Consejeria de Hacienda y Administracion Publica

Direccién General de
Tecnologias de la Informacidn y la Comunicacion

JUNTA DE EXTREMADURA

Creacion de facturas de indemnizaciones desde a consola de facturas

En primer lugar, se accede al mosaico de “Gestion de facturas”

A continuacidn, el sistema mostrara una pagina de filtros

Gestion de Facturas

Para continuar hacia la creacion de la factura de indemnizacién se pulsa sobre el botdn “ejecutar”
situado en la esquina inferior derecha de la pantalla.

Datos de Consala

Ntmero de Doc
Tipo de Do
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Datos de Documento
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Finalizar

Y el sistema mostrara un ALV donde se pueden ver todas las facturas que hay pendientes de enviar
a conformar y sus estados correspondientes.

Para proceder con la creacidon de una factura por indemnizacién de servicio se pulsaria sobre el
botdn “crear” en la parte superior izquierda de la pantalla
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Gestion de Facturas

Descripcion del Status

Factura pendiente de tramitar
Factura pendiente de tramitar
Factura pendiente de tramitar
Factura pendiente de tramitar
Factura pendiente de ramitar
Factura pendierte de tramitar
Factura pendiente de tramitar
Factura pendierte de tramitar
Factura pendiente de tramitar
Factura pendierte de tramitar
Factura pendiente de conformar
Factura pendiente de conformar
Factura pendiente de conformar
Factura pendiente de tramitar
Factura pendiente de conformar
Factura pendiente de conformar
Factura pendiente de conformar
Factura pendiente de conformar
Factura pendiente de tramitar
Factura pendierte de tramitar
Factura pendiente de tramitar
Factura pendierite de tramitar
Factura pendiente de tramitar
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Descripeitn de |a siuacion

Factura sin emores en verificacion
Factura sin ermores en verificacion
Factura creada sin verificar
Factura renviada desde conformidad
Factura sin emores en verificacién
Factura creada sin verificar
Fectura creada sin verificar
Factura sin erores en verificacion
Factura sin emmores en verificacion
Factura creads sin verificar

Debe anexarse algin documento
Campos obligstorios vadios
Acresdor no existente

Factura sin emores en verificacién
Acresdor no existente

Acreedor no existente

Acresdor no existente

Acreedor no existente

Factura creada sin verficar
Factura creada sin verificar
Factura creada sin verificar
Factura creada sin verificar
Fectura creada sin verificar

Tipo D.

566

S 8884

E6686EB

585888888838

Finatizar

Subtip... Tipolo... Fecha de carga
a1l F 19.06.2020
AL F 15.06.2020
Al A 11.06.2020
1 A 04.06.2020
El F 27052020
El 3 27.05.2020
El F 27.05.2020
Al F 26052020
AL 3 26052020
AL F 26.05.2020
AL 3 2505202
a1 F 25.05.2020
Ft F 24052020
F F 24052020
FL F 24052020
1 3 24052020
FL F 24052020
F F 24052020
FL F 24052020
L 3 24.05.2020
FL F 24052020
FL F 24052020
FL 3 24.05.2020

Unién Europea




JUNTA DE EXTREMADURA
Consejeria de Hacienda y Administracion Publica .

Direccién General de
Tecnologias de la Informacidn y la Comunicacion

Al seleccionar el botén “Crear” el sistema mostrar un POP-UP solicitando seleccionar la accion que
se va a realizar

Seleccion del Subtipo de Documento >

Ti|Su|Txt.expl.

10| Al (Manuwal Pago Directo, ACF o P2

50|12 |Indem. Razdn de serwvicio Manual

Para el caso que se va a realizar hay que seleccionar el Tl 50: “Indem. Razdn de Servicio Manual”
Una vez se accede el sistema muestra la siguiente pantalla:

2 < © SAP Crear documento Q
ONIOFF Visualizar documento  Verfcar  Comentarios  Ms Finalizar
Numero Documento:| $0000000000000000001 [l Sociedad Junia te Extremadira

& Datosde Factura (@) Acresdor @ Documentos Anexos F1 Documentos Generados = Registro ® Otros Datos

Factura pendiente de tramitar

30000000000000608001
| 50 Acugrdos por indemnizacién de servicio ~

: 12 | Indem. Razon de Servicio Manual

cturs F: | 00 Original v

5] [Datos de Posicitn de Factura

Orig Nimer... Importe Neto Importe Bruto Indicador Tipoimpo.... Impor. imp Calc. impu... Texte Centro gestor PaosPre ki
] 0,00 0,00 0,000 0,00
(] 0,00 0,00 0,000 0,00
o 0,00 0,00 ,000 0,00
o 0,00 0,00 0,000 0,00
[ 0,00 0,00 0,000 0,00

GrabarDoc.| Cancelar

Los datos de cabecera de la factura estan formados por una serie de pestafias a través de las cuales
hay que ir navegando para completar todos los datos obligatorios de las indemnizaciones, las
pestafia que componen los datos de cabecera son:

e Estado- situaciéon

e Datos de factura

e Acreedor

e Documentos anexos

e Documentos generados

e Registro (N/A debido a que estas indemnizaciones no llevan registro administrativo no
habria que rellenar datos en esta pestana)

e Otros datos

Fondo Europeo de Desarrollo Regional
Una manera de hacer Europa

Unién Europea



JUNTA DE EXTREMADURA

Consejeria de Hacienda y Administracion Publica

Direccién General de
Tecnologias de la Informacidn y la Comunicacion

En la pestafia Estado- Situacidn se muestra lo siguiente

30000000000000000001
0. | 50 Acuerdos por indemnizacion de servicio o
umento: | I2 | Indem. Razon de Servicio Manual

mento; | A| Fac

sctura - |00 Original w

& Datos de Factura (@ Acreedor @ Documentos Anexaos i Documentos Generados E Registro

[N  Otros Datos

e (Cddigo de estatus: Muestra el estado en el que se encuentra la factura de indemnizacion

e Situacion de estatus: muestra la situacion en el que se encuentra
indemnizacion

la factura de

e Numero de documento: AL comenzar a crear la factura el sistema muestra una mdscara
de entrada, en el momento en que se pulsa sobre el botdn verificar, esta mdscara cambia
y el sistema asigna un nimero al documento el cual se puede visualizar en este campo

e Tipo de documento: campo no editable que viene heredado del tipo de factura

seleccionada anteriormente

e Subtipo de documento: campo no editable que se rellena al seleccionar el tipo de factura

seleccionada previamente

e Tipologia de documento: En este tipo de facturas el campo sale relleno y no modificable

debido a que las Indemnizaciones son Unicamente de tipo facturas de ACF
e (Categoria: es un campo opcional

® Acreedor @ Documentos Anexos E  Documentos Generados £ Registro M Otros Datos

2020 0,00

0,00

0,00

0,00

0,00

Sociedad AGOD

En la pestafia datos de facturas habria que rellenar como campos obligatorios:

e Fecha de emision: Seria la fecha de emision de la indemnizacién

e Numero de factura: nimero de liquidacién o niumero del registro de la
proveniente del sistema anterior

e Texto de cabecera: texto libre
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e Acreedor: se rellenara con el nif del acreedor de la indemnizacidn

B Estado-Stuacion & DatosdeFectura (D Acreedor B Documentos Generados = Registo | Otos Datos

En esta pestaia se incorporaran los documentos anexos que deba llevar la indemnizacién. Para
ello lo primero que hay que saber es que la factura tiene que estar en modo “modificar” y no en
modo “crear factura” es decir, si se esta creando la factura, antes de anexar algun documento hay
gue pulsar sobre el botdn “guardar” para que el sistema cambie de modo “crear Factura” al modo
de “modificar factura”, una vez el documento este en modo modificar se podran anexar los
documentos. Para ello se pulsara sobre el botén del folio en blanco situado en la esquina superior
izquierda de la pestafia. Y se abrird el siguiente POP-UP

Archivo de front end

Archivar posteriormante

Claze documentos
w T3 Consola de facturas

(G- Documento POF

{z] Documentn XML

(& Documento de Excel

% Documento de Excel 97-2003
|"_-l Documento de Word

(% Documentn de Word O7-7003

Continuar  Cancelar

En primer lugar, el sistema solicitara indicar el tipo de archivo que se va a adjuntar. Una vez
seleccionado el sistema mostrara un aviso informando de que se va a cargar un archivo del sistema,
se presiona sobre el botén “OK”.
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Lz aplicacon desea cargar un fichero en el sistema SAP

0K

Cancelar

Y el sistema mostrara un POP-UP para que se seleccione el documento que se quiere anexar

@ Abrir X
= v I < Ezcritorio » facturas elena v 0 Buszcar en facturas elena e
Organizar = Mueva carpeta -+ [H 9
A .
@ OneDrive Mombre Fecha de modificacic
) ) @ 4357 nov dic 17/06/2020 16:31
v @ Este equipo i
@ 4367 enero 17/06/2020 16:31
B @ 7337 febrero 17/06/2020 16:31
= Documentos @ 7343 dic enero
B Escritorio @ 10819 marzo
&= Imagenes @@ 11173 enero febrero
b Misica @ 266598 marzo abril
J Objetos 3D
B videos
i 9 Disco local (C) i
¥ Red A
Lo 4 >
Mombre: ~ | :Todos los archivos w

Posteriormente se pasara la pestafia otros datos
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B Estado-Siuacidn 4 Datos de Facura % Acreedor @ Documentos Anexos [ Documentos Generados = Registro

Se rellenarian los datos solicitados en la pantalla

e Fecha de cheque: si se pagase mediante cheque

e N2de cheque: si se pagase mediante cheque

e Sociedad caja: la sociedad a través de la cual se va a incorporar a la caja

e Libro de caja: niumero del libro de caja por el que se va a tramitar

e N2de doc ACF: se rellena automdticamente al incorporar a la caja la indemnizacién

e Tp.bco.interlocutor: el banco al cual se le va a pagar al acreedor

e Expediente administrativo: campo de texto libre

e Descripcidn ampliada: se usaria en el caso de que haya que dar algin dato mas sobre la
indemnizacién

e (Centro gestor: centro gestor a través del cual se va a tramitar la indemnizacién. Es un
campo obligatorio y el sistema solo mostrara los centros gestores para los que el usuario
tenga acceso

Bl Estaco-Situscion & DatosdeFactura (@ Acreedor & Documentos Anexos [ Documentos Genersdos = Registra | Otros Datos

Al seleccionar la ayuda de busqueda el
sistema solo mostrara los centros
gestores para los que el usuario tenga
acceso

e Suplementario de gastos: se indicaria el expediente suplementario en el caso de que fuese
asociada a alguno

e Doc. Ref. Suplementario: se rellenara automaticamente con el ndmero de reserva
generado al incorporar a la caja la indemnizacion

e N.siccaex: N/A

e Factura Extrap: N/A
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Una vez estan rellenos los datos de cabecera se pasaria a rellenar los datos de posicién, estos
datos son los datos econdmicos de la indemnizacién

g
m

Indicador Tipo impe.... Impor. Imp Caic, imp. Bxto. Centro

o Q.00 0.00 0.000 0.00
o 0,00 0.00 0,000 0,00
o 0,00 0,00 0,000 0,00
o 0,00 0.00 0,000 0,00
o 0,00 0.00 0,000 0,00
o 0,00 0.00 0,000 0,00
o 0,00 0.00 0,000 0,00
o 0,00 D.00 0,000 0,00

Para comenzar a rellenar los datos lo primero que habria que hacer seria pulsar sobre el botén
“insertar linea” situado debajo de las lineas de posicion.

Una vez pulsado el botdn se abrirdn los campos a rellenar. Este botdn se usaria para habilitar tantas
lineas de posicidn como lineas deben aparecer en la indemnizacién con un maximo de 999
posiciones

Centro gestor PasPre Fondos Elemento PEF Activo fijo Sub... ¢

Importe neto: importe neto de la factura

Importe bruto: en el caso de no llevar IVA el importe neto y el bruto tienen que coincidir
Indicador: sirve para indicar el tipo de IVA al que estan sujetas las facturas

Impor. Imp: este campo se rellena automdaticamente en funcidn del indicador de IVA
informado en el campo anterior e indica total del importe del IVA

Calc. Imp: este campo solo se marca si la factura lleva IVA para que el sistema calcule el
total

Texto: texto de posicidén de la indemnizacion

Centro gestor: centro gestor el cual va a tratar la indemnizacion
PosPre: La partida presupuestaria

Fondos: Fondo al que va cargada la partida presupuestaria
Elemento PeP: Elemento de imputacién

Fondo Europeo de Desarrollo Regional
Una manera de hacer Europa

Unién Eurapea



JUNTA DE EXTREMADURA
Consejeria de Hacienda y Administracion Publica .

Direccion General de
Tecnologias de la Informacidn y la Comunicacion

Para rellenar los datos de las posiciones presupuestarias se usa la ayuda de busqueda del campo
POSPRE

Centro gestor PosPre Fondos Elementa PEP Activa fijc

[

Limitar ambito de valores (1)

- Restricciones

Entidad CF
Ejercicio:

Centro gestor:
PosPre:

Fondos
Frogr.financiacion

Cid.maxima scienos

Buscar Cancelar

La entidad CP siempre sera CAE1, se rellenaran el resto de los datos que se conozcan para acotar
al maximo la partida presupuestaria

Limitar ambito de valores (1)

~* Restricciones

T{CAEL
o | 2020

Centro gestar 130010000

PosPre: B

Fondos:
Frogr.financiacion

Crd.m&oma acientos” | 5

Buscar Cancelar

Se pulsa sobre el botdon buscar y el sistema mostrara todas las partidas presupuestarias que
cumplan con los requisitos
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Lirmétar ambito de valores (1)

> Restricciones

[]

Entidad CP Ejercicin Centro gastor Posicion presuplestaria
130010000 Gi2214/22200

130010000 GIZZIAIE2200

LAZ2209

GrE21AZ2G02

130010000 G221R/22602 OTODL0001
20 130010000 GiZ21AL CAGROI000L
2020
2020
020
2020
2020
2020

NN

Existen mas de 500 Posibilidades entr.

Se seleccionar la partida correspondiente marcando al principio del linea y posteriormente se pulsa
sobre el botdn de aceptar situado en la esquina inferior derecha. (Haciendo doble clic sobre la
partida hace la misma funcién).

Hay que tener en cuenta que haciendo esto el sistema rellenara los campos de “centro gestor”
“PosPre” y “Fondos” en el caso de que la partida llevase Elemento PeP asociado este se rellenaria
manualmente

Se rellenaria

Centro gestor PosPre Fondos Elemento PEF At
___» | manualmente

120010000 G 2218/22200 OTC0DL000L

Lo primero que hay que tener en cuenta para poder informar de las retenciones en la factura es
que el acreedor debe tener las retenciones parametrizadas dentro de su maestro, si es asi
procedemos de la siguiente manera.
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Para indicar las retenciones en la indemnizacion se hara de la siguiente manera:

. Impone Neto Imparte Bruto |

lime ndicador Tipo impo...  Impor. Imp Caic.imp... Texto

0,000

Con la linea de posicidn rellena se marca la linea al principio en el circulo de la izquierda, con ella

marcada se pulsa sobre el botdn “retenciones” situado debajo de los datos de posicién de la
factura y el sistema mostrara el siguiente POP-UP

Introducir informacion de retencion X
Denominacion tp.ret.  Indret BaselmpRet ImpRetimp Baze imporat ML Impte.set ML Comiet .
. Retenciones
Retenciones IRPF: rem 0.00 0.00 0.00
Retenciones IRPF: ach Q.00 o.00 a,00 automaticas
Retenciones IRPF: ot 0.00 0.00

Retenciones
manuales

Este mostrara los tipos de retenciones que tiene ese acreedor, y se seleccionara el tipo adecuado.
Hay que resaltar que en Alcdntara existen dos tipos de retenciones:

Retenciones automaticas:

En estas el usuario Unicamente indicard el indicador de retencidén y la base
imponible, el importe sera calculado automaticamente por el sistema

Fondo Europeo de Desarrollo Regional
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Introducir informacion de retencion b
Dencminacion tp.ret.  Ind.ret  BaselmpRet ImpRetimp Base imp.retML ImptesethL Comfst
Retenciones IRPF: rem 10 0,00 0,00 0,00
Retenciones IRPF: act 0,00 0,00 0,00
Retenciones IRPF: otrc 0.00 0,00

Retenciones Manuales:

En ellas el usuario seleccionara el tipo de indicador de retencién, la base imponible
y ademas tendra que indicar el importe a retener

Introducir informacion de retencidn X
Denominaciontpret.  Ind.rel  BaselmpRet ImpRatimp Base impret kL Impie ret ML Comug
Retenciones IRPF: ren 0,00 0,00 0,00
Retenciones IRFF: act Q.00 0,00 0,00

Retenciones IRPF: otrc 14

0.00 0,00

Una vez introducidas las retenciones podran visualizarse en la pestafia de datos de factura.

Fondo Europeo de Desarrollo Regional
Una manera de hacer Europa

Unién Europea



JUNTA DE EXTREMADURA
Consejeria de Hacienda y Administracion Publica .

Direccién General de
Tecnologias de la Informacidn y la Comunicacion

Sociedad: Junts de Extremadura

i [Datos de Cabecera de

El Estado-Situacior & Daocumentos Anexos E. Documentos Gensrados 2 Regisio [ Otros Datos
Texto Cabecera Indemnizaciones

ign; | 22. 08, 2020 2020 Importe Neto: 10,00

Importe Bruto: 10.00

NUMERD INDEMMIZACIONES

Factura R 3,50

o,00

10,00

Fecl a” 22.06, 2020
Seciedad ac00
Towala
35 [Datos de Posicion de Fact.

Orig  Nime.. Importe Neto Importe Bruto Indicadar Tipoimpo,.. | Impor. Imp Calc.imp... Testo Centro

1 10,00 10.00 0.000 13000

Una vez rellenos todos los datos se pulsaria sobre el botén “Verificar” y si todos los datos estan
correctos se procedera pulsar sobre el botén “Procesar”. La factura pasaria al mosaico de
“conformidad / reenvid a gestidon” y ya quedaria procesada y lista para incorporar a la caja.

En el caso de que un usuario intentase “Enviar a conformidad” una indemnizacién el sistema
arrojaria el siguiente error

Informacidn

[ £l tipo de factura no requiere conformidad

Continuar  Ayuda

Una vez procesada la factura se podra visualizar desde el mosaico “conformidad / reenvié a
gestion”.

Una vez la factura se encuentra en este mosaico, se pueden realizar algunas modificaciones en el
documento.

Las modificaciones que se pueden llevar a cabo serian:
Pestaiia Acreedor: se puede afiadir un endosatario, sirviéndose de la ayuda de busqueda puede
seleccionar un endosatario que el acreedor tenga parametrizado en su maestro

|2 IDatos de Cabecers da Factura

El Estado-Situacion & Datosde Factura @ Acreedor @& Documentos Anexos Fl Documentos Generados = Registo i Otros Datos

1000122266 NIF Proveedor: | 420206410
| ip000000728  {OUNIF Ende A2ELETIE0
Datos Bancarios Acreedor a2

Cuenta bancaria C.. 1BaN Tpb..

ool

a7 91 ES£321001
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Pestaifia “otros datos”: en esta pestaia se puede modificar:

e Fecha cheque

e N2cheque

e Sociedad de caja

e N2del libro de caja

e Tp. Bcoiterl.

e Expediente administrativo
e MOt. No conforme

e Descripcidn ampliada

e (Centro gestor

[ Documentos Generados 2 Registo i ov

& Documentos Anexos

120010000

En el caso de necesitar modificar otros datos habria que reenviar la factura a gestién, para ello
habria que pinchar sobre el botén “reenvié a gestién” situado en la barra de herramientas superior

e Sociedad: AGOC  Juma de Extremadurs

m
g

@ Acreedor ¢ Documentos Anexos Fi Documentos Generados 2 Registo

120010000

En este momento los estados de la factura cambiaran de:

e 03 (factura procesada) ———» 01(factura pendiente de tramitar)
e 14(Factura conformada) ——® 02 (factura creada sin verificar)

Una vez la factura se haya reenviado a conformidad podran cambiarse todos los datos que se
informaron en el momento de la creacidn, tanto los datos de cabecera de la indemnizacion como
los datos de posicidn de esta.
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