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El objetivo del presente documento es describir, desde el punto de vista funcional, el
procedimiento de gestion electrénica y administrativa de facturas mediante la
integracion con la plataforma de gestion econdmica, financiera y contable (Sicalwin), la
plataforma de gestién de facturas electrdnicas del estado (FACe) y las aplicaciones de
Registro y Tramitador de TEDeC, dentro del marco del proyecto “Ampliacién de servicios
e instalaciones sobre la plataforma SIGM de la Diputacién Provincial de A Coruiia”.

El principal objetivo de esta integracidon es que la entrada de facturas electrénicas en la
entidad correspondiente vean reflejada tanto su entrada en el registro como su posterior
tramitacion en las aplicaciones de Tramitacion Electrénica.

Durante todos estos afos se ha elaborado un marco normativo que regula la Factura
Electrénica y el Registro Contable de Facturas, liderada por la IGAE (Intervencion General
de la Administracién del Estado). Entre las referencias mds importantes de este marco
normativo destacan:

Ley56/2007, de impulso de la sociedad de la informacion.

* Orden PRE/2971/2007 sobre la expedicion de facturas por medios electrénicos
cuando el destinatario de las mismas sea la Administracion General del Estado u
organismos publicos vinculados o dependientes.

* Orden EHA/962/2007 por la que se desarrollan determinadas disposiciones
sobre facturacion telematica y conservacién electrénica de facturas, contenidas
en el Real Decreto 1496/2003.

* Real Decreto Legislativo 3/2011 por el que se aprueba el TRLCSP.

* RD 1619/2012 por el que se aprueba el Reglamento por el que se regulan las
obligaciones de facturacion.

* Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electrdnica y creacion
del registro contable de facturas en el sector publico.

* Orden HAP/492/2014, de 27 de marzo, por la que se regulan los requisitos
funcionales y técnicos del registro contable de facturas.
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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
Electrdnicas.

Resolucion SEAP de 25 de junio de 2014 por la que se establecen las condiciones
de uso de la plataforma FACe.

Resolucion conjunta de la SEAP y de la SEPG de 10 de octubre de 2014, por la
que se establecen las condiciones técnicas normalizadas del punto general de
entrada de facturas electrénicas.

Directiva 2014/55/UE del Parlamento Europeo y del Consejo de 16 de abril de
2014 relativa a la facturacion electrdnica en la contratacion publica.

Todo este marco normativo tiene, entre sus fines, el control contable riguroso de
las facturas recibidas por las Administraciones y la mejora del control de la
morosidad de las Administraciones mediante el seguimiento de los compromisos
de pago.

Se persiguen, ademas, varios objetivos:

Impulsar el uso de la factura electrénica.

Crear el registro contable de facturas.

Regular el procedimiento para la tramitacién en las Adminsitraciones Publicas y
las actuaciones de seguimiento por los érganos competentes.

Obligatoriedad de factura electrénica y su presentaciéon a través de un Punto general de
entrada se regula en diversa normativa:

(DF 82 .a) Ley) Obligatoriedad de la factura electrdnica a partir de 15-01-2015.

(Art.4 Ley y DA 12.4 Orden HAP/1074/2014 para la AGE): Se excluye de la
presentacidn obligatoria a las facturas cuyo importe sea de hasta 5.000 euros, y
a las facturas emitidas por los proveedores a los servicios en el exterior.

(Art.6) Un Punto general de entrada de facturas electrénicas por cada
Administracidn, con posibilidad de adhesién al de otra Administracidon de ambito
territorial superior.
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Las facturas electrénicas que se remitan a las AA.PP. deberdn tener un formato
estructurado y estar firmadas con firma electrénica avanzada basada en un certificado
reconocido. También se admitird el sello electrénico avanzado basado en un certificado
reconocido. Se define con este objeto el Formato estructurado (Facturae) versién 3.2.1y
firma electrdnica avanzada XADES.

El Punto General de entrada de facturas (FACe) permite el envio de efacturas a la
Administracion en formato Facturae3.2.x con firma electréonica avanzada, en formato
XAdES, a través de interfaz normalizado basado en los servicios web publicados en el CTT
o mediante presentacion interactiva en el propio portal.

Entre el contenido obligatorio de la factura figuran la identificaciéon del érgano gestor y
de la unidad tramitadora destinatarios de la factura, y de la oficina contable, de acuerdo
con la codificacion del directorio comun DIR3. La factura recibida a través del Punto
producira automaticamente, (mediante el correspondiente servicio web), un asiento de
entrada en el registro REC. Los proveedores podran realizar el seguimiento de la
tramitacion de la factura consultando el estado de sus facturas presentadas, y podran
solicitar la anulacién de la factura.

Tras la entrada en vigor de la Ley de Factura Electrénica de 27 de diciembre de 2013, la
Diputacion de A Corufia se ha adherido formalmente a la Plataforma FACe (Punto
General de Entrada de Facturas) impulsada por el MINHAP. Gracias a ello, la Diputacion
permite a todas las Administraciones Locales y a la propia Diputacién, cumplir con la
legislacion vigente, que obliga a los empresarios y proveedores de todas las
Administraciones Publicas a expedir y remitirles sus facturas de forma electrdnica a
partir del 15 de enero de 2015.

Los documentos exigibles de forma especifica para este tipo de expedientes son:
*  Factura del proveedor

Esta factura se podra acompaiiar de otra documentacién que considere el proveedor

Elemento Descripcion Valor

Grupo de permisos de | El grupo de tramitacion sobre el que se | PCD_TRAM_FACTURA
tramitacion asignaran permisos de tramitacion para
estos expedientes
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Asunto Sede

Asunto con el que se identifican las
solicitudes que se reciben a través de
registro telematico

Familia de Tramitacion Familia administrativa a la que | PROCEDIMIENTOS
pertenece el Procedimiento TRIBUTARIOS Y DE
TESORERIA
Cddigo de Procedimiento Cdédigo que identifica el procedimiento | TO03
en el Catalogo
Tramitacion integrada con | Indica si esta disponible la tramitacion | Si
Decretos integrada con el correspondiente

expediente de Decretos

Forma de inicio

Forma en inician los

expedientes

que se

Ainstancia de parte

Efecto del
Administrativo

Silencio

Recursos

Plazo de Resoluciéon
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En fases anteriores, en TEDeC se ha ido preparando el terreno para la integracion y
tramitacion de facturas de forma electrénica, mediante el analisis, disefio, modelado y
documentacion del procedimiento especifico “Tramitacion administrativa de factura”.

Este procedimiento ya estd siendo utilizado y su modelado experimentara algunos
cambios que lo complementen y permitan la integracién.

En este procedimiento y, concretamente, en la entidad especifica de Datos Factura
disponible en el mismo, sera donde se vayan reflejando los datos de las facturas,
electrénicas o no, que la entidad recibe desde la aplicacion de contabilidad SicalWin.

El objetivo de esta integracién radica en conectar las dos tramitaciones que tiene una
factura: la administrativa y la contable, que actualmente se realizan sin conexién entre
ambos sistemas.

El flujo de tramitacion contable actual es independiente de la tramitacién administrativa:
la aplicacién de gestion contable, econémica y financiera de la que dispone la gran
mayoria de los ayuntamientos y la Diputacion, SicalWin, se integra con la plataforma
FACe:

* Descarga de ésta las facturas electrdnicas.
* Realiza el apunte en el Registro Contable de Facturas.
* Confirma esta operacién, de descarga y apunte, en FACe.

* Tramita internamente las facturas y avisa de los cambios de estado a FACe.

Por lo tanto, teniendo en cuenta que la funcionalidad que se pretende afadir es la
tramitacion contable y la tramitacién administrativa, y para tener menor impacto en la
tramitacion contable integrada ya existente, la propuesta de integracion puede dividirse
en dos casos.
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Existirdn dos modalidades de trabajo, dependiendo del canal de entrada de las facturas
en la Administracion Local.

El primer caso se centra en la recepcién de una factura en la entidad correspondiente a
través de FACe. Desde un punto de vista de responsabilidad y funcionalidades de cada
sistema, es el siguiente:

* En un primer lugar, la factura electrénica es adjuntada en FACe para una entidad
concreta.

* La herramienta de gestién contable, econdémica y financiera de esa entidad,
SicalWin, mediante un proceso periddico, la descarga.

* Siprocede en la fase de tramitacidn en SicalWin, a esta factura se le asigna un
numero de registro contable y se confirma esta operacion a FACe.

* Tramitacion de expedientes (TEDeC), mediante un proceso periédico, consulta
haciendo uso de los elementos de consulta de que disponga SicalWin, las
nuevas facturas que hayan aparecido en el sistema. Se descarga, para cada
factura, los datos disponibles y los documentos que componen la factura.

* De forma automadtica, se generard un nuevo expediente de Tramitacidn
Administrativa de Facturas que tendra la fase de inicio creada y los
documentos correspondientes a la factura descargados de SicalWin anexos al
tramite correspondiente (Facturae). Cabe indicar que el limite de expedientes
de facturas generado diariamente es de 500. De superarse no se incluira
ninguno de ellos, por lo que se debera contactar con soporte para que se lleve
a cabo el volcado de dichas facturas.

* El proceso de alta de nuevos expedientes administrativos de tramitacion de
factura ocurrira una vez al dia (planificado, en principio, entre las 8:00 y las
9:15 a.m.). El proceso de actualizacidon de datos de expedientes de factura ya
existentes ocurrira cada 2h, entras las 9 a.m. y las 9 p.m. (esta actualizacion
tendra lugar mientras el expediente de TEDEC no se archive o se envie a la
papelera. Cabe indicar que, si se restaura de la papelera, se seguird
actualizando). En el campo “fecha de ultima modificacion” puede consultarse el
momento en que los datos han sido actualizados por Ultima vez.

* En este expediente se importaran los datos de la factura, procedentes de
SicalWin, ademas de los datos que se importan normalmente al realizar este tipo
de operaciones.
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* A partir de este punto, TEDeC consultara en SicalWin el estado de las facturas
gue se haya descargado previamente y que no estén en un estado final. Con los
datos que descargue actualizara el expediente al que esté asociada la factura. Es
importante remarcar que el estado contable solamente se actualizara
mediante consultas automaticas, disponiendo en la aplicacion de tramitacion

de un estado propio administrativo donde se iran reflejando estos otros
estados.

* Al conformar una factura y cerrar el tramite de Conformidad de factura, TEDeC
informa a Sicalwin de que la factura ha sido conformada para proceder a la
actualizacion del estado contable de la misma de forma automatica.

Todas las comunicaciones que se realicen entre las aplicaciones que conforman TEDeC y
el resto de plataformas se encaminaran a través de NIDeC. Es importante el papel del
nodo ya que para SicalWin serda un Unico punto de entrada de comunicaciones,
independientemente de la entidad que esté realizando la consulta.

El segundo caso se centra en la recepcion por registro, independientemente del modo de
entrada (telematico, SIR, presencial). Respecto al anterior caso, el procesamiento hasta
la llegada de los datos al tramitador es la siguiente:

* la factura llega a registro TEDeC a través de cualquiera de los canales:
telematico, intercambio o presencial.

* Registro debe escanear la factura y anexarla al registro, firmandola. Ademas,
escaneard el resto de la documentacidn, que asociard al registro, en un
documento independiente.

* Registro distribuye a intervencidn de forma automatica.

e Intervencidn obtiene en la herramienta de tramitacién TEDeC los documentos a
partir de los cuales comenzard de forma manual su procesamiento en la
herramienta contable SicalWin.

* Aqui convergen ambas operativas, ya que a partir de aqui es cuando la factura
puede ser descargada por el Tramitador TEDeC e incorporada a un nuevo
expediente, siendo independiente del paso previo de registro.
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En este flujo de integracién se mostrara la tramitacién contable y administrativa, tanto
de las facturas electrdnicas, como las que, aun a dia de hoy, se presentan en papel en las
oficinas de registro presencial de las administraciones locales o de forma telematica a
través de la Sede Electrdnica o SIR. En este flujo se muestra la participacion de las
plataformas FACe, SicalWin y TEDeC.

El flujo se basa en el siguiente esquema, que se explica en cada uno de los siguientes
puntos:

1. El proveedor envia su factura electrénica FACe. FACe registra la factura.

2. SicalWin se conecta a FACe para descargar las facturas pendientes, les asigna nimero
en el Registro Contable de Facturas (RCF) y las confirma (o las rechaza). SicalWin informa
a FACe el Registro Contable de Factura. El estado en FACe es Recibida RCF.

En caso de que la factura llegue a la administracion local a través de registro presencial,
la Sede o el SIR, se llevara a cabo un apunte en el Libro de Registro de Entrada. A través
de la herramienta de Distribucién de Registro, se distribuirad la factura al departamento
de intervencion, que dard de alta el apunte en SicalWin y archivara el aviso de
distribucion. De igual forma que en el caso anterior, se asignard un Numero de Registro
Contable.

Existe un paso previo a la incorporacién al Registro Contable de Facturas: la
comprobacion de que en la propia factura haya algin error o incoherencia. En este caso,
estando dada de alta en SicalWin (pero no en el RCF), se rechaza, antes de incorporarla
al RCF. En este mismo caso, si la factura se recibe por registro presencial, Sede o SIR, en
este caso, se devuelve con un oficio de salida explicando los motivos de rechazo. Esta
incidencia detectada en la factura puede resolverse, procediendo a dar de alta la factura
en el RCF.
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Es por el motivo anterior que el proceso de inicio de expediente en TEDeC, que se
explica en el punto 3, se llevara a cabo cuando una factura se incorpora a SicalWin, antes
incluso de incorporarse al RCF, en estado PENDIENTE. Si en este momento, antes de
tener RCF, se rechaza, el estado cambia a RECHAZADA.

3. Cada cierto tiempo, NIDeC, el Nodo de Interoperabilidad de la Diputacidon de A
Corufia, consulta SICALWin para obtener las facturas nuevas recibidas a través de FACe.

wr > YOS

C

VIN |

Tramitador 1..N

4. El resultado de la consulta anterior provocara el alta de un expediente administrativo
del tipo “Tramitacion Administrativa de Factura”.

\
Ta WIRN '
SICALWIN

......  © o ayios
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Ademas del inicio del expediente “Tramitacion Administrativa de Factura”, se incluirdn
los siguientes datos:

e Entidad Expediente:

o El asunto o titulo de la Factura obtenido desde SicalWin (es la que ha
introducido el proveedor en la factura)

o Interesado principal: la propia administracion (es el comprador del bien).

* Entidad Participantes:

PROVEEDOR

Se dan de alta los datos del proveedor: CIF, razén social y relacion INTERESADO.

En el caso en el que el proveedor ya se encuentre dado de alta en la base de datos de
terceros (personas juridicas), se incorporan los datos dados de alta en la base de datos
de terceros, como la direccion postal, correo electrdnico... Si hay divergencia entre los
nombres o razones sociales de SicalWin y Terceros TEDeC se mostrara, en la lista de
terceros, una sefial de aviso que informara, a su vez, de la divergencia en el nombre. En
este caso, no se actualiza la BBDD de Terceros con la informacion procedente de
SicalWin. En caso de que el CIF no exista en la Base de Datos de Terceros de TEDeC, este
tercero se inserta en la BBDD.

UNIDAD TRAMITADORA FACE

También se dara de alta al departamento responsable de la factura, si esta informacién
existe en SicalWin, incluyendo su correo electrénico. Se pondra la relaciéon TRAMITADOR
y campo email. Esta informacidon debera ser proporcionada por SicalWin, ya que en
SicalWin las facturas se clasifican en dreas o departamento del ayuntamiento, que seran
los responsables de su conformacién.

INTERVENCION
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También se dara de alta como tercero al departamento de intervencidon con su correo
electrénico para que pueda recibir avisos en determinados momentos de la tramitacion
administrativa de la factura. En este caso, no tendra relacion.

* Entidad Factura:

Datos de la factura existentes en SicalWin en los diferentes momentos en los que se
llevan a cabo los procesos de consulta.

Sera de especial importancia el Estado Contable de la Factura, que recogera los estados
contables por los que la factura avanza en SicalWin (Pendiente, Registrada, Recibida en
Destino, Rechazada, ...)

Y o e,
4 & r a , e : ] i Trémite: Factura de gastoi
ddt.
“ 0 ©repec

Tramitador 1..N

SicalWin proporciona informacion del area/unidad tramitadora que debe conformar la
factura. Esta se dard de alta como participante en la entidad participantes del
expediente, con el rol TRAMITADOR. Esta alta provocara que se envie un aviso por correo
a la direccidn de correo de la unidad tramitadora para informar de que se ha iniciado un
expediente de tramitacién administrativa de factura que es de su responsabilidad.

Ademas, se afadirdn al expediente los documentos relacionados con esta factura (XML
Factura, XSIG de firma, ... y justificante de la factura en pdf que genera SicalWin, este
documento sera el que se conforme, asi como otros documentos anexos a la factura). Si
el proveedor ha incorporado documentos adjuntos anexos, estos también se
incorporardn al expediente.
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5. Dependiendo de la tramitacién administrativa que siga la factura, en el expediente

iniciado se podran tomar diferentes decisiones, relativas a la conformacion de la factura
por parte del departamento responsable, en TEDeC.

El personal del darea correspondiente accederd al expediente administrativo
correspondiente, donde podrd conformar la factura y emitir los informes técnicos
necesarios.

El personal del area responsable de conformar la factura accederd a este expediente,
disponiendo de los siguientes tramites:

o Fase de Inicio:

= Tramite Facturae: almacena la factura procedente de SicalWin y otros
documentos que la acompanan. Se abrird y cerrara automaticamente
con el inicio de expediente administrativo desde FACE, tras incluir la
documentacién necesaria. En el campo “observaciones” se podra incluir
informacion que SicalWin envie. Al iniciarse este tramite,
automaticamente, se enviard un email de inicio de expediente al
departamento responsable de la tramitacion administrativa de la
factura.

=  Tramites solicitud de subsanacién y aportacién de documentacion:
permitirdn solicitar subsanaciones de la factura y documentacion al
proveedor.

Se deberd potenciar el uso de la notificacion electrdnica, siguiendo las pautas marcadas
por la legislacion vigente.

=  Tramite informe técnico: emitir los informes técnicos necesarios, previos
a la conformacion de la factura.

= Tramite informe de intervencion: emitir los informes de intervencion
preceptivos.

= Tramite Conformidad de Factura: Este tramite solo se puede iniciar si la
factura estd en estado contable Registrada. Incluird un Tipo de
Documento (interno) llamado Conformidad de Factura que incluira el
justificante de la factura pdf contenido en el tramite Facturae. Esta
factura se envird a firma del responsable (alcalde o concejal
correspondiente), quedando asi, conformada. Tras la firma de este
documento, el estado administrativo del expediente cambiara a
“FACTURA CONFORMADA".
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Si la factura no se conforma, se deberd generar un documento informe
de no conformidad y cuando el personal responsable (alcalde o concejal)
lo firme el estado administrativo del expediente serd FACTURA NO

CONFORMADA. En este caso es conveniente cubrir el campo “Motivo no
conformacidn” en la entidad “Datos factura”.

Al firmar la conformidad o no conformidad de la factura, se enviara un
email a intervenciéon para avisar del final del proceso de conformacion.
Al finalizar este trdmite, en caso de que la factura haya sido conformada,
TEDeC informa a Sicalwin para que se actualice el estado contable de la
factura automaticamente.

=  Tramite Oficio. En caso de que alguna factura no se conforme, se debera
iniciar dicho tramite y generar el documento homdnimo, para informar
al proveedor del motivo por el que la factura no ha sido conformada.
Este documento se firmara, registrara de salida y enviara a través de
notifica.gal. Intervencion modificara en SicalWin el estado de la factura a
ANULADA.

= Tramite Documentacion Complementaria.
= Dictamen de Comisidn Informativa.
= Tramite propuesta de Resolucion.

6. Una vez que el departamento correspondiente informa la factura, firmando
electrénicamente los informes que considere y la misma, Intervencién actualizara el
estado contable de la factura en SicalWin a Conformada. Este estado se informa a FACe.
Serd intervencién quien gestione este estado, pudiendo estar Conformada sin estar
firmada.
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Estado: Conformada E s Estado contable
' Conformada

Tramlte Informe tecnlco

B
é‘?rzoec

Tramitador 1..N

En caso de que la factura no se conforme, tal y como se indicd anteriormente, se podra
devolver al proveedor un oficio firmado por Alcaldia especificando los motivos se y
procede a su ANULACION en el registro de Facturas. En ese caso, se cambiara el estado a
ANULADA vy se rellenara el motivo de anulacidn.

7. Una vez Conformada, Intervencion pasard la factura del RCF a la Contabilidad,
pasando a estado Contabilizada.

En el expediente administrativo en fase de terminacion se podra emitir o incorporar el
informe de fiscalizacién correspondiente.

La actualizacién del estado en SicalWin se traslada al expediente TEDeC.

8. En el expediente de Tramitacién Administrativa de Factura, en fase de terminacién, se
podra tramitar el correspondiente decreto o resolucién de pago, aplicando las diferentes
integraciones incluidas en la plataforma de tramitacion, que permiten la resolucion de
pago de una Unica factura o de varias en bloque.

e Fase de Terminacion
o Informe de Intervencidn.
o Informe.

o Tramite Resolucion.
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o Tramite Notificacidon Resolucidn.
o Tramite Certificacion Resolucién.
o Tramite Expediente de Resolucién-Integracion.
o Tramite Expediente de Acuerdo — Integracion.
©  Documentacion Complementaria.

o Certificacidn de Pago.

En este momento, Intervencién cambiard el estado contable de la factura en SicalWin a
Reconocida obligacidn de pago ADO, informando a FACe.

EEstado: Reconocida E pe Estado contable: |
1obligacién de pago ' e ADO :

t‘(—-

4 Q L peeeeeeseeeeeees '
1 4 Tramlte Resolucién ]
* - Ea -------------------

369

TEDeC

Tramitador 1..N

Cabe destacar la posibilidad de abordar la tramitacién conjunta de varios expedientes
de Tramitacion Administrativa de Factura que deriven en un uUnico decreto de
aprobacién/pago (Ver manual de Tramitacidon Conjunta Secretaria)

Todos los cambios de estado de la factura recogidos en SicalWin se trasladaran al
expediente en TEDEC de forma automatica con un proceso programado diario.

9. A continuacion, el personal de Intervencién cambiara el Estado Contable de la Factura
a Pagada, informando a FACe (y actualizandose de forma automatica en TEDeC).
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El procedimiento de “Tramitacion Administrativa de Factura”, se modela con la finalidad
de permitir a los tramitadores del ayuntamiento la tramitacién administrativa de las
facturas recibidas en la administracion local por los diferentes canales de entrada.

Aunque estos expedientes se inician de forma automatica, a partir de la informacion
proporcionada por Sicalwin, estos expedientes se consideran iniciados a instancia de
parte.

Un expediente de Tramitacion Administrativa de Factura se inicia a instancia de parte.
Para dar cabida a los datos mas relevantes se ha creado una entidad especifica que se
describe a continuacioén.

Esta entidad se recogen los datos especificos de la factura, que se reciben desde
SicalWin y otros datos necesarios de la tramitacién administrativa de la factura.

L P —

Datos de la entidad ‘Factura’
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Los datos contenidos en esta entidad son autoexplicativos.

Ciertos datos de esta entidad se importan de SicalWin y el tramitador del expediente no
va a poder modificarlos.

Se incluyen en el expediente las entidades de uso genérico en TEDEC (expediente,
participantes, documento, registro E/S).

En concreto, se deberan gestionar los siguientes datos en las siguientes entidades:

* Enla entidad Expediente:

o

El asunto del expediente se informa desde SicalWin con el nombre de la
factura.

El interesado del expediente se informa con los datos de la propia
administracion, que se considera el comprador del bien.

El estado administrativo se informara automaticamente cuando la factura
esté conformada, no conformada, aprobada, .. y deberd informarse
manualmente, por parte del tramitador, con otros estados administrativos
por los que pueda pasar el expediente.

* En la entidad Participantes:

o

Se dard de alta automaticamente la unidad tramitadora de la factura (con
relacion TRAMITADOR y campo email cubierto). Recibird un correo
electronico (con el inicio automatico del tramite Facturae) avisando del inicio
de un expediente que es de su responsabilidad.

Se dara de alta automaticamente el proveedor que ha presentado la factura,
con los datos procedentes de SicalWin, con relaciéon INTERESADO.

Se dard de alta automaticamente al dpto intervencion (sin tipo de relacion
asociado y con el campo email cubierto). Recibird un correo electrénico
avisando de que la factura esta conformada.
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La tramitacion de un expediente de ‘Tramitacion Administrativa de Factura’ consta de las
siguientes fases secuenciales:

Fase de Inicio
Fase de Terminacion

Fase de Archivo

En el siguiente grafico se muestra el flujo de fases con sus trdmites asociados.

'E||_' Fase Terminacion

t:: Tramitacidn Administrativa de Factura

E‘q Fase Inicia []"_-"5 Informe de fiscalizacion F..
[]"_'15 Facturae D"_:‘j Informe de Contabilidad
[]._'Ij Solicitud subsanacidn []“_-1.5 Resalucidn
[]-_.lj Aportacidn decumentacidn D"j Notificacién Resolucian
I:I._'Ij Conformidad Factura []“_-".5 Certificacidn Resolucidn
[]‘_\j Informe técnico D"J Certificads de pago
[]'_'\j Informe de intervencidn []“_-‘j Documentacidn complementaria
[]-_15 Dictamen Comisién Informat... D"J Expediente de resolucidn -...
[]'_‘.j Propussta Resolucidn D“_-‘j Expediente d= Acordo - Int...
[]._"j Documentacion complementaria D"J Recursos administrativos
[]'_15 Oficio []"_-"5 Oficio
[]._15 Expedients Elactrénico []"J Expediente Electrdnica
Bt Informe Factura D"ﬁ]J Relacidn de Transferencia ...

D"j]J Orden de Pago Facturas

I—:—I..{l'_' Fase Archiva

8} Archivo del expediente
al

J Expediente Electrdnico

Fases del procedimiento ‘Tramitacion Administrativa de Factura’
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De forma general, el proceso de tramitacién se describe en el punto nimero 2 de este
manual.

Se crearadn de forma automatica los expedientes de tramitacidon de factura en TEDeC a
partir de los creados en SICALWIN el dia anterior.

El grupo responsable recibirda un aviso en la plataforma, en avisos electrénicos
pendientes de tratar (Tipo de aviso: Expediente iniciado desde Sicalwin) y un correo
electrdnico con el inicio automatico del tramite Facturae:

5 o @ | .
€'TEDec INICIO INICIAR EXPEDIENTE EDSQUEDA
1] | @ 1] [o: | (B o)

Avisos electrénicos pendientes de tratar

Avisos Electrénicos

oo Lo

5 registros encontracos

Fecha Tipo
N° Expediente % Asunto %+ Fasey Tramites Aviso T Estade ¥ Aviso T Responsable¥

2018/T003/000571 C Fase  Facturae 29/08/2018 Pendiente Expediente
ompra de prueba
Inicio iniciado

desde
Sicalwin

Aviso de expediente iniciado desde Sicalwin

Al acceder podrd ver el listado de expedientes iniciados desde Sicalwin y comenzar a
trabajar con ellos, de forma individual o agrupada.

A continuacidn, se detallan las distintas fases del procedimiento y los tramites a utilizar.

Cuando la aplicacion inicia automdticamente un expediente de tramitacion
administrativa de facturas, aparece iniciado y finalizado el tramite Facturae. Dicho
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tramite contiene el documento de la factura electrdénica (xml), justificante de la misma
(pdf) v los documentos complementarios incorporados por el proveedor. Todos estos
documentos han sido descargados de SicalWin. Cuando la aplicacién instancia dicho
tramite se envia automaticamente un correo electrdnico al tramitador indicando que se
ha iniciado un expediente de su responsabilidad.

En este momento se comprueba la factura y pueden ocurrir dos cosas:

Previa a la incorporacion de la factura en el Registro Contable de Facturas, se
detecta algun error o incoherencia en la misma. La factura no esta correcta, por
lo que se rechaza, modificando el estado de la misma en SicalWin. A
continuacion, en TEDEC se realiza lo siguiente:
o Se cubre el motivo de rechazo de la factura en la entidad Datos Factura.
o Se genera el tramite Oficio para remitir al proveedor el documento (el
cual serd firmado por Alcaldia y remitido al proveedor a través de
notific@.gal).
o El tramitador modificara el estado administrativo del expediente a
RECHAZADO.

En la factura no existe ninguna incoherencia, por lo que se continda con la
tramitacion de la misma conformando individualmente dicha factura. Para ello
se instancia el tramite de Conformidad de factura, este tramite solo puede ser
iniciado si la factura estd en estado contable Registrada. Con el inicio de dicho
tramite, la aplicacién incluird automaticamente el justificante de la factura con
tipo documental Conformidad Factura. Cuando este documento es firmado por
el concejal/alcalde correspondiente, el estado administrativo del expediente se
cambia automdticamente a FACTURA CONFORMADA y se remite un correo
electrénico a intervencién indicando que se ha finalizado el proceso de
conformidad de factura. Cuando al tramitador le llegue el aviso de proceso de
firma finalizado ya puede finalizar dicho tramite y continuar con la tramitacién
de la factura (avanzando fase si procediese). Al finalizar este tramite TEDeC
comunica a Sicalwin que la factura ha sido conformada para realizar la
actualizacidn automatica del estado contable de la misma.

En caso de que alguna factura no se conforme (el personal correspondiente
rechace la firma de la conformacién de la factura e se genere un tipo
documental informe de no conformidad que al ser firmado el estado del
expediente pasa a FACTURA NO CONFORMADA. Se puede modificar
directamente el estado administrativo a ese estado sin necesidad de generar el
informe de no conformacion), se deberd iniciar el trdmite Oficio y generar el
documento de nombre homdnimo, para informar al proveedor del motivo por el
que la factura no ha sido conformada. Dicho documento debera firmarse,
registrarse de salida y enviarse a través de notific@.gal (opcién notificar
documentos).

Cabe indicar que en caso de que se necesite un informe previo para la toma de
decisidon sobre la conformidad de la factura, éste debe ser solicitado al técnico
correspondiente, iniciando el trdmite Informe técnico y delegandolo al personal
correspondiente.

Si fuese necesaria la subsanacion de una factura, requiriendo al proveedor la
documentacidn correspondiente, se iniciara el tramite Solicitud subsanacion y

tipo de documento Notificacién Solicitud Subsanacién (dicho documento debera
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firmarse por el secretario y remitirse a través de notific@.gal). Probablemente
esto indique que el proveedor deba remitir nuevamente la factura, por lo que se
debera tramitar la nueva factura y archivar este expediente. También se podran
relacionar ambos expedientes (si el proveedor indica dicho expediente en el
campo expedientes relacionados, la aplicaciéon ya realiza automaticamente la
asociacién de ambos expedientes. Cabe indicar, que dicha operativa también se
puede seguir para relacionar los expedientes de tramitacién administrativa de
facturas con los de propuesta de gasto, ...). En caso de que la documentacion a
aportar no sea nuevamente el envio de la factura, sino documentacién anexa a la
misma, se instanciard el tramite Aportacion documentacién, para su
almacenamiento.

CONFORMACION DE FACTURAS DE FORMA AGRUPADA

En TEDEC se permite la conformacidn de varias facturas de forma agrupada.
Para ello se buscan las facturas a conformar a través del buscador de facturas (en
la Busqueda de Facturas seleccionamos, por ejemplo, estado administrativo
PRESENTACION y unidad tramitadora FACE, o incluso por estado contable
REGISTRADA). En el resultado de la busqueda se seleccionan los expedientes y se
va a acciones, iniciar tramitacién agrupada.

Cabe indicar que en ese momento la aplicacién permite asignar un nombre a
dicha tramitaciéon agrupada, aunque la tramitacidon agrupada se genera en
relacién a la fecha y hora. En el aviso de “Tramitaciones Agrupadas Abiertas”
aparecera la misma.

En la tramitacién agrupada se instanciara el trdmite conformidad factura en cada
uno de los expedientes integrados en la tramitacidén agrupada (automaticamente
se volcard el justificante de la factura contenida en el tramite Facturae
correspondiente). A continuacion, teniendo seleccionado el trdmite Conformidad
Factura, se selecciona el tipo de documento de nombre homdnimo, se pulsa
sobre el botén preparar para firma y con las mismas opciones seleccionadas se
pulsa el botdn Circuito de firma y se envia a la firma de quién corresponda. Cabe
indicar que actualmente se podran enviar hasta 100 documentos a la firma.
Cuando al tramitador se lleguen todos los avisos de procesos de firma
finalizados, podra acceder nuevamente a esta tramitacion agrupada vy finalizar el
tramite de conformidad factura (teniendo seleccionado dicho tramite) a través
del botén Cerrar tramite.

Al firmar la conformidad de la factura el estado administrativo del expediente
pasa a FACTURA CONFORMADA. Si de alguna factura no se firmara la
conformidad, el estado administrativo de la misma quedaria igual en modo
PRESENTACION, por lo posteriormente habria que buscarla y modificarlo
manualmente.

A través de la tramitacidon agrupada también se podran avanzar conjuntamente
los expedientes a fase de terminacién, a través del botén Avanzar Fase.

En esta fase se realiza la relacién de las facturas a aprobar en SicalWin/TEDEC y la
aprobacién del pago de las mismas.
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Lo primero que se necesita es la relacién de facturas que se van a aprobar. En TEDeC se
buscan las facturas para generar la relacion de las mismas en SICALWIN y actualizar el
estado contable de la factura en esa plataforma. Se accede a la busqueda de facturas
(estado administrativo: FACTURA CONFORMADA, Unidad tramitadora: FACE, e incluso
por fecha de apertura de los expedientes si se desea o por estado contable de la factura).
Se exporta a Excel el resultado de la busqueda como ayuda para realizar la relacién que
posteriormente se asignara en SICALWIN. Una vez hecha dicha relacidon en Sicalwin,
aproximadamente a las 2h posteriores, los datos de afio y nimero de relacidn estaran
volcados en TEDEC.

Para aprobar las facturas puede hacerse de forma individual o colectiva:

e Aprobacién individual de facturas: se instanciara el tramite expediente resolu-
cién-integracién o expediente acordo-integracion en el propio expediente, o en
caso de que el ayuntamiento no trabaje con integracién se iniciarian los expe-
dientes correspondientes (tramitacidén de decretos o gestion de propuestas/ges-
tion del érgano colegiado correspondiente) y se relacionaria el expediente de
tramitacidn administrativa de factura con éste.

e Aprobacién conjunta de facturas: se deben buscar las facturas a aprobar, en este
caso a través de la busqueda de facturas (por estado administrativo FACTURA
CONFORMADA, afio y numero de relacidn). Cabe indicar que si las facturas a
aprobar son la totalidad de las mismas que se encuentran en la tramitacion
agrupada, se podra usar la opcion de iniciar tramitacién conjunta desde ahi.

En el resultado de la bisqueda se seleccionan los expedientes y se inicia la tra-
mitacién conjunta de propuestas (si la aprobacién se llevara a cabo por XGL) o
tramitacion conjunta de decretos (si la aprobacién se llevara a cabo por decreto
de alcaldia). En el expediente de resolucién/acuerdo relacionado, el tramite ins-
tanciado se delega al interventor para que incorpore el informe de intervencién
correspondiente. En este tramite también se podria incorporar la relacion de
facturas anterior (fichero excel).

(Si el informe de intervencion se desea incorporar en el propio expediente de tramitacion
administrativa de factura, se deberia hacer mediante la tramitacion agrupada, instan-
ciando el tramite Informe de fiscalizacion Factura. En ese caso seria aconsejable tener
una plantilla en blanco en dicho tramite para generarlo, de forma que no hubiese que ir
a todos los expedientes de tramitacion administrativa de facturas de la tramitacion
agrupada para cubrir los campos origen y estado de elaboracion. Una vez generado el
documento se editaria la plantilla incorporando en la misma el informe de intervencion.
El interventor tendria que preparar para la firma y firmar dichos documentos).

Cuando el drea de secretaria elabora resolucidn/acta y la firma, el estado administrativo
de los expedientes de facturas relacionadas cambia de FACTURA CONFORMADA a FAC-
TURA APROBADA.

Dicho acuerdo/resolucidn se volcara automaticamente en el tramite Expediente de acor-
do —integracion o expediente de resolucién —integracion de cada una de las facturas.

Una vez aprobadas las facturas se debe proceder a realizar la resolucién del orden de
pago de las mismas. Si el orden de pago de las facturas es individual se actuard como en
la aprobacidn individual (se instancia el tramite informe de fiscalizacidn y expediente re-
soluciéon-integracion en dicho expediente). Si el orden de pago es colectivo se buscan las
facturas a través del buscador de facturas, por los criterios: afio de relacidn, nimero de
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relacidon y numero de relacidn de pago (segun los datos cubiertos en SICALWIN) y se ini-
cia la tramitacion conjunta de decretos.

Para emitir el informe de fiscalizacién preceptivo de forma colectiva, previo a la contabi-
lizacién y pago de la factura, se puede utilizar una de estas dos opciones:
e En el propio tramite de creacidn de decreto como informe de intervencion
e Mediante la tramitacién agrupada instanciando el tramite informe de fiscaliza-
cion.

Una vez firmado el modelo de decreto, se volcara dicho modelo de decreto en todos los
expedientes de tramitacién administrativa de facturas asociadas, en el tramite expedien-
te resoluciéon-integracion.

A continuacidn, se contabilizan las facturas en SICALWIN, cambiando el estado contable
de la factura a reconocida la obligacién de pago y se elabora el informe de las mismas.

e De forma colectiva
A través de la tramitacidn agrupada que aun se encuentra abierta se puede incorporar el
informe de contabilidad a todas las facturas. Para ello en la tramitacion agrupada se ini-
ciard el trdmite informe de contabilidad, incorporando el documento de nombre homao-
nimo.

Para generar el certificado de pago, se puede hacer desde la misma tramitacion agrupa-
da, instanciando el tramite Certificado de pago e incorporando dicho certificado. Una
vez firmado el certificado se podra finalizar dicho trdmite y cambiar el estado adminis-
trativo del expediente a PAGADO. Finalmente se avanzaria de fase y se finalizaria la
tramitacion agrupada.

e De forma individual
Se instanciaria el tramite de informe de contabilidad y se delegaria al departamento
contable para su elaboracion. A continuacién, se instanciaria el tramite certificado de
pago y se delegaria al departamento de tesoreria para su incorporacién. Se modificaria
el estado del expediente a PAGADO.

En esta fase, ademas se ofrece la posibilidad de realizar los siguientes tramites:

e Oficio: Dicho tramite estd disponible para incorporar el documento de igual
nombre.

® Recursos administrativos

e Documentacion complementaria

Se recomienda la tramitacion de los posibles recursos administrativos en el
procedimiento homdénimo disponible en el catdlogo TEDeC y relacionar ambos
expedientes. Para la puesta en marcha de la tramitacion integrada deben ponerse
en contacto con el servicio de soporte.
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A esta fase se puede derivar en cualquier momento de la tramitacién y se genera en ella
la Resolucion de Archivo del expediente

En todas las fases del expediente estard disponible el tramite Expediente
Electrénico, desde el cual generar el XML del expediente. Para que un documento
pueda incorporarse al expediente electronico debe estar firmado electronicamente.
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Estd disponible dentro de la busqueda de TEDeC un buscador especifico de facturas, que
se utilizara para:

e Realizar las relaciones de facturas

e Busqueda de facturas (para iniciar la tramitacién agrupada o para realizar la
aprobacidn conjunta).

s A
-

Mimens de v

expediente

Azt v

inberesado prisecipal

MIF/CIF intesesado

MIF/CIF Participante v

destidad
Participante

Relackn - v
Estado contable - v

N S orden e v
reglitre

Urisdades - v
tramitadoras

Urilad tramitandona - v

Mimee g reglstre v

Fecha de registro v s

Fecha factara 4 .

st total v
NIF provesdor v
Mormbre prevecdcs

Cedtigo factura del
prcvidce

A e L redacitn

Mimens de 13
relaciin

Mmoo b v
relacion de pago

Agiicaciones v

Formulario de consulta ‘Busqueda de facturas’
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Se enumeran a continuacion los tags que permiten la extraccidn de la informacién
contenida en las entidades especificas del procedimiento.

Para esta entidad los datos a extraer las correspondientes etiquetas son:

g

Aio de Registro <ispactag entity='"CONC_DATOS_FACTURAS' property='facAnn'/>

Id de entidad <ispactag entity="CONC_DATOS_FACTURAS' property="idEntidad'/>

Organo Gestor <ispactag entity="CONC_DATOS_FACTURAS' property='facArg'/>

Cddigo estado contable | <ispactag entity="CONC_DATOS_FACTURAS' property='facSit'/>

Asunto de la factura <ispactag entity="CONC_DATOS_FACTURAS' property='facTxt'/>

Numero de orden | <ispactag entity="CONC_DATOS_FACTURAS' property='facOrd'/>

registro

Oficina contable <ispactag entity="CONC_ANIMAL_CIA' property="ESPECIE'/><ispactag
entity="CONC_DATOS_FACTURAS' property='facOfi'/>

Unidad tramitadora <ispactag entity="CONC_DATOS_FACTURAS' property='gesDes'/>

Descripcion estado | <ispactag entity="CONC_DATOS_FACTURAS' property="'facSitDesc'/>

contable

Numero de registro FACE | <ispactag entity="CONC_DATOS_FACTURAS' property='facFace'/>
Fecha de registro FACE <ispactag entity="CONC_DATOS_FACTURAS' property='facFface' dateformat='dd-

MM-yyyy'/>
Oficina contable FACE <ispactag entity='"CONC_DATOS_FACTURAS' property='facOco'/>
Organo gestor FACE <ispactag entity="CONC_DATOS_FACTURAS' property='facOge'/>

Unidad tramitadora FACE <ispactag entity="CONC_DATOS_FACTURAS' property="facUtr'/>

Fecha de factura <ispactag entity='"CONC_DATOS_FACTURAS' property='facFdc' dateformat='dd-MM-
yyyy'/><ispactag entity="CONC_DATOS_FACTURAS' property='facBse’
numberformat="#,###.00'/>

Importe base imponible  <ispactag entity="CONC_ANIMAL_CIA' property='"VETERINARIO'/><ispactag
entity="CONC_DATOS_FACTURAS' property='facBse' numberformat="#,###.00'/>

Importe total IVA <ispactag entity="CONC_DATOS_FACTURAS' property='faclva’
numberformat="#,###.00'/>

Importe total descuento  <ispactag entity="CONC_DATOS_FACTURAS' property='facDto’
numberformat="#,###.00'/>

Importe liquido <ispactag entity="CONC_DATOS_FACTURAS' property='facNeto'
numberformat="#,###.00'/>

Importe total factura <ispactag entity="CONC_DATOS_FACTURAS' property='facimp'

numberformat="#,###.00'/>
Fecha entrada de la <ispactag entity='"CONC_DATOS_FACTURAS' property='facFen' dateformat='dd-
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factura MM-yyyy'/>
Fecha de vencimiento <ispactag entity="CONC_DATOS_FACTURAS' property='facFvt' dateformat='dd-MM-

yyyy'/>
Cddigo forma de pago <ispactag entity="CONC_DATOS_FACTURAS' property='facFpg'/>

Descripcion forma de <ispactag entity="CONC_DATOS_FACTURAS' property='facFpgDesc'/>

pago
Identificador proveedor  <ispactag entity="CONC_DATOS_FACTURAS' property='faclte'/>

Documento de <ispactag entity='"CONC_DATOS_FACTURAS' property="terDoc'/>
identificacién

Denominacién <ispactag entity='"CONC_DATOS_FACTURAS' property="'terNom'/>
proveedor
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