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GUIA DE LAS ACTUACIONES EN EL REGISTRO CONTABLE DE FACTURAS A REALIZAR
POR PARTE DE LOS USUARIOS DE LAS UNIDADES TRAMITADORAS

Las actuaciones que se describen en esta guia son:

- De Administracion
0 Asociacion de Organos Gestores a Unidades Tramitadoras
O Sobre usuarios
= Gestion de Perfiles
= Asociacion de usuarios a unidades tramitadoras
- De Gestion de Facturas
O Aceptar
0 Rechazar
O Anotar Pago
O Anular a peticion del proveedor
- Sobre requerimientos
0 Confirmar Recepcién
0 Consulta

- Actuaciones de Administracion (solo por usuarios con perfil privilegiado)
Estas actuaciones son:

0 Asociacion de los Organos Gestores (OG) a las UT

Desde el punto de menu

I
Control de Accesos

Administracién del Sistema

Registro contable de facturas Lo n- Regisiro Contable Facturas Gestion Unidades Tramitadoras [ (nigad Tr

Unid. Tram. - Usuario

amitadora - Organo Gestor

| Consultas Administracion RCF
e =T

Se selecciona la UT a la que se van a asociar OG:

—
w D Lo Apets
o REFUTRDI [Useara pruiugpaids
riDesascciar Organe Gestor a Unidad Tramitadora EM‘I"HE‘I'IE:
[em—— EO2671804 - SUIDEL GO [N SEVILLA ¢ APEA FUNCIDNAL ACRICLATLRA ¥ PISCA -

367 | B04- S GO, EN SEVILLA - ARE FUMCIONAL ACEITLATURA ¥ BESCA |

EEOBEI0)-5.C. DE ORCAMITACION, PLANFICACICN ¥ GESTION DE FRECURGDS

EQMOST50)-5 G D EXPLOTACION
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Y, a continuacidn, se introduce el cddigo DIR3 de los OG a asociar:

Eics e
— e L] hpeld
Asociar/Desasociar Organo Gestor a Unidad Tramitadora mlgmwuw

Dirfos gemerales anidad franmtadora
Frnadad
Hamiadeia

Lista de drgunios estancs asodciidos

Mo gexier dman

Asociscitu de drgano gestor
Cmgara &l

[ =

Pinchado en los puntos que aparecen a la derecha del Organo Gestor, se accede, a
través del consultor genérico, a la tabla de OG asociados a la Oficina Contable,
para facilitar la seleccién.

Una vez cumplimentado el cédigo DIR3 del OG habra que pinchar en el botén
“Asociar”.

La asociacién habra finalizado cuando apezca una pantalla con el resultado de la
operacion:

= Resuftado de [z operacion - Windows Internet Explorer =y |

I

Resultado de la operacidén

Se han asociado correctamente los drganos gestores a la unidad tramitadora con codigo
E02671804

Cerrar ventana

0 Actuaciones sobre Usuarios.

= Podran gestionar los perfiles del RCF a los usuarios de su oficina
contable.

Esta gestion se realiza por la opcidon de menu:
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" 1
Administracién del Sistema Cortrol de Accesos

Y TR .
Wea Nz
Mantenimiento de Usuarios UT
1 NG| o T i

{

Admin. Registro Contable Facturas

e ble de font

Pudiendo asignar, o quitar, dos grupos de acciones el de actualizacién (ACC-UTF-

OO0O0O0O0-ACT) y el de consulta ((ACC-UTF-OO0O00-CON).
Siendo imprescindible que, ademas, se indique que es un usuario con perfil de

unidad tramitadora:

== = = == RCFUTPUT [USTAMD
Bestion de Usuarios de UTs - Modificacion (‘FORMACIONYPRUE
Entidad Contable (*) 00575
Login Usuario (‘) RCFUTO01
Nembre (%) [RcFUT001 (Usuario tramitador)
Comentario Usuario unidad tramitadora Pruebas RCF
Administrado por Grupo (%) ‘GALLMINJJU 160
Correo electronico ‘
Registro Contable de Facturas u Es usuario con perfil de Oficina Contable
v Es usuario con perfil de Unidad Tramitadora
(*) Campos obligatorios
Buscar ‘
Grupos de acciones asignables al usuario Grupos de acciones permitidas al usuario
4 ACC UTF_00160_ACT - Grupo de Acciones de Unidades Tramitado:
ACC_UTF_00160_CON - Grupo de Acciones de Unidades Tramitado:
<<
» < I D

= Podran asociar usuarios a las unidades tramitadoras.

Esta gestion se realiza por la opcidn de menu:

- " - T
Administracion del Sistema Control de Accesos |

Unidad
Consultas Administracion RCF Unid. Tram. - Usuario

Admin. Registro Contable Facturaq

Registro contable de facturas Gestion Unidades Tramitadoras

Una vez seleccionada la Unidad Tramitadora a la que se van a asociar los usuarios se

aporta el login de estos y se pincha en “Asociar”
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UCTATITESASUCTAT USUAITU 4 UTIIAOdU 1TTdaiitdauord
Datos generales unidad tramitadora
Unidad | |
tramitadora
Lista de usuarios asociados
[~ Login Nombre
[ RCFUTPO1 RCFUTPO1 (Usuario privilegiado de UT)
[ RCFUT001 RCFUTO001 (Usuario tramitador)

Asociacion de usuario

Desasociar

Usuario |pcryTo01

 Asociar |

k|

- Actuaciones de gestion de facturas (por usuarios con perfil de actualizacion).

Desde el momento en que una factura estd en estado “Recibida en Destino”, la Unidad

Tramitadora puede actuar sobre ella. Las distintas actuaciones que puede realizar sobre las

mismas se realizan por la misma opcidon de menu:

Registro contable de facturas

Gestidn de facturas

Cambiar estado factura (RCF)

Reguernmientos

T andi s dat eformaidad fanti s (DCDY

En el consultor genérico se ofrece ya cumplimentado un filtro con el valor de los estados

de factura sobre los que puede actuar el tramitador, si bien es modificable, pudiendo

filtrar por solo alguno de ellos:

-- Consultas catalogadas del usuario --

Num. Registro Factura
Fec Reg RCF (AAAAMMDDhhmmss)
Numero factura

CAMPO FILTRO
|Num. Registro Factura

Borrar

Borrar |Estad0 de la factura

Borrar |Fec Reg RCF (AAAAMMDDhhmmss)

|NLI|mero factura
|

Borrar

- Cargar consulta ‘

Consultas catalogadas del swstemaj Bq

<< Buscar campo filtro

<< Afiadir campo filtro

OPERADOR

= -

lista -
= -

= -

,—
Ayuda

VALOR FILTRO

[2014%

|20,21,22,13,31
|
|

Estos valores significan:
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13: Recibida en destino, para las facturas que presentan este estado se permite Corformar,
Rechazar o Anular a peticién del proveedor.

20: Aceptada, para las facturas que presentan este estado se permite Anular la aceptacion
y Anotar el pago (esta ultima solo si el sistema de tramitacion NO es pago directo).

21: Rechazada, para las facturas que presentan este estado solo se permite Anular el
Rechazo, volviendo la factura a estado Recibida en destino.

22 : Anulada a peticién del proveedor, para las facturas que presentan este estado solo se
permite Anular la anulacién, volviendo la factura a estado Recibida en destino.

31 : Pagada, para las facturas que presentan este estado solo se permite actuar si el
sistema de tramitacion NO es pago directo y la Unica actuacidn que se permite es Rectificar
el Pago, volviendo la factura a estado Conformada.

Vemos ahora como se realiza cada una de estas actuaciones y en qué condiciones:
Aceptar factura
Para Conformar una factura se requiere que esté en estado 13 “Recibida en Destino”

Se selecciona la factura a través de la respuesta del Consultor de la opcidon de menu
“Cambiar estado factura (RCF)”, pinchando en “Detalle”

Cod. pais

Num. Registro Nimero  Num serie documento NIF Emisor Importe con  Tipo Estado de Descripcion estado Unidad
Factura factura factura Frisor VA factura lafactura factura tramitadora fac.
Detalle | 2014000000001  FoooOD1 2014 ES 000D0DO000OIR  1.000,55 P 13 ;::ﬁ';g" =2 E03062503

Veremos los datos de la factura y, si se confirma que es esa factura la que se quiere
aceptar se pincha en el icono “Cambiar estado” de la botonera superior derecha.
Mostrandose una pantalla en la que por defecto ya aparece marcada la opcién de “Aceptar
factura”, siendo obligatorio seleccionar un sistema de tramitacion de la factura:
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Centro de
registro:

N° factura:

Estado de la
factura:

Moneda:

Pais documento:

(*) Datos obligatorios

Datos generales de la factura

00575

NUMFACTURA4 N® de serie:

ESPAFA LI

Recibida en destino

B incluidos:

Accion a realizar (*)

(@ Aceptar factura

" Rechazar factura

Motivo del cambio:

Namero de registro:

Importe impuestos

2014000000026
NUMSERIE4

00000000001R.

5,00

Fecha de registro:

04/02/2014 14:26:31
Fecha de emision factura: 04/02/2014
Fecha registro
administrativo: EELZ20
Fecha
aceptacion/verificacion en  04/02/2014

RCF:

En funcidn del Sistema de Tramitacion seleccionado, se pedira nueva informacion.

Si se elige Pago a Justificar es obligatorio cumplimentar el nimero dado por SIC3 al

libramiento a justificar al que va a quedar asociada esta factura:

=

Niamero

Sistema de tramitacion (*)

PAGD DIRECTO
PAGD A JUSTIFICAR
ANTICIPO DE CAJA FIJA

Datos adicionales (*)

libramiento: |

Ver Operacion

“Ver operacion” accederia a la consulta del libramiento.

Si se elige Pago Directo o Anticipo de Caja Fija se muestra una pantalla para indicar la

aplicacidon(es) presupuestaria(s) a las que se va a imputar la factura, la fecha de gasto vy, si
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la aplicacidn es del capitulo 6, el cddigo del proyecto de inversién y el expediente del
proyecto al que se asocia la factura. En este caso la cumplimentacién de este bloque es
opcional.

Sistema de tramitacién (*)

| PAGO DIRECTO
 PAGO A JUSTIFICAR
 ANTICIPO DE CAJA FLA

Datos adicionales

Datos de imputacion

Clasif. Economica

Sel. Ejercicio Seccion (Conc, SConc, Part)

Importe

Afadir registro | Eliminar registro | Duplicar dltimo registro Duplicar registro seleccionado

Codigo de proyecto:
Nimero de ’7

expediente:

Fecha de gasto:

Una vez elegido el sistema de tramitacion se pincha en el icono “Grabar” de la botonera
superior derecha.

En este momento la factura pasara a estado 20 “Aceptada”

Si el sistema de tramitacién es Pago Directo y no la hemos conformado por error,
habremos terminado de actuar en el RCF sobre esta factura, ya que cuando se contabilice
en SIC3 el documento OK al que se asocia esta factura, el estado de la misma pasara
automaticamente a 30 “Reconocida la obligacién de pago” y, una vez se pague por la S.G.
del Tesoro pasara a 31 “Pagada”.

Rechazar factura
Para Rechazar una factura se requiere que esté en estado 13 “Recibida en Destino”

Se selecciona la factura a través de la respuesta del Consultor de la opcidon de menu
“Cambiar estado factura (RCF)”, pinchando en “Detalle”

Cod. pais

documento NIF Emisor Importe con Tipo Estado de Descripcion estado Unidad

Num. Registro Namere  Num serie
Emisor

Recibida en

Detalle 2014000000001 F00001 2014 ES 00000000001R 1.000,55 P 13 destino E03062503

Factura factura factura VA factura la factura factura tramitadora fac.
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Veremos los datos de la factura vy, si se confirma que es esa factura la que se quiere
rechazar se pincha en el icono “Cambiar estado” de la botonera superior derecha.
Mostrandose una pantalla en la que por defecto ya aparece marcada la opcién de “Aceptar
factura”, pero la cambiaremos a “Rechazar”:

(*) Datos obligatorios

Datos generales de la factura

Cer!tm de 00575 Nimero de registro: 2014000000026 Fecha de registro: 04/02/2014 14-26-31

registro:

N® factura: NUMFACTURA4 N® de serie: NUMSERIE4 Fecha de emision factura: 04/02/2014

Pais documento: qp 0 HE 00000000001R Eeuhali s 04/02/2014
administrativo:

Estado de la Fecha

factura: Recibida en destino aceptacion/verificacion en  04/02/2014
RCF:

Moneda: EURO !mpo_rle impuestos 5,00

incluidos:

Accion a realizar (*)

" Aceptar factura

Motive del cambio:

En este caso es obligatorio cumplimentar en la ventana “Motivo del Cambio” la causa del
rechazo.

Una vez cumplimentado el motivo se pincha en el icono “Grabar” de la botonera superior
derecha.

En este momento la factura pasara a estado 21 “Rechazada”.

Si la factura es electrénica, habremos concluido nuestras actuaciones, si es en papel, habra
que enviarla, junto con el motivo del rechazo, a la oficina contable que nos la remitid, para
gue esta oficina proceda a devolverla al proveedor via registro administrativo.

Anotar pago

Para Anotar el pago de una factura se requiere que esté en estado 20 “Aceptada” y que el
sistema de tramitacion asignado sea Pago a Justificar o Anticipo de Caja Fija
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Se selecciona la factura a través de la respuesta del Consultor de la opcidon de menu
“Cambiar estado factura (RCF)” , pinchando en “Detalle”

Num. Registro Nimero factura Num serie d?x:oﬂlm‘fr::o NIF Emisor iLmﬁDE::; Tipo  Estado de Descripcién Unidad
Factura factura F P factura lafactura estado factura tramitadora fac.
Emisor incluidos
Detalle | 2014000000007  FACTURAZ0130123 ES 00000000001R 150,12 P 20 Aceptada E03062503

Veremos los datos de la factura vy, si se confirma que es esa factura sobre la que se quiere
actuar se pincha en el icono “Cambiar estado” de la botonera superior derecha.
Mostrandose una pantalla en la que por defecto ya aparece marcada la opcién de “Anotar
Cambio”:

(*) Datos obligatorios

Datos generales de la factura

Centro de registro: 00575 Niamero de registro: 2014000000001 Fecha de registro: 09/01/2014 08:16:59
N factura: FO0001 N® de serie: 2014 Fecha de emision 01/01/2014
factura:
Pais documento: ESPARA NIF: 00000000001R.
Estado de la factura: Conformada
Moneda: EURC Importe con IVA: 1.000,55

Accion a realizar (*)

(e Anotar pago

" Volver a estado Recibida en destino

Fecha de ’7 -

pago:

Motivo del cambio:

Indicamos la fecha en que se realizé el pago al proveedor y se pincha en el icono “Grabar”
de la botonera superior derecha.

En este momento la factura pasara a estado 31 “Pagada” y habremos concluido con las
actuaciones sobre ella.

Anular factura a peticién del Proveedor

Para Anular una factura a peticién del proveedor se requiere que esté en estado 13
“Recibida en Destino” y que se haya asignado la Propuesta de Anulacion del proveedor a la
factura. Esta asignacidn la realiza la oficina contable.
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Hay dos maneras de realizar la Anulacion. La primera es a través del “Cambio de Estado”, si
la factura cumple con los requisitos anteriores.

Se selecciona la factura a través de la respuesta del Consultor de la opcidon de menu
“Cambiar estado factura (RCF)”, pinchando en “Detalle”

Num. Registro Namero  Num serie d{c:;c)ﬂ-mTr:fo NIF Emisor Importe con Tipo Estado de Descripcion estado Unidad
Factura factura factura Fmisor VA factura la factura factura tramitadora fac.
Detalle’| 2014000000001  FoooO1 2014 ES 00000000001R  1.000,55 P 13 22:2’;2" =0 E03062503

Veremos los datos de la factura y, si se confirma que es esa factura la que se quiere
rechazar se pincha en el icono “Cambiar estado” de la botonera superior derecha.
Mostrandose una pantalla en la que por defecto ya aparece marcada la opcién de
“Aceptar”, pero aunque este seleccionada esta opcidn, pincharemos en el icono “Anular a
peticién del Proveedor” de la botonera superior derecha:

Grabar peticidn  Ficha factura  Volver Inicio
proveedor
tado Factura Usuario de pruebas (D
(*) Datos obligatorios
Datos generales de la factura
Cer!tro de 00575 Nimero de registro: 2014000000010 Fecha de registro: 29/01/2014 14-06:13
registro:
N° factura: DSAD N° de serie: 34324 Fecha de emision factura: 21/01/2014
Pais documento: op b 00000000001R [Fedita (e 50 29/01/2014
administrativo:
Estado de la Fecha
factura: Recibida en desting aceptacion/verificacion en  30/01/2014
RCF:
Moneda: EURD !mpo.rte impuestos 12.312,00
incluidos:

Accion a realizar (*)

(® Aceptar factura

™ Rechazar factura

Motivo del cambio:

Sistema de tramitacion (*)

Al pinchar ese icono nos muestra la siguiente pantalla, en la que se muestra los datos de la
propuesta de anulacién del proveedor y se nos solicita, de forma obligatoria, que
cumplimentemos la ventana de “Datos del cambio” para motivar la aceptacion de la
propuesta de anulacién del proveedor.
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La misma actuacion que estamos realizando, y en las mismas condiciones de estado de la
factura, sirve para rechazar la propuesta de anulacién del proveedor.

i ¥ M3 e d

Aceptar  Rechazar Fichafactura  Volver Inicio

o = RCFUTPO1 (Usuario privi
bio de estado de la propuesta de anulacién (FORMACIO

Al aceptar la propuesta de anulacion del proveedor, se anulara automaticamente la factura

Datos generales de la factura

Centro de registro: 00575 Numero de registro: 2014000000020 Fecha de registro: 16/01/2014 09:48:32
N° factura: FO0006 N° de serie: Fecha de emision 01/01/2014
factura:
Pais documento: ESPARNA NIF: 00000000023T
Estado de |a factura: Recibida en destino
Moneda: EURO Importe con IVA: 1.000.00

Datos propuesta de anulacién

Fecha de solicitud

{ddimmlaaaa) 16/01/2014 00:00:00

Comentario:

Estado: Recibida

Documento de
solicitud:

Datos del cambio

Motivo:

Si se pincha en el icono “Aceptar” de la botonera superior derecha. Estaremos aceptando
la propuesta de anulacidn realizada por el proveedor, pasando la factura a estado 22
“Anulada a peticion del proveedor”, y habremos terminado nuestras actuaciones sobre la
factura.

Si se pincha en el icono “Rechazar” de la botonera superior derecha. Estaremos
rechazando la propuesta de anulacidn realizada por el proveedor, manteniéndose la
factura a estado 13 “Recibida en destino”, y tendremos que continuar con la tramitacidn.

La segunda manera de “Anular una factura a peticién del proveedor” se realiza desde la
gestidn de las propuestas de anulacion:
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Gestion de facturas

Registro contable de facturas —
Cambiar estado factura (RCF)
Requerimientos Captura datos conformidad factura (RCF)

Consultas Retener factura (RCF) ; . ’
Informes y estadisticas

Gestion propuesta de anulacion

-

Cambio estado propuesta anulacién

Rectificar rechazo propuesta anulacion

W S

Desde esta opcion el consultor nos ofrece Unicamente acceso a las facturas con propuesta
de anulacién asociada:

Num. Registro Namere Num serie Cod. pais NIF Emisor Importe con Tipe  Estado de la Descripcion estado Unidad
Factura factura factura  documento Emisor VA factura factura factura tramitadora fac.
Detalle 2014000000001 F00001 2014 ES 00000000001R 1.000,55 P 31 Pagada E03062503
Detalle 2014000000020 FDO006 ES 00000000023T 1.000,00 P 13 Re::l]_)lda == E03062503
destino
Detalle 2014000000040 FoQoo1io0 ES 00000000023T 100,00 P 21 Rechazada E03062503

A partir de aqui el procedimiento que se sigue es el ya descrito para la primera de las
maneras de “Anular a peticidon del proveedor”, si bien la aceptacion de la propuesta solo se
va a permitir si la factura esta en estado 13 “Recibida en destino”, para el resto de estados
de la factura solo se permite “Rechazar” la propuesta.

- Actuaciones sobre requerimientos
Confirmar recepcion

La unidad tramitadora puede recibir requerimientos de actuacién en los que se le reclama
por qué una factura, con una antigliedad determinada en el registro contable, no ha
llegado a fase de reconocimiento de obligacién (art. 10.1 Ley 25/2013).

Al recibir estos requerimientos lo primero que debe hacer es anotar en el sistema la
recepcion de ese requerimiento por la opcidn:

I
Gestion de facturas

Registro contable de facturas

Requerimientos | Confirmar recepcion requerimiento (RCF)

i 'S 1 TR

Seleccionara el requerimiento pinchando en “detalle” y en la pantalla confirmacién
pinchara en el icono “Confirmar” de la botonera superior derecha:
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& N

rmar recepcién de requerimiento REFUTRON fﬁg;}’;gg{'gﬁgﬁ;

E] Datos del requerimiento

Entidad contable: 00575

Namero del requerimiento: 00160201400000008

Unidad tramitadora: E03062503 S.G. DE EXPLOTACION

Estado: Enviado

Tipo de requerimiento: De actuacidn

Fecha de ultima modificacion: 21/01/2014 11:24:06 Usuario de ultima modificacion: ~ RCFOC001

E] Documentos asociados al requerimiento

Documento Formato
Req00160201400000008 XSIG

E] Historial de actuaciones

Fecha de anotacion Tipo accion Oficina contable Motivo actuacion
21/01/2014 11:18:08 Alta requerimiento 00160

21/01/2014 11:23:06 Anular requerimiento 00160 ERROR

21/01/2014 11:23:28 Des-anular requerimiento 00160 ERROR

21/01/2014 11:24:06 Enviar requerimiento 00160

Consulta del requerimiento

Una vez confirmada la recepcién podra visualizarlo desde

T
Gestion de facturas

Reqgistro contable de facturas

Requerimientos

Consultas Consulta genérica de facturas (RCF)

Informes y estadisticas Consulta genérica requerimientos (RCF)

Consulta facturas no admitidas (RCF)

Se selecciona el requerimiento a partir de la pantalla del Consultor genérico, y se accede a
la consulta del solicitado pinchando en el botén “Detalle”.

Una vez accedido a este requerimiento se visualiza el documento al pinchar sobre el
vinculo del documento (aparece en azul).
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[=] Datos del requerimiento

Entldad contable: 00575

Himnero del regquesimienio: 00160201400000001

Unidad £.G. DE EXPLOTACION

Cstado: Recibedo

Tipo de requerimiento: D actuacion

Fecha de ilima modificacién: 02/01/2014 18:12:05 Usuarlo de Gliima modificacién: ~ RCFUTPO1

[=] Documentos asociados al requerimiento

Documento Formate
ReqD0160201400000001 Y55

[=] Historial de actuaciones

Fucha de anotacitn Tipo accidn Oficina contable Mativo achiacion
OWD1/2014 13,08 18 At sequenmaento D060

OWNO12014 13.10:08 Anulas requenmiento 00160 por edroe.

0012014 13:10:24 Des-anular requerimisnto 00160 por eror en la anulacicn

090172014 14:26:15 Emyar requerimiento 00160

DIDIZOI4 18:1205  Comimarcecepcidn

La respuesta a este requerimiento se realiza por fuera del sistema.

En las actuaciones anteriores aparece a menudo la pantalla “Buscador o Consultor
Genérico”, es fundamental saber manejar esta pantalla para obtener unos resultados
concretos a la hora de hacer una busqueda.

En cualquier pantalla del “Buscador” existe un botén de ayuda que explica cémo funciona

el mismo:
-- Consultas catalogadas del usuario -- - Cargar consulta | Consultas catalogadas del sistema ...| Borrar
Entidad Contable - << Buscar campo filtro
Num. requerimiento factura — Ayuda
Tipe Requerimiento Factura h << Afiadir campo filtro
CAMDA U TN Npcoanan ANl AD CU TN




