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GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS EN SOROLLA

Introduccion

El presente documento detalla la operativa de las acciones desarrolladas en el Sistema de Informaciéon
SOROLLA para el tratamiento de facturas electrénica y la tramitacion electrénica de expedientes de
gasto.

Las funcionalidades asociadas a la tramitacion electrdonica de expedientes de gasto estdn en
consonancia con la legislacién que se relaciona a continuacién:

1. Real Decreto 686/2005 de 10 de Junio por el que se modifica el R.D.2188/1995 28 de diciembre
de 1995 por el que se desarrolla el régimen de control interno ejercido por la Intervenciéon
General de la Administracion Estado.

2. Resolucion de 28 de Noviembre de 2005 de la Intervencidn General de la Administracion
Estado por la que se aprueba la aplicacién IRIS.

3. Resolucion de 28 de Noviembre de 2005 de la Intervencidn General de la Administracion
Estado para la tramitacién electrénica de expedientes de gasto.

4. Resolucion de 19 de septiembre de 2012, de la I.G.A.E., por la que se posibilita la tramitacién de
los modelos normalizados de cuentas justificativas de los pagos a justificar y para la reposicion
de anticipos de caja fija en soporte fichero.

La puesta a disposicion en la Intervencion delegada o territorial por via telemdatica de expedientes con
documentos electrénicos para su fiscalizacién o intervencién previa, asi como, en su caso, la
formalizacién del resultado en documento electrénico y la remisién posterior del mismo y del
expediente al érgano gestor, se podra realizar mediante la utilizaciéon de la aplicacion IRIS-Envios o
mediante los “servicios web”. Tanto la aplicacion como los servicios web han sido desarrollados por la
IGAE.

El mddulo de Justificantes permite la generacidon de justificantes de gastos basados en facturas
electrénicas asi como el almacenamiento de éstas en la base de datos de SOROLLA.

A través del mddulo de Documenta se permite:

1. Exportar los documentos a firmar a un entorno distinto de SOROLLA para que, bien a través de
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DocelWeb o de otra aplicacion de portafirmas que aplique el mismo formato de firma electrdnica
que DocelWeb, poder firmar electrénicamente los documentos electrénicos.

2. Importar los documentos una vez firmados y asociarlos al expediente correspondiente.

3. Seleccionar los documentos que vayan a formar parte de un “envio” para su posterior puesta
a disposicion en la Intervencion delegada o teriitorial, bien a través de la aplicacién IRIS-
envios o a través de los “Servicios web”.

Podra encontrar los manuales de las aplicaciones IRIS-Envios y DocelWeb en la direccion:
http://www.igae.pap.minhap.gob.es/sitios/igae/es-ES/rcf/Paginas/FE.aspx

Ademas dentro del portal Internet de la IGAE se puede encontrar informacidon acerca de las
aplicaciones IRIS-Envios y DocelWeb siguiendo la siguiente navegacién:

www.pap.minhap.gob.es

Oficina Virtual
Catalogo de sistemas de informacion

Centros gestores de la AGE IRIS-Envios

www.pap.minhap.gob.es

Oficina Virtual
Descarga de programas IGAE

Otros programas de interés para la gestién DocelWeb


http://www.igae.pap.minhap.gob.es/sitios/igae/es-ES/rcf/Paginas/FE.aspx
http://www.pap.minhap.gob.es/
http://www.pap.minhap.gob.es/

1. Captura de facturas electrénicas

Desde el médulo de Justificantes del Gasto es posible generar un nuevo justificante a partir de una
factura electrénica.

s

Para ello, se accede al punto de menu “Importar Facturae”
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En la pantalla siguiente, bien tecleando directamente, bien utilizando el botén “Buscar”, se introducira la
ruta donde se encuentre la factura electrénica que se desee incorporar al sistema, pulsando a
continuacion sobre el botén “Abrir”.



IFICANTES DEL GASTO 17.0.3 - ANO 2014
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E® Importacién de Facturas Bectrénicas

A continuacion, se mostrardn los datos basicos del justificante (NIF del proveedor, descripcidon, n2 factura)
como se observa en la imagen siguiente ofreciéndose la posibilidad de definir el tipo de pago (pago
directo, caja fija o pagos a justificar) que corresponde al justificante.

Una vez seleccionado el tipo de pago, en su caso, se pulsara el boton “Importar”.

STIFICANTES DEL GASTO 17.0.3 - ANO 2014
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Si la factura no es rechazada y el proceso se realiza correctamente, se presentara la pantalla siguiente con
el resultado de la importacion.

[$% JUSTIFICANTES DEL GASTO 17.0.3 - ANO 2014

Administiasion,
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Notese que se ha generado un justificante de gasto a partir de la factura electrénica con la numeracion
estandar pero con el caracter “_”, indicativo de que procede del proceso de generacion de justificantes a
partir de una factura electrénica.



Pulsando doble clic sobre la fila del justificante, se puede acceder directamente a los datos del justificante
que han sido automaticamente introducidos en el sistema, para completar su tramitacion.

%% JUSTIFICANTES DEL GASTO 17.0.3 - ANO 2014 - [ustificante de gasto N® 2014/_0000006]

ﬁlh-'l Tesoreria  Mantenimiento  Consutas Informes  Administiacion Utidades  Ventana

Al o|=| ol=z|als]| |z o] @|x |z 5] 2]

Datos Generales| Datos Econémicos | Datos Adm./ Costes|  Imputacién Datos delPage | Dacumentas

Unidad de Cuenta:

Numero de registro de justificante: 02-00 2014/ | [ Euros |

Descripcidn  |SERVICIOS SOPORTE DESARROLLO-AREA TELECOMUNICACIONES

Fecha emision. Fecha registra: Fecha aprobacién: ~ Fecha inicio: Fecha fin-
vz | [ v | | [ muovzoss | [ 306/7008 |

o .
NIFICIF. [£21] [A28855260 NFORMATICA EL CORTE INGLES, S.A | R S

C.U.O|N° Reg. contrato asociado [ ] =]

Identificador de factura del acreedor

IVNUmam de serie Numero de factura:  |15241 ‘

Wunicipio emisién

||| |

En la pestaia “Documentos” del justificante veremos cémo se ha incorporado el fichero que contiene la
factura electrdnica a la base de datos de SOROLLA.

& JUSTIFICANTES DEL GASTO 17.0.3 - ANO 2014 - [Justificante de gasto N2 2014/_0000006]

;ﬁDIarlu Tesoreria Mantenimiento  Consultas  Informes  Administiacion  Uliidades  Wentana

Al o] o|z|oje| ol o] @x || =] 2] —lslx

Datos Generales | Datos Econdmicos | Datos Adm./ Costes Imputacion Datos del Pago Documentos

Asociar Documento: Documentos Asociados:

e o o e EE B B

Factura Electidnica

A partir de este momento, el justificante se tramitara como cualquier otro justificante introducido en el
sistema por el procedimiento de captura manual de los datos.
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2. Gestion electronica de expedientes.

La funcionalidad asociada a la tramitacién electrénica de expedientes de gasto de pago directo se
encuentra contenida en la pantalla del médulo de DOCUMENTA que muestra la opcién de menu “Arbol
del expediente”. A continuacién se detallan los elementos de dicha pantalla.

i®- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0200ELECTROS]

&% Diaio Tramitacion Consulta  Mantenimiento Informes  Administracidn Ventana  Apuda

Dl=) FE= EXIZ] (2]

f Datoz Generales T Datos Presupuestarios T Datog Especificos ]
Datos Becepcion i
= TRAMITACION DEL EXPEDIENTE x|

=
EJERCICIO |2D14 'l

honeda: Euro

| 1 Tramites Ejecutados Propiedad Walor =
Inicio Tramitacidn, Pazo: 1 Fecha Alta: 07/11/2014 MID $0%$0200E1 2964
] [ —— -ha A Descripeion del tramite : RC
LTS [N [ B )

Fecha E]

Recepeidn | 7Y o mento Ofimdtico. Paso: 4 Fecha Alta : 11/11/2014 ACUERDD FRIM
[]---y Envio de Documentos. Pasoc 5 Fecha Ata: 11/11/20014 PRUEMNA NEL:
| Documenta Ofimatico. Paso: 7 Fecha &lta: 14/11/2014 doc sin firma

| Documento Ofimatico. Paso: 8 Fecha Alta: 17/11/2014 factura de prueb:
Documento Contable. Pazo: 9 Fecha Alta: 17/11/2014 AD[C)
3: [ Envio de Documentos. Pasa: 10 Fecha Alta: 1741172014 AD Y MAS MEI
- =] Documenta Contable. Paso: 12 Fecha &lta: 18/11/2014 0K

[]---Q Envio de Documentos. Paso: 13 Fecha &lta: 18/11/2074 MEI: 2014/00C

jercicio Presupuesta.,. 2014

lave de operacion : 2001000

ero de Operacidn... -

ehtado Si

mero de operacian... 201440302007 25
cha de contabilizac... 12411/2014

cha de pago -

Propiedades

abornofcertficacion s -
porte de las Aplicac... 2.000,00

porte de los Desow.. 0,00 hd
1| | B
Firmas I
Firnado
4| | >
2K | E | Pag 141 b | > || vl 7] |_’|

A la derecha, en la parte superior, se muestran las propiedades del tramite seleccionado y, en la parte
inferior, las propiedades relacionadas con las firmas del documento. Esta ultima informacién sélo
aparece cuando estamos situados en un tramite relativo a un documento contable, administrativo u
ofimatico.



En la cabecera del formulario se encuentran los siguientes botones:

|

il
il

Guia: Unicamente aparece accesible si el expediente tiene asociado un tramite guia. Al pulsarlo
muestra los pasos pendientes de ejecutar asociados a dicho trdmite guia.

Exportar: Se utiliza para exportar un documento contable, administrativo u ofimatico,
normalmente, pero de forma exclusiva, para su posterior firma electronica desde cualquier
aplicacion de firma (DocelWeb o cualquier aplicacion que cumpla la especificacion de

documentos firmados ETSI TS 101 903)

g

Importar: Se utiliza para importar un documento contable, administrativo u ofimatico que haya
sido firmado electrénicamente.

Envios: Botdn que permite el “envio” documentos contables, administrativos u ofimaticos
(firmados electronicamente o no). Se debera seleccionar la forma en la que los documentos del
envio se van a poner a disposicion de la Intervencién (a través de IRIS-Envios o a través de los
servicios web).

Consulta: Se utiliza para consultar el estado de los envios asociados al expediente en cuestion en

la Intervencién delegada

ﬂ Salir: Botdn para salir del arbol de tramitacién del expediente.

El posicionamiento del ratén sobre cada uno de los iconos muestra un mensaje indicativo de la

funcién asociada.

Los controles de paginacion se encuentran en la parte inferior de la pantalla.



3. Funciones asociadas a la firma electronica

El sistema de informacidon SOROLLA Unicamente visualiza y tramita documentos firmados, realizandose la
firma electrdnica siempre desde otras aplicaciones. Para ello, tal y como se ha mencionado anteriormente
sera necesario utilizar las opciones de exportacion e importacién de documentos.

3.1 Exportacion e importacion de documentos

En el “Arbol de tramitacion” se encuentran los botones de Exportacion e Importacién, como se puede
apreciar en la pantalla siguiente:

- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0200ELECTROS]

I:Q? Diario  Tramitacidn Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracidn Wentana  Ayuda

Oz FE= BXE 2

[ D atoz Becepcion ]
Datoz Generales T Datos Presupuestarios T Datos Ezpecificoz ]_l
-: TRAMITACION DEL EXPEDIENTE Eq

EJERCICIO v E'%

SE
| 1 Trémites Ejecutados

----- Inicia Tramitacian. Pazo: 1 Fecha Alta: 07/11/2014
----- =| Documento Contable, Paso: 2 Fecha &lta: 07/11/2014 RC(C)
----- E‘l Docurnento Sdrinistrativo. Paso: 3 Fecha Alta : 07/A11/20014 CERTIFICALD
----- 27 Documenta Ofimatico. Paso: 4 Fecha Alta - 11/11/2014 ACUERDO FRIM
[]---y Enwvio de Documentos, Paso: & Fecha Alta: 11/11/20014 PRUENA MEL: 2
----- =) Documnento Ofimatico. Paso: 7 Fecha Alta: 1411/2014 doc sin firma
-22) Documenta Dfimatico, Pazo: 8 Fecha Alta: 17/11/2014 factura de prueb:
Diocumento Contable, Pazo: 9 Fecha Alta: 171,/2004 AD O
Erwvio de Documentos. Paso: 10 Fecha Alta: 172112014 AD v MAS NEI
Documento Contable, Paso: 12 Fecha Alta: 18/171/2014 0K
Ervio de Documentos, Pazo: 13 Fecha Alka: 18/11/20014 NEI: 2014,/00C

| | i
o5 | < | Pag 141 b | 3 |m

El icono permite la exportaciony el icono permite la importacion.

En el caso del proceso de exportacidon aparece en primer lugar una pantalla para seleccionar el/los
documento/s a exportar, tal y como se muestra en la pantalla siguiente:

9.



- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0200ELECTROS]

%9 Diano  Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes  Admirishracion Wentana  Swuda

mmm@l

f Dato: FBecepcion
Datos Generales T D atoz Presupuestanios T [atoz Especificos ]_I

"= TRAMITACION DEL EXPEDIENTE x|

EJERCICIO [2014 <] a ‘% ‘,ﬁ i‘l

1 Tlamltes E|ecutad0$ |

[ VR TR e PO SRR WO 0 K B L o I

= I DOCUMENTOS A EXPORTAR |
Documentos I Descripcion =
$D4$0200E12964 RC
0200ED003494 CERTIFICADO
0200ED003495 ACUERDO FIRMADD
0200E0003502 prueba doc sin firma
0200E0003504 factura de prueba
$D4$0200E 12965 AD
$D$0200E 12966 0K PRUEBA =
1| | 3
| seleccionar Todo | Eliminar Seleccian
Aceptar Cancelar |
4 | 1 o |

i | < | Fag141 > | i ”_LI

Una vez seleccionados los documentos, y tanto para la importacion como para la exportacion, se
presenta una pantalla para identificar el directorio del PC o de la red donde se desea ubicar el fichero
exportado, o donde se encuentra el fichero que queremos importar.

10.



Vinculos favoritos
Documentos
|4 Cambiados recientemente
5l Sttios recientes

Bl Escritorio

8 Equipo

Imdgenes

B Misica

Mas »

Carpetas ~

Nombre: IDm:umentns Seleccionados

Tipo: ITodos los ficheros (%)

- Consultar Firmas.
- Borrar Firmas.

Otras acciones relacionadas con la firma de documentos son:

11.




i@ DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0200ELECTROS]

&8 Diario Tramitacién  Consults  Manbenimisnto  Informes

E 0= FEe EX1Z)

-= TRAMITACION DEL EXPEDIENTE

Administracidn  Yentana Apuda

x|
e — N
wencoo. o= [ [l [ 5 md )
| 1 Tramites Ejecutados Documento Administrativo
Inicio Tramitacidn. Paso: 1 Fecha Alta 0 07112014
-~ o] Documento Contable. Pazo: 2 Fecha Alta: 071142014 RC[C) Plantilla ; 0000000000072
Documento Al:!rni?i_slralivo. Fazo: 3 Fechaalta: 07/A11/2014 CERTIFICAD Clacumento - D200E 0002494
1 Documento Ofimatico. Paso: 4 Fecha Alta: 11/11/2014 ACUERDO FRIM o
=5 Envio de Documentos. Paso B Eacha Alia- 11414201 4 PRUELA MEL = Descripcidn Corta: CERTIFICADO
(BT e Rl = F1RMA DE DOCUMENTOS D ezcripcidn :
Documento Ofimatico. Pa:
Documento Contable. Pas LERTIFILADD
Envio de Documentos. P; 1 Barrar Firmas
DUCE,IITIEI"ItU Contable. Fasz O Consultar Firmas
Ervvio de Documentos. Py
Iféceptarél | Qancelarl
Firmasz I Q
Firmado
< | i3
£ | < | FPag1/1 B | >0 || vI
41 1]

A la derecha de la pantalla, se muestran las propiedades del documento seleccionado y haciendo clic en

el icono al que apunta la flecha, aparecen las acciones posibles en relacion al documento, en funcién de
gue ya esté firmado o pendiente de firma.

A continuacion se describen cada una de estas funciones:
3.2 Consultar firma

La opcién “Consultar Firma” sdlo estara habilitada si el documento ya ha sido firmado al menos una vez.
Se produce una llamada al visor de documentos para visualizar el documento firmado.

3.3 Borrar Firma

La opcidn “Borrar Firma” elimina de una sola vez, todas las firmas del documento.

Nota: Cuando se vaya a realizar un envio conjunto de un documento de Alta de Expediente de

Proyectos de Gasto y el/los documentos contables correspondientes, se solicitara el NID de el/los
documentos contables asociados.

12.



4. Envio de documentos.

Para realizar envios de documentos contables, administrativos y ofimaticos (firmados o no), el médulo
de Documenta incorpora un tramite denominado “Envio de Documentos”. Esta accion de tramitacién
solo se puede ejecutar manualmente (no a través de un tramite guia), pulsando el botédn “Generar un
envio de documentos electrénicos” en la pantalla del Arbol de Tramitacion del expediente.

(- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0200ELECTROS]

&% Diario Tramitacién Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracién  Ventana  Ayuda

4 D]=) PH= EX]%] (2]

-: TRAMITACION DEL EXPEDIENTE Ed

EJERCICIO m E \%

| 1 Tramites Ejecutados
----- Inicio Tramitacidn, Pago: 1 Fecha alta: 07/11/2
----- 5 Documento Contable. Pase: 2 Fecha dlta: 0g#11/2014 RC(C) Documento: 0200E0003435

----- E] Documento ddministrativo, Paszo: 3 Fecha gita: 07411420014 CERTIFICAL | Descripoion corta: ACUERDO FRIMADD
----- R B [ ocumento Dfimatico. Paso: 4 Fecha Alka: 11112074 ACUERDO FRIN
[]---? Erwio de Documentos. Pazo b Fechyghs
----- =) Dacumento Dfimético. Paso: 7 Fegha Ala: 14/11/2014 dac sin firma ACLUERDO FIRMADD
cha Alta: 17/11/2014 factura de prueb:
Documento Contable. Pazo: 3 Fecha Alka: 171172014 AD [C)

Ervio de Documentos. Paso: 10 Fecha &lta 1 171142014 AD ¥ MAS NEI
Documenta Contable. Pazor 12 Fecha Alta: 18/11/2014 0K

Erwio de Documentos. Pazo: 13 Fecha Alts - 18/117,/2014 WEI: 20014,/000

Documento Ofimatico

Deszcripcidn ©

Firmnas I
Firmado
1| | »
% | 2 | Pag 14 > | 33 || vl q |_’|

Cuando se pulsa el botdn al que apunta la flecha roja aparece la siguiente pantalla se elegira el tipo de
envio que se va a realizar:

Nuevo envio (marcado por defecto)
- Reenvio

Los puntos siguientes explican el funcionamiento de la generacién de ambos tipos de envio.

13.



4.1 Gestion de “Envios”
4.1.1 Generacion de un “Envio”

Se selecciona la opcién “Nuevo Envio”

# DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0200ELECTROS]
%% Diario Tramitacion Consulta Mantenimiento Informes Adm
I

41 (Ol PE= |XIE (2

nistracion Ventana Ayuda

Datos Riecepcian ]

Datos Generales T Datas Presupuestarios

I Datos Espeificos

e

Exp
’7 N¢ Expediente: | 2014/0200ELECTROS U. Organizativa:

0200 CONTRATACION

Necesidades Administrativas a Satisfacer:

prueba tramitacion electronica

| Asociado a Contrato.  Tipo de Pago: [D-Pago Directo

:‘E TRAMITACION DEL EXPEDIENTE

—
EJERCICIO 2014~ jl

1 Tramites Ejecutados H
-] Inicio Tramitacion. Pasgsl Fecha Alta; 0741142014

\:‘ Tipo de Expediente: ‘UE[H EXPEDIENTES DE SUMINIST

\:‘ Tramite Guia Asociado:

Fecha de Alta: (0771172014 Fecha di
Estado de Validacién: [valicada Recep

p
~'Z] Documenta Contable.{ oo de Envio
--l] Documenta

2| Documenta Ofimético.

8P Envio de Documentos,

2| Documento Ofimatico. ., " ..

2 Documento Ofimético. Envio a través de Servicios Web

‘2] Documenta Cantable ) )

8P Envio de Documentos s Nuevo Envio " Reenvio

'Z] Documento Contable Ne Expedi

88 Envin de Documentos —XpEtie J

=} Documento Ofirméticn. Intervencién

8P Envin de Documentos

Aceptar ‘ Cancelar
[ M J »
|« | < WPt > [ » |

En la siguiente pantalla se cumplimentan los datos necesarios para formalizar el “envio”:

- Descripcion del envio.

- Indicador de si el envio es mixto (papel y documentacién electrdnica).

El tipo del envio (A fiscalizar o a contabilizar).

El centro gestor origen del envio (valor segun tabla).

El cédigo de la Intervencion Delegada (valor segun tabla).
El codigo de la Unidad Tramitadora (valor segun tabla).

El codigo de Centro origen del Envio (valor segun tabla).
Los documentos que componen el envio.

14.



UMENTA - [EXPEDIEN 200ELECTROS]
é o on ta Mantenimiento Informes.Administacion.Nentana Ayuda
= =X (7] ‘ Envio de Documentos: 000135  Ejercicio Corriente: 2014
Detos Recepcian Descripcidn
Datos Generales Datos OK A FISCALIZAR
Expedi
N2 Expediente: | 2014/0200ELECTROS | Ul | Descripcion cota: Erwio Mixto Tipo de Envio
OK A FISCALIZAR [ Incluye Papel ® AFiscalizar O A Contabilizar
vasia Centro Gestor. Unidad Tramitadora:
prueba tramitacitn electrénica [00002 - CENTRO GESTOR PRUEI ¥ || | [00001 - UNIDAD TRAM. PRUEBA v |
Intervencién Cédigo de Centra Origen del Envia

[~ Asociado a Contrato  Tipo de Pago: |57 [0016200 - INTERVENCION PRUEL || | [0016202 COE PRUEBA DESARRC v |

D del Envio:

E Tipo de Expediente: ‘[IE[H EXPEDIENTES: Documentos Expediente:

Documento Descripcion ~
D Trémite Guia Asoiado: [ | 5 [$D$0200E12969 oK
|, |
Fechade Alta: [07/11/2014 [ |
[, |
™, o
Estado de Validacion: |validada Recepcion -~
SRESY
o | =
-
Documentos Facturas:
Factura Documenta Descripcién <
#%, |2014/G1400554 44633 Factura Firmada
s
b s
o
A,
[, |
| |
Y m
|, | -
Estado Efectusr Envia - Senvicios Web

Expediente Inervencian

Generar Tramite Cancelar

Los documentos que tengan la firma solicitada y los que estén incluidos en otro envio con el estado “No
enviado”, “Enviado” o “Fiscalizado Favorablemente”, no aparecen para su seleccidn.

=] s
El botdén permite seleccionar documentos del expediente para su envio y el botdn
permite eliminarlos de la seleccién.

Una vez seleccionado un documento, se puede visualizar pulsando el botén | lasociado al
documento. Si se trata de un documento administrativo u ofimatico que no vaya firmado

electronicamente, se consultard desde el paso correspondiente en la tramitacion del expediente.

Una vez seleccionados los documentos que forman el envio, se procede a realizar el mismo pulsando el

botdn “Efectuar envios. Servicios web” , apareciendo a continuacién el mensaje que reproduce la
siguiente imagen:

Los datos relativos al estado del envio y al Expediente de Intervencién se iran completando

automaticamente una vez realizado el envio y a medida que cambie el estado del expediente en la
Intervencion.
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Informes _Administracion

Ventana Ayuda

Envio de Documentos: 000135  Ejercicio Corriente: 2014

Datos Receprion

Datos

Datos Generales

’7 N2 Expediente: 2014/0200ELECTROS

N et Al s e S

prueba tramitacion electronica

[~ | Asociado a Contrato Tipo de Page: [0
D Tipo de Expediente:  |0601 EXPEDIENTES.
D Trémite Guia Asociado:

Fechade Alta: [07/11/2014
Estado de Validacién: |validada Recepcion

Finalizado el envio de documentos, el sistema preguntara si se desea descargar el acuse de recibo. El
acuse de recibo, que quedara anexo al envio, contiene el N.E.I (nimero de expediente de Intervencion),

del que se tomara referencia.

Descripcién:
[OK A FISCALIZAR.

Deseripcion corta Envio Mivta Tipa de Envio

[OK A FISCALIZAR.

Centro Gestor:
[00002 - CENTRO GESTOR PRUE - |

I Incluye Papel @ A Fiscalizar O A Contabilizar

Unidad Tramitadore:
[00001 - UNIDAD TRAM. PRUEBA ~ |

Cétigo de Centro Origen del Envio
[0016202 COE PRUEBA DESARRC ~ |

Intervencitn
[0016200 - INTERVENCION PRUEL - |

Documentos del Envio:

Documentos Expediente:

Documento Descripcion :I

9, [SDSUZ00E12969  OK
oy | DOCUMENTA ===
[, |

Ay
|, | N .

N Seva a establecer contacto con los Servicios Web de Iis.
Cam ] Este proceso puede durar varios minutos en funcion del estado
Caal de las comunicaciones.

A En cualquier caso no corte el Proceso y espere respuesta

Factura B
2014/G1400554 44

Y
o, |
| |
A,
Y,
| |
A,

Estaro Efectuar Envia - Senvitios Wel

[rHo enviada

Expediente Intervencian

Generar Tramite Cancelar

16.



ENTA

amitacion

[EXPEDIENT!
Col

nsulta Mantenimiento

5
]|

Ir

ormes _Administracion_Ventana _Avuda

Envio de Documentos: 000135

Ejercicio Corriente: 2014

Datos Recepcian |

Datos Generales Daos

Expedi
’7 Ne ExpEdiEnlB: 2014/0200ELECTROS u
N idad A ativas a f

prueba tramitacion electronica

" Asociado a Contrato Tipo de Pago: [D-P:

Descripeian

O A FISCALIZAR

Descripci6n corta:
[OK A FISCALIZAR

Centro Gestar

Envin Mixto
I Incluye Papel

Tipo de Envio
® & Fiscalizar O A Contabilizar

Unidad Tramitadora:

[o0002 - CENTRO GESTOR PRUEL~ |

Intervencidn

[00001 - UNIDAD TRAM. PRUEBA ~ |

Codigo de Centra Oigen del Envio:

[0016200 - INTERVENCION PRUEI Y |

D del Envio:

El Tipo de Expediente: ‘[IB[II EXPEDIENTES!

El Tramite Guia Asociado:

Fechade Alta: |07711/2014

Estado de Validacidn: |vali R o

Documentos Expediente:

[0016202 COE PRUEBA DESARRC x|

Documento Descripcion -
v, |$D$0200E12969 0K
= | DOCUMENTA [
o,
El Acuse de Recibo se ha importado correctamente
N ;Desea visualizar el documento?
Documentos Facturas:
Factura D =
&%, |2014/G1400554 | 44633 No i
Eias
Eias
A, ™l

Estado

Efectuar Envio - Servicios Weh

[1 Emvimge

Expediente Infervencian

[201 4000007

L-GX

LE.g

- —
(2 Visor de documento... X

Visor de Documentos

Documento firmado

1° Firma
EWTORNO DESARROLLO PRUEBAS IGAE
Entidad: IGAE
misor:  FNMT
FHMT Clase 2 CA
ES

Pericdo de valider:
11.04.08 CET
Firma vilida

2013-01-22 11.04.08 CET ) 2015-01-22

Fecha de firma: 2014-12-11 16:14:48 CET

Con posterioridad, se pulsara sobre el botén

SOROLLA 1
SOROLLA 1 1.D. MINISTERIO DE FOMENTO -
ATENEA
Indice de envio electrénico

N° de expediente: 2014/000007 Enviado para fiscalizar: 112/2014

. . ~ . Expediente
Ne expediente gestor: 0200ELECTROS Importe: 2.000,00 electronico

Datos generales del expediente

Intervencion: 0016200 1.D. MINISTERIO DE FOMENTO - ATENEA

Unidad tramitadora: 00001 SOROLLA 1

Organc gestor. 00002 SOROLLA 1

Tipo de expediente: ST Expediente sin tipificar

In ESDD0B81233561 ALENDOY SL

Texto libre: OK A FISCALIZAR

Documentos electrénicos

[Documento: |Factura Firmada (44633) Tipo: SIT - Documenta sin fipificar

Archivo: 2400733 - 44633_Factura-1.xmi xsig Localizador: _|CUC4644EQORSLXPL

Resumen: |{7a5e020211455b5faf7eb01506d044e

Descripcion:

e e . i 2.00.420 - OK Reconocimiento de obligacionss y

Documento: |OK (SDS0200E12969) ‘T\pn, Cropuestn pago
Archivo: 2400734 - $D$0200E12969_ten xsig |Locati < [3M7QHWOFJURSLXPX

Resumen:  |7269c5ef37aab08610ce2902a46f09
Descripcion: o

Generar Tramite

para dejar constancia en la

tramitacién del expediente de la existencia del envio efectuado

17.



En la pantalla siguiente se puede visualizar el arbol de tramitacion con el tramite “Envio de
documentos” generado.

- DOCUMENTA. - [EXPEDIENTE: 0200ELECTROS]
@ Diario Tramitacion  Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion %entana  Awpuda

BT (2]

Datos Recepoién

Datos Generales T D atos Presupusstarios T Datos Especificos ]—|

MNecesidades A ﬂl
prucba tramitaci
I:_I Tramites E jgcutados

é Inicio Tramitacion. Paso: 1 Fecha Alta : 07/11/2014
) "= Documento Contable. Pase: 2 Fecha alta : 07/11/2014 RC (C)
B e ol Dacuments Administrative, Paso: 3 Fecha Alta: 07/11/2014 CERTIFICAT

“~| Documento Ofimatica. Pazo: 4 Fecha alta: 11/11/2014 ACUERDO FRIM
B Tipo de B> | BF Envio de Documentos. Pase: § Fecha Alia: 11/11/2014 FRUENA NEI: 2

D Tramite Gu

Fecha de Alta:

Estaco de “alic

| | |
| < | Pam1a | ol =

Pulsando doble clic sobre el tramite, se llama a la pantalla de propiedades que se muestra a
continuacién.

MENTA - [EXPEDIENTE:

niormes A i 2ntana Avucda.
Envio de Documentos: 000135  Ejercicio Corriente; 2014

T Datas Recepcian 1 Doscripsion

Datos Generales 1 Datos § ‘ A FIS CALIZAR
Expediente
‘ Ne Expediente: | 2014/0200ELECTROS e e Envia Mixta Tipa de Envia:
[orammcaizar || [ Incluye Papsl @ AFiscalizar © A Contabllizar
ativas o Centro Gestar Unidae Tramitadars;

prucba tramitaci ectranica

[00002 - CENTRO GESTOR PRULT [G000T - UNIDAD TRAM. PRUCGA

Intervencion; Codigo de Cantio Ongen cel Ensio;
[ AseelsdEIaICoRtaG]  TIpBIEEIPagal [5rq] | 0015200 - INTERVENCION PRUET [0016202 COE PRUEDA DESARRC

D, del Envio:

[ Tipo de Expediente; 0601 EXPEDIENTES

Documentos Expedients:

Dy I D =
Tramite Guia Asociado: | = o, [$D$0Z00E12969 OK
[, |
Fecha de Alta: [07711/7014 [, |
Estado de Validacion: [voiaada necepoion = ﬂ

Documaentos Facturas:

Factun | D o i =
= N, |Z014/GTA00554 44633 Factura Firmada

(Elp=—

Estaco Efactuar Envio - Sericins Web

Expediants Intervancion:
| ECTENIIT

Generar Tramite

18.



4.1.2 Mantenimiento de “Envios realizados”

El proceso de mantenimiento de envios permite traer a DocumentA los documentos generados
como consecuencia del proceso de fiscalizacidn realizado en la Intervencién (ej. Informe de fiscalizacién).

Para ello se accede al punto de ment Mantenimiento/ Envios pendientes.

i®- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0200ELECTROS]

Administracion  Ventana Ayuda

o2 Diaro Tramitacion Consulta | Mantenimiento  Informes
Ao =
Solicitudes

Datog Becepcion

D atos Generales

Envios Pendientes

':-ue&taric-s Datos Especificos

— Expediente

Datos Contables SIC

ME Expediente: | 2014/0;

Estructura Paralela

I]anizativa: | 0200 CONTRATACION

MNecesidades Administrativas a Satisfacer:

| tramitacion electronica

[T Asociado a Contrato Tipo de Pago: ID_—Pagl:l Directo

Datoz Administrativios |

[~ |

E Tipo de Expediente: |I]BI]1 EXPEDIENTES DE SUMINISTROS EN GENERAL

E Tramite Guia Asociado: |

Feacha de Alta: ||].‘H1 172014

Fecha

de Inicio de |la Tramitacian: |l]?1'111'2l]14

Estadn cle Yalidacian: [validada Recepcidn

Aparece la siguiente pantalla paramétrica para selecc

- DOCUMENTA. - [EXPEDIENTE- 0200EL ECTROS]

ionar el envio que se desea consultar:

£ Disric  Tramitacidn Consults b antenimiento  Informes  Administracidn Wentana  Apuda

Bl Ol=] = [EE= IEH

Datos Recepeitn

Datos Generales ]’ D atos Presupuestarios I Datos Especificos
Exp e |
Mg Fxnedianta: [ Sniameonel corenc || Circanizativa [ NNn COMTEATACION |
Biasqueda de Envios
MNece . N -
ry Tl r Codigos Organizacion:
I ramt Centro Gestor: Unidad Tramitadora :
| =l I =l
I As Intervencion : Centro Origen :
r Datos Envio:
B Codigo Envio : Fecha Enwio : Modo Envio: Tipo Envio : Estado Envio:
[ [ I I I =l
Fech:
Estac Datos Exp :
’7_| Ne Expedlenle Documento : Num. Exp. Intervencion :
cancoiar |

19.



DOCUMENTA

ario T on Consulta imi Informes ion Ventana Ayuda

: 000019 Fecha: 11/11/2014. Tratado por la Intervencién. Exp.: 0200ELECTROS prueba tramitacién ele|
1000021 Fecha: 17/11/2014. Tratado por la Intervencién. Exp.: 0200ELECTROS prueba tramitacidn ele
: 000023 Fecha: 19/11/2014. En la Intervencion. Exp.: 0200ELECTROS prueba tramitacién electronica,
: 000025 Fecha: 19/11/2014. En la Intervencion. Exp.: 0200ELECTROS prueba tramitacién electronica,
: 000052 Fecha: 28/11/2014. En la Intervencidn. Exp.: 0200ELECTAMP pruena tramitacién eletrénica

: 000135 Fecha: 11/12/2014. En la Intervencitn. Exp.: 0200ELECTROS prueba tramitacién electronica

Consulta

Envio de Documentos: 000135 ‘

Desripeitn
OK A FISCALIZAR

Descripcién corte:

o»( AFISCALIZAR I~ Incluye Papel

"En\/\'n Mixto

Tipo de Envio,
’7© AFiscalizar O A Contabilizar

Unidad Tramitadora:
[ooo01 -

[00002 - CENTRO GESTOR PRUEI ~ |

Intervencion

Fentm Gestor |

Codigo ele Centro Origen del Envio: |
’7|nm 6202 COE PRUEBA DESARR(LI‘

Documentos del Envio:

Documentos Expediente:

Documento
$D$0200E12969

Descripcion

Documentos Facturas
[ |  Facura Documento
2014/G1400554__ 44633 Factura Firmada

/ Descripcion

(5]

Estado
“ Enviada ‘

"Exped\eme Intervencin 7‘

|2mq/nnunn7

Aceptar | | FEinalizar Envio | ‘ Cancelar

20.



Haciendo clic sobre cualquier icono situado a la derecha de los documentos enviados se procede a la

descarga de todos los documentos asociados a

lantenimier Informes Ventana _Avuda

ese envio tal y como estuvieran en la Intervencion.

Envio de Documentos: 000135

Descripcion

’OKAF\SCAUZAR

Descripeitn cona

OK A FISCALIZAR

Envio Mixto
{ ™ Incluye Papel

Tipo de Envi
(@ A Fiscalizar O A Contabilizar

[00002 - CENTRO GESTOR PRUE > |

Unidad Tramitador:
[00001 - UNIDAD TRAM. PRUEBA ¥ |

Intervencion

[0016200 - INTERVENCION PRUEI - |

"Cemm Gestor ]

Cédigo de Centro Origen del Envio:————
“umﬁzuz COE PRUEBA DESARR(L”

Documentos del Envio:

Documentos Expediente:

Documento

Descripcion

$D$0200E12969

V‘L

(=]

Documentos Facturas:

[, [2014/G1400554 44633

(=]

(=]

[ [ Fecwa ] 4

El expediente ha sido enviado al Gestor, fiscalizado de
conformidad, para su aprobacion.

:Desea proceder en este momento a la descarga de
documentos soporte del acto administrativo?

Estado
“ Enviada

Expedierte Intervencion
hzm 4000007

Aceptar

I ‘ Finalizar Envio Cancelar

21.



#® DOCUMENTA

Diario  Tramitacién Consulta Informe: Ventana Ayuda

EN =1 Envio de Documentos: 000135
Descripcitn:
|OKA FISCALIZAR
Descripcitn corta: Envio Mido Tipo de Ervio:
{ 01 A FISCALIZAR { I™ Incluye Papel (@ AFiscalizar O A Contabilizar
Certro Gestor | [Unidad Tramitadora:——— |

[oooo1 -

(osrErete Cédigo de Centra Origen del Envio: ————
hnm 6200 - “nmsznz COE PRUEBA DESAF\R(LI‘

Documentos del Envio:

Documentos Expediente:

Documento

Descripcion

$D$0200E12969

==

(=]

Documentos Facturas:

[ Foowm T
| e

(=]

El documento InfFiscal_20141211 181941 pdf se ha importado
correctamente
;Desea visualizar el documento?

Estado
’VF Enviao

Expedients Intarvencin

hzmzynnnnn?

Aceptar

‘ Cancelar

EnvioModo — ~ Tipa de Envia-
o

@ AFiscaizer © A Contabilizar

Unicdad Tramitadors:

[08001 - UNIDAD TRAM PRUEBA ~]

delEmiz

[w-mm

[om16202 COE PRUEBA DESARRC = |

~Estada:

|2 Fiscalizada

 Expedieme Inervencion.
[2014/000007

~ Consuba Emvio- Senicios Web———

[_ome ]

Como se comentd anteriormente en el campo Estado apareceran los distintos estados por los que
puede pasar en envio desde el punto de vista del gestor. Son los siguientes:

No enviado

22,



Enviado

Fiscalizado

Devuelto a peticién del gestor
Anulado a peticion del gestor
Reenviado

Finalizado

IMENTA - [EXPEDIENTE: 0200ELECTROS]

ntenimiento  Informes. Administracion. Mentana,

Envio de Documentos: 000135

Datos Recepcién | Descripcian
Datos Generales Datos OK A FISCALIZAR

Exnedi

=xp
’7 N°Expediente: | 2014/0200ELECTROS Descripritn corta: Erwio Mido Tipo de Ervio:
O A FISCALIZAR: r ® A Fiscalizar O A Contabilizar

N idades A fef

ativas a S;

Centro Gestar: Unidad Tramitadora:
prueba tramitacion electranica [00002 - CENTRO GESTOR PRUEI~ || | [00007 - UNIDAD TRAM. PRUEBA |
Intervencidn Cadigo de Centro Origen del Envio

[ Asociado aContrato| Tipo de Pago: 0P [0016200 - INTERVENCION PRUEL~ || | [0016202 COE PRUEBA DESARRC ~ |

b N
B Tipo de Expediente:  [0601 EXPEDIENTES DREmeE Bpeims
Documento Descripcion -
B Tramite Guia Asociado: ~=)[0z00E0003518 Acuse de recibo
&, |0200E0003519 Informe fiscalizacion (2014/12/11 18:19:41)
Fechade Alta: [07/11/2014 k)

Estado de Validacion: |validada Recepcion

W:E -
R 5 Y
Documentos Facturas:
Factura Documenta Descripcitn -
A, |2014/G1400554 44633 Faclura Firmada.
Estado Cansulta Envio - Servicios Web

[ Fiscalizado

Expedients Intervencian:
[z014r000007

Cancelar

23.



a Docel - Yisor de documentos firmados - Microsoft Internet Explorer provided by L.G.A.E. = 15 |ﬂ
| Archivo  Edicion  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda = Atrds v ”[ Vinculos ”_

=

MINISTERIO I G A

DE ECONOMIA ML salir

YHACIENDA  mrenvencion cenenat ot a d P
b o

DMINISTRACIGN DEL ESTADO

Aviso: = B Guardar una copia | Imprimir (a,‘ Correo electrnico ﬁ v alle: =3 |2 | Revisar y comentar ~ Z Firmar ~ I
No modifique el doct ito — — = - -
visualizado. Cualquier | & T seleccionartexto ~ [l ‘ & - [ D3 @ 8% - ® ‘ [y
modificacion no sera tenida en =
cuenta en el documento firmado. 0 L2
o -
. § @ MINISTERIO DE HACIENDA 1.D. M° DE
Firmas: £ \E‘ ”‘B HACIENDA
= 5
E] REGISTROCP.SGPG.MEH.ES ’ g\ﬂ@g’
g
Fecha de firma: i
2006-09-25T16:18:00Z = Informe sobre la intervencion de expedientes de S/T Expediente sin tipificar
o
Firma g- N° expediente L.: 2006/000030
z - Fecha de alta: 25/09/2006
.EI - Situacion: Registrado .
b - Unidad tramitadora: S.G. EXPLOTACION IGAE
- Codigo centro gestor: 0101 IGAE
j - N° expediente centro gestor: 1102MLA001
o OBJETO DEL EXAMEN
&
E Se ha examinado el expediente arriba referenciado conforme a las normas contenidas en la Circular 3/96, de 30
8 de abril, delaI.G.A E.. por la que dictan instrucciones sobre funcion Interventora, esta intervencién Delegada
loseaf
RESULTADO DEL EXAMEN:
Como resultado del examen se pone de manifiesto los siguientes aspectos:
W] 209,9x297mm__ 4| ’
| I4 4 1de Pl O ©] L
&) subprograma DOCEL started [ Gmirc

La finalizacién del envio se realizara de forma automatica cuando el gestor tenga el documento contable
objeto de fiscalizacidn contabilizado.

Una vez finalizado un envio, se permite consultar cualquier documento enviado o descargado asociado
al envio.

4.1.3 Reenvio de documentos

Entendemos por reenvio de documentos a la accion a través de la cual aportamos documentos
modificados (ej, incorporacién de una nueva firma) o nuevos documentos a un expediente ya existente
en la Intervencion.

Un ejemplo claro de reenvio seria el envio de los documentos de un expediente una vez aprobado el
gasto en el centro gestor para proceder a la contabilizacién de los documentos contables.

La operativa es similar a la de generacién de un envio salvo que tenemos que indicar en la pantalla
correspondiente el NiUmero de expediente de Intervencion (NEI) al que hace referencia el reenvio:

24,



% Diario Tramitacion Consulta

Mantenimiento

ENTA - [EXPEDIENTE: 0200ELECTROS]

Informes Administracion Ventana Ayuda

Datos Recepcion |

Datos Generales 1

Datos Fresupuestarios T Datos Especiicos

Exp
’7 N2 Expediente: | 2014/0200ELECTROS U. Organizativa: |

0200 CONTRATACION

N idades A ativas a

prueba tramitacion electronica

[ Asociado a Contrato

Tipode Pago: |D.-Pago Directo

?3 TRAMITACION DEL EXPEDIENTE

2014 -

EJERCICIO

Fechade Alta: [07/1172014

Estado de Validacion: |

1 Tramites Ejecutados U
B Tino de E dient 1607 EXPEDIENTES DE SUMINIET 2 Inicio Tramitacién. Paso.1 Fecha.Alta: 07/1142014
1po de Expediente: -
P il \ -'Z] Documents Contable. f £oreoc da Envie
ld Documento
— - — *#} Documento Ofimético
B Tramite Guia Asociado: 238 Eruvia e Docurmertos
-} Documento Ofimético. _ . .
Fecha dif 1 Documento Ofimatico Envio a través de Servicios Web
=| Documento Contable.
& B8 Envin de Documentos. " Nuevo Envio * Reenvio
e @ Envio de Documentos, o .
“1 Documento Ofiméiico N* Expediente
58 Envio de Documentos Intervencién
=] Documento Contable
8F Envio de Documentos
Aceptar Cancelar
4 [il} 3

Pag1/1

O G

Desos Recepobn
Datos Generalas 1

Detos

G0ia0G AKE

Seleccidn del/de los documentos a reenviar y clic sobre el icono .

Envio de Documentos: 000136  Ejercicio Cormiente: 2014

Descripcisn:
IREENYIO DE DOCUMENTACION PARA CONTS

’7 NeExpediente: | 2014/0200ELECTROS

[pruntin ramitacion alectrnica

Fecha de Alta: [07/11/7014

Estado de Validacién:

T Asociadoa Contrato  Tipo de Pago: [0 4 |
| | Tipodo Expedionte:  [os01 ExvEDiERTES
u Trémite Guia Asociado:

Envio Moso Tipa de Emio

I incuye Papsi

Descripoon core

[CONTABILIZAR OF O AFiscaizar ® A Domabilizar

Cenro Gastor
00002 - CENTRO GESTOR PRUE ~ |

Unidad Tramitadora:
[D0001 - UNIDAD TRAM. FRUEBA |

Codiga de Cento Origen del Emvio:
[3D16202 COE PRUEBA DESARRC = |

Imervenciée:
(0016200 - INTERVENCION PRUET ~

Documentos del Envio

Dacumentos Expedients

| Documenta Descripcion -
‘ﬂ %, [$DH0200E 12963 oK
|, |
| |
|- |
. =
T E-N
4| 3 -
Documentos Fachuras
Factura, Documenta Descripcin -
- 2014/G1400554 44637 Focturn Firmada

=2

O

[sblbibbb)

i

Expedients Intervancién

Efeciuar Feenvio - Senicios Web

Efectia el 'eﬁd través de los Servicios V

Las pantallas siguientes muestran los pasos ejecutados hasta la finalizacidn del reenvio.

Veb|

Cancelar
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Diario

Tramitacion Consulta Mantenimiento

Informes

Administracion Ventana Avuda

Envio de Documentos: 000136

Ejercicio Corriente: 2014

B=E ]
Datos Recepeitn

Datos Generales Datos

Exp
’V N2 Expediente: | 201470200ELECTROS = U

ativas a

prueba tramitacion electronica

[~ Asociado a Contrato  Tipo de Pago: [0

Descripcion:

Descripcion carte: Envio Mixto

CONTABILIZAR OK

Centra Gestor.

[ Incluye Papel

REENVIO DE DOCUMENTACION PARA CONTABILIZAR

Tipo de Envio;

O A Fiscalizar @ A Contabilizar

Unidad Tramitadora:

[00002 - CENTRO GESTOR PRUEI = |

Interveniidn:

[00001 - UNIDAD TRAM. PRUEBA = |

Cadigo de Centro Origen del Envio

[0016200 - INTERVENCION PRUEI = |

D del Envio:

E Tipo de Expediente:  [0601 EXPEDIENTES
D Trémite Guia Asociado:

Fecha de Alta: |07/11/2014
Estado de Validacion: |Validada Recepcion

Una vez efectuado el reenvio, se muestra un mensaje para descargar e incorporar el “Acuse de recibo”.

Documentos Expediente:

[0016202 COE PRUEBA DESARRC ~ |

Documento

Descripcién

$D$0200E12969 OK

4

DOCUMENTA

]

Documentos Facturas:

Factura
2014/G1400554 44

Y,
Y,

Se va a establecer contacto con los Servicios Web de Iris.

Este proceso puede durar varios minutos en funcién del estado
de las comunicaciones.

En cualquier caso no corte el proceso y espere respuesta.

Estado

Efectuar Reemdo - Servicios Welb

[rreenvisan

Expediente Intervencitn

‘zm 24000007

nerar Tram
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*» Diario amitacion Consulta Mantenimiento Informes Administracion Ventana Avuda

[EIESZNE] ‘ Envie de Documentos: 000136  Ejercicio Corriente: 2014
Datos Recepcion Descripei6n
Datos Generales Datos [FEENYIO DE DOCUMENTACION PARA CONTABILIZAR
Expedi
N Expediente: 2014/0200ELECTROS u Descripeian corta: Envia Mixto Tipo de Envio:
[CONTABILIZAR OK [ Incluye Papel O AFiscalizar @ A Contabilizar
givasa Centro Gestor Unidad Tramitadora

prueba tramitacion electronica

[oo002 - CENTRO GESTOR PRUEI~ | | | [00001 - UNIDAD TRAM. PRUEBA ~ |

Intervencian: Cédigo de Centro Origen del Envio:

[AscsiadoaContrata]  Tipe/de/Pages] [0p [o018200 - INTERVENCION PRUEI - | | | [0016202 COE PRUEBA DESARRC ~ |

D del Envio:

IE Tipo de Expediente:  [0601 EXPEDIENTES Documentos Expedisnts:

Documenta Descripcién -
I:\ Tramite Guia Asociado: $D$0200E12969 oK

Fechade Alta: (0771172014
[Validada Recepcion

DOCUMENTA =5

Estado de Validacidn:

El Acuse de Recibo se ha importado correctamente
(Desea visualizar el documento?

Documentos Facturas:

Factura D -

2014/G1400554 44633 No

Estado

Efectuar Reenvio - Senvicios Web

[ Reeniodo

Expediente Intervencion

[2ut47000007

Generar Tramite Cancelar

A continuacién, haciendo clic sobre el botén “Generar tramite”, se incorpora a la tramitacién del
expediente un nuevo paso de “Reenvios de Documentos”.

DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0200ELECTROS]
mitacion Consulta

FIEE]E]

ntenimiento Informes  Administracion Ventana

Datos Generales 1 Datos Presupusstarios | Datos Especificos
E -
’7 Ne®Expediente: | 2014/0200ELECTROS U. Organizativa: | 0200 CONTRATACION
Necesidades Administrativas a Satisfacer: -
— . g TRAMITACION DEL EXPEDIENTE ==
prueba tramitacion electranica )

EJERCICIO  [2014  ~
I"|Asociado a Contrate.  Tipo de Page: [D-Pago Directo
|1 Tramites Ejecutados Envio de Documentas
- - - Inicio Tramitacion. Paso: 1 Fecha Alta: 07/11/2014 i
I:\ Tipo de Expediente:  |0601 EXPEDIENTES DE SUMINIST = Documento Contable. Fase: 2 Fecha Alta: 07/11/20014 RC(S) Cédigo 000136 NEI: 20147000007

[.] Documenta Administiativo. Paso: 3 Fecha Alta: 07/11/2014 CERTIFICADO
Docurnento Ofimética. Pase: 4 Fecha Ata:11/11/2014 ACUERDO FRIMAD
B Envio de Documentas. Pasor5 Fecha Alta:11/11/2014 PRUENANEI 20147| | Descripeidn
-2} Documento Ofimélico. Pasa: 7 Fecha Alta:14/11/2014 doc sinfima - -
Documento Ofimatica. Paso: 8 Fecha Alta: 17/11/2014 factura de prusba SEE?X‘ED‘LE“ZEA%DCUMENTAC‘DN Pans
Docurnento Contable, Paso: 8 FechaAlta: 17/11/2014 AD(C)
8P Envio de Documentos. Paso: 10 Fecha Alta :17/11/2014AD ¥ MAS NEL 201
5P Envio de Documentos. Paso: 12 Fecha Alta :18/11/2014 NEI: 2014/000003
-2#| Documento Ofimético. Pasa: 14 Fecha Alta: 10/12/2014 prusba sin fima
= Documento Contable. Psso: 16 Fecha Alta: 11¢12/2014 OK
=3P Envio de Documentos. Paso: 17 Fecha Alta:11/12/2014 OK AFISCALIZAR I
=00 Reenvios

Desoripsion corta: CONTABILIZAR OK

B Trémite Guia Asociado:

Fecha de Alta: [07/11/2014 Fecha dfl

Estado de Validacitn: [Validada Recepcion

« e »

Pag1/2 > » |~
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La recuperacion de documentos desde la Intervencion hasta el DocumentA de SOROLLA se realiza
ica en el punto 4.1.2, mostrandose en las pantallas siguientes la sucesion de

exactamente igual que se ind
pasos dentro de la operativa.

Consulta

) Dl P ([Wx]2] (2]

Envio de Documentos: 000136

Informes

Descripion
[REENMVD DE DOCUMENTACION PARA CONTABILIZAR ‘

Descripeion :UNH—H' ‘ I—

[CONTABILIZAR OF
Unidad Tramitadors:
|

Tipo de Envia:

@ A Contabilizar

Envio Mixa
I Incluye Pape!

= |

© AFiscalizar

Centro Gestor:

INTERVENCION PRUEI = |

Cédigo de Centro Origen del Envio

Intervencitn
[0016202 COE PRUEBA DEEARR(_I‘

[on16200 -

[
[
[

Documentos del Envio:
Dacumentos Expedienta:

Documento Descripeion

\il [, [$D$0200E12969

 servicios WEB

@ -

incluye un
Documentos Facturas.

[ | Facwa | Da
EI [, [2014/G1400554 44633

(=]

Estado
[5 Reenviado

[

Expediients Intervencian
|2m 47000007

Aceptar ‘ Einalizar Envio | Cancelar

Ventana Ayuda

Diario  Tr Consulta

Envio de Documentos: 000136

Deseripcion
[REENVIO DE DOCUMENTACION PARA CONTABILIZAR

Deseripcion corta:
[CONTABILIZAR Ok Papel

Centro Gestor: "Un\dnd Tramitadors;

Envio Mixto Tipo de Envio:

™ Incluye C AFiscalizar ® A Contabilizar

| —
(
fne” e

Codigo de Centro Origen del Envio:

Intervencion.
[0016202 COE PRUEBA nEsAnnc;]‘

[0016200 - INTERVENCION PRUEI

00002 - CENTRO GESTOR PRUE| > 00001 - UNIDAD TRAM. PRUEBA >

Documentos del Envio:

Documentos Expediente:

Descripcian

Documenta
$D$0200E 12968

a Documento $D§0200E12969 contabilizado correctamente

Documentos Facturas:

| Foctua [
\El [#%, [2014/G1400554 446

(=]

Estado
[ Reen

wiado

(
|

Expedients Intenencion:

20147000007 ‘

Cancelar

Aceptar ‘ Einalizar Envio |

28.



#® DOCUMENTA

Diario Tramitacién Consulta Mantenimiento Informe i ion \Ventana Avuda
E Envio de Documentos: 000136

Descripcion
|REENV\'O DE DOCUMENTACION PARA CONTABILIZAR

Descripcion cota: | [EmvioMita | [ TipodeEnvio
CONTABH_\ZAR Ok I~ ncluye Papel ’70 AFiscalizar @ A Contabilizar

"Centrn Gestor: "Umdad Traritadora:

[00002 - CENTRO GESTOR PRUEI -] | | [00001-

Intervencion: | [ Codigo de Centro Origen del Envio: —
[0016200 - (

[0016202 COE PRUEBA DESARR(L”

Documentos del Envio:

Dacumentos Expediente

| Documento Descripcion

[#%, [$D$0200E12969

DOCUMENTA

El documento $D$0200E12969.ten.xsig se ha importado
correctamente
¢Desea visualizar el documento?

Documentos Facturas:

[ focun ||

2014/G1400554 4463
No

Estaclo:

’7|5 Reenviado
Expedients Inervencian
|zma/nnnnn7

Aceptar ‘ Finalizar Envio Cancelar

i IOAE ®

AR ALY DELESTADS  Phesor TR

M ope 201450802 00812989 Fuc contab 12122014

lm omcma ConTABLE 014

Documento firmado

1" Firma
ENTORNO DESARROLLO PRUEBAS IGAE
Entidad:  IGAE
Emisor:
[ T T | [S——
FNMT CEseZCA PRESUTLETD B CAsTOS) 20145.0.50.2.0.0€129€5

Pl rloda de valider: 2013-01-22 11.04.08 CET/ 2015-01-22
1104:06 CET
Firma valida

EsERTICIO CORRIENTE || ncncinan 2 w2014

"ARO OEL PRESUPUESTO_ 2018 SeooOn 17 weearene ca rovena
‘cRadca RocaA Econtmca weoaTE G Poce
o s 2000 1.008,00

o ssin 22001 1.000.00

Fecha de firma: 2014-12-12 09.25.26 CET

ORGAMCA  CODGODESOUENTO  DESORPGIN weoRTE Cua Face

ToTAL DEsCUENTES |
F oA 121122014 FREC D8 [roraL_uaumo 200000
£0050 PROVECTO 6ASTD W EXPTE BATTO

W coNTRA e,

€

TEXTO LIBAE OF LA OPERACION
2 rarmoin sevincatFanra
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Consulta Informes Ventana Avuda
o [E[X]&] [2] Envio de Documentos: 000136

Descripeion:
|REEN\/\'O DE DOCUMENTACION PARA CONTABILIZAR

Descnpcmn comta— [[EnvioMota | [ Tipe de Emvio
CDNTAEILIZAR OK I Incluye Papel ’70 AFiscalizar @ A Contabilizar

"Cemm Gestor: "Umdad Tramitadora:

[oo001 -

Intervencion:——————————| [~Céeligo e Centro Origen del Envio: ———
[0016200 ’V

[0016202 COE PRUEBA DESARR(_I‘

Documentos del Envio:

Documentas Expediente:

| Documento Descripcian

IE <Ry, |$D$0200E12369

Documentos Facturas:

N T
@ | @, [2014/G1400554 44633

(5]

Estado

’V|5 Reenviado
Expediente Intervencion
|2m4/nnnnu7

Aceptar ‘ Finalizar Envio | Cancelar

30.



Consulta Informe; i 6n._Ventana Avuda

| (=] Envio de Documentos: 000136

Descripcian
REENYIO DE DOCUMENTACION PARA CONTABILIZAR

Tipo de Envio:
’70 AFiscalizar @ A Contabilizar

"Umdad Tramitaclora:

Descripcisn corta

CONTAE\UZAR Ok [~ Incluye Papel

"Env\'n Mito

[oono1 -

Itervencidn
[oo16200-

Codligo de Centro Origen del Envia:
“um 6202 COE PRUEBA DESARR(LI‘

"Cenlru Gestor. ]

Documentos del Envio:

Documentos Expediente:

Descripcion

Documento

$D$0200E12969

Una vez finalizado un envio sélo se podran consultar los

seguro de querer finalizar el Envio?

Documentos Facturas:

[ | oowa [
| @, [2014/G1400554 4

(=]

‘documentos recepcionados desde el arbol del expediente. jEsta

Estado
’7|5 Reenviaco

"Exped\eme Intervencitn

[eo1 47000007

Aceptar | | Finalizar Envio I ‘ Cancelar
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5. Caja fija y pagos a justificar

Las cuentas justificativas electrénicas de caja fija y pagos a justificar se generaran siempre desde el mddulo
de DocumentA, si bien toda la tramitacion puede realizarse directamente desde el mddulo de

Justificantes del gasto.

Ahora bien, para tramitar electrénicamente la cuenta justificativa generada al margen de un expediente
de Documenta, en el momento de su generacion, se deberd marcar la casilla “Tramitacion electrénica”
en las respectivas pantallas de justificacidn tanto de caja fija como de pagos a justificar.

Justificacion de Anticipos de Caja Rja
Parametros de seleccion de justificantes

Rango de Fechas [esde: ||:|1,=|:|1,=2|:|14 Hasta: |21;11;2m4

Ejgrcicio Organica  Funcional  Econdmica

Aplicacion [~ _ | [oma =] | | |

o
e Justificacién
Sfiadin Bizgqueds | 11172014

Agrupacién de Gasto ... I I

Transferencian® I |

J Seleccionar Todoz

I.-'l'-.nular Seleccidn Electronica

Tramitacion r

Orden interna pago I I

Unidad Organizativa | [ ACentar Cancelar
N® Beq. Factura [ Importe Imputado [ Importe VA [ Importe Retencidn

32.



Justificacién de Libramientos de x|

*Libramientc: : 00-44578787878787878

DATOS GEMERALES DEL LIBRAMIENTO: 00-00000000000000001 FACTURAS ASOCIADAS

Descripeidmn: EXPLICACION MJ.
Importe Total- 1_.000,00 Euros.

Fecha BRecepcidn: 02/07/2014 Fecha Limite Justif_: 02/10/2014
Datos del reintegro

Importe: 1.000,00 Euros.

H*® Carta Pago: I Fecha: I
Fecha Justificacidn: I Tramitacion Electrénica [

Aceptar | Cancelar

Al activar la casilla de “Tramitacion electrdénica”, se generard de manera automatica un expediente del
tipo ACF o Pagos a Justificar, segun corresponda, que incluird todos los justificantes y su respectiva cuenta
justificativa.

Justificacion de Anticipos de Caja Fja
Parametros de seleccion de justificantes ; Fecha de
Lecar |

Rango de Fechas Desde: [01/01/2014 | Hasta: |21;11;2m4 Justificacion
Eiercicio  Organica  Funcional  Econdmica Afiadir Brizgueda | |2-|;-|1l,.'2m4

Aplicacion (&~ | [2014 =] [16 | |

Agrupacion de Gasto . .. Seleccionar Todos
S _I I D Tramitacion W~
Transferencia n® I | _I.-’-‘-.nular Seleccion Electronica
Ovrden interna pago I I
Unidad Organizativa | j Aceptar Cancelar
N® Req. Factura_| Importe Imputado | Importe VA | Importe Retencidn
00-2014/_0000002 286,77
¥ |00-2014/_0000003 6.500.12
|¥ 00-2014/ 0000004 3.200.45
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Justificacion de Anticipos de Caja Fija

Fecha de Justificacian |21 A1/2014 ACzpiE

N2 Expediente Gestor | Cancelar
Zplicaciones I Importe

1&.01 134M 203 286,77

P - _ron g2

15.07] ——
P JUSTIFICANTES DEL GASTO 15

Se va a generar una cuenta justificativa con
fecha de justificacion 21/11/2014.

e |

TOTAL IVA: [

[ o4
[ |

Cancelar |

Descuentos I

TOTAL DESCUENTOS: |

JUSTIFICANTES DEL GASTO 17.0.3 - ANO 2014
Informes  Administracion  Utilidades

2| 0| ||x|&

Yentana

a| 2|

Diaio  Tezoreria  Mantenimiento  Consultas

4| ol n|lz|p|e| B

N2 de Cuenta Justificativa ACF

Se ¥a a generar una cuenta
justificativa ACF con el nimero:

Aceptar

2014 / |l:u30c|5

Cancelar

Al pulsar sobre el botdn “Aceptar”, ademas de generarse la cuenta justificativa, se crea un expediente de
reposicidon de ACF cuya tramitacién deberd continuarse a través del médulo de DocumentA. La siguiente

pantalla indica al usuario la numeracién de dicho expediente.
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ANO 2014
Diario  Tesoreria  Mantenimiento  Consultas  Informes  Adminigtracion Utilidades  entana

4l o|=| o plp| ole| o] &@|x|&| & 2|

=

JUSTIFICANTES DEL GASTO

Se ha generado el expediente 2014/0200121153
Deberd continuar su tramitacién a través de DOCUMENTA

Ya en el médulo de DocumentA recuperamos el expediente. La pantalla siguiente muestra el aspecto de
un expediente de reposicion de ACF.

35.



i®- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0200121153]

I@ Diario  Tramitacion Consulta Mantenimiento  Informes  Administracion  Ventana  fyuda

21 [Dl=) P @[] (2]

Datos Generales T Datoz Presupuestanios T Datos Bepozicidn

Expediente
’7 N¢ Expediente: | 2014/0200121153 U Organizativa: | 0200 280120 D.G.P.C.

MNecesidades Administrativas a Satisfacer:

Cuenta justificativa 2014/00005

I e oeians o Canttata Tipo de Pago: |A_- ACF [5tes Sdmihistatives |

E Tipo de Expediente: |

E Trérnite Guia Asociado: |
Fecha de Alta: |21 H1/2014 Fecha de Inicio de la Tramitacion: |21 H122014

Estado de Yalidacian: [Validada Reposicién

En la pestafa “Datos Reposicion”, observamos que a la casilla de “Mantenimiento de la Cuenta
Justificativa” se ha volcado el nimero de cuenta justificativa generada desde el médulo de Justificantes
del Gasto.
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i#®- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0200121153]
@ Diario  Tramitacion Consuta Mantenimiento  Informes  Administracion  Vertana Ayuda

I@g@gm@l

D atoz Generales D atos Presupuestanios T ‘Datos Reposicion:

Mif del Hakilitado: |5281EI]1EF DIRECCION GENERAL DE PROTECCION CIVIL

.F"F MIF Tercero Desgcripcion Tercero Registro\Lonzul <
Er. Facturas
05409896C nuevo proveedor 00 - 20147 000
ABI164632 Formacion Tecnoldgica, 5.A. 0o - 20147 000
== .. |A83321646 FUJITSU ESPARA, 5 A 00 - 2014/ 000
=]
=] -
1] | 3
B FMantenimiento de la Cuenta Justificativa: |2I]1 400005 o

Dacumento Contahle de Reposician: |

g Fecha de Aprobacian: I Generar Cuenta Electrinica

En esta misma pantalla, moviendo hacia la derecha la barra de desplazamiento del resumen de
justificantes asociados al expediente, observamos que viene marcado por defecto el indicador de
“Soporte Electronico”, tal y como se puede ver en la pantalla siguiente:

- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0200121154]
@ Diario Tramitacién Consulta Mantenimiento  Informes  Administracidn  Ventana Ayuda

II_I_IEEIEIE@I@

Datoz Generales Datos Prezupuestarnios T Datos Reposicion

Mif clel Hakilitado: |5281BI]1EF DIRECCION GENERAL DE PROTECCION CIVIL

Dezcripcién Tercero FlegistF:l\[Zunsulla de Supqﬂ_e =
acturas Electrnico
nuevo proveedor 00 - 2014/ 0000DDD2 I
Formacion Tecnolbgica, 5.4 00 - 20147 0000004 ]
== [FUNTSU ESPARA, 5.A. 00 - 2014/ 0000003 I
E - —
=1 - Iﬂ
1 IC

El hMantenimiento de la Cuenta Justificativa; |2|]1 400005

Documento Contakle de Reposician: |

E Fecha de Aprobacion: I Generar Cuenta Electidnica
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Este indicador es el que, al generar la relacidon de justificantes asociados a la cuenta justificativa
electrdnica, distinguira aquellos cuya justificacidn electrénica incluye todos los documentos relacionados
con el justificante, de aquellos cuya justificacidon se realiza también en soporte papel. En el siguiente
ejemplo, observamos el resultado en la relacidon de justificantes asociados a la cuenta justificativa, de
haber desmarcado la casilla de “Justificacién Electronica” del justificante con nimero de orden 3:

I Visor de documentos firmados - Microsoft Intemet Explorer proporcionade por la S.GACC

i
wl

>
Lo

Ia C:\Users\SGCCO049"AppData'\Local\ Temp wisor 78082097439 1992877 html ,C’j *2ilx 2 Visor de documentos fimados X

Achivo Edicién Ver Favortos Hemamientas Ayuda

X~ El - = - Pagna~ Sequidad ~ Hemamientas - (@)~

Eﬁ% = IGXc ® Visor de Documentos

AADMINISTRACIONES PUBLICAS
INTERVENCION GENERALDE LA IHFORMATICR
ADMINISTRACION DELESTADD  FRESUFUESTARIA

[

N° Reg. Justificante: 0200-2014/_0000002 Tipo: Gasto Fecha de Emisién: 30-05-2014
Proveedor: ES00005409896C nueve proveedor
Importe Total: 286,77€

Aplicaciones
Ejercicio Organica Programa Econémica Importe
2014 1601 134M 203 | 286,77€

Documentos

* 111.12.zip otro documento
* 1\1.6.zip Facfura Electronica
2]

N° Reg. Justificante: 0200-2014/_0000003 Tipo: Gasto Fecha de Emision: 17-06-2014
Proveedor: ES000A83321646 FUJITSU ESPANA, SA
Importe Total: 6 .500,12€

Aplicaciones

Ejercicio Organica Programa Econdmica Importe
2014 1601 134M 213 ‘ 6.500,12€

Documentos

|  212.7.zip Factura Electronica |

&

N° Reg. Justificante: 0200-2014/_0000004 Tipo: Gasto Fecha de Emisién: 17-06-2014
Proveedor: ES000A83164632 Formacion Tecnolégica, S.A.
Importe Total: 3.200 45€

Aplicaciones

Ejercicio Organica Programa Econdmica Importe
2014 1601 134M 215 ‘ 3.200,45€

Documentos

* Documento en pap

Para generar la cuenta justificativa electrdnica, se pulsara sobre el botén “Generar cuenta electrénica”.

Aparecera, a continuacién, la pantalla del “Arbol de tramitacidn del expediente”, donde se observa que
se ha generado un tramite “Cuenta Justificativa”.
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@ DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0200121153]

@ Diano  Tramitacion  Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion Yentana  Ayuda

Inicio Tramitacidn. Paso: 1 Fecha Alta: 2141172014
| CuentaJustificativa. Paso: 2 Fecha Alta - 21/11/2014 2014200005

%% | s |F'ég1e“1 b | o |m

Como cualquier otro trdmite, desde esta pantalla, podremos visualizarlo haciendo doble clic sobre él.

Para anular la justificacion electrénica, basta con posicionarse sobre el tramite y pulsar la tecla
“Suprimir”.

El paso siguiente seria generar el fichero que agrupe todos los justificantes electrénicos que deban
acompafiar a la cuenta justificativa.
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i®- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0200121153]

@ Diario  Tramitacion Consulta Mantenimiento  Informes  Administracion  Ventana Ayuda

mEEEEERERE]

Datoz Generales T Datos Presupuestarios T Datos Reposzicion

Mif del Hakilitada: |5281 GO1GF DIRECCION GEMERAL DE PROTECCION CIVIL

TNIF MIF Tercero Dezcripcion Tercero RegistroALonsul <
Bl Facturas
05409896C nuevo proveedor 0o - 20147 000
AS3I164632 Formacion Tecnologica, 5. A. 00 - 20147 000
=E] .. |A8B3321646 FUJITSU ESPANA, 5.A. 00 - 2014/ 000

=]

=] =

1] I r

El Mantenimiento de la Cuenta Justificativa; |2|]1 400005

Documento Contable de Reposicion: |

g Fecha de Aprobacian: I Generar Archivo Documentos

Pinchando sobre el boton “Generar Archivo Documentos”, indicaremos la ruta donde se almacenara el

fichero con los documentos asociados a la cuenta, asi como el nombre del fichero.

i®- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0200121154]

%9 Diario  Tramitacidn Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracidn Ventana  &yuda

EI= =x[&] [2]]

Datoz Generales T D atos Presupuestarios T Datos Reposicion
I - Guardar Archivo de Documentos x|
—
GK_F | ~ Equipo = sistema (C:) ~ Usuaros = SGCCO049 ~ - l‘aj IE_;-.:E- Lo
L) =
Organizar »  3fi Vistas = MNueva campeta (7]
Vinculos favoritos Mo.. = I'I Fecha .. I'I Tipo I'I Tamario I'l
at AppData Application Data
=] RS ==
T Documertos EE.‘ Busquedas @ Configuracian local %Cumadus
4 Cambiados recientemente @ Datos de programa Desktop T Documentos
= Sitios recientes Downloads 2 Entomo de red T Favoritos
M Escritoiio EE Imdgenes [# Impresoras ED Juegos guardados
8 Equipo @ Mend Inicio [# Mis documentos TJ‘ML’lsica
EI b 151 AP 2 Plantilas & SendTo I8 Videos
’E Imagenes FD Vinculos
C TJ" Musica
Mas s
F
Carpetas ~
MNombre: [SIEDEITTF

[
Tipa: IArt:hivU zip {*.zip) LI

= Ocultar campetas Guardar I Cancelar I

Z

40.




®- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 0200121154]

&% Diario  Tramitacién  Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracién Ventana  Apuda

21 0= FE= (|12 (2]
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Aceptar
B kantenimiento ds -

Documento Contable de Reposician: |

B Fecha de Aprobacian: I Generar Archivo Documentos

Este fichero, de extension .zip, contiene, de manera estructurada, todos los documentos asociados a los
justificantes de gasto incluidos en la cuenta justificativa y debera ser enviado junto con ella, sustituyendo
o complementando, en su caso, a la documentacion en soporte papel.

Llegados a este punto de la tramitacién del expediente de reposicion o de pagos a justificar, los pasos

necesarios tanto para la firma como envio de los documentos sera el mismo que el que se ha visto para
el resto de expedientes.
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ANEXO I. Conversion de ficheros con formato Word a Pdf

El médulo de DocumentA incorpora, respecto a los procesos de tramitacidon electrénica de
expedientes, una funcionalidad que genera la conversidon automatica de cualquier documento en
formato Word a formato Pdf, evitdindose de esta manera la posible alteracion de la informacion del
fichero.

La conversién se realiza en el proceso de exportacion del fichero.

Para que se produzca la conversidn, es necesario que el PC tenga instalado el programa “PDF Writer”.

Las pantallas siguientes muestran la conversidn del fichero en el momento de su exportacion:

- DOCUMENTA - [EXPEDIENTE: 1102MLA1] & x|
@Diariu Tramitacion Consulta  Mantenimiento  Informes  Administracion  Yentana  Ayuda & x|

EJERCICID M

D:]Expurta un documento para su posterior firma eleckranica.

Tramites E jecutado: Documento Administrativo
_J Imicia Tramitacian. Paso: 1 Fecha Alta : 04/07/2007
AR O ccumento Administrat 5z 2 Fechadlta: 0 Plantila : 000000000006

Documento : 1102E0004874
Descripcidn Corta: AN

Descripcion :

[ A.cuzrdn inicio

Firmaz I
Sin Firmar
2 < Pag1/1 > | >3 | E - [ »]
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=1
& x|
x|
| 1 Tramites Ejecutados
5 _J Imicia Tramitacian. Paso: 1 Fecha Alta: 04/07/2007
-] Documenta Administrativo. Pasa: 2 Fecha Alta : 04/07/2007 AC-INI
Documentos | Descripcion =
1102E0004874 D ocumento Administrativo. Fecha de alta paso: 04/07/2
| [ ’
Seleccionar Tado | Eliminar Seleccian
Cancelar
<< < Paa14 >
T
I
RIS
l'§9 Diario  Tramitacidn  Consulka  Mantenimiento  Informes  Administracidn  Wentana  Avuda - ﬂ|1|
=x1E 3]
i

No debe mo

ar el nombre del fichero {exporta

Guardar en: I 3 1102MLa1

)

1102E0004874 _Acuerdo inicio.doc

Mombre de

archivo: [.h:

Tipo: ITndﬂs Iz ficheros [7.7)

j Guardar I
j Cancelar
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r e -: TRAMITACION DEL EXPEDIENTE

EJERCICIO m 1

]

COMPRAS VARIAS A UN VER

v Expediente Asociado a €

[:_I Tramites Ejecutados
H _,-_I Inicio Tramitacidn. Pasa: 1 Fecha Alta : 04/07/2007

E] Documento Administrative. Paso: 2 Fecha Alta: 04/07/2007 AC-INI

Exportacion de Documentos...

La exportacidn de los documentos puede durar unos minutos.
¢Desea continuar con el proceso?

B Tipo de Expediente

E Tramite Guia Asociado

Fecha de Alta: Il]lfl]?!Zl]l]'n

Valic I

Estado de Validacion

i 0% 100%

Datos Administrativos

Lancelar |

x|
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P eI TRAMITACION DEL EXPEDIENTE

MNecesidades Administrativa:

COMPRAS VARIAS A UN VER

e

EJERCICIO m -

[:_l Tramites Ejecutados
_J Iricio Tramitacidn, Paso: 1 Fecha Ala : 04/07/2007
E] Documento Administrative, Paso: 2 Fecha Alta: 04/07/2007 AC-INI

Export. n de Documentos...

Convirtiendo a formato .pdf el documento: 1102E0004874...

¥ Expediente Asociadoa C
El Tipo de Expediente
E Tramite Guia Asociado
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Datos Administrativos C v
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=
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100%
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Licitacidn T Adiudicacion T Datos Becepoidn ]
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M2 Expediente: i — - r —
P el TRAMITACION DEL EXPEDIENTE

MNecesidades Administrativa: EJERCICID  [2007 = .l ﬂl

COMPRAS VARIAS A UN VEF
[ 1 Tramites Ejecutados

_EI Iricio Tramitacién, Paso: 1 Fecha Alta : 04/07/2007
] Documento Administrativo. Paso: 2 Fecha Alta - 04/07 /2007 ACANI

¥ Expediente Asociado a C
El Tipo de Expediente
B Tramite Guia Asociado

Fecha de Alta: |u4m71200'.

Estado de Walidacion: [valic

Export. n de Documentos...

DOCUMENTA

[ratos Administrativos C Aceptar |

ETE e I

100

Convirtiendo a formato .pdf el documento: 1102ZE0004874...

@ Se han exportado correctamente 1 de 1 documentos, l
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