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AVISOS A LAS UNIDADES TRAMITADORAS

Cada dia laborable, a las 15:00, se pasa un proceso que envia un correo electrénico
a las unidades tramitadoras con la siguiente informacion:

“Se han puesto a disposicion de la unidad tramitadora xxxxxxxxx nuevas facturas
electronicas y en papel”

o Significa que se han recibido nuevas facturas (en papel o electrénicas)
desde la ultima comunicacién por correo electronico, dirigidas a esta
unidad tramitadora y que siguen estando en estado “Verificada en RCF”
en el momento de enviar el correo.

o El objetivo de este mensaje es informar de la llegada de nuevas facturas
dirigidas a la unidad tramitadora para su gestion.

- “La unidad tramitadora xxxxxxxxx dispone de facturas electronicas pendientes de
descarga”

o Significa que la unidad tramitadora tiene facturas electronicas pendientes
de descargar habiendo transcurrido mas de 30 dias desde su verificacion
en el registro contable de facturas y que todavia estan en estado
“Verificada en RCF”.

- “Se han recibido nuevas solicitudes de anulacion para facturas de la unidad
tramitadora XXxXxXxxxxx”

o Significa que el proveedor ha enviado nuevas solicitudes de anulacién de
factura desde la dltima comunicacion por correo electrénico, dirigidas a
esta unidad tramitadora.

0 Accion a realizar: La unidad tramitadora debe aceptar o rechazar la
solicitud de anulacion segun corresponda.

» Si la unidad tramitadora tiene un sistema de gestibn asociado
como puede ser SOROLLA2, la aceptacion o rechazo de la
solicitud de anulacion debe hacerse desde el sistema de gestion.

» Si la unidad tramitadora no tiene sistema de gestion asociado, la
aceptacion o rechazo de la solicitud de anulacion debe hacerse
desde SIC3, a través de la opcion de menu: Registro contable de
facturas -> Gestion de facturas -> Gestidn propuesta de anulacion -
> Cambio estado propuesta de anulacion

“La unidad tramitadora xxxxxxxxx tiene facturas con solicitudes de anulacion
pendientes de aceptar o rechazar”
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o Significa que la unidad tramitadora tiene facturas con solicitudes de
anulacion del proveedor pendientes de aceptar o rechazar habiendo

transcurrido mas de 30 dias desde el alta de la solicitud de anulacion
0 Accion a realizar: Lo mismo que en el caso anterior.

Como consultar facturas con solicitudes de anulacion pendientes

Para consultar las facturas que tienen solicitudes de anulacion pendientes se puede
utilizar la opcion de menu “Consulta genérica de facturas”. Se debe afadir en el filtro

el campo “Ind. Estado propuesta anul.” = 10 (Recibida solicitud de anulacién)

La propuesta de anulacion puede estar en uno de los siguientes estados:
05 No solicitada anulacion
10 Recibida solicitud anulacion
30 Aceptada solicitud anulacion
40 Rechazada solicitud anulacion
50 Eliminada solicitud anulacion

Consultar Factura
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Como deshabilitar los avisos por correo electronico a una unidad tramitadora

Es posible deshabilitar el envio de estos correos electrénicos de aviso mediante la

siguiente opcion de menu:
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Administracion del Sistema -> Admin. Registro Contable Facturas -> Gestion
Unidades Tramitadoras -> Modif. Correo Elec. Unidad Tramit.

Una vez seleccionada la unidad tramitadora, se muestra la pantalla de modificacion.
Para desactivar los avisos por correo, seleccionar “No” en el campo “Avisos por
correo activado” y pulsar el boton “Modificar” de la parte superior de la pagina.

Datos generales unidad tramitadora
Unidad tramitadora | Il |

Correo | |

Avisos por comreo activado
Sistema de gestion
Admite Fac. Elec.

Estado

S @ No
| |
No
ALTA

Se solicita la maxima difusién entre sus unidades tramitadoras.




