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1. Introduccion

En este documento se describen los procesos de Firma Simple con CSV para los informes de
fiscalizacidn. El proceso de Firma Simple con CSV sera utilizado para dar validez a los documentos
que se adjuntan en el tramite de Fiscalizacidn Previa, o en algun caso, en el tramite de Intervenir

Expedientes.
Tipo de firma utilizado:
. Firma con Usuario/Contrasefia y CSV (Cddigo Seguro de Verificacion)

El codigo CSV es un Cddigo Seguro de Verificacion que queda estampado en un documento, y
que permite verificar la autenticidad del documento comparandolo con el documento

electrénico original en la sede electrénica de la Junta.

A continuacidn, se muestra un esquema de los pasos a seguir para firmar un documento que ha

sido adjuntado en un expediente y que requiere firma con CSV:

Expediente en

tramite

4

Adjuntar
Documento

T Si PR | NO ;
,Tramitacion Firma {9 equiere Tinalizar Tramitacio
| Documento \ Firma l | Expediente

U 2

Adjuntar nuevo
Documento

Finalizar Tramite

Los pasos que se incluyen dentro del trdmite de Fiscalizacidn Previa con la gestidn de firma

simple con CSV y que describiremos en este documento, son los siguientes:

1. Adjuntar informe a firmar en expediente contable
2. Enviar informe a firmar

3. Tramitar documento de firma

4. Finalizar tramitacidn expediente contable
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5. Consulta de documentos firmados

2. Firma con usuario/contrasefna y CSV

2.1. Adjuntar documento a firmar en expediente contable
Los modelos de documentos que van a incluir firma simple con Usuario/Contrasefia y CSV son
los informes de fiscalizacidn que se adjuntan en el tramite de Fiscalizacién Previa y en la
Contabilizacidn, a excepcion del modelo FISC_06 (Texto adicional) porque se trata de un texto

gue introduce el usuario y éste no puede ser firmado.
Los informes se adjuntan del siguiente modo:

1. Accedemos al tramite

Para los expedientes pendientes de Fiscalizar, no es posible hacerlo de forma masiva, asi que
accederemos de forma individual por la bandeja de tramitacién masiva, o por la bandeja de

tramitacién individual (recomendado).

CO03000 CO300010 Fiscalizacion Previa Interv. Delegada
TgConsulta fBorrar & Datos basicos [ Generar doc. [ Consulta CRU

Datos generales Expedientes
Clase CONTE | Hercicio 2021 Nim. Exped 1500001728 AUTORIZACION C.5 FORM.INICIAL OFICIAL PL
Organo Gestor |SECC15 CONSEIERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Fecha reak 17.05.2021
Decisidn de usuario
1 des (@ 1.DOCUMENT.RECIBIDA |
2 des [& 2.FISCALIZ.FAVORABLE |
3 des [& 3.ENVIO 16->FIS.PREV |
4 des (& 4.5IN FISCALIZACION |
5 de5 [& 5.DEVOLVER |
-
-
“ 2
‘ Grabar datos docs. | ||£| Dnc5.|
W0 Tarea incompleta({Faltan documentos)
Cdd Modelo Descripcidn Fecha Estado WF Lanzar WF L... Plntila
[ j =
] -
“ )

2. Adjuntamos informe a firmar

ain
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C03000 CO0300010 Fiscalizacion Previa Interv. Delegada
TacConsulta  {0fBorrar & Datos basicos [ Generar doc.  [§ Consulta CRU

Datos generales Expedientes
Clase CONTB | Ejerdicio 2021 Nim. Exped |1500001728| AUTORIZACION C.5 FORM.INICIAL OFICIAL PL
Organo Gestor  |SECCLS| CONSEJERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Fecha reak 17.05.2021
Decisidn de usuario
1 des [& 1.DOCUMENT.RECIBIDA |
2 des (& 2.FISCALIZ.FAVORABLE |
3 des (& 3.ENVIO 16->FIS.PREV |
4 des (& 4.5IN FISCALIZACION |
5 des [@ 5.DEVOLVER ]
-
-
“ L
I Grabar datos docs. J Iﬁl Docs.]
cCE Tarea completa. Documentos introducidos
Cdd Modelo Descripcion Fecha Estado WF Lanzar | 'WF L... Plantila
i a .
[[] Frscao [Fiscalizacion favorable expediente e:17.05.2021 ] o
O -
] -
L

Consideraciones:

» En este paso, el informe todavia puede ser eliminado. Para hacerlo marcamos la linea y
posteriormente seleccionamos el botdn “Borrar”.
» Una vez enviado a firmar (siguiente punto), ya no puede ser eliminado, solo podria

rechazarse la firma o firmar el documento.

2.2. Enviar documento a firmar
Una vez tenemos el informe adjunto en la tramitacion debemos marcar la linea del documento

adjunto y seleccionar el botén “WF”:

ain
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C03000 CO300010 Fiscalizacion Previa Interv. Delegada
?3 Consulta ﬁﬁormr & patos bisicos D Generar doc. WConsulm CRU

Datos generales Expedientes
Clase |conTE | Hercicio 2021 Nim. Exped |1500001728 AUTORIZACION C.5 FORM.INICIAL OFICIAL PL
Grgano Gestor  |SECC15| CONSEIERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Fechareak  |17.05.2021]
Dedisién de usuario

1 des (& 1.DOCUMENT.RECIBIDA ]
2 des (& 2.FISCALIZ.FAVORABLE ]
3 des [@ 3.ENVIO 1G->FIS.PREV ]
4 des [& 4.5IN FISCALIZACION ]
5 des [& 5.DEVOLVER ]
1 F 1 F
I Grabar datos docs. J Iﬁl Doc,s.J

ocm Tarea completa. Documentos introducidos

C6d Modelo Descripcidn Fecha Estado WF anzar  |WF L... Plantillz

iy }
[[] Frscao Fiscalizacién favorable expediente . 17.05.2021

Una vez marcado, podemos seleccionar la opcién Lanzar Workflow Documento:

CO03000 C0300010 Fiscalizacion Previa Interv. Delegada

Consutta  {rBorrar & Datos basicos [ Generar doc.  [§ Consulta CRU

Datos generales Expedientes
Clase |conte | Berdidio |2021] Mam. Exped [1500001728| AUTORIZACION C.5 FORM.INICIAL OFICIAL PL
Organo Gestor | SECCL5 |CONSEIERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS |

Fecha real: 17.05.2021
Decisidn de usuario

1des {P 1.D0CUMENT.RECIBIDA
2 des {P 2.FISCALLZ.FAVORABLE
3 de5 {P 3.ENVIO 1G->FIS.PREV
4 de 5 {P 4.5IN FISCALIZACION
5 des (& 5.DEVOLVER
i
I Grabar datos docs. I Ilgl DDCE.J
CcCE Tarea completa. Documentos introducides
Cdd Modelo Descripcidn Fecha Estado WF Lanzar WF L... Phantila
H FISC_10 Fiscalizacion favorable expediente .. 17.05.2021
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A continuacidn, nos aparece un mensaje informando si deseamos continuar:

[© Lanzar WF documento

| e El modelo no es un modelo predeterminado para
WF. ;Desea continuar?

e -

1% s |x No |

Seleccionamos la opcidn “Si” y se iniciard la tramitacion de la firma con CSV del documento.

Obtenemos el siguiente mensaje:

Expediente COMDE 2021 9000000355 inicRdo con exito

Una vez iniciada la tramitacién de la firma del informe, éste debe ser firmado para seleccionar

el trdmite siguiente para poder continuar.
Consideraciones:

> Sise hainiciado el proceso de firma del informe, no es posible eliminar el informe de
fiscalizacién de la parrilla de documentos en la tramitacién del expediente. En este caso,
se deberia rechazar la firma del informe, y posteriormente adjuntar el correcto en caso
de necesitarlo.

» Una vez enviado a firmar, solo podran firmarlo aquellas personas autorizadas a hacerlo

por cada seccién.

2.3. Tramitar documento de firma

Los usuarios firmantes deberdn acceder a la transaccion de firma de documentos:

* [= Bandejas tramitacion
» (3 Tramitacidn Masiva
o Firma de Documentos -
*L@ Firma de DncumentnsL
« () Relacidn Exp. Contable - Doc. Firma

ain
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Bandeja de tramitacion individual de Firma de documentos

&
Clave del Expediente
Clase CONTB a ||ﬂ'> |
Ejercicio 2021 a ||
NUmero expediente a ||£-P |
Datos del Expediente
. = - —
Organo gestor LSECClE_I
Carpeta entrada expedientes
[2&)]=) ELIEL) | [a)1 (G51)
Expedientes en tramite ( 1)
Clase  Ejercicio NOm. Exped Titulo Desc. Tarea Clase Exp. Origen Ejercicio Exp. Origen Nimero Exp. Origen Fecha creacién Creado a las Status
'CONDB] 2021 9000000355 Firma de Documentos CONTE 2021 1500001728 17.05.2021  16:27:37 )

En esta pantalla podemos ver los informes a firmar y cudl es su expediente de origen, es decir,

el documento presupuestario que debe ser fiscalizado.

Una vez dentro, se muestran las posibles opciones a realizar:

C20000 €2000010 Firma de Documentos

l_E':S Cons. drbol & Datos bdsicos Visualzar Documento Firma E)Consulu CRU

Datos generales Expedientes
Chase E:DNDB arC|C|o 2021 Niim. Exped (9000000355
Organo Gestor | SECC15| CONSEJERIA DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Datos Expediente Origen

Clase CONTE | Ejercicio 2021 | NOm.Exped. (1500001728
Titulo
Fecha real 17.05.2021

Decision de usuario
1 dez [& 1.FIRMAR DOCUMENTO |
2 dez [ 2.RECHAZAR FIRMA

Desde el botén “Visualizar Documento Firma” se podra consultar el informe que debe ser

firmado:
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INFORME DE FISCALIZACION DEL GASTQ

| Nimere de Expedieste: |

-+

jero del Gasto:
AUTORIZACHYY DE GASTO PARA LA REALIZACKIN DEL CURSD 5 XXX CSELFORMACKIN INICIAL PARA LA
CATEGORLIA DE OFICLIAL DE POLICLA LOCAL

DATOE GENERALES
[Beccién: Pl]l-u Grestar: |
HACIEMDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS |||r'\.('|l'.\“.|.\. ¥ ADMINISTRACIONES PUBLIC AR |

DATOS ECONOMICOE
L{piuﬁﬂlpmlpln:lril l’I‘nw I.hlll.id.ﬂ F:upmu |
(1508 Gaziazinng JConferensias, cursas y atras ¢ | B [ [ |

[ Tmparte taral] 3000000 €]

SUETOTALES
[Cencepta

Apliceciin Presupuestaria Gi22 LAZ2614

Asualidad 202 |

32 ha recibido en esta Intervencion para su fscalizacion, de acuerdo con lo establecido en el articule 97 del
Texto Fefimdido de la Ley de Hacienda de Castilla-La Mancha, aprobado mediante Decreto Legizlative 12002, de 12 de
noviembre, ¥ el Acoerde del Consejo de Goblemo de 16 de marzo de 2020, por <] que e da aplicacion a la prevision del
articelo 97 del citado Texto Refundide, respecto del ejercicio de 12 f:calizacion limitada previa, 2l sxpediente cuyes
dates mas arriba se indican.

Examinado el contenido gel mismp, 2e compruchan lo: extremos previstos en los apartados 1y 2 del citado
Acnerdo, por lo que esta Intervencion mforma faverablements la propuestz contenida en <] expedients.

Paging 1 de 1

Desde la opcidén “Consulta CRU” se podra acceder al CRU que ha informado el Gestor en la

validacion del documento contable.

En Datos Expediente Origen obtenemos los datos del documento presupuestario donde se ha

adjuntado el informe de fiscalizacion que estamos firmando.
Opciones disponibles para la firma del informe de fiscalizacién:

1. Firmar Documento

ain
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cim

Al seleccionar esta opcidn, el informe quedara correctamente firmado. En este proceso, se

incluye el codigo CSV correspondiente en el informe y se convierte el documento Word en PDF

para que no sea modificado ya que un informe firmado no debe ser tratado posteriormente a la

firma.

Si seleccionamos la opcion de Firmar Documento, obtendremos la siguiente pantalla:

[ Confirmar paso

9 Confirme la opcibn que ha elegido: 1.FIRMAR
DOCUMENTO

I Confirmar II Cancelar J

Si seleccionamos la opcién “Confirmar”, solicitara Usuario y Contrasefia para confirmar que el

firmante es valido.

[ Identificacion y autentificacion

Introduzca el usuario v fa palabra clave
Usuario le_____

I L
Clave de acceso L|********_sl

El usuario y contrasefia serdn los datos de acceso a TAREA.

En caso de introducir la contrasefia valida, el informe quedard correctamente firmado. En este

caso, se incluye el cddigo CSV en el informe que ha sido firmado y posteriormente se transforma

a PDF:
Cadigo Seguro De Verificacion | C978B233D856472B4TE4T4 Estado Fecha y hora
Firmado por Consultor ~ ~ - o Firmado 07/06/2016 18:01:24
Orden ORDEN REGULADORA DE LA FIRMA SIMPLE Pagina 2de2
Url De Verificacion httpz/ipagina.jccm.es/portal_desarrollo/viad/VIAD_CSV_R2.php?csv=C978B233D856472B4TE4T74

Si la contrasefia no es valida, obtendremos el siguiente mensaje:

m © 2021. Todos los derechos reservados.
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[= Error X

=
A LEI usuario o la clave de acceso son erroneos

]
D)

Observaciones:

> En caso de realizar mas de tres intentos fallidos, se bloqueara el usuario, aun pudiendo
continuar dentro de la sesidn hasta que finalice.
» No podra realizar el proceso de firma hasta que se haya desbloqueado el usuario.

> Solo sera posible firmar el informe con el usuario con el que se accede a TAREA.

2. Rechazar Firma Doc.

En este caso, el informe anexado quedard anulado y se podra adjuntar un nuevo informe o
realizar un tramite diferente. El informe rechazado podra ser consultado a través de la Consulta

de Expediente.

Si seleccionamos esta opcidn, obtendremos la siguiente pantalla:
[= Confirmar paso

Confirme la opcion gue ha elegido: 2.RECHRZLR
FIEMA DOC

I Confirmar T[ Cancelar I

Si confirmamos la seleccidn, la firma del informe quedara rechazada automaticamente.

En este caso, al acceder de nuevo al expediente a tramitar, ya no aparece en la parrilla de
documentos el informe de fiscalizacidn rechazado. Podrd adjuntarse un nuevo informe en caso

de ser necesario.

2.4. Finalizar tramitacion del expediente contable

Si el expediente se encuentra en el trdmite de fiscalizacién previa, una vez firmado el informe,
la tramitacidon se realizara de forma automatica, es decir, si hemos anexado un informe de

fiscalizacién favorable y se firma, el expediente se tramitara y pasara a “Aprobacién del Gasto”

ain
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del Gestor. Si el expediente anexado es el informe con reparo, el expediente se tramitard y

pasara a la bandeja de “Resolucién de Reparo” del Gestor.

Si el documento aun no ha sido enviado a firmar, y seleccionamos una opcién que requiere un

documento firmado, mostrara el mensaje siguiente:

[S Tarea incompleta(Faltan documentos)

[ZDOCFIEM-1] : Documento pendiente de firma

3. Sistema de Informacion

3.1. Consulta de documentos firmados en Consulta de Expediente

La consulta del informe firmado podra realizarse desde la Consulta de Expediente.

Para ver el detalle de los documentos firmados (firmante, fecha, etc.) se debe seleccionar la

opciéon Ver firmas del documento en la pantalla de seleccién de la Consulta de Expediente:

Consulta de Expedientes.
& [
Clase CONTB
Ejercicio 2021
Mumero de Expediente. 1500001728 3 =

Tipo de Visualizacidn.
()Sin jerarguia
(#)Con jerarquia
(“JHistorial Completo
:‘u’er firmas del documento
[75in @rbol de tramitacidn

A continuacidn, seleccionamos “Ejecutar” y obtenemos la siguiente pantalla:

ain
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Consulta expedientes

Listado Expedientes

EE @ EDED

Expedientes valor +/- | Descrip. Fechareal Importe Disponible U
"E CONTB 2021 1500001728 AUTORIZACION C.5 FORM.INICIAL OFICIAL PL 30.000,00 30.000,00
' a AUT_AR 2021 0012153586 Autorizacidn AR
» () Expediente Autorizacion con referencia para DO 17.03.2021 APE
« [ validacién por Asuntos Econdmicos 2.VALIDAR 11.05.2021 cus
~ [ Fiscalzacion Previa Interv. Delecada ENVIO FIRMA 17.05.2021 Qs
~ LY FISC_10 2021 0012162015 Fiscalizacidn favorable expediente sjercicio a...
~[F] 17.05.2021 C__..J Firma de Documentos | 1.FIRMAR DOCUMENTOQ 17.05.2021 Cus
s CUSOOBEC T2 22270 T o lirz 1.FIRMAR DOCUMENTO 17.05.2021 17:04:48 17.05.2021 Cus
« [F] 17.05.2021 —__._5 Firmado 17.05.2021 Cus
<L ramitacion rirra L.FISU. FAVURABLE L17.U0.2021 Cus

» @ aprobacién de gasto LD.

Donde podemos ver el estado del documento (si esta firmado o rechazado) y el resto de datos

necesarios para identificar al firmante (usuario, nombre completo, fecha y hora).

3.2. Informe Relacion Expediente Contable — Documento Firma

Se ha realizado un nuevo informe que muestra los expedientes que tienen documentos que han

sido firmados o rechazados.

* [= Bandejas tramitacion
v (3 Tramitacidn Masiva
¥ [ Firma de Documentos
*'_@ Firma de Documentos -
+L@ Relacidn Exp. Contable - Doc. Firmaj
» i Tramitacién Individual

Pantalla de Seleccion:

Relacion Expediente Contable - Documento Firma
&

Delimit.programa

I T 5 |
Chse Expediente I_| jim; a | 4 |
Bjercicio Expediente E | 4 |
Nimero Expediente a |i|

Formato de salida

of

®) List Viewer ABAP

Podemos solicitar un expediente concreto, y se deben tener autorizaciones a todos los centros
gestores del documento presupuestario para poder visualizarlo.

ain
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Contable - D Firma

A A = (8 A (e Y

Relacion Expediente Contable - Documento Firma

Chse Ex.|Ejer. Ex..|Nim. Expedien... Trulo Expediente Fecha
CONTB 2021 2600001175 contrato derivado neumaticos Casas Ihafiez. 08.03.2021
CoNTB 2021 3600001176 contrato derivado neumaticos Vilerrobledo. 08.03.2021
CONTB 2021 2700006059 SUMINISTRO DE ALIMENTOS EN CONSERVA 08.03.2021
CoNTB 2021 2100002996 ADSG 2018 REVISION OFICIO 12.03.2021
CcoNTB 2021 2100002998 ADSG 2018 REVISION OFICIO 12.03.2021
CONTB 2021 1500001753 prueba HANA 11.05.2021

El informe nos muestra datos

Céd. Mode. |Descripcion Modelo

FISC_02
FISC_02
FISC_03
FISC_10
FISC_10
FISC_13

Fiscalzacidin favorable expediente plurianual contractual
Fcalzacin favorable expediente pluranual contractual
Fiscalzacion favorable tram. anticpada contractual
Fiscalzacion favorable expediente ejercico actual
Fiscalizacion favorable expediente ejercico actual
Informes con reparo

Estado. Frmante

FIRMADO S

FIRMADO T e

FIRMADO
PENDIENTE FIRMA
PENDIENTE FIRMA
RECHAZADO

Cadigo CSV

EB2B6GB7E4FSCF36™ """
GFF3EBCGD7 CAFOZ
5677EBC348DBES __ ____

del expediente que contiene el informe de fiscalizacion

(expediente origen) y los documentos que han sido firmados, rechazados o enviados a firmar

pero que todavia no han sido tratados.

Si tienen el campo Estado con el valor ‘FIRMADQ’, se trata de un informe que ha sido tratado y

firmado favorablemente. Solo en este caso, aparecerdn los datos del firmante y el cédigo CSV

correspondiente. En cualquier otro caso, el informe puede estar pendiente de firmar o

rechazado, tal y como se indica en el campo Estado.

am
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