Gastilla-La Mancha

Manual de Usuario

Registro de Facturas integrado con HP HIS

TARZA S

w |

(LAY

3%




Identificacion del documento

Cddigo del documento
Nombre del documento
Version

Tipo documento:

DES50-M-RF-Manual Registro Facturas integrado con HP HIS
v2.2.doc

Manual Registro de Facturas integrado con HP HIS
v.2.2

Manuales de Usuario

Finalidad: Acciones formativas
Informacion del documento

Preparado por: Equipo TAREA Fecha de entrega:
Validado por: Intervencién General Fecha de revision:

. Fecha de
Firma: ) o

validacion:
Control de Cambios
Version Fecha Descripcion del Cambio

DES50-M-RF-Manual Registro Facturas integrado con HP HIS v2.2.doc

16/09/2019 Pag. 2 de 55 Version 1.0




\
W \

W
35 A
>
TABLA DE CONTENIDOS

T . INTRODUCCION ...cctttttiie e e e eee ittt e ettt e e e e e e e et s e e e e e e e e e esaba e e e e eeeeennnes 4
2. VALIDACION, RECHAZO DE FACTURAS ...coitiiiiiiiiiiieieeeee ettt 6
2.1 Validacion (alta) de FACTUIQ ... 6
2.1.1 Validar Facturas €n Papel...........iiiiiiiiiiiiiec e 8
2.1.2 Validar Facturas EIECIrONICaS ..........ccvvvvvveiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 21

2.2 RECNAZO A€ FACTUIO ...t 29
2.2.1 Rechazar Facturas en Papel...........cooooiiiiiiii e 30
2.2.2 Rechazar Facturas EIECIIONICAS ..........uuuuuuruuumiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiiieennnnnnnnnnenne 32

3. VISUALIZAR UNA FACTURA ....ciiiiiiiieieeeeeeeeeee ettt ettt e e e e e e e e eeee s 35
4. VISUALIZACION DE E-FACTURA VALIDADA .....ccetiiiiiiiiiiiiiiiieieeeee ettt 37
5. MODIFICACION DE FACTURA ....ciitititiiitiieteeee ettt ettt ettt 39
6. BAJADE UNA FACTURA ..outiiiiie et e ettt e e e e e e e e e et e e e e e e e e eeenannnnnes 42
7. CAMBIODE TIPO DE FACTURA ..ottt ettt e e e e e e eenees 45
7.1 Cambio de tipo manual a caja pagadOra..........eeeccveeeeeeciiee e 45
7.2 Cambio de tipo caja pagadora a manual en firme ......ccccceeeeveeecieeeneeen. 47
8. GENERACION DE DOCUMENTOS DESDE EL REGISTRO DE FACTURAS.......ccccvvee.... 49
9. VISUALIZAR EL REGISTRO DE FACTURAS......uuuututuutinnnniiininnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnes 53

DES50-M-RF-Manual Registro Facturas integrado con HP HIS v2.2.doc

16/09/2019 Pag. 3 de 55 Version 1.0



W
W
33

1 . INTRODUCCION

El registro de Facturas tiene por objeto tener localizadas todas las Facturas recibidas por
la Junta y sus organismos para su posterior inclusion 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.
Es obvio que no pueden repetirse dentro del mismo Ejercicio.

El dia 20 de mayo de 2011 se publicé el Decreto 54/2011, de 17/05/2011, por el que se
regula la utilizacion de medios electrénicos y se establecen medidas de organizacion 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 aplicacion de Registro Unico, le dara un namero de registro, fecha y hora
de registro. Ademas, le asignard una Unidad Orgénica que se corresponderd con un
Centro Gestor de TAREA. No se podra registrar una Factura en TAREA sin que haya sido
previamente registrada en Registro Unico.

Para las Facturas electronicas, el proceso de registrar en Registro Unico es automatico y
se realiza en el momento en que se realiza la carga diaria de Facturas procedentes de la
plataforma de Facturacion electrénica B2B Conecta.

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

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

m Validacion, rechazo de Facturas de la consola de entrada
= Modificacion de Facturas

m Baja de Facturas

= Cambio de tipo de Factura

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

Desde el 1 de Noviembre, y de manera progresiva, se va a realizar la integracion del
Registro de Facturas de TAREA con HP HIS.
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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. Una vez conformadas, estaran 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 realizara 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 Unicp 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 seran introducidos por el registrador en el momento de dar entrada en
Registro Unico a la Factura, por lo que estan sujetos a la posterior revision y correccion
por parte del Organo Gestor. Es decir, los valores del Importe, Fecha de Documento y
Referencia de la Factura que 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 introduccion en el Registro General de Facturas de
TAREA.

Por otra parte, el campo Referencia de Factura en Registro Unico puede admitir hasta 30
caracteres alfanuméricos. El Registro de Facturas de TAREA sélo 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 cambiara la Referencia siguiendo un algoritmo
especifico. En este manual explicaremos casos especificos sobre esto.
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2. VALIDACION, RECHAZO DE FACTURAS

2.1 Validacion (alta) de Factura

El proceso de validacion (alta) de Facturas, debido a la integracion 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 relne diariamente las Facturas que
han introducido los registradores de Registro Unico y las presentara en una consola de
entrada de Facturas desde donde se introduciran los valores necesarios para registrar la
Factura de forma completa en TAREA.

Al integrar TAREA con HP HIS, la fecha de conformidad no es obligatoria.

Se le pedira que introduzca los campos obligatorios para registrar una Factura en
TAREA:

» Acreedor

Sociedad

Referencia

Fecha de documento
Texto de cabecera
Importe

Centro gestor

vV Vv VvV ¥V VYV V V

Posicién Presupuestaria

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 numero de Acreedor, deben ser revisados y, en su caso, modificados para que se
ajusten a los valores reales de la Factura en papel.
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Para registrar una Factura en TAREA, ejecutaremos la transaccion:
Bandeja de entrada de Facturas en papel y electrénicas

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

Bandeja de entrada de facturas
&

| Seleccidn de informacidn de registro Unico

Fecha de Entrada 3
| | . |
Identificador 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 autorizacion. Tras la
integracion 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)

Bandeja de entrada de facturas

(S0 (&)%) 3) 6 ) (=% ) (8] .G =) 1))

Facturas en Papel (16)

“Id. Reg. U F. Entrada Resumen Observ. | Observ. [M.LF. [ C.L... Nombre Apelido 1 Apellido 2 C.Gestor I C.Gestor F Acreedor  |Mum. Factura Fecha doc. Importe |M...
25698 21.10.2013  SOLICITUD RE . PRUEBAS 05653085F ACREEDOR PRU_ 61030000 61020000 147730 2013-889542 01.10.2012 44,67 EUR =
25699 21.10.2013  SOLICITUD RE_. PRUEBAS 05653085F ACREEDOR PRU_ 61030000 61020000 147730 5580A18847-2013 01.10.2012 77,32 EIR ~
25700 21.10.2013  SOLICITUD RE_ PRUEBAS 05653085F ACREEDOR PRU, 61030000 61030000 147730 2013-889548 01.10.2013 22,00 EUR
25701 21.10.2013  SOLICITUD RE . PRUEBA 05653085F ACREEDOR PRU_ 61030000 61020000 147730 2013-88935/25 01.10.2012 10,00 EUR
25702 21.10.2013  SOLICITUD RE . PRUEBA 05653085F ACREEDOR PRU_ 61030000 61020000 147730 2013-8095258 01.10.2012 10,00 EUR
28367 21.10.2013  SOLICITUD RE  PRUEBA 05664530K ACREEDOR PRU, 61030000 61030000 149277 N_FAC715IM.45-3/7 01.10.2013 589,25 EUR
28368 21.10.2013  SOLICITUD RE . PRUEBA 05664530K ACREEDOR PRU 61030000 61030000 149277 N_FACB15IM.45-3/7 01.10.2013 4.458,33 EUR
28369 21.10.2013  SOLICITUD RE_. PRUEBA 05664530K ACREEDOR PRU,_ 61030000 61030000 149277 N_FACO15IM.45-3/7 01.10.2012 125,99 EUR
28370 21.10.2013  SOLICITUD RE  PRUEBA 05664530K ACREEDOR PRU, 61030000 61030000 149277 N_FACS515IM.45-3/7 01.10.2013 212,89 EUR
28371 21.10.2013  SOLICITUD RE . PRUEBA 05664530K ACREEDOR PRU 61030000 61030000 149277 N_FAC215IM.45-3/7 01.10.2013 44,26 EUR
28374 21.10.2013  SOLICITUD RE_ PRUEBA 05664530K ACREEDOR PRU,_ 61030000 61030000 149277 N_FAC315IM.45-3/7 01.10.2012 10,00 EUR =
29130 21.10.2013  SOLICITUD RE__ BILLET 05765547E ACREEDOR PRU, 61030000 61030000 151919 4525-2013-5520-45 02.05.2013 50,00 EUR =

4|r 4|r

(RN Y A g = = - A <

Facturas Electrénicas (5)

1d. Reg. U F. Entrada Texto explicativo extenso Soc. Afio Num.Factur  NIF Acreed Nombre o razdn social del acreedor  Cent.Gesto Cent.Gesto NOAcreeT

510986 09.03.2013 FACTURA 2623160 DE EULEN SERVICIOS SOCIOSANITARIOS, S. JCCM 2013 2623160 ESA79022299 EULEN SERVICIOS SOCIQSANITARIO 2702CU00 2702CU00 1000471¢
510964 09.03.2013 FACTURA 513020008 DE ARCION, S.A. CONSTRUCCIONES JCcM 2013 513020008 A45035201  ARCION, S.A. CONSTRUCCIONES 11080000 11080000 1000031¢
5024687 30.11.2012  FACTURA 147/12 DE SERVICIOS INTEGRALES DE TOLEDO S.L. JCCM 2012 147/12 B45423498  SERVICIOS INTEGRALES DE TOLEDO 2704TO41 1000147¢ .
5024720 03.12.2012  FACTURA C2012-00014 DE IBERICA DE DIAGNOSTICO Y CIRUGIA, S.L. JCCM 2012 C2012-00014 B81959842  IBERICA DE DIAGNOSTICO Y CIRUG  2704CUM45 10003858

4 4|r

Nos aparece una pantalla con dos partes que llamaremos ALV: uno referente a Facturas
en papel y otro referente a Facturas electrénicas.

Nos apareceran soélo las Facturas a las que tengamos autorizacion 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

m Observaciones
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Y para Facturas registradas en Registro Unico con fecha igual o posterior a 21/10/2013

vendran informados los siguientes campos:

m Referencia

= Importe

m Fecha de Documento

() (2 ) 8 L [ i [ 8(E ()
Facturas en Papel (16)

“1d. Reg. U|F. Entrada
25698 21.10.2013
25699 21.10.2013
25700 21.10.2013
25701 21.10.2013
25702 21.10.2013
268367 21.10.2013
28368 21.10.2013
268360 21.10.2013
28370 21.10.2013
28371 21.10.2013
268374 21.10.2013
20130 21.10.2013

|Resumen
SOLICITUD RE

SOLICITUD RE,,
SOLICITUD RE,

SOLICITUD RE

SOLICITUD RE,
SOLICITUD RE,,

SOLICITUD RE

SOLICITUD RE,,
SOLICITUD RE,

SOLICITUD RE

SOLICITUD RE,
SOLICITUD RE,,

i

|Observ.  Observ. N.LF./ C.I....Nombre

PRUEBAS
PRUEBAS
PRUEBAS
PRUEBA
PRUEBA
PRUEBA,
PRUEBA
PRUEBA,
PRUEBA,
PRUEBA
PRUEBA,
BILLET,

05653085F
05653085F
05653085F
05653085F
05653085F
05664530K
05664530K
05664530K
05664530K
05664530K
05664530K
05765547E

ACREEDOR PRU

ACREEDOR PRU
ACREEDOR PRU

ACREEDOR PRU

ACREEDOR PRU
ACREEDOR PRU

ACREEDOR PRU

ACREEDOR PRU
ACREEDOR PRU

ACREEDOR PRU

ACREEDOR PRU
ACREEDOR PRU

|Apelido 1 Apelido 2/C.Gestor I|C.Gestor F|Acreedor

61030000 61030000 147730
61030000 61030000 147730
61030000 61030000 147730
61030000 61030000 147730
61030000 61030000 147730
61030000 61030000 149277
61030000 61030000 149277
61030000 61030000 149277
61030000 61030000 149277
61030000 61030000 149277
61030000 61030000 149277
61030000 61030000 151919

|Num. Factura
2013-889542
5580A18847-2013
2013-889548
2013-8895/25
2013-8995258
N_FAC715IM.45-3/7
N_FACB15IM.45-3/7
N_FACO15IM.45-3/7
N_FAC515IM.45-3/7
N_FAC215IM.45-3/7
N_FAC315IM.45-3/7
4525-2013-5520-45

Fecha doc.
01.10.2013
01.10.2013
01.10.2013
01.10.2013
01.10.2013
01.10.2013
01.10.2013
01.10.2013
01.10.2013
01.10.2013
01.10.2013
02.05.2013

| Importe M...

44,67
77,32
22,00
10,00
10,00

589,25
4.458,33
125,99
212,89
44,26
10,00
50,00

EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR

EUR |

A continuacion, 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:
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Bandeja de entrada de facturas
Facturas en Papel (16)
1d. Reg. U F. Entrada Resumen Observ.  Observ. |M.LF. [ C.L... Nombre Apelido 1 Apelido 2 C.Gestor I C.Gestor F Acreedor |Mum. Factura Fecha doc. Importe M...
25698 21.10.2013  SOLICITUD RE_ PRUEBAS 05653085F ACREEDOR PRU_ 61030000 61030000 147730 2013-889542 01.10.2013 44,67 EUR =
25699 21.10.2013  SOLICITUD RE_ PRUEBAS 05653085F ACREEDOR PRU, 61030000 61030000 147730 5589A18847-2013 01.10.2013 77,32 EUR ~
25700 21.10.2013  SOLICITUD RE_. PRUEBAS 05653085F ACREEDOR PRU_ 61030000 61020000 147730 2013-889548 01.10.2012 22,00 EUR
25701 21.10.2013  SOLICITUD RE, . PRUEBA 05653085F ACREEDOR PRU_ 61030000 61030000 147730 2013-8895/25 01.10.2012 10,00 EUR
25702 21.10.2013  SOLICITUD RE  PRUEBA 05653085F ACREEDOR PRU, 61030000 61030000 147730 2013-8995258 01.10.2013 10,00 EUR
28367 21.10.2013  SOLICITUD RE_ PRUEBA 05664530K ACREEDOR PRU,_ 61030000 61030000 149277 N_FAC715IM.45-3/7 01.10.2012 589,25 EUR
28368 21.10.2013  SOLICITUD RE,_ PRUEBA 05664530K ACREEDOR PRU_ 61030000 61030000 149277 N_FACB1SIM.45-3/7 01.10.2012 4.458,32 EUR
28369 21.10.2013  SOLICITUD RE  PRUEBA 05664530K ACREEDOR PRU, 61030000 61030000 149277 N_FAC91S5IM.45-3/7 01.10.2013 125,99 EUR
28370 21.10.2013  SOLICITUD RE_ PRUEBA 05664530K ACREEDOR PRU,_ 61030000 61030000 149277 N_FAC515IM.45-3/7 01.10.2012 212,89 EUR
28371 21.10.2013  SOLICITUD RE_ PRUEBA 05664530K ACREEDOR PRU,_ 61030000 61030000 149277 N_FAC215IM.45-3/7 01.10.2012 44,26 EUR
28374 21.10.2013  SOLICITUD RE  PRUEBA 05664530K ACREEDOR PRU, 61030000 61030000 149277 N_FAC315IM.45-3/7 01.10.2013 10,00 EUR
20130 21.10.2013  SOLICITUD RE_ BILLET, 05765547E  ACREEDOR PRU_ 61030000 61020000 151919 4525-2013-552045 02.05.2012 50,00 EUR
4 4
(B 2 ) (&%
Facturas Electronicas (5)
1Id. Reg. U F. Entrada Texto explicativo extenso Soc. Afio Num.Factur  NIF Acreed Nombre o razdn social del acreedor  Cent.Gesto Cent.Gesto NeAcreeT
510986 09.03.2013 FACTURA 2623160 DE EULEN SERVICIOS SOCIOSANITARIOS, 5. JjccM 2013 2623160 ESA79022299 EULEN SERVICIOS SOCIOSANITARIO 2702CU00 2702CU0D0 1000471¢
510964 09.03.2013  FACTURA 513020008 DE ARCION, 5.A. CONSTRUCCIONES JCCM 2012 513020008 A45035201  ARCION, 5.A. CONSTRUCCIONES 11080000 11080000 1000031¢
5024687 30.11.2012  FACTURA 147/12 DE SERVICIOS INTEGRALES DE TOLEDO S.L. JCCM 2012 147/12 B45423498  SERVICIOS INTEGRALES DE TOLEDO 2704TO41 1000147¢ .
5024720 03.12.2012  FACTURA C2012-00014 DE IBERICA DE DIAGNOSTICO Y CIRUGIA, S.L. JCCM 2012 C2012-00014 B81959843  IBERICA DE DIAGNOSTICO Y CIRUG 2704CU45 1000385¢
L 4

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:

=  Ordenar ascendentemente/descendentemente por cualquier campo

" Filtro de basqueda/seleccion

= Buscar cadena

Y A TP =M=y
Facturas en Papel (16)

“d. Reg. U|F. Entrada Resumen Observ. Observ. N.LF. [ C.L... Nombre Apelido 1 Apelido 2 C.Gestor 1 C.Gestor F Acreedor  Num. Factura Fecha doc. Importe M...
25098 21.10.2012  SOLICITUD RE_ . PRUEBAS 05653085F ACREEDOR PRU 61020000 £1030000 147730 2013-889542-2500 01.10.2012 44,67 EUR =

Al hacer doble clic sobre la Factura, nos aparece la siguiente pantalla:
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‘ Factura SCM2 2019 CTO CAMINAR 510833

P validar  BojReencaminar  #2Rechazar S&4Desglose =5 Factura de abono

Datos del Acreedor en TAREA

Acreedor N.LF./C.LF. 0

Nombre |

Cabecera de factura

Sociedad SCM2

Ejercicio 2019 Moneda EUR

Referencia CTO CAMINAR Mum. Factura |REUNION PROYECTC CLAMINZR
Txt.cab.doc. |I:.~/ Num. Serie |

Qrigen ﬂ Manual Fecha Documento 28.05.2019

Activo fio Fecha Conformidad

Datos presupuestarios

Centro Gestor Inicial €1035200

Centro Gestor Final €1035200

Centro Gestor TAREA £ Elemento PEP |

Pos.presupuestaria |E./ Fondo

Importes

Importe TOTAL 20,34

Datos de la caja pagadora

Sociedad del Hab. M libro caja

Datos de fa Cesidn de Crédito

Endosatario

Tp.beco.interl.

Importe cedido 0,00

Informacidn de Registro

Identificador |1858628 | M.LF./C.LF. [

Fecha de Entrada 28.05.2019 Nombre |f el |
Hora de Entrada 12:01:58 Apelidos  —— | == |

Resumen

Observaciones

En esta pantalla, debemos rellenar los campos obligatorios para registrar la Factura,

[REGISTRO INTERMEDIO DE FACT
| |
| |

COmo son:
> Acreedor
» Sociedad
» Referencia
» Fecha de documento
» Texto de cabecera
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» Importe

» 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:

e Si se introduce la fecha de conformidad, la Factura se registrara directamente
en el Registro de Facturas de TAREA. Aparecera en el Listado Completo de
Facturas y podra crearse el documento de Obligacion con ella.

e Sij no se introduce la fecha de conformidad, la Factura se enviara a HP HIS
para ser conformada. 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 validos. Los
valores que aparecen son propuestos. El usuario debera introducir los correctos.
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Factura SCM2 2019 CTO CAMINAR 510833

fhvalidar  8v3Reencaminar  #'Rechazar S&Desglose = Factura de abono
Datos del Acreedor en TAREA
I~
Acreador L510833 J M.LF./C.I.F. [ |
Nombre | R T |
Cabecera de factura
Sociedad ScM2
Bercicio 2019 Moneda EUR
Referencia CTO CRMINRR Mum. Factura |REUNION PROYECTO CAMINAR
Txt.cab.doc. |Prueba Mum. Serie [
Origen ﬂ Manual Fecha Documento 28.05.201%
Activo fio Fecha Conformidad
Datos presupuestarios
Centro Gestor Inicial €1035200
Centro Gestor Final 61035200
Centro Gestor TAREA 15020000 Elemento PEP |
Pos.presupuestaria |er7112/22300 Fondo
Importes
Importe TOTAL 20,34
Datos de fz caja pagadora
Sociedad del Hab. M@ libro caja
Datos de la Cesidn de Crédito
Endosatario
Tp.beco.interl.
Importe cedido a,00
Informacion de Registro
Identificador [1858629 |N.LF./C.LF. R
Fecha de Entrada 28.05.2019 Nombre |F T
Hora de Entrada 12:01:58 Apellidos |1""'“‘ - | | -

Resumen
Observaciones

|REGISTRO INTERMEDIO DE FACT

= Sociedad FI, es la sociedad a la que se va a asociar la Factura. Por defecto
aparecera la asignada al usuario.

= Ejercicio de la Factura, es el campo en el que se introduce el afio en que se
emitié la Factura.

= Acreedor, es el campo donde se introduce el codigo del tercero al que se le
asocia la Factura a dar de alta. Para localizarlo podemos utilizar la ayuda para
busqueda

= Referencia, campo que contiene los 11 ultimos caracteres (contados por la
derecha) del campo Num. Factura. Este campo NO es modificable.
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Num. Factura, es el campo donde se introduce el nimero original de la Factura
gue el proveedor ha emitido. El tamafio maximo son 30 caracteres. En Facturas
registradas en Registro Unico a partir del 21/10/2013, este campo vendra relleno.
No se deben introducir espacios ni caracteres extrafios (tales como comas,
puntos, puntos comas, acentos,...). El sistema no distingue entre mayusculas y
minasculas. Por defecto, la referencia de la Factura se registra en mayusculas.

Num. Serie, es el campo donde se introduce el nUmero 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 emision 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 Facturas. Si no se introduce, la
Factura se envia a HP HIS para ser conformada.

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

Origen de la Factura, es un campo no modificable e indica si la Factura es en
papel o Factura electrénica.

Importe TOTAL, en el que se indica el importe total de la Factura. Al crear el
documento de Obligacién, debe coincidir con el importe de la Factura. En
Facturas registradas_en Registro_Unico a partir del 21/10/2013, este campo
vendra relleno.

Texto Cabecera Documento, en este campo de texto libre se puede incluir una
descripcion de la Factura. Es de introduccién obligatoria.

Centro Gestor, es el centro gestor al que la Factura se asocia para su imputacion
posterior. Es de introduccién obligatoria.

Pos. Presupuestaria, es la posicion presupuestaria a la que la Factura se asocia
para su imputacion posterior. Debe coincidir con la posicibn presupuestaria
introducida al crear el documento de Obligacion. Es de introduccion obligatoria.

Fondo, es el fondo de la partida presupuestaria a la que se asocia la Factura para
su imputacion posterior. Es de introduccion opcional.

Elemento PEP, es el elemento PEP de la partida presupuestaria en el caso de
gue se imputa a partidas con PEP. Es de introduccién obligatoria para capitulos
que lo lleven como parte de la partida presupuestaria.
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= Sociedad Habilitado: Si la Factura que se esta registrando va a ser incorporada
en el mdédulo de cajeros, debe indicar la sociedad de la caja

= N° libro caja: Si la Factura que se esta registrando va a ser incorporada en el
modulo de cajeros, debe indicar el nimero de libro de caja (o el sublibro si la
Factura se quiere registrar en caja metalico).

= Endosatario: Si la Factura se endosa completamente, se introducird 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.
Nota:
Si el campo Num. Factura tiene mas de 11 caracteres, el campo Referencia sélo
contendra los ultimos 11 caracteres contados por la derecha.
Por ejemplo:
Mum. Factura 1123456789101112
Referencia |56789101112
) ] [ validar )
Una vez completados los campos, pulsamos en el boton Validar . Si se ha

introducido la fecha de conformidad, la Factura quedara registrada en TAREA.

[S Pos.docum.: Visualizar mensajes

(] (&6 =¥ (B

Tipo Pos. Texto de mensaje
@ 000 Ala Realzada Correctamente SCM2 2013 889542-2500 147730.

& .

R

[63:1’“ Informacidén técnica ]
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Si no se ha introducido la fecha de conformidad, una vez completados los campos,

) . I validar o
pulsamos en el boton Validar . La Factura se enviara a HP HIS para su

conformidad.

[E Pos.docum.: Visualizar mensajes

(%] (&6 =¥ (B

Tipo Pos. Texto de mensaje
@ 000 Factura SCM2 2013 889542-2500 0000147730 enviada a HPHIS para conformar

[ET

]|

163:1’“ Informacidén técnica ]

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
&

| Selecciones especfficas de informe

Sociedad [ ] 3 [ ] E
Ejercicio [ ] 3 [ ] i
Referencia Factura ' | a ' ' i
Acreedor 3 i
Identificador RU 3 i
Fecha de entrada RU 3 i
Centro Gestor ' | a | | |=

Posicidn presupuestaria ' 'a ' 'i
Fondo 3 =

Elermento PEP ' E ' 'i

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

Informe de facturas pendientes de confe por HP-HIS

(&) (&)@ FL) (B L.)5L) (2] ) )<EL) () ]
Informe de facturas pendientes de conformar por HP-HIS

Sociedad”  A...|Ref. factura” Acreedor Desglose NIF Acresdor Nombre acreedor Identif. RU Centro Gest... Posicién presupuesta... Fon... Elemento PEP Endosata... Fecha doc. Fecha de regiz
S5CM2 2012 PRUEBA 100038554 B81959843 IBERICA DE DIAGNOSTICO Y CIRUGIA SL 000000005329146 61035200 G/412B/22101 15.07.2012 |02.11.2012

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, s6lo 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
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automaticamente, realizara un cambio en el campo Referencia. Seleccionara los Ultimos
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

afadiria \B, \C, asi sucesivamente.

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

() (&= B0 63 P L) (&) P | [ B [ [ (1))

Facturas en Papel (3)

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

Resumen Observ. Observ. N.LF. / C.I...Nombre

SOLICITUD RE_ PRUEBA 05664530K ACREEDOR PRU
SOLICITUD RE . PRUEBA 05664530K ACREEDOR PRU
SOLICITUD RE_ PRUEBA 05664530K ACREEDOR PRU,

Apelido 1 Apelido 2 C.Gestor I C.Gestor F Acreedor
61030000 61030000 149277
61030000 61030000 149277
61030000 61030000 149277

Num. Factura

N_FAC715IM.45-3/7
N_FAC815IM.45-3/7
N_FAC915IM.45-3/7

Fecha doc.
01.10.2013
01.10.2013
01.10.2013

Importe M... Des
589,25 EUR Per
4.458,33 EUR Per
125,99 EUR Per

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

Mum. Factura
M_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 8%y Reencaminar & Rechazar é@ Desglose

| Datos del Acreedor en TAREA

Acreedor N.LF.JC.LF. [osesas3ox |
Nombre '
| Cabecera de factura
Sociedad [scuz]
Ejercicio [2013] Moneda [Emr |
Referencia 15IM.45-3/7 Mum. Factura 'N_FAC'IlSIH. 45-3/7 |
Txt.cab.doc. Ipruebas ' Mum. Serie [ |
Origen [ Manual Fecha Documento  |01.10.2013]
Activo fijo ] Fecha Conformidad [21.10.2013]

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

[= Pos.docum.: Visualizar mensajes

(&) [& ()0 (L) (B @ )

Tipo/ Pos. Texto de mensaje
@ 000 Ala Realizada Correctamente SCM2 2013 15IM.45-3/7 149277,

(@) [$ nformacion técnica |[H[X)
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La siguiente Factura, apareceria asi:
Factura SCM2 2013 15IM.45-3/7 149277
m\ialidar 8oy Reencaminar & Rechazar é@ Desglose
| Datos del Acreedor en TAREA
e — |
Acreedor M.1.F./C.LF. 05664530K
Nombre '
| Cabecera de factura
Sociedad SCcM2
Ejercicio 2013 Moneda EUR
) [Py
Referencia 15IM.45-3/7 Mum. Factura 'N_FACTlSIH. 45-3/7 |
Txt.cab.doc. Ipruebas ' Mum. Serie [ |
Origen [ Manual Fecha Documento 01.10.2013
Activo fijo Fecha Conformidad 21.10.2013

Tendria, en principio, la misma Referencia. Pero al Validarla, el sistema, selecciona los

ultimos 9 caracteres de la derecha y le aflade \A. La Referencia sera la siguiente:
IM.45-3/7\A

[E Pos.docum.: Visualzar mensajes

(&)l (&) F]E) (L) (B)E @ =,

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

)@ Informacion técnica |[H|[%X)

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 e

[= Pos.docum.: Visualizar mensajes

(&) [&[FHEEL (BE & JEH-

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

I'ﬁ:r‘ Informacidn técnica ]

Puede darse el caso de que la partida presupuestaria a la que se cargard la Factura, esta
excepcionada de registrarse en el Registro General de Facturas. En ese caso, al pulsar
en validar, nos aparecera un mensaje informativo como el siguiente:
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[= Informacidn

ﬂ |3 aplicacidn presupuestaria no exige registro de
facturas

/@

Y luego, aEareceré una ventana como la siiuiente:

:Desea exceptuar la factura de ser regiatrada en

el registro de facturas?

[ Si ][ Mo ][ﬁ Cancelar

Si pulsa en Sl, la Factura desaparecera del ALV. Si pulsa en NO, volvera a la pantalla
anterior.

2.1.1.1 Factura en Papel con desglose

En esta nueva versién de TAREA es posible registrar una Factura contra mas de una
partida presupuestaria.

Esta nueva funcionalidad, la hemos denominado Desglose, pues desglosamos el importe
total de la Factura indicando a qué posicidn presupuestaria va a cargarse.

Existe una restriccion que se aplicara a las Facturas registradas con desglose: se deben
asignar a un s6lo documento de Obligacion de pago. Es decir, una Factura registrada con
un desglose de 3 partidas presupuestarias, debe ir en un solo documento de Obligacién
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.

Si la Factura tuviera desglose, sélo habria que pulsar en el boton Desglose 5 Desglose

que esta en la barra superior de botones (ver imagen siguiente)

DES50-M-RF-Manual Registro Facturas integrado con HP HIS v2.2.doc

16/09/2019 Pag. 18 de 55 Version 1.0



W

W
390
Factura SCM2 2013 AJ8847-2013 147730
m\ialidar 8oy Reencaminar & Rechazar % Desglose
| Datos del Acreedor en TAREA
Fermanmee
Acreedor 7730 MN.LF./C.LF. 05653085F
Nombre |ACREEDOR PRUEBZS 10 '
| Cabecera de factura
Sociedad ScM2
Bjercicio 201 Moneda EUR
. e
Referencia AJEE47-2013 Mum. Factura |s50nT8847-2013
Txt.cab.doc. |pruebas Hum. Serie [ |
; [FYSETEETYE
Origen [ Manual Fecha Documento 01.10.2013
Activo fio Fecha Conformidad 21.10.2013
Datos presupuestarios
. Eimannnn 1
Centro Gestor Inicial 61030000
) Tanannne 1
Centro Gestor Final 61030000
Teinannnn |
Centro Gestor TAREA 61030000 Elemento PEP [
- 1
Pos.presupuestaria |a/4120/20200 Fondao
Importes
a7 =25
Importe TOTAL 77,32

Se nos abre una ventana como la siguiente:

[ Factura JCCM 2012 REF2 100054932

!. @ a8 Validar desglose | |

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

Sociedad sCM2 Posicidn 1
Ejercicio 2013
Referencia [noe847-2013 '

nnraaoaanl
Acreedor 0000147730
Importe ' 7,32| EUR

1
Centro gestor [61030000 ' Fondo
Pos.presupuestaria |a/412D/20200 | Elemento PEP ' '
. | .

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

[= Factura SCM2 2013 AJ8847-2013 147730

0 registros encontrados

Posicidn | E Importe  Mon. Centro gestor |Pos.presupuestaria Fondo Programa de financiacion Endosatario | Tf
1 7,32 EUR ©1030000 G/4120/20200

- 7,32 EUR

@ IETJ Validar desglose
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Introduciremos las partidas presupuestarias necesarias afiadiendo tantas lineas de

desglose como sea necesario, pulsando el botén de linea nueva @]
Podemos madificar 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 5
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.

Factura SCM2 2013 AJ8847-2013 147730
[ validar 8%y Reencaminar & Rechazar i Desglosa

| Datos del Acreedor en TAREA

Acreedor 147730 N.LF./C.LF. 05653085F

Nombre IACREEDOR PRUZBAS 10 [E Factura SCM2 2013 AJ8847-2013 147730
| Cabecera de factura

Sociedad ScM2

Ejercicio nmn3yf =

THEEICE T 0 registros encontrados

[ |

i chice i Posicion|Z Importe |Mon. |Centro gestor |Pos.presupuestaria Fondo |Programa de financiacién Endosatario | T

Origen [ Manual 1 7,32 EUR 61030000  G/412D/20200

Activo fijo 2 50,00 EUR 61030000 G/4120/20200
| Datos presupuestarios 3 20,00 EUR 61030000 G/412D/20200

Centro Gestor Inicial 61030000

Centro Gestor Final 61030000

Centro Gestor TAREA 61030000

Pos.presupuestaria ||Gf4120120200 I

1“0 1“0

| Importes

roorte TOTAL (@) OJZ)@I@] 62 vaider desglose
| Datos de la caja pagadora |

Sociedad del Hab. MO libro caja

2.1.2  Validar Facturas Electronicas

Para registrar la Factura Electronica en TAREA, seleccionaremos la Factura adecuada
del ALV inferior Facturas Electréonicas haciendo doble clic sobre ella.
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Bandeja de entrada de facturas
(R 0 =g = 0 8 A <
Facturas en Papel (1.834)
1d. Reg. U F. Entrada Resumen Observ. NIF/ CIF Nombre Apelido 1
544921 10.04.2012 rmte. fctra. 364/12 NO HOSPITAL SUR - ALCORCON -
544929 10.04.2012  rmte. fctra. 365/12 NO HOSPITAL SUR - ALCORCON ~
545011 10.04.2012  SOLICITUD FACTURA por tasa de agua, alcantarilado y depuradora con ref: 1200073818-36 y -67 P1607900F AYUNTAMIENTO DE CUENCA
545105 10.04.2012  rmte. fctra. 373/12 NO HOSPITAL SUR - ALCORCON
540355 09.04.2012  SOLICITUD FACTURA. n® 1026/12 B45042348 LA ZAMORAMA, SL
540583 09.04.2012  SOLICITUD FACTURA c-10 056519370 VALENTIN MORA
540708 09.04.2012  SOLICITUD FACTURA n@ f-24/2012 B02236207 ALCARAZ BUS SL
541057 09.04.2012 factura de fecha 02.04.2012 namero de factura a 2012/3400, conexion a central de alarmas A7B8051984 VISEGUR 5.A.
541124 09.04.2012 factura f 21200038 fecha 31.03.2012, recibos justificativos junto a factura siguiente B19183276 DISTRIBUCION CARBURANTES LA FUENTECILLA SL
541162 09.04.2012  factura numero 21200039 de fecha 31.03.2012 junto con recibos justificatives de facturas f21200038/9 B19183276 DISTRIBUCION CARBURANTES LA FUENTECILLA SL
541446 09.04.2012  factura n® 7. comestibles centro de mayores los alamos. 04557044P TOMAS GARCIA
541447 09.04.2012  rdo factura n 12f0200 B02189868 AUTOCARES FCO Y ANTONIO, SL
541449 09.04.2012  rdo factura n 12f0201 B02189868 AUTOCARES FCO Y ANTONIO, SL =
S41455 N0 049013 rdnfacburan 19000 QM71800AR A1ITNFARES EPA V ANTANTA <1 hd
—
K Y s g = = - = <
Facturas Electronicas (21)
1d. Reg. U F. Entrada Texto explicativo extenso Soc. Afio Num.Factur NIF Acreed Nombre o razén social del acreedor  Cent.Gesto Cent.Gesto No#
299984 01.03.2012 FACTURA 0212/12-F DE UNITEL SISTEMAS DE COMUNICACION SCM2 2012 0212{12-F B45381217 UNITEL SISTEMAS DE COMUNICACIQ 61020000 61020000 10C
18803 06.01.2012  FACTURA 0208/12-F DE UNITEL SISTEMAS DE COMUNICACION JjcCM 2012 0208/12-F B45381217 UNITEL SISTEMAS DE COMUNICACIO 21020000 10C
14100 05.01.2012  FACTURA 20/2012 DE SERVICIO DEL TRANSP. DE EQ. EDUCATIVO, 5.A. JCCM 2012 20/2012  A78017910 SERVICIO DEL TRANSP. DEEQ.ED 18020000 15020000 10C .
142022 02.02.2012 FACTURA 145/12 DE SERVICIOS INTEGRALES DE TOLEDO S.L. JCCM 2012 145/12 B45423498 SERVICIOS INTEGRALES DE TOLEDO 21027000 2102TOO00 10C .
4 4|r

El tratamiento de la E-Facturas se realizar4 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
= Filtro de busqueda/seleccion

= Buscar cadena

El usuario seleccionar4d 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)
Posicidn presupuestaria (obligatorio)

Fondo (opcional)

Elemento PEP (opcional)

YV V V VY

Sociedad del Habilitado (opcional, sélo en casos de E-Facturas de ACF)
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» Numero de caja (obligatorio si se cumplimenta la sociedad del habilitado).
» 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.
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>
Factura JCCM 2013 2623160 100047183
[§avalidar =y Reencaminar  &*Rechazar 24 Desglose Ver e-Factura original
| Datos del Acreedor en TAREA
Acreedor 100047123 N.LF./C.LF. [a79022208 |
Nombre |[EULEN SERVICIOS SOCIOSANITARIOS 5.3 cce l01823999390201511509)
Domiciio |cL. GoBELAS, 25 - 27 '
Poblacidn |URBANIZACION 1A FLORIDA MADRID| Provincia |MrDRID | cr [z2023|
| Datos del Centro de Consumo
Razdn Socal |JUNTR COM. CASTILIA-IA MANCHA |
Consejeria/ Organismo |SALUD ¥ BIENESTAR SOCIAL |C. Consumo |DELEGACIGN DE GUENGA |
Domicilio |LoRENZO HERVAS ¥ PANDURD, 1 - 16071 |
Poblacién [- | Provinca [pESCONOCIDO | cp [o000a)
| Cabecera de factura
Sociedad [3ocy]
Ejercicio [2013] Moneda [EoR |
Referencia 2623160 Num. Factura '
Txt.cab.doc. lFACTUR.P. 2623160 DE EULEN l Num. Serie l
Origen ’E‘ EFactura Fecha Documento 28.02.2013
Activo fijo ] Fecha Conformidad Fecha Recepcién | 08.03.2013
| Datos presupuestarios
Centro Gestor Inicial 2702CU00
Centro Gestor Final 2702CU00
Centro Gestor TAREA £ Elernento PEP I
Pos.presupuestaria I Fondo ]
| Importes
Importe TOTAL 101,08
Base Imponible IVA 1 101,08 Porcentaje IVA 1 0,00 Total IVA 1 0,00
Base Imponible IVA 2 0,00  Porcentaje IVA 2 [ 0,00 Totalvaz [ 0,00
Base Imponible TVA 3 0,00  Porcentzje IVA 3 [ 0,00 Tomlvaz Y T
Base Imponible IRPF 0,00 Porcentaje IRPF 0,00 Total IRPF 0,00
| Datos de fa caja pagadora
Sociedad del Hab. [ ] N libro caja ]
Endosatario [ 1]
Tp.bco.interl. ]
| Informacidn de Registro Unico
Identificador 510986 M.IF/CLF.  |Esa7s0z2208 |
Fecha de Entrada 09.03.2013 Nombre IEULEN SERVICIOS SOCIOSANITARIO
Hora de Entrada 02:01:13 Apelidos ' ' |

|Factura 2623160 de EULEN SERVICIOS SOCIOSANITARIOS, S.
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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 que tiene autorizacién el usuario. Si el usuario considera que es el
centro gestor adecuado, lo tecleara en el campo Centro Gestor TAREA.

| Datos presupuestarios

H=n20000 |
15020000
[{caza000 |
15020000

£

Centro Gestor Inicial
Centro Gestor Final
Centro Gestor TAREA

Elemento PEP

Pos.presupuestaria I Fondo

Este centro gestor puede no ser el correcto a efectos de imputacion del gasto. En ese
caso, el usuario puede introducir el correcto, siempre que tenga autorizacion al centro
gestor que introduce. Ademas, debe indicar una posicibn presupuestaria valida y
coherente al centro gestor. Vemos un ejemplo en la siguiente imagen:

Datos presupuestarios

Centro Gestar Inicial 117020000 |

Centro Gestor Final 17020000 |

Centro Gestor TAREA, |1 FOZE0AE | Elermenta PER |
Fos.presupuestatia Bi5114/22000 [=) Fondo I—‘

Opcionalmente, si el usuario cree que la E-Factura va a ser incorporada al médulos de
cajeros, puede indicar la sociedad del habilitado y el nimero de libro de caja. En este
caso, la E-Factura le aparecerd al cajero para ser incorporada al modulo ACF.

| Datos de la caja pagadora [

Sociedad del Hab. Q N libro caja Q

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

Aparecerd el siguiente mensaje de confirmacion indicando que la E-Factura ha sido
introducida en el Registro General de TAREA:

[E Pos.docum.: Visualizar mensajes

() (&) EIFL) (B

Tipo Pos. Texto de mensaje
@ 000 Ala Realzada Correctamente JCCM 2012 C2012-00017 100038554,

& .

] .|

[63:r“ Informacién técnica ]
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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, aparecera en el médulo de
cajeros para ser incorporada.

Al pulsar en Validar, automaticamente, se realiza una comprobacién 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
gue 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.

Existe una restricciéon que se aplicard a las Facturas registradas con desglose: se deben
asignar a un s6lo documento de Obligacion de pago. Es decir, una Factura registrada con
un desglose de 3 partidas presupuestarias, debe ir en un solo documento de Obligacién
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 boton Desglose 5 Desg
gue estéa en la barra superior de botones (ver imagen siguiente)

Factura JCCM 2012 157/11 100014763

m\u’alidar & Rechar @ Wer e-Factura original

Datos del Acreedor en TAREA

Acreedor 100014763 M.LF./C.LF. B45423498

Mombre |SERVICIOS INTEGRALES DE TOLEDO, S.L) cce |21050135910142002538]

Domicilio [p* DE L2 ROSR, 92 1°2 |

Poblacién [rorEDO | Provincia |TorEDO | cp. 450086

Datos del Centro de Consumao

Razdn Social |JUNTA DE COMUNIDADES DE CASTILLA LA MANCHR |

Consejeria/Organismo |VICEPRESIDENCIA Y ECONCMIA ¥ HACIENDE | C. Consumo |SECRETARIA GENERAL |

Domicilio |[REAL, 14 (EDIFICIO EL NUNCIO) |

Poblacién [ToLEDO | Provinca |ToLEDO | cop. 45071

Se nos abre una ventana como la siguiente:
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[ Factura JCCM 2012 REF2 100054932

| 0 registros encontrados

..EEImporte Mon. Centro gestor Pos.presupuestaria Fondo Programa de financiacidn Endosatario | T

!. @ 58 Validar desglose ]

So6lo hay que pulsar en el botén Introducir nueva linea de Desglose IEI y se nos abrira
una pantalla como la siguiente:

[E Tratar linea de desglose de factura

Sociedad JCCH Posicidn 1
Ejercicio 2012
Referencia [157/11 '

| FErETrET |
Acreedor 0100014763
Importe 24.090, 11 |§=0]:3

|
Centro gestor [15020000 ' Fondo
Pos.presupuestaria |e/6118/20200 | Elemento PEP ' '
. | )

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. 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 banco del endosatario. Pulsamos en Aceptar y nos quedara asi:
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[= Factura JCCM 2012 157/11 100014763

|0 registros encontrados

Posicién E Importe Mon. Centro gestor Pos.presupuestaria Fondo Programa de financiacion Endosatario | Ty
1 20.090... EUR 15020000 Gf611A4/20200
= 20.0... EUR

I @] [573 Validar desgluse]

Introduciremos las partidas presupuestarias necesarias 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 G
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.

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.
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Factura JCCM 2012 157/11 100014763

m Validar & Rechazar

Cabecera de factura

%Desglose @Ver e-Faghue arigine

[= Factura JCCl

2012 157/11 100014763

Sociedad [gcc]
Ejercicio [zo1z]
Referencia 5t/12
Txt.cab.doc. [FACTURA 157/11 DE servi| 2 FEgistros encontrados
Origen @ EFactura Posicidn £ Importe |Mon. Ce.gestor PosPre Fon... Progrfinan Endosatari TpBc
2 4.000,00 EUR 15020000 G/611A/20200
il 20,090,11 EUR 15020000 G/611A/20200
| Datos presupuestarios
Centro Gestor Inicial 15020000
Centro Gestor Final 15020000
Centro Gestor TAREA 15020000
Pos.presupuestaria 'G:’GllMZU2UU
| Importes
Importe TOTAL OPE@
Base Imponible VA 1 20.415,35  Porcentzje IVA 1 [ 18,000 Tomlvai [ 3l67a,7d
Base Imponible IVA 2 0,00  Porcentzje IVA 2 [ 0,00 Tomlvaz Y T
Base Imponible IVA 3 0,00 Porcentaje IVA 3 0,00 Total IVA 3 0,00
Base Imponible IRPF 20.415,35 Porcentaje IRPF 0,00 Total IRPF 0,00

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 soélo disponible para Facturas electronicas. A
partir de ahora, esta disponible tanto para Facturas en papel como electronicas.

El proceso en TAREA, en ambos ALV, es similar, pero la repercusion de la accion es
distinta si se realiza sobre una Factura en papel a si se realiza sobre una Factura
electronica.

Debido a la integracion con HP HIS, existe una nueva casuistica de rechazo de Facturas.
Se darda tanto con Facturas en papel como electronicas. 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

Bandeja de entrada de facturas

ENE G E R R = =R
Facturas en Papel (1)

1d. Reg. U F. Entrada Resumen
5320146 02.11.2012  SOLICITUD FACTURA N.TQ-IS2012-00187

Observ. Observ. NIF / CIF Nombre
B81959843 IBERICA DE DIAGNOSTICO Y CIRUGIA S.

Apelido 1 Apelido 2 C.Gestor I |C.Gestor F Acreedor  |Desc. Estado
61035200 61035200 100038554 |MNo conforme HPHIS

El rechazo de estas Facturas se realiza tal y como se explica a continuacion.
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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 electrénicas, 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.

Vemos un ejemplo. Primero, seleccionamos la Factura del ALV de Facturas en papel:

G-l = 0 = e L= i ST )

Facturas en Papel (12)

“1d. Reg. U|F. Entrada Resumen Observ. Qbserv. M.LF. [/ C.I...Nombre

Apelido 1 Apelido 2 C.Gestor I | C.Gestor F Acreedor

Num. Factura

25699 21.10.2013  SOLICITUD RE_ PRUEBAS 05653085F ACREEDOR PRU,
25700 21.10.2013  SOLICITUD RE. PRUEBAS 05653085F ACREEDOR PRU,
25701 21.10.2013  SOLICITUD RE. PRUEBA 05653085F ACREEDOR PRU,
25702 21.10.2013  SOLICITUD RE  PRUEBA 05653085F ACREEDOR PRU,
28370 21.10.2013  SOLICITUD RE_ PRUEBA 05664530K ACREEDOR PRU,
28371 21.10.2013  SOLICITUD RE. PRUEBA,_ 05664530K ACREEDOR PRU,

61030000 61030000 147730
61030000 61030000 147730
61030000 61030000 147730
61030000 61030000 147730
61030000 61030000 149277
61030000 61030000 149277

5589A18847-2013
2013-880548
2013-8805/25
2013-8995258
N_FACS515IM.45-3/7
N_FAC215IM.45-3/7

Nos aparece la pantalla con los datos de la Factura:

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

ﬁ\t’alidar &1 Reencaminar %Desglose

| Datos del Acreedor en TAREA

Fecha doc.
01.10.2013
01.10.2013
01.10.2012
01.10.2013
01.10.2013
01.10.2013

Importe M... Des
77,32 EUR Per
22,00 EUR Per
10,00 EUR Per
10,00 EUR Per
212,89 EUR Per
44,26 EUR Per

e =
Acreedor M.LF./C.LF. 05664530K
Nombre |ACREEDOR PRUERAS & |
| Cabecera de factura
Sociedad ScMz2
Ejercicio 2013 Moneda EUR
n [yt ac_= 7
Referencia 15IM.45-3/7 Mum. Factura 'N_FACSISIMAS—S:’T
Txt.cab.doc. & Num. Serie [ |
i TRITRRE
Origen M Manual Fecha Documento 01.10.2013
i | : 1
Activo fio Fecha Conformidad
| Datos presupuestarios
- e S
Centro Gestor Inicial 61030000
. e S
Centro Gestor Final 61030000
e
Centro Gestor TAREA =4 Elemento PEP I
: 1
Pos.presupuestaria = Fondo
| Importes
T e s 24l
Importe TOTAL 212,89
&3 Rechazar

Pulsamos sobre el botdn Rechazar
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Al rechazar la Factura, aparecerd una ventana para que el usuario seleccione el motivo
por el que devuelve la misma.

[= Limitar ambito de valores (1} 4 Entradas encontradas

_/Ihr.tli:l:'nlm

I_II_II_H_H_II_IIEI

Degmmun del rechazo

oo OTROS

0 IMPORTE DE FACTURA ERRONEOD
02 CONCEPTO DE FACTURA ERRONED
0z DETALLE DE FACTURA ERRONEQ

4 Entradas encontradas

Aparecen 3 motivos “comunes” de devolucién. 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
gue introduzca el texto del motivo por el que rechaza la Factura.

[E Introducir motivo rechazo

] . T
Descripcidn rechazo |
I

e

Por ejemplo, podriamos poner como motivo de devolucién que el periodo de Facturacion
no es correcto.

[ Introducir motivo rechazo

Descripcidn rechazo IF’ERI!C}D[} DE FACTURACION INCDRRECTD{

@

Finalmente, pulsamos en el botén Aceptar y desaparecera del ALV de Facturas en
papel.
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[= Informacion

o lFactura rechazada

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

m La Factura desaparece del ALV de validacion de Facturas en papel.

m El estado interno de la Factura se actualiza a RECHAZADA y el motivo de rechazo de
la misma se almacena para futuras consultas, asi como el usuario y fecha de
actualizacion.

2.2.72  Rechazar Facturas Electronicas

Con esta accion, el usuario rechaza la Factura Electréonica. 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 sera devuelta al proveedor indicandole el
motivo de su rechazo.

Se debe seleccionar la Factura del ALV de Facturas electrénicas:

(SN =05 = A= 2= [ = <
Facturas Electronicas (2)

I1d.Reg. U F. Entrada | Texto explicativo extenso \Soc. | Afio Num.Factur |NIF Acreed Nombre o razén socizl del acreedor | Cent.Ge...|Cent.Ge... N®AcreeTar|Fech.Em.Fa
149275 03.02.2012  FACTURA 133/12 DE SERVICIOS INTEGRALES DE TOLEDO S.L. IPEX 2012 133/12 B45423498 SERVICIOS INTEGRALES DE TOLEDO 55010000 55010000 100014763 02.01.2012
316121 04.03.2012 FACTURA 157/11 DE SERVICIOS INTEGRALES DE TOLEDO S.L. JCCM 2012 15711 B45423498 SERVICIOS INTEGRALES DE TOLEDO 15020000 15020000 100014763 02.01.2012

Nos aparece la pantalla mostrando todos los datos de dicha Factura:
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Factura 2013 $13020008 100003165
0fh validar B~y Reencamninar S4Desglose &) Ver e-Factura original
| Datos del Acreedor en TAREA
Acreedor [1ooo03165 | N.LF./C.LF. 245035201
Nombre |ARCTON S.A. CONSTRUCCIONES ' ccC |30821451234841584826
Dormicilio |pnsE0 ALAMEDR, S6-1 3 '
Poblacisn [varEncIa | Provincia [vaLENCIA | cop. [16023)|
| Datos del Centro de Consumo
Razdn Socal |JUNTA DE COMUNIDADES DE CASTILLA LA MANCHA |
Consejeria/ Organismo |SALUD ¥ BIENESTAR SOCIAL |c. Consumo |DELEE2CISN DE cuEmca |
Dormicilio |avDa. DE PoRTUGAL, S/N '
Poblacidn |ToLEDO Provincia [TorEDO | cp. [2s071]
| Cabecera de factura
Sociedad ]
Ejercicio [2013] Moneda [EoR |
Referencia 513020008 Mum. Factura [
Txt.cab.doc. [FACTURA 513020008 DE ARCI | Murn, Serie ' '
Origen [%] EFactura Fecha Documento 28.02.2013
Activo fiio ] Fecha Conformidad Fecha Recepcign | 08.03.2013|

, &2 Rechazar
Pulsamos sobre el botén Rechazar

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

por el que devuelve la misma.

4 Entradas encontradas

[= Limitar ambito de valores (1)

[ /|
v ][] 22

Rech...“ Descripcion del rechazo

oo OTROS

0 IMPORTE DE FACTURA ERRONEOD
02 CONCEPTO DE FACTURA ERRONED
0z DETALLE DE FACTURA ERRONEQ

4 Entradas encontradas

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

quiere indicar, el usuario puede seleccionar el motivo Otros.
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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.

[E Introducir motivo rechazo

" Descripcidn rechazo I|

e

Por ejemplo, podriamos poner como motivo de devolucion que el periodo de Facturacién
no es correcto.

[& Introducir motivo rechazo

Descripcidn rechazo |PERIODO DE FACTURACION INCORRECTO]

c

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

[ Informacion

0 lFactura rechazada

@

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

m La E-Factura desaparece del ALV de validacion de Facturas electrénicas.

m El estado interno de la Factura se actualiza a RECHAZADA vy, en el proceso nocturno
de tratamiento de Facturas electronicas, se realizaran los pasos necesarios para que
el proveedor sea informado del rechazo de la Factura y del motivo del mismo.
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3 - VISUALIZAR UNA FACTURA

Esta opcion sirve para visualizar la cabecera de una Factura, en papel o electrénica, que
se registré en el Registro general de Facturas de TAREA.

Al ejecutar la opcion aparecerd una pantalla de seleccion de Facturas en la que
introduciremos los datos de la Factura que deseamos visualizar:

Visualizar Factura

| Seleccidn de Enlaces

Sociedad FI Servicio de Salud JCCM
Eiercicio de 3 factura

Acreedor 148277 ACREEDOR PRUEBAS &
Referencia IM.45-3/T\B

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 codigo del tercero de la Factura que
queremos visualizar.

= Referencia: es el campo donde se introduce la referencia original de la Factura
que el proveedor ha emitido y que queremaos visualizar.

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

El campo Origen nos indica si la Factura en manual (en papel) o electrénica.

DES50-M-RF-Manual Registro Facturas integrado con HP HIS v2.2.doc

16/09/2019 Pag. 35 de 55 Version 1.0



e |

\W\\
380 A
>
Visualizar Factura
Datos Generales
Sociedad kw2 Servicio de Salud JCCM
Ejercicio 2013
Acreador 149277 ACREEDOR PRUEBAS 6
Referencia IM.45-3/7\B |NGmero Factura  |N_FAC915IM.45-3/7 |
Fecha documento |01.10.2013 Mum. Serie |
| OrigendelaFa | Manuzl ||
Moneda |EUB |
Activo fio
Datos Registro
Identificador RU 28369 Fecha Entrada RU 21.10.2013

Hora Entrada RU 12:30:44

Datos Econdmicos

Importe 125,99
Datos Gestion
Txt.cab.doc. |prueb35 | Tipo de Documento m
Centro gestor [61030000 |
Pos.presupuest. |c/a120/20200 |
Fondo Fecha Entrada Fact. [21.10.2013

Elemento PEP | |

Fecha de Conformidad 21.10.2013

Datos Endosatario

Endosatario
Tp.beco.inter!

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.
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4 - VISUALIZACION DE E-FACTURA VALIDADA

Tenemos la opcion 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 esta en el ALV de
Facturas electrénicas.

Introducimos los campos de la Factura electronica. Debemos tener marcada la opcion
Ver E-Factura Original

Visualizacion E-Factura
&
| Seleccidn de datos
Sociedad [acom]
Ejercicio ’m
Acreedor [100014232 |
Referencia [oorsriz-r |

| Opciones Visualizacidn

()Ver E-Factura PDF
I (®) Ver E-Factura Original I

El sistema nos dirigir4 via web al repositorio de Factura electronica donde se encuentran
las Facturas firmadas electrGnicamente. Se abrird una ventana del navegador que nos
llevara automaticamente a la visualizacién de la E-Factura.

‘ ? FACTURACION ELECTRONICA

- Formulario de Busqueda de Facturas Firmadas
Gastilla-La Mancha ‘

> Facturas Firmadas

Inicio >Formularic de Basqueds de Feeturss Firmadas

Resultados de la busqueda

Mostrando Resultados 1 -1 de

O Centro Proveedor Numere Estado
e e Bt W it ——

JUNTA DE COMUNIDADES DE 19020000 UNITEL SISTEMAS DE 0013M2-F 96,57 Aceptada 03/01/2012

CASTILLA LA MANCHA COMUNICACION

Existen varias opciones para tratar la Factura] | &

= Descargar Factura en PDF - Muestra el detalle de la Factura con los datos del
acreedor.

-
n

If -\
.
®
®

-
n

Descargar original firmado - Firma electrénica en formato XML
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Ver auditoria de eventos - Lista de eventos sucedidos para la Factura.

= Ver auditoria = Muestra el detalle del certificado.

"-‘& Adjuntos de la E-Factura > Muestra los ficheros adjuntos de la E-Factura si los
hubiera
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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 Obligacién haciendo referencia a la
Factura. Es decir, si la Factura esta referenciada por un documento de Obligacion, ésta
no podra ser modificada.

Modificar Factura

Seleccidn de Enlaces

Sociedad FI =
Bjercicio de a factura ||T_./_|
Acreedor &
Referencia &

Esta opcion solo estd 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:

i No se puede modificar esta factura desde esta transaccion

Ademas, en el caso de que la Factura sea electronica, no podemos modificar ningun
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 FCM2

Eiercicio de la factura (2013
Acreedor l149277 |
Referencia [1M. 45-3/7\B)

= Sociedad FI: 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 cédigo 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 ENTER en el teclado y nos aparece la
siguiente pantalla:
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Modificar Factura
Desglose
| Datos Generales
Sociedad 5CMz2 Servicio de Salud JCCM
Eercicio 2013
[Faga77 |
Acreedor 149277 ACREEDOR PRUEBAS ©
. e | .
Referencia IM.45-3/7\B MNiumero Factura lN_FACSlSIMAS—B,’T I
) .
Fecha docurnento |01.10.2013 Num. Serie
- T T E— |
Origen de ka Fa Manual -
Moneda EUR
Activo fijo |
| Datos Registro
i 57 11 =204 2]
Identificador RU 28369 Fecha Entrada RU 21.10.2013
Hora Entrada RU 12:30:44
| Datos Econdmicos
Importe [125, 99
| Datos Gestion
Txt.cab.doc. 'pruebas ' Tipo de Documento [x]
Centro gestor [61030000
Pos.presupuest. 'Gf412D:‘202EID
Fondo Facha Entrada Fact. 21.10.2013
Elemento PEP '
. [59 11 =2n4 2]
Fecha de Conformidad 21.10.2013
| Datos Endosatario
; 1
Endosatario
Tp.bco.interl

Una vez cambiados los valores deseados, pulsamos en guardar y nos aparece la
siguiente ventana:

[= Modificacidn de Facturas.

Se va a modificar la cabecera de factura.
9 £Desea continuar?

| s . | no

Pulsamos en Sl y las modificaciones realizadas se guardaran en la Factura.
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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 volvera al ALV inicial para proceder a operar con ellas de la
manera adecuada.

Se ha unificado el proceso de baja de Facturas siendo el mismo para Facturas en papel y
electrénicas.

Solo se puede dar de baja las Facturas que no tengan contabilizaciones. Es decir, que no
estén referenciadas en ningin documento de Obligacion. Si se intenta ejecutar la opcion
con una Factura que esta en una Obligacion aparecera el siguiente mensaje:

i No es posible modificar 3 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

P]

Referencia

= Sociedad: es la sociedad FI 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.
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Puede que la Factura indicada no fuera registrada en Registro Unico. En tal caso, se nos
muestra un mensaje informativo indicandolo:

[= Informacion

o 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 SCM2
Ejercicio 2013
Acreedor 149277
Referencia [15TM.45-3/7

Si el estado de la Factura y el tipo lo permite, ejecutamos y nos aparece la siguiente
pantalla:
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Factura SCM2 2013 1S5IM.45-3/7 149277
| Datos del Acreedor en TAREA
amm lrncecacane |
Acreedor h49277 M.LF./C.LF. 05664530K
Nombre |ACREEDOR PRUEBAS & '
| Cabecera de factura
Sociedad ScM2 Tipo de Documento 1| Neutro
Ejercicio 2013 Moneda EUR
} Mo 1
Referencia 15IM.45-3/7 Num. Factura 'N_FAC'?lSIM.aiS—Sf?
Txt.cab.doc. Ipruebas Mum. Serie [ |
. n1 10 2012 (91 11 2012
Origen [ Manual Fecha Documento 01.10.2013 Fecha Entrada 21.10.2013
! 51 10 snial
Fecha Conformidad 21.10.2013
| Datos presupuestarios
e1n2nnnn |
Centro Gestor TAREA 61030000 Elernento PEP '
i |
Pos.presupuestaria |e/4120/20200 Fondo
| Importes
e T
Importe TOTAL 589,25
| Datos de la caja pagadora
Sociedad del Hab. Ne libro caja
- 1
Endosatario
Tp.bco.interl.
| Informacidn de Registro Unico
L Gaser | lMceeacane |
Identificador 28367 N.LF./C.LF. 05664530K
(51 171 2012
Fecha de Entrada 21.10.2013 Hombre | ACREEDOR PRUEBAS 6
Hora de Entrada 11:49:54 Apelidos [ ' |
Resumen IS[}I_[CITUD REGISTRO INTERMEDIO FACT
Observaciones |PRUEBA DE FACTURAS |

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

[= Confirmar accidn

g i Desea ELIMINAR la factura ?

[ 5f ][ Mo HR Cancelar ]

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

Factura eliminada correctamente
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7 . CAMBIO DE TIPO DE FACTURA

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 el ALV 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 opcion podemos hacerlo.

El proceso que vamos a explicar a continuacion es similar tanto para Facturas en papel
como para Facturas electronicas.

En el caso de Factura manual, para poder cambiar el tipo a Factura de caja, ésta no
puede estar asignada a ningn documento de obligacién.

Si se trata de una Factura de caja, para poder cambiarla a tipo manual, no puede estar
incorporada al médulo de caja pagadora. Es decir, si se ha realizado la incorporacién a
caja y 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:

‘ Cambio de tipo de factura

Sociedad SCMz

Ejercicio 2013

Acreedor 149277

Referencia [151M.45-3/7 |

El sistema detecta que se trata de una Factura de tipo presupuestaria en firme, y muestra
la siguiente pantalla:
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Factura SCM2 2013 1SIM.45-3/7 149277

ﬂFactura de Caja

| Datos del Acreedor en TAREA

Acreedor 1459277 N.LF./C.LF. 05664530K
Nombre |ACREEDOR PRUEEAS & |
| Cabecera de factura
Sociedad SCM2 Tipo de Documento ] Neutro
Ejercicio 2013 Moneda EUR
Referencia 15IM.45-3/7 Num. Factura [ Fac715TM.25-3/7 |
Txt.cab.doc. |pruebas Nurm. Serig [ |
Qrigen [ Manual Fecha Documento 01.10.2013 Fecha Entrada 21.10.2013
Fecha Conformidad 21.10.2013
| Datos presupuestarios
Centro Gestor TAREA 61030000 Elemento PEP [
Pos.presupuestaria |Gf412m’20200 Fondo
| Importes
Importe TOTAL 589,25
|| Datos de la caja pagadora
Sociedad del Hab. C689 Me libro caja C689

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, s6lo nos aparece el boton para cambiarla a tipo
Caja.

23 .
Si pulsamos el botén " Factura de Caja nos aparece la pantalla para que introduzcamos la

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

[= Seleccidn datos de 3 caja

Sociedad 499
N libro caja c499|

Si se trata de una Factura en papel, podemos incorporarla a caja metalico. En ese caso,
deberemos indicar el sublibro:

DES50-M-RF-Manual Registro Facturas integrado con HP HIS v2.2.doc

16/09/2019 Pag. 46 de 55 Version 1.0




W
W

[ Seleccidn datos de B caja

Sociedhd cdag
M@ libro caja o0l

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:

0 Il acreedor 147763 no se ha creado para sociedad
499

Y@

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

Factura maodificada 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:

Cambio de tipo de factura
Sociedad scMz 3!
Ejercicio 2013
[Tagam~s |
Acreedor 149277
Referencia [151M.45-3/7
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Al ejecutar la opcién, so6lo nos aparece el botén para cambiarla a tipo Normal.
Factira SCM2 2013 1SIM.45-3/7 149277
ﬂFactura de Caja
Datos del Acreedor en TAREA
Acreedor 149277 N.I.F./C.LF. 05664530K
Nombre |ACREEDOR PRUEERS & |
Cabecera de factura
Sociedad SCM2 Tipo de Documento m Neutro
Ejercicio 2013 Moneda EUR
Referencia 15IM.45-3/7 Num. Factura |N_FAC?1SIM.45—3:‘? |
Txt.cab.doc. |pruebas Murn. Serie [ |
Qrigen [ manual Fecha Documento 01.10.2013 Fecha Entrada 21.10.2013

Fecha Conformidad 21.10.2013

Datos presupuestarios

Centro Gestor TAREA 61030000 Elemento PEP [
Pos.presupuestaria |Gf412m’20200 Fondo

Importes

Importe TOTAL 589,25

Datos de |a caja pagadora
Sociedad del Hab. CEBY ME libro caja CEE9

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

i B Factura Normal o )
Al pulsar en el boton Factura Normal nos aparece el siguiente mensaje:

Factura modificada correctamente

Recordamos que sélo se puede cambiar el tipo a una Factura de caja que NO esta aun
incorporada al médulo de cajero pagador.
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8 . GENERACION DE DOCUMENTOS DESDE EL REGISTRO
DE FACTURAS

Para asignar un expediente contable de reconocimiento de obligacion a las Facturas que
se registran en TAREA, existen 2 funcionalidades:

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

En este manual, por referirse al Registro de Facturas, vamos a explicar el segundo
método.

So6lo podemos crear documentos ADO, ADO con referencia a RC y O con referencia a D.

Nos aparece una pantalla como la siguiente:

Generar Doc. desde Reg. Fact.

& [

Pardmetros de Seleccidn
Sociedad T
Ejercicio 7_T a ’_|
Referencia | | a | |§
MNum. Acreedor |—| a ?
Fecha documento [ ] 3 ?
Bolsa de nulidad [ ] a
Identificador de registro | | a | [ =
Oficina de registro | | a | |§
Fecha de reqistro a E

Datos Presupuestarios

MNamero de Orden a E’l
Centro gestor | | a | |
Posicidn Presupuestaria | | a | |
Fondo a E
Fecha entrada fact. [ ] a

En esta pantalla introduciremos los criterios de seleccién de la Factura a la que queremos
generar el documento de Obligacién. Cuanto mas exactos y estrictos sean los criterios
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introducidos, menos tiempo tardara el sistema y menos Facturas no deseadas nos
apareceran.

Por ejemplo,

Generar Doc. desde Reg. Fact.
® [

| Pardmetros de Seleccidn

Sociedad TacadT

Ejercicio I'-Zle.‘J a [

Referencia |REFS [ ' I =
Mum. Acreedor [11088 | E [ ] g
Fecha documento 1 a ] =
Bolsa de nulidad [ ] a 1=
Identificador de registro [ | a [ [ =
Oficina de registro ' | a ' =
Fecha de registro ] a ] =

| Datos Presupuestarios

Numero de Orden ] a [ ] =
Centro gestor ' | a ' =
Posicidn Presupuestaria [ | a [ [ =
Fondo [ 1] E [ ] =
Fecha entrada fact. [ 1] E [ ] g

Pulsamos en ejecutar, y nos aparece la siguiente pantalla:

G ar Doc. desde Reg. Fact.

(&) (&[0 55 L) (&8 L% L (B][@ & .= In) 5] S [E] (] 2 cenerar poc. PRELMINAR

Cabecera factura
E] Lineas Fact...\goc. = Afio Referencia Acreedor Mon. |Fecha Conv  Tipo de cambio Importe Importe impuesto |11 Base Imponible
L‘ CM 2012 REF3 41098 EUR  28.03.2012 78,00 0,00 0,00
LA i
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El semaforo en verde significa que esa Factura estd pendiente de ser asighada a un
documento de Obligacion. Si no apareciera ninguna, es que las Facturas con esos
criterios estan todas asignadas a un documento de Obligacion.

Generar Doc. desde Reg. Fact.

llﬁwwmll@w
v
Cabecera factura

Lineas Fact... Soc. = Afio Referencia Acreedor Mon. |Fecha Conv | Tipo de cambio Importe Importe impuesto |1I Base Imponible
m JCCM 2012 REFS 41098 EUR  28.03.2012 78,00 0,00 0,00

Aparecen todos los datos de la Factura que se estiman necesarios. So6lo hay que
seleccionar la linea, y pulsar en el boton GENERAR DOC. PRELIMINAR.

Nos aparecera una ventana como la siguiente:

[= Seleccione una clase de documento (1) 3 Entradas enc... x

Restricciones

C2 (=R
Cl...

Denominacion
01 Reconocimiento de ob
02 Aut, Disposic, Oblg.
04 ADO con referencia

3 Entradas encontradas

En ella, seleccionamos la clase de documento de Obligacién que queremos crear. En el
ejemplo, seleccionamos Aut, disposic, Oblig. para crear un documento ADO.

Al hacerlo, nos lleva a la pantalla de creacion de documento ADO, donde sélo debemos
introducir los valores necesarios que no estaban en la Factura, tales como: banco
interlocutor, retenciones, ...El resto, los rescata del registro de la Factura: centro gestor,
importe, posicidon presupuestaria, ...

Si la Factura se registro con desglose, apareceran tantas lineas como desglose:
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Registrar orden de pago
&2 W MM v g B Bloocumento & Cuentas de mayor [Bl imputacicn
| Datos generales

NP orden Ejercicio [2012]
50c. [Jccm) Junta Castila-La Mancha
Impte.tot. 78,00 |EUR [JDeduccién

Datos detallados

1 PosPre Centro gestor Fondo Centro co... Elemento PEP Orden Acreedor Nombre Pagador m
ial:: - 0 [Ih20000 9999999999 41098 SANCHEZ GOMEZ,JUAN | B
|| []6/6118/20200 15020000 EEEEEEEEEE 41098 SANCHEZ GOMEZ,JUAN .Ja0e74 |7
|| []6/6118/20200 15020000 EEEEEEEEEE 41098 SANCHEZ GOMEZ,JUAN 40832
(O
(]
]
]
(]
(O
(O
(]
L (O
0 =

O -

0] =] i

Incluso, si se registré6 endosatarios en el desglose, éstos aparecen en la pantalla.
Recordamos que las lineas del documento, deben coincidir exactamente con lo registrado
en el Registro de Facturas.

Una vez introducidos, sélo hay que pulsar en guardar y nos aparece una ventana para
gue introduzcamos el titulo del expediente contable que se va a crear.

[S Reagistrar orden de pago

Titulo Expediente |EXPEDIENTE DE PRUEBA

Pulsamos en aceptar la ventana =, y nos dara el numero de expediente
correspondiente.

[ Informacion

0 ke ha generado el expediente CONTB 2012 1500000049

@
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9 - VISUALIZAR EL REGISTRO DE FACTURAS

Existe una opcién en el Registro de Facturas donde podemos realizar una consulta
simple y ver el estado de las Facturas mediante unos criterios de seleccion.

Nos aparece la siguiente pantalla:

Visualizar ALV Reg. Facturas
& o

Pardmetros de Seleccidn

Sociedad
Eercicio

Referencia

Mum. Serie
Mum. Acreedor
Fecha documento

T

]

|

|

[ ]

[ ]
Bolsa de nulidad 1

|

|

[ ]

[

|

|

[ ]

[ ]

Identificador de reqistro
Oficina de registro

-V - VI - V- VR - VI - VI - VIR - VI Y]

BEEEEEEE

Fecha de registro

Datos Presupuestarios

Namero de Orden

Centro gestor

Posicidn Presupuestaria
Fondo
Fecha entrada fact.

[3]%]]%]

TRV -V VI -T]

En ella podemos introducir los criterios que deseemos y nos apareceran las Facturas que
cumplan esos criterios indicando el estado de las mismas.

Por ejemplo, vamos a consultar el estado de las Facturas de un acreedor concreto para la
sociedad JCCM y el ejercicio 2012
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Visualizar ALV Reg. Facturas
@ [D
| Pardmetros de Seleccidn
-
Sociedad Jccul[J
Ejercicio 2012 3
Referencia ' | a ' [ =
Num. Serie ' [ ' [ =
Mires 1 R
Num. Acreedor 41098 a =
I I
Fecha documento a fiad
: — I
Bolsa de nulidad E =
Identificador de registro [ | a [ [ =
Oficina de registro [ | a [ [ =
. 1 1
Fecha de registro a =
| Datos Presupuestarios
- 1 1
Numera de Orden 3 =
Centro gestor [ | 3 [ [ =
Posicidn Presupuestaria ' | a ' ' a4
I R
Fondo a =
I R
Fecha entrada fact. a =
Pulsamos en ejecutar y nos aparece la siguiente pantalla:
Visualizar ALV Reg. Facturas
@) [&)=)miE R (& )% ) (B )6 JHE.) 5 (8 (&) ([E) (%)
Cabecera factura
Lineas Fact... Soc. = Afio Referencia Acreedor Mon. |Fecha Conv  Tipo de cambio Importe Importe impuesto |11 Base Impaonible
 laco JCCM 2012 REFL 41008 EUR  28.03.2012 25,00 0,00 0,00
 com JCCM 2012 REF2 41098 EUR  28.03.2012 15,00 0,00 0,00
ool JCCM 2012 REF3 41008 EUR  28.03.2012 25,00 0,00 0,00
 laco JCCM 2012 REF4 41098 EUR  28.03.2012 27,00 0,00 0,00
o JCCM 2012 REFS 41098 EUR  28.03.2012 78,00 0,00 0,00
 lmco JCCM 2012 REF66 41008 EUR  28.03.2012 45,00 0,00 0,00
“ 0

El primer campo, el seméforo, nos indica el estado de la Factura. Si esta en color rojo,
indica que esta asignada a un documento de obligacion.

Si estd en color verde, significa que no esta referenciada por ningiin documento de
Obligacion.
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Si hacemos doble clic en una linea de Factura con seméforo en rojo, en la parte inferior
de la pantalla nos aparecen datos del documento de Obligacion tales como su ndmero de
documento presupuestario, numero de documento Fl, clase de documento, ...

Visualizar ALV Reg. Facturas

U E R - R B R T E e -
Cabecera factura

[Ep| Lineas Fact...|Soc. | Afio|Referencia |Acreedor  |Mon. Fecha Conv | Tipo de cembio| Importe | Importe impuesto T | Base Imponible|
;0 JCCM 2012 REF1 41098 EUR  28.03.2012 25,00 0,00 0,00

m JCCM 2012 REF2 41098 EUR  28.03.2012 15,00 0,00 0,00
[x’ JCCM 2012 REF3 41098 EUR  28.03.2012 25,00 0,00 0,00
m JCCM 2012 REF4 41098 EUR  28.03.2012 27,00 0,00 0,00
m JCCM 2012 REFS 41098 EUR  28.03.2012 78,00 0,00 0,00
m JCCM 2012 REF66 41098 EUR  28.03.2012 45,00 0,00 0,00

(&) (&) FE L) (B 5 ) (B¢ @ =) (18] (8]
Lineas Factura
Soc. | Afio Referencia |Acreedor | NoLi.. N® ident.fis.1 | Tipo de cambio Impuesto mon.Jocal Importe ML Mon. Importe |  Importe impuesto MonG. 11 Fecha doc. | Texto cab.documento
1. 52012 REFS 41098 1 037614667 1,00000 0,00 15,00 EUR 15,00 16.05.2012 pruebas
1CCM 2012 REFS 41098 2 037614667 1,00000 0,00 12,00 EUR 12,00 16.05.2012 prugbas
JCCM 2012 REFS 41098 3 03761466T 1,00000 0,00 51,00 EUR 51,00 16.05.2012 pruebas
<« 0

En este caso, se trata de una Factura con desglose y se muestran las lineas completas
gue lo forman.
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