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1. Introduccion

1.1. Historial de versiones
Version Fecha Descripcion de los cambios
1.0 25/02/2022 Version inicial
2.0 28/03/2022 Actualizacion
3.0 09/09/2022 Cambio de propietario de una carpeta
Reparos y discrepancias
Notificaciones por correo electrdnico
3.1 09/10/2022 Revision
4.0 16/02/2023 Cambio en el proceso de remisién inicial de una

actuacion.

Actualizacién de las notificaciones por correo
Gestion de preferencias (Intervencién, gestor y
vista favoritos)

Cambio en la tabla de listado de actuaciones

Posibilidad de cambiar el tipo de actuacion

4.1 23/02/2023 Opcion finalizar en el circuito de reparos
Posibilidad de actualizar el numero
expediente en una carpeta administrativa

1.2. Objetivo del documento

El objetivo de este documento es facilitar el uso del sistema, en adelante ICON, para la remisién
de expedientes a la Intervencion.

Este manual va dirigido a las unidades gestoras que tramitan expedientes con repercusion
presupuestaria y que deben remitir dichos expedientes a las unidades de intervencion para su
fiscalizacidn y/o contabilizacidn.

1.3. ¢éQué es ICON?

ICON es una herramienta para la gestion de la informacién, disefiada con una interfaz
amigable, y sencilla de usar. Agiliza la comunicacién entre las unidades de gestidon e
intervencion.

ICON es una herramienta colaborativa que permite consultar en la carpeta del gestor el estado
de sus gestiones administrativas, asi como visualizar el estado de otros expedientes de interés
para su trabajo diario. Podra gestionar y acceder a la documentacién categorizada por tipo de
documento de forma que sus documentos estaran bien ordenados.

ICON cuenta con capacidad de busqueda por campos relacionados con el trabajo del gestor
(Numero de expediente, ambito...) y controla los documentos aportados mediante un “hash
Unico” por documento.

ain
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2. Trabajo en la plataforma ICON
ICON es una aplicacion web accesible desde un navegador a través de este enlace:

https://icon.jccm.es

Es necesario disponer de un usuario corporativo para acceder a ICON. La aplicacidn solicita las
credenciales a través del servicio de autenticacidén corporativo de la Junta:

om SERVICIO DE AUTENTIFICACION CENTRALIZADO
uj Junta de Castilla-La Mancha

Castilla-La Mancha

@ Iniciar sesion @ Cambiar contrasefia

Acceso con usuario y contraseia

Contrasefia:

Iniciar sesién

* Nombre do en el momento del alta (NO

ric prop

corresponde con la direccién de e-mail)

O Avisarme antes de iniciar sesion en cada aplicacién

2.1. Pantalla Principal de acceso

Una vez realizada la autentificacion, ICON presenta la pantalla principal donde se visualizan las
carpetas abiertas pertenecientes al gestor.

Bienvenido/a

Castila LaMancra

Carpetas administrativas + MUEVA cARPETA
Busca por nombre de carpata, descripeion, B Entramitacon Abierta N cE G o]
Ambito - Tipo de expediente - opietario (UID) LIMPIAR O, BUSCAR

m - > >
aCnmeln Hombre de carpeta Tipa de expediente N de expediente gestor  Propletarlo Fecha 4 Estado de carpeta e
HDE/2023/38  Tes1 SPI¢ SUBVENCIONES CONCURRENCIA  EXPDOT-5F16 Abel Jorge Lumbiarres Rosan 06,/02/2023 Ablerta “
—'_6 22 es1 SF SUBVENCIONES CONCURRENCIA EXPDO0O1-SF Abel Jorge Lumbiarres Rosano 24 2023 Abierta ~
L Conemencia compettiva. Aprobasion de s comvosatons e
L irrencia competitiva. Aprobacisn de la canvacatonia Enviado
L> Concurrencia competriva. Resolucian de concesion | Test tras elominar cola Enviado
= =t == L e =T
€PHDE2003/12  Gastos de representacian Eventos Junt ASISTENCIA A TRIBUNAL ES EXP-TETOO00 bl Jorge Lumbiaires Rosa B/01/ 20 Abjerta -
HDE, B Te - Ter SLBVEN E: RRE 4 = ¥ e Abierta i
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Desde esta pantalla se podra buscar entre las carpetas que tiene el usuario, ya sea por que las
ha creado él o en las que le han incluido como autorizado, para poder trabajar con ellas (€).

La busqueda podrd realizarse por:

e Nombre de carpeta, descripcidon, N2 de expediente o ID.

e Estado de la carpeta: Abierta o cerrada.

e Fecha de creacion.

e Ambito.

e Tipo de expediente.

e (Cddigo del gestor que cred la carpeta.

e El selector “En tramitacidon” muestra las actuaciones de las carpetas que no han sido
cerradas o canceladas.

Tras incluir los campos de seleccién, pulsando en “Buscar” nos mostrara en la parte inferior de
la pantalla las carpetas que coincidan con los criterios de busqueda (@).

Pulsando en el desplegable de cada carpeta podemos visualizar las actuaciones que tiene
asociadas y el estado en el cual se encuentra cada una de ellas (€)). De esta manera, y de una
forma rapida, en la pantalla principal de ICON podemos consultar la situacidn del trabajo diario
que realiza el gestor. Pulsando las carpetas, ICON nos presentara la informacién de la carpeta
y sus actuaciones.

La tabla de resultados, al igual que el resto de tablas de ICON, facilita la localizacién de carpetas
al permitir la ordenacién de los resultados por cualquiera de sus columnas al pulsar sobre la
cabecera de cualquiera de ellas. Igualmente permite la descarga de la informaciéon en un
archivo Excel para ser trabajado fuera de ICON.

La tabla presenta los resultados de forma paginada. Esto quiere decir que los elementos
resultantes de la busqueda pueden ser mas que los presentados en la tabla. Puede avanzarse
en las paginas de la tabla o modificar el numero de elementos por pagina a visualizar con los
botones disponibles en la cabecera de la tabla(@).

2.2. Creacion de una Carpeta Administrativa.

Cuando el gestor necesita remitir un expediente a la intervencion general creara una carpeta

.. . =+ NUEVA CARPETA . . .,
administrativa ( ) proporcionando esta informacion:

e Nombre de la carpeta: texto libre

e Descripcion de la carpeta (opcional): texto libre

e Ambito (Desplegable)

e Tipo de expediente (Desplegable)

e Numero de expediente: Numero de expediente en la aplicacién de gestidn
correspondiente (PICOS, TRAMITA, ...).

e Responsables. Se indicara el UID de uno o varios usuarios. (la persona que estd creando

la carpeta siempre tendrd acceso), se deberd afiadir aquellas personas que deban ver

UJ © 2023. Todos los derechos reservados.
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esta carpeta en su bandeja de Gestor y podran trabajar con ella. Es importante después

“n

de introducir cada UID pulsar INTRO o el caracter “,

Nota: El1 admbito y tipo de expediente con el que se crea 1la carpeta
administrativa determinan los tipos de actuaciones administrativas que se le

puedan anadir.

x
Nueva carpeta
Datos de la carpeta administrativa
Mombre de carpeta
B “

SUBVENCIONES N CONVENIOS ENTIDADES COLABORADORAS LGS

EXPO00DOT-78956

Responsables

asd3d [x]

CREAR CARPETA

La carpeta se creard en estado “Abierto”, y solo se podra cambiar el estado a “Cerrado” si las
Actuaciones administrativas que estan dentro de la carpeta estan en estado cerrado. Pasar una
carpeta a estado “Cerrado” es una decisidn de la unidad gestora, y tiene su razén de ser cuando
sobre esa carpeta (expediente) no se van a remitir mas actuaciones a la Intervencién. Una

carpeta, una vez cerrada, puede ser reabierta en cualquier momento.

ain
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<

Nueva Carpeta Ejemplo 7 eormas caspeTa

Carpeta sdministrativa

et

CONTRATACION Y ENCARGOS OBRAS id Prueba 2022 Abel Jorge Lumbiarres Rosano 29/03/2022

e T

& DESCARGAR TABLA

Al acceder a una carpeta se tendrd la opcion de Afadir Actuacion y Editar Carpeta siempre que

la carpeta NO tenga estado Cerrada.

2.3. Editar una Carpeta administrativa

Desde el botdn de , pueden realizarse las siguientes funciones.

am

.

Cambiar nombre y descripcidén de la carpeta. (El nombre de la carpeta solo podra ser
cambiado si no existe alguna actuacién administrativa fiscalizada o contabilizada, ya que
el nombre utilizado de la carpeta tiene su traslado a los informes de fiscalizacién)
Cambiar ambito o tipo de expediente: Esta opcidn solo es posible si las actuaciones de
las carpetas no han sido modificadas por el interventor. Al realizar un cambio de ambito
o tipo de expediente en una carpeta, ICON requerira seleccionar un nuevo tipo de
actuacion en las actuaciones pertenecientes a la carpeta

Modificar Namero de expediente

Modificar los Gestores (personas que pueden visualizar la carpeta y trabajar sobre ella),
por defecto siempre podra verla y trabajar sobre ella la persona creadora de la misma.
Modificar el estado de la carpeta: Abierta o Cerrada (Solo se podra cerrar si todas las
actuaciones que incluya estan en estado “cerrada”).

Cambiar el propietario de la carpeta. El propietario inicial se afiadird como gestor de la
carpeta.

Eliminar la carpeta.

Guardar cambios.

© 2023. Todos los derechos reservados.
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Editar Carpeta

Mombre
Adquisicion de nuevo equipo de megafonia

Descripcian
Renovacion.

SUBVENCIONES

PO Oe expediente

SUBVENCIONES CONCESION DIRECTA

Gestores (LD Estado
Abierta
sdfas @

Propietario (UID

ajlroz @

ELIMINAR CARPETA GUARDAR CAMEIOS

2.4. Anadir Actuacion Administrativa

Cuando el gestor necesita afiadir una actuacién administrativa para ser remitida a un grupo de

la intervencidn, debera seleccionar la carpeta administrativa y pulsar el botédn de afadir

. ARADIR ACTUACION
actuacion ().

ICON nos pedirad que seleccionemos la tipologia de la actuacidon administrativa y el grupo de

intervencidn al cual va dirigida la actuacién. La actuacién Administrativa se creara en estado “En

ain
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curso”.

Anadir actuacion

Sele 3

Modificacién bases requladoras

Intervencion General

Descripcion

ANADIR

ICON proporciona un cddigo de identificacion de la actuacidn, que sera el que se incorpore en
Tarea para relacionar nuestra herramienta con el sistema Tarea. El formato del cédigo es

“HDE/2022/123/1".

Nota: Una carpeta puede contener todas las actuaciones que sean necesarias

para la tramitacidén de todo el expediente.

2.4.1. Act. Administrativa, Pestana Actividad:

ICON muestra un historial de las actividades que han ocurrido en la actuacién administrativa a
fin de facilitar el seguimiento de sus acciones. El historial presenta un mensaje que indica la
accion realizada sobre la actividad y opcionalmente puede presentar un mensaje de texto que
habra sido informado por el técnico de la intervencién a fin de proporcionar mas informacion

sobre la accién realizada. (Ejemplo: peticién de un nuevo documento o de una aclaracién)

ain

uj © 2023. Todos los derechos reservados.

Castilla-LaMancha

10



Herramienta ICON o C
Manual de uso “III

< Carpetas / Carpeta administrativa / Actuacion administrativa

Aprobacion del gasto y reconocimiento de la obligacién

Enviado

ACTIVIDAD DOCUMENTACION (1

18 de enero de 2023

Se ha enviado la actuacién administrativa a Intervencién General con un total de 1 documentos con la siguiente nota:

AL 1402

Se ha creado la actuacion administrativa.

AL 1403

2.3.2. Act. Administrativa, Pestaina Documentacion:

Previo a la remisién de una actuacidon administrativa al grupo de intervencion, es recomendable

aportar la documentacion requerida.

Para ello accederemos la pestafia “Documentaciéon” (@) de la actuacion administrativa de una

carpeta y pulsaremos el botén “Afiadir Documentos” (€)).

< Actuacién adminisirativa

Expediente inicial. Compromiso del gasto. Adjudicacion AT

En curso

—

=+ ARADIR DOCUMENTOS 5

Se puede seleccionar una o varias tipologias del documento por cada uno de los documentos

que adjuntemos.

ain
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X
Anadir documentos
ndica la '\':L-Zg.i de los documentos que se van a subir
Tipo v
ANADIR

Tipologias de documento.

[ Aportacién Resolucién/Acuerdo
[ Propuesta adjudicacion
[ Actas de la mesa de contratacian
[ Stud justificacion oferta anormal e informe ..
[ invitaciones cursadas, recibida y justificacién...
[ Acreditacién constitucidn garantia
Una vez seleccionamos el documento, pulsamos en “Afadir” para adjuntarlo a la Actuacion

Administrativa, ICON validara que dicho documento no se haya afiadido previamente en otra

actuacién de la misma carpeta. Es caso de que asi sea, mostrara un mensaje de advertencia.

Solo se permite anexar documentos de un tamafio inferior a 5 MB y formatos establecido PDF,

ZIP, doc, docx, xls y xIsx.

Una vez aportada documentacion en la actuaciéon administrativa se activara el botdn “Remitir

Actuacion” para que esta sea remitida al Escritorio del Interventor.

Nota: Ademds de en la creacidn de la actuacidén, pueden ahadirse documentos
cuando la actuacién vuelva a gestidén bien porque se requiera subsanacidn,
tras la fiscalizacién para aportar el documento de “Resolucién” para su

contabilizacién) o en caso de presentar discrepancia o reparo.

ain
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En todo momento, los documentos adjuntados, pueden “Descargarse”, “Editarse” con el fin de
modificar la tipologia del documento o “Eliminar” los documentos adjuntos que sean erréneos,

en los dos ultimos casos, siempre que no hayan sido enviados al Escritorio del interventor.

[ 1 elementos seleccionados ¥ DESCARGAR /' EDITAR i ELIMINAR

Usuarios.xlsx Documento Técnico, Documento de Resolucién / Acuerdo 11/01/2022

Los documentos adjuntados desde ICON se mostraran separados de los adjuntos por

Intervencién, por ejemplo, un documento de fiscalizacion.

DOCUMENTACIGN (3)

Documentacién enviada

PR-2021-183 pdf 20/12/2021

. e

PCAP BE-2021-2766 pdf 2012/2021

# DESCARGAR TABLA

Documentacion enviada por Intervencién

nforme_de_fiscalizacion pdf 0/12/2021

(L]

& DESCARGAR TASLA

2.3.3. Act. Administrativa, Editar Actuacion:

Su fuera necesario, ICON permite editar una actuacién administrativa ya creada con el objetivo
de corregir algun error o directamente eliminar la actuacion. Puede actualizarse esta

informacion:

e Seleccionar Actuaciéon Administrativa: modificando el tipo de actuacién que se va a
realizar.

e Grupo de Intervencion: modifica la intervencion a la que va a ir dirigida la actuacién (solo
puede ser una).

e Descripcidn.

También se permite eliminar la actuacidn. Esta accién elimina toda la informacion relativa a la
actuacién de la carpeta administrativa. Una actuacidn puede ser eliminada siempre que no haya

sido remitida a la Intervencidn.

La carpeta administrativa conserva el resto de las actuaciones.

ain
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Editar actuacion

Seleccionar actuacién administrativa

Seleccio

Recursos administrativos y revision de oficio

Intervencion General

Descripcion

ELIMINAR ACTUACION GUARDAR CAMEIOS

2.5. Remitir Actuacion Administrativa:

Una vez aportada la documentacién necesaria a la actuacién administrativa, el gestor puede
remitirla al grupo interventor. En la remisidn inicial no es necesario aportar documentacion,
pero si es recomendable aportar toda la disponible. El botén “Remitir Actuacion”, envia la
Actuacion Administrativa al Escritorio del Interventor y bloquea cualquier accién del Gestor

hasta que el interventor resuelva la actuacién de alguna forma.

Al remitir la actuaciéon administrativa debe seleccionarse la prioridad y puede informarse un
comentario. Esta informacion sera visible para el equipo de intervencién. Una vez remitida la

actuacién su estado cambiard de “En Curso” a “Enviado” (€)).

ain
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{ Carpetas / Carpeta administrativa / Actuacién administrativa

Aprobacién bases reguladoras
B Ho ) PRESOR ) DORA - Interven Seneral

Enviado o

X SOLICITAR DESISTIMIENTO

ACTIVIDAD DOCUMENTACION (2)

9 de septiembre de 2022

M ..o | Sehaestimado la discrepancia, resolviéndose a favor del organo gestor

Se ha enviado la actuacién administrativa a Intervencion General con un total de 2 documentos con la siguiente nota:

AJ) 1248

Se ha planteado discrepancia por el érgano gestor

AJ 12148

Nota: Una vez remitida la actuacién administrativa al grupo de intervencidn,

no es posible remitir documentacion adicional hasta que le sea requerida. La

Gnica accién que puede hacer el gestor es solicitar desistimiento (@).

2.6. Editar actuacion administrativa

Al seleccionar una actuacidn administrativa perteneciente a una carpeta, si esta no esta remitida

a laintervencién y no ha sido fiscalizada, contabilizada, cancelada ni cerrada, aparecera el botdn

/" EDITAR

que permite modificar el tipo de actuacién, grupo de intervencidn y descripcion.

X
Editar actuacion

SEeCCIonar actuacion agministrativa
Subvenciones caracter excepcional. Decreto Consejo de Gobierno ya publicado. Aprobacidn expediente
2MUpD o2 Interyencio
Intervencion General
Descripcion
Solcicitud para la casa de la cultura
WAAAAAAANS WA AASAAAA,

“

ELIMINAR ACTUACION GUARDAR CAMBIOS

m © 2023. Todos los derechos reservados.

Castilla-LaMancha



Herramienta ICON l C
Manual de uso “III

2.7. Boton Solicitar Desistimiento:

En caso de que se detecte un error en una actuaciéon administrativa que ya ha sido
remitida al grupo de intervencidn, el gestor puede solicitar su desistimiento. Para ello
debera informar el motivo y enviar al interventor la peticidn de desistimiento.

Si la Intervencién acepta el desistimiento de la actuacién, cambiara al estado “cerrada”
en ICON.

Solicitar desistimiento

ENVIAR

La opcidn “Otros”, requiere informar un texto adicional.

X
Solicitar desistimiento

“

ENVIAR

2.8. Requerimiento de subsanacion

Una vez remitida una actuaciéon administrativa al grupo de intervencién, desde esta
unidad se puede requerir la inclusidon o cambio en alguno de los documentos adjuntos
en la aplicacién de ICON.

Cuando esto sucede, ICON lo indica al gestor con una marca roja a nivel carpeta y a nivel
actuacidn administrativa y cambiando el estado de la actuacién “Enviada” a “En curso”.

Nombre de carpeta Tipo de expediente N¢ de expediente gestor

[N Y—

ain
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Creacion Carpeta 12.01.2022.

Abierta

CONTRATACION Y ENCARGOS OBRAS 2022/01.12

+ ANADIR ACTUACION

Expediente inicial. Aprobacion €* Expediente inicial. Aprobacion
del gasto del gasto

2.9. Aportacion de la resolucion/acuerdo

Una vez que el interventor/a firma el Informe de fiscalizacion, la actuacién administrativa
se remite a ICON con el fin de incluir la resolucién o acuerdo correspondiente.

En estado de la actuacién cambiara de “Enviada” a “En curso”, hasta que se incluya el
documento y vuelva a estar en “Enviada”

Aparecerd una marca roja a nivel carpeta y a nivel actuacién administrativa, que
identifique la actuacion a tratar.

2.10. Cierre de una Carpeta Administrativa

Cuando todas las actuaciones administrativas de una carpeta han sido resueltas, la
unidad de gestion puede cerrar la carpeta.

El estado de la carpeta cambiara de “Abierta” a “Cerrada” y ya no podra ser modificada
ni crear nuevas actuaciones administrativas, mientras la carpeta no sea reabierta.

ain
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Nueva Carpeta Ejemplo

Creacion nueva carpeta

Cerrada

CONTRATACION Y ENCARGDS 0BRAS id Prueba 2022 ajir03 Abel Jorge Lumbiarres Rosano 29/03/2022

Expediente inicial. Compromiso
del gasto. Adjudicacion

Cerrado

Nota: Una vez cerrada una carpeta administrativa desaparece de los resultados
de busqueda por defecto de la pantalla principal. Modificando el filtro de

“Estado de carpeta” pueden consultarse las carpetas cerradas.

2.11. Discrepancias y reparos

En caso de que una actuacion administrativa haya sido fiscalizada con resultado de la
fiscalizacién desfavorable, el gestor tiene un plazo de 15 dias para plantear una discrepancia

(@) o subsanar las deficiencias (€ ). Si el gestor esta de acuerdo con el reparo formulado desde

la intervencién puede finalizar la actuacion (@)). En caso de que el gestor finalice la actuacién o
no realice ninguna accién en 15 dias, la actuaciéon quedara automaticamente finalizada y los

apuntes contables asociados podrdn anularse.

Suscripcion del convenio
®

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor o 9 9
incididunt ut labere et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud

exercitation ullamco laboris nisi ut a
PLANTEAR DISCREPANCIAS SUBSANAR DEFICIENCIAS FINALIZAR ACTUACION

Enviado

X SOLICITAR DESISTIMIENTO

ACTIVIDAD DOCUMENTACION {

23 de febrero de 2023

("]

fox Usuario Intervencion ha anexado el documentao informe_de_fiscalizacion pdf

o La actuacion administrativa ha sido fiscalizada, :or{ resultado de la fiscalizacién Desfavorable.
o

En caso de subsanar deficiencias (@), se deben realizar las acciones oportunas y remitir de

nuevo la actuacion.

ain
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En caso de plantear discrepancia (@), tras aceptar el mensaje de confirmacion, pueden

realizarse acciones y posteriormente remitir la actuacidn.

Una vez que la discrepancia haya sido analizada por la Intervencién General, procederad a estimar
o desestimar la discrepancia. Si la Intervencidn la resuelve a favor del drgano gestor, la actuacion

continuara con su flujo natural (contabilizacidn, cierre, etc.).

< Carpetas / Carpeta administrativa / Actuacion administrativa

Aprobacion bases reguladoras

I HDE/2022/288/2 ON IMPR
Enviado
ACTIVIDAD DOCUMENTACION (2)
9 de septiembre de 2022

Se ha estimado la discrepancia, resolviéndose a favor del 6rgano gestor

-0

SN 12:49

Si la Intervencién General resuelve la discrepancia en el mismo sentido que el reparo formulado

por la Intervencidn Delegada, se procedera a su cierre.

< Carpetas / Carpeta administrativa / Actuacién administrativa

Aprobacion bases reguladoras
[ HDE/2022/288/1 - ADQUISICION IMPRESORA ETIQUETADORA

Cerrado

ACTIVIDAD DOCUMENTACION (3)

9 de septiembre de 2022

-0-2-33 Se ha desestimado la discrepancia, resolviéndose a favor de la unidad de intervencién

ain
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3.

Funcionalidades avanzadas de ICON

3.1. Busqueda de Carpetas Administrativas

La capacidad de localizar las carpetas administrativas por diferentes criterios de
busqueda debe ser una tarea agil e intuitiva a fin de facilitar el trabajo.

La pantalla principal de ICON se abre con una lista precargada de carpetas
administrativas en estado abierto. Nos obstante puede refinarse la busqueda usando
cualquiera de estos pardmetros:

Nombre de la Carpeta: La busqueda localiza todas las carpetas que contienen los
caracteres informados en este criterio de busqueda.

Descripcién de la Carpeta: idem anterior.
NUmero de Expediente: idem anterior.
ID asignado a la Carpeta: idem anterior.

En tramitacion. Es un filtro que opera mostrando sélo las carpetas que tienen
actuaciones que estan siendo tramitadas. Es decir, si dicho filtro esta activo no
mostrard las carpetas que, aun estando abiertas, tienen todas sus actuaciones
cerradas.

Estado de Carpeta: Busca carpetas en estado Abierta, cerrada o ambos.
Fecha de Creacidon: Permite la busqueda por una fecha o rango de fechas.
Ambito.

Tipo de Expediente: Requiere la seleccién de un dambito

Creador de la Carpeta.

Contamos con dos botones:

Limpiar—> borra los criterios de busqueda elegidos.

Buscar—> realiza la busqueda de las carpetas que coincidan con los criterios
seleccionados.

eta, d . Entramita Ablerta ~ echa de creacion Q)

Tipo de expediente > Propietario (UID) LIMPIAR Q, BUSCAR

3.2. Listado de Carpetas administrativas

Tras informar los criterios de busqueda y pulsar el botén “Buscar”, ICON presenta el
listado de carpetas administrativas permitiendo visualizar las actuaciones
administrativas pulsando el icono (€)

© 2023. Todos los derechos reservados.
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Estedo de carpeta
Busca per nombre de carpeta, descrip. B Entramitacicn Abierta

Fecha de creacion =

Ambito b Tipo de expediente e

Propietario (UID)

ID Carpeta Nombre de carpeta Tipo de expediente

gestor

SUBVENCIONES COMNCESION

6n de nuevo equipo de

HDE/2023/38  TestSP16

HDE/2023/22 Test SP15 EXPO000T-SF
L Concurrencia competitiva. Aprobacion de la convocataria

L Concurrencia competitiva. Aprobacion de la cor

L Concurrencia compelitiva. Resolucion de concesion | Test tras elominar cola
HDE/2023 Descubrimientos muestra 171

3.3. Boton Descarga Tabla

N° de expediente

Propietario

Abel Jorge Lumbiarres
Ro:

0 - > 2l

Fecha Estado de carpeta

0/02/2023 Abierta

06/02/2023 Abierta ~

24/01/2023 Abierta Ao
Cerrado
Enviado
Enviado

1/2023 Abierta ~

Maria Auxiliadora Artigas De

Vargas

Las tablas de ICON permiten ser descargadas en formato Excel. La descarga se realiza
pulsando el botén “Descargar Tabla” que se encuentra a pie de las tablas.

TA DE PERS( L XP-000 241072022 Abierta ~
XP-0003 10/2022 Abierta ~
XP-000 21/09/2022 Abierta ~
XP-000 21/08/2022 Abierta
HDE/2022/10006asas3 KPHOO0K A0el Jorge Lumbiartes 2170072022 Abierta
Rosano
¥ DESCARGAR TABLA
A B © D E F G H
NOMBRE CARPETA ACTUACION ADMINISTRATIVA TIPO DE EXPEDIENTE NUMERO DE EXPEDIENTE CREADO AFECHA DE CREACION |ESTADO DE LA CARPETA
prueba IF Modificacion de la resolucién de concesion null ExpdteGestorX Usuario P 16/02/2022 10:07 |Abierta
Contrato de compra 255 ord dores Expediente inicial. Aprok 6n del gasto SUMINISTROS 32425343 Usuario Py 20/12/2021 14:29|Abierta
prueba IF Abono total o liquidacion, si existen abonos a cuenta  SERVICIOS 555 Usuario ¢ 15/02/2022 18:01 |Abierta

3.4. Visualizacion en panel o lista

Las actuaciones administrativas de una carpeta pueden visualizarse en modo de panel
o en modo de lista usando el botén (). Ambos casos permiten también su

exportacién a un fichero Excel.
Modo Panel:
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o

HDE/2022/288/1 HDE/2022/288/2 HDE/2022/288/3

Aprobacién bases reguladoras Aprobacién bases reguladoras Recursos administrativos y
revision de oficio

Fecha de Propietario Fecha de Propietario Fecha de Propietario
Cerrado Enviado En
creacion creacion creacion
curso

Modo Lista:

ID Actuacion Nombre de actuacion Descripcién Propietario Fecha Estado

Cerrado
Enviado

En curso

3.5. Documentacion de la carpeta administrativa

La pestafia Documentacion de una carpeta administrativa, muestra el numero de documentos

que tiene esa carpeta (€)) y la actuacion a la que fueron anexados (@).

ICON proporciona funcionalidad de busqueda de documento informando los criterios de

Nombre, tipo o actuacién administrativa al cual esta asociado.

Nombre de documento Tipo Subido Por Fecha y hora

L cxpediente inicia bacién del e Cerrado.

Nota: Hay dos lugares donde se ven los documentos. E1l primero es a nivel de
carpeta administrativa, donde se ven todos los documentos de la carpeta junto
con la actuacién a la que pertenecen, y segundo es a nivel de actuacién donde

solo se ven los documentos de esa actuacidn.

3.6. Notificaciones “Campana”

La campana informa al gestor del nimero de actividades nuevas que se han producido
por tarea o actuacién administrativa, asi como una aclaracién de cada una de ellas
dentro de la aplicacion ICON.
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nvenido/a

Bienvenido

Usuario
Notificaciones Ultimo acceso: 1

» Masiva E

Indemnizaciones derivadas de negocios patrimoniales. Consejeria
competente patrimonio

18/02/2022

3.7. Notificaciones por correo

Las acciones realizadas por la intervencién sobre una actuacién administrativa serdn

comunicadas al responsable de la actuacion via correo electrénico.

El correo electrénico tiene una cabecera con la informacidn relativa a la actuacién y la unidad

de intervencion a la que fue remitida, y una segunda secciéon donde informa de la accidon

realizada.
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ICON: Notificacién actividad en la actuacion HDE/2023/38/1

ID Actuacién: HDE/2023/38/1

Actuacién: Concurrencia competitiva. Resolucién de concesion
Unidad Intervencién: Intervencidn General

Carpeta Administrativa: Test SP16 | Test sprint 16

Creador/a de la Actuacién: Abel Jorge Lumbiarres Rosano

N2 Expediente gestor: EXPO01-5P16

Tipo expediente: SUBVENCIONES | SUBVENCIONES CONCURRENCIA

06/02/2023 17:14:19 - Usuario Intervencion

Se ha estimado la discrepancia, resolviéndose a favor del drgano gestor

Este mensaje es una notificacion automatica, por favor no responda a este e-mail

3.8. Gestion de favoritos
ICON permite configurar los pardmetros habituales de trabajo a fin de agilizar el trabajo del
gestor. Desde el icono de “Mi cuenta” (@) es posible fijar el valor que por defecto aparece en
el selector del grupo interventor (@) al cual se envian las actuaciones, permite fijar la forma en
la que queremos ver las listas de actuaciones de una carpeta (@) y permite fijar la lista de
gestores habituales que se afiaden como responsables a las carpetas creadas (@). En todo

momento estos valores son sugeridos y puedan cambiarse.
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Preferencias

Intervencion favorita

Intervencion General

Int cién que aparecerd seleccionada po

a la hora de crear una nueva

Vista de actuaciones por defecto

= e s
(®) Cuadricula (

) Lista

Gestores favoritos

cerdn de manera predefinida a la hora de crear una
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