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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 electrdnicas, 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 trdmites crear y aprobar/rechazar automaticamente desde el expediente
administrativo.

CONT_4: Es el circuito centralizado de intervenciéon 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 documentaciéon en la tramitacion. Este circuito no
contara con el trdmite de validacion electronica (del secretario por delegacion 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.
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2 Tramitacion Circuito C4:

Una vez realizada una breve explicacion de cada uno de los circuitos, en este manual nos centraremos en
la tramitacidn del circuito C4.

—
—‘célij_acionese: Si \\
@soluci{in automatica: Si
nforme trazabilidad: Si Q
Anexos tramitar: 8§~
-\-\-._ .1’/_

Apertura Expediente

Anexos (E)
Resolucidn (S)
_—'-“’F_—-H

Rechazar

Aprobar Rechazar
{Aut) (Aut) I

Rechaza &

Contabiliza el

\@_mentn WTEil;/ scumento contabl

Cierre Expediente -Informe Trazabilidad<

i
Anexos (E) Afiadir documentos en
— expedientes Cerrados
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2.1 Apertura del expediente:

Para poder crear un nuevo expediente CONT_4 accedemos a la transaccién por menu de usuario de
Apertura de expediente:

¥ 5 Bjecucion 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 tramitacién

« @ /1G4S/TR_003 - Consulta de expediente

El circuito CONT_4 es el circuito centralizado de intervencién OP y ADOP/ de corriente, de cerrados y
Barrados ADOPJ. Solo lo podran tramitar Intervencion, Servicios Centrales y ATIB.

Se habilitaré la siguiente pantalla, donde una vez seleccionado el Tipo de Expediente; CONT_4 CONTAB
Circuito 4, Organo Gestor y ejercicio, pulsaremos en Crear Expediente

Apertura de expediente 1/2

I [ crear expediente I @9 Vincular

Tipo de expediente

[CONT_4 CONTAB Circuito 4

-
5 I
Organo gestor UGE1l4 J[jl
Ejercicio W Fecha de apertura (13.01.2025)

Aparecera un pop up diferenciando por fase:

[©Fase (1) 2 Entradas encontradas X

v B &)l

Fase [ ]
Modelo de documento 4 ,J_|
A
v]x]

y por modelo de documento:

[= Modelo de documento (1) 2 Entradas encontradas

X
-
Fase .
Modelo de documento & Mﬁl[ﬁl[ﬁl[g]

Mod docum Denominacién

(e T 3
@ 'CONT4_0 ,Obligacin
CONT4_0/ Barrado Obligacion
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Se selecciona el modelo de documento y se hace doble clic sobre él. También se puede hacer clic en v|
o pulsando INTRO. En la ventana Modelo de Documento queda seleccionado el modelo elegido, por
ejemplo, CONT4_0O.

Accederemos a la siguiente pantalla donde deberemos indicar el Titulo Expediente de manera obligatoria
con el fin de ayudar al trdmite 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 tramitacion 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
f—
. Tipo de expediente CONT_4 | CONTAB Circuito 4
- g, E%.::ﬂmm Organo gestor UGE14 | Consslleria d'Hisenda | Relacions Exteriors
« [ Datos posicién Modelo Documento CONT4_O {1 obligacién
* &'s Arbol de tramitacién
Datos Generales
Titulo Expediente Prueba Manual del Usuario
Entidad CP CATB| CAILB. Moneda EUR
Sociedad CATB NOMBRE_DIR 0000240952
Clase de documento &
Facha apertura 14.01.2025
Datos Adicionales
N expediente

Datos generales:
e Titulo del expediente: Es un texto en el cual se indica una breve descripcidén 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.
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Apertura de expediente 2/2
M4 Tipo de expediente CONT_4| CONTAB Circuito 4
= gg?tb&? Organo gestor UGEL4 | Conselleria d'Hisenda i Relacions Exteriors
« [@] Datos cabecera e o
- 5] Datos posicion Modelo Documento CONT4_O ﬁ Obligacion

« &% Arbol de tramitacion [E Clase de documento (1) 1 Entr.encontrada
Datos Generales | Restricdiones | |
Titulo Expediente Pruebn |
Entidad CP |caIB [—I[—“—"—H—ll | l_l | EUR
Sociedad CAIB| S B s
Clase de documento | LP7JAD°P
Fecha apertura f13.01<
Datos Adicionales | L
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.

Apertura de expediente 2/2
'r: ! Tipo de expediente CONT_4 CONTAB Circuito 4
e g Datos basicos Organo gestor UGEl4 Conselleria d'Hisenda i Relacions Exteriors
l}§| Datos cabecera
+ 15 patos posicion Modelo Documento CONT4_O Eﬁ] Obligacidn
+ s Arbol de tramitacién
Datos Generales
ITtulo Expediente [Prueba Manual de Usuario |
Entidad CP |cats| c.A.Ls. Moneda [EoR |
Sociedad [cATB| NOMBRE_DIR 0000240952
I Clase de documento LTI
Fecha apertura |13.01.2025]

Datos Adicionales

N° expediente

Una vez completado los datos de cabecera podremos pasar a los datos de posicidn, pinchando en Datos

Posicion. Donde seleccionaremos la partida presupuestaria sobre la quedeseamos hacer cualquier apunte
contable.

Apertura de expediente 2/2

74 Q] [2][2)] [«]m|BL=] [D]E)E]] [&]F)@]@]PL] &L .| (S]8 .| (0]#mportar patas|

B Posici.. Ce.gestor Posicidn presupuestaria Fondo Importe Propto Afio... Descripcion

IE

= _
Pulsaremos sobre Importar Partidas [I'_jlmportar Pamdas”

para seleccionar las partidas sobre las que se va
a realizar el apunte contable.
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Apertura de expediente 2/2

-2
~ & Datos bisicos
« [ Datos cabecera
- 5] patos posicion
- & Arbol de tramitacién

@ @@ (RELE) DRE@ EFw L L ER ) [ [Emeerrm]

B Posici.. Ce.gestor

Posicidn presupuestaria Fondo Importe Propio Afio... Descripcon

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 seccion comience por 14,

Importar Partidas

Elementos de imputacion

-

Centro gestor *
—

Funcional "

Econdmica "

Territorial "

Fondo "

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

Importar Partidas

Q| [2]F]@]E[FL [ELEEL S

B Ce.gestor Descripcion partida pr aria Po:
14101 A Agéncia Tributaria de les Illes Balears G/141A01/44150/00
14101 A'Agéncia Tributaria de les Illes Balears G/141A01/44150/10
14101 A l'Agéncia Tributaria de les Illes Balears G/141A01/44150/11
14101 A'Agéncia Tributaria de les Illes Balears G/141A01/44150/20
14101  Seguretat social G/126101/16000/00
14101  Seguretat socal G/126K01/16000/00
14101  Seguretat social G/141A01/16000/00
14101  Sous del subgrup Al G/126101/12000/00
14101 Sous del subgrup A2 G/126101/12001/00
14101  Sous del subgrup C1 G/126301/12002/00
14101  Triennis G/126101/12005/00
14101  Altres retribucions basiques G/126101/12009/00
14101 Complement de destinacié G/126101/12100/00
14101  Complement especific 6/126101/12101/00

=] | (]| (0]

[)Exportar Partidas

Fondo = Importe Propio =Importe vinculado MonT Grupo de vinculacién
17.310.884,00 17.310.884,00 EUR 2025000000000000 -
» 17.310.884,00 = 17.310.884,00 2025000000000000 1% v
0,00 0,00 EUR 2025000000000002
0,00 = 0,00 2025000000000002 &Y
0,00 0,00 EUR 2025000000000003
0,00 = 0,00 2025000000000003 £
0,00 0,00 EUR 2025000000000004
0,00 = 0,00 2025000000000004 &
37.232,00 659.239,70 EUR 2025000000000060
15.330,00- 659.239,70 EUR
1.164.367,00 659.239,70 EUR
= 1.186.269,00 = 1.977.719,10 2025000000000060 &Y
85.645,00 8.731.821,38 EUR 2025000000000119
285.650,00 8.731.821,38 EUR
11.409,00 8.731.821,38 EUR
285.670,00 8.731.821,38 EUR
23.331,00 8.731.821,38 EUR
60.144,00 8.731.821,38 EUR
79.581,00 8.731.821,38 EUR

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

Q) [&]F][e]6 [FL]) (=Pl [S]& .JEL | & 3] |[@evorar partass) |

E. Ce.gestor Descripcion partida presupuestaria Pos.presupuestaria  Fondo =  Importe Propio =Importe vinculado MonT Grupo de vinculacion *
14101 A I'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 LY v
14101 A ['Agéncia Tributaria de les Illes Balears G/141A01/44150/10 0,00 0,00 EUR 2025000000000002
. 0,00 - 0,00 2025000000000002 &Y
14101 A I'Agéncia Tributaria de les Illes Balears G/141A01/44150/11 0,00 0,00 EUR 2025000000000003
. 0,00 - 0,00 2025000000000003 LS
14101 A I'Agéncia Tributaria de les Illes Balears G/141A01/44150/20 0,00 0,00 EUR 2025000000000004
. 0,00 - 0,00 2025000000000004 LY
DMIOI Seguretat social G/126101/16000/00 37.232,00 659.239,70 EUR 2025000000000060
14101 Seguretat social G/126K01/16000/00 15.330,00- 659.239,70 EUR
14101  Seguretat social G/141A01/16000/00 1.164.367,00 659.239,70 EUR
=« 1.186.269.00 - 1.977.719.10 2025000000000060 1,

El sistema nos devolvera a la pantalla inicial de datos de posicion.

Apertura de expediente 2/2

57 A F 3 HDAD DR (&5 P B . SR []#lmportar Parides

~ £ Datos bésicos £ Posicién... Cagestor Poscion presupvestari Fondo Importe Proplo AR .. Descripcién Acreador
+ [ Dotos cabecara 114101 G/126)01/16000/00 000 2025 Seguretat social
= Datos posiciin
o'a Arbol de tramitacién

Se debera incluir el importe propio y el fondo si lo requiere:
Apertura de expediente 2/2

(&[5 3)] [se]m]FaL =] [D]E]E] D] &))@ TL B L] s .| [S]E .|| [H]#mporte parties

B Posicl. Ce.gestor Posicion presupuestaria Fondo. Importe Propio Afio. | Descripcién Acreedor
= 1 14101 6/12601/16000/00 10,00 §2025 Seguretat social B8 =]

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

=]

el botoén y pulsaremos el siguiente pop up Si:
Apertura de expediente 2/2
-Er (@) @28 [ D =) [D]EE Fﬂ[’lﬁ’ﬂJ,W EL| %] | S|E1.] [i][#lmportar partices
~ £, Datos bésicos EL Posicién... Ce.gestor Posicion presupuestaria Importe Propio Afio ... Descripcién
« [2 Datos cabecera 1 14101 G/126101/16000/00 10,00 2025 Seguretat social
- 5] Datos posicién
+ = Arbol de tramitacién

[= Generar Documento

6 Se va a generar el Doc.Contable ¢Desea

continuar?

Para poder finalizar y crear el expediente introduciremos el tipo de banco interlocutor y la via de pago
como campo obligatorio:

]
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9 fl«Heat = Dnoan A e
Registrar orden de pago
& & 5 T[0T 2 2% ¥ [F0ocumento & Cuentas de mayor  [lImputacién  Grabar sin verlficar
Datos generales
N© orden Ejercicio 2025
soc. CAIB CAIB.
Impte.tot. 10,00 |EUR Deducc
Datos detallados
I PosPre Centro gestor Fondo Area funcional  Centro coste  Acreedor Nombre 1. Pagador _Tp.b.., Referenia Fect{Tl]
G/126J01/16000/00 14101

88 NOMBRE 0000000088 NOMBRE... J _‘

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

[#) Se ha generado el expediente CONT_4 2025 1400000269.

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

2.2 Bandeja de tramitacion con seleccion:

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

¥ [= Ejecucion contable 1G4S
« 2 /]G4S/TR 001 -
%) J1G4S/TR_004_SEL - Tramitacion expediente
« Y ZSIC_IG4S_EXP_FIN_AN - Anexar a Expedientes Cerrados
» ) /1G4S/TR_202 - Arbol de tramitacion
« () /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, Nimero interno del expediente y cédigo del
expediente. Esta bandeja de tramitacién con seleccion 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.
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Bandeja de tramitacion con seleccion

I * Datos de expediente I
Datos del expediente

Tipo de expediente :ﬁj a @
Ejercicio 3 w
Namero interno del expedient 3 m
Cddigo del expediente 3 [i]

_)Datos de tarea

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

Bandeja de tramitacion con seleccion
£

“)Datos de expediente

.
# Datos de tarea y

Datos del expediente

Codigo de circuito 3 ?
Codigo de tramite a %
Codigo de tarea a %

Una vez que el expediente es grabado por primera vez, éste pasa a la Bandeja de tramitacién 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 de modificaciones de crédito.

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

B @ (EEFREIFL BLFL Ed & JEL )

Expedientes en tramite 2

0Org.G... Cddigo del expediente Titulo del expediente Denominacién Tramite Cdd. Tarea Cl..N° doc. Tpoe.. A
:UGE14 :CDNTJJ‘ZUZS;‘HOUOUOZEQ Prueba Manual del Usuario Aprobar / Rechazar TROODZ2 TAQOO1 CONT... 20;
UGE14 CONT_4/2025/1400000047 prueba Aprobar [ Rechazar TROODZ2 TAQOO1 CONT... 20:

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

2.3 Tramitacion desde la bandeja:

Una vez el usuario haya terminado de realizar la apertura del expediente CONT_4, el documento
seleccionado deriva en el circuito de tramitacion C4, este pasara en la bandeja de tramitacién a la tarea
Aprobar/Rechazar.

]
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Aprobar / Rechazar
[F1 % 4 Eorigen
~E# CDNTJ/2025/14nunnuzagjrueba Manual del Usuario Cédigo del expediente CONT_4/2025/1400000269
~ &= Datos bisicos Tipo de expediente (CONT_4| CONTAB Circuito 4 F. Efec. Inicio Paso 13.01.2025
« B Datos cabecera = = [erwremrrer|
« 5] patos posicién Organo gestor UGE14 | Conselleriz d'Hisenda i Refacions Exteriors F. Efec.Fin Paso 13.01.2025
~ T Modelo Documento conta 0|7 obligacién
~ [= Modelos a generar
+ @co (e Resolucisn Datos Generales
= ] Anexa Thulo Expediente [Prueba Manual del Usuario |
~ [= Documentos generados § — —
+ [ CONT4_0/2025/0000001537 Entidad CP |G| B0 Moneda EIR
~ [= Documentos archivados Sociedad CRIE| NOMBRE_DIR 0000240952
- [& CONT4_0/2025/0000001537 Clase de documento E
~ & Arbol de tramitacidn Fecha apertura [13.01.2025]
- [ CONT4_0/2025/0000001537
- (] Alta del Expediente 13.01.2025 17:20:58
- @ Aprobar / Rechazar Datos de intervencidn
Intervencién ]
Tipo de intervencién u] NO FISCALIZABLE

Datos Adicionales

Ne expediente

==

A PR Ew i I Y

En esta tarea el usuario podra generar la resolucion asociada al expediente o afadir anexos desde los
nodos de la izquierda. Concretamente en Gestidon Documental.

La gestion documental permite generar o asociar los documentos correspondientes a cada etapa del
expediente. Dentro de los diferentes documentos podemos encontrar los siguientes:

Aprobar / Rechazar

(B % 4 ®origen

~ [2# CONT_4/2025/1400000269 Prueba Manual del Usuario Cidigo del expediente  CONT_4/2025/14000002569
- - — 0
@g’t‘” hm‘:; Tipo de expediente CONT_4| CONTAB Circuito 4 F. Efec. Inicio Paso 13.01.2025
« [ Datos cabecera . —_— —
i3 3 Organo gestor UGEL4 | Conselera d'Hisenda | Relacions Exteriors F. Efec.Fin Paso 13.01.2025
* [ Datos posicidn —_—
- T Modelo Documento conts 0|3 obligacin

~ [~ Modelos a generar
& .
* [ Pos.docun.: Visualzar mensajes
+ 00O ] Anexo .
'Blgvoccum:ogfg:;z?sg:nnm @\Eﬂ?ﬂﬁ“ﬁ@\?\. ‘El@ & =
- b Tipo Pos. | Texto de menszje - )
i@ 000 Debe generar el modelo obligatorio: Resolucidn
- [ CONT4_0/2025/0000001
~ & Arbol de tramitacion
+ [E" CONT4_0/2025/0000001537
« [F1 Alta del Expediente 13.01.20.
« [E) Aprobar / Rechazar

Moneda EUR

(2 horacen senea | ][

Datos Adicionales

NO expediente

(&) [&][=](@]e[PL) (=] (=)o )6 e () ) ($]]

- Resolucion: se generara al hacer doble clic sobre él. La Resolucidon sera obligatoria para continuar
la tramitacién, solo en este tramite y tarea podra ser generada.

- Anexo: Para adjuntar documentacion (anexos) debera pinchar en Modelos a Generar- Anexo.
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Aprobar / Rechazar
[© % 4 ®origen
 [£# CONT_4/2025/1400000291 Prueba Manual del Usuario  Cdigo del expediente CONT_4/2025/1400000291
'_E’n'“ "“: Tipo de expedients CONT_4 | CONTAB Circuto 4 F. Efec. Inicio Paso [14.01.2025
» [ Datos posicién Organo gestor UGELl4  Conselleria d'Hisenda | Relacions Exteriors F. Efec.Fin Paso 14.01.2025
~ @ Gestién documental Modelo Documento CONT4_O “ | Obligacién
~ [ Modelos & generar o
- MO [ Resolucidn
Dotes Gomeries
~ [ Documentos Thulo Expediente Prueba Manual del Usuario
+ [ conT4_o/2025/000001587 Entidad CP CAIB| CAlB. Honeda EUR
~ [ Documentos archivados "
- [ CONT4_ OJ2025/000000, Sodedad CATB  NOMBRE_DIR 0000240952
~ &' Arbol de tramitacién Clase de documento p7|  ADOP

« [ CONT4_0/2025/0000001587
* ') Alta del Expediente 14,01,2025 1
« [ Aprobar / Rechazar

Fecha apertura [14.01.2025

NO FISCALIZABLE

=]
8
&
C

A
14.01.2025 [J
I

Anexo

R ) e, I [ () S
e
RECHAZAR

Podra modificar el titulo de la descripcién del documento anexo.

[ Gestion de variables de documento

14.01.2025]

il

Anexo Prueba Manual del Usuario
L

5y Generar documento |

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

Seguridad SAP GUIT 3

El sistema estd intentando crear el fichero

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 aparecera con 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
[F % 4 @ origen

~ [2# CONT_4/2025/1400000291 Prueba Manual del Usuario
~ & Datos bésicos
« [}2 Datos cabecera
« = Datos posicién
~ ;3 Gestion documental
~ == Modelos a generar
+ ©C@ | & Resolucion
+ ©C@ o | Anexo
~ [ Documentos generados
+ [ CONT4_0/2025/0000001587
+ [) CONT-ANEX0/2025/0000001590 Anexo Prueba Manual del Usuario
« [ RESOL_T4/2025/0000001592 Resolucién
~ = Documentos archivados
« [& CONT4_0/2025/0000001587

« [ CONT4_0/2025/0000001587
* [ Alta del Expediente 14.01.2025 10:09:43
» [l Aprobar / Rechazar

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

0 Ha seleccionado APROBAR. éDesea continuar?

Una vez pulsado Si el expediente quedarad cerrado y desaparecerd de la bandeja. El usuario podra
consultarlo una vez cerrados desde las transacciones de arbol de tramitacidn 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.

[ Finalizar tarea

g Ha seleccionado RECHAZAR. éDesea continuar?

Una vez pulsado Si el expediente quedaréd cerrado y desaparecerd 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.

]
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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

T

‘'
Expediente
Clave del expediente CONT_4/2025/1400000291

Una vez introducido el codigo se accede a la pantalla de la consulta haciendo clic en el botdn ejecutar.
Aparece la siguiente pantalla:

Arbol de tramitacion
3] % 4 Borigen @ Visualizar expediente  &y*Visualizar documento

=[5 CONT_4/2025/1400000291 Prueba Manual del Usuario

» [5- cONT4_0/2025/0000001587

« U] Alta del Expediente 14.01,2025 10:09:43

~ . Aprobar | Rechazar 14.01.2025 11:43:55
+ [ CONT-ANEX0/2025/0000001590 Anexo Prusba Manual del Usuario
« [-") RESOL_T4/2025/0000001592 Resolucidn

~ L) Cierre Expediente 14.01.2025 11:43:56
+ [£) TRAZA_0/2025/0000001618 Trazabilidad O

Datos expedients

Titulo Prueba Manual del Usuario

Cédige expediente CONT 4/2025/1400000291

Org. Gestor UGE14 Conselleria d'Hisenda | Relacions Exteriors

Tipo expediente CONT_4 CONTAB Circuito 4

Clasif. Nivel 1 CONTAB Documentos Contables

Clasif. Nivel 2 CONTABLE 2 Documentos RAD

Fase 3 Cierre del Expediente

Estado 44 Contabllizado

Status c Cerrado

Fecha apertura 14.01.2025 Fecha clerre 14.01.2025
i -
inetum.
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La pantalla queda dividida en dos, en la parte superior estad el arbol contraido, es decir, con las fases
principales de la tramitacion:

e Alta del expediente
e Aprobar/Rechazar
e Cierre expediente

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

o 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, 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 informacidn correspondiente a cada una de dichas tareas. Estas estan

identificadas por:

Arbol de tramitacion
3] % 4. BHorigen  dyVisualizar expediente & Visualizar documento

- @ CONT_4/2025/1400000291 Prueba Manual del Usuario
» L= CONT4_0/2025/0000001587
= @ Alta del Expediente 14.01.2025 10:05:43
probar / Rechazar 14.01.2025 11:43:55—I

. CONT-ANEXO/2025/0000001590 Anexo Prueba Manual del Usuario
« [ RESOL_T4/2025/0000001592 Resolucién

= L2 Cierre Expediente 14.01.2025 11:43:56
« [] TRAZA 0/2025/0000001618 Trazabilidad O

Datos tarea
Circuito ‘coNT-C004 | Documentos contables desde la consola de Facturas
Trémite 'TRO00Z] Aprobar / Rechazar
Tarea ‘TAQ0OL | Aprobar / Rechazar

Fechas Usuarios
Inicio 14.01.2025 U93920 Ana Maria Sanchez Nadal
Fin 14.01.2025 U93920 Ana Maria Sanchez Nadal

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

Datos tarea
Circuito |CONT-C004 |  Documentos contables desde la consola de Facturas
Tramite TRO002 Aprobar / Rechazar
Tarea Tac001 | Aprobar / Rechazar

Fechas Usuarios
Inicio 14.01.2025 U93920 Ana Maria Sanchez Nadal
Fin 14.01.2025 U93920 Ana Maria Sanchez Nadal

e Circuito: Tipo de circuito. En este caso siempre serd CONT_1, CONT_2, CONT_3, CONT4 o
CONT_5.

e Tramite: Informa el drea que ha realizado la tarea.

e Tarea: Tipo de tarea o proceso realizado.

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

]
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e 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.

Arbol de tramitacion

3] % £ EB9origen &y Visualizar expedientel &yVisualizar documento I

~(m Aprobar / Rechazar 14 01 2025 11:43:55
|__"| CONT-ANEXO/2025/0000001590 Anexo Prueba Manual del Usuario
+ [£] RESOL_T4/2025/0000001592 Resolucién
- L) Cierre Expediente 14.01.2025 11:43:56
« [2] TRAZA_0/2025/0000001618 Trazabilidad O

Datos tarea
Circuito CONT-C004 Documentos contables desde la consola de Facturas
Trémite TRO002 Aprobar / Rechazar
Tarea TAQ001 Aprobar / Rechazar

Fechas Usuarios
Inicio 14.01.2025 U93920 Ana Maria Sanchez Nadal
Fin 14.01.2025 U93920 Ana Maria Sanchez Nadal

Esto es un ejemplo de visualizacién de un P7:

Visualizar orden de pago
G & 41 [% & cuentas de mayor  [SImputacién  Entrada ripida 5= Importe pendiente
Datos generales
NO orden 1002180523 Ejercicio 2025 =l
N doc. 3000000584 Fecha doc. 14.01.2025 =
Sec. CAIB Fe.contab. 14.01.2025 W Doc.conta
Impte.tot. 10,00 |EUR

Cuenta de terceros

Nombre NOMBRE 0000000088 NOMBRE 0000000088 / PALMA
Acreedor 88 Tp.beo.interl. 0001
Ind.CME Pagador
Imputacion Existen datos retencion impuestos
Pos.pres. IG/L26JDJ/1€DDU/UO jﬂ
Ce.gestor 14101
Fondo Referencia
Cta.mayor €4200000
Ce.coste
Datos pago
Importe 10,00 EUR
Impuesto 0,00
Ind.Impuestos
Bloq.pago A Via de pago T
Asignacién Supl.via pago
Texto Seguretat social
Fecha base 14.01.2025
Cond.pago POOL
n.BCR Pafs prov,

Pasicién 1/ 1

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

inetum.”
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Arbol de tramitacion

2% 2 o

eba Manual del Usuario

& Visualizar documento

[E CONT4_0/2025/0000001587]
+ L[] Alta del Expediente 14.01.2025 10:09:43
b rI:I Aprobar / Rechazar 14.01.2025 11:43:55
= D CONT-ANEXO/2025/0000001590 Anexo Prueba Manual del Usuario
+ |4 RESOL_T4/2025/0000001592 Resolucién
~ [ Cierre Expediente 14.01.2025 11:43:56
+ |4 TRAZA 0/2025/0000001618 Trazabilidad O

Datos tarea
Circuito [coNT-c004 | Documentos contables desde la consola de Facturas
Trémite [TrRO002] Aprobar / Rechazar
Tarea [Taco0o1 | Aprobar / Rechazar

Fechas Usuarios
Inicio [14.01.2025] [u93920 Ana Maria Sanchez Nadal
Fin [14.01.2025 [uaz9z0

Ana Maria Sanchez Nadal

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

, . . &y Visualzar expediente
ellos o desde el arbol haciendo clic sobre:

Ci Ita de expedi. CONT_4/2025/1400000291
0 % 4 Bdorgen T

hd E”VCONT,MZUH/HHWBUZBI}WEH Manual del Usuario

g Tipo de expediente CONT74 CONTAB Circuito 4
- « B9l Datos cabecera Organo gestor UGEL4 | Conselleria d'Hisenda i Relacions Exteriors
- 5 Datos posicién Modelo Documento CcoNT4_0 Obligacién
~ = Gestién documental
~ = Documentos generados Datos Generales
- [ CONT4_0/2025/0000001587
+ [*] CONT-ANEX0/2025/0000001590 Anexo Prueba b T1tulo Expediente Prueba Manual del Usuario
+ || RESOL_T4/2025/0000001592 Resolucién Entidad CP CATB| CALB. Moneda EUR
- ) TRAZA_0/2025/0000001618 Trazablidad O Sociedad CATB| NOMBRE_DIR 0000240952
~ [~ Documentos archivados tace de d -
+ [&” CONT4_0/2025/0000001587 c acumenta e
~ [ Tramitacion del Expediente Fecha apertura 14.01.2025
+ [ CONT-ANEX0/2025/0000001590 Anexo Pruebs
+ [ RESOL_T4/2025/0000001592 Resolucién 2
~ Datos de intervencion
~ [= Clerre del Expediente
+ [ TRAZA_0/2025/0000001618 Trazabilidad O Intervencion
+ &' Arbol de tramitacién Tipo de intervencién N NO FISCALIZABLE
Datos Adicionales
NO expediente
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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

* @2 Tramitacién masiva Valida documento
* @ Anexar a Expedientes Cerrados

'I_-‘-'!';‘ Arbol de tramitacién .
* i) Consulta de expediente,

En esta transaccion se debera introducir el cédigo del expediente:

Consulta de expediente. 1/2

& Visualizar expediente

Cédigo del expediente

Y mediante el botdn de

r 3
CONT 4/2025/1400000291
ik = &

$rVisualizar expediente

Consulta de expediente. CONT_4/2025/1400000291

T % 4 Bdorigen T

- Erccurjjzuzsfmoouuzgl}mebu Manual del Usuario
~ & Datos basicos
- 2 Datos cabecera
« [ Datos posicién
~ = Gestién documental
~ = Documentos generados
» [ CONT4_0/2025/0000001587
+ [2) CONT-ANEX0/2025/0000001590 Anexo Prueba Manual del Usuario
+ [ RESOL_T4/2025/0000001592 Resolucién
+ [2) TRAZA_0/2025/0000001618 Trazabilidad O
~ = Documentos archivados
+ [ CONT4_0/2025/0000001587
~ = Tramitacién del Expediente
+ (2] CONT-ANEX0/2025/0000001550 Anexo Prueba Manual del Usuario
+ [2) RESOL_T4/2025/0000001592 Resolucién
~ [ Clerre del
« [] TRAZA_0/2025/0000001618 Trazabilidad O
~ &' Arbol de tramitacién
+ [ CONT4_0/2025/0000001587
« (10 Alta del Expediente 14.01.2025 10:09:43
~ ') Aprobar / Rechazar 14.01,2025 11:43:55
» [2) CONT-ANEX0/2025/0000001590 Anexo Prusba Manual el Usuaric
- [ RESOL_T4/2025/0000001592 Resolucién
~ ' Clerre Expediente 14.01.2025 11:43:56
» [2) TRAZA_0/2025/0000001618 Trazabiidad O

En esta pantalla existen dos

Tipo de expediente
Organo gestor
Modelo Documento

Datos Generales
Titulo Expediente
Entidad CP
Sociedad
Clase de documento
Fecha apertura

Datos de Intervencion
Intervencién
Tipo de Intervencién

Datos Adicionales
NO expediente

se abrira la visualizacion del expediente.

CONT_4 | CONTAB Circuito 4
UGEL4 | Conselleria d'Hisenda i Relacions Exteriors
CONT4_O Obligacién

Prueba Manual del Usuario

CAIE CAIlB. Moneda EUR
CAIBE  NOMBRE_DIR 0000240952

B7 ADOP

14.01.2025

N NO FISCALIZABLE

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.

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

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

Datos generales:

e Titulo del expediente: Es un texto en el cual se indica una breve descripcién del expediente.

inetum.”
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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
= ) Tramitacién masiva Valida documento
« (1) Anexar a Expedientes Cerrados
» () Arbol de tramitacién

Para ello, deberemos indicar, por ejemplo:

- Tipo de expediente: CONT_4

- Ejercicio del expediente: 2025

- Numero INTERNO del expediente: 1400000291
- Documento para anexar desde directorio

Anexar a Expedientes Cerrados

\

(g

Anexar documento a Expediente Cerrado

Tipo de expedients CONT 4
Ejercicio 2025

Numero interno del expediente 1400000291

Anexar documento C:\Users N - GFI\Bu..

El sistema estd intentando acceder al siguiente fichero:
C:\Usersyms - w5 m & "\Desktop\PRUEBA ANEXO.PDF

éDesea permitir el acceso a este fichero?

Recordar mi decision

‘ Permitir Rechazar Ayuda

[#] Documento anexade correctamente a expte CONT_4/2025/1400000291

Una vez ejecutado podremos consultar el anexo incluido a través de la transaccidon Arbol de tramitacion,
en el apartado Documentacién Adicional:
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Arbol de tramitacion
43 % 4 ®origen & Visualizar expediente  §*Visualizar documento

- |24 CONT_4/2025/1400000291 rueba Manual del Usuario
« L& coNT4_0/2025/0000001587
« |[) Alta del Expediente 14.01.2025 10:09:43
v ] Aprobar / Rechazar 14.01,2025 11:43:55
» [ Clerre Expediente 14.01.2025 11:43:56
[ Documentacidn adicional 14.01.2025 11:59:09
+ [ CONT-ADICI/2025/0000001628 Anexo Documentacion Expedientes Cerrados

]
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