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Cuadro comparativo sobre los dos tipos de tramitación:

Clásica y Electrónica
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Las acciones específicas de la tramitación electrónica dentro del 
sistema SOROLLA2 que veremos a continuación son las siguientes: 
1.- Firma de documentos electrónicos. 

A. Cuando el firmante es usuario de SOROLLA2 
B. Cuando el firmante no es usuario de SOROLLA2 pero sí de la 

aplicación de portafirmas de la IGAE( DocelWeb) 

2.- Tramitación de un expediente electrónico 
A. Envío de documentos a la Intervención 
B. Recepción de los documentos en SOROLLA2 una vez fiscalizados 
C. Recepción desde el Registro contable de facturas (RCF) y gestión de 

facturas electrónicas 
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Firma de documentos en SOROLLA2:

Situados en la pestaña de Documentos del expediente
pinchamos en el documento que queremos firmar para poder
visualizar el documento a firmar electrónicamente.
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Firma de documentos a través de DOCELweb

Los pasos a realizar son los siguientes: 

1. Preautorizar al futuro firmante en SOROLLA2. 

2. Realizar la solicitud por parte del futuro firmante, 
mediante certificado electrónico, de acceso a DOCELweb
con de la aplicación Gal@ 

3. Dar de alta al Firmante en SOROLLA2 
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Preautorización del firmante en SOROLLA2
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Alta del firmante en SOROLLA2
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Envío de documentos a la firma desde SOROLLA2 a DocelWeb

SOROLLA2 permite enviar a DocelWeb además del o de los
documentos a firmar, otros documentos de acompañamiento
simplemente para su revisión.

A través del botón de Comunicación de sistemas y en este caso

pinchando en la opción Portafirmas damos de Alta un nuevo

envío.
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Una vez que los documentos han sido tratados en DocelWeb
se envía un correo al buzón de correo del solicitante indicando
que los documentos ya se han “firmado” o “devueltos”.

Por otro lado en el Buzón de notificaciones de SOROLLA2 se
incorpora el aviso correspondiente tal y como se puede ver en
las imágenes siguientes.

El/los documento/s firmado/s quedan asociados
automáticamente al expediente al que pertenece/n siendo
visualizables desde la pestaña de Documentos.
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Visualización en SOROLLA2 de un documento electrónico

firmado:
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Flujo de las facturas electrónicas 

Tramitación de un expediente electrónico con SOROLLA2
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Gestión de la factura electrónica en SOROLLA2
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Accedemos a consultar la factura a través de la navegación
Expedientes/Justificantes del gasto y en la pantalla
paramétrica seleccionando en el campo Factura: Electrónica.
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Datos identificativos 

DIR3, FACe y RCF



Una vez hemos accedido a la pestaña de Datos generales de la
factura observamos que aparecen una serie de campos
nuevos en la parte superior que no son otros que los códigos
DIR3 que el proveedor ha introducido en la factura y que
permiten identificar el destino de esa factura para su pago,
además del Nº de identificación de la factura para FACe y el Nº
de registro en el RCF.
Es posible que la factura no sea conforme desde el punto de
vista del gestor por algún motivo. Desde SOROLLA2 se puede
anular a través del botón Anular/baja. De la anulación
producida tomaría nota el RCF y FACe para la pertinente
información al proveedor.
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Carpeta de datos económicos
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Carpeta de Imputación
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Pestaña de documentos:
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Visualización de la factura:

Factura electrónica y tramitación electrónica de 
expedientes 

34



Una vez dispongamos de la factura conformada por el Órgano
competente, es decir haya sido firmado el correspondiente
certificado de conformidad de la factura, los pasos posteriores
serán los mismos, ya sea factura electrónica o en papel.

En primer lugar tendremos que asociar la factura a un pago
función que se realiza en la pestaña de Pagos del expediente
de gasto.
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Envío de documentos a la Intervención
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Recepción de los documentos procedentes de la
Intervención.
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Pinchando en el enlace SOROLLA2 nos lleva al expediente en
concreto, donde en la pestaña de Documentos podremos
acceder a los documentos nuevos remitidos por la
Intervención (posible informe de fiscalización desfavorable) o
a los documentos que haya firmado el interventor en señal de
fiscalización favorable.
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Reenvío de los documentos a la Intervención.

∗ Una vez el expediente ha sido fiscalizado de conformidad y
el expediente ha sido aprobado mediante la incorporación
de la firma correspondiente a los documentos de quién
tenga la competencia para aprobar el expediente, éste se
tendrá que Reenviar a la Intervención para la contabilización
de los documentos contables Ad u Ok (según la fase en la
que se encuentre el expediente).

∗ Para ello se accede al Envío que se realizó para la
fiscalización del expediente
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De la recepción del Reenvío realizado tendrá notificación el
gestor a través del buzón correspondiente tal y como se ha
visto ya en este manual. Los documentos contables enviados
volverán contabilizados desde SIC,3 quedando
automáticamente asignados al expediente al que pertenecen.
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