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: PDF

Siga los pasos que se describen a continuacidon para registrar su factura, en
formato PDF, a través de la sede electrénica 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 8 & https://www.convega.com w @ & X In
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Bienvenido

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 @ @ @ hips/convega sedelectronica.es/inf. 10
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- A continuacion, haga clic en el enlace “ENVIE SU FACTURA EN PDF”.

cC @ @ @ nhitps//convega sedelectronica.es/e-invoice.1 1 B -9 n @

INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA

nicic  Factun

FACTURAS ELECTRONICAS

£C6mo debo presentar mi factura?

r obligatoriamente su factura en formato Factura-e si se encuentra dentro de una de las categorias de proveedores obligados por la Ley 25/20

Estan eximidas de esta obligacion las facturas con importe inferior a 5000 €
Las facturas no afectadas por esta obligacin podran seguir presentandose en pape

Para aguellos cas

Jos que todavia se admite la presentacién de facturas en formato papel, también tiene la posibilidad de presentar sus facturas a través del Registro Electrénico firmadas

[ENVIE SU FACTURA EN PDF] 4

administracién (incluidas las que presente en papel), deberan incluir la sigulente codificacién (Cadigos DIR3)
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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 certificacion
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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- Seleccione el certificado electrénico valido y vigente, con el que desea acceder
(la siguiente pantalla puede variar segun el navegador o tipo de certificado):

C @ @ @ ni

s//pasarela.dave.gob.es/Proxy/ServiceProvider

[i&ﬂ € '@Ve LQué es Ci@ve? Ayuda

Elija el método de identificacion
=
R

DNle / Certificado
electrénico

aclos automaticamente de forma transparente
Peticién de identificacién de usuario

pasarela-ident.clave.gob.es:443
Organizacién: “SECRETARIA DE ESTADO DE FUNCION PUBLICA®
Emitido bajo: "AC Camerfirma SA."

i &

Emitido para: C=ES,0=AC
fma
[ e L SR

OV, =

( Acceder >

Numero de serie: ST
Vélido de jueves, 22 de febrero de 2018 11:50:33 a domingo, 21 de febrero de

-
Usos de la clave: Firmando,No-repudio
de correo:

[ARecordar esta decisién

—

cl@ve

© Gobiemo de Espafia - Ci@ve

- En el caso de que durante el proceso de identificacidon se produjese un error de
“Conexidon segura fallida”, pulse en el botdn “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.

asarela-ident.clave.gob.es/IdP/AuthenticateCitizer

- O o In @

(D Conexion segura fallida

La conexién 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.

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

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

A continuacion, le aparecera la pantalla con los pasos a seguir en el
procedimiento de presentacion de facturas.

-PASO 1. Marque la casilla de aceptaciéon de Politica de Privacidad y después
haga clic en el boton “COMENZAR".

c @ @ @ nttpsy//convega.sedelectronica.es/?x=S5eOKOqCgb-gnscHUpHUEUW O + 4 I o

INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA

Catalogo de ramites  Presentacion telematica

REGISTRO DE ENTRADA

Procedimiento: Presentacion de Facturas

Aviso legal Datos del interesado Contenidos Documentos Confirmacion Acuse de recibo

Procedimiento: Presentacién de Facturas

Oficina: Oficina Auxiliar de Registro Electrénico

A He leido y acepto la Politica de Privacidad

COMENZAR
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Consorcio para el
Desarrollo Econémico de
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- PASO 2. Cumplimente los datos de la empresa proveedora y los de contacto
para las notificaciones, después pinche en “SIGUIENTE".

REGISTRO DE ENTRADA

Procedimiento: Presentacién de Facturas

Datos del proveedor
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IMPORTANTE: En el apartado “Medio de Notificacion Seleccionado” pulse la
opcion “Electrénico’.

INFORMACION A EFECTOS DE NOTIFICACIONES

Seleccione uno v
Seleccione uno v

vidal@planetacion com

- £

- PASO 3. Rellene las correspondientes casillas con los datos de la factura emitida:
numero de documento, fecha de emisidon del mismo, fecha de vencimiento
(opcional) y concepto (importante incluir en este apartado el nUmero de
expediente que le haya comunicado el personal técnico de Convega, en su caso):

c @ D@ ot sedelectronica.es, q -0 n o

REGISTRO DE ENTRADA

L] @ (]

Datos de la factura

Campo requerso

v ek

£}

[r———
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- A continuacién, teclee el importe total (con impuestos) de la factura y aflada los
impuestos repercutidos (IVA..) y retenidos (IRPF..) que contenga la factura, puede
anadir mas de uno de cada tipo si fuera el caso.

Campo requerido

Imparte total Importe total = Base Imponible + Importe Impuestos repercutidos - importe Impuestos retenidos
1060

Campo requerido

Impuestos repercutidos - |
Base imponible Tipo Codigo Importe
1000 £ 21 % IVA: Impuesto sobre el valor afiadido v 210 £ M‘
Impuestos retenidos
Base imponible Tipo Codigo Importe ﬂr_
1000 £ 15 % IRPF: Impuesto sobre la Renta de las personas v 150 £ M‘

- Para registrar debidamente cada impuesto, introduzca la base imponible,
seleccione el porcentaje y el cédigo del impuesto del desplegable y
automaticamente se calculara el importe. Después haga clic en “ANADIR" para
agregar este impuesto a la factura. Siga estos pasos las veces sea necesario.

Importe total
1060

Campo requerida

Impuestos repercutidos

Base imponible Tipo Codigo Importe * Borrar
1000 € 21% IVA: Impuesto sobre el valer afiadido 210€
Base imponible Tipo Cadigo Importe )
£ Seleccione uno v £ \m|

Impuestos retenidos

Base imponible Tipo Codigo Importe x Borrar
1000 € 15% IRPF: Impuesto sobre la Renta de las personas 150 €
fisicas
Base imponible Tipo Cadigo Importe )
£ Seleccione uno ~ £ ‘m|
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- Una vez completado el proceso de grabacidn de los datos e impuestos de la
factura pinche en el botén “SIGUIENTE". En el caso de que la factura sea
rectificativa* marque la casilla y rellene los campos solicitados antes de
continuar.

Facuus
Marque esta 0pcitn Unicamente si se rata de una factura rectiicatng

Campo requerido para facturas rectificativas. Debe indicar el nimer de factura que desea rectificar

Campo requerido para facturas rectificativas

D (D] -

*Véase punto 6. Recomendaciones de la Nota Informativa a Proveedores para la
Emision y el Registro de Facturas, en el siguiente enlace:

http://www.convega.com/documentos/NOTA_INFORMATIVA_PROVEEDORES.pdf
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Consorcio para el
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-PASO 4. La siguiente pantalla permite subir a la web el documento de factura
en cualquiera de los siguientes formatos: pdf, odt, doc, txt, rtf o xls. Para ello haga
clic en “CARGAR DOCUMENTQ" y, a continuacioén, en “EXAMINAR...", se abrird un
explorador de ficheros para que pueda seleccionar el correspondiente
documento de factura guardado en su ordenador.

c @ @ @& https//convega.sedelectronica.es/?x=2HurTmD-wCDG5qaWA3pdwQ QU R « 4 + N @
INFORMACION GENERAL CATALOGO DE TRAMITES CARPETA ELECTRONICA
Catdlogo deramites  Presentacion telematica

REGISTRO DE ENTRADA

Procedimiento: Presentacién de Facturas

Aviso legal Datos del interesado Contenidos

Documentos Confirmacién Acuse de recibo

CARGAR DOCUMENTO

» CARGAR DOCUMENTO

No hay ningin documento cargado

ANTERIOR SIGUIENTE

r — — r — —
Cargar documento < Cargar documento <
i< u
SUBIR ARCHIVO SUBIR ARCHIVO
Archivo B@aminar... | No se ha seleccionado ninguin archivo Archivo Examinar... | factura pdf
m Subiendo archivo... 100% completado

- Una vez cargado el documento de la factura, pinche en “SIGUIENTE".

CARGAR DOCUMENTO

CARGAR DOCUMENTO

factura

Eliminar documento

()|
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Consorcio para el
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- Si necesita aportar mas documentos, tales como hojas de pedidos o albaranes,
entre otros, haga clic de nuevo en el botdn de “CARGAR DOCUMENTQO" y repita el
proceso descrito anteriormente.

- PASO 5. Compruebe que la informacidén que va a registrar es correcta y, si es asi,
haga clic en “CONFIRMAR”". En el caso de detectar algun error, pinche en
“ANTERIOR" y modifiquelo.

REGISTRO DE ENTRADA

Procedimiento: Presentacién de Facturas

@ @ © © ]

DOCUMENTOS APORTADOS

bre del documento: factura

Datos del proveedor

Nombre y Apellidos/Razén Socia
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Consorcio para el
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- Por dltimo, 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 presentacion.

REGISTRO DE ENTRADA

Procedimiento: Presentacién de Facturas

A tos del Inte " te :

© o

Su tramite se ha realizado con éxito

Presentacion telematica

CONVEGA Consorcio para el Desarrolio Econmico de la Vega Baja (Convega)

» Oficina Auxiliar de Registro Electronico

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

ITO3-00/Sep-23
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