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1. Crear una Factura.

1. Paracrear una factura, acceder a la opcion GASTOS, disponible desde el menu principal

CONF. ENTIDAD > GESTION DE ENTIDADES

Bienvenido a e-Sidec: Seleccione una opcidn

El subsistema de Formacidn permite gestionar los cursos y la
formacion impartida a los alumnos, ademas de gestionar los
resultados de dichos alumnos y la informacian del Personal
FORMACION participante.

&

El subsistemna de Fomento y Centros Especiales de Empleo
permite gestionar los participantes y sus naminas de estos
expedientes.

e

FOMENTC Y CEE

El subsistema de Gastos permite gestionar los gastos
asociados a los proyectos, creando los diferentes tipo de
justificante y su imputacion parcial o total a los expedientes.

GASTOS

Subsistema de soporte que permite enviar consultas a la
asistencia técnica.

[

SOPORTE

g Desde esta opcidn se permite realizar las acciones de
Adquisicidn de Expedientes, junto con la gestion de usuarios

CONF. ENTIDAD propia de cada entidad colaboradora.

o desde el menu lateral izquierdo desplegable.

Gestion de GASTOS

#  Buscar Justificantes

Resultados: O

FOMENTO Y CEE

ACCIONES/SERY

INFORMES
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2. Dentro de GASTOS, en la parte derecha, hacer clic en el botén Nuevo.

GASTOS @ IC N EE BT O EEE T N BN W I—II

Gestion de GASTOS

*  Buscar Justificantes

= & - Y >
Resultados: 0 & =] /] 19 Z (%] B
Refrescar Exportar Imiportar Nuewvo Editar Eliminar Duplicar

3. Se muestra la ventana para cumplimentar el Justificante, en este caso la Factura.

[ 7 Tipo Justificante Referencia
TS Fecha justificante Fecha de pago
Importe base Importe total Total imputado

Datos del justificante

. Tipo Justificante *‘ FAC | ‘ FACTURA NORMAL - Clase | Factura
Lo Fecha justificante Sﬂ Fecha de pago = Sﬂ

Referencia *‘ | Concepto *|
D Perceptor
(#) Persona fisica () Empresa () Otro
o o] R —
Nombre *‘ |
Apellido 1 *‘ | Apellido 2 | ‘

Importe del justificante

Importe base *‘ 0,00 | Importe total | 0,00 ‘

La factura se divide en tres apartados: Datos del justificante, Perceptor e Importe del
justificante.

Los apartados Datos del justificante y Perceptor se deben cumplimentar manualmente.

El apartado Importe del justificante se completara automaticamente segun los datos
introducidos en la opcién de menu “Lineas de factura”.
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1.1 Cumplimentar Datos del Justificante.

Como Tipo Justificante, se selecciona en el desplegable Factura normal.
La Clase de gasto se cumplimenta automaticamente. Hay tres tipos de gastos: Factura,
Noémina o Certificado.

Datos del justificante

Tipo Justificante $‘ FAC ‘ ‘ FACTURA NORMAL Clase ‘ Factura ‘
Fecha justificante % o Fecha de pago = o
Referencia *‘ ‘ Concepto *‘ ‘

Se indica la Fecha de justificante (fecha de la factura) y Fecha de pago.

Datos del justificante

Tipo Justificante *‘ FAC ‘ ‘ FACTURA NORMAL Clase ‘ Factura
Fecha justificante = | 18/03/2020 ) Fecha de pago = 31*03}2020
Referencia % Concepto * ‘

Se introduce en el campo Referencia el numero de factura. Automaticamente anadira el
simbolo almohadilla (#) y el aifo actual.

Hay que tener en cuenta que el campo Referencia no puede estar repetido para la misma
entidad. Si se da el caso, la aplicacion mostrara un mensaje de error.

Datos del justificante

Tipo Justificante *‘ FAC ‘ ‘ FACTURA NORMAL - Clase [ Factura
Fecha justificante s | 18/03/2020 | Fecha de pago = | 31/03/2020 )
Referencia *‘ A1250#2020 ‘ Concepto *‘

A continuacion se indica el Concepto de la factura.

Datos del justificante

Tipo Justificante *‘ FAC ‘ ‘ FACTURA NORMAL - Clase | Factura

Fecha justificante % | 18/03/2020 o Fecha de pago = | 31/03/2020 )

Referencia *‘ A1250#2020 ‘ I Concepto *‘ LIBROS

1.2 Cumplimentar Perceptor

Al introducir el Perceptor, elegir de qué tipo es: Persona Fisica, Empresa u Otro. En funcién
de la eleccion, varian los campos inferiores.

Perceptor

(+) Persona fisica () Empresa () Otro
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a. Persona Fisica:

Se indican los datos de la persona (trabajador por cuenta propia) que emite la factura:
nombre, apellidos, tipo y numero de documento.

Perceptor

(e) Persona fisica () Empresa () Otro

Tipo Doc. *| D | ‘ DNI - Documento s | 11111111H

Nombre *| ANTONIO ‘

Apellido 1 *| GARCIA Apellido 2 | PEREZ |

b. Empresa

Se indican los datos de la empresa que emite la factura: cif y nombre.

Perceptor

(_) Persona fisica (s) Empresa (U Otro

CIF % | B35160415

Nombre | LIBRERIA DEL ESTE

c. Otro

En el caso de que el perceptor no sea una persona fisica o una empresa, se debe marcar
la opcidn de “Otro”. Se indican los datos de la entidad perceptora: Documento (nimero
identificativo de documento alternativo al NIF (FAC Y FSC)) y nombre.

Perceptor

(_) Persona fisica (_) Empresa (s) Otro

Documento *| 23466546345345 ‘

Nombre *| CORP BOOK INC |

1.3 Importe del Justificante

Como se ha indicado anteriormente, los datos del apartado Importe del justificante no son
editables. Se completaran de forma automatica al cumplimentar las LINEAS DE FACTURA

y los GASTOS IMPUTADOS.

Hacer clic en el boton Aceptar para que los datos sean guardados.

Importe del justificante

Importe base *‘ 0,00 | Importe total ‘ 0,00 ‘

Importe Total IVA ‘ 0,00 |

Total imputado ‘ 0,00 | Total pendiente 0,00 ‘

Aceptar Cancelar
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Aparecera el mensaje de confirmaciéon indicando que los datos se han guardado
correctamente.

Los cambios han sido guardados
correctamente

ok

2. Lineas de Factura

Una vez guardado el justificante (Factura), se procede a introducir las diferentes lineas que
tiene la factura. Hay que crear una linea por cada IVA distinto que se aplique en la factura.

Hacer clic en el icono LINEAS FACTURA.

.FX Tipo Justificante  FACTURA NORMAL Referencia ~ A1250#2020
]USTIFI_CANTES Fecha justificante  18,/03/2020 Fecha de pago  31/03/2020
Importe base  0.00 Importe total  0.00 Total imputado  0.00
'\‘“

Datos del justificante

. Tipo Justificante FACTURA NORMAL Clase Factura
- Fecha justificante = | 18/03/2020 | Fecha de pago | 31/03/2020 Ll

LINEAS FACTURA

D Perceptor

GASTOS IMPUTADOS

Referencia s | A1250#2020 | Concepto *| LIBROS

(_) Persona fisica (s) Empresa () Otro

CF % | B35160415

Nombre | LIBRERIA DEL ESTE ‘

Se muestra la pantalla Detalles de facturas. Para anadir una nueva Linea de factura, hacer
clic en el icono Nuevo.

I“/) Tipo Justificante  FACTURA NORMAL Referencia  A1250#2020
i Fecha justificante  18/03/2020 Fecha de pago  31/03/2020
Impaorte base  0.00 Importe total  0.00 Total imputado  0.00
-
Detalles de la factura
] & 4
D Resultados: 0 = =l 4 L o
Refrescar | Exportar Editar Nuevo | Eliminar
LINEAS FACTURA
NO Detalle Tipo IVA Importe base
-

Para poder introducir Lineas de Factura, debe de tener configurado el IVA de la entidad
para el ejercicio actual y el justificante debe de estar en el periodo de aplicaciéon del IVA.

Si el IVA no esta configurado la aplicacion muestra el siguiente mensaje de error:
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Mo se ha configurado IVA para la Entidad en el periodo del
justificante

ok

Su solucién es muy sencilla. Ir a la opcién del menu lateral izquierdo “CONFIGURACION
ENTIDAD/GESTION DE ENTIDADES".

Cumplimentar los datos de la linea de detalle: Tipo IVA e Importe base sin IVA. El resto de
campos no son editables, se cumplimentan de forma automatica segun tenga configurada
la entidad el IVA para el periodo del justificante.

L_( Tipo Justificante ~ FACTURA NORMAL Referencia ~ A1250#2020
JUSTIFICANTES Fecha justificante  18,/03/2020 Fecha de pago  31/03/2020
Importe base  0.00 Importe total  0.00 Total imputado  0.00

Alta de nuevo detalle

. T E- Importe base sin I... s 120,00 Prorrata IVA % | 100,00
= IVA Subvencionado 0 Total base con IVA 120,00 IVA Recuperable 100,00

Hacer clic en el boton Aceptar para guardar la linea de la factura.

LINEAS FACTURA

Alta de nuevo detalle

Tipo IVA % Importe base sin I... % 120,00 Prorrata IVA x| 100,00
IVA Subvencionado E Total base con IVA 120,00 IVA Recuperable 100,00

Se comprueba que la nueva linea ha sido insertada y en la cabecera de la factura se han
actualizado los campos Importe base e Importe total.

El Total imputado debe de aparecer 0, ya que no se ha imputado todavia ningin gasto de
esta factura en el expediente.

L’ Tipo Justificante  FACTURA NORMAL Referencia ~ A1250#2020
JUSTIFICANTES Fecha justificante  18,/03/2020 Fecha de pago  31/03/2020
I Importe base  120.00 Importe total  120.00 Total imputado 0.()0'
&=,
S

Detalles de la factura

s - - i
Resultados: 1 C =] 4 il LX)

Refrescar Exportar Editar Nuevo Eliminar
LINEAS FACTURA

GASTOS MPUTADOS

NO Detalle Tipo IVA Importe base
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Al acceder dentro del apartado Justificantes, se puede observar que los datos del apartado
Importe del justificante se han actualizado. Ahora aparecen los conceptos como Importe

base, Importe total y Total pendiente.

l.—__( Tipo Justificante  FACTURA NORMAL Referencia  A1250#2020
Ju‘:r:r_[_anTE: Fecha justificante  18,/03,/2020 Fecha de pago  31/03/2020
Importe base  120.00 Importe total ~ 120.00 Total imputade  0.00
LY
\, b

Datos del justificante

B Tipo Justificante | FAC FACTURA NORMAL Clase | Factura
Fecha justificante = | 18/03/2020 | Fecha de pago = | 31/03/2020 |
LENEAS FACTURA
Referencia = | A1250#2020 Concepto | LBROS
D Perceptor
GASTOS IMAITABOS
() Persona fisica (=) Empresa () Otro
CIF s | B35160415
Mombre | LIBRERLA DEL ESTE
Importe del justificante
Importe base 120,00 Importe total 120,00
Importe Total IVA 0,00
Total imputado 0,00 Total pendiente 120,00

YA SOLO QUEDA IMPUTAR LA FACTURA A UN EXPEDIENTE.

3. ¢Quién puede imputar una Factura?

Hay que recordar que, las personas usuarias de la aplicaciéon eSidec, pueden tener
diferentes permisos dentro de la misma. Por tanto, el hecho de acceder a eSidec no implica
la posibilidad de imputar facturas.

Quienes pueden imputar facturas son el Superusuario y la o el usuario con permiso de
Escritura o Control sobre el expediente.

Puede comprobar los permisos de la o el usuario desde la opcion de menu

CONF.ENTIDAD >GESTION DE USUARIOS.
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4. Imputar Factura.

Una vez creada la factura, solo queda imputarla como gasto al expediente/s correspondiente.

Después de crear una factura y ahadir las lineas de la misma, se debe imputar el gasto.

1. Desde la opcion de menu GASTOS, seleccionar la factura y hacer clic en el botén Editar.

GASTOS © [ETrE——=ErreeTey |

Gestion de GASTOS

?  Buscar Justificantes

) g P , e
Resultados: 1 b Tl g ] 4 @ 2
Refrescar Exportar importar Nuevo Editar Ehminar Duplhicar
A1250#2020 18/03/2020 FACTURA NORMAL B35160415 - LIBRERIA DEL ESTE 120 120

Se muestran los datos de la factura que se pueden modificar si es necesario. En el
apartado Importe del justificante, se puede comprobar que el campo Total imputado es
igual a 0.

Importe del justificante

Importe base *‘ 120,00 ‘ Importe total ‘ 120,00 ‘
Importe Total IVA ‘ 0,00 ‘
Total imputado ‘ 0,00 ‘ Total pendiente ‘ 120,00 ‘

2. Desde el apartado GASTOS IMPUTADOS, hacer clic en Nuevo para crear un nuevo gasto

L_( Tipo Justificante  FACTURA NORMAL Referencia ~ A1250#2020
TS Fecha justificante  18/03/2020 Fecha de pago  31/03/2020
Importe base  120.00 Importe total ~ 120.00 Total imputado  0.00

»

EaY

* Gasto Imputado

e &
Resultados: 0 A5 L L Ll ,/ [}
Refrescar = Exportar Nuevo Editar Eliminar

LINEAS FACTURA

Fe

(GASTOS IMPUTADOS

&)

3. Seleccionar el expediente y el subconcepto, e indicar el importe del gasto que se va a
imputar.

Alta de nuevo detalle

Expediente & | EMPACE2019/9/46

Subconcepto

01-05 Consumibles(libretas, boligrafos,material didactico,etc)

12IJ,IJIJ| Porcentaje de imputacion = | 100,00
Limite | | Importe del gasto [ Calcular Limite 1

Importe s
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El Porcentaje de imputacion se calcula de forma automatica. Si la cantidad del Importe es
igual a la del Importe total de la factura, el porcentaje sera del 100%.

4. Para guardar el gasto imputado, hacer clic en el botén Aceptar.

Alta de nuevo detalle

Expediente | EMPACE/2019/9/46

Subconcepto :i:| 01-05 Consumibles(li , boligrafos,material didactico,etc) .

Importe = 120,00 Porcentaje de imputacion | 100,00
Limite \:\ Importe del gasto \:\ Calcular Limite

5. En Gastos imputados aparecerd la linea relacionada con la factura imputada. En caso
necesario se puede Editar o Eliminar con los iconos de la parte superior.

E::Jl Tipo Justificante  FACTURA NORMAL Referencia ~ A1250#2020
ST Fecha justificante 18,/03/2020 Fecha de pago _31/03/2020
Importe base  120.00 Importe total 120,00 Total imputado  120.00 [
\

QO
?  Gasto Imputado

b = Y 3
Resultados: 1 < = 1L ,/ &
s Refrescar Exportar Nusvo Editar Eliminar

LINEAS FACTURA

Expediente Subconcepto Porcentaje

D EMPACE/2019/9/46 Consumiblas(libretas, bo

GASTOS IMPUTADOS

Al editar la factura, en el apartado Importe del justificante, se puede comprobar que el
campo Total imputado es distinto de 0.

Si se ha imputado el 100% de la factura, el valor del campo Importe total debe coincidir con el
valor del campo Total imputado. Ya no quedara nada en Total pendiente.

M Tipo Justificante  FACTURA NORMAL Referencia  A1250#2020
ST Fecha justificante  18/03,/2020 Fecha de pago  31/03/2020
Importe base  120.00 Importe total ~ 120.00 Total imputade  120.00

Datos del justificante

Tipo Justificante s EACTURA NORMAL Clase Factura
Fecha justificante s | 18/03/2020 Jiecs Fecha de pago s | 31/03/2020 A

A1250#2020 | Concepto #

N i@

LENEAS FACTURA

LIBEROS

Referencia

Perceptor

o
3
=
¥
E
5

) Persona fisica (s) Empresa (_) Otro

p
CIF | B35160415

LIBRERIA DEL ESTE

MNombre #

Importe del justificante

Importe base 120,00 | Importe total | 120,00 |
Importe Total IVA | 0,00 |
Total imputado | 120,00 | Total pendiente | 0,00 | |
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6. Se comprueba que la factura se ha guardado correctamente.

T
Gestion de GASTOS
2 Busaar Justificantes
&= & - ;
Resultados: 1 < il L U ’/ &

Refrescar Exportar Importar Nuevo Editar Eliminar Duplicar

Referencia Tipo Justificante Perceptor Importe total Total pendiente

A1250#2020 18/03/2020 FACTURA NORMAL B35160415 - LIBRERIA DEL ESTE 120 120

Imputar una factura a varios expedientes

Al imputar un justificante a varios expedientes y una vez se ha enviado el Informe oficial
de Gastos de uno de los expedientes a los que ese justificante se ha imputado y, por parte
de Labora, ya se han contabilizado ese gasto de ese primer expediente, si mas adelante la
entidad colaboradora quiere modificar ese justificante porque ha advertido un error, ya no
va a ser posible por estar ya contabilizado una parte de él a un expediente.

5. Editar, Duplicar o Eliminar Factura.

La factura que se ha creado, esta disponible desde el apartado GASTOS del menu lateral
izquierdo. En caso necesario, se puede Editar, Eliminar o Duplicar.

GASTOS @ i EIEE EEEN EE N BN EN E O EEEE BN W R -
Gestidn de GASTOS
FORMACION

¥ *  Buscar Justificantes

pe g

- & , Y —
Resultados: 1 LS 2l g L ,/ L]

Refrescar Exportar Importar Muevo Editar Eliminar Duplicar
Referencia Tipo lustificante Perceptor

FOMENTO ¥ CEE

ACCIONE S/SERV

A1Z250%#2020 18/03/2020 FACTURA NORMAL B35160415 - LIBF 120 120

5.1 Duplicar Factura

La opcidn duplicar una factura guardada, es de utilidad para crear de forma rapida una
factura recurrente o ciclica.
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1. Hacerclicenelb

GASTOS

Gestion de GASTOS

#  Buscar Justificantes

Resultados: 1

Referencia

A1250#2020

oton Duplicar.

@ S T W EEEET E O . ll—-
¢ @ 0 4 %)
Refrescar Exportar Importar Huswvo Editar Eliminar Duplicar
Tipo Justificante Perceptor Importe total Total pendiente
18/03/2020 FACTURA NORMAL B35160415 - LIBRERIALC 120

Hacer clic en el botén “OK” del mensaje de confirmacion.

Selectione los justificantes a duplicar, marcando las
casillas y vuelva a pulsar "Duplicar”

ok

2. Seleccionar los justificantes a duplicar marcando la casilla de verificacion de la primera
columna. Volver a hacer clic en el botén Duplicar.

GASTOS @ T RS W BT EE N S N NN -

Gestion de GASTOS

¥ Buscar Justificantes

= &l & 5 —
Resultados: 1 < ] & | Z 1)
Refrescar Exportar Importar Muswvo Editar Eliminar Dupllnal

A1250#2020 18/03/2020 FACTURA NORMAL B35160415 - LIBREI 120

3. Sevisualizan los datos del justificante seleccionado.

Datos del justificante

Tipo Justificante s FACTURA NORMAL
Fecha justificante s | 18/0342020 = Fecha de pago | 31/03/2020 =

A1250#2020 |

Clase Factura

Referencia s Concepto factura = | LIBROS

Perceptor

_) Persona fisica («) Empresa

CIF 5 | B35160415

LIEREIA DEL ESTE

_) Otro

Mombre

| | Copia los detalles / lineas de IVA del justificante

|| Copia los gastos imputados a expedientes del justificante
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4. Modificar los datos necesarios para la copia de la factura. Al duplicar la factura, se
permite modificar la Fecha justificante, Fecha de pago, Referencia y Concepto.

El campo Referencia es obligatorio modificarlo, ya que no se permite una referencia
repetida para la misma entidad.

Se pueden marcar las siguientes opciones:

e Copia los detalles / lineas de IVA del justificante. Esta opcion copiara los detalles del
IVA de la factura de origen a esta copia.

e Copialos gastos imputados a expedientes de los justificantes. Esta opcion permite que
la factura duplicada quede imputada al mismo expediente/s y mismo
subconcepto/s y con el mismo importe de imputacién (en caso de que la factura
que se duplica esté imputada).

Al hacer clic en el botén Aceptar, la factura quedara guardada e/o imputada.

Datos del justificante

Tipo Justificante = | FAC FACTURA NORMAL Clase Factura
Fecha justificante = | 14/04/2020 = Fecha de pago # | 30/04/2020 =
Referenda 5| A1425#2020 Concepto factura = | LIBROS
Perceptor
_) Persona fisica («) Empresa _) Oftro

CIF | B35160415

Nombre = | LIBREIA DEL ESTE

|| Copia los detalles / lineas de IVA del justificante

|| Copia los gastos imputados a expedientes del justificante

5. Se comprueba que la factura ha sido duplicada.
asrtos o - [EErTEEEEEETEETEE |

Gestion de GASTOS

#  Buscar Justificantes

Resultados: 2 L3 H] I .l ,/ & @
Refrescar | Exportar | Importar | Nueve Editar Eliminar | Duplicar
A1250#%2020 18/03/2020 FACTURA NORMAL B25160415 - LIBRERIA DE 120
| A1425#2020 14/04/2020 | FACTURA NORMAL B35160415 - LIBRERIA DE| 120 o

MANUALES DGTIC — COMO CREAR UNA FACTURA EN ESIDEC



6. Se comprueba que se ha imputado el gasto correctamente.

Tipo Justificante  FACTURA NORMAL Referencia  A1425#2020
Fecha justificante  14,/04,/2020 Fecha de pago  30,/04/2020
Importe base  120.00 Importe total ~ 120.00 Total imputado  120.00

Datos del justificante

Tipe Justificante s FACTURA NORMAL Clase | Factura
Fecha justificante s | 14/04/2020 ;| Fecha de pago = | 30/04/2020 =

Referencia # | A1425#2020 | Concepto | LIBROS ABRIL
Perceptor
() Persona fisica (=) Empresa () Ofro
CIF % | B35160415
Mombre « | LIBRERLA DEL ESTE
Importe del justificante
Importe base 120,00 | Importe total | 120,00 |
Impaorte Total IVA | 0,00 |
Total imputado | 120,00 | Total pendiente | 0,00 |

6. Buscar un Justificante

En la parte superior izquierda de la ventana GASTOS, se encuentra el desplegable Buscar
justificantes.

1. Hacer clic en el desplegable para que aparezcan las diferentes opciones de busqueda.

Gestion de GASTOS

?  Busaar Justificantes

Resultados: 3

A1250#2020 18/03/2020 FACTURA NORMAL
A1425#2020 14/04/2020 FACTURA NORMAL
N01/04/2020-30/04/2020#2020 30/04/2020 NOMINA NORMAL
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Se puede buscar los justificantes por diferentes campos: Referencia, Fechas de inicio y
fin, Tipo justificante y Perceptor escribiendo su nombre, apellidos o NIF del mismo.

Gestion de GASTOS

™ Busaar Justificantes

Referencia ‘ ‘ F. Desde H F. Hasta =

Tipo Justificante ‘ - Perceptor | ‘

2. Introducir el criterio de busqueda y hacer clic en el botén Buscar.

Gestion de GASTOS
*  Busaar Justificantes

| Referencia | 1250 ‘I F. Desde ) F. Hasta =

Tipo Justificante I - Perceptor ‘

Limpiar
3. Se comprueba que se listan los justificantes que coinciden con el criterio de busqueda.

Gestion de GASTOS

¥ Buscar Justificantes

Referencia 1250 F. Desde =

Tipo Justificante - Perceptor |

Resultados: 1

A1250#2020 18/03/2020 FACTURA NORMAL B35160415 - LIBRERIA DEL ESTE
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