
 

 

 

 

FIRMADOC     WEB 

 

 

FIRMADOC es una aplicación destinada a tramitar facturas y firmar los 

documentos resultantes de esa tramitación. 

Las facturas llegan a FIRMADOC  desde la aplicación SICALWIN  a los 

usuarios defenidos en contabilidad , aquí se les asigna un grupo de apuntes 

que es el que define a qué unidad gestora pertenecen. 

En la implantación de FIRMADOC se ha predefinido  a qué cargos de cada 

unidad gestora van a llegar las facturas y qué cargos son los encargados de 

firmar los diferentes informes y de conformar el documento factura . 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ENTRADA A LA APLICACIÓN 

 

Se recomienda acceder con     INTERNET EXPLORER 

Se accede desde la página web de la Diputación 

 www.dacoruna.gal 

 INTRANET 

 Firmadoc Web 

 

 

 

 

  



 

 

La pantalla de entrada nos ofrece varios desplegables : 

 

Solo tendremos opción de cambiar el tercero y el quinto de ellos:  

  CARGO : 

  En el caso de que tengamos varios cargos y queramos elegir  

  con el que vamos a trabajar 

  MODO DE ENTRADA :  

  Gestión documental como modo general  

   Modo portafirmas en este modo solo se puede acceder a los 

documentos pendientes de firma , es un formato más ágil en el caso de que 

solo vayamos a firmar  

 

 

  



 

 

GESTIÓN   DOCUMENTAL 

 

Pantalla principal : Lo importante en esta pantalla son los documentos que 

tenemos pendientes de aprobar y las tareas que tenemos pendientes de 

realizar 

 

 

Las tareas pendientes se refieren a los trámites que tenemos pendientes de 

realizar en las distintas facturas que nos pertenecen 

Las documentos para aprobar nos indica los documentos que tenemos 

pendientes de firmar  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

BÚSQUEDA DE DOCUMENTOS 

 

En muchos casos es conveniente antes de tramitar o firmar ver el 

documento del que se trata  

Se pueden buscar los documentos de varias maneras :  

1 -Número de factura y la lupa 

2 -Seleccionando la tarea y pinchando en la parte de abajo en informacion 

adicional / documentos del proceso 

3 - Archivo/Documentos/Buscar documentos 

  



 

 

  



 

 

 

 

Esta opción nos permite hacer una búsqueda más avanzada  

  



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

  



 

 

La búsqueda nos ofrece una lista de los documentos que cumplen las 

condiciones elegidas 

Dando doble click en el documento que corresponde nos lo muestra 

Aquí nos permite ver las firmas que tiene en la opción de Actividad  y 

alguna información más como el tipo de documento y los documentos y 

fichas asociados en el Panel Info 

 

 

  



 

 

Posicionándose encima de la linea del documento correspondiente se 

pueden ver las firmas que tiene realizadas y pendientes , el proceso 

asociado y los documentos anexos 

 

 

  



 

 

REALIZACIÓN DE TAREAS  

Firmadoc tiene un modo de funcionamento que podríamos definir como 

secuencial , es la propia aplicación la que nos va indicando en nuestras 

tareas pendientes lo que debemos hacer en el orden que tiene 

predeterminado , nosotros no podemos variar este orden. 

El proceso consiste en que una vez que la factura entra en firmadoc y 

contabilidad le asigna un grupo de apuntes pasa a los cargos que se ha 

definido que deben ser los receptores en esa unidad gestora y éstos ven ya 

la primera tarea en su panel de tareas pendientes. 

Cuando una de las personas con este cargo inicie el proceso ya no lo 

tendrán los demás en su panel. 

Básicamente el proceso es el siguiente: 

 ¿FACTURA PERTENECE A SU UNIDAD GESTORA? 

 ASIGNAR USUARIO 

 ¿PROCEDE TRASLADO A CONTRATACIÓN? 

 ¿FACTURA CORRECTA?PEDIR INFORME CONFORMIDAD 

  REALIZAR INFORME DE CONFORMIDAD 

 APORTAR DOCUMENTACIÓN 

 REALIZAR INFORME PROPUESTA DE PAGO 

 FIRMAR INFORME PROPUESTA DE PAGO 

 CONFORMAR FACTURA 

Habría que hacer la salvedad de las facturas que tienen un informe 

propuesta de pago de planes en cuyo caso hay que subirlo a subtel y la 

aplicación lo coge de alli en vez de hacerlo es usuario  

  



 

 

 

Las tareas se irán realizando situándose encima de la linea correspondiente 

y pinchando el icono que corresponda según la tarea que sea (en unos casos 

propone realizar y en otros decidir ) 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

En algunas tareas en vez de preguntar si queremos finalizar nos marca el 

icono de arriba para que finalicemos  

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Es importante en esta tarea tener en cuenta que se debe elegir como tipo de 

documento 

 'FAC_DOCUMENTACIÓN APORTADA POR LA U.GESTORA' 

 

 

 



 

 

 

 

Es importante que en esta pregunta le digamos que sí para que guarde el 

documento que hemos aportado , si le decimos que no lo sustituirá por el 

siguiente que aportemos  

Será en la siguiente pregunta cuando finalizaremos la tarea  

 

 

 

 



 

 

 

 

En este momento en el caso de que no nos salga la lista de los tipos de 

informe desplegarla pulsando   '+'   en la carpeta de plantillas  

 



 

 

 

Se debe cubrir la aplicación presupestaria pulsando 'AÑADIR' 

El detalle del concepto y las observaciones no son obligatorios 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Pulsado  'p'  nos da un desplegable con las lista de partidas presupuestarias 

en la que se puede filtrar para seleccionar la que corresponda   

Pulsando  'i'  nos muestra el importe que corresponde 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Una vez cubierto se guarda el documento 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

En este momento el documento pasaría a la bandeja de la persona a la que 

le corresponde firmarlo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

FIRMA   DE   DOCUMENTOS 

 

Para firmar los documentos se debe ir a  

 'documentos para aprobar' 

 en donde nos indicará qué documentos tenemos pendientes de firma 

Una vez revisado el documento, lo seleccionaremos y pulsaremos sobre el 

botón   Aprobar  o  Rechazar 

Tendremos dos posibles pantallas según si hemos entrado en modo 

 gestión documental   o en  modo portafirmas 

 



 

 

 

  



 

 

 

Se abrirá una ventana  Aprobar documento  que lanzará Autofirma para la 

selección del certificado (si sólo disponemos de un certificado válido, lo 

seleccionará automáticamente), seleccionamos el certificado y pulsamos 

en el botón    Aceptar 

 

 

  



 

 

 

Nos indicará el certificado que vamos a usar para la firma del documento, 

introduciremos la información que consideremos necesaria, si queremos 

firmar varios documentos de golpe, seleccionaremos Aprobar lote sin 

preguntar, y pulsaremos en       APROBAR AHORA 

 

  



 

 

 

Si el certificado seleccionado requiere Contraseña o PIN, la introduciremos 

y pulsaremos en     Aceptar 

 

  



 

 

 

Nos mostrará un mensaje indicando que la firma del documento se ha 

realizado. Pulsaremos en     Aceptar 

 

  



 

 

 

La primera vez que utilicemos el certificado no mostrará una pantalla para 

que lo asociemos a nuestro usuario 

Debemos indicarle la contraseña (si no la hemos cambiado será un punto 

ortográfico) y el cargo adecuado 

Pulsaremos aceptar  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

DELEGACIÓN  FIRMA  Y  TAREAS 

Firmadoc nos permite delegar nuestra  firma y nuestras tareas para que las 

pueda realizar escepcionalmente otra persona , en ambos casos tanto los 

documentos pendientes de firmar como las tareas pendientes de realizar los 

verá la persona en quien hemos hecho la delegación y la persona 

propietaria  

  sesion /preferencias / delegación 

 

 

  



 

 

DELEGACIÓN  DE  FIRMA 

 Se puede hacer una delegación general que será efectiva hasta que se 

elimine o una delegación específica en la que se pueden determinar las 

fechas de principio y de fin de dicha delegación 

 

 

 

 

  



 

 

DELEGACIÓN  DE  TAREAS 

 La delegación de las tareas siempre se hace indicando la fecha de 

principio y de fin de dicha delegación 

 

Es importante tener en cuenta que desde el administrador solo se puede 

realizar una delegación general de firma y no se puden delegar las tareas 

por lo que es importante que en la medida de lo posible si un usuario sabe 

que se va a ausentar haga la delegación previamente con su usuario   

 

  



 

 

ANEXAR   DOCUMENTOS 

Existe la posibiliad de anexar documentos a una factura cuando ya se ha 

pasado la tarea de aportar documentación 

Para ello hay que pinchar en la la barra   'anexar/relacionar' 

 

 

  



 

 

Cuando la ventana de anexar esté abierta arrastrar el documento factura al 

panel de documentos seleccionados y pinchar en el símbolo '+' del panel de 

documentos a anexar 

 

 

 

Se nos abrirá la misma ventana de la tarea de aportar documentación 

 

 



 

 

Cuando hayamos elegido el documento y lo hayamos guardado veremos el 

nombre del documento en el panel de 'documentos a anexar'  y 

pincharemos en 'anexar' 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

MODO    PORTAFIRMAS 

 En este modo solo se puede acceder a la bandeja de entrada para 

aprobar o rechazar documentos . Es un formato más ágil en el caso de que 

no se quiera tramitar. 

 

 

 

 

 

 


