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1. INTRODUCCION

El registro de facturas tiene por objeto tener localizadas todas las facturas recibidas por la Junta

Y sus organismos para su posterior inclusién en un documento de Obligacion y ser pagadas.

Una factura en TAREA consta de una sociedad, un ejercicio presupuestario, un acreedor y una
referencia. Estos 4 valores identifican una factura en el sistema y no pueden repetirse dentro

del mismo ejercicio.

El dia 20 de mayo de 2011 se publico el Decreto 54/2011, de 17/05/2011, por el que se regula
la utilizacion de medios electrdnicos y se establecen medidas de organizacidon y mejora de la
transparencia en la contratacion del Sector Publico de la Junta de Comunidades de Castilla la
Mancha. Entre otros aspectos, se indica que todas las facturas deben ser registradas en Registro

Unico.

Asi, todas las facturas deberan ser registradas en el Registro Unico de la Junta. Esto significa que
la aplicacién de Registro Unico, le dard un nimero de registro, fecha y hora de registro. Ademas,
le asignara una Unidad Organica que se corresponderd con un Centro Gestor de TAREA. No se
podrd registrar una factura en TAREA sin que haya sido previamente registrada en Registro

Unico.

Asi mismo, con el objetivo de simplificar lo mas posible el proceso del tratamiento de las facturas
en TAREA, se han unificado las transacciones y opciones referidas tanto a facturas de papel como
a facturas electrénicas. Es decir, el tratamiento de las facturas en papel y el de las facturas

electrénicas sera idéntico, aunque cada tipo pueda tener validaciones diferentes.

Asi, el registro de facturas consta de las siguientes funcionalidades:

e Validacion, rechazo de facturas de la bandeja de entrada
e Modificacidn de Facturas

e Baja de Facturas

e Cambio de tipo de Factura

e Generacién de documento desde el registro de Facturas
e Consulta de Facturas

Desde el 1 de noviembre, y de manera progresiva, se va a realizar la integracién del Registro de
Facturas de TAREA con HP HIS.
Los Centros de Gasto del SESCAM podran registrar las facturas desde la Bandeja de Entrada sin

fecha de conformidad. Estas facturas seran enviadas a HP HIS para su conformidad o rechazo.
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Una vez conformadas, estardn disponibles para incluirlas en su correspondiente documento de

Obligacién.

La integracién no se aplica a facturas de caja pagadora.

El intercambio de facturas entre TAREA y HP HIS se realizard una sola vez al dia.

Se ha creado un listado especifico para visualizar y controlar las facturas pendientes de
conformar. Esto es, facturas enviadas desde TAREA a HP HIS para su conformidad. Estas facturas
no aparecen en el Listado Completo de Facturas, pues no son facturas conformadas.

Se han realizado las modificaciones pertinentes en Registro Unico y, a partir del dia 21 de
octubre de 2013, para todas las facturas grabadas en Registro Unico desde ese dia sera
obligatorio introducir el importe, la fecha de documento y la referencia de la factura.

Estos valores serdn introducidos por el registrador en el momento de dar entrada en Registro
Unico a la factura, por lo que estan sujetos a la posterior revisidén y correccién por parte del
Organo Gestor. Es decir, los valores del importe, fecha de documento y referencia de la factura
gue aparezcan en la Bandeja de Entrada de Facturas son meramente orientativos. Deben ser
revisados y, en su caso, modificados por el usuario de TAREA responsable de su introduccién en
el Registro General de Facturas de TAREA.

Por otra parte, el campo nimero de factura en Registro Unico puede admitir hasta 30 caracteres
alfanuméricos. El Registro de Facturas de TAREA sdlo admite 11. Por ello, se ha habilitado un
mecanismo para que automaticamente, seleccione los 11 ultimos caracteres de la factura.

En caso de que, al registrar en TAREA la factura, esos 11 caracteres ya existieran en el Registro
de Facturas, automaticamente se cambiard la referencia siguiendo un algoritmo especifico. En

este manual explicaremos casos especificos sobre esto.

2. OPERACIONES EN EL REGISTRO DE FACTURAS

2.1. Validacion (alta) de Facturas

El proceso de validacién (alta) de facturas, debido a la integracidon con Registro Unico, cambia
sensiblemente. No se podra dar de alta una factura en TAREA que no haya sido registrada

previamente en Registro Unico.

TAREA reune diariamente las facturas que han introducido los registradores de Registro Unico y
las presentara en una bandeja de entrada de facturas desde donde se introduciran los valores

necesarios para registrar la factura de forma completa en TAREA.

Al inteqrar TAREA con HP HIS, la fecha de conformidad no es obligatoria.
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Se le pedird que introduzca los campos obligatorios para registrar una factura en TAREA:

Acreedor.

Sociedad.

Referencia.

Fecha de documento.
Texto de cabecera.
Importe.

Centro gestor.

Posicidn Presupuestaria.

VvV V. V V V V V V V

Fondo

\4

Elemento PEP
Y, opcionalmente, si el usuario considera que la factura serd tratada por el médulo de cajeros
pagadores (ACF), debera introducir la Sociedad del Habilitado y el NUmero de libro de caja donde

debera ser incorporada.

En este tipo de facturas Sl es obligatorio introducir la fecha de conformidad de la factura.

Para todas las facturas con Fecha de Entrada en Registro Unico igual o superior a 21/10/2013,
los campos referencia, fecha de documento e importe, vendran informados por el registrador
del Registro Unico. Estos campos, al igual que se hace actualmente con el nimero de acreedor,
deben ser revisados y, en su caso, modificados para que se ajusten a los valores reales de la

factura en papel.
Para registrar una factura en TAREA, ejecutaremos la transaccién:

* [= Asuntos Econdmicos
* [0 Datos Maestros
» [ Expediente
v [ Seguimiento
» [ Impresidn de docurmentos
» [ Bandejas de Tramitacidn
+ [ Modificaciones de Crédito
* [= Registros
v (3 Contratos
~ = Facturas .
'L@ Bandeja de entrada de facturas en papel y electrc'rnims_h
« i) Bandeja de Entrada de Facturas Abono en Papel y Electrdnicas
+ i Bandeja de Registro de Facturas de Abono
» &2 Bandeja de Gestidn de Solicitudes de Anulacisn

Nos aparece una pantalla donde podemos introducir el nimero de identificacidon del registro

Unico de la factura, o bien, la fecha de entrada en registro unico.

ain
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Bandeja de entrada de facturas
&

Seleccion de informacidn de registro Unico
Fecha de Entrada a
Identificador 3

=3
(& |

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 autorizacién. Tras la
integracién con HP HIS, nos apareceran tanto las facturas que estan pendientes de registrar,
como las consideraras no conformes por HP HIS. Estas Ultimas, si el usuario asi lo considera,
deberan ser rechazadas. El estado de las facturas se visualiza en el campo Desc. Estado (es el

ultimo campo hacia la derecha)

(&[SI F) P L) B L (S B JEL) () &)
Facturas en Papel (167)

Identif. |F. Entrada C.Gestor I C.Gestor F Acreedor  Num. Factura Fecha doc. Importe Resumen Observaciones

749191 10.03.2021 61033000 61033000 100094742 000250 26.02.2021 734,00 REGISTRO INTERMEDIO DE FACT

143435 21.01.2021 18080000 18080000 100014618 1435 22.12.2020 2.194,01 REGISTRO INTERMEDIO DE FACT

112745 18.01.2021 1702AB00 1702AB00 189445 2 11.01.2021 947,43 REGISTRO INTERMEDIO DE FACT COMPETENCIA DEL SERVICIO DE VIVIENDA

448853 15.02.2021 1802CR18 1802CR18 150297 001877 17.12.2020 11,95 REGISTRO INTERMEDIO DE FACT

448870 15.02.2021 1802CR18 1802CR18 429553 55 31.12.2020 133,10 REGISTRO INTERMEDIO DE FACT

448833 15.02.2021 1802CR18 1802CR18 145384 207/2020 11.01.2021 117,42 REGISTRO INTERMEDIO DE FACT -
446120 15.02.2021 1802CR19 1802CR19 872754 AL/1190 31.01.2021 29,61 REGISTRO INTERMEDIO DE FACT e

0 0

Q) [&IF@]EF L R ) (=@ @ JEL) i) [5D)
Facturas Electronicas (4.085)

Sol.Anul. Identificador F. Entrada Sociedad  Afio Num. Factura Acreedor M.LF./ CLF. Nombre C.Gestor F C.Gestor I Fecha doc. Importe Des
306596 04.02.2021  JCCM 2021 21001 1068770 ES04231864W Andres Felipe 18027010 1802TO10 02.02.2021 260,00 Fac =
430293 12.02.2021  JCCM 2021 Aj20210001 252968 ES70736387W MARIA JOSE 1802CR23 1802CR23 31.01.2021 106,58 Fac ~
431085 12022001 10CM 2001 PT31142000060105 100043518 FRARITO7S536  GAS NATIRAI COMFRCIAITZADORA S 17020RO0 1703CRO0 12023001 27.70 Far

Nos aparece una pantalla con dos partes que llamaremos ALV: uno referente a facturas en papel

y otro referente a facturas electrdnicas.

Nos aparecerdn sélo las facturas a las que tengamos autorizacidn por centro gestor. Las facturas
en papel son las registradas en Registro Unico hasta la noche anterior. Nos vienen informados

ciertos campos que son completados por el registrador. Algunos de ellos pueden venir vacios:

Resumen.
Observaciones.
NIF/CIF.

Nombre Acreedor.
Apellidol Acreedor.
Apellido2 Acreedor

Centro Gestor.

vV V V V V V V V

Acreedor.
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cim

Y para facturas registradas en Registro Unico con fecha igual o posterior a 21/10/2013 vendran

informados los siguientes campos:

> Referencia
> Importe

> Fecha de Documento

(&) [&JFEEFL) B L] ) (S 6 JEEL] () (5]
Facturas en Papel (167)

Identif. F. Entrada C.Gestor I | C.Gestor F |Acreador  MNum. Factura Fecha doc. Importe
749191 10.03.2021 61033000 61033000 100094742 000250 26.02.2021 734,00
143435 21.01.2021 18080000 18080000 100014618 1435 22.12.2020 2.194,01
112745 18.01.2021  1702AB00 1702AB00 189445 3 11.01.2021 047,43
448853 15.02.2021  1802CR18 1802CR18 150297 001877 17.12.2020 11,95
448870 15.02.2021  1802CR18 1802CR18 429553 55 31.12.2020 133,10
448833 15.02.2021 1802CR18 1802CR18 145384 207/2020 11.01.2021 117,42
446120 15.02.2021 1802CR19 1802CR19 872754 ALf1190 31.01.2021 20,61

LN

Resumen

REGISTRO INTERMEDIO DE FACT
REGISTRO INTERMEDIO DE FACT
REGISTRO INTERMEDIO DE FACT
REGISTRO INTERMEDIO DE FACT
REGISTRO INTERMEDIO DE FACT
REGISTRO INTERMEDIO DE FACT
REGISTRO INTERMEDIO DE FACT

Obsen

COMPI

A continuacidén, vamos a explicar la operativa para registrar (validar) facturas en TAREA

diferenciando si son en papel o si son electrénicas.

2.1.1 Validar facturas en papel

Las facturas en papel son las que aparecen en la parte superior:

= a

Bandeja de entrada de facturas

[ EERIEFLEL L EE B =] () ]
Facturas en Papel (167)

“

Identif. |F. Entrada C.Gestor I |C.Gestor F |Acreedor  |Num. Factura  |Fecha doc. Importe Resumen Observaciones

749191 10.03.2021 61033000 61033000 100094742 000250 26.02.2021 734,00 REGISTRO INTERMEDIO DE FACT

143435 21.01.2021 18080000 18080000 100014618 1435 22.12.2020 2.194,01 REGISTRO INTERMEDIO DE FACT

112745 18.01.2021 1702AB00 1702AB00 189445 3 11.01.2021 947,43 REGISTRO INTERMEDIO DE FACT COMPETENCIA DEL SERVICIO DE VIVIENDA
448853 15.02.2021 1802CR18 1802CR18 150297 001877 17.12.2020 11,95 REGISTRO INTERMEDIO DE FACT

448870 15.02.2021 1802CR18 1802CR18 429553 55 31.12.2020 133,10 REGISTRO INTERMEDIO DE FACT

448833 15.02.2021 1802CR18 1802CR18 145384 207/2020 11.01.2021 117,42 REGISTRO INTERMEDIO DE FACT

446120 15.02.2021 1802CR19 1802CR19 872754 AL/1190 31.01.2021 29,61 REGISTRO INTERMEDIO DE FACT

() (&)= )] ) L) =2 L)L) (2] e L) ) (5]
Facturas Electrénicas (4.085)

Sol.Anul. Identificador F. Entrada Sociedad  Afio Num. Factura Acreedor M.LF./ CLF.  Nombre C.Gestor F C.Gestor I  Fecha doc. Importe De:
306596 04.02.2021  JCCM 2021 21001 1068770 ESInaia i Andres Felipe 18027010 18027010 02.02.2021 260,00 Fac ~
430293 12.02.2021 JCCM 2021 Aj20210001 252968 = " MARIA JOSE 1802CR23 1802CR23 31.01.2021 106,58 Fac ~
431085 12.02.2001 10CM 2001 PT21142000060105 100043518 FRani/w/asa  GAS NATURAI COMFRCIAITZADORA 8 1702CRO0 1703CR00 12.07.7001 27.70 Fac

Para registrar la factura en papel en TAREA, deberemos seleccionarla del ALV superior Facturas

en Papel haciendo doble clic sobre ella. Para encontrar la factura, podemos utilizar las

herramientas propias del ALV:

= QOrdenar ascendentemente/descendentemente por cualquier campo

=  Filtro de busqueda/seleccion
= Buscar cadena

(@) [&]FR] L (B LI L) (e JE L) (][5
Facturas en Papel (167)

Identif. F.Entrada C.Gestor I C.Gestor F Acreedor  Num. Factura Fecha doc. Importe Resumen Observaciones
143435 21.01.2021 :ISDSDDDD :IBEIH[I[IUEI 100014618 1435 22.12.2020  2.194,01 REGISTRO INTERMEDIO DE FACT
uj © 2021. Todos los derechos reservados.
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Al hacer doble clic sobre la factura, nos aparece la siguiente pantalla:

Factura JCCM 2020 1435 100014618
0fnvalidar  BoyReencaminar #9Rechazar G4 Desglose = Factura de abono

Datos del Acreedor en TAREA

Acreedor MN.LF./C.LF. B4
Nombre Acreedor 0100014618
Cabecers de factura
Sociedad JCCM|
Fercicio 2020 Moneda EUR
Referencia 1435 Mum. Factura 1435
Txt.cab.doc. =4 Num. Serie
Origen Manual Fecha Documento 22.12.2020
Activo fjo Fecha Conformidad
Documento sustitutive de facturas -
Datos presupuestarios
Centro Gestor Inicial 18080000
Centro Gestor Final 13080000
Centro Gestor TAREA 9 Elernento PEP
Pos.presupuestaria 1 Fondo
Importes
Importe TOTAL 2.194,01
Datos de |3 caja pagadora
Sociedad del Hab. MO libro caja Justificante
Datos de k3 Cesidn de Crédito
Endosatario
Tp.beo.interl.
Importe cedido 0,00
Informacidn de Registro
Identificador 143435 N.LF./C.LF. B4
Fecha de Entrada 21.01.2021 Nombre GOM
Hora de Entrada 09:58:34 Apelidos
Resumen REGISTRO INTERMEDIO DE FACT
Observaciones

En esta pantalla, debemos rellenar los campos obligatorios para registrar la factura, como son:

Acreedor

Sociedad

Referencia

Fecha de documento
Texto de cabecera

Importe

vV V V V V V V

Centro gestor
» Posicion Presupuestaria
Como hemos comentado, la fecha de conformidad no es obligatoria para facturas que NO son

de caja. Hay 2 opciones para estas facturas:

ain
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e Sise introduce la fecha de conformidad, la factura se registrard directamente en el
Registro de Facturas de TAREA. Aparecera en el Listado Completo de Facturas y
podra crearse el documento de Obligacién con ella.

e Sino se introduce la fecha de conformidad, la factura se enviara a HP HIS para ser
conformada (solo para facturas de Sescam). No aparecera en el Listado Completo
de Facturas y no estara disponible para incluirse en una Obligacion. Estas facturas
se pueden consultar en un nuevo listado creado para ello: Informe Facturas
Pendientes de Conformar.

Si la partida presupuestaria tiene Fondo o Elemento PEP deben ser rellenados dichos campos.

Algunos campos pueden contener valores introducidos por el registrador. Podemos
mantenerlos si son correctos o podemos modificarlos en el caso de no ser vélidos. Los valores

gue aparecen son propuestos. El usuario debera introducir los correctos.

Factura JCCM 2020 1435 100014618
WEVaIidar 8o Reencaminar é‘PRechamr @@Desg\nse =p Factura de abono

Datos del Acreedor en TAREA

=
8| J M.LF./C.LF. B4

Nombre Acreedor 0100014818

Acreedor

Cabecera de factura
Sociedad

Ejercicio Monaeda EUR
Referencia 1435 Num. Factura 1435
Txt.cab.doc. (=4 Num. Serie

QOrigen Manual Fecha Documento 22.12.2020
Activo fijo Fecha Conformidad

Documento sustitutivo de facturas b

Datos presupuestarios

Centro Gestor Inicial 18080000

Centro Gestor Final 18080000

Centro Gestor TAREA ~ Elemento PEP

Pos.presupuestaria [~ Fondo

Importes

Importe TOTAL 2.194,01

Datos de fa caja pagadora

Sociedad del Hab. Ne libro caja Justificante
Datos de la Cesidn de Crédito

Endosatario

Tp.bco.interl.

Importe cedido 0,00

Informacidn de Registro

Identificador 143435 N.LF./C.LF. B4

Fecha de Entrada 21.01.2021 Nombre GOM

Hora de Entrada 09:53:34 Apelidos
Resurnen REGISTRO INTERMEDIO DE FACT

Observaciones

e Sociedad Fl: es la sociedad a la que se va a asociar la factura. Por defecto aparecera la
asignada al usuario.

e Ejercicio de la factura: es el campo en el que se introduce el aflo en que se emitié la
factura.

e Acreedor: es el campo donde se introduce el cédigo del tercero al que se le asocia la
factura a dar de alta. Para localizarlo podemos utilizar la ayuda para busqueda

UJ © 2021. Todos los derechos reservados.
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Referencia: campo que contiene los 11 ultimos caracteres (contados por la derecha) del
campo Num. factura. Este campo NO es modificable.

Num. Factura: es el campo donde se introduce el numero original de la factura que el
proveedor ha emitido. El tamafio maximo son 30 caracteres. En facturas registradas en
Registro Unico a partir del 21/10/2013, este campo vendrd relleno. No se deben
introducir espacios ni caracteres extrafios (tales como comas, puntos, puntos comas,
acentos, etc.). El sistema no distingue entre mayusculas y minusculas. Por defecto, la
referencia de la factura se registra en mayusculas.

Num. Serie: es el campo donde se introduce el nimero de serie de la factura que el
proveedor ha emitido.

Fecha documento: es la fecha en la que viene indicada fisicamente en la factura. Es la
fecha de emisidon de la factura por parte del proveedor. En facturas registradas en
Registro Unico a partir del 21/10/2013, este campo vendra relleno.

Fecha conformidad: es la fecha en la que se conforma la factura. Debe ser igual o
posterior a la fecha de entrada en Registro Unico. Obligatoria en facturas de caja
pagadora. No obligatoria en el resto de las facturas. Si no se introduce, la factura se
envia a HP HIS para ser conformada (Solo para facturas de Sescam).

Documento sustitutivo de facturas: se deberd indicar “Si” cuando el registro sea un
documento distinto a una factura, como, por ejemplo, intereses, etc. Para las facturas
normales se debera indicar “No”.

Activo fijo: es un campo donde se introduce el nimero de activo fijo, siempre y cuando
la partida presupuestaria indicada requiera de este.

Importe TOTAL: en el que se indica el importe total de la factura. Al crear el documento
de Obligacidn, debe coincidir con el importe de la factura. En facturas registradas en
Registro Unico a partir del 21/10/2013, este campo vendré relleno.

Texto Cabecera Documento: en este campo de texto libre se puede incluir una
descripcién de la factura. Es de inclusion obligatoria.

Centro Gestor: es el centro gestor al que la factura se asocia para su imputacion
posterior. Es de inclusion obligatoria.

Pos. Presupuestaria: es la posicion presupuestaria a la que la factura se asocia para su
imputacién posterior. Debe coincidir con la posicidn presupuestaria introducida al crear
el documento de Obligacidn. Es de inclusion obligatoria.

Fondo: es el fondo de la partida presupuestaria a la que se asocia la factura para su
imputacién posterior. Es de inclusion opcional.

Elemento PEP: es el elemento PEP de la partida presupuestaria en el caso de que se
imputa a partidas con PEP. Es de introduccion obligatoria para capitulos que lo lleven
como parte de la partida presupuestaria.

Sociedad Habilitado: Si la factura que se estd registrando va a ser incorporada en el
maddulo de cajeros, debe indicar la sociedad de la caja

© 2021. Todos los derechos reservados.
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Nota:

Ne libro caja: Si la factura que se estd registrando va a ser incorporada en el mddulo de
cajeros, debe indicar el numero de libro de caja (o el sublibro, si la factura se quiere
registrar en caja metalico).

Justificante: si la factura que se va a registrar es un justificante que deba gestionarse
desde Gastos a Justificar, se debera marcar esta opcion.

Endosatario: Si la factura se endosa completamente, se introducira el endosatario que
debe estar dado de alta en el maestro de acreedores

Tp.bco.interl.: cuenta bancaria del endosatario por donde se pagara la factura
endosada.

Si el campo Num. Factura tiene mas de 11 caracteres, el campo Referencia sélo contendra los

ultimos 11 caracteres contados por la derecha.

Una vez completados los campos, pulsamos en el botén Validar

Por ejemplo:
Murmn. Factura 1234567859101112

Referencia 56789101112

T validar . Si se ha introducido la

fecha de conformidad, la factura quedara registrada en TAREA.

I~ \

(]| (&) F)@E)EIFL (S )& JEL

‘TipoPos.| Texto de mensaje "
| = |UUU Alta Realizada Correctamente JCCM 2020 1435 100014618,

T

=TT

L]

&) [G’Qr’ Informacidn técnica J@

Si no se ha introducido la fecha de conformidad, una vez completados los campos, pulsamos en

ﬁ Validar

el boton Validar . La factura se enviara a HP HIS para su conformidad.

am

.

© 2021. Todos los derechos reservados.

Castilla-LaMancha



Registro de Facturas ” C m

Registro de Facturas Integrado con HP HIS

[E Pos.docum.: Visualizar mensajes

(&) 2 FR)EIRL [ES)E & =L

Tipo Pos. Texto de menszje
[B] 000 Factura SCM2 2021 000278 0100014591 enviada a HPHIS para conformar

% Informacidn técnica I@

Se pueden verificar las facturas que han sido enviadas a HP HIS para conformar en el siguiente
listado: Facturas pend. de conformar HPHIS

Informe de facturas pendientes de conformar por HP-HIS

& (o
Selecciones especfficas de informe
Ejercicio [ a [ E
Referencia Factura a i
Nimero de factura a i
Acreedor a i
Identificador a i
Fecha de entrada a =
L} ol —
Centro Gestor A I i
Posicidn presupuestaria a i
Fondo a i
Elemento PEP E =4

Espedificacion de fa salida
Layout

Al ejecutarlo, se nos muestran las facturas que han sido enviadas a HP HIS para su conformidad:

Informe de facturas pendientes de conformar por HP-HIS

[FEEREED ELEL e IR JEL) () )
Informe de facturas pendientes de conformar poer HP-HIS

Socedad | “Afio Ref. factura * |Acreedor ~ HIF Acraador Nombra acresdor Desghose Identficador  Cantro Gestor Posicidn presupuestaria Fando Elemanto PEP Endosatario Facha doc.  Facha Entrada Hora Entrada Fecha envio a HPHIS Texta cab.documento  E-Factura « Importe | Mon
SCM2 2021 0100000200 100007620 B:™"'~"*" Acreador 0100007620 816265 61036200 6/4120/21300 1603.2021 16032021 1205:20  17.03.2021 F. FC 121 0100000290 GAI X 217,20 EWR
0100000281 BI™* """ Aceedor 0100007620 816266 61036200  6/4120/21300 16032021 16032021 1210522  17.03.2021 F. FC 21 0100000281 GAI X 497,05 EUR
0100000292 B1 Acreedor 0100007620 816533 61036200 6/4120/21300 16.03.2021 16032021 121523  17.03.2021 F. FC 121 0100000292 GAI X 524,79 EUR
0100000293 81 Aoreador 0100007620 816785 61036200 6/4120/21300 16032021  16.03.2021 122510  17.03.2021 F. FC 121 0100000293 GAI X 460,14 |EUR

Como hemos dicho, el campo Num. Factura puede contener hasta 30 caracteres
correspondientes a la Referencia de la factura introducida por el registrador de Registro Unico.
El campo Referencia, sélo admite 11 caracteres (los 11 caracteres contados por la derecha).
Podria ocurrir que esos mismos 11 caracteres ya existieran como referencia de factura para el
mismo Acreedor, Sociedad y Ejercicio. En ese caso, el sistema automaticamente realizara un
cambio en el campo Referencia. Seleccionard los uUltimos 9 caracteres y, les afiadird por la
derecha los caracteres \A De esta forma, se podra registrar sin problemas la factura sin
problemas de duplicidad. Si hubiera, otra mas se afiadiria \B, \C, asi sucesivamente.

Tenemos 3 facturas del mismo Proveedor, para la misma Sociedad y el mismo Ejercicio

ain
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cim

(50 i) O 2 P )| (B L P L B

Facturas en Papel (3)

“1d. Reg. U|F. Entrada
28367 21.10.2013
28368 21.10.2013
28369 21.10.2013

Resumen Observ.

SOLICITUD RE_ PRUEBA
SOLICITUD RE_ PRUEBA
SOLICITUD RE_ PRUEBA

(B (=) () ()

Observ. N.LF. [ C.I.... Nombre
05664530K ACREEDOR PRU
05664530K ACREEDOR PRU
05664530K ACREEDOR PRU

Apelido 1 Apellido 2 C.Gestor I C.Gestor F Acreedor  |Num. Factura Facha doc.
61030000 61030000 149277 N_FAC715IM.45-3/7 01.10.2012
61030000 61030000 149277 N_FACB15IM.45-3/7 01.10.2012

61030000 61030000 149277 N_FACO15IM.45-3/7 01.10.2013

Las Referencias de factura son diferentes, pero sus ultimos 11 caracteres coinciden:

Mum. Factura
MN_FAC715IM.45-3/7

M_FACB15IM.45-3/7
M_FAC915IM.45-3/7

15TM. 45-3/7

Al seleccionar la primera factura, el campo Referencia, tendria el siguiente valor:

Factura SCM2 2013 1SIM.45-3/7 149277

m Validar & Reencaminar & Rechazar % Desglose

Datos del Acreedor en TAREA

Acreedor 149 N.LF./C.LF. os————— |
MNombre ACREEDOR PRUEBAS &

Cabecera de factura

Sociedad SCM2

Ejercicio 2013 Moneda EUR

Referencia 15IM.45-3/7 Num. Factura N_FRCT1S5IM.45-3/7
Txt.cab.doc. pruebas Num. Seria

Origen | Manual Fecha Documento  |01.10.2013)

Activo fio Fecha Conformidad 21.10.2013

Y se registraria con la Referencia 1SIM.45-3/7

[E Pos.docum.: Visualizar mensajes

ERNEY G E

Tipo Pos. Texto de mensaje

@ 000 Ala Realizada Correctamente SCM2 2013 15IM.45-3/7 149277,

[+)[@)& nformacién técnica |

La siguiente factura, apareceria asi:

Factura SCM2 2013 1SIM.45-3/7 149277

%Valldar =L Reencaminar & Rechazar B@ Desglose
Datos del Acreedor en TAREA
Acreedor N.LF./C.LF.
MNombre ACREEDOR FRUEBAS &
Cabecera de factura
Sociedad ScM2
Fercicio 2013 Monada
Referencia 15IM.45-3/7 Num. Factura
Txt.cab.doc. pruebas HNum. Serie
Origen Manual Fecha Documento
Activo fjo Fecha Conformidad
win
] © 2021. Todos los derechos reservados.
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N_FACT13IM.45-3/7

01.10.2013
21.10.2013

Importe M... Des
589,25 EUR Per
4.458,33 EUR Per
125,99 EUR Per
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Tendria, en principio, la misma Referencia. Pero al Validarla, el sistema, selecciona los uUltimos 9

caracteres de la derecha y le afiade \A. La Referencia sera la siguiente: IM.45-3/7\A

[E Pos.docum.: Visualizar mensajes

Y )

Tipo Pos. Texto de mensaje
@ 000 Alta Realizada Correctamente SCM2 2013 IM.45-3/71A 149277,

[6-? Informacidn técnica I

Al registrar la tercera factura, como ya existe la Referencia 1SIM.45-3/7, y también existe la

Referencia IM.45-3/7\A, entonces la registrara con el valor el

[& Pos.docum.: Visualzar mensajes

ERUEY S W=y = [ W G

Tipo Pos. Texto de mensaje
@ 000 Ala Realizada Correctamente SCM2 2013 IM.45-3/7\B 149277,

.[@r’ Informacion técnica |

®

Puede darse el caso de que la partida presupuestaria a la que se cargard la factura estd
excepcionada de registrarse en el Registro General de Facturas. En ese caso, al pulsar en validar,
nos aparecerd un mensaje informativo como el siguiente:

[= Informacion *

o |2 aplicacién presupuestaria no exige registro de
facturas

@

Y luego, aparecerd una ventana como la siguiente:
[= Confirmar accién X

0 :Deaea exceptuar la factura de ser registrada en

el registro de facturas?

I Si ﬂ Mo ][x Cancelar ‘

Si pulsa en Si, debera informar la fecha de pago de la factura:

m © 2021. Todos los derechos reservados.
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Y la factura desaparecerd del ALV. Si pulsa en No, volverd a la pantalla anterior.

2.1.1.1 Factura en papel con Desglose
En esta version de TAREA es posible registrar una factura contra mds de una partida

presupuestaria, activo o endosatario.

Esta funcionalidad, se ha denominado “Desglose”, pues desglosamos el importe total de la

factura indicando a qué posicion presupuestaria, activo o endosatario va a cargarse.

Existe una restriccidn que se aplicara a las facturas registradas con desglose: se deben asignar a
un sélo documento de Obligacién de pago. Es decir, una factura registrada con un desglose de 3
partidas presupuestarias debe ir en un solo documento de Obligacion con las 3 partidas, y deben

coincidir los importes del documento con los registrados en el registro de facturas.

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

. . . , . Desglose .
Si la factura tuviera desglose, sélo habria que pulsar en el botén Desglose 5 Desg que esta
en la barra superior de botones (ver imagen siguiente)

Factura JCCM 2021 3 420550

3 validar  BeyReencaminar  #9Rechazar B &Desglose = =P Factura de abono

Datos del Acreedor en TAREA

Acreedor j N.I.F./C.LF. i

MNombre Acreedor 0000420550

Cabecera de factura

Sociedad JCCM

Ejercicio 2021 Moneda EUR

Referencia 2 Mum. Factura 3

Txt.cab.doc. £ Num. Serie

Origen Manual Fecha Documento 24.02.2021

Activo fiio Fecha Conformidad

Documento sustitutivo de facturas v

Se abre una ventana como la siguiente:

ain

UJ © 2021. Todos los derechos reservados.

Castilla-LaMancha

15



Registro de Facturas ”

Registro de Facturas Integrado con HP HIS C I l I

[E Factura JCCM 2012 REFZ 100054932 x

istros encontrados

é.ﬁ.bsici...éilmpurte Mon. Centro gestor Pos.presupuestariz Fondo Programa de financiacidn Endosatario | Tf

i i

| DZEE

Sélo hay que pulsar en el botdn Introducir nueva linea de Desglose IEI y se abrirad una pantalla

como la siguiente:

[& Tratar linea de desglose de factura b3
| sociedad JCCM Posicidn 1
| Bercicio 2021
f Referencia 3
Acreedor 0000420550
L
Importe 23,50 EUR
1= =
Centro gestor 15020000 Fondo
Pos.presupuestaria G/611R,/22100 Elemento PEP
Activo fio
| Endosatario Tp.bco.interl.
E [v])

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. Hay que recordar que se debe
introducir el Fondo y el Elemento PEP en caso necesario. Tenemos la posibilidad de incluir

endosatario a nivel de desglose y/o activo fijo. En caso de introducir endosatario, se debe indicar

el tipo de banco del endosatario. Pulsamos en Aceptar y nos quedara asi:

ain
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[ Factura JCCM 2021 3 420550 *

e

0 registros encontrados

|| Posicién | =Impor... Mon. Centro gestor |Pos.presupuestaria Fondo |Programa de financiacién Act.fijo | Endos
i 1 3,50 EUR 15020000 'G/611A/22100
= 3,50 EUR

l 0 0

] YEEFETSE DZAED

Introduciremos las partidas presupuestarias necesarias anadiendo tantas lineas de desglose

como sea necesario, pulsando el botén de linea nueva @
Podemos modificar una linea ya introducida pulsando el botén modificar .

También podemos eliminar lineas del desglose, pulsando el botén 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.

Al pulsar en Aceptar en la pantalla de desglose, se actualizara el importe total de la factura

introducido en la pantalla principal con la suma de los importes de las lineas del desglose.

ain
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Factura JCCM 2021 3 420550
[Py validar % Reencaminar  #7Rechazar G4Desglose = Facturs de abono

Datos del Acreedor en TAREA
Acreedor 420550 M.LF./C.LF. !
Nombre Acreedor 0000420550

Cabecera de factura

Sociedad JCCM

Fercicio 2021 Moneda EUR

Referencia 3 Mum. Factura 3 )
Txt.cab.doc. prueba [
Origen Manual

Activo fijo

Datos presupuestarios 0 registros encontrados

Centro Gestor Inicial 1302CR16 Posicidn =Impor.. Mon. Centro gestor Pos.presupuestaria Fondo Programa de financiacidn Act.fjo  |Endos
Centro Gestor Final 15020000 1 3,50 EUR 15020000 G/611A/22100

Centro Gestor TAREA 15020000 2 20,00 EUR 15020000 G/611A/20200

Pos.presupuestaria G/611L/22100 2Rl Al

Importes

Importe TOTAL 23,50

Datos de la caja pagadora ) |
Sociedad del Hab. Ne libro

(&% validar desglose |

Datos de la Cesidn de Crédito
Endosatario

Tp.bco.interl.

Importe cedido a,00

2.1.2 Validar Facturas Electrdnicas
Para registrar la factura Electrénica en TAREA, seleccionaremos la factura adecuada del ALV

inferior Facturas Electronicas haciendo doble clic sobre ella.

Bandeja de entrada de facturas

(/[ &)= REFL B LI sl (2] & .JFEL] L&) 5]
Facturas en Papel (164)

Identif. F. Entrada C.Gestor1 |C.Gestor F Acreedor  Num. Factura Fecha doc. Importe |Resumen Observaciones
732884 00.03.2021  1802CR16 1802CR16 420550 3 24.02.2021 23,50 REGISTRO INTERMEDIO DE FACT
732045 00.02.2021  1802CR16 1802CR16 144228 53597 24.02.2021 221,82 REGISTRO INTERMEDIO DE FACT
732914 00.02.2021  1802CR16 1802CR16 1004705 22 30.11.2020 353,45 REGISTRO INTERMEDIO DE FACT

700366 05.03.2021  1802GU00 1802GU00 200000471 210004884993 02.02.2021 334,62 REGISTRO INTERMEDIO DE FACT AU?ON. DS POBLADO EMTREPE?AS.
609483 05.03.2021  2708GU44 2708GU44 200000608 000067730029 05.12.2020 38,54 REGISTRO INTERMEDIO DE FACT GU44-CARRUAJES/20 2617
694179 05.03.2021 1802TO00 1802TO00 100032192 SPE-11/2020 01.11.2020 176,20 REGISTRO INTERMEDIO DE FACT
690682 05.03.2021 2602CU00 2602CU00 198117000980 18.02.2021 240,00 REGISTRO INTERMEDIO DE FACT
4 4

AR E=| o | =N == A Y

Sol.Anul. Identificador F. Entrada Sociedad  Afio Num. Factura Acreedor N.LF./ CLF. Nombre C.Gestor F | C.Gestor I Fecha doc. Importe Ded
306596 04.02.2021  JCCM 2021 21001 1068770 = { And 1802T010 1802TO10 02.02.2021 260,00 Fac
430293 12.02.2021  JCCM 2021 A/20210001 252068 = I MAR 1802CR23 1802CR23 31.01.2021 106,58 Fac
431085 12.02.2021  JCCM 2021 PI21142000069105 100043518 E! GAS . 1702CR00  1702CR00 12.02.2021 27,70 Fac
431088 12.02.2021  JCCM 2021 PI21142000060838 100043518 E! GAS . 1702CR00  1702CR00 12.02.2021 105,51 Fac
431002 12.02.2021  JCCM 2021 PI21142000067967 100043518 E! GAS . 1802CR22 1802CR22 12.02.2021 817,26 Fac
431841 12.02.2021  JCCM 2021 210000661 100086725 E! FERI 1808AB60 1808ABGD 12.02.2021 41,75 Fac
307600 04.02.2021  JCCM 2021 100098 100041979 E! VUL 2302CRO0 2302CR0O0  21.01.2021 505,51 Fac
2021013048056  02.03.2021  EPRT 2021 75/04219084 B OB N EDE .« . oo e 81010000 81010000 28.02.2021 41,71 Fac

El tratamiento de la E-Facturas se realizara una a una, pues el usuario debe completar ciertos

datos que son propios a cada factura. No esta permitido el tratamiento masivo de E-Facturas.

Para encontrar la factura, podemos utilizar las herramientas propias del ALV:

= Ordenar ascendentemente/descendentemente por cualquier campo

om
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=  Filtro de busqueda/seleccion ¥

= Buscar cadena

El usuario seleccionara una E-Factura haciendo doble clic sobre la linea a tratar. Aparecera una

nueva pantalla con los datos de la E-Factura seleccionada. Los datos de esta pantalla apareceran

protegidos para evitar cualquier cambio en los datos de la factura.

Los campos modificables son:

» Centro Gestor TAREA (obligatorio)

> Posicion presupuestaria (obligatorio)

» Fondo (opcional)

> Elemento PEP (opcional)

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

» Numero de caja (obligatorio si se cumplimenta la sociedad del habilitado).
» Justificante (opcional)

» Endosatario (opcional)

» Tpo.Bco.interl (obligatorio si se rellena el endosatario)

Al igual que ocurre con las facturas de papel, el campo Fecha de conformidad no es obligatorio

para las facturas que NO sean de caja.

Si se rellena la fecha de conformidad, la factura se registra en el Registro de Facturas de TAREA.

Si no se indica la fecha de conformidad, la factura se enviara a HP HIS para su conformidad.

ain
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Factura SCM2 2021 8200313024 100041996

@ | Wyvalidar  E-yReencaminar  #9Rechazar G&Desglose = Factura de abono %8t Ver e-Factura original  =uRegistro A" Ver PDF

Id. Registro Admin. T46311 Fecha registro 0%.03.2021

Procedencia factura 1 PeCAM b Hora registro 22:48:18 Moneda |EUR
Datos del Acreedor en TAREA

Acreedor 100041996 IBAM ESS53

N.LF. / C.LF. BT Tp.beo.interl. 0003

Nombre 2 Acreedor 0100041996

|E|Datos de la Cesion de Crédito
Cabecera de Factura

Sociedad 5042 Numn, Factura 3200313024
Ejercicio 2021 Num. Serie

Referencia 3200313024 Txt.cab.doc. prueba

Fecha documento 09.03.2021 Creado el EJQ.-JS. 2021]
Activo fijo Fecha Conformidad

|DEI|Centr0 Destinatario de  Factura (DIR3)
Datos Presupuestarios

C. Gestor Inicial 61032000 Importe TOTAL 132,50
C. Gestor Final 61036600 Importe NETO 132,50
Centro gestor 61036600 Elemento PEP

PosPre G/412D/22000 Fondo

Datos de la caja pagadora

Sociedad del Hab. Mo libro caja Justificante

Para validar la E-Factura, es OBLIGATORIO que introduzca el centro gestor y posicion
presupuestaria. Cada E-Factura aparece con un centro gestor “propuesto” que ha sido
introducido por el proveedor solo a efectos de dirigir la E-Factura al entorno presupuestario al
gue tiene autorizacién el usuario. Si el usuario considera que es el centro gestor adecuado, lo

tecleara en el campo Centro Gestor TAREA.

Datos presupuestarios

Centro Gestor Inicial 15020000

Centro Gestor Final 15020000

Centro Gestor TAREA 4 Elemento PEP
Pos.presupuestaria 4 Fondo

Este centro gestor puede no ser el correcto a efectos de imputacién del gasto. En ese caso, el
usuario puede introducir el correcto, siempre que tenga autorizacidn al centro gestor que
introduce. Ademds, debe indicar una posicidn presupuestaria valida y coherente al centro

gestor. Vemos un ejemplo en la siguiente imagen:

Datos presupuestarios

Centro Gestor Inicial 17020000
Centro Gestar Final 17020000
Centro Gestor TAREA 17ozooo0 Elementa PEP
Fos.presupuestaria E/E11a/22000 Fondo
UJ © 2021. Todos los derechos reservados.
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Opcionalmente, si el usuario cree que la E-Factura va a ser incorporada al mdédulo de cajeros,

puede indicar la sociedad del habilitado y el nimero de libro de caja. En este caso, la E-Factura

le aparecera al cajero para ser incorporada al médulo ACF.
Datos de la caja pagadora

Sociedad del Hab. MO libro caja Justificante

En caso de que se trate de un justificante que deba ir por Gastos a Justificar, se marcara el campo

“Justificante”. No se podran marcar como justificante aquellas facturas con desglose.

ﬁ'-.-’alidar

Una vez introducidos los valores, el usuario debe pulsar en el botén Validar

Aparecera el siguiente mensaje de confirmacion indicando que la E-Factura ha sido introducida

en el Registro General de TAREA:

x!

&) [Z][F @) (=IFL) (2)E B )EL
‘Tipo/Pos. | Texto de mensaje
| = |E|UE| Ala Realizada Correctamente JCCM 2020 1435 100014618.

|§”E”6€{’ Informacion técnica ||E||z| £

La E-Factura se afadira al Registro General de Facturas de TAREA y en caso de tener informada
la sociedad de la caja y el nimero del libro de caja, aparecerd en el médulo de cajeros para ser

incorporada.

Al pulsar en Validar, automdticamente, se realiza una comprobacidn de existencia de la cuenta
corriente del acreedor que viene indicada en la E-Factura. Si la cuenta corriente no existe en el
maestro de acreedores, se crea. Puede ocurrir que la entidad bancaria no esta dada de alta en
TAREA, el sistema dara un mensaje de aviso indicando al usuario que debe ponerse en contacto
con Tesoreria para que realice el alta de la entidad bancaria. La E-Factura no quedara validada

hasta que este paso sea realizado.

2.1.2.1 Validar E-Factura con desglose
Esta funcionalidad la hemos denominado Desglose, pues desglosamos el importe total de la

factura indicando a qué posicién presupuestaria va a cargarse.

ain
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Existe una restriccidn que se aplicara a las facturas registradas con desglose: se deben asignar a
un sélo documento de Obligacién de pago. Es decir, una factura registrada con un desglose de 3
partidas presupuestarias debe ir en un solo documento de Obligacion con las 3 partidas, y deben

coincidir los importes del documento con los registrados en el registro de facturas.

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

%@Desgluse

Si la factura tuviera desglose, sélo habria que pulsar en el botén Desglose que esta

en la barra superior de botones (ver imagen siguiente):

Factura JCCM 2021 3536403 100002436

[E | #7Enviar a Conformar  £9Rechazar | $&Desglose = = Factura de abono 3t Ver e-Factura original  =Registro 2| Ver PDF

Id. Registro Admin. 2021013055604 Fecha registro 02.03.2021
Procedencia factura 2 FACe v Hora registro 11:25:50 Moneda |EUR
Datos del Acreedor en TAREA

Acreedor 100002436 IBAN ESGro mnmnonsennssnannng
M.LF. / C.LF. I Tp.bco.interl, 0oog

MNombre 2 Bcreedor 0100002436

Se nos abre una ventana como la siguiente:

[ Factura JCCM 2021 3536403 100002436

0 registros encontrados

EPosicw...] =Importe Mon. Centro gestor Pos.presupuestaria Fondo | Programa de financiacidn Activo fio Endosz

1 1k

”Z”E”El |'mhl‘3 Validar desglose ‘

Sélo hay que pulsar en el botén Introducir nueva linea de Desglose IE y se nos abrird una

pantalla como la siguiente:
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[ Tratar linea de desglose de factura x
Sociedad JCCM Posicidn 1
Ejercicio 2021
Referencia 3536403
Acreedor 0100002436
L ——
Importe 244,25 EUR
s a4

Centro gestor 15020000
Pos.presupuestaria

Activo fjo

G/ELl1A/22100

Endosatario

Fondo
Elernento PEP

Tp.bco.interl,

E3

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. Hay que recordar que se debe

introducir el Fondo y el Elemento PEP en caso necesario. Tenemos la posibilidad de incluir

endosatario a nivel de desglose. En caso de introducir endosatario, se debe indicar el tipo de

. o .
banco del endosatario. Pulsamos en Aceptar y nos quedara asi:

[E Factura JCCM 2021 3536403 100002426

0 registros encontrados

[ 1] 244,25 EUR 15020000
=244, . EUR

vimEEREEE Ol

Posicidn =Impaor.. Mon. Centro gestor Pos.presupuestaria Fondo Programa de finandacion Act.fio | Endos
G/611A/22100

i

40 Valdar desglose

Introduciremos las partidas presupuestarias necesarias anadiendo tantas lineas de desglose

como sea necesario, pulsando el botén de linea nueva @

Podemos modificar una linea ya introducida pulsando el botén modificar

También podemos eliminar lineas del desglose, pulsando el botén borrar

Y, por ultimo, podemos duplicar lineas del desglose, pulsando el botdn 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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Hay que recordar que, por tratarse de una factura electrénica, la suma de los importes de las

lineas de desglose debe coincidir con el importe introducido en la cabecera de la factura.

Factura JCCM 2021 3536403 100002436

[E  #Fenviara Conformar  £3Rechazar 4 Desglose = Factura de abono % Ver e-Factura original &= Registra .= Ver PDF

Id. Registro Admin. 2021013055604 Fecha registro 02.03.2021
Procedencia factura 2 FACe hil Hora registro 11:25:50 [IELER (= Factura JCCM 2021 3536403 100002436
Datos del Acreedor en TAREA
Acreedor 100002436 IBAN ES
N.LF. / CLF. LI Tp.bco.interl. 0006
Nombre 2 Aeresdor 0100002436
0 registros encontrados
‘El Datos de la Cesidn de Crédito Posicién| & Importe Mon. Centro gestor Pos.presupuestaria Fondo Programa de financiacion | Act.fjo
Cabecera de Factura | [ 1: 244,25 EUR 15020000 G/611A/22100
Sociedad oo T 3536403 ;| 2 2.000,00 EUR 15020000 G/611A/22100
Ejercicio 2021 Num. Serie ] gRss2ap
Referencia 3536403 Txt.cab.doc. ejemplo 1
Fecha documento 28.02.2021 Creado el 02.03.2021
Activo fijo
‘El Centro Destinatario de la Factura (DIR3) ) D
Datos Presupuestarios 1
C Gestorincal [1503mBat Inporte TOTAL VERFHPSE | D | (£ vadrdesoos]
C. Gestor Final 15020000 Importe NETO 2.244,25 | O —
Centro gestor 15020000 Elemento PEP
PosPre G/6118/22100 Fondo

Datos de |2 caja pagadora
Sociedad del Hab. e libro cgja

2.2. Rechazo de Factura
El rechazo de la factura consiste en eliminar la factura de la bandeja de entrada. El proceso de
rechazo de la factura estaba sélo disponible para Facturas electrénicas. A partir de ahora, estd

disponible tanto para facturas en papel como electrdnicas.

El proceso en TAREA, en ambos ALV, es similar, pero la repercusién de la accion es distinta si se

realiza sobre una factura en papel a si se realiza sobre una factura electrénica.

Debido a la integracion con HP HIS, existe una nueva casuistica de rechazo de facturas. Se dard

tanto con facturas en papel como electrdnicas. Se trata de la no conformidad por parte de HP

HIS de una factura. Una factura puede ser considerada como no conforme por HP HIS.

Apareceran en la bandeja de entrada con el estado: No conforme HP HIS

(S (2]F @i [Pl @ L s ] [=]¢ J& = ()l [1]

Facturas Electronicas (1)

F. Entrada Sociedad  Afio Num. Factura Acreedor MN.LF. / C.LF. Nombre C.Gestor F C.Gestor I |Fecha doc. Importe Desc. Estado
[01.06.20. \i]JCCM 2021 FAC22 1072474 ESASSAZ="'" Proveedor 15050000 15050000 01.06.2021 60,50 No conforme HPHIS

El rechazo de estas facturas se realiza tal y como se explica a continuacion.
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2.2.1 Rechazar Factura en Papel
Las facturas en papel aparecen en el ALV de facturas de papel tras haber sido registradas en
Registro Unico. Unicamente desapareceran de ese ALV cuando, o bien se validen (explicado en

el punto anterior) o bien se rechacen.

Al rechazar la factura, al igual que en las facturas electrdnicas, se solicitara un motivo de rechazo.
Este motivo se almacenara con fines informativos por si hubiera necesidad de resolver cualquier

reclamacion sobre la misma. Al rechazar la factura, ésta desaparece del ALV de facturas en papel.

Analicemos un ejemplo. Primero, seleccionamos la factura del ALV de facturas en papel:

ENEEE) 1B L el I =lE @ L) L) ()
Facturas en Papel (118)

Identif. F. Entrada C.Gestor I C.Gestor F Acreedor  Num. Factura Fecha doc. Importe Resumen Observaciones Observ. NIF / CIF Nomt
749101 10.03.2021 61033000 61033000 100094742 000250 26.02.2021 734,00 REGISTRO INTERMEDIO DE FACT ES 7777777 HERM
762661 11.03.2021 61036600 61036600 100035427 F1/718 10.03.2021 125,24 REGISTRO INTERMEDIO DE FACT B + SUIN
762620 11.03.2021 61036600 61036600 200000840 041100182020 11.03.2021 45,15 REGISTRO INTERMEDIO DE FACT pe i AYUr

Nos aparece la pantalla con los datos de la factura:

Factura SCM2 2021 000250 100094742
iy valdar EeyReencaminar = #3Rechazar g4 Desglose = Factura de abono

Datos del Acreedor en TAREA

Acreedor l|3“3“3|9=17=12 j N.LF./C.I.F. Eleweuuus
Nombra RAcreedor 0100094742
Cabecera de factura
Sociedad ScM2
Ejercicio 2021 Moneda EUR
Referencia Q00250 Num. Factura 000250
Txt.cab.doc. [~ Num. Serie
Origen Manual Fecha Documento 26.02.2021
Activo fio Fecha Conformidad

Documento sustitutivo de facturas v
Datos presupuestarios
Centro Gestor Inicial 61033000
Centro Gestor Final 61033000
Centro Gestor TAREA ~ Elemento PEP
Pos.presupuestaria = Fondo

Pulsamos sobre el bot6n Rechazar & Rechazar

Al rechazar la factura, aparecerd una ventana para que el usuario seleccione el motivo por el

que devuelve la misma.
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[E Limitar dmbito de valores (1) 4 Entradas encontradas

" Restricciones
[
2 L|EE S E =R

Rech...” |Descripdion del rechazo

0o OTROS

01 IMPORTE DE FACTURA ERRONEO
0z CONCEPTO DE FACTURA ERRONED
03 DETALLE DE FACTURA ERRONEQ

4 Entradas encontradas

Aparecen 3 motivos “comunes” de devolucidn. Si ninguno coincide con el motivo que se quiere

indicar, el usuario puede seleccionar el motivo Otros.

Unicamente, en caso de seleccionar el tipo de rechazo Otros, aparece una ventana para que

introduzca el texto del motivo por el que rechaza la factura.

[= Introducir motivo rechazo x

Descripcién rechazo |
1

Por ejemplo, pondriamos como motivo de devolucion que el periodo de facturacion no es

correcto.

[ Introducir motivo rechazo

Descripcidn rechazo PERIODO DE FACTURACION INCDRRECTDI

v %]
Finalmente, pulsamos en el botdon Aceptar y desaparecera del ALV de facturas en papel.

[ Informacion

0 [Factura rechazada

Las acciones que desencadena el rechazo una factura en papel son:

La factura desaparece del ALV de validacion de facturas en papel.

El estado interno de la factura se actualiza a RECHAZADA y el motivo de rechazo de esta,
se almacena para futuras consultas, asi como el usuario y fecha de actualizacion.
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2.2.2 Rechazar Facturas Electrénicas
Con esta accion, el usuario rechaza la Factura Electrdnica. Es decir, el usuario no ve correcta la
E-Factura en alguno de sus términos y rechaza su registro en el Registro General de Facturas de

TAREA. La E-Factura serd devuelta al proveedor indicandole el motivo de su rechazo.

Se debe seleccionar la factura del ALV de facturas electrdnicas:

(& (&)=(@] B0 I [2]e @ L) ) ()]
Facturas Electronicas (3.284)

Sol.Anul. Identificador F. Entrada Sociedad | Afio Num. Factura Acreedor N.LF./ C.LF.  Nombre C.Gestor F C.Gestor I Fecha doc. Importe Det
2021013048056  02.03.2021 EPRT 2021 75/04219084 100040870 E! Bl - 81010000 81010000 28.02.2021 41,71 Fac =
2021013058359  02.03.2021  EPRT 2021 202915 100012743 B sl 81010000 81010000 02.03.2021 473,11 Fac ~
2021013058372  02.03.2021  EPRT 2021 202926 100012743 B sl 81010000 81010000 02.03.2021 816,75 Fac
2021013034893  02.03.2021 ICCM 2021 GAR0DO0016 100067197 B 23 2302AB00 2302AB00  25.02.2021 197,94 Fac
2021013035133 02.03.2021 ICCM 2021 021-87 100041247 B. T 1802CR13 1802CR13 28.02.2021 464,90 Fac

Nos aparece la pantalla mostrando todos los datos de dicha factura:

Factura JCCM 2021 GAR0O0O00016 100067197

& | 8= Reencaminar = #*Rechazar = [ GDesglose = Factura de abono  imcVer e-Factura original  =3Registro -] Ver PDF

1d. Registro Admin. 2021013034893 Fecha registro 02.03.2021
Procedencia factura 2 FACe A Hora registro 08:25:48 Moneda |EUR
Datos del Acreedor en TAREA

Acreedor 100067157 IBAN E532:

N.LF. / C.LF. B Tp.beo.interl. 0001

Nombre 2 BAcreedor 0100067157

‘E|Datos de fa Cesidn de Crédito
Cabecera de Factura

Sociedad JCCM Nurn. Factura GRROOO00LE

Ejercicio 2021 Mum. Serie 2021

Referencia GAROO00016 Txt.cab.doc. D ]
Fecha documento 25.02.2021 Creado el 02.03.2021

Activo fijo

Hﬁ|cantm Destinatario de Iz Factura (DIR3)
Datos Presupuestarios

C. Gestor Inicial 2302RB00 Importe TOTAL 197,94
C. Gestor Final 2302RB00 Importe NETO 197,94
Centro gestor [+ Elermnento PEP

PosPre = Fondo

Datos de 2 caja pagadora

Sociedad del Hab. Me lbro caja Justificante

, & Rechazar
Pulsamos sobre el botén Rechazar .

Al rechazar la E-Factura, aparecera una ventana para que el usuario seleccione el motivo por el

gue devuelve la misma.
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[ Limitar ambito de valores (1) 4 Entradas encontradas

Restricciones

I
GO EEER

Rech...” Descripcion del rechazo

00 OTROS

01 IMPORTE DE FACTURA ERRONEO
02 COMCEPTO DE FACTURA ERRONED
03 DETALLE DE FACTURA ERRONEQ

4 Entradas encontradas

Aparecen 3 motivos “comunes” de devolucidn. Si ninguno coincide con el motivo que se quiere

indicar, el usuario puede seleccionar el motivo Otros.

Unicamente, en caso de seleccionar el tipo de rechazo Otros, aparece una ventana para que

introduzca el texto del motivo por el que rechaza la factura.

[ Introducir motivo rechazo

' Descripcidn rechazo |
|

Por ejemplo, podriamos poner como motivo de devolucién que el periodo de facturacion no es

correcto.
[ Introducir motivo rechazo x
Descripcidn rechazo |PERIODO DE FACTURACION INCDRRECTDI

&3

Finalmente, pulsamos en el botdon Aceptar y desaparecera del ALV de Facturas

Electrdnicas:

[ Informacidn x

0 FFactura rechazada

Vi@

Las acciones que desencadena el rechazo una E-Factura son:

e LaE-Factura desaparece del ALV de validacidn de facturas electrdnicas.
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e El estado interno de la factura se actualiza a RECHAZADA vy, en el proceso nocturno de
tratamiento de facturas electrdnicas, se realizaran los pasos necesarios para que el
proveedor sea informado del rechazo de la factura y cual ha sido el motivo para
realizarlo.

3. VISUALIZAR UNA FACTURA

Esta opcidn sirve para visualizar la cabecera de una factura, en papel o electrénica, que se

registrd en el Registro General de Facturas de TAREA.

Accedemos a la siguiente transaccion:

* [ Asuntos Econdmicos
* [ Datos Maestros
+ [ Expediente
+ [ seguimiento
*» [ Impresién de documentos
» [ Bandejas de Tramitacidén
» [ Modificaciones de Crédito
~ [ Reqgistros
» [ contratos
* = Facturas
] Bandeja de entrada de facturas en papel y electrinicas
%] Bandeja de Entrada de Facturas Abono en Papel y Electronicas
- Bandeja de Registro de Facturas de Abono
« &) Bandeja de Gestion de Solictudes de Anulacidn
* [ Operaciones con Facturas y E-Facturas
+ 2 Rescatar solicitud de Conformidad
- [t0) Visualizar Factura en Registro General de Facturas|
+ i Modificar datos generales

Al ejecutar la opcidn aparecera una pantalla de seleccidén de facturas en la que introduciremos

los datos de la factura que deseamos visualizar:

Visualizar Factura

®

Sociedad JCCM

Bjercicio 2021

Acreedor 100094330
T Tt

Referencia 2103
L =

MNum. Factura

En la que los campos son los mismos que para dar de alta las facturas.
= Sociedad FI: es la sociedad con la que se dio de alta la factura.

= Ejercicio de la factura: es el ejercicio presupuestario de la factura cuando se dio de alta.
Debe coincidir con el ejercicio de la fecha de documento (fecha de emision de la factura).

= Acreedor: es el campo donde se introduce el cédigo del tercero de la factura que
queremos visualizar.
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= Referencia: es el campo donde se introduce la referencia original de la factura que el
proveedor ha emitido y que queremos visualizar.

= Num. Factura: es opcional, y puede indicarse en lugar de la referencia de la factura.

Y aparecera una pantalla en la que todos los campos estan protegidos (aparecen en gris) y no

seran modificables.

Factura JCCM 2021 2103 100094330

S8 visuzlizar Desglose £ Ver e-Factura original =t Ver e-Factura original 22 Archivos Adjuntos  =iRegistro A Ver PDF &7 Conformidad

Id. Registro Admin. [|l449€2 ercha registro 21.01.2021

Procedencia factura 1 PeCAM - Hora registro 11:25:19 Moneda |EUR
Datos del Acreedor en TAREA

Acreedor 100094330 IBAN ES2

MN.LF. / C.LF. B Tp.beo.interl. 000l

Mombre 2 Acreedor 0100094330

|E|Datos de la Cesidn de Crédito
Cabecera de Factura

Sociedad JccM Num. Factura 2103
Ejercicio 2021 Num. Serie

Referencia 2103 Txt.cab.doc. Imagen
Fecha documento 21.01.2021 Creado el 21.01.2021
Activo fijo Fecha Conformidad 22.01.2021

|@| Centro Destinatario de la Factura (DIR3)
Datos Presupuestarios

C. Gestor Inicial Importe TOTAL 586,85
C. Gestor Final Importe NETO

Centro gestor 19120000 Elemento PEP JCCM/0000022593
PosPre G/751C/22622 Fondo FPA0090010

Clase documento

Datos de la caja pagadora
Sociedad del Hab. Mo libro caja

Existe un apartado donde se muestran los datos del Registro Unico de la factura: identificador,
fecha de registro y hora de registro.
El campo Numero de Factura contiene la Referencia completa (hasta 30 caracteres) de la factura.

Se podra consultar la factura original, los archivos adjuntos en caso de que los haya, el

identificador de registro, el PDF de la factura y la conformidad.

4. VISUALIZACION DE E-FACTURA VALIDADA

Para visualizar la factura original, el PDF o la conformidad, podremos hacerlo desde la siguiente

transaccion:
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~ [ Asuntos Econdmicos

» [ Datos Maestros
* [ Expediente
¥ [ Seguimiento
» [ Impresién de documentos
* [ Bandejas de Tramitacion
* [J Modificaciones de Crédito
¥ [= Reqistros
v [ Contratos
~ = Facturas
+ ) Bandeja de entrada de facturas en papel y electrinicas
) Bandeja de Entrada de Facturas Abono en Papel y Electrdnicas
e Bandeja de Registro de Facturas de Abono
- Bandeja de Gestidn de Solicitudes de Anulacidn
~ [= Operaciones con Facturas y E-Facturas
+ ) Rescatar solicitud de Conformidad
» 1 Visualzar Factura en Registro General de Facturas
« i Modificar datos generales
+ i) Baja de factura
'I_@ Cambio de tipo de factura
'L@ Visualizacidn E-Factura)
+ (77 Generacidn de Documentos
s @ Visualizar Registro Facturas

Tenemos la opcidn de visualizar e imprimir una copia de la E-Factura original registrada y firmada

por el proveedor que ya hemos validado, es decir, que ya no estd en el ALV de facturas

electrdnicas.

Introducimos los campos de la factura electrénica. Debemos tener marcada la opcién Ver E-

Factura Original.

Visualizacion F-Factura
& (o

Seleccidn de datos
Identificador de registro 75188
) = T —
Fecha de reqistro L01.06.2021J
Sociedad
Ejercicio
Acreedor

Referencia

Opciones Visualizacidn
(1Wer PDF E-Factura
(®)Ver E-Factura Original

1Wer conformidad

El sistema nos muestra el visor de la factura:
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RESUMEN DEL LOTE

| NUMERO

54554750 1VFACER

VERSION MODALIDAD
B INDIVIDUAL

EMISOR DE LA FACTURA
TERCERO

NUM. FACTURAS MONEDA DE FACTURACION |
1 EUR

FACTURA NUMERO FAC22

IMPORTES

IMPORTE TOTAL FACTURAS [ 5059

IMPORTETOTALAPAGAR| 605
IMPORTETOTALAEJECUTAR | sosq

DATOS EMISOR
NOMBRE Y APELLIDOS: Provesdorrussas.
TIPO PERSONA: Fisica

DIRECCION: calle Sarber
45003 Toledo
Taisds

=

DATOS DE CONTACTO:

Teléfono: 66000658 Fax:
Personas contacto: CnoCnae:

NIFICIF: Es45547561y
TIPO RESIDENCIA: Resicent

Web: Email: e iecisa@extemnas joom es
Cédigo INE: Otros

DATOS RECEPTOR
RAZON SOCIAL: INTERVENCICN GENERAL
TIPO PERSONA: Juridica

NIFICIF: ESS1911001D
TIPO RESIDENCIA: Residente

DIRECCION: Real.14
45071 Toledo
Toledo
CENTROS
Namero Tipo rol Nombre Direccion Datos de contacto GLN Fisico Flo op. Idgico D
peEE Fiseal Feal it Chiona Cariable
fssor1 Toledo
froiedo
=3
Ros0TazaT Resepior Crganc Gestor
5071 Tolsdo
[Foiedo
=3
R0B0TA32T Fagador Unidad Tramitadora
5071 Toledo
froiedo

Si seleccionamos la opcién Ver PDF E-Factura, obtenemos el resumen de la factura en PDF.

Vista de impresion para LOCL pagina 00001 de 00001

L] RESUMEN FACTURA ELECTRONICA

DATOS DE FACTURA ACREEDOR

Nimero de factura: FacC22

Nimero de serie:
Tipo de factura: ORIGINAL

Fecha de emision:  01/06/2021

Nimero de 75188

registro:

Fecha de registro: 01082021 13404
Periodo

facturacion:

Nombre y Ap. | Pravesds  Prusaz
Razén Social:

Direccién cdle Bt
Localidad: Toleda

Codigo Postal: 45003

Provincia: Toleda

Fais: Espafia

NIFICIF: a

Acreedor: 1072474

DESTINATARIO D 5 DE PAGD

CIF: s Forma de Pago: 0 Trnsencia
Unidad A0S0 14327 F. Vencimiento: a1/08/2021
Tramitadora:
Denominacion: INTERVENCION — GENERAL IBAN ES
Direccién: Real 14 Cantidad: 60.50
Localidad Taluda ENDO SO
Cédigo Postak 45071 Endosatario:
Provineia: Talada NIF/CIF:
Fais: Eaparia Importe cedido:
Oficina Contable:  A001£327 IBAN
Organo Gestor: A08014327 Clalsula de cesign:

DETALLE DE LINEAS

Descripei on: N* Albaran: N* Pedido: Precio Unitario: Cantidad: Impore Total Impuesto:
1000000000 5.0 s.00 | e - ztoom
N® N* Contrato: Unidad Medida: IRFP:
UMIDADES

5. MODIFICACION DE FACTURA

Una vez se crea una cabecera de factura, se pueden modificar algunos campos, siempre y

cuando no haya ninguna contabilizacion de una Obligacidn haciendo referencia a la factura. Es
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decir, si la factura esta referenciada por un documento de Obligacién, ésta no podra ser

modificada.
Esto se realizara desde la transaccidn siguiente:

* = Asuntos Econdmicos
» [ Datos Maestros
» [ Expediente
v [ Sequimmiento
» [ Impresidn de docurnentos
» [ Bandejas de Tramitacién
» [ Modificaciones de Crédito
~ [ Registros
» [ Contratos
* [= Facturas
+ ) Bandeja de entrada de facturas en papel y electrénicas
« ) Bandeja de Entrada de Facturas Abono en Papel y Eleckrdnicas
- (72 Bandeja de Registro de Facturas de Abono
+ i Bandeja de Gestidn de Solictudes de Anulacidn
~ [ Operaciones con Facturas y E-Facturas
+ & Rescatar solicitud de Conformidad
'I_@ Visualizar Factura en Regi_sltru General de Facturas
'LG? Modificar datos generalesL

A continuacion, debemos indicar los datos de la factura a modificar:

Modificar Factura

Seleccion de Enlaces

Sociedad FI £
Bjercicio de la factura Eq
Acreedor Eq
Referencia 4

Esta opcidn solo esta disponible para facturas en firme, no para facturas de caja pagadora. Si

introducimos los valores de una factura de caja, nos aparecera el siguiente mensaje:

@ Mo se puede modificar esta factura desde esta transaccion

Ademas, en el caso de que la factura sea electrénica, no podemos modificar ningtn valor que
haya sido introducido por el proveedor, como puede ser el importe de la factura, fecha de
documento, etc. Es decir, en funcién del tipo de factura (manual o electrénica) apareceran

ciertos campos como modificables.

Vamos a ver un ejemplo. Introducimos los valores de la factura a modificar:
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Modificar Factura

Seleccidn de Enlaces

Sociedad FI [JOCHjQ Junta Castila-La Mancha
Ejercicio de 3 factura 2021

Acreedor 21108 Acreedor 0000021108
Referencia 000000012\A

= Sociedad Fl: es |la sociedad de |la factura a modificar.

= Ejercicio de la factura: es el ejercicio presupuestario de la factura que queremos
modificar. Debe coincidir con el ejercicio de la fecha de documento (fecha de emision
de la factura).

= Acreedor: es el campo donde se introduce el cddigo del tercero al que se le asocia la
factura que queremos modificar.

= Referencia: es el campo donde se introduce el nimero original de la factura que el
proveedor ha emitido y que queremos modificar.

Una vez introducidos los valores, pulsamos INTRO en el teclado o @ y nos aparece la siguiente
pantalla:
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Modificar Factura
Desghse
Datos Generaks
Sodedad JOCH Junta Castila-La Mancha
[ erioia 2021
Acreedor 21108 Aceedor 0000021108
Referenca 000000012\A Mdmens Factura 20217000012/ 0000000012

Hameno de Serie
Fecha decumento  1BRESS Nﬂ_‘ﬂ
L

Origen Factura Manual -
Mianeda ETR
Datos Regatro
Identficador 785089 Fecha Entrada 10.03. 2021
Hora Entrada 13:19:45
Datas EConamcos
Importa 13, 45 =]
Dt Gastion
Tat.cab.doc. Tipo de Documents N [
Centro gestor
Pos.presupuest.
Fondo Fecha Entrada Fact. 10.03. 2021
Elemento PEP
Fecha de Confarmidad 07.05.2021
Fecha Cenificacdn
Datas Endasatano
End osatano
T bea.mterd
Datos Activos
Activo Fjo
Subnimero act.
Clse: d manimi
Contabizacion

Una vez cambiados los valores deseados, pulsamos en guardar y nos aparece la siguiente
ventana:
[E Modificacidn de Facturas. x

Se va a modificar la cabecera de factura.
9 ¢éDesea continuar?

| s . | we |

Pulsamos en Sl y las modificaciones realizadas se guardardn en la factura.

6. BAJA DE UNA FACTURA

La baja de una factura se entiende como la eliminacion de la factura del Registro General de
facturas. Si son facturas (manuales o electrénicas) que han sido registradas en registro unico, la

factura volverd a la bandeja de entrada de facturas para proceder a operar con ellas de la manera

adecuada.
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El proceso se realiza desde la siguiente transaccion:

~ [ Asuntos Econdmicos
» [ Datos Maestros
v [ Expediente
v [ Seguimiento
» [ Impresién de documentos
v [ Bandejas de Tramitacién
v [ Modificaciones de Crédita
~ [ Registros
» [ contratos
* [= Facturas
- Bandeja de entrada de facturas en papel y electronicas
- &) Bandeja de Entrada de Facturas Abono en Papel y Electrdnicas
- P Bandeja de Registro de Facturas de Abono
« () Bandeja de Gestidn de Solicitudes de Anulacidn
~ [= Operaciones con Facturas y E-Facturas
« &) Rescatar solicitud de Conformidad
« ) Visualizar Factura en Reqistro General de Facturas
+ 7 Modificar datos_lgenemles

2
‘L Baja de factura

« &) Cambio de tipo de factura
. 2 Visualizacion E-Factura

Se ha unificado el proceso de baja de facturas siendo el mismo para facturas en papel y

electrodnicas.

Solo se puede dar de baja las facturas que no tengan contabilizaciones. Es decir, que no estén
referenciadas en ningiin documento de Obligacidn. Si se intenta ejecutar la opcidon con una

factura que esta en una Obligacién aparecerad el siguiente mensaje:
i No es posible modificar | factura debido a su estado

Tras ejecutar la operacién, nos aparece una ventana donde introduciremos los datos de la

factura que queremos dar de baja (eliminar del registro del Registro General de Facturas):

Baja de factura
&
Sociedad
Ejercicio
Acreedor

Referencia
MNum. Factura

= Sociedad: es la sociedad Fl de la factura a borrar.
= Ejercicio: es el ejercicio presupuestario de la factura a borrar.

= Acreedor: es el campo donde se introduce el cddigo del tercero al que se le asocia la
factura a dar de baja.

= Referencia: es el campo donde se introduce el nimero original de la factura que el
proveedor ha emitido y que queremos eliminar.

ain

UJ © 2021. Todos los derechos reservados.

Castilla-LaMancha

36



Registro de Facturas . C m
Registro de Facturas Integrado con HP HIS

= Num. Factura: se puede informar en lugar de la referencia de factura. Es el nimero de
la factura.

Puede que la factura indicada no fuera registrada en Registro Unico. En tal caso, se nos muestra
un mensaje informativo indicandolo:

[© Informacidn 3

0 Factura no encontrada en registro Unico

Pulsando en aceptar, desaparece.

Vemos un ejemplo. Introducimos los valores de la factura a eliminar:

Baja de factura
>
Sociedad JCCM
Ejercicio 2021
= |
Acreedor 1072474
Referencia FAC12

Num. Factura

Si el estado de la factura y el tipo lo permite, ejecutamos y nos aparece la siguiente pantalla:

ain
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Factura JCCM 2021 FAC12 1072474

ﬁEIiminar factura .B\fer e-Factura ariginal ﬁ‘u’er e-Factura original @Reglstro BVer PDF §C0nformidad

Id. Registro Admin. rh4823 ercha registro 17.05.2021
Procedencia factura 1 PeCAM - Hora registro 15:33:52 Moneda |[EUR |
Datos del Acreedor en TAREA

Acreedor 1072474 IBAN ES8

N.I.F. / C.I.F. fa | Tp.bco.interl. No encontrado

Nombre 2 Rcreedor 0001072474

Datos de k Cesidn de Crédito
Cabecera de Factura

Sociedad [3cc! Num. Factura FAC12
Eercicio 2021 Num. Serie

Referencia Faclz | Txt.cab.doc. Prueba
Fecha documento 14.05.2021 Creado el 17.05.2021
Activo fio Fecha Conformidad 17.05.2021

Centro Destinatario de la Factura (DIR3)
Datos Presupuestarios

C. Gestor Inicial Importe TOTAL 24,20
C. Gestor Final Importe NETO

Centro gestor 15020000 Elemento PEP

PasPre G/EL1A/22100 Fondo

Clase documento

Datos de fa caja pagadora

Sociedad del Hab. M libro caja Justificante [

Pulsamos en el botdn Eliminar Factura, y nos aparecera un mensaje como el siguiente:

[& Confirmar accidn

9 ¢ Desea ELIMINAR la factura ?

I Si " Mo ”x Cancelar I

Pulsamos en Sl y nos aparecera un mensaje como el siguiente:

Factura eliminada correctamente

7. CAMBIO DE TIPO DE FACTURA

Para cambiar el tipo de factura, de caja a factura en firme o viceversa, accederemos a través de

la siguiente transaccion:
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¥ [= Asuntos Econdmicos
» [ Datos Maestros
+ [ Expediente
» [ seguimiento
» [ Impresién de documentos
» [ Bandejas de Tramitacion
» [ Modificaciones de Crédita
* [== Reqistros
» [ Contratos
~ [= Facturas
-9 Bandeja de entrada de facturas en papel y electrénicas
« () Bandeja de Entrada de Facturas Abono en Papel y Electrénicas
» () Bandeja de Registro de Facturas de Abono
- i) Bandeja de Gestidn de Solicitudes de Anulacidn
~ [== Operaciones con Facturas y E-Facturas
+ () Rescatar solicitud de Conformidad
« 7 Visualizar Factura en Registro General de Facturas
« () Modificar datos generales
- ) Baja de factura
) Cambio de tipo de factura[
» 2 Visualizacidn E-Factura
« i) Generacion de Documentos
- & Visualizar Registro Facturas

Cuando validamos una factura indicamos si sera una factura para pagar en firme o por el médulo

de caja pagadora.

Una vez validada la factura (ya no aparece en la bandeja de entrada), se registra en el Registro
General de Facturas de TAREA. Podemos tener la necesidad de cambiar el tipo de la factura una

vez validada. Con esta opcién podemos hacerlo.

El proceso que vamos a explicar a continuaciéon es similar tanto para facturas en papel como

para facturas electrdnicas.

En el caso de factura en firme, para poder cambiar el tipo a factura de caja, ésta no puede estar

asignada a ningn documento de obligacion.

Si se trata de una factura de caja, para poder cambiarla a factura en firme, no puede estar
incorporada al médulo de caja pagadora. Es decir, si se ha realizado la incorporacién a cajay ha

consumido disponible del anticipo no puede cambiarse su tipo.

Vamos a ver ejemplos de los dos tipos de facturas.

7.1. Cambio de Tipo Manual a Caja Pagadora

Introducimos los valores de la factura:
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Cambio de tipo de factura
&
(= =t
Sociedad JCCM
= =
Ejercicio 2021
Acreedor 1072474
Referencia FAC12
Mum. Factura

El sistema detecta que se trata de una factura de tipo presupuestaria en firme, y muestra la

siguiente pantalla:

Factura JCCM 2021 FAC12 1072474

aFactura de Caja aVer e-Factura original ﬁ\fer e-Factura original @Registro a\l’er PDF ﬂ&}nﬂ}rmidad

Id. Registro Admin. [h4828 ercha registro 17.05.2021
Procedencia factura 1 PeCAM b Hora registro 15:33:52 Moneda |EUR
Datos del Acreedor en TAREA

Acreedor 1072474 IBAN ES:

M.I.F. f C.LF. 4! Tp.bco.interl. No encontrado
MNombre 2 Acreedor 0001072474

|%| Datos de la Cesion de Crédito
Cabecera de Factura

Sociedad JocM Murn. Factura FAC12
Ejercicio 2021 Mum. Serie

Referencia FAC12 Txt.cab.doc. Prueba
Fecha documento 14.05.2021 Creado el 17.05.2021
Activo fijo Fecha Conformidad 17.05.2021

|[EI|Centr0 Destinatario de la Factura (DIR3)
Datos Presupuestarias

C. Gestor Inicial Importe TOTAL 24,20
C. Gestor Final Importe NETO

Centro gestor 15020000 Elemento PEP

PosPre G/E11R/22100 Fondo

Clase documento

Datos de la caja pagadora

Sociedad del Hab. M@ libro caja Justificante

En esta pantalla vemos los datos basicos de la factura. En este caso, se trata de una factura de

tipo manual en firme. Asi que, sélo nos aparece el boton para cambiarla a tipo Caja.

Y Factura de Caja

Si pulsamos el botdn nos aparece la pantalla para que introduzcamos la

Sociedad de la caja y el nimero del libro de caja.

ain
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[= Seleccion datos de la caja

Sociedad |casg
l.___\’I_I
M libro caja LC499_|

[]¢)

Si se trata de una factura en papel, podemos incorporarla a caja metalico. En ese caso,

deberemos indicar el sublibro:

[& Selecdidn datos de 3 caja

. —
Sociedad C498

: i I.___rl_|
M lbro caja I_DDUl_I

[l

Puede ocurrir que el acreedor de la factura NO esté dado de alta en la sociedad de la caja que

hemos introducido. En ese caso, aparece el siguiente mensaje:

= Informacidn x

-
II‘ |_E| acreedor 1072474 no se ha creado para sociedad
C499

Una vez demos de alta al acreedor en la sociedad de la caja, podemos repetir el proceso, y nos

aparecera el siguiente mensaje:

Factura modificada correctamente

7.2. Cambio de Tipo Caja Pagadora a Manual en Firme

Vemos el caso de una factura de caja a la que queremos convertir en factura normal (en

firme). Indicamos los datos de la factura:

m © 2021. Todos los derechos reservados.

Castilla-LaMancha

41



Registro de Facturas .

Registro de Facturas Integrado con HP HIS

Cambio de tipo de factura
£
IF SiLi
Sociedad JCCM
L =
Ejercicio 2021
Acreedor 1072474
Referencia FAC12
Mum. Factura

Al ejecutar la opcidn, sélo nos aparece el botdn para cambiarla a tipo Normal.

Factura JCCM 2021 FAC12 1072474

ﬂFactura Norrmal a‘u’er e-Factura original ﬁﬁ\fer e-Factura original @Registro -'a\-’er PDF gt:onformidad

Id. Registro Admin. :h&szs :Fecha registro 17.05.2021
Procedencia factura 1 PeCAM hd Hora registro 15:33:52 Moneda |EUR
Datos del Acreedor en TAREA
Acreedor 1072474 IBAN E
MN.IF. [/ C.LF. 4~ T Tp.bco.interl. Mo encontrado
Nombre 2 Acreedor 0001072474

||EI|Dat05 de la Cesidn de Crédito
Cabecera de Factura

Sociedad JCCM Mum. Factura FAC12
Bjercicio 2021 Mum. Serie

Referencia FAC12 Txt.cab.doc. Prueba
Fecha documento 14.05.2021 Creado el 17.05.2021
Activo fiio Fecha Conformidad 17.05.2021

|'>if||Centr0 Destinatario de fa Factura (DIR3)
Datos Presupuestarios

C. Gestor Inicial Importe TOTAL 24,20
C. Gestor Final Importe NETO

Centro gestor 15020000 Elemento PEP

PaosPre G/611A/22100 Fondo

Clase docurmento

Datos de la caja pagadora

Sociedad del Hab. C459 N libro caja €459 Justificante

Observamos que los campos sociedad del habilitado y nimero de libro de caja estan rellenos.

I Factura Mormal
Al pulsar en el botdn Factura Normal nos aparece el siguiente mensaje:

Factura modificada correctamentea

Recordamos que sélo se puede cambiar el tipo a una factura de caja que NO esta adn

incorporada al mddulo de cajero pagador.

ain
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8. GENERACION DE DOCUMENTOS DESDE EL REGISTRO DE
FACTURAS

Para asignar un expediente contable de reconocimiento de obligacién a las facturas que se

registran en TAREA, existen 2 funcionalidades:

= utilizar la apertura de expediente
= generar un documento de Obligacion desde el propio Registro de Facturas

En este manual, por referirse al Registro de Facturas, vamos a explicar el segundo método.
Sélo podemos crear documentos ADO, ADO con referencia a RCy O con referencia a D.

Para realizar este proceso accedemos a la siguiente transaccion:

¥ [= Asuntos Econdmicos
v [ Datos Maestros
v [0 Expediente
v [1 seguimiento
» (3 Impresisn de documentos
» (1 Bandejas de Tramitacion
+ [ Modificaciones de Crédito
~ = Registros
v (3 contratos
~ [ Facturas
« ) Bandeja de entrada de facturas en papel y electrénicas
- Bandeja de Entrada de Facturas Abono en Papel v Electrdnicas
- Bandeja de Registro de Facturas de Abono
- P Bandeja de Gestidn de Solictudes de Anulacidn
*I_I—_"I Operaciones con Facturas y E-Facturas
*L@ Generacion de Documentos,
&2 Visualizar Reqgistro Facturas

Nos aparece una pantalla como la siguiente:

ain
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Generar Doc. desde Reg. Fact.
& (o

Pardmetros de Seleccidn

Sociedad
U all
Ejercicio a i ] -
Referencia a | g |
Num. Acreedor a |?|
Fecha documento a |?|
Bolsa de nulidad a |?|
Identificador de registro a |?|
Oficina de registro a |?|
Fecha de registro a |E|
Datos Presupuestarios

Ndmero de Orden a |?|
Centro gestor a |?|
Paosicién Presupuestaria a |?|
Fondo a |?|
Fecha entrada fact. a |E|

En esta pantalla introduciremos los criterios de seleccidn de la factura a la que queremos
generar el documento de Obligacién. Cuanto mds exactos y estrictos sean los criterios

introducidos, menos tiempo tardara el sistema y menos facturas no deseadas nos apareceran.

Por ejemplo:

Generar Doc. desde Reg. Fact.
& (D

Pardmetros de Seleccién

Sociedad JCCM

Ejercicio 2021 3

Referencia [mclz j El |?|
Hum. Acreedor 3 |?|
Fecha documento a |?|
Bolsa de nulidad 3 |?|
Identificador de registro a |?|
Oficina de registro 3 |?|
Fecha de registro a |E|

Datos Presupuestarios
Nimero de Orden 3 |?|
Centro gestor 3 |?|
Posicién Presupuestaria 3 |?|
Fondo 3 |?|
Fecha entrada fact. 3 |E|
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Pulsamos en ejecutar, y nos aparece la siguiente pantalla:
Generar Doc. desde Reg. Fact.

R Em B Pl (=& JE& ==L (Rl (][] [E][s]|[E cenerar poc. PRELIMINAR]
Cabecera factura

El| Herdcio Centro gestor Pos.presupuestara Sociedad |Acreedor B Importe |Referencia Fecha doc.  Texto cab.documento
ZUZIjIEUZUUUU G/611A/22100 ccm 1072474 24,20 FAC12 14.05.2021 Prueba
24,20

1

A continuacién, marcamos la/s factura/s que deban incorporarse en una obligacion de pago y

seleccionaremos “Generar doc. preliminar”:

Generar Doc. desde Reg. Fact.

[ EF&R)EFL [E L)L (= & ==L D) (G (2] [E] [$] [E cenerar poc. PRELIMIAR]
Cabecera factura

B Hercico Centro gestor Pos.presupuestara Sodciedad Acreedor B Importe Referencia Fecha doc. | Texto cab.documento
: : 2021 15020000 G/611A/22100 1CCM 1072474 24,20 FAC12 14.05.2021 Prueba

24,20

Nos apareceran las clases de documentos que podemos generar:

[E Seleccione una clase de documento (1) 3 Entradas enc... »

Rastricciones |

cl

.. Denominacion

01 Reconodmiento de ob
02 Aut, Disposic, Oblg.
04 ADO con referenda

3 Entradas encontradas

En ella, seleccionamos la clase de documento de Obligacion que queremos crear. En el ejemplo,

seleccionamos Aut, disposic, Oblig. para crear un documento ADO.

Al hacerlo, nos lleva a la pantalla de creacién de documento ADO, donde sélo debemos
introducir los valores necesarios que no estaban en la factura, tales como: banco interlocutor
(solo en factura no electrénica), retenciones, etc. El resto, los rescata del registro de facturas

(centro gestor, importe, posicion presupuestaria, etc.)

Si la factura se registrd con desglose, apareceran tantas lineas como desglose.
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Incluso, si se registré con endosatario en el desglose, éste aparece en la pantalla. Recordamos

que las lineas del documento deben coincidir exactamente con lo registrado en el Registro de
Facturas.

Registrar orden de pago

& 40 E D gt [ [Epowumento & Cuentss de mayor [ 1mputacién

| Datos generales

N orden

Bercide 2021

soc. |30k Junta Castila-La Mancha

Impte.tot. | 24,20 |EUR ODeduccién
Datos detallados
C..|PosPre Centro gestor Fondo Area fundi... Centro co... |Elemento PEP Orden Acreedor Nombre
I:\E;/slwzzmu\ az-]n-]-]

9999999999
]

1072474 Acreedor 0001072474 =
]

Una vez introducidos, sélo hay que pulsar en guardar y nos aparece una ventana para que

introduzcamos el titulo del expediente contable que se va a crear.

[ Registrar orden de pago

Titulo Expediente

|EXPEDIENTE DE PRUEBA

Pulsamos en aceptar la ventana !,

y nos dara el nimero de expediente correspondiente.

=
Ii‘ I_Se ha generado el expediente CONTB 2021 1500001782

m © 2021. Todos los derechos reservados.

Castilla-LaMancha

46



