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1 ACCESO FACTURAS PROVEEDORES

Para poder tramitar las facturas de proveedores, hemos preparado un nuevo entorno de
trabajo que utiliza como base Sharepoint. Para ello, deberemos tener la factura en soporte
electrénico. Si la tenemos en papel, deberemos escanearla previamente para poderla incluir en
el sistema.

Para acceder a la biblioteca de Sharepoint deberemos abrir el navegador e introducir la URL
siguiente:

http://172.31.26.159/ layouts/15/start.aspx#/Facturas-proveedores

Tendremos puesto en nuestros escritorios un acceso directo.

El sistema nos solicitard nuestras credenciales de red (las mismas con las que accedemos a los
equipos). Se quedardn guardadas si pulsamos aceptar al mensaje de recordar contraseiia.

Una vez introducidas las credenciales se abrira una interfaz de trabajo como la siguiente:

EXCELENCIA .
o-r- eson  Facturas Proveedores a

Inicio @ nuevo documento o arrastrar archivos aqu

Zona Documental Todas las facturas

Recientes -
v M

Documentacion del
Esquema de
Recanocimiento

oveedor : 123 (1)

Papelera reciclaje Proveedor : PRUEBA (1)
Informe_Sello

Facturas Proveedores

# EDITAR VINCULOS

Aqui encontraremos la relacién de facturas calsificadas por nombre de Proveedor.

En esta pantalla encontramos varias zonas:
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MAVEGAR | ARCHIVOS  BIBLIOTECA zona 1

# EDITAR VINCULOS

CLUB i
EXCELENCIA
o svcesion  Facturas Proveedores «

zona

Inicio (@) nuevo documento o arrastrar archivos agui zona 4
Zona Documental Todas las facturas

Recientes v [N mHombre Proveedar

Documentacién del

Esquema de Proveedor : 123 (1)
Reconocimiento

Papelera reciclaje Proveedor : PRUEBA (1)

Informe_Selle

Facturas Proveedores

# EDITAR VINCULOS zona 3

= Zona 1: Barra de navegacién, menu principal.

* Zona 2: Arbol de navegacién, en caso de tener acceso a mas de un repositorio
(biblioteca) de sharepoint.

» Zona 3: Area de trabajo donde aparecera la relacién de facturas introducidas ordenadas
por nombre de proveedor. En esta zona, accederemos para consultar/editar/modificar/
caracteristicas de la factura introducida.

= Zona 4: Subir una nueva factura.

2 DAR DE ALTA UNA FACTURA

Para incluir una nueva factura, deberemos pulsar sobre el enlace “nuevo documento”. Como
hemos indicado en el punto anterior, deberemos tener las facturas en soporte digital.

# EDITARVINCULOS

CLUB nicio
EXCELENCIA
o eveesion  Facturas Proveedores a

Inicio I@ nuevo documento o arrastrar archivos aqu I
Zona Documents! Todas los facturas oo
Recientes

v D MNombre
Documentacién del
Esquema de
Reconocimiento

Proveedor : 123 (1)

Papelera reciclaje Proveedor : PRUEBA (1)
Informe_Sello

Facturas Proveedores

# EDITARVINCULOS

A continuacién, debemos buscar la factura que queremos introducir en el sistema a través del
explorador de windows pulsando el botdn “Examinar”:

Agregar un documentc

Elija un archive -
U Examinar...

Cargar archivos con el Explorador de Windows en su lugar

[[] Sobrescribir los archivos existentes

Aceptar Cancelar
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Una vez seleccionada la factura, pulsamos el botdon “Aceptar” y deberemos cumplimentar el siguiente

formulario:

EDITAR

B .n._ X Cortar x

:‘|_j Copiar .
Proteger Cancelar  Pegar Eliminar
elemento

Ejecutar oriapapeles Accianes

El documento se cargd correctamente y estd desprotegido. Verifique que los campos que se

encuentran a continuacion sean comrectes y que se hayan completado tedos los campes
obligatorios, Ningln otre usuario pedrd tener acceso al archivo hasta que usted lo proteja.

MNombre * 245001

Momero de factura ™

mpaorte (BI)
Proveedar *
Grupo CC™ Actividades Asociativas

Centro de Coste *

Observaciones

Politica de contratacidn * @ Cumple criterios

(' Ne cumple criterios
Estado * Pendiente aprobacién ﬂ

Esther Diaz

809/2016 13:12 por | Esther Diaz

Consultar politica de contratacion

JPg

V]

Eventos - Foros Intercambio y Jornadas - 62300003 - Profesio"alesﬂ

Guardar Cancelar

* Nombre: Por defecto toma el nombre del fichero pero aqui se puede editar.

= Numero de factura: Indicamos el niUmero de factura.

= Importe (BI): Introducimos el importe de Base Imponible.

* Proveedor: Deberemos de poner el nombre de proveedor en mayUsculas. Este es el campo por

el que apareceran ordenados la relacion de facturas.

*» Grupo CC: De la relacion que aparece seleccionaremos el grupo de centro de coste al que

debemos imputar el gasto.

» Centro de Coste: Seleccionaremos el centro de coste correspondiente.
= Observaciones: En caso de tener que incluir alguna observacion, la introducimos en este

apartado.

» Politica de contratacion: Seleccionamos si cumple o no cumple los criterios establecidos por el
CEG. Para poder consultar la politica de contratacion, al final del formulario se puede consultar

“Consultar politica de contratacion”.

» Estado: Por defecto el estado que debera figurar es el que viene por defecto “Pendiente de

aprobacién” y pulsaremos el botén “Guardar”.

De esta forma, ya se queda incorporada en el sistema, pendiente para su aprobacion, por parte del

responsable de cada grupo de centro de coste.
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NAVEGAR | ARCHIVOS | BIBLIOTECA

T [ Desproteger B Historial de versiones o o [ Enviara - Cancelar la publicacién
[l [ o B B oy A\ ‘ J ’
Protager = y 2% Compartide con

¥ 5] Administrar copias Aprobar o rechazar

Nowo  © Nums e ver Esitar Comparer Enviarms Descargaruna Fljos de. Pubicar
documento . documento carpeta  dOCUMENto | Descartar desprofeccién | Propiedades propiedades )X Eliminar documente alertas+ copia Iral original wabzjo Cancelar aprobacién
Nuevo Abrir y desprotege Administrar Compartir y reslizar seguimiento Copias Flujos de trabajo
Iricio @ nuevo documento o arrastrar archivos aqui
oo Docun cual Todas las facturas ~ «=-
Recientes
v O Nombre Proveedor  Nimerodefactura  Imports (B)  Folitica de contratacién  Estado GrupoCC  Centro de Coste Modificado Modificado par
Documentacién del
Esquema de
Reconocimiento Proveedor : 123 (1)
apsisaliecidae Proveedor : PRUEBA (1)
Informe_Sello
Facturas Provesdares 4Proveedor : SISTEMAS (1)
S| as001s - SISTEMAS 245001 Cumple criterios Pendiente aprobacién  Tecnologia  Servicios TIC - 62200001 - Gastos Genéricas  Hace unos segundos  Esther Diaz

# EDITAR VINCULOS

Cada responsable, recibira un correo electrénico en el que le aparece resumen de la factura introducida
pendiente de su autorizacidon. El remitente del correo es "Proveedores” con el asunto “Nueva factura
anadida”.

JUlelley  MEMNSAIE DESARROLLADOR

—~ . — 3 =
. S, Aljefe ¥
I Ignarar x —Eﬂ (—’] —  [EL Reunién MR = Al ‘o Reg
Le Le E7 Correo electrén... ¥ Listo .
:\ Correo no deseado - Eliminar  Responder Respodndar Reenviar E-@Ma's' L:ﬁ Respondery eli.. # Crear nuevo - Maover D‘ﬂ Acc
a todos -
Eliminar Responder Pasos rapidos ] Maover

ju. 15/09/2016 9:13
Proveedores
Nueva factura afadida

Para Mercedes Herndndez

CC  Esther Diaz

El sistema de sharepoint del CEG le notifica de que ha sido Creada una factura con las siguientes caracteristicas:

MNombre: ceg-peq-logo-v2

Cuenta contable: 3;# Eventos - Foros Intercambio y Jornadas - 62300003 - Profesionales
Importe: 0

Incorporado por: Admin

Fecha: 15/09/2016 9:11:33

Esta factura se encuentra actualmente en estado Pendiente aprobacion

Para acceder a la factura: http://sharepoint/Facturas-proveedores/ceg-peg-logo-v2.jpg

Para acceder a la biblioteca: http://172.31.26.159/Facturas-proveedores

Desde el propio correo, se podra descargar la factura para consultarla y/o acceder a la
biblioteca de sharepoint para autorizarla directamente.

3 EDICION/MODIFICACION Y CONSULTA FACTURA

Para poder modificar algin campo de los introducidos, deberemos: seleccionar la factura en
cuestioén, pulsar sobre la opcidn de menu “Archivos” y a continuacién “Editar propiedades”.
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mvﬁal ARCHIVOS Imaucrm

™ [ |—\ [ Desproteger = Historial de versiones o, B Emiara- Cancelar la publicacidn
. : B - 7
| I v Proteger e L_/, 4% Compznido con ‘) ¥ ) Administrar copizs C} Aprobar o rechazar
Nuevo Noevs | Editar ver Editar Compartc Emiame | Diescargaruna Fijos de Publicar
documento . documento carpeta  documento Descartar despros propiedades | 2% Eliminar documente. slertas « copia Ir al original trabajo Cancelar aprobacién
Nuevo Abrir y desproteger 3 Administrar Compartir y realizar seguimiento Copias Flujos de trabajo
Inicio (@ nuevo documento o arrastrar archivos aqui
ZonaDoasnent Todas las facturas
Recientes
Ersmm e v O Nomore Proveedor  Mdmera defactura  Imponte (B)  Poltica de contratacién G entro de Coste A a Modfi
Esquema de
Reconocimiento » Proveedor : 123 (1)
apSieatEGda 4 Proveedor : PRUEBA (1)
Informe_Sello [Z ACE EUROPE ESDR . PRUEBA  125487A 10000€  Cumple criterios Contabilizado Estructura  Amortizacién Marcas - 68000003 - Gastos Genéricas 6 de mayo Esther Diaz
Facturas Proveedores
veedor : SISTEMAS (1)
# EDITARVINCULOS
=1 845001 % . SISTEMAS 845001 Cumple criterios Pendiente aprobacién Tecnologfa  Servicios TIC - 62200001 - Gastos Genéricas hace 13minutos  Esther Diaz

Nos aparecerd el formulario cumplimentado, realizamos las modificaciones pertinentes y
pulsamos el botén “Guardar” para que queden guardados los cambios.

MAVEGAR EDITAR

-ﬂ-l X Cortar

H B

X

—l :‘|=‘| Copiar
Guardar Cancelar  Pegar Elirninar
elemento
Ejecutar Portapapeles Acciones
Inicic " :
Mambre 245001 JPg
Zona Documental
Recientes Mimero de factura * 245001
- Mumero de factura
Documentacion del
Esquema de Importe (Bl)
Reconocimiento
Papelera reciclaje IRrEzsEr SISTEMAS
Informe_Sello Grupo CC* Tecnclogia ﬂ
Facturas Proveedores Centro de Coste * Servicias TIC - 62200001 - Gastos Genéricas ~
# EDITAR VINCULOS Observaciones
Palitica de contratacidn ™ (@) Cumple criterios
(O Mo cumple criterios
Estado * Pendiente aprobacién ﬂ
Esther Dizz Guardar Cancelar

Esther Diaz

Consultar politica de contratacion

Se puede realizar filtros u ordenacion por los diferentes campos de la factura. Para ello,
posiciondndonos sobre los titulos de las columnas, pulsando sobre la fecha, aparecerd una
ventana auxiliar en la que podemos realizar la ordenacidn que necesitemos, asi como filtrar por
la opcidn que necesitemos también.

CLUB
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sicio
‘ona Documental
edentes

Documentacién del
Esquema de

Reconocimiento
apelera recicigje
~forme Sello

acturas Proveedores

# EDITARVINCULOS

Inicio # EDTARViNCULOS

Facturas Proveedores o

@ nuevo documento o arrastrar archivos agui

Todas las facturas ~ +=-

v D eme —

aacion  Esado

5
Proveedor : 123 (1) 2] Ascendente

%L Descendente
4Proveedor : PRUEBA (1)

[El ACE EUROPEESDR .. PRUEBA  125487A 10000€  Cumple criterios %< Estructura  Amortizacién Marcas - 68000003 - Gastos Genéricas 6 de mayo Esther Diaz
[ Contabiizado
4Proveedor : SISTEMAS (1)
= sis001 % .. SISTEMAS 845001 Cumple criterigs [ Pendiente aprobacién 1 g0 Seryicios TIC - 62200001 - Gastos Genéricas hace 23 minutos  Esther Diaz

cermar
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En la opcién de menu “Biblioteca” podemos realizar una “Exportacion a Excel” con toda la
informacidn.

MAVEGAR ‘ ARCHIVOS BIBLICTECA
| "; Modificar vista . Vistz actual: S W Exportar a Excel
j] Crear columna Todas lzs facturas = % Abrir con el Explorador
Ver  Edicion Crear Erwiar un winculo por corre Enviarme  Fuente  Conectar con
rapida wizta Sukir Pagina actual electronioo slertas « RSS Cutlook
‘ormato de |a vista Administrar vistas Compartir y realizar seguimiento Comectar y exportar

4 APROBACION DE LA FACTURA

Toda factura de proveedor, debera ser aprobada por cada responsable de la cuenta. Para ello,
deberemos acceder a la ficha de factura (via correo electrénico o desde la propia biblioteca),
editamos la factura y cambiamos el estado de la factura a APROBADO vy pulsar el botdn
“Guardar”.

Sélo se tramitaran aquellas facturas que hayan sido aprobadas por cada responsable.

MAVEGAR EDITAR

-9 X Cortar
H B —l :|=‘| Copiar x

Guardar Cancelar  Pegar Eliminar
elemento
Ejecutar Portapapsles Acdones
Inicio y .
Nombre 845001 ipg

Zona Documental

Recientes Mamero de factura ® 845001

Mimero de factura

Documentacion del
Esquema de Importe (BI)
Reconocimiento

Papelera reciclaje ossos SISTEMAS

Informe_Sello Grupo CC* Tecnologia ﬂ
beciurz Moveedres Centro de Coste * Servicios TIC - 62200001 - Gastos Genéricas v
# EDITAR VINCULOS Observaciones

Palitica de contratacion ™ @) Cumple criterios

i Guardar Cancelar
el 18,/09/2016 13:29 por [ Esther Diaz

Consultar politica de contratacién

De esta forma, la factura podrd ser “Contabilizada” y “Pagada” para poder finalizar el proceso
completo de su tramitacion.
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