CONVEGA

Consorcio para el
Desarrollo Econdmico de
la Vega Baja del Segura

MANUAL PARA LA GENERACION DE FACTURAS EN FORMATO

ELECTRONICO A TRAVES DEL PROGRAMA FACTURA-E.

Siga los pasos que se describen a continuacion para la generacion de facturas
en formato electrénico a través de la aplicacion Gestién de Facturacion
Electronica 3.4. Este programa informatico es gratuito y ha sido desarrollado
por el Ministerio de Industria, Energia y Turismo para la generacion de
facturas electrénicas con formato Factura-e, segun lo establecido en la Orden
PRE/2971/2007, de 5 de octubre, sobre la expedicidn de facturas por medios
electrénicos cuando el destinatario de las mismas sea la Administracion
General del Estado u organismos publicos vinculados o dependientes de
aquella y sobre la presentacion ante la Administracion General del Estado o
sus organismos publicos vinculados o dependientes de facturas expedidas
entre particulares, publicada en el BOE num. 247 de fecha 15 octubre 2007.

- Descargue el programa factura-e desde la web oficial del gobierno de

Espana

https://www.facturae.gob.es/formato/Paginas/descarga-aplicaciones.aspx:

D@ s/ /www facturae.gob.es/f 0/Paginas/descarga ac ¢
. Inicio | Mapadelsitio = Contacto
JENE oo mmwe, | temrmic, FACTURA.- (=53
RN = 3¢ Q
INICIO ¢QUE ES LA FACTURA ELECTRONICA? ¢QUE QUIERE HACER USTED? FACE FORMATO FACTURAE
rmato facturae > Descargar Aplicaciones Gestion de Factur.
. . .2 .2
JUERSR pcriat Descargar Aplicaciones Gestion de Facturacion
il
® Ultimas versiones Facturae Electronlca 3,4
® Descarga de Aplicacién de
SR @) Recomendar O Twittear @ Google+
= Utilidades online
® Versiones anteriores Programa "Gestion de facturacion electrénica 3.4 — Linux"
* Politicas de firma electrénica [ “Gestién de facturacion electrénica 3.4 - Linux" [26.943 KB]

® Extensiones Formato Aplicacion de Gestién de facturacion electronica 3.4 para el sistema operativo Linux

Programa "Gesti6n de facturacién electrénica 3.4 - MacOS"
L“ "Gestion de facturacion electrénica 3.4 - MacOS" [26.144 KB]

Aplicacion de Gestion de facturacion electrénica 3.4 para el sistema operativo MacOS

Programa "Gestion de facturacion electrdnica 3.4 — Windows"

[ "Gestion de facturacion electrénica 3.4 - Windows" [25.548 KB] <

Aplicacion de Gestion de facturacion electronica 3.4 para el sistema operativo Windows
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- Instale el programa Gestién de Facturacion Electrénica 3.4:

@ e . - x (@ Instalacién de Facturae 3.4 - X

- s s Boaria 7 Seleccién de componentes

Por favor revise los téminos de la icencia antes de instalar p Selecoone qQué caracteristicas de Facturae 3.4 desea instalar.
U Facturae 3.4, u

Presione Avanzar Pégna para ver e resto del acuerdo.
mulu Presione Siguiente para contruar.

ta apicacen ha sido desarroliada por el Ministerio de Industria, Energia
[ T (AINETUR) 53 otega por o fees e deogs e ator v 10
MINETUR no de los datos derivados de
sy Seleccone s componentes a I sicacion Facturac
Si acepta todos los términos del acuerdo, seleccione Acepto para contruar. Debe aceptar el Espado requendo: 28,148

acuerdo para instalar Facturae 3.4

—l ] o |

[ Instatacion de Facturae 3.4 = X @ Instalacién de Facturae 3.4 =
-
= Blegir lugar de instalacion Instalacidn Completada
L ‘ } Eija el drectorio para nstalar Facturae 3.4, ‘ } La instaladén se ha completado correctamente.,
* ADVERTENCIA: Si dispone de versiones anteriores de la aplicacién (3.0, 3. 1)‘{&5@! Completado
mmama‘mcmmmmmms debers selecqgnar e
stalacén ya existente (por defecto C:\Facturaex.v)
Ver detales
Diectoro de instaiacin
[ cocucoc o —
Espaco requerido: 28.1M8
Espacio disponible: 274.2G8
P = e =

- Debe disponer de la aplicacion Java, como requisito previo para abrir el
programa Factura-e, en caso contrario el aplicativo mostrara un mensaje de
aviso de instalacion. Para descargar Java siga los pasos indicados en
https://www java.com/es/download/. =
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- Culminados los pasos anteriores, la primera vez que se accede al programa
Factura —e, hay que seleccionar el idioma:

Seleccion del idioma de presentacion de la aplicacion

X

€

factura e Gestion de Facturacion Electronica v3.4

Fommatos facturs-e soportados: 3.2y 3.2.1

Idioma de presentacion

O

(O catala
(O Euskera
(O Galego
(O English

BAMDHE

_>

. Continuar

- Para emitir una factura, haga clic en el icono “Generar Factura™

D Aplicacién de Facturacién Electrénica v3.4 - Factura-e - X
'8 GOBIERNO MINISTERIO MINISTERIO ‘
DE ESPANA  DE HACIENDA 5 'DE INDUSTRIA, ENERGIA.
Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS Y TURISMO.
Arbol de Facturas Filtro de Facturas
@ Facturas - acan i i
Borrador misor eceptor oncepto
< Emitida PERSONA FISICA | |PERSONA JURDICA | [TODO ~
= Enviada
@ Recibida Biisqueda
Fecha q
“ Anulada Q
(s Rectificativa
Identificador | Fecha Emisor (Id) Receptor (Id) Importe (€) | Version
I K ) Generar Factura 321" v I 4—
_ Recibir Factura
) Busqueda Avanzada
) Importar / Exportar
) Histérico
Configuracion
Visualizar Adjuntos Editar Firmar Ver XML
@@
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- Cumplimente la informacion relativa a la factura segun se indica a
continuacion:

Introducir el Numero Factura y la Fecha Expedicion.

2. Seleccionar el Emisor (empresa proveedora). En el caso de haber realizado
facturas con anterioridad simplemente seleccione al emisor del
desplegable, sin~ *~ndra que dar de alta al emisor pinchando en el icono
“Nuevo Emisor”.

3. Seleccionar el Tipo de Residencia (Residente, Extranjero...).

4. Cumplimentar los datos del emisor: Id. Fiscal, Razén Social, Direccion...

5. Hacerclic en el icono “Guardar”

]

) Generar Factura 3.2.1 = X
stion turacion bnica v.
) factura e ‘I 2 3 4 Gestion de Facturacion Electronica v3.4
Formatos factura-e soportados: 3.2y 3.2.1
Datos Generales Factura Emisor Receptor
+ Niimero Factura Emit- 1 Emisor v Receptor ™
» Fecha Expedicion =i v | @ Persona Juridica O Persona Fisica @ @ Persona Juridica O Persona Fisica
O Fecha Operacion 9 @ * Tipo de Residencia  [Residente 2] @ @ » Tipo de Residencia =
Lugar
5 * General + Direccién Registro Contacto * + General * Direccion Registro Contacto *
Cédigo Postal
Descripcion Identificador 1 + Direccién
» Id. Fiscal —_— + Cédigo Postal
Periodo de Facturacion + Razén Social —_— = ~Poblacion
Desde Nombre Comercial = e + Provincia
+ Pais v
a
[[] Es una Factura Recibida 5
Detalle de Factura
Id Descripcion Cantidad U.de medida Importe (€) Imp. Repercut. (€) Imp. Retenidos (€) Importe Total (€) @
Descuentos  Suplidos Cargos Adjuntos Datos de Pago Retencion global Literales Legales
Concepto Porcentaje Importe (€) @
Descuento Total (€)
TOTALES 3
Extensién (XML)
Importe Bruto € - Descuentos € + Cargos € = Importe Bruto antes de impuestos €
Importe Bruto antes de impuestos + Imp. Repercut. € - Imp. Retenidos € = Total Factura € @
Total Factura - Retencion global € + Suplidos € + Gastos Financieros € = Totala Ejecutar € @
Guardar Borrador Firmar @ @
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-Indique los datos del Receptor de |la factura, en este caso, el Consorcio para el
Desarrollo Econémico de la Vega Baja (Convega). En el caso de haber
realizado facturas con anterioridad, simplemente seleccione a la Entidad del
desplegable, en caso contrario tendra que darla de alta siguiendo estos pasos:

6. Pinchar en el icono “Nuevo Receptor”. @
7. A continuacion, se muestra la pregunta: ¢ Desea crear un crear un
receptor de la Administraciéon dado de alta en el servicio de recepciéon de

facturas FACe? >> Hacer clic en @

= - N Gestion de Facturacion Electronica v3-
=\ factura [=] 6 Gestion de Facturacion Electronica v3.4
- Formatos factura-e soportados: 3.2y 3.2.1
Datos Generales Factura Emisor Receptor
* Nimero Factura Emit- 1 Emisor — = ~ Recdtor v
+ Fecha Expedicion 19un-20151% ¥ | @ Persona Juridica QO Persona Fisica @ Persona Juridica O Persona Fisica
O Fecha Operacin o @ Tipo de Residencia  [Residente % o @ Tipo de Residencia %
Lugar " n
*General » Direccién Registro Contacto * General » Direccion Registro Contacto
Cédigo Postal
Descripcién Identificador 1 Identificador
+ 14 Nuevo Receptor X
Periodo de Facturacion - | cial
Desde No| mercial
a
[ s una Factura Recibida ¢Desea crear un receptor de la Administracién dado @
de alta en el servicio de recepcion de facturas FACe?

Mas informacion sobre FACe

Detalle de Factura

Id Descripcién Cantidad enidos (€) Importe Total (€)

®
®®

Descuentos  Suplidos Cargos Adjuntos Datos de Pago

Importe (€)

Concepto

(OXC)

Descuento Total (€)

TOTALES v
Extension (XML)
Importe Bruto € - Descuentos € + Cargos € = Importe Bruto antes de impuestos €

Importe Bruto antes de impuestos + Imp. Repercut € - Imp. Retenidos € = Total Factura €
€ + Gastos Financieros € = Totala Ejecutar

Total Factura - Retencion global € + Suplidos @
@®

Guardar Borrador
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10.

1.

Seleccionar el Tipo de Residencia, en este caso

“Residente”.

Escribir los datos del receptor, en este caso, los del

Consorcio para el Desarrollo Econémico de la Vega

Baja (Convega):

- Id. Fiscal: P5300007A

- Razoén Social: Consorcio para el Desarrollo
Econdmico de la Vega Baja (Convega).

En la pestafa de Direccion indicar la siguiente
informacion:

- Direccidn: C/ Malecdn del Soto, 12

- Codigo Postal: 03170

- Poblacién: Rojales

- Provincia: Alicante

- Pais: Espafa

En la pestafia de FACe hay que introducir los datos

Consorcio para el
Desarrollo Econémico de
la Vega Baja del Segura

9 Gestion de Facturacion Electronica v3.4
Formatos factura-e soportados: 3.2y 3.2.1
Recegftor
Recegjtor v
@Wersona Juridica O Persona Fisica
@ @ | Tipo de Residencia  |Residente G
|+ General| « Direccion  Registro Contacto * FACe
Identificador 3
+ . Fiscal P5300007A
+ Razon Social Consorcio para el Desarrollo Econémico d
Nombre Comercial

10 _Cestonde Facturacion Electronica v3.4
Formatos factura-e soportados: 3.2y 3.2.1
Receptor

Receptor v

@ (@)|Persona Juridica
I A Residencia

+ General| * Direccion | Registro Contacto * FACe

O Fersona Fisica

Residente v

+ Direccion C/ Malecsn del Soto, 12
+ Codigo Postal 03170
+ Poblacitn Rojales
+ Provincia Alicante
+ Pais Espaiia v

@®

de Organo Gestor (A), Unidad Tramitadora (B) y Oficina Contable (C) de
Convega. Para insertar cada uno de ellos, pinchar en los iconos de los
lapiceros (segun la imagen, primero el A, luego el By luego el C). Teclee

el cédigo correspondiente en cada caso:

Gestion de Facturacion Electronica v3.4

Formatos factura-e soportados: 3.2y 3.2.1

Organo Gestor:
LAOO0O7882
- Unidad

Receptor
Receptor v

@ @ Persona Juridica
® @

O Fersona Fisica

*Tipo de Residencia  |Residents v
Tra m ita d O ra . * General +Direccién Registro Contacto| * FACe 4—1 ]

: + Seleccione una administracion FINO)

LAOOO7882 Utiice Ia lupa para seleccionar una administracién

+ Grgano Gestor g A
_ T~ . * Unidad Tramtadora ~ 1B
OfICIHa Contable + Oficina Contable »~ [=I4+C

LAOOO7882 Organo Proponente -

®

@] +—12

Para los tres casos, escriba el Nombre, Convega,
y los datos de direccidon (si los hemos puesto
anteriormente -punto 10- apareceran
automaticamente, en caso contrario deberd
cumplimentarlos en este punto).

General /
Cédigo LA007882 Rol [Receptor
Descripcion

Nombre priner Apelido

GLN Fisico

Otros datos

Direccién = Contacto

+ Direccion C/Malecén del Soto, 12
+ Cédigo Postal 03170
+ Poblacién Rojales
+ Provincia Alicante
+ Pais Espaiia

Sequndo Apelido

Punto Logico Op.

_.@
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12. Por dltimo, pinchar en “Guardar” para almacenar la informacion del
receptor.

13. Para continuar, insertar el Detalle de Factura, pinche en “+” por cada
concepto que desee desglosar.

Detalle de Factura

Id Descripcidn Cantidad U.de medida Importe (€) Imp. Repercut. (€) Imp. Retenidos (€) Importe Total (€) 1 3

Descuentos  Suplidos Cargos Adjuntos Datos de Pago Retencion global Literales Legales

Concepto Porcentaje Importe (€)

O®

Descuento Total (€)

Para cada detalle de la factura, al menos, indique la siguiente informacioén:

14. Descripcidon o concepto del detalle.

15. Cantidad, segun medidas (unidades, horas...)

16. Importe unitario (el importe Total y Bruto se calcula automaticamente)

17. Para cada detalle indicar los impuestos aplicados, se puede aplicar mas
de uno si fuera necesario, para afladir los impuestos pinchar en “+" de

Detalle de Factura X
= factura e 1 4 1 5 1 6 Gestion de Facturacion Electronica v3.4
" / Formatos factura-e soportados: 3.2y 3.2.1
General y 4 Otros datos
* Descripcion-id ==t v || Desflentos | Cargos Refs. Emisor Refs. Receptor Expediente
+ Cantidad 1| |Unidades ﬂ Concepto ' Porcentaje Importe (€) Ref. contrato
F
+ Importe Unitario (€) 1500 @ @ Febhatatialn
@ Ref. operacion/pedido
* Importe Total (€) 1500 %
O Fecha operacion/pedido
+ IMPORTE BRUTO (€) 1500
Ne de linea dentro del pedido
Informacion Adicional Linea de factura - Extension (XML) -
.—‘ @ Albaran Fecha @
Cadigo de articulo
Impuestos
Imp. Repercut.  imp. Retenidos
Impuesto Tipo Impositivo Bl Cuota (€) Bl Especial  C. Especial (€) Recargo equiv. Imp. r.equiv. (€)
Concepto sin impuestos  Tipo ~ | Motivo

© ® @

7 Malecodn del Soto, 12 03170 Rojales, Alicante - 965 30 70 72 - convega.com



CONVEGA

Al afadir el impuesto, indique, al menos:

18. El tipo de impuesto, por ejemplo, IVA
19. El tipo impositivo, en el caso del IVA, el 21

20. La base imponible a la que se le aplica dicho
impuesto, por defecto el total del detalle de la

factura.

21. Después, pinche en @ para guardar el
impuesto y continu._=

Consorcio para el
Desarrollo Econémico de
la Vega Baja del Segura

Agregar un nuevo impuesto repercutido

F

+ Impuesto VA (imp. sobre el valor afadido)
+ Tipo Impositivo
+ Base imponible 1500

+ Cuota (€) 31s

Bl Especial
C. Especial (€)

O s informacién

Atencion: Revise que el tipo impositivo, la base imponible y el importe son correctos

Repita los pasos del 13 al 21 por cada detalle/concepto de la factura.

- Por ultimo, pinche en “Firmar” para guardar la factura.

() Generar Factura 3.2.1

factura.€

Datos Generales Factura Emisor
+ Nimero Factura Emit- 1 Emisor Alejandro Vidal (1) v
* Fecha Expedicion 19un-20197% ~ | @ Persona Juridica () Persona Fisica
(O Fecha Operacién @ @ * Tipo de Residencia | Residente v
Lugar "
5 * General » Direccién Registro Contacto *
Cédigo Postal
Descripcién Identificador 1
* Id. Fiscal 44751993L

Periodo de Facturacion

+ Razén Social Alejandro Vidal

Desde Nombre Comercial plaNETa COMunicacion

a
[[] €s una Factura Recibida

Detalle de Factura

Gestion de Facturacion Electronica v3.4
Formatos factura-e soportados: 3.2y 3.2.1

Receptor

Receptor  |Consorcio para el Desarrollo Econdmico de la... v
(@ Persona Juridica Q Persona Fisica
*Tipo de Residencia  [Resident

@ @ esidente v

+ General * Direccion | Registro  Contacto »

+ Direccion C/ Malecon del Soto, 12
+ Cédigo Postal 03170
* Poblacion Rojales
+ Provincia Alicante
+ Pais Espafia )

@ @

Id Descripcion
1 Realizacién de pagina

Cantidad U.de medida

1 Unidades

Importe (€) Imp. Repercut. (€)
1501

VA -31

Imp. Retenidos (€)

5

Importe Total (€)
18

15

®
©

Descuentos = Suplidos Cargos Adjuntos Datos de Pago Retencion global Literales Legales

Concepto Porcentaje

Importe (€)

®
©

TOTALES

Importe Bruto 1500 | € - Descuentos 0| € + Cargos 0| € = Importe Bruto antes de impuestos

Importe Bruto antes de impuestos + Imp. Repercut 315| € - Imp. Retenidos 0| € = Total Factura

Total Factura - Retencion global €

Suplidos € + Gastos Financieros € = Total

Guardar Borrador -

Descuento Total (€)
Extension (XML)
1500 €
1815 | €

a Ejecutar 1815(€

@
e
@®©
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Por favor, seleccione un certficado x

Seleccione el certificado valido y vigente con el que se
va a proceder a la firma de la factura y después pinche

en “Continuar”.

factura.© l

"=

- La factura generada puede ser guardada, en formato xml, para su envio a
través de la sede electrdonica de Convega. Para guardar o exportar la factura en
formato xml simplemente pinche en el icono del disco de la factura

correspondiente.

) Aplicacién de Facturacién Electrénica v3.4 - Factura-e — X
: GONmERNr O Dek ;’:{m&msl&
N DE HACIENDA
§ aE A ADMINISTRACIONES PUBLICAS Y TURISMO
Arbol de Facturas Filtro de Facturas
& Facturas

Borrador Emisor Receptor Concepto
¥ Emitida TODO v | [Topo +| [ToDo v

Enviada

Recibida Bisqueda

Fecha q
- Anulada ©
=-(& Rectificativa
Identificador Fecha Emisor (Id) Receptor (Id) Importe (€) | Version
Emit-1 = Consorcio para el Desarrollo Econémico... 1815.0 321 e} H
Generar Factura [321
Recibir Factura
Blsqueda Avanzada
Importar / Exportar
Historico
Configuracion
Visualizar Adjuntos Rectificar Enviar Ver XML
@G
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- A continuacion, seleccione la carpeta donde desea guardar la factura y
pinche en guardar. Si lo desea puede cambiar el nombre del archivo.

Nota: aunque la extension del archivo por defecto sea .xsig, el archivo

almacenado es un archivo xml valido.

Guardar en disco

factura e Gestion de Facturacion Electronica v3.4

Guardar factura

Nombre del fichero:

Emit-1.xsig

Fomsatos facturs-e soportados: 3.2 y

¢

X

3.2.1

:

®

Guardar

®

Para remitir la factura al Consorcio para el Desarrollo Econdmico de la Vega

Baja (Convega),

acceda a

https://convega.sedelectronica.es.

la sede electronica a través de la web

Puede consultar el “Manual para el registro de facturas a través de la sede
electrénica de Convega. Formato: Electréonico” en el siguiente enlace:

http://www.convega.com/documentos/Manual_Registro_Facturas_Fomato_El

ectronico.pdf
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Para cualquier duda o consulta puede
contactar con el técnico de Convega,
Benjamin Berna Garcia.

Email: administracion@convega.com
Teléfonos: 965 307 072 / 688 357 551

ITO4-00/Sep-23
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