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Documentos

En diversas parte de las aplicaciones se permite adjuntar documentacién en
forma de ficheros, enlaces o texto. La forma de hacerlo es similar en todas ellas.
Normalmente se accede a través de una pestana en la parte inferior llamada
“Documentacion” o “Documentos”.

= Movimientos (6) _# Autorizados (2) | [5] Relaciones de facturas & Aplicaciones

I |] Nuevo | #] Registro E/S o Firmar I (&= Imprimie

Nombre Yﬁmaﬁo Documento Fecha Descripcion
N
@ 1.pdt \ 3 MEN \ 10/06/2015 - 14:08:43
, ~,
N :
™, " . .
N - Firmar varios documentos a la vez
™,
\ ™,

|Anexar varios documentos desde el Registro de E/S |

Anexar un documento nuevo

Para afadir un documento se debe pulsar sobre la opcién de “Nuevo” que
aparece en la barra de herramientas de esta pestafa. Esto llevara a otra ventana
donde se anadird el documento. Normalmente, en la parte superior de ésta
aparecen datos referentes al “objeto” con el que se va a relacionar dicho
documento, por ejemplo, una factura, un expediente, etc.

[ Guardar [ Cancetar

Iz‘ Documento

Area/Senvicio® |AREA DE PRESIDENCIA (D1000000)

Ejercicio* 2015 Tipodoc*  Factura (F)
Ang* 2015 N? Orden* 4025
& Documento* Tipe*  Archivo -
Archivo® &
Descripcidn

En la parte inferior aparecen los datos del documento que se quiere anexar a
la aplicacién. Los documentos pueden ser de cuatro tipos: archivo, enlace, texto,
registro de entrada y salida.

Tipo Archivo

Se trata de un archivo del equipo local que se selecciona y se “sube” a la
aplicacién.
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.
& Documento Tipo* Archivo -

Archivo® | | IERE] |
<

Descripcion

Seleccionar un archivo local

:Seleccionar un archivo del Registro E/S

Para ello se debe pulsar en el botén que aparece a la derecha del campo
“Archivo”, aparecerd una ventana para poder seleccionar el archivo local que
gueremos anexar. Opcionalmente se puede indicar una descripcion para el mismo.

|
& Documento*
|

i Archiv® [E ion_ ion-1.0ds (104 KB) | & Io [ I #- 0

Descripcion [DOCUMENTO EXPLICATIVO DE LA IMPLANTACION DE SIGEP POR AYTOS.

/

Tipo*  Archivo -

Visualizar el documento actual

Eliminar el documento actual

Firmar el documento actual

Tipo Enlace

Se trata de indicar el enlace de un documento que se quiere referenciar
desde este “objeto”. Para ello se debe indicar un Nombre y la URL donde localizar el
documento. Opcionalmente se puede indicar una descripcion para el mismo.

W — Tipo"

Mombre* [MANUAL TIFAC E .

Descripcion [MANUAL COMPLETO DE LA TRAMITACION INTERNA DE FACTURAS O

URL* [http:iwww dipalme orgiServicios/AnexosiAnexod nsfiporciasificador/A30C50D0BBCES L 17C1257CF3003F027 ABFileTramitacitéCI% B OF

Il

Visualizar el documento actual

Tipo Texto

Se trata de introducir el texto del documento directamente en un editor
interno de la aplicacion y ésta se encarga de generar el documento
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automaticamente. Para ello se debe indicar un Nombre y el Contenido.
Opcionalmente se puede indicar una descripcion para el mismo.

.
Somme 1y

Nombre* [JUSTIFICANTE

Descripcion |DOCUMENTO JUSTIFICANTE DE PAGO DE LA FACTURA

Contenido*
b @« B U ADEsz==s:5=5 @ e -6 -

Esto es un ejemplo de documento creado con el editor de texto de la aplicacion.

body table tbody tr td 4

Tipo Registro de entrada y salida

En la pestafia de “Documentos” que aparece en algunas ventanas se puede
permitir adjuntar varios documentos desde el Registro de Entrada y Salida. Para ello
aparece una pantalla en la que se debe indicar el afo, si es de entrada o salida, el
numero de registro y se pulsa “Buscar”. Una vez aparecen los documentos de este
registro se deben seleccionan los que se desea anexar y se pulsa “Finalizar”,
volviendo a la pantalla anterior con los documentos ya anexados.

8 Documentos de Registro de Entrada/Salida

i) Limpiar 3 | Todos |52 Ninguno

[ Parametros de busqueda

IAﬁo Igual - 2015 Tipo  igual v Entada - Nomero  igual - 1006 I
[Z] Documentos
[C] Tipo Nombre Tamafio Documento Fecha Descripcion

[¥]Archivo 1.- FB00-210-001v3SolicitudGeneral pdf.pat 131 KB 12/01/2015 - 14:30:19
[ Archivo 2 .- Factura PILA 2 GARRUCHA.pdf pdf T2KB L 12/01/2015 - 14:30:22
!

En otras ocasiones, cuando se va a anexar un documento nuevo, se puede
permitir que éste sea un documento del Registro de Entrada y Salida. En este caso
nos aparece una ventana similar a la anterior, en la que se debe buscar el registro
deseado y una vez aparecen los documentos solo se puede seleccionar uno de ellos
pulsando sobre él, volviendo a la pantalla anterior de edicién con este documento
anexado.
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[ Documentos de Registro de Entrada/Salida

= Imprimie ] Buscar B Limpiar & cerrar
g Parametros de busqueda

I Afo igual - 2015 Tipo  igual ~ Entrada ~ Numer  igual - 1 I

Documentos
Tipo Nombre Tamano Documento Descripcion

Archivo 1417507109484 1427189675288 0d 9KB

== &
@ Archivo 1_1422529072570.pdl 26 MB 29/01/2015 - 11:57:52
) Archivo ExpMesasDefinitivo_1422531546605.x1s 158 <-B a 2810172015 - 1.
Archivo 2901 2015 12 PILAR MEDINA MESAS ELECTORALES_1422531597950.pdf 18 KB 29/01/2015 - 12:39:57

Firmar

En la pestafia de “Documentos” también se puede permitir que se firmen
varios documentos a la vez. Para ello se pulsa sobre “Firmar” y nos aparecera una
ventana en la que se pueden seleccionar varios documentos, los que se desee
firmar. Una vez seleccionados se pulsa “Firmar”, se indica el certificado con el que
se va a firmar y se vuelve a la pantalla anterior con los documentos ya firmados.

<~ Documentos

[§]Todos |77 Ninguno [ Buscar ] Cerrar
Dncunenlos
Nombre Tamano Documento | Fecha Descripcion
ﬂ‘.dlTin?lﬂE‘—dEd_N??lRQﬁTi?BE et 9KB 24/03/2015 - 10:34:35
[¥]1_1422529072570.pdf 26 MB 29/01/2015 - 11:57:52
[F]ExpMesasDefinitivo_1422531546605 x5 158 KB . 29/01/2015 - 12:39:06
[#]29 01 2015 12 PILAR MEDINA MESAS ELECTORALES_ 1422531587950 pdt 18 KB 29/01/2015 - 12:39:57
1.41.?50?1094E4_1£2?1896T5283.mt S KB 24/03/2015 - 10:34:35
lj—_]E:pMesasDeﬁniﬁvn_liZZSSlSdSﬁDS.:ls 158 KB = 29/01/2015 - 12:39:06

Cuando en una lista de registros aparecen documentos firmados, a la
derecha del icono del documento aparece un icono adicional indicando este hecho.

DNnevu errpriri iBLscm |jDeluh ﬂCe(rar
[F] Facturas (] Exportar
ArealServicio Ejercicio Factura Documento Estado Nom. terc. Importe Con

@ AREA DE PRESIDENCIA (D1000000) 2015 F-2015-4026 g VISTOBUENO CEPSA EE.SS5. LAS LOMAS 10,00 LD
AREA DE PRUEBA 1 (PX00100) 2015 F-2015-3951 7| (@ VISTOBUENO SANCHEZ PEREZ IGNACIO 2.223.22 PRIN
AREA DE PRUEBA 1 (PX00100) 2015 F-2015-3953 ? e VISTOBUENO GRUPO SOLA & CARRION 2003 5.1 240,00 VIVE
AREA DE PRESIDENCIA (D1000000) 2015 F-2015-3938 G VISTOBUENO MELIA HOTELS INTERNATIONAL SA 1.185,00 COR
7) AREA DE PRUEBA 1 (PX00100) 2015 F-2015-3959 Eg VISTOBUENO ZAPATA CALLEJON ENCARNACION 920,00 HON
7) AREA DE PRUEBA 1 (PX00100) 2015 F-2015-3961 &gy VISTOBUENO MARCHAL CARMONA JUAN 262,50 COC

| D) AREA DE PRUEBA 1 (PX00100 2015 F-2015-3958 agd VERIFICADA NDATEC S.L 629.78 FOT

Si la pantalla muestra un formulario con un Unico registro en el que aparecen
documentos y éstos estédn firmados en la parte inferior derecha del icono del
documento aparece una marca indicando este hecho.
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& Documento* Archivo* pdfL396608858249 pdf (78 KB) ox

Descripcion
R

Si se coloca el puntero sobre dichos iconos aparecera una ventana con la
informacion de los firmantes (datos del certificado, fecha de caducidad, fecha de
firma, etc).

A
- Datos de la firma
Documento 27525508M Nombre MIGUEL PEREZ RODRIGUEZ
Fecha firma 24/11/2015 - 15:34:46  Emisor FNMT-RCM

Fecha emisin 08/05/2014 - 00:48:57 Fecha caducidad 0B/05/2017 - 00:48:57
Documento 27525508M Nombre MIGUEL PEREZ RODRIGUEZ
Fecha firma 0%/11/2015 - 15:38:51 Emisor FNMT-RCM

Fecha emisién 08/05/2014 - 00:48:57 Fecha caducidad (08/05/2017 - 00:48:57



