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Sistema de Importacion de Facturas

Este sistema le permitira realizar la importacion de facturas en solicitudes de justificacion de gastos. Para la importacién es necesario utilizar

ficheros en formato Excel que contengan las siguientes columnas:

- Numero: en esta columna se debe indicar el nimero de la factura a importar, el tamafio maximo debe ser de 20 de caracteres.

- Descripcion: en esta columna se debe indicar la descripcidn o concepto de la factura, el tamafio maximo debe ser de 200 de caracteres.
- Proveedor: en esta columna se debe indicar el nombre del proveedor, el tamafio maximo debe ser de 200 caracteres.

- Codigo: en esta columna se debe indicar el CIF del proveedor, el tamafio maximo debe ser 20 de caracteres.

- Fec. Factura: en esta columna se debe indicar la fecha de la factura, el formato de la fecha debe ser dia/mes/ano (dd/mm/yyyy).

- Fec. Doc. Pago: en esta columna se debe indicar la fecha del documento de pago de la factura, el formato de la fecha debe ser dia/mes/ano

(dd/mm/yyyy).

- Importe: en esta columna se debe indicar el importe de la factura, el formato del importe debe ser un nimero sin puntos decimales y con

coma para los decimales.
Restricciones:
- Solo se pueden utilizar ficheros con un tamafio inferior a 500 Kb.
- Sodlo se pueden utilizar ficheros en formato XLS o XLSX.

En los siguientes apartados se explicara las distintas funcionalidades del sistema.
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Importacion de ficheros

Para importar un nuevo fichero deber seleccionar en el campo Fichero el valor [Nuevo Fichero] una vez seleccionado pareceran dos nuevos

campos:

- Nombre Fichero: donde debe indicar el nombre con el que desea importar el fichero. Se recomienda que utilice nombres representativos del

conjunto de facturas que contiene el fichero.
- Archivo: donde debe seleccionar la ruta y el archivo fisico que desea importar.

Una vez introducidos los valores para estos campos debe pulsar el botdon Cargar, si el proceso de carga ha finalizado correctamente se mostrar el
listado con todas las facturas cargadas del fichero. En caso contrario se mostrard un mensaje con el error que se ha producido durante el proceso

de carga.
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Fichero  [Nuevo Fichero] v

* Nombre Fichero

* Archivo (CExaminar...

En la parte superior dispone de dos enlaces que le permitiran:
- Manual Instrucciones Facturas: descargarse el manual de instrucciones del sistema de importacion de facturas.

- Plantilla Facturas: descargarse el fichero Excel que puede utilizar como plantilla para la importacion de facturas.
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Asociacion de facturas a partidas

Una vez importados los ficheros Excel con las facturas es necesario que asocie cada una de las facturas con la partida concreta, de esta forma el
sistema tendra en cuenta dicha factura.

Para realizar la asociacién entre facturas y partidas debe:
1. Seleccionar en el campo Fichero el nombre del fichero importado de facturas donde se encuentran las facturas que desea importar.
2. Marcar las facturas que desea asociar a la partida.
a. Puede seleccionar una Unica factura marcando la campo de verificacion que aparece asociado a cada de una de las facturas.
b. Puede seleccionar todas las facturas mostradas marcando el campo de verificacion que aparece en la cabecera del listado de facturas.
3. Seleccionar la partida a la que desea asociar las facturas.

4. Pulsar el botdn Asociar, si el proceso de asociacion se realiza correctamente el listado de facturas se actualizara de forma automatica y las

facturas que han sido asociadas no se volveran a mostrar.

Desde esta pantalla puede realizar otras operaciones:

- Eliminar una factura concreta: para eliminar una factura debe pulsar el botén ‘ que aparece asociado a cada una de las facturas y confirmar
la operacién de borrado.

- Creacion de una nueva partida presupuestaria durante el proceso de asociacidon: puede crear una nueva partida presupuestaria durante el

proceso de asociacion de facturas, para ello debe indicar el valor [Nueva partida] en el campo Partida he indicar el nombre de la nueva partida

que va a crear.
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Fichero  materiales v

Concepto Cédi Fec. Doc.

m__-m i m.
1 Descripcion factura 1 Proveedor 2 1 01/01/2010 01/01/2010 1.000,50
2 Descripcion factura 2 Proveedor 3 2 01/01/2010 01/01/2010 15,55
3 Descripcion factura 3 Proveedor 4 3 01/01/2010 01/01/2010 2.000,00
- Descripcion factura 4 Proveedor 5 4 01/01/2010 01/01/2010 2.500,00
S Descripcion factura 5 Proveedor 6 5 01/01/2010 01/01/2010 3.000,00
1

* Partida [Nueva Partida] v
*Nombre Partida
Restricciones:

- Si el fichero de facturas contiene mas de 50 facturas, inicialmente, se mostraran las 50 primeras y en la parte inferior del listado de facturas

aparecera un paginador que le permitird navegar por las facturas de 50 en 50.

- El proceso de seleccién, colectivo e individual, sélo se aplica a conjunto de facturas mostrado en cada momento.



