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REGISTRO CONTABLE DE FACTURAS

Ya se ha habilitado en SIC3 el modulo sobre el Registro Contable de Facturas
(RCF) y para que pueda funcionar correctamente es imprescindible la

realizacion de una serie de actuaciones de administracion del modulo.

Estas tareas se han repartido entre la oficina contable y las unidades
tramitadoras, en concreto se trata de dar de alta en el sistema una serie de

datos accediendo por el ejercicio 2014:

- Cadigo DIR3 de la Oficina Contable

- Cadigo DIR3 de las Unidades Tramitadoras

- Codigo DIR3 de los Organos Gestores

- Asociacion de Unidades Tramitadoras a Oficina Contable

- Asociacion de Organos Gestores a Oficina Contable

- Asociacion de Organos Gestores a Unidades Tramitadoras
- Asociacion de Usuarios a Unidades Tramitadoras

- Asignacion de Perfiles a Usuarios

El procedimiento de alta de usuarios es el que se sigue habitualmente para el
alta de cualquier usuario de SIC3, ya que el RCF es un modulo de SIC3. En
muchos casos no sera necesario solicitar el alta de un usuario, puesto que ya lo
es, sino unicamente modificar su perfil para afadirle el grupo de acciones del

RCF gue le corresponda, segun el papel que juegue el usuario en este médulo.

Los perfiles que se utilizan en el modulo del Registro Contable de Facturas

(RCF), estan divididos segun se trate de usuarios internos o externos.
Usuarios Internos (de la oficina contable)

Se han definido tres grupos de accion:
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ACT_OCF_XXXXX_ADM, para los administradores, se van a asignar de
oficio a todos los administradores de oficinas contables. Por razones de
operatividad, inicialmente se les asocia el perfil de una oficina distinta a la
suya, NO tiene trascendencia y posteriormente se ira corrigiendo.
ACT_OCF_XXXXX_ACT, para actualizacion del médulo
ACT_OCF_XXXXX_CON, para consultas del modulo

Las distintas opciones de menu de este mdédulo no son visibles por los usuarios

mientras no tengan asignado alguno de los perfiles anteriores y solo veran las

gue correspondan al perfil, o perfiles, asignados.

Usuarios Externos (de la unidad tramitadora)

Se han definido tres grupos de accion:

ACT_UTF_XXXXX_ADM, para los usuarios privilegiados, son asignados
por los usuarios administradores de la oficina contable, ademéas de
asignar este perfil, se debe marcar “El usuario es Administrador de
Unidades Tramitadoras” y que “Es usuario con perfil de Unidad
Tramitadora”.

ACT_UTF_XXXXX_ACT, para actualizacion del médulo. Se asignan, bien
por los usuarios privilegiados de la unidad tramitadora, bien por los
administradores de la oficina contable, ademas de asignar este perfil, se
debe marcar “Es usuario con perfil de Unidad Tramitadora”.
ACT_UTF_XXXXX_CON, para consultas del médulo. Se asignan, bien
por los usuarios privilegiados de la unidad tramitadora, bien por los
administradores de la oficina contable, ademas de asignar este perfil, se

debe marcar “Es usuario con perfil de Unidad Tramitadora”.

Al igual que en la oficina contable, las distintas opciones de menu de este

modulo no son visibles por los usuarios mientras no tengan asignado alguno
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de los perfiles anteriores y solo veran las que correspondan al perfil, o

perfiles, asignados.

Se da el hecho de que existen Oficinas Contables que se ubican fisicamente en
espacios diferentes y se reparten las funciones de contabilidad por areas dentro
de sus competencias. Estas Oficinas deberian solicitar en DIR3 un desarrollo de
su unidad y dar de alta las unidades que necesite, de lo contrario, todas las
facturas llegaran a una sola de las areas. Al hacer este desglose se hacen
responsables del mantenimiento en DIR3 tanto de las nuevas unidades como

de la unidad que se desglosa.

Para hacer esta gestion del DIR3, es necesario hacer la peticion al buzon de la
Secretaria de Estado de Administraciones Publicas (SEAP)

gestion.dir@seap.minhap.es desde donde se les remitira un formulario para

solicitar el alta de los usuarios encargados del mantenimiento del DIR3.

Para agilizar estas gestiones, al final de la nota se incluye el formulario que, una

vez cumplimentado, se puede enviar al mencionado buzoén de gestién del DIR3.

A la hora de cumplimentar el formulario hay que tener en cuenta:
- En funciones en Directorio poner una P (Proveedor).
- Los OO.AA y Agencias Estatales, en el Nivel de Administracion, deberan
poner una E (AGE).
- En perfil de cada usuario poner una P (Proveedor).
- El apartado relativo al acceso a los servicios web de integracion con el

Directorio Comun no hay que cumplimentarlo.

Pagina 3


mailto:gestion.dir@seap.minhap.es

| . G A E . Nota Informativa

Subdireccion General de Aplicaciones de ]
Contabilidad y Control

* % %

Subdireccion General de Planificacion y
Direccion de la Contabilidad

20 de diciembre de
2013

- Del ultimo bloque se cumplimentaran el Numero estimado de unidades
organicas y el Nivel jerarquico minimo, el Numero de oficinas del ultimo

apartado no se cumplimentara.

ACTUACIONES DE ADMINISTRACION EN LA OFICINA CONTABLE

Las actuaciones a realizar, por la oficina contable, para la administracion del

modulo del Registro Contable de Facturas se han desplegado en:

Administracién del Sistema > Admin. Reqgistro Contable Facturas

A ellas tienen acceso los usuarios con perfil de administrador de la oficina

contable y se compone de:

1 Gestion Unidades Tramitadoras

| Gestion Organos Gestores

1 Gestion equivalencia ofic. contable - DIR

Consultas Administracion RCF

Una vez que la oficina compruebe su cddigo DIR3 en el directorio de la

Secretaria de Estado para las Administraciones Publicas, accedera por
Gestion equivalencia ofic. Contable — DIR > Oficina Contable SIC — DIR
A continuacion, se selecciona la oficina contable y, tras pulsar en Continuar, se

muestra una pantalla en la que, a través del bloque Asociacion de unidad
organica equivalente, se asigna el codigo DIR de la oficina contable.

También se puede asociar mas de un codigo DIR a una oficina contable, caso
de las oficinas que, teniendo varias areas, hayan solicitado cddigos DIR para

ellas.
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Lista de unidades orgéanicas equivalentes
r Caodigo Descripcion Unidad superior jerarquica Unidad superior jerarquica nivel 2

[T E02064504

Desasociar
Asociacion de unidad orgéanica equivalente
Unidad [ J [

organica

Asociar

El Alta de las Unidades Tramitadoras asociadas a la oficina contable se

realizard desde Gestion de Unidades Tramitadoras > Alta Unidad

Tramitadora Factura

Los datos que se solicitan son el Cédigo DIR3 de la Unidad Tramitadora (UT) y

una direccion de correo electronico, cuya cumplimentacion es opcional:

Codigo I J

Datos generales unidad tramitadora

Unidad ‘ Ver
tramitadora

Correo ‘

Por la opcion Gestion de Unidades Tramitadoras > Baja/Modif Unidad
Tramitadora Factura se dara de baja una UT cuando proceda y/o se podra

modificar la direccion de correo electréonico asociada a la UT.

La relacion de UT’s asociadas a una oficina contable se da de alta por la opcion

Gestion_de Unidades Tramitadoras > Oficina__Contable — Unidad

Tramitadora

A continuacion, se selecciona la oficina contable y, tras pulsar en Continuar, se
muestra una pantalla con dos bloques, en el primero aparecen las UT's ya

asociadas y en el segundo esta la pantalla para asociar.
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Si alguna asociacién no es correcta se puede eliminar desde el primer bloque,
se seleccionaria y se pulsaria el botdén “desasociar”.

Lista de unidades tramitadoras asociadas

r Codigo Descripcion Unidad superior jerarquica Unidad superior jerarquica nivel 2

[~ E00115201 S.GRAL.DE POLITICA DE DEFENSA E00003301 MINISTERIO DE DEFENSA EAgogogog ADMINISTRACION GENERAL

DEL ESTADO
5.G. DE ORGANIZACION
2 INTERVENCION GENERAL DE LA S.DEE.DE
[”  E03062003 PLANIFICACION Y GESTION DE E00127403 ADMINISTRACION DEL ESTADO E04924501 PRESUPUESTOS Y GASTOS
RECURSOS
INTERVENCION GENERAL DE LA S.DEE.DE
| E03062503 S.G.DE EXPLOTACION E00127403 ADMINISTRACION DEL ESTADO E04924501 PRESUPUESTOS Y GASTOS
[~ E00116702 D.G.DE PERSONAL E00116501 SUBSECRETARIA DE DEFENSA E0D003301 MINISTERIO DE DEFENSA
ADMINISTRACION GENERAL DEL
[ E00004901 OTROS EA9999999 ESTADO
5.G. DE EXPLOTACION ¥ GESTION S.GRAL DE
[~ E04909602 DE RED E00124905 D.G. DE CARRETERAS E04589904 INFRAESTRUCTURAS

Desasociar
Asociacion de unidad tramitadora

Unidad | J [

tramitadora

Asociar

En cuanto a los usuarios con privilegios de las Unidades Tramitadoras, una vez
dados de alta por las opciones habituales, con perfil ACT_UTF_XXXXX_ADM
(siendo XXXXX el cédigo de la oficina contable) y el indicador de que es Usuario
Administrador de Unidad Tramitadora, se asociaran a las respectivas UT’s por la

opcion Gestion de Unidades Tramitadoras > Unid. Tram. - Usuario Privileq.
uT

Unidad

tramitadora E00116702-D.G. DE PERSOMNAL -

Datos generales unidad tramitadora

Unidad | Ver
tramitadora

Lista de usuarios asociados
No existen datos

Asociacion de usuario

Usuario [ J [
Asociar
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La opcion Gestion de Unidades Tramitadoras > Unidad Tramitadora —

Sistema de gestién tiene dos finalidades:

- identificar aquellas UT’s que utilicen sistema de gestion para relacionarse
con el RCF utilizando servicios web (SW).

- ldentificar a las UT’s que admiten facturas electrénicas. Por defecto todas
estaran marcadas con la NO admision de factura electrénica.

Una UT puede tener marcados los dos indicativos o solo uno.

Datos generales unidad tramitadora

Unidad | |
tramitadora

Correo |

Sistema de

gestion

¢La unidad

tramitadora

admite (" Si (& Mo
facturas

electronicas?

Una vez asociado sistema de gestién con utilizacién de SW a una UT, todas las
actuaciones sobre las facturas, competencias de la UT, solo se podréan realizar
desde el sistema de gestiéon, y no desde el médulo del RCF. Ademas, no
existe la posibilidad de cancelar esta asociacion, salvo que se realice desde la
IGAE, por lo que se ruega especial atenciéon a la hora de establecer esta

relacion.

La opcion para admitir factura electrénica aun no se debe utilizar, habra

gue esperar a que se comunique mediante nota informativa de SIC3.

En cuanto a la Administracion de los Organos Gestores las tareas a desarrollar

por los administradores de la oficina contables son:

Gestion Organos Gestores > Alta Organo Gestor Factura
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Unicamente se solicita el Codigo DIR3 del Organo Gestor (OG) :

Cédigo || |

Por la opcion Gestién Organos Gestores > Baja Organo Gestor Factura

se dara de baja un OG cuando proceda.

La relacion de OG’s asociados a una oficina contable se da de alta por la opcién
Gestion Organos Gestores > Oficina Contable — Organo Gestor
A continuacion, se selecciona la oficina contable y, tras pulsar en Continuar, se

muestra una pantalla con dos bloques, en el primero aparecen los OG’s ya

asociados y en el segundo esta la pantalla para asociar.

Si alguna asociacion no es correcta se puede eliminar desde el primer bloque,

se seleccionaria y se pulsaria el botdén “desasociar”.

Lista de 6rganos gestores asociados
r Codigo Descripcion Unidad superior jerarquica Unidad superior jerarquica nivel 2
S.DEE.DE

E04924501 PRESUPUESTOS Y E04921301
GASTOS

MINISTERIO DE HACIENDA Y
ADMINISTRACIONES PUBLICAS

INTERVENCION GENERAL DE LA

[ E00127403 ,nyniSTRACION DEL ESTADO

Desasociar
Asociacion de érgano gestor
e | H
Asociar

ACTUACIONES DE ADMINISTRACION EN LA UNIDAD TRAMITADORA

(Se ruega dar traslado de esta parte a los usuarios de unidades tramitadoras con
perfil privilegiado).
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Las actuaciones a realizar, por las unidades tramitadoras, para la administracion
del médulo del Registro Contable de Facturas se han habilitado en SIC3, dentro

del menu de Administracion del Sistema y son:

Control de Accesos

Admin. Registro Contable Facturas

A ellas pueden acceder los usuarios privilegiados de las Unidades

Tramitadoras.

En las acciones de Control de Acceso esta el Mantenimiento de los Usuarios

de las Unidades Tramitadoras.

Por esta opcion podran asignar, o modificar, el perfil correspondiente a los
usuarios de la UT que previamente hayan sido dados de alta por los

administradores de las oficinas contables a través de las opciones habituales.
Los posibles perfiles a asignar son dos:

ACT_UTF_XXXXX_ACT, para actualizaciones.

ACT_UTF_XXXXX_CON, para consultas.

(siendo XXXXX el codigo de la oficina contable)

Un usuario puede tener uno o ambos perfiles
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Para asignar perfiles a un usuario se seleccionara el perfil deseado de los que
figuran en el recuadro inferior izquierdo y, mediante las flechas sefaladas en

rojo, se pasan al recuadro inferior derecho.
También hay que marcar “Es usuario con perfil de Unidad Tramitadora”.
Se confirma pulsando el botén superior de “Modificar”

Las acciones de Administracion del Registro Contable de Factura se limitan a la

asociacion de Organos Gestores y Usuarios a las Unidades Tramitadoras:

Gestion de Unidades Tramitadoras > Unidad Tramitadora — Organo Gestor

A continuacién, se selecciona la Unidad Tramitadora y, tras pulsar en Continuar,
se muestra una pantalla con dos bloques, en el primero aparecen los OG’s ya

asociados y en el segundo esta la pantalla para asociar nuevos 6rganos.

Si alguna asociacion no es correcta se puede eliminar desde el primer bloque,

se seleccionaria y se pulsaria el boton “desasociar”.
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Lista de 6rganos gestores asociados

r Codigo Descripcion Unidad superior jerarquica Unidad superior jerarquica nivel 2

S DEE.DE
INTERVENCION GEMERAL DE LA MINISTERIO DE HACIENDA Y
[ 00127403 \nyiNiSTRACION DEL ESTADO SRR Fsmoe losY B04921301 4\ INISTRACIONES PUBLICAS
Desasociar

Asociacion de érgano gestor

Organo

gestor ‘ J |

Asociar

Gestion de Unidades Tramitadoras > Unid. Tram. — Usuario

A continuacion, se selecciona la Unidad Tramitadora y, tras pulsar en Continuar,
se muestra una pantalla con dos bloques, en el primero aparecen los usuarios

ya asociados y en el segundo esta la pantalla para asociar nuevos usuarios.

Si alguna asociacion no es correcta se puede eliminar desde el primer bloque,

se seleccionaria y se pulsaria el boton “desasociar”.

Datos generales unidad tramitadora

Unidad ‘ |
tramitadora

Lista de usuarios asociados
[~ Login Nombre

[ RCFUTAD1 Usuario administrador de UT Pruebas RCF

[ SGWSRCF1 Usuario de pruebas para WebService del RCF

Desasociar
Asociacién de usuario
Usuario | |
Asociar

ACLARACIONES SOBRE LA PRECUMPLIMENTACION DE LA FICHA A
REMITIR A LAS UNIDADES TRAMITADORAS.

La funcion primordial de la ficha es el de recoger la informacidn necesaria para
poder realizar las actuaciones, tanto por parte de la oficina contable como por

parte de la unidad tramitadora, ya comentadas con anterioridad.
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La ficha, una vez cumplimentada por la unidad tramitadora, se devuelve a la
oficina contable para que pueda realizar las actuaciones. No hay que remitirla a

ningun otro lugar.

El Cod. Interno IRIS lo conocen los responsables de IRIS de las

correspondientes Intervenciones.

Para Obtener el Cod. Interno SOROLLA2 hay que acceder a esa aplicacion y
consultar: Gestion de tablas / Datos generales de la U.T. (para unidades

tramitadoras _de expedientes) / Datos generales de la caja (para unidades
de caja)
Dentro de esa consulta aparece el campo Cdédigo*, ese es el codigo

interno solicitado.

Ilgualmente, en la ficha se les solicita los Organos gestores a los que
presta servicio la unidad tramitadora, ese dato lo pueden consultar en la
misma pantalla donde se consulta el cédigo de la Unidad tramitadora, en

la pestafia Organos gestores asignados.
Sobre el sistema econdmico-presupuestario de la unidad tramitadora:

El indicador de disponibilidad del sistema hace referencia a si el sistema
de gestion procesa facturas electronicas. En caso afirmativo se marcara

una “S” y una “N” en el contrario.

La identificacion del sistema solo se hace si utiliza los servicios web del

RCF.
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DE HACIENDA . PROCEDIMIENTOS E IMPULSO DE LA
Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS ADMINISTRACION ELECTRONICA

FORMULARIO DE ALTA EN DIRECTORIO COMUN
Cod. DIR13014

A continuacién se muestra el formulario de alta a cumplimentar por cada Organismo para
solicitar usuarios de acceso a los diferentes servicios del Directorio Comun:

= |dentifique los datos del Organismo solicitante y del responsable por parte del
Organismo:

Organismo Solicitante

Denominacion
Nivel de administracidon [ndicar si es:
AGE (E), CCAA (A), EELL (L), Judicial (J), Institucional () o
Universidades (U)
CCAA

Provincia
Municipio
Funciones en Directorio Indicar si va a ser proveedor (P) o consumidor tinicamente (C).
Responsable Solicitante
Nombre y apellidos
NIF
Cargo
Teléfono
Correo electrénico

= En el caso de solicitar usuarios para acceder a la aplicacion web de gestion del
Directorio Comun cumplimente la siguiente informacién por cada usuario. Es necesario
que diferencie entre los usuarios que tendran:

0 Perfil proveedor (permisos de consulta y edicion).

0 Perfil consumidor (permisos solamente de consulta)

Personas (usuarios que accederdn a la aplicacién de gestién)
Usuario 1 (repetir este apartado por cada usuario)
Nombre y apellidos
NIF
Cargo
Teléfono
Correo electrénico

Perfil Indicar si va a ser proveedor (P) o consumidor tinicamente (C).

C/ MARIA DE MOLINA, 50
28070 MADRID
TEL: 912732271
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= En el caso de solicitar acceso a los servicios web de integracién con el Directorio Comun
cumplimente la siguiente informacién por cada uno de los sistemas o aplicaciones que se
integraran:

Aplicaciones (aplicaciones que utilizar los servicios web)
Aplicacion 1 (repetir este apartado por cada aplicacion)

Denominacion Identificacion de la aplicacion que se integra.
Funcionalidad Descripcion de la funcionalidad de la aplicacion integrada.

Perfil Indicar siva a ser proveedor (P) o consumidor tunicamente (C).

= Si ha solicitado usuarios con perfil proveedor, por favor identifique de forma estimativa el
volumen de informacidn que se va a provisionar:

Volumen Estimado de Datos del Organismo (en el caso de realizar funciones de provisién)
Numero de unidades Indicar el nimero estimado de unidades a provisionar.
organicas

Numero de oficinas Indicar el nimero estimado de oficinas a provisionar.

Nivel jerarquico minimo Indicar el nivel de la unidad de menor categoria a provisionar (por
ejemplo: Direccién General, Subdireccion General, Areas, etc.)

Una vez cumplimentado el formulario debe remitirse a la direccion de correo electrénico:
gestion.dir@seap.minhap.es para gestionar el alta de los usuarios solicitados.

£t C/ MARIA DE MOLINA, 50
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