GUIA DE DESCARGA FACTURAS FACe DESDE
EL MODULO DE JUSTIFICANTES DE GASTO

Cuando algun proveedor registre en el PGEFe (Punto General Entrada Facturas electrénica) una factura con
cargo a alguna de las Unidades Tramitadoras se le notificara a través de correo electrénico.

Ejemplo:

De: <comunicaciones.economico@unileon.es>

Asunto: Carga del PGEFe n2 2063 del 11/03/2020. Nuevas facturas pendientes de tramitacién.
Buenos dias,

En la carga n2 XXXX del Punto General de Entrada de Facturas electrénicas finalizada el 11/03/2020, hay nuevas
facturas para la Unidad Tramitadora GEOOOXXXX

Consulte el documento adjunto para conocer el detalle de facturas importadas, errores, anulaciones y rechazos.
Reciba un cordial saludo,

Este es un mensaje generado automaticamente. Por favor, no conteste a este correo.

Para poder descargar y conformar las facturas electrdnicas se seguiran los siguientes pasos:

1. Se abrird el modulo de “Justificantes de Gasto”. A continuacion, realizaremos una consulta paramétrica con
Seleccion de Campos Extendida en la pestafia “Consultas”

g JUSTIFICANTES DEL GASTO v5.0.1

Diario Teso?‘ Consultas | Informes  Administracion  Ventana
jl 0O = I| Justificantes de Gasto s | Paramétrica con Seleccion de Campos

Adelantos de Cajero | Paramétrica con Seleccidn de Campos Extendida
Libramientos Seleccidn Estado Just. Gasto ACF
Comisiones de Servicio Seleccion Estade Just. Gasto Pagos a Justificar
Colaboraciones Docentes Seleccidn Estado Just. Gasto Pago Directo
Relacién Just. Gasto Imputados a una Aplicacidn
Operaciones 3
Relacién Just. Gasto Asociados a un Doc. Contable
Anticipos de Caja Fija 3
Seleccidn Parametrizada
Cuentas 3

Cargos intemos

Cuentas Justificativas ACF

2. Nos aparece por defecto en la pestafia “Datos Gen. 1/2” el Ejercicio en vigor, el Grupo del usuario y el
Usuario.
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mailto:comunicaciones.economico@unileon.es

€L Consulta Justificantes de Gasto (Seleccion) — s

Importes | Fiscales | Inclusion M. Fiscales | Datos de Pago |
Investigacion | Inventario | Seleccion y Ordenacion |
{ Datos Gen. 1/2 | Datos Gen. 2/2 | DatosAsoc. 1/2 | Datos Asoc. 22 | Aplicaciones

—MN2 Factura Proveedo
M Serie: | |
M¢ Factura: | |

N? Justificante Gasto

¥ Asociado a factura
¥ Noma ¥ Simplificada s

—Acuerdo de ACF "
—Fechade Emision—— | [ Fecha Ent. Heg. in.— | [ Fecha Ent. Reg. Cont. —
pesde [ | || Desie [ ] |Deste [

¥ Fecha de Conformidad ¥ Fechadelmputacion | [[¥ Fecha de Pago
pesde [ | | Desie [ | |Desse [

—NIF del Proveedor -
Bisg.

Exzcts
—Cesionario

BL'Eq.Exac’la
| | o I |

=}

Aceptar Cancelar | Guardar Recuperar |

Si hay varios usuarios activos dentro de un mismo grupo de usuarios (unidad tramitadora) serd necesario
eliminar el Usuario. (dejando el campo en blanco), de esta manera no restringiremos la consulta a un Unico
usuario.

”Usuﬂn'u

Podemos establecer la Fecha Ent. Reg. Admin en las cual queremos acotar la consulta

~Fecha Ent. Reg. Admin.
Desde: | 01/05/2020 |

Hasta: | 14,/05/2020) |
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4. A continuacion, haremos clic en la pestafia “Datos Gen. 2/2”

€\ Consulta Justificantes de Gasto (Seleccian) - X
Importes | Fiscales | Inclusion M. Fiscales | Datos de Pago
Investigacion | Inventario | Seleccion y Ordenacion

Datos Gen. 1/2 Datos Gen. 2/2 | Datos Asoc. 1/2 | Datos Asoc. 2/2 | Aplicaciones

+ Fecha de Anulacion + Fecha de Rechazo

[~ PGEFe

Mim. Asiento Registral: Desde: | | Desde: | |
Hasta: | | Hasta: | |

—Unidades Gestoras
Oficina Contable: |

. ||SEDDOZ3M

Facultad De Educacicn

—Descripcion del Justificante
Descripcicn:

Aceptar Cancelar Guardar Hecuperar

Dentro del campo PGEFe (Punto General Entrada Facturas electrénica) por defecto la casilla aparece sombreada

Si dejamos la configuracién por defecto, nos aparecera en el

: [ PGEFe resultado de la consulta, tanto las facturas recibidas a través del
Mim. Asiento Registral: Punto General Entrada de Facturas electrdnicas, como el resto de
| facturas tramitadas.

Si hacemos un clic, la consulta se realizara sobre las facturas que no

C I PGEFe hayan tenido su entrada a través del PGEFe.

Mim. Asiento Registral:
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Si hacemos 2 clics, la consulta se realizara exclusivamente sobre las
T > ¥ PGEFe

facturas recibidas a través del PGEFe.
Mim. Asiento Registral:

A continuacién, seleccionaremos la Unidad Tramitadora

Unidad Tramitadora: . llGEDDDZ233 Facultad De Derecho

Hacemos clic sobre el boton “Aceptar” y obtendremos el resultado de la consulta. Clicamos sobre la factura que
queremos descargar y automaticamente se cargara el justificante de gasto.

E lJustificante del gasto

— *
General  Administracion  Ayuda
Imputacidn Pago | Otros Datos | Investigacion | Inventario | ‘
General Administrativo | Econdmico | Datos Fiscales | Agrupaciones ‘
Numero de registro justificante: 2020/000000004134
roveniente del Punto General de Entrada de Facturas Blectronicas
Grupo de Usuario: .. |[FACULTAD DEDERECHO | Fecha emision - | 04/05/2020 [ RECC
NIF.[CLF. . _...|b=hl[B24473350 | Del: [ 0] [LEASBACONSULTING, S.L. |
| LS INE=T] 1 S . - . [rannre~ I|
Hacemos Clic en la pestafia “Documentacién”
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EJ Justificante del gasto - *

General  Administracion  Ayuda

General | Administrativo | Econémico | Datos Fiscales Agrupaciones
Imputacicn | Pago | Otros Datos | Investigacidn | Inventario Documentacion
—Archivos Adjuntos

-+ | Selecc. | MNombre | Descripcion

| &) [1-010056 XML_signed xsig | Factura proveniente del Punto General de Entrada de Factura;

Mostrar Facturae

Seleccionamos el archivo y clicamos sobre la pestafia “Mostrar Factura”.

—Archivos Adjuntos

[AY frmPlantillas

—Seleccione la plantilla de impresion:

> GEN-FACT_E-RESUMEN

Seleccione el idioma: Castellano

FacturaE Resumen

el formato de salida:

2Ne| &

POF HTML ALS
e
Aceptar |

Por ultimo, seleccionamos la opcién de la plantilla “GEN-FACT_E-RESUMEN?”, el formato de salida PDF y la pestafia
Aceptar.

Una vez que tengamos descargada la factura se procederd a su envio al responsable del
centro/unidad/departamento a través del portafirmas ULE para obtener su conforme.
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https://portafirmas.unileon.es/pfirma/login/login.htm?back_to=/pfirma/

5. Unavez conformada la factura, se procederd al anexo de la misma en el justificante de gasto.

Accederemos a través de la pestafia “Documentacién”

E lJustificante del gasto

— x
General  Administracion  Ayuda
Imputacidn Pago | Otros Datos | Investigacion | Inventario | ‘
General Administrativo | Econdmico | Datos Fiscales | Agrupaciones ‘
Numero de registro justificante: 2020/000000004134
Factura proveniente del Purnto General de Entrada de Facturas Hlectrénicas
Grupo de Usuario: ___||FACULTAD DEDERECHO | Fecha emisién - ™ RECC
NIF [CIF. . |bzh{B24479950 | Del: [ 0] [LEASBACONSULTING. SL._|
| L S R 1 S . - . [rannre~ I|
Clicamos sobre la Pestafia ﬂ
General | Administrativo | Econcmico | Datos Fiscales Agrupaciones
Imputacion | Pago | Otros Datos | Investigacicn | Inventario Documentacion
Descnipcion
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Buscamos en nuestro equipo el documento de la factura conformada (PDF)

E Seleccione un archiva

>
— w « Documentos »  Informes_LXCKIEC w | Buscar en Informes_UXKIEC 0
Organizar = Mueva carpeta ==~ [N o
Mombre B

Fecha de modifica.. Tipo

3 Acceso répido
[ Escritorio
“ Descargas

[Z] Documentos

&=/ Imagenes

Informes_LUXKIEC
3 Este equipo

oF Red

< >
Mombre: |PRUEBA - FACTURA COMFORMADA « | | Todos los archivos (*.%) e
Automaticamente se afiadird a lista de archivos adjuntos asociados al justificante de gastos
EJ Justificante del gasto — x
General  Administracion  Ayuda
General l Administrativo l Econdmico l Datos Fiscales Agrupaciones
Imputacion l Pago l Otros Datos l Investigacian l Inventario Documentacion
Archivos Adjuntos
el Selecc. Nombre Descri
E:"R u A82539594 Q2432001B_FNH19120466_2020 x=ig | Factura proveniente del Punte Genera
3 n UFGC738514 FNH19120466_1_1_ 20191201 _pdf
v PRUEBA - FACTURA CONFORMADA pdf
Pl
IMPORTANTE: La opcidn “Eliminar archivo” (circulo rojo de la imagen) esta desactivada, en el caso error, se
volvera a subir el archivo correcto de nuevo.
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6. Continuacién del proceso administrativo/contable:

a) Facturas tramitadas como PAGOS DIRECTOS (PD). Se enviard un correo a la siguiente direccion:
contabilidad@unileon.es (Unidad de Contabilidad) con la siguiente informacién:

- Cddigo de Unidad tramitadora
- N9 justificante de Gastos
- N2 de factura.

b) Facturas tramitadas como ANTICIPOS DE CAJA FIJA (ACF). Se seguird el procedimiento habitual
seguido hasta la fecha.
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