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INSTRUCCIONES PARA LA TRAMITACION DE FACTURAS ELECTRONICAS
CUYO DESTINATARIO SEAN LOS CENTROS DOCENTES PUBLICOS
DEPENDIENTES DE LA CONSEJERIA DE EDUCACION, CULTURA Y
DEPORTES.

Desde el 15 de enero de 2015, las empresas que adoptan la forma de Sociedades
Andénimas o Sociedades de Responsabilidad Limitada tienen la posibilidad de emitir sus
facturas de forma electrénica (art. 4 de la Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de
impulso de la factura electrénica y creacion del registro contable de facturas en el
Sector Publico).

Los centros docentes de Castilla-La Mancha estan excluidos de facturacion electrénica
por aquellas facturas cuyo importe sea igual o inferior a 5.000,00 euros (articulo 6 de la
Orden de 4-2-2015, de la Consejeria de Hacienda, por la que se crea el Punto General
de Entrada de Facturas Electrénicas de la Administracién de la JCCM vy se regula el
procedimiento para su tramitacion). No obstante, aunque el centro esta excluido, si el

proveedor quiere emitir una factura electrénica puede hacerlo.

La aplicacion informdtica utilizada por los centros docentes para la gestion econdmica,
GECE2000, no permite la tramitacion de facturas electrénicas. Por este motivo, todas
las facturas electrénicas que reciban los centros docentes de Castilla-La Mancha seran
tramitadas desde la pagina web creada por la Consejeria de Hacienda denominada
“Central de Informacién”.

A continuacidn se describe el procedimiento de tramitacidon de las facturas electrénicas
gue tengan como destinatario a un centro docente dependiente de la Consejeria de
Educacidn, Cultura y Deportes. En términos generales, las facturas electrdnicas seran
gestionadas conjuntamente por los Servicios Periféricos de cada provincia y por el
centro docente. Los Servicios Periféricos cumplimentaran los trdmites necesarios en la
“Central de Informacidn” vy, los centros docentes, por un lado, realizardn el pago de las
facturas electrénicas de la misma forma que vienen haciéndolo actualmente, y por
otro, comunicardn a los Servicios Periféricos la conformidad o rechazo de la factura, y
la fecha de pago de la misma.
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CREACION DE LA FACTURA ELECTRONICA POR EL PROVEEDOR.

La Intervencion General de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha ha puesto a
disposicion de los proveedores un servicio gratuito que permite facturar electrénicamente a la
Administracion de la JCCM, a sus Organismos Publicos vinculados o dependientes, cumpliendo

todos los requisitos que exige la legislacion.

Los proveedores interesados creardn sus facturas electrdnicas a través de esta plataforma.

© |;Qué es la Factura Electre. x | 6 Herramienta de Facturacic % \o ) [ e | [= e 5= ]
C' i | & httpsy/efactura.castillalamancha.es/jccm/login.htm?locale=es B =
i Aplicaciones & JCCM 308 BOE # C-LM {8) DOCM & IGCLM [ El Derechocom [ Teléfonos [BJ Google [ NORMA@DOC & CRUICCM i Universidad Francisc... £ alaup » [ Otros marcadores
I E‘F FACTURACION ELECTRONICA
Castii-ia Mancha Factura electronica
) Répida, completa y con garantia de cumplimiento legal
Identificacion de usuario
Nombre de usuario *
Caracteristicas:
Contraseiiz * = Emision de facturas a clientes = Facil de usar
= Recepcion de facturas de proveedores = Ficheros adjuntos a las facturas
= 5 afios de custodia legal = Auditoria de firma y eventos
= Impresion de facturas
Unién Europea
Fondo Europeo
de Desarrollo Regional
“Una manera de hacer Europa”
de fact ot

REMISION DE LOS DATOS DE LAS FACTURAS ELECTRONICAS A LOS
CENTROS DOCENTES.

Las facturas electrdnicas creadas por los proveedores a través de la plataforma de facturacion
electrénica de la JCCM se vuelcan diariamente a la pagina web “Central de Informacién”.



i

174

casu"a'u "ama Secretaria General

Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes
& Bulevar del Rio Alberche, s/n. — 45071 Toledo
{yImTE
© |OREINE VIFUBT [ IRIEERE 5 =2~ Resumen - SAP NetWeay: x Ny [ RTa ) T [
< [< I ] centralinformacion.jccm.es/irj/portal v @ =

i3 Aplicaciones B JOCM 30t BOE B C-LM @) DOCM B IGCLM [ £l Derechocom [ Teléfonos [ Google [ NORMA®DOC B CRUJCCM /i Universidad Francisc., 4R slaup  » (] Otros marcadores

Bienvenido Rufo Moraleda Arias
Teléfono de incidencias: 902119361
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Desde esta plataforma, periddicamente, los Servicios Periféricos de cada provincia enviaran

oW e [
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un correo electrénico a los centros docentes para trasladarles la informacidn de las facturas
electronicas que les afectan. El correo electréonico que recibirdn los centros docentes tiene el
siguiente contenido:

From: Servicios Perifericos de

Sent: Tuesday, April 14, 2015 12:27 PM

To: STAREA@JCCM.ES

Subject: Facturas electronicas centros docentes

El servicio de facturacion electronica de la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha ha recibido las facturas electrdnicas
pertenecientes a ese centro docente, que se indican a continuacién:
Listado de Facturas del centro docente: CENTRO DOCENTE XXXXXXXXXX

N. L ¢Es correcta la Motivo del Fecha de
Acreedor Importe |Descripcion Factura

Factura Factura? Rechazo Pago
SERCAMAN 1, Factura 142103 de SERCAMAN
- 142103 |1.975,41 e

El centro docente podra acceder al contenido completo de la factura electrénica pulsando sobre el nimero de factura.
Actuaciones a realizar por el centro docente:
1. En primer lugar, el centro docente debera verificar que la factura es correcta, que corresponde a bienes o servicios prestados al
centro y que el importe es el acordado con el proveedor.
2. A continuacion, el centro docente debera comunicar a los Servicios Periféricos de su provincia si estd conforme o no con las
facturas anteriores. Para ello:
a. Deberad pulsar sobre la opcidn "Responder" a este correo de la aplicacion de correo electrénico que esté utilizando.
b. Si el centro esta conforme con la factura, indicard "SI" en la columna.¢Es correcta la factura?; en caso contrario, indicara
"NO".
c. En caso de no estar conforme con la factura, indicar el Motivo de la NO conformidad:
IMPORTE DE FACTURA ERRONEO
CONCEPTO DE FACTURA ERRONEO
DETALLE DE FACTURA ERRONEO
OTROS. Descripcion (especificar el motivo)
d. Pulsara sobre la opcién "Enviar" el correo electrénico para remitir esta informacion a los Servicios Periféricos.
3. Posteriormente, cuando el centro haya pagado la factura, debe comunicar a los Servicios Periféricos de su provincia la
informacidn sobre la fecha de pago de las mismas.
a. Deberd pulsar sobre la opcidn "Responder" a este correo de la aplicacion de correo electrénico que esté utilizando.


mailto:starea@jccm.es
mailto:STAREA@JCCM.ES
https://www.b2bconecta.com/jccm/remoteaccess.htm?_flowId=consultsignedinvoices-flow&param=142103+&param2=ESB45243474&param3=2015&_username=consulta&_password=accesojccm
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b. Introducira la fecha de pago en la columna correspondiente.
c. Pulsard sobre la opcién "Enviar" el correo electrénico para hacer llegar esta informacién a los Servicios Periféricos
correspondientes.

Referencia:000000000000001

ACTUACIONES A REALIZAR POR EL CENTRO DOCENTE.

Cuando el centro docente reciba el correo electrénico anterior, debera realizar las siguientes
actuaciones:

PRIMERO:

El centro docente debera verificar que la factura es correcta, que corresponde a bienes o
servicios prestados al centro y que el importe es el acordado con el proveedor. Para acceder al
contenido de la factura electrénica, debera pulsar sobre el nimero de factura que aparece en
el cuadro del correo electrénico, en el que se enumeran las facturas electrdnicas del centro

N.
Factura

docente == Al pulsar sobre el enlace anterior, el ordenador se conectara automaticamente a
la plataforma de facturacidn electrénica de la JCCM. Aparecera una pantalla similar a la que se

incluye a continuacion:

72 =] 3 || 4| = cestdn de facturas electrénicas... | 7 Herramienta de Facturacdn ... x

3 e

Castillz-La Mancha Formulario de Bisqueda de Facturas Firmadas
L Inicic >Consuitar Facturas Electrénicas
2 Consultar Facturas

Resultad‘qg qe’ I§ busqueda

Mostrando Rest

organisma ontro Provescr num Factura imports oivisa Estaso Opciones

Emoon  p—
GEST.INFRAES. CASTILLA- o OBRAS, CAMINOS Y T T ™ e I“’* I 2 =1
VLRI AD8005820 AN 140130 13.186.89 EUR | Accplada | 04122014 | v &
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Pulsando sobre la opcidn resaltada en rojo ] (fichero pdf) de la imagen anterior, se abrira
el fichero que contiene la factura electrdénica. Esta factura, en formato pdf, tiene el siguiente
formato:
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El centro docente deberd imprimir la factura electrénica. La copia en papel de la factura
electrdnica servird, en este momento, como justificante de la tramitacién del pago que deberd
realizar, posteriormente, el centro.

SEGUNDO:

A continuacion, el centro docente deberd comunicar a los Servicios Periféricos de su provincia
si esta conforme o no con las facturas anteriores. Para ello:

a) Debera pulsar sobre la opcion "Responder" al correo electrénico enviado por los
Servicios Periféricos, en la aplicacion de correo electrénico que esté utilizando. De esta
forma, se generarad el correo de respuesta a los Servicios Periféricos.

b) Si el centro estd conforme con la factura, indicara "SI" en la columna “éEs correcta la

7

factura?”; en caso contrario, indicara "NO".

c) En caso de no estar conforme con la factura, el centro docente debera indicar el
motivo de la NO conformidad en la columna “Motivo del rechazo”. Los motivos de

rechazo habituales son “Importe de factura erréneo”, “Concepto de factura erréneo”,
“Detalle de factura erréneo”, etc.

d) Finalmente, pulsara sobre la opcién "Enviar" el correo electréonico para remitir esta
informacién a los Servicios Periféricos.

Los Servicios Periféricos incluiran en la Central de Informacidn los datos suministrados por los
centros docentes. De esta forma, el proveedor podra saber si la factura ha sido aceptada por el
centro.
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TERCERO:

Si la factura cuenta con la conformidad del centro docente, éste procedera a tramitar el pago
de la misma como si se tratara de una factura presentada en papel. La justificacion documental
es la factura impresa anteriormente.

CUARTO:

Posteriormente, cuando el centro haya pagado la factura, debe comunicar a los Servicios
Periféricos de su provincia la informacion sobre la fecha de pago de las mismas. Para ello, al
igual que se ha hecho para comunicar la conformidad, se procedera de la siguiente manera:

a) Debera pulsar sobre la opcion "Responder" al correo electrénico enviado en su
momento por los Servicios Periféricos, en la aplicacidon de correo electrénico que esté
utilizando, generandose el correo de respuesta a los Servicios Periféricos.

b) Introducird la fecha de pago de la factura en la columna “Fecha de pago”.

c) Finalmente, pulsarad sobre la opcién "Enviar" el correo electrénico para remitir esta
informacidn a los Servicios Periféricos.

Los Servicios Periféricos incluirdn en la Central de Informacién la fecha de pago de la factura.
De esta manera, el proveedor podra conocer el momento del pago de la factura.

Servicio de Asuntos Economicos y Presupuestarios.
Secretaria General.
Consejeria de Educacion, Cultura y Deportes.



