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OBJETIVOS

Con el objetivo de reducir la morosidad en la administracion publica, en los ultimos tiempos se ha
aprobado una nueva normativa referente al impulso de la factura electronica y la creacion de un registro
contable de facturas.

Esta normativa viene regulada en la Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura
electrénica y creacion del registro contable de facturas en el Sector Publico, la Orden HAP/492/2014
de 27 de marzo, por lo que se regulan los requisitos funcionales y técnicos del registro contable de
facturas y la Orden HAP/1074/2014, de 24 de junio, por la que se regulan las condiciones técnicas y

funcionales que debe reunir el Punto General de Entrada de Facturas Electronicas.

Con el fin de unificar la tramitacion de facturas sea cual sea su forma de presentacion, formato papel o
electrénico, se propone un procedimiento que ademas facilite tanto el control y seguimiento de las

mismas como el cumplimiento de las obligaciones establecidas en la legislacion anteriormente citada.

Es el objeto de este documento exponer el procedimiento de tramitacion digital de facturas
desde su presentacion, en soporte papel o electronico, hasta la formalizacion contable del

reconocimiento de la obligacion.

Para ello mostraremos la tramitacion global de las facturas, tratando més detalladamente el
procedimiento de aprobacion de las mismas.

El software utilizado es Firmadoc Web / Portafirmas, al que accederemos desde un navegador web, y
con el que podremos realizar las siguientes acciones:

e Consulta de facturas y documentos anexados.

e Distribucion o envio de las facturas a los firmantes.

e Insercion de documentos desde un escaner o desde un archivo electronico

e Anexo de documentacion.

e Revision digital.

e Firma mediante certificado digital.

e Delegacién de firma.
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VISTA GENERAL DE LA TRAMITACION DE FACTURAS

Todas las facturas seran tramitadas y aprobadas en formato electrénico, tanto las presentadas de esta
manera como las presentadas en papel. En este Ultimo caso se llevara a cabo la digitalizacion del
documento en papel.

Se ofrece la posibilidad de realizar una digitalizacién certificada, mediante un software homologado por
la Agencia Estatal de Administracion Tributaria, la cual otorga al archivo electronico la misma validez
que la factura en papel.

El fichero electrénico de la factura realizard un viaje virtual desde el punto de presentacion, pasando
por el Centro Gestor receptor del servicio 0 suministro y terminando en la unidad administrativa que

tenga atribuida la funcion de contabilidad.

Veamos un esquema general de este viaje:

TRAMITACION DIGITAL UNIFICADA

. CENTRO GESTOR UNIDAD CONTABLE
P.Genera |y - Eeg'stt;gi o
Factur@ [ Entrada J TAC — ——
N - Distribucion EREN - Contabilizacion
“Revison - Aprobacion T - Pago
»| - Digitalizacion
Facturas en - Registro
papel
R

e Presentacién de facturas: Las facturas se podran presentar en la Entidad Local en papel o

como factura electrénica desde el Punto General de Entrada de Facturas Electronicas
(PGEFE).

o Digitalizacion: Tras una revision previa, las facturas presentadas en formato papel requeriran
de una digitalizacion de todas sus paginas para la obtencion de su imagen digital, que sera
almacenada en el gestor documental Firmadoc BPM. Esta digitalizacion se realizara en el

momento de la recepcion.
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e Registro de facturas: Tanto las facturas digitalizadas como las facturas presentadas desde el

punto general de entrada de facturas electronicas seran incorporadas al registro administrativo
de la entidad y al registro contable, con la asignacion de los correspondientes numeros de
registro.

Las facturas incorporadas desde el PGEFE necesitaran posteriormente una aceptacion por
parte de la entidad para proseguir con su tramitacion.

o Distribucion de una factura; Desde el gestor documental, las facturas incorporadas al registro

contable entrarén en la bandeja de un distribuidor que sera el encargado de seleccionar los
aprobadores eligiendo el grupo de firmas adecuado.

Un grupo de firmas es un conjunto de actuantes sobre la factura (firmantes o revisores)
dispuestos en el orden en el que habran de actuar.

e Aprobacién de una factura: Tras la consecucion del recorrido positivo de un grupo de firmas la

factura pasara a estar “aprobada” y se habra dado la conformidad con la entrega del bien o la
realizacion del servicio.

Cada actuante de un grupo de firmas realizara una revisién o una firma, segun se haya
definido:

0 Revision de una factura: Revisién digital de la factura utilizando el software habilitado

para tal fin. No requiere certificado digital.

o Firma de una factura: Firma electronica de la factura mediante certificado digital vélido

que identifica al titular del mismo y que tiene la misma validez que una firma
manuscrita.

o Contabilizacion de facturas: El érgano de la entidad local que tenga atribuida la funcién de

contabilidad pasara a realizar las acciones necesarias para efectuar el reconocimiento de
obligacion de las facturas conformadas.

e Pago de facturas: Finalmente se llevarén a cabo las acciones conducentes al pago material de

la factura.
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FUNCIONAMIENTO DE UN GRUPO DE FIRMAS

El gestor documental que utilizamos, Firmadoc BPM, funciona con un sistema de carpetas similar al de
un gestor de correo electrénico convencional. En la entidad local una o varias personas realizaran la
labor de distribuir la facturas asignandole un grupo de firmas (secuencia de firmantes o revisores), de
modo que la factura “virtual” ird pasando de la bandeja de un firmante o revisor a otro segun la

secuencia definida en el circuito.

\ 4
\ Digribuidor /
\ 4 :
ERechaza
v 4 v : \ 4
Revisor Gestor Gestor Gestor
administracion administracion administracion
Revisa Revisa
\ 4 A\ 4 A 4
Firmante 1 Jefe Unidad Jefe Unidad Jefe Unidad
&hard]
' Firma
\ 4 v
Firmante N / \ Secretario / \ Secretario / \ Secretario /
Firma
A
Aprobada
Grupo 1 Grupo 2 Grupo 3 Grupo 4

Cada persona integrante de un grupo de firmas recibird en su bandeja de entrada, y en su turno
correspondiente, las facturas que deba firmar o revisar. Una vez hecho esto desaparecera de su
bandeja de entrada, pudiendo consultarla desde la bandeja de documentos aprobados por mi.

Los componentes de cada grupo y su orden de intervencion seran determinados segun el organigrama

de cada entidad local.
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Una vez terminado el circuito de firmas, la factura pasara a estar “aprobada’.

Si el primer actuante de un grupo de firmas, normalmente un revisor, rechaza la factura ésta volvera al

distribuidor, que obrara en consecuencia.

Si un miembro del grupo de firmas (nunca el primero) rechaza una factura, todos los anteriores
actuantes recibiran una notificacion de tal hecho. En este caso la factura pasara a estar “rechazada’.
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FLUJO DE APROBACION DE UNA FACTURA
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Partimos del supuesto de la existencia de la figura del GESTOR FACTURAS, que sera la persona
encargada de supervisar el correcto funcionamiento del procedimiento de aprobaciéon de facturas,
ocupandose de solucionar las incidencias que pudieran suceder durante el mismo.

Cuando una factura entre en la bandeja del distribuidor, lo primero que haré éste sera comprobar que
efectivamente la factura corresponde a un servicio o suministro realizado en su centro gestor. Si no
fuera asi se la devolveria a la figura del Gestor Facturas, que se encargara de resolver las incidencias.
Si la factura corresponde a su centro gestor, el distribuidor comprobara que los datos son correctos. En
caso de no serlo, devolvera igualmente la factura al Gestor Facturas. En ambos casos debe indicar el
motivo de la devolucion.

Una vez aceptada y comprobada la factura, seleccionara un grupo de firmas, es decir, decidira qué
unidad organica debe conformar y aprobar la factura.

Como hemos indicado anteriormente, los actuantes de un grupo de firma y su orden de actuacion seran

definidos por los responsables de cada centro gestor.

Un ejemplo de grupo de firmas seria:

1. Gestor de administracion, que hara la funcién de revisor. Si revisa la factura, ésta pasara a la

bandeja del jefe su unidad organica. Si rechaza la factura, ésta sera devuelta al distribuidor,
que estudiara el motivo del rechazo y actuara en consecuencia.

2. Jefe de unidad. Firmara digitalmente la factura, en cuyo caso ésta pasara a la bandeja del
Secretario. Si rechaza la factura, tanto el revisor como el distribuidor recibirdn un mensaje de
que la factura ha sido rechazada, el circuito de firma se parara y la factura pasara a estar
rechazada.

3. Secretario. Firmara digitalmente la factura, en cuyo caso pasara a situaciéon de aprobada y
podra seguir su tramitacion en la unidad administrativa que tenga atribuida la funcién de
contabilidad. Si rechaza la factura, el jefe de unidad, el revisor y el distribuidor recibiran un
mensaje de que la factura ha sido rechazada, el circuito de firma se pararé y la factura pasara

a estar rechazada.
Una factura que haya sido rechazada entrara en la bandeja de documentos rechazados y la figura del

Gestor Facturas recibird una notificacion de este hecho. Si procede, el Gestor Facturas anulara el

registro en base de datos y / o devolvera la factura al proveedor.
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ACCESO A FIRMADOC WEB

Ahora que conocemos la filosofia de trabajo, vamos a familiarizarnos con la herramienta que usaremos.

Accederemos a los servicios de firma de documentos desde el navegador:

Firmadoc
[

O >

B Recordar la préxima vez

Acceso con certificado digital

Una vez que nos hemos identificado (con usuario y contrasefia o con el certificado digital),

seleccionaremos la entidad con la que queremos trabajar.

En el caso de que el usuario esté asociado a mas de un puesto, deberemos también indicar con qué

puesto queremos entrar. De igual manera indicaremos la perspectiva 0 modo de trabajo.
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MODOS DE TRABAJO

Firmadoc nos ofrece dos formas de trabajar: como gestor documental y como portafirmas.

El modo gestor documental esta pensado para trabajar con los documentos, permitiendo consultar,
insertar, eliminar, anexar y firmar documentos, ademas de otras acciones.

El modo portafirmas esta pensado para visualizar y firmar de una manera &gil los documentos.

Como hemos visto en el apartado anterior, cuando entramos en la aplicacion indicaremos con qué
modo o perspectiva queremos trabajar.

Para cambiar de un modo a otro seleccionaremos “Cambiar perspectiva” del menu “Sesion”.

Veamos mas detenidamente cada perspectiva:

Modo gestor documental

Como hemos indicado anteriormente, este modo de trabajo esta disefiado para facilitar el acceso y
manipulacién de los documentos almacenados en el gestor documental.

Presenta tres zonas de trabajo:

e Barra de menu general con distintas opciones en cada mend.

e Zona de acceso a documentos, organizado en carpetas y por areas de trabajo:

0 Hoy, con las firmas y tareas que tenga pendientes.
0 Historial, con todos los documentos con los que he trabajado.
o0 Biblioteca, donde estan todos los documentos almacenados en le gestor documental.
0 Seleccidn, donde se guardaran las busquedas que hagamos.
e Zona de trabajo, dividida en tres partes:

o Barra de botones con las distintas acciones que podemos realizar sobre un

documento.

o Rejilla de documentos, con los documentos a los que hemos accedido desde la zona

de carpetas.
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o Informacién adicional del documento seleccionado en la rejilla.

Al entrar en la aplicacion estaremos situados en nuestra bandeja de “Documentos para aprobar”. En
ella se encontraran los documentos sobre los que tenemos que actuar, bien revisar, bien firmar.
Debajo de ella y metido un poco a la derecha veremos dos carpetas:

e “Por delegacién” con los documentos sobre los que tengamos que actuar por delegacion.

e “Pendientes de recibir’ con los documentos pendientes de alguna accién anterior a la nuestra.

A la derecha del nombre de cada carpeta, y entre paréntesis, se mostrara el nimero de documentos
que contiene.

En este modo solo se podran revisar o firmar los documentos de uno en uno.
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Modo portafirmas

Este modo es mucho mas sencillo. La informacién que nos muestra es menor y las opciones de trabajo
también, pero es el modo ideal para aquellas personas que sélo tienen que revisar o firmar

documentos.

En este modo de trabajo, a la izquierda se muestran todos los documentos de nuestra bandeja de
documentos para firmar y a la derecha podemos visualizar el documento sobre el que estamos
situados.

Como podemos observar, desde el modo portafirmas solo podemos visualizar, aprobar o rechazar los

documentos.
También tenemos la opcion de marcar varios documentos para trabajar con ellos simultaneamente, por

ejemplo para aprobar en una sola accion un grupo de documentos.
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DISTRIBUCION DE FACTURAS

La distribucion de una factura supone una doble accion:
Revision: debe visualizar el documento y comprobar que corresponde a un servicio o
suministro realizado en su entidad.
Reenvio: debe seleccionar un grupo de firmas al que enviaré la factura.

Para distribuir un documento los seleccionaremos y pulsaremos sobre el icono de “Aprobar”.

A continuacion, nos posicionaremos en la pestafia de “Reenviar’, seleccionaremos el grupo de

firmantes adecuado y pulsaremos “aprobar ahora”.

Seleccionaremos en el desplegable el grupo de firmas al que le corresponda aprobar la factura.
Para aprobar un grupo de documentos de una sola vez (sin validar en cada uno de ellos) marcaremos

“‘Aprobar lote sin preguntar”.
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REVISION Y FIRMA DE FACTURAS

La revisidn y la firma digital son dos actos diferentes con distintas consecuencias. La revision indica
que la persona ha visualizado el documento y ha hecho las comprobaciones oportunas. La firma

digital es una aprobacién mediante certificado digital, equivalente a una firma manual

Para firmar uno o varios documentos los seleccionaremos y pulsaremos sobre el icono de “Aprobar”.
Cuando la accion que estemos realizando sea la de firma digital el sistema comprobara la existencia de
un certificado digital bien importado en el navegador, bien en una tarjeta que esté insertada en el lector

de tarjetas.
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Si la accién a realizar es la de firma electrénica o la de revision, aprobaremos desde la pestafia de
‘Detalles de firma”. También podremos introducir notas o reparos que quedaran firmados junto al

documento y que podran mostrarse en la impresién del mismo.

La pestafia de Notas privadas permite escribir notas que sélo seran accesibles por la persona a la que

vayan dirigidas.
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INSERCION DE DOCUMENTOS EN EL GESTOR DOCUMENTAL

Para insertar un documento deberemos encontrarnos en el modo “gestor documental”.

Desde el menu Archivo seleccionaremos la opcién Documentos y después Insertar archivo.

Esta opcién nos lleva a una pantalla en la que indicaremos los datos identificativos del documento y el

método de insercion.
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Datos del documento:

e Tipo de documentos: “Anexo a facturas”
e Nombre del archivo: El que queramos.

¢ Notas: Opcionalmente pondremos notas en el documento

Contenido grafico, donde indicaremos la manera de insertar el documento:

- Desde un archivo ya almacenado en disco, al que accederemos mediante el boton examinar.

- Desde un escéaner, pulsando sobre el boton de digitalizar.

Una vez cargado o digitalizado el documento, visualizaremos la imagen en la parte derecha de la
pantalla y pulsaremos sobre el botdon guardar para finalizar la insercion. El siguiente mensaje nos

indicara que se ha realizado de manera correcta.
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ANEXO DE DOCUMENTACION

Teniendo dos documentos en el gestor documental podemos unirlos de dos maneras diferentes:

- Mediante una relacién: puede hacerse en cualquier momento, aunque el documento principal

ya tenga una firma o revision. Una relacion entre dos documentos pueden romperse por un
usuario que tenga los permisos de acceso necesarios.

- Mediante un anexo: so6lo se puede hacer cuando el documento principal no tiene ninguna firma

o revision. No puede romperse después de que el documento principal haya sido revisado o
firmado.

Para relacionar o anexar un documento a otro, en primer lugar localizaremos dichos documentos y

después pulsaremos el boton ' Anexa/Relacionar situado en el lateral derecho de la pantalla.

A continuacion, arrastraremos el documento que haya de ser el principal hasta el recuadro superior y el

documento anexado hasta el recuadro inferior.
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Una vez hecho esto, pulsaremos sobre el botdon Anexar o sobre Relacionar en funcién de la accion que

queramos realizar.

Si visualizamos el documento principal, observaremos a la derecha que se muestra el nombre del

documento anexado, al que podremos acceder pulsando sobre él.

También se mostraran los anexos o relaciones desde la informacion adicional del documento:
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CONSULTAS

Firmadoc Web / Portafirmas nos permite hacer consultas sobre todos los documentos almacenados en
el gestor documental en funcién de los permisos que tenga el usuario y el puesto con en el que nos
hayamos identificado.

Para acceder a las consultas seleccionaremos la opcion Buscar documentos del submenu Documentos
del menu Archivo.

Esto nos lleva al siguiente cuadro de dialogo:

Podremos fijar una 0 mas condiciones de busqueda entre las siguientes:
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- Nombre: El nombre del archivo

- Tipo: El tipo de documento. Por definicién, cada documento almacenado en el gestor
documental pertenece a una tipo de documento. En la lista desplegable se mostraran los tipos
de documentos para los que tenemos permiso de consulta.

- Fecha de gestion desde — hasta: intervalo de fechas entre las que se ha insertado el

documento en el gestor documental. El desplegable nos permite seleccionar las fechas en un
calendario.

- Busqueda por contenido: podemos poner una o varias palabras que estén contenidas en el

documento.

Si después de haber realizado una consulta cambiamos de carpeta, siempre podremos regresar a los
documentos encontrados accediendo desde la pestafia SELECCION situada en la esquina inferior

izquierda:

A continuacion nos situaremos sobre la carpeta Documentos encontrados. En la rejilla de la derecha se

cargaran los documentos encontrados en la ultima consulta.
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Si con frecuencia realizamos una determinada consulta, nos resultara muy practico tenerla almacenada
de modo que la podamos ejecutar en cualquier momento. Para ello, pulsamos con el boton derecho

sobre la carpeta Documentos encontrados:

Pulsamos sobre Salvar, damos un nombre a la carpeta que contendra la consulta y seleccionamos
Crear.

El siguiente mensaje nos ratificara la creacion de la carpeta:

Una vez creada, la consulta estara disponible en la seccion Historial y mostrara los documentos que en

este momento cumplan con las condiciones de busqueda guardadas.
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DELEGACION DE FIRMAS

FirmadocWeb ofrece la posibilidad de delegar la firma del puesto que ocupamos en otro distinto para
los casos en los que sea necesario, por ejemplo durante las vacaciones.

Cuando realizamos una delegacion de firma, el usuario con el puesto en el que delegamos la firma vera
los documentos que requieran nuestra intervencion (firma o revisién) en la carpeta de Documentos a
aprobar por delegacion.

Aunque hayamos delegado nuestra firma seguiremos viendo en nuestra carpeta de Documentos a

aprobar los documentos que requieran de nuestra intervencion.

Accederemos a la delegacion de firma mediante el menu Sesion / Preferencias / Delegacion / Firma.

Existen dos tipos de delegacion:
1. General: mediante ella delegamos la firma de todo tipo de documentos en un solo puesto. Esta
delegacion estara vigente hasta que la eliminemos.
2. Especifica: podemos hacer multiples delegaciones, en funcion del tipo de documento y de las

fechas.

En ambos casos indicaremos el puesto/cargo que ocupamos (si tenemos mas de uno, seleccionaremos
el adecuado desde la lista desplegable) y el puesto/cargo que queremos que firme en nuestro nombre.

Delegacion especifica:
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1. Seleccionamos el cargo que ocupamos (si tenemos mas de uno indicaremos cuél queremos
delegar).
2. Indicamos si la delegacion es para todos lo documentos o s6lo para un tipo de documentos.
3. Especificamos los cargos que pueden firmar en nuestro nombre:
3.1. Seleccionamos el cargo.
3.2.Indicamos la fecha de inicio de la delegacion.
3.3.Indicamos la fecha de fin de la delegacion.
3.4.Si la delegacion es para cualquier tipo de documento, no indicaremos nada. Si la
delegacion es para un tipo de documento, especificaremos el tipo de documento que
queremos delegar.
3.5. Guardamos la delegacion especifica.

4. Guardamos la configuracion de delegaciones.

Para cancelar una delegacion de firma, accederemos a la delegacion especifica y pulsaremos sobre
Eliminar.
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