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Guia general para la tramitacidn de facturas electrdnicas en centros gestores y
organismos que disponen de un sistema propio de gestion econdmico-
presupuestaria

1. Introduccion.

El propésito de este documento es ofrecer una guia rapida y general para la tramitacién de facturas
electrénicas para aquellos centros gestores y entidades del sector publico estatal a los que resulte de
aplicacion la Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electrénica y creacidn del registro
contable de facturas en el sector publico, que dispongan de un sistema propio de gestion econémico-
presupuestaria, distinto de los ofrecidos por la IGAE (SOROLLA2/SOROLLA).

Para ello se hard un recorrido por las distintas funcionalidades que el sistema de gestién debe
proporcionar a las unidades tramitadoras a efectos de la tramitacién de las facturas electrdnicas, y se
ofrecerdn procedimientos y soluciones informaticas sustitutivos cuando el sistema no las proporcione.

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

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

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 electrdnicas 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 electrénica que actia en nombre del proveedor, podra
presentar la factura en FACe, bien de forma interactiva en el correspondiente Portal o a través de interfaz
programatica basada en servicios web. La factura presentada producird una anotacidn 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 codificacion del directorio comun de unidades administrativas (DIR3).
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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 informacién contable.

En el caso de la AGE y de todos aquellos organismos publicos estatales que utilizan el sistema de
informacidn contable SIC’3 de la IGAE, la recepcién 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 serd identificada en su tramitacidon administrativa posterior.

Esta interoperabilidad entre FACe y el RCF de SIC’3 permite no sdlo la recepcion automatica de las facturas
en el RCF correspondiente a la oficina contable sino también comunicar posteriormente a FACe el dltimo
estado de situacidn de la factura electrénica 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.

Tramitacion de facturas electrdnicas
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Una vez que la factura electrdnica ha sido registrada en el RCF de SIC’'3 queda puesta a disposicion de la
correspondiente unidad tramitadora.

Cuando el organismo no utilice el sistema SIC’'3 de la IGAE, la interoperabilidad entre FACe y el RCF del
organismo tendra que ser resuelta por el propio sistema de informacidon contable del organismo,
asumiendo las siguientes funcionalidades:

e Recepcion de facturas presentadas en FACe que correspondan al organismo en el RCF del
sistema de informacién contable del organismo, a ser posible utilizando los servicios web que
al efecto provee FACe.



e Comunicacion a FACe del ultimo estado de situacidn de la factura electrénica en respuesta a
consulta previa del estado de la misma realizada en FACe por el correspondiente proveedor
o presentador.

e Comunicacion a FACe de la anulacién o rechazo de una factura por la unidad tramitadora
correspondiente.

A partir de este punto se va a suponer, de acuerdo con el titulo de esta guia, que la unidad tramitadora
de la factura dispone de un sistema propio de gestién econdmico-presupuestaria, distinto de los ofrecidos
por la IGAE (SOROLLA2/SOROLLA), siendo precisamente el objetivo de esta guia plantear las
funcionalidades especificas que debiera proporcionar el sistema de gestidn a efectos de la tramitaciéon de
la factura electrdnica, y, cuando no lo hiciera, ofrecer o apoyarse en utilidadesy aplicaciones informaticas
proporcionadas por la IGAE para dichas funcionalidades.

3. Funcionalidades necesarias para la tramitacién de las facturas
electrénicas.

Las unidades tramitadoras deberdn estar en condiciones de realizar las siguientes funcionalidades para la
tramitacién de las facturas electrénicas desde que las mismas se encuentran en el RCF, a disposicién de
la correspondiente unidad tramitadora:

a) Funcionalidades asociadas al RCF: descarga desde el RCF de las facturas electrénicas que le
corresponden; aceptacién o rechazo de la factura; y anulacidon de factura a solicitud previa del
proveedor o presentador de la misma.

Habra que prever dos posibles escenarios segun se utilice o no el RCF del sistema SIC’'3 de la IGAE.

e (Centros gestores de la AGE y aquellos organismos que utilizan el sistema SIC’3, y por tanto el
RCF integrado en el sistema.

e QOrganismos que utilizan su propio sistema de informacion contable.

b) Funcionalidades adicionales de gestion: visualizacién de las facturas electrénicas descargadas; y
tramitacién de la conformidad de la factura con el 6rgano competente, a efectos de su
incorporacién al expediente de reconocimiento de la obligacion.

c) En caso de estar sujeto a funcidn interventora, funcionalidades relativas a la remision del
expediente de reconocimiento de la obligacion al érgano de control, a efectos de su fiscalizacion
previa, y, en particular de la documentacion electrénica que forme parte del mismo, entre la que
se encontrard, cuando menos, una o varias facturas electrdnicas.

d) Funcionalidades relativas a la remision del documento contable de obligacidn reconocida,
derivado de una o varias facturas electrdnicas, a la oficina contable para su contabilizacién.

También en este caso habrd que prever dos posibles escenarios segln se utilice o no el sistema
SIC’3 de la IGAE.

Se analiza a continuacidén como dar cobertura a estas funcionalidades, segun los distintos escenarios que
pueden presentarse.



4.  Funcionalidades asociadas al RCF: descarga desde el RCF de las
facturas electronicas, aceptacion o rechazo de la factura, y
anulacién de factura a solicitud previa del proveedor o
presentador de la misma.

1. Escenario I: Centros gestores de la AGE y aquellos organismos que utilizan el sistema SIC’3.

En el caso de los centros gestores de la AGE asi como en el de los organismos que utilizan el sistema SIC’3,
como ya se ha indicado, el RCF que corresponde estd integrado en el sistema SIC’3 de la AGE o en el del
organismo respectivo. Este sistema SIC’'3 proporciona servicios web a los sistemas de gestién econdmico-
presupuestaria de las unidades tramitadoras para la descarga desde el RCF de las facturas electrdnicas
que les corresponden, asi como para la aceptacién o rechazo de la factura, y para la anulacién de factura
a solicitud previa del proveedor o presentador de la misma.

Por tanto, los sistemas propios de gestidn de las unidades tramitadoras de los centros gestores de
Ministerios, en todo caso, y de aquellos organismos incluidos en este escenario (la inmensa mayoria),
podran utilizar, y seria aconsejable que utilizaran, los servicios web provistos por el sistema SIC’3 de la
IGAE, para la ejecucion de estas funcionalidades desde el propio sistema de gestidn. La solicitud y
utilizacidn de estos servicios web proporcionados por SIC'3 se ajustard a lo indicado en el anexo | de este
documento.

No obstante, en el caso de que el sistema propio de gestién no estuviera en condiciones de utilizar los
servicios web indicados:

e El sistema SIC’'3 proporciona a los usuarios de las unidades tramitadoras configuradas a
efectos del RCF la posibilidad de descarga interactiva de las facturas que le corresponden, es
decir de aquellas que incorporen entre sus datos un codigo de unidad tramitadora que
coincida con aquella a la que pertenece el usuario que efectla el acceso para la descarga.

Para poder utilizar esta funcionalidad el usuario de la unidad tramitadora tiene que estar dado
de alta en el RCF de SIC'3, y haber sido asociado a la unidad tramitadora por el usuario
privilegiado de la misma.

e las funciones de aceptacién o rechazo de las facturas electrdénicas, asi como la de anulacién
de factura a solicitud previa del proveedor o presentador de la misma, podran realizarse por
los usuarios de la unidad tramitadora, directamente en SIC’3, como se viene haciendo hasta
ahora para las facturas en papel.

2. Escenario Il: Organismos que utilizan su propio sistema de informacion contable.

Seria conveniente que el sistema de informacidn contable del organismo proporcionara al sistema propio
de gestién de la unidad tramitadora servicios web equivalentes a los que provee el sistema SIC'3 de la
IGAE para su ambito de actuacidn. Si el organismo estuviera interesado, la IGAE podra proporcionar las
especificaciones de disefio utilizadas al respecto.

No obstante, en el caso de que el sistema de informacidn contable del organismo no proporcionara este
tipo de servicios web o que, proveyéndolos, el sistema propio de gestion de la unidad tramitadora no
estuviera en condiciones de utilizarlos, dicho sistema de informacidon contable siempre debera prever las
funciones de los dos ultimos puntos del escenario anterior al objeto de facilitar:



e lLaremisidn o puesta a disposicion de las facturas electrénicas que le correspondan.
e Laaceptacion o rechazo de las facturas electrdnicas.

e la anulacion de factura electrénica a solicitud previa del proveedor o presentador de la
misma.

Funcionalidades adicionales de gestion: visualizacién de las
facturas electronicas descargadas; y tramitacion de la
conformidad de la factura con el 6rgano competente a efectos de
su incorporacion al expediente de reconocimiento de la
obligacion.

En el supuesto de que el sistema propio de gestion de la unidad tramitadora no facilitara estas
funcionalidades, se indican a continuacion las posibilidades que proporciona la IGAE al respecto.

a)

b)

Visualizacién de las facturas electrénicas descargadas.

Una vez descargadas las facturas electrdnicas, por ejemplo en el servidor de red de la unidad
tramitadora, y por tanto ya fuera del sistema de informacién contable, como la factura electrénica
es un fichero XML firmado electrénicamente con firma XAdES, solamente podra visualizarse en
formato legible para el usuario si se utiliza un visor adecuado.

Al respecto la IGAE va a proporcionar dentro del mes de noviembre librerias para este visor de
documentos electréonicos con firma electrénica XAdES, con plantillas de presentacion de los
documentos mas comunes en la tramitacidén de expedientes de gasto, entre ellos documentos
contables en formato TELCON vy factura electrénica en formato Facturae.

Estas librerias podran descargarse tanto desde el Portal de la Administracidon presupuestaria
(www.pap.minhap.gob.es) como desde el Centro de Transferencia de Tecnologias (CTT) del Portal
de Administracion electrénica.

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

Habitualmente la unidad tramitadora de la factura remite la factura al drgano competente para
su conformidad, bien con el borrador de certificado de conformidad preparado para la firma del
6rgano competente o bien para que lo prepare dicho érgano.

En este caso, al tratarse de factura electrdnica, lo que la unidad tramitadora tiene que remitir,
como se indicaba anteriormente, es un fichero XML con firma electronica XAdES. Por tanto la
unidad tramitadora debera establecer el procedimiento que estime oportuno para ello. No
obstante, se indican aqui algunas soluciones instrumentales que pueden facilitar el
establecimiento de este procedimiento.

Una alternativa es utilizar el portafirmas electrénico DocelWeb de la IGAE para la remisidon por la
unidad tramitadora de la factura electrénica acompanada del borrador de certificado de
conformidad, dirigida al drgano competente para la firma del certificado de conformidad. Si se
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utiliza esta alternativa, el certificado de conformidad, una vez firmado electronicamente por el
destinatario, seria, igual que la factura electrénica, un documento electrénico a efectos de la
tramitacién del expediente.

El portafirmas electrénico DocelWeb permite la remisién por un usuario del portafirmas (en este
caso, un usuario de la unidad tramitadora) a otro (en este caso, quién deba firmar el certificado)
de una solicitud de firma que puede estar constituida por varios documentos, uno o varios para
firmar y uno o varios para soportar la decision de firma (en este caso el certificado de conformidad
para su firma, acompafnado cuando menos de la factura electrdnica).

Para la utilizacidon de esta alternativa se requiere que, tanto el usuario o usuarios de la unidad
tramitadora que deban remitir solicitudes de firma del certificado de conformidad como los
firmantes, sean usuarios autorizados de DocelWeb. En anexo Il a este documento se explica codmo
solicitar el acceso al portafirmas electronico DocelWeb a través de la oficina virtual del Portal de
la Administracion presupuestaria (www.pap.minhap.gob.es), y cémo 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 utilizacién
del portafirmas electrénico DocelWeb.

Hay que tener en cuenta que el procedimiento de solicitud de acceso sefialado anteriormente
requiere la disponibilidad de un certificado electréonico 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 informacién” se seleccionard
“DocelWeb” y en el apartado “Justificacion de la solicitud” se cumplimentard “Factura
electrénica”.

Una segunda alternativa, menos comprometida con la tramitacidn electrénica, consistiria en la
remisién por la unidad tramitadora, mediante correo electrdnico, de la factura electrénica
acompafiada o no de una propuesta de certificado de conformidad, dirigida a quien deba firmar
el certificado. En este caso el certificado de conformidad, bien en base a la propuesta de la unidad
tramitadora, o bien en base a la redaccién de quien manifiesta la conformidad, quedaria
soportado en papel con firma manuscrita y devuelto a la unidad tramitadora. En todo caso la
persona responsable de la firma del certificado de conformidad podria visualizar la factura
electrénica haciendo uso del visor de factura electrénica en formato Facturae al que se ha hecho
referencia en el subapartado a) anterior.

6. En caso de estar sujeto a funcion interventora, remision del
expediente de reconocimiento de la obligacion a la Intervencion
delegada u 6rgano de control que corresponda, a efectos de su
fiscalizacion previa.

En el caso de los centros gestores de la AGE, y en el de aquellas entidades sujetas a funcion interventora,

seria recomendable que el sistema propio de gestidn de la unidad tramitadora utilizara los servicios web

que provee el sistema IRIS de la IGAE, a efectos de la remisién, desde el propio sistema de gestién, de los

expedientes de gasto al érgano de control para su fiscalizacién, y de la devolucidn del resultado de la
misma a disposicidn de la unidad tramitadora y del 6rgano gestor correspondiente.
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No obstante, en el caso de que el sistema propio de gestién de la unidad tramitadora no estuviera en
condiciones de utilizar dichos servicios web, los usuarios de la unidad tramitadora podran utilizar la
plataforma IRIS-envios para la remisién del expediente de reconocimiento de la obligaciéon a la
Intervencién delegada u drgano de control que corresponda, a efectos de su fiscalizacién previa, en caso
de estar sujeto a funcidn interventora.

Entre la documentacion constitutiva del expediente de reconocimiento de la obligacion constara al menos
la propuesta de reconocimiento de la obligacidon (como soporte del acto administrativo), el certificado de
conformidad y la factura o facturas, en este caso electrdnicas. Asimismo podra ir acompanado 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 ejecucién 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 obligacidn, para su incorporacion al
expediente a efectos de su fiscalizacion, podra ser firmada electrénicamente por el proponente mediante
el portafirmas electrénico DocelWeb de la IGAE, resultando de aplicacién respecto a la autorizacién de
acceso al mismo lo ya indicado en el apartado 5 anterior. Lo mismo cabe sefialar respecto a la aprobacién
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 funcién interventora, se efectuara, 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 Resolucion de 28 de
noviembre de 2005, de la IGAE, por la que se aprueba la aplicacion IRIS, bien directamente desde el
sistema propio de gestidn utilizando los servicios web provistos con tal propdsito por la IGAE o, en su
defecto, a través de la plataforma IRIS-envios.

Se da por supuesto a efectos de esta guia que la unidad tramitadora y el érgano gestor del expediente ya
estdn inventariados en la aplicacion IRIS del 6rgano 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 Resolucion de 28 de noviembre de 2005, de la IGAE, por la que se aprueba la aplicacién
IRIS, que en sintesis consiste en la solicitud por los drganos gestores y en la asignacién por los drganos de
control de un cddigo identificativo a los drganos gestores y unidades tramitadoras a efectos del sistema
IRIS.

Aunque el expediente fuera mixto, es decir constituido por documentaciéon en papel (por ejemplo la
propuesta de reconocimiento de la obligacién o el certificado de conformidad) y documentacion
electrénica (una o varias facturas), la remision de la documentacion al drgano de control siempre se
iniciard por la remisién de la documentacién electrdénica.

Es muy recomendable, como ya se ha indicado, para facilitar la tramitacién electrénica, que el sistema
propio de gestién de la unidad tramitadora utilice los servicios web provistos por el sistema IRIS de la IGAE
para la remisién del expediente al 6rgano de control.

No obstante, en el caso de que el sistema propio de gestidon no estuviera en condiciones de utilizar los
servicios web indicados, la unidad tramitadora podra remitir el expediente a través de la plataforma IRIS-
envios. Para ello un usuario de la unidad tramitadora se conectard a IRIS-envios en donde debera
enumerar todos los documentos constitutivos del expediente con indicacién del soporte, electrénico o
papel, en el que se remita cada uno de ellos, y aportara los documentos electrdnicos, entre ellos la factura
o facturas electrdnicas. Efectuado el envio, la aplicacién devolvera a la unidad tramitadora un acuse de
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recibo con la relacion de documentos del expediente y la identificacién asignada al mismo, que
acompafiara a la documentacion que deba remitirse al 6rgano de control en soporte papel que, en su
caso, forme parte del expediente.

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
electrénica del 6rgano proponente), en los términos indicados en el Real Decreto 686/2005, el resultado
de la fiscalizacion deberd quedar soportado en documento electrénico, con la firma electrdnica del
Interventor, y serd puesto a disposicion de la unidad tramitadora también a través del sistema IRIS.

En este ultimo supuesto (fiscalizacidn electrénica), si el sistema propio de gestidn utiliza los servicios web
provistos por el sistema IRIS, la unidad tramitadora recibird automdticamente el resultado de la
fiscalizacién del expediente en aquel sistema. En caso contrario, los usuarios autorizados de la propia
unidad tramitadora podran acceder a la plataforma IRIS-envios para la descarga del documento en que
quedara soportado el resultado de la fiscalizacién, que podra ser bien el documento soporte del acto
administrativo u otro documento adicional aportado por el érgano de control, en todo caso con la firma
electrdnica del Interventor actuante.

En el caso de que el sistema propio de gestion utilice los servicios web de IRIS, la solicitud y utilizacién de
estos servicios se ajustard a lo indicado en el anexo | de este documento. En caso contrario, es decir si el
sistema propio de gestidon no hace uso de estos servicios web, la unidad tramitadora tiene que estar en
condiciones de acceder vy utilizar la plataforma IRIS-envios. Para ello se requiere que los usuarios de la
unidad tramitadora que deban acceder a dicha plataforma para la remision de la documentacion
electrdnica del expediente, soliciten el acceso a la misma. En anexo Il a este documento se explica cémo
solicitar el acceso a IRIS-envios a través de la oficina virtual del Portal de la Administracidn presupuestaria
(www.pap.minhap.gob.es), y cédmo acceder al mismo una vez se dispone de autorizacién de acceso.
Asimismo en dicho portal, en un apartado dedicado al Registro Contable de Facturas y a las facturas
electrdnicas, se publicard el manual de utilizacion de la plataforma IRIS-envios a efectos de la remisién de
la documentacion electrdnica del expediente a la Intervencién.

Hay que tener en cuenta, como se ha indicado anteriormente en relacién con el portafirmas electrénico
DocelWeb, que el procedimiento de solicitud de acceso sefialado anteriormente requiere la disponibilidad
de un certificado electrdnico 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 IRIS-envios, en el
apartado “Sistema de informacién” se seleccionara “IRIS-Envios-Intervenciones”, en el apartado “Centro
propietario de los datos” la Intervencion delegada a la que se deba remitir los expedientes, en el apartado
“Justificacién de la solicitud” se cumplimentara “Para la tramitacidon electrénica de expedientes”, v,
adicionalmente, se identificara la unidad tramitadora a la que corresponde el usuario solicitante, y el
organo gestor u drganos gestores a los que presta servicios.

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

Seria recomendable que el sistema propio de gestidn de la unidad tramitadora dispusiera de prestaciones

para la generacion de documentos contables electrénicos en formato TELCON (en este caso la fase OK),

que corresponda al expediente de reconocimiento de la obligacion, y que utilizara los servicios web que
provee el sistema IRIS de la IGAE, a efectos de la remision, desde el propio sistema de gestién, de la

9.


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

documentacién contable de fase OK y de sus justificantes al sistema de informacion contable SIC'3
(cuando la entidad utilice este sistema), y de la devolucion del resultado de la contabilizacidn a disposicion
de la unidad tramitadora y del drgano gestor correspondiente.

No obstante, en el caso de que el sistema propio de gestién de la unidad tramitadora no dispusiera de
prestaciones especificas de generacién de documentos contables electrénicos ni estuviera en condiciones
de utilizar los servicios web mencionados, los usuarios de la unidad tramitadora podran utilizar la
aplicacion DOCUnet para la generacién de documentos contables y la plataforma IRIS-envios para la
remisién del documento contable OK y sus justificantes a la oficina contable que corresponda, a efectos
de su contabilizacion, como servicios ofrecidos por la IGAE en los términos y condiciones que se indican
en este apartado.

Una vez fiscalizado el expediente por el 6rgano de control y aprobado el reconocimiento de la obligacion
por el érgano competente, la remisidon del documento contable OK (para la AGE) u O (para organismos)
acompafada de los justificantes la deberd efectuar la unidad tramitadora también a través de la
plataforma IRIS-envios (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 electrénicos. 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 sefialar que, si alguno de los justificantes fuera electrénico (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 Resolucién de 28 de noviembre de 2005 de la
Intervencion General de la Administracion 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”.

Si hubiera que generar documentos contables electrénicos de acuerdo con lo indicado anteriormente, y
el sistema propio de gestidon de la unidad tramitadora no lo permitiera, la unidad tramitadora podra
disponer de la aplicacién DOCUnet ofrecida por la IGAE para la generacion de documentos contables en
soporte electrénico o papel, para cuya utilizacidn se requiere, si no se dispone ya de autorizacidn, que las
personas que lo requieran de la unidad tramitadora soliciten la previa solicitud de acceso por el
procedimiento corporativo de solicitud de acceso a los sistemas de la Administracién presupuestaria a
que se ha hecho ya referencia en apartados anteriores. En anexo Il a este documento se explica cdmo
solicitar el acceso a la aplicacién DOCUnet a través de la oficina virtual del Portal de la Administracién
presupuestaria (www.pap.minhap.gob.es), y cdmo acceder a la misma 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 utilizacién de la aplicacién DOCUnet.

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
DOCUnet, en el apartado “Sistema de informaciéon” se seleccionard “DOCUnet” y en el apartado
“Justificacion de la solicitud” se cumplimentard “Para la generacion de documentos contables
electrénicos”.

Es importante destacar en este caso que, para que la unidad tramitadora pueda remitir documentos
contables electrénicos en formato TELCON a través de la plataforma IRIS-envios (o desde el sistema propio
de gestion utilizando los servicios web), se tiene que haber comunicado previamente su intencién de
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hacerlo, en el dmbito de la AGE, a la intervencién 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 Intervencién se asigne el cddigo
o cddigos que correspondan a cada unidad tramitadora en funcidn de los érganos gestores para los que
tramite documentos contables, bajo la denominacién de «Cddigo de origen de envio» (COE). Este cddigo
COE identificard 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 Resolucién 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 intencién de remitir documentos
contables en formato TELCON se debe enviar a la Oficina contable del Organismo, la que a efectos de la
asignacion del cédigo COE se coordinara con los servicios de Informatica presupuestaria de la IGAE a
través de csc@igae.minhap.es.

Por tanto, si de acuerdo con lo sefialado en este punto, la unidad tramitadora hubiera de remitir a la
oficina contable el documento contable OK (o documento contable O en el caso de organismos), como
documento contable electrdnico, y algun justificante también soportado en documento electrénico, lo
efectuard un usuario autorizado de la unidad tramitadora a través de la plataforma IRIS-envios. Una vez
contabilizado el documento contable por la oficina contable correspondiente se pondra a disposicion de
la unidad tramitadora el resultado de la contabilizacidon con un sello electrénico acreditativo del asiento
realizado.

Para la solicitud de acceso a IRIS-envios resulta de aplicacion lo ya indicado en el apartado 6 anterior, si
bien en la medida en que determinadas personas de la unidad tramitadora sean ya usuarios de IRIS-envios
a efectos de remisidn del expediente para su fiscalizacion por el érgano de control ya lo seran también a
efectos de la remision de la documentacion contable y sus justificantes a la oficina contable.

8. Resumen y conclusiones.

Para la tramitacion de facturas electrénicas en ministerios y organismos que no disponen de un sistema
integral de gestion econdmico-presupuestaria a tal efecto, las unidades tramitadoras deben tener en
cuenta:

e Enelcasodela AGE y de todos aquellos organismos publicos estatales que utilizan el sistema
de informacién contable SIC'3 de la IGAE, las facturas electrdnicas que correspondan a la
unidad tramitadora (o dicho de otro modo a drganos gestores a los que preste servicio la
unidad tramitadora) se recibirdn automaticamente desde FACe en el RCF de la oficina
contable correspondiente, gracias a la utilizacion de los servicios de interoperabilidad entre
FACE y el RCF de SIC’3. A partir de 15-01-2015 no requerira actuacién alguna de la unidad
tramitadora. Antes de esa fecha, para que la unidad tramitadora pueda recibir facturas
electrdnicas tiene que prestar su conformidad en el RCF.

En el caso de los organismos publicos estatales que no utilizan el sistema de informacidn
contable SIC’3 de la IGAE, y por tanto el correspondiente RCF, la recepcidn de facturas desde
FACe y la comunicacidon con esta plataforma estard en funcién de las capacidades de
interoperabilidad que haya desarrollado el organismo entre su propio sistema contable y
dicha plataforma.
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La remision desde el RCF de las facturas electrénicas que corresponden a la unidad
tramitadora o la puesta de las mismas a disposicién de dicha unidad podra realizarse bien
directamente desde el sistema propio de gestidn, en el caso de utilizar los servicio web que al
efecto proporcione el RCF, o, alternativamente, por acceso de los usuarios de la unidad
tramitadora autorizados al sistema de informacidn contable (SIC’'3 o el que corresponda) para
su descarga.

La visualizacidon de las facturas electrénicas descargadas por la unidad tramitadora o esa
misma visualizacién por el érgano competente para la tramitacidon de su conformidad podra
realizarse, si el sistema propio de gestion de la unidad tramitadora no lo prevé, haciendo uso
de las librerias que a tal fin proporcionard la IGAE en el mes de noviembre y que podrdn
descargarse tanto desde el Portal de Ila Administracion presupuestaria
(www.pap.minhap.gob.es) como desde el Centro de Transferencia de Tecnologias (CTT) del
Portal de Administracion electrénica.

La aceptacion o rechazo de la factura, asi como la anulacién de factura a solicitud previa del
proveedor o presentador de la misma se realizara bien directamente desde el sistema propio
de gestién de la unidad tramitadora si utiliza los servicios proporcionados al efecto por el RCF
(al menos en el caso de utilizar SIC’'3) o, alternativamente, mediante acceso de los usuarios
autorizados de la unidad tramitadora, como hasta ahora, al RCF (al menos en el caso de utilizar
SIC’3).

Para la tramitacién de la conformidad de la factura por el 6rgano competente a efectos de su
incorporacién al expediente de reconocimiento de la obligacién, la unidad tramitadora debera
establecer el procedimiento oportuno, a efectos de lo cual podra apoyarse, si el sistema
propio de gestidn no dispusiera de prestaciones al respecto, en la utilizacion del portafirmas
electronico DocelWeb de la IGAE, ademas de las librerias de visualizacion de la factura
electrdnica, anteriormente referidas.

En el caso de que el centro gestor o entidad esté sujeto a fiscalizacidn previa, la remision del
expediente de reconocimiento de la obligacion a la Intervencién delegada u érgano de control
que corresponda, a efectos de su fiscalizacidn previa, y, en particular de la documentacién
electréonica que forme parte del mismo entre la que se encontrard, cuando menos, una o
varias facturas electrdnicas, sera realizada por la unidad tramitadora bien directamente desde
su propio sistema de gestidn, haciendo uso de los servicio web que al efecto proporciona el
sistema IRIS de la IGAE, o, alternativamente, si no utiliza dichos servicios, mediante la
utilizacidn por usuarios autorizados de dicha unidad tramitadora de la plataforma IRIS-envios.

Cuando se quiera que la propuesta de reconocimiento de la obligacién u otra documentacion
administrativa sea electrdnica, la firma electronica por el 6rgano competente podrd
efectuarse mediante el portafirmas electrénico DocelWeb de la IGAE.

La generacion de la documentacion contable OK cuando el sistema propio de gestién de la
unidad tramitadora no proporcione prestaciones especificas al efecto podrd ser realizada
utilizando la aplicacion DOCUnet de la IGAE.

La remisidn a la oficina contable del documento contable OK, junto con los justificantes
asociados, una vez aprobado el expediente, cuando segun lo indicado en el apartado 7
anterior deba ser electrdnico, sera realizada por la unidad tramitadora bien directamente
desde su propio sistema de gestién, haciendo uso de los servicio web que al efecto
proporciona el sistema IRIS de la IGAE, o, alternativamente, si no utiliza dichos servicios,
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mediante la utilizacidn por usuarios autorizados de dicha unidad tramitadora de la plataforma
IRIS-envios.

Con caracter previo al primer envio de documentos contables electrénicos en formato
TELCON, la unidad tramitadora tiene que haber comunicado previamente su intencién de
hacerlo, como se ha indicado en el apartado correspondiente, para que la Intervencién
delegada (en el caso de la AGE) o la Oficina contable (en el caso de Organismos) asigne el
correspondiente cédigo COE, que identificara al par érgano gestor-unidad tramitadora en los
envios de documentos contables.

La solicitud de acceso, cuando resulte necesaria, de los usuarios autorizados de cada unidad
tramitadora a los sistemas de informacién o aplicaciones mencionados en este documento:
IRIS-envios, DocelWeb y DOCUnet, se realizard mediante el procedimiento corporativo de
solicitud de accesos a sistemas de informacién del ambito de la Administracion
presupuestaria. Dicha solicitud requerira la utilizacion de un certificado electrdnico de los
admitidos por la plataforma @FIRMA de la SEAP.

En anexo a este documento se explica cémo solicitar el acceso a las aplicaciones IRIS-envios,
DocelWeb y DOCUnet, y cdmo acceder a las mismas una vez se dispone de autorizacidon de
acceso.

En el Portal de la Administracion presupuestaria, en un apartado dedicado al Registro
Contable de Facturas y a las facturas electrdnicas se publicara el manual de utilizacion de las
aplicaciones IRIS-envios, DocelWeb y DOCUnet.
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ANEXO 1 para solicitud y utilizacibn de los servicios web
proporcionados por SIC’3 e IRIS para la interoperabilidad con el
sistema propio de gestion.

En relacién con la conectividad mediante servicios web del sistema propio de gestion de la unidad
tramitadora con los sistemas corporativos de la IGAE, SIC’3, a efectos del Registro Contable de Facturas,
e IRIS-Envios, para la remisién del expediente y de los documentos contables a efectos de su fiscalizacidn
y contabilizacidn, respectivamente, se tendra en cuenta que la solicitud de utilizacion de dichos servicios
debera efectuarse de acuerdo con el procedimiento: “Procedimiento de solicitud de acceso de entidades
externas a los servicios WEB corporativos de los servicios de Informatica presupuestaria”, publicado en el
portal de la Administracidén presupuestaria en Internet (www.pap.minhap.gob.es), accediendo a través de
la opcidn “Catalogo de servicios web”.

En dicho procedimiento se especifica la forma, contenido y destinatario del escrito de solicitud, asi como
las caracteristicas del certificado electrénico a utilizar por el sistema propio de gestion de la unidad
tramitadora para autenticarse respecto a SIC’'3 o IRIS, seguin corresponda.

Respecto al destinatario del escrito, el procedimiento corporativo establece que se dirigira al responsable
de fichero del sistema correspondiente, y en el propio procedimiento se indica como buscar dicho
responsable de fichero.

En el caso de los servicios web con SIC'3 a efectos de la automatizacion de las funciones de la unidad
tramitadora asociadas al Registro Contable de Facturas, el responsable de fichero es el Interventor
delegado, en el caso de Centros gestores de la AGE, o el Responsable de la oficina contable, en el caso de
organismos publicos.

Respecto a los servicios web con IRIS-Envios-Intervenciones, para la remisidon del expediente y de los
documentos contables a efectos de su fiscalizacidn y contabilizacidn, respectivamente, el responsable de
fichero es el Interventor delegado.

Como se indica en el propio procedimiento, el responsable de fichero una vez prestada la conformidad a
la solicitud, remitird un correo indicando dicha conformidad y suministrando la informacién de contacto
técnico a la cuenta electrénica de correo del Responsable de centro de la Subdireccidn General de
Explotacion de la IGAE (RCSGExplotacion@igae.minhap.es). En el caso especifico de las solicitudes de
servicios web consideradas en este documento pondrda en copia al Responsable de centro de la
Subdireccién  General de Aplicaciones de Contabilidad y Control de la IGAE
(RCSGAContabilidad @igae.minhap.es).

Las dudas adicionales que puedan surgir respecto a la solicitud de la utilizacidn de estos servicios web se
dirigirdn a la siguiente cuenta genérica de correo electrénico: csc@igae.minhap.es.
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ANEXO II para la SOLICITUD de permisos de acceso a través del
sistema corporativo de la Administracion Presupuestaria (GAL@)
para los sistemas: DocelWeb, Iris Envios - Intervenciones y Docunet

1. Introduccion

El presente anexo es una guia operativa para la solicitud de los permisos y autorizaciones necesarias para
el acceso a las sistemas de la IGAE: DocelWeb, Docunet e IRIS Envios-Intervenciones por parte de
usuarios del ambito externo a la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos (SEPG) y a la Intervencidn
General de la Administracion del Estado (IGAE).

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

Este certificado electrénico podra ser el incorporado en el DNI electronico (eDNI) o cualquiera de los
certificados que se presentan en la Relacion 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).

E Feomme  SEPG Administracion

DE ESPANA  DEHACIENDA .
¥ ADMINISTRACIONES PUBLICAS .
SECRETARIA DE ESTADO DE
PRESUPUESTOS ¥ GASTOS

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

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

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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2. 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”:

7 AEE - NI Administracion

SECRETAR\A DE ESTADO DE
PRESUPUESTOS ¥ GASTOS

Principal | Inicia | Mapa | Contactos | Versién imprimible

Actualidad
El déficit del Estado es un 9% menor que el de hace un aiio. El déficit del Estado se situd en el 3,11% del FIB a finales de septiembre, frente al 3,47% registrado
«en el mismo periodo de 2013.

defiende en el Cc Ios del Estado mds "esperanzadores”. El ministro de Haclenda y Administraciones Publicas ha
et e e A G e e e B S i S B S e e e del

Las Cuentas Pii de 2015 i 6 ion de empleo y la mejora de la competitividad. £l minisiro de Haciends y.
Administraciones Pubuaas, Cristébal Montoro, ha pn:sentadc en el Congreso er Proyecto de Ley de Presupuestos Generales del Estado para 2015.
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Sedes clectromicas = Descarga de Programas IGAE = Registro Contable de Facturas MOROSIDAD
S = Formatos de intercambio = Control del gasto piblico
Sede Electrénica de la Direccion General de Costes de X
Porsoral y Panaones Pabliae = Utilidades presupuestarias = Procedimientos
Sede Electrénica de 1a Direccin General de Fandes = Contabilidad piblica local = Normativa € Informes
Comunitarios ® Informacion complementaria » Publicaciones e
= Utilidades m Estadisticas e Informes !SOROLLA
= Entorno colaborativo SOROLLA2 = Inventario de Entes del Sector Pdblico (INVENTE) o Formaicion 2
b
= Foros B Inventario de Entes del Sector Piblico Estatal s LT
= Verificacién de documentos electrénicos de la (INVESPE)

Administracién presupuestaria = Foro Iberoamericano de Contabilidad Piiblica CO3A
= Actuaciones administrativas automatizadas
Sedes electrénicas Registro
Sede Electrénica de la Intervencién General de la c""“"'@
Administracién del Estado Factur.

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

SEREA FUEER G Administracion

SECRETARIA DE ESTADO DE
PRESUPUESTOS ¥ GASTOS

Principal | Inicio | Mapa | Contactos | Versién imprimible
Inicio > Solicitud de acceso a los sistsmas
Clases Pasivas
Catilogo de Sistemas de Control de Accesos
Informacion

En el dmbito de la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos (SEPG), el acceso a los sistemas de informacién y & ofros contenidos o servicios
electrénicos que se suministran via Internet estin regulados por la Resolucidn de 27 de febrero de 2008, de la Secretaria de Estado de Hacienda y
Presupuestos, por la que se reguls la politica de seguridad de los sistemas de informacion de la Secretaria General de Presupuestos y Gastos y de la
LG.AE.

Catdlogo de Servicios Web

Solicitud de acceso a los
sistemas

Z| Resolucién de 27-02-09, de la Secretaria de Estado de Haciends y Presupuestos, por ls que se reguls ia politica de seguridad de los sistemas de
Acceso a los Sistemas de informacidn de la Secretaria General de Presupuestos y Gastos y de Ia L.G.A.E. (pdf)
‘ormacion

Descarga de programas IGAE
Con cardcter general el acceso a estos servicios requiere gue €l usuario esté previamente registrade y autorizado para acceder a cada uno de ellos. Ademds, en un nimero creciente
Formatos de intercambio 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 ambito de la
Administracion presupuestaria

Utilidades presupuestarias . - . - .
Co==l Con &l dnimo de precisar y clarificar este tratamiento, como desarrollo de |a Resolucién de 27 de febrero de 2009 se ha elaborado el procedimiento para el acceso a los sistemas de

Contabilidad priblica Local informacién 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 continuacin:
Informacién Complementaria m Clasificacién de los sistemas de informacién en funcién del tipo de control de accesos.
Utilidades ® Forma de tramitar el alta, la baja v la modificacion del perfil de acceso de un usuario externo.
= Tipos de enlace de comunicaciones con la red de la Administracién presupuestaria.
Entorno colaborativo SOROLLA2
“E Procedimiento para el acceso a los sistemas de informacién de los servicios de Informética presupuestaria, de usuarios externos al dmbito de la Secretaria de

Foros Estado de Presupuestos y Gastos. (pdf)
Verificacion de documentos En algunos sistemas de informacién, con carédcter previo a la solicitud de acceso a realizar mediante la cumplimentacién del formulario que se indica posteriormente, debe solicitarse
ectronicos de la una autorizaddén previa de acuerde con lo indicado en esta tabla de preautorizaciones.

el
Administracion presupuestaria

Para realizar cualquiera de las operaciones relacionadas en el proce nto anterior s ha de cumplimentar online el formulario de solicitud “Gestién de accesos a
Actuaciones administrativas los de informacién de la Administracién Presupuestaria’.

automatizadas

Para algunos sistemas de informacién antes de solicitar el acceso se debe disponer de una autonizacién previa de acuerde con lo indicade en esta relacién de sistemas de
informacion que requieren una preautorizacién.

En caso de que 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”.
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Una vez se haya accedido a la aplicacidon 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 informacion (externos)

A continuacidn se muestra la operativa de ambos procesos.

3. Alta de usuario externo

Se trata de solicitudes a generar por usuarios externos que alin 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

CE>D GAL@ Desconectarse Mend Principal
.

SECRETARIA DEESTADO DE
FRESUFUESTOS ¥ GASTOS

=
-
&

Gestion y Autorizacion Logica de Accesos. Gal@

Actuaciones pendientes
Detalle de las actuaciones pendientes.

o dio SOl jiminn mmm——

Alta de usuario (externo)

Bienvenido a la aplicacidn para gestién de permisos de
acceso a los sistemas de informacion de la Administracion
presupuestaria.

Informes Palitica de proteccion de datos personales

Informes Gal@ - Seguimiento de solicitudes

+ 5 wwisrono SEI:J cALe Desconectarse Weni Frincigal SGCCO096 - Manuel Lucas Alonso
o, DEHACIENDA

bl < Y AOMINISTRACIONLS

2 U < pusucas SEONETANIA DETAO0 OF

FReR e o8 i o8
Solicitud de alta de usuarios externos I’\}

- A —

Rol

Introduzcs el NIF del usi

Teclear NIF y a continuacién 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 electrdnico.
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GALG Desconedtarse Menis Frincipal 5GCC00S6 - Manue! Lucas Alonso

8 ) # MINISTERIO
=, DEHAGENDA
FHBT ¥ apmmsTRAGONES
SIS posueas’
Solicitud de alta de usuarios externos

Datos personales

Cédigo de usuario 3 determinar

Direccion Postal

Teléfono: Email

Normas de cumplimentacion de este formulario

El Nombre y Apellidos del usuario se obtendran del certificado utilizado para solicitar el alta si es posible,
en cuyo caso no podrdn ser modificados. Si aparecen en blanco, deberdn cumplimentarse.

En el campo Centro se seleccionara la opcién : 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 comprobaciéon que
tiene la intencidon de evitar errores, ya que el correo electrdnico sera el medio para comunicar cualquier
cambio posterior. De hecho, una vez cumplimentada la solicitud, el sistema generara un cédigo
alfanumérico de seguridad, que es enviado por correo electrénico a la direccién indicada por el solicitante,
siendo necesario que entre de nuevo en el sistema de informaciéon Gal@ para validar su direccién de
correo, tal y como se vera mas adelante.

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

CED GAL@ Desconectarse Mend Principal
20

SECRETARIA DEESTADO DE
FRESUFLESTOS ¥ GASTOS

Solicitud de alta de usuarios externos
Sistemas de informacién cuya alta en el acceso se solicita

Lista de sistemas de informacién vacia, afiada un sistema de informacién antes de seguir.

Afadir sistema de informacién |

Atras

Para poder seleccionar los sistemas de informacién a los que necesita acceder, pulse el boton “Afadir
sistema de informacién”, en ese momento se le mostraran los sistemas de informacién disponibles.

18.



Puede seleccionar el sistema de informacién al que se quiere tener acceso (DocelWeb, Docunet o IRIS
Envios-Intervenciones) de la lista desplegable correspondiente. Siempre marcaremos como entorno de
ejecucion, Produccion.

NOTA: Después de elegir el sistema de informacién al que solicita el acceso, debera elegir el Centro
propietario de los datos. En los sistemas de informacidon de administracion centralizada (Docunet y
DocelWeb), sélo se mostrara en el desplegable la opcién <Acceso centralizado>, pero en los sistemas de
informacién de administracidon departamental (IRIS Envios-Intervenciones) apareceran todos los posibles
centros propietarios de los datos.

Analizamos en los apartados siguientes las particularidades de la solicitud de cada uno de los sistema de
informacién objeto de esta guia.

Solicitud del sistema de informacion IRIS Envios-Intervenciones

Al solicitar este sistema se debera seleccionar de forma obligatoria a través del desplegable asociado, el
centro propietario de los datos que en este caso sera la Intervencién delegada a la que se deban remitir
los expedientes.

En el campo Perfil de acceso teclearemos: Gestor

= EEMITTERS C e :}E GALE
BE HECIENDA L4
- [ W ADMUMEET RACKIHES - - I
- o LS secngtard cessane oo
Solicitud de alta de usuarios externos
Solicitar acceso a sistermnmas de informadcian
Datos del sistema de mformacson |
Sisterma de informacida: [ RIS Envios - Intervenciones =
Centro propietario de los dato
[ - |
Prushas v F A
PreProdudc i
o Praduce
A o5 rEqUAEridos
Guardar y salir Salir sin guardar

Solicitud del sistema de informacion DocelWeb

Al solicitar esta aplicacion deberd seleccionar como Centro propietario de los datos en el desplegable
correspondiente “Acceso centralizado” y en perfil de acceso debe seleccionar “Factura electrénica”
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Solicitud de alta de usuarios externos
Solicitar acceso a sistemas de informacidn

Datos del sistema de informacion

Sistema de informaciin | Docaiiveb (extemos) - I

TimtErm A I fermacEn

Centro propietario de los datos ®
|*-.-1L‘EE5|: centraizado> -

Pruebas y Formackin
PreProducciin
IFi Produccion

* Campos réquendos

Guardar y salir | | Salir sin guardar |

Solicitud del sistema de informacion Docunet

Al solicitar esta aplicacion debera seleccionar como Centro propietario de los datos “Acceso
centralizado”

En campo Perfil de acceso teclear: “Gestor”
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Solicitud de alta de usuarios externos

Solicitar acceso & sisternas de informacion

Datos del sistema de informacion

Sistema de informacion I Docunet

Centro propietano de bos datos

<Acceso centralzsdo>

Gestoq
Fruebas v Formacion
PreFroduccion
[¥] Froduccidn

Guardar y sa

* Campos requendos

lir

Salir sin guardar I

Independientemente del sistema de informacidén para el que se realiza la solicitud, al pulsar el botdn
Guardar y Salir se mostrara un resumen de la solicitud realizada pudiéndose solicitar un nuevo sistema
de informacién dentro de la misma solicitud pinchando en “Afadir sistema de informacién”. Se
recomienda no utilizar esta posibilidad y realizar una solicitud distinta por cada sistema de informacién al

que se quiera tener acceso.

SEPG

SECRETARIA DEESTADD DE
FRESUFUESTOS ¥ GASTOE

= g = MINISTERIO

ol W7 vy, DE HACIENDA
b "-“DYA:MINI:MN
= £ PUBLICAS

Solicitud de alta de usuarios externos

Sistemas de informacion cuya alta en el acceso se solicita

Sistema de Informacion

IRIS Envios - Intervenciones<En: D.E.H Alava >

GAL@

Perfil de Acceso

Usuario
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Entorno de ejecucion Acciones
Pruebas y Formacidn: NO
PreProduccion: NO I Q
Produccion: Sl
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A continuacion 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 tramitacidon de la solicitud se desea recibir y se pedirda que se introduzca una
Justificacidn de la solicitud, de cumplimentacidn obligatoria tal y como se indica en la pantalla siguiente.

s g - GAL@ Desconectarse Meni Principal
| o, DE HACIENDA L
TS oo p“.’mx:"l'm?&
Solicitud de alta de usuarios externcs
Resumsn ds ka solicitud

Datos del usuanio Implcade

Sistemas de Informacion
Sistema de Informacion Parfll 8 ACCHED Entorno de ejecucion

IRIS Envios - Intervenciones <Ex DEHA=RE > Usuari

Ad)untar ficheros

4 Examinar

conrorns

Dependiendo del sistema solicitado habra que especificar una justificacién distinta. A continuacion se
especifica el texto que debe introducirse cémo justificacion para cada sistema de informacién:

Sistema de Informacion Texto de justificacion de la solicitud

Para la tramitacién electronica de expedientes. A continuacion se
identificara, mediante el correspondiente texto libre, el nombre de
la Unidad tramitadora en la que se encuadra el solicitante y el del
Organo gestor u Organos gestores a los que proporciona servicio.
DocelWeb Factura electrénica

Docunet Para la generacién de documentos contables electrénicos

IRIS Envios- Intervenciones

22.



Finalmente, pulsando sobre el botén “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.

e CE> GAL@ Desconectarse Men Principal
7 -, DE HACIENDA -

q 'I'A:HINl:moN -)"_— !

£ PUBLICAS SECRETARIA DEESTADO DE

FRESUFLUESTOS ¥ GRSTOS
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 cadigo que ha sido asignado es | EXTER.873137902518332

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 electrdnico a dicha direccién con un cddigo alfanumérico de seguridad y unas instrucciones que deberad seqguir accediendo a esta misma

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

Si usted 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 erroneamente su direccion de e-mail v el correo ha sido enviado a la direccion erronea. Puede comprobar este punte consultando el contenido de su
solicitud desde la opcion "Informes Gal@" de esta aplicacion. Si éste es el motivo debe anular esta solicitud y complimentar una nueva.

= No hemos podido enviarle el correo debido a errores técnicos. Silo cree conveniente, puede ponerse en contacto con nuestra Unidad de Coordinacion 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,

Menii 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 informacién solicitado. Debera entrar de nuevo en Gal@, a través del procedimiento explicado
anteriormente, seleccionando la opcién “Detalle de las solicitudes pendientes”, donde se introducird la
clave recibida y la solicitud continuara su tramitacion.

Gestidn y Autorizacidon Légica de Accesos. Galdl

Solicitudes pendientes —

Detalle de las solicitudes pendientes.

Inicio de Solicitudes
Alta de usuario (externo)

Informes
Informes Gali@

NOTA: Si el sistema seleccionado es Iris Envios-Intervenciones, el Responsable del fichero
autorizard en primera instancia la solicitud realizada (actividad que realizarad desde la aplicaciéon

23.



Gal@), para que, a continuacion, el Administrador de Base de Datos instrumente dicha
autorizacion y el alta como usuario en la aplicacién.

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.

4.  Acceso a nuevos sistemas de informacién (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 informacion del ambito de la Administracidén presupuestaria, y ahora pretende solicitar el
acceso a cualquiera de los tres sistemas objeto de esta guia: IRIS Envios-Intervenciones, DocelWeb y
DOCUnet.

El proceso para acceder a la aplicacion Gal@ es el mismo que el explicado en el apartado Generacién 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)”:

= GAL@ Desconectarse Mend Principal

i

SECRETARIA DEESTADO DE
PRESUPUESTOS ¥ GRSTOS

Gestion y Autorizacion Ldgica de Accesos. Gal@

Actuaciones pendientes

Bienvenido a la aplicacién para gestion de permisos de acceso a los
Detalle de las actuaciones pendientes.

sistemas de informacion de la Administracion presupuestaria.
Inicio de Solicitudes _

Acceso a nuevos sistemas de informacion (externos)

Baja en el acceso a sistemas de informacion (externos)

Modificacidn de ficha datos personales (externos)

Modificacidn perfil acceso sistemas de informacidn (externos)

Politica de proteccidn de datos personales

Informes
Informes Gal@ - Seguimiento de solicitudes

!' : '! S SEID GAL@ Desconeciarse Mend Principal SGCCO098 - Manuel Lucss Alense
! DE HACIENDA.
TIPS s
Solicitud de alta de usuarios externos %

Rol: Gestor de Agen

Introduzee el NIF del usuari gue va a scceder:

”

Después de teclear el NIF se pinchara en el botdn “Siguiente
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Solicitud de acceso a sistemas de informacion para usuarios externos

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

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 generacién de la solicitud de
acceso a sistemas de informacidn, recibird un correo electrénico indicdndole que valide de nuevo su
direccion electrdnica de correo.

A través de las mismas pantallas vistas anteriormente para el caso de Alta de usuario, se permitird
seleccionar cualquiera de los sistemas de informacién objeto de esta guia: IRIS ENVIOS-Intervencidn,
DocelWeb y DOCUnet, de los que no fuera ya usuario autorizado.

Se aplican los mismos criterios de seleccion del sistema de informacién, centro propietario de los datos y
entorno de trabajo, y texto asociado a cada justificacion de la solicitud en funcidn del sistema de
informacién elegido, que se ha desarrollado para el “Alta de usuario externo”

5. Acceso de usuarios a los sistemas de informacion

El acceso de los usuarios al sistema de informacidn solicitado se efectuara 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”:

CC
emarme  SEG Administracion

SECRETAR\A DE ESTADO DE
PRESUPUESTOS ¥ GASTOS

Principal | Inicic | Mapa | Contactos | Versién imprimible

Actualidad Informe sobre el

eriodo medio
El déficit del Estado es un 9% menor que el de hace un aiio. El déficit del Estado se situd en el 3,11% del PIB a finales de septiembre, frente al 3,47% registrado 59 ago a
en el mismo periodo de 2013. Pag
proveedores de
defiende en el Congs Ios del Estado mds “esperanzadores”. El ministro de Haciends y Administraciones Publicas ha |a Administracién
destacado que las cuentas del Estado para 2015 abren una etapa de mayor ereacion de emples y el del 3

Las Cuentas de 20 e empleo y la mejora de la competitividad. £l ministro de Haciends y
Administraciones Pdblicas, Cﬂstobai Montoro, hE presentado en el Congreso ef Proyecte de Ley de Presupuestos Generales del Estado para 2015.

— g~ Secretaria de Estado de p = Intervencién General de la
SE—J G Presupuestos y Gastos Oficina Virtual IG‘« Administracién General del Estado
| ® J aorvsacia =
ke
e

= Procedimientos Administratives del Ministerio de
Hacienda y Administraciones Publicas

m Organizacién y Aspectos Generales = Organizacién y aspectos generales

m Presupuestos Generales del Estado » Contabilidad Nacional E!'rﬁlt@rjﬁ
= Fondos de la Unién Europea = Catélogo de Sistemas de Informacion = Ejecucién Presupuestaria Politica
u Pensiones de Clases Pasivas " Catdlogo de Servicios Web » Registro de cuentas anuales del sector piblico FISCAL
= Costes de Personal = Selictud de acceso = los sistemas = Otra informacién econémice-financiera del sector
= Acceso 3 los Sistemas de Informacisn piiblico
Sedes electrénicas = Descarga de Programas IGAE = Registro Contable de Facturas
= Formates de intercambio = Control del gasto piblico
Sede Electrénica de la Direccion General de Costes de
Personal y Pensiones Publicas = Utilidades presupuestarias
Sede Electrénica de la Direccién General de Fondos = Contabilidad publica local ormes
Comunitarios = Informacién complementaria = Publicaciones
= Utilidades = Estadisticas e Informes
= Entorne celaborative SOROLLAZ ® Inventaric de Entes del Sector Publice (INVENTE) s
; oporin
= Foros = Inventario de Entes del Sector Piblico Estatal il L
. . (INVESPE)
= Verfficacién de documentos electrénicos de la
Administracion presupuestaria u Foro Iberoamericano de Contabilidad Piblica CO3A
® Actuaciones administrativas automatizadas
Sedes electrénicas Registro =
Sede Electrénica de la Intervencién General de la Contabl
Administracién del Estada Factur =
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Al seleccionar este apartado aparecerd la pagina habitual para acceso de los usuarios externos a los
sistemas de informacién de la Administracion presupuestaria en la cual se elegira el acceso por la opcién
de certificado electrénico pinchando en el botén Aceptar

E@m =  SEPG Administracion

Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS "
SECRETARIA DE ESTADO DE
PRESUPUESTOS ¥ GASTOS

Acceso a los sistemas de informacion
Sistemas de Informacién con Gontrol de Acceso de la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos.

Acceso de usuarios

Accoso porcortcado —

Usuario® Aceptar

Acceso por usuario y contrasefia

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

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

Notificacion de Incidencias | Politica de contrasefias | Informacién sobre el Control de accesos | Gestion de permisos de acceso | Regquerimi
mediante certificado

para la firma el

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

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