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ALMERIA AYUNTAMIENTO DE ALMERIA

CIUDAD DELEGACION DE AREA DE ECONOMIA Y FUNCION PUBLICA
TESORERIA E INTERVENCION

INSTRUCCION 01/2021, DE 29 DE ABRIL, DE FACTURAS DE LA
FUNCIONALIDAD FIRMADOC DE LA APLICACION INFORMATICA DE
CONTABILIDAD MUNICIPAL.

La reciente implantacion de la funcionalidad FirmaDoc ha supuesto una mejora sustancial
en los procedimientos administrativos de la Contabilidad municipal, que afecta a todos los
servicios de la Corporacién. Sin embargo, ello no obsta para que la misma se actualice
convenientemente. En consecuencia, esta Instruccién se dicta para aclarar y fijar
determinados aspectos de dicha herramienta informatica.

PRIMERO.- Funcionalidad de FirmaDoc en relacion con las facturas de terceros.
1. La funcionalidad FirmaDoc de la aplicacion informatica de contabilidad municipal
contempla, en relacién con la tramitacion de facturas, la opciéon de devolucion de las
mismas.
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2. Dicha opcién debe reservarse y restringirse a los supuestos de devolucion al tercero de
la factura por error en la misma, acompafiada del texto descriptivo oportuno.

3. Por tanto, la posibilidad de que dispone el tramitador de facturas de asignacién de un
nuevo responsable del contrato se circunscribe, exclusivamente, a la seleccion dentro del
personal de cada Delegacién de Area con arreglo a la distribucion interna de cometidos.

4. Si una Delegacion de Area estima que la factura no le corresponde, el tramitador se
dirigird a la Unidad de Contabilidad y solicitara, fuera de FirmaDoc, una nueva asignacion
que sera resuelta y ejecutada directamente por la referida Unidad de Contabilidad.

5. Se recuerda que, de conformidad con las Bases de Ejecucién del Presupuesto, el plazo
para que los distintos Servicios remitan a la Unidad de Contabilidad la conformidad o
devolucion al tercero de las facturas es de diez (10) dias habiles.

SEGUNDO.- Ambito de aplicacion.

La presente instruccion sera de aplicacion a los entes locales siguientes:
- Ayuntamiento de Almeria

- Gerencia Municipal de Urbanismo

- Patronato Municipal de Deportes

- Patronato Municipal de Escuelas Infantiles.

TERCERO.- Entrada en vigor.
La presente Instruccion sera de aplicacion y entrara en vigor el dia 1 de mayo de 2021,
notificAndose mediante comunicacién interna a través del correo electrénico corporativo.

Almeria, 29 de abril de 2021 )
CONCEJAL DELEGADO DE ECONOMIA Y FUNCION PUBLICA
Juan José Alonso Bonillo
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