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1. Introduccion

En este documento se describe la posibilidad de dar de alta en el registro contable de facturas
justificantes que han registrado los proveedores y que deben ser tratados por el proceso de

gastos a justificar.

2. Identificar factura como justificante

Cuando una factura se encuentra en la bandeja de entrada de facturas, podra darse de alta en

el registro contable de facturas.

Para ello, accedemos en el menu a la bandeja de entrada:

* [= Reqgistros
» [ Contratos
* = Facturas
:_@ Bandeja de entrada de facturas en papel y electrﬁnims_u

- 2 Bandeja de Entrada de Facturas Abono en Papel y Electrénicas
» () Bandeja de Registro de Facturas de Abono

Seleccionamos la factura o facturas que necesitamos tratar:

Bandeja de entrada de facturas

& o
Seleccidn de informacidn de registro Gnico
Fecha de Entrada 0l.0l.2021 | |3l.12.2021]| |':|'> |
: I = o =1
Identificador a |¢; |
.= =) —
Seleccionamos la factura que vamos a tratar y dar de alta como justificante:
Bandeja de entrada de facturas
(&) [E[FE®[FL)E L sl 2 8 JEL) ]3]
Facturas en Papel (41)
Identif. |F.Entrada C.Gestor I C.Gestor F Acreedor  |Num. Factura Fecha doc. Importe Resumen Observaciones
1392808 29.04.2021 61031000 61031000 HPERPSOCO009/21  14.04.2021 7,80 REGISTRO INTERMEDIO DE FACT
1392784 20.04.2021 61031000 651031000 HPERPSOCD005/21  03.03.2021 42,49 REGISTRO INTERMEDIO DE FACT
1392740 29.04.2021 61031000 61031000 HPERPSOCO006/21  04.03.2021 65,00 REGISTRO INTERMEDIO DE FACT
1392766 29.04,2021 61031000 61031000 HALBACETO008/21  05.03.2021 48,00 REGISTRO INTERMEDIO DE FACT
1392776 29.04.2021 61035200 61035200 333100 691 27.04.2021 15,03 REGISTRO INTERMEDIO DE FACT
1392708 20.04.2021 61031000 61031000 HALBACETO007/21  05.03.2021 399,80 REGISTRO INTERMEDIO DE FACT =
1392068 29.04.2021 61031000 61031000 HPERPSOCO007/21  17.03.2021 107,80 REGISTRO INTERMEDIO DE FACT I
0 0
(] [2)= )6 [P LI & L ) (=) - JEEL) (a]|[1]
Facturas Electronicas (3)
Identif. F. Entrada Soc. Afio Referenda WN.LF. / CLF. C.Gestor1 C.Gestor F|Acreedor * | Importe Rec.pago/Importe Desc. Estado Origen Estado PeC Sol.Anul.
8993 05.05.2021 ccm 2021 FAC12 E .V 15050000 15050000 637620 493,68 0,00 Factura electronica registrada automdticamente (En PeCAM Entregada
6144 16.02.2021 pleell) 2021 TESTO0O7 Ef 4 15050000 15050000 100045988 9.254,08 0,00 Factura electrdnica registrada automdticamente (En PeCAM Entregada
6145 16.02.2021 JCCM 2021 TESTOOO8 E '4 15050000 15050000 8.467,02 0,00 Factura electronica registrada autormdticamente (En PeCAM Entregada

Y en la siguiente pantalla, tenemos el campo “Justificante” que podremos marcar en caso de ser

una factura que deba ser tratada como justificante a través del proceso de gastos a justificar.
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Factura JCCM 2021 FAC12 637620

5 | B:yReencaminar d<Rechazar @&Desglose = Factura de abone  mcVer e-Factura original  =aRegistro 2| Ver PDF

1d. Registro Admin. | Fecha registro 05.05.2021)

Procedencia factura 1 PeCAM v| Hora registro 115:49:12)  Moneda ER |
| Datos del Acreedor en TAREA |
Acreedor f6a762 IBAN e P al

N.LF. | C.I.F. T T Tp.bco.interl. " | Ho encontrado
Nombre 2 LAoreedor 0000637620
E| Datos de la Cesion de Crédito
| Cabecera de Factura
Sociedad JorM Mum, Factura |FAC12
Herdcio 2021 Num. Serie — _
Referencia E“il_a_ | Txt.cab.doc. F_______" j
Fecha documento 05.05.2021 Creado el 05.05.2021
Activo fiio _
E| Centro Destinatario de la Factura (DIR3)
| Datos Presupuestarios )
C. Gestor Inicil 15050000 | Importe TOTAL [ 2s3,68 |
C. Gestor Final 15050000 | Importe NETO "~ as3,68
Centro gestor = | Elemento PEP
PosPre ~ Fondo
| Datos de |2 cgja pagadora B
Sociedad del Hab. - Me lbro caja B Justficante [ |

Se incorporaran el resto de los datos de la factura como habitualmente.

Factura JCCM 2021 FAC12 637620

= ﬁEnviaraConfurmar 524 Reencaminar @Rechazar 3@Desglose =» Factura de abono ﬁVerefFactura original @Reg'&‘tm QVerPDF

Id. Registro Admin. 8g93 | Fecha registro 05.05.2021

Procedencia factura 1 PeCAM ~| Hora registro 15:49:12 Moneds |EUR
Datos del Acreedor en TAREA

Acreador 637620 IBAN - sam
N.LF. / C.LF. - Tp.bco.interl. el No encontrado
Nombre 2 Acreedor 0000837620

@ Datos de la Cesidn de Crédito
Cabecera de Factura

Sociedad Nurm. Factura FAC12
Ejercicio Num. Serie
I
Referencia Txt.cab.doc. Lmsﬁﬁcam:e{
Fecha documento Creado el 05.05.2021
Activo fijo
Hfl‘ Centro Destinatario de la Factura (DIR3)
Datos Presupuestarios ) '
C. Gestor Tnicial 15050000 Importe TOTAL 453, 68
C. Gestor Final |15020000 Importe NETO 493,68 |
Centro gestor 15020000 Elemento PEP |
PosPre [c/e11a/221000 |  Fondo
Datos de [ caja pagadora
Sociedad del Hab. M@ libro caja Justificante /]
uj © 2021. Todos los derechos reservados.
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La factura se enviara a conformar, en caso de que se deba conformar, sino se dara de alta

automaticamente en el registro contable de facturas.

3. Visualizacion factura como justificante

Accedemos a través del menu a la transaccion siguiente:

* [ Registros
» (3 Contratos
~ = Facturas
» () Bandeja de entrada de facturas en papel y electronicas
- (77 Bandeja de Entrada de Facturas Abono en Papel y Electrinicas
« ) Bandeja de Registro de Facturas de Abono
- 2 Bandeja de Gestidn de Solictudes de Anulacidn
» () Listado Facturas para Reincorporar a Bandeja de Entrada
* (= Operaciones con Facturas y E-Facturas
"__@ Rescatar solictud de Conformidad -
I'_@ Visualizar Factura en Registro General de Facturas_il
« i) Modificar datos generales
- ) Baja de factura
« & Cambio de tipo de factura
- i Visualizacion E-Factura

Seleccionamos la factura a consultar:

Visualizar Factura

& (o

T
Sociedad LJC_CH_J
Ejercicio [2021]
Acreedor |&37620
Referencia |FRC10
Mum. Factura

Y obtendremos la informacién dada de alta en el registro contable de facturas:
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Factura JOCM 2021 FAC10 637620

S8 visualizar Desglose &' Ver e-Factura original =i Ver e-Factura origingl 2= Archivos Adjuntos

Id. Registro Admin. 339:13_ _ercha registro E'4,05.20.21- -
Procedencia factura |1 PeCAM > Hora registro |15:54:44]  Moneda [EUR
| Datos del Acreedor en TAREA
Acreedor éatezn BAN R
N.LF. / C.LF. = | Tp.beo.interl. a003|
Nombre 2 Lereedor 0000637620

|&|f||Dat05 de la Cesidn de Crédito
| Cabecera de Factura

Sociedad |JoCH Num. Factura |FRC10
Ejercicio E Mum. Serie
Referancia Txt.cab.doc. prueba fac
Fecha documento 04.05.2021 Creado el 04.05.2021]
Activa fio [ Fecha Conformidad  |04.05.2021
|E| Centro Destinatario de 3 Factura (DIR3)
| Datos Presupuestarios
C. Gestor Inicial Importe TOTAL | 493,63
C. Gestor Final Importe NETO
Centro gestor 15020000 Elemento PEP
PosPre [e76118/22100 Fondo
Clase documento =l
| Datos de la caja pagadora
Sociedad del Hab. [caas M@ libro caja C495) Justificante V]

4. Baja factura como justificante

Accedemos a través de la siguiente transaccion:

* = Facturas

=1 Registro

- 2 Bandeja de entrada de facturas en papel y electrdnicas
« () Bandeja de Entrada de Facturas Abono en Papel y Electrénicas

- () Bandeja de Registro de Facturas de Abono

- 2 Bandeja de Gestidn de Solicitudes de Anulacidn
« (7 Listado Facturas para Reincorporar a Bandeja de Entrada

* [= Operaciones con Facturas y E-Facturas
« &) Rescatar solicitud de Conformidad

« 2 Visualzar Factura en Registro General de Facturas

« (2 Modificar datos generales
() Baja de facturaj
« 2 Cambio de tipo de factura

*

Se mostraran los datos del justificante siempre y cuando no se haya incorporado en el proceso

de gastos a justificar.

u] © 2021. Todos los derechos reservados.

Castilla-LaMancha

2 Ver PDF

#7 Conformidad



Ejecucion Presupuestaria *

ciim

Incorporar factura en Gastos a Justificar

Factura JCCM 2021 FAC10 637620

@Eliminar factura -’a Ver e-Factura original ﬁh’er e-Factura original &Registro aVer PDF ﬁcgnformidad

Id. Reqistro Admin. E_%Sflz ercha registro ?4;0_?..2_0_21' -
Procedencia factura 1 PeCAM - Hora registro 15:54:44 Moneda EUR
| Datos del Acreedor en TAREA
Acreedar 637620 IBAN e
N.IF. f €.1LF. | E— | Tp.bco.interl. 'DES
MNombre 2. Loreedor 0000637620
E| Datos de la Cesidn de Crédito
| Cabecera de Factura
Sociedad (oM Mum. Factura FAC1O0
Ejercicio 2021 Mum. Serie
Referencia FACLO ' Txt.cab.doc. 'prueba fac )
Fecha documento |D4.05.2021 Creado &l {04.05.2021
Activo fijo ' Fecha Conformidad  |04.05.2021
@ Centro Destinatario de & Factura (DIR3)
: Datos Presupuestarios
C. Gestor Inicial Importe TOTAL 133, 63
C. Gestor Final Importe NETO
Centro gestor 15020000 Elemento PEP
PosPre |G/€11R/22100 Fondo
Clase documento '
| Datos de la caja pagadora
Sociedad del Hab. [cass M2 fibro caja Cc45a) Justificante (¥

Seleccionando la opcién “Eliminar Factura”, ésta volvera a la bandeja de entrada de facturas.

En caso de que se haya creado en el registro contable de facturas como justificante y no lo sea,

se podra dar de baja para dar de alta de nuevo la factura sin marcar como justificante.

5. Alta factura en el proceso de Gastos a Justificar sin libro de
caja

Accedemos a través de la siguiente transaccion:

u] © 2021. Todos los derechos reservados.
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~ [= Gestidn de Cajas Pagadoras
* [ Movimientos
v 3 Anticipos de caja fia
v [T Gastos a Justificar CON Libro de Caja
* [= Gastos a Jusficiar SIN Libro de Caja F
Ii_@ Gastos a Justificar: Bolsa de East_u:rds_iI
« &) Gastos a Justificar: Cantidad no invertida
« 12 validar Justificantes
-2 Impresion documentos 1 fuera de Caja

T

En la siguiente pantalla, seleccionamos el documento ADOJ del cual se van a justificar los gastos:

Gastos a Justificar - Seleccion
@Registmr Justificantes de Gastos @W;ualizar Justificantes de Gastos

Generales

Sociedad JCoM

Ejercicio 2021

Documento

MNimero de Documento I'_ﬂlEtI_'ILTSEJEIE_I Documento Presupestario

4018107115

j Expediente
Familiz del Expediente Clase
Procedimiento | Bercicio del Expediente

Organo Gestor y \ Nimero del Expediente
Cidigo de Circuito

|@ Buscar

Y seleccionamos la opcion (% Registrar Justificantes de Gastos

A continuacién, tenemos las siguientes opciones, para poder incorporar facturas del registro

contable de facturas:

m © 2021. Todos los derechos reservados.
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Gastos a Justificar - Datos
Aﬁadir]ust. |.—D Copiar Just. ﬁBormrJust. é_'—-|1ra Justificante Retenciones EIuIncorporar E-Factura a GJ EIuIncorporar Factura a G]

_d “Datos Generales | Datos Econdmicos Tramitacin Contable Datas de Remanente

Info

Sociedad JcoH!

Ejercicio 12021 Moneda EUR

Namero de Documento 160178005 | Usuario

Documento Presupestario [1018107115)

Fecha de Ultima Actualiza 13.05.2021)  Hora Ultima Actualizacion 17:48:48

Posicidn

Justificantes

Posici... S.. Importe en la mo... Importe de la Ret... N2 de Acr... MNombre il
[2 Z ] 0,00

i 0

Botgn &3 Incorporar E-Factura a GJ

Se podran utilizar facturas electrénicas desde esta opcion para justificar el gasto. Seran facturas
que estaran dadas de alta en el registro contable de facturas cumpliendo los siguientes

requisitos:

» Misma partida presupuestaria que el documento ADOJ (centro gestor, posicidn
presupuestaria, fondo, elemento PEP).

» Misma sociedad que el documento ADOJ.

Seleccionando este botén, obtenemos las facturas electrénicas pendientes de incorporar a

Gastos a Justificar:

Gastos a Justificar - Datos
dE BL 2 TPF BE%EE HTEHT R B EE | [ Iseecoes | M 4 b M flncomporr Efacturas  Imsgenes anexadas

B Soc. | Afio|Referenca Acreedor  |Mon. Fecha Conv | Centro gestor Pos.presupuestaria Fondo Elemento PEP Importe| Tp! Importe Retencion I Fecha doc. | Fecha Conf |Identificador de registro  Fecide
1. 2021 10/000270 100014501 EUR 14.05.2021 15020000 G/6L1A/22100 4,72 000  28.022021 13.052021 821506 16.03.2021

JCCM 2020 74/00310314 100040870 EUR  14.05.2021 15020000 G/611A/22100 4,54 000  13.052020 13.052021 202101914649 18.01.2021

Seleccionamos solo una:

uj © 2021. Todos los derechos reservados.
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Gastos a Justificar - Datos
o BEE &A&FSFF E% Bl @ <F & TF e | B <8 5@ | [ [{seleccones 4 4 » Pl =y Incorporar E-Facturas Imagenes anexadas
E.|Soc. Afio Referencia Acreedor Mon. Fecha Conv | Centro gestor Pos.presupuestaria Fondo Elemento PEP Importe Tp.
E iJCCM 2021 10/000270 100014591 EUR  14.05.2021 15020000 Gf611A/22100 4,72
JCCM 2020 74/00310314 100040870 EUR  14.05.2021 15020000 G/611A/22100 4,54

Y a continuacidn seleccionamos la opcién “Incorporar E-Facturas”.
Se incorporara la factura:

Gastos a Justificar - Datos

E‘Aﬁadir wst. @ Copiar Just. @Eorrar Just. 57"—_-|Ir 2 Justificante Retenciones  £=3 Incorporar EFacturaa Gl E=1 Incorporar Factura 3 GJ

- Datos Generales Datos Econdmicos | Tramitacion Contable - Ijatn;__d_e_@_en_ﬁp_e_nte

| Info
Sociedad :jcmsz
Bercicio 2021 Moneda EUR
Mumero de Documento 160178005 Usuario
Documento Presupestario 4018107115
Fecha de Ulima Actualiza 14.05.2021 Hora Ultima Actualizacidn 12:55:49
| Pasicidn
Justificantes

Posici... S.. Importe en la mo... Importe de la Ret... ‘N2 de Acr... Mombre
0,00100050505 CEPSA COMERCIAL PETROLEDD, SAU

1 AL 3,82
i2 AL 1,00 0,00100050509 CEPSA COMERCIAL PETROLEDO, SAU
3 AL 1.105.31 0.00963402 DE TORRES ECHEVARRIA MARTA TERESA
4 4,72 0,00100014591 ARJOMI FERNANDEZ, S.L.
a
-
4 » 4 »

]
Y procedemos a seleccionar la opcién “Guardar” .

La factura ya queda registrada como justificacidn en el proceso de gastos a justificar, y se podra

realizar el correspondiente documento J (justificante).

Botsn &3 Incorporar Factura 3 GJ

Se podran utilizar facturas NO electrdnicas desde esta opcidn para justificar el gasto. Seran

facturas que estaran dadas de alta en el registro contable de facturas cumpliendo los siguientes
requisitos:
» Misma partida presupuestaria que el documento ADOJ (centro gestor, posicidn

presupuestaria, fondo, elemento PEP).

uj © 2021. Todos los derechos reservados.
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» Misma sociedad que el documento ADOJ.

Seleccionando este botdn, obtenemos las facturas NO electrénicas pendientes de incorporar a

Gastos a Justificar:

Gastos a Justificar - Datos
Qm BE ASFSTVF E%EE F TETR B9 [ sekcones | 4 « P M feincomorar Facturss  Imigenes anexadas

B} Soc. | Afo Referenca Acreedor | Mon. |Fecha Conv | Centro gestor Pos.presupuestare Fondo Elemento PEP Importe Tp. Importe Retencidn 1 Fecha doc. | Fecha Conf |Tdentficador de registro |Fecide '

0.e]2021 5 100006941 EUR 14.05.2021 15020000 6/6114/22100 2,00 000  18.02.2021 13.05.2021 542685 22.02.2021 1
JCCM 2021 11188 51732 EUR  14.05.2021 15020000 6/611A/22100 123,81 000  31.01.2021 13.05.2021 243523 01.02.2021 ¢

Seleccionamos solo una:

Gastos a Justificar - Datos
QM BR 2FPF E%WEDN 8 TEHT e B EdH 0 Dseecones | M 4 P ¥ F1incomorar Facturas || Imdgenes anexadas

& Soc. | Afio Referenca Acreedor  Mon. |Fecha Conv |Centro gestor Pos.presupuestaria Fondo Elemento PEP Importe | Tp. Importe Retencidn |11 |Fecha doc. | Fecha Conf
JCCM 2021 5 100006941 EUR  14.05.2021 15020000 G/6114/22100 2,00 0,00  18.02.2021 13.05.2021
{™5ccm 2021 11188 51732 EUR  14.052021 15020000 G/611A/22100 123,81 0,00  31.01.2021 13.05.2021

Y a continuacidn seleccionamos la opcién “Incorporar Facturas”.

Se incorporara la factura:

Gastos a Justificar - Datos

Yo afadir Just.  [C)Copiar Just.  {0fBorrar Just.  $-Ira Justificante  [i] Retenciones  Eey Incorporar E-Factura a 6] By Incorporar Factura 3 GJ

_Da{ﬂsgene-raiﬂs | Datos Econdmicos Tramitacion Contable Datos de Remanente |

Info
Sociedad JCoH
Eercicio 2021 Moneda ETR
Namero de Documento 160172005 Usuario -
Documento Presupestario (1018107115
Fecha de Ultima Actualiza 14.05.2021] Hora Ultima Actualizacion 12:55:49
[ Posicisn
Justificantes
Posici... | S.. Importe en 3 mo... Importe de la Ret... N2 de Acr... Nombre @
1 A1 3,82 0,00100050509 Coooen e L, .0
2 Al 1,00 0,00100050508 C__ . o ., AU
13 Al 1.105,3L 0,00963402 D oo e e~ B
4 a1 4,72 0,00100014581 & .. __
] |_ 1123,31J' 0,0051732 o
a
b b

Y procedemos a seleccionar la opcién “Guardar” .

La factura ya queda registrada como justificacién en el proceso de gastos a justificar, y se podra

realizar el correspondiente documento J (justificante).

u] © 2021. Todos los derechos reservados.
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Importante: Solo se podran seleccionar las facturas a incorporar de forma individual, ya

gue se podrian producir errores al hacerlo de forma masiva.

No se podran eliminar facturas una vez dadas de alta como justificacidon dentro de este

proceso, ya que se comunicara al proveedor el estado “Pagada” de la factura.

6. Alta factura en el proceso de Gastos a Justificar con libro de
caja
Accedemos a través de la siguiente transaccion:

¥ [= Gestidn de Cajas Pagadoras
* [= Movimientos
v [ Anticipos de caja fia
~ [= Gastos a Justificar COM Libro de Caja
|'_'Ea Registro de facturas de gastos ajust'rﬁmr]
« (1) Registro de pagos de retenciones en gastos a justificar

- 2 Registro de cantidades no invertidas de gastos a justificar
v 11 Gastos a Jusficiar SIN Libro de Caja

o

En la siguiente pantalla, seleccionamos el documento ADOJ del cual se van a justificar los gastos:

Gastos a Justificar - Seleccion

[# Registrar Justificantes de Gastos & Visualizar Justificantes de Gastos

| Generales
Sociedad |JoCM Sociedad Habiltado |caag!
Bjercicio 2021 Nimero libro caja C499|
| Documento

:ﬁ- e —— '.'ﬁ'-" | PTETEST————
Nimero de Documento LGIEEl'i‘:GETQ_:] Documento Presupestario 4018107102

. Tramitecién Contable |

[ Expedienta
Familia del Expediente Chse
Procedimienta Ejercicio del Expediente o
Organo Gestor — MNamero del Expediente [0
Codigo de Circuito .
|@ Buscar |

Y seleccionamos la opcion [ Registrar Justificantes de Gastos

uj © 2021. Todos los derechos reservados.
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A continuacidn, tenemos las siguientes opciones, para poder incorporar facturas del registro

contable de facturas:

Gastos a Justificar - Datos

Er\ﬁadiﬂust. & Copiar Just. ﬁBorrarJust. @Ira Justificante Retenciones £ Incorporar E-Facturaa 6] &= Incorporar Factura a GJ

./ Datos Generales | Datos Econdmicos Tramitacion Contable Datos de Remanente | Dat... \_T\ |§|
Info
it
Sociedad LJCCJEJ
Ejercicio 2021 Moneda EUR
Namero de Documento 160176679 Usuario o
Documento Presupestario 40181071027
Fecha de Ultima Actualiza 07.05.2021 Hora Ultima Actualzacion 13:44:18
Posicion
Justificantes
Posici... Operacién del Libro de Ca S.. Importe en la mo... |Importe de la Ret... N° de Acr... Nombre IE
1L PAGO FRAS-ORDINRRIO.GAJ B3 1,00 0,00:21108 MARTINEZ
a
10 1

Botén &1 Incorporar E-Factura a GJ

Se podran utilizar facturas electrénicas desde esta opcion para justificar el gasto. Seran facturas
que estaran dadas de alta en el registro contable de facturas cumpliendo los siguientes

requisitos:

» Misma partida presupuestaria que el documento ADOJ (centro gestor, posicidn
presupuestaria, fondo, elemento PEP).
» Caja pagadora correspondiente indicada al dar de alta la factura en RCF.

» Misma sociedad que el documento ADOJ.

Seleccionando este botdn, obtenemos las facturas electrénicas pendientes de incorporar a

Gastos a Justificar:

Gastos a Justificar - Datos

QA BER 2FTFPF E%EE HTEHT e B 5% [0 Gseecones | M € » M Fyincomporar EFacturas  Imdgenes anexadas

ER | Soc. | Affo|Referenci Acreedor  Mon. |Fecha Conv |Centro gestor Pos.presupuestaria Fondo Elemento PEP Importe Tp, Importe Retencion 11 Fecha doc.  Fecha Conf  Identficador de registro  Fecide
0..2] 2020 74/00306850 100040870 EUR 14.05.2021 15020000 6/611A/22100 437 000 21012020 13.052021 202101914584 18.01.2021
JCCh 2020 74/00312711 100040870 EUR  14.05.2021 15020000 G/6114/22100 4,54 0,00  10.08.2020 13.05.2021 202101914656 18.01.2021

Seleccionamos solo una:
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Gastos a Justificar - Datos
@m BFE 2SS FF B % @l @ T B TF i BE =5 g | [ [f]selecciones I4 4 » P E:iIncorporar E-Facturas  Imdgenes anexadas

B | Sac. | Afio |Referencia Acreedor Maon. Fecha Conv |Centro gestor Pas.presupuestaria Fondo Elemento PEP Importe Tp.
JCCM 2020 74/00306950 100040870 EUR  14.05.2021 15020000 G/611A/22100 4,37
: EJCCM 2020 74/00312711 100040870 EUR  14.05.2021 15020000 Gf611A/22100 4,54

Y a continuacidn seleccionamos la opcién “Incorporar E-Facturas”.

Se incorporara la factura:

Gastos a Justificar - Datos

Elf\ﬁadir Just. FD Copiar Just. @Eorrar Just. @Ir 3 Justificante Retenciones §=11nc0rporar E-Factura a G §=11nc0rpomr Factura a G1

A DBMTM&&G| Datos Econdmicos | Tramitacion Contsble | flatns__d_e_F_l_erT_\ap_e_nte K Dat... | El
| Info
Sociedad CJCCK:
Eercicio 2021 Moneda EUR
Mamero de Documento 160176674 Usuario [
Documento Presupestario 4018107102
Fecha de Ultima Actualiza 14.05.2021  Hora Ukima Actualizacidn 12:45:38
| Posicién
Justificantes
Posici... Operacién del Libro de Ca S.. Importe en la mo... [Importe de fa Ret... |N® de Acr... Nombre E
{0 PLGC FRAS-ORDINRARIC.GAJ 4,54 0,00100040870 EF-T "R
-
-
40 i

]
Y procedemos a seleccionar la opcién “Guardar” .

La factura ya queda registrada como justificacién en el proceso de gastos a justificar, y se podra

realizar el pago y posterior justificante.

Botgn &3 Incorporar Factura 3 GJ

Se podran utilizar facturas NO electrdnicas desde esta opcidn para justificar el gasto. Seran
facturas que estaran dadas de alta en el registro contable de facturas cumpliendo los siguientes

requisitos:

» Misma partida presupuestaria que el documento ADOJ (centro gestor, posicidn
presupuestaria, fondo, elemento PEP).
» Caja pagadora correspondiente indicada al dar de alta la factura en RCF.

uj © 2021. Todos los derechos reservados.
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» Misma sociedad que el documento ADOJ.

Seleccionando este botdn, obtenemos las facturas NO electrénicas pendientes de incorporar a

Gastos a Justificar:

Gastos a Justificar - Datos
A BER &SFTPTF E%EE HTHT % SR D Gsdecoes M 4 P P EuicoporsrFacturas  Imagenes anexadas

B Soc. | Afio Referenca Acreedor  |Mon. |Fecha Conv |Centro gestor Pos.presupuestara Fondo Elemento PEP Importe| Tp. Importe Retencion L |Fecha doc. |Fecha Conf | Identificador de registro. | Fecide: +
0201 02 100000347 EUR  14.05.2021 15020000 G/6114/22100 1,00 000 25022021 13.052021 647429 02.03.2021 0
JecM 2021 CU-01/2021 100000347 EUR  14.05.2021 15020000 6/611A/22100 560,80 0,00 05022021 13.052021 362383 00.02.2021 0

Seleccionamos solo una:

Gastos a Justificar - Datos
Qm BE &EFFF ES B & TE Tk BH-EE G [@seecons M 4 » M 5 Incomorar Facturas Imdgenes anexadas

B |Soc. Afio Referencia Acreedor Mon. Fecha Conv Centro gestor Pos.presupuestaria Fondo Elemento PEP Importe | Tp.
JCCcM 2021 02 100000347 EUR  14.05.2021 15020000 G/6114/22100 1,00
;JCCM 2021 Cu-01/2021 100000347 EUR  14.05.2021 15020000 G/611A/22100 560,80

Y a continuacidn seleccionamos la opcién “Incorporar Facturas”.

Se incorporara la factura:

Gastos a Justificar - Datos

DJﬁl.”\ﬁadir Just. |.—D Copiar Just. @Borrar Just. Elr @ Justificante Retenciones Ecﬂncorporar E-Factura 3 G Ecﬂncorporar Factura a GJ

_ Datos Generales | Datos Econdmicos |~ Tramitacidn Contable | Datos de Remanente | Dat... E]
=1
Sociedad LJCCE_I
Hercicio 2021] Moneda EUR
Namero de Documento 160176679 Usuario ——
Documento Presupestario 4018107102
Fecha de Ultima Actualiza 14.05.2021  Hora Ultima Actualizacisn 12:45:38
| Posicidn
Justificantes
Posici... Operacidn del Libro de Ca 5. Importe en la mo... Importe de fa Ret... N de Acr... Nombre [T
s PAGD FRAS-ORDINARIO.GRAJ 560,80 0,00100000347 7~~~ "1 [
b b

Al ser facturas NO electrénicas, debemos informar la via de pago y el banco correspondiente:

u] © 2021. Todos los derechos reservados.
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Gastos a Justificar - Datos

¥a) Afadir Just. [ Copiar Just.  7Borrar Just.  &-|Ir a Justificante

Retenciones Euq,lncorporar E-Factura a GJ Euq,lncorporar Factura a G

./ Datos Generales | Datos Econdmicos | Tramitacién Contable |

| Datos de Remanente | Dat... | ' |[*][E]
| Info.
Sociedad CJcmj
Hercicio l2021] Moneda [EuR
Namero de Documento (160176679 |  Usuario C._...
Documento Presupestario 1018107102
Fecha de Ultima Actualiza 14.05.2021  Hora Ultima Actualizacion [12:25:38
| Posicidn
Justificantes

|Cl.. Fecha de ... | Texto de cabecera de docu W T

NGmero d... |B... |Ndmero d... |So... No... B...
14.05.2021 ejemplo

T 0001 2801000 s0000000 459 C48939

=
Y procedemos a seleccionar la opcién “Guardar” = .

La factura ya queda registrada como justificacién en el proceso de gastos a justificar, y se podra

realizar el pago y posterior justificante.
Importante: Solo se podran seleccionar las facturas a incorporar de forma individual, ya

que se podrian producir errores al hacerlo de forma masiva.

No se podran eliminar facturas una vez dadas de alta como justificacion dentro de este

proceso, ya que se comunicara al proveedor el estado “Pagada” de la factura.

7. Listado completo de facturas

Accedemos a través de la siguiente opcién del menu:

u] © 2021. Todos los derechos reservados.
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= [= Asuntos Econdmicos
* [ Datos Maestros
v [ Expediente
v (3 Sequimiento
*» [ Impresidn de documentos
» [ Bandejas de Tramitacin
¢ [ Modificaciones de Crédito
¢ (1 Registros
* = Sistermas Informacion
* = Informe de Facturas
» (1) Estado facturas Registro Unico
"_@ Resumen de Facturas por Vin_lti‘ulante
II_@ um::!o Completo de FBCtI:.IGS_iI

En el listado completo de facturas se podran consultar dichas facturas que, una vez incorporadas

a Gastos a Justificar, se mostraran en estado “Pagadas”:

Listado Completo de Facturas
& 2T P B @ = TR T &l BEE g [1] | K)Ver eFactur original &7 Conformidad

1 registros encontrados

Identifica Soc. | ° Afio Acreedor 'Referencia Fecha doc. Fecha entr Fecha Conf  S.Factura * Posicidn [N ident.fis.1 N
362383  ICCM 2021 100000347  CU-01/2021 14.05.2021 14.05.2021  14.05.2021  Factura Pagada Ef ““““““ "::|A

- -

Para que estas facturas se muestren, debe seleccionarse la opciéon “Facturas de Cajas

Pagadoras”:

u] © 2021. Todos los derechos reservados.
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Listado Completo de Facturas
@ [ &
| Datos para la Seleccidn
Sociedad 'ﬁ'
Ejercicio Zz_tl—ﬂlj a ]
Estado de I3 factura | 3 [
Seccidn ] a o
Organo Gestor [ ] a !—'
Programa e a |—|
Centro Gestor | | a
Posicidn Presupuestaria ' la ' )
Fondo [ a ' '
Elemento PEP | |a '
Capitulo [ a [
Refarencia ' | = ' _ '
Acreedor I a ' '
Num. Factura ' |a '
Endosatario | 3 '
Identificador ' |2 | _
Fecha entrada de la Factura | a ' '
Fecha de documento I a I
Fecha de Conformidad | 3 ' '
Fecha entrada en TAREA ' a ' '
| Facturas de Cajas Pagadoras
uj © 2021. Todos los derechos reservados.
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