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1. Introducción 

En el presente documento se describen las opciones dentro de la tramitación contable para 

Intervención Delegada y/o Territorial de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha. 

2. Intervenir Expedientes 

Para proceder a realizar la contabilización o devolución de un expediente, accedemos a la 

siguiente opción de menú: 

 

Pantalla de selección: 
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Si vamos a , nos muestra la lista de expedientes contables que se encuentran en el 

trámite de Intervenir expediente. 

 

Podemos seleccionar uno o varios expedientes que tengan que seguir todos la misma 

tramitación, para ello, marcaremos el campo que se muestra a la izquierda de cada expediente 

( ) y luego presionamos . 

Esta bandeja tendrá las siguientes opciones:  

• Documentación recibida 

• Contabilizar  

• Envío a I.G.  

• Devolver 

• Devolver a aprobación 

Para acceder a cada una de estas opciones bastará con seleccionar el botón 

correspondiente. 

Una vez que se selecciona el botón correspondiente, se mostrará una pantalla en la que se 

reafirmará la acción seleccionada.  

A continuación, se describirán las acciones que se pueden realizar desde la bandeja de 

Intervenir expedientes de Intervención Delegada sobre el expediente: 

2.1. Documentación recibida 

Si seleccionamos esta opción nos muestra el siguiente mensaje: 
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Si seleccionamos “Cancelar”, volvemos hacia atrás y el expediente se quedará en la bandeja en 

la que estaba sin que se realice ninguna acción sobre él. Si seleccionamos “Confirmar” se 

confirma la acción seleccionada. 

La opción de documentación recibida no tiene asociado ningún flujo y el expediente se quedará 

en la misma bandeja en la que se encontraba anteriormente. Solo tiene efectos estadísticos. 

2.2. Contabilizar 

Antes de pulsar el botón de contabilizar, se tendrá la opción de anexar un plantilla de Informe 

de Fiscalización como las descritas anteriormente en la bandeja de Fiscalización Previa. 

 

La forma de anexar un informe de los indicados es similar a la explicada anteriormente en el 

manual. 

Si seleccionamos esta opción nos aparecerá el siguiente mensaje: 

 

Si seleccionamos “Cancelar”, volvemos hacia atrás y el expediente se quedará en la bandeja en 

la que estaba sin que se realice ninguna acción sobre él. Si seleccionamos “Confirmar” se 

confirma la acción seleccionada. 

Tras confirmar la opción deseada, el expediente se contabiliza y desaparece de la bandeja de 

tramitación. 
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2.3. Envío a I.G. 

Si seleccionamos esta opción nos muestra el siguiente mensaje: 

 

Si seleccionamos “Cancelar”, volvemos hacia atrás y el expediente se quedará en la bandeja en 

la que estaba sin que se realice ninguna acción sobre él. Si seleccionamos “Confirmar” se 

confirma la acción seleccionada. 

Con esta opción, el expediente va a la bandeja de Intervenir expedientes de Intervención 

General. 

2.4. Devolver 

Al seleccionar la opción, nos aparece el siguiente mensaje: 

 

Seleccionando el botón “Confirmar”, se confirmará la acción seleccionada. Si se selecciona el 

botón “Cancelar, el expediente se quedará en la bandeja en la que estaba sin que se realice 

ninguna acción sobre él.  

Para devolver el expediente, será obligatorio anexar, o una plantilla de Informe de Fiscalización 

con reparos o bien, un informe con un texto adicional explicativo a rellenar por el usuario. (SAP 

SCRIPT). El sistema sólo permitirá anexar uno de los dos documentos mencionados. 

 

Una vez completo, el expediente vuelve a la bandeja de Reparar expedientes devueltos por 

Intervención Delegada del Gestor.  
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Esta opción sólo puede utilizarse con expedientes que no hayan seguido el circuito de 

Fiscalización Previa. Nos aparecerá un mensaje de error si seccionamos un expediente que haya 

pasado por el trámite de Fiscalización Previa.  

2.5. Devolver a aprobación 

Al seleccionar la opción, nos aparece el siguiente mensaje: 

 

Seleccionando el botón “Confirmar”, se confirmará la acción seleccionada. Si se selecciona el 

botón “Cancelar, el expediente se quedará en la bandeja en la que estaba sin que se realice 

ninguna acción sobre él.  

Si confirmamos dicha opción, el expediente va a la bandeja del Gestor de Aprobación de Gasto. 

3. Fiscalización Previa 

En esta bandeja aparecerán los expedientes validados por el Gestor cuyos tipos de documentos 

sean: A1, A2, A3, A7, AC, AT, AO, A4, A5, A6, A9, AU, D5, DJ, DU, D1, DC y DY que se especifican 

en la Instrucción de operativa contable y a los que es obligatorio emitir y anexar Informe de 

fiscalización.  

Los documentos indicados en el párrafo anterior que se creen en entidades sometidas a control 

financiero, están exentos de la obligatoriedad de anexar Informe de fiscalización. 

Pantalla de selección: 
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Si vamos a , nos muestra la lista de expedientes contables que se encuentran en el 

trámite de Fiscalización Previa. 

 

Podemos seleccionar uno o varios expedientes que tengan que seguir todos la misma 

tramitación, para ello, marcaremos el campo que se muestra a la izquierda de cada expediente 

( ) y luego presionamos . 

Esta bandeja tendrá las siguientes opciones:  

• Documentación recibida  
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• Fiscalización favorable 

• Envío a I.G. → Fisc. Previa  

• Sin fiscalización 

• Devolver 

Para acceder a cada una de estas opciones bastará con pinchar sobre el botón 

correspondiente. 

En el caso en que se anexe informe de fiscalización, ya sea favorable o informe con reparo, 

deberá realizarse el proceso de firma con CSV. Revisar el manual “Firma con CSV en Informe 

de Fiscalización”. 

Una vez que se pincha el botón correspondiente, se mostrará una pantalla en la que se 

reafirmará la acción seleccionada.  

A continuación, se describirán las acciones que se pueden realizar desde la bandeja de 

Fiscalización Previa de Intervención Delegada sobre el expediente: 

3.1. Documentación recibida 

Al seleccionar la opción, nos aparece el siguiente mensaje: 

 

Pinchando sobre el botón “Confirmar”, se confirmará la acción seleccionada. Si se pincha el 

botón “Cancelar”, el expediente se quedará en la bandeja en la que estaba sin que se realice 

ninguna acción sobre él.  

La opción de documentación recibida no tiene asociado ningún flujo y el expediente se quedará 

en la misma bandeja en la que se encontraba anteriormente. Sólo tiene efectos estadísticos. 

3.2. Fiscalización Favorable 

Con esta opción indicamos que se ha realizado la fiscalización del expediente y se considera que 

es favorable. Esta decisión de usuario obliga a anexar un Informe de Fiscalización favorable. Para 
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ello, antes de pulsar en la decisión de Fiscalización Favorable, debemos anexar uno de los 

informes de fiscalización favorable que nos aparece al desplegar la ayuda de búsqueda del 

código de modelo.  

Lo vemos en la siguiente imagen: 

 

Al pulsar en la ayuda de búsqueda, encontramos una tabla con distintos tipos de informes de 

fiscalización. Debemos mirar la descripción del informe para saber cual debemos seleccionar 

.  

Debemos hacer clic en el campo código de modelo del informe que deseamos anexar. Y 

pulsamos sobre el icono . 
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En la siguiente imagen vemos un ejemplo en el que hemos seleccionado el informe de 

fiscalización favorable expediente ejercicio actual: 

 

A continuación, seleccionamos la línea del informe y pulsamos sobre el botón de Generar 

documento. 

 

Se abrirá una pantalla donde el usuario debe rellenar obligatoriamente dos campos para 

completar el informe de fiscalización.  

Estos campos son:  

• Apartado 1 Informe Fiscalización  

• Apartado 2 Informe Fiscalización  
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Información a introducir en el apartado 1 y apartado 2 del informe de fiscalización: 

Para dejar constancia de los extremos comprobados en la fiscalización, en el párrafo 

correspondiente del informe, se plasmarán los apartados relativos a las comprobaciones de 

extremos de carácter general previstos en la Instrucción sobre fiscalización limitada previa y 

control financiero posterior (en la Instrucción vigente el segundo) y, en su caso, las 

comprobaciones específicas de extremos adicionales, en función del tipo de expediente de gasto 

de que se trate (contratos, subvenciones, responsabilidad patrimonial, etc.).  

Cuando la fiscalización se realice en la modalidad de plena, se hará constar esta circunstancia en 

el campo del informe correspondiente a las comprobaciones específicas  

Estos valores son los que tienen el semáforo amarillo. Nos colocamos en el campo que tiene el 

fondo en blanco e introducimos cada valor que nos solicita. Sin estos valores no será posible 

abrir la plantilla. 
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Una vez completados los campos, pulsamos sobre el botón Abrir Word y se nos abre una ventana 

de Microsoft Word con el informe de fiscalización elegido. En nuestro ejemplo, aparece un 

informe como el de la siguiente imagen: 
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En algunos informes (informes favorables con reparo no suspensivo) se puede modificar 

añadiendo observaciones en el cuadro destinado para ello. Una vez revisado e introducidas las 

observaciones si corresponde, se debe pulsar en el botón guardar.  

Podemos comprobar el campo Objeto del Gasto en el Informe de Fiscalización. El texto que 

aparece es el introducido en el Hipertexto del documento según las indicaciones explicadas en 

páginas anteriores. Aparece el Hipertexto completo. 

Este informe se puede imprimir igual que cualquier documento Word, con las opciones usuales 

de impresión.  

Luego cerraremos el documento Word y nos aparecerá una pantalla como la siguiente: 

 

Pulsamos el botón de “Correcto” y el informe se anexará a la tramitación del expediente. Si 

pulsamos en el de “Incorrecto”, el informe no se anexará al expediente.  

Tras pulsar en uno de los botones, volvemos a la bandeja de Fiscalización Previa de Intervención 

Delegada. Y nos quedará de esta forma: 
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A continuación, debe iniciarse el proceso de firma CSV (consultar manual “Firma con CSV en 

Informe de Fiscalización”). Existen validaciones sobre los posibles informes que se pueden 

anexar según la decisión de usuario seleccionada. 

Si nos hemos equivocado de informe de fiscalización, antes de tramitar el expediente, podemos 

eliminar el informe. Para ello, debemos seleccionar la línea y pulsar en el botón de . 

Nos aparecerá un mensaje pidiendo confirmación de la acción a realizar. 

 

Pulsamos en Si, y el informe de fiscalización se eliminará. Ahora sólo habría que repetir el 

proceso de anexión del informe correcto.  

Una vez tramitado el expediente, el informe se queda colgado de la tramitación del expediente 

y no se podrá eliminar.  
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Importante: Para poder tramitar el expediente con la decisión de usuario Fiscalización 

Favorable, es obligatorio e imprescindible anexar un solo informe de fiscalización en ese trámite.  

Una vez realizado el procedimiento de anexión del informe de fiscalización y firma CSV, el 

expediente se tramitará de forma automática y pasará a Aprobación del Gasto del Gestor. 

3.3. Envío a I.G. → Fisc. Previa 

Si presionamos la opción de Envío a I.G. → Fisc. Previa nos aparecerá el siguiente mensaje: 

 

Pinchando sobre el botón “Confirmar”, se confirmará la acción seleccionada. Si se pincha el 

botón “Cancelar, el expediente se quedará en la bandeja en la que estaba sin que se realice 

ninguna acción sobre él.  

En esta decisión de usuario, el expediente no puede llevar anexos. Si hemos anexado algún 

informe, nos aparecerá un mensaje de error y el expediente no se tramitará. Deberemos 

eliminar el anexo para tramitar el expediente hacia la bandeja de Intervención General de 

Fiscalización Previa. 

Si cumple las validaciones, el expediente va a la bandeja de Fiscalización Previa de Intervención 

General, que se verá más adelante.  

3.4. Sin Fiscalización 

Al seleccionar la opción, nos aparece el siguiente mensaje: 
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Pinchando sobre el botón “Confirmar”, se confirmará la acción seleccionada. Si se pincha el 

botón “Cancelar”, el expediente se quedará en la bandeja en la que estaba sin que se realice 

ninguna acción sobre él.  

En esta opción podemos anexar un informe con un texto explicativo a rellenar por el usuario. 

Este anexo es opcional. Es decir, para tramitar el expediente hacia la bandeja de Intervenir 

Expedientes de Intervención Delegada no es obligatorio anexar ningún informe al expediente. 

Existen validaciones que impiden la tramitación del expediente si se le anexa un informe 

equivocado.  

Al seleccionar esta opción, el expediente pasa a la bandeja de Intervenir Expedientes de 

Intervención Delegada. 

3.5. Devolver 

Al seleccionar la opción, nos aparece el siguiente mensaje: 

 

Pinchando sobre el botón “Confirmar”, se confirmará la acción seleccionada. Si se pincha el 

botón “Cancelar, el expediente se quedará en la bandeja en la que estaba sin que se realice 

ninguna acción sobre él.  

Si optamos por devolver el expediente, en primer lugar, debemos anexar un informe de 

fiscalización del gasto asociado a la devolución. Es el de Informes con reparo. Es el único anexo 

válido si queremos usar esta opción de usuario. Es obligatorio anexarlo y realizar el proceso de 

firma con CSV (explicado en el manual “Firma con CSV en Informe de Fiscalización”).  

Si confirmamos esta opción, el expediente va a la bandeja de Reparar expedientes devueltos por 

Intervención Delegada del Gestor. 

 

 

 


