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SIGNATURA DIGITAL DE LA CONFORMITAT DE

JUSTIFICANTS PAGATS PER ACF

MANUAL D'USUARI

INTRODUCCIO

S'ha habilitat una eina per a facilitar la signatura digital en la conformitat

ADMINISTRACION

dels justificants d'ACF.

A partir de la introducci6 d'aquesta modificacid, ja no sera necessari pujar
a la pestanya “Documentacid¢” la “Conformitat” signada pel responsable de

I'organica.
Per a generar

la conformitat
1. Una vegada imputat el justificant de despesa, generem la conformitat

seguim els passos

JUSTIFICANTES DEL GASTO v5.0.1

ELECTRONICA

seguents:

=] Justificante de gasto N° 2021/000000004841 = || = -
General | Administracion  Ayuda
fl Guardar G
Guardar Como l Inventario l Conformidad de Factura l Documentacian l
Bomar Brnico ] Datos Fiscales l Agrupaciones l Imputacian l Pago l
Validar Cir+D
Abono de Facturas / Rect. Negativa cante: 2021/000000004841

Rectificar Justfficarte
Consultar justificante rectificado

Consultar Justificante rectficativo

rueba dima digital para manual

Econémicay Conta| Fecha emisidn: | 26/02/2021 I RECC

tokacieE 58799 Del- E [TRAVEL BENIDORM BOOKING CE|

Recuperar Autofactura

Corformidad » || Feeer S e | factura ..._|02/2021

Histérico Grupe Usuarios Cir+H Anular Conformidad |
Ver Corformidad

Imprirmir Cid+P

Mostrar presentacion preliminar

Acta de Recepcidn

ctura Agente de aduanas:

zGn emision duplicado:

|

Autorizacién go interno: | |
Memaria

o T ttura de la compra: _|| |

DUA: [ | Fechaexpedicion [ |

« Fact. Rectificada: ___| | |

Abonar / Rect. Negativa

Ver Abonos | Fact. Rectificativas |

r

N2 lineas: n

Fiarririn- 2094



En la seglent pantalla ens apareixera el responsable de l'organica per
defecte (si puntualment és necessari que ferm una altra persona, és
possible canviar aquest responsable, fins i tot afegir un altre) i cerquem la
plantilla a través dels puntets

General  Administracién  Ayuda

HER S e | uxxI Econémico

Plantilla: f| | [ | [&

¥ Personas integradas con FIRMA DIGITAL

—Firmante

Nombre

RTINEZ, PILAR

IMPORTANT: Triem la plantilla amb el Codi P01 “Conforme de factura FD
P1” i Acceptar

Descrnipcion

omidad Factura UA FD

Seleccionados:




La guardem

Gererg)  Administracion  Ayuda

e 2l e 2

| uxxiEcondomico

Plantilla: [_] [P01 | [Confome de factura FD_F1 | @&l

¥ Personas integradas con FIRMA DIGITAL

— Firmante

Nombre

MARTINEZ. PILAR

Una vegada guardat hem d'anar a Generali“ Gener ar Conf or me”

General | Administracion  Ayuda
i | Guardr . uxxi Econémico
| Generar Conforme |

Imprimir ] |Conforrne de factura FD_P1 | &I
Presentacion Preeliminar

MA DIGITAL
Salir

~ Firmante

;I 5 Nombre
= R RTINEZ, FILAR
B

En generar el “Conf or shn&éém pujat a la pestanya “Documentacio”
qualsevol altre document ens apareixeran tots els annexos (en l'exemple de
captura de pantalla, hem pujat un document PMP).



En aquest cas NO s'ha de seleccionar cap document dels quals ens informa,
premem Acceptar, i d'aquesta manera nomeés arribara al responsable de
I'organica la plantilla de la conformitat on apareixen totes les dades relatives
a la factura

JUSTIFICANTES DEL GASTO v5.0.1
istracion  Ventana

Investigacian Inventario Conformidad de Factura Documentacion |

& Ganeracion de Conformidad

AResnn e
i &

NO es notifica per mail al gestor, S| es notifica al responsable de I'organica.

General  Administracidn  Ayuda

General | Administrativo | Econdmico | Datos Fiscales Agrupaciones | Imputacian | Pago
Otros Datos | Investigacian | Irventario Conformidad de Factura Documentacian
ﬂ 0perat:ic'|n| Fecha | Firmante/Verificador |Eslado | Motivo

&l |Envio = firma | 26/02/2021 | 04567770Q CAVERO MARTINEZ. PILAR [Enviado | |

i

Una vegada signat pel responsable en I'Estat ens apareixera“ Si gnat ”



eneral  Administracion  fyuda

General | Administrativo | Econémico | Datos Fiscales I Adrupaciones I Imputacion | E
Otros Datos | Inwestigacion | Inventario Confarmidad de Factura Documentac
E Operacion Firmante/Verificador ‘ Estado ‘ Motivo

E Envio a firma | 16/02/2021 | 04567770Q CAVERO MARTINEZ, PILAR | Enviado
Firma 16/02/2021 | 04567770G CAVERO MARTINEZ, PILAR | Rrmado

| és en agueix moment quan s'emplena automaticament la data de la
conformitat en la pestanya “Administratiu”, i se'ns habilita la pestanya
“pagament” per a seguir la seua tramitacio.

La conformitat signada, es puja automaticament pel programa a la fitxa
documentacié des d'on podem visualitzar-la amb la vista preliminar.

General  Administracion  Ayuda

General I Administrativo | Economico | Datos Fiscales I Agrupaciones Imputacion | Pago |
Otros Datos | Investigacion | Inventario | Conformidad de Factura Documentacion

Descripcion Usuario




ANUL-LACIO CONFORMITAT

Si es produeix algun canvi en el justificant de despesa que implique
modificaciéo en l'organica d'imputacid, és molt IMPORTANT, procedir a
I'anul-laci6é de la conformitat i posteriorment generar de nou la conformitat

Justificante del gasto I;IE-
[ General | Administracién Ayuda
Guardar Cid+G
Guardar Como I Inventario I Conformidad de Factura I Documentacion
Bormar Bmico I Datos Fiscales l Agrupaciones ] Imputacion Page
Validar Cid+D

Abono de Facturas / Rect. Negativa cante: 2021/000000003459

Rectificar Justificante a digital}

Econdmicay Contal Fecha emisién: | 16/02/2021 [ RECC

fiieetn 56799 Del: [ 0| [TRAVEL BENIDORM BOOKING CE|
Recuperar Autofactura
Confomidad » Generar Conformidad factura '
Histérico Grupo Usuarios Ctr+H Anular Corformidad ]
Ver Conformidad

impnmir
strar presentacion preliminar ctura Agente de aduanas: | [ ‘
Acta de Recepcion zon emision duplicado [ \
Autorizacion rgo interno o | [ ‘

Memoria
Sair o ttura dela compra: ___| [ J
DUA : Fechaexpedicion: [ |
@ Fact. Rectificada: ___| [ |

Abonar / Rect. Negativa I Ver Abonos / Fact. Rectificativas I
'
-
r
C
Ne lineas n
(@ [

Cal tenir en compte que a causa dels nombrosos processos on es precisa la
signatura digital, aci NO se'ns remet cap informacio per mail per a indicar-nos
que la “conformitat” esta signada, pero si que podem “consultar” el “estat de
la signatura” dels nostres justificants mitjan¢cant una consulta que us afegim
en aquest manual.



CONSULTA DE JUSTIFICANTS ENVIATS A la SIGNATURA

En el modul de Justificants de despesa en consulta paramétrica, en la

pestanya “Dades de Pagament” seleccionem “Bestretade Ca i x a

a Consulta Justificantes de Gasto (Seleccion) \;‘i-
Datos Gen. 1/2 ] Datos Gen. 2/2 ] Datos Asoc. 1/2 ] Datos Asoc. 2/2 ]
Inwestigacion ] Inwentario ] Firmas ] Selecciony Ordenacian ]
Aplicaciones ] Irmpones ] Fiscales ] Inclusion M. Fiscales Datos de Pago
Tipo de Pago ¥ Fecha Ini. Plz. Pago

TETEEE = || Dsse || o ]

Foma de Pago Hesta: [ ]
| ﬂ Plz. Legal Pagor: l:l uena —I

Relacion de Transferencias

Desde: | | | Hasta: || |

Relacion de Cheques

De.sde:;H | Hastﬂ:;H |

Ordinal Pagador
]| |
Ordinal Perceptor

]| |

En la pestanya “Signatures” podem seleccionar els criteris que apareixen

€ Consulta Justificantes de Gasto (Seleccion) M

Datos Gen. 1/2 ] Diatos Gen. 2/2 ] Diatos Asoc. 1/2 ] Datos Asoc. 2/2 ]
Aplicacianes ] Impartes ] Fiscales ] Inclusian b, Fiscales ] Datas de Fago ]
Inwestigacian ] Inventario Firmas Seleccian y Ordenacian

I Firmados [ Firmados manualmente
Desde: | | Hasta:

[ Firmados parcialmente [¥ Pendiente de envio a fiima

Desde: | | Hasta:

[ Enviado a firma/Pte. firma
Desde: | | Hasta:

[¥ Rechazados
Desde: | | Hasta:

[ Anulado envio
Desde: | | Hasta:

Aceptar I Cancelar Guardar Recuperar

f

X

a



En la pestanya “Seleccid i Ordenacié” llevem el camp “Descripcid” que
apareix per defecte i afegim els camps “Estat de signatura” i “Data envie a
signatura” i “Acceptar”

Datos Gen. 1/2 | Datos Gen. 2/2 | Datos Asoc. 1/2 | Datos Asoc. 2/2
Aplicaciones | Importes | Fiscales | Inclusion M. Fiscales | Datos de Pago
Investigacian | Inventario | Firmas Selecciony Ordenacion

Detalle
' Con Lineas  Aplicaciones ¢ Descuentos ¥ Mostrar Totales

 Datos a incluir en el informe
Unidades pendientes inventariar ~ N2 Registro justificante
Fecha Puesta Funcionamiento NIF proveedor

Fecha Asiento Documento MNombre proveedor
Parcentaje promata - Tipo de pago
Inversian IVA Importe Total
ldentificador DUA Estado fima

Fecha Expedicidn DUA <= Fecha envio a fima
Elementos y mejoras validados
Descripcion

I

— Ordenar por

Descripcidn N2 Registro justficants

Tipo de pago
ado

N2 Serie

ANE
i

— Agrupar por (solo en el informe)

Acuerdo Caja Fija
Adelanto
Agrupacion de gasto
Cuenta justificativa
Descripcidn
Documento contable

Aceptar | Cancelar | Guardar | Recuperar |

General  Administracion  Ayuda

HElE s m

HE
il

Nombre Proveed: Tipcl pago | Importe Total | Estado firma | Fecha envio a firma

2,42 | Firmado

Tdiie:_ .34




