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1. Introducción

Docuware nos permite archivar y contabilizar las facturas que lleguen a nuestro centro de manera automática, lo
que facilitará el trabajo de contabilidad y sobre todo, agilizará los procesos.

La herramienta nos permite escanear la factura y leerla de manera automática. De esta forma, una vez se tramite,
quedará automáticamente contabilizada en nuestro programa informático de contabilidad (previa revisión por parte
del Departamento de Contabilidad).

Tendremos 2 tipos de centros:

1) Centros que gestionan facturas:
 Centros que tras la validación de la factura por parte del director/a, tramitarán la contabilización de las

facturas.
 Orio, Lezo, Oiartzun, Zuhaizti, Riberas, Cascante, Solares, Oliva, Vera, Albolote, Prunos, CDO

Covaresa, CDO La Almendrera, Ateneu Les Bases, Parc del Garraf, Esportiu La Piscina, Txuri Urdin,
Sopelana, Irun , Loja, Tolosa.

2) Centros que validan facturas:
 Centros que únicamente validarán las facturas tramitadas desde Central
 Donibane, Trintxerpe, Caparroso, Servicios.



Protocolo Uso Docuware

2. Acceso

https://bpxport-xxi-sl.docuware.cloud

Introducir Nombre de usuario y Contraseña facilitadas

https://bpxport-xxi-sl.docuware.cloud/
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3. Descargar aplicaciones 
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4. Outlook

El programa permite la conexión directa con Outlook, de manera que las facturas recibidas por correo electrónico
se archiven directamente en Docuware, sin tener que descargarlas y subirlas a la aplicación.

Descargarse la aplicación de escritorio y conectar la aplicación (conexión automática tras seguir pasos del
ejecutable).
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5. Funcionamiento Docuware (I)

El programa dispone de 4 apartados:

 Bandejas: en este apartado es donde se deposita inicialmente las facturas, antes de tramitarlas. Todo lo que
esté en esta pantalla está pendiente de tramitación.

 Búsqueda: buscador de elementos archivados en la aplicación previamente.
 Listas: la aplicación nos permite crear listas personalizadas para facilitarnos la búsqueda de facturas en función

de las necesidades de cada centro.
 Tareas: nos informa de las tareas pendientes que tenemos.
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5. Funcionamiento Docuware (II): Bandejas

Es el apartado donde se guardan inicialmente las facturas.

4 maneras de guardar facturas:

 Importar: buscando la factura en la carpeta
donde esté guardada.

 Escanear: debemos tener el escáner
conectado a la aplicación, de manera que si
escaneamos la factura desde esta opción, se
nos guardará de manera automática en la
bandeja.

 Arrastrar: podemos arrastrar directamente una
factura de donde la tengamos guardada a esta
pantalla

 Outlook: la manera más sencilla. Configurando
el correo de facturas en Outlook, éste nos
permitirá de manera automática guardar los
archivos adjuntos aquí.
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5. Funcionamiento Docuware (II): Bandejas

Una vez importemos una factura, ésta nos aparecerá en la bandeja. Clickando 2 veces en ella, podremos
visualizarla en la parte derecha de la bandeja:

Las facturas pueden aparecer con diferentes marcadores:
 Verde: el programa ha identificado de manera automática y correcta todos los datos de la factura.
 Rojo: el programa no ha detectado los datos de la factura. La primera vez debemos “enseñarle”. A partir de

ahí, el programa leerá correctamente las facturas del mismo proveedor.
 Varios: el programa ha identificado varios campos de manera correcta y otros de manera incorrecta. Hay que

ayudarle la primera vez.
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5. Funcionamiento Docuware (III): Archivar

Sea cual sea el color del marcador de la factura, debemos archivarla. Si el marcador no está en color verde,
debemos ayudar al programa la primera vez a leer los datos de la factura.

Para empezar con la tramitación de una factura se clickará “Archivar” y se abrirá otra pantalla donde
procederemos a informar los datos de la factura.
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5. Funcionamiento Docuware (III): Archivar
Se facilita listado de cuentas contables para informar en el apartado “Contrapartida”. Ante la duda, llamar al Departamento
de Contabilidad para consultar antes de archivar.
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5. Funcionamiento Docuware (IV): Informar datos

Datos obligatorios a introducir: todos aquellos que tienen asterisco.
Los datos a cumplimentar se pueden meter a mano o cogiéndolos de la propia factura arrastrando el ratón encima del dato a
introducir. Esta última opción es la más adecuada, ya que es un programa inteligente y para el trámite de las siguientes
facturas sabría de donde coger el dato y lo autocompletaría automáticamente.

Los datos que meteremos al menos en la primera factura del proveedor serán los siguientes:

a) Tipo de documento:
1) Factura entrante
2) Factura rectificativa

b) SuFacturaNº: Tiene que ser idéntica a como aparece en la factura
c) Ejercicio: año que corresponda (En caso de ser facturas de años anteriores al actual, se anota siempre el año en curso)
d) Empresa: Anotamos el proveedor
e) Fecha: Hay que indicar fecha factura. (En caso de ser facturas de años anteriores, se contabilizan con fecha de

01.01.20xx)
f) Importe (IVA incluido)
g) CIF: Tiene que ir sin guiones ni puntos
h) Importe IVA: Si existe más de un IVA se anotarán en cada tipo de IVA. Si es IVA al 0% no hay que indicar nada.
i) Base IRPF: Sólo para aquellas facturas que contengan IRPF.
j) Contrapartida: Cuenta contable de gasto donde se contabilizará la factura. Por defecto aparecerá una cuenta contable

(habitual) pero se deberá indicar la cuenta que le corresponda según la naturaleza del gasto.
k) Instalación: Indicar la instalación a la que pertenece.
l) Correo electrónico: Aparece por defecto el correo de cada usuario, no hay que indicar nada.
m) Forma de pago: Hay que seleccionar entre las siguientes opciones:

1) Transferencia: NECESARIO indicar la fecha de vencimiento (30 días desde fecha factura). Es muy importante indicar la
fecha puesto que en caso contrario NO se genera el efecto para el pago de la factura. Si se ha pagado de forma anticipada
NO AÑADIMOS FECHA DE VENCIMIENTO PORQUE YA ESTÁ PAGADA y no hay que generar efecto de pago.

Si son facturas pagadas por anticipado no se anota fecha de vencimiento
2) Recibo: Si indicamos esta opción no hay que indicar nada más.
3) Efectivo: Si indicamos esta opción no hay que indicar nada más.
4) Tarjeta: Si indicamos esta opción no hay que indicar nada más.
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5. Funcionamiento Docuware (V): Modificación de datos

El programa se ha configurado de tal forma que, una vez
archivada una factura, si se ha rellenado mal un dato,
tengáis la opción de modificarlo. Para hacer dicha
modificación, os tenéis que asegurar de que el estado de
la factura es “Pendiente traspasar” o “Pendiente”. Si el
estado es “Finalizado” hay que NOTIFICAR A ANA
(contabilidad@bpxport.es), ya que un estado Finalizado
quiere decir que el proceso de tramitación de la factura en
DW se ha cerrado y ya se ha traspasado al programa
contable. Por lo tanto, los cambios que se hagan a
posteriori en Docuware no se verían reflejados
contablemente.

Para modificar una factura, buscamos la factura en cuestión,
botón derecho, seleccionamos “Editar entrada de índice”
modificamos el dato para finalmente seleccionamos“ Guardar”.

mailto:contabilidad@bpxport.es
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5. Funcionamiento Docuware (VI): Validar

Este proceso sólo será necesario para aquellos centros que NO archiven facturas. Es decir, las facturas serán
tramitadas desde Oficina central, pero el/la director/a del centro deberá validarlas para que éstas puedan ser
contabilizadas.

El/La directora/a del centro verá que tiene “Tareas pendientes” en su aplicación.

En este apartado visualizará todas las facturas pendientes de validar. La persona responsable podrá Validar o
Rechazar las facturas:

 Validar: si la factura se validada, ésta será contabilizada de manera automática
 Rechazar: en caso de rechazar una factura, se deberá anotar el por qué del rechazo, para que el departamento

contable realice las tareas oportunas.
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5. Funcionamiento Docuware (VII): Ejemplo validación de facturas.
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1. Vamos a la pestaña Búsqueda y filtramos por el concepto por el que queremos crear la lista.(Por 
ejemplo: facturas pagadas en efectivo). Le damos a buscar y visualizaremos las facturas que 
cumplan el criterio de búsqueda empleado. 

2.   Clickamos encima de los 3 puntos y seleccionamos Guardar esta búsqueda como lista y 
se nos abrirá otra pantalla para personalizar la lista en cuestión. 

5. Funcionamiento Docuware (VIII):  Creación de listas.



3.   En la casilla de nombre escribimos la descripción/concepto que queremos para la nueva lista. 

4. Le damos a Guardar. 

5. En la pestaña Listas ya se ha creado la nueva lista con el filtro de búsqueda usado. 
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5. Funcionamiento Docuware (VIII):  Creación de listas.
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