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1 INTRODUCCION

1.1 Historial de versiones

Version |Fecha Descripcion de los cambios

1.0 16/02/2016 Version inicial

2.0 04/04/2016 Versién revisada

3.0 11/10/2016 Inclusién de funcionalidad de Solicitud de
Anulacién de facturas

3.1 03/02/2017 Correccién espacios en texto

4.0 27/06/2018 Adaptacion PeCAM a formato facturae 3.2.2
Notificaciones de facturas segin configuracion de
usuario

5.0 13/02/2018 Inclusion de funcionalidad de Consulta facturas
cedidas para el cesionario

1.2 Objetivo del documento

El objetivo de este documento es facilitar el uso del nuevo Punto General de Entrada de
Facturas de la Junta de Castilla La Mancha, en adelante PeCAM.

El nuevo PeCAM se ha redisefiado buscando una mayor sencillez que facilite al Proveedor
su gestion diaria de creacidn, envio y consulta de Facturas Electrénicas dirigidas a la Junta
de Comunidades de Castilla La Mancha.

Actualmente, PeCAM acepta facturas en los formatos facturae3.2, facturae 3.2.1 y facturae
3.2.2 mediante los correspondientes Servicios Web y mediante la opciéon de Adjuntar
factura confeccionada (Upload). Asi mismo, las facturas creadas de manera manual en
PeCAM se crean, por defecto, en formato facturae 3.2.2
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2 ACCESO A PeCAM

2.1 Requisitos

El Proveedor que quiera remitir sus Facturas Electrdnicas a través del PeCAM debera ser
usuario registrado en el mismo y haber confirmado el Documento de Aceptacion de
condiciones de Factura Electrénica.

Nota Importante: Los Usuarios de la anterior Plataforma de Facturacion Electrénica no deben
darse de alta de nuevo como Usuarios. Podrdn seguir utilizando los usuarios que antes usaban.
Por seguridad, les seran reiniciadas sus contrasefias. Recibiran un email con el usuario y nueva

contrasefa

2.2 Acceso al PeCAM

Existen 2 formas de acceder al PeCAM

1. Desde la Web de Intervencion General de Junta de Comunidades de Castilla La Mancha
se podra acceder al PeCAM pulsando en el enlace creado a tal efecto.

| cCODIGOSDIRS | FACTURAELECTRONICA | NORMATVA |  CONTACTO |

ﬁtijG

Intervencion

-

. eral
Castilla-Ls Mancha < @ Oficina Virtual @ Funcion Interv. @ Novedades >

Inicio > Oficina Virtual » Factura electronica > Muevaweb de PeCAM

Nueva web de PeCAM

Normativa Desde el 16 de mayo de 2016 se encuentra en funcionamiento la nueva web del Punto General de Entrada de Facturas
Electrénicas de la JCCM, PeCAM.

Organizacion

Transparencia Econamico Financiera

Enlaces de interés

Oficina Virtual Los proveedores de la JCCM que, a dicha fecha, ya operaban en su Punto General de Entrada de Facturas Electronicas y que
disponian de usuario activo y valido, asi como de una direccion de correo electrénico actualizada y asociada al mismo, han
recibido, a fravés de |a precitada direccion de correo, las credenciales -usuario y contrasefia- de acceso a la nueva web.
Aquellos que, por no disponer de la indicada direccion de cormreo electronico asociada y actualizada o por cualguier otra
circunstancia, no hubieran recibido dichas credenciales, pueden solicitar las mismas mediante correo electronico dirigido a
efactura@jccm es

Nueva web de PeCAM

Acceso al servicio de facturacion electrénica

(PeCAM) Es aconsejable verificar y actualizar, en su caso, sus datos personales y de contacto en |a primera ocasion que accedan
, recibidas las credenciales de acceso a la nueva web, s recomendable gue procedan a borrar el enlace a PeCAM
Acceso al historico de facturas que puedan conservar actualments en caché, de cara a evitar posibles erores de acceso al servicio de facturacion electronica

a partir del 16 mayo de 2016 (en el &rea de descargas, disponen de una guia para |a limpieza de la caché en los navegadores

Senvicios web (WS) .
mas habituales).

Documentacion

Normativa Para acceder a la nueva web de PeCAM debe pulsar sobre la pestaia de‘“Accesoa\ servicio de facturacion e\ec}rén\ca
(PeCAM)". El manual de usuario de la nueva web se encuentra a disposicion de los interesados en la parte inferior (area de

Adhesion a FACe descargas).

2. También podra acceder al PeCAM introduciendo en su navegador web la siguiente
URL:
https://pecam.castillalamancha.es/pecam/action/login

2.3 Alta como Usuario del PeCAM

Para darse de Alta como Usuario del PeCAM debera acceder a la pdgina principal del PeCAM
de alguna de las formas explicadas en el punto anterior y pulsar en el enlace existente.

Pagina5



-----

Castilla-La Mancha Unién Europea

Fondo Europeo
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“Una manera de hacer Europa”

PeCAM

-

Punto General de Entrada de Facturas
Electronicas de Castilla La Mancha

Iniciar sesion

Registrarse como Proveedor | ¢Olvido |a contrasefia?

Intervencion General de |z Junta de Comunidades de Castilla La Mancha

W35 5 o WBC 55 b Wi HAZ:AA

Se le mostrara un formulario con los campos necesarios para realizar el Alta como Usuario del
PeCAM:
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USUARIO

Acceso a PeCAM

Usuario™: Perfil del usuario™: Proveedor T
Contrasefia™: Confirmar contrasefia™;

Nombre™: Primer apellido™:

Sequndo apellido: T eer——

Datos de facturacion

Razén social™:

Identificacién fiscal™:

Tipo de persona™: v

Direccion

Tipo de residencia™: A Pais*: v
Direccion™: Codigo postal™:

Provincia™: Ciudad™:

Datos de contacto

Correo electrénico™: Movil=:

Teléfono™: Fax:

Persona de Contacto:

Datos para notificaciones de Facturas

Correo electronico™; éDesea recibir si v

notificaciones de facturas?

(*) Los campos marcades con asterisco son obligatorios

Cancelar Guardar

Debera rellenar todos los campos obligatorios (marcados con *) deslizando la barra de

desplazamiento vertical para acceder a todos los campos que no sean visibles en la pantalla.

Detallamos a continuacién los campos a rellenar:

1. Acceso a PeCAM

>
>
>

A\

YV V V VY

Usuario (obligatorio): cddigo de usuario con el que accederd a PeCAM.
Perfil del usuario (obligatorio): Por defecto, su perfil es Proveedor

Contraseia (obligatorio): Contrasefia para acceder al PeCAM. Deberd ser de al
menos 8 caracteres y serd obligatorio que incluya caracteres en mayuscula, en
minusculas y nUmeros.

Confirmar Contraseiia (obligatorio): campo donde, por seguridad, debera repetir

la contrasefia introducida en el campo Contrasefia.

Nombre (obligatorio): Nombre del usuario que accedera al PeCAM.

Primer apellido (obligatorio): primer apellido del usuario que accederd al PeCAM
Segundo apellido (opcional): segundo apellido del usuario que accedera al PeCAM.

Captcha (obligatorio): valor de verificacion de alta de usuario no automatica. Son
caracteres elegidos al azar para garantizar que el alta no lo realiza una maquina.
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Nota importante: Es obligatorio introducir el cédigo captcha para verificar que no se trata de
solicitudes de alta automaticas.

El cédigo captcha es el conjunto de caracteres que aparecen debajo del campo Primer
apellido. Se deben teclear con el mismo formato.

3

Si desea generar un nuevo cédigo, pulse en el botén

Ejemplo: Se deben introducir los caracteres e6ggf

2. Datos de facturacion
> Razon social (obligatorio): razén social de la Persona Juridica (Empresa) o nombre
completo de la Persona Fisica con la que desea facturar en el PeCAM. Este campo
se introducird automaticamente en los ficheros XML al generarse las facturas con
el usuario introducido en el apartado Acceso a PeCAM.
» Identificacion fiscal (obligatorio): NIF de la Persona Fisica o CIF de la Persona

Juridica (Empresa). Si es espafiol o empresa radicada en Espafia, no debe ir
precedido del cédigo del pais.
» Tipo de empresa (obligatorio): Persona Fisica (auténomo/freelance), Persona

Juridica (Empresa). Comunidades de Bienes.
3. Direccién
» Tipo de residencia (obligatorio): tipo de residencia de la Persona Fisica o Persona

Juridica.

Pais (obligatorio): pais de residencia de la Persona Fisica o Persona Juridica.
Direccion (obligatorio): direccion de la Persona Fisica o Persona Juridica.

Cddigo Postal (obligatorio): codigo postal de la Persona Fisica o Persona Juridica.
Provincia (obligatorio): provincia de la Persona Fisica o Persona Juridica.

vV VY VYV

Ciudad (obligatorio): ciudad de la Persona Fisica o Persona Juridica.
4. Datos de contacto
> Correo electronico (obligatorio): direccidén de correo electrdnico de contacto de la

Persona Fisica o Persona Juridica. Es donde la Junta de Castilla La Mancha enviara
comunicaciones de importancia (avisos, noticias, actualizaciones, etc)

» Movil (obligatorio): nimero de movil de contacto donde, si es necesario, se puede
contactar con la Persona Fisica o Persona Juridica.

> Teléfono (obligatorio): nimero de teléfono donde, si es necesario, se puede
contactar con la Persona Fisica o Persona Juridica

> Fax (opcional): numero de fax donde, si es necesario, se pueden remitir
comunicaciones via fax.

> Persona de contacto (opcional): persona de contacto a la que poder referirse

cuando se realicen comunicaciones con la Persona Fisica o Persona Juridica
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5. Datos para notificaciones de facturas
> Correo electrénico (obligatorio): direccion de correo electrénico de la Persona

Fisica o Persona Juridica donde se enviaran las comunicaciones del PeCAM en
relaciéon con sus facturas. Puede ser diferente al introducido como email de
contacto.

Para recibir notificaciones de sus facturas, debe tener indicado el valor S| en el
campo ¢éDesea recibir notificaciones de facturas?

> ¢Desea recibir notificaciones de facturas?: campo en el que se puede indicar si

desea recibir notificaciones de sus facturas en el correo electrénico que haya
indicado. Para ello, debe seleccionar el valor Sl. Para dejar de recibir notificaciones
de sus facturas, puede seleccionar el valor NO. A partir de ese momento, no
recibira notificaciones de los cambios de estado de sus facturas.

Nota importante: Las facturas que hayan sido registradas mediante Servicio Web no seran
notificados sus cambios de estado via correo electrénico, independientemente del valor que
tenga indicado en el campo é¢Desea recibir notificaciones de facturas?

PeCAM solo envia notificaciones de facturas registradas manualmente en la aplicaciéon o
mediante Adjuntar factura confeccionada (Upload)

Para conocer el estado de tramitacidn de las facturas registradas mediante Servicio Web, debe
acceder a PeCAM vy utilizar la opcién de Consulta de facturas o bien, utilizar el Servicio Web de
Consulta de Estados.

Recomendaciones:

e Es muy importante que rellene con suma atencién el campo correo electrénico de la
seccion Datos para notificaciones de facturas pues, en caso de olvido o pérdida de
contrasefia, sera la direcciéon a la que se le enviaran los pasos para reiniciar su
contrasenfa.

e Se recomienda que, como usuario, utilice su NIF/CIF. De esta manera se evitaran los
olvidos habituales en este tipo de campos.

e Recordar que, la politica de seguridad de Contrasefias del PeCAM obliga a que tenga
un minimo de 8 caracteres y debe incluir caracteres en mayusculas, en minusculas y
numeros.

Una vez cumplimentados todos los campos, debe pulsar en el botdn Guardar que aparece en la
esquina inferior derecha de la pantalla de introduccion de datos de acceso:
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USUARIO

Acceso a PeCAM

Usuario™: USUARIO1001 Perfil del usuario™: Proveedor ¥
Contrasefa™: sesssneses Confirmar contrasefia®: sessserane
Mombre™:

USUARIO

Primer apellido™: DE PRUEBAS
Segundo apellido: ebggf L]
_ebhgog——
Datos de facturacion
Razon social™: EMPRESA DE PRUEBAS Identificacion fiscal™: e e eeeeed
Tipo de persona™: Juridica
Direccién
Tipo de residencia™: Residente en Espafia v Pais™: Espafia
Direccion™: REAL, 14 Cadigo postal™: 45071
Provincia™: TOLEDO Ciudad™: TOLEDO
Datos de contacto
Correo electronico™: usuario1001@empresadepruebas.com Mavil*: 766666666
Teléfono™: 999209990 Fax:
Persona de Contacto: Jose
Datos para notificaciones de Facturas
Correo electronico™: compras@empresadepruebas.com éDesea recibir si v

notificaciones de facturas?

(*) Los campos marcades con astzrisco son obligatories

Cancelar

Si algun dato no es correcto, o siendo obligatorio no lo ha rellenado, se le mostrard en un

cuadro color rojo el campo que tiene el error. Posicionando el cursor del ratén sobre el campo
le aparecera el mensaje explicativo del error.

Direccién

Tipo de residencia” Residente en Espafa j Pais™: Espafia ﬂ
Direccién® REAL, 14 Codigo postal™: |
Provincia™:

TOLEDO Ciudad*™

Codigo postal es obligatorio

Tras pulsar en Guardar y si todos los datos son correctos, se le mostrara un mensaje de
confirmacion:

CREARUSUARIO

&2 Se han validado correctamente los campos del usuario, édesea crear el usuario?

Cancelar | [ Aceptar ]

Pulsando en Aceptar aparecerd un mensaje indicando que el usuario se ha creado
correctamente y que sera remitido un email con el usuario y contrasefia
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INFORMACION

& La solicitud de alta se ha tramitado correctamente. En breve recibira un email
con su usuario y contrasefia de acceso.

Aceptar ]

En la direcciéon de correo que ha introducido en el alta, le sera remitido un correo de
bienvenida con el usuario y contrasefia similar al siguiente:

De: peuenta@jcom.es Enviado el: mi. 27/06/2018
Para: compras@empresadeprusbas.com

o

Asunto: PeCAM: Datas del usuario proveedor

Estimado usuario:

Le damos la bienvenida al Punto General de Entrada de Facturas Electrdnicas de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha (PeCAM) .

Para activar el Usuario 5 necesarioc gue acceda al siguisnte snlace:

nttp://pecam-desa.castillalamancha.=s/pecam/action/user/provider/registerConfirmation?idProviderConfirmation=303

La clave/usuario y contrassha gue le permitirén acceder al servicio de facturacitn slesctrénica ofrecide a través del PeCRM son las siguientes:

Usuario: USURRIOLO0L
Contrasefia: Prusbas0l

% traves de dicho servicio podra pressntar sus facturas electrinicas por cualguisra de los canales habilitados al efecto, asi como consultar =1 =stado de
las mismas en cada momento. Para ello, tiene a su disposicién toda la informacién necesaria en la pagina web de la Intervencidén General de la
Rdministracidn de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha:

Rttp://intervencion.castillalamancha.es/oficina-virtual/facturaslectronica

En =lla podrd encontrar el manual de usuarios-proveedores, asi como todo tipo de informacidn sobre el servicio de facturacién electrénica, incluida la
relativa a los medios de contacto y resolucidn de incidencias gue puedan producirse durante la tramitacidn de sus facturas.

Esperando que el servicio ofrecido le resulte de utilidad, reciba un cordial saludo.

Por medidas de seguridad, debe activar su usuario antes de 24 horas desde que realizd el

proceso de alta en PeCAM. Es obligatorio que active su usuario pulsando en el link que aparece
en el email.

Para activar el usuario es necesario gue acceda al sigulente enlace:

https://pecam—pre.castillalamancha.es/pecam/action/user/provider/registerConfirmation?idProviderConfirmation=1278¢€

Cuando pulse en el link de activacion del usuario, le aparecera una pantalla como la siguiente:

Il FACTURACION eCAl e

Activacién de usuario

ario EMPRESA DE PRUEBAS se ha activado correctamente. Por favor inicie sesion desde la pantalla de logi

Aceptar |

Pulse en Aceptar y ya estard activado. Podrd acceder a PeCAM con el usuario y contrasefia
indicada y registrar sus facturas.

2.4 Recuperar /cambiar contrasena

Puede ocurrir que olvidemos la contrasefia con la que nos dimos de alta en PeCAM o
simplemente, queramos cambiarla.
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Para poder recuperar o cambiar la contrasefia es imprescindible conocer el usuario con el que
estamos dados de alta en PeCAM, pues es un dato que nos sera requerido.

El proceso a seguir es muy sencillo, desde la pagina de acceso a PeCAM, pulsaremos en el
enlace ¢Olvidé la contrasena?

Castilla-La Mancha Unién Europea

Fonda Europao
de Desarrollo Regional
“Una manera de hacer Europa”

.

™/ AR A
{r euUAlVI
Punto General de Entrada de Facturas
Electronicas de Castilla La Mancha

Registrarse como Proveedor |cO!vid¢j la ccntraseﬁa?l

Intervencién General de la Junta de Comunidades de Castilla La Mancha

W3C ] b WBC cs5 b WaC NAL-AL

Al pulsarlo, se nos mostrara una ventana como la que mostramos a continuacion:

RECUPERACION DE CONTRASENA

Introduzca el nombre de usuario para recuperar la contrasefna:
Usuario™:

Se le enviara su contrasefia a la direccion de correo electronico que utilizé en

su proceso de alta.

(*) Los campos marcados con asterisco son obligatorios

l Cancelar J [ Aceptar
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Introduciremos nuestro usuario de acceso a PeCAM y pulsaremos en Aceptar:

RECUPERACION DE CONTRASENA

Introduzca el nombre de usuario para recuperar la contrasefia:

Usuario™: USUARID1001

Se le enviara su contrasefia a la direccion de correo electronico que utilizo en
su proceso de alta.

{*) Los campos marcades con asterisco son obligatorios

Cancelar ]I Aceptar I

Se nos mostrara un mensaje informativo indicando que se ha enviado un email a la direccién

de correo electréonico que indicd en el alta con las instrucciones para recuperar / cambiar la
contrasefa.

INFORMACION

< Se ha enviado un correo electronico con informacion para recuperar la
contrasefia

|
Aceptar |
El correo que recibira sera como el siguiente:
De: pcuenta@jccm. es Enviado el: ma. 26/06/2018 10:
Para: compras@empresadeprucbas.com
cc
Asunto: PeCAM: Recuperacion de contrasefia del usuario

|
Estimado usuario:

R peticidn suya, se ha procedido a solicitar la recuperacidn de la contrasefia gue le permite acceder como usuario al Punto General de Entradas de
Facturas Electrdnicas de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha (PeCAM).

Para recuperar su contrasefa debera acceder al siguiente enlace y DIopoIcionar su nueva contrasefa de accesso:

https://pecam-pre.castillalamancha.=s/pscam/action /resst/form?idRecFasswor

12657

El enlace permansecerd activo durante 24 horas.

Esperando qus =l servicic ofrecido le resulte de utilidad, reciba un

cordial saludo.

Como se puede observar, aparece un enlace que debe pulsar para poder introducir la nueva
contrasefia. Al pulsarlo, le aparecera una ventana como la siguiente:

i FACTURACION

Castilla-La Mancha

Inicio * Recuperacion de contraseiia

Usuario: USUARIO1001

Contrasefia™: Confirmar contrasefia™:
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Solo debe introducir la nueva contrasefia y pulsar en el boton Aceptar.

Nota importante: El enlace sélo estard activo y sera valido durante 24 horas. Pasado ese

tiempo, si no lo ha utilizado, debera volver a repetir el proceso.

2.5 Primer Acceso: Aceptacion Condiciones
Facturacion

Una vez realizada el Alta como usuario en el PeCAM y recibidos los datos de acceso por email,
podra acceder al PeCAM introduciendo el Usuario y Contrasefia en la pantalla inicial y
pulsando en Iniciar sesion

Castilla-La Mancha Unién Europea

Fondo Europeo
de Desarrollo Regional
“Una manera de hacer Europa”

|  _— -y

Punto General de Entrada de Facturas
Electronicas de Castilla La Mancha

USUARIC1001

Registrarse como Proveedor é0lvidd la contrasefia?

Intarvencion General de la Juntz de Comunidades de Castillz La Mancha

W3 Bl o WAC ess b Wit aTeMe

En el primer acceso al PeCAM se le presentara el documento de aceptacion de las condiciones
de facturacion electrénica:
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Inicio » DOCUMENTO DE ACEPTACION DE LAS CONDICIONES DE FACTURACION ELECTRONICA

EMPRESA DE PRUEBAS, acepta expresamente las condiciones establecidas para |a facturacién electrénica en la normativa vigente (1),
EMPRESA DE PRUEBAS, delega la firma electrénica de las facturas remitidas través del Punto General de Entrada de Facturas Electrdnicas (PeCAM) a favor de la Administracién
de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, en los términos establecidos en las letras a) ¥ b) del articulo 8 la Orden de 4 de febrero de 2015, de la Consejeria de

Hacienda, por la que se crea el Punte General de Entrada de Facturas Electronicas de |a Administracion de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha y se regula el
procedimiento para su tramitacién.

(1) Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electrénica y creacién del registro contable de facturas (BOE Nim. 311, del 28 de diciembre) y
normativa que la desarrolla.

Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el reglamento por el que se regulan las obligaciones de facturacion (BOE Nim. 289, de 1 de
diciembre).

Orden de 4 de febrero de 2015, de la Consejeria de Hacienda, por |a que se crea el Punte General de Entrada de Facturas Electrénicas de la Administracion de la
Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha vy se regula el procedimiente para su tramitacion (DOCM Niam. 29, del dia 12 de febrero).

Intervencién General de la Junta de Comunidades de Castilla La Mancha

Esta pantalla solo le aparecera la primera vez que acceda al PeCAM vy, una vez aceptada,
quedara guardada la fecha y hora de su aceptacion.

Si pulsa en el botén Rechazar, estd informando que no acepta las Condiciones. Saldra del
PeCAM mostrandosele de nuevo la pantalla inicial. No podra utilizar el PeCAM hasta que
acepte las Condiciones de Facturacion Electrénica.

Nota importante: La aceptacion de las condiciones de facturacion electrénica, en los términos

expresados, no le impedira presentar facturas firmadas, si dispone de firma electrénica, ya que
la delegacion de firma opera, Unicamente, en defecto de esta ultima posibilidad (véase punto 5
del Manual)

Una vez leida, si estd de acuerdo, y desea utilizar el PeCAM para facturar a la Junta de Castilla
La Mancha debera pulsar en el botén Aceptar.

Le aparecerd la pantalla principal del PeCAM:
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Castilla-La Mancha

Facturas

Punto General de Entrada de Facturas Electronicas de Castila La Mancha

Acciones mas frecuentes ™ Novedades
g Crear factura » 16/12/2016 Teléfono de Asistencia Técnica: 902 11 93 61. Se ha puesto en
£ Crear factura desde plantilla funcionamiento un nuevo servicio de asistencia técnica telefdnica a los proveedores, en
N materia de facturacion electronica, que se prestard a través del indicado nimero de
Lz Adjuntar factura confeccionada (Upload) teléfono. No obstante, quienes lo deseen, pueden hacer uso de la direccion de correo

electrénico efactura@jccm.es para resolver cualguier consulta o incidencia técnica

[E) Consultar facturas i - - L
relacionada con el servicio de facturacion electrénica.

= 04/05/2016 Revise y actualice {en caso necesario) sus datos de contacto en PeCAM.
Si necesita ayuda, contacte con efactura@jccm.es

= 04/05/2016 Han sido publicades los Servicios Web de PeCAM. Estan a su disposicién
en la web de Intervencion General

Intervencién General de la Junta de Comunidades de Castilla La Mancha

W3C ] o WS ess g WaC  NAZ-AR

En la parte izquierda estdn disponibles las acciones mas frecuentes a realizar en PeCAM tales
como: crear factura, crear factura desde plantilla, adjuntar factura confeccionada y consultar
facturas.

En la parte derecha, en color verde, aparecen Novedades sobre PeCAM o noticias que la Junta
de Castilla La Mancha considera que resultan de interés para sus proveedores.

En los puntos siguientes del manual explicaremos el manejo de las opciones principales.

2.6 Correccion/Actualizacion de Datos de Usuario

Resulta de gran importancia que los datos del Proveedor sean correctos en PeCAM. Existe la
posibilidad de corregir/actualizar ciertos datos del usuario proporcionados en el momento de
realizar el alta como usuario del PeCAM.

Para ello, pulsaremos en el botén con el nombre del usuario que se encuentra en la esquina
superior derecha de la pantalla:
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Castilla-La Mancha

Facturas

Punto General de Entrada de Facturas Electronicas de Castilla La Mancha

Acciones mas frecuentes ™ Novedades
|- Crear factura = 16/12/2016 Teléfono de Asistencia Técnica: 902 11 93 61. Se ha puesto en
£ Crear factura desde plantilla funcionamiento un nuevo servicio de asistencia técnica telefénica a los proveedores, en
materia de facturacion electrénica, que se prestard a través del indicado nimero de
[y Adjuntar factura confeccionadsa (Upload) teléfono. No obstante, quienes lo deseen, pueden hacer uso de la direccion de correo

electrénico efactura@jccm.es para resolver cualquier consulta o incidencia técnica

[E Consultar facturas " - o s
relacionada con el servicio de facturacion electrénica.

= 04/05/2016 Revise y actualice {en caso necesario) sus datos de contacto en PeCAM.
Si necesita ayuda, contacte con efactura@jccm.es

= 04/05/2016 Han sido publicados los Servicios Web de PeCAM. Estin a su disposicién
en la web de Intervencion General

Intervencién General de la Junta de Comunidades de Castilla La Mancha

W3C ] o W3C css J WAL | NAL-AA

Y seleccionaremos la opcion Mi Perfil:

= USUARIO1001 ~

£ Mi perfil

&l salir

Se nos mostrard una pantalla similar a la que rellenamos en el alta del usuario con ciertos
campos modificables:
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USUARIO

Acceso a PeCAM

Usuario™: USUARIO1001 Perfil del usuario™: Proveedor Y
Contrasefa: Confirmar contrasefia:
Mombre™: USUARIOQ Primer apellido™: DE PRUEEAS

Segundo apellido:

Datos de facturacion

Razén sodial™: EMPRESA DE PRUEBAS Tdentificacién fiscal™: ¥ Csnee -

Tipo de persona™: Juridica E

Direccion

Tipo de residencia™: Residente en Espafia v Pais™: Espaiia M
Direccién™: REAL, 14 Cadigo postal™: 45071

Provincia®: TOLEDO Ciudad™: TOLEDO

Datos de contacto

Correo electrénico™: usuario1001@empresadepruebas.com Mévil™: 766666666
Teléfono™: 999999999 Fax:
Persona de Contacto: Jose

Datos para notificaciones de Facturas

Correo electronico™: compras@empresadepruebas.com iDesea recibir siov
notificaciones de facturas?

(*) Los campos marcados con asterisco son obligatorios

Los campos marcados en gris, tales como Usuario, ldentificacién fiscal, etc. no son
modificables directamente por el usuario, pues son datos clave en la identificacidon del mismo.
En el caso de que deban modificarse éstos, deberad comunicarse tal circunstancia por correo
electrénico haciendo uso del concepto Ayuda de PeCAM. Otros como direccién, correo
electrdnico, etc. si son modificables y es muy conveniente tenerlos actualizados

Solo tiene que modificar lo que considere oportuno y pulsar en Guardar

2.7 Salir de PeCAM

Para salir correctamente de PeCAM, se debe seleccionar el botdn con el nombre del usuario
gue esta situado en la esquina superior derecha de la pantalla:
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Castilla-La Mancha

Facturas

Punto General de Entrada de Facturas Electronicas de Castilla La Mancha

Acciones mas frecuentes ™ Novedades

e » 16/12/2016 Teléfono de Asistencia Técnica: 802 11 93 61. Se ha puesto en
funcionamiento un nuevo servicie de asistencia técnica telefénica a los proveedores, en
materia de facturacién electrénica, que se prestard a través del indicado numero de

[ Adjuntar factura confeccionada (Upload) teléfono. No obstante, quienes lo deseen, pueden hacer uso de |a direccion de correo
electrénico efactura@jccm.es para resolver cualquier consulta o incidencia técnica
relacionada con el servicio de facturacion electrénica.

Wi Crear factura desde plantilla

B Consultar facturas

» 04/05/2016 Revise y actualice (en caso necesario) sus datos de contacto en PeCAM.
Si necesita ayuda, contacte con efactura@jccm.es

n 04/05/2016 Han sido publicados los Servicios Web de PeCAM. Estdn a su disposicion
en la web de Intervencién General

Intervencién General de |2 Junta de Comunidades de Castills Ls Mancha

Wit [ b WA coa op W AT

Del menu desplegable, seleccionamos la opcion Salir

& USUARIO1001 ~

£ Mi perfil

&l salir
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3 Crear Factura

Esta opcion permite crear una factura original o rectificativa que sera firmada digitalmente en
el PeCAM y sera remitida a la Junta de Castilla La Mancha al Organo Gestor que seleccione.

u"‘j FACTLJRACO\' e [ £ USUARIO1001 - H @ Ayuda ~

Castilla-La Mancha

Facturas

Punto General de Entrada de Facturas Electrénicas de Castila La Mancha

Acciones mas frecuentes ™ Novedades
| g Crear factura » 16/12/2016 Teléfono de Asistencia Técnica: 902 11 93 61. Se ha puesto en
7 Crear factura desde plantilla funcionamiento un nuevo servicio de asistencia técnica telefénica a los proveedores, en
. ) materia de facturacién electrénica, que se prestard a través del indicado nimero de
[ Adjuntar factura confeccionada (Upload) teléfono. No cbstante, quienes lo deseen, pueden hacer uso de la direccién de correo

electrénice efactura@jccm.es para resolver cualquier consulta o incidencia técnica

[=] Consultar facturas § - L o
relacionada con el servicio de facturacion electrénica.

= 04/05/2016 Revise y actualice (en caso necesario) sus datos de contacto en PeCAM.
Si necesita ayuda, contacte con efactura@jccm.es

= 04/05/2016 Han sido publicados los Servicios Web de PeCAM. Estén a su disposicion
en |la web de Intervencion General

Intervencién General da |a Junta de Comunidades de Castilla La Mancha

W3C 'E:lj W3 css Q WAL AZ-AA

3.1 Crear factura Original
Tras pulsar en la opcién Crear factura, se le mostrard el siguiente formulario:

Ej FACTLJRACU\' e £ USUARIO1001 ~ ” @ Ayuda ~

Castilla-La Mancha

Facturas

Inicio » Factura » Datos generales

[} Guardar borrador

Datos generales de la factura Lineas de factura Totales de la factura
Clase de factura™: ariginal v NO° factura™:
Entidad™: v Qarganismo/Consejeria®: v
Unidad tramitadora®: s v Divisa®: EUR
Fecha de emisién™®: 26/06/2018 = Fecha de servicio: =
Periodo facturacidn inicio: = Periodo facturacién fin: =
Referendia de pedido: C6d. Expediente Contrat.

Ref. Contrato Receptor:

Descripcion General
Factura: Y

Observaciones:

(*) Los campos marcados con astarisco son obligatorios

La pantalla aparece diferenciada en 3 partes, que se corresponden con los 3 pasos a seguir
para completar una factura:

> Datos generales de la factura: agrupa los datos principales de la factura para su

identificacion
» Lineas de factura: detalle del contenido de la factura, conceptos, importes, impuestos,

retenciones, etc.
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> Totales de factura: indica el resumen de los totales de factura asi como los datos

relativos al pago de la misma (IBAN, endosos, etc)

Para poder dar de alta una nueva factura serd necesario rellenar correctamente todos los
campos del formulario que sean obligatorios. Estos campos estan marcados con un *.

Nota importante: Para hacer mas flexible la navegacion en PeCAM, sélo se validaran los datos
introducidos al pulsar en Enviar factura, no al navegar entre las 3 partes de la creacion de la
factura.

3.1.1 Paso 1: Datos generales de la factura
Se corresponde con la siguiente pantalla:

E’"j FAC'l'URL\CIO\l e £ USUARIO1001 ~ “ @ Ayuda ~

Castilla-La Mancha

Facturas

Inicio ® Facturs *» Datos generales

5 Guardar borrador
Datos generales de la factura Lineas de factura Totales de la factura

Clase de factura™: Original v NO factura™:
Entidad* v Organismo/Consejeria*™: v
Unidad tramitadora™: y v Divisa® EUR
Fecha de emisidn™: 26/06/2018 = Fecha de servicio: =
Periode facturacion inicio: = Periodo facturacion fin: =
Referencia de pedido: Cad. Expediente Contrat.:
Ref. Contrato Receptor:
Descripcién General
Factura: y
Observaciones

#
(*) Los campes marcados con asterisco son obligatorios

Campos que contempla:

» Clase de factura: Campo obligatorio. Lista desplegable con los tipos de factura que

puede crear. Por defecto, aparece Original.

» N2 factura: Campo obligatorio. NUmero de la factura. Identificacion de la factura ante
el Organo competente al que va dirigida la factura

» Entidad: Campo obligatorio. Lista desplegable con las Entidades a las que puede dirigir
la Factura.

» Organismo/Consejeria: Campo obligatorio. Lista desplegable con los Organismos de la

Junta o Consejerias a la que, en funcidn del valor introducido en el campo Entidad,
puede dirigir la Factura.
» Unidad Tramitadora: Campo obligatorio. Lista desplegable con las posibles Unidades

Tramitadoras de facturas en funcién de los valores seleccionados en los campos
Entidad y Organismo/Consejeria. Es el destino de la Factura, el centro que recibira la
factura para su tramitacion. Si conoce directamente el cédigo DIR3 del Organo Gestor
de la factura, puede introducirlo. Por ejemplo, A08016453 para dirigir una factura a la
Escuela Infantil "El Pilar" Albacete.
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Nota: Los codigos DIR3 validos de las Unidades Tramitadoras estan publicados en la web de

Intervencién General http://intervencion.castillalamancha.es/codigos-dir3

>
>

Divisa: Campo obligatorio. Moneda de la Factura. Por defecto, EUR (euros)
Fecha de emisidon: Campo obligatorio. Fecha de emisidn de la factura. Es la fecha del

documento de la factura. Puede introducirla manualmente o seleccionarla del

o

Fecha de servicio: Campo opcional. Fecha en la que se ha realizado el servicio que se

calendario que aparece al pulsar en

esta facturando. Puede introducirla manualmente o seleccionarla del calendario que

=

Periodo facturacion inicio: Campo opcional. Fecha de inicio del periodo que se esta

aparece al pulsar en

facturando. Puede introducirla manualmente o seleccionarla del calendario que

EY

Periodo facturacion fin: Campo opcional. Fecha de fin del periodo que se esta

aparece al pulsar en

facturando. Puede introducirla manualmente o seleccionarla del calendario que

El

Referencia de pedido: Campo opcional. Referencia del pedido. Campo de nueva

aparece al pulsar en

creacion en formato facturae 3.2.2
Cod. Expediente Contrat: Campo opcional. Cédigo del expediente de contratacién.

Campo de nueva creacidn en formato facturae 3.2.2
Ref. Contrato Receptor: Campo opcional. Referencia del contrato del receptor. Campo

de nueva creacion en formato facturae 3.2.2
Descripcion General Factura: Campo opcional. Descripciéon general de la factura.

Campo de nueva creacion en formato facturae 3.2.2

Observaciones: Campo opcional. Observaciones o comentarios generales con
informacién que puede realizar y que sera incluido en la Factura y visualizado por la
Unidad Tramitadora.

Una vez cumplimentados los campos, pulsamos en el botdén Siguiente situado en la esquina

inferior derecha del formulario para pasar al paso siguiente. O también podemos hacer click en

Lineas de factura

3.1.2

Paso 2: Lineas de factura

Se corresponde con la siguiente pantalla:
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Castilla- L2 Mancha

Facturas

Inicio » Factura » Lineas de factura

[E) Guardar borrador

Datos generales de la factura Lineas de factura Totales de la factura

[i= Afiadir linea

o, No existen lineas de factura, afiada al menos una linea pulsando "Afadir linea".

[ cancetar ][ volver | siguiente |

Inicialmente, aparece vacia, sin contenido, hasta que se vayan introduciendo los valores de las

ws Afadir linea
lineas a facturar. Para introducir valores, pulsar en gue estd situado en la

parte derecha del formulario (ver imagen siguiente)

a‘j FACTLJRACU\' e £ USUARIO1001 ~ H @ Ayuda ~

Castilla-La Mancha

Facturas

Inicio » Factura » Lineas de factura

|g} Guardar borrador

Datos generales de la factura Lineas de factura Totales de la factura

- [ Afiadir linea

i\ No existen |ineas de factura, afiada al menos una linea pulsando "ARadir linea".

Cancelar H Volver ][ Siguiente

Al pulsar en Anadir linea, nos aparece la siguiente pantalla:
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LINEA DE FACTURA

Descripcién del articulo™:
ARTICULD A FACTURAR

Cantidad=: 12 Unidad™: Unidades v
Precio unitario neto™: 100,45 Retencidn IRPF:

Impuesto™: Iva v Porcentaje impuesto™: 21
Mumero de expediente: Fecha de expediente: &=
Midmero de contrato: Fecha de contrato: &=
Mumero de pedido: Fecha de pedido: &=
Mumero de albaran: Fecha de albaran: =

Observaciones:
COMENTARIOS

Descuento Importe

Descuento/s

e

@ Afadir descuento

(*) Los campos marcados con asterisco son obligataries

Cancelar l [ Guardar

Campos que contempla:

>

A\

YV V VYV VY VYVYVY

Descripcion del articulo: Campo obligatorio. Descripcidn del articulo, servicio, bien, etc.

gue se esta facturando.

Cantidad: Campo obligatorio. Cantidad que se factura en esa linea en la unidad que se
especifica en el campo Unidad

Unidad: Campo obligatorio. Lista desplegable con las posibles unidades de medida de
la cantidad: horas, kilogramos, cajas, bandejas, etc.

Precio unitario neto: Campo obligatorio. Precio por unidad neto con hasta 6 decimales.

IRPF(%): Campo opcional. Porcentaje de retenciones IRPF a aplicar sobre la base
imponible de la linea.

Impuesto: Campo obligatorio. Lista desplegable con los posibles Tipos de impuesto a
aplicar

Porcentaje impuesto: Campo obligatorio. Porcentaje relativo al impuesto a aplicar

Numero de expediente: Campo opcional. Nimero de expediente, si lo tuviera, de la

factura.
Fecha de expediente: Campo opcional. Fecha de expediente, si lo tuviera, de la factura.

Numero de contrato: Campo opcional. NUmero de contrato, si lo tuviera, de la factura.

Fecha de contrato: Campo opcional. Fecha del contrato, si lo tuviera, de la factura.

Numero de pedido: Campo opcional. Nimero de pedido, si lo tuviera, de la factura.

Fecha de pedido: Campo opcional. Fecha de pedido, si lo tuviera, de la factura.

Numero de albardn: Campo opcional. NUmero de albaran, si lo tuviera, de la factura.

Fecha de albardn: Campo opcional. Fecha de albaran, si lo tuviera, de la factura.

Observaciones: Campo opcional. Observaciones o comentarios sobre la linea de
factura que estd introduciendo y que desea comunicar al Centro destino de la factura.
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» Descuentos: Campos opcionales. Descuentos a realizar sobre la linea de factura
introducida. Se debe indicar un texto descriptivo y el importe del descuento. Se
pueden introducir varios. Estos descuentos a nivel de linea se realizan antes de calcular

los impuestos o retenciones de la linea.

Una vez cumplimentados los campos de la linea de la factura, debe pulsar en el botén Guardar
situado en la esquina inferior derecha.

LINEA DE FACTURA

Descripcion del articulo™:
ARTICULO A FACTURAR

g
Cantidad=: 12 Unidad™: Unidades v
Precio unitario neto™: 100,45 Retencion IRPF:
Impuesto™: VA v Porcentaje impuesto™: 21
Mumero de expediente: Fecha de expediente: =
Mumero de contrato: Fecha de contrato: =
Mumero de pedide: Fecha de pedido: =
Numero de albaran: Fecha de albaran: =
Observaciones:

COMENTARIOS
i
Descuento Importe

Descuento/s

@
@ Afadir descuento

(*) Los campos marcados con asterisco son obligatorios

[ Cancelar l [ Guardar l

La linea de factura quedara incluida en la factura, apareciendo de la siguiente manera:

a"j FACTLJRACO\' e I £ USUARIO1001 ~ H © Ayuda ~

Castilla.La Mancha

Facturas

Inicio % Factura » Lineas de factura

[ Guardar borrador

Datos generales de la factura Lineas de factura Totales de la factura

[ Afiadir Inea

W 4 pigina| 1 ¥ |de 1(Tetal:1) W M Elementos por pagina| 10 ¥
Articulo Cantidad Unidad Precio neto Impueste Tipo IRPF Descuentos Imperte Divisa Opciones

ARTICULO A FACTURAR 12,000000  Unidades 100,450000 VA 21,00 0,00 0,00 1458,53 EUR (&

W # Pigina| 1 ¥ |de 1(Totali 1) W M Elementos por pigina| 10 ¥

l Cancelar ” Volver ” Siguiente

Si desea incluir mas lineas de factura, debe volver a pulsar en el botén Incluir linea.

Si desea borrar la linea introducida, puede pulsar en el botdn eliminar
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Castilla-La Mancha

Facturas

Inicio » Factura » Lineas de factura
@ Guardar borrador

Datos generales de la factura Lineas de factura Totales de la factura

[ Adiadir linea

W 4 Pigina 1 ¥ |de 1(Totali 1) W M Elementos por pagina| 10 ¥

Articulo Cantidad Unidad Precioneto  Impuesto Tipo IRPF Descuentos Importe  Divisa Opciones

21,00 0,00 0,00 1458,53 EUR

ARTICULO A FACTURAR 12,000000 Unidades 100,450000 IVA

W « Pégina| 1 ¥ |de 1(Total: 1) W W Elementos por pgina| 10 v

[ Cancelar ][ Volver ][ Siguiente ]

Si desea modificar la linea introducida, debe pulsar en el enlace correspondiente al articulo

introducido, o bien, pulsar en el botéon modificar:

FACTLJRAOO\' e £ USUARIO1001~ H © Ayuda -

Castilla-La Mancha

Facturas

Inicio » Factura » Lineas de factura
[} Guardar borrador

Datos generales de |a factura Lineas de factura Totales de la factura

|ish Afiadir linea
W 4 pdgina| 1 ¥ |de 1(Total:1) W W Elementos por pigina| 10 ¥
Cantidad Unidad Precioneto  Impuesto Tipo IRPF Descuentos Importe  Divisa Opciones
12,000000 Unidades 100,450000 IVA 21,00 0,00 0,00 1458,53 EUR

# # Péginz 1 ¥ de 1(Tomli 1) W W Elementos por pdgina| 10 ¥

[ Cancelar ][ Volver ][ Siguiente ]

Una vez introducidas todas las lineas de factura, se debe pulsar en el botén Siguiente o pulsar

el enlace Totales de factura:

FACTLJRA(:O\' e 2 USUARIO1001 ~ H © Ayuda ~

Castilla.La Mancha

Facturas

Inicio * Factura » Lineas de factura
[E) Guardar borrador

Lineas de factura I Totales de la factura I

Datos generales de la factura

|&k Afiadir Inea
W 4 pigina| 1 ¥ |de 1(Tetal:1) W M Elementos por pagina| 10 ¥
Articulo Cantidad Unidad Precio neto Impueste Tipo IRPF Descuentos Imperte Divisa Opciones
ARTICULO A FACTURAR 12,000000 Unidades 100,450000 IVA 21,00 0,00 0,00 1458,53 EUR (& @

W # Pigina| 1 ¥ |de 1(Totali 1) W M Elementos por pigina| 10 ¥

Cancelar ” Volver ] Siguiente l
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3.1.3 Paso 3: Totales de factura
Se corresponde con la siguiente pantalla:

E’j FAC:-I-LJRACKN e £ USUARIO1001~ H © Ayuda ~

Castilla-La Mancha

Facturas

Inicio » Factura » Totales

[ I3 Crear plantilla | [} Guardar borrador | [5 Emviar factura ]

Datos generales de la factura Lineas de factura ’ Totales de la factura }

[ Documentos adjuntos 7 Cesién de Crédito Descuentos s/total Pagos en Especie
Resumen de impuestos de la factura

Base imponible Divisa Impuesto Tipo{%) Total Impuesto
1205,40 EUR VA 21,00 253,13
Totales
Importe bruto A.L: 1205,40 Impuestos repercutidos: 253,13 Impuestos retenidos: 0,00
Total factura: 1458,53 Descuentos sobre el total: 0,00 Pagos en Especie: 0,00
Divisa: EUR Importe liquido a percibir 1458,53

Datos de vencimiento

Método de pago *: Transferencia IBAN™:
Fecha de vencimiento™: 26/09/2018 =
(*) Los campos marcades con asterisco son abligatorios

Cancelar || Volver

En ella se nos muestran los totales de la factura incluyendo base imponible, impuestos
repercutidos, retenciones, etc. Es también donde se incluye la fecha de vencimiento de Ia
factura (campo obligatorio, por defecto, la fecha del dia) y el cédigo IBAN.

Nota Importante: La Junta de Comunidades de Castilla La Mancha solo acepta como medio de
pago la Transferencia bancaria. Por ello, es obligatorio introducir el cédigo IBAN donde se

desea recibir el pago de la Factura emitida.
El cédigo IBAN debe introducirse sin espacios ni caracteres separadores.

Ejemplo: ESO0000000000000000000000

Ademas, en esta pantalla, aparecen las opciones para incluir Documentacidon adjunta a la
factura, la opcion de incluir la Cesién de Crédito (datos del endoso de la factura) y la opcion de
incluir Descuentos sobre el Total (descuentos sobre el total de la factura después de
impuestos).
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PR FACTURACION o

Castilla-La Mancha

£ USUARIO1001 ~ H & Ayuda ~

Facturas

Inicio » Factura » Totales

[ B Crear plantilla ‘ (@ Guardar borrador | & Enviar factura ]

Datos generales de la factura Lineas de factura [ Totales de la factura \

I L}Dncumsntcs adjuntos I_,' Cesién de Crédito I Descuentos s/total I Pagos en Especisl
Resumen de impuestos de la factura

Base imponible Divisa Impuesto Tipo(%) Total Impuesto
1205,40 EUR VA 21,00 253,13
Totales
Importe bruto A.L: 1205,40 Impuestos repercutidos: 253,13 Impuestos retenidos: 0,00
Total factura 1458,53 Descuentos sobre el total 0,00 Pagos en Especie 0,00
Divisa: EUR Importe liguido a percibir: 1458,53

Datos de vencimiento

Método de pago *: Transferencia IBANT:
Fecha de vencimiento™: 26/09/2018 =}

(*) Los campos marcades con asterisco son obligatoris

Cancelar || Volver

En la misma pantalla, estan las opciones de Guardar borrador, Crear Plantilla y Enviar factura.
Todas ellas las explicamos a continuacion.

3.1.3.1 Incluir Documentos adjuntos

Para incluir documentacién adjunta a la propia factura, bien con caracter explicativo o para
ampliar la informacion relativa a la misma, deberd pulsar en el botén Documentos adjuntos
situado en la parte superior derecha de la pantalla y siempre antes de pulsar en el botdn
Enviar Factura.

PRl FACTURACION o

Castilla-La Mancha

£ USUARIO1001 ~ H © Ayuda ~

Facturas

Inicio » Factura » Totales

[ [ Crear plantilla | [ Guardar borrador | g Enviar factura l

Datos generales de la factura Lineas de factura [ Totales de la factura ‘
QDocumenms adjuntos | T Cesién de Crédito & Descuentos s/total Pagos en Especie
Resumen de impuestos de la factura
Base imponible Divisa Impuesto Tipo(%) Total Impuesto
1205,40 EUR VA 21,00 253,13
Totales

Importe bruto A.L: 1205,40 Impuestos repercutidos: 252,13 Impuestos retenidos: 0,00

Total factura: 1458,53 Descuentos sobre el total: 0,00 Pagos en Especie: 0,00

Divisa: EUR Importe liquido a percibir: 1458,53

Datos de vencimiento

Método de pago *: Transferencia IBANT:
Fecha de vencimiento™: 26/09/2018 (=)

(*) Les campes marcades con asterisce sen obligataries

Cancelar || Volver

Se nos mostrara la siguiente ventana:
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DOCUMENTOS ADJUNTOS

Anexar adjunto |

( Aceptar I

Pulsaremos en el botén Anexar adjunto y se nos abrird una pantalla como la siguiente:

x|

@<_>v| . = Eguipe ~ Windows (C:) ~ TAREA - @I Buscar TAREA Mi}“
Organizar + MNueva carpeta = - E:I '@
Nombre = | Fecha de mod

a Documento2. pdf

il | |
| o | Documento2.pdf Fecha de modificacién: 08/03/2016 16:10
Adobe Acrobat Document Tamafio: 25,2 KB

Mombre: |Documento2.pdf j IArcthspErsoﬂa\izados(*.pdf;’j

Abrir I Cancelar |

i

Sélo tenemos que navegar por las carpetas de nuestro PC hasta encontrar el fichero que
deseamos anexar. Lo seleccionaremos y pulsaremos en el botén Abrir.

Volveremos a la pantalla anterior donde se nos mostrara el fichero anexado:

DOCUMENTOS ADJUNTOS

B Documento2.pdf |

Anexar adjunto

[ Aceptar

Si deseamos anexar mdas documentos, repetiremos los pasos antes comentados. Cuando
tengamos anexados todos los documentos deseados, pulsaremos en el botén Aceptar
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DOCUMENTOS ADJUNTOS

A Documento2.pdf e

B Adjunto num 1.pdf K 0

Anexar adjunto l

|.. Aceptar }

Nota Importante: S6lo esta permitido anexar documentos en formato PDF o comprimidos ZIP.
El nimero maximo de documentos que se permite anexar como adjuntos es 8. El tamafio
maximo de todos los documentos anexados no puede superar los 8Mb.

3.1.3.2 Cesion de Crédito
Si el usuario desea realizar la cesidn, total o parcial, del crédito correspondiente a la factura,

bien mediante la cesion puntual del mismo o en el marco de un contrato de factoring, debera
rellenar los campos establecidos al efecto.

Para ello, debe pulsar en el botdon Cesidn de crédito situado en la parte superior de la pantalla:

B FACTURACION

Castilla-La Mancha

e l £ USUARIO1001 ~ ]

© Ayuda + I

Facturas

Inicio » Factura » Totales

[ [ Crear plantilla | |5 Guardar borrador | [3 Enviar factura l

Datos generales de la factura Lineas de factura { Totales de la factura ‘

54t Documentos adjuntos Descuentos s/total Pagos en Especie
Resumen de impuestos de la factura
Base imponible Divisa Impuesto Tipo(%) Total Impuesto
1205,40 EUR VA 21,00 253,13
Totales

Importe bruto A.L: 1205,40 Impuestos repercutidos: 253,13 Impuestos retenidos: 0,00

Total factura: 1458,53 Descuentos sobre el total: 0,00 Pagos en Especie: 0,00

Divisa: EUR Importe liquida a percibir: 1458,53

Datos de vencimiento

Método de pago *: Transferencia IBAN™:
Fecha de vencimiento™: 26/09/2018 =l

{*) Los campos marcades con asterisco son obligatarios

Cancelar || Volver

Aparecera una pantalla como la siguiente:
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CESION DE CREDITO

Datos del

Cesionario

Tipo de persona™: Juridica v Los da

rporados en esta factur

de Iz cesidn quedsra supeditads al

v Consejeriz de Economiz y Haciemn

Identificacién fiscal™: Razdn social™:

Pais™: Espafia A Residencia™: Residente en Espafia A
Cddigo postal™: Direccién™:

Ciudad™: Provincia®:

Datos de vencimiento

Método de pago *=: Transferencia IBAN™:

Importe™:

0,00 Fecha de pago™: =

Cldusula de cesién™:

Campos

>

A\

YV V V VY

Cancelar Guardar

gue contempla:

Tipo de persona: Campo obligatorio. Lista desplegable con los posibles tipos de

persona (Juridica o Fisica) relativo al cesionario de la factura.
Identificacion Fiscal: Campo obligatorio. NIF/CIF del cesionario de la factura. No puede

coincidir con el NIF/CIF del emisor de la factura.

Razdn social: Campo obligatorio. Razén Social del cesionario de la factura.

Pais: Campo obligatorio. Pais de residencia del cesionario.

Residencia: Campo obligatorio. Lista desplegable con el tipo de residencia del
cesionario.

Cddigo postal: Campo obligatorio. Codigo postal de la ciudad donde esta ubicada la
persona fisica o persona juridica del cesionario.

Direccion: Campo obligatorio. Direccion de la persona fisica o juridica del cesionario.
Ciudad: Campo obligatorio. Ciudad de la persona fisica o juridica del cesionario.
Provincia: Campo obligatorio. Provincia de la persona fisica o juridica del cesionario.
Método de pago: Campo obligatorio. Método de pago de la cesidn de crédito. La Junta

de Comunidades de Castilla La Mancha solo acepta como método de pago la
Transferencia.

IBAN: Campo obligatorio. IBAN de la cuenta donde desea recibir el pago de la cesion
de crédito. No puede ser el mismo IBAN que el indicado por el emisor de la factura.
Importe: Campo obligatorio. Importe cedido de la factura. Por defecto, aparecera el
importe integro de la factura, pero puede ser menor. No puede ser cero ni puede ser

superior al importe total de la factura.

Fecha de pago: Campo obligatorio. Fecha estimada de pago de la cesion de crédito. La
fijacién de esta fecha no conlleva obligacién alguna para la Junta de Comunidades de
Castilla La Mancha.

Cldusula de cesion: Campo obligatorio. Se identificara el negocio juridico que sirve de

base a la cesion del crédito, con indicacién de la fecha del contrato o acuerdo de
cesién y las partes que lo suscriben.
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Existen nuevos campos introducidos a partir de la version facturae 3.2.2. Son los relativos a los
datos de identificacion de la Referencia electrénica de los documentos de cesién. Dichos
documentos consistiran, esencialmente, en el contrato de cesidon y la documentacion
acreditativa de la representacién de los firmantes (poderes). Para afadirlos, se debe pulsar en
el enlace Anadir referencia electrénica, que se encuentra en la esquina inferior derecha de la
pantalla de Cesion de Crédito. Puede que sea necesario bajar la barra de desplazamiento de la
parte derecha de la pantalla.

Datos de identificacién Referencia Electrénica documentos de Cesion

%= Afiadir referencia electrénica

(*) Los campos marcados con asterisco son obligatorios

Al pulsar en el enlace, aparecen los siguientes campos:

M Eliminar referencia electrénica

Naturaleza del v Identificador de v
Documento : Representacion:
Tipo de v

Documento:
Datos del archivo electrénico:
Archivo electrénico: v

URL:

Referencia electrénica:

» Naturaleza del documento: Naturaleza del documento electrdnico. Es una lista

desplegable con los siguientes valores posibles:
0 Acuerdo de cesion
O Poder acreditativo de representacion
0 Otros
» Identificador de representacion: ldentificador de Representacion. Es una lista

desplegable con los siguientes valores posibles:
O Del cedente en el acuerdo de cesidn
0 Del cesionario en el acuerdo de cesién
0 De quien efectua la notificacion en nombre del cedente o cesionario
» Tipo de documento: Tipo de documento. Puede tomar uno de los siguientes valores:

O Escritura publica
0 Documento privado
» Archivo electrdnico: Archivo electrénico en el que estuviera anotado el documento de

cesién. Puede tomar uno de los siguientes valores
0 Consejo General del Notariado
Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado
Registro Electrénico de Apoderamiento
Otros

o O O

Pagina32



» URL: URL del archivo electrénico. Obligatorio si se rellena el campo Archivo

electroénico.
» Referencia electrénica: Referencia electrénica o cddigo de verificacion en el archivo

electroénico.

Una vez cumplimentados los campos, se debe pulsa en el botdn Guardar situado en la esquina

inferior derecha de la pantalla:

CESION DE CREDITO

Datos del Cesionario

Los dstos incorporsdos en esta facturs relstivos s la cesidn de crédito tienen cardcter informative. Ls efectividsd

Tipo de persona™: Juridica M
de la cesidn quedard supeditada al cumplimiento de los requisitos de la Orden del 2/2/2010, de la Vicepresidencia
y Conssjerfa de Economia y Hacienda D.0.C.M. n°27 de 9/2/2010

Identificacion fiscal™: Razdn social*: Empresa 2

Pais™: Espafia v Residencia™: Residente en Espafia v

Codigo postal™: 45004 Direccion™: cf Avenida América, 22

Ciudad™: Toledo Provincia®:

Datos de vencimiento

Método de pago *: Transferencia IBAN™:
Importe™: 50,00 Fecha de pago™: 29/06/2018 =

Cldusula de cesién™:

Clausula de prueba
y;

Cancelar Guardar

-

3.1.3.3 Descuentos sobre el total
Si el proveedor desea incluir descuentos sobre el total de la factura, por ejemplo, una

subvencidn, debe seleccionar la opcién Descuentos s/ total

a"j FAC-I-‘JRA.CO\l e £ USUARIO1001 ~ H @ Ayuda ~

Castilla-La Mancha

Facturas

Inicio » Factura » Totales

[ & Crear plantilla ‘ @ Guardar borrador ‘ B Enviar factura l

Datos generales de la factura Lineas de factura [ Totales de la factura ‘
[ Documentos adjuntes 7§ Cesién de Crédita | ' Descuentos s/total Pagos en Especie
Resumen de impuestos de la factura
Base imponible Divisa Impuesto Tipo(%) Total Impuesto
1205,40 EUR VA 21,00 253,13
Totales
Importe bruto A.L: 1205,40 Impuestos repercutidos: 253,13 Impuestos retenidos: 0,00
Total factura 1458,53 Descuentos sobre el total: 0,00 Pagos en Especie: 0,00
Divisa: EUR Importe liguido a percibir: 1458,53

Datos de vencimiento

Método de pago *: Transferencia IBAN™

Fecha de vencimiento™: 26/09/2018 (=}

(*) Los campos marcados con astarises son obligatarios
Cancelar || Volver

Se nos mostrard una ventana donde introducir el texto del descuento y su importe:
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DESCUENTOS STOTAL

Descuento sobre el total de la factura
Concepto*™ Subvencién por acuerdo con UE
Importe™ 10,45

*} Los campos marcados con asterisco

Cancelar Guardar

Pulsaremos en el botén Guardar y se vuelve a la pantalla anterior donde ya aparece reflejado

el descuento incluido:

on FACTLJRAOO\' e £ USUARIO1001 - H @ Ayuda -

Castilla-La Mancha

Facturas

Inicio » Factura » Totales

[ [ Crear plantilla | |5 Guardar borrader | [g Enviar factura ]

Datos generales de la factura Lineas de factura ’ Totales de la factura }
[ Documentos adjuntos 75| Cesin de Crédita Descuentos s/total Pagos en Especie
Resumen de impuestos de la factura
Base imponible Divisa Impuesto Tipo{%) Total Impuesto
1205,40 EUR IVA 21,00 253,13
Totales
Importe bruto A.L: 1205,40 Impuestos repercutidos: 253,13 Impuestos retenidos: 0,00
Total factura: 1458,53 I Descuentos sobre el total: 10,45 I Pagos en Especie: 0,00
Divisa: EUR Importe liquido a percibir: 1448,

Recordar que estos descuentos se realizan tras el total factura que incluye los impuestos
repercutidos y los impuestos retenidos.

3.1.3.4 Pagos en Especie
Si el proveedor desea incluir pagos realizados en especie, debe seleccionar la opcién Pagos en

Especie

FAC-I-LJRAQCO\l e £ USUARIO1001~ H © Ayuda +

Castilla-La Mancha

Facturas

Inicio » Factura » Totales

[ [ Crear plantilla | [ Guardar borrador | g Enviar factura l

Datos generales de la factura Lineas de factura [ Totales de la factura ‘
QDocumenms adjuntos T Cesién de Crédito & Descuentos s/total
Resumen de impuestos de la factura
Base imponible Divisa Impuesto Tipo(%) Total Impuesto
1205,40 EUR VA 21,00 253,13
Totales
Importe bruto A.L: 1205,40 Impuestos repercutidos: 252,13 Impuestos retenidos: 0,00
Total factura: 1458,53 Descuentos sobre el total: 0,00 Pagos en Especie: 0,00
Divisa: EUR Importe liquido a percibir: 1458,53

Datos de vencimiento

Método de pago *: Transferencia [BANT:
Fecha de vencimiento™: 26/09/2018 (=]

(*) Les campes marcades con asterisce sen obligataries
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Se nos mostrara una ventana donde introducir el concepto y su importe:

PAGOS EN ESPECIE

Descuento a realizar sobre el total a pagar:
Concepto™: Pago en especie de prueba
Importe™: 12,10

(*) Los campos marcades con asterisco son obligatories

[ Cancelar l [ Guardar ]

Pulsaremos en el botén Guardar y se vuelve a la pantalla anterior donde ya aparece reflejado
el descuento por el pago en especie incluido:

a‘j FACTLJRACU\' e £ USUARIO1001 ~ H @ Ayuda ~

Castilla-La Mancha

Facturas

Inicie » Factura > Tetales

I B Crear plantilla | [ Guardar borrador | [g Enviar factura ]

Datos generales de la factura Lineas de factura [ Totales de la factura \
QDocumerms adjuntos T, Cesién de Crédito Descuentos s/total Pagos en Especie
Resumen de impuestos de la factura
Base imponible Divisa Impuesto Tipo{%) Total Impuesto
1205,40 EUR VA 21,00 253,13
Totales

Importe bruto A.L: 1205,40 Impuestos repercutidos: 253,13 Impuestos retenidos: 0,00

Total factura: 1458,53 Descuentos sobre el total: 10,45 I Pagos en Especie: 12,10 I
Divisa EUR Importe liquida a percibir: 1435,08

Recordar que este descuento se realiza tras el calculo del total de la factura que incluye los
impuestos repercutidos y los impuestos retenidos

3.1.3.5 Guardar borrador

Si por cualquier causa, desea salir de la creacion de la factura pero quiere continuar después,
puede guardar la factura como borrador. Se almacenardn todos los datos que haya introducido
hasta ese momento y podran recuperarse desde la consulta de facturas.

El botdn Guardar borrador esta situado en la parte superior derecha de la pantalla y estd
presente en todos los pasos de creacion de la factura.
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on FACTLJRAACU\' e £ USUARIO1001 ~ ” @ Ayuda ~

Castilla-La Mancha

Facturas

Inicio *Factura » Totales

[ |4 Crear plantilla I 5 Guardar borrador I % Enviar factura l

Datos generales de la factura Lineas de factura ’ Totales de la factura |
[a Documentos adjuntos % Cesién de Crédito Descuentos s/total Pagos en Espedie
Resumen de impuestos de la factura
Base imponible Divisa Impuesto Tipo{%) Total Impuesto
1205,40 EUR VA 21,00 253,13
Totales
Importe bruto A.L: 1205,40 Impuestos repercutidos: 253,13 Impuestos retenidos: 0,00
Total factura: 1458,53 Descuentos sobre el total: 10,45 Pagos en Especie: 12,10
Divisa EUR Importe liquida a percibir: 1435,98

Datos de vencimiento

Método de pago * Transferencia IBAN™:

Fecha de vencimiento™: 26/09/2018 &=

an obligatarios
Cancelar || Volver

(¥) Los campes marcados con asts

Datos de
Método de pago *: Transferencia IBANT:
Fecha de vencimiento™: 03/07/2016 B

() Los campos marca:

risco son obligatorios
Canc Volver

Nota Importante: Al pulsar en el botén Borrador, sélo se realizardn validaciones sobre los

campos obligatorios introducidos. Y si no son correctos, se le avisara con un icono sobre la
pestafia donde se encuentra/n el/los campo/s erréneo/s.

Ejemplo: Datos generales de la factura @

Para recuperar una factura guardada como borrador, debe ir a la opcién Consultar facturas vy,
en la lista desplegable Estado seleccionar Borrador:

E‘"j FAC-I-LJRACD\I e £ USUARIO1001 + “ © Ayuda ~

Castilla-La Mancha

Inicio » Consultar facturas

Fr=rTh
I | . Buscar I;; Limpiar

[d Criterios de basqueda

I Estado: Borrador Tipo de factura: v
Entidad: v Qrganismo/Consejeria: v
Unidad tramitadora: 'y v Mumero de factura:
Identificacién fiscal: | Proveedor: EMPRESA DE PRUEBAS
Fecha desde emision: 26/04/2018 = Fecha hasta emisidn: 26/06/2018 =
Importe desde: Importe hasta:
Numero de Registro JCCM: Fecha de Registro JCCM: =
Origen : v Usuario:

Luego debe pulsar en el botdn Buscar y le apareceran todas las facturas que tiene almacenadas
como borrador y que cumplan los criterios de seleccién introducidos:
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E‘j FAC-I-LJRACD\I e £ USUARIO1001 ~ H © Ayuda ~

Castilla-La Mancha

Inicio » Consultar facturas

|3 Crear factura .

[l Mostrar Criterios de bisqueda

%] Exportar €SV

Resultados de la bisqueda:

W 4 Pigina| 1 ¥ |de 1(Total 1) W W Elementos por pigina| 10 ¥

N° factura ~ Centro £ Proveedor £ Importe £ Divisa$ Estado 4 Origen & Usuario & Emision £ Opciones
EACTURAL INTERVENCION EMPRESA DE PRUEBAS 1435,98 EUR Borrador Aplicacién USUARIO1001 26/06/2018 EQEZ
GENERAL

W « Pigina| 1 v|de 1(Total: 1) W W Elemantos por pgina| 10 ¥

Solo tiene que pulsar en el enlace N2 factura o en el botén modificar y se le mostrara la factura
almacenada con todos los campos modificables.

i FACTLJRAC[N e £ USUARIO1001 - H © Ayuda ~

Castilla.La Mancha

Facturas

Inicio » Factura » Totales

I |3 Crear plantilla | |5 Guardar borrader | [g Enviar factura ]

Datos generales de |a factura Lineas de factura { Totales de la factura }

[ Documentos adjuntes 7 Cesidn de Crédito Descuentos s/total Pagos en Especie
Resumen de impuestos de la factura
Base imponible Divisa Impuesto Tipo(%) Total Impuesto
1205,40 EUR VA 21,00 253,13
Totales

Importe bruto A.L: 1205,40 Impuestos repercutidos: 252,13 Impuestos retenidos: 0,00

Total factura: 1458,53 Descuentos sobre el total: 10,45 Pagos en Especie: 12,10

Divisa: EUR Importe liquido a percibir: 1435,08
Datos de vencimiento
Método de pago *: Transferencia IBAN*

Fecha de vencimiento™: 26/09/2018 &=

(*) Los campos marcadas con asterisco son obligatorios
Cancelar || Volver

Podra navegar entre las distintas pantallas de la factura modificando los valores y, una vez
completada, podra enviarla.

3.1.3.6 Crear Plantilla
Si asi lo desea, puede crear modelos de facturas que podra recuperar cuando lo desee vy,
modificando algunos valores, crear facilmente facturas que podra enviar.

En el punto 4 de este manual se explica con detalle cdmo se crea una plantilla y como se puede
crear una factura desde una plantilla previamente creada.

3.1.3.7 Enviar Factura
Es el ultimo paso que debe seguir en la creacién de una factura: pulsar en el botén Enviar
situado en la esquina superior derecha.
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on FACTLJRACU\' e £ USUARIO1001 - H @ Ayuda ~

Castilla-La Mancha

Facturas

Inicio » Factura » Totales

I |53 Crear plantilla | [ Guardar borrador I_d Enviar factura I

Datos generales de la factura Lineas de factura | Totales de la factura }
[ Documentos adjuntes 7 Cesion de Crédite & Descuentos s/total Pagos en Especie
Resumen de impuestos de la factura
Base imponible Divisa Impuesto Tipo(%) Total Impuesto
1205,40 EUR VA 21,00 253,13
Totales

Importe bruto A.L: 1205,40 Impuestos repercutidos: 252,13 Impuestos retenidos: 0,00

Total factura: 1458,33 Descuentos sobre el total: 10,45 Pagos en Especie: 12,10

Divisa: EUR Importe liquido a percibir: 1435,08

Datos de vencimiento

Método de pago *: Transferencia IBAN™:

Fecha de vencimiento™: 26/09/2018 &=

on obligatories
Cancelar || Volver

(*} Los campos marcados con asteris:

En ese momento, se realizardn ciertas validaciones sobre los valores introducidos. Si existe
algun valor obligatorio no introducido o incorrecto, se nos mostrara una lista con los errores

encontrados:

INFORMACION

I La factura presenta los siguientes errores de validacion:
* El formato del N© de factura no es correcto

* IBAN es obligatorio

Aceptar |

El error puede estar en la pantalla actual, con los que nos aparecera resaltado el campo en
color rojo. Y si el campo incorrecto esta en otra pestana diferente a la actual se mostrard un

icono en rojo:
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B FACTURACION

e £ USUARIO1001 ~ H @ Ayuda ~
Castilla-La Mancha

Facturas

Inicio » Factura » Totales

l |53 Crear plantilla | 5 Guardar borrador | 5 Enviar factura I

Datos generales de la factura Lineas de factura |

Totales de la factura |

[ Documentos adjuntos T3 Cesién de Crédito escuentos s/total agos en Especie
4 dela £ D t djunt d dit: D t total P E:
Resumen de impuestos de la factura
Base imponible Divisa

Impuesto Tipo(%) Total Impuesto
1205,40 EUR VA 21,00 253,13
Totales

Importe bruto A.L.: 1205,40 Impuestos repercutidos: 253,13 Impuestos retenidos: 0,00
Total factura: 1458,53 Descuentos sobre el total: 10,45 Pagos en Especie: 12,10
Divisa: EUR Importe liguido a percibir: 1435,98

Datos de vencimiento

Método de pago *: Transferencia IBAN™: I [ l I

Fecha de vencimiento®: 26/09/2018 =

(*) Les campos marcados con asterisco son cbligatorios

En esos casos, deberemos introducir o corregir los valores de los campos que nos son validos y
pulsar de nuevo en el botén Enviar.

Si todos los valores de la factura son correctos, se mostrard una pantalla como la siguiente:
ENVIAR FACTURA

@ Se han validade correctamente los campos de la factura, édesea enviar la
factura?

[ Cancelar ] [ Aceptar l

Debe pulsar en el botdn Aceptar y se le mostrara la siguiente pantalla informativa:

INFORMACION

La factura se ha enviado correctamente. En breve recibird un correo electrdnico

acreditativo del numero, fecha y hora de presentacion de la misma en el Registro
Unico de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

Unos minutos después, recibird un correo en el email que introdujo en el alta de usuario
informando del alta correcta de la factura y del numero, fecha y hora de Registro
Administrativo de la factura en el Registro Unico de la Junta de Castilla La Mancha.

Mostramos un ejemplo:
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De: peuenta@jcom.es Enviado el ma. 26/06/2018 18:
Para:
cc

Asunto: PeCAM: Proceso de anotacion en el RCF finalizado,

compras@empresadepruebas . com

FeCEM: Procesc de anotacidn en =1 RCF finalizado.

La factura FACTURAL, titularidad de EMPRESA DE PRUEBAS,

ida al Registro
Consultar facturas', gue

ada. For favor, no conteste a este correo. Fara resolver cuslquier duda

Nota Importante: PeCAM enviara al proveedor correos informativos con informacion del
estado de cada factura cuando esté en uno de los siguientes estados: Entregada, Rechazada,
Pagada, sin perjuicio de la posibilidad de consultar el curso de la misma a través de la opcion
Consultar facturas (ver punto 5y anexo )

Estas notificaciones solo les llegaran si son facturas registradas manualmente en PeCAM o por
la opcion Adjuntar factura confeccionada (Upload) y siempre que tenga marcada la opcion
correspondiente de Recibir notificaciones de facturas.

3.2 Crear factura rectificativa

Para crear una factura rectificativa, el proceso es parecido al de crear una factura original. La
diferencia estara en la aparicion de campos adicionales que deberd cumplimentar de manera
obligatoria o no dependiendo del tipo de rectificacién.

Para crear una factura rectificativa, pulsaremos en Crear factura desde la pantalla principal de
PeCAM

a"j FAC:-I-LJRA()K)\' e £ USUARIO1001 ~ ” © Ayuda ~

Castilla-La Mancha

Facturas

Punto General de Entrada de Facturas Electronicas de Castilla La Mancha

Acciones mas frecuentes ™ Novedades
®» 16/12/2016 Teléfono de Asistencia Técnica: 902 11 93 61. Se ha puesto en
Zfi Crear factura desde plantilla funcionamiento un nuevo servicio de asistencia técnica telefénica a los proveedores, en
- . . X materia de facturacion electronica, que se prestard a través del indicado nimero de
‘BAdjuntar factura confeccionada (Upload) teléfono. No obstante, quienes lo deseen, pueden hacer uso de la direccién de correo

electronice efactura@jccm.es para resolver cualquier consulta o incidencia técnica

=) Consultar facturas . - - o
relacionada con el servicio de facturacién electrénica.

» 04/05/2016 Revise y actualice (en caso necesario) sus datos de contacto en PeCAM.
Si necesita ayuda, contacte con efactura@jccm.es

= 04/05/2016 Han sido publicades los Servicios Web de PeCAM. Estdn a su dispoesicion
en la web de Intervencién General

Intervencién General de |a Juntz de Comunidades de Castilla La Manchs

WaC [ o WEC 5= of it JATR

Se nos mostrara la pantalla relativa a los Datos generales de la factura (paso 1)
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E’j FAC:-I-LJRACW e £ USUARIO1001 ~ ” © Ayuda ~

Castilla:-La Mancha

Facturas

Inicio  Factura » Datos generales

[ Guardar borrador

Datos generales de la factura Lineas de factura Totales de la factura
Clase de factura™: Original v NO factura™:
Entidad™: v Organismo/Consejeria™: v
Unidad tramitadora®: 4 v Divisa™: EUR
Fecha de emisién™: 26/06/2018 = Fecha de servicio: =
Periodo facturacicn inicio: = Periedo facturacion fin: =
Referencia de pedido: Céd. Expediente Contrat.:

Ref. Contrato Receptor:

Descripcion General
Factura: p

Observaciones

{*) Los campos marcados con asterisco son obligatorios
Cancelar Siguiente

En la lista desplegable Clase de factura, seleccionaremos Rectificativa.

me e £ USUARIO1001~ ” @ Ayuda ~

Castilla-La Mancha

Facturas

Inicio » Factura » Datos generales

[E) Guardar borrador

[ Datos generales de la factura \ Lineas de factura Totales de |a factura
I[\ase de factura*: Rectificativa v I No factura®:

Método rectificacion™: Rectificacién integra Ne factura rectificada™:

Motivo rectificacion™: v Fecha de emisién Fac =

Rectif.*:

Entidad™: v Organismo/Consejeria™: v

Unidad tramitadora®: 4 v Divisa*®: EUR

Fecha de emision™: 26/06/2018 = Fecha de servicio: =

Periode facturacion = Periodo facturacion fin™: =

inicio®

Referencia de pedido: Cod. Expediente Contrat.:

Ref. Contrato Receptor:

Descripcién General
Factura: 2

Observaciones:

(*) Los campos marca

Cancelar || Siguiente

Nota Importante: A dia de hoy, de manera manual, desde PeCAM solo es posible crear
facturas rectificativas de modelo integro.

Para el modelo de factura rectificativa integra, nos apareceran varios campos de
cumplimentacion obligatoria que no aparecen cuando se crea una factura Original, tales como:
método rectificacion, N2 factura rectificada y motivo de rectificacién. Ademas, es obligatorio
introducir el periodo de facturacién (fechas inicio y fin)
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a“j FACTLJRA.CO\' e £ USUARIO1001 - H © Ayuda ~

Castilla-La Mancha

Facturas

Inicic * Factura » Datos generales

[Z) Guardar borrador
Datos generales de la factura Lineas de factura Totales de |a factura
Clase de factura™: Rectificativa v No factura®:
Método rectificacion™: Rectificacién integra N@ factura rectificada™:
Motivo rectificacion™: v Fecha de emisién Fac. @l
Rectif.™:

Entidad™: - Organismo/Consejeria™: -
Unidad tramitadora™: Y v Divisa™: EUR
Fecha de emisidn™: 26/06/2018 = Fecha de servicio =
Periodo facturacién &= Periodo facturacion fin™: =
inicio®:
Referencia de pedido: Céd. Expediente Contrat.:
Ref. Contrato Proveedor:
Descripcién General
Factura: i
Observaciones:

P
(*) Les campos marcados con asterisco son obligatorios

Ademas, de los campos habituales para una factura original (ya comentados en el punto 3.1)
aparecen los siguientes:

» Meétodo rectificacion: Campo obligatorio. Es la clase de factura rectificativa que se va a

crear. Actualmente, desde el PeCAM de manera manual, solo es posible crear facturas
rectificativas de tipo Rectificacion integra. Este tipo de rectificacién obliga a introducir
el nimero de factura rectificada.

» N2 factura rectificada: Campo obligatorio. Nimero de factura rectificada. Campo

obligatorio pues el método de rectificacion es Rectificacidn integra
» Motivo rectificacién: Campo obligatorio. Motivo por el que se realiza la rectificacion de
la factura original.

» Fecha de emision de factura rectificada: Campo obligatorio pues es tipo Rectificativa

integra. Fecha de emisidn de la factura rectificada

El resto de operativa de creacién de la factura rectificativa es similar al explicado en el punto
3.1 para la factura original.
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4 Crear Factura desde plantilla

Una plantilla es un modelo de factura que se puede guardar y recuperar cuando se desee de
manera que sea rapido y sencillo confeccionar facturas que sean similares.

A continuacién, vamos a explicar la manera de crear una plantilla.

4.1 Crear Plantilla

Tras incluir todos los datos de una factura (pasos 1, 2 y 3 antes explicados), al llegar al paso 3,
en la pestafia de Totales de la factura, esta el botén Crear plantilla en la parte superior de la
pantalla:

Ej FAC:TLJW e £ USUARIO1001~ H © Ayuda ~

Castilla-La Mancha

Facturas

Inicio »Factura » Totales

I |4 Crear nlantillal| E Guardar borrador | [l Enviar factura ]

Datos generales de |a factura Lineas de factura ’ Totales de la factura }

[ Documentos adjuntos % Cesion de Crédito Descuentos s/total Pagos en Especie
Resumen de impuestos de la factura

Base imponible Divisa Impuesto Tipo(%) Total Impuesto

1205,40 EUR VA 21,00 253,13
Totales
Importe bruto A.L: 1205,40 Impuestos repercutidos: 253,13 Impuestos retenidos: 0,00
Total factura: 1458,53 Descuentos sobre el total: 0,00 Pagos en Especie: 0,00
Divisa: EUR Importe liquido a percibir: 1458,53

Al pulsarlo, le aparecera una pantalla para que introduzca un nombre identificativo de la
plantilla asi como una descripcién de la misma:

CREAR PLANTILLA

Nombre™: PLAMTILLA-EJEMPLO

Descripcién: ES UNA PLANTILLA DE EIEMPLO)

[ Cancelar l [ Guardar l

Al pulsar en Guardar, se le mostrard un mensaje informativo indicando que se ha guardado
correctamente la plantilla:

Nota Importante: Al pulsar en Crear plantilla, PeCAM realizara validaciones sélo de los campos

obligatorios que estén rellenos.
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4.2 Crear factura desde Plantilla
Para crear una factura desde una plantilla previamente guardada, se debe acceder al PeCAM vy,
desde la pantalla principal, seleccionar la opcién Crear factura desde plantilla

a‘j FAC:TLJRACO\' e [ £ USUARIO1001 - H @ Ayuda ~

Castilla-La Mancha

Facturas

Punto General de Entrada de Facturas Electronicas de Castilla La Mancha

Acciones mas frecuentes ™ Novedades

| g Crear factura » 16/12/2016 Teléfono de Asistencia Técnica: 902 11 93 61. Se ha puesto en

funcionamiento un nueve servicio de asistencia técnica telefénica a los proveedores, en

materia de facturacion electronica, que se prestara a través del indicade nimero de

teléfono. No obstante, quienes lo deseen, pueden hacer uso de la direccién de correo

[ Consultar facturas electrénicn efa(tura@jc‘(.m.es para res.n}ver cualf]\{ier consulta o incidencia técnica
relacionada con el servicio de facturacion electronica.

[F5) Adjuntar factura confeccionada (Upload)

= 04/05/2016 Revise y actualice {en caso necesario) sus datos de contacto en PeCAM.
Si necesita ayuda, contacte con efactura@jccm.es

= 04/05/2016 Han sido publicados los Servicios Web de PeCAM. Estan a su dispesicién
en la web de Intervencion General

Intervencién General de |a Junta de Comunidades de Castilla La Mancha

wac [ o WA ess of vac 8R0S

Una vez seleccionada la opcién, se nos mostrard una pantalla con un listado con todas las
plantillas creadas por el usuario.

a'j FACTLJRACU\' e £ USUARIO1001~ H © Ayuda -

Castilla-La Mancha

Facturas

Inicio » Plantillas de factura

[ Crear factura -

Plantillas de factura

Plantilla A Opciones
PLANTILLA-EJEMPLO | i {
Se debe seleccionar una plantilla y pulsar en el botén con forma de lupa que esta situado

dentro del aparatado Opciones.

a'j FACTLJRACU\' e £ USUARIO1001~ H © Ayuda -

Castilla-La Mancha

Facturas

Inicio » Plantillas de factura

g Crear factura .

Plantillas de factura

Plantilla ~  Opciones

PLANTILLA-EJEMPLO D’i’

Se nos mostrara una ventana solicitando la nueva referencia para la factura que esta creando:
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NUEVA FACTURA

N© de factura™

*) Los campos marcades con asterisco sen obligaterics

Cancelar | [ yCrear factura

Introduciremos la nueva referencia de factura y pulsaremos en el botén Crear factura

NUEVA FACTURA

M2 de factura™: FACTURA MESH4

{*} Los campos marcados con asterisco son obligatarios

[ Cancelar “ |7 Crear factura I

Se nos mostrara la factura con todos sus campos para que, en su caso, se puedan cambiar los
datos necesarios.

i FACTURACO\' e £ USUARIO1001 ~ “ @ Ayuda ~

Castilla-La Mancha

Facturas

Inicio » Factura » Datos generales

[E) Guardar borrador

Datos generales de la factura Lineas de factura Totales de la factura
Clase de factura™: Original v o factura™: FACTURA MES4
Entidad™: JUNTA DE COMUNIDADES DE CASTILLA LA MANCHA v OrganismofConsejeria™: HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS M
Unidad tramitadora™®: A08014327 . INTERVENCION GENERAL v Divisa™: EUR
Fecha de emisién=: 26/06/2018 = Fecha de servicio: =
Periedo facturacién inicio: = Periode facturacién fin: =
Referencia de pedido: Cdd. Expediente Contrat.:

Ref. Contrate Receptor:

Descripcion General
Factura: P

Observaciones:

(*) Los campos marcadss con astarisco son obligatorios
Cancelar || Siguiente

Solo habria que pasar hasta la pestafia de Totales de la factura y pulsar en el botén Enviar
factura

Pagina45



in FA(.:TLJRAOG\' e £ USUARIO1001 ~ “ © Ayuda -

Castilla-La Mancha

Facturas

Inicio » Factura » Totales

I |7} Crear plantilla | [ Guardar borrador IJQ Enviar factura ]I

Datos generales de la factura Lineas de factura | Totales de la factura |

LE Documentos adjuntos 7 Cesién de Crédito % Descuentos s/total % Pagos en Especie
Resumen de impuestos de la factura
Base imponible Divisa Impuesto Tipo(%) Total Impuesto
1205,40 EUR IVA 21,00 253,13
Totales
Importe bruto A.L: 1205,40 Impuestos repercutidos: 252,12 Impuestos retenidos: 0,00
Total factura: 1458,53 Descuentos sobre el total: 0,00 Pagos en Especie: 0,00
Divisa: EUR Importe liquido a percibir: 1458,53

5 Adjuntar factura confeccionada
(Upload)

PeCAM tiene la opcién de crear las facturas de manera manual siguiendo el proceso explicado
en los puntos 3 y 4. Pero también tiene la opcidn de adjuntar una factura ya creada con otra
aplicacion y que cumpla con el estandar del formato facturae 3.2 0 3.2.1

Esta factura puede estar firmada o no por el proveedor. En caso de estar firmada, se verificara
la validez de la misma. Y si no estd firmada, se firmara con el Certificado de la Junta de Castilla

La Mancha.

Para ello, desde la pantalla principal de PeCAM, seleccionaremos la opcién

a'j FAC-I-LJRACO\l e I £ USUARIO1001 ~ H @ Avuda ~

Castilla-La Mancha

Facturas

Punto General de Entrada de Facturas Electronicas de Castilla La Mancha

Acciones mas frecuentes = Novedades

(g Crear factura » 16/12/2016 Teléfono de Asistencia Técnica: 902 11 93 61. Se ha puesto en
funcionamiento un nuevo servicio de asistencia técnica telefénica a los proveedores, en
materia de facturacion electrénica, que se prestard a través del indicado nimero de
I._{jAdjuntar factura confeccionada [UD‘UEd)I teléfono. No obstante, quienes lo deseen, pueden hacer uso de |a direccién de correo
electronico efactura®@jccm.es para resolver cualquier consulta o incidencia técnica
relacionada con el servicio de facturacion electrénica.

b4 Crear factura desde plantilla

[E Consultar facturas

» 04/05/2016 Revise y actualice (en caso necesario) sus datos de contacto en PeCAM.
Si necesita ayuda, contacte con efactura@jcecm.es

= 04/05/2016 Han sido publicados los Servicios Web de PeCAM. Estdn a su disposicién
en la web de Intervencion General

Intervencién General de la Junta de Comunidades de Castilla La Mancha

W3C ] o WBC ess Q WiC | MAL-AA
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Nos aparecera una ventana desde donde podremos seleccionar el archivo de la factura que
gueremos subir al PeCAM:

CARGA DEFACTURA

Seleccione el fichero de factura a cargar ; Cargar factura

Examinar No se ha selecaonado ningun archivo

Cancelar

Pulsando en el botdn Examinar, se nos abre una ventana donde podemos navegar por las
carpetas de nuestro PC hasta encontrar el fichero de la factura que deseamos adjuntar:

x

2.9 |1~ Emuipo - Windows (C:) - TAREA v |23 [ Buscar TaREA

Organizar ~  Nueva carpeta =~ O @

Mombre = | Fecha de modi

" CONTE20131800033216099999999.PDF 25/08/2015 14
= CONTB201517000029040559959999.FDF 26/08/2015 14
4 | |
B dxml Fecha de modificacién: 16/02/2015 16:05 Fecha de creacidn: 16/02/2016 16:03
Archivo XML Tamafio: 6,43 KB
Nombre: [4xml x| [Todos los archivos () |

Abrir II Cancelar |

4

Una vez seleccionado el archivo, pulsamos en el botdon Abrir. Volvemos a la pantalla anterior
donde debemos pulsar en el botén Cargar factura

CARGA DEFACTURA

Selecoone el fichero de factura a cargar: Cargar factura

| Examinar ]-1 xml

Cancelar

En ese momento, se valida el formato de la factura que debe cumplir con el estandar facturae
3.2 6 3.2.1. También se verifica si la factura esta firmada, en tal caso, se comprueba su validez.

Ademas, se valida que el NIF/CIF de la factura debe coincidir con el usuario del PeCAM. De esta
manera se comprueba que no puede adjuntar facturas de otro CIF/NIF no autorizado.

INFORMACION DE ERRORES

© NIF/CIF no reconoado como usuano de la PeCAM

Aceptar
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Si las validaciones realizadas sobre la factura son correctas, aparecera un mensaje informativo
como el siguiente:

INFORMACION

@ La factura se ha enviado correctamente. En breve recibird un correo electrénico

acreditativo del ndmero, fecha y hora de presentacion de la misma en el Registro
Unico de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha.

La factura que hemos adjuntado, aparecerd en la consulta de facturas indicando que el origen
de la misma es Upload.

PRl FACTURACION

e £ USUARIO1001 ~ H @ Ayuda ~
Castilla-La Mancha

Inicio » Consultar facturas

|5 Crear factura .
[3] Mostrar Criterios de bisqueda

%) Exportar CSV
Resultados de la basqueda:

¥ 4 Pigina| 1 ¥ |de 1(Totali 1) W W Elementos por pagina| 10 ¥

N° factura ~ Centro ¢ Proveedor £ Importe { Divisa{ Estado £ Origen & | Usuario £ Emision £ Opciones

FACTURA3 INTERVENCION GENERAL EMPRESA DE PRUEBAS

1435,98 EUR Entregada

Upload JUSUARIO1001 26/06/2018 [B & 2 X

4 4 Pigina| 1 v |de 1(Totali 1) W W Elementos por pigina| 10 ¥

Pagina48




6 Consultar facturas

Hemos explicado cdmo crear facturas de manera manual y adjuntar facturas (upload). Una vez
se han creado las facturas, se puede desear consultarlas y conocer el estado en que se
encuentran. Para ello, existe la opcion Consultar facturas

La opcion de Consultar facturas aparece en la pantalla principal de PeCAM

on FACTLJRACK:]\' e [ £ USUARIO1001 ~ H @ Ayuda ~

Castilla-La Mancha

Facturas

Punto General de Entrada de Facturas Electrénicas de Castila La Mancha

Acciones mas frecuentes ™ Novedades

g Crear factura » 16/12/2016 Teléfono de Asistencia Técnica: 902 11 93 61. Se ha puesto en
funcionamiento un nueve servicio de asistencia técnica telefénica a los proveedores, en
materia de facturacién electronica, que se prestara a través del indicado nimero de

Adjuntar factura confeccionada (Upload) teléfono. No obstante, quienes lo deseen, pueden hacer uso de |a direccion de correo
2 Consultar facturas electrnnlco efactura@]scrn.e; para reslo)\ver cualgu.ler consulta o incidencia técnica
relacionada con el servicio de facturacién electrénica.

u 04/05/2016 Revise y actualice (en caso necesario) sus datos de contacto en PeCAM.
S5i necesita ayuda, contacte con efactura@jccm.es

b Crear factura desde plantilla

= 04/05/2016 Han sido publicados los Servicios Web de PeCAM. Estén a su disposicién
en la web de Intervencién General

Intervencién General da |a Junta de Comunidades de Castilla La Mancha

W3C ] o WBC ess Q WAL az-ha

Pulsando en el enlace, aparece la siguiente pantalla

uf"j FACTLJRM:U\I e £ USUARIO1001 ~ ” © Ayuda ~

Castilla-La Mancha

Inicio » Consultar facturas

[ Crear factura .

4] Criterios de busqueda

Estado: v Tipo de factura: v
Entidad: v Organismo/Consejeria: v
Unidad tramitadora: 3 v Mumero de factura:

Identificacién fiscal: Proveedor: EMPRESA DE PRUEBAS

Fecha desde emisién: 26/04/2018 = Fecha hasta emisién: 26/06/2018 =

Importe desde: Importe hasta:

Numero de Registro JCCM: Fecha de Registro JCCM: =

oOrigen : B Usuario:

En la pantalla existen una serie de campos donde poder introducir criterios de seleccidn para
hacer mas sencilla la bdsqueda de la/s factura/s.

Vemos los criterios de seleccion existentes:

» Estado: Campo opcional. Lista desplegable con los posibles estados en los que se
puede encontrar una factura. Incluido el de borrador, con el que se seleccionan las
facturas que se guardaron en ese estado para completarlas mas tarde.

Pagina49



Estado Explicacion Estado

La factura ha sido recibida en RCF, superando las validaciones automatizadas y en espera de

ENTREGADA P . .
ser tratada por el Organo Gestor destinatario.
ACEPTADA La factura ha.5|do registrada por el Organo Gestor destinatario, habiéndose conformado de
forma preliminar
. La factura electronica registrada en el Registro General de Facturas se ha incluido en un
EN TRAMITE . e L, , .
Expediente de reconocimiento de Obligacidon que aun no es contable (definitivo)
PROPUESTO La obligacién de pago derivada de la factura ha sido contabilizada por Intervencién y ha
PAGO quedado a disposicidn de Tesoreria para realizar el pago
PAGADA La obligacién de pago derivada de la factura ha sido pagada completamente por Tesoreria.
PARCIALMENTE Una parte de la obligacién de pago derivada de la factura ha sido pagada por Tesoreria. La
PAGADA factura aun no esta completamente abonada por la Junta
RECHAZADA La factura no es vélida al no cumplir alguna de las validaciones indicadas por el RCF de la Junta

RECHAZADA POR Factura rechazada tras ser revisada por el Organo Gestor

GESTOR

PENDIENTE

FIRMA La Factura estd pendiente de ser firmada con la firma delegada de la Junta.
FIRMADA La Factura ha sido firmada con la firma delegada de la Junta

PENDIENTE REG.

ADMINISTRATIVO La Factura esta pendiente de ser registrada en el Registro Administrativo de la Junta

REGISTRADA REG.

ADMINISTRATIVO La Factura ha sido registrada en el Registro Administrativo de la Junta

La Factura ha superado las validaciones minimas de formato y forma en la PeCAM y esta

VALIDADA .
pendiente de ser entregada al RCF de la Junta
ERROR Factura no registrada en RCF debido a algun error técnico
ANULADA Factura anulada a instancia del proveedor
NO EXISTE La factura no existe en PeCAM
BORRADOR Estado que identifica a las facturas almacenadas en Borrador, es decir, no cumplimentadas en

su totalidad y sin enviar al RCF de la Junta

Tipo de factura: Campo opcional. Lista desplegable con los tipos de factura posibles. A
dia de hoy son: original o rectificativa

Entidad: Campo opcional. Lista desplegable con las Entidades a las ha dirigido las
Facturas.

Organismo/Consejeria: Campo opcional. Lista desplegable con los Organismos de la

Junta o Consejerias a la que, en funcién del valor introducido en el campo Entidad, ha
podido dirigir las Facturas.
Unidad Tramitadora: Campo opcional. Lista desplegable con las posibles Unidades

Tramitadoras de facturas en funcién de los valores seleccionados en los campos
Entidad y Organismo/Consejeria. Es el destino de la Factura, el centro que ha recibido
las facturas para su tramitacion.

Numero de factura: Campo opcional. Nimero de la factura que desea consultar

Identificacidn fiscal: NIF/CIF del proveedor. Es un campo que viene relleno por defecto

con los datos del Usuario (no es modificable)

Proveedor: Razdn social del proveedor. Es un campo que viene relleno por defecto con
los datos del Usuario (no es modificable)

Fecha desde emision: Campo obligatorio. Limite inferior de la fecha de emisidn de las

facturas que desea consultar
Fecha hasta emision: Campo obligatorio. Limite superior de la fecha de emisidn de las

facturas que desea consultar
Importe desde: Campo opcional. Limite inferior del importe de las facturas que desea
consultar
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» Importe hasta: Campo opcional. Limite superior del importe de las facturas que desea
consultar
» Numero de registro JCCM: Campo opcional. Nimero de registro administrativo de

entrada de la factura en la Junta de Castilla La Mancha y que le fue enviado cuando
registré la factura en PeCAM.
» Fecha de registro JCCM: Campo opcional. Fecha de registro administrativo de entrada

de la factura en la Junta de Castilla La Mancha y que le fue enviado cuando registrd la
factura en PeCAM.

» Origen: Campo opcional. Lista desplegable con los posibles métodos posibles de
registro de una factura a PeCAM

» Usuario: Campo opcional. Usuario de PeCAM con el que se han registrado las facturas.
Es un campo util cuando un mismo CIF/NIF tiene varios usuarios distintos con los que
accede a PeCAM

Una vez introducidos los criterios de seleccion, pulsaremos en el boton Buscar, y se nos
mostraran las facturas que cumplen con los criterios de seleccion introducidos.

Por ejemplo, vamos a consultar las facturas en Originales, en estado Entregada y con fecha de
emisién entre 01/06/2018 y 26/04/2018. Introducimos los valores en los campos indicados y
pulsamos en el botén Buscar. Vemos en la imagen siguiente los criterios de seleccién que
habria que introducir:

E"j FAC-I-LJRACD\I e £ USUARIO1001 + “ @ Ayuda ~

Castilla-La Mancha

Inicio » Consultar facturas

[ i |
4 criterios de bisqueda
[
I Estado: Entregada Iv I Tipo de factura: Original I v
Entidad: v Organisme/Consejeria: v
Unidad tramitadora 'y v Mamero de factura:
Identificacién fiscal: Proveedor: EMPRESA DE PRUEBAS
I Fecha desde emisidn: 01/06/2018 = I I Fecha hasta emision: 26/06/2018 &= I
Importe desde: Importe hasta:
Numero de Registro JCCM: Fecha de Registro ICCM: =
Origen : v Usuario:
Al pulsar en el botén Buscar, aparecen los resultados:
a'j FACTLJRACU\' e £ USUARIO1001 ~ H © Ayuda -

Castilla-La Mancha

Inicie » Consultar facturas

[ Crear factura .

[ Mostrar Criterios de bisqueda

) Exportar CSV

Resultados de la bisqueda:

M # Pigina| 1 ¥ |de 1(Total:2) W W Elementes por pigina| 10 ¥

N° factura ~  Centro & Proveedor £ Importe ¢ Divisag Estado £ Origen ¢ Usuario ¢ Emision  $ Opciones

FACTURA1 INTERVENCION EMPRESA DE PRUEBAS 1435,98 EUR Entregada Aplicacién USUARIO1001 26/06/2018 ,@ _;)L_AE, b 4
GENERAL

FACTURA3 INTERVENCION EMPRESA DE PRUEBAS 1435,98 EUR Entregada Upload USUARIO1001 26/06/2018 B ?@! x
GENERAL

M # Pagina| 1 v de 1(Total: 2} W M Elementos por pagina| 10 ¥
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Podemos comprobar que nos aparece un resumen de los campos de las facturas que cumplen
con los requisitos de busqueda introducidos.

Existen varias opciones que se pueden realizar con cada factura que se muestra en el resultado

de la busqueda.

> [ B8 X

En el apartado Opciones, aparecen los siguientes iconos:@

ain FAC:TLJRACU\I e £ USUARIO1001 ~ ” © Ayuda ~

Castilla-La Mancha

Inicie » Consultar facturas

(i |
[) Mostrar Criterios de blisqueda
f£] Exportar C5V
Resultados de la bisqueda:
¢ < pigina| 1 ¥ |de 1(Total:2) W W Elementos por pigina| 10 ¥

N° factura ~  Centro & Proveedor 4 Impote ¢ Divisa$ Estado & Origen ¢ Usuario & Emision | Opciones
FACTURATL INTERVENCION EMPRESA DE PRUEBAS 1435,98 EUR Entregada Aplicacién USUARIO1001 26/06/201 B?fﬁ!x

GENERAL
FACTURA3 INTERVENCION EMPRESA DE PRUEBAS 1435,98 EUR Entregada Upload USUARIO1001 26/06/201 @_?’L_d!ﬁ

GENERAL

W 4 Pigina 1 ¥ |de 1(Total:2) W W Elementos por pdgina| 10 ¥

Pasamos a explicarlos:

&
Abrir visor: muestra un resumen de los principales campos de la factura en formato
PDF

Original firmado: presenta la opcién de descargar el fichero en formato facturae

firmado correspondiente a la factura.

Documentos adjuntos: presenta la opcion de visualizar los documentos adjuntos de la

factura en caso de que los tuviera.

Auditoria de eventos: presenta un listado con todos los estados por lo que ha pasado
la factura desde su creacion hasta el momento actual.

Solicitar anulacion de factura: pulsando en este icono aparecera una ventana donde
informar el motivo por el que se solicita la anulacion de la factura. Esta operativa se explicara

con mas detalle en el punto 7.
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También se pueden exportar los resultados de la busqueda a Excel en formato CSV. Para ello,
pulsariamos en el botdn Exportar CSV que se encuentra en la parte derecha de la pantalla:

ﬁ'j FAC:TLJRACU\I e [ £ USUARIO1001 ~ ” © Avuda - l

Castilla-La Mancha

Inicie » Consultar facturas

FE==an
f£] Exportar C5V

[) Mostrar Criterios de blisqueda

Resultados de la bisqueda:

WO « Pigina| 1 ¥ |de 1(Total:2) W W Elementos por pdgina| 10 ¥

N° factura A Centro ¢ Proveedor 4 Impote ¢ Divisag Estado ¢ Origen ¢ Usuaio £ Emision ¢ Opciones

FACTURA1 INTERVENCION EMPRESA DE PRUEBAS 1435,98 EUR Entregada Aplicacién USUARIO1001 26/06/2018 |5 = [3E %
GENERAL

FACTURAZ INTERVENCION EMPRESA DE PRUEBAS 1435,08 EUR Entregada Upload  USUARIO1001 26/06/2018 [5 = [ %
GENERAL

4 4 P3ginz 1 v |de 1(Totsl:2) W W Elementos por pdginz 10 ¥
Nos aparece una ventana solicitando que indiqguemos si queremos abrirlo o guardarlo:

Abriendo busqueda-facturas.csv x|

Ha elegido abrir:
[ZL] busqueda-facturas.csv

que es: Archivo de valores separados por comas de Microsoft Excel (411
de: http:/fwamba2-desa.ijdm.es:9290

£Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

= Abrir con IMicrnsnf't Excel (predeterminada) j

{* i Guardar archivo

™ Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora,

Caneelar

Con los resultados de la busqueda podemos también ver el detalle de una factura en
particular. Para ello, pulsaremos en el enlace existente en cada factura en la columna del N2
factura:

ﬁ'j FAC:TLJRACU\I e £ USUARIO1001 ~ ” © Avuda -

Castilla-La Mancha

Inicie » Consultar facturas

[ Crear factura .

[) Mostrar Criterios de blisqueda

f£] Exportar C5V
Resultados de la bisqueda:

WO « Pigina| 1 ¥ |de 1(Total:2) W W Elementos por pdgina| 10 ¥

N° factura A Centro ¢ Proveedor 4 Impote ¢ Divisag Estado ¢ Origen ¢ Usuaio £ Emision ¢ Opciones

FACTURA1 INTERVENCION EMPRESA DE PRUEBAS 1435,98 EUR Entregada Aplicacién USUARIO1001 26/06/2018 |5 = [3E %
GENERAL

FACTURAZ INTERVENCION EMPRESA DE PRUEBAS 1435,08 EUR Entregada Upload  USUARIO1001 26/06/2018 [5 = [ %
GENERAL

|4 4 Pigina| 1 v|de 1(Total:2) » M Elementos por pigina| 10 ¥

Al pulsar en el enlace, se nos muestra el detalle de la factura:
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P FACTURACON e & wsommoron < |[ @ mveins

Castilla-La Mancha

Facturas

Inicio » Factura » Datos generales

| Datos generales de la factura | Lineas de factura Totales de la factura
Clase de factura™: Original L} N° factura™: FACTURA1
Entidad™® JUNTA DE COMUNIDADES DE CASTILLA LA MANCHA v Organismo/Consejeria™: HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS v
Unidad tramitadora™: A0B014327 INTERVENCION GENERAL v Divisa™: EUR
Fecha de emisién™: 26/06/2018 Fecha de servicio:
Periodo facturacién inicio: Periode facturacion fin:
Referendia de pedido: C6d. Expediente Contrat.:

Ref. Contrato Receptor:

Descripcion General
Factura: y

Observaciones:

(*) Les campos marcados con asterisco son obligatorios

Pulsando en el botén siguiente, podemos comprobar todos los apartados de la factura
seleccionada.

7 Consultar facturas cedidas
(cesionarios)

Desde este punto, un cesionario podra consultar las facturas que le han cedido y el estado de
su cesidn. Esto se podra realizar desde la opcién: Consultar facturas cedidas (cesionarios).

La opcion de Consultar facturas cedidas aparece en la pantalla principal de PeCAM:

Pe’C/\J-\."’] [ 4 USUARIOIDOZ - e Ayuda - |

Punto General de Entrada de Facturas Electronicas de Castila La Mancha

Acciones mis frecuentes * Novedades
B Craar factura » 27/06/2018 Se informa a los uswarics que PeCAM permite |a presentacién de facturas en la nueva
14 Crear factura desda plantilla wersion 3.2.2. del formato de factura electronica “facturae” a través de todos los canales de presentacion
g0 las mismas: craacion y remision 3 través del aplicative de PeCAM, cubida de facturas -upload- y envio
) adjuntar factura confectonada (Upload) por senddes web,
Consultar Facturas = 16/12/2016 Teléfono de Asistencia Técrica: 902 11 93 61. Se ha puesto en fundonamienta un nueve
servico de asistencia técnica telefénica a los en materia de fact) it electrinica, que se

I Consultar facturas cedidas (cesionarios) |
prostard a través del indicado ndmero da teléfona. No obstanta, quisnds lo deseen, pusdan hacer uso da la

direccion de correo electrénico efactura@joomes para resolver cualgquier consulta o inddencia bicnica
«con o serddo di

» 04/05/2016 Revise v actualice (en case necesarla) sus datos de contacto en PeCAM, 51 neceslta ayuda,
contacte con efacturadijeom.es

Pulsando en el enlace, aparece la siguiente pantalla:
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Castilla-La Mancha

Inicio » Consultar facturas Cesionario

[ Criterios de bisqueda

e £ USUARIO1002 ~ H @ Ayuda ~

Estado:
Entidad
Unidad tramitadora:

Identificacion fiscal
Cesionario:

Fecha desde emisién: 18/12/2018
Importe desde:
Mumero de Registro JCCM:

Identificacion fiscal
Cedente:

, Buscar % Limpiar

v|  Organismo/Consejeria v
v Numero de factura:

Cesionario: USUARIO DE PRUEBAS PARA PRUEBAS

= Fecha hasta emision: 18/02/2019 =1
Importe hasta:

Fecha de Registro JCCM: =

En la pantalla existen una serie de campos donde poder introducir criterios de seleccion para

hacer mas sencilla la busqueda de la/s factura/s.
Vemos los criterios de seleccidon existentes:

» Estado: Campo opcional. Lista desplegable con los posibles estados en los que se
puede encontrar una factura.

Estado Explicacion Estado
La factura ha sido recibida en RCF, superando las validaciones automatizadas y en espera de
ENTREGADA p . .
ser tratada por el Organo Gestor destinatario.
ACEPTADA La factura ha.5|do registrada por el Organo Gestor destinatario, habiéndose conformado de
forma preliminar
. La factura electronica registrada en el Registro General de Facturas se ha incluido en un
EN TRAMITE . e e , .
Expediente de reconocimiento de Obligacidn que alin no es contable (definitivo)
PROPUESTO La obligacidn de pago derivada de la factura ha sido contabilizada por Intervencién y ha
PAGO quedado a disposicidn de Tesoreria para realizar el pago
PAGADA La obligacién de pago derivada de la factura ha sido pagada completamente por Tesoreria.
PARCIALMENTE Una parte de la obligacién de pago derivada de la factura ha sido pagada por Tesoreria. La
PAGADA factura aun no estd completamente abonada por la Junta
RECHAZADA La factura no es valida al no cumplir alguna de las validaciones indicadas por el RCF de la Junta
RECHAZADA POR . .
GESTOR Factura rechazada tras ser revisada por el Organo Gestor
ANULADA Factura anulada a instancia del proveedor

» Entidad: Campo opcional. Lista desplegable con las Entidades a las que van dirigidas las
Facturas.
» Organismo/Consejeria: Campo opcional. Lista desplegable con los Organismos de la

Junta o Consejerias a la que, en funcién del valor introducido en el campo Entidad, han
dirigido las facturas los cedentes.
» Unidad Tramitadora: Campo opcional. Lista desplegable con las posibles Unidades

Tramitadoras de facturas en funcién de los valores seleccionados en los campos
Entidad y Organismo/Consejeria. Es el destino de la factura, el centro que ha recibido
las facturas para su tramitacion.

» Numero de factura: Campo opcional. Nimero de la factura que desea consultar.

» Identificacion fiscal cesionario : NIF/CIF del cesionario de la factura. Es un campo que

viene relleno por defecto con los datos del usuario (no es modificable).
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» Cesionario: Razon social del cesionario. Es un campo que viene relleno por defecto con
los datos del usuario (no es modificable).
» Fecha desde emision: Campo obligatorio. Limite inferior de la fecha de emision de las

facturas que desea consultar.
» Fecha hasta emisidon: Campo obligatorio. Limite superior de la fecha de emisidon de las

facturas que desea consultar.

» Importe desde: Campo opcional. Limite inferior del importe de las facturas que desea
consultar.

» Importe hasta: Campo opcional. Limite superior del importe de las facturas que desea
consultar.

» Numero de registro JCCM: Campo opcional. NUmero de registro administrativo de

entrada de la factura en la Junta de Castilla La Mancha.
» Fecha de registro JCCM: Campo opcional. Fecha de registro administrativo de entrada

de la factura en la Junta de Castilla La Mancha.
» Identificacion fiscal cedente: Campo opcional. NIF/CIF del cedente de la factura.

Una vez introducidos los criterios de seleccidn, pulsaremos en el botén Buscar, y se nos
mostraran las facturas que cumplen con los criterios de seleccion introducidos.

Por ejemplo, vamos a consultar las facturas en estado Entregada y con fecha de emisién entre
31/12/2018 y 13/02/2019. Introducimos los valores en los campos indicados y pulsamos en el
botén Buscar. Vemos en la imagen siguiente los criterios de seleccion que habria que
introducir:

E’j‘ me e £ USUARIO1002 ~ H © Ayuda ~

Castilla:La Mancha

Inicio » Consultar facturas Cesionario

4 criterios de bisqueda

IEstadG: Entregada M I
Entidad: v 0Organismo/Consejeria: v
Unidad tramitadora: L v Namero de factura:
Identificacion fiscal Cesionario: USUARIO DE PRUEBAS PARA PRUEBAS
Cesionario:
IFecha desde emision: 31/12/2018 =l I I Fecha hasta emision: 13/02/2019 = I
Importe desde: Importe hasta:
Numero de Registro JCCM: Fecha de Registro JCCM: =l

Identificacién fiscal
Cedente:

Al pulsar en el botén Buscar, aparecen los resultados:
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a‘j FA(:-H_JRACK)\I e £ USUARIO1002 ~ H @ Ayuda ~

(Castilla-La Mancha

Inicio » Consultar facturas Cesionario

[3) Mostrar Criterios de bisqueda

] Exportar CSV
Resultados de la bisqueda:

W 4 Pigina| 1 ¥ |de 1(Totali2) W Wl Elementos por pigina| 10 ¥

Fechade , Estadode ,
N°factura ~ Centro & Proveedor £ Importe £ Divisag Estado £ Registro ¥ cesion ™ Comentarios <

0003 INTERVENCION GENERAL USUARIO PARA PRUEBAS PARA PRUEBAS PRUEBAS 121,00 EUR Entregada 27/01/2019 Provisional

0003/19 INTERVENCION GENERAL USUARIO PARA PRUEBAS PARA PRUEBAS PRUEBAS 121,00 EUR Entregada 12/02/2019 Provisional

M4 4 Pagina| 1 ¥ de 1(Total:2) W W Elementos por pigina| 10 ¥

Podemos comprobar que nos aparece un resumen de los campos de las facturas y la cesidon
gue cumplen con los requisitos de busqueda introducidos.

Los campos mostrados son los siguientes:

» Numero de factura: Numero de la factura que desea consultar.
» Unidad Tramitadora: Es el destino de la factura, el centro que ha recibido las facturas

para su tramitacion.

» Proveedor: Nombre del cedente de la factura.

» Importe: Importe de la factura consultada. No coincidird con el importe de la cesion en
caso de cesiones parciales.

» Estado: Estado en el que se encuentra la factura.

» Fecha de Registro: Fecha de registro administrativo de entrada de la factura en la Junta
de Castilla La Mancha.

» Estado de cesidn: Estado en el que se encuentra la cesidn.

Estado de Explicacion Estado
Cesion
PROVISIONAL La cle5|on de Ia_f:actura ha llegado al Organo Gestor pero alin no se ha producido la toma de
razén de la cesion.
La cesion de la factura ha seguido la tramitacién administrativa completa habiéndose realizado
DEFINITIVA . L. . , .
la toma de razdn de la cesidn, siendo ésta definitiva.
E?g:i;ng)AEPOR La cesion ha sido cancelada debido a que la factura ha sido rechazada, siendo informado el
FACTURA proveedor de tal situacion.

» Comentarios: En los comentarios se indica otros aspectos referidos a la cesion, tales
como:
0 Factura con posible embargo: Si el cedente tiene embargos pendientes de

aplicar, en comentarios se mostrara el texto “Factura con posible embargo”.
Esta informaciéon no conlleva necesariamente que la factura vaya a ser
efectivamente embargada.

O Factura embargada: Si se ha aplicado un embargo sobre la factura, en
comentarios se mostrara el texto “Factura embargada”.

A continuacién mostramos un ejemplo del campo “comentarios” con las posibilidades a

mostrar:
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F. -. ! e & -][‘-Awda-_

Facturas

3 Mostrar Criterios de bisqueda

] Exporter C5V

Resultados de la blasqueda:

Wiow miging | 1w de 3 (Totak 21) W W Elemantos g pigine | 10[w
Fechade . [Estsdode
N'factora ~ Centro & Provesdor & Importe & Divisa § Estado & Registro ™ ceskdn * | Comentarios. &
10001/19 INTERVENCION GENERAL PROVEEDOR PRUEBAS2 24,20 EUR Aceptada 04/04/2019  Provisional Factura con posible
embargo
1009/19 INTERVENCION GENERAL PROVEEDOR PRUEBAS2 24,20 EUR Pagada 12/03/201% Definitiva Factura embargada
1011/19 INTERVENCION GENERAL PROVEEDOR PRUEBAS2 24,20 EUR Aceptada 15/03/201¢  Provisional

También se pueden exportar los resultados de la busqueda a Excel en formato CSV. Para ello,
pulsariamos en el botdn Exportar CSV que se encuentra en la parte derecha de la pantalla:

P FACTURACION PeCAM

Inicio ® Consultar facturas Cesionario

7 Mostrar Critorios do bisquada

| | Exportar CSV I
Hosultados de la bisqueda:

WM Baginn | 1[w] de 3(Tolal 21) M M Eleeston por pegna | 10]W
Fechade , Estadode
Netactura & Contro & Provesdor £ importo £ Divisa & Estado o Regisro ¥ casién ¥ Comentarios &
1000119 INTERVENCION GENERAL PROVEEDOR PRUEBASZ 24,20 EUR Aceptada 04/04/2019  Provisional  Factura con posible
ambargo
1009/19 INTERVENCION GENERAL PROVEEDOR PRUEBASZ 24,20 EUR Pagada 12/03/2019  Definitiva Factura embargada
1011/19 INTERVENCION GENERAL PROVEEDOR PRUEBASZ 24,20 EUR Aceptada 15/03/2019  Provisional

Nos aparece una ventana solicitando que indiquemos si queremos abrirlo o guardarlo:

hit
;Quieres abrir o guardar busqueda-facturas-cesion.csv (3,18 KB) desde wamba2-desa.djcim.es? Abrir Guardar |~ Cancelar

8 Anulacion de Facturas

Puede ocurrir que el proveedor, por el motivo que sea (error en el destinatario, error en
importes, etc.), desee solicitar la anulacién de una factura que ha registrado en PeCAM.

La solicitud de anulacidn parte a iniciativa del proveedor y puede ser aceptada o rechazada por
parte del Organo Gestor receptor de la factura.

Existen estados de tramitacién de la factura que impiden que se pueda solicitar su anulacién.
Por ejemplo, si una factura esta Pagada, no es posible solicitar la anulacion de la misma. Asi
mismo, existen otros estados de una factura para los cuales es aceptada la solicitud de
anulacién de manera inmediata. Y finalmente, existen estados de la factura en la que es
imprescindible la revision del Organo Gestor destinatario de la misma que tendrd que
contestar afirmativa o negativamente a la solicitud realizada. En este ultimo caso, la
contestacién no es inmediata. Depende del Organo Gestor el tiempo que puede tardar en
contestar.
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8.1 Estados de Rechazo de la Solicitud de Anulacion

Como hemos comentado, existen estados de tramitacion de las facturas que impiden su
anulacién. Por lo que, PeCAM, no ofrece la opcidn de solicitarla anulaciéon de la factura. El
icono de Solicitar anulacién no aparece en las opciones de la consulta de facturas.

En la siguiente lista, indicamos los estados en que PeCAM no permite la solicitud de anulacidn:

Estado Explicacion Estado
ANULADA El proveedor ha solicitado la anulacion de la factura y ésta ha sido aceptada
BORRADOR Factura sin completar ni enviar que ha sido almacenada para una posterior revision y envio.
La factura no ha podido validarse, ha ocurrido algln error técnico o no cumple las
ERROR P .. L
especificaciones minimas disefiadas en PeCAM
PAGADA La obligacién de pago derivada de la factura ha sido pagada completamente por Tesoreria.
PARCIALMENTE Una parte de la obligacion de pago derivada de la factura ha sido pagada por Tesoreria.
PAGADA La factura aln no esta completamente abonada por la Junta
RECHAZADA La factura no es valida al no cumplir alguna de las validaciones indicadas por el RCF de la Junta
Zig_l;lgéADA POR Factura rechazada tras ser revisada por el Organo Gestor

8.2 Estados de Aceptacion automatica de la Solicitud de Anulacion
Existen estados de tramitacion de las facturas para los cuales, PeCAM, acepta
automaticamente su solicitud de anulacién.

En la siguiente lista, indicamos los estados en que PeCAM aceptard automdticamente la

solicitud de anulacién:

Estado Explicacion Estado

PENDIENTE

FIRMA La Factura esta pendiente de ser firmada con la firma delegada de la Junta.
FIRMADA La Factura ha sido firmada con la firma delegada de la Junta

PENDIENTE REG.

ADMINISTRATIVO La Factura estad pendiente de ser registrada en el Registro Administrativo de la Junta

REGISTRADA REG.

ADMINISTRATIVO La Factura ha sido registrada en el Registro Administrativo de la Junta

La Factura ha superado las validaciones minimas de formato y forma en la PeCAM y esta

VALIDADA pendiente de ser entregada al RCF de la Junta

8.3 Estados de la Solicitud de Anulacion Pendiente de revision por el

Organo Gestor
Existen estados de tramitacion de las facturas para los cuales, PeCAM, no acepta
automdticamente su solicitud de anulacion. Se corresponden con estados de la factura en los
que es imprescindible la revisién del Organo Gestor destinatario de la misma que tendra que
contestar afirmativa o negativamente a la solicitud realizada. Esta contestacion no es
inmediata, dependiendo del Organo Gestor el tiempo que puede tardar en darse una
respuesta para la aceptacion o no de la solicitud de anulacidn.

Estado Explicacion Estado

La factura ha sido recibida en RCF, superando las validaciones automatizadas y en espera de

ENTREGADA ser tratada por el Organo Gestor destinatario.

ACEPTADA La factura ha sido registrada por el Organo Gestor destinatario, habiéndose conformado de
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forma preliminar
p La factura electronica registrada en el Registro General de Facturas se ha incluido en un
EN TRAMITE . L L , L
Expediente de reconocimiento de Obligacidn que aun no es contable (definitivo)
PROPUESTO La obligacién de pago derivada de la factura ha sido contabilizada por Intervencién y ha
PAGO quedado a disposicidn de Tesoreria para realizar el pago

8.4 Procedimiento de Solicitud de Anulacién
Para realizar una solicitud de anulacién, se deben seguir los siguientes pasos:

1. Buscar la factura que desea solicitar su anulacién a través de la opcidon Consultar
facturas.

2. Pulsar en el icono Solicitud de anulacién 3 situado en la seccién de Opciones
en la parte derecha de la Consulta de facturas.

ﬁ,j FACTURACION

Castilla-La Mancha

e £ USUARIO1001 ~ H © Ayuda ~

Inicio » Consultar facturas

|4 Crear factura .

[%] Mostrar Criterios de bisqueda

%) Exportar CSV
Resultados de la busqueda:

W 4 Pigina| 1 v |de 1(Total:3) » W Elementos per pigina| 10 ¥

N° factura A Centro ¢ Proveedor 4 Impote 4 Divisag Estado & Origen ¢ Usuario & Emision ¢ Opciones

FACTURA MES4  INTERVENCION EMPRESA DE PRUEBAS 1458,53 EUR Borrador Aplicacién USUARIO1001 26/06/2018 [ [o4 B8
GENERAL

FACTURAL INTERVENCION EMPRESA DE PRUEBAS 1435,88 EUR Entregada Aplicacion USUARIO1001 26/06/2018 [ [Lim X
GENERAL

FACTURA3 INTERVENCION EMPRESA DE PRUEBAS 1435,98 EUR Entregada Upload  USUARIO1001 26/06/2018 |5 = 3B % -
GENERAL

W 4 Pigina| 1 v|de 1(Total:3) » W Elementos per pigina| 10 ¥

3. Introducir el motivo por el que solicita la anulacidn
ANULACION DE FACTURA

Motivo de la Anulacién

MOTIVO DE PRUEBA DE ANULACION]|

| Cancelar Solicitar anulacion |

4. Pulsar en el botén Solicitar anulacion.
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ANULACION DE FACTURA

10TIVO DE PRUEBA DE ;.'|.|L;.."]r.-;|

Cancelar Solicitar anulacion

Le aparecerd una ventana con un mensaje. En este mensaje se le puede informar de que se ha
aceptado su solicitud de anulacién y se ha procedido a anular la factura.

INFORMACION

7 Se ha aceptado su solicitud de anulacion y se ha procedido a anular la factura

solicitada

Aceptar

Otro caso puede ser que, debido al estado de tramitacién de la factura, se le informa que se va
a trasladar la solicitud al Organo Gestor destinatario para que evalle y conteste a la solicitud
de anulacién realizada.

INFORMACION

tramitado su solicitud de anulacion y se ha enviado al Organo Gestor

para su evaluacién

Aceplar |

Por ultimo, puede ocurrir que, debido al estado de tramitacién de la factura, se le informe de
que se rechaza su solicitud de anulacion.

8.5 Estados de la Solicitud de Anulacion

De forma paralela al estado de tramitacidon de una factura, existe el estado de la Solicitud de
Anulacion de la misma. Estos estados son visibles en la consulta de facturas mediante los
iconos existentes en la seccion de Opciones.

Son 4 los estados posibles de la Solicitud de Anulacién:

b 4

la factura y, debido al estado de tramitacién de la factura, es posible realizar la

1. No solicitada anulacién: este icono indica que no se ha solicitado anulacién sobre

solicitud de anulacién

A
2. ™ Anulacién solicitada: se ha realizado la solicitud de anulacién y se esta a la espera
de la evaluacién y contestacién por parte del Organo Gestor.
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Solicitud de anulacién rechazada: el Organo Gestor ha rechazado la solicitud de
anulacion realizada sobre la factura. Si pulsa sobre el icono, le aparecerd una ventana
con el motivo por el que se le rechaza la solicitud de anulacidn

ey
¥ Solicitud de anulacién aceptada: el Organo Gestor ha aceptado la solicitud de

anulacién o bien, por el estado de tramitacién de la factura, PeCAM la ha aceptada
automaticamente.
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9 Ayuda en PeCAM

En PeCAM existe un botdn llamado Ayuda. Este botdn se encuentra en la esquina superior

derecha de la pantalla:

gin FAC:-I-LJRAcm e £ USUARIO1001 ~ ‘I © Ayuda -I

Castilla-La Mancha

Facturas

Punto General de Entrada de Facturas Electronicas de Castilla La Mancha

Acciones mas frecuentes ™ Novedades

{3 Crear factura = 16/12/2016 Teléfono de Asistencia Técnica: 902 11 93 61. Se ha puesto en
funcienamiento un nuevo servicio de asistencia técnica telefénica a los proveedores, en
materia de facturacién electronica, que se prestard a través del indicado nimero de
['& Adjuntar factura confeccionada (Upload) teléfono. No obstante, quienes lo deseen, pueden hacer uso de la direccién de correo
electrénico efactura@jcem.es para resolver cualquier consulta o incidencia técnica
relacionada con el servicio de facturacidn electrénica.

Wi Crear factura desde plantilla

[E) Consultar facturas

m 04/05/2016 Revise y actualice (en caso necesario) sus datos de contacto en PeCAM.
Si necesita ayuda, contacte con efactura@jccm.es

= 04/05/2016 Han sido publicados los Servicios Web de PeCAM. Estan a su disposicidn
en |la web de Intervencién General

Intervencién General de la Junta de Comunidades de Castilla La Mancha

W3¢ EQ W3C ess Q WAL WAL-AA

Seleccionamos la opcion Ayuda PeCAM

£ USUARIO1001 ~

[ ayuda PecaM

Ll Envianos tu consulta
{2 validador de XML

5002 119 361
Aparecen 3 opciones:
@'Azuda PeCAM: Manual actualizado con las explicaciones necesarias para manejar PeCAM

o4 Envianos tu consulta: Este botdn sirve para enviar posibles dudas o consultas de PeCAM a
la Junta de Castilla La Mancha. Al pulsarlo, se nos abrira nuestro gestor de correo por defecto

desde donde poder enviar dudas o consultas

) Validador de XML: Enlace a un validador de formato facturae que puede ser util para
comprobar si el formato del fichero de factura que quiere adjuntar es correcto o no
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10 Anexo I: diagrama de flujo de
estados de Factura

A continuacién, vamos a mostrar de manera grafica cual seria el flujo normal de estados por
los que pasaria una factura desde su creacion hasta que es Pagada por la Junta de Castilla La
Mancha.

Pendiente Firma

|

Firmada
i.- Pagada
S Propuesto
Pdte. Reg. Admin. - Entregada - Aceptada - En tramite - pago L::r:la‘!:;

Registrada Reg.
Admin.

¢ 1 1

Validada

ey

Rechazada Rechazada por gestor

— \ )
1

Estad i
i Sy Estados modificados por
e Organo Gestor
PeCAM g

Resumen estados posibles y su explicacién:

a) Estados internos PeCAM

Estado Explicacion Estado
EIER'\:\I/IDLENTE La Factura esta pendiente de ser firmada con la firma delegada de la Junta.
FIRMADA La Factura ha sido firmada con la firma delegada de la Junta

PENDIENTE REG.

ADMINISTRATIVO
REGISTRADA REG.
ADMINISTRATIVO

La Factura estd pendiente de ser registrada en el Registro Administrativo de la Junta

La Factura ha sido registrada en el Registro Administrativo de la Junta

La Factura ha superado las validaciones minimas de formato y forma en la PeCAM y esta

VALIDADA pendiente de ser entregada al RCF de la Junta

b) Estados modificados por Organo Gestor

Estado Explicacion Estado
La factura ha sido recibida en RCF, superando las validaciones automatizadas y en espera de
ENTREGADA . . .
ser tratada por el Organo Gestor destinatario.
ACEPTADA La factura ha.5|do registrada por el Organo Gestor destinatario, habiéndose conformado de
forma preliminar
p La factura electronica registrada en el Registro General de Facturas se ha incluido en un
EN TRAMITE . e L . -
Expediente de reconocimiento de Obligacidn que aun no es contable (definitivo)
PROPUESTO La obligacién de pago derivada de la factura ha sido contabilizada por Intervencién y ha
PAGO quedado a disposicion de Tesoreria para realizar el pago
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PAGADA La obligacién de pago derivada de la factura ha sido pagada completamente por Tesoreria.
PARCIALMENTE Una parte de la obligacion de pago derivada de la factura ha sido pagada por Tesoreria. La
PAGADA factura aun no esta completamente abonada por la Junta

RECHAZADA La factura no es valida al no cumplir alguna de las validaciones indicadas por el RCF de la Junta
RECHAZADA POR .

GE(S:TOR © Factura rechazada tras ser revisada por el Organo Gestor
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