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1. INTRODUCCION

IRIS ENVIOS es una aplicacién web centralizada en la Intervenciéon General de la Administracién del Estado
(IGAE), que permite el envio de expedientes por parte de un Centro Gestor a la Intervencién Delegada,
Regional o Territorial y su posterior devolucidn por parte de ésta adjuntando los informes preceptivos.

El acceso y utilizacién de IRIS ENVIOS debe ajustarse a lo establecido en la resolucién de la Secretaria de
Estado de Presupuestos y Gastos de 8 de julio de 2002, por la que se regula el control de accesos a las bases
de datos de la Secretaria de Estado. El sistema IRIS, serd accesible a través del Portal de la Secretaria de
Estado de Presupuestos y Gastos: http://www.pap.hacienda.gob.es

2. OBJETIVOS DE LA APLICACION

La aplicacion IRIS pretende servir de soporte a la tramitacién de expedientes sin papel, incorporando para
ello la firma electrénica avanzada.

IRIS ENVIOS permite la gestién de un almacén centralizado de documentacién, logrando establecer un punto
Unico de comunicacion con las Intervenciones.

3. INTERRELACIONES CENTRO GESTOR-IGAE

3.1.Formato de los documentos electronicos.

Los documentos electrénicos de los expedientes de gasto se remitiran a la Intervencién Delegada
incorporando, en su caso, firma electrdnica avanzada en los términos establecidos por la Ley 59/2003.

Los formatos de los documentos electrénicos seran:

e PDF. Compatibles con la ultima versidn de la especificacion.

e TELCON. Para documentos contables, de acuerdo con las especificaciones establecidas al efecto en
la Instruccién de Operatoria Contable para la Administracidn General del Estado.

e CTA—-Documento de cuenta y anexos de cuentas justificativas. Se refiere a la cardtula y anexos de la
cuenta justificativa. Irdn en un Unico fichero en formato XML con una estructura conforme al
esquema definido en el Portal de la Secretaria de Estado de Presupuestos y gastos/ Cuentas
justificativas electrdnicas

e Cualquier otro formato que asi se disponga por Resolucion de la IGAE.

La notificacién y los informes resultado de la fiscalizacidon de los expedientes enviados a la Intervencion
Delegada, Regional o Territorial se pondrdn a disposicién del Centro Gestor a través del sistema IRIS en los
formatos mencionados anteriormente para que puedan ser descargados por este ultimo.

Si utiliza la aplicacion DOCUNET para la generacién de documentos y tiene alguna duda, puede consultar la
“Guia rapida de operacidn disponible en la ayuda de la aplicacion DOCUNET.

3.2.Formato de encapsulamiento de documentos firmados electrénicamente

El formato de encapsulamiento de los documentos firmados electrénicamente, serd conforme a la
recomendacion ETSI TS 101 903 (XAdES-BES), tanto para presentar documentos en la Intervencion Delegada,
como para recibir informes de fiscalizacidn por parte de ésta.


http://www.pap.hacienda.gob.es/
http://www.oficinavirtual.pap.hacienda.gob.es/sitios/oficinavirtual/es-ES/CatalogoSistemasInformacion/IRIS/Paginas/CuentasJustificativasElectronicas.aspx
http://www.oficinavirtual.pap.hacienda.gob.es/sitios/oficinavirtual/es-ES/CatalogoSistemasInformacion/IRIS/Paginas/CuentasJustificativasElectronicas.aspx

4. Aspectos generales

4.1.lconos generales

Existen ciertos iconos y funcionalidades que son constantes en toda la aplicacién:

f._.ﬁ Inicio Se accederd a la pantalla de inicio de la aplicacion.
#ﬂ'ﬁ Ayuda Se abrira en una nueva pantalla la ayuda de la aplicacién.
=
Volver Se volverd a la pantalla anterior.

It

b
’

Pty Siguiente | Se accedera a la siguiente pantalla.

Salir El usuario se desconectara de la aplicacidn

pla €

4.2 Formularios

En los formularios el usuario podra establecer los parametros de busqueda que desee.

Buscar Se realizard la consulta de datos en base a los parametros establecidos por el

=]
% usuario.

w Limpiar Se borraran los datos introducidos en los formularios.

4.3.Documentos

Cuando se accede a un documento que esta firmado, la pantalla aparece dividida en dos partes. En la parte
izquierda se muestran las firmas que tiene el documento, y en la derecha el contenido del documento.

Cuando se accede a un documento que esta firmado, la pantalla aparece dividida en dos partes. En la parte
izquierda se muestran las firmas que tiene el documento, y en la derecha el contenido del documento.

E«- " Anterior Se accederd documento anterior.
"F_H] Siguiente Se accedera al siguiente documento.
ﬁ: Copia electronica En otra pestafia del navegador, se generard un fichero PDF en el que

= se podra visualizar el documento junto a la informacién de la firma
afiadida en el lateral del mismo.
@ Descargar Se podra descargar el documento que se esta visualizando.

% Original Se descargara el fichero original, eliminando las firmas del mismo.

@ Original, Copia electrénica y documento firmado.

Cuando tenemos un fichero firmado, en IRIS Envios se dispone de 3 versiones:

e Con el botdn Descargar, se dispondra del documento con las firmas (extension .XSIG). Es esta version
sobre la que se deben seguir recopilando las firmas si fuera necesario.

e La Copia electrdnica es la version imprimible de un documento. Es un fichero PDF que permite la
visualizacion de documento, asi como de la informacidn de la firma.

e El original es el documento sin firmas.




4.4 Listados

En los listados de la aplicacién, los encabezamientos de las columnas aparecen todos subrayados salvo el que
indica el orden de la consulta. Pulsando con el ratén en un encabezamiento se ordenan los expedientes por
dicha columna.

4.5.Notificaciones al gestor

Si desea que se le notifique por correo electrénico la recepcion desde la intervencién de expedientes, deberd
indicarselo a su Intervencidn para que en su unidad establezcan u correo electrénico de notificacion (se
aconseja el uso de buzones) y la modalidad de notificacion, pudiendo ser un correo individual por cada
devolucién o un correo resumen diario con las devoluciones realizadas.

5. Pantalla de inicio.

En la pantalla de inicio disponemos de:

e Men principal. El menu presenta las siguientes opciones:
o Bandeja de entrada. Acceso a aquellos expedientes que hayan sido devueltos por la
intervencion.
o Enviar nuevo expediente. Envio de un nuevo expediente a la intervencidn.
o Expedientes en la Intervencién. Consulta de los expedientes que en ese momento se
encuentran tramitdndose en la intervencidn.
e Apartado de Noticias. Se publicaran aquellas noticias relevantes de la aplicacién.
e Buzdn de sugerencias. Buzén de soporte de la aplicacién. En este buzdn podran enviarse todas
aquellas consultas o sugerencias que el usuario considere oportunas.

A
=0 == IGAL Hq D
b e Desconectar  Ayuda
IRIS Envios USUARIO MANUAL IRIS ENVIOS (DESARROLLO)
Bandeja de entrada
Enviar nuevo expediente
Expedientes en la Intervencion I E
Enviar nuevo expediente SW
TRAMITACION ELECTRONICA
DE EXPEDIENTES
Noticias
= Se ha publicado un nuevo documento de Ayuda
Buzon de sugerencias
Enviar correo
IGAE Informatica Presupuestaria Acerca de
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6. Enviar nuevo expediente.

Accederemos a la siguiente pantalla donde deberemos seleccionar:

e Ejercicio. Por defecto se cargara el ejercicio en curso.
¢ Intervencion.

¢ Unidad tramitadora.

e Organo gestor.

R] =

Siguiente Limpiar Inicio  Ayuda

Enviar nuevo expediente: Datos generales USUARIO MANUAL IRIS ENVIOS (DESARROLLO)

Ejercicio 2010[%]

Intervencion 0001300 - 1.D. MANUAL IRIS INTERVENCION[¥]

Unidad tramitadota 555500001 - UNIDAD TRAMITADORA 1 PARA EL MANUAL ||

R 00000001 - GENTRO GESTOR 1 PARA EL MANUAL [

Una vez completados los datos deberemos pulsar en “Siguiente”.

? é¢Qué hacersi...?

Si en los desplegables no aparece ninguna intervencidn o unidad tramitadora, debera ponerse en contacto
con su intervencion y solicitarles que le den de alta como usuario de Unidad tramitadora en IRIS
Intervencién.

Si le aparece el mensaje “No se han definido opciones de menu para este usuario”, péngase en contacto
con su intervencién para que le asignen el grupo “USUARIOS IRIS ENVIOS — Grupos de Acciones de usuarios
de IRIS Envios” en la configuracidn de tu usuario.

6.1.Incorporar documentacion al expediente

En esta pantalla serd posible ir incorporando la documentacion del expediente:

IE O &e

Siguiente |Inicio Ayuda

Enviar nuevo exped iente: Documentos USUARIO MANUAL IRIS ENVIOS (DESARROLLO)
Ejercicio 2020
Intervencion 1.D. MANUAL IRIS INTERVENCION
Unidad

tramitadora UNIDAD TRAMITADORA 1 PARA EL MANUAL

Organo gestor CENTRO GESTCR 1 PARA EL MANUAL

@ Fichero: Seleccionar archive | Ningun archive seleccionado
En papel

Ruta del fichera: / 7 7 d
Nombre del documento:

Tipo de documento: 7 \
P ®5/T TELCON CTA CTA_JUS PAG_DIV PAG_MAS
OTROS
v
Descripcion:
4
Ruta de fichero Nombre del fichero Nombre del documento Tipo Descripcion Accion

No hay documentos asociados al expediente.
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Dicha pantalla esta dividida en tres zonas:

e Informacion de la unidad y centro al que se va a enviar el expediente.
e Zona para incorporar nuevos documentos.
e Documentos ya asociados al expediente.

A la hora de subir nuevos documentos disponemos de los siguientes campos:

Campo Obligatorio Descripcidn

Fichero Obligatorio en el | En caso de que el documento a incorporar sea electrdnico,
caso de documentos | con el botén “Examinar” podremos buscar el fichero en el
electrénicos equipo.

En papel Opcional Cuando se quiera enviar un documento en papel, se debera

seleccionar dicha opcidn.

Cuando se selecciona, queda bloqueado el campo “Nombre
del fichero”.

Ruta del fichero Opcional Permite crear una estructura de carpetas de cara a organizar
los documentos. Para ello se deberd afadir el nombre de la
carpeta y subcarpetas. Esta estructura de carpetas sera
visible por la intervencioén.

Al establecer la ruta, sélo se permiten letras (con y sin tilde),

numeros, espacio y los siguientes caracteres: - _.,;:<> 1|
+[1{} S%&()=P¢:@#E
Nombre del Obligatorio En el caso de ser un documento en papel inicialmente
documento estara en blanco. Serd necesario introducir un nombre.

En el caso de ser un documento electrdnico, por defecto se
carga con el nombre del fichero siendo editable por el
usuario.

Al establecer el nombre del documento, sélo se permiten
letras (con vy sin tilde), nUmeros, espacio y los siguientes
caracteres: - _.,;:<>1i+[]{} S% & ()=?i @#E

Tipo de documento | Obligatorio A la hora de enviar a la intervencidon se debe indicar el tipo
de documento.

En caso de que no se rellene dicho campo, por defecto se
establece “S/T — Sin tipificar”.

Descripcion Opcional Texto descriptivo del documento.

Para adjuntar el documento, se debera pulsar el botén lvl Aparecera como documento incorporado al
expediente situdandose en la tabla inferior.

En caso de equivocacion al seleccionar el documento disponemos de la posibilidad de eliminarlo pulsando el

botdn w gue aparece a la izquierda de cada documento. En este caso se muestra un mensaje en el que
se nos pide confirmacidén antes de eliminar el documento.

Por defecto se mantendra la ruta del ultimo fichero subido. Si se desea eliminar esa ruta se podra usar el

botdn W localizado al lado de la misma.
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En caso de seleccionar un fichero de tipo ZIP sin tipificar, se subirdn todos los ficheros que formen parte del
mismo. Esto permite la subida de varios documentos de una sola vez. Si el fichero ZIP estd estructurado en
carpetas, dicha estructura se trasladard en la aplicacion

@ Tipificacion de documentos

A la hora de tipificar los documentos es importante tener especial cuidado con los siguientes tipos, ya que de
la correcta tipificacion depende que el expediente se cargue correctamente en la intervencién. Ademas,
cuando un documento sea tipificado con alguno de los estos tipos, es preciso que el documento cumpla con
un formato estructurado determinado:

e CTA - Documento de cuenta y anexos de cuentas justificativas
e PAG_DIV - Fichero de pagos en divisas

e PAG_MAS - Fichero de pagos masivos

e F_OPESEL - Fichero de operaciones de transferencias

e F_TRANSF — Fichero de drdenes de transferencia

e TELCON — Documento contable

@ Expedientes de Ordenes de Pagos a justificar y Anticipos de Caja fija

Tipo de documento: CTA — Documento de cuenta y anexos de cuentas justificativas. Se refiere a la caratulay
anexos de la cuenta justificativa. Irdn en un Unico fichero en formato XML con una estructura conforme al
esquema definido en el Portal de |la Secretaria de Estado de Presupuestos y gastos/ Cuentas justificativas
electrdnicas

Tipo de documento: CTA _JUS — Fichero de justificantes de cuentas justificativas. Se enviaran en un fichero
comprimido en formato ZIP, pudiendo ser agrupados dentro del mismo en estructura de directorios. En caso
de establecer directorios, debera:

e Agruparse los ficheros referidos en el fichero de Cuenta, con las carpetas numeradas segun el nimero
de justificante (también establecido en el fichero de Cuenta).

Los documentos que aparezcan en varios justificantes se deberan incluir en una carpeta denominada
“comunes”

@ Documentos de pagos en divisas y pagos masivos

Se deberd tener en cuenta que:

e Deberan ir correctamente tipificados, PAG_DIV o PAG_MAS respectivamente.
* No es posible enviar este tipo de ficheros en PAPEL. En caso de querer enviar este tipo de ficheros en
papel no se deberd tipificar.

La obligatoriedad de firma de este tipo de documentos la establece Tesoro en base al cddigo asignado a la
unidad.

@ Documentos electrénicos para enviar a contabilidad

Los documentos electrénicos que quieran ser enviados a SIC3 para su contabilizacién a través de la
intervencién deberan ir tipificados como TELON.



http://www.oficinavirtual.pap.hacienda.gob.es/sitios/oficinavirtual/es-ES/CatalogoSistemasInformacion/IRIS/Paginas/CuentasJustificativasElectronicas.aspx
http://www.oficinavirtual.pap.hacienda.gob.es/sitios/oficinavirtual/es-ES/CatalogoSistemasInformacion/IRIS/Paginas/CuentasJustificativasElectronicas.aspx
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@ Validaciones

A la hora de subir documentos se realizan las siguientes validaciones:

e No se permite subir dos documentos en la misma ruta (carpeta) que tengan el mismo nombre de
documento y que se encuentren en la misma carpeta del expediente. Si se intenta subir dos
documentos con n este caso aparecera el aviso: “Uno de los documentos ya existe en el expediente.”

o Sin embargo, es posible subir el mismo documento en carpetas diferentes.

e No se permite subir dos documentos que, teniendo distinto nombre de fichero, tenga mismo nombre
de documento

e Losficheros de tipo CTA —Documento de cuenta y anexos de cuentas justificativas deben esta firmados
para poder ser enviados a la intervencidn.

e Para poder subir un fichero de tipo CTA_JUS — Fichero de justificantes de cuentas justificativas, es
necesario que exista previamente un fichero de tipo CTA — Documento de cuenta y anexos de cuentas
justificativas.

6.2.Envio a la intervencion

Una vez subida toda la documentacién del expediente sera posible enviar el expediente a la intervencién

g
mediante el botén de “Enviar” . .
Para poder realizar un envio se deberd seleccionar previamente la finalidad del envio, esto es,

e Enviar para fiscalizar.
e Enviar para contabilizar.
e Otras actuaciones.

Ademas, podrad indicar:

e Tipo de expediente: contrato de obras, de servicios, etc.
e Numero de expediente gestor

e Importe del expediente

o Texto libre: texto descriptivo del mismo

R
IRI[3 -Ema

Volver Enviar Inicio Ayuda
Enviar nuevo expediente USUARIO MANUAL IRIS ENVIOS (DESARROLLO)

Ejercicio 2019 Enviar para fiscalizar
Intervencion 1.D. MANUAL IRIS INTERVENCION Enviar para contabilizar
Unidad tramitadora UNIDAD TRAMITADORA 1 PARA EL MANUAL Otras actuaciones
Organo gestor CENTRO GESTOR 1 PARA EL MANUAL
Tipo de expediente
Niimero de expediente de gestor

Importe

Texto Libre

y

Enviado el expediente, accedera a una pantalla con los datos generales del expediente.

Ademas, pulsando en el botdn de “Relacion” % podra descargarse el indice de envio donde se indican los
datos generales y la documentacién enviada en el expediente.
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Expedientes en la Intervencion: Detalle del expediente USUARIO MANUAL IRIS ENVIOS (DESARROLLO)
Datos generales
Unidad tramitadora 1000000001 - UNIDAD TRAMITADORA 1 PARA EL MANUAL

Intervencién 0001300 - 1. D. MANUAL IRIS INTERVENCION
Organo gestor 00000001 - CENTRO GESTOR 1 PARA EL MANUAL

N expediente IRIS 2019/001384 Tipo de expediente S/T - Expediente sin tipificar
N® expediente gestor Importe
Expediente mixto

Texto libre

6.3.Envio de documentos electrdnicos a Contabilidad (SIC3)

Si se quieren enviar documentos electrénicos para que sean contabilizados se debe tener en cuenta lo
siguiente:

e Eltipo de documento debe ser TELCON.

e Los ficheros que se adjunten deben seguir el formato estructurado TELCON. Dichos ficheros pueden
ser generados con Docunet. Al generar el documento deberemos asegurarnos de descargar el fichero
con la extensién .TCN.

e En el fichero TELCON es importante:

o Introducir correctamente la oficina contable en la que se va a contabilizar dicho documento.
o Introducir correctamente el COE facilitado por la intervencion.
o El par COE — Numero de Documento debe ser Unico, no pudiendo estar repetido.

6.4.Recuperacion de peticiones no finalizadas

Si se abandona la pagina de alta de nuevo expediente en algin momento, sin haber pulsado el botén de
envio, la proxima vez que acceda a la opcién de menu “Enviar nuevo expediente” saltard un aviso indicandole
“Tiene una peticidon pendiente éDesea continuar con ella?” En caso de Aceptar, se recuperardn los datos y
documentos de la peticidon que quedd sin enviar, siendo posible seguir incorporando documentacién para su
envio a la intervenciéon. En caso de Cancelar, iniciard el alta de un nuevo expediente, y no sera posible
recuperar la peticion anterior.

6.5.Preguntas frecuentes en el envio de nuevos expedientes.

No permite el envio de ficheros Verifique que:

de Cuentas justificativas e El documento de la cuenta estd firmado.

tipificado como CTA. e El documento de la cuenta sigue el formato establecido.

No permite subir un fichero de Verifique que no esta tipificado como CTA JUS (salvo que el
tipo ZIP. documento o sea de este tipo).

No permite el envio de fichero de | Verifique que:

pagos masivos o en divisas e El documento enviado es un fichero de texto.
e El documento estd firmado o no segln le hayan indicado en
Tesoro.
No permite el envio del Verifique que el documento contable:
documento contable tipificado e Posee el COE y la oficina contable correctos.
como TELCON e El NID del documento no esta repetido en algin otro

documento ya enviado a la intervencion.




7. Bandeja de entrada.

Accediendo a esta opcion, el Gestor puede encontrar todos los expedientes que la Intervencién le va
devolviendo. Para ello dispone de un formulario que le permite buscar los expedientes en base a unos
parametros:

r & -

[(®)]
IIE - 8
Buscar Limpiar Inicio Ayuda

Bandeja de entrada - Seleccion de parametros USUARIO MANUAL IRIS ENVIOS (DESARROLLO)
Ejercicio presupuestario 2019 ﬂ
Intervencion 0001300 - 1.D. MANUAL IRIS INTERVENCION [v]
Unidad tramitadora 10000000017 - UNIDAD TRAMITADORA 1 PARA EL MANUALﬂ
Organo gestor [v]
N° expediente gestor l:l
N°® expediente IRIS l:l
impore —
Mostrar expedientes tramitados O
Mostrar expedientes anulados O

@ Expedientes tramitados o Anulados

Por defecto no apareceran los expedientes que estando devueltos al gestor estén Tramitados o Anulados.
En caso de querer consultar dichos expedientes se deberd marcar las casillas “Mostrar expedientes
tramitados” o “Mostrar expedientes anulados” respectivamente.

()]
Una vez establecidos los parametros de busqueda y pulsado el botén “Buscar” % se accederd a un listado
con los expedientes que cumplan los criterios establecidos:

— < W
ICE o K. 8
Volver Finalizar Inicio Ayuda
Bandeja de entrada - Resultado de la consulta USUARIO MANUAL IRIS ENVIOS (DESARROLLQO)

| Marcar | N°® expediente IRIS Situacién Tipo de iente N°® Exp. gestor Importe
@ 2019/000493
Il G_SOL DOC 01 - Contratos de obras 201900001 100,00 €
) 2019/000495
O G_PET_PROP 02 - Contratos de suministros 250,00 €

En esta pantalla podremos:

e Finalizar el expediente. Cuando el expediente haya concluido su tramitacién podemos pulsar el botén

- | .
de “Finalizar” . De esta forma el expediente quedara tramitado para dar el expediente por
gestionado. Recuerde que al hacer esto, en la Bandeja de entrada no aparecera el expediente salvo
gue marque la casilla de “Mostrar expedientes tramitados”.
e Acceder al expediente. Para ello deberemos pulsar en el Numero de expediente IRIS.



7.1.Detalle del expediente

Una vez accedemos a un expediente podremos:

R|:

B m e

Descargar Reenviar Finalizar Relacion Volver Inicio Ayuda

Detalle del expediente: Datos generales USUARIO MANUAL IRIS ENVIOS (DESARROLLO)
~ Enviar para
 fiscalizar
(~ Enviar para
" contabilizar
() Otras actuaciones
| patos [o
Unidad tramitadora 1000000001 - UNIDAD TRAMITADORA 1 PARA EL MANUAL
Intervencion 0001300 - 1.D. MANUAL IRIS INTERVENCION
Organo gestor 00000001 - CENTRO GESTOR 1 PARA EL MANUAL
N° expediente IRIS 2019/000493 Situacion Enviado al gestor a peticin propia
Tipo de expediente 01 - Contratos de obras
N° expediente gestor 201900001 Importe 100,00 €
Expediente mixto O
Texto libre
e Visualizar los Datos general del expediente. Esta pantalla es de consulta, no siendo posible modificar

ningun campo.
Consultar y modificar la documentacién del expediente accediendo a la pestaiia de “Documentos”.
Descargar un fichero ZIP con toda la documentacidn asociada al expediente pulsando en el botdn de

“Descargar” g

Reenviar el expediente.
Finalizar el expediente. Cuando el expediente haya concluido su tramitacidon podemos pulsar el botdn

de “Finalizar” @ De esta forma el expediente quedara tramitado para dar el expediente por
gestionado.

Obtener el acuse de recibo de la devolucidn del expediente. Al pulsar en “Relacién” % se accederd

a una pantalla en la que se visualizard un documento donde se indicardn los datos del expediente, el
tipo de envio al gestor, la fecha y la relacidon de documentos que fueron devueltos por la intervencion.
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7.2.Consulta y modificacion la documentacion

En la pestaiia de documentos accedemos a una tabla en la que se listaran todos los documentos que forman
parte del expediente en ese momento:

IE 8 § a & &ad

Descargar Reenviar Finalizar Relacion Volver Inicio Ayuda

Detalle del expediente: Documentos USUARIO MANUAL IRIS ENVIOS (DESARROLLO)
Enviar para
fiscalizar
Enviar para
contabilizar
Otras
actuaciones
| Datos generales || Doc
Accién  Reenviar Ruta Nombre del fichero Nombre del documento Tipo Descripcion Firmas Cambios
Fal < Fichero 4_pdf Informe de fiscalizacién con T G - -
AB observaciones
fr“: d Fichero 1.pdf Segundo fichero 1 ST No Mo
ﬁ # Fichero 4.pdf xsig Fichero firmado SIT Si(1) No
&
s Nombre del fichero: Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
En papel
Nombre del documento:
Tipo de documento: v
Descripcion:

Desde esta pantalla podremos:

1. Ver todos los documentos que forman parte del expediente, tanto los incluidos por el gestor como
por la intervencion.

o Apareceran primero los documentos que hayan sido modificados, firmados o afiadidos por
la intervencion. Ademads, en estos documentos aparece un icono de lupa que permite
acceder sdlo a ese documento.

2. Visualizar documentos. Si el documento ha sido enviado electronicamente, es decir, no es en papel,
podremos visualizar el documento y sus firmas. Para ello podremos:

o Pulsar sobre el nombre del documento. En este caso, la aplicacidon permite navegar entre los
distintos documentos que incorpora el expediente usando los botones “Anterior” y
“Siguiente”.

(]

o Pulsaren lalupa '_%. Este icono sdlo aparece en los documentos modificados, firmados o
afiadidos por la intervencidn. En este caso, se accede sélo a ese documento, no siendo
posible navegar de uno a otro. Esta opcién se recomienda en el caso de expedientes con
mucha documentacién, ya que la carga es mas rapida.

En ambos casos, se accedera a una pantalla donde podremos:

Visualizar el documento y sus firmas si las tuviera.

“Copia electrénica”. Obtener la copia electrdnica del documento.
“Descargar”. Descarga el documento al PC.

“Original”. Descarga el documento Original

O O O O
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Anterior Siguiente Copia Electrénica Descargar Original Volver Inicio

W

Fichero firmado USUARIO MANUAL IRIS ENVIOS (DESARROLLO)

Mostrar/Qcultar Firmas

Documento firmado ~

1% Firma
ENTORNO DESARROLLO PRUEBAS IGAE
Entidad: |1GAE
Emisor: FNMT-RCIM
AC Componentes Informaticos
ES

Periodo de validez: 2017-12-05 17:16:02 CET / 2020-12-05 17:16:02 CET
Firma valida Documento de prueba

Fecha de firma: 2019-07-22 12:30:54 CET

Informacién adicional |

Organo gestor=Identificacion 1
Unidad tramitadora=Unidad 1
Cargo=Cargo 1
Accion=Informacion de firma 1
Informacidn adicional de firma 1

@ Descarga de documentos

Al descargar los documentos es muy importante hacerlo con el botén superior de “Descargar” y no el que
aparece en la visualizacion del documento, especialmente importante en documentos TELCON y firmados.

7.2.1. Afadir nuevos documentos.

Para afiadir un documento deberemos seleccionar el documento de nuestro PC en caso de que sea
electrdénico, o marcar la opcidn “En papel” en caso contrario, cumplimentar los campos obligatorios “Nombre
del documento” y “Tipo de documento”.

Hecho esto pulsaremos el botdn U y el documento quedara adjuntado al expediente.

Aparecera entonces en la columna de “Accién”, en la fila del documento incorporado, el botén de eliminar
documento W, por si nos hemos equivocado.

7.2.2. Reemplazar documentos.

La aplicacion permite sustituir un documento ya enviado a la intervencidn por otro nuevo. Esta accion puede
ser necearia cuando:

e El documento inicialmente enviado a la intervencion no era correcto.

e Enlos documentos contables, cuando de cara a el envio a contabilidad, sea necesario incorporara el
documento con la firma del Autorizado.

e Sise recibe desde contabilidad el expediente con repasos contables pude darse dos situaciones:

o Si el documento contable tenia algun error, sera necesario sustituir el documento contable
por una nueva version corregida (que debera ser fiscalizada de nuevo).

o Siel reparo no hacia referencia al documento contable, sino a la documentacion anexa, hay
gue tener en cuenta que, en ese momento, el documento del expediente sera el que tiene
los reparos contables, siendo necesario, sustituirlo por la version que se envié a contabilidad
anteriormente.

Para afadir documento deberemos seguir los siguientes pasos:

1. Desmarcamos la casilla de Reenviar el documento que se desea reemplazar.
Pulsamos con el ratédn “Examinar” y seleccionamos documento de nuestro PC.
3. Cumplimentamos los campos obligatorios “Nombre del documento” y “Tipo de documento”.

Ful

4. Pulsamos en el botdn A B que aparece en la columna de “Accién” del documento que se quiera
sustituir.
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7.3.Reenviar el expediente.
Una vez realizadas las modificaciones en la documentacidn del expediente serd posible reenviar el
=y
expediente a la intervencidon mediante el botén de “Reenviar” E .

Para poder realizar un reenvio se debera seleccionar previamente la finalidad del reenvio:

e Enviar para fiscalizar
e Enviar para contabilizar
e Otras actuaciones.

Reenviado el expediente, aparecera un acuse de recibo en el que se indicara la documentacién enviada a la
intervencion.

G) Validaciones

En caso de haber sustituido un documento debera desmarcar la casilla de “Reenviar” del mismo para poder
realizar el reenvio.

Expedientes de Ordenes de Pagos a justificar y Anticipos de Caja fija. No se permite en el reenvio la
modificacion (contenido o nueva firma) de un fichero tipo CTA - Documento de cuenta y anexos de cuentas
justificativas o CTA_JUS - Fichero de justificantes de cuentas justificativas si ya existe un muestreo previo en la
intervencién.

@ Documentos contables. Reparos contables

Cuando un documento contable vuelve con reparos contables, a la hora de reenviar, hay que verificar que se
adjunta el documento corregido, y no el documento con los reparos contables, ya que, en estos casos, SIC3
devuelve el error “No se ha podido cargar el documento TELCON. Tipo de envio 2. Solo permitidos P, Ao |

para contabilizar, R o G ya contabilizado.”

7.4.Preguntas frecuentes de la Bandeja de Entrada

No aparece el expediente al realizar la consulta.

e Verifique que el expediente no esté ni Anulado ni Tramitado. En caso afirmativo, recuerde marcar
las casillas “Mostrar expedientes tramitados” o “Mostrar expedientes anulados” respectivamente.
e Verifique los parametros de busqueda.

No permite el reenvio.

e Verifique que se ha seleccionado un tipo de envio (Enviar para fiscalizar / Enviar para contabilizar /
Otras actuaciones).

e Verificar que el expediente no esté tramitado.

e En el caso de haber reemplazado algin documento, verificar que se ha desmarcado la casilla de
“Reenviar” del mismo.

Documentos contables. Si la primera vez que se envié un documento contable se tipificé de forma incorrecta
pueden darse dos situaciones

e Sise envid SIN TIPIFICAR, en el reenvio se debera indicar que es de tipo TELCON. De esta forma los
datos se cargaran correctamente en la intervencion siendo posible el envio posterior a contabilidad.

e Sise envié como cualquier otro tipo de documento, aunque en el reenvio se tipifigue como TELCON,
los datos no se cargaran correctamente, por lo que se debera enviar un nuevo documento en lugar
de reenviar el primero.
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8. Expedientes en la Intervencion.

Esta opcidn del menu nos permite consultar los expedientes que hemos enviado a la Intervencién Delegada,
Regional o Territorial, y de los documentos que lo componen.

Aparece una pantalla de seleccidon con parametros como la siguiente:

IR o of @

Buscar Limpiar Inicio A\;uda

Expedientes en la Intervencion - Seleccion de parametros USUARIO MANUAL IRIS ENVIOS (DESARROLLO)
Ejercicio presupuestario 2019 v
Intervencién 0001300 - 1.D. MANUAL IRIS INTERVENCION ¥
Unidad tramitadora 1000000001 - UNIDAD TRAMITADORA 1 PARA EL MANUAL ¥
Organo gestor 00000001 - CENTRO GESTOR 1 PARA EL MANUAL v

N® expediente gestor
N° expediente IRIS

Importe

(=)
Una vez introducidos los parametros de busqueda, pulsando el boton de “Buscar” % aparecen todos los
expedientes que se encuentran en ese momento en la Intervencidn y cumplan los criterios establecidos:

I[CIE e

Wolver Inicio Ayuda

Expedientes en la Intervencion - Resultado de la consulta USUARIO MANUAL IRIS ENVIOS (DESARROLLO)
N? expediente IRIS Tipo de expediente N® EXp. gestor lmporte Actuaciones
[ 2015/000498 o
04 - Contratos de servicios 2019A111 250,00 €

En la columna “Actuaciones” se registraran las solicitudes de devolucién y anulacion del expediente
realizadas a la intervencidn.

Pulsando con el ratén sobre el nimero de expediente IRIS se accede al expediente:

ILE XA F=aD

Anular Devolver Relacion Volver Inicio Ayuda

Expedientes en la Intervencion: Detalle del expediente USUARIO MANUAL IRIS ENVIOS (DESARROLLO)
Datos generales
Unidad tramitadora 1000000001 - UNIDAD TRAMITADORA 1 PARA EL MANUAL
Intervencion 0001300 - 1.D. MANUAL IRIS INTERVENCION
Organo gestor 00000001 - CENTRO GESTOR 1 PARA EL MANUAL
N? expediente IRIS 2019/000498 Tipo de expediente 04 - Contratos de servicios
N® expediente gestor 2019A111 Importe 250,00 €

Expediente mixto

Texto libre Expediente de servicios

En esta pantalla podemos:

e Solicitar la anulacién del expediente mediante el botéon de “Anular”.
e Solicitar la devolucidn del expediente al Gestor a peticidon propia mediante el botén de “Devolver”.
e Consultar la relacién de documentos que componen el expediente mediante el botén de “Relacién”.
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@ Anulacién y Devolucién

Recuerde que tanto la Anulacién como la Devolucion de expediente la debe realizar la intervencién.

En IRIS Envios sélo es posible realizar la solicitud que quedarad reflejada tanto en la bandeja de Expedientes
en la Intervencion (columna “Actuaciones”), como en el propio expediente en la intervencion.

? éQué hacersi...?

Si cuando quiera solicitar la anulacidn o devolucidn de un expediente no le aparece el expediente al realizar
la consulta debera verificar que el expediente esté en la Intervencion y no haya sido devuelto al gestor. En
caso de encontrarse en el gestor, deberd devolver el expediente para luego solicitar la anulacién o

devolucion.
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