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Introduccion

El sistema es multi-entidad y cuenta con unas opciones para el personal que
gestiona el registro de facturas contable (Editores), y de otras para los responsables
de su conformidad o rechazo, responsables del contrato o gasto (Autorizados).

Cuando se accede con un usuario editor aparece el siguiente menu:

T

DIPUTACION DL ALMERIA

Ficheros v (@ Gestion v  [§) Consultas « EAyuda -

Ficheros

En esta opcidn se agrupan opciones de mantenimiento de datos generales
gue mas adelante se usaran en otras opciones para la tramitacién de las facturas y

que, por ejemplo, pueden ayudar en este proceso a la hora de introducir datos
repetidos.

Ficheros » (& Gestion » |@ Consultas + EAyuda v

1l Areas/Servicios

_# Autorizados
3 Mis expedientes

Estados

Ed Preferencias
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Areas/Servicios

En esta opcidn se gestionan las areas, servicios, negociados, departamentos,
etc a las que se van a asignar las facturas para que sean tramitadas por sus
autorizados. Es decir, se selecciona un érgano del organigrama de la entidad al que
se le debe asignar uno o varios autorizados para conformar o visto bueno en un
orden determinado. Si se quiere establecer varios sistemas de tramitacion (distintos
firmantes) para algunas facturas del mismo dérgano se pueden dar de alta varias
veces el mismo pero asignandole un alias distinto a cada uno.

Como en cualquier otra opcion, al acceder a la ventana aparecen los
parametros de blusqueda para poder buscar alguna &rea/servicio concreta por
cualquiera de sus datos.

B Areas/Servicios En
U Nuevo .} Buscar ;_’ Limpiar m Cerrar

[44 Parametros de busqueda

Arealsence” ouar 1+ 13" :
Jgual - .
£l

Céd. Area/Serv. Contiene - Nom. Area/Serv. Contiene =
Alias Contiene -
Cod. FACE* Contiene -
Cormeo departamental  Contiene -
Usa aplicacion GESPLAN*  lgual - -
Observaciones Contiene -

Activo*  Igual * &5 -

Las acciones que se pueden realizar en esta ventana son:
+ Nuevo: para afadir una area/servicio.

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

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

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

Una vez lanzada la consulta, si se ha localizado alguna area/servicio estos
apareceran en una ventana similar a la siguiente. En ella aparecera una relaciéon de
las areas/servicios que cumplen con las condiciones de busqueda indicadas en la
ventana anterior.
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B Areas/Servicios [o ] x ]
D Nuevo l;] Imprimir _2 Buscar ,j Detale _IJ Cerrar
AreasliServicios (&] Exportar

ArealServicio Alias Cod. FACE = Correo departamental Usaa

@ AREA FOMENTO, AGRICULTURA Y MEDIO AMBIENTE (D29900) MENSAJERIATRANSPORTE URGENTE D2990004

SERVICIO PROVINCIAL DE TURISMO (D1B000O) RECURSOS-PRESIDENCIA D1B00002
7) SERVICIO DE ASISTENCIA A MUNICIPIOS (D51000) PRESIDENCIA D5100002
AREA FOMENTO, AGRICULTURA Y MEDIO AMBIENTE (D29900) VESTUARIO D2990003 sjobraspublicas@dipalme.org
SECCION DE CULTURA (D61100) CULTURA-PRESIDENCIA D6110004
7) SECCION DE MANTENIMIENTO (D22500) MAQUINARIA D2250003
OFICINA PROVINCIAL DE LA VIVIENDA (D1C000) BIENESTAR D1C00001
SECCION DE CULTURA (D61100) COMUNICACION D6110003 _
") GABINETE DE LA PRESIDENCIA (DG2011) FAMA DG201105
*) SECCION DE MANTENIMIENTO (D22500) PER D2250002
ECCION DE CULTURA (D61100) RECURSOS pa110002
SERVICIO DE REGIMEN INTERIOR (D22000) SEGUROS D2200001
) SECCION DE MANTENIMIENTO (D22500) OBRAS D2250001
GABINETE DE LA PRESIDENCIA (DG2011) VIAS PROVINCIALES DG201104
SERVICIO DE ASISTENCIA A MUNICIPIOS (D51000) CULTURA D5100001 asistenciamunicipios-area@dipalme.org
*
1 6 r M [1-15/83] [] Todos

Las acciones disponibles en esta ventana son:
+ Nuevo: para afadir una area/servicio.
+ 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
area/servicio en detalle.

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

Si se pulsa sobre la opcidén “Detalle” aparece una ventana similar a la
siguiente con el detalle de la area/servicio que estaba seleccionada en la ventana
anterior. También se puede acceder a esta ventana de detalle pinchando sobre una
de las areas/servicios que aparecen en la relacién de |la ventana anterior.
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B Areas/Servicios Bn

| Nueve [ Ediar [ Copiar (S imprimir [ Borrar W4 [5/5] CgBuscar [F7|Tabla [ Cerar
=] AreaiServicio
Area/Servicio*  SECCION DE MANTENIMIENTO (D22500)
Alias

Cad. FACE* 2250000

Comeo departamental

Usa aplicacion GESPLAN*
Observaciones SERVICIO DE REGIMEN INTERIOR

_# Autorizados

(=) Nueve (% tmprimis (=] Exportar
Usuario Tipo Orden Email notificacion Portafirmas Observaciones

Visto bueno 2 DEL

)0 DEL AREA DE PERSONAL Y REGIMEN INTERIOR

Auxiliar

AUXILIAR ADMINISTRATIVG

Conformar 1 EFE DEL NEGOCIADO DE MANTENIMIENTO

YRRV VRS

Conformar JEFE DE LA SECCION DE MANTENIMIENTO

[ Total: &1

Las acciones disponibles en esta ventana son:
« Nuevo: para afadir una nueva area/servicio.
- Editar: para modificar la area/servicio.
« Copiar: para duplicar esta area/servicio y editarla a la vez.

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

« Borrar: para eliminar la area/servicio.
« Cerrar: para cerrar la ventana y regresar al menu principal.

+ Barra de navegacién: para ir pasando de una area/servicio a la siguiente,
anterior, primero o ultima.

Nueva

Si se selecciona “Nuevo” en cualquiera de estas tres ventanas aparecera la
de afadir una area/servicio nueva.

B Areas/Servicios E

B Guardar | _y Cancelar

[E] Arearservicio

ArealServicio® e -

[ #]
Alias
Cod. FACE*
Correo deparamental
Usa aplicacion GESPLAN®

Observaciones
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Los datos que se pueden introducir a en esta ventana son (los que tienen un
asterisco a la derecha son obligatorios):

« Area/Servicio: se refiere a algln érgano ya existente en el organigrama de
la entidad, es decir, que ya se ha introducido a través de la aplicacion de
“Tablas Generales”.

+ Alias: sirve para distinguir entre varias formas de tramitar facturas dentro
de un mismo &rea/servicio.

+ Cod. FACE: cddigo que se debe usar en las facturas electronicas para
asigharlas automaticamente a esta area/servicio, es decir, si al proveedor se
le facilita este codigo y se le dice que lo introduzcan en el campo tal de su
factura, cuando ésta sea descargada de FACE y se incorpore a TIFac para su
tramitacién sera asignada directamente a esta area/servicio.

+ Correo departamental: se usa para comunicar a éste cuando hay alguna
factura pendiente de firma.

+ Usar aplicacion GESPLAN: indica si esta area/servicio usa la aplicacion de
gestidn de expedientes de planes provinciales.

+ Observaciones: texto explicativo sobre la area/servicio.

Las acciones disponibles en esta ventana son:
*+ Guardar: se guardan los datos introducidos.

+ Cancelar: para salir de edicién y regresar a la ventana de anterior sin
guardar.

Borrar (activar/desactivar)

Si se selecciona “Borrar” en la ventana de detalle aparecerd un mensaje de
aviso para confirmar el borrado.

Borrar

_ £Seguro que quiere borrar esta Area/Servicio?
!

Si No

Solo se podradn borrar las areas/servicios que no tengan asociados
autorizados, facturas, etc. Si la que se desea borrar si tiene elementos relacionados
se pondréd como inactiva para que no se pueda volver a usar pero no se pierda la
relacidén con los autorizados, facturas ya tramitadas, etc.
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Borrar

tiene Autorizados y/o Facturas dependientes.

@ Esta Area/Servicio no se puede borrar porque
2
¢Desea desactivarlo?

si [ No

Posteriormente se podra volver a poner como activa cualquiera que haya
sido desactivada, para ello habra que realizar una blsqueda con el parametro
“Activo” sin valor o igual a “No”.

B AreaslServicios [= ] x ]
(=] Muevo |5} Buscar [ Limpiar Tabla [=] Detale ] Cerar

[ Parametros de busqueda

Area/Servicio® ! e -
Igual - .
B
Cad. Area/Serv.  Contiene - Nom. Area/Serv. Contiene -
Alias  Contiene -

Cod. FACE* Contiene -
Correo departamental  Contiene -
Usa aplicacion GESPLAN* Igual - -

Observaciones Contiene -

Activo*  Igual - @v

Asi apareceran todas las que estan desactivadas y si se accede a la ventana
de detalle aparecera la opcién de “Activar” y la area/servicio estard otra vez
disponible para usarla en la tramitacion de facturas.

W Areas/Servicios [ o] x ]
[=) Nuevo [ Copiar (= Imprimir  [i]) Activar [1/46] » M [34Buscar [ Tabla f§]] Cerrar
[E] Arealservicio

Area/Servicio* SERVICIO DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL (D91000)
Alias GABINETE DE PRENSA 2 CONFORMES
Cod. FACE* D9100002
Correo depanamental  agricultura@dipalme.org

Usa aplicacion GESPLAN*

Autorizados

En esta opcidon se gestionan los autorizados de las areas/servicios. Es decir,
los usuarios de la red provincial que van a conformar o dar visto bueno en un orden
determinado a las facturas. Un mismo usuario puede estar como autorizado en
distintas areas/servicios.

Se puede acceder a la gestion de autorizados desde |la ventana de detalle de
las areas/servicios, en la pestafa especifica para ello, o desde |la opcién especifica
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del mend “Ficheros”. Si se accede desde una area/servicio todos los autorizados que
se creen se asignaran a dicha area/servicio.

_# Autorizados

|=] Nueve (= imprimir (] Exportar

Usuario Tipo Orden Email notificacion Portafirmas Observaciones

’

1
| 2 DELEGADO DEL AREA DE PERSONAL Y REGIMEN INTERIOR
| I 1 ‘ -
g | 1 ’ STRATIVO
O Conforma 1 s “IADO DE MANTENIMIENTO
I Conformar 1 4 JEFE DE LA SECCION DE MANTENIMIENTO

Si se accede a los autorizados desde el menu de “Fichero”, como en
cualquier otra opcidén, aparecen los parametros de busqueda para poder buscar
algun autorizado concreto por cualquiera de sus datos.

[# Autorizados B ®

|| Muevo (] Buscar [#) Limpiar i cermar

[ “ Parametros de busqueda

Area/Servicio igual - Q
Cadigo Area/Servicio  Contiene - Descripcion Area/Senvicio  Contiene -
id Contiene -
Primer nombre  Contiene - Segundo nombre  Contiene -
Primer apelido  Contiene - Segundo apalido  Contiene -
Tipo igual - - Orden igual -
Email notificacion  igual - - Portafimas  Igual - -
Observaciones Contiens hd
Activo igual - Si -

Las acciones que se pueden realizar en esta ventana son:
+ Nuevo: para anadir un autorizado.

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

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

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

Una vez lanzada la consulta, si se ha localizado algun autorizado estos
apareceran en una ventana similar a la siguiente. En ella aparecera una relaciéon de
los autorizados que cumplen con las condiciones de buUsqueda indicadas en la
ventana anterior.
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[# Autorizados (o] x ]
] Muevo (b imprimi # Buscar [ Detalle ] Cerrar
[ Autorizados (&] Exportar

ArealServicio Usuario Tipo {

@ SERVICIO DE MEDIO AMBIENTE - ENERGIA ELECTRICA (D3700001) I Ausxiliar

SERVICIO DE MEDIO AMBIENTE - ENERGIA ELECTRICA (D3700001) I Visto bueno

VICIO DE MEDIO AMBIENTE - ENERGIA ELECTRICA (D3700001) I Conformar

VICIO DE MEDIO AMBIENTE - ENERGIA ELECTRICA (D3700001) I Conformar

D SERVICIO DE MEDIO AMBIENTE - ENERGIA ELECTRICA (D3700001) I Conformar
SECCION DE DEPORTES Y JUVENTUD (D6120000) I Aucxiliar

SERVICIO JURIDICO Y ADM DE IGUALDAD Y FAMILIA (D7000000 I Conformar

SERVICIO JUR. Y ADM.BIENESTAR SOCIAL, IGUALDAD Y FAMIL - PROGRAMAS DE FAMILIA (D4100002) I Visto bueno

VICIO JUR. ¥ ADM BIENESTAR SOCIAL, IGUALDAD Y FAMIL - PROGRAMAS DE FAMILIA (D4100002) I

. Y ADM.BIENESTAR SOCIAL, IGUALDAD Y FAMIL - PROGRAMAS DE FAMILIA (D4100002) [ i) Conformar
2. Y ADM.BIENESTAR SOCIAL, IGUALDAD ¥ FAMIL - PROGRAMAS DE FAMILIA (D4100002) [ A .cxiliar
. ¥ ADMBIENESTAR SOCIAL, IGUALDAD Y FAMIL - PROGRAMAS DE FAMILIA (D4100002) [ A cxiliar

¥ ADM.BIENESTAR S

AL, IGUALDAD Y FAMIL - PROGRAMAS DE FAMILIA (D4100002)
. IGUALDAD Y FAMIL - PROGRAMAS DE FAMILIA (D4100002) I Auiliar
SERVICIO JUR. ¥ ADM.BIENESTAR SOCIAL, IGUALDAD Y FAMIL - PROGRAMAS DE FAMILIA (D4100002) I ~uxiliar

Auxiliar

SERVICIO JUR. Y ADM.BIENESTAR S

1 147 || W [1-15/694] (] Todos

Las acciones disponibles en esta ventana son:
+ Nuevo: para anadir un autorizado.
+ 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 un Unico
autorizado en detalle.

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

Si se pulsa sobre la opcidén “Detalle” aparece una ventana similar a la
siguiente con el detalle del autorizado que estaba seleccionado en la ventana
anterior. También se puede acceder a esta ventana de detalle pinchando sobre uno
de los autorizados que aparecen en la relacién de la ventana anterior.

[ Autorizados E x

| Nueve [ Edtar [y Copiar () mprimir [ Borrar 12] » W #Buscar [F] Tabla ] Cerar

=] Autorizado

Area/Senvicio* SECCION DE MANTENIMIENTO (D2250000)]
Usuaric’ |
Tipo*  Conforma Orden*
Email notificacion* Portafirmas*
Observaciones

Las acciones disponibles en esta ventana son:

+ Nuevo: para anadir un autorizado.
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+ Editar: para modificar el autorizado.
+ Copiar: para duplicar este autorizado y editarlo a la vez.

+ Imprimir: para obtener un PDF con los datos del autorizado que se esta
visualizado.

+ Borrar: para eliminar el autorizado.
« Cerrar: para cerrar la ventana y regresar al menu principal.

- Barra de navegacién: para ir pasando de una area/servicio a la siguiente,
anterior, primero o ultima.

Nuevo

Si se selecciona “Nuevo” en cualquiera de estas tres ventanas aparecera la
de anadir un autorizado nuevo.

|=f Guardar [y} Cancelar

[E] Autorizado
ArealSenvicio® Q
Usuario* 2.
Tipo*  Conformar v Orden*| 1
Email notificacion® (# Portafirmas*

Observaciones

Los datos que se pueden introducir a en esta ventana son los siguientes (los
que tienen un asterisco a la derecha son obligatorios):

+ Area/Servicio: se refiere al area/servicio al que se va a asignar el
autorizado nuevo.

* Usuario: debe ser un usuario de la red provincia. Se puede buscar
introduciendo los apellidos, el nombre o el id. También se puede acceder a
una ventana para realizar un blUsqueda con otros parédmetros pulsado el
icono que aparece a al derecha.
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% Usuarios (o] = ]
(=) Impeimir | Buscar [ Limpiar ] cerrar
4 Parametros de bisqueda

* Contiene hl
* Confiene - Segundo nombre  Confiene -
* Contiene ~ Perez Segundo apellido* Contiene ol
[ usuarios (&] Exportar

i Primer nombre E;e'gunﬂn nombre Primer apei lido Sr—gllnnn apellido

' ez ampoy

- - 1m0

A, Fore: Espejo

[ Felice

1, P Gaera

—_— Gallar

1 e i [1-15/79) [ Todos

Tipo: puede haber cuatro tipos de autorizados:

Auxiliar: se trata de un autorizado que puede revisar las facturas de su
dependencia, para editarlas, modificar ciertos datos, notificarlas a otros
autorizados o rechazarlas. No precisa firmar el rechazo pues se entiende
gue es un paso previo a la firma.

Conformar: se trata de un autorizado que puede hacer las mismas
acciones de un auxiliar y ademas puede conformar o rechazar una
factura, para ello debera firmarla. Normalmente se trata de un empleado
publico que da fe de que un trabajo se ha realizado correctamente o de
que un material se ha recibido.

Visto bueno: se trata de un autorizado que puede realizar las mismas
acciones que un autorizado de conforme. Se suele tratar del Ultimo
autorizado que debe firmar la factura y normalmente es un cargo politico
que tiene potestad para autorizar el gasto que refleja la factura.

Consulta: se trata de un autorizado que solo puede consultar las facturas
de la dependencia en la que esta autorizado.

Orden: indica el momento en que debera firmar la factura.

Email notificacion: si se enviara una notificacion por correo electrénico
cuando deba tramitar alguna factura.

Observaciones: texto explicativo sobre el autorizado.

Las acciones disponibles en esta ventana son:
Guardar: se guardan los datos introducidos.

Cancelar: para salir de edicién y regresar a la ventana de anterior sin
guardar.
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Borrar (activar/desactivar)

Si se selecciona “Borrar” en la ventana de detalle aparecerd un mensaje de
aviso para confirmar el borrado.

Borrar

@ £Seguro que quiere borrar este Autorizado?

Si [ No |

Solo se podran borrar los autorizados que no tengan asociados movimientos
o notificaciones. Si el que se desea borrar si tiene elementos relacionados se pondra
como inactivo para que no se pueda volver a usar pero no se pierda la relacién con
los movimientos y notificaciones.

—% Este Autorizado no se puede borrar porque tiene
Movimientos y/o Notificaciones dependientes.
¢Desea desactivarlo?

Si | No

Posteriormente se podra volver a poner como activo cualquiera que haya
sido desactivado, para ello habra que realizar una busqueda con el parametro
“Activo” sin valor o igual a “No”.

[# Autorizados Bn
(=) Mueve ] Buscar 7 Limpiar Tabla [=]Detale ] Cerrar
[g Parametros de busqueda

Area/Servicio*  Igual - -
Codigo Area/Servicio Contiene v Descripcion Area/Servicio Contiene -

id* Contiene -

Primer nombre*  Contiene - Segundo nombre  Contiene -
Primer apellido*  Contieng - Segundo apellido* Contiene -
Tipo*  Igual - -
Orden* Igual - Email notificacion*®  lgual - -

Observaciones Conftiene -

Activo*  Igual * No -

Asi apareceran todos los que estan desactivados y si se accede a la ventana
de detalle aparecera la opcidn de “Activar” y el autorizado estara otra vez
disponible para usarlo en la tramitacion de facturas.
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= Nuevo [ Copiar (S} imprimir [i]'] Activar M4 [474] A Buscar [ Tabla ] Cerrar

[F] Autorizado

ArealServicio” SERVICIO DE INFORMATICA (D9210100)

Usuaro" |

Tipo*  Conformar Orden*

Email notificacion”® Portafirmas®
Observaciones

Estados

En esta opcion se gestionan los distintos estados por los que puede pasar
una factura. Estos estados solo se pueden afadir, modificar o borrar
(activar/desactivar) por usuarios "Administradores” ya que pueden influir
directamente en la tramitacién de las facturas, pero los usuarios “Editores” pueden
consultarlos.

Como en cualquier otra opcion, al acceder a la ventana aparecen los
parametros de bUsqueda para poder buscar algun estado concreta por cualquiera
de sus datos.

o Estacos oD

|} Buscar  |# Limpiar £ cerar

%

[§

[a4 Parametros de busqueda

Cadigo* -

Nombre* Contiene -

Descripcion  Contiene -
Dias* Igual - Color* Contiene -
Activo*  Igual * Si =

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 parametros de
blisqueda asi como los posibles resultados que se hubieran obtenido en
consultas anteriores y empezar de nuevo con la consulta.

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

Una vez lanzada la consulta, si se ha localizado algin estado estos
apareceran en una ventana similar a la siguiente. En ella aparecera una relaciéon de
los estados que cumplen con las condiciones de busqueda indicadas en la ventana
anterior.
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3 Estacos oo

(=L Impeimir [ Buscar [=]Detalle ] Cemar

Estados (& Exportar
Codigo  Nombre Descripcidn Dia:

@ H VERIFICADA RECHAZADA LA FACTURA HA SIDO MARCADA COMO FINALIZADA DESPUES DE SER RECHAZADA

F VERIFICADA LA FACTURA HA SIDO MARC ADA COMO FINALIZADA
DV VISTO BUENO INDICA QUE UNA FACTURA HA SIDO ACEPTADA COMO CORRECTA POR UN FIRMANTE DE TIPO VISTO BUENO
A ANULADA INDICA QUE TODOS LOS MOVIMIENTOS ANTERIORES DE UNA FACTURA HAN SIDO ANULADOS PARA EMPEZAR DE NUEVO
B NOTIFICADA VISTO BUENO INDICA QUE SE HA ENVIADO UNA NOTIFICACION A LOS FIRMANTES DE LA FACTURA PARA VISTO BUENO
Dz RECHAZADA INDICA QUE UNA FACTURA HA SIDO RECHAZADA POR UN FIRMANTE
c CONFORMADA INDICA QUE UNA FACTURA HA SIDO ACEPTADA COMO CORRECTA POR UN FIRMANTE DE TIPO CONFORMAR
T NOTIFICADA TERCERO INDICA QUE SE HA ENVIADO UNA NOTIFICACION AL TERCERO DE LA FACTURA
DN NOTIFICADA CONFORMAR INDICA QUE SE HA ENVIADO UNA NOTIFICACION A LOS FIRMANTES DE LA FACTURA PARA CONFORMARLA
IR REGISTRADA INDICA QUE LA FACTURA HA SIDO REGISTRADA
*
[ Totak 10 ]

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
area/servicio en detalle.

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

Si se pulsa sobre la opcidén “Detalle” aparece una ventana similar a la
siguiente con el detalle del estado que estaba seleccionado en la ventana anterior.
También se puede acceder a esta ventana de detalle pinchando sobre uno de los
estados que aparecen en la relacion de la ventana anterior.

5§l Estados En
(=} Imprimir Mo« [TI10] » ™ [ Buscar [ Taba (g Cerrar
[E] Estado

Codigo* C

Nombre* CONFORMADA

Descripcion  INDICA QUE UNA FACTURA HA SIDO ACEPTADA COMO CORRECTA POR UN FIRMANTE DE TIPO
CONFORMAR

Dias* g coiorr [

Las acciones disponibles en esta ventana son:

+ Imprimir: para obtener un PDF con los datos del estado que se estd
visualizado.

« Cerrar: para cerrar la ventana y regresar al menu principal.

+ Barra de navegacioén: para ir pasando de un estado al siguiente, anterior,
primero o ultimo.
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Los datos que aparecen en el detalle del estado son:
+ Codigo: se trata de un caracter Unico identificativo del estado.
* Nombre: descriptivo del estado.
+ Descripcion: texto explicativo sobre el estado.

+ Dias: si es mayor que cero indica el nimero de dias maximo que debe
permanecer la factura en este estado, a partir de esos dias la factura
aparecera en el color indicado para facturas “caducadas” en las
preferencias.

+ Color: en que apareceran las facturas que estén en este estado, siempre
que no se hayan pasado los dias indicados en el parametro anterior.

Preferencias

En esta opcidn se configuran varias preferencias que determinan el
comportamiento de la aplicacion en ciertas opciones.

P Datos de configuracion

] Editar ) Imprimir [1r1] ﬂCerrar
]

| [E] Datos de configuracion

Email notificacion® |[a-:t.|ra5._’g.'|:i|:.a me.org

Color facturas caducadas -

Importe conformar 6.000,00

${movimiento factura facTdc}-${movimiento factura facAnn}-${movimiento factura facOrd]

‘ Asunto notificacion autorizado*  Noftificacion de factura pendiente de conformar r

‘ [=} Texto notificacion autorizado*

ver factura

Asunto notificacion tercero® Devolucion de factura: ${movimiento factura facDoc)

. Texto notificacion tercero®

www. dipalme.org
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Las acciones disponibles en esta ventana son:
+ Editar: para modificar las preferencias.
+ Imprimir: para obtener un PDF con los datos de las preferencias.

« Cerrar: para cerrar la ventana y regresar al menu principal.

Los datos que se pueden modificar tras dar “Editar” en esta pantalla son:

+ Email notificacion: es la direccién de correo electrénico con la que se
enviaran las notificaciones a los autorizados y los terceros.

+ Color facturas caducadas: color en el que apareceran las facturas que
estén mas dias de los indicados en el estado en el que se encuentra.

* Importe conformar: importe limite a partir del cual serad obligatorio indicar
un Acuerdo/Resolucién para poder conformar una factura, siempre que no se
indique lo contrario en la factura.

« Asunto notificacion autorizado: asunto por defecto que aparecera en el
correo electronico que se envia a los autorizados cuando tienen una factura
pendiente de firmar.

+ Texto notificacion autorizado: texto por defecto que aparecerd en el
correo electronico que se envia a los autorizados cuando tienen una factura
pendiente de firmar.

+ Asunto notificacion tercero: asunto por defecto que aparecerd en el
correo electrénico que se envia a los terceros para comunicarle el rechazo de
una factura.

+ Texto notificacion autorizado: texto por defecto que aparecerd en el
correo electrénico que se envia a los terceros para comunicarle el rechazo de
una factura.

Las acciones disponibles en esta ventana son:
*+ Guardar: se guardan los datos introducidos.

+ Cancelar: para salir de edicién y regresar a la ventana de anterior sin
guardar.

Gestion

En esta opcidn se agrupan las opciones de gestion habitual, es decir, donde
se pueden realizar las operaciones comunes para las que ha sido disehada la
aplicacion (registrar facturas, notificarlas, firmarlas, etc.). Las opciones disponibles
son:
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§ Ficheros » & Gestion + | Consultas « EAyuda -

Facturas
Mis facturas
Facturas pendientes de firmar

Firma masiva de facturas

w EP & [

Verificacion de facturas

Actualizacion de facturas en Sicalwin

5] Relaciones de facturas J

Facturas

En esta opcién se gestionan todas las facturas de la entidad, es decir, es
donde comienza la tramitacidén de éstas.

La tramitacién interna de una factura consiste en seleccionar una factura ya
registrada en SicalWin, adjuntarle el documento de la factura y que el proveedor ha
remitido a la entidad y por Gltimo asignarle una area/servicio que la va a tramitar y
gue determinara que autorizados la deben firmar y en que orden.

Como en cualquier otra opcién, al acceder a la ventana aparecen los
parametros de busqueda para poder buscar alguna factura concreta por cualquiera
de sus datos.

(=) Muevo |} Buscar @ Limpiar &l cerar
[4 Parametros de busqueda
Area/Servicio® |Jgual - - Cod. FACE* Contiene -
cad. ArearServ.  Contiene - Nom. Area/Serv. Contiene -
Ejercicio Igual b - Tipodoc. Igual - -
Afg* Igual - N°Orden* Igual -
Estado Igual - -
Nom. terc.* Contiene - NIFterc.* Contiene -
Documento* Contiene - Fec.doc.® lgual - dd/mmiaaaa M

2

Fec.ent* Igual b Importe*  Igual -

Exp.SW Contiene - Fec.exp. Igual - |
Concepto Contiene - Grupo ap. Contiene -
Neexp. Contene - Permitir conformar*  Igual - -
AcRes Igual - - Ac/Res urgente  lgual - -
N°Ac/Res Igual - Fecha AcRes Igual - o

Observaciones Contiene -

Las acciones que se pueden realizar en esta ventana son:

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

busqueda.

+ Limpiar: se puede utilizar para quitar los valores de los parametros de
blisqueda asi como los posibles resultados que se hubieran obtenido en
consultas anteriores y empezar de nuevo con la 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. En ella aparecera una relaciéon de
las facturas que cumplen con las condiciones de blsqueda indicadas en la ventana

anterior.

B Facturas [ x ]
| 2] Nuevo () imprimir [g Buscar [=|Detale ] Cerrar
| E)Facturas (& Exportar

ArealServicio Ejercicio  Factura Documento Estado Nom. terc.

@ SERV.PROVATENCION A LA TERCERA EDAD (D4300000) 2016 F-2016-2201 nomiFicAaDA conFormaAR N

SECCION DE AP T ¥ MAQUINARLA (D334 ) 116 F-2016-2 @ ! FcapavisTo sueno NG

JON DE AP ] RIA (D3340000 2016 F-201 & TIFICADA VISTO BUENO [

| E AP MAQUINARLA 4 ) 116 F-201 aal FIcADAVISTO BUENO (IS

ECCION DE AP \ R . 16 F-201 @ NOTIFICADAVISTO BUENO N

| SECCION DE AP Y MAQUINARILA (D3340000 )16 F-2016- ag NomFcapAwvisTo BUENC I
| () SERVICIOJURIDICO Y ADM DE IGUALDAD Y FAMILIA (D7000000) 2016 F-2016-2195 ; NoTIFIcADA conFOorRMAR NG
| ) SECCION DE DEPORTES Y JUVENTUD (D6120000) 2016 F-2016-2194 NOTIFICADA CONFORMAR I

()EMPLEO Y PROM. ECON, INI. EUROPEAS, COMERCIO Y EMPRESA (D9101000) 2016 F-2016-2193 C NOTIFICADA CONFORMAR I

(©) SECCION ACTIVINSTITUC.Y PROTOCOLO (DG201500) 2016 F-2016-2192 noTiFicADA conFoRMAR I

() SECCION DE CULTURA - OBRAS (D6110001) 2016 F-2016-2191 NOTIFICADA conFORMAR I

(©) SECCION DE DEPORTES Y JUVENTUD (D6120000) 2016 F-2016-2169 NOTIFICADA CONFORMAR. I

) AREA FOMENTO, AGRICULTURA ¥ MEDIO AMBIENTE - OBRAS (D2990000) 2016 F-2016-2168 NOTIFICADA conFORMAR I

(Z) SERVICIO DE VIAS PROVINCIALES (D3300000) 2016 F-2016-2166 nomiFicaDa conFormar IS

() AREA FOMENTO, AGRICULTURA Y MEDIO AMBIENTE - OBRAS (D2990000) 2016 F-2016-2165 noTiFicADA conFormAR NG

v
11125 [1-15/16868) =] Todos

Entre los datos que se muestran aparece un icono que es un enlace al
documento de la factura. Si se pulsa sobre él se puede visualizar dicho documento.
Algunos pueden tener al lado otro icono que indica que ha sido firmado. Si se coloca
el puntero sobre dicho icono aparecen los autorizados que lo han firmado y cuando.
Si se pulsa sobre él se descarga un archivo comprimido con el original y las firmas.

| & Datos de la firma

|
Documento N Nombre EEEE—

Fecha firma 14/04/2016 -17:33:28 Emisor FNMT-RCM

Fecha emision 25/09/2014 - 00:02:09 Fecha caducidad 25/09/2017 - 00:02:09

Las acciones disponibles en esta ventana son:

*+ Nuevo: para afadir una factura.

+ Imprimir: para obtener un PDF con los datos de la consulta.

- Exportar: para llevar los datos a un documento de hoja de calculo.
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+ 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.

Si se pulsa sobre la opcidén “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 relacidén de la ventana anterior.

=) Muevo [ Editar [ Copiar Imprimir M4 [9/15393] » M  Buscar [F] Tabla Cerrar
o] & ) ET
() Amdar L) Enviar mensaje 1) Notificar

=] Factura

ArearServiclo* SERVICIO DE ASISTENCIA A MUNICIPIOS (D5100000
Ejercicio* 2016 Tipo doc*  Factura (F)
Afg* 2016 N° Orden® 2256
Estado NOTIFICADA VISTO BUENO
nom. terc. | NIF terc.
Documento  FV160348 Fec.doc. 31

Fec.ent. 140472016 Importe
Exp. SW Fec. exp

Concepto  MARZ Grupoap. RO

& Documento*

Archivo® 2. PV160348 patpaf (24 KB o ¥ -
Descripcian i
s R
Tipo exp. Libre Permitir conformar*
Noaxp. 20 06-305/00002
AciRes Ac/Res urgents
N°AcRes 307 Fecha AcRes 25/02/2016

Observaciones

Las acciones disponibles en esta ventana son:
+ Nuevo: para registrar una nueva factura.
+ Editar: para modificar la actual.
+ Copiar: para duplicar la actual y editarla a la vez.

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

« Cerrar: para cerrar la ventana y regresar al menu principal.

- Barra de navegacion: para ir pasando de una factura a la siguiente,
anterior, primero o ultima.

Nueva

Si se selecciona “Nuevo” en cualquiera de estas tres ventanas aparecera la
ventana de anadir una factura nueva.
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[ Guardar [ 3} Cancelar
A Buscar Sicaiwin

(= Factura

Area/Servicio* - Cod. FACE
Ejercicio* 2016 - Tipodoc.* Factura (F) -
Afo* 2016 N° Orden*
Nom. terc. NIF terc.
Documento Fec. doc.
Fec. ent. Importe
Exp. SW Fec. exp.
Concepto Grupo ap.
& Documento* Archivo® & | @
Descripcion
Tipo exp.  Libre v Parmitir conformar*
N7 exp.
AciRes - Ac/Res urgente
N AcRes Fecha Ac/Res a M
Ejercicio 2016 - Op. anterior
I Organ - Desc. Econam.
Prog. - PGCP -
Econam. b Desc. PGCP

‘Observaciones

Los datos que se pueden introducir a en esta ventana son (los que tienen un
asterisco a la derecha son obligatorios):

« Area/Servicio: se refiere a la area/servicio que va a tramitar la factura. Se
puede seleccionar de la lista desplegable o se puede escribir parte del
nombre o del cdédigo para que se filtre por este dato dentro de la lista
desplegable.

« Ejercicio: en el que esta registrada la factura en SicalWin.
+ Tipo de documento: si se trata de una Factura, un Abono o un Anticipo.
« AnRo: en el que se emitid la factura.

« N.2 Orden: niumero de orden en el registro de facturas de SicalWin. Una vez
introducido este dato y los tres anteriores se intentara localizar los datos de
la factura en el registro de facturas de SicalWin, si se localiza se rellenaran
los datos de ésta que aparecen a continuacion y que son de solo lectura:

o Nom. ter.: nombre del proveedor

[s)

NIF ter.: identificacidén del proveedor

[s)

Documento: niumero de factura del proveedor

[s)

Fec. doc.: fecha de emisidn de la factura.

[s)

Fec. Ent.: fecha de entrada en el registro de SicalWin.

[s)

Importe: importe total de la factura.

[s)

Exp.SW: nimero de expediente en SicalWin.

[s)

Fec. Exp.: fecha del expediente en SicalWin.

[s)

Concepto: concepto o resumen de la factura.

[s)

Grupo ap.: grupo de apuntes asignado a la factura.
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+ Documento: se trata de un archivo PDF que contiene la factura. Puede ser
suministrada de tres formas distintas:

© Escaneada y subida desde una maquina local.

°© Generada a partir de los datos de una factura electronica recibida por
FACE.

o Recuperada de un registro de entrada del registros general de entrada y
salida de la entidad.

+ Tipo exp.: tipo de expediente si se quiere indicar alguno. Puede ser de tres
tipos distintos:

o Libre: se puede especificar cualquier nUmero de expediente.

o GexFlow: un numero de expediente registrado en la opcidn de “Mis
expedientes” del menu principal de “Ficheros”. Normalmente se trata de
un expediente existente en la gestion de expedientes asociada a la
aplicacidon de registro general de entrada y salida de la entidad.

o GesPlan: niumero de expediente de la aplicacién de gestién obras de
planes provinciales.

* N2 exp.: nUmero del expediente. Si se especifica un tipo de expediente de
GexFlow o GesPlan, se localiza este en la aplicacién correspondiente y este
tiene asignado un acuerdo/resolucion estos datos se rellenaran
automaticamente. De igual forma si este expediente tiene asignado una
Unica aplicacién/operacidén contable también se rellenaran estos datos.

* Ac/Res: indica si el gasto al que se refiere esta factura es un acuerdo de
pleno o una resolucién de presidencia.

* N.2 Ac/Res: numero del acuerdo/resolucion.

* Ac/Res urgencia: si se aprobo de modo urgente.

* Fecha Ac/Res: fecha del acuerdo/resolucién.

* Ejercicio: gjercicio al que pertenece la aplicacidén/operacion contable.
« Op. anterior: nimero de operacion contable.

+ Organ.: clasificacion organica del presupuesto de gasto al que se imputa la
factura.

*  Prog.:

«  Econom.: clasificacién econdémica del presupuesto de gasto al que se
imputa la factura.

+ Desc. Econém.: Descripcion de la anterios.
- PGCP:
+ Desc. PGCP:

+ Observaciones: cualquier tipo de aclaracidon u observacion sobre la factura.

Las acciones disponibles en esta ventana son:

+ Buscar Sicalwin: para realizar una buUsqueda de la factura registrada en
Sicalwin por diferentes parametros.

+ Guardar y notificar: se guardan los datos introducidos. Al guardar una
factura nueva o que estaba en el estado de “Anulada” se realizara
automaticamente un movimiento de “Registrada” y si hay autorizados
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asighados a la misma area/servicio de la factura se realizara también un
movimiento de “Notificada conformar/visto bueno”.

+ Cancelar: para salir de edicién y regresar a la ventana de anterior sin
guardar.

Facturas FACE

En esta opcidén se pueden consultar las facturas de la entidad que se han
recibido por FACE. Las facturas que se pueden consultar por aqui también se
pueden ver por la aplicacién de AytosFactura (Sicalwin).

Como en cualquier otra opcion, al acceder a la ventana aparecen los
parametros de busqueda para poder buscar alguna factura concreta por cualquiera
de sus datos.

o= Facturas
] Buscar ) Limpiar 8| cenar
@ Parametros de bosqueda
Fecha mov. igual - e Shuacion  igual - CIDENCIA -
Fecha FACE  igual - ) Fecha ent. Igual - =]
Tipa doc.  igual - - AMD Igual - e Orden  jgual -

Nombre . Contiene - NIF 1er. Contiens -

Observaciones Contiene -

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 parametros de
blisqueda asi como los posibles resultados que se hubieran obtenido en
consultas anteriores y empezar de nuevo con la consulta.

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

Hay que destacar el parametro de buUsqueda “Situacién”’, éste permite
seleccionar, por ejemplo, solo las facturas que tienen alguna incidencia.

Una vez lanzada la consulta, si se ha localizado alguna factura éstas
apareceran en una ventana similar a la siguiente. En ella aparecera una relaciéon de
las facturas que cumplen con las condiciones de blsqueda indicadas en la ventana
anterior.
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& Imgrimir T Buscar  [=] Detalie ] Comar
] Facturas (] Exportar

Fecha mov. Situacion Fecha FACE Fecha ent. Factura Documento Factura Elec. Nombre ter.

6-1446:23 F-0

®) 191172016

[ Total: 6]

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.

Si se pulsa sobre la opcion “Detalle” aparece una ventana similar a las
siguientes 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 relacidén de la ventana anterior.
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2 Facturas x

& Imarimie Mo 4 [3/6] » M i Buscor [T Tabln  {@] Comar

i CrEAr terceno

[=| Factura
Fecha mov. Situacion  INCIDENC
Fecha FACE 1. Fechaent, 1371 4:42
Factura F.p.0 NeFACE 2016017443270
D 2o .
& Docume Tipo
Archive* 2016017442270.pdf (7 KB o %
Descripeion
v
Faciura -
Tipo
© e,
Archivo® 2018017443270 xsig (10 KB o ¥
Descripeitn </2
J
»
Normibre ver. | NI Lor.|
Obsarvacionas AUT. <eror 116- El tercero no existe en SICALWIN —> El valor introducido no esta dado de aia en la Base

de Datos (1

2 racus B0

(=} Impeimir W o« [216] » W [ Buscor [ Tobin  {g] Cemar
i Crear cuenta
[E] Factura

Fecha mov. 19/11/2016 - 11:24:44 SHUACION |NCIDENCIA

Fecha ent. 04/11/2016 - 12:31:2

Fecha FACE 04/11/2016 - 12:27:09

Factura F.g.0 NOFACE o016
& Documento Tipo* ‘
Afchive* 2016018 oF
Descripcion {
*
Factura
2 Tipo*
® e
Afchivo® 2016018 4 KB) °oF
Descripcion </2
1
*
womirs . [ vor e,
Observaciones | AUT. <error>161103- 18.AN: | - <! v-ior introducido no est dado de alta en la Base de Datos (11791)</error>

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.

+ Tabla: para regresar a una ventana de la lista de facturas encontradas.

« Cerrar: para cerrar la ventana y regresar al menu principal.

- Barra de navegacion: para ir pasando de una factura a la siguiente,
anterior, primero o ultima.

+ Crear tercero: si la factura tiene alguna incidencia y esta es que el tercero
(proveedor) no existe en la base de datos de terceros se da la opcidn de
poder crearlo desde aqui.
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+ Crear cuenta: si la factura tiene alguna incidencia y esta es que la cuenta
del tercero (proveedor) no existe en la base de datos de terceros se da la
opcion de poder crearla desde aqui.

Si se selecciona la opcidon de “Crear tercero” aparece una ventana como la
siguiente es la que se puede dar de alta el tercero. Para ello se rellenan los datos
que vienen en la factura de FACE y se pueden completar con los que se estime
necesario.

[ Guantar [ Cancatar

[=] Tercern

Tipo Documents* | NIF pundica | = Decumenc [e—
tomir ot |

oo o
Fax .
Chservaciones |
Cesion datos |
Direccidn
Tipo entrada paNUAL -
DFecoion | EDIFICIO CITEXV - CAMPUS UNIVERSITARID Enticad Local
Municigia| yigo CP 28310
PIOVIACIA PONTEVEDRA Paiz
Cuenta bancaria
Tipa entrada | |BAN - IBAN _

Obsarvaciones

Representante
Documenta Facha fin =]
Namira Tige -

Notificacion masiva de facturas de FACE

En esta opcidon permite registrar y notificar de forma masiva facturas que se
han recibido por FACE. El motivo de que solo se pueda hacer con las recibidas por
FACE es que las otras no se dispone del documento de la factura.

Como en cualquier otra opcion, al acceder a la ventana aparecen los
parametros de busqueda para poder buscar las facturas de Sicalwin que se quieren
notificar y conformar.

B ras B0
[} Buscar [ Limpiar B cenar
[ Parametras de busqueda
Ejercicio contable gl - 2006 | w Tipe doc.  igual - -
A |gual - NeOen Entre -
NIF e Coniene | v Nomtes ter: | Comere | v
Documento  Contiens - Fecha doc. |gual - i)
Fechaert. |pu - e Fecha @ap.  Igual - =]
Conceplo  Contiene - mpoite  |gual -

Las acciones que se pueden realizar en esta ventana son:
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+ Buscar: se usa para lanzar la consulta, una vez indicados los parametros de
busqueda.

+ Limpiar: se puede utilizar para quitar los valores de los parametros de
blisqueda asi como los posibles resultados que se hubieran obtenido en
consultas anteriores y empezar de nuevo con la 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. En ella aparecera una relaciéon de
las facturas que cumplen con las condiciones de blsqueda indicadas en la ventana
anterior.

8 s B0

% |Tosos |17 Ninguno o Buscar [ Anaiizar ] cemar

[ Facturas

(=] Exportar

Tipo doc. | Afio | N* Orden | NIF ter. Nombre ter. Documento Fechadoc. Importe Fechaent. Fechaexp.  Conceplo

71 Factura 86,00

1 [€] [&] [£] [&] [&] [€] [&] [¢

| Total: 735 [ Seleccionados: 10 ]

Las acciones que se pueden realizar en esta ventana son:
« Todos: selecciona todas las facturas encontradas.
« Ninguno: anula la seleccidn de las facturas marcadas.

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

- Finalizar: para finalizar la seleccion de facturas y pasar a la ventana de
registrar y notificar.

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

« Exportar: para llevar los datos a un documento de hoja de calculo.

Si se selecciona la opcidén de “Finalizar” puede ocurrir que alguna de las facturas
seleccionadas no se hayan recibido por FACE o que ya esté registrada en Tifac, en
tal caso aparecerd un mensaje de aviso similar al siguiente:

7770 y F-2016-7769

OK [
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El resto de facturas si se pasaran a la siguiente ventana en la que se indicara
a que departamento corresponden entre otros datos.

{=| Guardar y Notificar |} Cancelar

[=| Factura

Facturas  F.2016-7773, F-2016-7771, F-2016-7782, F-2016-778L, F-2016-7776, F-2016-7775 y F-2016-7774
Area/Senvicio SERVICIO DE INFORMATICA (D9210100) Q
Pemmitr conformar

Observaciones ||

Las acciones disponibles en esta ventana son:

- Guardar y notificar: se guardan los datos introducidos. Se realizaré
automaticamente un movimiento de “Registrada” y se realizara también un
movimiento de “Notificada conformar/visto bueno” por cada una de las
facturas seleccionadas.

« Cancelar: para regresar a la ventana anterior de seleccion de facturas.

Mis facturas

Consultar el manual “Tifac. Tramitacién interna de facturas (Autorizados)”.

Facturas pendientes de firmar

Consultar el manual “Tifac. Tramitacién interna de facturas (Autorizados)”.

Firma masiva de facturas

Consultar el manual “Tifac. Tramitacién interna de facturas (Autorizados)”.

Verificacion de facturas

En esta opcidn se revisan y se marcan de forma masiva como verificadas las
facturas ya firmadas por todos los autorizados.
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Para verificar facturas aparece una ventana similar a la siguiente en la que
se pueden buscar facturas por diferentes parametros y seleccionarlas. Las facturas
gue apareceran y por tanto se podran verificar seran aquellas que ya han sido
firmadas por todos los autorizados y estan en estado de conformada, visto bueno o
rechazada.

[ verificacion de facturas. an
[} Buscar [ Limgier | Tookes [ g ] cens

= Imprimi verificacion | @ Verificada [ Verificar v achuslizar Sicahwin

& Parimetros de bisqueda

AreaiSenicio Igual - 0 Crupoap. Contiens -

Eprocio Igua - |ms - Tpodoc. igua - -
Ao Igual - 2016 Ne Qrden Entre - 7000 |- 7200
] Facturas (&] Faporiar

Ejercicio Factura Documento | Estato Norm. tee. Imparte | Concepto

EMIMIENTO (D2:

ANTEMIMIENTO (D2.

| Tesat: 3 | Seleccionadas: 0 |

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 parametros de
blisqueda asi como los posibles resultados que se hubieran obtenido en
consultas anteriores y empezar de nuevo con la consulta.

« Todos: selecciona todas las facturas encontradas.
« Ninguno: anula la seleccidn de las facturas marcadas.

+ Cerrar: se cierra la ventana actual y se regresa a la ventana de la relacion
sin anadir ninguna factura.

+ Imprimir verificacién: para generar un PDF Unico con todas las facturas
seleccionadas y con los datos de las firmas.

+ Verificar: cambia el estado de las facturas seleccionadas a verificada. Si
alguna de las facturas esta rechazada se marcara con el estado de verificada
rechazada para distinguirlas de las conformadas o visto bueno.

« Verificar y actualizar Sicalwin: esta opcidon realiza la misma operacién
que la anterior y ademas actualiza en Sicalwin los datos de la factura, para
mas informacion ver la opcidon siguiente “Actualizacién de facturas en
SicalWin".

« Exportar: para llevar los datos a un documento de hoja de calculo.

Si se selecciona la opcién de “Verificar” o “Verificar y actualizar en Sicalwin”
antes de marcar las facturas seleccionadas se pedird confirmacién con los
siguientes cuadros de dialogo respectivamente:
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(J,) ¢Seguro que quiere marcar estas facturas como | ( )\ ¢Seguro que quiere marcar estas facturas como
= verificadas? Y verificadas y actualizar los datos en Sicalwin?

Si No Si No

Actualizacion de facturas en SicalWin

En esta opcidn se actualizan de masiva los datos de las facturas verificadas
en Sicalwin. Los datos de la factura que se actualizan son:

* Por una parte si la factura tiene asignado acuerdo/resolucion los datos de
éste se copiaran al principio del texto de observaciones de la factura en
Sicalwin.

« Por otra parte, si la factura tiene asignadas aplicaciones (ver la opcidon de
aplicaciones del manual “Tifac. Tramitacion interna de facturas
(Autorizados)”) éstas se copiardn a la opcién similar correspondiente de
Sicalwin. Si en Sicalwin existiera alguna se borrara y se colocaran las que
tenga asignadas la factura en Tifac.

Esto permite que sean los autorizados mismos los que puedan suministrar
esta informacion de acuerdo/resolucién y de aplicaciones contables a la factura a la
vez que van a firmar sin tener que entrar en Sicalwin ya que algunas veces son
ellos los que tienen esta informacion y no los responsables de gestionar las facturas
(intervencion, contabilidad, etc).

Para actualizar las facturas en Sicalwin aparece una ventana similar a la
siguiente en la que se pueden buscar facturas por diferentes parametros y
seleccionarlas. Las facturas que apareceran y por tanto se podran actualizar seran
aquellas que ya se han verificado.

LY Actualizar facturas en Slealwin En
W Actusiizas Sicatwin | Buscar f Limpier |3 |Todas |5 Ninguno ] Cemar
[ Parametros de busqueda
Arsa/Servico igual - Q Grpe ap.  Contlene -
Ejercicn jgual - 2016 - Tipe dot.  iqual - -
Afa gual - 6 e Orden  Ene -
Estada jgual - VERIFICADA w Fechaestado Enre - 1511/2016 - 000000 £ |- 180112016 - 100:56:33 | (R

[T Facturas (& Eportar |

ArealServicio Ejercicio  Factura Documento  Estade Nom, tarc., Imports  Concepto

cans [ : HORA D

| [«] [&] [&] (1]

+| SECCION DE CULTURA WE

| SERVICIO JUR. Y ADM,

ACTUACH

[ Total 148]
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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 parametros de
blisqueda asi como los posibles resultados que se hubieran obtenido en
consultas anteriores y empezar de nuevo con la consulta.

« Todos: selecciona todas las facturas encontradas.
« Ninguno: anula la seleccidn de las facturas marcadas.

+ Cerrar: se cierra la ventana actual y se regresa a la ventana de la relacion
sin anadir ninguna factura.

+ Actualizar Sicalwin: esta opcidén actualiza en Sicalwin los datos de la
factura.

- Exportar: para llevar los datos a un documento de hoja de calculo.

Si se selecciona la opcidn de “Actualizar en Sicalwin” antes de realizar la
operacion se pedira confirmacién con el siguiente cuadro de dialogo:

‘Actualizar Sicalwin B

o \ 4Seguio que quiers actualizar los datos de eslas
facturas en Sicalwin?

si || o

Relaciones de facturas

En esta opcidon se gestionan las relaciones de facturas de la entidad, es decir,
agrupaciones de facturas bajo un mismo nombre.

Como en cualquier otra opcion, al acceder a la ventana aparecen los
parametros de busqueda para poder buscar alguna relacidon concreta por cualquiera
de sus datos.

i@ Relaciones de facturas BB

(=) Nuevo ] Buscar ¥ Limpiar 8l cemar

“a Parametros de busqueda

Nombre Contiene -
Descripcion  Contiene -
Activo Jgual - S5 -

Las acciones que se pueden realizar en esta ventana son:
+ Nuevo: para anadir una relacién.

« Buscar: se usa para lanzar la consulta, una vez indicados los parametros de
busqueda.
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+ Limpiar: se puede utilizar para quitar los valores de los parametros de
blisqueda asi como los posibles resultados que se hubieran obtenido en
consultas anteriores y empezar de nuevo con la consulta.

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

Una vez lanzada la consulta, si se ha localizado alguna relacidon éstas
apareceran en una ventana similar a la siguiente. En ella aparecera una lista de las
relaciones que cumplen con las condiciones de blsqueda indicadas en la ventana
anterior.

I Relaciones de facturas E x

=) Nuevo () Imprimir [ Buscar [=|Detale ] Cemar

.= Guardar verificacitn | = Imprimir verificacion

[E] Relaciones de facturas ] Exportar

Nombre Descripcian

(@) 16-6835 CONV. CONVALIDACION

ACUERDOS Y RESOLUCIONES (AD)

S POR OBRAS

SUMINISTROS HABITUALES

1 43 | > » [1-15/634] [ Todos

Las acciones disponibles en esta ventana son:
+ Nuevo: para anadir una relacién.
+ 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
relacion en detalle.

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

« Guardar verificacion: para descargar un PDF Unico con todas las facturas y
con los datos de las firmas.

« Imprimir verificacion: para visualizar en pantalla el documento anterior.

Si se pulsa sobre la opcidén “Detalle” aparece una ventana similar a la
siguiente con el detalle de la relacion que estaba seleccionada en la ventana
anterior. También se puede acceder a esta ventana de detalle pinchando sobre una
de las relaciones que aparecen en la lista de la ventana anterior.
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(2 Nueve [ Editar [ Copiar (2 imprimir [ Bomar W o4 [2/634] » M T Buscar [ Tabla  gj Cemar

iii Relaciones de facturas

= Guardar verificacion | < Imprimi venficacion
[=] Relacién de facturas
Nombre*  5/2016/322 RO

Descripcion  ACUERDOS Y RESOLUCIONES (ADY

= Facturas
{5 Anadir (S8 Quitar (2 Imprimic (] Exportar
ArealServicio Ejercicio Factura Documento Registro E/S Estado Nom. terc.
(@) SERVICIO JUR. ¥ ADM. PRESIDENCIA - 2 CONFORMES (D1500001) 2016 F-2016-4659 veriFicans [
C 10 PROVINCIAL DE TURISMO 0 2016 F-2016-5985 veriFicaDs [
SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA (D5200000; 2016 F-2 veriFicADA I
AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL (D9100000) 2016 veriFicaDs [
2016 veriFicaps (I
2016 F-2 2016 - 48017 () veriFicaps [N
NCIAL DE TUR 2016 F-21 veriFicaos [
SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA (D5200000] 2016 veriFicaDs [NNNNEGEGGEE
10 DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL (D9100000) 2016 F-2016-6825 2016 -48712 (£) veriFicaps NG
e e e P — s —'

[ Total: 21]

Las acciones disponibles en esta ventana son:
« Nuevo: para crear una nueva relacién.
+ Editar: para modificar la actual.
+ Copiar: para duplicar la actual y editarla a la vez.

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

« Cerrar: para cerrar la ventana y regresar al menu principal.

« Barra de navegacidn: para ir pasando de una relacion a la siguiente,
anterior, primero o ultima.

Nueva

Si se selecciona “Nuevo” en cualquiera de estas tres ventanas aparecera la
ventana de afiadir una relacion nueva.

iigi Relaciones de facturas u

[ Guardar [ Cancetar

[=] Relacion de facturas

Nombre*

Descripeion

Los datos que se pueden introducir a en esta ventana son (los que tienen un
asterisco a la derecha son obligatorios):

«  Nombre: usado para identificar a la relacién.

+ Descripcion: texto explicativo de la relacion.
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Las acciones disponibles en esta ventana son:
*+ Guardar: se guardan los datos introducidos.

+ Cancelar: para salir de edicién y regresar a la ventana de anterior sin
guardar.

Una vez guardada la relacion ya se pueden anadir y quitar facturas a ésta.
Para ello en la parte inferior de la ventana de detalle de la relacion aparece unas
opciones que permiten anadir y quitarlas:

=: Facturas

5| Anodir [ Quitar (=) Imprimir (&£ Exportar

ArealServicio Ejercicio Factura Documento = Registro EIS Estado Nom. terc. NIF terc., Documento | Fec. dc

(@) SERVICIO PROVINCIAL DE TURISMO (D1B00000) 2016 F-2016-6835 2016 - 48752 (£) veriFpicaoa [N - -5 17/1002(

[ Totat 1]

Las acciones disponibles en esta ventana son:
- Anadir: para anadir un autorizado.
*  Quitar: para modificar el autorizado.
« Imprimir: para obtener un PDF con los datos de las facturas de la relacion.

« Exportar: para llevar los datos a un documento de hoja de calculo.

Para anadir facturas a una relacién se selecciona la opcion “Afadir” y
aparece una ventana similar a la siguiente para poder buscar por diferentes
parametros y seleccionar las facturas.
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B e 1]
! || Buscar g Umpine  F | Todos | 52] Ninguna | Finaizar ] Cemar
|
) Parametros de busqueda
| AreaiSenvicio igual - Q Grupo ap. Contene -
Ejercicio igual v 20068 - Tipo doc. igual - -
Afo Jgual - 2016 e Orden Enire - 7000 7200
Estado [gial *  VERIFICADA - Relacionada jgual - Mo v
| E Facturas

(3] Exportar

1 ArealServicio Ejerciclo  Factura Estado Nom. terc. Importe  Concepto

OFESOF

MEDIO AMBIENTE (DZ330000)

500001)

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 parametros de
blisqueda asi como los posibles resultados que se hubieran obtenido en
consultas anteriores y empezar de nuevo con la consulta.

« Todos: selecciona todas las facturas encontradas.
« Ninguno: anula la seleccidn de las facturas marcadas.

« Finalizar: se cierra la ventana actual y se regresa a la ventana de la relacién
afiadiendo las facturas seleccionadas.

Cerrar: se cierra la ventana actual y se regresa a la ventana de la relacion
sin anadir ninguna factura.

« Exportar: para llevar los datos a un documento de hoja de calculo.
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Bl Facturas H »®
[E] Todos  [FZ] Minguna [ Fnalizar @] Comar
[77] Facturas (5] Exportar

] ArearServicio Ejercicio  Factura Estado Nom. terc.

< [&] [«

[ Tatat 1] | Seleccnadas: 5 |

Las acciones que se pueden realizar en esta ventana son:
« Todos: selecciona todas las facturas.
« Ninguno: anula la seleccidn de las facturas marcadas.

- Finalizar: se cierra la ventana actual y se regresa a la ventana de la relacién
quitando las facturas seleccionadas.

+ Cerrar: se cierra la ventana actual y se regresa a la ventana de la relacion
sin quitar ninguna factura.

- Exportar: para llevar los datos a un documento de hoja de calculo.

Consultas

En esté menu aparece varias opciones para localizar facturas, movimientos o
notificaciones que se han realizado en la aplicacién. Como su nombre dice son solo
consultas, en ellas no se pueden realizar acciones de firma, edicion, etc. Estan
destinadas a facilitar a autorizados de tipo consulta opciones para poder buscar y
poder ver facturas.

Facturas

Consultar el manual “Tifac. Tramitacién interna de facturas (Autorizados)”.

Facturas pendientes por autorizado

En esta opcidn lo que se busca son las facturas que tiene pendiente un
autorizado de las mismas dependencias a las que esta autorizado el usuario que ha
accedido a la aplicacién. Puede servir, por ejemplo, para que un autorizado de tipo
consulta de una dependencia supervise que facturas tienen pendientes sus
autorizados y les pueda advertir si ellos no se han dado cuenta.
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Las ventanas son similares a las de la consulta de facturas con la Unica
diferencia de que habra que indicar un autorizado como parametro de busqueda
obligatorio, como se muestra den las ventanas siguientes.

@l Facturas pendientes de firmar por autorizado [ ] x ]
[} Buscar ) Limpiar [ Tabla [F=]Detate ] Cerrar
["4 Parametros de busqueda
Autorizado  Igual ~ I £
ArealServicio Igual i - Cod.FACE Contiene -
Cod. Area/Serv.  Contiene - Nom. Area/Serv.  Contiene -
Ejercicio Igual - - Tipo doc. Igual - -
Afio  Igual - N°Orden Igual -
Nom. terc. Contiene - NIFterc. Contiene -
Documents Contiene - Fec.doc. Igual - |
Fec.ent lgual - Jd/mm/aaaa [ Importe  Igual -
Exp.SW Contiene - Fec.exp. Igual - i M
Concepto  Contiene hl
Neexp. Contiene -
Observaciones Contiene -

@ Facturas pendientes de firmar por autorizado En
(= Imprimir [ Buscar [ Detale ] Cerrar
[ Facturas (&] Exportar

ArealServicio Ejercicio Tipodoc. Afo N°Orden Documento Estado Nom. terc.

@ NEGOCIADO DE PATRIMONIO (D2223000) 2016 Factwra (F) 2016 1125 NOTIFICADA CONFORMAR _

"' SERVICIO DE REGIMEN INTERIOR - SEGUROS (D2200001) 2016 Factura (F) 2016 1119 NOTIFICADA CONFORMAR (I

SERVICIO DE REGIMEN INTERIOR (D2200000) 2016 Facwra (F) 2016 1079 NOTIFICADA CONFORMAR GG
NEGOCIADO DE PATRIMONIO (D2223000) 2016 Factura (F) 2016 658 nOTIFICADA conFormAR I /
|
|
v
[ Total: 4]
Movimientos

Consultar el manual “Tifac. Tramitacion interna de facturas (Autorizados)”.
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Notificaciones

Consultar el manual “Tifac. Tramitacion interna de facturas (Autorizados)”.

Relaciones de facturas

Esta opcidon es muy similar a la de “Relaciones de facturas” con la diferencia
de que aqui no se puede modificar nada de la relacién.




