o

IF_EImportar Partidas”

Pulsaremos sobre Importar Partidas para seleccionar las partidas sobre las que se va

a realizar el apunte contable.

]
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Apertura de expediente 2/2
-2 Q] [##][3)] [x[DIEL@] [DIRIEm] (&[F@]E L B (SR ] Do rs]
~ & Datos basicos B Posici.. Ce.gestor Posicion presupuestaria Fondo Importe Propio Afio... Descripcion

. l}?’_-ll_oatos Gbecera
- [ Datos posicién,
- & Arbol de tramitacion

Aparece la siguiente pantalla a través de la cual se pueden filtrar las aplicaciones para facilitar la
seleccién. Por ejemplo, si en el campo Centro Gestor se indica 14*, solo saldran las aplicaciones
presupuestarias de los centros gestores cuya seccidon comience por 14.

Importar Partidas

Elementos de imputacion

I's =
Centro gestor »
| 55
Funcional X
Economica x
Territorial x
Fondo A

En este caso, filtramos Unicamente por Centro gestor, en este caso, por el 14101.

Importar Partidas

| (2][F)6] ][R (B (2] .JEL (D] (5] [Eexportar partidss

EY Ce.gestor Descripcidn partida presupuestaria Pos.presupuestaria Fondo = Importe Propio =Importe vinculado MonT Grupo de vinculacion

14101  Al'Agéncia Tributaria de les Iles Balears G/141A01/44150/00 17.310.884,00 17.310.884,00 EUR 2025000000000000 -
» 17.310.884,00 » 17.310.884,00 2025000000000000 JY 7
14101 Al'Agéncia Tributaria de les Iles Balears G/141A01/44150/10 0,00 0,00 EUR 2025000000000002
. 0,00 « 0,00 2025000000000002 Sy
14101  A['Agéncia Tributaria de les Iles Balears G/141A01/44150/11 0,00 0,00 EUR 2025000000000003
. 0,00 = 0,00 2025000000000003 LY
14101 Al'Agéncia Tributaria de les Iles Balears G/141A01/44150/20 0,00 0,00 EUR 2025000000000004
. 0,00 « 0,00 2025000000000004 [
14101  Seguretat socil G/126101/16000/00 37.232,00 720.749,70 EUR 2025000000000060
14101  Seguretat social G/126K01/16000/00 15.330,00- 720.749,70 EUR
14101  Seguretat social G/141A01/16000/00 1.225.877,00 720.749,70 EUR
« 1.247.779,00 - 2.162.249,10 2025000000000060 [Y
14101  Sous del subgrup Al G/126101/12000/00 85.645,00 8.731.822,38 EUR 2025000000000119
14101  Sous del subgrup A2 G/126101/12001/00 285.650,00 8.731.822,38 EUR
14101  Sous del subgrup C1 G/126101/12002/00 11.409,00 8.731.822,38 EUR
14101  Triennis G/126101/12005/00 285.670,00 8.731.822,38 EUR
14101  Altres retribucions basiques G/126101/12009/00 23.331,00 8.731.822,38 EUR
14101  Complement de destinacié G/126101/12100/00 60.144,00 8.731.822,38 EUR
14101  Complement especific G/126101/12101/00 79.581,00 8.731.822,38 EUR
14101 Complement de productivitat compensada G/126101/12102/00 44.974,00 8.731.822,38 EUR

Seleccionaremos la partida o partidas presupuestarias haciendo clic en la parte izquierda de la pantalla y
se hace clic en exportar partidas.

inetum.”
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Importar Partidas

) &R B SR ) ) ) o]

B Ce.gestor Descripcién partida presupuestaria

Pos.presupuestara  Fondo &

Importe Propio =Importe vinculado MonT Grupo de vinculacién *

14101 A lAgéncia Tributaria de les Iles Balears G/141A01/44150/00 17.310.884,00 17.310.884,00 EUR 2025000000000000
= 17.310.884,00 - 17.310.884,00 2025000000000000 &Y
14101 A l'Agéncia Tributaria de les Illes Balears G/141A01/44150/10 0,00 0,00 EUR 2025000000000002
. 0,00 = 0,00 2025000000000002 &Y
14101 A lAgéncia Tributaria de les Iles Balears G/141A01/44150/11 0,00 0,00 EUR 2025000000000003
. 0,00 = 0,00 2025000000000003 &Y
14101 A I'Agéncia Tributaria de les Iles Balears G/141A01/44150/20 0,00 0,00 EUR 2025000000000004
. 0,00 « 0,00 2025000000000004 &Y
14101 Seguretat social G/126101/16000/00 37.232,00 720.749,70 EUR 2025000000000060
14101 Seqguretat social G/126K01/16000/00 15.330,00- 720.749,70 EUR
I:]14101 Seguretat social G/141A01/16000/00 1.225.877,00 720.749,70 EUR
« 1.247.779,00 - 2.162.249,10 2025000000000060 &Y
14101 Sous del subgrup Al G/126101/12000/00 85.645,00 8.731.822,38 EUR 2025000000000119
14101 Sous del subgrup A2 G/126101/12001/00 285.650,00 8.731.822,38 EUR
14101 Sous del subgrup C1 G/126101/12002/00 11.409,00 8.731.822,38 EUR
El sistema nos devolvera a la pantalla inicial de datos de posicion.
Apertura de expediente 2/2
= (&) ]3] [&]B]EL=] DB (&)= @)L =L (S]] [G]Emportar paras)
~ & Datos basicos. B Posici.. Ce.gestor Posicidn presupuestara Fondo Importe Propio Afio... Descripcion Acreedor

+ [ Datos cbecera 114101
- [5] patos posicin
+ 52 Arbol de tramitacion

G/141A01/16000/00 0,00 2025 Seguretst socal

Se debera incluir el importe propio y el fondo si lo requiere:

Apertura de expediente 2/2
-2 (&) ][] [s]mIEL =] [DIRIRI]) (&)= 2Ll e 2 ) ] Emporta partds
~ & Datos basicos EL Posici. Ce.gestor Posicidn presupuestara Fondo Importe PropioffAfio... Descripcidn
+ [l Datos becer 1 14101 G/141A01/16000/00 31000 §2025 Seguretat socl

+ ga Arbol de tramtacdn

Una vez tengamos introducidos todos los datos del expediente se grabara la informacién haciendo clic en

=]

el boton y pulsaremos el siguiente pop up Si:
Apertura de expediente 2/2
2 @ @E) HTIELS) DEEmD EEE[@_‘ME\@MW%M
- & Datos bsicos 3 Posici.. Ce.gestor Posicién presupuestaria Fondo Afio... Descripdion
+ 12 Datos becera 1 14101 G/141A01/16000/00 31000 §2025 Seguretat socil raa ]
- (3] patos posicén
+ &% Arbol de tramitacion

Nota: es obligatorio asignar un acreedor, ya que de lo contrario no nos dejara grabar el expediente.

Una vez pulsemos guardar, después de introducir todos los datos obligatorios se generara un niumero de
expediente asociado al circuito:

Se ha generado el expediente CONT_2 2025 1400000306.

Cuando el expediente ha sido grabado éste pasa a la Bandeja de tramitacion para que sea tramitado por
la siguiente entidad u érgano dentro del circuito de tramitacion.

inetum.”
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2.2 Bandeja de tramitacién con seleccién:

Accederemos a la bandeja de tramitacion con seleccidén del expediente a través del menu de usuario, en
la transaccion /IG4S/TR_004 - Bandeja de tramitacidon con seleccion:

¥ [= Becucion contable 1G4S
. :

.@ J1G4S/TR_004_SEL - Tramitacion expediente

« () ZSIC_IG4S_EXP_FIN_AN - Anexar a Expedientes Cerrados

» ) /1G45/TR_202 - Arbol de tramitacion

» () /1G4S/TR_003 - Consulta de expediente

Accederemos a una pantalla que nos permitira encontrar un expediente en concreto de acuerdo con unos
criterios de busqueda; por Tipo de expediente, Ejercicio, Numero interno del expediente y cddigo del
expediente. Esta bandeja de tramitacién con seleccién permitird al usuario filtrar para encontrar uno o
varios expedientes atendiendo a los mismos datos del expediente o a los datos de tarea de donde se
encuentre el expediente.

Bandeja de tramitacion con seleccion
&

() Datos de expediente

Datos del expediente
Tipo de expediente CONT_2
Ejercicio
Numero interno del expedient
Cddigo del expediente

() Datos de tarea

CYRRE-TRRE VR -T)

B[]

Datos de tarea; permitira filtrar por Cédigo de circuito, Cédigo de tramite y Cddigo de tarea.

Bandeja de tramitacion con seleccion
@

(") Datos de expediente

# Datos de tarea

Datos del expediente

Codigo de circuito a E’l
Codigo de tramite a E’l
Codigo de tarea a E’l

Una vez que el expediente es grabado por primera vez, éste pasa a la Bandeja de tramitacion para que
la siguiente entidad lo pueda seleccionar y tramitar. Esto también ocurre cada vez que cualquier érgano
que participe en la tramitacion del expediente termine su fase y lo envie a la siguiente. La bandeja de
tramitacion serd comun para todos los tipos de expediente CONT_1, CONT_2, CONT_3, CONT_4 vy
CONT_5.

Una vez abierta la Bandeja de tramitacion se busca el expediente a través de su cdédigo o nombre.
Por ultimo, se selecciona haciendo doble clic sobre él o haciendo clic en el botén Ejecutar. Aparece la

siguiente pantalla que serd siempre la misma excepto la parte de determinacion de siguiente tarea que
varia segun los expedientes.

]
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Bandeja de tramitacion

| .5 ] P (L]

.| 1. L ]

Expedientes en tramite

76

Org.Ges... Cédigo del expediente Titulo del expediente Denominacién Trémite CSd. Tarea Cl.. N documento Tipo exp.
UGE14 CONT_2/2025/1400000306 Prueba Manual del Usuario Incorporacién de Documentos TRO002 TA0001 CONT_2
UGE14 CONT_2/2025/1400000303 OP Incorporacion de Documentos TRO002 TA0001 CONT_2
UGE14 CONT_2/2025/1400000302 OP Incorporacion de Documentos TRO002 TA0001 CONT_2
UGE14 CONT_2/2025/1400000301 OoP Incorporacién de Documentos TRO0O02 TA0001 CONT_2
UGE14 CONT_2/2025/1400000290 OoP Incorporacién de Documentos TRO0O02 TA0001 CONT_2
UGE14 CONT_2/2025/1400000011 Prueba JP - Tes 2 Plulris Envio a fiscalizacion TROO0S TAO001 CONT_2
UGE14 CONT_2/2025/1400000040 Prueba JP - OP Envio a fiscalizacion TROO0S TAO001 CONT_2
UGE14 CONT_2/2025/1400000015 Prueba JP - Test 3 - Act NO MIRO Envio a fiscalizacion TROO0S TAO001 CONT_2
UGE14 CONT_2/2025/1400000276 prova Envio a fiscalizacion TROO0S TAOQ01 CONT_2
UGE14 CONT_2/2025/1400000275 prova fiscalitzacio Envio a fiscalizacién TROO0S TAO001 CONT 2

Nota: Si no encuentra el expediente, pulse el botdn de refrescar situado en la parte superior izquierda.
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3 Tramitacion Circuito C2:

3.1 Incorporacién de documentos:

Una vez el usuario haya terminado de realizar la apertura del expediente CONT_2, el documento
seleccionado deriva en el circuito de tramitacion C2, este pasara en la bandeja de tramitacion a la tarea
Incorporacion de documentos.

Incorporacién de Documentos
) % 4 @origen
= .
~ 2 conT_2/2025/ 1400000306 Prueba Manual del Usuario | Cédigo del expedients CONT_2/2025/1400000306
== kn"'“nm"“‘: Tipo de expediente CONT_2 | CONTAB Circulto 2 F. Efec. Iniclo Paso 14.01.2025
- & Datos posicién Grgano gestor UGEL4  Conselleria d'Hisenda | Relacions Exteriors F. Efec.Fin Paso 14.01.2025
~ [ Gestién documental Modela Documento CONT2_D * | Disposicién
~ = Modelos a generar
- 950 4] Anexo
B Datos Generales
« [& CONT2_D/2025/0000001633 Titulo Expediente Prueba Manual del Usuario
= 7= Documentos archivados Entidad CP CAIB| CALSB. Moneda EUR
» [= CONT2_D/2025/0000001633
- & KRl Sociedad CAIB NOMBRE_DIR 0000240952
+ = cONT2_D/2025/0000001633 Clase de documento D3 AD
« () Alta del Expediente 14.01.2025 12:32:46 Facha apertura 14.01.2025
* ‘[ Incorporacién de Documentos

Datos de intervencién

Intervencion X

Tipo de intervencién il FISCALIZABLE
Datos Adicionales

N expediente

1D Actuacién

Q=] AP [ ] () (] [
Valor para sig. tarea

ANULAR EXPEDIENTE

CONTINUAR TRAMITACION

La gestiéon documental permite generar Adjuntos o anexos desde nuestro directorio. Para anexar
documentacion debera pichar en Modelos a generar- Anexo.

Podréd modificar el titulo de la descripcién del documento adjunto.

[ Gestién de variables de documento

14.01.2025
il

Anexo Prueba Manual del Usuaric|
|5

ﬁ} Generar documento |

Haciendo clic en generar documento le permitird buscar en el equipo el archivo a incluir en el expediente
CONT_2. Aparecerd en documentos generados todos los adjuntos que le haya hecho falta anexar al
expediente.

]
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Seguridad SAP GUIT =

El sistema estd intentando crear el fichero

C:\Users\g®s smesss mw AppData\Local\ Temp\19¢177c8_1609HTMLO00001. pdf

en el siguiente directorio:

C:\Users\prmes comsmeiin mel AppData)\Local\ Temp),

éDesea autorizar el permiso para modificar el directorio superior y todos sus subdirectorios?

Recordar mi decisidn

=

Una vez anexado aparecera un semaforo en verde junto al anexo indicado que se ha realizado
correctamente. En documentos generados aparecera el archivo con el nombre que hayamos elegido:

Incorporacion de Documentos
T % & ®origen
~ [5# CONT_2/2025/1400000306 Prueba Manual del Usuario Cédigo del expediente CONT_2/2025/1400000306
e ?’E?uumma Tipo de expediente CONT_2| CONTAB Circuito 2 F. Efec. Inicio Paso 14.01.2025
« 8] Datos posicién Grgano gestor UGEL4 | Conselleria d'Hisenda | Relacions Exteriors. F. Efec.Fin Paso 14.01.2025
~ " Gestién documental Modelo Documento CONT2_D * | Disposicién
= [ Modelos a generar
- ©°® ] Anexo ;
~ = Documentos generados Datns Emernies
+ [ CONT2_D/2025/0000001633 Titulo Expedients Prueba Manual del Usuario
+ [2) CONT-ANEX0/2025/0000001634 Anexo Prueba Manual del Usuario Entidad CP CAIB| CALS. iy EUR
~ [ Documentos archivados
« [ CONT2. D/2025/0000001633 Socledad CAIB| NOMBRE_DIR 0000240952
+ [ Tramitacion del Expediente Clase de documenta D3 AD
~ s Arbol de tramitacién Fecha apertura 14.01.2025
» [ CONT2_D/2025/0000001633
~ |50 Alta del Expediente 14.01.2025 12:32:46
+ ') Incorporacién de Documentos Datos de intervencian
Intervencién X
Tipo de intervencién E FISCALIZABLE
Datos Adicionales
NO expediente
- 3
1D Actuacién
4 b
[0 i R P (35 e [ B o (][] [ [

Valor para sig. tarea
ANULAR EXPEDIENTE
CCONTINUAR TRAMITACION

En este tramite y tarea aparecera un campo nuevo llamado ID Actuacidon que no sera obligatorio hasta
el trémite y tarea siguiente TRO003 - TA00O1 Cierre propuesta resolucion Jefe UGE, donde debera
rellenarse. Este ID es generado en ICON para realizar un trdmite contable.

En Incorporacion de documentos el usuario dispondra de dos botones:

-Continuar tramitacion: Al pulsar continuar tramitacion el expediente avanzara hacia el trdmite y
tarea siguiente: TRO003 - TAO00O01 Cierre propuesta resolucion Jefe UGE.

]
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[ Finalizar tarea
i1 :

L g Ha seleccionado CONTINUAR TRAMITACION. éDesea
continuar? R

. | Si No

Una vez pulsado Si el expediente avanzara de tramite y tarea y aparecera en la bandeja de los usuarios
con permisos para el Cierre propuesta resolucion Jefe UGE.

-Anular expediente: Al pulsar rechazar el expediente pasara a cerrarse ya que la siguiente tarea se
ejecuta en fondo (se hace automaticamente sin que el usuario tenga que hacer nada) y el documento se
anulara. Esta tarea sera TRO006 - TA0O002 Rechazar, transparente para el usuario y se rechazara el
documento contable generando un Informe de Trazabilidad, que podra visualizarse desde el arbol de
tramitacion.

[ Finalizar tarea

g Ha seleccionado ANULAR EXPEDIENTE. ¢Desea
continuar? R

| Si No

Una vez pulsado Si el expediente quedara cerrado y desaparecera de la bandeja. El usuario podra
consultarlo una vez cerrados desde las transacciones de arbol de tramitacién y consulta de expediente
explicados en el punto 4 y 5 del manual. Ademas, podra consultarte desde aqui el informe de
trazabilidad generado.

3.2 Cierre propuesta resolucion Jefe UGE:

Esta tarea solo lo ejecutaran los usuarios responsables de cada servicio o seccion. A ella llegara el
expediente una vez se avance desde Incorporacion de documentos.

Para continuar con la tramitacién deberemos acceder a la transaccion del menu de usuario Tramitacion
Masiva Cierre Resolucion:

= [ Ejecucion contable 1G4S
» (7 /IG4S/TR_004_SEL - Tramitacién expediente
- () /IG4S/TR_001 - Apertura de expediente
| - &2 ZSIC_TR_MASIVA_T4_CP - Tramitacién masiva Cierre Resolucién |
» (2 ZSIC_TR_MASIVA_T4_RC - Tramitacion masiva Rechazar
» () ZSIC_IG4S_EXP_FIN_AN - Anexar a Expedientes Cerrados
« () /IGAS/TR_202 - Arbol de tramitacién
» () /IG4S/TR_003 - Consulta de expediente

]
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Dentro podremos buscar los expedientes que se encuentren en la tarea Cierre propuesta resolucion
Jefe UGE empleando distintos filtros: datos del expediente (sociedad, érgano gestor, numero de
expediente...), datos de posicion (centro gestor, fondo...) u otros datos como el modelo de documento:

Transaccion Masiva Cierre Propuesta
(ErEjecutar

Datos del Expediente
L

Sodiedad [ea18 0| a
Organo gestor a
Tipo de expediente [
Ejercicio
Nimero interno del expedient
Cédigo del expediente
Grupo
Usuario

PREER R

Datos de Posicién
Centro gestor a
Fondo [ | a
Progr.finandiacion a

[[5]=

Otros datos
Modelo de documento a

Al ejecutar se mostrara los expedientes que coincidan con la blsqueda. En la pantalla tendremos
diferentes columnas con informacién del expediente:

- Tipo de expediente

- Ejercicio del expediente

- Numero de expediente

- Titulo del expediente

- Clase de documento para el que se ha creado el expediente de MP
- Sociedad

- Organo gestor

- Acreedor

- Nombre del acreedor

- Importe del expediente

Para tramitar podemos seleccionar n expedientes de la pantalla y pulsar en la parte superior el boton
TRAMITAR, en el caso de seleccionar un Unico expediente la tramitacion se llevard acabo de manera
individual para ese expediente en particular;

Expedientes

Expedientes.

+ 5 Tipo de expediente . Thtulo Elerddo  Nim.Exped  Impote NOdoc.  Clase Soc. Adeedor Cod. Bxp. Entidad CP Moddocum  Fondo NO Lote N Lote

* @ Clerre Resolucidn Jefe UGE 555.709,00
] 000000 2024 200000006 0,00 500412137 D3 CalB (CONT_2/2024/0200000006 CAIB CONT2_D
L] 000000 2024 200000010 0,00 500412141 D3 CcalB (CONT_2/2024/0200000010 CAIB CONT2_ D
3] PRUEBA D3 2024 200000020 0,00 500412160 D3 CAlB ‘CONT_2/2024/0200000020 CAIB CONT2 D
] YO00000000K 2024 200000046 0,00500412213 D3 caiB (CONT_2/2024/0200000046 CAIB CONT2D
» Prueba D_RE 2024 200000050 0,00 500412219 D7 CAIB (CONT_2/2024/0200000050 CAIB CONT2_D_RE
(] JO0O00000K 2024 200000053 0,00500412275 D3 CaB (CONT_2/2024/0200000053 CAIB CONT2.D
3] CONVOOOO 2024 1200000120 0,00300212414 RS CAIB (CONT_2/2024/1200000120 CAIB CONT2_R
(¥ prueba ppm 2024 1200000174 0,00 300212544 RS CAIB (CONT_2/2024/1200000174 CAIB CONT2_R
» f Prueba P 2024 1400001146 0,00500412259 D3 CalB ‘CONT_2/2024/1400001146 CAIB CONT2D
] X 2024 1400001150 0,00 500412261 D3 CAIB (CONT_2/2024/1400001150 CAIB CONT2.D
i Prueba MMF 2024 1400001152 0,00 500412263 D3 CAIB (CONT_2/2024/1400001152 CAIB CONT2.D
3] Prueba 3P 2024 1400001188 0,00 500412295 D3 CAlB (CONT_2/2024/1400001188 CAIB CONT2.D
] prueba 2024 1400001231 0,00 500412358 D3 CAIB (CONT_2/2024/1400001231 CAIB CONT2.D
L] Maria RS plantilla 2024 1400001264 0,00 300212543 RS CAlB (CONT_2/2024/1400001264 LJAIB CONT2_R
3] prueba caib ppm 2024 1400001277 0,00 500412381 D3 CalB (CONT_2/2024/1400001277 CAIB CONT2.D
] Creadién documento +/- Gestor Expedientes. 2024 1400001307 0,00 300212554 RS CcalB (CONT_2/2024/1400001307 CAIB CONT2_RCOM
] Prueba plantillas 2024 1900000183 0,00 300212461 RS CAIB ‘CONT_2/2024/1900000183 CAIB CONT2_ R
3] PRUEBA 2024 1900000184 0,00 300212462 RS CaB (CONT_2/2024/1900000184 CAIB CONT2 R
3] o 2024 1900000191 0,00 300212555 RS Cap (CONT_2/2024/1900000191 CAIB CONT2 R
3] L 2024 1900000192 0,00 300212556 RS CaB ‘CONT_2/2024/1900000192 CAIB CONT2_ R
3] e 2024 1900000193 0,00 300212557 RS CAIB ‘CONT_2/2024/1900000193 CAIB CONT2_R
] Prueba us - D 2024 3100000017 0,00 500412255 D3 calB (CONT_2/2024/3100000017 CAIB CONT2.D
3] Prueba 2024 3100000032 0,00 1002180336 P7 CaB ‘CONT_2/2024/3100000032 CAIB CONT2.0
] PRUEBA3 2024 3100000033 1002180337 7P CAIB ‘CONT_2/2024/3100000033 CAIB CONT2_0
3] Prueba Malena cnv28 11 2025 1400000006 0,00 300212566 RS CAIB 'CONT_2/2025/1400000006 CAIB CONT2_R
v Prueba 2025 1400000018 0,00300212572 RS CAIB (CONT_2/2025/1400000018 CAIB CONT2 R
3] prova 2025 1400000019 0,00 500412495 D3 B (CONT_2/2025/1400000019 CAIB CONT2.D
3] Prueba ADO) P 2025 1400000060 0,00 1002180380 13 CAIB (CONT_2/2025/1400000060 CAIB CONT2.)
@ Prueba Resoludién 2025 1400000084 0,00 1002180385 )3 B (CONT_2/2025/1400000084 CAIB CONT2)
B L 2025 1400000142 0,00 1002180423 13 B (CONT_2/2025/1400000142 CAIB CONT2.)
3] L 2025 1400000148 0,00 1002180424 37 CAIB (CONT_2/2025/1400000148 CAIB CONT2_)_RE
L] Prueba Plantilla 2025 1400000152 0,00 1002180426 13 caB CONT_2/2025/1400000152 CAIB CONT2.)
@ Prueba Plantilla ADOP) 2025 1400000172 0,00 1002180442 13 CalB (CONT_2/2025/1400000172 CAIB CONT2_)
] PRUEBA PP 2025 1400000248 1002180479 PW CaB CONT_2/2025/1400000248 CAIB CONT2_O
@ 2025 1400000252 0,00300212622 RS CcalB (CONT_2/2025/1400000252 CAIB CONT2_RCOM
B PROVES T4 mag 2025 1400000259 0,00 1002180513 PS CAlB ‘CONT_2/2025/1400000259 CAIB CONT2_O_RE
] 2/ 2025 1400000304 0,00 300212634 RS CAIB (CONT_2/2025/1400000304 CAIB CONT2_RCOM
et — 2025 1400000305 0,00 300212648 RS CAIB (CONT_2/2025/1400000305 CAIB CONT2_RCOM
_ﬁ] v CONT_2/2025/1400000327 CONT_2  Prueba Manual del Usuario 2025 1400000327 0,00 500412592 D3 B (CONT_2/2025/1400000327 CAIB CONT2.D
) ¥ CONT_2/2025/1400000328 CONT_2  Prueba Manual del Usuario II 2025 1400000328 0,00 500412593 D3 CAIB (CONT_2/2025/1400000328 CAIB CONT2 D

]
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Tendremos una pantalla como la siguiente, donde se recogen los expedientes seleccionados en el centro,
documentos a generar en la parte izquierda y secuencia de tarea que quiere ejecutar el usuario en la
parte de abajo:

Cierre Resolucion Jefe UGE
0% a

{@ Cierre Resolucion Jefe UGE CONT-C002 TRO00 | Datos tarea
~ | @ Gestién documental

= Cédigo de drcuito CONT-C002 | Cierre Resoludidn Jefe UGE

~ (= Modelos a generar b

. ®OC [ Resoludién Codigo de trémite TRO003 Cierre Resolucién Jefe UGE

+ OO0 «f] Anexo Cédigo de tarea TA0001 Expediente Contable Gastos Menores

B EEFREEL ELEL (S8 ) & (@
2 expedientes seleccionados
Tipoexp.  Afio  Nim. Exped Codigo del expediente Titulo del expediente
CONT_2 2025 1400000327 CONT_2/2025/1400000327 Prueba Manual del Usuario
CONT_2 2025 1400000328 CONT_2/2025/1400000328 Prueba Manual del Usuario IT
«» «»
& (&FmEEL E L) (E)e & ) M) () (F)a)
Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION
SOLUCIONAR ERRORES

Si se desea consultar mas detalles de un expediente individualmente haciendo doble clic sobre el mismo
nos llevara al modo consulta del expediente:

Cierre Resolucion Jefe UGE
& % 4 ©90rigen
~ [=# CONT_2/2025/1400000305 PP Cédigo del expediente CCONT_2/2025/1400000305

+ & Datos bésicos - . = -

% Tipo de expediente CONT_2 | CONTAB Circuito 2 F. Efec. Inicio Paso 14.01.2025

» ‘4: Arbol.de tramitaddn Grgano gestor UGE14 | Conselleria d'Hisenda i Reladons Exteriors F. Efec.Fin Paso 14.01.2025

Modelo Documento coNT2_rcoM| (] Reserva Complementaria
Expediente Origen
Expediente Origen CONT_2/2025/1400000297 PP

Datos Generales

Titulo Expediente PP

Entidad CP CAIB| CALB. Moneda EUR
Sociedad CAIB. NOMBRE_DIR 0000240952

Clase de documento RS Reserva fiscal Plurianual

Fecha apertura 14.01.2025

Datos de intervencién
Intervencién
Tipo de intervencién N NO FISCALIZABLE

Datos Adicionales
NO expediente DESIS 2025 0000000072

@ EFEEEL EL 5 S ) ) ) (52
Valor para sig. tarea

CONTINUAR TRAMITACION

SOLUCIONAR ERRORES

En Cierre Resolucién el usuario podra:

1. Generar la resolucion y avanzar en la tramitacién. Para ello, en Gestidon documental, modelos a
generar, debemos generar la Resolucion para poder continuar con la tramitacién.

inetum.”
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Cierre Resolucion Jefe UGE
&% 4 B3origen
~ (=% CONT_2/2025/1400000306 Prueba Manual del Usuario Cédigo del expediente CONT_2/2025/1400000306
z th‘?m““:m Tipo de expediente CONT_2 | CONTAB Gireuiit 2 F. Efec. Inicio Paso 14.01.2025
. p =
« 5 Datos posicién Grgano gestor UGEL4 | Conselleria d'Hisenda i Relacions Exteriors F. EfeciFin Paso 14.01.2025
~ @ Gestion documental Modelo Documento CONT2_D * | Disposicién
= 7 Modelos a generar
« W50 [ Resolucion
- S50 ] Anexo Datos Generales
~ [*= Documentos generados Titulo Expediente Prueba Manual del Usuario
_;E’ CONT2TDY; ::’;5’ KOS Entidad CP ca1B| cais Moneds EUR
= [== Documentes archivados
+ [ CONT2_D/2025/0000001633 Sociedad CATE| NOMBRE_DIR 0000240952
~ [= Tramitacién del Expediente Clase de documento D3| 4AD
. |2) CONT-ANEX0/2025/0000001634 Anexo Prueba Manual del Usuario Fecha apertura 14.01.2025
= & Arbol de tramitacién
~ [5 CONT2_D/2025/0000001633
« 1) Alta del Expediente 14.01,2025 12:32:46 Datos de intervencién
= |2 Incorporacion de Documentos 14.01.2025 12:42:07 Intervencién X
- ] cmr-ANzﬂz:x/ﬂgfuoiﬁnmaxn Prusba Manual del Usuario Tibo de Inarvencién 5 e
Datos Adicionales
NO expediente
1D Actuacién
LSS ST e [ . ) A () [
Valor para sig. tarea
CONTINUAR TRAMITACION
SOLUCIONAR ERRORES

Al pulsar, en fondo se generara el documento de resolucién, que podremos consultar posteriormente en
el Arbol de Tramitacion del expediente (punto 4 del manual). Al cambiar el “semaforo” a verde nos indicara
que se ha generado correctamente y podremos pulsar en CONTINUAR TRAMITACION:

NOTA: Si seleccionamos CONTINUAR TRAMITACION sin haber generado la resolucién nos saltara el
siguiente error:

Cierre Resolucion Jefe UGE
[ % 4 ®origen
~ [ CONT_2/2025/1400000306 Prueba Manual del Usuario Cédigo del expediente CONT_2/2025/1400000306
: lélkmu:wbm Tipe de expediente CONT_2 | CONTAB Circuito 2
- 5 Datos posicién Organo gestor UGE14 | Conselleria d'Hisenda i Relacions Exteriors

~ (@ Gestién documental Modelo Documento CONT2_D " | Disposicién

= == Modelos a genera
» OSO o | Anexo Datos Generales
~ = Documentos generados
+ [& CONT2_D/2025/0000001633 [ Pos.docum.: Visualizar mensajes %
~ [~ Documentos archivados e T Py a g A
+ [ conT2_p/2025/0000001633 | <1 [ & F /15 %) [ S R. E.
= [-= Tramitacién del Expediente | Tipo Pos. Texto de mensaje
_ . [ j CONT-ANEXO/2025/000000163 ® 000 Debe generar el modelo obligatorio: Resolucién
~ &'a Arbol de tramitacién

+ 5 CONT2_D/2025/0000001633
« [ Alta del Expediente 14.01.2025 12:3
~ [ Incorporacion de Documentos 14.01)

+ [2] CONT-ANEX0/2025/0000001634
* - Cierre Resolucién Jefe UGE

[v][@)[& nformacién técnica |[] %]
H‘
NO expediente

TR Ak immidie

Una vez nos deje continuar se nos abrird un pop up donde sefalaremos el Jefe UGE donde debemos
enviar el expediente:
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Cierre Resolucion Jefe UGE
@%a
v o Cierre Resolucién Jefe UGE CONT-C002 TROOO  Datos tarea
~ Co Gestién "‘:"'”"" Cédigo de dircuito CONT-C002 | Cierre Resolucin Jefe UGE
?’uwﬂ. T C6digo de trémite 0003 Glerre Resolucion Jefe UGE
. c00 o Anexo Cédigo de tarea TAO00L Expediente Contable Gastos Menores
B EE®EEL ELEL EE ) J6E) &
2 expedientes seleccionados
Tipoexp.  Afio  Nim. Exped Cidigo del expediente Tiulo del expediente
CONT_2 2025 1400000327 CONT_2/2025/1400000327 Prueba Manual del Usuario
CONT_2 2025 1400000328 CONT_2/2025/1400000328 Prueba Manual del Usuario IT
e ——————————————————————————————

Usuario Nombre Validador cargo Texto Delegacién ~

v105192¢ Catalina Mir Ferrer Secretaria general Per delegacié del
U105192¢ Catalina Mir Ferrer Secretaria general Per supléncia

U105192¢ Catalina Mir Ferrer Secretaria general
086703 Malena prova prova
83920 Anna Sanchez prova prova
U91854 santi caib prova
8|u100684C Maria Diaz Codina Secretaria general
u82239 Jordi prova prova

93 Noe prova prova
ﬁéﬁg~\ Beatriz Ferndndez prova prova
v108221 = orell prova prova
602781 Bartolome Matas prova prova -

“«» “»

[ v REEEERREEMCBDIX

Valor para sig. tarea

CONTINUAR TRAMITACION|

SOLUCIONAR ERRORES

Una vez seleccionado pulsaremos el tic verde para continuar.

2. Rechazar el expediente y devolverlo a la tarea de Incorporacién de Documentos. Para ello debera
seleccionar el boton de SOLUCIONAR ERRORES:

[= Finalizar tarea

Ha seleccionado SOLUCIONAR ERRORES. iDesea 1

0 continuar? k

Al pulsarlo, el sistema devolvera el expediente a la tarea previa de Incorporacion de Documentos y anulara
el documento de resolucién (en caso de haberlo generado previamente).

3.3 Fiscalizacion:

Para que un expediente entre en la tarea de Fiscalizacion, dependera de los importes de las posiciones
presupuestarias del expediente. En caso de superar o igualar este importe entrara en la tarea; si el importe
es menor el expediente avanzara directa a Validar TRO05 TA0O1. Este proceso se realiza en fondo, de
manera transparente al usuario.

Si el expediente a entrado a la tarea de Fiscalizacion podremos seguir tramitédndolo desde la transaccion
del menu de usuario.

~ 5 Modificaciones de Crédito 1G4S
-rra JIG4S/TR_001 - Apertura de expediente 1
* ) /IG4S/TR_004_SEL - Bandeja de tramitacién con seleccién,
* 2 /IG4S/TR_003 - Consulta de expediente
* (2 /IGAS/TR_202 - Arbol de tramitacién
» () ZSIC_IG4S_EXP_FIN_AN - Anexar a Expedientes Cerrados

Este usuario con permisos para fiscalizar podra filtrar en la bandeja por datos de expediente:

]
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Bandeja de tramitacion con seleccion
®
* Datos de expediente
Datos del expediente
Tipo de expediente CONT_2
Ejercicio 2025
Nimero interno del expedient
Cddigo del expediente

o o o o

Datos de tarea

Y por datos de tarea:

Bandeja de tramitacion con seleccion
®
Datos de expediente

 Datos de tarea

Datos del expediente
Codigo de drcuito
Codigo de tramite
Cddigo de tarea

= .

_conT-co0z [ a
TRO009 A
TA0001 a

BREE

AR

Al usuario fiscalizador les aparecera los expedientes a los que tenga permiso segun sus filtros:

Bandeja de tramitacion

(D) () () P () [ ) e [ ()
Expedientes en tramite 2

0Org.Ge.. Codigo del expediente Titulo del expediente
UGE14  CONT_2/2025/1400000328 Prueba Manual del Usuario IT
UGE14 CONT_2/2025/1400000327 Prueba Manual del Usuario

Denominacién
Envio a fiscalizadén
Envio a fiscalizadién

3.4 Envio a Fiscalizacion:

Trémite Cdd. Tarea Cl. N° documento Tipo exp. A
TROOD9 TA0001 CONT_2 2
TROOD9 TA0001 CONT_2 2

Una vez accedamos a los expedientes que se encuentre en el Tramite y Tarea Envio a fiscalizacion
desde el menu de usuario con permisos, explicado en el punto 3.3 Fiscalizacién del manual,

accederemos a una pantalla como esta:
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Envio a fiscalizacion
) % 4 E90rigen

2% CONT_2/2025/1400000328 Prueba Manual del Usuario IT,
= & Datos bisicos
+ [l Datos cabecera
+ [ Datos posicién
~ | Gestién documental
~ = Documentos generados
+ [ CONT2_D/2025/0000001693
~ . Documentos archivados
+ [E7 CONT2_D/2025/0000001693
~ [ Tramitacién del Expediente
+ [2) CONT-ANEX0/2025/0000001695 Prueba Anexo
« [) RESOL_T4/2025/0000001697 Resolucion
~ &4 Arbol de tramitacion
+ [& CONT2_D/2025/0000001693
+ £ Alta del Expediente 14.01.2025 15:46:06
+ (€ Incorporacidn de Documentos 14.01.2025 15:47:13
» (¥ Cierre Resoludion Jefe UGE 14.01.2025 15:50:41
+ [ Envio a fiscalizacién

Cédigo del expediente
Tipo de expediente
Organo gestor
Modelo Documento

Datos Generales
Titulo Expediente
Entidad CP
Sodedad

(Clase de documento
Fecha apertura

Datos de intervencién
Intervencién
Tipo de intervencién

Datos Adicdonales
NO expediente
1D Actuacién

(S ()5 ) L

Desc. rama
ENVIO

(CONT_2/2025/1400000328

‘CONT_2 CONTAB Circuito 2

UGE14 | Conselleria dHisenda i Reladons Exteriors
‘coNT2_D | Disposicion

Prueba Manual del Usuario I

cais CALB.

‘CAIB| NOMBRE_DIR 0000240952
D3 AD

14.01.2025

s FISCALIZABLE

Jul) (S = ] ()| 5] (®)A)

F. Efec. Inicio Paso 14.01.2025
F. Efec.Fin Paso 14.01.2025
Moneda EUR

En esta pantalla el usuario fiscalizador debera rellenar si no viene ya relleno de otro tramite anterior el
ID de Actuacidn generado para la tramitacion contable.

El usuario fiscalizador seleccionard ENVIO para avanzar el expediente y la plataforma externa devolverd
el expediente al tramite y tarea correspondiente del circuito explicado detalladamente en el manual

XXXXXX.

Una vez el expediente entre en el Bucle Fiscalizacion TR0O008 - TA0001 (Integracion ICON/Portal), el
expediente tendra dos destinos segun un el resultado:

Favorable: Avanzara Valida Documento TRO05 TA0Q0O1.

No Favorable: Avanzara a Rechazar (Jefe UGE) TRO010- TA00O1.

Nota: no se podra incluir el mismo ID de actuacién en dos expedientes:
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Envio a fiscalizacién
&1 % 4 B30rigen
~ (£ CONT_2/2025/1400000326 Prueba Manual del Usuario 11 Cédigo del expediente CONT_2/2025/1400000328
-5 B Tipo de expediente CONT_2| CONTAB Circuito 2 F. Efec. Inicio Paso 14.01.2025

DEI Datos cabecera

Organo gestor [ucE14 | Conselleria dHisenda | Relacions Exterlors F. EfecFin Paso 14.01.2025
[=Pos docum \rsuahiar mensajes Elisposicion

Tip|Pos|Texto de mensaje

001|Mensajes encontrados: Wsuario 1T

002 |Existe otro expediente con este ID Actuacién Moneda

DIR 0000240952

EUR

(7 ][8]e Informacion tenica | 1]« [ [0 B[S 5 S II-E-EDD

+ £ Cierre Resoluddn Jefe UGE 14.01.2025 15:50:41 Intervencién
* €1 Envio a fiscalizacion Tipo de intervencién s FISCALIZABLE

Datos Adicionales
NO expediente
ID Actuacién HDE/2025/10/10

(5] 5 P (T L ) ()| () (*a)

Desc. rama

ENVIO

3.5 Valida Documento:

Independientemente de que el expediente tenga que pasar por el proceso de fiscalizacién o no, ambos
caminos derivaran en la tarea Valida Documento. En esta tarea el usuario debera confirmar si los datos
del expediente son correctos para proceder a su cierre o rechazarlo para corregir errores, o bien, anular
el expediente. Para acceder a esta ultima tarea lo hacemos desde la transaccion del menl de usuario
Tramitacion Masiva Valida documento:

~ [&5 Ejecucion contable 1G4S
- (0 Tramitacion expediente

|- Gf) Tramitacion masiva Valida documento I

* @ Arbol de tramitacién
« () Consulta de expediente

Dentro podremos buscar los expedientes que se encuentren en la tarea Valida documento, empleando
distintos filtros: datos del expediente (sociedad, érgano gestor, nimero de expediente...), datos de
posicién (centro gestor, fondo, Progr. Financiacién) u otros datos como el modelo de documento:

]
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Transaccion Masiva Validacion

(& Ejecutar
Datos del Expediente
Sociedad Teazs [y a E
Organo gestor a =
Tipo de expediente
Ejercicio a E
Nimero interno del expedient a =g
Codigo del expediente a ’?
Grupo a E
Usuario a Ii
Datos de Posicidn
Centro gestor a l?
Fondo a ?
Progr.financiacion a \E
Otros datos
Modelo de documento a @

Al ejecutar se mostrara los expedientes que coincidan con la busqueda. En la pantalla tendremos
diferentes columnas con informacion del expediente:

- Tipo de expediente

- Ejercicio del expediente
- Numero de expediente
- Titulo del expediente

- Clase de documento

- Sociedad

- Organo gestor

- Acreedor

- Entidad CP

- Modelo de documento

Para tramitar podemos seleccionar n expedientes de la pantalla y pulsar en la parte superior el botdn
TRAMITAR, en el caso de seleccionar un Unico expediente la tramitacion se llevara acabo de manera
individual para ese expediente en particular;

Expedientes

* 2 Tipo de expediente

Ejerddo  Ndm. Exped  Importe N doc. Case Soc. Aceedor Cod. Exp. Entided (P Moddocum Fondo NOLote NOLote PosExp. Ce.gestor P.
* @ Valida Documento

124.600,00
prova 204 1400001172 0,00300212506 RS CAIB CONT_2/2024/1400001172 CAIB CONT2.R
prueba caib ppm 2024 1400001283 0,00500412389 D3 CAIB CONT_2/2024/1400001283 CAIB CONT2_D
Prueba usu - P7 2024 3100000031 0,001002180330 7  CAIB CONT_2/2024/3100000031 CAIB CONT2.0
Prueba Manual del Usuario | 2025 1400000254 0,00500412576 D3 CAIB CONT_2/2025/1400000254 CAIB CONT2.D
Prueba Manual del Usuario | 2025 1400000257 0,00500412577 D3 CAIB CCONT_2/2025/1400000257 CAIB. CONT2.D

Tendremos una pantalla como la siguiente, donde se recogen los expedientes seleccionados en el centro
y secuencia de tarea que desee ejecutar el usuario en la parte de abajo:
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Valida Documento
D% 4a N
~@ Valida Documento CONT-C002 TR000S TAO0O | Datos tarea
- E}G&Mﬂ documental Cédigo de dircuito CONT-C002 | Valida Documento
'.jooo o :,,exo Cédigo de trémite TRO00S Valida documento
Cddigo de tarea TA0001 Expediente Contable Gastos Menores
@ E&FERFL ELAL &6 )5 ) ) [
2 expedientes seleccionados
Tipo exp. Afio Nim. Exped Cddigo del expediente Titulo del expediente
CONT_2 2025 1400000254 CONT_2/2025/1400000254 Prueba Manual del Usuario
CONT_2 2025 1400000257 CONT_2/2025/1400000257 Prueba Manual del Usuario
«» >
() (& FE L) (EL L) (S E ) ) ) (¢)2)
Desc. rama
RECHAZAR
VALIDAR

Nota: Si se desea consultar mas detalles de un expediente individualmente haciendo doble click sobre el
mismo nos llevara al modo consulta del expediente.

El usuario validador podra anexar documentacion haciendo clic sobre anexos de la misma forma a la
explicada anteriormente en el punto 3.1 Incorporacion de documentos del manual, con la salvedad
de que al hacerlo desde la masiva y tener mas de un expediente seleccionado se le adjuntara el mismo
anexo para cada uno de los expedientes:

Valida Documento
0% 4
~ @ Valida Documento CONT-C002 TRO00S TAOOO. | Datos tarea
~ Cp Gestidn docum Cédigo de dircuito CoNT-c002 | Valida Documento
- Cédigo de trmite TRO00S Valida documento
Cddigo de tarea TAO0D0L Expediente Contable Gastos Menores
(&) (&=L = L) (S J@ =) &) )
2 expedientes seleccionados
Tipo exp. Afio  Mim. Exped Cédigo del expediente Titulo del expediente
CONT_2 2025 1400000254 CONT_2/2025/1400000254 Prueba Manual del Usuario
CONT_2 2025 1400000257 CONT_2/2025/1400000257 Prueba Manual del Usuario
“» «»
@ RFEEL E LR e ) & ) (=)
Desc. rama
RECHAZAR
VALIDAR

]
"1
Inetum u 24 / iError! Argumento de modificador desconocido.



Manual Usuario Circuito CONT_2

En esta tarea el usuario podra seguir dos vias:

RECHAZAR: Si seleccionamos esta opcidn se anulara la resolucidn creada y el expediente avanzara

a la TRO010 - TAOOO1 Rechazar (Jefe UGE) que se explicara en el siguiente punto del manual 3.6
Rechazar (Jefe UGE) del manual.

Valida Documento
0% 4

{@ Valida Documento CONT-C002 TR0O005 TAQDO. | Datos tarea
™ [ Gestién documental

B W ] zigu de urcnitu CONT-C002 Valida Documento
- Co0 & Anexo igo de trémite TRO00S Valida documento
Cddigo de tarea TA0001 Expediente Contable Gastos Mencres
(0[5 ) e P )| [0 e (] )
2 expedientes seleccionados
Tipoexp.  Afio Nam. Exped Cddigo del expediente Titulo del expediente

CONT_2 2025 1400000254 CONT_2/2025/1400000254

Prueba Manual del Usuario
CONT_2 2025 1400000257 CONT_2/2025/1400000257

Prueba Manual del Usuario

@ EEEED L6 SEEE W [ FE

Desc. rama

RECHAZAR

VALIDAR

VALIDAR: Si seleccionamos esta opcion el sistema contabilizard el documento contable

en una tarea de fondo “transparente” para el usuario, generara un informe de trazabilidad (que
podremos consultar en Arbol de tramitacion) y el expediente quedara cerrado.

Valida Documento
0% 4a

~ @ Valida Documento CONT-C002 TRO00S TAOOO | Datos tarea
~ [ g Gestién documental

S T Cédigo de dircuito CONT-C002 | Valida Documento
F&,"dd.: e Cédigo de tramite TR000S Valida documento
Cddigo de tarea TA0001 Expediente Contable Gastos Menores
B &FmE L =L (S Jw ) ) @
2 expedientes seleccionados
Tipo exp. Afio  Nam. Exped Cédigo del expediente Titulo del expediente

CONT_2 2025 1400000254 CONT_2/2025/1400000254

Prueba Manual del Usuario
CONT_2 2025 1400000257 CONT_2/2025/1400000257

Prueba Manual del Usuario

L SeEE W O =
RECHAZAR
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NOTA: Para poder ejecutar esta accidon nuestro usuario deberd estar dado de alta en la tabla de
Validadores T4 - ZSIC_T_VALID_T4. En caso contrario se mostrara el siguiente error:

[ Pos.docum.: Visualizar mensajes x

&) [E[F@R]RFL 2 & =L
Tipo Pos. Texto de mensaje
@ 000 Usuario no autorizado para tramitar l‘

[ inforacén técnca | [ %]

@
—_—

3.6 Rechazar (Jefe UGE):

Para llegar al TR0O010 - TAOOO1 Rechazar (Jefe UGE) puede ser por dos vias:

1. Desde el bucle de fiscalizacidon (Integracion ICON/Portal) el expediente ha resultado No
Favorable, por lo que aparecera directamente en la bandeja del Jefe UGE.

2. Que el usuario Validador haya rechazado el expediente desde Valida Documento y se marque
como anulada la resolucién, avanzara el expediente a este tramite y tarea.

Para acceder al TRO010 - TAO0O1 Rechazar (Jefe UGE) lo haremos desde el menu de usuario:

~ |3 Ejecucion contable 1G4S
= () /IG4S/TR_004_SEL - Tramitacidn expediente
* () [IGAS/TR_001 - Apertura de expediente
*| ZSIC_TR_MASIVA_T4_RC - Tramitacidn masiva Rechazar
= Lt ZSIC_1GAS_EXP_FIN_AN - Anexar a Expedientes Cerrados
= (2 /IG4S/TR_202 - Arbol de tramitacidn
= () /IGAS/TR_003 - Consulta de expediente

Dentro podremos buscar los expedientes que se encuentren en la tarea Rechazar (Jefe UGE) empleando
distintos filtros: datos del expediente (sociedad, 6rgano gestor, nimero de expediente...), datos de
posicion (centro gestor, fondo...) u otros datos como el modelo de documento:

Transaccion Masiva Rechazo
(ErEjecutar
Datos del Expediente
N P 7
Sodiedad [eaxEp a
Organo gestor a
Tipo de expediente
Ejercicio a &
Nimero interno del expedient a =
Cddigo del expediente a e
Grupo a =
Usuario a 5
Datos de Posicidn
Centro gestor a &
Fondo a =
Progr.financiacidn a =
Otros datos
Modelo de documento a

Al ejecutar se mostrara los expedientes que coincidan con la busqueda. En la pantalla tendremos
diferentes columnas con informacién del expediente:

- Tipo de expediente

]
"1
Inetum u 26 / iError! Argumento de modificador desconocido.



Manual Usuario Circuito CONT_2

- Ejercicio del expediente

- Numero de expediente

- Titulo del expediente

- Clase de documento para el que se ha creado el expediente de MP
- Sociedad

- Organo gestor

- Acreedor

- Nombre del acreedor

- Importe del expediente

Para tramitar podemos seleccionar n expedientes de la pantalla y pulsar en la parte superior el botdn
TRAMITAR, en el caso de seleccionar un Unico expediente la tramitacion se llevara acabo de manera
individual para ese expediente en particular;

Expedientes
Expedientes [DEIEE A==
~ 3 Tipo de expediente Expedientes Tipo exp.  Titulo Ejerddo  Nm.Exped Importe Nodoc.  Clase Soc. Aceedor Cod. Exp. Entidad CP  Mod docum  Fondo | NOLote  NOLote | Pos.
* 5 Rechazar ~ () EXPEDIENTEY 62.100,00
+ l3 [ CONT_}/2025/1400000117 CONT_. Prueba Test 7 Accenture 2025 1400000117 0,00 1002180404 P7 CAIB 'CONT_2/2025/1400000117 CAIB CONT2_0
la (7] CONT £2/2025/1400000125 CONT_ Prueba ADOP) para Noe 2025 1400000125 0,00 1002180412 13 CAIB CONT_2/2025/1400000125 CAIB CONT2_)
» \ﬂ] CONT[2/2025/1400000138 CONT_2 300000000 2025 1400000138 0,00 500412527 D3 CAIB (CONT_2/2025/1400000138 CAIB CONT2_D
C ¥ )00. N 2025 1400000217 0,00 1002180456 P7 CAIB 'CONT_2/2025/1400000217 CAIB CONT2_O
2025 1400000219 0,001002180458P7  CAIB CONT_2/2025/1400000219 CAIB CONT2_0

Tendremos una pantalla como la siguiente, donde se recogen los expedientes seleccionados en el centro,
documentos a generar en la parte izquierda y secuencia de tarea que quiere ejecutar el usuario en la
parte de abajo:

Rechazar
a%a
+ @ Rechazar CONT-C002 TRO010 TAO0D1 Datos tarea
Cédigo de drcuito CONT-C002 | Rechazar
Cédigo de trémite TRO010 Rechazar
Cédigo de tarea TA0001 Expediente Contable Gastos Menores
(R ) ) P ()] [0 ) ] [
2 expedientes seleccionados
Tipoexp. | Ao Mim. Exped Cdigo del expediente Titulo del expediente
CONT_2 2025 1400000217 CONT_2/2025/1400000217 prova
CONT_2 2025 1400000219 CONT_2/2025/1400000219 prova
i 4
() A = L) S W) () (S
Desc. rama
RECHAZAR

Una vez se pulse rechazar, se rechazara el documento contable, se cerrara el expediente y se generara
un informe de trazabilidad. Para poder visualizarlo habra que ir al arbol de tramitacion explicado en el
punto 4 del manual.

3.7 Cierre expediente:

Después de validar el CONT_2 , el expediente pasa a la ultima tarea del circuito que es la TR0006 -
TA0001 Cierre expediente. Esta tarea, que es transparente (no visible) para el usuario, marca el final
del expediente y desaparece por tanto de las bandejas de tramitacion.
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Para poder consultar los expedientes cerrados lo podremos hacer a través arbol de tramitacion, que
explicaremos en mas detalle el punto cuatro del manual 4. Arbol de tramitacion.

Buscando por el cdédigo de expediente podremos comprobar que se encuentra en estado Cerrado, asi
como fecha y hora o el usuario que procedié al cierre.

Arbol de tramitacion

‘3 W 41 BA0rigen &y Visualizar expediente &y Visualizar documento

tE‘ CONT_2/2025/1400000328 Prueba Manual del Usuario If:
+ [= CONT2_D/2025/0000001693
» [T Alta del Expediente 14.01.2025 15:46:06
= [F Incorporacién de Documentos 14.01.2025 15:47:13
+ [ CONT-ANEX0/2025/0000001695 Prueba Anexo
~ 1 Gierre Resolucion Jefe UGE 14.01.2025 15:50:41
« [2 RESOL_T4/2025/0000001697 Resolucién
« (1 Envio a fiscalizacion 14.01.2025 16:37:00
« (1 Budle Fiscalizacién 14.01.2025 16:39:39
+ [ Valida Documento 14.01.2025 17:07:59
- |2 TRAZ D/2025/0000001715 Trazabilidad OVDOCUMENTO_D
|' [C) Cierre Expediente

Datos expediente

Titulo Prueba Manual del Usuario II

Cédigo expediente CONT_2/2025/1400000328

Org. Gestor UGE14 Conselleria d'Hisenda i Relacions Exteriors
Tipo expediente CONT_2 CONTAB Circuito 2

Clasif. Nivel 1 CONTAB Documentos Contables

Clasif. Nivel 2 CONTABLE_2 Documentos RAD

Fase 9090 Finalizacion

Fstado 44 Contabilizado

Status [c] Cerrado

Fecha apertura 14.01.2025| Fecha dierre 14.01.2025

También podremos consultar documentos asociados al expediente, como por ejemplo el informe de
Trazabilidad que se genera previo a la finalizacion. Para ello, dentro de la tarea Valida Documento
seleccionamos el documento Trazabilidad y pulsamos en Visualizar documento:

Arbol de tramitacion

‘3 % 4 B90rigen & Visualizar expediente | & Visualizar documento |

+ [2# CONT_2/2025/1400000328 Prueba Manual del Usuario I
« [ CONT2_D/2025/0000001693
= I Alta del Expediente 14.01.2025 15:46:06
- [Z1 Incorporacién de Documentos 14.01.2025 15:47:13
» [} CONT-ANEX0/2025/0000001695 Prueba Anexo
=[] Cierre Resolucidn Jefe UGE 14.01.2025 15:50:41
- [2 RESOL_T4/2025/0000001697 Resolucién
» [C1 Envio a fiscalizacién 14.01.2025 16:37:00
* ' Budle Fiscalizacidn 14.01.2025 16:39:39
- (7 Valida Documento 14.01.2025 17:07:59
B RAZ?D/2025,IOODOD[)17ISjTrazabiIidad OVDOCUMENTO_D

» ) CifrreExpedtente

Natnc avnadianta

Ejemplo documento de trazabilidad:
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Documento "[...]" ( Version actual ) Visualizar

) LB IS L versiones | 2| | Componentes [ 5] & |- |3 Objeto | K8 .| . 'TF|[E]

Fichero

@ Awoguardsdo (@ ) RN O] £ Buscar

Inicie Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Acrobat | © Comentarios | | & Edicion ~|

L . T awBvcar assca /X C - /(: Dﬁ’ Df’ B
Pegar N o / . S— R Edicion  Crear  Crearun PDFy Confidencialidad Complementos
- oS - ' N un PDF compartir vinculo -

Portapapeles 1 Fuente pamato Estios Adobe Acrobat vaz ¢ Edtor | ~
L = 3045106 818 1 1001 A1 1120 A3 4 M1 151 o160 17 0 1B 1 1801 2001 21 2201231 e 1 25 1 26 1ot )

B AD

o 1400000128

- Daces Genoral [R—

B ottt A Case: | Euweac et | Decumant

- Seceid; 1 CONT 2 2 400000320 0500412550

B Oata s0i205

. Dacos Expedient Reterencia

s Classe: Exereici | Expedient

- w000 a000000000

B Import Total ...

N et | o | v | v O YT I o preer—

B OesergmuGeco | Deetie il e e Goai Tereer

B o e 1etann o000 w Frove Mamiat e U Traon | NowaRE cowencost BT

- Sorsms | DR | e | st canscoon

4 Arbol de tramitacién
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En el arbol de tramitacion quedan reflejadas todas las tareas por los que ha pasado el expediente, la fecha
que se han ejecutado dichas tareas y que documentos se han creado en cada una de ellas.

Para realizar la consulta del expediente desde el arbol de tramitacién, se puede acceder a través de la
transaccion Arbol de tramitacion:

et we s
~ [ Ejecucion contable 1G4S

« (72 Tramitacién expediente

« ) Tramitacién masiva Valida documento

* 37 Anexar a Expedientes Cerrados
) Arbol de tramitacién

« [) Consulta de expediente

Aparece una ventana en la que se introduce el cddigo de expediente:

Arbol de tramitacion de un expediente

&
Expediente
| pu
Clave del expediente LCONT?Z!ZDZS/HDDDDDZ&J
L

Una vez introducido el cddigo se accede a la pantalla de la consulta haciendo clic en el botdn ejecutar.

Aparece la siguiente pantalla:

Arbol de tramitacion
) % 41 B90rigen & Visualizar expediente & Visualizar documento

~ &% CONT_2/2025/1400000244 prova,

+ [& CONT2_R/2025/0000001117

* [ Alta del Expediente 13.01.2025 12:43:03

* [ Incorporacién de Documentos 13.01.2025 12:46:28

- [F1 Cierre Resolucién Jefe UGE 13.01.2025 12:48:04
+ [} RESOL_T4/2025/0000001118 Resolucién

~ (£ Valida Documento 13.01.2025 12:48:25
+ [3 TRAZ_RF/2025/0000001119 Trazabilidad RF

- [T Gierre Expediente 13.01.2025 12:49:08

+ E# CONT_5/2025/1400000245 prova
+ 2% CONT_5/2025/1400000246 prova

- £ CONT_5/2025/1400000247 prova

Datos expediente

Titulo prova

Codigo expediente CONT_2/2025/1400000244

Org. Gestor UGEL4 Conselleria d'Hisenda i Relacions Exteriors
Tipo expediente CONT_2 CONTAB Circuito 2

Clasif. Nivel 1 CONTAB Documentos Contables

Clasif. Nivel 2 CONTABLE_2 Documentos RAD

Fase 9080 Finalizacion

Estado 44 Contabilizado

Status <] Cerrado

Fecha apertura 13.01.2025  Fecha dierre 13.01.2025

La pantalla queda dividida en dos, en la parte superior esta el arbol contraido, es decir, con las fases
principales de la tramitacién:

e Alta del expediente.
e Incorporacion de documentos.

]
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e Cierre rResolucion Jefe UGE.
e Valida documento.
e Cierre expediente

En la parte inferior se visualiza la informacion general del expediente:

e Datos principales: Titulo, Cédigo Expediente, Organo Gestor, Clasif. Nivel 1 y Clasif. Nivel 2.

e Fase: Fase por la que va el expediente en ese momento. Si estuviese finalizado, seria
contabilizacion.

e Estado: Estado en el que estd en ese momento el expediente. Si estuviese finalizado estaria
contabilizado.

e Status: Status actual del expediente. Si esta tramitandose sera Activado (X) y si se ha cancelado
o contabilizado, serad Cerrado (C).

La pantalla seguira dividida en dos partes, en la superior esta el arbol con todas las tareas realizadas con
el expediente y en la inferior, la informacién correspondiente a cada una de dichas tareas. Estas estén

identificadas por:

Arbol de tramitacion
43) % 44 B90rigen &y Visualizar expediente ¢ Visualizar documento

- = CONT_2/2025/1400000244 prova
+ [E" CONT2_R/2025/0000001117
=11 Alta del Expediente 13.01.2025 12:43:03
Incorporacidn de Documentos 13.01.2025 12:46:283
~ [ Clerre Resolucién Jefe UGE 13.01.2025 12:48:04
+ [% RESOL_T4/2025/0000001118 Resolucién
~ [ Valida Documento 13.01.2025 12:48:25
+ [ TRAZ_RF/2025/0000001119 Trazabilidad RF
* [F) Cierre Expediente 13.01.2025 12:49:08
~ [2# CONT_5/2025/1400000245 prova
+ 2 CONT_5/2025/1400000246 prova
+ [&# CONT_5/2025/1400000247 prova

Datos tarea

Circuito CONT-C002

Tramite TROOO2

Tarea TRO001
Fechas

Inido 13.01.2025

Fin 13.01.2025

Expediente Contable Gastos Menores
Incorporacidn Documentos
Incorporacion de Documentos

Usuarios
U939520 Ana Maria Sanchez Nadal
U93920 Ana Maria Sanchez Nadal

Al hacer doble clic en cada una de ellas se visualiza la informacién correspondiente a la tarea:

Datos tarea

Gircuito CONT-C002

Tramite TR0O002

Tarea TA0001
Fechas

Inidio 13.01.2025

Fin 13.01.2025

Expediente Contable Gastos Menores
Incorporacién Documentos
Incorporacidn de Documentos

Usuarios
U93920 Ana Maria Sanchez Nadal
1093920 Ana Maria Sanchez Nadal

e Circuito: Tipo de circuito. En este caso

siempre serd CONT_2, CONT_1, CONT_3, CONT4 6

Fecha Inicio/Fin: Dia en el que se realiz6 el principio/final de la tarea.

CONT_5.
e Tramite: Informa el drea que ha realizado la tarea.
e Tarea: Tipo de tarea o proceso realizado.
L]
e Usuario Inicio/Fin: Usuario que realizé el principio/fin de la tarea.
]
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También se pueden visualizar los documentos relacionados con el expediente, seleccionandolos y haciendo
clic en Visualizar documento.

Arbol de tramitacion

43 % 44 @90rigen &y Visualizar expediente | & Visualizar documen

.01, 12:43:03
+ [F) Incorporacidn de Documentos 13.01.2025 12:46:28
~ L) Cierre Resolucidn Jefe UGE 13.01.2025 12:48:04
« [% RESOL_T4/2025/00000011 18 Resolucion
~ [F) valida Documento 13.01.2025 12:48:25
+ [ TRAZ_RF/2025/0000001119 Trazabilidad RF
« [F) Cierre Expediente 13.01.2025 12:49:08
~ [&# CONT_5/2025/1400000245 prova
+ =# CONT_5/2025/1400000246 prova
o D CONT_5/2025/1400000247 prova

Datos tarea
Circuito CONT-CO002 Expediente Contable Gastos Menores
Tramite TRO0D2 Incorporacién Documentos
Tarea TAC001 Incorporacion de Documentos
Fechas Usuarios
Inido 13.01.2025 U93920 Ana Maria Sanchez Nadal
Fin 13.01.2025| |U93920 Ana Maria Sanchez Nadal

Esto es un ejemplo de visualizacién de un RS:

Visualizar reserva de recursos: Pant.resumen
S [& [ [ [2 [Econsumo

NO documento 300212635 &' contabiliza Fecha documento 13.01.2025
Clase documento RS Reserva fiscal Plurianual Fecha reserva 13.01.2025
Sodedad CAIB CALB. Moneda/T/C EUR
Texto de doc. prova
Moneda EUR
Suma total 0,00
Total modif. 0,00
Posiciones doc.
P... Texto Pos.presup. Centro gestor Fonda Div... Centro coste Vence el i
1 G/126J01/22609/00 14101 2025 -
-
i a0
ln i .
Posicionar Lo Posicién docum. 1|/ 1

Si deseamos volver a ver el expediente desde el arbol de tramitacién podremos seleccionar y pulsar en
Visualizar expediente

]
"1
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Arbol de tramitacion

3] % 4 B90rigen | Gy Visualizar expediente | & Visualizar documento

EfrcoNT_yzuzsflmoo{z;ﬂpmva
+ £ CONT2_R/2025/0000001117
+ [ Alta del Expediente 13.01.2025 12:43:03
+ [F) Incorporacién de Documentos 13.01.2025 12:46:28
~ L) Cierre Resolucidn Jefe UGE 13.01.2025 12:48:04
B RESOL_T4/2025/0000001118 Resolucion
~ |1 Valida Documento 13.01.2025 12:48:25
« [ TRAZ_RF/2025/0000001119 Trazabilidad RF
+ [ Cierre Expediente 13.01.2025 12:49:08
- [&# CONT_5/2025/1400000245 prova
* [2# CONT_5/2025/1400000246 prova
* [2# CONT_5/2025/1400000247 prova

4

Datos tarea
Circuito CONT-C002 Expediente Contable Gastos Menores
Tramite TRO002 Incorporacién Documentos
Tarea TAO001 Incorporacién de Documentos
Fechas Usuarios
Inido 13.01.2025| |U93920 Ana Maria Sanchez Nadal
Fin 13.01.2025| |U93920 Ana Maria Sanchez Nadal

Todos los documentos generados y anexados podran visualizarse desde el expediente pichando

ellos o desde el arbol haciendo clic sobre:

Ci Ita de expediente. CONT_2/2025/1400000244
o % 4 ®origen P

~ [P CONT_2/2025/1400000244 prova Tipo de expediente
+ & Datos bésicos
- [ Gestion documental S"D;':" gestne
~ (= Documentos odelo Documento
5 CONT2_R/2025/0000001117
- [ RESOL_T4/2025/0000001118 Resolucién Datos Generales
» [3 TRAZ_RF/2025/0000001119 Trazabilidad RF Thulo Expediente
~ . Documentos archivados Entidad CP
- [E CONT2_R/2025/0000001117
~ [ Tramitacidn del Expediente Sodedad
- [ RESOL_T4/2025/0000001118 Resolucién Clase de documento
- [ TRAZ_RF/2025/0000001119 Trazabilidad RF Fecha apertura
+ & Arbol de tramitacién

Datos de intervenddn
Intervencién
Tipo de intervencion

Datos Adicionales
NO expediente
1D Actuadién

&y Visualzar expediente

‘CONT_2 | CONTAB Circuito 2

UGE14 | Conselleria dHisenda i Relacions Exteriors

CONTZ_R | Reserva

prova

CAIB| CAIB. Moneda EUR
caIB| NOMBRE_DIR 0000240952

'Rs|  Reserva fiscal Plurianual

13.01.2025

v NO FISCALIZABLE

AMBDE 2025 0000000052

Para visualizar desde el arbol, un informe de resolucién:

inetum.”

sobre
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Arbol de tramitacion

45 % 44 B30rigen &y Visualizar expediente

~ [2# CONT_2/2025/1400000328 Prueba Manual del Usuarig IT
« [& CONT2_D/2025/0000001693
« [[] Alta del Expediente 14.01.2025 15:46:06
~ [ Incorporacién de Documentos 14.01.2025

47:13
- [} CONT-ANEX0/2025/0000001695 Prugifa Anexo

- -
c i RESOL_T4/2025/0000001697 Resclucién I

« L1 Envio a fiscalizacién 14.01.2025 16:37:00
« (1 Bude Fiscalizacién 14.01.2025 16:39:39
- |1 valida Documento 14.01.2025 17:07:59
B TRAZ_D/2025/0000001715 Trazabilidad OVDOCUMENTO_D
« [) Cierre Expediente

Datos expediente
Titulo Prucba Manual del Usuario II
Cddigo expediente 'cou'r72.4’2025/1400000328
Org. Gestor UGE14 Conselleria d'Hisenda i Relacions Exteriors
Tipo expediente |cont_2] CONTAB Circuito 2
Clasif, Nivel 1 CONTAB Documentos Contables
Clasif. Nivel 2 CONTAELE 2 Documentos RAD
Fase [s030] Finalizacién
Estado laa ] Contabilizado
Status ] Cerrado
Fecha apertura 14.01.2025  Fecha derre [12.01.2025]

Ejemplo visualizacién desde el arbol de un informe de resolucidn:

L D iz ion actual ) Ji
5|5 B & .l Versiones .||/ Componentes | [S1[& -5 [#20bjeto | [ .| .|| [E]
Fichero
@ Avtoguardado (@ ) V-1 = £ Buscar
Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Acrobat
X A A A Bo | i= v =i 8 - P pusaar . ) 3
O A Aa |4 el aambcer Asmbcer /X € assoce AAB nas s @ Reemplazar B B &
Fegar N K S-sx A £ A & - B v TNomal TSinespa. TTiulo Thulo2  Thule  Sub - Crear . Crear un PDF y
~ <& Copiar formato o [ Seleccionar v un PDF compartir vincule
Portapapeles & Fuente partafo Estios Edicién Adabe Acrobat voz
h R R R R R RN RE TR TR TR TERE R R R R T TR e R O R N TN R IR A RE IR SR IR IR R PARARY
HI
it
GOVERN
N ILLES
- BALEARS™
- AD
o 1400000328
@
Dades Generals | Dades Expediont |
" Entitat CP: CcAIB | Classe: Exercici | Expedient |  Document |
- Seccio: | con2 2025 | 1400000328 | oseoazses |
R Data: 13012025
- | Dades Expodiont Roforencia |
~ | Classe: | Exerciei |
N | 0000 |
. Jmport Total .vvvvsvsvmene: 31.000,00
5 Posicio | Centre de Cost Subprograma Subconcepte Fons Explicacia despesa NIF Torcer Import integre
- Descriptiu CeCo Descript D, | Desciptitia | Descripis Fons CodiTercer
B oot Taton 1401 o000 Procha Monuol e Usuarall | 1400000 | HOMBRE 0000000088 3100000
. e T R e — p— preme—
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5 Consulta de expediente

Para visualizar los datos de un expediente podra realizarse a través de la siguiente transaccion de
Consulta de Expediente.

~ [ Ejecucion contable 1G4S
* (12 Tramitacién expediente
* () Tramitacion masiva Valida documento
* () Anexar a Expedientes Cerrados
-';T’!'J Arbol de tramitacién "
* ) Consulta de expediente,

En esta transaccion se deberd introducir el cddigo del expediente:

Consulta de expediente. 1/2
&y Visualizar expediente
Cédigo del expediente [cm_ziznzslunnnnnzm ]j

diy° Visualizar expediente

Y mediante el botdn de se abrird la visualizacidon del expediente.

Consulta de expediente. CONT_2/2025/1400000244
O % 4 ®Jorigen

2% CONT_2/2025/1400000244 prova, Tipo de expediente CONT_2| CONTAB Circuito 2
e gp;'za:st M"‘;‘: Grgano gestor UGEL4 | Conselleria dHisenda i Relacions Exteriors
« [ Datos cabecera
+ Bl Datos posicién Modelo Documento CONT2_R Reserva
~ [ Gestién documental
- - Documentos generados Datos Generales
- [E CONT2_R/2025/0000001117 Thulo Expediente S

« [*) RESOL_T4/2025/0000001118 Resolucidn

if CAIB WALLB. EUR
- [ TRAZ_RF/2025/0000001119 Trazabilidad RF ELEERE N fosse
P e ] Sociedad ca1s| NOMBRE_DIR 0000240952
+ [ CONT2_R/2025/0000001117 Clase de documento Rs|  Reserva fiscal Plurianual
~ | Tramitacién del Expediente Fecha apertura 13.01.2025
+ [ RESOL_T4/2025/0000001118 Resolucidn
+ [ TRAZ_RF/2025/0000001119 Trazabilidad RF -
AR Ede Iran}lta:lﬂn / razabiice Datos de intervencion
+ [ CONT2_R/2025/0000001117 Intervendin
+ (1 Alta del Expediente 13.01.2025 12:43:03 Tipo de intervencidn ¥ NOFISCALIZABLE

= 't Incorporadién de Documentos 13.01.2025 12:46:28
+ '£1 Clerre Resolucién Jefe UGE 13.01.2025 12:48:04

+ ' Valida Documento 13.01.2025 12:48:25

« (71 Cierre Expediente 13.01.2025 12:49:08 NO expediente AMBDE 2025 0000000052
+ &2 CONT_5/2025/1400000245 prova ID Actuacién

+ 2 CONT_5/2025/1400000247 prova

Datos Adicionales

En esta pantalla existen dos partes diferenciadas, a la izquierda figuran los datos basicos, que se
componen por: Datos Cabecera y Datos Posicién. En esta misma parte, justo debajo podremos ver el
arbol de tramitacién que indica todos los pasos que ha recorrido el expediente.

En la parte derecha, comun para todos los modelos de expediente vendra indicado:

e Tipo del expediente: Es un texto en el cual se indica una breve descripcion del expediente para
ayudar a su tramitacién y localizacion.

o Organo Gestor: El seleccionado en la apertura del expediente.

e Modelo de documento: El seleccionado en la apertura del expediente.

inetum.”
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Datos generales:

Titulo del expediente: Es un texto en el cual se indica una breve descripcién del CONT_2.
Entidad CP: Identifica la sociedad a la que se adscribe el Organo Gestor.
Sociedad: Identifica la sociedad a la que se adscribe el Organo Gestor.

Clase de documento:Aparecera un pop up con los tipos segin el modelo de documento elegido en
la apertura.

Fecha de apertura: La fecha del dia en la que se inicié el expediente.

6 Anexar a expedientes cerrados

inetum.”
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Una vez cerrado el expediente, es posible que sea necesario adjuntar documentos adicionales relacionados
para dicho expediente. Para anexar documentos después del cierre, en el menu de usuario accederemos
a la transaccion Anexar a Expedientes Cerrados. Desde esta transaccién todos los usuarios tendran la
posibilidad de anexar documentos.

~ [ Ejecucion contable 1G4S
« ) Tramitacién expediente
» () Tramitacién masiva Valida documento
» () Anexar a Expedientes Cerrados
« (1) Arbol de tramitacion

Para ello, deberemos indicar, por ejemplo:

- Tipo de expediente: CONT_2

- Ejercicio del expediente: 2025

- Numero INTERNO del expediente: 1400000244
- Documento para anexar desde directorio

Anexar a Expedientes Cerrados
®
Anexar documento a Expediente Cerrado
Tipo de expediente [conT_2|
Ejercicio 2025
Nimero interno del expediente 1400000244
Anexar documento Cl\__-\hlltap\prulbl. lnlm.pd.‘!:ﬂ

El sistema estd intentando acceder al siguiente fichero:

C:\Usersipemm  m= o m & "\Desktop\PRUEBA ANEXO.PDF

éDesea permitir el acceso a este fichero?
Recordar mi decision

L Permitir J {Bechazar J Ayuda

¥ Documento anexado correctamente a expte CONT_2/2025/1400000244

Una vez ejecutado podremos consultar el anexo incluido a través de la transaccidon Arbol de tramitacion,
en el apartado Documentacién Adicional:

]
"1
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Arbol de tramitacion
€7 % 4 B30rigen  $pVisualizar expediente  €pVisualizar documento

~ [ CONT_2/2025/1400000244 prova,
+ [E CONT2_R/2025/0000001117
- (£ Alta del Expediente 13.01.2025 12:43:03
- [F1 Incorporacién de Documentos 13.01.2025 12:46:28
* |3 Cierre Resolucion Jefe UGE 13.01.2025 12:48:04
» (1 Valida Documento 13.01.2025 12:48:25
+ [F1 Cierre Expediente 13.01.2025 12:49:08
- g ig id 13.01.2025 17:40-04

= CONT_5/2025/1400000245 prova
- [&# CONT_5/2025/1400000247 prova

]
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