Consorcio para el
Desarrollo Econémico de
la Vega Baja del Segura

MANUAL PARA EL REGISTRO DE FACTURAS A TRAVES DE LA SEDE
ELECTRONICA DE CONVEGA.

FORMATO: ELECTRONICO (FACTURA-E)

Siga los pasos que se describen a continuacidon para registrar su factura, en
formato Factura-e, a través de |la sede electrdnica del Consorcio para el Desarrollo
Econdmico de la Vega Baja (Convega).

- Acceda a la “Sede Electrénica y Perfil Contratante” de Convega a través de
WWW.convega.com

O B & httpsy//www.convega.com w ® & L In

CONVEGA \ Lo
Consorcio para el Desarrollo
Econémico de la Vega Baja del Segura Convega Vega Baja del Segura Actualidad Sede Electrénica Contacto

Inicio A Empleo v Formacién v Asesoramiento Empresarial v Promocién Comarcal v Iniciar Sesién / Alta

i Nueva Web

WWW.CONVEGA.COM

O bien directamente a través de la direccion:

https://convega.sedelectronica.es
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Consorcio para el
Desarrollo Econémico de
la Vega Baja del Segura

- Entre los Servicios electrénicos, seleccione el icono de “Factura Electrénica’.

C ® @ @ htipsy/convega.sedelectronica.es/info.10 -9 n @

INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA

Catéalogo de tramites Mi carpeta electronica

TRAMITES DESTACADOS NA
M | s
* Quejas y Sugerencias Buzén electrénico Mis expedientes Portafirmas

* Instancia General

Registros Mis datos
esentado:
GOBIERNO ABIERTO COMPETENCIAS Y SERVICIOS pEs
Organizacién y Funcionamiento Urbanismo y Vivienda
Transparencia Medio Ambiente y Actividades Servicios electronicos
Participacién Giudadana Abastecimiento y tratamiento de aguas
Infraestructura Viaria
ADMINISTRACION GENERAL A 0 s
Servicios Soclales
T— ] Organos Factura electrénica Perfil de
ecretaria General Venta Ambulante colegiados contratante
Patrimonio

Cementerios

Recursos Humanos Educacién, Cultura y Deportes f i 1 . ﬁ

y Portal de Validacion de Empleados y
Asuntos Juridicos ’

Arblraje y Consumio transparencia documentos cargos publicos
Cond
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Consorcio para el
Desarrollo Econémico de
la Vega Baja del Segura

- A continuacion, haga clic en el enlace “ENVIE SU FACTURA EN FORMATO
FACTURA-E".

SEDE ELECTRONICA

INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA

nicio  Facturas electronicas

FACTURAS ELECTRONICAS

¢C6mo debo presentar mi factura?

A partir del 15 de enero de 2015, debe presentar obligatoriamente su factura en formato Factura-e si se encuentra dentro de una de las categorfas de proveedores obligados por la Ley 25/2013 de
impulso de la factura electrénica  (Ver art. 4)

Estan eximidas de esta obligacion las facturas con importe inferior a 5000 €.

Las facturas no afectadas por esta obligacion podran seguir presentandose en papel.

Para aquellos casos en los que todavia se admite la presentacion de facturas en formato papel, también tiene la posibilidad de presentar sus facturas a través del Registro Electrénico firmadas
electronicamente en PDF

[ENVIE SU FACTURA EN PDF]

Todas las facturas que remita a esta administracion (incluidas las que presente en papel), deberan incluir la siguienfj codificacién (Cédigos DIR3)

Cédigo de Entidad LAD007882
Descripcion

Organo de tramitacién LA0007882
Descripcién

Oficina contable LAD007882
Descripcién

Organo proponente

Descripcién

iD6nde puedo remitir mis facturas electrénicas?
Puede remitir sus facturas en formato Factura-e a través de esta Sede E!ecrrolra [ENVIE SU FACTURA EN FORMATO FACTURA-E] I

Su presentacion tendré efectos de registro administrativo y al finalizar obtendra un acuse de recibo que acredite Ia fecha y hora de presentacion. Por favor, no remita copia de su factura en papel si
utiliza este medio de presentacién

Ademés podra consuktar el estado de su tramitacién través de la carpeta virtal
Igualmente se encuentra habilitado un sistema de comunicacién  través de servicios web que da la posibilidad a los proveedores de integrar sus sistemas contables para poder realizar el envio
automatico de sus facturas electrénicas. Si estd interesado en hacer uso de este servicio, puede ponerse en contacto con nosotros llamando al teléfono 976 300 110 y le informaremos de los pasos a

seguir

iC6mo puedo anular una factura?

Puede solicitar la anulacién de una factura presentada en esta administracion a través de la opcion "Solicitar anulacién™ disponible en su Carpeta electrénica dentro del listado de facturas.
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Consorcio para el
Desarrollo Econémico de
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- En este punto, la empresa proveedora debe identificarse en el sistema, para ello
debe usar su Certificado Digital, emitido por una entidad de certificacién
reconocida (www.firmaelectronica.gob.es), asegurandose de que esta

correctamente instalado en su navegador, o utilizando un lector de tarjeta y/o
DNI electrénico.

c e @ @ hitps;/convega sedelectronica.es/Tx="Xd-p-tUxDkCIUtThUwoDYHSAdPVQVIXUSH YkHCrvuXhAyINbxwKB6yIUIG*VASAISBE “®@ " o

INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA

IDENTIFICACION ELECTRONICA

- Seleccione la opcién “DNle / Certificado electréonico”, tal como se muestra en la
siguiente imagen:

«

ipasarela dave.gob.es/Proxy2/ServiceProvider B o &R LD OGN

C @ oa
[i‘!'ﬂ C I@V e idioma [Espaniol v (Qué es Ci@ve? &

Seleccione el método de identificacion de Ci@ve

( =D N\ a N d N
@ movil
Cl@ve Movil DNle / Certificado electrénico Cl@ve PIN
Acceso mediante Cl@ve Movil Cualquier certificado electronico Codigo temporal personal recibido en el
Descarga en jOS cualificado. teléfono movil.
Descarga en Android
Para usarlo es necesario fegistrarse
A\ 4 \ y \ .
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Consorcio para el
Desarrollo Econémico de

la Vega Baja del Segura

- Seleccione el certificado electrénico valido y vigente, con el que desea acceder
(la siguiente pantalla puede variar segun el navegador o tipo de certificado):

cC @ @ @ https//pasarela.dave.gob.es/Proxy/ServiceProvider

[g‘g-—-a cl@ve

LQué es Ci@ve? Ayuda

Elija el método de identificacion

Si no transcurren mas de 60 minujos en

=

Peticion de identificacion de usuario

omaticamente de forma transparente

pasarela-ident.clave.gob.es:443

Organizacion: “SECRETARIA DE ESTADO DE FUNCION PUBLICA®

gg Emitido bajo: “AC Camerfirma SA."
- o -
DNle / Certificado
electrénico

|

o e <smo
Numero de serieSaia s =

Vélido de jueves, 22 de febrero de 2018 11:50:33 a domingo, 21 de febrero de
=

( Acceder >

Usos de I clave: Firmando, No-repudio
de correo:
[ARecordar esta decision

—

cl@ve

© Gobiemo de Espafia - Ci@ve

- En el caso de que durante el proceso de identificacidon se produjese un error de
“Conexion segura fallida”, pulse en el botéon “Reintentar”. Si continda la incidencia,
probablemente existe algun problema con el Certificado Digital o DNI electrénico

por lo que debera revisar que su certificado o lector esté bien instalado, y que sea
valido y vigente.

ent. dave.gob.es/IdP/Aut

A { n @

CD Conexion segura fallida

La conexion al servidor fue reiniciada mientras la pagina se cargaba.
® La pagina que esta intentando ver no se puede mostrar porque la autenticidad de los datos recibidos no ha
podido ser verificada.

o Contacte con los propietarios del sitio web para informarles de este problema.

>
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Consorcio para el
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- Una vez que se ha identificado correctamente, puede
gue se muestre la pantalla anterior, en ese caso pinche
nuevamente sobre el enlace “ENVIE SU FACTURA EN
PDF".

- Pinche en el botén “Examinar..” y seleccione el archivo de la factura en formato
factura-e valido (extensidn. xmlo .xsig).

La factura en formato factura-e la puede generar con el programa Gestién de
Facturacion Electrénica 3.4 que tiene disponible para su descarga gratuita en
https://www.facturae.gob.es/. Para mas informacién, puede consultar el “Manual
para la generacion de facturas en formato electrénico a través del programa
Factura-e’ en el siguiente enlace:

http://www.convega.com/documentos/Manual_Generacion_Facturas_Electronica
s_Factura-e.pdf
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CONVEGA —

Desarrollo Econémico de
la Vega Baja del Segura

- Introduzca los datos de contacto para las notificaciones y después haga clic en
“ENVIAR".

IMPORTANTE: En el apartado “Medio de Notificacion Seleccionado” pulse la
opcién “Electrénico”.

FACTURAS EN FORMATO FACTURA-E
Adj XML con su factura-e ‘

e | Baminar... | No se ha selec

INFORMACION A EFECTOS DE NOTIFICACIONES

Electrénico
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CONVEGA

Consorcio para el
Desarrollo Econémico de
la Vega Baja del Segura

- Compruebe que la informacién que va a registrar es correcta y, si es asi, haga clic

en “"ENVIAR".

FACTURAS EN FORMATO FACTURA-E

COMPROBACION DE IDENTIDAD

Nombre

DNJ:2e==

DOCUMENTOS APORTADOS

- Nombre del documento: Emit-1

Datos del proveedor

Nombre y Apellidos/Razén Social

Codigo Postal

Municipio

Importe total

1815

Impuestos repercutidos

Base imponible Tipo

1500 € 21%

¢Tiene asoclada una certificacior

Factura r c
N° de factura original
C o de rect 3

Estos son los datos obtenidos de la factura-e, confirme que son correctos y pulse "Enviar

Cédigo
IVA: Impuesto sobre el valor afiadido

mporte

315¢€
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Consorcio para el

‘ ONVEGA Desarrollo Econémico de
la Vega Baja del Segura

- Por ultimo, si la tramitacién se ha realizacidn con éxito, podra obtener un
justificante de la presentacién de su factura mediante la opciéon “DESCARGAR
RECIBO". En el documento Recibo aparece el nUmero de registro de entrada
asignado a la factura, asi como la fecha y la hora de su presentacién.

FACTURAS EN FORMATO FACTURA-E

Su rémite se ha realizado con éxito

Facturas en formato factura-e
CONVEGA Consorcio para el Desarrollo Econémico de la Vega Baja (Convega)

Oficina Auxiliar de Registro Electronico

tro 2019-E-RE-S4
0un-2019 11:05:00

entacion: Telematica

DESCARGAR RECIBO

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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