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1 Introduccion

En el siguiente manual se describen las nuevas funcionalidades y procesos para realizar la tramitacion 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 validacidn electronica que
sustituird 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, ], complementarios (ajustes positivos y negativos) y referenciados. Con la finalidad de ensefiar
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 ndmina, 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
resolucién automatica y un Informe de Trazabilidad.

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).

CONT_3: Es un circuito transparente para el usuario, esto significa que el usuario no tendra que tramitar
nada en él, se utilizard 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 intervencion OP y ADOP/ de corriente, de cerrados y Barrados
ADOP]. Tiene dos tramites que seran los de crear y aprobar/rechazar. Este circuito solo lo podran tramitar
Intervencion, 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 trémite 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 tramitacion del circuito C1.

]
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2 Tramitacion Circuito C1:

2.1 Apertura del expediente:

Para poder crear un nuevo expediente CONT_1 accedemos a la transaccion por menu de usuario de
Apertura de expediente:

¥ [ Becucion contable 1G4S
‘I% /IG4S/TR_001 - Apertura de egediente'
. /1G4S/TR_004_SEL - Tramitacion expediente
7, ZSIC_IG4S_EXP_FIN_AN - Anexar a Expedientes Cerrados

« ) /1G4S/TR_202 - Arbol de tramitacion
Q@ /1G4S/TR_003 - Consulta de expediente

La apertura de Expediente en el caso de CONT_1 se encargara la Direccidon General de Presupuestos (DGP)

en el caso de apertura de un RB (Reservas de bloqueo) y RU (Reservas de uso) seran competencias de
CAIB y ATIB.

Se habilitaré la siguiente pantalla, donde una vez seleccionado el Tipo de Expediente; CONT_1 CONTAB
Circuito 1, Organo Gestor y ejercicio, pulsaremos en Crear Expediente

Apertura de expediente 1/2
[™ Crear expediente | 3 Vincular
Tipo de expediente | CONT_1 CONTAB Circuito 1 -/
Organo gestor Tocerd 3
IT_\ =
Ejercicio 2025

T
Fecha de apertura 13.01.2025

Aparecerd un pop up diferenciando por fase:

M

_ Restricciones
-
v |86
Fase
Fase R R
Modelo de documento ™ o
D
(][]
inetum.”
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y por modelo de documento:

[ Modelo de documento (1) 2 Entradas encontradas x .

Restricciones

Fase R vE[6@l.

Modelo de documento ™~ Mod docum Denominacién
{CONT1_R  |Reserva

@ CONT1_RCOM Reserva complementaria

. . . L. . o
Se selecciona el modelo de documento y se hace doble clic sobre él. También se puede hacer clic en :H

o0 pulsando INTRO. En la ventana Modelo de Documento queda seleccionado el modelo elegido, por
ejemplo, CONT1_R.

Accederemos a la siguiente pantalla donde deberemos indicar el Titulo Expediente de manera obligatoria
con el fin de ayudar al trédmite o localizacién. 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
M7 4 Tipo de expediente CONT_1  CONTAB Circuito 1
b = rgano gestor 4 | Conselleria d'Hisenda | Relacions Exteriors
Q‘gg‘“": 6 UGEL4 | Conselleria d'Hisenda i Refacions Ext
* 2! Datos cabecera —————
« I Datos posicién Modelo Documento CONT1_R [_aj Reserva
+ &'a Arbol de tramitacién
Datos Generales
Titulo Expediente iPrueba Manual del Usuario| :
Entidad CP |caIB| C.A.LB. Moneda EUR
Sociedad |CAIB| NOMBRE_DIR 0000240952
Clase de documento ™~
Fecha apertura [13.01.2025
Datos Adicionales

N° expediente

Datos generales:

e Titulo del expediente: Es un texto en el cual se indica una breve descripciéon para ayudar a la
tramitacion y localizacion del expediente.

o Entidad CP: Identifica la sociedad a la que se adscribe el Organo Gestor.

inetum.”
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e Sociedad: Identifica la sociedad a la que se adscribe el Organo Gestor.

e Clase de documento:Aparecera un pop up con los tipos segiin el modelo de documento elegido en

la apertura.

Apertura de expediente 2/2

~ & Datos basicos
» [@] Datos cabecera
- [ Datos posicién

+ & Arbol de tramitacion

Tipo de expediente
Organo gestor
Modelo Documento

Datos Generales
Titulo Expediente
Entidad CP
Sociedad

Clase de documento
Fecha apertura

Datos Adicionales

N° expediente

CONT_1| CONTAB Circuito 1

UGE14 | Conselleria d'Hisenda i Relacions Exteriors

l Restricciones | |
Prueba| V¥
o) TR () [ =

CRIZ | CD Denominacién clases documento
R1Reserva por uso

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 creacién sea desde el expediente

administrativo.

Apertura de expediente 2/2

M=, 7

=4
"+ & Datos bisicos
« [2] Datos cabecera
« [8] patos posicién
- &% Arbol de tramitacién

Tipo de expediente
Organo gestor
Modelo Documento

Datos Generales

CONT_1| CONTAB Circuito 1

UGE14 | Conselleria d'Hisenda i Relacions Exteriors

| P |
CONT1_R [@ Reserva

I Titulo Expediente Prueba Manual del Usuario I
Entidad CP |cats| c.a.LB. Moneda [EvR |
Sociedad |ca1B| NOMBRE_DIR 0000240952

| ciase de documento r1/|
Fecha apertura |13.01.2025]

Datos Adicionales

N° expediente

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

contable.

inetum.”
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Apertura de expediente 2/2
- Q] [ ][2)] (][]0 [D]E]E]o] [&]F]6]@]PL) (=L .| (S]8 . [@D]Emportar patdas
~ & Datos basicos B Posici.. Ce.gestor Posicion presupuestaria Fondo Importe Propio Afio... Descripcion
« {5 Datos cabecera

. B i . .
Pulsaremos sobre Importar Partidas |[E¥Jimportar Partidas|| para seleccionar las partidas sobre las que se va
a realizar el apunte contable.

Apertura de expediente 2/2
-2 () (@3] (XL (ORI (& F @] T L SR ) @[]
~ & Datos basicos B} Posici.. Ce.gestor Posicidn presupuestara Fondo Importe Propio Afio... Descripcion

+ [B] Datos cabecera

o @[Datos gosidén_‘
- & Arbol de tramitacion

Aparece la siguiente pantalla a través de la cual se pueden filtrar las aplicaciones para facilitar la
seleccion. 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

IF =1
Centro gestor A
| — Ca
Funcional A
Economica x
Territorial X
Fondo x

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

9 / iError! Argumento de modificador desconocido.
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Importar Partidas

)1 (&))@ %/[L) (BLPsL [S]& .= (18] 5] [Bexpora artdss]

EL Ce.gestor Descripcidn partida presupuestaria Pos.presupuestaria Fondo = Importe Propio =Importe vinculado MonT Grupo de vinculacién *

14101 A Agéncia Tributaria de les Illes Balears G/141A01/44150/00 17.310.884,00 17.310.884,00 EUR 2025000000000000 -
= 17.310.884,00 - 17.310.884,00 2025000000000000 Ly -
14101 A l'Agéncia Tributaria de les Illes Balears G/141A01/44150/10 0,00 0,00 EUR 2025000000000002
. 0,00 « 0,00 2025000000000002 £
14101 A lAgéncia Tributdria de les Illes Balears G/141A01/44150/11 0,00 0,00 EUR 2025000000000003
. 0,00 - 0,00 2025000000000003 [
14101 A Agéncia Tributaria de les Illes Balears G/141A01/44150/20 0,00 0,00 EUR 2025000000000004
. 0,00 =« 0,00 2025000000000004 LY
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 [
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.

Importar Partidas

@ EFREEL B EE e @ O e

E. Ce.gestor Descripcién partida presupuestaria Pos.presupuestaria  Fondo = Importe Propio =Importe vinculado MonT Grupo de vinculacidn

a

14101 A [Agéncia Tributiria de les Tles Balears G/141A01/44150/00 17.310.884,00 17.310.884,00 EUR 2025000000000000 -
« 17.310.884,00 - 17.310.884,00 2025000000000000 & -
14101 A l'Agénda Tributiria de les Tles Balears G/141A01/44150/10 0,00 0,00 EUR 2025000000000002
- 0,00 =« 0,00 2025000000000002 1
14101 A ['Agéncia Tributiria de les Iles Balears G/141A01/44150/11 0,00 0,00 EUR 2025000000000003
- 0,00 - 0,00 2025000000000003 &
14101 A 'Agéncia Trbutiria de les Tles Balears G/141A01/44150/20 0,00 0,00 EUR 2025000000000004
. 0,00 = 0,00 2025000000000004 &
14101  Seguretat social G/126101/16000/00 37.232,00 720.749,70 EUR 2025000000000060
14101  Seguretat socil G/126K01/16000/00 15.330,00- 720.749,70 EUR
[ 4101 Seguretat socil G/141A01/16000/00 1.225.877,00 720.749,70 EUR
= 1.247.779,00 . 2.162.249,10 2025000000000060 &,
14101 Sous del subgrup Al 6/126101/12000/00 85.645,00 8.731.822,38 EUR 2025000000000119
14101  Sous del subgrup A2 6/126101/12001/00 285.650,00 8.731.822,38 EUR
14101 Sous del subgrup C1 6/126101/12002/00 11.400,00 8.731.822,38 EUR
El sistema nos devolvera a la pantalla inicial de datos de posicion.
Apertura de expediente 2/2
-2 (] [&2][2] [«]D]EL=] [D]E]Ro] [&]F] 6]l (2L (2] ) [6]Eimortar patds
~ & Datos basicos ER Posici.. Ce.gestor Posicion presupuestaria Fondo Importe Propio Afo... Descripcion
« [2] Datos cabecera | 1 14101 G/141A01/16000/00 0,00 2025 Seguretat socal |
- [ Datos posicion
+ & Arbol de tramitacién
Se deberd incluir el importe propio y el fondo si lo requiere:
Apertura de expediente 2/2
-2 @] (@3] (HRIEH®] DIR[0 Ll EL L ] | []@mot:
~ & Datos basicos B Posici.. Ce.gestor Posicién presupuestaria Fondo Importe Propio] Afio... Descripcion
+ [B] patos cabecera 1 14101 G/141A01/16000/00 10,00 J2025 Seguretat socal
+ & Arbol de tramitacion
n
inetum.”

10 / iError! Argumento de modificador desconocido.



Manual Usuario Circuito CONT_1

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

=

el botén y pulsaremos el siguiente pop up Si:
Apertura de expediente 2/2
& (@) [&2][3)] [¢]m]BL@] [D]R]E][D ‘ﬁl_lﬂ ([P (B s .| [2]@ .| [[][#imeortar particas
~ & Datos basicos EX Posici.. Ce.gestor Posiidn presupuestara Importe Propio Afio... Descripcidn
+ @ patos cabecera 1 14101 G/141A01/16000/00 10,00 2025 Seguretat social
+ 5 Datos posicién.
+ &2 Arbol de tramitacion

[ Generar Documento

Se va 3 generar el Doc.Contable éDesea
0 continuar?

P_. Imparme tol Trpte. gl Irparts modf. Teaa (m|
] S 2. 09 2050 Seguretat sooal -

S [ Feaicits decum [ 1] 1

Una vez pulsemos guardar se generara un numero de expediente asociado al circuito:

Se ha generado el expediente CONT_1 2025 1400000237.

Cuando el expediente ha sido grabado éste pasa a la Bandeja de tramitacion para que sea tramitado por
la siguiente entidad u 6rgano dentro del circuito de tramitacion.

]
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2.2 Bandeja de tramitacion con seleccion:

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

¥ [== Becucion contable 1G4S

. ) .
I@ J1G4S/TR_004_SEL - Tramitacion expediente
« [pJ ZSIC_1G4S_EXP_FIN_AN - Anexar a Expedientes Cerrados
» ) /1G45/TR_202 - Arbol de tramitacién
» ) /1G4S/TR_003 - Consulta de expediente

Accederemos a una pantalla que nos permitird encontrar un expediente en concreto de acuerdo con unos
criterios de busqueda; por Tipo de expediente, Ejercicio, Numero interno del expediente y codigo del
expediente. Esta bandeja de tramitacién con seleccidén permitira 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

]
\

Ch

Tipo de expediente CONT_1
Ejercicio

|

Numero interno del expedient

o v v W

Cddigo del expediente

(") Datos de tarea

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

Bandeja de tramitacion con seleccion
&

(T)Datos de expediente

.
# Datos de tarea y

Datos del expediente

Cddigo de dircuito a E’l
Cddigo 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 tramitacién 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 tramitacidon se busca el expediente a través de su cdédigo o nombre.

]
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Por ultimo, se selecciona haciendo doble clic sobre él o haciendo clic en el botén Ejecutar. Aparece la
siguiente pantalla que sera siempre la misma excepto la parte de determinacién de siguiente tarea que
varia segun los expedientes.

Bandeja de tramitacion

2@ (q) &)= 6Pl [BLs . () -
Expedientes en tramite 5

0rg.G... Codigo del expediente Titulo del expediente Denominacién Trdmite Cod. Tarea Cl.. N® doc. Tpoe. A

UGE14 CONT_1/2025/1400000237 Prueba Manual del Usuario Aprobar / Rechazar TRO002 TA0001 CONT... 20:

UGE14 CONT_1/2024/1400001226 Prueba Malena RU Aprobar / Rechazar TR0002 TA0001 CONT... 20:

UGE14 CONT_1/2024/1400001224 Prueba Aprobar / Rechazar TRO002 TA0001 CONT... 20

UGE14 CONT_1/2024/1400001220 AD INICIAL 14401 Aprobar / Rechazar TR0002 TA0001 CONT... 20:

UGE14 CONT_1/2024/1400001201 Prueba usu - R6 (RCOM) Aprobar / Rechazar TRO002 TA0001 CONT... 20:

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

2.3 Tramitacidon desde la bandeja:

Una vez el usuario haya terminado de realizar la apertura del expediente CONT_1, el documento
seleccionado deriva en el circuito de tramitacion C1, este pasara en la bandeja de tramitacion a la tarea
Aprobar/Rechazar.

Aprobar / Rechazar
[®) % £ ®origen
= =5
A @ CDNT_UZUZS/1400000237JPrueba Manual del Usuario Cddigo del expediente CONT_1/2025/1400000237
e os bisicos Tipo de expediente ‘CONT_1| CONTAB Circuito 1 F. Efec. Inicio Paso 13.01.2025
e Datos cabecera . [ | . —
5 " Organo gestor UGE14 | Conselleria d'Hisenda i Relacions Exteriors F. Efec.Fin Paso 13.01.2035
- Datos posicién —_——
~ = Gestidn documental Modelo Documento CONT1_R |_1| Reserva
~ [= Modelos a generar
+ OCO =] Anexo Datos Generales
bl 1S S D TR Titulo Expediente |Prueba Menual del Usuzrio |
- [& CONT1_R/2025/0000001100 - — e
~ = Documentos archivados Entidad CP CRIB| C.A.LB. Moneda EUR
+ [& CONT1_R/2025/0000001100 Sociedad CAIB| NOMBRE_DIR 0000240952
~ &% Arbol de tramitacion Clase de documento [r1] Reserva por uso
+ [& CONT1_R/2025/0000001100 Fedin srmaE ELEE |
- [F1 Alta del Expediente 13.01.2025 11:23:16
- (@ Aprobar / Rechazar ;
Datos de intervencidn

Intervencidn

=] :”"]

Tipo de intervencidn NO FISCALIZABLE

Datos Adicionales

Mo expediente

Q| (&= @]iIPL =] (2] .5 )= | L] ) [%]2]
Desc.

APROEAR.
RECHAZAR

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

]
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Aprobar / Rechazar
51 % 4 ®origen
r i
~ 22 CONT_1/2025/1400000237 7 Prueba Manual del Usuario Codigo del expediente CONT_1/2025/1400000237
i t"“‘;' To de expediente CONT_1] CONTAB Circuito 1 F. Efec. Inicio Paso [13.01.2025
5 D:tg:: e:e’ = Organo gestor UGE14 Conselleria d'Hisenda | Relacions Exteriors F. Efec.Fin Paso 113.01.2025
~ B> Gestion documental Modelo Documento CONTL R || Reserva
~ = Model gener:
Datos Generales
~ [ Documentos generados Titulo Expediente [Prueba Manual del Usuario
« [& CONT1_R/2025/0000001100 e
~ [ Documentos archivados Entidad CP CAIB| C.A.LB. Moneda |EUR
+ [& CONT1_R/2025/0000001100 Sociedad CAIB| NOMBRE_DIR 0000240952
~ &a Arbol de tramitacion Clase de documento [R1]  Reserva por uso
: I.!’ CONT1_R/2025/0000001100 . Fecha apertura 13.01.2025
. ‘p Aka del Expediente 13.01.2025 11:23:16 :
* '£) Aprobar / Rechazar
Datos de intervencion
Intervencion x]
Tipo de intervencion [w  No FISCALIZABLE
Datos Adicionales
NO expediente [

Podra modificar el titulo de la descripcién del documento adjunto.

ch i0 r13 01.2025
Fecha generacion 13.01. Jj
Descripcion |Anexo ]

[’ Generar documento |

Haciendo clic en generar documento le permitird buscar en el equipo el archivo a incluir en el expediente
CONT_1. Aparecerd en documentos generados todos los adjuntos que le haya hecho falta anexar al
expediente.

Seguridad SAP GUIT =

El sstema esta ntentando crear el fichero

=y

C:\Users'gpis -smess= == AppData\Local\Temp\19¢177c8_1609HTMLO0D0O01. pdf

en el siguiente directorio:

C:\Users\priss smemeiin me\ AppData\Local\Temph

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

[ IRecordar mi decisidn

pemar | |

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

]
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Aprobar / Rechazar
[ ¥ 4 ®origen
- @ CONT_1/2025/1400000237 Prueba Manual del Usuario Cddigo del expediente CONT_1/2025/1400000237
~ & Datos basicos Tipo de expediente CONT_1! CONTAB Circutto 1 F. Efec. Inicio Paso 13.01.2025
gztgz ;:;c;nra Organo gestor UGE14 Cons%ra d'Hisenda i Relacions Exteriors F. Efec.Fin Paso 13.01.2025
~ g Gestién documental Modelo Documento CONT1_R @J Reserva
~ [ Modelos a generar
* OCE =] Anaxo Datos Generales
T B_E;“?gﬁlto:’%:;::gmmwn Titulo Expediente |Prueba Manual del Usuario ‘
+ [ CONT-ANEX0/2025/0000001101 Anexo Entidad CP [ca8] c.ats. Moneda [em= ]
= = Documentos archivados Sociedad |cars| nOMBRE_DR 0000240952
« [& CONT1_R/2025/0000001100 Clase de documento [r1]  Reserva por uso
~ 5 Tramitacion del Expediente Fecha apertura ’m
- 21 CONT-ANEX0/2025/0000001101 Anexo
~ &% Arbol de tramitacién
- [& CONT1_R/2025/0000001100 JEEE G AT
- [F) Alta del Expediente 13.01.2025 11:23:16 Intervencidn ’X_|
» |1 Aprobar / Rechazar Tipo de intervencion M| NO FISCALIZABLE

Datos Adicionales

Ne expediente

En Aprobar/rechazar el usuario dispondra de dos botones:

-Aprobar: Al pulsar aprobar 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
contabilizara.

[ Finalizar tarea

9 Ha seleccionado APROBAR. éDesea continuar?

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 tramitacion y consulta de expediente
explicados en el punto 3 y 4 del manual.

-Rechazar: 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.
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[S Finalzar tarea

e Ha seleccionado RECHAZAR. éDesea continuar?

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 tramitacidon y consulta de expediente
explicados en el punto 3 y 4 del manual.

]
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3 Arbol de tramitacion

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:

ettt e e
~ [ Ejecucion contable 1G4S

» (¢ Tramitacion expediente

« (72 Tramitacién masiva Valida documento

» (2 Anexar a Expedientes Cerrados
2 Arbol de tramitacion

* [ 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 Lcom,zfzozsmoooooz:

s

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

Aparece la siguiente pantalla:

]
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Arbol de tramitacion
&) % 4 B90rigen  @rVisualizar expediente e Visualizar documento

~E# CONT_2/2025/1400000244 prova,

- [& CONT2_R/2025/0000001117

« [F) Alta del Expediente 13.01.2025 12:43:03

» &) Incorporadién de Documentos 13.01.2025 12:46:28

= [ Cierre 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

» I ) Cierre Expediente 13.01.2025 12:49:08

- E# CONT_5/2025/1400000245 prova
+ E2 CONT_5/2025/1400000246 prova

« B CONT_5/2025/1400000247 prova

Datos expediente

Titulo prova

Cédigo expediente CONT_2/2025/1400000244

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 %090 Finalizacién

Estado 44 Contabilizado

Status [c] Cerrado

Fecha apertura 13.01.2025| Fecha cierre 13.01.2025

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

e Alta del expediente.

e Incorporacién de documentos.
e Cierre rResolucion Jefe UGE.

e Valida documento.

e Cierre expediente

En la parte inferior se visualiza la informacién 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 serd Activado (X) y si se ha cancelado
o contabilizado, sera 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 informacidén correspondiente a cada una de dichas tareas. Estas estén

identificadas por:

]
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Arbol de tramitacion
48] % 4 BI0rigen & Visualizar expediente & Visualizar documento

~ [2# CONT_2/2025/1400000244 prova
« [& CONT2_R/2025/0000001117
= L1 Alta del Expediente 13.01.2025 12:43:03
Incorporadén de Documentos 13.01.2025 12:46:283
+ [ Clerre Resolucidn 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
« [f1 Gierre Expediente 13.01.2025 12:49:08
~ [2# CONT_5/2025/1400000245 prova
+ [2# CONT_5/2025/1400000246 prova
+ &2 CONT_5/2025/1400000247 prova

Datos tarea

Circuito CONT-C002

Tramite TRO0O2

Tarea TAO001
Fechas

Inido 13.01.2025

Fin 13.01.2025

Expediente Contable Gastos Menores
Incorporacion Documentos
Incorporacion de Documentos

Usuarios
U93920 Ana Maria Sanchez Nadal
53520 Ana Maria Sanchez Nadal

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

Datos tarea

Gircuito CONT-C002

Tramite TRO002

Tarea TAO001
Fechas

Inidio 13.01.2025

Fin 13.01.2025

Expediente Contable Gastos Menores
Incorporacién Documentos
Incorporacion de Documentos

Usuarios
U93920 Ana Maria Sanchez Nadal
U93920 Ana Maria Sanchez Nadal

e Circuito: Tipo de circuito. En este caso siempre serd CONT_1, CONT_2, CONT_3, CONT4 6

CONT_5.

Tramite: Informa el area que ha realizado la tarea.

Tarea: Tipo de tarea o proceso realizado.

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

También se pueden visualizar los documentos relacionados con el expediente, seleccionandolos y haciendo
clic en Visualizar documento.

]
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Arbol de tramitacion
43 % 4 BI0rigen G Visualizar expediente

dyVisualizar documen

. 'FI Incorporacion de Ducumentos 13. []1 2025 12:46:28
~ | Cierre Resolucidn Jefe UGE 13.01.2025 12:48:04
+ [ RESOL_T4/2025/0000001118 Resolucion
~ [ 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
+ [2# CONT_5/2025/1400000246 prova
« [2# CONT_5/2025/1400000247 prova

Datos tarea
Circuito (CoNT-C002 | Expediente Contable Gastos Menores
Tramite TROO0D2 Incorporacién Documentos
Tarea TA0001 Incorporacién de Documentos
Fechas Usuarios
Inicio 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
& [3 £ [ [ [E]consumo

NO documento 300212635 &' contabiliza Fecha documento 13.01.2025
Oase documento RS Reserva fiscal Plurianual Fecha reserva 13.01.2025
Sodedad CAIB CA.LB. 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 Fondo Div... Centro coste Vence el m
1 G/126J01/22609/00 14101 2025 -
a0 a0
—n
Posidionar Ll Posicidén docum. 1|/ 1

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

]
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Arbol de tramitacion

4] % 4 B90rigen | &pVisualizar expediente | &pVisualizar documento

- E’:—CONT_ZﬁOJj!lMZ;ﬂpmva

« I& CONT2_R/2025/0000001117

- [ Alta del Expediente 13.01.2025 12:43:03

* [F) Incorporacién de Documentos 13.01.2025 12:46:28

~ [ Cierre Resolucién Jefe UGE 13.01.2025 12:48:04
+ [* RESOL_T4/2025/0000001118 Resolucidn

~ 1 Valida Documento 13.01.2025 12:48:25
« [ TRAZ_RF/2025/0000001119 Trazabilidad RF

+ [F1 Cierre Expediente 13.01.2025 12:49:08

v [& CONT_5/2025/1400000245 prova
« 2% CONT_5/2025/1400000246 prova

+ & CONT_5/2025/1400000247 prova

Datos tarea
Circuito CONT-C002 Expediente Contable Gastos Menores
Tramite TROOO2 Incorporacién Documentos
Tarea TAO001 Incorporacién de Documentos
Fechas Usuarios
Inicio 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
& Visualzar expediente

ellos o desde el arbol haciendo clic sobre:

Consulta de expediente. CONT_2/2025/1400000244
01 % 4 B30rigen G

- [=# CONT_2/2025/1400000244 prova Tipo de expediente
:gmhﬁ: Grgano gestor

Modelo Documento

Datos Generales
Titulo Expediente
+ [ CONT2_R/2025/0000001117 ELEEy
~ [ Tramitadidn del Expediente Sodedad
- [ RESOL_T4/2025/0000001118 Resolucidn Clase de documento
+ [ TRAZ_RF/2025/0000001119 Trazabilidad RF e

» &3 Arbol de tramitacion

Datos de intervencidn
Intervendidn
Tipo de intervencién

Datos Adicionales

NO expediente
1D Actuacién

inetum.”

CONT_2 | CONTAB Circuito 2
UGE14 | Conselleria d'Hisenda i Relacions Exteriors

conT2_R

prova
CAIB

CAIB

RS

13.01.

=]

1| Reserva

CALB. Moneda EUR
NOMBRE_DIR 0000240952

Reserva fiscal Plurianual

2025

NO FISCALIZABLE

AMBDE

2025 0000000052

sobre
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4 Consulta de expediente

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

~ 3 Ejecucion contable 1G4S
* ) Tramitacién expediente
* () Tramitacion masiva Valida documento
* @ Anexar a Expedientes Cerrados
-I_-f'!';‘ Arbol de tramitacién .
-l_t'_(_) Consulta de expediente

En esta transaccion se debera introducir el cédigo del expediente:

Consulta de expediente. 1/2
&y Visualizar expediente
Cddigo del expediente [cm_zmnzsnmnnnnzm ]j

& Visualizar expediente

Y mediante el botén de se abrira la visualizacion del expediente.

Consulta de expediente. CONT_2/2025/1400000244
0 % 4 ®I0rigen Gp

=% CONT_2/2025/1400000244 prova, Tipo de expediente CONT_2| CONTAB Circuito 2
& D;agst Msln:: Organo gestor UGE14 | Conselleria dHisenda i Relacions Exteriors
+ [#l Datos cabecera y
+ B Datos posidén Modelo Documento CONT2_R Reserva
~ [ Gestion documental
~ = Documentos generados Datos Generales

» [& CONT2_R/2025/0000001117 Titulo Expediente

prova
+ [*) RESOL_T4/2025/0000001118 Resolucidn

- [} TRAZ_RF/2025/0000001119 Trazabilidad RF Euita (e CAIB| CALB. Moneda EUR
[ Documentos archivados Sociedad ca1s| NOMBRE_DIR 0000240952
+ [E" CONT2_R/2025/0000001117 Clase de documento 8s|  Reserva fiscal Plurianual
~ = Tramitacién del Expediente Fecha apertura 13.01.2025
. l_l RESOL_T4/2025/0000001118 Resoludién
- [ TRAZ_RF/2025/0000001119 Trazabilidad RF =
= Arborl:de Imv_vlméldu / S Datos de intervencion
+ [ CONT2_R/2025/0000001117 Intervendién
+ (7 Alta del Expediente 13.01.2025 12:43:03 Tipo de intervencion | NOFISCALIZABLE

= ' Incorporacidn de Documentos 13.01.2025 12:46:28

+ [ Clerre Resoluddn Jefe UGE 13.01.2025 12:48:04

+ £ Valida Documento 13.01.2025 12:48:25

+ () Gierre Expediente 13.01.2025 12:49:08 N expediente CEE ST GOy
+ 52 CONT_5/2025/1400000245 prova ID Actuacion

- £# CONT_5/2025/1400000247 prova

Datos Adidonales

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 descripcidon para ayudar a la
tramitacion y localizacion del expediente.

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

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

e Titulo del expediente Es un texto en el cual se indica una breve descripciéon para ayudar a la
tramitacion y localizacion 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.

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

e Fecha de apertura: La fecha del dia en la que se inicié el expediente.
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5 Anexar a expedientes cerrados

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 menl de usuario accederemos
a la transaccion Anexar a Expedientes Cerrados. Desde esta transaccién todos los usuarios tendran la
posibilidad de anexar documentos.

~ |3 Ejecucion contable 1G4S
« 2 Tramitacidn expediente
« (1) Tramitacién masiva Valida documento
« (1) Anexar a Expedientes Cerrados
» @ Arbol de tramitacidn

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
Ndmero inteno del expediente 1400000244
I a
Anexar documento Ls\_-_-\lhskf-up\pruba mxo.pd.fJEl
L.L..'_....u:,x. Lrado L.‘

El sistema estd intentando acceder al siguiente fichero:
C:\Usersipemas - ms i m & "\Desktop\PRUEBA ANEXO.PDF

éDesea permitir el acceso a este fichero?

Recordar mi decision

! Permitir 1 7 Rechazar ) Ayuda '

¥ Documento anexado correctamente a expte CONT_2/2025/1400000244

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

]
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Arbol de tramitacion
£ % 4x BO0rigen  &prVisualizar expediente € Visualizar documento

v 2 CONT_2/2025/1400000244 prova,
- [E CONT2_R/2025/0000001117
+ {1 Alta del Expediente 13.01.2025 12:43:03
« [F1 Incorporacidn de Documentos 13.01.2025 12:46:28
* |3 Cierre Resolucidn Jefe UGE 13.01.2025 12:48:04
» [ Valida Documento 13.01.2025 12:48:25
« [F1 Cierre Expediente 13.01.2025 12:49:08
- g ig ic 13.01.2025 17:40:04
+ () Documentadidn adidonal 13.01.2025 17:42:21
CONT-ADICI/2025/0000001545 Anexo Documentacidn Expedientes Cerrados
= CONT_5/2025/1400000245 prova
- [ CONT_5/2025/1400000247 prova
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