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1. INTRODUCCIÓN 
Este documento tiene como objetivo la presentación de las funcionalidades necesarias, 
para realizar la gestión de las facturas electrónicas en la Central de Información. 

El procedimiento a seguir para la Gestión de las Facturas Electrónicas asociadas a Entes 
en la Central de Información, se puede resumir de la siguiente forma: 

 

1. El proveedor registra la factura a través de los mecanismos que la Junta de 
Comunidades de Castilla-La Mancha ha puesto en funcionamiento. 
 

2. Las facturas se pasan al Sistema Económico-Financiero Tarea, donde se verifica 
el cumplimiento de una serie de validaciones para que sean accesibles en la 
Central de Información para su tratamiento. 
 

3. Los usuarios de los Entes con Gestión de e_Facturas podrán acceder a éstas a 
través de la Central de Información, donde aparecerán en estado “Entregada” y 
podrán actualizar su estado, con las opciones de “Aceptar”, “Pagar” o “Rechazar”. 
 

4. Los estados se actualizarán en el Sistema Económico-Financiero Tarea y desde 
allí a la plataforma de e_facturas donde el proveedor podrá visualizarlos. 

 

Esta Gestión de Facturas Electrónicas se ubicará dentro de la Central de 
Información en la siguiente opción del menú: 

 
 

NO se deberá acceder a través de la opción incluida en “Formularios Disponibles” 
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2. GESTIÓN DE E_FACTURAS 
A través de esta funcionalidad, se podrá realizar la gestión de las Facturas Electrónicas 
que se encuentren en un estado en el que no se haya terminado su tramitación: 

• Entregada 
• Cargada en Registro de Facturas 

 

 
 

 
El usuario podrá filtrar las facturas a tratar a través de las opciones de selección: 
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Id. Ente 
Podrá incluir uno o varios entes a los que esté autorizado 

Si no incluye ninguno, se seleccionarán todos los entes a los que tenga acceso. 

Ejercicio 
Ejercicio de la factura. Campo obligatorio. 

Identificador de Registro Único 
Es el Identificador de la Factura. 

Fecha de Registro Único 
Es la Fecha de Entrada de la Factura en el Registro Único  

 

Si se pulsa el botón Buscar, el sistema mostrará todas las facturas que cumplan las 
condiciones de la selección y que se encuentren en estado “Entregada” o “Cargada en el 
Registro de Facturas”. 
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Las acciones que se pueden realizar con las facturas son: 
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Visualizar 

 
El sistema presentará una ficha de la factura seleccionada con toda la información 
asociada o abrirá un enlace a la plataforma B2B donde se podrán visualizar los datos de 
la factura. 

Ficha: 

. 

 
…. 
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Enlace B2B 
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Aceptar 
A través de esta acción, el usuario podrá aceptar de una sola vez un conjunto de facturas 
previamente marcadas. 
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Se realizarán las siguientes acciones al Aceptar un conjunto de facturas: 

• Sólo pueden ACEPTARSE facturas ENTREGADAS 
• Se incluirá como fecha de aceptación la fecha del día 
• Las facturas aceptadas pasarán a “Cargada en Registro de Facturas” 

 
Pagar 
A través de esta acción, el usuario podrá modificar de una sola vez, el estado de un 
conjunto de facturas previamente marcadas, pasándolo a “Pagada”. 

 
El sistema solicitará la fecha del pago, que se asociará a todas las facturas 
seleccionadas. 

 
El formato de la fecha es DD.MM.AAAA 
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El sistema informa de las facturas que ha cambiado a “Pagada” y de los errores que se 
hayan producido. 

Se realizarán las siguientes validaciones al Pagar un conjunto de facturas: 

• Sólo pueden PAGARSE facturas CARGADAS EN REGISTRO DE FACTURAS  
• La Fecha de Pago no podrá ser posterior a la Fecha actual 
• La Fecha de Pago no podrá ser anterior a la Fecha de Entrada en Registro 

 

Una vez que la factura pase a estado “Pagada”, desaparecerá de la Gestión de 
e_Facturas y sólo podrá visualizarse a través de la funcionalidad de Consulta de 
e_Facturas. 
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Rechazar 
A través de esta acción, el usuario podrá rechazar de una sola vez, un conjunto de 
facturas previamente marcadas, siempre que el motivo de rechazo sea el mismo para 
todas. 

 
 

Se podrán rechazar las facturas, tanto si se encuentran en estado “Entregada”, como en 
estado “Cargada en Registro de Facturas”. 

 

 
Se deberá seleccionar un Motivo de Rechazo de la lista, si se elige “OTROS”, se deberá 
informar también la Descripción del motivo. 
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Una vez que la factura pase a estado “Rechazada”, desaparecerá de la Gestión de 
e_Facturas y sólo podrá visualizarse a través de la funcionalidad de Consulta de 
e_Facturas. 
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3. CONSULTA DE E_FACTURAS 

 
A través de esta funcionalidad, se podrán visualizar todas las facturas, 
independientemente del estado en que se encuentren, de los Entes asociados al usuario 
y según los criterios de selección que se incluyan. 

Las facturas se seleccionan de la misma forma que en la Gestión de e_Facturas. 

 
Al pulsar el botón Buscar, se presentan el conjunto de facturas que cumplan los criterios 
de selección. 
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Una vez presentada la relación de e_Facturas, se podrá realizar la descarga de las éstas 
a nuestro equipo. 

Por ejemplo, vamos a mostrar la descarga a un fichero Excel: 
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Una vez abierto el fichero Excel, lo podremos guardar en la ubicación que queramos. 

 
Filtros 
Tanto en la Gestión como en la Consulta de Facturas Electrónicas, se pueden utilizar los 
Filtros sobre cualquier campo de la lista: 
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En este ejemplo se filtra en el campo Fecha de Entrada. El resultado es el siguiente: 

 
Para eliminar el filtro, basta con borrar los valores del filtrado y se vuelve a pulsar el botón 

 
 

Para cada e_Factura de la consulta, se podrán realizar las siguientes acciones: 

 
Visualizar 
Se describe en la Gestión de e_Facturas 

 

XML 
En esta opción el sistema presenta el fichero XML asociado a la e_Factura o el enlace a 
la plataforma B2B donde se podrá realizar la descarga de este fichero. 

 


