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1 . INTRODUCCION

El manual de Conformidad de Facturas Electrénicas de TAREA indica los pasos a seguir
para realizar la firma electronica 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 electrénicas, normales o de abono. No estd contemplada la conformidad
electronica de facturas en papel.

Esta conformidad mediante firma se ird implantando paulatinamente por Centro Gestor.
Es decir, segun el Centro Gestor de la partida presupuestaria que se introduzca en la
factura electrénica, se podra o no conformar la factura mediante firma.

Es fundamental tener usuario de la plataforma Firmados convenientemente configurado y
con elllos certificado/s instalados para poder firmar la conformidad de las facturas
electronicas.
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CONFORMIDAD DE FACTURAS ELECTRONICAS

Para poder conformar facturas electronicas, accedemos a la Bandeja de Entrada de
Facturas con la siguiente opcion:

Bandeja de entrada de Facturas en papel y electrénicas

* &3 Facturas
@2 Z04_TR_RF_RU_MIX - Bandeja de entrada de facturas en papel y electrdnicas
e Z04_TR_RF_RU_ABOD_MIX - Bandeja de Entrada de Facturas Abono en Papel y Electrénicas
) Z04_TR_REG_ABONO - Bandeja de Registro de Facturas de Abono
) Z04_EF_TR_BDJA_AMUL - Bandeja de Gestién de Solicitudes de Anulacién
o Operaciones con Facturas v E-Facturas

* @ Z04_IECI_RFOZ - Visualizar Factura

« ) JIECI/RFO3 - Modificar datos generales

- ) 704 TR_RF_RU_BFACT - Baja de factura

« 2 Zo4_TR_RF_RU_CTIPO - Cambio de tipo de factura

- 2 JIECI/RFO5 - Incluir endosatario en Factura

- i Z04_REG_FAC WORD - Visualizacidn E-Factura
- [ JIECI/RF_TR_DOCS_001 - Generacion de Documentos
- i JIECI/RF_TR_DOCS_002 - Visuzlzar Reqistro Facturas

4

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

Bandeja de entrada de facturas

| Seleccidn de informacidn de registro
1= 1
Fecha de Entrada | a

Identificador

En la Bandeja de Entrada de Facturas podemos indicar un rango de valores o fechas o,
simplemente, pulsa en ejecutar y nos apareceran todas las Facturas a las que, por Centro
Gestor, tenemos autorizacion:
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Bandeja de entrada de facturas
SR G E R =R S = = e
Facturas en Papel (13)
Identif. |F.Entrada C.Gestor I C.Gestor F | Acreedor Mum. Fac. | Fecha doc. Importe | Resumen Observaciones Observ.| N.LF. / C.LF. Mombre
3607412 04.12.2017 1502CRO0 1502CRO0 128403 19/2017 15.11.2017 95.223,68 REGISTRO INTERMEDIO DE FACT 7 TT7L.. BEATRIZ
3607413 04.12.2017 1502CR00 1502CRO0 862001 1286 14.11.2017 232.668,76 REGISTRO INTERMEDIO DE FACT L 777 ENCARNACION
3607414 04.12.2017 1502CRO0  1502CRO0 4 15.11.2017 47.996,28 REGISTRO INTERMEDIO DE FACT 4 * ° : EDUARDO JD¢
3607415 04.12.2017 1802CR21 1802CR21 865660 FADDDO411 13.11.2017 24,08 REGISTRO INTERMEDIO DE FACT s GUSTAVO
3607416 04.12.2017 1802CR21 1802CR21 865660 FAQDD406 02.11.2017 128,24 REGISTRO INTERMEDIQ DE FACT £ wlead GUSTAVO
3607417 04.12.2017 15020000 15020000 46076 17/1417 17.11.2017 202,81 REGISTRO INTERMEDIO DE FACT VEHICULO MATRICULA T " L . JOSE ANGEL *
ARN741R N4.12.2017 15020000 15020000 4AN76H anAsn n9.11.2017 ARN.N4  REGTSTRO TNTFRMFNIO NF FACT  VEHICHI O MATRICIILA 7 " ... TITTTTTITT OI0SF ANGH

Facturas Electronicas (17)

Sol.Anul.| Identificador F. Entrada Sociedad  Afio | Num. Factura Acreedor M.ILF. / C.LF. |Hombre C.Gestor F | C.Gestor I | Fecha doc. Importe | De: |
19341 04.12.2017  1CCM 2017 PRUEBA13 935626 $T0i Il Proveedor 15050000 15020000 04.12.2017 222,64 Fac =
19342 04.12.2017  1CCM 2017 PRUEBA14 935626 § 5 "+ Proveedor 15050000 15050000 04.12.2017 878,46 Fac ~
19343 04.12.2017  1CCM 2017 PRUEBA15 935626 "o “°°° . Proveedor 15050000 15050000 04.12.2017 4.685,12  Fac
19344 04.12.2017  1CCM 2017 PRUEBA16 935626 Ly B o Proveedor 18020000 18020000 04.12.2017 79,86  Fac
19345 04.12.2017  1CCM 2017 PRUEBA17 935626 = .. Proveedor 27020000 27020000 04.12.2017 585,64 Fac
19473 05.12.2017  1CCM 2017 PRUEBAZO 935626 T S Proveedor 15020000 15020000 05.12.2017 133,10 Fac
19475 05.12.2017  1CCM 2017 PRUEBAZ2 935626 : Proveedor 18020000 18020000 04.12.2017 79,86 | Fac
19476 05.12.2017  1CCM 2017 PRUEBA23 935626 Proveedor 18020000 18020000 04.12.2017 79,86  Fac
19477 05.12.2017  1CCM 2017 PRUEBAZ4 935626 o Proveedor 18020000 18020000 04.12.2017 79,86 | Fac
19478 05.12.2017  1CCM 2017 PRUEBAZS 935626 Ton o ‘Y Proveedor 18020000 18020000 04.12.2017 79,86 Fac
19479 05.12.2017  1CCM 2017 PRUEBA27 935626 Tt Proveedar 18020000 18020000 04.12.2017 79,86 |Fac
19480 05.12.2017  1CCM 2017 PRUEBAZ6 935626 = . Proveedor 18020000 18020000 04.12.2017 79,86  Fac
19481 05.12.2017  1CCM 2017 PRUEBA29 935626 AR Proveedar 18020000 18020000 04.12.2017 79,86 |Fac
19482 05.12.2017  1CCM 2017 PRUEBA28 935626 aw . L Proveedor 18020000 18020000 04.12.2017 79,86  Fac
19483 05.12.2017  1CCM 2017 PRUEBA3D 935626 & Proveedor 18020000 18020000 04.12.2017 79,86 | Fac
19484 05.12.2017  1CCM 2017 PRUEBA31 935626 - Proveedor 18020000 18020000 04.12.2017 79,86 Fac ~
19485 05.12.2017  1CCM 2017 PRUEBA32 935626 emo Proveedar 18020000 18020000 04.12.2017 79,86 |Fac ™

LI LI

En la imagen se ve que la pantalla esta dividida en dos partes: Facturas en Papel y
Facturas Electronicas.

Nos apareceran sélo las Facturas a las que tengamos autorizacién por Centro Gestor.
Solo se conforman mediante firma electrénica las facturas electréonicas. No esta
contemplada esta funcionalidad para las facturas en papel que seguirdn conformandose
como hasta ahora introduciendo la fecha de conformidad.

Para encontrar la Factura, podemos utilizar las herramientas propias de busqueda:

= QOrdenar ascendentemente/descendentemente por cualquier campo

= Filtro de busqueda/seleccion

= Buscar texto
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Facturas Electrénicas (17)

Sol.Anul.| Identificador F. Entrada Sociedad| Afio | Num. Factura Acreedor M.ILF./ C.IF. |Nombre C.Gestor F | C.Gestor 1 | Fecha doc. Importe | De:
19241 04.12.2017  JCCM 2017 PRUEBAL3 935626 3 .. "7 Proveedor 15050000 15020000 04.12.2017 222,64 Fac =
19342 04.12.2017  1CCM 2017 PRUEBA14 935626 Proveedor 15050000 15050000 04.12.2017 878,46 Fac
19243 04.12.2017  JCCM 2017 PRUEBALS 935626 - 1 Proveedor 15050000 15050000 04.12.2017 4.685,12 Fac
19344 04.12.2017  1CCM 2017 PRUEBA16 935626 - - Proveedor 18020000 18020000 04.12.2017 79,86 Fac
19245 04.12.2017  JCCM 2017 PRUEBAL7Z 935626 : .. Proveedor 27020000 27020000 04.12.2017 585,64 Fac
18473 05.12.2017  1CCM 2017 PRUEBA20 935626 "~ Proveedor 15020000 15020000 05.12.2017 133,10 Fac
19475 05.12.2017  ICCM 2017 PRUEBA22 935626 . 7.7 Proveedor 18020000 18020000 04.12.2017 79,86  Fac
19476 05.12.2017  1CCM 2017 PRUEBA23 935626 > Proveedor 18020000 18020000 04.12.2017 79,86 Fac
19477 05.12.2017  ICCM 2017 PRUEBA24 935626 Proveedor 18020000 18020000 04.12.2017 79,86  Fac
19478 05.12.2017  1CCM 2017 PRUEBA25 935626 Proveedor 18020000 18020000 04.12.2017 79,86 Fac
19479 05.12.2017  1CCM 2017 PRUEBA27 935626 Proveedor 18020000 18020000 04.12.2017 79,86  Fac |
19480 05.12.2017  JCCM 2017 PRUEBAZ6 935626 Proveedor 18020000 18020000 04.12.2017 79,86 Fac
18481 05.12.2017  1CCM 2017 PRUEBA29 935626 > Proveedor 18020000 18020000 04.12.2017 79,86  Fac
10482 05.12.2017  JCCM 2017 PRUEBA2S 935626 ... Proveedor 18020000 18020000 04.12.2017 79,86 Fac
18483 05.12.2017  1CCM 2017 PRUEBA3D 935626 - . Proveedor 18020000 18020000 04.12.2017 79,86  Fac
19484 05.12.2017  JCCM 2017 PRUEBA31 935626 LT T Proveedor 18020000 18020000 04.12.2017 79,86 Fac ~
18485 05.12.2017  1CCM 2017 PRUEBA32 935626 LT * .~ Proveedor 18020000 18020000 04.12.2017 79,86 Fac ™

L L

Para tratar una Factura Electronica, hay que hacer doble clic sobre la linea
correspondiente a la factura a tratar.

Aparecera una nueva pantalla con los datos de la Factura electrénica seleccionada. Los
datos de esta pantalla apareceran protegidos para evitar cualquier cambio en los datos
de la Factura Electronica.

Factura JCCM 2019 PRUEBA10 637620
[ [Reencaminar  &'Rechazar HDesghose  =Factradeabono  SvereFacuraonginl  EiRegisvo T ver POF

1. Registro Admiin 75550 Fecharegisio  [27.06.2015 i RESUMEN DEL LOTE
Procedendia factura 1 PeCAM - Hora registo 12:12:03]  Moneda [ETR WOMLRO VLRSION WODALIDAD.
ES4854TH0 1V Promsatd 323 INSVICRAL
Datos delAcrwedor on TAREA EMISCR DE LA FACTURA NUM. FACTURAS WONEDA DE FACTURACIGN
TERCIAG f rue
Acreedor €37620 1BaH ————
FACTURA HNUMERO Pruebal0
MIFICIF — Tio.bca inberl 003
Nombee 2 —— IMPORTES
IMPORTE TOTAL FACTURAS
qnms de I3 Cesidn de Crédin IMPCRTE TOTAL A PAGAR
L WAPORTE TOTAL A EJECUTAR
Cabécera da Facara
Socedad Huem Factara {PRoEERLD ] DATOS EMISOR
- NOMISE Y APELLIDOS: MarisPéraz NIFICIF; ESannaTsary
Ejercicio Num. Sere TIPO PERSOMA: Fiscs TIPO RE SIDENCIA: Fesisests
T } DIRECCION: cane Dactar
Referencia F 10 o cab.doc. 1 45003 Teiedo
Fucha docurmento 07.06.201% Creado el 27.06.201% ey
DATOS DE CONTACTO:
Aol o Teléfans: snsasmnnn Fax: Web: Email: » acasGucteran g
Pevnonas contacio: CnoCnae: Condigo IME: Dtios:
: DATOS RECEPTOR
(2| centro Destinatario e la Factura (DIR3) D RAZON SOCIAL: INTERVENCIN GENERAL NIFICIF: £33 19110010
D310 Presupuestanos * TIRO PERSOMA: seises TIPE) RESIVEMCIA: Rasiserss
1 r DIRECCION: Frasi, 14
€ Gestor nicial 15050000 Importe TOTAL 2,2 T Taiess
y x s
. Gastor Final 15050000 Impone NETO 24,20 s
CENTROS
Cantro geator = Elemanto PEP Miamero | Tiga o] Hombie Datos 0e contacts GLN [ PMwop [ Desery
PasPre 5] Fondo Fisien
T T G
Datos de la caja pagacora
T e [T
Secedad d#l Hat. N* lisre caja "
TS| Fagaa| T
reameasar

RESUMEN FACTURA

Los campos modificables son:

» Txt cab. Doc (obligatorio)
Centro Gestor TAREA (obligatorio)
Posicién presupuestaria (obligatorio)
Fondo (opcional)
Elemento PEP (opcional)

Sociedad del Habilitado (opcional, sélo en casos de E-Facturas de ACF)

YV V V V V V

NuUmero de caja (obligatorio si se cumplimenta la sociedad del habilitado).
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Primero se debe introducir el centro gestor y posicion presupuestaria. El Centro Gestor
Inicial es el correspondiente a la codificacion 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.

Datos Presupuestarios

C. Gestor Inicial l1s0zo000 | Importe TOTAL | 222,64 |
C. Gestor Final l1sosoo00 | Importe NETO | 222,64 |
Centro gestor [15020000 | Elernento PEP |

PosPre l/611a/20200 |  Fondo ]

Una vez introducidos los valores vy revisados, el usuario debe pulsar INTRO en el
teclado para que TAREA compruebe si el Centro Gestor introducido esta autorizado a
conformar electrénicamente la factura o si por el contrario, se realizara 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 sera manual o electronica.

En caso de que sea manual, nos aparecera en la pantalla el boton Validar en la parte
superior de la ventana y el campo fecha de conformidad. Ademas, aparecerd un mensaje
indicando que debe introducirse la fecha de conformidad de manera obligatoria.

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

11/07/2019 Pag. 8 de 75 Version 5.1



Factura JCCM 2019 PRUEBA10 637620

ﬁ‘u’ﬂlidar iy Reencaminar & Rechazar %@Desgluse = Factura de abono  $Ver e-Fach

Id. Registro Admin. [79550 IF:au::haregistru m

Procedencia factura [1Pecam vl Hara registro m Moneda W

| Datos del Acreedor en TAREA |
Acreedor [e37620 | IBAN SR |
NLF./CLF. P ' Tp.bco.interl. loo03]
Mombre 2 n——

Datos de la Cesidn de Crédito
| Cabecera de Factura

Sociedad CCM Mum. Factura |PRUEBALD '
Ejercicio 2015 Mum. Serie ' '
. — = .
Referencia PRUEBZ10 Txt.cab.doc. pmehal
Y
Fecha documento 07.06.201% Creado el 27.06.201%
e |
Activo fijo Fecha Conformidad

Centro Destinatario de la Factura (DIR.3)
| Datos Presupuestarios

C. Gestor Inicial l1s0s0000 | Importe TOTAL ' 24,20 |

C. Gestor Final l15050000 | Importe NETO ' 24,20 |
Centro gestor M Elemento PEP ' '
PosPre 'GIElZCIZZTDE ' Fondo [ ]

| Datos de |la caja pagadora
Sociedad del Hab. M® libro caja

La fecha de conformidad es obligataoria

Introducimos la fecha de conformidad de la factura y pulsamos en el botén Validar.
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Factura JCCM 2019 PRUEBA10 637620

ﬁ‘u’ﬂlidar foyReencaminar & Rechazar %Desgluse =pFactura de abono 4 Ver e-F:

|d. Registro Admin. [79550 'Fecha registro m
Procedencia factura |1 PeCAM -/ Hara registro 'm Moneda F
| Datos del Acreedor en TAREA
Acreedar [637620 | IBAN 0SSP RRReeT |
N.LF./CIF. (Fem——— | Tp.beo.interl. loo03]
Mombre 2 el

Datos de la Cesidn de Crédito
| Cabecera de Factura

Sociedad JCCM Mum. Factura |PRUEBA10O '
Ejercicia 2018 Mum. Serie ' '
. | e —— |
Referencia FRUEBALD Txt.cab.doc. ' prueba '
| p— | | p—— |
Fecha documento 07.06.2019 Creado el 27.06.2019
Activo fijo ' ' IFecha Conformidad ;'_2?.06.2019_';'

Centro Destinatario de la Factura (DIR3)
| Datos Presupuestarios

C. Gestor Inicial l1s0s0000 | Importe TOTAL ' 24,20 |

C. Gestor Final l1s0s0000 | Importe NETO ' 24,20 |
Centro gestor 'M‘ Elemento PEP ' '
PosPre 'GfﬁlEszz?Uﬁ ' Fondao [ ]

| Datos de la caja pagadora

Sociedad del Hab. M2 libro caja

Nos aparecera el siguiente mensaje de confirmacion indicando que la factura ha sido
registrada correctamente en el Registro General de Facturas de TAREA:

[E Pos.docum.: Visualizar mensajes

ERNEY AT AP

Tipo Pos. Texto de mensaje
@ 000 Alta Realizada Correctamente JCCM 2019 PRUEBA10 637620.

Iéép Informacicon técnica ]
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2.1.1  Conformidad normal de Factura Electronica con desglose

La conformidad normal de una factura electronica con desglose se utiliza cuando
desglosamos el importe total de la Factura indicando a qué posicion presupuestaria va a
cargarse cada parte.

El desglose NO se aplica a facturas electrénicas que se registren en el modulo de Caja
Pagadora.

Tras introducir el Centro Gestor, la partida presupuestaria completa y pulsar INTRO, el
sistema calcula si la conformidad sera manual o electronica.

En caso de que sea manual, nos aparecera en la parte superior de la pantalla el boton
Validar y el campo fecha de conformidad. Ademas, aparecerd un mensaje indicando que
debe introducirse la fecha de conformidad de manera obligatoria.
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Factura JCCM 2019 PRUEBA10 637620

m‘u'alidar fvyReencaminar &' Rechazar %@Desglose = Factura de abono  £lVer e-Fach

Id. Registro Admin. [79550 IFecharegistm m
Procedencia factura [1 PeCAM v/ Haora registro 'm Moneda W
| Datos del Acreedor en TAREA
Acreedor [637620 | IBAN IS
NIF /CIF. i | Tp.beonterl loooa!
Mombre 2 Sne———

Datos de la Cesidn de Crédito
| Cabecera de Factura

Sociedad [cc] Mum. Factura |PRUEBR10 '
Ejercicio [2019] Mum. Serie ' '
Referencia [eRUEBAID | Txt.cab.doc. 'rpmebal T
Fecha documento [07.06.2015] Creado el 27.06.2015

Activo fijo [ Fecha Conformidad

Centro Destinatario de |a Factura (DIR3)
| Datos Presupuestarios

C. Gestor Inicial l15050000 | Importe TOTAL ' 24,20 |

C. Gestor Final l1s050000 | Importe NETO ' 24,20 |
Centro gestor m‘ Elemento PEP ' '
PosPre 'Gfﬁlm:fzz?nﬁ ' Fondao [ ]

| Datos de la caja pagadora

| |

Sociedad del Hab. M® libro caja

La fecha de conformidad es obligatoria

Introducimos la fecha de conformidad de la factura y pulsamos en el botén Desglose

B2 Desglose
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Se nos abre una ventana como la siguiente:

[= Factura 1CCM 2017 PRUEBA13 935626

Fondo | Prograrma de financiacidn | Endosatario

. @ IETJ Validar desglose ]

Sdlo hay que pulsar en el boton Introducir nueva linea de Desglose IEI y se nos abrira
una pantalla como la siguiente:

[S Tratar linea de desglose de factura

Sociedad JCCM Posicion 1
Ejercicio 20149
Referencia |pRUEBR1O '
| PP p—p——— |
Acreedor 0000637620 "
|
I il E
Importe 24,20 EUR |
= =]
1
Centro gestor [15050000 ' Fondo |
Pos presupuestaria IG:‘ElEC:‘ZZ?Uﬁ | Elemento PEP ' |
! . | EEEEEEE—] g
Activo fijo ]
: ] : ' 1
Endosatario Tp.bco.interl. |
:

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 imputara a esa partida presupuestaria. Recordar que
se debe introducir el Fondo y el Elemento PEP en caso necesario.

Pulsamos en Aceptar y nos quedara asi:

T Factura JCCM 2019 PRUEBA1

0 registros encontrados
Posicidn |I= Impor‘[e| Mo...|Ce.gestor |F'os.presupue5tan’a| Fondo |F'rograma de financiacion |ﬁcﬂvo fijo | Endt
| 1] 2000 E_ 15050000  GI512CI22706

= 20,00 EUR

E] |G& Validar desglose |

Introduciremos las partidas presupuestarias necesarias afiadiendo tantas lineas de

desglose como sea necesario, pulsando el boton de linea nueva @]

i

Podemos modificar una linea ya introducida pulsando el boton modificar

También podemos eliminar lineas del desglose, pulsando el boton borrar

Y, por ultimo, podemos duplicar lineas del desglose, pulsando el boton copiar
Recordar que NO pueden existir dos lineas 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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[S Factura JCCM 2019 PRUEBA1D 637620

0 registros encontrados

Posicidn = Importe Mo... Ce.gestor Pos.presupuestaria Fondo Programa de financiacidn | Activo fijo  Endc

I 1] 2000 E_ 15050000 G/612CI22706
2 420 E_ 15050000 G/612C/22706 G422
= 24,20 EUR
L L

@] [.5”1': ‘u'alidardesglnse]

Si la factura electrénica viene endosada y realizamos desglose, debemos rellenar el
campo Endosatario con el cédigo del endosatario y tipo de banco interlocutor correcto.

Nota: Si uno de los Centros Gestores del desglose esta configurado como autorizado a
conformar electronicamente y otro Centro Gestor no, la factura NO se enviara a
conformar electrobnicamente.

2.2  Conformidad electrdnica: aplicacion Firmados

Tras introducir el Centro Gestor, la partida presupuestaria completa y pulsar INTRO, el
sistema calcula si la conformidad sera manual o electrénica.

En caso de que sea conformidad electronica, nos aparecera en la pantalla el boton Enviar
a Conformar en la parte superior de la ventana y no se mostrara el campo fecha de
conformidad.
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Factura JCCM 2019 PRUEBA10 637620

& Enviar a Conformar | &%, Reencaminar & Rechazar @@ Desglose =y Factura de abono

|d. Reqgistro Admin. |T9550 |Fecharegi5tru m

Procedencia factura |‘I PeCAM v| Hora reqgistro m Moneda IH'
Datos del Acreedor en TAREA
Acreedor [637620 | IBAN FrIVeOTS U PP P
N.LF./C.LF. (Fem— | Tp.beo.nterl loo03|
Mombre 2 Enleersi—

Datos de la Cesidn de Crédito
Cabecera de Factura

Sociedad JCCM Mum. Factura | FRUEBL1O |
Ejercicio m Mum. Serie | |
Referencia PRUEER10D Txt.cab.doc. rli ]
Fechadocumento  |07.06.2019 Creado el m

Activa fijo ] | |

Centro Destinatario de |a Factura (DIR.3)
Datos Presupuestarios

C. Gestor Inicial l1so0s0000 | Importe TOTAL | 24,20 |

C. Gestor Final l1s0z0000 | Importe NETO | 24,20 |

Centro gestor (15020000 | Elemento PEP | |
PosPre lG/611a/20500 |  Fondo [ ]

Datos de la caja pagadora

Sociedad del Hab. M2 libro caja

Pulsaremos en el botén Enviar a Conformar y nos aparecerd una ventana donde
seleccionar el tipo de documento a enviar a la aplicacién Firmados.

[= Enviar factura a conformar x :

Seleccione el documento que desea enviar

@ PDF Factura ] Factura Orig. ] [ﬁ Cancelar ]

PDF Factura: Desde esta opcion se envia a Firmados una version reducida de la factura
donde so6lo aparecen los campos mas habituales.
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Factura Original: Desde esta opcion se envia a la aplicacién Firmados el visor de la
factura electronica, que contiene la totalidad de campos de la factura electronica. Ademas

incorpora los datos de

A continuacion, se muestra la visualizacion del documento enviado a Firmados en las dos

opciones disponibles:

@

PDF Factura ‘

registro danico.

Numero de serie:

Tipo de factura:

Numero de

registro:

Periodo
facturacion:

Fecha de emisién:

Fecha de registro:

o
Sl RESUMEN FACTURA ELECTRONICA

Nimero de factura: PRUEBA1D

ORIGINAL
OT/0E/2019
79550

27062019 12:12:03

Nombre y Ap. | ]
Razén Social:

Direccién: calle Barber
Localidad: Toledo
Codigo Postal: 45003
Provincia: Toledo
Pais: Esparia
NIFICIF: S
Acreedor: B3TE20

DESTINATARIO

DATOS DE PAGO

E

Factura Orig.

CIF: ESS19110010 Forma de Pago: 04 Transferencia
Unidad ADB014327 F. Vencimiento: 03052019
Tramitadora:
Denominacion: INTERVENCION GENERAL IBAM: L
Direccidn: Real 14 Cantidad: 2420
Localidad: Toleda ENDOSO / FACTORING
Codigo Postal: 45071 Endosatario:
Provincia: Toledo NIFICIF:
Pais: E=zpafia Importe cedido::
Oficina Contable:  AD8014327 IBAN:
Organo Gestor: ADBO14327 Cladsula de cesidn:
L) L
Descripoion: N" Albaran: N" Pedido: Precio Unitario: ‘Cantidad: | Total: Impuesta:
E mesas 20,00000000 1.0 20,00 WA - 21.00%
E | N° Expedients:| N° Contrato: Unidad Medida IRFP:
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Viewer de documentos EFactura Adjunto: PDF
Is1[=i] ([E@ J&)([0)E )8
INFORMACION REGISTRO ADMINISTRATIVO
N Regisira Fecha Registro Hora Registro
79850 27062018 12:12:03
CERTIFICADO DE CONFORMIDAD
RESUMEN DEL LOTE
HUMERD VERSION MODALIDAD
e TP 1232 INDAVIDILAL
EMISOR DE LA FACTURA NUM. FACTURAS MONEDA DE FACTURACION
TERCERQ i EUR
FACTURANUMERO Pruebat0
IMPORTES
IMPORTE TOTAL FACTURAS 24,21
IMPORTE TOTAL A PAGAR 24,20}
IMPORTE TOTAL A EJECUTAR 24,20
DATOS EMISOR
NOMERE ¥ APELLIDOS: smmmis— NIFICIF: S——
TIPO PERSONA: Fisica TIPO RESIDENCIA: Rosdente
DIRECCION: calle Barber
45003 Toledo
Toledo
ESP
DATOS DE CONTACTO:
Teléfono: BEEGEGEES Fam: Wb Em ail: ane e —
Personas contaclo: CnoCnas: Cadigo INE Otros:
DATOS RECEPTOR
RAZOM SOCIAL: INTERVENCION GENERAL MIFICIF: ESS 18110010
TIPO PERSOMNA: Juridica TIPO RESIDENCIA: Rnsidente
DIRECCION: Real, 14
48071 Toledo
Tolodo
ESP

CENTROS
- T

= T T = = T — = — T T

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 electronicamente la factura mediante su firma en la aplicacion
Firmados.

[= Busqueda de usuario

Cadena de blsqueda ||_

Podemos introducir:
e su nombre
e sus apellidos

e sucargo
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e su coédigo LDAP

Cuanto mas estricto sea, menos personas apareceran que cumplan los criterios:

[E Busqueda de usuario

Cadena de blsgqueda ;'_bejamnol

Pulsamos en el boton y la aplicacion Firmados nos devolvera todos los usuarios del
portafirmas que cumplan con la cadena de busqueda introducida.

[ Usuarios selecconados 1 %

&) (&) FEEFL =L 5L () ] ) €)@ -

Direccién de correo electrénico Nombre completo Funcidn
joseantonio.iecisa@externasjccm.es  Jose Antonio Bejarano Perez  Técnico/a

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

clic sobre la linea o seleccionando la linea y pulsando en el boton @

Nota: Si no aparece en el listado la persona responsable de la conformidad es porque, o
bien no tiene usuario en la aplicacion Firmados, o bien no hemos introducido
correctamente la cadena de busqueda.

El alta de usuario con perfil Firmante requiere la remision de un CRU a la seccion:

- Informéatica - Aplicaciones Comunes - SERTIC Proyecto FERN — Firma en la Nube
- Gestion de usuarios y permisos

Se nos mostrara un mensaje informativo indicado que se ha enviado a conformar la
factura:
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[ Pos.docum.: Visualizar mensaj

(]| [&) (0 2 [F L) (BE @ =]

Tip:)| F"os.|Texto de mensaje
@ 000 Factura JCCM 2018 PRUEBA10 0000637620 enviada a conformar

[6’00 Informacidn técnica ]

Una vez enviada a conformar, la factura ya no se muestra en la bandeja de entrada de
facturas pero aun NO esta registrada en el Registro General de Facturas de TAREA
hasta que no sea conformada en la aplicacion Firmados. El estado de tramitacion de la
factura serd Enviada a conformar. Dicho estado se puede consultar mediante el informe
Estado facturas Registro Unico

Si el usuario en la aplicacion Firmados Rechaza la conformidad, la factura aparecera de
nuevo en la bandeja de entrada de facturas.

Si el usuario en la aplicacion firmados Firma la conformidad, entonces la factura se
registrara en el Registro General de Facturas de TAREA y estara disponible para incluirse
en un documento de Obligacion. La fecha de conformidad de la factura sera la fecha en
que se ha firmado la conformidad electrénicamente en la aplicacién Firmados.

2.2.1  Conformidad electronica de Factura Electronica con desglose

La conformidad electronica de una Factura Electronica con desglose se utiliza cuando
desglosamos el importe total de la factura indicando a qué posicién presupuestaria va a
cargarse.

El desglose NO se aplica a Facturas Electronicas que se registren en el médulo de Caja
Pagadora.

Tras introducir el Centro Gestor, la partida presupuestaria completa y pulsar INTRO, el
sistema calcula si la conformidad sera manual o electronica.

En caso de que sea conformidad electronica, nos aparecera en la pantalla el boton Enviar
a Conformar en la parte superior de la ventana y no se mostrard el campo fecha de
conformidad.
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Factura JCCM 2019 PRUEBA10 637620

&7 Enviar a Conformar £y Reencaminar & Rechazar %Desgluse =p Factura de abono

|d. Registro Admin. [79550 'Fecha registro m
Procedencia factura [1 PeCAM -/ Hara registro 'm Moneda 'H'
| Datos del Acreedor en TAREA
Acreedor [637620 | IBAN [Fress—————————
N.LF./CIF. [Fem—— | Tp.beo.interl. loo03]
Mombre 2 nwerenies——
Datos de la Cesidn de Crédito
| Cabecera de Factura
Sociedad [accm| Mum. Factura |PRUEBA10 '
Ejercicio W Mum. Serie ' '
Referencia [pRUEBAID | Tat.cab.doc. "_pmeh:i ]
Fecha documento [07.06.2013] Creado el I"m
Activo fijo ]
Centro Destinatario de la Factura (DIR3)
| Datos Presupuestarios
C. Gestor Inicial 15050000 | Importe TOTAL | 24,20 |
C. Gestor Final 15020000 | Importe NETO | 24,20 |
Centro gestor 'm Elemento PEP ' '
FosPre |G/€11A/20500 ' Fondao [ ]
| Datos de la caja pagadora
Sociedad del Hab. | | N® libro caja ]

Pulsamos en el boton Desglose 2 Desglose

Se nos abre una ventana como la siguiente:
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[= Factura 1CCM 2017 PRUEBA13 935626

0 registros encontrados

|EF;E§iEi'.".".]E Importe | Mon. | Centro gestor | Pos.presupuestaria | Fondo | Programa de financiacidn | Endosatario

. @ IETJ Validar desglose ]

Sélo hay que pulsar en el botén Introducir nueva linea de Desglose IEI y se nos abrira
una pantalla como la siguiente:

[ Tratar linea de desglose de factura

Sociedad JCCHM Posicidn 1
Ejercicio 2019
Referencia |PRUEBRIO

lMonneaaeanl
Acreedor 0000637620

T il
Importe 24,30 EUR

= =

]
Centro gestar [1s0z0000 Fondo
Pos presupuestaria 'Gfﬁllﬁ,-‘znﬁnn | Elemento PEP ' '
; ; 1
Activo fijo
. | —| ) 1

Endosatario Tp.bco.interl.

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 imputara a esa partida presupuestaria. Recordar que
se debe introducir el Fondo y el Elemento PEP en caso necesario.

Pulsamos en Aceptar y nos quedara asi:
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= Factura JCCM 2019 PRUEBA10 637620

0 registros encontrados
F'c:;sic:irfm|I= Impor‘[e|Mo...|Ce.gestor |F'os.presupuestan’a|Fondo |F'rograma de financiacian |ﬁcm.-'o ﬁjo|Endc
| 1] 2000 E_ 15050000 GI612CI22706

= 20,00 EUR

@] |GB Validar desglose |

Introduciremos las partidas presupuestarias afiadiendo tantas lineas de desglose como

sea necesario, pulsando el botén de linea nueva @]
Podemos modificar una linea ya introducida pulsando el boton modificar

También podemos eliminar lineas del desglose, pulsando el boton borrar

Y, por ultimo, podemos duplicar lineas del desglose, pulsando el botén copiar
Recordar que NO pueden existir dos lineas 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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[E Factura JCCM 2019 PRUEBA1D 637620

0 registros encontrados

Posicidn |E Importe‘ Mo...|Ce.ge5tor | Pos.presupu estan'a.| Fondo | Programa de financiacion |A1::trvo fijo | Endc

I 1] 2000 E_ 15050000  G/612CI22706
2 420 E_ 15050000 G/612CI22706 G422
= 24,20 EUR
L L

@] [.5”1': ‘u'alidardesglnse]

Si la factura electrénica viene endosada y realizamos desglose, debemos rellenar el
campo Endosatario con el cédigo del endosatario y tipo de banco interlocutor correcto.

Nota: Si uno de los Centros Gestores del desglose esta configurado como autorizado a
conformar electronicamente y otro Centro Gestor no, la factura NO se enviara a
conformar electrobnicamente.

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

[ Enviar factura a conformar »

Seleccione el documento que desea enviar

@ PDF Factura ] Factura Orig. ] [ﬁ Cancelar ]

PDF Factura: Desde esta opcion se envia a la aplicaciéon Firmados una version reducida
de la factura donde solo aparecen los campos mas habituales.

Factura Original: Desde esta opcion se envia a la aplicacion Firmados el visor de la
factura electrénica, que contiene la totalidad de campos de la factura electronica. Ademas
incorpora los datos de registro Unico.
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A continuacion, se muestra la visualizacion del documento enviado a Firmados en las dos

opciones disponibles:

@

PDF Factura ‘

Numero de serie:
Tipo de factura:
Fecha de emisidn:
Numero de
registro:

Fecha de registro:
Periodo
facturacion:

U

Ganrlelotl RESUMEN FACTURA ELECTRONICA

Nimero de factura:

FRUEBA1D

ORIGINAL
07062019
79550

27062019 12:12:03

Nombre y Ap. | ]
Razén Social:

Direccién: calle Barber
Localidad: Toledo
Codigo Postal: 45003
Provincia: Toledo
Pais: Esparia
NIFICIF: S
Acreedor: B3TE20

DESTINATARIO

DATOS DE PAGO

Factura Orig.

CIF: ESS19110010 Forma de Pago: 04 Transferencia
Unidad ADB014327 F. Vencimiento: 03052019
Tramitadora:
Denominacion: INTERVENCION GENERAL IBAM: L
Direccidn: Real.14 Cantidad: 2420
Localidad: Toledo ENDOSO /| FACTORING
Codigo Postal: 45071 Endosatario:
Provincia: Toledo NIFICIF:
Pais: E=zpafia Importe cedido::
Oficina Contable: ~ AQ8014327 IBAN:
Grgano Gestor: ADBO14327 Cladsula de cesidn:
D A A
Descripcion: N* Albaran: N* Pedido: Precio Unitario: ‘Cantidad: | Total: Impuesto:
mesas 20,00000000 1.0 20,00 WA - 21.00%
|_N° Expedients:| _N° Contrato: Unidad Medida IRFP:
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Viewer de documentos EFactura Adjunto: PDF
(D)) ()&= (E)i@ J(2) (D)= &)
INFORMACION REGISTRO ADMINISTRATIVO
W Registro Fecha Registro Hora Registro
79850 27062019 12:12:03
CERTIFICADO DE CONFORMIDAD
RESUMEN DEL LOTE
NUMERD VERSION MODALIDAD
0y 1) 1232 INDIVIDUAL
EMISOR DE LA FACT URA NUM. FACTURAS MONEDA DE FACTURACION
TERCERD | EUR
FACTURANUMERO Pruebaid
IMPORTES
IMPORTE TOTAL FACTURAS 24,20
IMPORTE TOTAL A PAGAR 24,20
IMPORTE TOTAL A EJECUTAR 24,201
DATOS EMISOR
NOMBRE Y APELLIDOS: e NIFICIF: Summ——
TIPO PERSOMA: Fisica TIPO RESIDENCIA: Raddente
DIRECCION: calle Barbor
48003 Toledo
Toledo
ESP
DATOS DE CONTACTO:
Teléfone: GEEEEEEEE Fa: Web: i - e ——
Personas contacto: CnoCnse: Cadiga INE Otros:
DATOS RECEPTOR
RAZON SOCIAL: INTERVENCION GENERAL MIFICIF: ESS1911001D
TIPO PERSONA: Juridica TIPO RESIDENCIA: Raddente
DIRECCION: Real,14
45071 Toledo
Toledo
ESP

CENTROS
r

= T = = — = — = = =

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 electronicamente la factura mediante su firma en la aplicacion
Firmados.

[= Busqueda de usuario

Cadena de blsqueda ||_

Podemos introducir:
e Su nombre
e sus apellidos

e sucargo
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e su coédigo LDAP

Cuanto mas estricto sea, menos personas apareceran que cumplan los criterios:

[E Busqueda de usuario

Cadena de blsgqueda ;'_bejamnol

Pulsamos en el boton y la aplicacion Firmados nos devolvera todos los usuarios del
portafirmas que cumplan con la cadena de busqueda introducida.

[ Usuarios selecconados 1 %

&) (&) FEEFL =L 5L () ] ) €)@ -

Direccién de correo electrénico Nombre completo Funcidn
joseantonio.iecisa@externasjccm.es  Jose Antonio Bejarano Perez  Técnico/a

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

clic sobre la linea o seleccionando la linea y pulsando en el boton @

Nota: Si no aparece en el listado la persona responsable de la conformidad es porque, 0
bien no tiene usuario en la aplicacion Firmados, o bien no hemos introducido
correctamente la cadena de busqueda.

El alta de usuario con perfil Firmante requiere la remision de un CRU a la seccion:

- Informéatica - Aplicaciones Comunes - SERTIC Proyecto FERN — Firma en la Nube
- Gestion de usuarios y permisos

Se nos mostrara un mensaje informativo indicado que se ha enviado a conformar la
factura:
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:Visualizar mensajes

ERUEY AT

Tipo{ F'os.|Texto de mensaje
@ 000 Factura JCCM 2019 PRUEBA10 0000637620 enviada a conformar

[6’@ Informacidn técnica ]

V@

Una vez enviada a conformar, la factura ya no se muestra en la bandeja de entrada de
facturas pero aun NO esta registrada en el Registro General de Facturas de TAREA,
cosa que ocurrira cuando sea conformada en la aplicaciéon Firmados. El estado de
tramitacion de la factura sera Enviada a conformar. Dicho estado se puede consultar
mediante el informe Estado facturas Registro Unico

Si el usuario en la aplicacion Firmados Rechaza la conformidad, la factura aparecera de
nuevo en la bandeja de entrada de facturas.

Si el usuario en la aplicacion firmados Firma la conformidad, entonces la factura se
registraré en el Registro General de Facturas de TAREA y estara disponible para incluirse
en un documento de Obligacion. La fecha de conformidad de la factura sera la fecha en
que se ha firmado la conformidad electrénicamente en la aplicacién Firmados.
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CONFORMIDAD DE FACTURAS ELECTRONICAS DE
ABONO

De forma general, el proceso de conformar Facturas Electronicas de Abono es muy
similar al de conformar Facturas Electronicas normales.

Para poder conformar facturas electrénicas de Abono, accedemos a la Bandeja de
Entrada de Facturas Abono en Papel y Electronicas con la siguiente opcion:

Bandeja de entrada de Facturas Abono en Papel y Electrénicas

* & Facturas
) Zo4_TR_RF_RU_MIX - Bandeja de entrada de facturas en papel y electrénicas
|G§J Z04_TR_RF_RU_ABOD_MIX - Bandeja de Entrada de Facturas Abono en Papel y Electronicas
) Z04_TR_REG_ABONO - Bandeja de Registro de Facturas de Abono
2 Z04_EF_TR_BDJA_ANUL - Bandeja de Gestién de Solicitudes de Anulacidn
=1 Qperaciones con Facturas v E-Facturas

* @ Z04_IECI RFOZ - Visualzar Factura

« B JIECI/RFO3 - Modificar datos generales

- [ Z04 TR_RF_RU_BFACT - Baja de factura

« 12 Z04_TR_RF_RU_CTIPO - Cambio de tipo de factura

- JIECI/RFO5 - Incluir endosatario en Factura

- 2 Z04_REG_FAC WORD - Visuzlizacion E-Factura
- [ JIEC/RF_TR_DOCS_001 - Generacion de Documentos
- JIECI/RF_TR_DOCS_002 - Visualzar Reqistro Facturas

4

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

Bandeja de entrada de facturas

| Seleccidn de informacidn de registro
1=l
Fecha de Entrada | a
] -
Identificador ﬂ

En la Bandeja de Entrada de Facturas de Abono podemos indicar un rango de valores o
fechas o, simplemente, pulsar en ejecutar y nos apareceran todas las Facturas de Abono
a las que, por Centro Gestor, tenemos autorizacion:
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39
Bandeja de entrada de facturas de abono
(&) (&)%) EEFL) (B %) (B )@ =) ) @
Facturas de abono en Papel (4)
Identif. |F. Entrada C.Gestor 1 C.Gestor F | Acreedor Num. Factura | Fecha doc. Importe | Resumen Observaciones Observ.| N.LF. / C.I.F.  Nomb
2940120 04.12.2017 15020000 15020000 100091603 F17-314924 15.09.2017 297,77 REGISTRO INTERMEDIO DE FACT REGULARIZACION CONSUMO ELECTRICO ALDRC
3523167 04.12.2017 61036200 61036200 100002912 1028033340 03.04.2017 30,67 REGISTRO INTERMEDIO DE FACT PARTE ABONO Tl ASTR!
3525212 04.12.2017 15020000 15020000 100049439 63153 31.10.2017 7,67 REGISTRO INTERMEDIO DE FACT DEVOLUCION TOPE PUERTA ALBARAN 245812 foveii. © FERRE
3603042 04.12.2017 15020000 15020000 46076 20650 09.11.2017 380,04 REGISTRO INTERMEDIO DE FACT ABONO VEHICULO MATRICULA 2936DRP T .- JOSE.
L 4
(&) (&)%) EEFL) (B %) (B )@ =) ) @
Facturas de abono Electrénicas (5)
Sol.Anul.| Identificador F. Entrada Sociedad  Afio Num. Factura Acreedor N.LF. / C.LF. | MNombre C.Gestor F | C.Gestor I | Fecha doc. Importe | Desc. E
19577 11.12.2017  1CCM 2017 ABONO-1 935626 £ * T Proveedor 15050000 15050000 11.12.2017 363,00- Abono
19578 11.12.2017  1CCM 2017 ABONO-2 935626 = s o7 Proveedor 15050000 15050000 11.12.2017 363,00- Abono
19579 11.12.2017  1CCM 2017 ABONO-3 935626 T T Proveedor 15050000 15050000 11.12.2017 363,00- Abono
19580 11.12.2017  1CCM 2017 ABONO-4 935626 Fewvi io-w.  Proveedor 15050000 15050000 11.12.2017 363,00- Abono
19581 11.12.2017  1CCM 2017 ABONO-5 935626 7. e .. Proveedor 15050000 15050000 11.12.2017 363,00- Abono
4 4

En la imagen se ve que la pantalla esta dividida en dos partes: Facturas de Abono en
Papel y Facturas de Abono Electrénicas.

Nos apareceran sélo las Facturas de Abono a las que tengamos autorizacion por Centro
Gestor. Solo se conforman mediante firma electrénica las facturas de Abono electrénicas.
No estda contemplada esta funcionalidad para las facturas de Abono en papel que
seguiran conformandose como hasta ahora, es decir, introduciendo la fecha de
conformidad.

Para encontrar la Factura de Abono, podemos utilizar las herramientas propias de
basqueda:

= Ordenar ascendentemente/descendentemente por cualquier campo
= Filtro de busqueda/seleccion

=  Buscar texto

(&) (&) [ ) (@)L (B¢ = )= (D) )
Facturas de abono Electronicas (5)

Sol.Anul.| Identificador F. Entrada Sociedad  Afio  Num. Factura Acreedar N.LF./ C.LF. | Nombre C.Gestor F | C.Gestor I | Fecha doc. Importe  Desc. E
19577 11.12.2017  JCCM 2017 ABONO-1 935626 e * T Proveedor 15050000 15050000 11.12.2017 363,00- Abono
19578 11.12.2017  JCCM 2017 ABONO-2 935626 — o7 Proveedor 15050000 15050000 11.12.2017 363,00- Abono
19579 11.12.2017  JCCM 2017 ABONO-3 935626 T T Proveedor 15050000 15050000 11.12.2017 363,00- Abono
19580 11.12.2017  JCCM 2017 ABONO-4 935626 T -~ ... Proveedor 15050000 15050000 11.12.2017 363,00- Abono
19581 11.12.2017  JCCM 2017 ABONO-5 935626 L "5 -.. Proveedor 15050000 15050000 11.12.2017 363,00- Abono

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

Factura de abono JCCM 2019 PRUEBA10 637620
[ | IReencaminar & Rechazr  4eFacura  BvereFacrsonginal - Fiarchivosaduntos  DRegisvo T verPor

1d RegiskoAdmin, (19580 | Fecha registo RESUMEN DEL LOTE o
Procegenciatactra |1 PeGAM. =l Hara registra NOWERD WGDALIGAD
ESunaTaA e 233 i
Datos dal Acteedor en TRREA EMISOR DE LA FACTURA WML FACTURAS WONEDA UE FACTURACION,
gy B S it A R0V — FACTURA NUMERD Prusbaid =
MLF.ICLF, 45547561V Tp.beo.irter, 0003
HNombre 2 Edurne Costumero IMPORTES
MPORTE TOTAL FACTURAS |
[I=) Datos w12 cesién ge Créaso POITE TOTAL A FAGAR E
L= ) IMPORTE TOTAL A EJECUTAR I
Cabecera de Fadura
] AN e s m&frk’ﬁfm;mw MEFICIF: ESetsaTstny
Ejurcicio Hum. Serie | TIPO PLRSONA; Fiacs TIPO RESIFENCIA: Ryscierse
Referencia ] T cab.goc. 1 — 1 [REBCCIAE i T
Fechadocuments  [07.06.2018] Creado sl [27.06.2018] -
Active 8o DATOS DE CONTACTO:
T : DDA Fax: Web: Email: o wons@artene o
eonmetn: CnaCnae: I'.W INE: (rroa:
[ cenwe Destnatara g 1a Factua i) © RAZOW SOCIAL TER EnCIoN GENEAAL HIFICIF: E55101 1615
Datos Presupuestanos mo:;:a:on .\Jhwu TIFO RESIDENCIA: Rewoes
. Gestor Incial {15o50000 | Imposte TOTAL 24,20 | DRI 0TI Tohes
€. Gestor Final 15020000 Importe NETO w0 idiius Ezr
Cenko gesior 3 mere | TH0 1 Tombre Tiaton oF cantaen J TN I Tinop | Deaen)
. — " Fisice
PosPre 1738901 I m"ﬂ?l — I I.:;?: l; [ ] ] logiey I =
ste
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 codificacion 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.

Datos Presupuestarios

C. Gestor Inicial (15050000 | Importe TOTAL | 24,20 |
C. Gestor Final 15020000 | Importe NETO | 24,20 |
Centro gestor |IL/—|

FosPre '1/39901 |

Una vez introducidos los valores y revisados, el usuario debe pulsar INTRO en el

teclado para que TAREA compruebe si el Centro Gestor introducido esta autorizado a
conformar electronicamente la factura de Abono o si por el contrario, se realizara la

conformidad de la manera habitual introduciendo la fecha de conformidad.

A continuacién, vamos a explicar la operativa para conformar Facturas Electrénicas de

Abono diferenciando si se conforman manual o electrénicamente.

3.1 Conformidad manual de Facturas Electronicas de Abono

Tras introducir el centro gestor y pulsar INTRO, el sistema calcula si la conformidad sera

manual o electrénica.
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En caso de que sea manual, nos aparecera en la parte superior de la pantalla el botén
Validar asi como el campo fecha de conformidad. Ademas, aparecerd un mensaje

indicando que debe introducirse la fecha de conformidad de manera obligatoria.

Factura de abono JCCM 2019 PRUEBA10 637620

0§ validar

|d. Reqistro Admin.

Procedencia factura

=] .
201 Reencaminar

:@' Rechazar

4= Factura

[79550

[1Pecam

| Datos del Acreedor en TAREA

IFet:harv:agistm

Hora registro

Ftl\er e-Factura ariginal

| re— |
27.06.201%

| e |
12:12:03

@Archiv:

Moneda EUR

Acreedor 637620 IBAM IESS22lIZIE2IZI5EEIl'?lziEIIZIIZIl'?EEIEEI'? I
N.LF./CLF. l155475617 Tp.bco.interl. looo3]
Mombre 2 Edurne Costumero

Datos de la Cesidn de Crédito

| Cabecera de Factura
Sociedad CCM Mum. Factura |PRUEBA10 '
Ejercicio 'm Mum. Serie '
Referencia [eRUEBRIO | Tat.cab.doc. "_pmehd 1
Fecha documento 07.06.2019 Creado el 27.06.2019

Activo fijo

Centro Destinatario de la Factura (DIR3)
| Datos Presupuestarios

Fecha Conformidad

. Gestor Inicial
. Gestor Final
Centro gestor

PosPre

Lafecha de conformidad es obligatoria

| ey |
15050000

| ey |
15020000

M 1
15050000

l1739901

Importe TOTAL
Importe NETO

24,20 |

24,20
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Introducimos la fecha de conformidad de la factura de Abono y pulsamos en el boton
Validar i valdar

Aparecera el siguiente mensaje de confirmacién indicando:

Factura de abono conformada el 11.12.2017

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, aparecerd en la Bandeja de Reqistro de Facturas de

Abono y podra regularizarse con otras facturas normales del mismo proveedor y Centro
Gestor del Abono.

3.2  Conformidad electronica de Facturas de Abono: aplicacion
Firmados

Tras introducir el Centro Gestor y pulsar INTRO, el sistema calcula si la conformidad sera
manual o electronica.

En caso de que sea conformidad electronica, nos aparecera en la parte superior de la
pantalla el boton Enviar a Conformar y no se mostrara el campo fecha de conformidad.
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Factura de abono JCCM 2019 PRUEBA10 637620

ﬁEnviaraConformar E':LReencaminar g*Remazar 4= Factura @W&re—Faduraoriginal %

Id. Registro Admin. [79550 |Fecharegistro  [27.06.2019)

Procedencia factura |‘I PeCAM v| Hora registro m Moneda IH\
Datos del Acreedor en TAREA

Acreedor [637620 | IBAN [Ess221052059171290017997 |
NIF ICIF [a55275617 | Tp.bcointer! [o003!

Mombre 2 Edurne Costumero

Datos de la Cesidn de Crédito

Cabecera de Factura

Sociedad JCCH Mum. Factura |PRUEBMU |
Ejercicio [2019] Num. Serie | |
Referencia BRUEBZ10 Txt.cab.doc. Tﬁ ]
Fecha documento m Creado el m

Activa fijo | |

Centm Destinatario de |a Factura (DIR3)
Datos Presupuestarios

C. Gestor Inicial [15050000 | Importe TOTAL | 24,20 |
C. Gestor Final [1s020000 | Importe NETO | 24,20 |
Centro gestor W

PosPre [1/39901 |

Pulsaremos en el botén Enviar a Conformar y nos aparecera una ventana donde
seleccionar el tipo de documento a enviar a la aplicacién Firmados.

[= Enviar factura a conformar x :

Seleccione el documento que desea enviar

@ PDF Factura ] Factura Orig. ] [ﬁ Cancelar ]

PDF Factura: Desde esta opcion se envia a Firmados una version reducida de la factura
donde so6lo aparecen los campos mas habituales.

Factura Original: Desde esta opcion se envia a la aplicacion Firmados el visor de la
factura electronica, que contiene la totalidad de campos de la factura electronica. Ademas
incorpora los datos de registro unico.
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A continuacion, se muestra la visualizacion del documento enviado a Firmados en las dos

opciones disponibles:

PDF Factura ‘

@

[= Viewer de documentos EFactura Adjunto: PDF

Comentario

Compartir

U

GRHET] RESUMEN FACTURA ELECTRONICA

Mimero de factura:

Nimero de serie:
Tipo de factura:
Fecha de emision:
Nimero de
registro:

Fecha de registro:
Periodo
facturacion:

ORIGIMAL
01/111/2018
L]

18/12/2018 13:51:03
01/11/2018 - 31/112/2018

Nombre y Ap. /
Razdn Social:

Direccidn:
Localidad:
Codigo Postal:

Provincia:

Pais:

MIFICIF:

Acreedor:

ATOS DE FACTURA ACREEDOR

et
Cizur Menor

31130

MAVARRA

Espafia
[ ]
L}

CIF:

Unidad
Tramitadora:

Denominacion:
Direccion:
Localidad:
Caodigo Postal:
Provincia:
Pais:

Oficina Contable:

(')rnanc Gestor:

DESTINATARIO

ESS1911001D
AOBD14298

JUNTA CASTILLA-MANCHA

AUTOVIA MADRID-TOLEDO KM 64 500

TOLEDO
45071
TOLEDO
Espaiia
A0BD14327
A0B014298

Forma de Pago:

Endosatario:
HIFICIF:

Importe cedido::
IBAN:

DATOS DE PAGO

04 Transferencia

F. Vencimiento: 01/02/2019
IBAN: L}
Cantidad: 3 667 84

ENDOSO / FACTORING

Claisula de cesidn:

DETALLE DE LINEAS

Impuesto:
IVA - 21.00%
IRFP:

Descripcidén: N* Albaran: N Pedido: Precio Unitario: Cantidad: Importe Total:
SIAPOL CASTILLA LA MANCHA 3047,800000 1,00 3.047 80
N° Expediente:| M° Contrato: Unidad Medida:
DGPCM 01/2018

]

Factura Orig.
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LR
330
Viewer de documentos EFactura Adjunto: PDF
%= R =Y dsa = == E =
~
INFORMACION REGISTRO ADMINISTRATIVO
N Registro Fecha Registro Hora Registro
20605 19-12-2018 15:38:43
CERTIFICADO DE CONFORMIDAD
RESUMEN DEL LOTE
NUMERO VERSION MODALIDAD
340449080prueba-mportes 3.2.2 INDIVIDUAL
EMISOR DE LA FACTURA NUM. FACTURAS MONEDA DE FACTURACION
TERCERO 1 EUR
FACTURANUMERO prueba-importes
IMPORTES
IMPORTE TOTAL FACTURAS 3.201,84)
IMPORTE TOTAL A PAGAR 3.201,84
IMPORTE TOTAL A EJECUTAR 3.201,84)
DATOS EMISOR
NOMBRE Y APELLIDOS: (s nFciF. GTD
TIPO PERSONA: Fisca TIPO RESIDENCIA: Residente
DIRECCION: real, 45
45073 foledo
toledo
ESP
DATOS DE CONTACTO:
Teléfono: 999999999 Fax: Web: . Emall; R R
A
Personas contacto: Jose CnoCnae: Cédigo INE Otros:
DATOS RECEPTOR
RAZON SOCIAL: INTERVENCION GENERAL NIFICIF: ES51311001D
TIPO PERSONA: Juridica TIPO RESIDENCIA: Residente
DIRECCION: Real 14
45071 Toledo
Toledo
ESP
CENTROS
Nimero | Tipo rol Nombre Direccién Datos de contacto GLN Pto op. Descripeién
Fisico logico
ADB014327| Fiscal Real, 14 Oficina Contable v
KM507T1 Toledo

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 electrénicamente la factura mediante su firma en la aplicacion
Firmados.

[5 Busqueda de usuario

Cadena de blsgueda ||_

Podemos introducir:
e su nombre

e sus apellidos
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e sucargo
e su coédigo LDAP

Cuanto mas estricto sea, menos personas apareceran que cumplan los criterios:

[= Busqueda de usuario

Cadena de blsgueda ;'_bejamn0|

Pulsamos en el boton y la aplicacion Firmados nos devolvera todos los usuarios del
portafirmas que cumplan con la cadena de busqueda introducida.

[ Usuarios seleccionados 1 =
SV AR T i ey L =2 -
Direccién de correo electrdnico Mombre completo Funcign
joseantonio.iecisa@externas.jccm.es :Jnse Antonio Bejarano Perez :Técnicup‘a

B¢

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

haciendo doble clic sobre la linea o seleccionando la linea y pulsando en el boton E”

Nota: Si no aparece en el listado la persona responsable de la conformidad es porque, o
bien no tiene usuario en la aplicacibn Firmados, o bien no hemos introducido
correctamente la cadena de busqueda.

El alta de usuario con perfil Firmante requiere la remision de un CRU a la seccion:

- Informética - Aplicaciones Comunes - SERTIC Proyecto FERN — Firma en la Nube
- Gestion de usuarios y permisos

Se nos mostrara un mensaje informativo indicado que se ha enviado a conformar la
factura de abono:
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[& Pos.docum.: Visualizar mensajes

(&) @)E(FL) Ble J@E =,

Tipo| Pos. | Texto de mensgje
@ 000  Factura de abono JCCM 2017 ABONO-1 0000935626 enviada a conformar

-
[C’fc(’ Informacidn técnica ]

Una vez enviada a conformar, la factura de abono ya no se muestra en la bandeja de
entrada de facturas de abono pero aun NO esta disponible para poder regularizarse con
otras facturas normales del mismo proveedor y Centro Gestor, cosa que no ocurrir hasta
gue sea conformada en la aplicacion Firmados. El estado de tramitacion de la factura de
Abono sera Enviada a conformar. Dicho estado se puede consultar mediante el informe
Estado facturas Registro Unico

Si el usuario en la aplicacion Firmados Rechaza la conformidad, la factura de abono
aparecera de nuevo en la bandeja de entrada de facturas de abono.

Si el usuario en la aplicacion firmados Firma la conformidad, entonces la factura de
abono estard disponible para regularizarse con otras facturas normales del mismo
proveedor y Centro Gestor. La fecha de conformidad de la factura de abono sera la fecha
en que se ha firmado la conformidad electronicamente en la aplicacion Firmados
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VISUALIZAR CONFORMIDAD DE UNA FACTURA

A continuacién vamos a indicar desde donde se puede consultar el estado de tramitacién
de la conformidad electronica firmada de una factura electronica. Mostraremos los casos
en los que la factura ha sido enviada o tramitada su conformidad electronicamente, es

decir, a través de la aplicacion Firmados.

Visualizaciéon E-Factura

Esta opcion la encontramos en la siguiente ubicacion:

~ 31 Facturas
%, Z04_TR_RF_RU_MIX - Bandeja de entrada de facturas en papel v electrdnicas
) Z04_TR_RF_RU_ABO_MIX - Bandeja de Entrada de Facturas Abono en Papel y Electrénicas
'z} Z04_TR_REG_ABONO - Bandeja de Registro de Facturas de Abono
i Z04_EF_TR_BDJA_AMUL - Bandeja de Gestidn de Solictudes de Anulacidn
| Operaciones con Facturas ¥ E-Facturas

- 2 Z04_IECI_RFO2 - Visualizar Factura

« ) /IECI/RFO3 - Modificar datos generales

* '53' Z04_TR_RF_RU_BFACT - Baja de factura

- 2 Z04_TR_RF_RU_CTIPD - Cambio de tipo de factura

« [ JIECI/RFOS - Incluir endosatario en Factura
(1) Z04_REG_FAC_WORD - Visualzacidn E—Factum|
- JIECI/RF_TR_DOCS_001 - Generacidn de Documentos
* @ JIECI/RF_TR_DOCS_002 - Visualizar Reqistro Facturas

4

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

Visualizacion E-Factura
T 1
OB

| Seleccidn de datos

Identificador de registro £
Fecha de registro £
Sociedad [ ]
Ejercicio [ ]
Acreedor

Referencia

| Opciones Visualizacidn
(=) Ver PDF E-Factura
(O)Ver E-Factura Original

() Ver conformidad
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Para consultar el estado de tramitacion de la conformidad de una factura electrénica,
debemos introducir como campos obligatorios el identificador de registro administrativo
de la factura y su fecha de registro administrativo. Opcionalmente, podemos ademas
introducir la Sociedad, Ejercicio, Acreedor y Referencia.

Debemos marcar, dentro de las opciones de visualizacion, la opcion: Ver conformidad

Visualizacion E-Factura
O G
Seleccidn de datos
Identificador de registro 19260
Fecha de registro 30.11.2017
Sociedad
Ejercicio
Acreedor
Referencia

Opciones Visualizacidn
('Ver PDF E-Factura
()Ver E-Factura Original
:@Ver conformidad

Pulsamos en ejecutar y conectaremos con la aplicacion Firmados para extraer el estado
de la solicitud de conformidad que exista en ese momento. Nos aparecera una pantalla

similar a la siguiente:
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Historial de conformidad de factura PR109

Factura/Solicitud Solicitante Fecha So.. | Hora Soli.. Estado FechaEs.. | HoraEst.  Firmante com...
~ &Y Factura PR109

+ & Solicitud N° 3.228 tarea.admin 12122017 125114 @ Conformada | 12.12.2017  12:51:14 Jose Antonio Bejarano Perez

Id Registro Admin C[:LQZ&G'—'] Fecha registro [30.11.2017]
Procedencia factura [Pecam -] Hora registro [16:40: 05/
Estado Efactura |Cargada en Registro de Facturas v
| Cabecera de factura
Sociedad [E== Acreedor (637602 | USUARIO PARA PRUEBAS
Ejercicio [2017] Fecha documento [05.10.2017
Referencia [pRI08 | Num. Factura [PR1OS |
Tit.cab.doc. |PRUEBAS | Num. Serie ]
Fecha Certificacidn ] Fecha de Conformidad ~ |12.12.2017
\ Datos presupuestarios
Centro gestor [1sosooo0 | Importe ’—199,65|
Pos presupuestaria |6r6120/22706 Moneda [EoR |

Fondo
|

Progrfinanciacién

Si la factura introducida no tiene datos de conformidad firmada, es decir, no ha sido
nunca enviada a la aplicacion Firmados, aparece un mensaje como el siguiente:

Mo se encontraron datos de conformidad firmada para esta factura

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

e En la parte superior izquierda se indica el numero de solicitud de firma de la
factura. Es un dato importante de cara a posibles incidencias en la aplicacién
Firmados.

Factura/Solicitud
* &1 Factura PR109

« (® solicitud N© 3.228

e En la parte superior derecha aparecen los datos relativos a la solicitud de firma
tales como:

o0 Solicitante: identificador del usuario que ha enviado la factura a
conformar. Por defecto sera tarea.admin Progresivamente, se iran
realizando configuraciones para que se identifique al usuario de TAREA

o Fechade Solicitud: fecha en la que se envio la factura a conformar
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o Horade Solicitud: hora en la que se envio la factura a conformar

o Estado de la Conformidad: estado de la conformidad. Si se pulsa sobre el
boton se accede al documento PDF enviado a conformar a la aplicacion
Firmados

o0 Fecha Estado: fecha del cambio de estado
o0 Hora Estado: hora del cambio de estado

o Firmante: usuario al que se le ha enviado la factura a la aplicacion
Firmados

o Comentarios: campo que contiene un botdn que aparecera solo en el
caso de ser rechazada la conformidad y mostrara la descripcién del
rechazo introducida por el usuario de la aplicacion Firmados

Factura/Solictud | solicitante | Fecha Solicitud | Hora Solicitud | Estado | Fecha Estado | Hora Estado | Firmante | Comentario
~ {3 Factura PR109
+ (B Solicitud N 3.228 |tarea.admin 12.12.2017 12:35:45 I@ Pendiente | Enviada a cnnfmmar] 05z (T

e 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.

10 Registro Admin [1s260 | Fecha registro [30.11.2017|
Procedencia factura [Pecam - Hora registro [16:40:05|
Estado Efactura |Cargada en Registro de Facturas ~|
Cabecera de factura
Sociedad [acc] Acreedor [637602 | USUARIO PARAPRUEBAS
Ejercicio [2017] Fecha documento [05.10.2017]
Referencia [eR10s | MNum. Factura [PR109 |
Tl cab.doc [PRUEBAS Num. Serie 1]
Fecha Certificacidn [ Fecha de Conformidad  |12.12.2017|
Datos presupuestarios
Centro gestor W‘ Importe l—lss,ﬁs\
Pos.presupuestaria IW‘ Moneda ’W‘
Fondo 1
Progrfinanciacién |

Vemos un ejemplo de una factura Conformada en la aplicacién Firmados:

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

11/07/2019 Pag. 42 de 75 Version 5.1




o |
w\
90

Historial de conformidad de factura PR109

Factura/Solicitud Solicitante Fecha So.. | HoraSoli.. Estado | FechaEs... | HoraEst.. | Firmante | com... |
~ &1 Factura PR109

+ &% Solicitud N° 3.228 tarea.admin 12122017 125114 @ Conformada [ 12.12.2017 125114 Jose Antonio Bejarano Perez

Id Registro Admin Chaml—] Fecha registro [30.11.2017]

Procedencia factura [Pecam - Hora registro [16:40: 03/

Estado Efactura | Cargada en Registro de Facturas -~/

| Cabecera de factura
Sociedad [accu] Acreedor [637602 | USUARIO PARA PRUEBAS
Ejercicio [2017] Fecha documento [05.10.2017|
Referencia [pRI0E | Num. Factura [PR10Y |
Tt cab.doc. |PRUEBAS Num. Serie ]
Fecha Certificacion ] Fecha de Conformidad  |12.12.2017)

Datos presupuestarios

Centro gestor 15050000 Importe 199,65
Pos presupuestaria |6re12c/22706 | Moneda EUR

Fondo
|

Progrfinanciacién

. . Conforrmada s

Si pulsamos en el botén se nos abrira una ventana de TAREA con el
documento de la factura enviada a conformar donde se visualizara la firma digital del
usuario de la aplicacion Firmados.

@ PDF Factura ]
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DATOS DE FACTURA ACREEDOR

Humero de factura: SPITRNIINNNN Nombra y Ap. | L]
Razon Soclal:
Numero de serle: Diraccion: L]
Tipo oa factura:  ORIGINAL Localldad: Cizur Menar
Facha de emision:  01/11/2018 Cadigo Postal: 3130
Hamero de I Provincla: NAVARRA
raglstro:
Fechade regisfro;  18/12/201E 13:5103 Pals: Espafia
Pariogo 1112018 - 31122018 MIFICIF: L
facturacion:
Acreedor: A

[=]2%

CIF: ESS19110010 Forma de Pago: D4 Transferencla
ADE014298 F.Vencimienfo: 01022018
Tramitadora:
Denominacion:  JUNTA CASTILLAAMANCHA IBAN: N
Direccion: AUTOWIA MADRID-TOLEDO KM.64.500 Canfidad: 3.657,84

Localigad: TOLEDD
Codigo Posfal: 45071 Endosatario:
Provincla: TOLEDD NIFICIF;
Pala: Espafia Impaorts cedido::
Oficina Contable:  ADSD14327 IBAN:
Organo Gastor: ADS014293 Cladsula de coslon:

Codigo Seguro de Verificacidn (CSV): NN
i

Documento Verificable en www.jccm.es mediante

1 Dascripelon: N° Albaran: N°Pedido: | Pracio Unitario: Cantidad: Imports Total: | impussto: |
SIAFOL CASTILLA LA MANCHA 3047.200000 100 AMTED | IVA-2000%
| N°Expediente:| N Contrato: Unidsd Medida: IRFE:
DEPCHM 12018
Imports Bruto: 304780 Total impusetos retenidos: 0,00
Tofal descuentos: 0,00 Total factura: 3.667,64
Todal recargos: 0,00 Total gastos Mnancieroe: 0,00
Tofal Imports bruto antes da 304780 Total a pagar: 3.567,84
Impuestos:
Toésl Impuestos 640,04 TOTAL A EJECUTAR: 3867.84
raparcutidos:
Diviza: EUR

Nomer de Expediente: DGPCM 01/2018

Firmads diiarmesis sn TOLEDD 8 20.13-3078

po
Cartificado de Conformidad: Cage: JEFE DE S2RVIGIO DE SEGURIDAD PUBLICA
B Pagina1 de 1

Factura Orig.
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INFORMACION REGISTRO ADMINISTRATIVO
W Regiatra | Facha Fagistro | Hora Raglatra
20605 19122018 153843
CERTIFICADO DE CONFORMIDAD
Fimado anﬂ-zn\s
pear EDURNE
Petive; Canforme
RESUMEN DEL LOTE
HIMERD MODALIDAD
340££0080p 322 INDTYIDUAL
EMISOR DELA FACTLRA NUM. FACTURAS MONEDA CE FACTURACION
TERCERD 1 EUR

FACTURANUMERO prueba-importes

| IMPORTES

WMPORTETOTAL FACTURS [ 320754
IMPORTETOTAL APAGAR [~ 5201.64

IMPORTE TOTAL A 2201,
HOMERE ¥ APELLIDOS S NIFICIF: ES340445080
" TIPO RESIDENCIA- Rasidonts
: Wab: Bual:
. ]
CnoGnaa: Codige BE: Otros:

HIFICIF: EB81911001D
TIPO RESIDENCIA-

[

o~
g

3

=

F Direccitn Datos de contactc GLN | Pioop. | Desoripoién
a8 Fis koo
.5 e &1-0__
52 5071 Tolsdo Comite
iz Talade
T Fo e G
ES MEOT1 Toledo
=S [Foiac

£5 =4

§g el 12 Unidad

e 15071 Tolado [Tramatdom

= Taleds
%; Ese
i
= 3
23

£3

Fid]
538

Como ejemplo, vamos a mostrar el seguimiento de la Conformidad de una factura que ha
sido Rechazada en la aplicacion del Portafirmas:

Visualizacion E-Factura
M1
BB

| Seleccidn de datos

Identificador de registro [19z81

Fecha de registro [30.11.2017]
Sociedad [ ]

Ejercicio ]

Acreedor |
Referencia |

| Opciones Visualizacidn
()Wer PDF E-Factura
()Ver E-Factura Original

(®)Ver conformidad
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Pulsamos en el boton ejecutar. Nos aparece una ventana con todos los campos antes
explicados.

Historial de conformidad de factura PR110

Factura/Solicitud Solicitante Fecha So.. | Hora Soli.. | Estado FechaEs.. HoraEst. Firmante Com...
~[E0 Factura PR110
+ & Solicitud N° 3231 |tarea.admin 12122017 135256 12122017 135256 Jo

Id Registro Admin [19261 | Fecha registro [30.11.2017]
Procedencia factura [PeCAM -| Hora registro ’m’
Estado Efactura |Entregada -]
| Cabecera de factura

Sociedad [aca] Acreedor [637602 | USUARIO PARA PRUEBAS

Ejercicio W Fecha documento ’m‘

Referencia ’PR].].U—' Mum. Factura ‘PRIIU |

Tt cab doc [PRUEBAS | Num_ Serie ]

Fecha Certificacion ] Fecha de Conformidad | |
| Datos presupuestarios

Centro gestor 1 Importe [ 1s9,6s5 |

Pos.presupuestaria | Moneda W‘

Fondo 1

1

Progrfinanciacién

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

x]EE

be rechaza la conformidad de la factura debido a que el importe no 23 correcto

| |—|L|'nea 1 columna 1 Linea 1 - linea 1 de 1 lineas

4.2  Visualizar Factura en Registro General de Facturas

Desde esta opcion, podemos visualizar una factura que ya ha sido registrada en el
Registro General de Facturas de TAREA. Es decir, desde aqui solo podemos visualizar
facturas que ya han sido conformadas.

Accedemos a esta opcion desde la siguiente ubicacion:
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~ &3 Facturas
» ) Z04_TR_RF_RU_MIX - Bandeja de entrada de facturas en papel y electrénicas
£} Z04_TR_RF_RU_ABO_MIX - Bandeja de Entrada de Facturas Abono en Papel y Electrdnicas
o Z04_TR_REG_ABOMO - Bandeja de Registro de Facturas de Abono
o Z04_EF _TR_BD1A_AMUL - Bandeja de Gestidn de Solicitudes de Anulacian
= Operaciones con Facturas v E-Facturas
« ) Z04_TR_RF_RESC_FIR_1 - Rescatar solicitud de Conformidad

L

|'5f,3 Z04_IECI_RFO2 - Visualizar Factura en Registro General de Factum5|
2 JIECI/RFO3 - Modificar datos generales
- 2 704 TR_RF_RU_BFACT - Baja de factura
« 2 Z04_TR_RF_RU_CTIPO - Cambio de tipo de factura
2 JIECI/RFO5 - Incluir endosatario en Factura
- i Z04_REG_FAC WORD - Visuzlizacidn E-Factura
- [ JIECI/RF_TR_DOCS_001 - Generacion de Documentos
- JIECI/RF_TR_DOCS_002 - Visualzar Reqistro Facturas

Introducimos los valores correspondientes a la Sociedad, Ejercicio, Acreedor y Referencia
de la factura a visualizar.

Visualizar Factura
D [
- ~
Sociedad JCCM [T
Ejercicio 2015
| ey — |
Acreedar 637602
Referencia 'mtlzflsl '
Mum. Factura ' '

Pulsamos en ejecutar o Intro, y se nos muestra la siguiente pantalla:
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Factura JCCM 2017 PR109 637602

% Visualizar Desglose @ Wer e-Factura original @\«’er e-Factura original %Nchivos Adjuntos
Id. Registro Admin. [19260 IFe::haregistro 30.11.2017
Procedencia factura "H:'eCAM—" Hora registro m‘ Moneda W‘
| Datos del Acreedor en TAREA

Acreedor [e37602 | IBAN gen 2

NIFJCIF e Y [an15]

MNombre 2 TUSUARRIO FARA PRUEBAS FRRA PRUEBAS
Datos de la Cesidn de Crédito
| Cabecera de Factura

Sociedad [ccy| Mum. Factura [PR108

Ejercicio 'm‘ Mum. Serie [

Referencia [eR10s | Tit cab.doc. [PRUEBAS

Fecha documento [0s.10.2017| Creado el [30.11.2017|

Activo fijo ] Fecha Conformidad 'm‘

Centro Destinatario de la Factura (DIR3)
| Datos Presupuestarios

C. Gestor Inicial Importe TOTAL [ 199,65 |

C. Gestor Final Importe NETO

Centro gestor ’M‘ Elemento PEP [

PosPre m Fondo ]
| Datos de la caja pagadora

Sociedad delHab. | | N® libro caja ]

Wk
(Rl
90

Q Reqgistro

) Ver PDF

& conformidad

NUMERO
340440080pr

EMISC

IMPORTES

DATOS EMISOR

NOMBRE Y APELLIDOS:

TIPO PERSONA:  Fisica

DIRECCION: REAL, 14
45071 TOI
TOLEDD

ESP
DATOS DE CONTACTO:
Teléfono: oooosoens
Personas contacto: Jose

DATOS RECEPTOR
RAZON SOCIAL:  INTERV
TIPO PERSONA:  Juridica
DIRECCION: Re:
4507
Toled
ESP
CENTROS
Numero | Tipo rol [

ADED14327| Fiscal

En la parte superior, aparece una barra de botones con las opciones posibles de
visualizacion relativas a la factura.

Factura JCCM 2017 PR109 637602

3% Visualizar Desglose

%) Ver e-Factura original

i1V er e-Factura original

& conformidad

Si pulsamos sobre el boton
explicada en el punto anterior:

g Archivos Adjuntos

3 Registro

3 ver PDF

& conformidad

se nos muestra una pantalla similar a la
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Historial de conformidad de factura PR109

Factura/Solicitud Solicitante Fecha So.. HoraSoli.. | Estado FechaEs.. | HoraEst. | Firmante Com...
~ &4 Factura PR109

« & Solicitud N°3.228  |tarea.admin 12122017 125114  [ff Conformada| 12122017 125114 Jase (S

1d Registro Admin Chgzm’—': Fecha registro [30.11.2017
Procedencia factura [PeCAm - Hora registro m
Estado Efactura |Cargada en Registro de Facturas -
| Cabecera de factura
Sociedad [accu| Acreedor [637602 | USUARIO PARA PRUEBAS
Ejercicio [2017] Fecha doecumento [05.10.2017
Referencia [eR10s | Num. Factura [PR109 |
Tyt cab doc [PRUEBAS | Num Serie ]
Fecha Certificacion [ 1] Fecha de Conformidad  |12.12.2017
| Datos presupuestarios
Centro gestor 'W‘ Importe '—199,65'
Pos.presupuestaria [ere12cr22706 | Moneda [EmR |
Fondo ]
I |

Progrfinanciacién
Para volver a la pantalla anterior, pulsaremos en el botén <&

4.3  Listado Completo de Facturas

Desde esta opcidn, podemos visualizar un listado de facturas que ya han sido registradas
en el Registro General de Facturas de TAREA. Es decir, desde aqui solo podemos
visualizar facturas que ya han sido conformadas. Se ha introducido como criterio de
seleccion la fecha de conformidad para hacer mas sencillo encontrar las facturas
conformadas en una fecha concreta.

Accedemos a esta opcion desde la siguiente ubicacion:

~ 31 Sistermas Informacion
* & Informe de Facturas

- ¥ Z04_TR_RF_RU_EST_FAC - Estado facturas Registro Unico
- Z04_SI_TR_FACT_WVINCU - Resumen de Facturas por Vinculante
+ It Z04_SI_TR_FACT - Listado Completo de Facturas|
- (2 704 TR_FACT 99 - Listado Facturas. Info Estatica
« 2 Z04_TR_INFO_ABONO - Informe de Facturas de Abono
- Z04_TR_FACTURAS_IVA - Listado Facturas desglose TVA

Nos aparecera una ventana como la siguiente:
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Listado Completo de Facturas
(s

| Datos para la Seleccidn
Sociedad

Ejercicio

Estado de la factura
Seccidn

Organo Gestor
Programa

Centro Gestor

Posicidn Presupuestaria
Fondo

Elemento PEP

Capitula

Referencia

Acreedor

Mum. Factura

Endosatario

Identificador

Fecha entrada de la Factura
Fecha de documento

Fecha de Conformidad
Fecha entrada en TAREA

TR

= I < = N <« N - I - N I - I« I - I I - I I - I C A -

[|Facturas de Cajas Pagadoras

J LT

Layout

Introducimos los valores de busqueda de la/s factura/s a visualizar. Por ejemplo,
Sociedad, Ejercicio, Acreedor y fecha de conformidad:
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Listado Completo de Facturas
@ &

Datos para la Seleccidn
Sociedad [gocy]
Ejercicio [2019]
Estado de la factura [
Seccidn
Organo Gestor

Programa

Centro Gestor

Posicidn Presupuestaria
Fondo

Elemento PEP

Capitulo

Referencia
Acreedor

MNum. Factura

Endosatario

Identificador

Fecha entrada de la Factura

Fecha de documento

Fecha de Conformidad [25.03.2018]
Fecha entrada en TAREA [ ]

LS D A < I AN I -« B - < Y - Y N I N A I R -}

| |Facturas de Cajas Pagadoras
Layout

Se nos muestra una pantalla con todas las facturas que cumplen con los criterios de
seleccion introducidos:

Listado Completo de Facturas
& A% TF 2 @ T Wk

LER = B ver e-Factura original & Conformidad

24 registros encontrados

Soc. Afio Referencia | Acreedor Desgl... Posic... Endosatari Seccién Mombre 1 Org.Ges...| Capitulo| Arti... | Conce... Subco... | Program... Ce.gestor PosPre Fo... |Elem. ... | Elem....
:JCCM@ 20, PR10Q 637602 X i 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1505 2 22 227 22706 612C 15050000 G/612C/22706

jccM - 20 PR100 637602 X 2 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1505 2 22 227 22706  612C 15050000 G/612C/22706 FP. jccm/1 . Jcewy
JccM 20 PR101 637602 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1505 2 22 227 22706 612C 15050000 G/612C/22706

JccM 20 PR102 637602 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1505 2 22 227 22706 612C 15050000 G/612C/22706

jccM - 20 PR103 637602 X 1 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1502 2 20 202 20200 611A 15020000 G/611A/20200

jccM 20 PR103 637602 X 2 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1502 2 20 205 20500  611A 15020000 G/611A/20500

JccM 20 PR104 637602 X i 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1505 2 22 227 22706 612C 15050000 G/612C/22706

jccM - 20 PR104 637602 X 2 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1505 2 22 227 22706  612C 15050000 G/612C/22706 FP. jccm/1 . Jcewy
jccM - 20 PR105 637602 X 1 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1502 2 20 202 20200 611A 15020000 G/611A/20200

JccM 20 PR10S 637602 X 2 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1505 2 22 227 22706 612C 15050000 G/612C/22706

JccM 20, PR106 637602 X 1 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1502 2 20 205 20500 B11A 15020000 G/611A/20500

jccM - 20 PR106 637602 X 2 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1505 2 22 227 22706  612C 15050000 G/612C/22706

JccM 20, PR109 637602 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1505 2 22 227 22706 612C 15050000 G/612C/22706

jccM 20, PRID 637602 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1502 2 20 202 20200 611A 15020000 G/611A/20200

jccM - 20 PR91 637602 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1505 2 22 227 22706 612C 15050000 G/612C/22706

jccM 20 PR3 637602 X il 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1502 2 20 202 20200 611A 15020000 G/611A/20200

jccM 20, PR3 637602 X 2 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1502 2 20 205 20500 611A 15020000 G/611A/20500

jccM - 20 PR94 637602 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1505 2 22 227 22706  612C 15050000 G/612C/22706

jccM - 20 PR95 637602 X 1 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1502 2 20 202 20200 611A 15020000 G/611A/20200

JccM 20, PRIS 637602 X 2 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1505 2 22 227 22706 612C 15050000 G/612C/22706

JCcM 20, PR9G 637602 X 1 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1505 2 22 227 22706 | 612C 15050000 G/612C/22706

jccM - 20 PRIE 637602 X 2 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1505 2 22 227 22706  612C 15050000 G/612C/22706 FP. jccm/1 . Jcewy
jccM 20, PR97 637602 X i 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1502 2 20 202 20200 611A 15020000 G/611A/20200

jccM 20, PR97 637602 X 2 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1505 2 22 227 22706 612C 15050000 G/612C/22706
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Para consultar la tramitacion de la conformidad, seleccionaremos una factura y

& conformidad
pulsaremos en el boton

Listado Completo de Factt

&% F B T3 T Oy 18 BH<E & '@VerefFa:tumorigmal-

24 registros encontrados
Soc. Afio Referencia | Acreedor| Desgl... | Posic... Endosatari Seccidn Mombre 1 0rg.Ges... Capftulo| Artf... | Conce... | Subco... | Program... Ce.gestor | PosPre Fo... |[Elem. ... | Elem....
X

jccM 20, PR10O 637602 1 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1505 2 22 227 22706 612C 15050000 G/612C/22706
JCCM 20, PR100 637602 X 2 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1505 2 22 227 22706 612C 15050000 G/612C/22706 FP. JCCM/1. ICCM/ .
oM 20, PR101 637602 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1505 2 22 227 22706 612C 15050000 G/612C/22706
jccv 20 PR102 637602 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1505 2 22 227 22706 612C 15050000 G/612C/22706
jccM 20, PR102 637602 X 1 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1502 2 20 202 20200 611A 15020000 G/611A/20200
jccM 20, PR102 637602 X 2 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1502 2 20 205 20500 611A 15020000 G/611A/20500
oM 20, PR104 637602 X 1l 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1505 2 22 227 22706 612C 15050000 G/612C/22706
oM 20, PR104 637602 X 2 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1505 2 22 227 22706  612C 15050000 G/612C/22706 FP.__ 1CCM/1_ JCCM/
jccM 20 PR10S 637602 X 1 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1502 2 20 202 20200 611A 15020000 G/611A/20200
jccM 20, PR10S 637602 X 2 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1505 2 22 227 22706 612C 15050000 G/612C/22706
JccM 20, PR10B 637602 X 1 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1502 2 20 205 20500  611A 15020000 G/611A/20500
oM 20, PR106 637602 X 2 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1505 2 22 227 22706  612C 15050000 G/612C/22706
[ICcM(] 20, PR109 637602 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1505 2 22 227 22706 612C 15050000 G/612C/22706
jccM 20, PRAC 637602 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1502 2 20 202 20200 611A 15020000 G/611A/20200
jccM 20, PRIL 637602 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1505 2 22 227 22706 612C 15050000 G/612C/22706
jccM 20, PR93 637602 X 1 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1502 2 20 202 20200  6l1A 15020000 G/611A/20200
oM 20, PR93 637602 X 2 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1502 2 20 205 20500 611A 15020000 G/611A/20500
jccM 20 PR94 637602 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1505 2 22 227 22706 612C 15050000 G/612C/22706
jccM 20, PRIS 637602 X 1 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1502 2 20 202 20200 611A 15020000 G/611A/20200
jccM 20, PRIS 637602 X 2 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1505 2 22 227 22706 612C 15050000 G/612C/22706
JCCM 20 PRS6 637602 X 1l 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1505 2 22 227 22706 612C 15050000 G/612C/22706
oM 20, PR96 637602 X 2 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1505 2 22 227 22706  612C 15050000 G/612C/22706 FP.__ 1CCM/1_ JCCM/
jccM 20 PR9T 637602 X 1 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1502 2 20 202 20200 611A 15020000 G/611A/20200
jccM 20, PRI 637602 X 2 15 USUARIO PARA PRUEBAS 1505 2 22 227 22706 612C 15050000 G/612C/22706

Se nos mostrara una pantalla similar a la explicada en los puntos anteriores con la
tramitacion de la conformidad electrénica de la factura. El estado de la conformidad sera
el que exista en ese momento en la aplicacion Firmados pues accedemos en ese
momento a la aplicacion para obtener el estado actualizado.
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Historial de conformidad de factura CURSO-04
Factura/Solicitud Solicitante Fecha So.. Hora Soli..  Estado FechaEs.. HoraEst..  Firmante Com...
~ &1 Factura CURS0-04
. ﬁ Solicitud N® 25.511  |tarea.admin 25032019 183644 @Cunformada 25032019 183644
Id.Registro Admin. Lb5801 i) Fecha registro 17.03.2019
Procedencia factura | PecAm - Hora registro 21:46:23
Estado Efactura [ Cargada en Registro de Facturas -
| Cabecera de factura
e
Sociedad JCCM Acreedor 967124 PROVEEDOR PRUEBAS
= Grral o2 o gl
Ejercicio 2019 Fecha documento 17.03.2019
: | e
Referencia CURS0-04 Mum. Factura |curs0-04
B [ |
Tit.cab.doc. |PRUEBAS Num. Serie
Fecha Certificacién Fecha de Conformidad | 25.03.2019
| Datos presupuestarios
B e s e
Centro gestor 26020000 Importe 205,26
Pos.presupuesiaria 'GMJ.J.A/ZZOOJ. Moneda EUR
1

Fondo

Progrfinanciacién [

En el caso de que seleccionemos una factura que no haya sido tramitada su conformidad
electronicamente, se nos mostrard un mensaje como el siguiente:

Mo se encontraron datos de conformidad firmada para esta factura

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

[= Estado de la factura (1) 5 Entradas enco...

EA I =l EE =

Estado de la factura Descrip.breve

:Factura Registrada

Factura Obligada Preliminar
Factura Obligada Contable
Factura Pagada Parcialmente
Factura Pagada |

B T =]

En caso de que necesitemos consultar facturas conformadas y pendientes de obligar,
debera indicarse que el valor es = 0 de la siguiente forma:
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Listado Completo de Facturas
P &
| Datos para la Seleccidn

Sociedad [7ocm|
Ejercicio W a [ ]
Estado de la factura =0l a N
Seccidn [] a []
Organo Gestor [ ] a [ ]
Programa ] a [ ]
Centro Gestor [ 1 a [ ]
Posicién Presupuestaria T =1l

| E— —
Fondo a
Elemento PEP ' |a '
Capitula M a 1
Referencia [ ] a ]
Acreedor [ ] a [ ]
Mum. Factura ' |a '
Endosatario [ ] a [ ]
Identificador ' |a '
Fecha entrada de la Factura [ ] a [ ]
Fecha de documento [ ] a [ ]
Fecha de Conformidad ] a [ ]
Fecha entrada en TAREA ] a [ ]

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

[E Actual.opciones leccidn

Estado de |a factura

Q... Significado

| =] valor individual

2| Mayor que oigual a
=] Menor que oigual a
=| Mayor que

| Menor que

#| Moiguala

L i)

D Seleccionar ]I i@ Excluir de la sel¢ »

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

Listado Completo de Facturas
&5 %9 F 3 ) <L Eﬁ'i TF Oy |]:E| o o @Vare-Facrura original & Conformidad

403 registros encontrados

Soc. ~|” Afio Acreedor  ~ Referencia | Posicién|S.Factura Neidentfis. 1 Nombre 1 Desglo... Seccion Org.Gestor Capitulo Articulo Ce.gestor  |PosPre
JCCM 2019 11877 680 Factura Registrada r=" """ " T77 777 T UATART CARMEN 18 1802 2 22 1802GU00  G/423A/22300
681 Factura Registrada .7 . 18 1802 2 22 1802GU00  G/423A/22300
682 Factura Registrada =777 18 1802 2 22 1802GU00  G/423A/22300
683 Factura Registrada "™~ - 18 1802 2 22 1802GU00  G/423A/22300
50051 01i2019 Factura Registrada —_ 7T r CETPAULING 18 1802 2 22 1802TO00  G/423A/22300
02/2019 Factura Registrada ~ o - ~ 7 PAULING 18 1802 2 22 1802TO00  GI423A/22300
52069 18010 Factura Registrada : ~"'™ JULIAN E. 18 1802 2 22 1802TO00  G/423A/22300
67195 1612018 Factura Registrada =~~~ —PABLO 18 1802 2 22 1802TQ00  G/423A/22300
68357 790 Factura Registrada ~ * 7 _HERMINIO 18 1802 2 22 1802TO00  G/423A/22300

Consulta de Expedientes

Una vez se haya conformado la factura e incluido en un documento de obligacion, desde
la Consulta de Expedientes podemos acceder al documento PDF firmado digitalmente en
la aplicacion Portafirmas.

Para ello, accedemos a la Consulta de Expedientes desde la siguiente ubicacion:

= 31 Seguimiento
3% JIECT/ TC_CONS_EXP - Consulta de Expediente|
« [ JIECI/TC_VISU - Visualizar datos expediente

Introducimos los datos relativos al expediente de obligacion:

Consulta de Expedientes.
[}
A
Clase CONTB
Ejercicio 2017
Mimero de Expediente. 1500000100 3

| Tipo de Visualizacidn.

(D) Sin jerarquia

(®) Con jerarquia

(") Historial Completa

[Iver firmas del documento
[C15in arbol de tramitacidn

Pulsamos en ejecutar y nos aparece la siguiente pantalla:
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Consulta expedientes
R R ~
Listado Expedientes v
(2 0]
Expedientes | valor | +/- | Descrip. | Fecha real | Importe | Disponible | User ini | User fin | Pagado/Barr/Anul |
» =] CONTB 2017 1500000100 ‘ Pruebas de expedientes 199,65 0,00 @co

Desplegamos el arbol de tramitacion, y nos aparecera el documento de la conformidad

relativo al PDF de la factura que se envié a la aplicacion Portafirmas donde se visualizara
la firma digital.

Consulta expedientes

Listado Expedientes -
=W EyEs 020202020

Expedientes

| valor | +/- | Descrip. | Fecha real | Importe | Disponible | User ini | User fin | Pagado/Barr/Anul |
~ S CONTB 2017 1500000100 Prugbas de expedientes 199,65 0,00

~ [ Expediente Autorizacién Disposicisn Obligacién 12.12.2017 CUS003 Cuson3
G 02 4005514818 1CCM PRUEBAS
g @ COMNFORM 2017 0013502380 Factura conformada

» @ Validacién por Asuntos Econdmicos

Si hacemos doble clic sobre el documento B3 [CONFORM 2017 0013502380] se nos abre una
ventana con el documento PDF firmado:

@ PDF Factura ]
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DATOS DE FACTURA ACREEDOR

Humero de factura: SPITRNIINNNN Nombra y Ap. | L]
Razon Soclal:
Numero de serle: Diraccion: L]
Tipo oa factura:  ORIGINAL Localldad: Cizur Menar
Facha de emision:  01/11/2018 Cadigo Postal: 3130
Hamero de I Provincla: NAVARRA
raglstro:
Fechade regisfro;  18/12/201E 13:5103 Pals: Espafia
Pariogo 1112018 - 31122018 MIFICIF: L
facturacion:
Acreedor: A

[=]2%

CIF: ESS19110010 Forma de Pago: D4 Transferencla
ADE014298 F.Vencimienfo: 01022018
Tramitadora:
Denominacion:  JUNTA CASTILLAAMANCHA IBAN: N
Direccion: AUTOWIA MADRID-TOLEDO KM.64.500 Canfidad: 3.657,84

Localigad: TOLEDD
Codigo Posfal: 45071 Endosatario:
Provincla: TOLEDD NIFICIF;
Pala: Espafia Impaorts cedido::
Oficina Contable:  ADSD14327 IBAN:
Organo Gastor: ADS014293 Cladsula de coslon:

Codigo Seguro de Verificacidn (CSV): NN
i

Documento Verificable en www.jccm.es mediante

1 Dascripelon: N° Albaran: N°Pedido: | Pracio Unitario: Cantidad: Imports Total: | impussto: |
SIAFOL CASTILLA LA MANCHA 3047.200000 100 AMTED | IVA-2000%
| N°Expediente:| N Contrato: Unidsd Medida: IRFE:
DEPCHM 12018
Imports Bruto: 304780 Total impusetos retenidos: 0,00
Tofal descuentos: 0,00 Total factura: 3.667,64
Todal recargos: 0,00 Total gastos Mnancieroe: 0,00
Tofal Imports bruto antes da 304780 Total a pagar: 3.567,84
Impuestos:
Toésl Impuestos 640,04 TOTAL A EJECUTAR: 3867.84
raparcutidos:
Diviza: EUR

Nomer de Expediente: DGPCM 01/2018

Firmads diiarmesis sn TOLEDD 8 20.13-3078

po
Cartificado de Conformidad: Cage: JEFE DE S2RVIGIO DE SEGURIDAD PUBLICA
B Pagina1 de 1

Factura Orig.
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INFORMACION REGISTRO ADMINISTRATIVO

W Registra Facha Fegistro Hora Registro
20605 19122018 153843
CERTIFICADO DE CONFORMIDAD

Firmado digitsimerte en TOLEDO & 20-12-2098
par EDURNE COSTUMERD LOFEZ
etive: Canfarrm

HIMERD MODALIDAD
340££0080p 322 INDTYIDUAL
EMISOR DELA FACTLRA NUM. FACTURAS MONEDA CE FACTURACION

TERCERD 1 EUR

FACTURANUMERO prueba-importes

| IMPORTES

WMPORTETOTAL FACTURS [ 320754
IMPORTETOTAL APAGAR [~ 3307.64

IMPORTETOTAL A FETLR
HOMBRE Y APELLIDOS wricie: SRR
" TIPO RESIDENCIA: Rusidents
Web: Email;
. ]
CnoGran: Codigo HE Otros:

HIFICIF: EB81911001D
TIPO RESIDENCIA-

o
g
3
E
é Dirsccion Dutos de contacta :.I-u Pioop. | Duscripoién
g% e s
H 45071 Tolado
] Talede
£ Toears T G|
§§ L5071 Tolwdo
i =
g sl 18 Unidad
52 45071 Tolado Tramatadom
i =
i
= 3
23
%3
3
538

4.5  Informe estado facturas en Registro Unico

Para ver si una factura ha sido conformada o no, se puede realizar desde esta
transaccion, 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 autorizacion.

Accedemos a esta opcion desde la siguiente ubicacion:
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~ =Y Registros

» [ Contratos

- =] Facturas
» [JOperaciones de Mantenimiento de Facturas
o EEJ Bandeja de entrada de facturas en papel y electronicas
o EEJ Bandeja de Entrada de Facturas Abono en Papel y Electronicas
o Bandeja de Registro de Facturas de Abono
o Bandeja de Gestion de Solicitudes de Anulacion
- B2 Listado Facturas para Reincorporar a Bandeja de Entrada
» [JOperaciones con Facturas y E-Facturas
J EEJ Generacion de Documentos
o EEJ Visualizar Registro Facturas
* [ Informe estado facturas en Registro Unico |
- ki Facturas pend. de conformar HPHIS
- & Verificacion de errores en la carga de facturas

L R .

Utilizamos un ejemplo. Facturas pendientes de conformar:

Informe estado facturas de Registro Unico
@

| Datos de seleccidn

Identificador Factura a

Fecha de Entrada [ ] a [ ]

Estado Factura ' a ]

Procedencia de la factura a [

NIFICIF 1 a [ ]
Acreedor [ ] a [ ]
Miumero de factura ' |a '

Centro Gestor Inicial ] a ]
Centro Gestor Final [ ]
Centro gestor reg. facturas ] a ]

| Especificacion de la salida

Layout

estado de Unico

g

G0 BELD AFYTFTF B% B4 Wuweraduaogna & cosormicig

B Idenlificieios F Enfrsda H Enlracda Estado Procede. | N®idend fis 1 IBAN CGestorl | CGeslocF OrGesini  OoGesFin Soc NI
TE546 08042019 10:58:34  Pendiente de conformar PeCAM |.... """ EE. “ennfdenenant S JT0MGUSI 27020000  ADGD1S052  AOBO0S154
TRASD 0AO42019 105255 Pendionie de conformar PeCAM """ °T 2TO4TOTO 27020000 ADAD1SAAT ADRODS154
T6554 00.04.2019 105925 Pendients de conformar PaCAM AAAPRATTY 27020000  ADDOISTOA  ADDOOS1S4
TREET 0RO42018 105831 Pendiende do conformar PoCAM 27020000  ADAD1SAAR  ADRODS154
o3 25042019 140127 Pendiente de conformar PaCAM 27020000  ADBDI3GET  ADBODLILA
TTEED 07052019 122034 Pendiende do conformar PeCAM 61031000  ADBDIS0E? ADBODS1TE
7551 07052019 :‘BZ‘:___H]PBIM!BMB de conformar FaCAM GI031000 ADBOISUGZ  ADBODSITE
7712 10052018 082157  Pendiente de conformir PeCAM 61031000  ADBDIS0ES ADBOOS1TE
T3 052018 092200  Pendients de conformar PeCAM GI031000 ADBDISUGE  ADBODUITE
7718 10052012 092323 Pendienle de conformar PeCAM 61031000  ADOD1S0S5 ADDOOS1TA
TBOTT 16052019 092333 Pendiente de conformar PaCAM 19020000 ADSDT43ZT  ADEOUSI43
TEI0F 20052019 182133 Pendienie de conformar PeCAM 61031000  ADBO15065 ADBOO5178
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Desde este informe, para las facturas electronicas, seleccionando el boton

\er e-Factura original L . . .. .
& = se podra visualizar el visor de la factura original seleccionada.

[= Fichero Factura Electrdnica

RESUMEN DEL LOTE A
NUMERO VERSION MODALIDAD [
0283B028K 12345 322 INDIVIDUAL
EMISOR DE LA FACTURA NUM. FACTURAS MONEDA DE FACTURACION
TERCERQ 1 EUR
FACTURA NUMERO 12345
IMPORTES
IMPORTE TOTAL FACTURAS 012,00}
IMPORTE TOTAL A PAGAR "512.00)
IMPORTE TOTAL A EJECUTAR 512,00
DATOS EMISOR
NOMBRE Y APELLIDOS: () NIFICIF:
TIPO PER'SDNH TIFO RESIDENCIA: Residents
DIRECCION:
45005 TOLEDO
TOLEDO =
ESP
DATOS -
Teléfon Fax: Web: Email - -
Personas contacto: CnoCnae: Codigo INE: Otros:
DATOS RECEPTOR
RAZON SOCIAL: RESIDENCIA M/ NIFICIF: ESS51911001D
TIPO PERSONA: Juridica TIPO RESIDENCIA: Residente
DIRECCION: Mufiez de Balboa, 25
45500 Tomes
Toledo
ESP
CENTROS
Niamero | Tipo rol Nombre Direccion Datos de contacto GLN Fisico Pto op. Descripcion
logico
ADED14327] Fiscal Real, 14 Cfficina Contable
[£5071 Toledo
[Toledo
SP
ADB015887] Receptor MNunez de Balboa, 25 Organo Gestor
5500 Tormijos
cledo
SP
ADED158E7| Pagador Nunez de Balboa, 25 Unidad Tramitadora
5500 Tormijos
oledo
SP
RESUMEN FACTURA
v

| NUMERO SERIE TIFO CLASE LENGUA

Seleccionando la opcion® Conformidad odremos visualizar la conformidad de la factura
si ya ha sido conformada y registrada en el registro contable de facturas.
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Historial de conformidad de factura CURS0-04
Factura/Solicitud Solicitante | Fecha So... | Hora Soli.. | Estado | FechaEs... | HoraEst.. | Firmante com... |
~ £ Factura CURS0-04
. .@ Solicitud N® 25.511  |tarea.admin 25032019 183644 @Cunformada 25032019 183644
. . [ T .
Id.Registro Admin. Lf?5801 i) Fecha registro 17.03.2019
Procedencia factura | PecAm Hora registro 21:46:23
Estado Efactura |Cargada en Registro de Facturas
| Cabecera de factura
Sociedad JCCM Acreedor 967124 PROVEEDOR PRUEBAS
Ejercicio 2019 Fecha documento 17.03.2019
Referencia CURS0-04 Mum. Factura |curs0-04 |
Txt.cab.doc. |PRUEBAS Num. Serie
Fecha Certificacién Fecha de Conformidad | 25.03.2019
| Datos presupuestarios
Centro gestor 26020000 Importe 205,26
Pos.presupuesiaria |G!411M22001 Moneda EUR
Fondo
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RESCATAR SOLICITUDES DE CONFORMIDAD

Esta funcionalidad esta disefiada para casos en los que es necesario poder rescatar una
solicitud de conformidad enviada a la aplicacién Firmados.

Solo sera posible rescatar una solicitud de conformidad que esté en estado Pendiente en
la aplicacion Firmados. Es decir, que el usuario conformador aiun no ha realizado accion
alguna sobre la solicitud de conformidad de la factura (no la ha firmado ni la ha
rechazado).

Accedemos a esta opcion desde la siguiente ubicacion:

~ &1 Facturas
2 Z04_TR_RF_RU_MIX - Bandeja de entrada de facturas en papel y electrénicas
& Zo4_TR_RF_RU_ABO_MIX - Bandeja de Entrada de Facturas Abono en Papel y Electrénicas
2 Z04_TR_REG_ABONOC - Bandeja de Reqgistro de Facturas de Abono
2 Z04_EF_TR_BDJA_AMUL - Bandeja de Gestidn de Solicitudes de Anulacidn
* 0 Operaciones con Facturas ¥ E-Facturas
- I Z04_TR_RF_RESC_FIR_1 - Rescatar solicitud de Conformidad;
- Z04_TECI RFO2 - Visualzar Factura en Registro General de Facturas
- JIECI/RFO3 - Modificar datos generales
« ) Z04_TR_RF_RU_BFACT - Baja de factura
« £ Z04_TR_RF_RU_CTIPO - Cambio de tipo de factura
- JIECI/RFO5 - Incluir endosatario en Factura
* Gﬁ Z04_REG_FAC WORD - Visualizacion E-Factura
« [ JIECY/RF_TR_DOCS_001 - Generacién de Documentas
« 2 /IECRF_TR_DOCS_002 - Visualizar Registro Facturas

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

Rescatar solicitud de Conformidad

Ii@j
=
| Datos de seleccidn

(%) Datos del registro

Identificador de registro

Fecha de reqistro

(O Datos de |a factura

Sociedad [ ]

Bercicio [ ]

Acreedor

|

Referencia

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:
Rescatar solicitud de Conformidad
| Datos de seleccion
(o) Datos del registro
= =1
|dentificador de registro '?9551| _'I
Fecha de registro 27.06.2019
(1 Datos de la factura
Sociedad '
Ejercicio '
1
Acreedor
Referencia ' '

Pulsamos en ejecutar. Si la factura introducida como datos de seleccién tiene una
solicitud de conformidad pendiente se nos mostrara una pantalla como la siguiente:

Historial de conformidad de factura PRUEBA11

@ Rescatar solicitud

Factura/Solicitud Solicitante Fecha So_. | Hora Soli Estado FechaEs_.  HoraEst Firmante Com
~ {3 Factura PRUEBA11
« (T Solicitud N° 16.016  |tarea.admin 27.06.2019 14:20:20 [@ Pendiente / Enviada a conform g

Id Registro Admin [hassl'—j Fecha registro [27.06.2019]
Procedencia factura |PeCAM -~/ Hora registro [12:15:33]
Estado Efactura |Pdte. Conformar -
| Cabecera de factura

Sociedad [7ca Acreedor 637620

Ejercicia 'W Fecha documento m‘

Referencia [eRUEBZIL | Num. Factura |PRUEER1L |

Tt.cab.doc. [prueba | Num. Serie 1

Fecha Certificacion [ ] Fecha de Conformidad | |
| Datos presupuestarios

Centro gestor [1s020000 | Importe [ za,20

Pos. presupuestaria lere11n/20500 | Moneda [evR |

1

Fondo
Progrfinanciacién
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En caso de que la factura introducida no tenga pendiente una solicitud de conformidad,
se nos mostrard un mensaje como el siguiente:

[= Informacdion

0 Mo existe solicitud de Conformidad pendiente

En caso de que la solicitud de firma haya sido Rechazada o Firmada en la aplicacion
Firmados, el mensaje que aparecera ser el siguiente:

(= Informacdidn

0 El estado actual de & factura no permite el
borrado de la solicitud

Para rescatar la solicitud, debemos hacer clic sobre la solicitud que estd pendiente y
pulsar en el botén

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

11/07/2019 Pag. 64 de 75 Version 5.1



W |
\

Hue
90
Historial de conformidad de factura PRUEBA11
& Rescatar solicitud
FacturarSolicitu Solicitante Fecha So...  HoraSoli... Estado Fecha Es.. HoraEst Firmante Com...
w = Fartyra PRIIFRA
+ (8 Solicitud N° 16.016] [tarea.admin 27062019 142920  [{f Pendiente Enviada a conform... T

Id Registra Admin. Fesst ] Fecha registra [27.06.2018|

Procedencia factura [Pecam - Hora registro [12:15:33]

Estado Efactura [Pdte. Conformar ]

| Cabecera de faciura
Socledad [accu] Acreedor [ear620 |
Ejercicio [2019] Fecha documento [07.06.2013]
Referencia [pRoEBRIT | Num. Factura [PRUEBR11 |
Txt.cab.doc. 'prueba | Num. Serie |
Fecha Certificacion ] Fecha de Conformidad | |

| Datos presupuestarios

Heazooon | T
Centro gestor 15020000 Importe 24,20
lere11ns20500 |
Pos. presupuestaria G/6L1R/20500 Moneda EUR
1
Fondo
(|

Progrfinanciacidn

El sistema comprobara que la solicitud sigue pendiente en la aplicacion Firmados y si es
asi, aceptaréa recuperarla mostrando el siguiente mensaje:

Peticidn borrada

Esta accién supone lo siguiente:
e La solicitud de conformidad se borrara de la aplicacion Firmados
e La factura aparecera de nuevo en la Bandeja de Entrada de Facturas

e En el Historial de Conformidad la solicitud rescatada aparecera con el estado
Borrada

Historial de conformidad de factura PR112

Factura/Solicitud Solicttante Fecha So... | Hora Sali... | Estado Fecha Es... | Hora Est... | Firmante ‘Comentario
- [ Factura PR112

* [ solictud No 3.244  |Jose (D  14.12.2017 10:20:37 |Bormda |14.12.2017 10:29:37  Jose

Nota: El estado de la solicitud de firma en la aplicacion 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 sincronizacion de estados “online” entre
Firmados y TAREA.

La sincronizacion de estados de solicitudes de firma entre Firmados y TAREA se
realizara periodicamente a lo largo del dia.
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6 . GESTION DE CONFORMIDAD EN LA APLICACION
FIRMADOS

Seguidamente, vamos a indicar brevemente la gestién de la conformidad de las facturas
gue debe realizarse en la aplicacion Firmados. Hemos utilizado el navegador Google
Chrome para todos los ejemplos que se muestran.

Como premisa, el usuario de la aplicacion Firmados, debe tener usuario autorizado con el
rol de Firmante en la aplicacion y tener instalado correctamente el certificado con el que
firmaréa la conformidad de las facturas.

El alta de usuario con perfil Eirmante requiere la remision de un CRU a la seccion:
=> Informatica
e Aplicaciones Comunes
0 SERTIC Proyecto FERN — Firma en la Nube
= Gestion de usuarios y permisos

Una vez autentificados en la aplicacion Firmados, accedemos a la pantalla principal
donde, automaticamente, nos sitlla en la carpeta de documentos Pendientes. Si existen
facturas pendientes de Conformar, apareceran en la pantalla central.

a&Admimslrﬂl certificados ﬁ Nueva carpeta B Nueva solicitud . Jose Bejarano
Castilla-La Mancha
[ —
Carpetas Y Filtro y ordenacion »
= s ]
TR = 0.0
solicit Perfil d
sin des (0) Asunto :: e Modificado Firmante Solicitante Estado
rma
Solicitudes Recibidas - N N . .
& CONFORMIDAD de Factura PR114 de USUARIO Visible + 1412 Joss Antonio Befarano  Jose Antonio Bafarano L
endiente
Pendientes (4) = PARA PRUEBAS csv 2017 Persz Perez
Entramite (1) & CONFORMIDAD de Factura PR113 de USUARIO Visible + 14-12- Jose Antonio Befarana Jose Antonio Bejarano Lo
Erroneas () - PARA PRUEBAS csv 2017 Perez Perez
Todas (5) & CONFORMIDAD de Factura PR112 de USUARIO Visible + 1412 Jose Antonio Befarano  Jose Antonio Bejarana Lo
- PARA PRUEBAS csv 2017 Perez Perez
Solicitudes Enviadas
. . o o
m— s & CONFORMIDAD de Factura PR1 de USUARIO PARA  Visible + 1412 Jose Antonio Bejarano \ares admin rEs ©
PRUEBAS csv 2017 Perez
Eroneas (2)
Rechazadas (14)
Todas (74)
Borradores
Mis Borradores (1)

Los documentos/facturas se pueden visualizar en cualquier momento, para ello s6lo hay
que pulsar sobre el nombre de la solicitud y se descargara el documento asociado a
nuestro PC. La ubicacion sera la que tengamos definida por defecto en el navegador.
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u] O*Admimslrﬂl certificados ﬂ Nueva carpeta E Nueva solicitud . Jose Bejarano *
Castilla-La Mancha
Carpetas Y Filtro y ordenacién »
_ =
Asunto P:rﬁl de Modificado Firmante Solicitante Estado
rma
Solicitudes Recibidas - o .
— I X CONFORMIDAD de Factura PR114 de USUARIO I Visible + 14-12- Jose Antonio Bejarano Jose Antonio Bejarano Pendients o
endiente

Pendientes (4) = PARA PRUEBAS csv 2017 Perez Perez
& CONFORMIDAD de Factura PR113 de USUARIO Visible + 14-12- Jose Antonio Bejarano Jose Antonio Bejarano Pendiente @

PARA PRUEBAS csv 2017 Perez Perez
& CONFORMIDAD de Factura PR112 de USUARIO Visible + 14-12- Jose Antonio Bejarano Jose Antonio Bejarano Pendiente @

PARA PRUEBAS csv 2017 Perez Perez

Solicitudes Enviadas

& CONFORMIDAD de Factura PR1 de USUARIO PARA Visible + 14-12- Jose Antonio Bejarano

PRUEBAS csv 2017 Parer tarea.admin Pendiente @

Borradores

(=

(Z) ApHo_TEST 2017__pef  ~ &2

Si no hay documentos/facturas pendientes se mostrara el mensaje La vista
seleccionada no tiene elementos.

La vista seleccionada no contiene elementos

La gestion de la conformidad en el portafirmas se reduce a 2 acciones:
e Firma de la Conformidad
e Rechazo de la Conformidad

Vemos como se realizan ambas acciones en la aplicacion 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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a& Administrar certificados ﬂ Nueva carpeta B Nueva solicitud . Jose Bejarano ¥
Castilla-La Mancha
Carpetas T Filtro y ordenacion »
. — ~
p— [scmciom o “Fimor et | e | 0o
solicity Perfil d
i CEEED) Asunto eriide Modificado Firmante Solicitante Estado
firma
Solicitudes Recibidas
& CONFORMIDAD de Factura PR114 de USUARIO Visible + 14-12- Joss Antonio Bejaran  Jose Antonio Bejarano L o
Pendientes (4) PARA PRUEBAS csv 2017 Perez Perez
En tramite (1) & CONFORMIDAD de Factura PR113 de USUARIC Visible + 1442 Jose Antonio Befarano Jose Anlonio Bejarano L
Erréneas (9) - PARA PRUEBAS csv 2017 Perez Parez
TEEE ) & CONFORMIDAD de Factura PR112 de USUARIO Visible + 14-12- Joss Antonio Bijarano  Jose Antonio Beferano L
» ) - PARA PRUEBAS csv 2017 Perez Perez endients
Solicitudes Enviadas
o o o
p— 5 CONFORMIDAD de Factura PR1 de USUARIO PARA  Visible + 14-12 Jose Antonio Bejarano . e O
PRUEBAS csv 2017 Perez
Erréneas (2)
Rechazadas (14)
Todas (74)
Borradores
Mis Borradores (1)

Tras seleccionar la solicitud, pulsar en el botén Firmar.
A continuacion, aparecera una ventana con los certificados asociados al usuario:

Firmar

Va a firmar las siguientes solicitudes:
CONFORMIDAD de Factura PR114 de USUARIO PARA PRUEBAS

Seleccione certificado -

Certificados: | [E[S PEREZ JOSE ANTONIO -

— Configurador de apariencia

Mombre 4} Apellidos ¥ DI (]
Puesto (] Ubicacion ] TOLEDO v
Mis compromisos ¥/

Revisado.

Aprobado.

Certifico |a precision e integridad de
este documento.

Estoy de acuerdo con las condiciones
definidas en este documento.

Estoy de acuerdo con las partes
especificadas de este documento.

Firmado digitalmente el 14-12-2017
por Jose Antonio Bejarano Perez.

Conforme.

m ca ncelar
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Seleccionamos el certificado deseado y la opcion Conforme. Finalmente, pulsamos en el
boton Firmar.

Nos aparece una ventana como la siguiente:

Firmar

Estado Solicitudes
@ Firmada: CONFORMIDAD de Factura PR114 de USUARIO PARA PRUEBAS
Comentario:

e

Cerrar

La aplicacion Firmados permite la introduccién de comentarios a la firma, pero esta
informacién no se incluye en la factura firmada y no sera visible desde TAREA.

Por lo tanto, se recomienda no introducir ningun comentario al firmar la
conformidad de una factura. Sélo pulsar en el botén Cerrar.

La factura cuya conformidad hemos firmado, desaparece de la carpeta Pendientes y se
aflade a la carpeta llamada Todas donde sera 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.

O‘ Administrar certificados & Nueva carpeta B Nueva solicitud . Jose Bejarano ¥
Castilla-La Mancha
Carpetas Y Filtro y ordenacion »
i i i = I's)
S =00
saolicitu Perfil d
Sn des (0) Asunto ;r:na © Modificado Firmante Solicitante Estado
Solicitudes Recibidas - q q 5 5
v & CONFORMIDAD de Factura PR113 de USUARIO Visible + 14-12- Jose Antonio Bejarano Jose Antonio Bejarano Pendiente @
)
Pendientes (4) = PARA PRUEBAS csv 2017 Perez Perez
En trémite (1) & CONFORMIDAD de Factura PR112 de USUARIO Visible + 14-12- JoseAntonio Bejarano  Jose Antonio Befarano L o
Erméneas (9) - PARA PRUEEAS csv 2017 Perez Perez
Todas (3) & CONFORMIDAD de Factura PR1 de USUARIO PARA ~ Visble+ 1412~ Jose Antonio Bejarano ) '
[m] tarea.admin Pendiente @
. PRUEBAS csv 2017 Perez
Salicitudes Enviadas
Activas (6)
Eréneas (2)
Rechazadas (14)
Todas (74)
Borradores
Mis Borradores (1)
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Tras seleccionar la solicitud, pulsar en el botén Rechazar

A continuacion, aparecera una ventana donde introducir el motivo del rechazo de la

conformidad.

Va a rechazar las siguientes solicitudes:
CONFORMIDAD de Factura PR113 de USUARIO PARA PRUEBAS

Motivo : | Datos incorrectos
Documento no valido

-

Comentario :

Seleccionaremos siempre el Motivo Datos incorrectos e introduciremos en el campo
Comentario la descripciéon del motivo del rechazo.

Esta descripcion seré visible desde TAREA y sera consultable por el usuario que realizd
la solicitud de conformidad.

Va a rechazar las siguisntes solicitudes:
CONFORMIDAD de Factura PR113 de USUARIO PARA PRUEBAS

Y

Motivo Datus incorrectos |
Uocumento no valido .

Comentario :

Se rechaza la conformidad por ser el importe incorrecio

e

=

Se recomienda introducir siempre en el campo comentario la razén 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 boton Rechazar.

La factura cuya conformidad hemos rechazado, desaparece de la carpeta Pendientes y
se aflade a la carpeta llamada Todas donde seré consultable en cualquier momento.

Desde TAREA, podemos consultar el motivo del rechazo de la conformidad de la factura,
por ejemplo, desde la opcién de Visualizacion E-Factura

Introducimos los datos de la factura marcando la opcién de visualizacion Ver
Conformidad

Visualizacion E-Factura
M1
o

| Seleccién de datos

[19261

Identificador de registro

Fecha de registro [30.11.z017)
Sociedad [ ]

Hjercicio [ ]

Acreedor [ ]
Referencia |

| Opciones Visualizacidn
()Ver PDF E-Factura
()Wer E-Factura Original

Ejecutamos y nos aparece la pantalla siguiente:

Historial de conformidad de factura PR110

Factura/Solicitud Solicitante Fecha So... | Hora Soli... | Estado FechaEs... | HoraEst. Firmante Com.
~[&iFactura PR110 ]
« & Soliciiud N°3.231  tarea.admin 12122017 13:52:56 %] Rechazada 12122017 135256 Jos(
|d.Registro Admin. [1eze1 Fecha registro [30.11.2017]
Procedencia factura PecAm - Hora registro [16:40:35
Estado Efactura |Entregada -
| Cabecera de factura
Sociedad [acaq Acreedor [637602 | USUARIO PARA PRUEBAS
Ejercicio 'ﬁ‘ Fecha documento ’m‘
Referencia [eR110 | Mum. Factura [eR110 |
Txt.cab.doc. [PRUEBAS | Num. Serie ]
Fecha Certificacién [ Fechade Conformidad | |
‘ Datos presupuestarios
Centro gestor ] Importe ’—199,65|
Pos presupuestaria ] Moneda W‘
Fondo 1
1

Progrfinanciacién
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o : . =
Para visualizar el motivo del rechazo de la conformidad, pulsaremos en el botén
del campo Comentario:

| Historial de conformidad de factura PR110

Factura/Solicitud Solicitante FechaSo.. HoraSoli..  Estado FechaEs.. HoraEst.  Firmante Com...
~[E3 Facura PR110 -

i)
« & Solictud N°3.231 tarea.admin 12122017 135256 [ Rechazada 12122017 135256  Jose NS i‘%l

Nos aparecerd una ventana con la descripcion del rechazo de la conformidad de la
factura que fue introducido por el usuario en la aplicacion Firmados:

[E Comentario

be rechaza la conformidad de la factura debido a que 21 importe no e3 correcto

|—|L|'nea 1 columna 1 Linea 1 - linea 1 de 1 lineas
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TRATAMIENTO FACTURAS CON IMPORTE O EN LA
CONFORMIDAD

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

Factura SCM2 2018 91214096 100035586

E“mReencaminar ;@'Rechazar %@Desgluse =p Factura de abono @‘u’ere—Facturanﬁginal

|d. Reqgistro Admin. [20180116794662 'Fecharegistrn [27.12.2018]
Procedencia factura [2 FACe -| Hora registro 'm' Moneda 'H'
| Datos del Acreedor en TAREA
Acreedor [100035586 | IBAN [rese———————
N.F./CLF. 7 | Tp.bcoiinterl. 'ooos|
Mombre 2 N, S.A.
Datos de la Cesidn de Crédito
| Cabecera de Factura
Sociedad [scoz]| Mum. Factura la1214096 '
Ejercicio W Mum. Serie ' '
Referencia [o1214096 | Txt.cab.doc. 'rl '
Fecha documento [27.12.2018] Creado el er
Activa fijo [ ]

Centro Destinatario de la Factura (DIR3)
| Datos Presupuestarios

C. Gestor Inicial [61031300 | Importe TOTAL

C. Gestor Final l61031300 | Importe NETO

Centro gestor 'IT_./—I Elemento PEP

PosPre ™ ' Fondo [ ]
| Datos de la caja pagadora

Sociedad del Hab. | | N® libro caja [ ]

En este caso, se podran tratar estas facturas incorporandolas al registro de facturas de
Tarea.
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En el momento en que se conforme una factura con importe 0, ésta pasara a estar en
estado “Pagada”’ y la fecha de pago se correspondera con la fecha de conformidad.

Listado Completo de Facturas
G AFYTFEQHE Thls BEad B Bversrocuaogna & conformidad

Fecha de Pago S Factura ImpReg.  Importa Ob  Pie.Obliga imp:

1 registros encontrados
Wentificador Soc.  Afo Acreedar " Refarencia " Fecha doc. Fecha entr FechaConf  Facha contab.
3037812 JCCM 2018 100071922 01090001815 01.10.2018 02.10.2018 30.10.2018 30.10.2018 Factura Pagada 0.00 0,00 0.00

Este tratamiento podra realizarse exclusivamente en facturas electrénicas.
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