FAQ’S Com s’incorporen les factures electroniques al programa
comptable SICALwin?

Articles 4 a 9 de la Llei 25/2013

El que preveuen aquests articles de la Llei és aplicable a les factures emeses en el marc de les
relacions juridiques entre proveidors de béns i serveis i les administracions publiques.

La factura electronica és un document electronic que compleix amb els requisits minims legals
exigits a la factura tradicional en paper pero que a més incorpora el format “facturae” i signatura
electronica reconeguda. Aquest document viatja per mitjans electronics, garanteix I'autenticitat
de l'origen i la integritat del contingut i requereix el consentiment del destinatari.

Aquest document va adrecat als usuaris gestors de les factures en el programa Sicalwin, amb
I’objectiu donar a coneixer totes les opcions de consulta i incorporacio de factures electroniques
del sistema comptable.

1. Incorporacio de factures electroniques

El connector del programa de comptabilitat efectua periddicament una consulta a la bustia a la
plataforma AOC del client, a la recerca de les factures pendents d’incorporar. En cas d’existir
factures disponibles el sistema les descarrega al programa de comptabilitat. Aquesta és una
tasca automatica sense participacio de I'usuari.

Una vegada descarregades les factures al programa de comptabilitat, estaran disponibles en el
monitor d’incorporacié de factures telematiques que es troba dintre del submenu de Registre
de Factures:

Per accedir-hi caldra seguir la seglient ruta:
Pressupost de despeses > Justificants de despeses > Incorporacio de Factures Telematiques
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En aquest monitor apareixeran totes les factures rebudes via telematica, sense incidéncies, i que
estan pendents de ser incorporades per |'entitat al sistema. Una vegada han entrat en aquesta

% Incorporacid de Factures Telematiques !EI x

Factures Electroniques per a Incorporar en Sicalwin |
M. registre Data Area D'ocument Froveidor Import Text Explicativ E zpedient Reqi:
s
< | 2l
| Cormpletar factura I| “Weure Document I | Maodificar massivament les factures marcades I | Seleccionar kot ” Anullar seleccid I Iﬂ
Mumera de Registre: Y Departarmento: |
D ata de Registre L Persona de Contacto: |
Tercer [proveidor]: | I
Oficina Comptable: I I Org. Gestor: I l
0. Tramitadara: | | 0. Maonetaria: I Fiea. Entrada: I
Centre Gestor destinatar: |
Muimero del Document: Data doc I A4
Irnpart: Rebutjar
rp clepis I I Confirmar Factures
Text explicatiu; =1 = = —
I =1 l iFact. Incidencias ||

safata d’entrada el programa els assigna el nimero de registre de factura.

Les accions que pot fer |'usuari son:

Primer.

Completar Factura: Podem completar amb aquesta opcid les dades de la factura que
no venen al fitxer, com per exemple |'aplicacié pressupostaria, grup d’apunts, centre
gestor, etc..., per no haver d’entrar posteriorment al registre de factures i completar-

la. El formulari que s’obre és el mateix del registre de factures.

No es permet la modificacié de cap dada original continguda a la factura enviada pel
proveidor (per exemple import, tercer, etc). Si es desitja modificar alguna dada de les
permeses (com ara la base exempta quan la factura no té IVA deduible) els usuaris amb
perfil Interventor hauran d’adrecar-se a Registre de Factures / Fases d’us restringit i

eliminar la restriccié a la modificacio de les factures electroniques:

ATENCIO 1

Aquest procés permet associar a una o diverses fases determinades, 1
resta de Els usuaris que tenen accés al registre de factures i justificani
documents. mentos a alauna daauestes fases d'as restrinait.
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Segon.

Tercer.

Quart.

Es necessari situar-se sobre la restriccié T (que es troba a la fase IE — Incorporacié de
fac. Electronica) i eliminar-la. Cal anar validant fins passar a la linia segient, per tal
d’assegurar-nos que s’hagi gravat el canvi.

Es recomanable mantenir aquesta restriccié, de manera que si I’eliminen per modificar
una factura, després cal tornar a aquesta pantalla i tornar-la a introduir. Recordar en
tot cas que no es poden modificar les dades basiques de la factura com ara I'import, el
numero de factura emesa pel proveidor, la data de factura.

Veure document: Obre un visor que ensenya, en un format dissenyat pel programa no
pel proveidor, les dades contingudes al fitxer de la factura telematica.

Modificar massivament les factures marcades: Permet modificar els camps centre
gestor, grup d’apunts i text explicatiu de manera massiva, en totes aquelles factures
gue tinguem marcades. Una vegada realitzades les modificacions s’ha de fer clic al boté
Acceptar.

Rebutjar: Si es detecta algun error a la factura s’haura de rebutjar, perqueé el proveidor
la corregeixi i la presenti una altra vegada. L’estat de la factura passa a ser anul-lada.

Al rebutjar el programa demanara que I'usuari indiqui, escrivint-lo, quin és el motiu del
rebuig. El proveidor agraira que sigueu tan clarificadors com us sigui possible en
I’explicacié dels motius.

El programa permet rebutjar de forma massiva factures des d’aquest monitor. Per fer-
ho haurem de marcar-les, i indicar el motiu de rebuig de forma massiva per a tota la
seleccid.
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Apareixera llavors una reixeta en la qual s’ha d’escollir un dels criteris de recerca que
s’ofereixen i en funcié del que s’escull a I'apartat de Text a buscar, ens oferira les
diferents possibilitats que s’ofereixen entre les factures del monitor.
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Una vegada es tinguin totes les factures seleccionades es podra marcar massivament
tota la seleccid, amb els botons usuals de marcar i desmarcar.
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Un cop marcades totes les factures que ens interessi rebutjar de forma massiva, i per
tal que no ens pregunti de forma individual el motiu de rebuig, seleccionem I'opcid
Repetir motiu que trobarem en el cantd inferior dreta del formulari que se’ns obre.

T
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x|
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Cinqué. Confirmar factura: Una vegada completada la informacié comptable de la factura, el

botd confirmar factura lincorpora definitivament a Sicalwin. També es podria

confirmar la factura sense completar-la, i fer-ho a posteriori al registre d’entrada de
factures.

Una vegada confirmada la factura passa a estar en situacié Registrada i es pot consultar
i recuperar des del Registre de factures.

Factures Incidéncies: En aquesta opcid es mostren les factures que el connector ha
intentat descarregar de la bustia de I’AOC en les quals ha trobat alguna incidéncia.
Aquestes factures no han estat incorporades al programa de comptabilitat i per tant
encara no tenen nimero de registre comptable.

Totes les factures dipositades correctament a la bustia de I’AOC seran baixades pel

connector, sense excepcio: o es troben a la Incorporacié de Factures Telematiques o a
I'opcid de Factures Incidéncies.

2. Factures incidencies
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Fent clic a Veure document s’obre el visor que ensenya les dades contingudes al fitxer de la
factura telematica.

A la reixeta del Monitor d’activitat en la columna de Text Explicatiu 'usuari pot comprovar

el motiu de la incidéncia. Amb aquesta informacio tindra la possibilitat de corregir-la o

rebutjar-la.

Les incidencies poden ser:

Factures duplicades, per exemple perqué s’han entrat manualment. Per aquestes factures
s’haura de confirmar el rebuig amb el botd corresponent, per netejar la pantalla.

Les factures corresponents a abonaments elaborats incorrectament per part del
proveidor. Les factures poden ser originals positives (factures normals) o rectificatives
d’una factura anterior, positives si volen incrementar-la, o negatives si la volen abonar. En
cap cas s’accepten factures originals amb import negatiu. En aquest cas s’hauran de
confirmar rebuig perque el proveidor I’elabori correctament.

Les factures porten tipus d’IVA, pero no porten ni base ni import de I'IlVA. S’ha elaborat
incorrectament la factura, si no porta IVA no haura de portar percentatge i si porta IVA
s’haura d’incloure base iimport d’IVA. En aquest cas s’haura de confirmar el rebuig perquée
el proveidor I'elabori correctament.

No troba el tercer al programa de comptabilitat. El connector no déna d’alta els tercers
automaticament. L'usuari haura d’anar al Manteniment de tercers i donar-lo d’alta
manualment.

L’entitat té el tercer duplicat i la factura no sap quin escollir. S’haura de resoldre la
duplicitat (eliminant un dels tercers).

El Codi de I'Oficina Comptable o de I'Organ Gestor o de I'Oficina tramitadora no tenen la
longitud definida per ells. Les factures han de venir amb els codis DIR correctes:

- Oficina comptable: LXXXXXXXX

- Organ gestor: LXXXXXXXX

- Unitat tramitadora LXXXXXXXX



Des del comengcament de la factura electronica els codis DIR3 son obligatoris al format
legal de la factura electronica, ja que és l'indicador que ha de dir a quina entitat va
adrecada la factura electronica.

A les factures que déna aquesta incidencia, vol dir que aquests codis o no venen o son
incorrectes, per tant s’"hauran de rebutjar perqué el proveidor torni a enviar les factures
amb els codis correctes.

En el cas que el proveidor hagi indicat el seu compte bancari i indicat la forma de
pagament “Transferéncia”, llavors el compte bancari s’'importara automaticament en la
factura descarregada a Sicalwin, sempre i quan aquest compte bancari estigui donat d’alta
a Sicalwin en la fitxa del tercer que hagi emes la factura, a Manteniment de Dades
bancaries de Tercers.

En cas contrari, quan el compte bancari que el proveidor haindicat en la factura no estigui
donat d’alta en la fitxa del tercer a Manteniment de Dades bancaries de Tercers, la factura
entrara llavors al monitor de Factures Incidéncies amb el missatge d’error: “ IBAN xxxxx-
xxxxx-xxxxxxx El valor introducido no esta dado de alta en la Base de Datos (11791) " i no
es permetra incorporar-la fins que no haguem donat d’alta I'esmentat compte bancari en
la fitxa del tercer a Sicalwin.

Altres. S'haura de resoldre segons la incidéncia.

Un cop s’hagi solucionat la incidéncia que presentava la factura, el seqiient cop que el

programa _es connecti a la bustia de I’AOC, la incorporara correctament al programa de

comptabilitat desapareixent com incidéncia.

En el cas que existeixin factures pendents de tramitar en el monitor de Factures Incidéncies,
apareixera el seglient missatge informatiu cada cop que entrem en el programa:

pendents de revisid. Accedsixi al menl d'lncorporacid

@ Existeixen Factures telermatiques en estat INCIDENCIA
Factures Telematiques per revisarles

El missatge deixara d’apareixer en el moment que ja no hi hagi factures en el monitor de
Factures Incidéncies.

3. Annexos incorporats a la factura electronica.

L'usuari podra visualitzar els annexos que el proveidor ha enviat juntament amb la factura
electronica sempre que visualitzi el document principal. A la dreta de la factura tindra aquests
annexos com a relacionats.
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Per a visualitzar la factura electronica, Unicament caldra, clicar sobre I'opcié Veure document,
per tal de visualitzar les dades de la factura telematica.
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