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1. Introduccién.

El propdsito de este documento es ofrecer una guia rdpida y general para la tramitacidon de facturas
electréonicas para aquellos ministerios y entidades del sector publico estatal sujetos a funcidn
interventora, a los que resulte de aplicacion 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 y que dispongan del sistema
integral de gestiéon econdmico-presupuestaria SOROLLA2.

Para ello se hard un recorrido por las distintas funcionalidades que precisan las unidades tramitadoras a
efectos de la tramitacion de las facturas electrdénicas, y se planteardn las soluciones incorporadas a
SOROLLA2 en colaboracién con el sistema de informacidn de portafirmas Docelweb.

Esta guia se complementa con una nota informativa inicial sobre la tramitacién de facturas electrénicas y
con los manuales de los sistemas de SOROLLA2 y DocelWeb, puestos por la IGAE a disposicion de los
ministerios y entidades afectados, para la tramitacidn electrénica a través de dichos sistemas.

2. Esquema general para la tramitacion de las facturas electronicas
en SOROLLAZ2.

De acuerdo con la Ley 25/2013 las facturas electrdnicas seran presentadas a las Administraciones publicas,
en el formato estructurado que se determine (que, mientras no se apruebe la orden ministerial prevista
en el articulo 5 de dicha Ley, sera el formato Facturae, version 3.2), en el Punto General de Entrada de
Facturas electrénicas de la correspondiente Administracion (o al que se hubiera adherido la misma), que
en el caso de la Administracion General del Estado (AGE) sera la denominada plataforma FACe, gestionada
por la Secretaria de Estado de las Administraciones Publicas.

El proveedor, o el presentador de la factura electronica que actia en nombre del proveedor, podrd
presentar la factura en el Punto General de Entrada de Facturas electrdnicas (FACe), bien de forma
interactiva en el correspondiente Portal o a través de interfaz programatica basada en servicios web. La
factura presentada producira una anotacion registral en el Registro Electrénico Comun de la AGE,
devolviendo al presentador de la factura un acuse de recibo de su presentacion.

Entre los datos que forman parte de la factura constan, de acuerdo con la disposicién adicional trigésima
tercera del Texto Refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico y con la Orden HAP/492/2014, de
27 de marzo, por la que se regulan los requisitos funcionales y técnicos del registro contable de facturas,
la identificacion del érgano gestor y de la unidad tramitadora destinatarios de la factura, y de la oficina
contable, de acuerdo con la codificacién del directorio comun de unidades administrativas (DIR3).

Es precisamente la identificacion en la factura electrénica de la oficina contable lo que permite que, una
vez presentada en FACe, sea inmediatamente puesta a disposicidn del correspondiente Registro Contable
de Facturas (RCF), que estara, de acuerdo con la Ley 25/2013, integrado o interrelacionado con el sistema
de informacion contable. En el caso de la AGE y de todos aquellos organismos publicos estatales que
utilizan el sistema de informacién contable SIC’'3 de la IGAE la recepcidn de las facturas electrénicas en el
RCF se produce de forma automatica mediante servicios web entre FACe y SIC’3, asignando a cada factura
un cédigo en el RCF con el que sera identificada en su tramitacion administrativa posterior.

Esta interoperabilidad entre FACe y el RCF de SIC’'3 permite no sélo la recepcidén automatica de las facturas
en el RCF correspondiente a la oficina contable sino también comunicar posteriormente a FACe el ultimo
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estado de situacion de la factura electrdnica en respuesta a consulta previa del estado de la misma
realizada en FACe por el correspondiente proveedor o presentador. Igualmente permitird informar a FACe
sobre la anulacidn o rechazo de una factura por la unidad tramitadora correspondiente.
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Una vez que la factura electrénica ha sido registrada en el RCF de SIC’'3 queda puesta a disposicion,
también de forma automatica de la correspondiente unidad tramitadora del sistema de informacion
SOROLLA2 para que se proceda a su tramitacion.

3. Funcionalidades contempladas en el sistema de informacion
SOROLLA2 para la tramitacion de las facturas electrénicas.

Las unidades tramitadoras que utilizan SOROLLA?2 estan en condiciones de realizar, a través de SOROLLA2,
las siguientes funcionalidades para la tramitacién de las facturas electrdnicas desde que las mismas se
encuentran en el RCF, a disposicion de la correspondiente unidad tramitadora:

e Recepcidén automatica desde el RCF de las facturas electrénicas que le corresponden.
e Visualizacién de las facturas electrénicas descargadas.

e Aceptacion o rechazo de la factura, asi como anulacidn de factura a solicitud previa del proveedor
o presentador de la misma.



e Tramitacién de la conformidad de la factura con el érgano competente a efectos de su
incorporacién al expediente de reconocimiento de la obligacion.

e Remisiéon del expediente de reconocimiento de la obligacion a la Intervencion delegada a efectos
de su fiscalizacidn previa, y en particular, de la documentacién electrénica que forme parte del
mismo, entre la que se encontrard, cuando menos, una o varias facturas electrdnicas.

e Tramitacion del documento contable OK derivado de una o varias facturas electronicas.

Se analiza en los puntos siguientes cémo se realiza cada una de estas funciones por parte de las unidades
tramitadoras que utilicen SOROLLA?2 para la tramitacién de los expedientes y de las facturas.

4. Recepcion desde el RCF de las facturas electronicas en
SOROLLAZ2.

El sistema SIC'3 proporciona a los usuarios de las unidades tramitadoras definidas a efectos del RCF el
envio automatico, a través de servicios web, de las facturas que le corresponden, es decir de aquellas que
incorporen entre sus datos un cédigo de unidad tramitadora que coincida con alguna de las definidas en
el modelo organizativo incorporado en SOROLLA2.

Los usuarios de las unidades tramitadoras de SOROLLA?2 recibiran en el buzén de notificaciones del
Registro Contable de Facturas (pdgina principal de SOROLLA2) un aviso con indicacidon de que se ha
recibido una nueva factura que ha sido de alta con el nimero de justificante del gasto siguiente al ultimo
asignado

5. Visualizacion de las facturas electrénicas descargadas en
SOROLLAZ.

Una vez que la factura han sido descargada y registrada en SOROLLA2, y teniendo en cuenta que la factura
electrénica es un fichero XML firmado electronicamente con firma XAdES, solamente podra visualizarse
en formato legible haciendo uso del visor de documentos electrénicos que SOROLLA?2 lleva incorporado,
tanto desde la carpeta de Documentos de la propia factura cémo de la carpeta de Documentos del
expediente de gasto, una vez que la factura ha sido asociada a su expediente.

6. Aceptacion o rechazo de la factura, asi como anulacion de factura
a solicitud previa del proveedor o presentador de la misma en
SOROLLAZ2.

Las funciones de aceptacion o rechazo de las facturas electrdnicas, asi como la de anulacién de factura a
solicitud previa del proveedor o presentador de la misma, podrdn realizarse por los usuarios de la unidad
tramitadora, directamente desde SOROLLA2. En el caso de que el proveedor haya solicitado la anulacién
de la factura, estando ésta en la unidad tramitadora de SOROLLA2, se recibira una notificacién en el buzén
de notificaciones de la unidad tramitadora desde el Registro Contable de Facturas indicando la anulacidn
por parte del proveedor. El usuario de la unidad tramitadora procederd a anular la factura y no seguira su
tramitacion.



En el caso de que la factura sea rechazada por cualquier motivo, bien a instancia del usuario de la unidad
tramitadora o bien por quien debe dar la conformidad al pago de la misma, desde SOROLLA?2 se procedera
a través del botdn correspondiente a rechazar la factura, rechazo que ird acompaiiado de un texto que
finalmente llegarda de forma automatica tanto al Registro Contable de Facturas como al FACe para
conocimiento del proveedor.

7. Tramitacion de la conformidad de la factura con el 6rgano
competente a efectos de su incorporacion al expediente de
reconocimiento de la obligacién en SOROLLAZ.

Habitualmente la unidad tramitadora de la factura la remite al rgano competente para su conformidad,
bien con el certificado de conformidad preparado para la firma del érgano competente o bien para que
lo prepare dicho érgano.

En este caso, al tratarse de factura electrénica lo que la unidad tramitadora tiene que remitir, es un fichero
XML con firma electréonica XAdES, y tal y como se indicaba en el parrafo anterior el certificado de
conformidad preparado para la firma del drgano competente. SOROLLA2 contempla la posibilidad de
realizar envios automaticos con los documentos a firmar y/o a revisar a la aplicacion de portafirmas
DocelWeb para que el firmante proceda a la revisién y firma de los documentos enviados.

Una vez que el firmante haya procedido a la revisién de la factura y firma electrénica del certificado de
conformidad de la misma, DocelWeb devolverd los documentos (factura electrénica y certificado de
conformidad) de forma automatica a DocelWeb, informando de éste hecho al usuario de SOROLAL2 a
través de una notificacién que queda reflejada en el buzén de notificaciones de la pantalla principal de
SOROLLA2.

En el manual de tramitacion electrénica con SOROLLA2 se explican los requisitos previos para que pueda
realizarse la actuacion descrita en el parrafo anterior. En primer lugar la Preautorizacién del firmante en
SOROLLA2. En segundo lugar la solicitud por parte del nuevo firmante de la autorizacidon de acceso a al
portafirmas DocelWeb, a través de la aplicacion Gal@ de la IGAE, y por ultimo el nuevo firmante deberd
ser dado de alta como firmante en la/s unidad/es tramitadora/s susceptibles de enviar documentos a la
firma del nuevo firmante.

Para la utilizacién de esta alternativa se requiere que, el firmante sea usuario autorizado de DocelWeb.
En anexo a este documento se explica cémo solicitar el acceso al portafirmas electrénico DocelWeb a
través de la oficina virtual del Portal de la Administracidn presupuestaria (www.pap.minhap.gob.es), y
como acceder al mismo una vez se dispone de autorizacion de acceso. Asimismo en dicho portal, en un
apartado dedicado al Registro Contable de Facturas y a las facturas electrdnicas se publicara el manual de
utilizacidn del portafirmas electrénico DocelWeb.

Hay que tener en cuenta que el procedimiento de solicitud de acceso sefialado anteriormente requiere la
disponibilidad de un certificado electrénico de los admitidos por la plataforma @FIRMA de la SEAP.
Ademas, cuando a través de ese procedimiento se cumplimente el formulario de solicitud de acceso a
DocelWeb, en el apartado “Sistema de informacidon” se seleccionara “DocelWeb” y en el apartado
“Justificacidn de la solicitud” se cumplimentara “Factura electrénica”.


http://www.pap.minhap.gob.es/

8. Remision del expediente de reconocimiento de la obligacién a la
Intervencién delegada u 6rgano de control que corresponda, a
efectos de su fiscalizacion previa con SOROLLAZ.

Se trata en este punto de describir brevemente el procedimiento para la remisidon del expediente de
reconocimiento de la obligacién a la Intervencion delegada u érgano de control que corresponda, a
efectos de su fiscalizacidén previa, cuando se dispone de SOROLLA2 como sistema integral de gestidn
econdmico-presupuestaria.

Entre la documentacién constitutiva de este expediente de reconocimiento de la obligacidn constara al
menos la propuesta de reconocimiento de la obligacién (como soporte del acto administrativo), el
certificado de conformidad y la factura o facturas, en este caso electrénicas. Asimismo podra ir
acompafiado del documento contable OK (para la AGE) u O (para organismos), que podria ser soporte del
acto administrativo en los términos y condiciones indicados en la Regla 61.3 de la Instruccién de
operatoria contable a seguir en la ejecucidn del gasto del Estado, aprobada mediante Orden del Ministerio
de Economia y Hacienda de 1 de febrero de 1996, y modificaciones posteriores.

La propuesta del acto administrativo de reconocimiento de la obligacién, para su incorporacién al
expediente a efectos de su fiscalizacién, podra ser firmada electrénicamente por el proponente mediante
el portafirmas electronico DocelWeb de la IGAE, resultando de aplicacidn respecto a la autorizacién de
acceso al mismo lo ya indicado en el apartado 7 anterior, asi como el procedimiento para hacer llegar el
documento de propuesta del actos administrativo al firmante. Lo mismo cabe sefialar respecto a la
aprobacion del reconocimiento de la obligacion por el drgano competente, una vez fiscalizado el
expediente.

La remision de la documentacion constitutiva del expediente al 6rgano de control correspondiente, a
efectos del ejercicio de la funcidn interventora, se efectuard, de acuerdo con lo establecido en el Real
Decreto 686/2005, de 10 de junio, por el que se modifica el Real Decreto 2188/2005 por el que se
desarrolla el régimen de control interno ejercido por la IGAE, y el apartado 5 de la Resolucién de 28 de
noviembre de 2005, de la IGAE, por la que se aprueba la aplicacidn IRIS, a través de SOROLLA2 mediante
el botdn de “Comunicacion con sistemas” y seleccionado Intervencion.

El usuario de SOROLLA2 seleccionara, de todos los documentos asociados al expediente, aquellos que va
a remitir a la Intervencidn, indicando en primera instancia que el envio que se realiza es para “Fiscalizar”.

Efectuado el envio, la aplicacién devolvera a la unidad tramitadora un acuse de recibo con la relacién de
documentos del expediente y la identificacién asignada al mismo, que acompafiara a la documentacion
que deba remitirse al érgano de control en soporte papel que, en su caso, forme parte del expediente.

Del resultado de la fiscalizacién tendra conocimiento el usuario de la unidad tramitadora a través de buzén
de notificaciones, en este caso del buzdn de Intervencion.

Si la propuesta de reconocimiento de la obligacién estuviera soportada en papel el resultado de la
fiscalizacién también quedara soportado en papel. Ahora bien, si la propuesta de reconocimiento de la
obligacion estuviera soportada en un documento administrativo electrénico (y por tanto con la firma
electrdnica del érgano proponente), en los términos indicados en el Real Decreto 686/2005, el resultado
de la fiscalizacidn deberd quedar soportado en documento electrénico, con la firma electrénica del
Interventor, y serd puesto a disposicidon de la unidad tramitadora también a través de los servicios web
gue conectan automaticamente SOROLLA2 e IRIS.



Se da por supuesto a efectos de esta guia que la unidad tramitadora y el 6rgano gestor del expediente ya
estan inventariados en la aplicaciéon IRIS del 6érgano de control en la medida en que se hayan remitido
anteriormente expedientes en papel. De lo contrario, habria que proceder de acuerdo a lo indicado en el
apartado 4 de la mencionada Resolucién de 28 de noviembre de 2005, que en sintesis consiste en la
solicitud por los érganos gestores y en la asignacion por los drganos de control de un cddigo identificativo
a los drganos gestores y unidades tramitadoras a efectos del sistema IRIS.

9. Tramitacion del documento contable OK derivado de una o varias
facturas electronicas.

Una vez fiscalizado el expediente por el érgano de control y aprobado el reconocimiento de la obligacidn
por el érgano competente, la remisién del documento contable OK (para la AGE) u O (para organismos)
acompanada de los justificantes la debera efectuar la unidad tramitadora también a través de SOROLLA2
(en este caso para su envio a contabilidad), solamente en el supuesto de que el documento contable y
alguno de los justificantes del gasto sean documentos electrdnicos. Se recuerda que el documento
contable debe identificar la factura o facturas a las que corresponde, identificadas mediante el cddigo
asignado en el Registro Contable de Facturas.

A tal efecto hay que senalar que, si alguno de los justificantes fuera electrdnico (se recuerda al respecto
que las facturas forman parte del expediente de gasto pero no son justificantes de los documentos
contables), el documento contable que emita la unidad tramitadora deberia ser un documento contable
electrénico de los previstos en el apartado cuarto de la Resolucidon de 28 de noviembre de 2005 de la
Intervencion General de la Administracién del Estado por la que se regulan los procedimientos para la
tramitacién de los documentos contables en soporte fichero, de acuerdo con lo establecido en el apartado
tercero, punto 2: “Serd obligatoria la tramitacién de documentos contables electrénicos siempre que
alguno de los justificantes asociados a dichos documentos sea también electrénico”.

Es importante destacar en este caso que, para que la unidad tramitadora pueda remitir documentos
contables electrénicos a través de SOROLLA2, se tiene que haber comunicado previamente su intencidn
de hacerlo, en el ambito de la AGE, a la intervencion delegada correspondiente, de acuerdo con lo
establecido en la Resolucion de 28 de noviembre de 2005 de la IGAE por la que se regula la tramitacion
de documentos contables en soporte fichero, al objeto de que por dicha Intervencidn se asigne el cddigo
o codigos que correspondan a cada unidad tramitadora en funcién de los érganos gestores para los que
tramite documentos contables, bajo la denominacién de «Cddigo de origen de envio» (COE). Este cédigo
COE identificara al par 6rgano gestor-unidad tramitadora y debera figurar en todos los envios que realice
la correspondiente unidad tramitadora al objeto de identificar la procedencia de los mismos.

Aunque esta Resolucidn se aplica a la AGE, en el caso de Organismos hay que entender que la
comunicacion a la que se alude en el parrafo anterior para comunicar la intencidn de remitir documentos
contables electrénicos se debe enviar a la Oficina contable del Organismo, la que a efectos de la asignacidn
del cédigo COE se coordinara con los servicios de Informatica presupuestaria de la IGAE a través de
csc@igae.minhap.es.
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ANEXO parala SOLICITUD de permisos de acceso a través del sistema
corporativo de la Administracion Presupuestaria (GAL@) para el
sistema DocelWeb.

INTRODUCCION

El presente anexo es una guia operativa para la solicitud de los permisos y autorizaciones necesarias para
el acceso al sistema de la IGAE DocelWeb por parte de usuarios del ambito externo a la Secretaria de
Estado de Presupuestos y Gastos (SEPG) y a la Intervencién General de la Administracién del Estado
(IGAE).

La solicitud de las autorizaciones de acceso se realizara por los usuarios a través de la aplicaciéon Gal@,
accesible a través del portal de la Administracion presupuestaria (http://www.pap.minhap.gob.es),
utilizando el correspondiente certificado electrénico personal.

Este certificado electrénico podra ser el incorporado en el DNI electrénico (eDNI) o cualquiera de los
certificados que se presentan en la Relacién de certificados admitidos que aparecen en el Portal de la
Administracion Presupuestaria, dentro del apartado Oficina Virtual, haciendo clic en Acceso a los
sistemas de informacién, que son los admitidos por la plataforma @FIRMA de la Secretaria de Estado de
Administraciones Publicas (SEAP).

PANA  DEHACIENDA :
¥ ADMINISTRACIONES PUBLICAS "
SECRETARIA DE ESTADO DE
PRESUPUESTOS ¥ GASTOS

Emm =  SEPG Administracion

Acceso a los sistemas de informacién

Sistemas de Informacion con Control de Accese de la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gasios.

Acceso de usuarios

Acceso por usuaric y contrasefia Acceso por certificado

Usuaria: Aceptar
Contrasefia” A través de esta opcidn en el escritorio personalizado aparecerdn todas las

aplicaciones a las que tenga permiso, tanto de usuario y contrasefia como de
certificado.

Relacion de certificados admitidos
N

A través de esta opcién en el escritorio personalizade apareceran solamente las
aplicaciones para las que no se requiere certificado digital

electrdnice .

Notificacion de Incidencias | Politica de contrasefias | Informacion sobre el Control de accesos | Gestion de permisos de acceso | Requerimientos para la firma electronica
mediante certificado

El horario de servicio para el acceso a los sistemas de informacion de la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos es de 8 a 22 h., de lunes a viemes.
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Generacion de solicitudes de acceso a los sistemas de informacion

La solicitud de acceso a las aplicaciones objeto de esta guia se realizara accediendo a la aplicacién de
gestion de permisos de acceso a los sistemas de informacién de la Administracion presupuestaria (Gal@),
de la forma que se describe a continuacion.

Acceder a la direccidon de internet http://www.pap.minhap.gob.es y pinchar en el enlace Solicitud de
acceso a los sistemas que figura bajo el epigrafe “Oficina Virtual”:

cC- N, -
ORI Administracion

SECRETARIA DE ESTADO DE
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Principal | Inicio | Mapa | Contactos | Versién imprimible
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o GENERALES
— (~ Secretaria de Estado de h (o (3 = Intervencion General de la h x| CEL ESTADO
SE-—J G Presupuestos y Gastos p Oficina Virtual IG‘“ Administracién General del Estado
[l ydmistacen XVl Jornadas
m Organizacién y Aspectos Generales m Procedimientos {ld_mlnis_tratwos dgl Ministerio de m Organizacién y aspectos generales
u Presupuestos Generales del Estado Hacienda y Administraciones Publicas u Contabilidad Nacional 3 Estatenjs
= Fondos de la Unién Europea = Catalogo de Sistemas de Informacién = Ejecucién Presupuestaria Politica
m Pensiones de Clases Pasivas = C‘ata\rugu de Servicios WEP I uentas anuales del sector piiblico FISCAL
® Costes de Personal = Solictud de accesa 3 los sistemas i6n econmico-financiera del sector
= Acceso a los Sistemas de Informacién publico ERRADICAR I
Sedes electrénicas ® Descarga de Programas IGAE m Registro Contable de Facturas MOROSIDAD
. . = Formatos de intercambio m Control del gasto publico
Sede Electrénica de la Direcaién General de Costes de - -
Personal y Pensiones Publicas m Utilidades presupuestarias B Procedimientos
Sede Electrénica de la Direccién General de Fondos = Contabilidad publica local ® Mormativa e Informes
Comunitarios = Informacién complementaria m Publicaciones
m Utilidades ® Estadisticas e Informes !SOROLLA
= Entorno colaborative SOROLLA2 = Inventario de Entes del Sector Pablico (INVENTE) 5 Formacién 2
= Foros  Inventario de Entes del Sector Piblico Estatal L SoporizfForos
= Verificacién de documentos electrénicos de la (INVESPE)
Administracién presupuestaria  Foro Iberoamericano de Contabilidad Piblica CO3A
= Actuaciones administrativas automatizadas
Sedes electronicas Rngislro o
Sede Electrénica de la Intervencién General de I Contabi
Administracion del Estado Factur —

Aparecerd un documento de texto debiéndose hacer clic sobre el enlace Gestion de accesos a los
Sistemas de informacion de la Administracién Presupuestaria tal y como se indica en el recuadro
siguiente:


http://www.pap.minhap.gob.es/
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Inicio > Selicitud de acceso a los sistemas

Clases Pasivas

Catdlogo de Sistemas de
nformacion

Catdlogo de Servicios Web

Solicitud de acceso a los
sistemas

Acceso a los Sistemas de
Informacién

Descarga de programas IGAE
Formatos de intercambio
Utilidades presupuestarias
Contabilidad Piblica Local
Informacién Complementaria
Utilidades

Entorno colaborativo SOROLLA2
Foros

Verificacién de documentos
Administraciderlle;gagcgzl?g;t]:r}g

Actuaciones administrativas
automatizadas

Control de Accesos

En el dmbito de Iz Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos (SEPG), el acceso a los sistemas de informacién y a otros contenidos o servicios
electrdnicos que se suministran via Internet estan regulados por la Resolucion de 27 de febrero de 2009, de la Secretarfa de Fstado de Hacienda y
Presupuestos, por la que se reguia la politica de seguridad de los sistemas de informacidn de [a Secretarfa General de Presupuestos y Gastos y de la
LG.AE.

7-_' Resolucién de 27-02-09, de la Secretaria de Estado de Haciends y Presupuestos, por la que se regula la politica de seguridad de los sistemas de
informacidn de la Secretaria General de Presupuestos y Gastos y de la LG.A.E. (pdf)

Con cardcter general el acceso a estos servicios requiere que el usuario esté previamente registrado y autorizado para acceder a cada uno de ellos. Ademas, en un nimero creciente
de estos servicios se exige que este acceso se realice mediante certificado electrénico expedido por un Proveedor de Servicios de certificacién, de los admitidos en el @mbito de la
Administracién presupuestana.

Con el dnime de precisar y clarificar este tratamiente, como desarrello de la Resclucién de 27 de febrero de 2009 se ha elaborado el procedimiento para el acceso a los sistemas de
informacion de los servicios de Informatica presupuestaria, de usuarios externos al ambito de la Administracién presupuestaria, en el que se expone con detalle el contenido que se
indica a continuacién:

m Clasificacién de los sistemas de informacién en funcidn del tipe de control de accesos.

® Forma de tramitar el alta, la baja y la modificacion del perfil de acceso de un usuario externo.

® Tipos de enlace de comunicaciones con la red de la Administracidn presupuestaria.

"B Procedimiento para el acceso a los sistemas de informacitn de los servicios de Informatica presupuestaria, de usuarios externas al ambito de la Secretaria de
Estado de Presupuestos y Gastos. (pdf)

En algunos sistemas de informacién, con cardcter previo a la solicitud de acceso a realizar mediante |a cumplimentacién del formulario que se indica posteriormente, debe solicitarse
una autorizacién previa de acuerde con lo indicado en esta tabla de preautorizaciones.

Para realizar cualquiera de las operaciones relacionadas en el proc v entar online el formulario de solicitud "Gestidn de accesos a

los Sistemas de informacién de la Administracion Presupuestaria”.

Para algunos sistemas de informacién antes de solicitar el acceso se debe disponer de una autorizacién previa de acuerdo con lo indicade en esta relacion de sistemas de
informacién que requieren una preautorizacién.

En caso de gue se produzca alguna incidencia al cumplimentar el formulario, deberd seguir los siguientes pasos dependiendo de si es o no usuario de la red de informatica
presupuestaria.

Si es usuario registrado: seguir €l procedimiento de "Notificacién de incidencias”.

Una vez se haya accedido a la aplicacién Gal@, cabe distinguir dos supuestos:

El solicitante no es usuario de ningun sistema de informacién de la IGAE y por lo tanto tendra que realizar
una solicitud de Alta de usuario externo.

El solicitante ya esta registrado en Gal@ porque es usuario de algun sistema de informacidn de la IGAE,
en cuyo caso tendra que realizar una solicitud de Acceso a nuevo sistema de informaciéon (externos)

A continuacidn se muestra la operativa de ambos procesos.

Alta de usuario externo

Se trata de solicitudes a generar por usuarios externos que aln no son usuarios registrados en el sistema
de control de accesos de la IGAE (Gal@).

nn

Este tipo de usuarios deberan iniciar una solicitud de “Alta de usuario externo
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Gestion y Autorizacion Logica de Accesos. Gal@

Actuaciones pendientes

] ) Bienvenido a la aplicacidn para gestion de permisos de
Detalle de las actuaciones pendientes.

acceso a los sistemas de informacion de la Administracion

Inicio de Solicitudes presupuestaria.

Alta de usuario (externo) —

Informes Politica de proteccian de datos personales

Informes Gal@ - Seguimiento de solicitudes

e T o C CI:) GAL@ Desconectarse WMend Frincipal SGCCO09E - Manuel Lucas Alanso
y =y DEHACIENDA "
-q ADMINISTRACIONLS
AP s e
Solicitud de alta de usuarios externos I})

Rol: Gestor de Agentes d= Seguridad
Introduzes el NIF del usuario por

Teclear NIF y a continuacion pinchar en el botén “Siguiente”

En primer lugar se debera cumplimentar la ficha de datos personales del usuario, teniendo en cuenta que
algunos datos seran volcados desde los respectivos campos del certificado electrénico.

B et CE2 GAL@ Desconedtarse Meni Frincipal SGCC0596 - Manuel Lucas Alonso
% oenacewa b

3 q i ] !!ﬂlﬂ:lmﬂll!ﬁmhﬁl

=W = rosucas FRERUPUESTOR ¥ GAS TOR

Solicitud de alta de usuarios externos

Datos personales

HIF s0ss1781 Cidigo de usuario <3 determinars
Neombre:

Primer Apellido: Segundo Apellido:

Teléfono: Cargo:

Email Repetir email

Direccién Postal:

Centro: [Usuario extemo genérico = Nombre Centro:

Unidad: Dependencia, en su caso:

Nombre y apellidos
Cargo: Direccién Postal

Teléfono: Email

Normas de cumplimentacion de este formulario

El Nombre y Apellidos del usuario se obtendrdn del certificado utilizado para solicitar el alta si es posible,
en cuyo caso no podrdn ser modificados. Si aparecen en blanco, deberan cumplimentarse.
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En el campo Centro se seleccionara la opcidn : Usuario externo genérico *

En el campo Nombre de Centro: Se seleccionard o cumplimentard, en caso de no existir en la relacion, el
drgano superior o directivo al que pertenece el usuario solicitante.

La direccidn de correo electrénico del solicitante deberd escribirse dos veces (no funciona la opcidn
copiar/pegar): en el campo “Email” y en el campo “Repetir email”. Se trata de una comprobacion que
tiene la intencidn de evitar errores, ya que el correo electrdnico serd el medio para comunicar cualquier
cambio posterior. De hecho, una vez cumplimentada la solicitud, el sistema generard un cddigo
alfanumérico de seguridad, que es enviado por correo electrénico a la direccidn indicada por el solicitante,
siendo necesario que entre de nuevo en el sistema de informacién Gal@ para validar su direccidn de
correo, tal y como se vera mas adelante.

Pinchar en el botdn “Siguiente” y aparecera la siguiente pantalla:

e CE » GAL@ Desconectarse Wend Principal
=, DE HACIENDA.
4 e
vl = i FOnlcAs PRESUPUESTOS ¥ GRSTOS
Solicitud de alta de usuarios externos
Sistemas de informacion cuya alta en el acceso se solicita
Lista de sistemas de informacidn vacia, afiada un sistema de informacidn antes de sequir
Afadir sistema de informacién |
Atras

Para poder seleccionar el sistema de informacidn DocelWeb, pulse el botén “Afadir sistema de
informacion”, en ese momento se le mostrardn los sistemas de informacién disponibles. Debe seleccionar
el sistema de informacién DocelWeb de |a lista desplegable correspondiente. Siempre marcaremos como
entorno de ejecucion, Produccion.

NOTA: Después de elegir el sistema de informacion al que solicita el acceso debera elegir el Centro
propietario de los datos. En los sistemas de informacién de administracién centralizada, como es el caso
de DocelWeb, sélo se mostrard en el desplegable la opcién <Acceso centralizado>, debiendo seleccionar
como perfil de acceso “Factura electronica”.

La figura siguiente muestra la visualizacién de la pantalla con las opciones correctamente seleccionadas.
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Solicitud de alta de usuarios externos

Solicitar acceso a sistemas de informacidn

Datos del sistemna de informacion

Sistema de informacién ||::E-E".'.‘ED BXi2mog ) - I

Cantro propietano de ios datos *
]<-—'~ECE52 centraizado= -

Pruebas w Formaciin
PreProduccion
o Producciin

* CAmpos requendos

Guardar y salir | | Salir sin guardar ]

Al pulsar el botdon Guardar y Salir se mostrard un resumen de la solicitud realizada.A continuacién y
pulsando el botén “Siguiente” se muestra la ultima pantalla de la solicitud con un pequefio resumen de
la misma. En esta pantalla se podra adjuntar a la solicitud cualquier documento electrénico que fuera
necesario (por ejemplo para justificar la solicitud), se podra determinar qué correos informativos de la
tramitacién de la solicitud se desea recibir y se pedird que se introduzca una Justificacién de la solicitud,
de cumplimentacidn obligatoria tal que para el caso que nos ocupa del sistema de informacién Docelweb
serd Factura electrénica.
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Solicitud de alta de usuarios externos

Reesumen o 1 solicitud

Datos del usuanio Implcado

NIF: Coakpo o8 LsUaro: <3 defermingr=-
Nomibrs: Prusta

Primer Apsllido: Prusoa Sagundo Apsiiido: Pruzs
TakTono: Cargo:

Dpandencia, &n sU CEE0:

Dirsccion Postal:

Email:
Ststemas de Informacion
‘Sistama de Informacion Pl s ADi0
IRIS Envios - Intervenciones <En DEHARE= Usaar

& Desen necinir Mensajes Por coMMen Slectronicn INANTnGome 02 12 Iramiackin de et solizhud
i 580 deseo ser Informado por un mens3e por cormeo eledindnlos emviado cuando esta solichud sea cerrada

Justificacion g2 ta sallRd

L= g Rud maima es oe 500 caracteres

bijuntar ficheros

% Examinar

N0 =y anckes adjuios

Desconectarse

Mand Principal

Entorno de s|ecucion
Prushas y Formacién: NO
PreProduccion: NG

Finalmente, pulsando sobre el botédn “Conforme” se procederd a almacenar la solicitud vy, si todo es
correcto, se informara del cédigo asignado a la solicitud a través de una pantalla como la que aparece a

continuacion.
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Solicitud de alta de usuarios externos

Ha enviado una solicitud de alta de usuario externo

Informe de envio de Solicitud

Su solicitud se generd con éxito
El cddigo que ha sido asignado es : EXTER.B73137902518332
MUY IMPORTANTE:

Con el fin de validar |a direccidn de correo que nos ha proporcionado y para poder continuar con la tramitacidn de esta solicitud, se le ha enviado un

correo electrénico a dicha direccidn con un cddigo alfanumérico de sequridad y unas instrucciones que deberd seguir accediendo a esta misma

aplicacidn para poder comenzar con el tramite de |a solicitud.

Siusted no ha recibido en un plazo de 24 horas ningln correo de esta indole es posible que haya sido por las siguientes causas:

& Usted consignd errdneamente su direccidn de e-mail y el correo ha sido enviado a la direccion errénea. Puede comprobar este punto consultando el contenido de su
solicitud desde la opcion “Informes Gal@" de esta aplicacion. Si éste es el motivo debe anular esta solicitud v complimentar una nueva.

& Mo hemos podido enviarle el correo debido a errores técnicos. Silo cree conveniente, puede ponerse en contacto con nuestra Unidad de Coordinacidn de
Incidencias. En cuanto podamos le enviaremos su clave de seguridad.

Para contactar con nuestra Unidad de Coordinacidn de Incidencias en UCI@IGAE.meh.es o en el fax 915839776,

Mend Principal

NOTA: El solicitante, cuyo email ha sido introducido en el momento de dar de alta los datos personales
recibird un correo con una clave alfanumérica de seguridad para confirmar la intencién de ser usuario del
sistema de informacidn solicitado. Debera entrar de nuevo en Gal@, a través del procedimiento explicado
anteriormente, seleccionando la opcién “Detalle de las solicitudes pendientes”, donde se introducira la
clave recibida y la solicitud continuara su tramitacion.

Gestién y Auterizacién Légica de Accesos. Gal@

Solicitudes pendientes —

Detalle de las solicitudes pendientes.

Inicio de Solicitudes
Alta de usuario {externo)

Informes
Informes Gal@

Una vez completado el proceso, el nuevo usuario recibira en su direccién de correo electrénico un correo
informando del cédigo de usuario asignado y que el proceso ha finalizado.
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Acceso a nuevos sistemas de informacion (Externos)

Este punto de la guia trata las solicitudes a generar por un usuario externo que ya esta registrado como
usuario en el sistema de control de accesos de la IGAE (Gal@), como consecuencia de ya ser usuario de
otro sistema de informacién del ambito de la Administracidon presupuestaria, y ahora pretende solicitar el
acceso a DocelWeb.

El proceso para acceder a la aplicacidon Gal@ es el mismo que el explicado en el apartado Generacion de
solicitudes de acceso a los sistemas de la pagina 4 de esta guia.

Este tipo de usuarios deberan iniciar una solicitud de “Acceso a nuevos sistemas de informacion
(externos)”:

MINISTERIS CC:} GAL@ Desconectarse Mend Principal

£ HACIENDA DE_I

SEGRETARIA DEESTADO DE
UBLICAS FRESUFUESTOS ¥ GRSTOS

Gestion y Autorizacion Ldgica de Accesos. Gal@

Actuaci dient . . . . _
RO S ECe Bienvenido a la aplicacion para gestion de permisos de acceso a los

Detalle de las actuaciones pendientes. sistemas de informacién de la Administracion presupuestaria.

Inicio de Solicitudes
Acceso anuevos sistemas de informacidn (externos) — - s
- - - - Politica de proteccidn de datos personales
Baja en el acceso a sistemas de informacion (externos)
Modificacidn de ficha datos personales (externos)
Modificacidn perfil acceso sistemas de informacion (externos)

Informes
Informes Gal@ - Seguimiento de solicitudes

- P s GAL@ Desconedarse Mend Frincipal SGCCD038 - Manuel Lucas Alonso
= & MINISTE
", DEHACIENDA
%ﬁvmumu ,!)“"Il
ANEFS rooLcas FRRILP UG O | GO
Solicitud de alta de usuarios externos %

Ral: Ge:

Introduzce el NIF del usuari

o el que va a scoeder.

Después de teclear el NIF se pinchard en el botdn “Siguiente”
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Solicitud de acceso a sistemas de informacién para usuarios externos

A continuacion va a proceder a solicitar el alta en el acceso a nuevos sistemas de informacion como usuario externo.

Desconectarse

Siguiente

Se mostrara una pantalla con los datos que ya obran en Gal@. Se tendra la posibilidad de cambiar todos

los datos excepto, su nombre, apellidos y el nombre del Centro.

ADVERTENCIA: Si modifica el campo Email, cuando finalice el proceso de generacion de la solicitud de
acceso a sistemas de informacidn, recibird un correo electrénico indicandole que valide de nuevo su

direccién electrénica de correo.

A través de las mismas pantallas vistas anteriormente para el caso de Alta de usuario, se permitira

seleccionar el sistema de informacién DocelWeb.

Se aplican los mismos criterios de seleccidén del sistema de informacidn, centro propietario de los datos y
entorno de trabajo, y texto asociado a la justificacion de la solicitud que se ha desarrollado para el “Alta

de usuario externo”
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Acceso de usuarios a los sistemas de informacion

El acceso de los usuarios al sistema de informacidn solicitado se efectuard a través del Portal de la
Administracién presupuestaria (http://www.pap.minhap.gob.es), a través del apartado “Acceso a los
sistemas de informacion” que figura bajo el epigrafe “Oficina Virtual”:

A Y e stracion

SECRETARIA DE ESTADO DE
PRESUPLUESTOS ¥ GASTOS

princivl | Tici | Maps | Caractos | Versi imprimie

Actualidad Informe sobre el

El déficit del Estado es un 9% menor que el de hace un aio. £l déficit del Estado se situs en el 3,11% del FIB 3 finsles de septiembre, frente al 3,47% registrado
en el mismo perfodo de 2013.

Montore defiende en el Congreso los Presupuestos Generales del Estado mds "esperanzadores”. El ministro de Hsciends y Administraciones Pudblicas ha
destacado que las cuentas del Estado para 2015 abren una etapa de mayor creacion de empleo y el fortalecimiento del crecimiento econdmico.
Las Cuentas Public de 2015 ii Gmic ion de empleo y la mejora de la competitividad. El ministro de Haciends y

bl prcsupuzsTos
o P GaneraLEs

== Intervencién General de la 5 DEL ESTADO
Oficina Virtual IG‘“ Administracién General del Estado
dinstracin XVl Jornadas de

Presupuestacion,

Administraciones Piblicas, Cristobal Mentoro, ha pﬂ:sentada en el Congreso e.f Proyecto de Ley de Presupuestos Generales del Estado para 2015,

— Secretaria de Estado de
SEl-.—) G Presupuestos y Gastos

m Organizacién y Aspectos Generales m Procedimientos Administratives del Ministerio de m Organizacién y aspectos generales
a Presupuestos Generales del Estado Hacienda y Administraciones Piblicas a Contabilidad Nacional D Estatenjs
® Fondos de la Unién Europea = Catalogo de Sistemas de Informacién = Ejecucién Presupuestaria Politica
®m Pensiones de Clases Pasivas ® Catdlogo de Servicios Web m Registro de cuentas anuales del sector publico FISCAL
m Costes de Personal = Solicitud de acceso a los sistemas 250 econdmico-financiera del sector
= ecaso o itamas de rormasin Eadde
Sedes electrénicas ® Descarga de Programas IGAE m Registro Contable de Facturas MOROSIDAD
. . = Formatos de intercambio m Control del gasto publico
Sede Electrénica de la Direcaién General de Costes de - -
Personal y Pensiones Publicas m Utilidades presupuestarias B Procedimientos
Sede Electrénica de la Direccién General de Fondos = Contabilidad publica local ® Mormativa e Informes
Comunitarios = Informacién complementaria m Publicaciones
m Utilidades ® Estadisticas e Informes !SOROLLA
= Entorno colaborative SOROLLA2 = Inventario de Entes del Sector Pablico (INVENTE) Formacién 2
= Foros  Inventario de Entes del Sector Piblico Estatal | Soporiz/Fores
= Verificacién de documentos electrénicos de la (INVESPE)

Administracién presupuestaria  Foro Iberoamericano de Contabilidad Piblica CO3A

» Actuaciones administrativas automatizadas
Sedes electronicas Rnglslro =
Sede Electrénica de la Intervencién General de a Contabl
Administracién del Estado Factur =

Al seleccionar este apartado aparecerd la pagina habitual para acceso de los usuarios externos a los
sistemas de informacion de la Administracidon presupuestaria en la cual se elegira el acceso por la opcidn
de certificado electrénico pinchando en el botén Aceptar

B SEPG Administracion

DE HACI

¥ ADMINISTRACIONES PUBLICAS .
SECRETARIA DE ESTADD DE
PRESUPUESTOS ¥ GASTOS

Acceso a los sistemas de informacion

Sistemas de Informacion con Gonfrol de Acceso de la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos.

Acceso de usuarios

Acceso por usuario y contraseiia Acceso por certificado —

Usuario: et
Contrasefia: A través de esta opcién en el escritorio personalizado aparecerdn todas las
aplicaciones a las que tenga permiso, tanto de usuario y contrasefia como de
certificado.
Relacién de certificados admitidos
A través de esta opcidn en el escritorio personalizade apareceran solamente las -
aplicaciones para las que no se requiere certificado digital. n I
electrénico
Notificacion de Incidencias | Politica de contrasefias | Informacion sobre el Control de accesos | Gestion de permisos de acceso | Requerimi para la firma el

mediante certificado

El horario de servicio para el acceso a los sistemas de informacion de la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos es de 8 5 22 h., de lunes & viemes.
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http://www.pap.minhap.gob.es/

Una vez acreditado el usuario y validadas sus credenciales se presentara una pagina con el escritorio de
sistemas de informacién de la Administracién presupuestaria a los que tiene acceso autorizado.
Seleccionando el correspondiente icono accedera directamente a la aplicacién.

19.



