INSTRUCCIONES PARA LA CUMPLIMENTACION DE LOS DATOS DE LAS
FACTURAS EN EL FICHERO EXCEL

Se debera descargar de la Sede electronica el fichero Excel que corresponda a
la version de Microsoft Office (32 bits o 64 bits) que tenga instalada en su

ordenador.

Para saber la version de Microsoft Office instalada, debe abrir un archivo de

Excel y pinchar en la pestaia Archivo:

R DR~ =

Archivo '; ici Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos
0 &b Cortar Calibri M A A== P
p E® Copiar ~
egar , v | M. -  EEE 3
= ~ Copiar formato K S = O e e
Portapapeles M Fuente M Al
Al \ Je

Seleccionar la opcion Cuenta y pinchar en Acerca de Excel:

Informacién C ue ﬂta

Nuevo
" Informacion de usuario Informacion de producto
iir
.

2 ] Office
Guardar como Cerrar sesién

Cambiar cuenta

Producto activado

Fondo de Office: Microsoft Office Professional Plus 2019

Imprimir Sin fondo -

Este producto contiene

Compartir Tema de Office: FEBTERFE S

Cambiar clave de producto

Multicolor -
Servicios conectados: ij Actualizaciones de Office
() £l admini del sistema administra las
Opciones de
actualizacién ~
Agregar un servicio ¥
e Acerca de Excel
Més informacién sobre Excel, soporte técnico, id. del producto y copyright.
Comentarios N;:I*ﬂe Versién 1808 (compilacién 10391.20029, Hacer clic y ejecutar)

Opciones
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Se abre la siguiente pantalla, y en la parte superior se indica si la version es de
32 bits o de 64 bits:

Cuenta

Informacién de USUariO Acerca de Microsoft® Excel® 2019

Microsoft® Excel® 2019 MSO () 64 bits| >
R Id. de producto:

Id. de la sesion:

Cerrar sesién

Cambiar cuenta Avisos de terceros

Términnc Aa liranria Aal cnfhuara Aa Mirrnen £+

Una vez descargado el fichero Excel correcto, al abrirlo aparecen dos mensajes
y Habilitar|

de advertencia, que se debera aceptar, pinchando en Habilitar edicion

contenido| antes de empezar a insertar los datos:

@ VISTAPROTEGIDA Cuidado—ios datos adjuntos énico pueden . Si no tiene que edicién, es mejor que siga en Vista protegida. Habilitar edicion

A2 - fe

c D E F G H | J K L M N [ P
NIF TITULAR N° FACTURA| FECHA FACTURA| NIF PROVEEDOR| NOMBRE PROVEEDOR | BASE IMPONIBLE | CONCEPTO FACTURA| FABRICANTE | MODELO | N° DE SERIE| ANO FABRICACION| FECHA PAGO 1 TIPO PAGO 1 IMPC

Férmulas Datos Revisar Vista Q ;Qué desea hacer?
LI S = (=] c
. o kx| ==B o |Sx 1R B B
D Ba - Avrial 10 A A — IR 4 =* Ajustar texto General r &,‘ -4 [=2]
Pegar - N K S £ ™ A =E==|EE Combinarycentrar - B, 9500 48 9 Formato  Darformato Estilos de Insertar Eli

condicional ¥ como tabla v celda ~

Portapapeles & Fuente (7] Aligs (] Namero (] Estilos C
1 ADVERTENCIA DE SEGURIDAD Las macros se han deshabilitado. Habilitar contenido

A2 e fe

A B C D E F G H | J
= [NIF TITULAR| [N° FACTURA |[FECHA FACTURA |NIF PROVEEDOR |[NOMBRE PROVEEDOR |BASE IMPONIBLE [CONCEPTO FACTURA

nOVE WM

A continuacion, aparece el formulario para cumplimentar los datos:

Registro NIF/CIF beneficiario X

NIF/CIF del fitular al cual se
asociaran las facturas a grabar:

I .

la

e
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Después de introducir el NIF del titular del expediente, se abre esta pantalla:

Visualizacién de Facturas X
NIF/CIF beneficiario: 1R *
L
[(AX XX
ey
/ 11
CIF / NIF N | Base
N°. Factura F: Imponible(€) Concepto

icyltiira, Madin Amhianta
i| o1l o Eliminar Salir

Consejeria de Agricultura, Medio Ambie wl v Desarrollo Rural Abrir Excel

hinta de Commidades de Castilla - 1 a Mancha

Para grabar las facturas se pincha en Alta. Se abre esta pantalla en la que
aparecen los datos que deben cumplimentarse.

Registro de Facturas FOCAL X

DATOS PROVEEDOR
CIF / NIF Proveedor™®

[ *
7]
Nombre / Razén Social del Proveedor™
I *wvYeYe9e
DATOS FACTURA s
N.© de Factura*® ! recha de Factura*
Base Imponible* rte Total* .
Concepto™

el eASTINA] AMANCNA

Y uesarrono xural
* Campo Obligatorio
UConsejeria de Agrici 1./Grabar, .:\.llll\h: |1~.Mrrll‘|l~‘m al. L'lnpiar I

Junta de Comunidades de Tasiilia - La Mancha,
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IMPORTANTE: Ademas de cumplimentar los datos de la factura, hay que
pinchar en el botdon Pagos para grabar los datos de pago de la factura (fecha/s
de pago, forma/s de pago, importe/s pago)

Al pinchar en el boton de Pagos, se abre esta ventana:

Pago 1
Pago 1
Pago 1

Pago 1:
Pago 2:
Pago 3:
Pago 4:
Pago 5:
Pago 6:
Pago 7:
Pago 8:
Pago 9:
Pago 10:

Pago 14:
Pago 15:

Datos de pago

Fecha de pago

Datos de Pago
Tipo de pago

Importe de pago

15

2:

3:

[
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
|
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|
|
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2] |
|
I
=
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|
[
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Aqui deben cumplimentarse los datos de la fecha o fechas de pago de la factura,
de la forma de pago (seleccionando una opcion del desplegable) y del importe

de cada pago.

Por ejemplo, una factura por importe total de 12.100,00 euros y base imponible
de 10.000 euros, se ha pagado en 3 plazos mediante una transferencia bancaria,
un pagaré y un cheque. Deberan grabarse los siguientes datos:

Datos de pago X
Datos de Pago

Fecha de pago Tipo de pago Importe de pago
Pago 1: | 15/02/2021 | T -Transferenca bancaria | | 5.000,00
Pago 2: | 15/03/2021 [ p-Pagaré | | 5.000,00
Pago 3: | i5/04/2021 | c-cheque | | 2.100,00
Pago 4: | | =l
Pago: | | <l
Pago: | | < |
Pago7: | | < |
Pagos: | | < |
Pago9: | | =l
Pago 10: | | LI |
Pago 11: | | LI |
Pago 12: | | LI |
Pago 13: | | LI |
Pago 14: | | LI |
Pago 15: | | LI |

Atras
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Una vez grabados todos los datos de la factura, se debe pinchar en Grabar y
aparecera este mensaje:

,I:, t

| DATOS PROVEEDOR

CIF / NIF Proveedor™® :
Nombre / Razén Social del Proveedor® "

| NSTALACIONES VINiCOLAS, S.L.

DATOS FACTURA

N.° de Factura™ j Fecha de Factura™®
| a1 | 1s/01/2021

1
Base Imj Microsoft Excel
I 10000 gos l

Concepto™

I A :Desea grabar la modificacion de los datos?

NodeSerie, . pinvin Ao Acviciltiira Madio fAlE3abricacion

[ 753 | 2020

Y vesarrolo xuratl

* Campo Oblig 0
; .|‘.Grabar | Cancelar“ ;1. Limpiar |

Se debe pinchar en Si para que los datos queden guardados.

Si una factura incluye varias maquinas, se debe grabar la misma factura tantas
veces como maquinas incluya, indicando independientemente para cada una de
ellas sus datos de identificacion (fabricante, modelo, numero de serie y afio de
fabricacion).

Para ello, una vez cumplimentados los datos de la factura y de pago, se iran
grabando los datos de las distintas maquinas. Una vez grabada la primera de las
maquinas, seleccionar No cuando aparezca este mensaje:

DATOS PROVEEDOR
CIF / NIF Proveedor®
[ a022 &
Nombre / Razén Social del Proveedors
| 0000 vvrvy

kY

DATOS F, RA

N.° de Factura™ Fecha de Factura™
| 172021 [ 01/03/2021

IR e | S |

Total*
Grabacién de facturas € Pagos

NodeSerie,c ninvin da Anvicnltiira Madics jAlOEbricacion

[ 123000 | 2020

Y uesariolno xurail

Grabar Cancelar ] Limpiar |

* Campo Obligatorio
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De esta forma, se mantendran todos los datos y solo habra que ir cambiando los
correspondientes a las distintas maquinas (concepto, fabricante, modelo, n°® serie
y afno de fabricacion).

Solamente se podra grabar una misma factura en varias lineas cuando alguna
de ellas contenga algun dato en los campos Fabricante, Modelo, Numero de
serie o Ao de fabricacion.

Si la factura comprende una o varias maquinas que tienen datos de identificaciéon
y otros elementos que no los tienen, estos deben agruparse en una sola linea.
Es decir, no es posible repetir una factura en varias lineas que no tengan
cumplimentados datos de fabricante, modelo, numero de serie o afio de
fabricacion. Si tienen esos datos, se pueden grabar tantas lineas como sea
necesario.

IMPORTANTE: Cuando una factura se grabe en varias lineas, el importe de la
factura con IVA y el de la Base Imponible que debe registrarse_es el del total de
la_factura, no el del elemento que aparezca en esa linea, por lo que dichos
importes deberan ser iguales en todas las lineas en las que se registre esa
factura.

Por ejemplo, la factura 1/2021 del proveedor XXXX YYYYY, que tiene un importe
de base imponible de 10.000 euros y un importe total de 12.100 euros, incluye 1
maquina llenadora monobloc y 1 taponadora. Se debe grabar asi:

Registro de Facturas FOCAL X

DATOS PROVEEDOR

CIF / NIF Proveedor®
[ a022

Nombre / Razén Social del Proveedor®

[ 0000 v
DATOS FACTURA
N.° de Factura®* Fecha de Factura®
[ 12021 [ 010312021

Base Imponible* Importe Total*
[ 10000 € | 12100 € Pagos

Concepto*
MAQUINA LLENADORA MONOBLOC

Fabricante’ | N ] Modelo
[ ArAsAsAAAAAAAAAAAAAAAA | 8123
NO° de Serie, . 0 Aiio Fabricacion

[ 123000 ] 2020

* Campo Obligatorio
Grabar Cancelar Limpiar
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Registro de Facturas FOCAL X

DATOS PROVEEDOR
CIF / NIF Proveedor™
| a022 ;
Nombre / Razén Social del Proveedors ",
| 00 vvvvy
owwYee
[ e
DATOS FACTURA
N.° de Factura® m Fecha de Factura*
| 172021 | 010372021
Base ible™
10000 € € Pagos |

N° de
753159|
y vesarnrono xural
* Campo Obligatorio
{ ‘e Aic wo/Grabar, 1: W‘:],w . Limpiar ]
idades™d SR - T Mancha

Junta de Comunis

En caso de que se quiera grabar una misma factura varias veces, con distinto
importe con IVA y/o importe de Base imponible, saldra el siguiente mensaje y no
permitira grabar ese registro. Por ejemplo, en esta factura, se graba para la
Maquina llenadora un importe de base imponible e importe total distinto al ya
grabado para la misma factura para el concepto Taponadora:

egistro de Facturas FOCAL

DATOS PROVEEDOR
CIF / NIF Proveedor™

+
9
Nombre / Razén Social del Proveedors ™,

[ 000 vrvvy

owvwee
ANNTEIITRT

DA FACTURA

N.° de Factura™ Fecha de Factura™
[ 172021 | 03/01/2021

Base Imponible* "’E‘orte Total*
[ s000 € | 6050 € Pagos

Concepto™ Grabacion de facturas X
MAQUINA LLENAD
1 El importe de la factura para un mismo nimero de facturay
proveedor debe coincidir en todos los registros

des de Castilla - La Mancha,
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