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1. INTRODUCCIÓN 
El manual de Conformidad de Facturas Electrónicas de TAREA indica los pasos a seguir 
para realizar la firma electrónica de la Conformidad de las Facturas a través de la 
plataforma Firmados de la Junta de Castilla La Mancha. Esta funcionalidad solo abarca a 
facturas electrónicas, normales o de abono. No está contemplada la conformidad 
electrónica de facturas en papel. 
Esta conformidad mediante firma se irá implantando paulatinamente por Centro Gestor. 
Es decir, según el Centro Gestor de la partida presupuestaria que se introduzca en la 
factura electrónica, se podrá o no conformar la factura mediante firma. 
Es fundamental tener usuario de la plataforma Firmados convenientemente configurado y 
con el/los certificado/s instalados para poder firmar la conformidad de las facturas 
electrónicas. 
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2. CONFORMIDAD DE FACTURAS ELECTRÓNICAS 
Para poder conformar facturas electrónicas, accedemos a la Bandeja de Entrada de 
Facturas con la siguiente opción: 

Bandeja de entrada de Facturas en papel y electrónicas 

 
Nos aparece una pantalla donde podemos introducir el número de identificación de  
Registro de la Factura, o bien, la fecha de entrada en Registro. 

 
En la Bandeja de Entrada de Facturas podemos indicar un rango de valores o fechas o, 
simplemente, pulsa en ejecutar y nos aparecerán todas las Facturas a las que, por Centro 
Gestor, tenemos autorización: 



 
 

 

DES50-M-RF-Manual Conformidad de Facturas Electrónicas de TAREA v1.7.docx 

11/07/2019 Pág.  6  de  75 Versión 5.1 

 

Manual Conformidad de Facturas Electrónicas de TAREA 

 

 
En la imagen se ve que la pantalla está dividida en dos partes: Facturas en Papel y  
Facturas Electrónicas. 
Nos aparecerán sólo las Facturas a las que tengamos autorización por Centro Gestor. 
Solo se conforman mediante firma electrónica las facturas electrónicas. No está 
contemplada esta funcionalidad para las facturas en papel que seguirán conformándose 
como hasta ahora introduciendo la fecha de conformidad. 
  
Para encontrar la Factura, podemos utilizar las herramientas propias de búsqueda: 

 Ordenar ascendentemente/descendentemente por cualquier campo  

 Filtro de búsqueda/selección  

 Buscar texto   
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Para tratar una Factura Electrónica, hay que hacer doble clic sobre la línea 
correspondiente a la factura a tratar.  
Aparecerá una nueva pantalla con los datos de la Factura electrónica seleccionada. Los 
datos de esta pantalla aparecerán protegidos para evitar cualquier cambio en los datos 
de la Factura Electrónica.  

 
Los campos modificables son: 
 Txt cab. Doc (obligatorio) 
 Centro Gestor TAREA (obligatorio) 
 Posición presupuestaria (obligatorio) 
 Fondo (opcional) 
 Elemento PEP (opcional) 
 Sociedad del Habilitado (opcional, sólo en casos de E-Facturas de ACF) 
 Número de caja (obligatorio si se cumplimenta la sociedad del habilitado). 
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Primero se debe introducir el centro gestor y posición presupuestaria. El Centro Gestor 
Inicial es el correspondiente a la codificación DIR3 que ha sido introducida por el 
proveedor, aunque puede no ser el correcto. Por ello, el usuario debe teclear el Centro 
Gestor correcto de la factura. 
 

 
Una vez introducidos los valores y revisados, el usuario debe pulsar INTRO en el 
teclado para que TAREA compruebe si el Centro Gestor introducido está autorizado a 
conformar electrónicamente la factura o si por el contrario, se realizará la conformidad de 
la manera habitual introduciendo la fecha de conformidad. 
Vemos los pasos a seguir en ambos casos. 

2.1 Conformidad manual 
Tras introducir el centro gestor, la partida presupuestaria completa y pulsar INTRO, el 
sistema calcula si la conformidad será manual o electrónica.  
En caso de que sea manual, nos aparecerá en la pantalla el botón Validar en la parte 
superior de la ventana y el campo fecha de conformidad. Además, aparecerá un mensaje 
indicando que debe introducirse la fecha de conformidad de manera obligatoria. 
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Introducimos la fecha de conformidad de la factura y pulsamos en el botón Validar. 
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Nos aparecerá el siguiente mensaje de confirmación indicando que la factura ha sido 
registrada correctamente en el Registro General de Facturas de TAREA: 
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2.1.1 Conformidad normal de Factura Electrónica con desglose 

La conformidad normal de una factura electrónica con desglose se utiliza cuando 
desglosamos el importe total de la Factura indicando a qué posición presupuestaria va a 
cargarse cada parte. 
El desglose NO se aplica a facturas electrónicas que se registren en el módulo de Caja 
Pagadora. 
Tras introducir el Centro Gestor, la partida presupuestaria completa y pulsar INTRO, el 
sistema calcula si la conformidad será manual o electrónica.  
En caso de que sea manual, nos aparecerá en la parte superior de la pantalla el botón 
Validar y el campo fecha de conformidad. Además, aparecerá un mensaje indicando que 
debe introducirse la fecha de conformidad de manera obligatoria. 



 
 

 

DES50-M-RF-Manual Conformidad de Facturas Electrónicas de TAREA v1.7.docx 

11/07/2019 Pág.  12  de  75 Versión 5.1 

 

Manual Conformidad de Facturas Electrónicas de TAREA 

 
 
Introducimos la fecha de conformidad de la factura y pulsamos en el botón Desglose 
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 Se nos abre una ventana como la siguiente: 

 

Sólo hay que pulsar en el botón Introducir nueva línea de Desglose   y se nos abrirá 
una pantalla como la siguiente: 

 
Se debe introducir la partida presupuestaria y el importe. Por defecto, nos aparece la 
misma partida e importe que el introducido en la pantalla principal. Debemos modificar el 
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importe para indicar qué cantidad se imputará a esa partida presupuestaria. Recordar que 
se debe introducir el Fondo y el Elemento PEP en caso necesario.  

Pulsamos en Aceptar  y nos quedará así: 

 
Introduciremos las partidas presupuestarias necesarias añadiendo tantas líneas de 

desglose como sea necesario, pulsando el botón de línea nueva  

Podemos modificar una línea ya introducida pulsando el botón modificar  

También podemos eliminar líneas del desglose, pulsando el botón borrar  

Y, por último, podemos duplicar líneas del desglose, pulsando el botón copiar  
Recordar que NO pueden existir dos líneas en el desglose exactamente iguales. 
Existe una norma en el desglose por la cual, por lo menos una de las partidas 
introducidas en el Desglose, debe ser idéntica a la introducida en la pantalla principal de 
datos de cabecera. 
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Si la factura electrónica viene endosada y realizamos desglose, debemos rellenar el 
campo Endosatario con el código del endosatario y tipo de banco interlocutor correcto. 
 

Nota: Si uno de los Centros Gestores del desglose está configurado como autorizado a 
conformar electrónicamente y otro Centro Gestor no, la factura NO se enviará a 
conformar electrónicamente. 

2.2 Conformidad electrónica: aplicación Firmados 
Tras introducir el Centro Gestor, la partida presupuestaria completa y pulsar INTRO, el 
sistema calcula si la conformidad será manual o electrónica.  
En caso de que sea conformidad electrónica, nos aparecerá en la pantalla el botón Enviar 
a Conformar en la parte superior de la ventana y no se mostrará el campo fecha de 
conformidad.  
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Pulsaremos en el botón Enviar a Conformar y nos aparecerá una ventana donde 
seleccionar el tipo de documento a enviar a la aplicación Firmados.  

 
PDF Factura: Desde esta opción se envía a Firmados una versión reducida de la factura 
donde sólo aparecen los campos más habituales. 
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Factura Original: Desde esta opción se envía a la aplicación Firmados el visor de la 
factura electrónica, que contiene la totalidad de campos de la factura electrónica. Además 
incorpora los datos de registro único. 
 
A continuación, se muestra la visualización del documento enviado a Firmados en las dos 
opciones disponibles: 
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Pulsando en cualquiera de las dos opciones anteriores, se nos muestra una ventana 
donde debemos introducir una cadena de caracteres con la que identificar a la persona 
responsable de conformar electrónicamente la factura mediante su firma en la aplicación 
Firmados. 

 
Podemos introducir: 

• su nombre 

• sus apellidos 

• su cargo 
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• su código LDAP 
 
Cuanto más estricto sea, menos personas aparecerán que cumplan los criterios: 

 

Pulsamos en el botón   y la aplicación Firmados nos devolverá todos los usuarios del 
portafirmas que cumplan con la cadena de búsqueda introducida. 

 
 

De los resultados que se nos muestre, seleccionamos la persona que debe firmar 
electrónicamente la conformidad de la factura en la aplicación Firmados haciendo doble 

clic sobre la línea o seleccionando la línea y pulsando en el botón  
 

Nota: Si no aparece en el listado la persona responsable de la conformidad es porque, o 
bien no tiene usuario en la aplicación Firmados, o bien no hemos introducido 
correctamente la cadena de búsqueda. 
El alta de usuario con perfil Firmante requiere la remisión de un CRU a la sección:  
 Informática  Aplicaciones Comunes  SERTIC Proyecto FERN – Firma en la Nube 
 Gestión de usuarios y permisos  

 
Se nos mostrará un mensaje informativo indicado que se ha enviado a conformar la 
factura: 
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Una vez enviada a conformar, la factura ya no se muestra en la bandeja de entrada de 
facturas pero aún NO está registrada en el Registro General de Facturas de TAREA 
hasta que no sea conformada en la aplicación Firmados. El estado de tramitación de la 
factura será Enviada a conformar. Dicho estado se puede consultar mediante el informe 
Estado facturas Registro Único 
Si el usuario en la aplicación Firmados Rechaza la conformidad, la factura aparecerá de 
nuevo en la bandeja de entrada de facturas.  
Si el usuario en la aplicación firmados Firma la conformidad, entonces la factura se 
registrará en el Registro General de Facturas de TAREA y estará disponible para incluirse 
en un documento de Obligación. La fecha de conformidad de la factura será la fecha en 
que se ha firmado la conformidad electrónicamente en la aplicación Firmados. 
 

2.2.1 Conformidad electrónica de Factura Electrónica con desglose 

La conformidad electrónica de una Factura Electrónica con desglose se utiliza cuando 
desglosamos el importe total de la factura indicando a qué posición presupuestaria va a 
cargarse. 
El desglose NO se aplica a Facturas Electrónicas que se registren en el módulo de Caja 
Pagadora. 
Tras introducir el Centro Gestor, la partida presupuestaria completa y pulsar INTRO, el 
sistema calcula si la conformidad será manual o electrónica.  
En caso de que sea conformidad electrónica, nos aparecerá en la pantalla el botón Enviar 
a Conformar en la parte superior de la ventana y no se mostrará el campo fecha de 
conformidad.  
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Pulsamos en el botón Desglose    
 
 Se nos abre una ventana como la siguiente: 
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Sólo hay que pulsar en el botón Introducir nueva línea de Desglose   y se nos abrirá 
una pantalla como la siguiente: 

 
Se debe introducir la partida presupuestaria y el importe. Por defecto, nos aparece la 
misma partida e importe que el introducido en la pantalla principal. Debemos modificar el 
importe para indicar qué cantidad se imputará a esa partida presupuestaria. Recordar que 
se debe introducir el Fondo y el Elemento PEP en caso necesario.  

Pulsamos en Aceptar  y nos quedará así: 
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Introduciremos las partidas presupuestarias añadiendo tantas líneas de desglose como 

sea necesario, pulsando el botón de línea nueva  

Podemos modificar una línea ya introducida pulsando el botón modificar  

También podemos eliminar líneas del desglose, pulsando el botón borrar  

Y, por último, podemos duplicar líneas del desglose, pulsando el botón copiar  
Recordar que NO pueden existir dos líneas en el desglose exactamente iguales. 
Existe una norma en el desglose por la cual, por lo menos una de las partidas 
introducidas en el desglose, debe ser idéntica a la introducida en la pantalla principal de 
datos de cabecera. 
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Si la factura electrónica viene endosada y realizamos desglose, debemos rellenar el 
campo Endosatario con el código del endosatario y tipo de banco interlocutor correcto. 
 

Nota: Si uno de los Centros Gestores del desglose está configurado como autorizado a 
conformar electrónicamente y otro Centro Gestor no, la factura NO se enviará a 
conformar electrónicamente. 

 
Una vez introducido el Desglose, pulsaremos en el botón Enviar a Conformar y nos 
aparecerá una ventana donde seleccionar el tipo de documento a enviar a la aplicación 
Firmados: 

 
PDF Factura: Desde esta opción se envía a la aplicación Firmados una versión reducida 
de la factura donde sólo aparecen los campos más habituales. 
Factura Original: Desde esta opción se envía a la aplicación Firmados el visor de la 
factura electrónica, que contiene la totalidad de campos de la factura electrónica. Además 
incorpora los datos de registro único. 
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A continuación, se muestra la visualización del documento enviado a Firmados en las dos 
opciones disponibles: 
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Pulsando en cualquiera de las dos opciones anteriores, se nos muestra una ventana 
donde debemos introducir una cadena de caracteres con la que identificar a la persona 
responsable de conformar electrónicamente la factura mediante su firma en la aplicación 
Firmados. 

 
Podemos introducir: 

• su nombre 

• sus apellidos 

• su cargo 
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• su código LDAP 
 
Cuanto más estricto sea, menos personas aparecerán que cumplan los criterios: 

 

Pulsamos en el botón   y la aplicación Firmados nos devolverá todos los usuarios del 
portafirmas que cumplan con la cadena de búsqueda introducida. 

 
 

De los resultados que se nos muestre, seleccionamos la persona que debe firmar 
electrónicamente la conformidad de la factura en la aplicación Firmados haciendo doble 

clic sobre la línea o seleccionando la línea y pulsando en el botón  
 

Nota: Si no aparece en el listado la persona responsable de la conformidad es porque, o 
bien no tiene usuario en la aplicación Firmados, o bien no hemos introducido 
correctamente la cadena de búsqueda. 
El alta de usuario con perfil Firmante requiere la remisión de un CRU a la sección:  
 Informática  Aplicaciones Comunes  SERTIC Proyecto FERN – Firma en la Nube 
 Gestión de usuarios y permisos  

 
Se nos mostrará un mensaje informativo indicado que se ha enviado a conformar la 
factura: 
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Una vez enviada a conformar, la factura ya no se muestra en la bandeja de entrada de 
facturas pero aún NO está registrada en el Registro General de Facturas de TAREA, 
cosa que ocurrirá cuando sea conformada en la aplicación Firmados. El estado de 
tramitación de la factura será Enviada a conformar. Dicho estado se puede consultar 
mediante el informe Estado facturas Registro Único 
Si el usuario en la aplicación Firmados Rechaza la conformidad, la factura aparecerá de 
nuevo en la bandeja de entrada de facturas.  
Si el usuario en la aplicación firmados Firma la conformidad, entonces la factura se 
registrará en el Registro General de Facturas de TAREA y estará disponible para incluirse 
en un documento de Obligación. La fecha de conformidad de la factura será la fecha en 
que se ha firmado la conformidad electrónicamente en la aplicación Firmados. 
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3. CONFORMIDAD DE FACTURAS ELECTRÓNICAS DE 
ABONO 

De forma general, el proceso de conformar Facturas Electrónicas de Abono es muy 
similar al de conformar Facturas Electrónicas normales. 
Para poder conformar facturas electrónicas de Abono, accedemos a la Bandeja de 
Entrada de Facturas Abono en Papel y Electrónicas con la siguiente opción: 

Bandeja de entrada de Facturas Abono en Papel y Electrónicas 

 
Nos aparece una pantalla donde podemos introducir el número de identificación de  
Registro de la Factura de Abono, o bien, la fecha de entrada en Registro. 

 

En la Bandeja de Entrada de Facturas de Abono podemos indicar un rango de valores o 
fechas o, simplemente, pulsar en ejecutar y nos aparecerán todas las Facturas de Abono 
a las que, por Centro Gestor, tenemos autorización: 
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En la imagen se ve que la pantalla está dividida en dos partes: Facturas de Abono en 
Papel y Facturas de Abono Electrónicas. 
Nos aparecerán sólo las Facturas de Abono a las que tengamos autorización por Centro 
Gestor. Solo se conforman mediante firma electrónica las facturas de Abono electrónicas. 
No está contemplada esta funcionalidad para las facturas de Abono en papel que 
seguirán conformándose como hasta ahora, es decir, introduciendo la fecha de 
conformidad. 
  
Para encontrar la Factura de Abono, podemos utilizar las herramientas propias de 
búsqueda: 

 Ordenar ascendentemente/descendentemente por cualquier campo  

 Filtro de búsqueda/selección  

 Buscar texto   

 

 
Para tratar una Factura de Abono Electrónica, hay que hacer doble clic sobre la línea 
correspondiente a la factura a tratar.  
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Aparecerá una nueva pantalla con los datos de la Factura de Abono seleccionada.  

 
Los campos modificables son: 
 Centro Gestor (obligatorio) 
 Txt cab. Doc (obligatorio) 

 
Primero se debe introducir el Centro Gestor. El Centro Gestor Inicial es el 
correspondiente a la codificación DIR3 que ha sido introducida por el proveedor, aunque 
puede no ser el correcto. Por ello, el usuario debe teclear el Centro Gestor correcto de la 
factura de Abono. 
 

 
Una vez introducidos los valores y revisados, el usuario debe pulsar INTRO en el 
teclado para que TAREA compruebe si el Centro Gestor introducido está autorizado a 
conformar electrónicamente la factura de Abono o si por el contrario, se realizará la 
conformidad de la manera habitual introduciendo la fecha de conformidad. 

A continuación, vamos a explicar la operativa para conformar Facturas Electrónicas de 
Abono diferenciando si se conforman manual o electrónicamente. 

3.1 Conformidad manual de Facturas Electrónicas de Abono 
Tras introducir el centro gestor y pulsar INTRO, el sistema calcula si la conformidad será 
manual o electrónica.  
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En caso de que sea manual, nos aparecerá en la parte superior de la pantalla el botón 
Validar así como el campo fecha de conformidad. Además, aparecerá un mensaje 
indicando que debe introducirse la fecha de conformidad de manera obligatoria. 
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Introducimos la fecha de conformidad de la factura de Abono y pulsamos en el botón 

Validar  
Aparecerá el siguiente mensaje de confirmación indicando:  
 

 
 

Al pulsar en Validar, se verifica que la Factura de Abono no esté endosada y que no 
tenga retenciones. 
Al conformar la Factura de Abono, aparecerá en la Bandeja de Registro de Facturas de 
Abono y podrá regularizarse con otras facturas normales del mismo proveedor y Centro 
Gestor del Abono. 

3.2 Conformidad electrónica de Facturas de Abono: aplicación 
Firmados 

Tras introducir el Centro Gestor y pulsar INTRO, el sistema calcula si la conformidad será 
manual o electrónica.  
En caso de que sea conformidad electrónica, nos aparecerá en la parte superior de la 
pantalla el botón Enviar a Conformar y no se mostrará el campo fecha de conformidad.  
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Pulsaremos en el botón Enviar a Conformar y nos aparecerá una ventana donde 
seleccionar el tipo de documento a enviar a la aplicación Firmados.  

 
PDF Factura: Desde esta opción se envía a Firmados una versión reducida de la factura 
donde sólo aparecen los campos más habituales. 
Factura Original: Desde esta opción se envía a la aplicación Firmados el visor de la 
factura electrónica, que contiene la totalidad de campos de la factura electrónica. Además 
incorpora los datos de registro único. 
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A continuación, se muestra la visualización del documento enviado a Firmados en las dos 
opciones disponibles: 
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Pulsando en cualquiera de las dos opciones anteriores, se nos muestra una ventana 
donde debemos introducir una cadena de caracteres con la que identificar a la persona 
responsable de conformar electrónicamente la factura mediante su firma en la aplicación 
Firmados. 

 
Podemos introducir: 

• su nombre 

• sus apellidos 
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• su cargo 

• su código LDAP 
 
Cuanto más estricto sea, menos personas aparecerán que cumplan los criterios: 

 

Pulsamos en el botón   y la aplicación Firmados nos devolverá todos los usuarios del 
portafirmas que cumplan con la cadena de búsqueda introducida. 

 
 

De los resultados que se nos muestre, seleccionamos la persona que debe firmar 
electrónicamente la conformidad de la factura de abono en la aplicación Firmados 

haciendo doble clic sobre la línea o seleccionando la línea y pulsando en el botón  
 

Nota: Si no aparece en el listado la persona responsable de la conformidad es porque, o 
bien no tiene usuario en la aplicación Firmados, o bien no hemos introducido 
correctamente la cadena de búsqueda. 
El alta de usuario con perfil Firmante requiere la remisión de un CRU a la sección:  
 Informática  Aplicaciones Comunes  SERTIC Proyecto FERN – Firma en la Nube 
 Gestión de usuarios y permisos  

 
Se nos mostrará un mensaje informativo indicado que se ha enviado a conformar la 
factura de abono: 
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Una vez enviada a conformar, la factura de abono ya no se muestra en la bandeja de 
entrada de facturas de abono pero aún NO está disponible para poder regularizarse con 
otras facturas normales del mismo proveedor y Centro Gestor, cosa que no ocurrirá hasta 
que sea conformada en la aplicación Firmados. El estado de tramitación de la factura de 
Abono será Enviada a conformar. Dicho estado se puede consultar mediante el informe 
Estado facturas Registro Único 
Si el usuario en la aplicación Firmados Rechaza la conformidad, la factura de abono 
aparecerá de nuevo en la bandeja de entrada de facturas de abono. 
Si el usuario en la aplicación firmados Firma la conformidad, entonces la factura de 
abono estará disponible para regularizarse con otras facturas normales del mismo 
proveedor y Centro Gestor. La fecha de conformidad de la factura de abono será la fecha 
en que se ha firmado la conformidad electrónicamente en la aplicación Firmados 
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4. VISUALIZAR CONFORMIDAD DE UNA FACTURA 
A continuación vamos a indicar desde donde se puede consultar el estado de tramitación 
de la conformidad electrónica firmada de una factura electrónica. Mostraremos los casos 
en los que la factura ha sido enviada o tramitada su conformidad electrónicamente, es 
decir, a través de la aplicación Firmados. 

4.1 Visualización E-Factura 
Esta opción la encontramos en la siguiente ubicación: 

 
 
Al ejecutar la transacción, se nos muestra la siguiente pantalla: 

 
 



 
 

 

DES50-M-RF-Manual Conformidad de Facturas Electrónicas de TAREA v1.7.docx 

11/07/2019 Pág.  40  de  75 Versión 5.1 

 

Manual Conformidad de Facturas Electrónicas de TAREA 

Para consultar el estado de tramitación de la conformidad de una factura electrónica, 
debemos introducir como campos obligatorios el identificador de registro administrativo 
de la factura y su fecha de registro administrativo. Opcionalmente, podemos además 
introducir la Sociedad, Ejercicio, Acreedor y Referencia.  
Debemos marcar, dentro de las opciones de visualización, la opción: Ver conformidad 

 
 
Pulsamos en ejecutar y conectaremos con la aplicación Firmados para extraer el estado 
de la solicitud de conformidad que exista en ese momento. Nos aparecerá una pantalla 
similar a la siguiente: 
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Si la factura introducida no tiene datos de conformidad firmada, es decir, no ha sido 
nunca enviada a la aplicación Firmados, aparece un mensaje como el siguiente: 

 
 
Pasamos a explicar por partes los datos que aparecen en la pantalla de Historial de 
conformidad: 

• En la parte superior izquierda se indica el número de solicitud de firma de la 
factura. Es un dato importante de cara a posibles incidencias en la aplicación 
Firmados. 

 
• En la parte superior derecha aparecen los datos relativos a la solicitud de firma 

tales como: 
o Solicitante: identificador del usuario que ha enviado la factura a 

conformar. Por defecto será tarea.admin Progresivamente, se irán 
realizando configuraciones para que se identifique al usuario de TAREA 

o Fecha de Solicitud: fecha en la que se envió la factura a conformar 
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o Hora de Solicitud: hora en la que se envió la factura a conformar 
o Estado de la Conformidad: estado de la conformidad. Si se pulsa sobre el 

botón se accede al documento PDF enviado a conformar a la aplicación 
Firmados 

o Fecha Estado: fecha del cambio de estado 
o Hora Estado: hora del cambio de estado 
o Firmante: usuario al que se le ha enviado la factura a la aplicación 

Firmados 
o Comentarios: campo que contiene un botón que aparecerá sólo en el 

caso de ser rechazada la conformidad y mostrará la descripción del 
rechazo introducida por el usuario de la aplicación Firmados 

 
• En la parte inferior, se indican los datos de la factura, tales como identificador de 

registro administrativo, fecha de registro administrativo, Sociedad, Ejercicio, 
Acreedor, etc. 

 
 

Vemos un ejemplo de una factura Conformada en la aplicación Firmados: 
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Si pulsamos en el botón  se nos abrirá una ventana de TAREA con el 
documento de la factura enviada a conformar donde se visualizará la firma digital del 
usuario de la aplicación Firmados. 
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Como ejemplo, vamos a mostrar el seguimiento de la Conformidad de una factura que ha 
sido Rechazada en la aplicación del Portafirmas: 
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Pulsamos en el botón ejecutar. Nos aparece una ventana con todos los campos antes 
explicados.   

 
En el campo Comentario aparece un botón que, al pulsarlo, se nos mostrará el texto 
introducido por el usuario del Portafirmas al Rechazar la Conformidad de la Factura. 

 

4.2 Visualizar Factura en Registro General de Facturas 
Desde esta opción, podemos visualizar una factura que ya ha sido registrada en el 
Registro General de Facturas de TAREA. Es decir, desde aquí solo podemos visualizar 
facturas que ya han sido conformadas. 
Accedemos a esta opción desde la siguiente ubicación: 
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Introducimos los valores correspondientes a la Sociedad, Ejercicio, Acreedor y Referencia 
de la factura a visualizar. 

 
Pulsamos en ejecutar o Intro, y se nos muestra la siguiente pantalla: 
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En la parte superior, aparece una barra de botones con las opciones posibles de 
visualización relativas a la factura. 
 

 
 

Si pulsamos sobre el botón  se nos muestra una pantalla similar a la 
explicada en el punto anterior: 
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Para volver a la pantalla anterior, pulsaremos en el botón  

4.3 Listado Completo de Facturas 
Desde esta opción, podemos visualizar un listado de facturas que ya han sido registradas 
en el Registro General de Facturas de TAREA. Es decir, desde aquí solo podemos 
visualizar facturas que ya han sido conformadas. Se ha introducido como criterio de 
selección la fecha de conformidad para hacer más sencillo encontrar las facturas 
conformadas en una fecha concreta. 
Accedemos a esta opción desde la siguiente ubicación: 

 
 

Nos aparecerá una ventana como la siguiente: 
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Introducimos los valores de búsqueda de la/s factura/s a visualizar. Por ejemplo, 
Sociedad, Ejercicio, Acreedor y fecha de conformidad: 



 
 

 

DES50-M-RF-Manual Conformidad de Facturas Electrónicas de TAREA v1.7.docx 

11/07/2019 Pág.  51  de  75 Versión 5.1 

 

Manual Conformidad de Facturas Electrónicas de TAREA 

 
Se nos muestra una pantalla con todas las facturas que cumplen con los criterios de 
selección introducidos: 
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Para consultar la tramitación de la conformidad, seleccionaremos una factura y 

pulsaremos en el botón  

 
Se nos mostrará una pantalla similar a la explicada en los puntos anteriores con la 
tramitación de la conformidad electrónica de la factura. El estado de la conformidad será 
el que exista en ese momento en la aplicación Firmados pues accedemos en ese 
momento a la aplicación para obtener el estado actualizado. 
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En el caso de que seleccionemos una factura que no haya sido tramitada su conformidad 
electrónicamente, se nos mostrará un mensaje como el siguiente: 

 
En caso de que se realice la selección por estado de factura, los posibles valores son los 
siguientes: 

 
En caso de que necesitemos consultar facturas conformadas y pendientes de obligar, 
deberá indicarse que el valor es = 0 de la siguiente forma: 



 
 

 

DES50-M-RF-Manual Conformidad de Facturas Electrónicas de TAREA v1.7.docx 

11/07/2019 Pág.  54  de  75 Versión 5.1 

 

Manual Conformidad de Facturas Electrónicas de TAREA 

 
Para marcar el ‘=’, haciendo doble clic sobre el campo nos aparecen estas opciones: 

 
Y seleccionamos “Valor Individual“. 
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En este caso, nos mostrará las facturas conformadas y pendientes de obligar. 

 

4.4 Consulta de Expedientes 
Una vez se haya conformado la factura e incluido en un documento de obligación, desde 
la Consulta de Expedientes podemos acceder al documento PDF firmado digitalmente en 
la aplicación Portafirmas. 
Para ello, accedemos a la Consulta de Expedientes desde la siguiente ubicación: 

 
 

Introducimos los datos relativos al expediente de obligación: 

 
Pulsamos en ejecutar y nos aparece la siguiente pantalla: 
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Desplegamos el árbol de tramitación, y nos aparecerá el documento de la conformidad 
relativo al PDF de la factura que se envió a la aplicación Portafirmas donde se visualizará 
la firma digital. 
 

 
 

Si hacemos doble clic sobre el documento  se nos abre una 
ventana con el documento PDF firmado: 
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4.5 Informe estado facturas en Registro Único 
Para ver si una factura ha sido conformada o no, se puede realizar desde esta 
transacción, donde indicando una factura, podemos ver su estado. 
También es posible identificar todas aquellas facturas que existan pendientes de 
conformar para los centros gestores a los que tengamos autorización. 
Accedemos a esta opción desde la siguiente ubicación: 
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Utilizamos un ejemplo. Facturas pendientes de conformar: 

 

 



 
 

 

DES50-M-RF-Manual Conformidad de Facturas Electrónicas de TAREA v1.7.docx 

11/07/2019 Pág.  60  de  75 Versión 5.1 

 

Manual Conformidad de Facturas Electrónicas de TAREA 

Desde este informe, para las facturas electrónicas, seleccionando el botón 

 se podrá visualizar el visor de la factura original seleccionada. 

 

Seleccionando la opción , podremos visualizar la conformidad de la factura 
si ya ha sido conformada y registrada en el registro contable de facturas. 
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5. RESCATAR SOLICITUDES DE CONFORMIDAD 
Esta funcionalidad está diseñada para casos en los que es necesario poder rescatar una 
solicitud de conformidad enviada a la aplicación Firmados. 
Sólo será posible rescatar una solicitud de conformidad que esté en estado Pendiente en 
la aplicación Firmados. Es decir, que el usuario conformador aún no ha realizado acción 
alguna sobre la solicitud de conformidad de la factura (no la ha firmado ni la ha 
rechazado). 
Accedemos a esta opción desde la siguiente ubicación: 

 
Ejecutamos la opción de Rescatar solicitud de Conformidad y nos aparece una pantalla 
como la siguiente: 

 
Podemos introducir los datos de registro administrativo de la factura (identificador y 
fecha) o bien los datos de Sociedad, ejercicio, acreedor y referencia de la factura cuya 
solicitud de conformidad queremos rescatar. 
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Introducimos los valores que identifican a la factura: 

 
Pulsamos en ejecutar. Si la factura introducida como datos de selección tiene una 
solicitud de conformidad pendiente se nos mostrará una pantalla como la siguiente: 
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En caso de que la factura introducida no tenga pendiente una solicitud de conformidad, 
se nos mostrará un mensaje como el siguiente: 
 

 
En caso de que la solicitud de firma haya sido Rechazada o Firmada en la aplicación 
Firmados, el mensaje que aparecerá será el siguiente: 

 
Para rescatar la solicitud, debemos hacer clic sobre la solicitud que está pendiente y 
pulsar en el botón  
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El sistema comprobará que la solicitud sigue pendiente en la aplicación Firmados y si es 
así, aceptará recuperarla mostrando el siguiente mensaje: 
 

 
 
Esta acción supone lo siguiente: 

• La solicitud de conformidad se borrará de la aplicación Firmados 

• La factura aparecerá de nuevo en la Bandeja de Entrada de Facturas 

• En el Historial de Conformidad la solicitud rescatada aparecerá con el estado 
Borrada 

 
 
 

Nota: El estado de la solicitud de firma en la aplicación Firmados puede diferir del estado 
de solicitud de firma en TAREA.  
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Esto es debido a que no es posible realizar la sincronización de estados “online” entre 
Firmados y TAREA.  
La sincronización de estados de solicitudes de firma entre Firmados y TAREA se 
realizará periódicamente a lo largo del día. 
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6. GESTIÓN DE CONFORMIDAD EN LA APLICACIÓN 
FIRMADOS 

Seguidamente, vamos a indicar brevemente la gestión de la conformidad de las facturas 
que debe realizarse en la aplicación Firmados. Hemos utilizado el navegador Google 
Chrome para todos los ejemplos que se muestran. 
Como premisa, el usuario de la aplicación Firmados, debe tener usuario autorizado con el 
rol de Firmante en la aplicación y tener instalado correctamente el certificado con el que 
firmará la conformidad de las facturas. 
El alta de usuario con perfil Firmante requiere la remisión de un CRU a la sección:  
 Informática  
• Aplicaciones Comunes  

o SERTIC Proyecto FERN – Firma en la Nube  
 Gestión de usuarios y permisos  

 
Una vez autentificados en la aplicación Firmados, accedemos a la pantalla principal 
donde, automáticamente, nos sitúa en la carpeta de documentos Pendientes. Si existen 
facturas pendientes de Conformar, aparecerán en la pantalla central. 

 
 
Los documentos/facturas se pueden visualizar en cualquier momento, para ello sólo hay 
que pulsar sobre el nombre de la solicitud y se descargará el documento asociado a 
nuestro PC. La ubicación será la que tengamos definida por defecto en el navegador. 
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Si no hay documentos/facturas pendientes se mostrará el mensaje La vista 
seleccionada no tiene elementos. 

 
 
La gestión de la conformidad en el portafirmas se reduce a 2 acciones: 

• Firma de la Conformidad 

• Rechazo de la Conformidad 
Vemos como se realizan ambas acciones en la aplicación Firmados. 

6.1 Firma de la Conformidad 
Para firmar la conformidad de una factura, la seleccionamos de la lista de documentos 
disponibles marcando el flag que tiene situado a su izquierda. 
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Tras seleccionar la solicitud, pulsar en el botón Firmar.  
A continuación, aparecerá una ventana con los certificados asociados al usuario: 
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Seleccionamos el certificado deseado y la opción Conforme. Finalmente, pulsamos en el 
botón Firmar. 
Nos aparece una ventana como la siguiente: 

 
 

La aplicación Firmados permite la introducción de comentarios a la firma, pero esta 
información no se incluye en la factura firmada y no será visible desde TAREA.  
Por lo tanto, se recomienda no introducir ningún comentario al firmar la 
conformidad de una factura. Sólo pulsar en el botón Cerrar. 

 
La factura cuya conformidad hemos firmado, desaparece de la carpeta Pendientes y se 
añade a la carpeta llamada Todas donde será consultable en cualquier momento. 

6.2 Rechazo de la Conformidad 
Para rechazar la conformidad de una factura, la seleccionamos de la lista de documentos 
disponibles marcando el flag que tiene situado a su izquierda. 
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Tras seleccionar la solicitud, pulsar en el botón Rechazar  
A continuación, aparecerá una ventana donde introducir el motivo del rechazo de la 
conformidad. 

  
 
Seleccionaremos siempre el Motivo Datos incorrectos e introduciremos en el campo 
Comentario la descripción del motivo del rechazo.  
Esta descripción será visible desde TAREA y será consultable por el usuario que realizó 
la solicitud de conformidad. 

 
 
 

Se recomienda introducir siempre en el campo comentario la razón del rechazo de 
la conformidad de la factura a fin de facilitar al usuario solicitante su labor con 
dicha factura. 
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Finalmente, pulsaremos en el botón Rechazar. 
La factura cuya conformidad hemos rechazado, desaparece de la carpeta Pendientes y 
se añade a la carpeta llamada Todas donde será consultable en cualquier momento. 
 
Desde TAREA, podemos consultar el motivo del rechazo de la conformidad de la factura, 
por ejemplo, desde la opción de Visualización E-Factura 
Introducimos los datos de la factura marcando la opción de visualización Ver 
Conformidad 

 
Ejecutamos y nos aparece la pantalla siguiente: 
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Para visualizar el motivo del rechazo de la conformidad, pulsaremos en el botón  
del campo Comentario: 

 
 
Nos aparecerá una ventana con la descripción del rechazo de la conformidad de la 
factura que fue introducido por el usuario en la aplicación Firmados: 
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7. TRATAMIENTO FACTURAS CON IMPORTE 0 EN LA 
CONFORMIDAD 

Existe la posibilidad de que se facture por importe 0 por varios motivos. 
A continuación se muestra un ejemplo de factura con importe 0: 

 
En este caso, se podrán tratar estas facturas incorporándolas al registro de facturas de 
Tarea. 
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En el momento en que se conforme una factura con importe 0, ésta pasará a estar en 
estado “Pagada” y la fecha de pago se corresponderá con la fecha de conformidad.  

 
Este tratamiento podrá realizarse exclusivamente en facturas electrónicas. 
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