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Gestion de las facturas electronicas
de forma rapida y eficaz

0 3 100% VALIDA

Es la evolucion logica del papel en
un tiempo de innovacion y tiene la
misma validez

0 2 RAPIDA TRAMITACION

Puede enviarse a conformar casi
de forma inmediata para agilizar
tramites

0 4 CONTABILIZAR

Posibilidad de integrar el modulo
con el programa de Contabilidad

SCLAVES

0 MENOR COSTE de la factura electronica

La factura electrénica supone
a la administracion un ahorro
de mas de 3 euros por factura
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Un Unico punto de entrada
Para las facturas electronicas
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Aprende a Utilizarla
y obtén el maximo provecho
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Con el objetivo de dar cumplimiento a la Ley 25/2013,
de 27 de diciembre, de impulso de la factura
electronica y creacion del registro contable de facturas
en el Sector Publico y la legislacion que la desarrolla,
Gestiona disefié una aplicacién propia que permite, no
solo dar cumplimiento a la legislacion, si no también
permitir a las diferentes entidades que asi lo deseen,
tener un punto de presentacion propio de facturas,
faciltando a las personas encargadas de la
tramitacion de las facturas su gestion y orden dentro
de la misma plataforma en la que habitualmente
trabajan.

REGISTRO DE FACTURAS

1. Registro de facturas presenciales

Si las facturas son presentadas en modo papel, se
realizard el registro de forma convencional,
seleccionando la opcién de “Factura” en la casilla de
Tipo de documento.
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Una vez seleccionado, el cajon de resumen sera
sustituido por un nuevo espacio en el que se solicitan
los datos de la factura.

APLICACION DE
FACTURAS

Gestiona incorpora la posibilidad de discernir, dentro
de la factura, aquellos conceptos con tipo impositivo
distinto, clasificados en funcién de si son impuestos
repercutidos o retenidos. Para ir incorporando hay que
pinchar en Afadir.

Wamero de Factura Fecha de Expedicion Fecha de vencmiento

Concepto Importe total

Impuestos repercutidos

Base imponible Tipo et
€ % €

Impuestos retenidos

Base imponible Tipe m —_—
€ % o | e

¢Tiens asociada una certificacién? [

Ademas, si la factura que se esta registrando tiene
asociado un certificado de obra o de servicio, habra
que marcarlo en los datos especificos de la misma.

£Tiene aseciada una certificacén?

T Tiomers Teohe
[Selzcoons uno ~ @
Salscoone uno

De Obra
De Servico

Debemos tener en cuenta que durante el registro de la
factura , como sucede para el resto de registros de
entrada, se debe elegir la dependencia de destino
(este paso es basico para llevar a cabo la
conformidad de la factura); el tercero que lo presenta
y la carga del documento escaneado.

Ahora, en los registros tipo factura, Gestiona marcara,
de forma automaética, al tercero que lo presenta como
proveedor. Ademas podra ver de un solo vistazo y
editar si el tercero tiene acceso en el Punto General
de Entrada para hacer seguimiento de sus facturas.
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2. Registro automatico de facturas

Gestiona esta preparado para soportar el registro
automatico de facturas.

--Si la factura se ha presentado a través del Punto
General de Recepcion de Facturas, su registro sera
automatico en Gestiona. Para ello se debe solicitar la
integracion Gestiona a través del departamento de
soporte soportegestiona@espublico.com

Una vez que el proveedor presenta su factura en el
Punto de recepcion, se produce una entrada en el
registro de entrada del ayuntamiento, en una oficina
de registro auxiliar RSIR.

INICIO REGISTRO EXPEDIENTES pocu

Inicio / Libro de registro de entradas

REGISTRAR ENTRADA REGISTRAR SALIDA MAS ACCIONES ¥

NUMERO FECHA TERCERO TIPO

[ ® L |
DOB016 g Factura

O & 2016-E-RC-52 gi{g:/znlﬁ & Ana Factura

O & 2016-ERC-51 03/08/2016 @ pn, Factura

09:54

--Dentro de la Sede Electrénica, cada entidad que
trabaje con Gestiona, dispone de la posibilidad de
habilitar su propio punto de presentacion de facturas.

APLICACION DE
FACTURAS

Una vez que el proveedor presenta su factura
electrénica en Gestiona, dentro de la pestafia de
Registro, se produce, de forma automética, un registro
de entrada. Lo diferenciaremos claramente porque,
ademas de tener una numeracién diferente, tiene un
dibujo diferente: [« ]

Cuando se finalice el registro correctamente....
Gestiona incorporara al registro nuevas pantallas
propias de la factura. Entre ellas, un panel para que la
persona destinataria de la anotacion pueda desde la
misma pantalla, dar la conformidad de forma directa.


mailto:soportegestiona@espublico.com
mailto:soportegestiona@espublico.com
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3. Visualizacion de la factura

En el caso de que deseemos visualizar la factura, el
Ministerio de Industria, Energia y Turismo ofrece
aplicaciones para poder visualizar la factura.

Tanto en la notacion del registro como en la pestafia
documentos del Expediente especifico de la factura
Gestiona nos marca directamente en el icono
informativo de la misma como poder visualizarla a
través de la aplicacion del ministerio. Nos podemos
descargar la aplicaciéon directamente desde Gestiona
haciendo clic en el icono azul que se encuentra al lado
de la factura.xml descargada desde FACE.

NOMBRE FECHA ACCIONES

ozo2z01s 4 ‘

Espublico Web Application =
° o] T

€l Ministerio de Industria, Energia y Turismo ofrece gratuitamente una aplicacién de
|| escritorio que facilita la lectura de facturas recibidas en formato factura-e.
N EXPEDIENTE n{

apd

Una vez que tengamos la aplicacién descargada en
nuestro ordenador, le acrgaremos el archivo
factura.xml para su lectura.

Vista no oficial de Facturae

Gestiona proporciona de la misma forma una utilidad
por la que genera una vista no oficial de la misma en
formato pdf.. Esto nos permite visualizar una factura
en un formato similar al de las facturas tradicionales,
mucho mas comprensible y evitdndonos tener que
utilizar un visor de facturas externo para visualizarlas
o imprimirlas.

APLICACION DE

FACTURAS

Esta opcidbn se encuentra tanto en notacidon de
registro, como en datos béasicos del expediente y en la
pestafia documentos.

Como cualquier otro documento en pdf usted podra
imprimirlo, enviarlo a la firma del responsable, o
adjuntarlo a la tramitacién del acta de conformidad de
facturas.

Esta vista no oficial incluye, ademas, la informacion
del reqgistro de entrada en el punto de recepcion de
facturas electrénicas de su entidad.
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GESTION DE FACTURAS Una vez dentro del expediente, se encuentran las

mismas pestafias que en el resto de expedientes de
Una vez se finalice el registro, Gestiona creara de Gestiona (datos basicos, documentos, terceros,
forma automatica un expediente para la factura con alertas, relacionados.)..
una numeracién de expediente especifica. FACT-
201X-XX En la pestafia de datos basicos se pueden encontrar

datos relativos a la contabilidad para que podamos

— — — — incluirlos en la estructura de datos de nuestro
MANUAL P — - expediente.

La tramitacién de los expedientes especificos de — ——L Y .
facturas se gestionan desde el modulo Aplicacion de
facturas. Si queremos relacionar el expediente de contratacién
desde el que se ha originado la factura deberemos
[ B clicar en el boton Relacionar y buscar el expediente

origen. Este dato quedaré reflejado tanto en el combo
especifico de datos basicos como en la pestafia de
expedientes relacionados.

Relacionar expediente de compra

iAbiertos Favor

EXPEDIENTE PROCEDIMIENTO  APERTURA  ASIGNADO A ACCIONES

e d  22/05/2016  anaMaria Bamal antoran
. .. rml.!wim- _
Cuando accedamos a la aplicacion nos vamos a
encontrar con un listado de todos los expedientes que
se han creado cada vez que se ha registrado una Una vez que hemos incluido todos los datos de la
factura en nuestra entidad. En este caso, al tratarse factura, podemos pasar a realizar la tramitacién de la

de una aplicacion propia de facturas, tenemos misma.
criterios de busqueda propios de las facturas que nos
ayudaran a localizarlas y gestionarlas.
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Cada factura contiene seis FASES DE
TRAMITACION. Se trata de los seis estados que
tiene una factura y que, necesariamente, debemos
cambiar de color conforme el gestor del mddulo vaya
tramitando para que, si el proveedor desea consultar
el estado de tramitacién de la factura, pueda hacerlo.
El estado de la factura es visible para el proveedor
desde el Punto General de Aprobacion de facturas.

GUlA DE TRAMITACEON ULT. MODIFICACION
P convommnio be L pacrusa

05/09/2016 - An3 Maria Bemal Artorsn No Confarme. Contorme

FISCALIZACION PREVIA Con Reparo Exwrabis

) RECONOCIMIENTO DE L DBLIGACION Rechazada fopnocida X
gl oROENACIGN DE PASO dsnaie M
£ mscauzacion FoRmaL Con Reparo Faverable

% sasoveLamoma Pagada

El estado de tramitaciéon de la factura es visible para
los usuarios de Gestiona desde registro. Cada una de
las fases quedara identificada con un color Verde o
amarillo, indicando si ha sido aceptada o rechazada
en cada caso. Si la fase estd pendiente de
tramitacion, la marca es de color blanco.

Procedimiento: | Aprobacién de Facturas |

Expediente: | =IFACT-2016-15 |

0 2 2 By
Pildw s

Gestiona permite realizar la tramitacion de la factura
de forma individual o conjunta con el fin de recoger en
un dnico expediente la resolucion de un conjunto de
facturas en funcion de los criterios que determine la
entidad.

APLICACION DE

FACTURAS

1. Tramitaciéon individual de la factura

Desde que un proveedor presenta su factura en el
Ayuntamiento hasta que recibe el abono en su cuenta,
la factura tiene que superar las seis fases anteriores.

Conformidad de la factura.

En la guia de tramitacion podemos hacer clic en la
primera fase sefialando la opcién correspondiente en
cada caso.

GUIA DE TRAMITACION AT, MODIFICACION
JO CONFORMIDAD OF LA FACTURA o Contomee Contome.
FIsCALIZACION FREVIA CanRepare Favorable

L omLGACIoN Rachazada Racanacda

gb  oRceNscIonDE paGD orsanads

FISCALIZACION FORMAL Con Reparo Favorsble

5 PAGODELARCTURA Papada

Si la factura no es conforme, hay que hacer clic en el
botén No conforme, Aparece un paso previo a la
generacion de documento de tramitacion para
exponer el motivo de la no conformidad.

a8

Guia de tramitacion
GUiA DE TRAMITACION

S CONFORMIDAD DE LA FACTURA tio Conforme Cosfoame.

FISCALIZACION PREVIA Con Reparo Favorable
@  FECONOCIMIENTO DE L4 cBLIGACION Rechaada Reconcada
Motri 3 1 o contormigad:
gl omomucion e aco ordenado.

FISCALIZACION FORMAL Con Repara Favorable

B eacone arcas pagata
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Si la factura es conforme, se hara clic en el botén
Conforme. En este momento, el asistente le dara la
opciébn de generar el documento el Acta de
Conformidad de la factura mediante una plantilla de
Espublico. En el caso de facturas electrénicas,
Gestiona traslada a este documento todos los datos
electronicos recibidos en la descarga desde los
puntos generales de factura.

Si por el contrario el ayuntamiento prefiere utilizar sus
propios modelos, rechazando la generacion del
documento Gestiona ofrece la opcion de cargar el
archivo correspondiente., haciendo clic en NO en la
fase de generacion de documento para que nos
muestre la opcion de cargar documento.

Guia de tramitacién

¢Desea cargar un documento?

Documento | EXaminar. No se ha seleccionado ningln archivo.

N s¢ ha seleccionado ningdn archiva.
womere [ ]
[JEnviar a mi portafirmas

APLICACION DE

FACTURAS

Al generar o cargar el documento podras lanzar el
circuito de tramitacion y se cambiara automaticamente
el estado de la fase.

Fiscalizacion previa

El proceso de todas las fases es el mismo. Si es
favorable se procede a realizar el proceso de
generacion de documentos y si esta fase tiene algin
reparo, hay un paso previo a la generacion de
documentos en el que se indica el motivo del reparo.

Gestiona ofrece mas de un modelo de Informe de
Fiscalizacién. (Fiscalizacion Previa Fase “O7%
Fiscalizacion previa de la Fase “O” con certificacion
Previa, Fiscalizacion previa de las fases “A, Dy O”.

En funcién de la que elijas el informe que generes y
firmes variard en su contenido. Como en el paso
anterior, y después de revisar que el texto esté
correcto, podras lanzar un circuito de tramitacién
concreto o firmarlo directamente desde alli en el caso
de que seas tu el firmante.

GUlA DE TRAMITACION
P conrorman o€ La FaCTURA

FISCALIZACION PREVIA

@) RECONOCIMIENTO DE LA ORLIGACH

ORDENACION DE PAGO

FISCALIZACION FORMAL
INFORME DE FISCALIZACION PREVIA DE LA FASE «O»

[ ™

3

S5 racooeLamcum PRIMERO, € 1 fecha  hora e cortinuacén se readens, 56 ha recbido en esta Paoads
o okt

EL PROVEEDOR VE:

2300 Conformada
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Reconocimiento de la obligacion

Dependiendo de quien tenga la competencia para ello
en tu entidad, podrads generar una Resolucion de
Reconocimiento de la Obligacion o generar el
Acuerdo, tras su aprobacién por el 6rgano colegiado
competente.

Ordenacion de pago

Para la ordenacién de pago cuentas con un modelo
de Resolucién, que una vez revisado, al lanzar el
circuito de tramitacion podras indicarle que tiene que
formar parte del Libro de decretos o resoluciones que
corresponda.

) FEcoNGCIMENTO oE LA OsLIGACH

&b ceECIoNDE PAGO.

Fiscalizacién Formal

En la fase de fiscalizaciéon formal por parte de
Intervencién ocurre lo mismo que en fases anteriores.
Revisas el documento y procedes a su firma.

Pago de la factura

En esta dltima fase de tramitacién de factura se
permite la carga del documento acreditativo del efecto
del pago.

APLICACION DE
FACTURAS

Omitir una fase en la guia de tramitacion de
facturas

Durante el proceso de tramitacion de factura, la
aplicacién permite la omision de tres de las fases:

- Fiscalizacion previa
- Ordenacion de pago
- Fiscalizacion formal

Para ello clique en el icono que aparecera al lado del

botén de tramitar la fase correspondiente.
B Guia DE TRAMITACIC

GUIA DE TRAMITACION ULT. MODIFICACION

19/06/2016 - Ricardo

- No Conforme Conforme
Pefialver

p CONFORMIDAD DE LA FACTURA

H FISCALZACION PREVT, 10/06/2016 Ricarde-Pefatver Aes Faveabe
o ECoTETO e gzt aete | pentn | %
.4 ORDENACION DE PAGO Ordenado ..
g FISCALIZACION FORMAL Con Reparo Favorable
% PAGO DE LA FACTURA Pagada

Cuando omita la tramitacion de una de estas fases le
aparecera el titulo de la misma en color gris y
tachado. Tenga en cuenta que omitiendo la
tramitacion, el estado de la factura no cambia, y por
tanto no informa a FACe de cambios en la tramitacion
de i s e

Procedimiento: |Aprnbacm’n de Facturas ‘

Expediente: | E5FACT-2016-15 ‘
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Edita directamente la propia plantilla

Cuando se genere una plantilla de cambio de fase
podra editarla directamente sobre la vista preliminar y
personalizar su contenido.

Para ello, tras seleccionar la fase que quiere tramitar
debera de clicar en el botdn editar que aparece debajo
de la vista preliminar de la plantilla.

Guia de tramitacién
:Desea generar este documento?

@ Resolucién de Ordenacion de Pago

“ 18pt - B I U

Expediente n.o: FACT-2016-3

Asunto: Ordenacién de Pago

m

Proveedor: Ricardo P.

Guia d Procedimiento: Aprobacién de Facturas

RESOLUCION DE ORDENACION DE PAGO

EDITE DIRECTAMENTE EL CONTENIDO DE
LA PLANTILLA

En aplicacion del articulo 61 del Real Decreto 500/1990, de 20 de abril, por el que se -

p » span » strong

[Jenviar a mi portafirmas @ [CJ Anexar documentos @

mputada: ==
~

Datos ctura: Registro de Entrada:
Proveedor: Ricar Punto de entrada: Presencial
NIF/CIF: 17448819F 1d. del Punto de entrada: 2016-E-RC-9
Fecha de expedicion: 13/06/2016 echa v hora de Entrada: 19/06/2016
No de factura: 456/web 187
Ne de Registr istrativo: 2016-E-RC-9 | _f

Importe total: 2420 €

[CJEnviar a mi portafirmas @ [[ Anexar documentos @

Cuando se active el editor de la plantilla marque con
el ratén en el lugar donde quiera afiadir/quitar algo de
su contenido. En la parte superior dispondrd de
algunas opciones de edicion de texto en la parte
superior.

APLICACION DE
FACTURAS

Anexar documentos a una plantilla en la guia de
tramitacion

Con esta funcionalidad cada vez que se genere un
documento asociado a la actualizacion de una fase
podra anexarle otro u otros documentos del
expediente y tramitarlos como un Unico documento.

Esta opcion permitira, por ejemplo, que el firmante de
un acta de conformidad pueda firmar conjuntamente
el documento del acta y la factura escaneada ( o la
vista no oficial de la factura)

Una vez seleccionada la fase que se quiere actualizar,
marque la casilla “anexar documentos” y pulse en el
botdn S| para continuar con el asistente.

Guia de tramitacion

Titulo: Acta de Conformidad de la factura
Naturaleza del Informe: [ ] Borrador [ ] Provisional [X] Definitivo

i

ACTA DE CONFORMIDAD DE LA FACTURA

PRIMERO. En la fecha y hora que a continuacion se relaciona, se ha recibido en esta Administracién la siguiente
factura:

Datos de la Factura:

Proveedor: Ricardo Pefialver Garcia
NIF/CIF: 17448819F

Fecha de expedicion: 06/10/2015
NO de factura: 23123212321
Importe total: 1210 €

Concepto: ddddd

Registro de Entrada: -
Punto de entrada: Presencial

1d. del Punto de entrada: 2015-E-RC-15
Fecha y hora de Entrada: 07/10/2015 12:22
N de Registro Administrativo: 2015-E-RC-15

SEGUNDO. De conformidad con el articulo 59 del Real Decreto 500/1990. de 20 de abril, por el que se desarrolla 5

[ Enviar a mi portafimas © [ Anexar documentos @
i

CANCELAR WICKET AJAX DEBUG
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A continuacion Gestiona nos muestra una pantalla con 2. Tramitacién conjunta de la factura
los documentos que forman parte del expediente y que
se pueden anexar al documento de cambio de fase. A través de esta funcionalidad se puede realizar la
tramitacion conjunta de varios expedientes tipo
' factura. Como requisito indispensable, todos los
Seleccione los documentos que desea adjuntar expedientes que queramos tramitar de forma conjunta

deberan encontrarse en la misma fase de tramitacion.

M AN UAL NOMBRE MODIFICADOS AUTOR MAS . . .
- R Para hacerlo pulse el botén Tramitacion Conjunta

14/10/2015 Diputacién . ., .,
dentro de la aplicacion de aprobacion de facturas.

14/10/2015 Diputacion Adiuntar

Adjuntar

14/10/2015 Diputacién

[Repeteryemiiry |
14/10/2015 Maria ‘Adiuntar
midad [Conforme] e e

, . O = ™ :
Una vez haya pulsado en el boton adjuntar que )
encontrara a la derecha el documento se afadir4 a un
listado que aparece en la parte inferior de la ventana
con el orden en el que se compondra el documento pdf Una__ T " ta
con todos los anexos. seleccionar la fase requerida. Al hacerlo

automaticamente nos apareceran los expedientes de
factura que se encuentren en la fase inmediatamente
i\ Si sfisde documentos adjuntos se generars un Gnice anterior a la seleccionada. Seleccione los expedientes

documento pdf con la unidgn de la plantilla seleccionada y concretos y pulse botén siguiente.
los documentos adjuntades, en el orden especificado.

1. Acta de Conformidad [Conforme]

2. Factura (Vista no oficial) =~ ¥

3. albaranes entrega “" ¥

Cuanao naya anexaao 1000s 10Ss aocumentos que qurer
adjuntar pulse en el boton siguiente y tramite el
documento.

o wes seovezDon asnto FASES DEL EEDIENTE. ASKGHIGO A scciones

Re
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Una vez seleccionados los expedientes, se abrira un
cuadro de dialogo para cargar o generar los
documentos necesarios para la tramitacion de la fase
requerida.

En el caso de que se trate de las fases
«Reconocimiento de la obligacién» y «Ordenacion de
pago», el asistente nos preguntard si queremos
generar la plantilla de Gestiona para esa fase.

RECONOCIMIENTO DE LA OBLIGACION

Generar Documento

Si quiere utilizar este modelo clique en Sl y tramite el
documento. Si por el contrario prefiere utilizar su
propio modelo pulse en el botén NO.

En el siguiente paso el asistente le ofrecera la opcién
de cargar su propio documento para el cambio de
fase. Cligue en examinar y seleccione el archivo de su
equipo. A continuacion pulse el boton «Cargars».

APLICACION DE

FACTURAS

Cuando le aparezca el mensaje «documento cargado
correctamente» (encima del recuadro del nombre del
documento) pulse en el botdn Sl de la parte inferior y
a continuacién tramite el documento.

Cada vez que se inicie un proceso de Tramitacién
Conjunta de facturas que Illeve asociado un
documento, Gestiona creara un expediente. Estos
expedientes tienen una numeracion correlativa con la
siguiente codificacion: «TCF-2015-00».

DESCRIPCION ASIGNADO A AccionEs

® Be

Ricardo

06/10/2015  Expedientes relacionados: FACT-2015-20, FACT-2015-21, Conformidad de ka factura / Conforme Ana Luisa Sinchez Hdaigo @

Como descripcién se incluyen los ndimeros de los
expedientes de facturas relacionados y la fase
actualizada.

El documento tramitado lo encontrara en la pestafia
documentos vy la relacién de expedientes de facturas
sobre la que se ha tramitado el mismo en la pestafa
«relacionados».

& [EsTEpo e TRamTACIoN]

FISCALIZACION PREVIA «~7Eavorable

B E= ]

N© EXP FECHA ASUNTO ASIGNADO A

Concepto: ordenador portatil
Fecha de expedicién: 15/09/2015
16/09/2015 N° de factura: 1234
Importe total: 1210 €
Tipo Factura: Factura original

Ana Luisa Sanchez Hidalgo

Concepto: ddddd

Fecha de expedicién: 06/10/2015
07/10/2015 N© de factura: 23123212321

Importe total: 1210 €

Tipo Factura: Factura rectificativa

Ana Luisa Sanchez Hidalgo
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PUNTO GENERAL DE RECEPCION DE FACTURAS
EN SEDE ELECTRONICA

A partir de ahora los proveedores de su ayuntamiento
gue deben presentar sus facturas a través del Punto
General de Recepcién, podran hacerlo a través de la
sede electronica.

o —— ‘ Lsprtsrer s s 3
[
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LT factura =
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e TEtes tmtrisees

En ella, aparece un nuevo apartado dedicado en
exclusiva a la FACTURA. A través del mismo podran
adjuntar las facturas en formato Factura-e .

Todas las facturas que se presenten a través de la
sede quedaran registradas, de forma automatica, en
Gestiona.

Ademas y aunque el objetivo sea promover la
desaparicion de las facturas en papel, algunos
proveedores podran seguir presentandolas por el
modo tradicional y también podran llegar en papel
facturas de proveedores obligados por la horma si su
entidad exime de esta obligacion a las facturas de
importe inferior a 5000 euros.

APLICACION DE
FACTURAS

Los proveedores pueden seguir la tramitacion vy
consultar el estado de la factura desde la sede
electronica del ayuntamiento.
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La informacion estara disponible desde el momento
en que se presente la factura en el apartado factura
habilitado en la sede electronica.

Anulacion de facturas por parte del proveedor

Gestiona permite que sea el propio proveedor quién
solicite la anulacién de la misma.

Para ello el proveedor debera solicitar la anulacion de
la factura entrando en el apartado de consulta de
facturas de la sede electrénica y seleccionar la opcién
«solicitar anulacion.

CCONSULTA DE FACTURAS
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Con la peticion se inicia una solicitud telematica en la
que se le pedira al proveedor que especifigue el
motivo y que proceda a presentar la documentacion
requerida en su caso. Con este paso se evita que el
proveedor emita una factura rectificativa.

Reciba pagos a través de la sede electrénica

Gestiona se ha adaptado a los requerimientos
técnicos de un nuevo servicio de pagos telematicos:
Redsys , por ello en sede electrénica la entidad puede
ofrecer el servicio de pago telematico para
determinadas tasas, impuesto o liquidaciones
relacionados con sus expedientes en curso.

En primer lugar debera contratar con su entidad
bancaria un TPV virtual que sea compatible con los
servicios de pago telemético Redsys o Rural via.

Una vez contratado, el usuario configurador debera
rellenar en configuracion => datos de la entidad el
apartado de Pagos Teleméticos. Toda la informacién
de configuracibn de la pasarela de pago es
suministrada por la entidad bancaria.

Por otro lado debera configurar el responsable del
procedimiento, que serd el encargado de canalizar el
registro electrénico dentro de su entidad.

Cuando haya rellenado correctamente ambas
configuraciones, el estado actual de la configuracién
cambiara de Inactivo a Activo.

APLICACION DE
FACTURAS
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REQUISITOS PREVIOS DE CONFIGURACION

1. Consultoria y andlisis del escenario actual en la
tramitacion de facturas.

Se debe conocer el proceso que realiza la entidad en

la gestion de las facturas.

- Normativa reguladora de la factura electronica en
la corporacion.

- Punto de recepcion de Facturas electronicas.

- Programa de Contabilidad que usan para realizar
todas las operaciones contables.

- Flujo de trabajo en la gestion de facturas en la
corporacion.

FACe. Como punto General de facturas

Con el fin de obtener un mayor nivel de
automatizacion en la gestion de las facturas, se
deberia solicitar la integracion FACE-GESTIONA.
De esta manera se registraran de forma automética la
descarga de facturas en el registro de la corporacion.

Para realizar esta operacion, contactar con
Departamento de Soporte.

soportegestiona@espublico.com

Debemos tener en cuenta que si en la actualidad,
FACE se encuentra integrado con el programa de
Contabilidad, se hard necesario hacer una doble
integracion (FACE-GESTIONA y FACE-
CONTABILIDAD), deshaciendo previamente la
integracion FACE-CONTABILIDAD.

APLICACION DE
FACTURAS

Programa de Contabilidad. Integracion con Gestiona.

A través de esta integracion conseguiremos que en el
programa de Contabilidad se descarguen todas las
facturas, tanto las electrénicas, como las presentadas
presencialmente en el registro municipal.

Ademaés, con la informacion de actualizacién de
factura en ambas plataformas podremos informar del
estado de la factura de forma fehaciente al proveedor.

Antes de plantear cualquier integracion con un
programa de contabilidad, deberemos consultar si
dicho programa se encuentra en el listado de
integraciones en produccién de Gestiona.

Si la integracion no esta desarrollada debera
contactar con una empresa especializada para que
analice el problema concreto.

Cualquier operacién resultante debera iniciarse en el
Departamento de Soporte.

soportegestiona@espublico.com
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2. Determinar el Punto de Recepcién de facturas
electrénicas.

Se debe habilitar el Punto General de Recepcién de
Facturas y determinar cual es la normativa que la rige.

El Ayuntamiento debe decidir qué punto de recepcion
de facturas habilita de entre las tres posibilidades
existentes:

- Sede electrénica. Permite admitir facturas en
formato factura-e a través de sede electronica

- Punto de Recepcion de facturas que cada
Comunidad Autonoma tiene activado, por ejemplo
eFACT en Catalufia.

- Punto de recepcion de facturas del Estado: FACE

Ademas, deberd de decidir la norma que rige la
factura electrdnica en su entidad:

- Determinar el importe maximo por el cual una
factura aun puede presentarse en formato papel en
tu entidad.

- Admisién o no de facturas presentadas en formato
PDF firmado electronicamente en aquellos casos
en los que no sea necesario presentarlos en
formato Factura-e.

APLICACION DE
FACTURAS

Gestiona proporciona la posibilidad de que aparezca
en publicar en la Sede Electronica toda esta
informacion. Alli aparecera disponible un Boton de
factura electronica.

) Accedecon
certificado

==

Validar documento
Comprt s bz
=
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Punto de Recepcion de facturas Sede Electronica

Una vez decididos los puntos anteriores hay que
configurarlos en la plataforma Gestiona. Deberas
entrar en Configuracion\sede electrénica y realizar las
modificaciones en el apartado “Facturas”.

Importe maximo de facturas eximidas de presentadién en formato Factura-e 5000 €
Admitir facturas en formato PDF firmado en los casos que no hay obligacion de Factura-¢ ¥
Admitir facturas en formato Factura-e a traves de la Sede Electronica v

Admitir facturas en formato Factura-e a traves de FACe

Si solamente se quiere recibir facturas electrénicas y
no aceptar la presentacion en papel, la casilla del
importe maximo se debera poner cero.
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Punto de Recepcion de facturas FACE

En el caso de que su entidad se ha decantado por
recepcionar las facturas a través de FACE, en la
configuracién de sede deberd marcar la opcion de
“admitir facturas en formato Factura-e a través de
FACE.

Al igual que en el caso anterior contara igualmente
con un acceso directo en la pagina de inicio de la
sede electrénica de su entidad. Este le conducira a
una pagina informativa en la que encontraran toda la
informacion necesaria sobre como presentar una
factura. Ademas estara vinculada con la pagina de
punto de recepcion de Facturas AGE para facilitar a
los proveedores el acceso.

= Aqui sparecerd el importe mixima que has marcado

enla configuracion de Ia sede

Ejemplos de cédigos DIR3. Cada entidad Sene los suyos propios

[Fepiee =] pvravés de este eniace, los provesdores acceden 2 Iz pégina de FACE donde presentar las

APLICACION DE
FACTURAS

3. Asignacion de Roles de usuario en la gestion de
facturas.

Usuario receptor de facturas electrénicas

Gestiona, ofrece la posibilidad de configurar, qué
personas van a estar encargadas de recepcionar las
facturas electronicas que se presenten en la entidad,
ya sea a través de la sede electronica o de FACE,
siempre que esté integrado con Gestiona.

De este modo cada vez que se presente una nueva
factura, los usuarios que pertenezcan a ese grupo
recibiran una alerta en su pagina de inicio.

Para configurar la gestion de la aplicacion, hacer clic
en el boton Configuracion de la plataforma. Desde alli
hay que acceder al procedimiento “Presentacion de
Facturas” dentro de la materia FACTURAS del
Catélogo de Procedimientos.

Alli se deberé elegir a la persona o grupo de personas
gue van a recepcionar las facturas electrénicas.
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Usuario gestor de mdédulo de facturas

Los gestores del médulo podran realizar todas las
operaciones que permite la aplicacion durante la
tramitacion de las facturas.

Para poder configurar este perfil, hay que hacer clic
en el botdn Configuracion y acceder a la pestafia de
“Gestion de Aplicaciones”.

5 publico JR—_L

)]

Desde alli, podremos habilitar el usuario o grupo de
usuario Gestores del mddulo, indicando una persona
0 grupo de personas responsable.

Hay que recordar que los usuarios que tengan
activado el permiso de “Ver Todos los expedientes”,
podran del mismo modo gestionar los expedientes
tipo factura, sin necesidad de ser especificamente
Gestores del modulo.

APLICACION DE
FACTURAS

El resto de usuarios, a los que les afecte la factura, no
necesitan tener ninguna configuracion especifica para
dicho médulo. Unicamente con el permiso de “ver
registro limitado” habilitado podra ver el estado de la
factura desde la anotacion de registro.

ESTADO DE TRAMITACION

Procedimiento: | Aprobacién de Facturas |

Expediente: | [ FACT-2016-15 |

PRk IS

Estado:

Usuario tramitador de la conformidad de la factura

La conformidad de la factura puede establecerse
desde la guia de tramitacién del expediente FACT
creado o desde el propio registro de la factura.

ESTADO DE TRAMITACIO

Procedimiento: ‘ Aprobacién de Facturas |

Expediente: ‘ [/ FACT-2016-20 |

CONFORMIDAD DE LA FACTURA

No Conforme Conforme

Para que un usuario pueda conformar una factura
debe tener el permiso de “ver expedientes limitado”
asi como el de “editar expedientes”.
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¢,Puedo tener registradas facturas duplicadas de un
proveedor?

No. Gestiona identifica el nimero de facturay el
proveedor emisor. De tal forma que no puedo finalizar
la notacion si detecta duplicidad.

Quiero abrir un expediente de factura antes de que se
me registre. ¢ Es posible?.

Si. Pero hay que tener en cuenta que al registrar una
factura se genera de forma automatica un expediente
asociado.

¢, Como puedo buscar las facturas electrénicas?
Haciendo un filtro en registro por tipo de registro
“Factura” y por oficina de registro “oficina de

intercambio de informacién de administraciones”

Como pueden mis proveedores enviarme facturas
electronicas.

Para que los proveedores puedan enviarnos facturas
electrénicas es necesario que el ayuntamiento les
mande los codigos DIR3.

Tengo una factura ya registrada de un proveedor, y
éste esta intentando registrar otra con el mismo
namero y no se puede.

Solamente podremos registrar esta nueva factura sin
gue el proveedor tenga que cambiar el nUmero de
factura, si anulamos el registro de la factura anterior y
archivamos o eliminamos el expediente asociado.

No puedo conformar la factura ¢,a qué se debe?
Debes tener activo el permiso de Editar Expedientes.

APLICACION DE
FACTURAS

¢, Se necesita certificado electrénico para conformar
facturas?.

Siempre que se quiera tener un documento que
acredite esa conformidad si.

¢ Puedo lanzar la tramitacién de una fase con
documentos pendientes de firma?

No. Hay que esperar a que se finalice la tramitacion
de la fase previa.

Quiero tener un listado de facturas pendientes. ¢como
puedo hacerlo?

Desde el médulo Aprobacion de facturas, hacemos el
filtro correspondiente para poder tener el listado. Para
poder exportarlo a una excel a través del boton Mas
acciones, le damos clic a “Exportar listado de
expedientes”. Es una tarea que el programa encola 'y
se puede recuperar posteriormente en formato excel.

¢, Puedo omitir fases haciendo tramitacién conjunta de
facturas?
No. Hay que ir tramitando cada una de las fases

¢,Puedo archivar un expediente de tramitacion
conjunta?

Si. Desde el boton de més acciones dentro del
expediente. Hay que tener en cuenta que esta accién
NO implica el archivo automético de las facturas que
lo integran.

Cuando en una factura aparece un simbolo de un
triAngulo amarillo con un signo de exclamacion en su
interior. ¢ Qué nos esta indicando?

Que a expirado el tiempo de 30 dias para el
reconocimiento de la obligacion de pago desde la
fecha de registro de la misma.
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No entran las facturas desde FACE ¢ A qué puede ser
debido?

La entidad estd en modo transitorio. Solamente se
puede tener factura electrénica si se encuentra la
entidad en modo real después de hacer las
ratificaciones.

¢ En qué momento se descargan las facturas de
FACE?

Una vez al dia Gestiona lanza la peticién a FACE para
la descarga de las facturas pendientes.

Me ha entrado una factura por sede electronica, pero
estamos dados de alta en FACE. ¢ A qué puede ser
debido?

Se ha configurado un punto de recepcién de facturas
en sede electronica. Hay que cambiar la configuracion
para gue solamente tengamos un punto de entrada.
Acceder a Configuracion/sede electronica y activar
solo el check Admitir facturas en formato Factura-e a
través de FACe

Vamos a hacer la integracion Gestiona-FACe. ¢Desde
cuando se registraran las facturas?

Desde el momento en que FACE confirme que la
integracion se ha establecido correctamente via mail.
Todas las facturas a las que se haya accedido desde
FACE NO se registraran en Gestiona.

APLICACION DE
FACTURAS

Los datos que se ven por en la factura electrénica no
son suficientes.

Gestiona solamente proporciona un visualizador de
los datos que se introducen por FACE

No me llegan los avisos de las facturas que entran por
sede.

La persona a la que le tengan que llegar los avisos de
facturas registradas debe estar configurada como
persona responsable del procedimiento “Presentacion
de facturas”

Necesito imprimir una factura electrénica. ¢ Como
puedo hacerlo?

A través del Visualizador web de Factura-e que ha
disefiado el Ministerio de Hacienda y
Administraciones Publicas.
(http://sedeaplicaciones2.minetur.gob.es/FacturaEVis/
). Sélo tendr& que subir el archivo y la aplicacién le
mostrara toda la informacion de forma legible y sin
necesidad de instalar nada en su ordenador. Asi ya
podra imprimir o descargar el documento visible.

Como pueden mis proveedores enviarme facturas
electronicas.

Para que los proveedores puedan enviarnos facturas
electrénicas es necesario que el ayuntamiento les
mande los coédigos DIR3.
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