Implementacion del circuito de facturas mediante la aplicacion del
Registro Contable de Facturas (SEFACE) de SEDIPUALB@

El circuito de facturas consiste en el paso de la factura por distintos estados conforme se va validando por los
distintos actores (usuarios) de la organizacion:
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Cada usuario podra hacer los cambios de estado que le permitan sus roles asignados:

Estado Departamento Aplicacion Rol

Verificada Intervencion/Contabilidad SEFACE Gestor de facturas
Revisada Servicio tramitador/destinatario de la factura SEFACE Revisor de facturas
Autorizada Jefatura del servicio tramitador SEFACE Responsable de

servicio o autorizante
de facturas

Conformada  Area correspondiente SEFACE Concejal, diputado o
conformador de
facturas

Obligacion Intervencion/Contabilidad tras firmar el alcalde  Sist.Contable, = Gestor de facturas,

reconocida la resolucion y contabilizar [SEFYCU], rol del Sist. Contable

SEGRA
Pagada Intervencion/Contabilidad Sist.Contable Gestor de facturas,

rol del Sist. Contable




Dependiendo de esos roles, al entrar a la aplicacion, el usuario vera una pantalla de este estilo:
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Para obtener informacion de cada boton o elemento de informacion, situar la flecha de raton sobre cada objeto
y aparecera un texto descriptivo. Si pulsamos el boton “?”, se mostrara un breve tutorial.

La barra superior de botones es la mas importante: agrupa las facturas que tenemos pendientes de tratar por
su estado, de tal manera que se muestra un botén por cada grupo, con el nimero de facturas en ese estado. Al
pulsar un botén, ese numero de facturas se listara en la parte inferior.

En la captura anterior vemos que tenemos una factura pendiente de revisar. Con ella (y con todas las facturas

que aparecen abajo) podemos hacer las siguientes acciones:

- Pulsar en los botones azules mas a la derecha: podremos ver el visor de la factura electronica y/o los
documentos anexos que se hayan presentado.

- Ver la columna “Avisos™: si tiene un nimero, situar la flecha del raton sobre ¢l para ver su descripcion. Si
el namero es de color rojo indica que no deja continuar hasta que no se resuelva. En el ejemplo, hay que
rellenar la aplicacion contable. Para ello, hay que pulsar el boton “Editar”. Aparecera esta pantalla:
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En esta pantalla:

- Opcioén “Facturas’: volvemos a la pantalla inicial

- Boton “Volver”: volvemos a la seleccion establecida de facturas que tuviéramos anteriormente

- Barras de texto inferiores: al pulsar sobre ellas, aparecen los campos correspondientes al texto. Por ejemplo,
para introducir los datos de la partida hay que pulsar en el texto “Datos del sistema contable”

- Unavez hechos los cambios, hay que pulsar en el boton de la parte inferior: “Guardar” y después “Volver”.

Al volver, podemos marcar (hacer clic en la casilla de la izquierda) las facturas sin error y elegir alguna de
estas opciones:
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(]
LA

- Revisar conforme: pasa al siguiente estado (revisada, pendiente de autorizar)

- Asignarestado: permite indicar otro estado posterior (conformada, pagada, etc.) siempre y cuando el usuario
tenga los roles requeridos y la configuracion de la entidad lo permita.

- Revisar disconforme: pasa al siguiente estado pero indicando un texto que matiza la conformidad de la
revision. Este texto lo vera el usuario del siguiente estado y debera tenerlo en cuenta para la autorizacion.

- Devolver para revisar: pasa al estado anterior (recibida, pendiente de verificar), indicando un texto
explicativo de la devolucion.

Siguiendo con el ejemplo, si hacemos clic en el botdn con el nimero “2" de la barra superior, obtendriamos las
facturas pendientes de autorizar:
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En la columna “Estado” podemos observar que tenemos una factura revisada conforme y otra revisada
disconforme. En la columna “D” (devuelto) aparece un recuadro y si estd marcado podemos situar la fecha del
ratén encima y nos mostrara el texto de la devolucion desde un estado posterior o, como es el caso, la causa de
la revision disconforme.

Como en el caso anterior, disponemos de botones para avanzar de estado o devolver las facturas que se marquen.

Para el caso de facturas conformadas, tenemos los siguientes botones (opciones) para el usuario “gestor de
facturas™:
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- Rec. Oblig. Pago: pasa al siguiente estado. Esto solo estd permitido si SEFACE no esta integrado con un
sistema contable, ya que si lo estd, los estados “Obligacion reconocida” y “Pagada” los realiza
exclusivamente la Contabilidad.

- Devolver para verificar: pasa la factura al estado inicial para que el gestor de facturas la asigne una unidad
tramitadora distinta.

- Devolver para revisar: retrocede la factura 2 estados en el circuito para que inicie su micro-circuito en la
unidad tramitadora correspondiente.

- Rechazar: rechaza la factura al proveedor, por lo que concluye el circuito.

Una vez que cambiemos el estado a todas las facturas de nuestro ambito (facturas que tienen asignada una
unidad tramitadora -UT- del conjunto de nodos en los que tenemos roles) y pasen a un estado en el cual no
podamos intervenir, ya no aparecera ningun botdn en la barra superior: solo se mostrara el boton asterisco (*).
Si pulsamos en él, podremos consultar todas nuestras facturas, cualquiera que sea su estado.

Para filtrarlas por estado, podemos utilizar la barras de abajo:
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La barra de botones de la derecha permite afiadir mas columnas de informacion a la relacion de facturas, asi
como incluir mas filtros. Por ejemplo, para afiadir una columna que muestre el CCF:
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Por otro lado, la informacion de la relacion de facturas que tenemos en pantalla la podemos exportar en distintos
formatos, pulsando en los distintos botones de la barra de exportacion:

Exportar en formato Excel




