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Introduccion

Los proveedores de las entidades de la Red Provincial podréan consultar el
estado de sus facturas a través de la aplicacién Tifac (Tramitacién interna de
facturas), accediendo a ella a través de la Oficina Virtual, con un certificado
reconocido por ésta.

Acceso a la Oficina Virtual

El acceso a la Oficina Virtual de cada entidad se puede hacer desde el enlace
gue normalmente aparece en la pagina principal de cada una de ellas. En el caso de
Diputacién se accede a través del enlace de la pagina principal titulado “Tramites
online”.
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DE ALMERIA |

Una vez seleccionada esta opcidon aparece la siguiente pagina en la que se
puede encontrar el enlace hacia la “Oficina Virtual”.

Oficina Virtual

[@s Escuchar | B

Oficina Virtual Gula de Serviclosy
Tramites
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Una vez seleccionado este enlace se accede a la Oficina Virtual cuyo

aspecto es similar al siguiente.

g 4
A . DIPUTACION
Oﬁcmal\flrtual N - u DE ALMERIA
Procedimientos, servicios y tramites
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Anéaima
" Andnima
= Desconestada

Entrar

Utilidades

rformackin General

Bienvenido a la Oficina Virtual de la Diputacion Provincial de Almeria

Identificacién de acceso

Para puder corsullar ks mformecidn particular de un oudadano y actuar teler
parscna f a DMl colnoda con of el str
o certHicadns recon
- FNMT - RCM, pusde
DNIELECTREMICD,
S desea Lomproar ks va

Gestion de formularios

Fara camb
= (Intermas Explorer, Chrame, Firafoy

Acceso Ciudadanos

Pulse en el botén "Entrar” para acceder con Centficado Dighal 2 la Oficine irtual m

En esta pagina principal de la Oficina Virtual se pueden apreciar varias
zonas: por un lado la parte izquierda donde aparecen los datos del usuario que se
ha identificado (0 “Andnimo” si aun no se ha identificado ninguno) junto a diversos
enlaces de utilidad y la parte derecha donde aparece la informacidon principal y el
botén de “Entrar” que se debe usar para acceder. Si se selecciona dicho botén
aparecera una ventana para poder seleccionar con que certificado se va a

identificar.

Dialogo de Seguridad

Seleccione un certificado

NOMBRE I
Emisor: FNMT Clase 2 CA

Valido desde: 26/06/2013 hasta 26/06/2016

Haaga clic aguf para ver las propiedades del certificado

NOMBRE I
Emisor: FNMT Clase 2 CA

Valido desde: 26/06/2013 hasta 26/06/2016

Haaga clic agui para ver las propiedades del certificado

Emisor: AC Administracién Publica
Valido desde: 08/05/2014 hasta 08/05/2017
Haga clic aguf para ver las propiedades del certificado

© Cancelar| | &/ Aceptar




TIFac. Tramitacién interna de facturas (Consulta de facturas de proveedores)

Perfil de Representante

Tras seleccionar uno de los certificados del usuario que hay disponibles en el
navegador se accede al menu principal de la Oficina Virtual y apareceran los datos
del usuario (recogidos del certificado) en la parte izquierda y en el centro todas las
opciones disponibles para la tramitacion de expedientes, consulta de datos de
distinta naturaleza, etc.
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Consulta de otros Servicios Telematicos

Utilidades *| Consulta de Documentos

Cambiar Sesion Aplicativo de Terceros

* | Usted esta daco de dta correctamente en o sphcstive de Terceros de esta entidad.

Entre todas las opciones disponibles, en la parte inferior izquierda, aparece
una con la etiqueta “Cambiar Sesion”. Esta opcidn se usa para cambiar el perfil de
“Ciudadano” al de “Representante”. Ahora se debe seleccionar la entidad a la que
se quiere representar (si es que se es representante de varias).

OFICINA VIRTUAL
Cambio de Sesién a Repr ante

Seleccione empresa y pulse aceptar I 2

Aceptar

Una vez seleccionada aparece un nuevo menu con otras opciones
especificas para el perfil de representante ademas de las comunes con el de
ciudadano.
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Oficina Virtual

Procedimientos, servicios y tramites
ENGLISH

69 2310272016 140322 Buzodn del ciudadano

f— Bienvenido/aj N = estado de sus gestiones es el siguiente:
L

O-= Conectado Expedientes iniciados

» Todos sus expedientes
Salir

» Expedientes en curso que ha iniciado: 0

* Expedientes que requieren su intervencion: 0

Expedientes )
) : Desde el buzdn del ciudadano podra consultar los tramites pendientes que requieren su intervencidn y

Buzdn hacer uso del mend de |a lzquierda.

Iniciar expediente + Iniciar Expediente le dara acceso al catdlogo de formularios de inicio de expedientes electrdnicos norm

Tramites pendientes

Consulta de expedientes
Utilidades

Informacion General

+ Si lo que desea es presentar una solicitud general en el registro de esta entidad, utilice la opcidn del me
Otros Servicios Telematicos

» Consulta de Documentos

Ayuda » Hacienda Local
—

Verificar Documentos * Perfil del Contratante

* Consulta de facturas

Registro de Entrada Consulta del estado de las facturas de un provedor
. .. o e o

Cambiar Sesion Consulta y certlficados del registro de licitadores como empresa

A Ciudadano » Presentacién de Ofertas Articulos Catalogados
’ Presentacion de Ofertas Licitaciones de Articulos Catalogados

Validar Firma

¥ Policia Local y Trafico

Aplicativo de Terceros

»  Usted esta dado de alta correctamente en el aplicativo de Terceros de esta entidad.

Entre todas estas opciones, dentro del grupo de “Perfil del Contratante” se
encuentra la “Consulta de facturas” del proveedor del que se es representante.
Seleccionando este enlace se accede a la aplicacion Tifac en la que se pueden
consultar las facturas del proveedor por diferentes parametros.
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Consulta de facturas

Al acceder a la aplicacién Tifac aparece una ventana con los distintos
parametros por los que se puede realizar la busqueda de las facturas que se
quieren consultar.

I| | Suscar ] Limpter ] comar I

L Parametros de bosqueda,

Ejeraau conale  Jual =| 2015
Nriactea Carmans
Fecnafachra bual
imporie bual -
Concopin Coviens ~
Fachaanirada sl -
1 W spedants  Gomens

Focha axpedents  gual

En esta ventana se debe indicar, si se desea, algun pardmetro que ayude a
localizar la factura o si no se indica ninguno apareceran todas las del ejercicio
seleccionado. Las acciones que se pueden realizar en esta ventana son:

+ Buscar: se usa para lanzar la consulta, una vez indicados los parametros de
busqueda.

+ Limpiar: se puede utilizar para quitar los valores de los paradmetros de
blisqueda asi como los posibles resultados que se hubieran obtenido en
consultas anteriores y empezar de nuevo con otra consulta.

Cerrar: se cierra la ventana actual y se regresa al menu principal.

Una vez lanzada la consulta, si se ha localizado alguna factura éstas
apareceran en una ventana similar a la siguiente.

B Facturas [ o |

4 Impeiir & Buscar [] Dotale | Cerrar

| Facturas (5] Expoetar

N*factura  Fecha factura | Importe | Estado Documento  Concepto

o
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En ella aparecera una relacién de las facturas que cumplen con las
condiciones de busqueda indicadas en la ventana anterior. Entre las columnas cabe
destacar la de “Estado”, la cual indica en que fase de la tramitacion se encuentra la
factura. Los estados en los que puede estar una factura son:

+  REGISTRADA: la factura ha sido recibida y se ha comenzado su tramitacion
y verificacion.

« CONTABILIZADA: la factura ya ha sido verificada, se esta contabilizando y
estad en espera de ser pagada.

+ PAGADA: ya se ha emitido la orden para que la factura sea pagada.

+ RECHAZADA: l|la factura ha sido rechazada en alguna de sus fases de
tramitacién y se le notificara al proveedor la causa.

Las acciones disponibles en esta ventana son:
+ Imprimir: para obtener un PDF con los datos de la consulta.
+ Exportar: para llevar los datos a un documento de hoja de calculo.

+ Buscar: para regresar a la ventana de consulta y volver a realizar una
busqueda.

+ Detalle: para acceder a una ventana en la que se visualiza una Unica
factura en detalle.

- Cerrar: para cerrar la ventana y regresar al mend.

+ Documento: si se pincha sobre la miniatura de la factura se puede
visualizar esta a tamafio normal e incluso descargarla.

Si se pulsa sobre la opcion “Detalle” aparece una ventana similar a la
siguiente con el detalle de la factura que estaba seleccionada en la ventana
anterior. También se puede acceder a esta ventana de detalle pinchando sobre una
de las facturas que aparecen en la relacidon de la ventana anterior.

B Facuras oD
(=) imprimir WA (372 » W @ Buscar [ Tabls ] Cesrar
[=] Factura

woracaro
Fecha factura®  3103/2015
imgorie* 0.000.00
Estado RECHAZADA

& Documento Tipo*

Archivo*  15-1725.pof (84 KB) L]

[+

Deseripeion

=g —

Focha envada® 310312015
NP expedianie
Fecha expedients

Area/Servicio SERVICIO DE INFORMATICA (8210100)

Algunas de las acciones disponibles en esta ventana son:

+ Imprimir: para obtener un PDF con los datos de la factura que se esta
visualizado.

+ Buscar: para regresar a la ventana de consulta y volver a realizar una
busqueda.
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Tabla: para regresar a la relacién de facturas encontradas.
Cerrar: para cerrar la ventana u regresar al menu.

Barra de navegacion: para ir pasando de una factura a la siguiente,
anterior, primera o Ultima.



