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1. Generalidades

Para poder entrar en la Facturacién Electronica, abriremos un navegador vy
accederemos a:

www.zaragoza.es
L [ z = I
= -@: e
Contintia el ciclo da 5 Zips
Misica en San Pablo, T
este afio en |2 iglesia hax. 15°

de Santa Isabel de
Partugal

Cormienzan los
conciertos de las
semifinales del
concurso PopyRock -
ibas LIS

a a instalarse @
!III a principa de este afin que an er y ar por e Y Calidad del aira
You &
Q6

Cdmo moverse

Buscar
Busgueda en la Sede

GOB. ABI. > CIUDAD CULTURA GENTE TURISMO >

SERVICIOS DESTACADOS - oS ; . - e }

* Cita Previa * Callejero

* Tramites y Servicios e Agenda Faragoza

* Oferta de Empleo ® Cugjas y EL AYUNTAMIENT O PERSOHAS MAVORES PARA LA GENTE
Sugerencias * Facturacidn Electrdnica + Bodas de Oro » Microcréditos Emprendeda..
® Subastas * Viajes » Migracion Joven
*:DAt8z Ahictios sap el Cantiatante * Adjudicacion Directa * Bailes * Prevencion Adicciones
= Como moverse * Apps para Mavil

Actualidad

[ ]+]=17 [ cevenon)

) (i’) De Interés

> g 4
Pulsamos la opcion “Facturacion Electronica” . Aparece la pantalla:
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Buscador
For Ternas
Il Carpeta

Facturacidn
Electrinica

Werificacidn de
documentos

Cita Previa
Impresos e Instancias
Preguntas Fracuentes

Quejas y Sugerencias

TRAMITES Y SERVICIOS
PUNTO DE ENTRADA DE FACTURAS ELECTRONICAS DEL AYUNTAMIENTO DE ZARAGOZA "3

VA DIRIGIDO A: EMPRESAS /0 PROFESIOHALES DEL AYUNTAMIENTO DE ZARAGOZA

SERVICIO DE ENVIC DE FACTURAS SERVICIO DE EMISION Y ENVIO DE FACTURAS

r

enviar &3 emitir enviar
oY

ES NECESARIO: ES NECESARIO:
1. Un ordenador con conexidn a internet, 1. Un ordenador con conexidn a internet,
2. Un certificado electrdnico para firmar la factura 2. Un certificado electrdnico para firmar la factura

3. La factura electranica (fichero de texto, con extension xml' o
"weig’) en formato facturee vers.3.2

CERTIFICADO ELECTRONICO
Es necesario disponer de uno de log siguisntas:

o FMMT (Fébrica MNacional de Moneda y Timbre)
* DMl Electrdnico

s Camerfirrna (Servicio de certificacidn digital de las cérmaras de comercio, industria y navegacion de Espafia)
* Requisitos Técnicos
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2.Servicio de Enviar Facturas

Pulsar el botén “Envio” de la pantalla, se necesita certificado electronico para
acceder:

TRAMITES Y SERVICIOS
Buscador PUNTO DE ENTRADA DE FACTURAS ELECTRONICAS DEL AYUNTAMIENTO DE ZARAGOZA

For Ternas VA DIRIGIDO A: EMPRESAS /0 PROFESIOHALES DEL AYUNTAMIENTO DE ZARAGOZA

"3

Mi Campeta SERVICIO DE ENVIO DE FACTURAS SERVICIO DE EMISION Y ENVIO DE FACTURAS

Facturacidn
Electrinica

Werificacidn de T
documentos

Cita Previa
Impresos e Instancias
Preguntas Fracuentes

Quejas y Sugerencias

enviar [\ emitir enviar
b

ES NECESARIO: ES NECESARIO:
1. Un ordenador con conexidn a internet, 1. Un ordenador con conexidn a internet,
2. Un certificado electrdnico para firmar la factura 2. Un certificado electrdnico para firmar la factura

3. La factura electranica (fichero de texto, con extension xml' o
"weig’) en formato facturee vers.3.2

CERTIFICADO ELECTRONICO

Es necesario disponer de uno de log siguisntas:

o FMMT (Fébrica MNacional de Moneda y Timbre)
* DMl Electrdnico

s Camerfirrna (Servicio de certificacidn digital de las cérmaras de comercio, industria y navegacion de Espafia)
* Requisitos Técnicos

[ Buscar |
zaragoza.s 1211102014 141411 €]
PUNTO DE ENTRADA DE FACTURAS ELECTRONICAS DEL AYUNTAMIENTO DE ZARAGOZA @Ayuda de Ia splicacion

FACTURACION ELECTRONICA >> ACCESO

CERTIFICADO ELECTRONICO

Ho se ha cargado ningun certificado, es posible que no tenga ningun certificado ible desde el dor, por favor, e el estaco de la instalacidn del companenite de firma en su
N&vegacdor

| Acceso |
4 QUE NECESITA PARA ACCEDER A LA APLICACION?

1. Cettificado Digital. ES necesario disponer de un certificado digital reconocido

o Dhig
o EMMI

o

2. Siusted no dispone de cerlificado digital o 1a tecnologia necesaria para identificarse a través de certificado digital también tiene a su disposicidn la alternativa de la via presencial a través
de log procedimientos indicados en laweb municipal

MAS INFORMACION

e GUé es un cetificado digital?

s i Camo obtener su cerificado digital?

= Sitiene algdn problema con el componente web de firma acceda a esta pagina para obtener mas informacion.
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En esta pantalla, se selecciona el certificado electronico, tendremos que introducir el
password asociado con nuestro certificado tras lo cual, los datos de usuario
apareceran en la ventana “Acceso con Certificado”. Se pulsa Acceso y aparece la
pantalla:

AFTERM busco: |

Erwisr e-Factura ( XML o ¥SI2 ¥3.2) PUNTO DE ENTRADA DE FACTURAS ELECTRONICAS DEL AYUNTAMIENTO DE ZARAGOZA

Usuario Conectado

Ayl de la aplicacion

Emiti y Enviar e-Factura FACTURACION ELECTRONICA >> HACIENDA Y ECONOMIA - FACTURACION: ENVIO DE FACTURA ELECTRONICA

Consultar Borracores
Consuttar Facturas Emttidas
Utilidades de interés

Mis datos

DATOS DEL CERTIFICADO

Datos del Certificado [

DATOS DE CONTACTO

Mombre v apelidos de la persona de cortacto. *

Telétona flo de contacta Datos de Contacto
Teléfana mévi de eontacto

Corren electrénica donde envisrle las posivles incidencias en la tactura,”

DATOS DE LA FACTURA

i cld gestor l gus v dirigids s facturs "
- Seleccione un valor - =P

Introduzca medisrte el botdn examingr 8l archivo XML o XSIG con las facturas slectrinicas (v3.2) de UN S0LO gestor:

Examinar

Datos proveedor Enviar facturas al gestor

* los campos con asterisco son obligatorios

* Presenta informacién referida a:

Datos del Certificado: Datos del certificado electronico conectado.
Datos de Contacto: Datos de la persona de contacto:

Nombre y Apellidos de la persona de contacto: Es obligatorio para poder
contactar en caso de alguna incidencia en la factura.

Teléfono fijo de contacto
Teléfono mévil de contacto

Correo electronico donde enviarle las posibles incidencias de la factura: Es
obligatorio para poder contactar en caso de alguna incidencia en la factura.
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Datos de la Factura: Datos de la factura electronica:

Cddigo del gestor al que va dirigida la factura: Es obligatorio para poder enviar la
factura al gestor del gasto. Se selecciona el gestor de una lista de gestores

municipales. Puls

ando sobre el icono:

Jo

Nos aparece la siguiente pantalla para buscar y seleccionar el gestor:

e Se introducen
“Redes”

los criterios de busqueda, por ejemplo se ha introducido la palabra

zaragoza.es

Erwiar e-Factura [ XML 0 XSIG w3 2)
Emitir v Enviar e-Factura

Cansutar Borradares

Conzuttar Facturas Emitidas
Utiliciacles de interés

Mis datos

[ [ Buscar |

Usuario Conectado

®Ayuda de la aplicacion

PUNTO DE ENTRADA DE FACTURAS ELECTRONICAS DEL AYUNTAMIENTO DE ZARAGOZA
FACTURACION ELECTRONICA >> BUSCAR GESTOR

CRITERIOS DE BUSOUEDA GESTOR

Chdign SE& Unidad Tramtadora FACE
Mombre gestor redes

e LAD0O3E50 SERVICIO DE EXPLOTACION DE REDES v CARTOGRAFIA, - (26030)

o LADNO3E44 SERVICIC DE REDES ' SISTEMAS - (2601 7)

| Buscar I Seleccionar N Volver |

* yal pulsar el botén “Buscar” aparecen todos los gestores en cuyo nombre tiene la
palabra “redes”, se pulsa sobre el circulo cuyo gestor sea el deseado.

e Se pulsa el bo

Zaragoza
& Zarag

zaragoza.es

Enviar e-Factura ( XML o XSIG v3 21
Emitir v Enviar e-Factura

Consuttar Borradores

Conzsultar Facturas Emitidss
Utiliciades de interés

Mis datos:

ton “Seleccionar” y vuelve a la pantalla:

CULTURA | PARA LA GENTE Texto Buscar
Usuarig Conectado__
PUNTO DE ENTRADA DE FACTURAS ELECTRONICAS DEL AYUNTAMIENTO DE ZARAGOZA @ st e o pcion

FACTURACION ELECTRONICA >> HACIENDA ¥ ECONOMIA - FACTURACION: ENVIO DE FACTURA ELECTRONICA

DATOS DEL CERTIFICADG

Datos Certificado I

DATOS DE CONTACTO

Nombre v apellidos de |a persona de contacto. *
Teléfono fijo de contacto

Datos de Contacto

Telétona mévil de cortacto

. I - "
Correo electrdnico donde enviarle las posibles incidencias en la factura

DATOS DE LA FACTURA

Chdigo del gestor al que wa dirigida la factura; *
jel
SERWICIO DE REDES ¥ SISTEMAS - (26017) j

Introduzca mediante el botdn examinar el archiva XML 0 X8I con las facturas electronicas (+3.2) de UN SOLO gestor:™

| Examinar.
Datos proveedor Enviar facturas al gestor
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* Introduzca mediante el boton examinar el archivo de la factura electronica,
de otra manera la aplicacion devolvera un error al subir el fichero.

Cuando se rellenen todos los datos, pulsar el boton “Enviar Facturas al Gestor”.
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3.Servicio de Emitir y Enviar Facturas

Pulsar el botén “Emitir y Enviar” de la pantalla, se necesita certificado electrénico
para acceder:

TRAMITES Y SERVICIOS

Buscador PUNTO DE ENTRADA DE FACTURAS ELECTRONICAS DEL AYUNTAMIENTO DE ZARAGOZA 3
Far Temas VA DIRIGIDO A: EMPRESAS ¥/0 PROFESIOHALES DEL AYUNTAMIENTO DE ZARAGOZA
Mi Campeta SERVICIO DE ENVIO DE FACTURAS SERVICIO DE EMISION Y ENVIO DE FACTURAS
Facturacidn
Electrinica
Werificacion de T
documentos
Cita Previa
Impresos e Instancias
Preguntas Fracuentes
Quejas v Sugerencias - .\‘ — 2
enviar f\"“\ emitir enviar
!
ES NECESARIO: ES NECESARIO:
1. Un ordenador con conexidn a internet, 1. Un ordenador con conexidn a internet,
2. Un certificado electrdnico para firmar la factura 2. Un certificado electrdnico para firmar la factura
3. La factura electranica (fichero de texto, con extension xml' o
"weig’) en formato facturee vers.3.2
En
CERTIFICADO ELECTRONICO
Es necesario disponer de uno de log siguisntas:
o FMMT (Fébrica MNacional de Moneda y Timbre)
* DMl Electrdnico
s Camerfirrna (Servicio de certificacidn digital de las cérmaras de comercio, industria y navegacion de Espafia)
* Requisitos Técnicos
Se accede a la pantalla:
PRGN R AP PN DA TP GNP DN PP P D - TR TOSSRN NP

Ciin mamda inmvmdballa A AaAlacaaiama~ Al

Zaragoza
& Zarag

LETER 0 uscar |
zaragoza.es 1201172014 | 14:14:11 €]
PUNTO DE ENTRADA DE FACTURAS ELECTRONICAS DEL AYUNTAMIENTO DE ZARAGOZA @ayuse e la aplicacion

FACTURACIGON ELECTRONICA >> ACCESO
|
CERTIFICADO ELECTRONICO ‘Usuario Conectado J

Ho se ha cargado ningun certificado, es posible que no tenga ningun certificado ible desde el dor, por favor, fte el estaco de la instalacidn del companenite de firma en su

navegador

| Acceso |
4 QUE NECESITA PARA ACCEDER A LA APLICACION?

1. Cettificado Digital. ES necesario disponer de un certificado digital reconocido

o DHle
@ FPMT
o

2. Siusted no dispone de cerificado digital o la techologia necesaria para identificarse a través de certificado digital también tiene a su disposicidn la alternativa de la via presencial a través
de log procedimientos indicados en laweb municipal

MAS INFORMACION

e 0ué es un cetificado digital?

s Camo obtener su certificado digital?

= Sitiene algin problema con el componente web de firma acceda a esta pagina para obtener mas informacion

rFagina v ae £5
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& Y\ % ¥ J/ N

EL AYUNTAMENTO | LA CUDAD | CULTURA TE =TI Busca |

sarageza e
Usuario Conectado -

PUNTO DE ENTRADA DE FACTURAS ELECTRONICAS DEL AYUNTAMIENTO DE ZARAGOZA @ e de 1a aplicacion
FACTURACION ELECTRONICA >> HACIENDA Y ECONOMIA - FACTURACION: CREACION Y ENVIO DE FACTURA ELECTRONICA

Enviar e-Factura [ XML 0 XSIG v3.2)

PROVEEDR DE LA FACTURA A EMITIR ¥ EHVIAR
Emitir y Enviar e-Factura

MIFICIE" Dbtener datos del proveedor

Canzutar Borradares

Consutar Facturas Emitidas CABECERA DE LA FACTURA
Utilidiades de interés

iz datos

Codigo del gestor al que va dirigids |a factura; *

- Seleccione un valor - LI’D
e Factura® Fecha Factura” [32)
N® Expediente Municipal
ConceptaDescripcidn *

Datos para el cobro

LINEAS DE LA FACTURA
Afiadir Linea de Factura

IMPORTES TOTALES DE LA FACTURA

Imp. Bruto 0,00
SubTotal 0.00
R 0,00
Retencidn 000
Cargor¥%:) 0 % g Descuentor:) 0 % g> TOTAL 0.00

KHTML 10/ C I Legal | Poltica d

* los campos con asterisco son obligatorios
* Presenta informacién referida a:
Proveedor de la factura a emitir y enviar: Datos del proveedor.

NIF/CIF: Es obligatorio. Introducir el NIF/CIF del proveedor de la factura. Pulsando el
boton “Obtener datos del proveedor” se obtienen los datos del Proveedor registrados
en el Ayuntamiento. Si el proveedor no estuviera dado de alta en el Ayuntamiento
dara un mensaje:

“Es necesario estar de ALTA como Proveedor del Ayuntamiento para ello pongase
en contacto con los gestores municipales.”

Si esta dado de alta en el Ayuntamiento, se obtendran sus datos automaticamente:
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zaragoza.es

Enviar e-Factura ( XML 0 XSIG v3 21
Emitir v Enviar e-Factura

Caonsuttar Borradores

Canzuttar Facturas Emitidss
Lttliciaces de interés

Mis datos

(TR Busca: |

Usuario Conectado

PUNTO DE ENTRADA DE FACTURAS ELECTRONICAS DEL AYUNTAMIENTO DE ZARAGOZA
FACTURACION ELECTRONICA => HACIENDA Y ECONOMIA - FACTURACION: CREACION Y ENVIO DE FACTURA ELECTRONICA

Ayuicda de la aplicacion

PROVEEDR DE LA FACTURA A EMITIR ¥ EHVIAR

MIFICIEY 251420454 Obtener datos del proveedor

251420450 - INGLES CLOS MW" LUISA,

ABECERA DE LA FACTURA

Cidign del gestor al gque va divigida la factura: b

- Seleccione un valar -
e Factura ™ Fecha Factura "
N?* Expediente Municipal

Concepto/Descripoion®
Datos para el cobro

LINEAS DE LA FACTURA

Afiadir Linea de Factura

IMPORTES TOTALES DE LA FACTURA

Imp. Bruto
SubTotal
(RN
Retencidn

Cargo3) 0 % Descuertol %) 0 %> TOTAL

]

000
000
000
000
000

Generar factura

Cabecera de la factura:

Cddigo del gestor al que va dirigida la factura: Es obligatorio para poder enviar la
factura al gestor del gasto. Se selecciona el gestor de una lista de gestores
municipales. Pulsando sobre el icono:

Jo

Nos aparece la siguiente pantalla para buscar y seleccionar el gestor:

zaragoza.es

Enviar e-Factura [ XML 0 XSG v3.2)
Emitir v Enviar e-Factura

Conzuttar Borradores

Canzutar Facturas Emitidas
Utiidades de interés

Mis datos

EL AYUNTAMENTD CULTUR

[Towte 1
Usuario Conectado .

TAOTE018 [ 10:55:05

PUNTO DE ENTRADA DE FACTURAS ELECTRONICAS DEL AYUNTAMIENTO DE ZARAGOZA @Awda dela aphcac,.m
FACTURACION ELECTRONICA >> BUSCAR GESTOR

CRITERIOS DE BUSQUEDA GESTOR

Codigo SE&, Unidad Tramitadora FACe
Mormbre gestor redes

ol LADDOZESO SERVICIO DE EXPLOTACION DE REDES ¥ CARTOGRAFIA, - (26030)

[ LADDO3E44 SERVICIO DE REDES v SISTEMAS - (2601M7)

| Buscar B Scleccionar N Volver |
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» Se introducen los criterios de busqueda, por ejemplo se ha introducido la palabra
‘Redes”

» vy al pulsar el boton “Buscar” aparecen todos los gestores en cuyo nombre tiene la
palabra “redes”,

* se pulsa sobre el circulo cuyo gestor sea el deseado.
» Se pulsa el boton “Seleccionar” y vuelve a la pantalla:
N° Factura: obligatorio

Fecha Factura: obligatorio

Teléfono movil de contacto

Lineas de la Factura: Datos de las lineas de la factura electronica:

14012015 | 11:44:47 €1 =]
PUNTO DE ENTRADA DE FACTURAS ELECTRONICAS DEL AYUNTAMIENTO DE ZARAGOZA yucta de I aplicacion

FACTURACION ELECTRONICA >> HACIENDA ¥ ECONOMIA - FACTURACION: CREACION Y ENVIO DE FACTURA ELECTRONICA

PROVEEDOR DE LA FACTURA A EMITIR ¥ EHVIAR

MIFJCIFY 25142045d DObtener datos del proveedor

251420450 - INGLES CLOS M LUISA,

CABECERA DE LA FACTURA

Enviar e-Factura [ XML 0 XSIG v3.2)

Emitir y Enviar e-Factura Cédigo del gestor al gue va dirigica la factura *

Cansultar Rorratores LADO0359S - EQUIPAMENTCS INSTALACIONES - (23960 _Ip
Consuttar Facturas Emitidas - ¢ b

Utilidades de interés e Factura " n Fecha Faciura” 44 42TE

Wi datos N° Expediente Municipal

Concepto/Descripcion * adfdadfs
Datos para el cobro

LillEAS DE LA FACTURA

Afiadir Linea de Factura
Concepto’ Cantidad* Precio Ui LV.A. Retencion Importe*
mesas 10 100 reaziw| - =l Rl -+ B

r
|Pulse para actualizar los datos v aplicar los cambios.

IMPORTES TOTALES DE LA FACTURA

Imp. Bruto 0,00
SubTotal 000
(K28 000
Retencidn 000
Cargot ) 0 % > Descuentol3) 0 %> TOTAL 0,00

Se introducen los datos de la lineas de la factura y se pulsa el boton “Generar
factura”, aparece la pantalla:
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Archivo  Editar  ¥er  Historial  Mai

rcadores  Herramientas  Ayuda

|E} Facturacién I =5 | <
© | € test.red.zaragoza.esifacturaElectronicajborr adorDetailliueva. Faces -le] | Google
e 4
M) ofimayor-amantis || http:/fmingles.zarago... | | ©ASManager || Localfas | | ZgzRelocal %0 RegistroUnicoFacturas =0 Proveedor € Tasen Test || hitp:/fintranet.red.za... | | Tramitacidn de Avuda >
PUNTO DE ENTRADA DE FACTURAS ELECTRONICAS DEL AYUNTAMIENTO DE ZARAGOZA @ e e 1 plicension =]

Ervviar e-Factura ( XML o XSIG 3 2)
Emitir v Enviar s-Factura

Consultar Borradores

Consultar Facturas Emitidas:
Utilidades de interés

Mis datos

FACTURACION ELECTRONICA => HACIENDA ¥ ECONOMIA - FACTURAC

JN: CREACION ¥ ENVIO DE FACTURA ELECTRONICA

PROVEEDOR DE LA FACTURA A EMITIR ¥ ENVIAR

NIFICIEY 25142045d Dbtener datos del proveedor

251420450 - INGLES CLOS M~ LUISA,

CABECERA DE LA FACTURA

Cddigo del gestor al gue va dirigids Ia facturs:

LAOD03S9S - EQUIPAMIENTOS INSTALACIONES - (239500 =~
N° Factura 1 Fecha Factura™ 14/01/2015
e Expedients Municipal

ConceptoDescripcian adfdadfs
Datos para sf cobro

NEAS DE LA FACTURA

Concepto” Cantidad” Precio Wd." LA Importe*
mesas 10.00 100.00 Az =| 100000 o
IMPORTES TOTALES DE LA FACTURA
Imp. Bruta 1.000.00
SubTatal 1.000.00
v, 210,00
Fetencidn 0,00
Cargof%) 0 % g Descuentol %) 0 % TOTAL 1.210.00

Generar factura Generar factura y firmar

(& @ & @ rCsemanal-... | 3 oracesqLpe.

B8 5 Adabe Rea... -| B Microsoft war... | & Face - chramium | [@ 4 Firefox -
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Zaragoza
& Zarag

. ! [Testn | Buscar |
—
Usuario Conectado_
Ervier e Facturn { XML o KSIG43.2) PUNTO DE ENTRADA DE FACTURAS ELECTRONICAS DEL AYUNTAMIENTO DE ZARAGOZA @ sy e splicacion

Emiir y Enviar &-Factura FACTURACION ELECTRONICA >> FIRMAR Y ENVIAR FACTURA
Conguttar Borradores

Consuttar Facturas Emfidas En esta pantalla debes firmar | factura que acebas de generar. Selecciona el certificade con el que quieres firmar, pulsa el botdn Fimar v enviar' y obtendrés un archiva can la factura firmada

Ltiidades de nterés GlUE podrés descargar en la siglierte pantala
Mis datos

ATOS DE CONTACTO

Mambre v apelidos de la persona de contacto, *
Telétons flo de contacto Datos Contacto

Teléfono mévil de contacta

Carreo electrénica donde enviarle las posibles incidencias en la factura

IDICIONES

coma qus la misma e sjusta & los requisitos establecidos en sl Real Decreto 1615/2012 ds 30 de novismbre, por sl tus 55 aprusha &l Reglamento de facturacion v a la Ley 2502013, de
27 de diciembre, de impulso de la factura electronica v creacion del registro contakle de facturas en el sector piblico, en cuanto a la autenticidad de su origen, |z integridad de su
contenido y su legibilidad

Al pulsar el botén Firmar v enviar' indicas qus aceptas las condicionss del servicio y la polfica de proteccin de datos

SELECCION DEL CERTIFICADO DE FIRMA

Certificacin e Lsuario PRE - DMIE - ESCANERO GELLA, JESLIS (FIRMA) LI

[ Fimar y enviar

Se asigna el |d. Borrador: 284 para poder:

» Pulsar “Generar factura” para guardar los datos de la factura sin enviarla.
Posteriormente se puede consultar y enviar desde la opcion Consultar
Borradores del Menu.

* Pulsar “Generar factura y Enviar” para guardar los datos de la factura y seguir
con el proceso de Envio de la factura. Nos aparece la pantalla:

TR Busca |

arageras
Usuario Conectado

PUNTO DE ENTRADA DE FACTURAS ELECTRONICAS DEL AYUNTAMIENTO DE ZARAGOZA @ s d 1 spicacion
FACTURACION ELECTRONICA => HACIENDA Y ECONOMIA - FACTURACION: CREACION Y ENVIO DE FACTURA ELECTRONICA

Enviar e-Factura [ XML o KSIG v3.2) Eatos del Proveedor

Emitir y Enviar e-Factura
Canzuttar Borradares

CABECERA DE LA FACTURA

Cansuttar Facturas Emitidas

Utilidades de interds Cieligo dled gestor =l gue va dirigida la facturs: *

Mis datos LAODO3644 - SERVICIO DE REDES ¥ SISTEMAS - (26017)
e Factura 22222 Fecha Factura® 14101/201 5
N* Expediente Municipal

Concepto/Descripcion®  Prusha de factura electrdnica

Datog para el cobro

IEAS DE LA FACTURA

Concepto® Cantidad®  Precio Ud.* LVA. Retencion Importe’
silas 100,00 20,00 VA 21% - 2,000,00
IMPORTES TOTALES DE LA FACTURA
Imp. Bruto 2.000,00
SubTotal 2.000,00
(K28 420,00
Retencidn 0,00
Cargo(3%) o % Descuentol%) 0 % TOTAL 2.420,00

Confirmar factura y firmar
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» Pulsar el botén “Confirmar factura y firmar” nos aparece la siguiente pantalla para
poder aceptar las condiciones de la factura y firmar la factura.

Pulsando “Firmar y enviar’, se genera la factura electronica y se envia al
Ayuntamiento:

Zaragoza
€ Zarag

LA CIUDAD CULTURA

sarsgora e
Erwiar -Factura ¢ XML o ¥5IG v3.2) PUNTO DE ENTRADA DE FACTURAS ELECTRONICAS DEL AYUNTAMIENTO DE ZARAGOZA ®Ayuds de Ia aplcacion
Emitir y Enviar e-Factura FACTURACION ELECTRONICA >> HACIENDA Y ECONOMIA - FACTURACION: CONSULTA REGISTRO DE FACTURAS
Consutar Bortadores
Consuter Facturas Emitidas @ La faclura 22222, del fichero 25173236M_TMP373130912_21_20150114_155438 XML han sido recibida por el centro gestor v ha generado el N° RCF 86003,

Utiidades d interés o se han encontrada resutados con estos criterios de bisuusda
Mis datos

DATOS DEL CERTIFICADO |

Datos del Certificado I

Ejercicio oms j Ne Factura
Me Fegistro Contable (RCF)  BROD3 M Registra Admtvo
Gestor - Todos los gestores - ﬂ
Desde F Reistro Hasta F Registro
Desde FFactura Hasta F Factura
Desde Importe Hasta Imparte
iBtEnciAn!, S8 Mostrardn un méxima de 150 facturas
FFactura I’ Factura Total F.Registro IPRCF  NRegistro Admtvo Estado Proveedor Descarany Ver PDF Sokciay
eFactura Anulacion
142015 22222 242000 € 140172015 BE003 | 2014003454 Entramitscien  17713352Z = ® >

Una vez enviada la factura, aparece la pantalla con los datos de la factura registrada
en el Registro Contable de Facturas (RCF) del Ayuntamiento.
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4. Consultar Borradores

Al pulsar en el Menu de la Izquierda, la opcién de Consultar Borradores nos aparece
la siguiente pantalla:

s

Zaragoza
& Zarag

EL AYUNTAMENTE & cpan | CULTURS | PARA La GENTE T eni m

zaragoza.es

Usuario Conectado

Erwviar e-Factura { XML o XSIG v3.29 PUNTO DE ENTRADA DE FACTURAS ELECTRONICAS DEL AYUNTAMIENTO DE ZARAGOZA sk e e aplicacion
Emir y Enviar e-Factura FACTURACION ELECTRONICA >> HACIENDA Y ECONOMIA - CONSULTA DE BORRADORES

Consuttar Borradores

Consutar Facturas Emitidas DATOS DEL CERTIFICADG

Utiliciades de interés .

s datos Datos del Certificado

CRITERIOS DE BUSQUEDA

Gestor de destino - Selecaions un alar - =l

M° Factura N° Expeciente Municipal
Id. Fecha Factura H° Factura ConceptoDescripeion H° Expediente Municipal Gestor
21 04172014 455-99 Diueha emiti; CENTRO DE FORMACION i
41 05A11/2014 15-623 factura e de forma manual CASA DE AMPARD I

m Crear Nuevo

» Presenta informacién referida a:
Datos del Proveedor: Datos del proveedor.
Datos de Busqueda: Datos de los criterios de busqueda:

Gestor de destino: Seleccionar el gestor municipal al que se va destinada la
factura.

N° Factura: dato que le asignado el proveedor a la factura

N° Expediente Municipal: dato de referencia al Expediente Municipal asignado por
el Ayuntamiento.

Al pulsar el boton “ Buscar”, lista las facturas que cumplan los criterios de busqueda

seleccionados.

» Para cada factura aparece un icono de papelera para poder borrar un borrador

de factura electronica.
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* O bien se puede acceder al detalle del borrador para poder firmar y enviar la

factura al Ayuntamiento.

Al pulsar el boton “ Crear Nuevo”, permite dar de alta un nuevo borrador de factura

electronica.
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5.Consultar Facturas Emitidas

Al pulsar en el Menu de la Izquierda, la opcidon de Consultar Facturas Emitidas, nos
aparece la siguiente pantalla:

. -
PUNTO DE ENTRADA DE FACTURAS ELECTRONICAS DEL AYUNTAMIENTO DE ZARAGOZA @AW‘,E de Ia aplicacion

FACTURACION ELECTRONICA >> HACIENDA Y ECONOMIA - FACTURACION: CONSULTA REGISTRO DE FACTURAS

!
Eatos del Certificado |
Proveecor - Todas los provesdores - j
Enviar e-Factura [ XML 0 XS5 v3.2) Epercicln o4 LI e Factura
Ermitir y Enviar e-Factura N* Registro Cortable (RCF) MN* Registro Admtvo
Consuttar Borradores Gestor _Todos los gestores - =l
iensutar Facturas Emitidas Desde FRegistro Hasta FRegistra
Utilidades de interés
Mis datos Desde FFactura Hasta FFactura
Desde Importe Hesta Importe
idtencion!, se mostraran un maximo de 150 facturss
FFactura N° Factura Total FRegistro HN°RCF H'Registro Admtvo Estado Proveedor D:::;:ﬂ;r Ver PDF Asnc:::;'cl:;‘
300062014 2734590 43136,14 £ 1200972014 | 63196 2014054946 En tramitacion A2BS1T305 D >
J072014 279133 25925937 € 01092014 62580 2014080542 En tramitacion A2ES17308 D >
31072014 2791722 23276,54 € 01082014 | 62579 2014080540 En tramitacion A2BS17305 D P
3072014 2731723 41 31627 € 010972014 62573 2014080539 En tramitacidn A2BS1TI05 D x
FU072014 2791724 3769533 € 010972014 | 62577 2014080536 En tramitacion A2ES17308 D P fo
30062014 2764593 365,21 € 07082014 B1763 Pago entramite 428517305 D p=
30062014 2754591 6178727 € 010372014 61291 En tramitaciin A2BS1TI05 D x
30M06/2014 2764992 5214254 € 3000772014 B1177 En tramitacion A2E517308 D b
30062014 27E4595 20730325 € 24072014 B0GT7 Pago entramite 428517305 D >
31052014 2774444 5191451 € 23106/2014 58030 Pago en tramite  A28517308 D b
F05/2014 2774440 6473352 € 230672014 50012 Pago entrémite 428517308 D >
31052014 2775438 49258 97 € 180672014 58813 Pago entramite 28517308 D >
300042014 2765063 5045527 € 030672014 57662 Pago en tramite  A2B517308 D >
AMNAPAA | TREM N AT TE £ ARNRONA | ETREA Danm an trdmita #9051 7200 ™ .

Se pueden seleccionar diferentes datos:

Proveedor: Selecciona un proveedor o Todos los proveedores de los que el usuario
conectado ha presentado facturas electrénicas

Ejercicio: Por defecto el afio actual.
N° Factura: dato que le asignado el proveedor a la factura

N° Registro Contable (RCF): dato que le ha asignado el Ayuntamiento a la factura
al ser integrada en el Registro Contable de Facturas (RCF) del Ayuntamiento.

N° Registro Admtivo: dato que le ha asignado el Ayuntamiento a la factura al ser
integrada en el Registro Administrativo del Ayuntamiento.

Gestor: Se selecciona el gestor de una lista de gestores municipales.
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Desde F. Registro: Desde Fecha de Registro en el Ayuntamiento.

Hasta F. Registro: Hasta Fecha de Registro en el Ayuntamiento.

Desde F. Factura: Desde Fecha de |la Factura asignada por el proveedor.
Hasta F. Factura: Hasta Fecha de la Factura asignada por el proveedor.
Desde Importe: Desde Importe de la factura.

Hasta Importe: Hasta Importe de la factura.

Al pulsar el botdn “ Buscar”, lista las facturas que cumplan los criterios de busqueda

seleccionados.

+ Para cada factura aparece un icono para poderse “Descargar e-factura”

electronica ( archivo de tipo .xsig)

- Y para cada factura aparece , aparece un icono para “ Ver PDF” para poder

visualizar la factura en formato .pdf.

e g g

PUNTO DE ENTRADA DE FACTURAS ELECTRONICAS DEL AYUNTAMIENTO DE ZARAGO
FACTURACION ELECTRONICA > HACIENDA Y ECONOMIA - FACTURACION: CONSULTA REGISTRO DY FACTURAS
\

®Ayuda de la aplicacion

DATOS DEL CERTIFICADD \
Datos del Certificado | \
Proveedor - Todos los proveedares - -\
Enviar e-Factura [ XML 0 XSIG v3.2) Epericio 2014 LI e Factura
Emitir y Enviar e-Factura M Registra Cortable (RCF) I° Registra Admtvo
Consutar Borradores Gestor - Tados los gestores - =l
consutar Facturas Emiidas Deste FRegistro Hasta FRegistra &)
Utilidades de interas
iz datos Desde FFactura Hasta FFactura [32]
Desde Importe Hasta Importe
[ Buscar |
ibtencidnl, s& mostrardn un méxima de 150 facturas
FFactura I Factura Total FRegistro H°RCF H*Registro Admtvo Estado Proveedor D:::;:ﬂ:r DF ;]‘::::::;]
30062014 2784590 4513614 € 120082014 | 63196 2014054946 En tramitacion A2BS17305 >
3072014 279133 25025937 € 0109/2014  B2550 2014080542 En tramitacidn A2BS1T305 D >
FU072014 279722 2327654 € 010972014 | 62579 2014080540 En tramitacion A2ES17308 D >
072014 2791723 41 316,27 € 0109/2014  B2578 2014080539 En tramitacion A2B517305 D p=
072014 271724 37 BS533 € 010972014 | 62577 2014080536 En tramitaciin A2BS1TI05 D x e
300062014 2784993 365,21 € 07082014 B1769 Pago entrémite 428517308 D b
30/06/2014 2754591 B1.787 27 € 0108/2014 51291 En tramitacion A2EITI08 D >
30062014 2784592 5214254 € 3000772014 61177 En tramitaciin A2BS1TI05 D b
30006/2014 2764995 20730325 € 24007/2014  60GET Fago entrémite  A26517305 D b
31052014 2774444 51891451 € 230672014 58030 Pago entramite 28517308 D >
31052014 2774440 B4 733,52 € 2306/2014 58012 Pago en tramite  A28517308 D >
BancPA e | ATTEARD 4R ALO AT = AGEARd 4| £00473 Prcar i bedanitn | WAGEA T30 ™ .
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EJEMPLO DE LA FACTURA EN PDF

COPIA DE FACTURA ELECTRONICA

Registro Administrativo

N° Entrada: 2014003284
F Entrada: 09.01.2015 08:47:23

Exp. SEA: 20140032845

Registro Contable

N RCF: 85932

FACTURA

Datos del Proveedor

N°® Factura:  2014A00009
F. Factura: 11/04/2014

Gestor: 26017 - SERVICIO DE REDES Y SISTEMAS

SERVICIO DE ASISTENCIA TECNICA ESPECIALIZADA PARA LA REVISION

Repercutido Retenido
Ud. Descripcién PVP Dtos. Cargos Base % Importe % Importe Importe Linea
40 SERVICIO DE ASISTENCIA TECNICA 60,00 € 240000€ 210 50400€ 210 504,00€ 240000€
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SOLICITAR ANULACION DE UNA FACTURA ELECTRONICA

« Si se pulsa el icono correspondiente a “Solicitar Anulacion”, se mostrara un
formulario donde se pide la confirmacion. La factura cambia su estado a
“Solicitud de anulacién por el proveedor”. Sera el gestok destinatario de la factura
el que decida sobre la anulacién final de la factura.

11 1 Ohmayor-Amantis || http:/imingies.zarago... || OAbManager | | Locallas | | ZgzHelocal wJ KegistroUnicobacturas %J Froweedor % 1A enlest || httpiNintranet.red.za.. || Iramitacion de Ayuda. »

Usuario Conectado

Se wa a solictar la anulacion de esta factura, jdesea continuar?
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6. Utilidades de Interés

Al pulsar en el Menu de la Izquierda, la opcién de Utilidades de Interés, nos aparece
la siguiente pantalla:

s

Zaragoza
Q) Zarag

CLLTURA GEr [ Buscar |

E
Usuario Conectado

zaragoza.es

Enviar o-Factur { XML 0 XK 43 2) PUNTO DE ENTRADA DE FACTURAS ELECTRONICAS DEL AYUNTAMIENTO DE ZARAGOZA it e s cplcacion
Emitir y Enviar e-Factura FACTURACION ELECTRONICA == UTILIDADES ONLINE

Cansutar Borradares

Conzuttar Facturas Emitidas DATOS DEL CERTIFICADG

Utiliciacles de interés .

s detos Datos del Certificado

Servicio de validacion de facturas electrdnices generadas segn formato Facturas
Servicia de visualizacidn de facturas electrdnicas generadas segin formatn Facturas

Servicio de conversidn de facturas electrdnicas ertre distintas versiones Facturae

Dalos proveedor

Se pueden seleccionar las siguientes utilidades:

Servicio de validacion de facturas electronicas generadas segun formato
Facturae

Servicio de visualizacion de facturas electronicas generadas segun formato
Facturae

Servicio de conversion de facturas electronicas entre distintas versiones
Facturae
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7.Mis datos

Al pulsar en el Menu de la Izquierda, la opcion de Mis datos, nos aparece la
siguiente pantalla con los datos del proveedor para poderlos modificar:

Zaragoza
Q) Zarag

zaragozaes

[EER—— 0scer |

Usuario Conectado

i e Fatura ML 0 XSIG v3.2) PUNTO DE ENTRADA DE FACTURAS ELECTRONICAS DEL AVUNTAMIENTO DE ZARAGOZA @ syt e 1 aplcacion
Emiti y Enviar 2-Factura FACTURACION ELECTRONICA >> DETALLE DEL PROVEEDOR
Consultar Borradores
Consuttar Facturas Emiticas ENTIFICACION DEL PROVEEDOR
Utilidaces de interés . .
Mis datos MIFICIF, 25173236M Tipo persona FISICA
Sector Bgricutura =l Tipo A dutdnomo x|
Nombre/Razdn social an
rificada™
i Datos del Proveedor
Mambre/Razon social en
Ayuntamisnto
Persona contactn JOSE LUIS
Telsfana 976724078 Ciroteléfono
Telétono mdwil Faux
E-tmail* jheredia@zaragoza. g5 Otror e-mail
Aptdo Correos Pagina weh
Ohservaciones CAMBIOS GENERALES
DOMICILIY HORMALIZADG
CL MOLIMER, M&RIA, n.66  PLAMTA 8, Pta. C, 50007, ZARAGOZA ]
| Modificar |
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