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1 Introduccion

El objetivo del presente documento es servir de guia en la confeccién de los
archivos por parte de las entidades publicas de la Comunitat Valenciana,
incluidas en el ambito subjetivo del ‘Mecanismo de apoyo a la liquidez de las
Comunidades Auténomas’, en adelante FLA, asi como en la acreditacion
dentro del sistema de carga de archivos.

Para la carga de los ficheros en el sistema se seguira el procedimiento
previsto en el documento “Subsistema de carga de ficheros para el Fondo de
Liquidez autondmica” (Manual de usuario FLA).

2 Formato de los ficheros de envio.

El fichero que se cargara en el sistema se obtendra a partir de la hoja de
célculo (excel o libre office) cuya estructura y formato se ajustara a las
instrucciones que se detallan en el apartado 2.1 siguiente. Los pasos a seguir
para la generacion de los ficheros de envio se detallan en el Apartado 3.

2.1 Campos para el envio por parte de entidades publicas

A continuacion se describen cada uno de los campos del fichero a cargar por
parte de las entidades. Se debe respetar el orden y el numero de campos
aunque estos no estén informados:

e Entidad de Carga: Debera ser una de las entidades en las que el usuario
esta acreditado. Habra de incluirse el codigo de entidad de acuerdo con la
relacion de codigos y entidades enviados por esta |IG. El campo es

obligatorio.

e Cdédigo o numero de identificacion fiscal del tercero: Sera el NIF del
contratista, beneficiario, etc. cuyo formato es una letra seguida de 7 digitos
y, en la ultima posicion, una letra o un digito (total 9 caracteres). Sin
espacios ni ningun otro caracter entre ellos. En cualquier caso se validara el
formato. En el caso de proveedores extranjeros, se consignara su NIE .E/
campo es obligatorio.

e Denominacion social del tercero: Un texto libre de 100 caracteres como
maximo que contenga la denominacion social del tercero. El campo es

obligatorio.

e Cadigo o numero de identificacion fiscal del Cesionario: Sera el NIF del
cesionario si existe, cuyo formato coincide con el del campo ‘NIF tercero’.
El campo es obligatorio si hay cesionario.
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Denominacion social del Cesionario: Un texto libre de 100 caracteres
como maximo que contenga la denominacion social del cesionario. El
campo es obligatorio si hay cesionario.

Referencia factura: Numero de factura o documento justificativo
correspondiente. 21 caracteres alfanuméricos. Este identificador tiene que
ser unico para cada NIF (es decir, un mismo contratista no puede emitir dos
facturas con el mismo numero de factura).

Cumplida esta condicion, el texto es libre. El campo es obligatorio.

Tipo de factura o documento justificativo: Campo alfanumérico de 4
posiciones, con los siguientes valores posibles EIl campo es obligatorio:

CCED (Conciertos Educativos)

CCSA (Conciertos Sanitarios)

CCSC (Conciertos de Servicios Sociales)

CSAD (Concesiones Administrativas)

CTAR (Contratos de arrendamiento sobre bienes inmuebles)

CTCO (Contratos concesion de obras publicas)

CTCS (Contrato de colaboracién entre el sector publico y privado)

CTGS (Contrato de Gestion de Servicios)

CTOB (Contrato de Obras)

CTSM (Contrato de Suministros)

CTSV (Contrato de Servicios)

ENGE (Encomiendas de Gestién)

RCVC (Convenios de colaboracién)

ROPP (Resto de operaciones que computan en el periodo medio de pago)

SBEL (Subvenciones a Entidades Locales)

Partida presupuestaria: Campo alfanumérico de 18 posiciones, con el
siguiente formato ‘nn#nnn#nnnn#nnn#nn’ donde, se identifican 5 digitos
para la organica, 4 para el programa funcional y 5 para el subconcepto
econdmico separados estos tres campos por el caracter #:

e Posiciones de la 1 a la 6: ‘nn#nnn’ 5 digitos para identificar la
organica, separados mediante el caracter #
Posicién 7: separador #
Posiciones de la 8 a la 11: 4 digitos para el programa funcional
Posicion 12: separador #
Posiciones de la 13 a la 18: ‘nnn#nn’ 5 digitos para identificar el
subconcepto econémico, separados mediante el caracter #

De no alcanzar las posiciones correspondientes a cada una de las citadas
clasificaciones, se completara con ceros. El campo es obligatorio para
aquellos entes que deban usarla.

Cuenta contable: Campo alfanumérico de maximo 4 posiciones, con un
valor de los recogidos en el cuadro de cuentas del plan general de
contabilidad, con el siguiente formato ‘nnn’ o ‘nnnn’ teniendo en cuenta que
no debe aparecer ningun espacio ni otro signo de separacion entre los
digitos. El campo es obligatorio. Se indicara la cuenta a la que se imputa la
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obligaciéon pendiente de pago, ya sea de gasto (grupo 6) o de activo (grupo
2), y no la cuenta de contrapartida de los grupos 40/41.

e Estado factura: Campo alfanumérico de 1 posicion, con los siguientes
valores posibles El campo es obligatorio:
A: Activa
N: Anulada
(En el primer envio la entidad debe cumplimentar este campo con una
A)

e Fecha de entrada registro administrativo: La fecha en que la factura
entro en el registro administrativo correspondiente o en el punto general de
entrada de facturas electronicas. Para el resto de documentos justificativos,
la fecha de nacimiento de la obligacidon correspondiente. Formato:
dd/mm/aaaa. El campo es obligatorio.

Se validara que dicha fecha sea anterior al primer dia del mes en el que
se realiza la carga.

e Importe de la obligacion de pago (bruto): El importe de la factura o
documento justificativo. En euros, con dos decimales separados por coma y
sin punto para los miles. Este importe incluira el IVA, en su caso. El campo

es obligatorio.
El limite de este importe esta determinado por el del Importe liquido.

e Importe Liquido: En euros, con dos decimales separados por coma y sin
punto para los miles. Sera el resultado de minorar del importe de la
obligacion los descuentos que sean aplicables (por ejemplo: retenciones por
IRPF, tasas, etc.). El campo es obligatorio.

En el caso de facturas pagadas parcialmente o con pagos a cuenta, sin
acuerdo expreso de cancelacion fraccionada (es decir, cuando no se hayan
establecido formalmente aplazamientos de pago), en este campo se incluira
el importe de la factura que esté pendiente de pago en la fecha de
referencia del respectivo tramo.

En el caso de que exista acuerdo expreso de fraccionamiento o
aplazamiento de pago con el proveedor, en este campo se incluiran
aquellas obligaciones pendientes de pago que estén vencidas en la fecha
de referencia del respectivo tramo, es decir, no se podran incluir
vencimientos futuros.

El importe liquido minimo es de 180 € .

e Ejercicio contabilizacion: Ao (numérico 4 digitos).El campo es obligatorio

e Fecha inicio del computo del periodo medio de pago: Esta fecha
coincidira con la tenida en cuenta a efectos del calculo del PMP de cada
entidad, salvo que exista acuerdo expreso de fraccionamiento o
aplazamiento de pago, en cuyo caso se indicara la fecha del
correspondiente vencimiento de la obligacion de pago.
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Formato dd/mm/aaaa. El campo es obligatorio

e CICLO FLA: pagos del ciclo ordinario de 2018. El campo siempre tomara el
valor '02018'. El campo es obligatorio.

e Numero Cuenta (IBAN): Alfanumérico de 34 posiciones (IBAN maximo 34
caracteres). Los digitos que integran el IBAN no deben llevar ningun tipo de
separacion. En el supuesto que exista un cesionario, la cuenta debera ser
de ese titular. El campo es obligatorio.

e Codigo BIC o SWIFT: Alfanumérico de 11 posiciones. Este codigo esta
asociado al Numero de cuenta. El campo sdélo es obligatorio en el caso de
cuentas bancarias extranjeras (no espanolas).

e Indicador Embargo1: Alfanumérico de 1 posicion con los siguientes
valores El campo es obligatorio:
N (No embargada)
A (Agencia Tributaria)
S (Seguridad Social)
J (Juzgados y Tribunales,)
E (Entidades Locales)
C (Comunidades Auténomas)

e Importe Embargo1: Importe. Si el indicador de Embargo 1 es distinto de N
el campo es obligatorio.

e Diligencia de Embargo 6 Expediente Judicial 1: Alfanumérico de 35
posiciones. Si el indicador de Embargo 1 es distinto de N el campo es
obligatorio. El formato depende del 6rgano embargante:

AEAT: 12 numeros seguidos de una letra (se valida la oficina y el afio).

Seguridad Social: numero de expediente (14 posiciones) que figura en
la propia diligencia de embargo.

Juzgados: 16 digitos con la siguiente codificacién de posiciones: 4
primeras: Cédigo del Juzgado que tramita el expediente; 5-8: Cddigo del
Juzgado origen (suele estar a ceros); 9-10: Cddigo de
procedimiento; 11-14: n° de expediente; 15-16: afio

e Organo Embargante 1: Alfanumérico de 35 posiciones. Si el indicador de
Embargo 1 es distinto de N el campo es obligatorio.

e Cuenta Corriente del Organo1: Alfanumérico de 34 posiciones (IBAN 34
caracteres). Si el indicador de Embargo 1 es distinto de N el campo es
obligatorio.
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e Indicador Embargo 2: Alfanumérico de 1 posicidon con los siguientes
valores El campo es obligatorio:
N (No embargada)
A (Agencia Tributaria)
S (Seguridad Social)
J (Juzgados y Tribunales,)
E (Entidades Locales)
C (Comunidades Autonomas)

e Importe Embargo 2: Importe. Si el indicador de Embargo 2 es distinto de N,
el campo es obligatorio.

e Diligencia de Embargo 6 Expediente Judicial 2: Alfanumérico de 35
posiciones. Si el indicador de Embargo 2 es distinto de N, el campo es
obligatorio. (Véase formato de la diligencia de embargo 1).

e Organo Embargante 2: Alfanumérico de 35 posiciones. Si el indicador de
Embargo 2 es distinto de N, el campo es obligatorio.

e Cuenta Corriente del Organo 2: Alfanumérico de 34 posiciones (IBAN 34
caracteres). Si el indicador de Embargo 2 es distinto de N el campo es
obligatorio.

e Indicador Embargo3: Alfanumérico de 1 posicion con los siguientes
valores, El campo es obligatorio:

N (No embargada)

A (Agencia Tributaria)

S (Seguridad Social)

J (Juzgados y Tribunales,)

E (Entidades Locales)

C (Comunidades Auténomas)

e Importe Embargo 3: Importe. Si el indicador de Embargo 3 es distinto de N
el campo es obligatorio.

e Diligencia de Embargo 6 Expediente Judicial 3: Alfanumérico de 35
posiciones. Si el indicador de Embargo 3 es distinto de N, el campo es
obligatorio. (Véase formato de la diligencia de embargo 1).

e Organo Embargante 3: Alfanumérico de 35 posiciones. Si el indicador de
Embargo 3 es distinto de N el campo es obligatorio.

e Cuenta Corriente del Organo 3: Alfanumérico de 34 posiciones (IBAN 34
caracteres). Si el indicador de Embargo 3 es distinto de N el campo es
obligatorio.
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(*) El contenido de los campos de embargos 2 y 3 es idéntico a lo expuesto
en el caso de embargo 1. Debe tenerse en cuenta que el campo ‘indicador
embargo’ es obligatorio por lo que debera cumplimentarse en todo caso,
aunque no exista ningun embargo.

e Tipo de Registro (*): Solo se indicara este campo para facturas que ya
conste en la aplicacion FLA. Los valores posibles de este campo son:

M si se modifica algun dato de una factura
B si se da de baja (anula)

e N° de Identificacion FLA (*): Es el numero Unico que asigna el sistema
FLA a cada uno de los registros. Solo se informa este dato por la Entidad si
es una modificacion o baja de una factura que ya conste en la aplicaciéon
FLA, es decir, si el campo “Tipo de Registro” toma los valores M o B.

(*)Estos dos ultimos campos solo han de cumplimentarse en el caso de que
se trate de modificacion o baja de registros previamente cargados en FLA.
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3 Generacion del fichero

Los ficheros que se cargan en el sistema seran con formato de texto ascii
plano, en los que cada campo se separa mediante el caracter “;”. Hay que
asegurarse de que en los campos de texto suministrados en el fichero no haya

ningun “” embebido dentro del texto, ya que confundira al proceso de
validacion.

El fichero tendra la extension CSV, con una linea por cada factura.

3.1 Cuestiones a tener en cuenta.

Con el fin de intentar evitar problemas en el envio de los ficheros, se
recomienda que se tengan en cuenta las siguientes consideraciones:

e El proceso de envio de ficheros consta de dos fases.

o En la primera fase, se introducen los datos de validacion (numero
de filas y suma de importe liquido) y se adjunta el fichero CSV. Si
el proceso de envio del fichero a los servidores de la Conselleria
es correcto, el programa emitira un informe indicandolo.

o Una vez recibido el fichero en los servidores de la Conselleria,
queda encolado a la espera de que se ejecute un segundo
proceso de validacién. Cuando esto ocurra, se generara un
informe indicando que la validacion del fichero ha sido correcta o
indicando los errores que se han detectado. Hay que tener en
cuenta que los servidores de la Conselleria tienen que validar
ficheros mas o menos extensos de varias entidades, por lo que la
respuesta puede que se demore. Sera necesario revisar el
estado del envio periédicamente hasta que se tenga la
respuesta del proceso de validacion. Una vez validados los
datos correctamente, el sistema emitira un justificante que debera
ser firmado por el responsable de la entidad, preferentemente con
firma electrénica y ser remitido a la Intervencion General en el
plazo maximo de dos dias desde la fecha de validacion a la
siguiente direccion de correo : ig_contabilidad@gva.es. En el
caso de que la firma sea manuscrita, se remitira el justificante
original en papel.(Ver Manual de usuario FLA)

e Cuando se genera el fichero con extension CSV desde una hoja Excel,
puede ocurrir que se incluyan, al final del fichero, una o varias lineas sin
contenido o con uno o varios puntos y comas. Estas lineas sin valor,
pueden producir errores en el proceso de validacion del fichero, por lo
que es recomendable revisar que no se incluyan lineas sin contenido al
final del fichero CSV. Si las hubiera habria que eliminarlas.
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Hay que asegurarse de que los importes estan formateados
correctamente con una coma y dos decimales, aunque éstos sean
00.

El numero de factura de un proveedor debe ser unico. Algunos
proveedores no incluyen el ano de la factura en la numeracién, por lo
que puede ocurrir que se tenga el mismo numero de factura para
documentos en dos ejercicios distintos. Es recomendable que en
estos casos, se incluya como parte del campo “Referencia de
factura”, el afo de expedicién de la factura. Por ejemplo, una factura
de numero 127 del 28/03/2014, seria aconsejable que en el campo
“‘Referencia de factura” se rellenase con “2014/127” en lugar de sélo
“127”.

Como el caracter “;” es el utilizado para separar los campos
dentro del fichero CSV, hay que revisar que el contenido de los
campos de texto que se van a incluir en el fichero, como por
ejemplo, la “Denominacién Social”, no contengan ningun “;”. La
forma de asegurarse es sustituir el caracter “;” de los textos si
es que aparece utilizando las opciones de buscar y reemplazar
de la hoja de calculo.

El sistema permite dar de baja o modificar registros previamente
cargados. Las modificaciones y bajas se realizaran mediante una
carga especifica, diferente de la correspondiente a la de facturas
nuevas, si bien se partira de la misma hoja de calculo, con la
definicion de campos y procedimiento de carga descrito en el
presente Manual de preparacion de archivos, con las siguientes
particularidades:

Debe cumplimentarse los siguientes campos:
Tipo de Registro (*): Los valores posibles de este campo son:

M si se modifica algun dato de una factura
B si se da de baja (anula) una factura

N° de Identificacion FLA (*): Es el numero unico que asigna el
sistema FLA a cada uno de los registros. Este numero se obtiene
entrando en la aplicacion FLA en la modalidad de consulta.

Estado factura: Este campo sera siempre A (factura en estado
activa). Sélo en el caso de que se dé de baja una factura, habra
que modificar su codificacién, introduciendo el valor N (estado
anulada).
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3.2 Pasos para la generacion del fichero a partir de una hoja de calculo
excel.

Una vez cumplimentado el fichero, abrirlo y seguir los pasos que a continuacion
se detallan:

Es muy importante recordar que el caracter “;” (punto y coma), es el que se
utiliza para separar los datos en una linea, por lo que no debe figurar en
ninguno de los campos de tipo texto del fichero.

A continuacion se muestran distintas pantallas a titulo orientativo para la
creacion de ficheros CSV de facturas utilizando la hoja de calculo Excel. Por
ello el contenido de las columnas puede no ajustarse al de todos los campos
definidos en el apartado 2.1. de este documento.
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5 o Nl ). Oracle
i Pulsar, menu "Archivo”, "Guardar (e - | e e AR e e
B . .
5 Como", seleccionando como tipo ). Perflogs
10 CSV (delimitado por comas) . PFiles
1; J. ProgramData
13 | Recovery
14 J. System Volume Information L
15 | tmp
e | Update
17 v e [ »
18 L lsuarios
;g Nombre de archivo:  datos.csv -
5 Tipo: [CSV (delimitado por comas) (*.csv) I~
gg Autores: Paco Etiquetas: Agregar una etiqueta
24
25 :
26 = Ocultar carpetas Heramientas >
27 ¥
28 -
K < » ¥ | datos-pasol / datos-paso2  datos-paso3 , datos-paso3 (2) | datos-paso4 'datos»pasos datos-paso6  datof] 4 w 20
Listo | B2 | 100% (=)— 0—(¥)

il W~ —r
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- = o — datos.prn [Modo de compatibilidag] SiMICrosalt Excel
icio (RS iero e pigie e Cee | R

B X coner ava o A a Genera E B =

via o o | ==l ®- S |[Gone v 7

El gy copior - £ e A

pegar ; N X E-|[H-| A mE BE- % » |48 %8| Formawo Darformato Estiosde  Insertar Himi

- ¥ Copiar formato o= vl = condicional * como tabla v celda ~ -

Portapa Esios

= £ ~

A B [ D = F [<] H I JI K L M N o P Q =
4 99 123456782 Juan Pérez Garcia 2012/27 CTSM 41.3 A #££ 121000 100000  2012'00730999050000000001 S
5 99 22222222J Jose Martinez Martine 11111111H Man2012-10 CTOB 11.111.111B.41.3 A s 22752,00 2275200  2012'01820999850000000001 N
6 99 Q2827003A idad Social Q12312:DESS. A_####£ 650000  6500,00  2012'90000001200300000000 N
7 Microsoft Excel
8
190 El tipo de archivo seleccionado no es compatible con libros que contienen miltiples hojas.
11 [} = Para guardar s6lo la hoja activa, haga diic en Aceptar.
12 = - Sll‘delsea guardar todas las hojas del libro, use un nombre de archivo distinto para cada una o elija un tipo de archivo que sea compatible con hojas
mitiples.
13 SRR
14 Aceptar [ cancelar |
15
16
17
18
19
20
21
22 -
23 Pinchar en Aceptar
24
25
26
27
28
29
30
31 -
< > 4| datosp: datos-p: datos-paso3 (2) . datos-p: datos datos-p: datos-paso7 % 0« — »
Listo | B3 5|0 1005 (= w G
Ed 5 &= - datos_csv [Modo de compatibilidad] = Microsoft Excel \i: [ ————— =X
Inicio | Insertar Disefodepagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Programador 2 @@=
2= X corar Arial Ao C]A &  iUstar tert General = | =y m e T FEf = Avtosuma~ A :
23 Copiar ~ il o Eg L’j - ‘ @] Retienar - «f C?a
Pegar i NX S - S A 5 Combi < E@. 9, s %3 % Formato Darformato Estilosde Insertar Eliminar Formato . Ordenar Buscary
- ¥ Copiar formato SR — 5 Combinary contar - | B~ % ©% % condicional + como tabla ~ celda~ |~ - e T
Portapapeles Fuente Alineacién Nimero Estilos Celdas Modificar
- fe v
A B Cc D E F G H | J K 15 M N o E Q %
1 99 12345678Z Juan Pérez Garcia 2012/27 CTSM 41.3 A 03/09/2012  1210,00 1000,00 2012'00730999050000000001S
2 99 22222222J Jose Martinez Martin 11111111H Mai2012-10 CTOB 11.111.111B.41.3 A 18/09/2012 22752,00  22752,00 2012/01820999850000000001N
3 99 Q2827003A Seguridad Social Q12312:DESS A 01/04/2012  6500,00 6500,00 20129000000120030000000CN
4
5
5 Microsoft Excel —
7 |
8 datos_.csv puede tener caracteristicas no compatibles con CSV (delimitado por comas). éDesea mantener el formato del libro?
9 « Para conservar este formato y eliminar las caracteristicas no compatibles, haga dlic en Si. [
10 . para conservar las caracteristicas, haga dic en No'y después guarde una copia en el formato de Excel mis rediente. [
1 « Para ver qué podria perderse, haga dlic en Ayuda. [
12 =
si No Ayuda
i I ) | v ‘
14
15
16
17
18
19 i i
20 Pinchar en Si
2l
22
23
24
25
26
27
28 v
K« » | /datos-paso2 / datos-paso3 / datos-paso3 (2) / datos-paso4 /datos | datos_ / datos-paso7 /#J 1Kl ¥
isto | B3 | [EE@E 00% () v} c

3.3 Pasos para la generacion del fichero a partir de una hoja de calculo
libre office.

Una vez cumplimentado el fichero, abrirlo y seguir los pasos que a continuacion
se detallan:

Es muy importante recordar que el caracter “;” (punto y coma), es el que se
utiliza para separar los datos en una linea, por lo que no debe figurar en
ninguno de los campos de tipo texto del fichero.

A continuacion se muestran distintas pantallas a titulo orientativo para la
creacion de ficheros CSV de facturas utilizando la hoja de calculo de
LibreOffice. El contenido de las columnas no tiene porqué ajustarse al de todos
los campos definidos en el apartado 2.1. de este documento.
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datos_empresa_2.0ds - Lib c

Archivo

-8

E

&

Calibri

Editar  Ver

A

Insertar

MNew

Formato  Herramientas ~ Datos
R T R I

]aaa

Ventana  Ayuda
Aui P4 EEIB LD
3w EE BB - E

A

@

=] [u
[l & & =9
8 € |

| 3 | F | G [ H e o s s M [T—

i

~

99 12345678Z Juan Pérez Garcia
99 22222222) Jose Martinez Marti» 11111112 Manuel Lépez Pérez
99]Q2827003A  Seguridad Social

2012/27 CTSM
2012-10 CTOB
Q1231234A-Cuotas MAR|CTSM

413 A 03/09/2012 1000
413 A 18/09/2012 22752
413 A 01/04/2012 6500

1210
22752
6500

2014 C
2014 C
2014 3

11#111#111B#111#1%

o
° “D ‘m ‘\‘ ‘m ‘U‘ ‘b B

|
12|
13|
14|
[T |
16 |
17|
18 |
19|
20|
|
2]
75 |
24|
5 |
%6 |
27|
28|

28

m

1er paso: Creacion de una hoja de calculo de facturas con los
siguientes campos y estructura. Sin Cabeceras y sin el caracter ;
en ninguna celda.

4/ 4]» |1 \datos-paso1 datos-paso2 [datos-paso3 [datos-paso4 [datos-paso5 [datos-paso6 [Hoja9 [#]| « it »

A/ MOVT®® OO -

BN IaEa

Cada factura en una linea
distinta

Hoja1/7 | PageStyle_datos-pasol =G| Suma=99 RS — 7S
datos_empresa_2.0ds - Lib c
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda & x
@-28 BRIV ® LB 29 @
B8 |calibri =] [u b
€5 H#=z= N
A | 8 | ¢ [ o e ] G s mensnn Ko s Lo soen M) YRS S Y S OO By — Y |
1 »
991123456787 Juan Pérez Garcia 2012/27 CTSM 413A | 03/09/2012 1210 0 2014 01/10/2014 02015 ES000011010052011
3 > » y
9922222222) Jose Martinez 11111111H Manuel Lépez f 2012-10 CTOB  11#111#111 413 A | 18/09/2012 22752 2 2014 02/11/2014 02015 ES000011010052011
3 » i
827003A Seguridad Social Q12312 CTSM 413A  01/04/2012 650 0 2014 30/09/2014 02015 ES000011010052011
4
O |
|7 |
L5 |
i) |
10

as03 [datos-paso4_{datos-paso5 [datos-paso6 [Hojad [+]| « iif
B3 e a

‘ PageStyle_datos-paso2

10
4] 4]» |V \datos-pasol }datos-paso2/dato:
X}/  MOVT®® OO -
Hoja2/7

=G| Suma=0
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datos_empresa

Archivo  Editar  Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda

2}

g-1"1=
Calibri

=] [u

el v Xl 49"
]aaa

NSRRI

0=
UL O

@B L S
5 | E) -t

Al

RERES

e e e e

R TR

ToR——

B
[ 9912345678z

Pulsar, menu "Archivo", "Guardar Como'
seleccionando como tipo:

Texto CSV (.CSV) (*.CSV)

y marcando la opcion: “Editar
configuracion de filtros”

€
Juan Pérez Garcia
99 22222222) Jose Martinez Marti» 11111111H Manuel Lépe» 2012
99 Q2827003A Seguridad Social

2012[ (& Guardar como” . W % B &

Q123

Organizar ~

Nueva carpeta
J. MECANO FLA

). CESIONARIOS
I FLA

J. MECANO

J. MECANO 2013

Nombre: datos_empresa.csv
Tipo: [Texto CSV.(csv) (*.csv)

[¥] Extension de archivo
automética
Guardar con
contrasefia

[v|Editar configuracin
de filtros

= Ocultar carpetas

(O [} » Fauipo » x(\nas01) () » INOLCSI » MECANO FLA » CESIONARIOS

Nombre

il

~ |42 || Buscar CEsiONAR.. P |
E- O |

%) datos.csv =

%) cesionarios libre.csv

%) cesionari¢Tipo: Archivo de valores separados por ¢
B Tamafio: 261 bytes

-

{ Fecha de modificacion: 14/10/2013 123
e

Cancelar |

Hoja4/7

datos_empresa_2.0ds - Lib c

Archivo

=

Editar  Ver
2 -1~

Calibri

Insertar

=] [u

L eav

Formato

Herramientas
LACTN R IEC
]aaa

kSRR e

‘ PageStyle_datos-paso4

Datos  Ventana Ayuda

-l @ i i

[datos-pasos [datos-paso [Hojad [+]| « I

014 02015 ES000( |
014 02015 ES000(
014 02015 ES000(

m

Suma=99

A3

RERES
B

€

e e e e

K

YNNI S—) N

| P

bt

2

=
|o“°‘°°““°"”‘"h

11
12

13
14

15

16
17

18|
19|
20|
|
28

23

22 |
25

26

4/ 4> M\ datos-paso1 {datos-paso2 {datos-paso3 {datos-|

N/ MOVT®® -0

99 12345678Z Juan Pérez Garcia
99 22222222) Jose Martinez Marti» 111111110 Manuel Lépe? 2012-10 CTOB

Q2827003A Seguridad Social

Pulsar el botén:

2012/27 CTSM

Q12312»CTSM

“Usar el formato Texto CSV”

—

Hoja 5 /7

g 5

| Predeterminado

[datos-paso6 [Hojad |

03/09/2012
18/09/2012
01/04/2012

1210 1000
22752 22752
6500 6500

Confirmar el formato del archivo

Este documento puede contener contenido o formato que no se puede
Y/ i endliameie dhedh i i e e SN e

Use el formato de archivo predeterminado ODF para asegurar que el
archivo se guarde correctamente.

l Usar el formato ODF

¥ Preguntar cuando no se guarde en formato ODF

2014 01/10/2014 02015
2014 02/11/2014 02015
2014 30/09/2014 02015

I I

m

Suma=99
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] datos_empresa 2.0ds - LibreOffice Calc

Archivo  Editar  Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda

B-8E JSORTEIXNBB-29 @ e +=mBinD b7 (B

B [alibr Hu Fa<aEBE b @ EE RS E]

D6 x| & 2 = 4

YRR ST N — TS S Y S W S o— | ) | — T M N s s s s P s s s . Y

1 99 1234567» Juan Pérez Garcia 2012/2» CTSM 413 A Hith 1210 1000 2014 01/10/2014 02015 ES0000110100520119{ |
3 99 2222222¥ Jose Martir* 11111111H Manuel L6» 2012-1¢ CTOB 11#111#11 413 A it 22752 23752 2014 02/11/2014 02015 ES0000110100520119¢

3 99 Q282700 Seguridad Social Q12312 CTSM 413 A HiH 6500 6500 2014 30/09/2014 02015 ES0000110100520118¢
| 2 |
| Eeecr
| 7 | |
|65 |

9 Exportar a un archivo de texto [

10 i i1
1o/ En Delimitador de e ‘
| : —

12| Campos, seleccionar PRRWRFRPMNNMNY . ocicental (Windlows-1252/Winlatin 1) [

el cardcter ;" y en i , »
et elimitador de campos |; N
Delimitador de Texto 3
Delimitador de texto >

eliminar las comillas y
que se quede vacio.  Guardar el contenido de la celda como se ve

[ Guardar las férmulas de las celdas en lugar de los valores calculados

‘ o todas o celdes de o

£ Ancho de columna fiio

] Y N [N 1N (N[N (N g g g g g
NG RENRSG® NG |E

28
29 E =
[ 4] [/ datos-pasot [datos-paso2 [datos-paso3 datos-paso4 {datos-pasoS)datos-paso6 Hojad [+]| « fif v
N/ BMOVTEIO O F O -5k
Hoja6/7 | PageStyle_datos-pasoS -G Suma=0 c—h < 97%
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4 Acreditacion.

El acceso a la aplicacion de carga de archivos se realizara mediante
usuario/password. Si ya esta acreditado para el aplicativo CARFI, no debe
volver a acreditarse. El procedimiento de acreditacion es el siguiente:

4.1 Rellenar la acreditacion.

Se debe rellenar los siguientes datos de la “Solicitud de credencial de usuario
del sistema FLA” que se anexa:

- En el apartado A, “Conselleria u Organismo”, s6lo se cumplimentara la
denominacion de la Entidad y se marcaran las responsabilidades para
las que se solicita el alta: “Envio Telematico” y “Consulta”

- En el apartado B se consignaran los siguientes datos:

o Nif del usuario que cargara el archivo.

o Nombre y apellidos del mismo.

o Correo electronico, al que comunicar la clave de activacion.

o Teléfono de contacto.

o Entidad sobre la que se solicita la carga de archivos: CIF y
nombre de la Entidad.

- La credencial debe ser firmada por el usuario que solicita el acceso y por
el responsable de la entidad.

4.2 Remision de la credencial firmada.

Una vez firmada la credencial por el usuario solicitante y por el responsable de
la entidad, sera remitida por correo ordinario a la Intervencion General.

4.3 Comunicacion del usuario y clave de activacion.

El usuario (NIF de la persona acreditada), la clave de activacién, y la pagina
web de acceso al aplicativo (donde estara la informacidn necesaria del
funcionamiento del mismo) se comunicara al usuario por correo electronico o
por via telefonica.

44 Acceso ala aplicacion.

La aplicacion FLA esta ubicada en la siguiente URL:
http://www.chap.gva.es/web/intervencion-general/laconselleria-fla

5 Atencidén y Soporte a usuarios.

Para cualquier incidencia relacionada con la aplicacién informatica FLA
deberan enviar un e-mail al siguiente correo electronico cau_fla@gva.es.

En el e-mail deberan indicar los siguientes datos de contacto: nombre y
apellidos, entidad, teléfono y e-mail de contacto.
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