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Facturacion Electrénica

1 Introduccidn

A partir del 1 de enero de 2019, es de caracter obligatorio, remitir las facturas y facturas rectificativas (para
proveedores), y los recibos (para conferenciantes cuyos honorarios tributan como rendimientos del trabajo
en el IRPF) a través del servicio de facturacién electronica que se ofrece dentro de nuestra oficina virtual.
También podremos consultar el estado en el que se encuentran los mismos, asi como, modificar los datos
de facturacion. Este servicio es solo para los proveedores de ICEX.

Se debe tener en cuenta que, aunque se disponga de certificado digital, puede ser que la primera vez que
accedamos a la aplicacion, se inicie de forma automatica la instalacion de un programa de firma digital.
Para ayudaros a la instalacién del mismo disponéis de un manual en la pagina principal de la facturacion
electronica.

1.1 Acceso a la Oficina Virtual — Facturacion Electronica

Para acceder a la Oficina Virtual, nos dirigiremos en primer lugar al portal de ICEX a través de nuestro
navegador web mediante la direccion URL: http://www.icex.es

i . . . ., Y - - 7‘\\
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QUIENFSSO%JOS TODOS NUESTROS NUEVOS EXPORTADORES IMPLANTACION E INVEST IN SPAIN
SERVICIOS EXPORTADORES HABITUALES INVERSION EXTERIOR

ICEX, 40 anos al servicio de las empresas

ceeo

DIRECTO A UN PAIS O SECTOR

SECTOR PAlS Elija sector BUSCAR

En la parte inferior de la pagina de inicio del portal encontraremos un menu con acceso directo a la oficina
virtual:

l ( : — X Servicios Empleo Responsabilidad Siguenos
Ty
/= Visitants: intemacionales Exmpleo piblico Cédigo Etico v hucha contrz &l 1 1w @ linle]|

Son productos ICEX
Empleo mtemacional fraude

{C=X | eMarketServic

Sostenibilidad

También podemos acceder directamente mediante la URL: https:/oficinavirtual.icex.es
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Bienvenido a la Oficina Virtual d

sde | n d

es que requieren de firma electrénica,

SERVICIOS

» Misexpedientes

g [

tramitacio

Empleo Publico

Al hacer clic en Facturacién Electrénica, nos muestra una ventana con el acceso a la herramienta, en la
gue explica brevemente como se accede al formulario de facturacién en el que se incluye informacion
sobre el cliente de firma digital, los requisitos necesarios para poder utilizar la aplicacion, informacion de
como presentar una factura en nombre de un tercero, asi como podemos contactar con ICEX para solicitar
asistencia.

Facturaciéon Electrénica

—

auntercero para que realice
su propio certificado digital.

espondiente formulario [doc]
ica (manual de

uede visi

o de Comerdo
mediante este

Si tiene cualquier duda, puede ponerse en con
Exterior por teléfono llamando al

formulario.

Hacemos clic en el enlace Acceso proveedores, se muestra una ventana, donde seleccionaremos la forma
de acceder, Cl@ve. Si necesitamos mas informacion sobre ella, disponemos de un enlace para ello.

Cl@ve, Es un Sistema de Identificacion, Autentificacién y Firma Electronica para los ciudadanos comudn a
todo el Sector Pablico Administrativo Estatal, basado en el uso de claves concertadas, conforme a lo
previsto en el articulo 13.2 c¢) de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos
a los servicios publicos y conforme al Reglamento Europeo de Identidad y Firma Electrénica 910/2014.

La principal novedad que incorpora el sistema Cl@ve es la posibilidad de realizar firma electronica mediante
certificados electrénicos centralizados, es decir, certificados electrénicos almacenados y custodiados por
la Administracion Publica.

Estos certificados centralizados, o “certificados en la nube” permiten al ciudadano firmar documentos
electrénicos desde cualquier dispositivo que tenga conexion a Internet y sin ninglin equipamiento adicional.

Se ofrece un link para darse de alta en el sistema de Cl@ve. Si deseas mas informacion sobre Cl@ve haz
clic en el siguiente enlace: http://clave.gob.es/clave_Home/clave/funcionalidad.html
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Hacemos clic en Cl@ve

Facturacién Electrénica

Acceso a Facturacion Electronica

ll — cl@ve

Acceso mediante Cl@ve

Cl@ve es una plataforma para identificacién, autenticacion y firma electrénica, que los ciudadanos pueden utilizar para
acceder alos servicios pablicos ofrecidos por las Administraciones Pablicas. Para mayor informacién consulte Cl@ve.

c l@v {2l Darse de alta en Cl@ve

A continuacién, nos muestra una ventana, en el cual, nos informa que esta accediendo al proveedor
correspondiente:

Redirigiendo al proveedor de identidades...

n\

En el caso que tengamos varios certificados instalados en el equipo, nos muestra un cuadro de dialogo
para poder seleccionar el certificado con él que vamas a acceder.

Seleccionar un certificado

Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en se-pasarela-ident.clave.gob.esid43,

Azunto Emisar Mimero de ssrie

APELLIDO1 APELLIDO2, NOMBRE M5-Crganization-Ac... 3D84B8BO260EDEB248EEEAF4..,

EMPRESA 5.A. AMCERT Certificados... 708BFAF2DFE05FET1CI73ED2...

Datos del certificado Cancelar
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Posteriormente accedemos a la herramienta con una imagen similar a la que se muestra a continuacion:

Facturacién Electrénica

Seleccion de delegacion

® NIF Titular Acciones
]
00000000T NOMBRE APELLIDO O 3
Datos del usuario B 7Q2
I Crear una nueva factura # Cresr una nueva factura rectificativa O, Bisqueda defacturas & Modificar los datos del acreedor

El usuario 00000000T tiene autorizacién para representar a las siguentes entidades. Seleccione la accién que desea realizar:

m CIF Razon Social

La entidad no es acreedora de ICEXC

11111111H EMPRESA, S.A. @
Entidades autorizadas

99999989  EMPRESA 2, SA. Ql

Q01000001 EMPRESA 3, S.A. H !‘ Q 1

En esta ventana se muestran los siguientes datos:
e Un primer bloque referente a los Datos de usuario, donde se muestran todas las personas fisicas
o juridicas autorizadas para operar con el certificado digital que hemos seleccionado al acceder,
si los hubiera, incluyendo al mismo titular del certificado, mostrando:
o NIF: NIF de la persona.
o Titular: nombre de la persona.
o lconos: Iconos para poder crear facturas o recibos, asi como las facturas rectificativas, o
bien, buscar dichas facturas o recibos, o modificar los datos del acreedor.

¢ Un segundo bloque referente a las Entidades autorizadas, donde se muestran, en el caso de que
existan, todas las personas juridicas que han'autorizado al certificado utilizado para acceder a la
aplicacion a realizar facturas en su nombre, mostrando:
o CIF: CIF de la empresa.
o Razdn Social: razén social de la empresa.
o lconos: Iconos para poder crear facturas o recibos, asi como las facturas rectificativas, o
bien, buscar dichas facturas o recibos, o modificar los datos del acreedor.

En el caso que la entidad no sea acreedora de ICEX, nos lo indicara al situarnos con el
raton sobre el icono de prohibido.

1.2 Como ser acreedor de ICEX

Para obtener el usuario debemos registrar la Empresa en el Portal ICEX. Una vez que sea aprobado por
ICEX se le remite, por correo electrénico, el usuario de acceso gque también sirve para Facturacion
Electrénica.
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2 Funcionalidades de Facturacion Electronica

La aplicacion permite:
e Visualizar / modificar los datos del acreedor.
e Crear una factura electronica.
e Crear una factura rectificativa.
e Consultar las facturas.
e Crear un recibo.
e  Consultar los recibos.

2.1 Modificar datos del acreedor

La aplicacién Facturacion Electrénica recoge los datos que hemos incluido cuando nos hemos registrado
en el Portal de ICEX. En el caso de que hayan cambiado los datos de facturacion, los podemos modificar
haciendo clic en Modificar datos del acreedor:

La entidad no es acreedora de ICEX

m CIF Razdn Social

11111111H EMPRESA, S.A. @
Entidades autorizadas

A99999959 EMPRESA 2, S.A. ‘

Q0100000 EMPRESA 3, S.A. E

Muestra una ventana con los datos actuales:

Facturacion Electrénica
. .,
Actualizacién de los datos de acreedor
DATOS DEL ACREEDOR
[} Razén Social NIF /CIF
- CONSEJO DE CAMARAS DE COMERCIO DE LA COMUNIDAL Q01000001
Personales

Persona de contacto® Teléfono *
MTOCORP 963534072

Email * SWIFT*
info@camarascv.org @ BBVAESMMO44

IBAN™
ES47 2052 8004 5633 0046 3106

Tipo de via ® Via*
Plaza v de la Castellana
Direccién

Numero* Complemento
12 1022

Provincia * Municipio @ *
Valencia v Valencia

Cadigo postal *
46003

El campo Complemento, se refiere a los datos complementarios de la direccion que no podamos reflejar
en el resto de campos creados para tal efecto.

Podemos modificar todos los datos, excepto la Razén Social y el NIF/CIF.

Pagina 7 de 38



A = Espana
DE ESPANA 'DE INDUSTRIA. COMERCIO l Export;
fHI = e Inversiones

Manual de Usuario
Facturacion Electrénica

Modificamos los datos necesarios, y hacemos clic en el boton Tramitar.

Facturacion Electronica

Actualizacion de los datos de acreedor

DATOS DEL ACREEDOR

iActualizado! Los datos del acreedor han sido modificados correctamente.

A continuacién, nos muestra una ventana con el borrador de los datos del acreedor actualizados:

Razén Social NIF /CIF
'CONSEJO DE CAMARAS DE COMERCIO DE LA COMUNIDAL Q01000001
Persona de contacto* Teléfono*
MTOCORP 963534072
Email * SWIFT*
info@camarascv.org @ BBVAESMMO44
IBAN*

ES47 2052 8004 5633 0046 3106

Tipode via * Via*

Pasea v de la Castellana

Direccion

[Gmero Complemento

12 r2
Provincia*®

Valencia v Valencia
Cédigo postal *

46003

En nuestro ejemplo, hemos modificado el Tipo de Via.

Facturacién Electrénica

Modificacion datos acreedor

Para tramitar |2 modificacion de los dates, pulse <l botn Firmar y Enviar y sigalas instrucciones. 5i es1a primera vez que realiza esta acci6n, se descargara un applet de firma digital ensu
ordenadar. El procesa puede durar varios minutos, durante los que no debe pulsar ningdn botén de sunavegador

Sino visualiza correctamente el pdfenla pagina del navegador, puede descargar el enel sigui lace ICEXFE_ACR_1580111394983 BORRADOR pdf
E &ﬁ s mmo Ic:x P"‘;Mm FACTURA-CION ELECTRONICA
MODIFICACION DATOS ACREEDOR

IDENTIFICADOR DEL TRAMITE: ICEXFE_ACR_1580111684681
DESTINATARIO:  ICEX Espana Exportacion e Inversiones

DATOS DE ACREEDOR

A.DATOS PERSONALES

Razén social NIF/CIF/NIE
PRUEBA TGSS ‘ 1234567827
Persona de contacto Teléfono
Francisco Pérez 999999999
Email
prueba@loquesea.es
SWIFT IBAN
CAHMESMMXXX ES45 2038 7173 8260 0023 0208
B. DIRECCION
Tipo Via Direccion Numero
Camino ‘ lo que sea 43
Complemento
Cadigo Postal Provincia Municipio
52003 Melilla Melilla

Autorizaciones

Lefdo y conforme

De acuerdo conlo establecidoen la Ley Organica 372018, de 5 dediciembre, de Protieccion de Datas Personalesy garantfa de los derechos di
del Partament o del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativa ala proteccion de las persanas fisicas enlo que respecta al tratamiento de datos personales y a a libre circulacidn de

S de Proteccion de Datos. A estos efectos La recogida y tratemiento automatizado de los datos de carécter personal solicitades mediante el presente
documento tiene como finalidad I gestisn, administraciény formalizacion de los pagos que ICEX tenga que realizar en el marco dela relacion contractual existenteentre Ud & ICEX En
ningdn caso CEX utilizara sus dates persanales para fines distintos de los anteriormente mencionadas. Asimisme, Ud. manifiesta que todos los dates
compromete acomunicar 3 ICEX los cambios que se produzcan en los mismos. Ud. tiene derecho a opanerse al tratamiento de cuslquiera de sus datos que nosean imprescindibles para |z
gestion de los citados pagos y asu utllizacien para cuslguier finslidad distinta. En todo memento el Ud. podra jercer sus dereches de accese, rectificacian, supresion, opasicion, imitacion de
sutratamientoy portabilidad, cuando dichos derechos sean aplicables, a través de comunicacién escrita ala direccién de correo electrénico de nuestra Delegado de Protec
delegadoproteciondatosgicaces apertando fotocopia de su DNI o documento egquivalente y concretanda su solicitud. Asimisme, si cansidera que sus datos han sid
inadecuada, tendra derecho a presentar una reclamacion ante | Agencia Espafiola de proteccion de Datos ¢/ Jorge Juan, 6, 28001 - Madrid wywi.agod e5) o ante nuestro Delegado de
Proteccion de Datos.

ICEX ESPANA EXPORTACION E INVERSIONES E.PE. M.P dedlin cualquier ilidad por retrasos en el pago o pagnincorrecto, derivado de 2 no aportacian de datos solicitados,
datos erriness o posterior modificacion unilateral por parte de la"empresa/profesional”, que no hay sido actualizadz debidamene n |2 plataforma virtual de ICEX.

itales; y en el Reglamento (UE) 2018/679

dos sonciertos y correctos, yse

@ Vohver A Firmary emviar
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Una vez que se han marcado las casillas correspondientes a Leido y conforme, hacemos clic en el botén
Firmar y Enviar y nos muestra una ventana con el listado de los certificados que tenemos instalados en
nuestro equipo; seleccionamos el certificado correspondiente y hacemos clic en el botén Aceptar:

x
Seleccionar un certificado

Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en se-pasarela-ident.clave.gob.es: 443,

Asunto Emisor Nimero de serie

APELLIDO1 APELLIDO2, NOMBRE MS-Organization-Ac... 3D84B8BY260EDEB24BEEEAFA...

EMPRESA 5.4, AMNCERT Certificados... 708BFAFZDFE0SFETICITSEDZ...

Datos del certificado Cancelar

2.2 Nueva factura

Para crear una nueva factura, debemos hacer clic sobre el boton correspondiente del usuario o entidad
gue queremos que sea el autor de la factura.

m CIF Razon Social I.;aenti- no es acreedora de ICEXL
11111111H EMPRESA, S.A. @
Entidacdes autorizadas
A99999939 EMPRESA 2, S.A. E - Q 2
Q01000001 EMPRESA 3, S.A. H rd Q 1

Accedemos a una ventana con el listado a los destinatarios a los que podemos emitir la factura.
Seleccionamos la sede correspondiente:

Facturacién Electrénica

Seleccion de destinatario

En el caso de que el destinatario de su factura no se encuentre en este listado, debers ponerse en contacto con la Direccién Territorial y Provincial de

Comercio correspondiente, para su alta en la base de datos.

m Seleccione el destinatario al que desea remitir la factura
ICEX Espafia Exportacién e Inversiones
Destinatarios
Delegacion Territorial de Barcelona
Delegacién Territorial de Bilbao

Delegacién Territorial de Las Palmas

Delegacion Territorial de Sevilla

@ Volver

En el caso de que no se encuentre el destinatario deseado, debera ponerse en
contacto con la Direccion Territorial y Provincial de Comercio correspondiente.
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Nueva factura

Diatos del emisor

Contacto Ests s s tact Razdn Social ICEX Espafia Exportacién e Inversiones,
EPE.MP.

Razén Social BADAHISPANAPLAST 5.4
CIF Q2871001F
NIF/CIF AFFRIIFET
Direccién Paszo de la Castellana, 278
Direccién Poligono Ejemplo de prueha 1565165465
Municipio Madrid
Municipio Santa Cruz de Tenerife
Provincia Madrid
Provincia ETACRUZ TEMERIFE
Céidign Postal 28046

Cadigo Postal 38001

Teléfono/Fax: +34 913496100/ +34 914316128

Datos del representante
NIF/CIF 00000000T Titular SUBSCRIPTOR FICTICIO ESPARICOL ESPAROL

Datos de la nueva factura E

Fecha de factura* Fecha de operacién Departamento *

[ 05/11/2019 | = ] [ DDMMAYYYY | El ] [ Seleccione una opeitn -

Forma de pago Fecha de wencimiento

I Transferencia ] I A la vists una vez conformada ]

SWIFT IBAN

I CITIESDO00C ] I ES64 0122 0090 1102 01307438 ]

Carécteres restantes: 250

Detalle de la factura m

# Codigo icio * iounidad *  Cantidad * XDTO  KGIC* IRPF* Importe

E I [ J [ o000/ | 009 [ 9 Nomieto [v] o3 [v] | om *

Base impanitle Cuata IGIC Subtotal:
o | o0 |
= o0 |
5% o |
#5% o0 |
185X | o0 |

Total IGIC:

Total:

B8 B & & &

Oinversién del sujeto pasivoe

Seleccione una opcidn =

‘Observaciones de la factura

Mo se han adjuntado documentos
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o Datos del emisor: En este bloque se muestra la informacién del acreedor que va a emitir la factura,
pudiendo ser los datos del usuario, o bien, la entidad que hayamos elegido.

Desde el formulario de la factura no se pueden maodificar los datos. En el caso de que los
queramos modificar, tendremos que hacerlo a través de Moadificar los datos de acreedor.

[ratos del emisor 2

Contacto Esto es un nombre de una persona de contacto
Razdn Socia BADA HISPAMAPLAST, 5.4

MIF/CIF AFFRIFFET

Direccidn

Municipio

Provincia

Cédigo Poste 33001

¢ Datos del receptor: En este blogue se mostrara, a modo informativo, los datos del receptor de la
factura, que sera ICEX. Mostrando: La razén social, CIF, Direccion, Municipio, Provincia, Codigo
Postal y Teléfono/Fax.

Datos del receptor [

Razdn Social

CIF Q2891001F

Direccidn e 13 Castellana, 278
Municipio

Provincia Madirid

Cadigo Postal

Teléfono/Fax

o Datos del representante: Si tenemos un certificado del tipo 11 (Persona fisica Representante ante
las Administraciones Publicas de persona juridica) o-del tipo 12 (Persona fisica representante ante
las Administraciones Publicas de entidad sin persona juridica) se mostraran los datos del
representante.

Diatos del representante =3

MIF/CIF 00000000T Titular SUBSCRIPTOR FICTICIO ESPARIOL ESPANOL

¢ Datos de la nueva factura: Este bloque corresponde a los datos propios de la factura. Debemos
incluir los datos de los siguientes campos:

o Propuesta: Es un nimero proporcionado por el ponente de ICEX. El proveedor debe
solicitarlo a dicho ponente.

El nimero de propuesta es necesario tanto para las nuevas facturas, como para
las facturas rectificativas que realicemos.

N° Factura: Nimero de factura.

Fecha de Factura: Por defecto, nos muestra la fecha actual.
Posicion Gasto: Este dato lo proporciona el ponente de ICEX.
Numero Contrato: Este dato lo proporciona el ponente de ICEX.

Departamento: Elegimos el departamento de ICEX correspondiente al que vamos a
facturar.

O O O O ©O
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Facturacion Electrénica

Este campo solo se mostrara si el destinatario seleccionado anteriormente es
ICEX Espafia Exportaciones e Inversiones.

Seleccién de destinatario

En el caso de que el destinatario de su factura no se encuentre en este listado, debers ponerse en contac
Comercio correspondiente, para su alta en |2 base de datos.

Destinatarios

Seleccione el destinatario al que desea remitir |a factura

ICEX Espaha Exportacién e Inversiones

Fecha de Vencimiento y Forma de Pago: No es posible modificarlo.
SWIFT/IBAN: No es modificable desde este formulario, pero si desde Modificacién de los

datos de Acreedor.

o Destinatario: No es posible modificarlo. Nos muestra el destinatario al que vamos a emitir
la factura que hemos elegido anteriormente.

o Notas de Pago: Incluiremos los comentarios relacionados con el pago.

Diatos dela nueva factura

Propuesta *

Nimero factura*

Fecha de factura* Fecha de operacidn

| 3

05112017
Formade pago
Transferencia
SWIFT
CITIESDOOCC
Destinatario
ICEX Espaia Exportacién 2 Inversionas

Motas de pago

18

Posicién gasto

Nidmero contrato

Departamento *

Seleccione una opciGn

Fecha de vencimiento

A la vista una vez conformada

IEAN

ES64 0122 00201102 0130 7438

Carécteres restantes: 250

o Detalle de la factura, incluiremos cada uno de los productos/servicios por los que
gueremos realizar la factura. Si necesitamos incluir mas de un producto/servicio, hacemos

clic en el botén

Se mostrara y desplegara el impuesto correspondiente a la ciudad del cliente que esté introduciendo los

datos:

- Canarias: IGID (Impuesto General Indirecto Canario)
- Ceutay Melilla: IPSI (Impuesto indirecto de Ceuta y Melilla)

- Resto de ciudades: IVA
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Detalle de la factura

# Codigo

1

Clnversion del sujeto pasivo

Régimen especial

Seleccione una opcién

Articulo/Servicio * Preciounidad*  Cantidad * % DTt

0,0000) 0,00

Base imponible CuotalGIC
0% 000 0,00
3% 000 0,00 RetenconTRPT: |
6.5% 0,00 0,00| Total:
9.5% 000 0,00
135% 000 000
20% 000 0,00

Fe Importe
[v] ooo  +

0,00
0,00

0,00

o Inversioén del sujeto pasivo: La condicion de sujeto pasivo recae en aquella persona que
compra el bien o recibe el servicio.

o Régimen especial: Seleccionamos el régimen correspondiente a los articulos incluidos en
la factura siempre que corresponda.

Selectione una opcion

Régimen especial del criterio de caja
Régimen especial de las agencias de viajes
Régimen especial de los bienes usados
Régimen especial de los objetos de arte

Régimen especial de las antigiedades v objetos de coleccidn

Seleccions una opcicn

Podra existir una factura con IVA'igual a 0. En ese caso, todos los elementos o

servicios facturados en la factura deben tener una IVA igual a 0.

o Observaciones: Podemos incluir las observaciones que consideremos a la factura.

Observaciones de la Factura

Observaciones

4
Cardcteres restantes: 2500

e Documentacion

: Podemos adjuntar los documentos necesarios.

Documentacién

Documento

Mo se han adjuntado documentos

Todos los datos que tienen *, son campos obligatorios.

Unavez que hemos incluido toda la informacion referente a la factura, hacemos clic en el botén Tramitar.

Pagina 13 de 38
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En caso de que exista algun error en los datos que hemos introducido, volvera a mostrarnos la misma
ventana y nos informara, con un mensaje, de los datos que no son correctos, apareciendo dichos datos
en color rojo.

Departamento *

Seleccione una opcidn e

En el caso que estén todos los datos correctos, se crea un borrador de la factura con la informacién que
hemos incluido, y nos muestra una ventana similar a la que se indica a continuacion:

Facturacién Electrénica

Revision de la Factura

Para tramitar su facturz, pulse el botén Firmar y Enviar y siga las instrucciones. Si es la primera vez que realiza esta accién, se descargars un applet de firma digital en su ordenador. El
proceso puede durar varios minutos, durante los que no debe pulsar ningan boton de su navegador.

Si no visualiza correctamente el pdf en |a pagina del navegador, puede descargar el documento pulsando en el siguiente enlace ICEXFE_2017011620170000117/123.pdf

@@@’ /1’{(_")’—-'-’5‘@] FirmaréComentario
B g

Pagina 1de 1

EMPRESA DE PRUEBAS

NIF/CIF: 12345678Z - 5
PZA DE LA CASTELLANA 2780 Factura Electronica
35001 - Valsequillo de Gran Canaria (Las Palmas)

Contacto: MTOCORP

-
Datos Facturacin C=X Receptor
Fecha: 16/01/2017 ICEX Espafia Exportacion e Inversiones
Ne° Factura:  17/123 CIF: Q2891001F
Propuesta: 201700001 Paseo de la Castellana, 278, 28046 - Madrid
Fecha Vencimiento: A la vista una vez conformada Teléfono/Fax +34 913496100/ +34 914316128
Codigo Articulo / Servicio Precio Ud. Cantidad % DTO % IVA % IRPF Importe
A123 Estanterias 10,50 € 4,00 4% 10% 15% 4032€
> Z Subtotal: 4032€
Base imponible al 10% de IVA 4032¢€ Base Imponible: 4032¢€
Cuota del 10% de IVA 403€ -
Total IVA: 403€
Total IRPF: 6,05€
Total Factura: 38,30 €
Informacién de Pago
Forma Pago SWIFT IBAN Notas de Pagos
Transferencia CECAESMMO044 ESA47 2052 8004 5633 0046 Notas de Pago

En la parte inferior derecha de la ventana hacemos clic en el botén Firmar y enviar

° Volver

Y nos muestra una ventana con el listado de los certificados que tenemos instalados en nuestro equipo;
seleccionamos el certificado correspondiente y hacemos clic en el boton Aceptar:

x
Seleccionar un certificado
Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en se-pasarela-ident.clave.gob.es:443.
_Asunio Emisor Mimerodesede

APELLIDO1 APELLIDOZ, NOMBRE MS-Organization-Ac... 3D84B8BI260EDEB248EEEAF4...

EMPRESA 5.A, AMCERT Certificados.., 708BFAFZDFB05FGTICITSED2..

Datos del certificado Cancelar

Pagina 14 de 38
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En este paso se contrastan los datos de la factura. En caso de haber algun error nos sale.un mensaje de
aviso y tendremos que hacer clic en Volver para regresar a los datos de la factura para corregirlo.

Facturacién Electrénica

Revision de la Factura

El Departamento indicado no pertenece a la Propuesta.

Para tramitar su factura, pulse el bot6n Firmar y Enviar y siga las instrucciones. Si es la primera vez que realiza esta accién, se desfargara un applet de firma digital en su ordenador. El
proceso puede durar varios minutos, durante los que no debe pulsar ningin botén de su navegador.

Si no visualiza correctamente el pdf en la pagina del navegador, puede descargar el

en el sigui enlace Descargar factura

Pégina 1de 1
Emisor

CONSEJO DE CAMARAS DE COMERCIO DE LA

NIF/CIF: Q01000001 L=

P de la Castollana 12 Factura Electronica
46003 - Valencia (Valencia)

Contacto: MTOCORP

Datos Facturacion I c :x B

Fecha: 29/10/2018 ICEX Espaiia Exportacion e Inversiones, E.P.E., M.P.
N° Factura:  A125 CIF: Q2891001F
Propuesta: 200803064 Paseo de la Castellana, 278, 28046 - Madrid

Posicién gasto: Teléfono/Fax: +34 913496100/ +34 914316128
N° Contrato

Fecha Vencimiento: A la vista una vez conformada

Receptor

Sitodos los datos son correctos nos muestra una ventana indicando que se ha tramitado correctamente,
indicandonos el nimero de registro y de documento que se han generado, asi como la fecha del registro.

Nos podemos descargar el documento haciendo clic en el enlace que hay para ello.

[B==— ic=x: Virtual (+34) 913 497 100

Siguenosen [ 3 B3
FACTURACION ELECTRONICA PLANES DE EMPRESA JUSTIFICACION DE AYUDAS - EMPLEO PUBLICO ~ OTROS TRAMITES -

csv AYUDA

Facturacién Electrénica
Resumen de la Factura
El proceso ha finalizado. Su factura se ha tramitado correctamente, registrandola con NUmero de registro: 000023871e1800000541 y Fecha de registro: 29/10/2018 15:59:07

Silodesea introduzeauna diceccidn de correg electrgoico. oulee Equiaryle soviacermos ta factuca eo focmata odf v el acuse de recibo de registro.

Email *
Si no visualiza correctamente el pdf en la pagina del navegador, puede descargar el documento pulsando en el siguiente enface Descargar factura

Pigra 1de 1
CONSEJO DE CAMARAS DE COMERCIO DE LA

NIF/ICIF. Q01000001 2

£ et Caclm 12 Factura Electronica

1ICIX - Ascec
ICEX Espaia Exportaciin ¢ Inversiones, EF £, MP.
OF. Q2ee00F

Faseo de la Castelans, 278 285048 - Madria
TedloroFmc +34 913485100 / +34 914316128

NeFacwra  A125

Propuests 201803004

Fosicién gasto

NP Contrato:

Fecha Vencimierso: A 1 w3ta una vez conformaca

Cédigo Articulo | Servicso Procio Ud. Cantidad % OTO % IVA % IRPF
A2t Sila ce ofans 150€

100 0% 0% 15%

Suteoeat

S350 imponibie 3 10% s IVA 1008 o ontie

Cuota de! 10% de VA 1500€
Total VA
Totsl RPF

Total Factura:

Adicionalmente, podemos afiadir un correo electronico para que nos envie una copia de la factura, para
ello, afiadimos el e-mail en el cuadro de texto y pulsamos el botén Enviar.
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ICEX ==

Estimado Sr./Sra:

Le informamos que el registro de su facturs ICEXFE_20161221201002060654654654 ha sido
compietado correctamente. Adjuntamos copia de su factura

acuse de recibo generado por Registro para la factura ICEXFE_20161221201002060854654654
s Ia siguiente:

® Anotacidon de Registro: 0/EE/ME5

® Numero de Documento: 20160000956

® Fecha de Entrega’ 24-12.2018 17:17:13

® Departamento. UNIDAD DE CONTROL INTERNO

Si tene cualquier duda, pongase en contacto con el servicio de Ventana Global de la Secretaria
de Estado de Comercio Exterior (Tfno. 800 349 000), por correo electrdnico escritiendo a

Atentamente
ICEX Espafia Exportacidn e inversiones

Neta: este comeo hs 2o enviado desde una direccn de e-mal Que no acepts conwos entranfes. Por favor,
NO MIponds & exte emad

ADVERTENCIA LEGAL

Le plormamen 2o SEL My Se e1'0 Met e, Sue ¢ oM et Y U3 COMMCITONES DO o e
TN G RCTIESS B3N B GROIT IR 13 COM RO 30 102 MetIAA UISIMIGN 211 SOMS TIPS Sy
CIAgNEAE § 1y SOMECLE MCESCOR. DOf 10 Qut ol ICEX 00 Baame 1e8S0r3a0NCAd SO pOF tEE Caturatancid S Ae
2OMBATAEe 00 B QADICON 2l TOCOS SNCTIINICO 3 S0 B COMUAMEITIONET viB MNTEMEt B MGETOS POE © JOMSGue ¥

PONGE W7 TLALITD NS MerT) L8 "I rUetEs

Exte marcam o3 SAgOT. S8 AR SACKANE. B W SRMTEENG y comens cfomacon confCencid ¥ Lets ¥ saciets
poofesoral ooyl Seuigdcdn =0 gitd periEE 20 1 ley  E2 210 0 Rader CSED #9200 MTIAS S0r e i rOgamOn
3eu. Ou =g pedaty '~c1 © DoMmustos Sadarly COMEE HRCIEA? TnlO0 3 Ruetity EAc O © 3 Iraves I
totaong (o340 31 JAMLI0 v pr0ceta 2 sy eE00R. B8/ COME 3 D D8 CuFr SOCUNENtE Bl N Mgy
ALmang W ITTICITOs 908 B CIUSCOT. TH0@ T SADITICN 38 SNIE TATAEE O 08 ToligueT J0CLMers) Bdures B

A Coligawts 3w 1o 30 TEaidad enien oronlays sor i oy

Le mcortamay Sow puety corsutar sowitafipibics 99 PAvEERg v Sve pOSs farte S S S Sumbicy Comect
SACHOACCE SOgENSaEe § ICEX 3 mBveT 08 MuaIttD GO0 SRCITIACD © SeNilry SIe0TEn 08t

A 0 B 8 @ A

© Espafia Exportacdn & inveniones(iCEX) - P* de is Castelians 270 - 28040 Madnd. Espads - 900 349 000
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2.3 Modificar una factura (factura rectificat

Unavez que hemos emitido una factura, no podemos mo
rectifique la errénea, para ello accedemos a: Nueva Factura

Entidades autorizadas

CIF Razon Social
11111111H EMPRESA, S.A.
A99I99989 EMPRESA 2, 5.A.
QO1000001 EMPRESA 3, S.A.




&= = (€2

Espana
Exportacion
@ Inversiones

Accedemos al formulario de facturas rectificativas,

continuacion:

Facturacion Electronica

Nueva factura rectificativa

como la que se

Datos del emisor

‘Contacto

NIF/CIF

Direccign

Municipio

Céidigo Postal

BADA HISPANAPLAST. SA
AFFFIFFET

Pallgon Ejempho de prusba 1565165445
Santa Cruz de Tenerife

STA.CRUZ TENERIFE

33001

Razén Social

CIF
Direccién

Municipic

Codiga Pastal

ICEX Espaia Exportacitin e Inversiones,
EPE.MP.

Q2B91004F
Pezzode |3 Castellsns, 378
Madrid
Madrid
28045

+34 913496100/ +34 14316128

Datosdel representante

NIF/CIF 00000000T

Titular

SUBSCRIPTOR FICTICIO ESPAROL ESPAROL

Datos de la factura a rectificar

Nimero de factura arectificar

Fecha de factura a rectificar *

(

| [ 201205

Cansas de |a rectificacion *

Departamenta*

[ Seleccione una opcitn

Forma de pago

Fecha de vencimiento

{ Transferencia

] I Ala vista unavez conformada

SWIFT

| CmiEsB00C

|| ess+o12z0090 11020050 7438

L

l ICEX Espafia Exportacion & Invarsionss.

Notas de pago

Cardcteres restantes: 250

Detalle de la factura

# Cédign

Articula/Servicic ™

Preciounidad *  Cantidad

%DTO  IGIC*

IRPE*

1 ] [

J [

o.0a00| |

oo | o hemes [v] % [ |

o0+

Base imponible

Cuota IGIC

il

=

83% [

?5% |

1as% |

& &8 BlElE

w5 |

Oinversicn del sujeto pasive

Seleccione una opcitn

EIllEIE

‘Observaciones de la factura

No se han adjuntado documentos

Manual de Usuario
Facturacién Electroni
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Datos del emisor: En este bloque se muestra la informacion del acreedor que va a emitir la factura,
pudiendo ser los datos del usuario, o bien, la entidad que hayamos elegido.

Desde el formulario de la factura no se pueden modificar los datos. En el caso de que los
queramos modificar, tendremos que hacerlo a través de Modificar los datos de acreedor.

Datos del emisor -

Contacto

Raz6n Social ARAS DE COMERCIC DE LA COMUNIDAD

NIF/CIF Q0100000
Direccign P®de |a Castellana 12
Munidipio Valencia

Provincia

Cédigo Postal

Datos del receptor: En este bloque se mostrara, a modo informativo, los datos del receptor de la
factura, que sera ICEX. Mostrando: La razén social, CIF, Direccion, Municipio, Provincia, Codigo
Postal y Teléfono/Fax.

Datos del receptor ]

Razén Social ICEX Espafia Exportacion e Inversiones,
E.RE, MP.

CIF Q2891001F

Direccién Paseo de la Castellana, 278

Municipio

Provincia

Cadigo Postal 28044

Teléfono/Fax +34 913496100/ +34 914316128

Datos del representante: Si tenemos un certificado del tipo 11 (Persona fisica Representante ante
las Administraciones Publicas de persona juridica) o del tipo 12 (Persona fisica representante ante
las Administraciones Publicas de entidad sin persona juridica) se mostraran los datos del
representante.

Diatos del representante

NIF/CIF 00000000T Titular SUBSCRIPTOR FICTICIO ESPARIOL ESPARIOL

Datos de la factura a rectificar: Este bloque corresponde a los datos y motivo de la correccion
de la factura. Debemos incluir los datos de los siguientes campos:

o Numero de factura a rectificar
o Fecha de factura a rectificar
o Causa de la rectificacion

Diatos de la factura a rectificar n

Nimero de factura a rectificar * Fecha de factura a rectificar

20/11/201%

[ [}

Causas de la rectificacidn *

Cericteres restantas: 2500

Datos de la nueva factura: Este bloque corresponde a los datos propiamente de la factura.
Debemos incluir los datos de los siguientes campos:

Pagina 19 de 38
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o Propuesta: Es un nimero proporcionado por el ponente. El proveedor debe solicitarlo a
dicho ponente.

El nimero de propuesta es necesario tanto para las nuevas facturas, como para
las facturas rectificativas que realicemos.

N° Factura: Nimero de factura.

Fecha de Factura: Por defecto, nos muestra la fecha actual.
Posicion Gasto: Este dato lo proporciona el ponente de ICEX.
Namero Contrato: Este dato lo proporciona el ponente de ICEX.

Departamento: Elegimos el departamento de ICEX correspondiente al qgue vamos a
facturar.

o O O O O

Este campo sélo se mostrara si el destinatario seleccionado anteriormente es
ICEX Espafia Exportaciones e Inversiones.

Seleccion de destinatario

Enel caso de que el destinatario de su factura no se encuentre en este listado, debera ponerse en contac
Comercio correspondiente, para su alta enla base de datos

m Seleccione el destinatario al que desea remitir |a factura

ICEX Espafia Exportacién e Inversiones

Destinatarios

Fecha de Vencimiento y Forma de Pago: No es posible madificarlo.

SWIFT/IBAN: No es modificable desde este formulario, pero si desde Modificacion de los
datos de Acreedor.

o Destinatario: No es posible modificarlo. Nos muestra el destinatario al que vamos a emitir
la factura que hemos elegido anteriormente.

o Notas de Pago: Incluiremos los comentarios relacionados con el pago.

Datos de la nueva factura E
Propuesta * Posicidn gasto
Mimerofactura* Miimero contrato
Fecha de factura * Fecha de operacidn Departamento*
05/11/201% = = Seleccione una opcidn
Forma de pago Facha devencimiento
Transferencia Ala vista una vez conformada
SWIFT IEAM
CITIESZO0X ES64 0122 0090 1102 0130 7438

Deestinatario

ICEX Esparia Exportacién e Inversionas

Motas de pago

Carécteres restantes: 250

e Detalle de la factura, incluiremos cada uno de los productos/servicios por los que
gueremos realizar la factura. Si necesitamos incluir mas de un producto/servicio,
hacemos clic en el boton

Se mostrara y desplegara el impuesto correspondiente a la ciudad del cliente que esté introduciendo los
datos:

- Canarias: IGID (Impuesto General Indirecto Canario)
- Ceutay Melilla: IPSI (Impuesto indirecto de Ceuta y Melilla)

Pagina 20 de 38
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- Resto de ciudades: IVA

Detalle de lafactura =
# Codigo Articulo/Servicio * Preciounidad*  Cantidad * % DT IGIC* IRPF* Importe
1 0,0000 0,00 ﬂ ooa +
Base imponible Cuota IGIC 0,00
0% 0,00 0.00 0,00
3% 0,00 0.00 0,00
6.5% 0,00 0,00 Total: 0,00
9.5% 000 0,00
135% 000 0,00
208 000 000

COlnversion del sujeto pasivo

Régimen especial

Seleccione una opcién -

o Inversion del sujeto pasivo: La condicion de sujeto pasivo recae en aquella persona que
compra el bien o recibe el servicio.

o Régimen especial: Seleccionamos el régimen correspondiente a los articulos incluidos en
la factura siempre que corresponda.

Seleccione una opcidn

Régimen especial del criterio de caja

Régimen especial de las agencias de viajes

Régimen especial de los bienes usados

Régimen especial de los objetos de arte

Régimen especial de las antigiedades v objetos de coleccidn

Seleccions una opcidn -

Podra existir una factura con IVA igual a 0. En ese caso, todos los elementos o
servicios facturados en la factura deben tener una IVA igual a 0.

e Observaciones: Podemos incluir las observaciones gue consideremos a la factura.

Observaciones de la Factura E

Observaciones

4
Carcteres restantes: 2500

e Documentacién: Podemos adjuntar los documentos necesarios.

Documentaci6n B

Documento

Mo se han adjuntado documentos

Todos los datos que tienen *, son campos obligatorios.
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Unavez que hemos incluido toda la informacién referente a la factura, hacemos clic en el botén Tramitar.

En caso de que exista algun error en los datos que hemos introducido, volvera a mostrarnos la misma
ventana y nos informara, con un mensaje, de los datos que no son correctos, apareciendo dichos datos
en color rojo.

Departamento

Seleccione una opcidn e

En el caso que estén todos los datos correctos, se crea un borrador de la factura con la informacién que
hemos incluido, y nos muestra una ventana del estilo de la que se muestra a continuacion:

Facturacion Electrénica

Revisiéon de la Factura

Para tramitar su factura, pulse el botén Firmar y Enviar y siga las instrucciones. Si es Ia primera vez que realiza esta accin, se descargaré un applet de firma digital en su ordenador. El
proceso puede durar varios minutos, durante los que no debe pulsar ninglin bot6n de su navegador.

Si no visualiza correctamente el pdf en la pagina del navegador, puede descargar el documento pulsando en el siguiente enlace Descargar factura

Pégina 1de 1

CONSEJO DE CAMARAS DE COMERCIO DE LA
NIF/CIF: Q01000001 v
P° de la Castellana 12 Factura Electronica
46003 - Valencia (Valencia)
Contacto: MTOCORP
-

Datos Facturacion IC_X N, Receptor
Fecha: 29/1072018 ICEX Espaiia Exportacion e Inversiones, E.P.E., M.P.
N° Factura:  17/123-1 CIF: Q2891001F
Propuesta: 201700001 Paseo de la Castellana, 278, 28046 - Madrid
Posicion gasto: Teléfono/Fax: +34 913496100/ +34 914316128
N° Contrato
Fecha Vencimiento: A la vista una vez conformada

Datos de la Factura a Rectificar

N° Factura a Rectificar. 171123
Fecha Factura a Rectificar.  01/01/2017
Causas de la Rectificacion

Causas de la rectificacion

Cadigo Articulo / Servicio Precio Ud. Cantidad % DTO % IVA % IRPF Importe
B780 Mostradores 150 € 600 0% 4% 0% 900,00 €

Subtotal 900,00 €

Base imponible al 4% de IVA 900,00 € Base Imponible: 900,00 €

Cuota del 4% de IVA 36,00€

Total IVA- 36,00 €
Total IRPF: 000€

Total Factura: 936,00 €

Informacion de Pago

Forma Pago SWIFT IBAN Notas de Pagos
Transferencia BBVAESMMO044 ES47 2052 8004 5633 0046 3106

En la parte inferior derecha de la ventana hacemos clic en el botén Firmar y enviar

Y nos muestra una ventana con el listado de los certificados que tenemos instalados en nuestro equipo;
seleccionamos el certificado correspondiente y hacemos clic en el boton Aceptar:

Pagina 22 de 38



Manual de Usuario

=
GOBIERNO  MINISTERIO
DE ESPANA 'DE INDUSTRIA. COMERCIO
YTURISMO. -_—

Facturacion Electrénica

x
Seleccionar un certificado
Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en se-pasarela-ident.clave.gob.es:443,
Aeynto Ernlzar MNumero de carie

AFELLIDO1 APELLIDOZ, MOMBRE MS-Organization-Ac... 3D84B3B9260EDEB24BEEEAFA...

EMPRESA S.A. AMCERT Certificados... 708BFAF2DFS05F671C175ED2...

Datos del certificado Aceptar Cancelar

Nos muestra una ventana indicando que se ha tramitado correctamente, indicandonos el nimero de
registro y de documento que se ha generado, asi como la fecha del registro.

Nos podemos descargar el documento haciendo clic en el enlace que hay para ello.

Adicionalmente, podemos afiadir un correo electronico para que nos envie una copia de la factura, para
ello, afiadimos el e-mail en el cuadro de texto y pulsamos el botén Enviar.

[#i= =— C=X: Virtual 900 349 000

Siguenosen [ £2 @
FACTURACION ELECTRONICA PLANES DE EMPRESA JUSTIFICACION DE AYUDAS - EMPLEO PUBLICO - OTROS TRAMITES ~ csv AYUDA

Facturacién Electrénica

Resumen de la Factura

El proceso ha finalizado. Su factura se ha tramitado correctamente, registrandola con Nimero de registro: 000023871e1800000541 y Fecha de registro: 29/10/2018 15:59:07

Si lo desea, introduzca una direccién de correo electrénico, pulse Enviar y le enviaremos la factura en formato pdf y el acuse de recibo de registro.

Si no visualiza correctamente el pdf en la pagina del navegador, puede descargar el documento pulsando en el siguiente enlage Descargar factura

Email *

Pagina 1de 1

CONSEJO DE CAMARAS DE COMERCIO DE LA
NIFICIF: Q01000001
P de a Castellana 12 Factura Electronica
48003 - Valencia (Valencia)
Contacto: MTOCORP
1ICIX == Recectr
Fecha: 20/102018 ICEX Espafia Exportacion e Inversiones, EP.E, MP.
N°Facturas  A125 CIF- Q2801001F
Propuesta: 201803064 Paseo de Ia Castellana, 278, 28048 - Madrid
Posicion gasto: TeléfonoFac +34 913406100/ +34 014318128
N° Contrato:
Fecha Vencimiento: A la vista una vez conformada

Articulo | Servicio Precio Ud. Cantidad % DTO % IVA % IRPF
Sila de oficina 150€ 100 0% 10% 15%

Base imponible al 10% de IVA 15000€
Cuota del 10% de VA 15008

Base imponible

Total VA
Total IRPF.

Total Factura:
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Estimado Sr./Sra:

Le informamos que el registro de su facturs ICEXFE_20161221201002060654654654 ha sido
compietado correctamente. Adjuntamos copia de su factura

acuse de recibo generado por Registro para la factura ICEXFE_20161221201002060854654654
s Ia siguiente:

® Anotacidon de Registro: 0/EE/ME5

® Numero de Documento: 20160000956

® Fecha de Entrega’ 24-12.2018 17:17:13

® Departamento. UNIDAD DE CONTROL INTERNO

Si tene cualquier duda, pongase en contacto con el servicio de Ventana Global de la Secretaria
de Estado de Comercio Exterior (Tfno. 800 349 000), por correo electrdnico escritiendo a

Atentamente
ICEX Espafia Exportacidn e inversiones

Neta: este comeo hs 2o enviado desde una direccn de e-mal Que no acepts conwos entranfes. Por favor,
NO MIponds & exte emad

ADVERTENCIA LEGAL

Le plormamen 2o SEL My Se e1'0 Met e, Sue ¢ oM et Y U3 COMMCITONES DO o e
TN G RCTIESS B3N B GROIT IR 13 COM RO 30 102 MetIAA UISIMIGN 211 SOMS TIPS Sy
CIAgNEAE § 1y SOMECLE MCESCOR. DOf 10 Qut ol ICEX 00 Baame 1e8S0r3a0NCAd SO pOF tEE Caturatancid S Ae
2OMBATAEe 00 B QADICON 2l TOCOS SNCTIINICO 3 S0 B COMUAMEITIONET viB MNTEMEt B MGETOS POE © JOMSGue ¥

PONGE W7 TLALITD NS MerT) L8 "I rUetEs

Exte marcam o3 SAgOT. S8 AR SACKANE. B W SRMTEENG y comens cfomacon confCencid ¥ Lets ¥ saciets
poofesoral ooyl Seuigdcdn =0 gitd periEE 20 1 ley  E2 210 0 Rader CSED #9200 MTIAS S0r e i rOgamOn
3eu. Ou =g pedaty '~c1 © DoMmustos Sadarly COMEE HRCIEA? TnlO0 3 Ruetity EAc O © 3 Iraves I
totaong (o340 31 JAMLI0 v pr0ceta 2 sy eE00R. B8/ COME 3 D D8 CuFr SOCUNENtE Bl N Mgy
ALmang W ITTICITOs 908 B CIUSCOT. TH0@ T SADITICN 38 SNIE TATAEE O 08 ToligueT J0CLMers) Bdures B

A Coligawts 3w 1o 30 TEaidad enien oronlays sor i oy

Le mcortamay Sow puety corsutar sowitafipibics 99 PAvEERg v Sve pOSs farte S S S Sumbicy Comect
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A 0 B 8 @ A

© Espafia Exportacdn & inveniones(iCEX) - P* de is Castelians 270 - 28040 Madnd. Espads - 900 349 000




Manual de Usuario
Facturacion Electrénica

=
GOBIERNO  MINISTERIO
DE ESPANA 'DE INDUSTRIA. COMERCIO
YTURISMO. -_—

2.4 Nuevo recibo

Para crear un nuevo recibo, debemos hacer clic sobre el botén correspondiente del usuario o entidad que
gueremos que sea el autor del recibo.

La entidad no es acreedorade ICEXL

m CIF Raz6n Social

11111111H EMPRESA, S.A. @

Entidades autorizadas

A99999989  EMPRESA 2, S.A. oy §

Q01000001 EMPRESA 3, S.A. E 2~ Q AL

Accedemos al formulario de recibos, con la estructura como la que se muestra a continuacion:

Facturacion Electronica
Datos del emisor 2 Datos del recaptor [
Contacto 2tin Sacial i6n & Inversiones
Nambre y apellides
3
NIE
Dirarci 278
Municipio
Pravingia rid
igo Postal 2804
Teléfona/Fax 34913496100 /+34 914316128
Datos del repr A2
NIF/CIF ruls SUBSCRIPTOR FICTIC AR N
Datos del nuevo recibo B
Niimaro de recibo -
=
Proguests de gesto™ Posicion de gesto™
Departamanto * Niimarn de sxpediente
Seleccione una opcin
Curso Forma de pago
Transferancia
SWIFT BAN
CAHMESMMXKX E5452038 7473 8260 0023 0208
Notzs de pago
P
Carirteras restantes: 250
Detalle del recibo m
# Codigo Articulo/Servicio Preciounided*  Cantidad™ IRPF~ Importe
i 4 0.0000 oog [15% ¥ oo+
Subtatalk 00d
Retencin IRPF: 0od
Total: 004
Observaciones del recibo =]
Observaciones
Documentacién (]
Documento
Mo se han adjuntado documentos

¢ Datos del emisor: En este blogue se muestra la informacion del acreedor que va a emitir el recibo,
pudiendo ser los datos del usuario, o bien, la entidad que hayamos elegido.
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Desde el formulario del recibo no se pueden modificar los datos. En el caso de que los
queramos modificar, tendremos que hacerlo a través de Modificar los datos de acreedor.

Datos del emisor

e Datos del receptor: En este bloque se mostrara, a modo informativo, los datos del receptor de la
factura, que sera ICEX. Mostrando: La razén social, CIF, Direccion, Municipio, Provincia, Codigo

Postal y Teléfono/Fax.

Diatos del receptor

Razdn Social

CIF
Direccidn
PMunicipio
Provincia
Cadiga Postal

Teléfona/'Fax

e Datos del representante; Sitenemos un certificado del tipo 11 (Persona fisica Representante ante
las Administraciones Publicas de persona juridica) o del tipo 12 (Persona fisica representante ante
las Administraciones Publicas de entidad sin persona juridica) se mostraran los datos del

representante.

Diatos del representante

NIFSCIF 00000000T Titular

SUBSCRIFTOR FICTICIO ESPAROL ESPAROL

o Datos del nuevo recibo: Este bloque corresponde a los datos propios del recibo. Debemos incluir

los datos de los siguientes campos:

Datos del nuevo recibo

Namero de recibo ©

Propussta da gasto

Departamento

Selections una opcidn

Curso

SWIFT

CAHMESMMXOO(

Notas de pago

Fecha de recibo ~

2/01/2020

Posicin d gasto *

Niimero de axpadiante -

Formade pago
Transferencia
EAN

E545 203871736260 0023 0208

rd

Cardcteres restantes: 250

o N° del recibo: Nimero de recibo.

o Fechadel recibo: Por defecto, nos muestra la fecha actual.
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o Propuesta de gasto: Es un nimero proporcionado por el ponente. El conferenciante debe

solicitarlo a dicho ponente.

Posicion Gasto: Este dato lo proporciona el ponente de ICEX.

Departamento: Elegimos el departamento de ICEX correspondiente al que vamos a

facturar.

o Numero de Expediente: Corresponde al nimero de contrato. Este dato lo proporciona

el ponente de ICEX.
Curso: Aiadimos el nombre del curso.

Forma de Pago: No es posible maodificarlo.

SWIFT/IBAN: No es modificable desde este formulario, pero si desde Modificacion de los

datos de Acreedor.

o Notas de Pago: Incluiremos los comentarios relacionados con el pago.

o Detalle del recibo, incluiremos cada uno de los servicios por los que queremos realizar el recibo.
Si necesitamos incluir mas de un servicio, hacemos clic en el botc’)n

Detalle del recibo

& Codigo Artioulo/Servicio -

Pradounidad®  Cantidad*®

Subtotal:
Retencién IRPF:

Total:

No podemos elegir el IRPF, siendo 15%.
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e Observaciones. Podemos incluir las observaciones que consideremos referentes al recibo.

B

Observaciones del recibo

Observaciones

¢ Documentacion: Podemos adjuntar los documentos necesarios.

Documentacién

Documento

Mo se han adjuntado documentos

Todos los datos que tienen *, son campos obligatorios.

Una vez que hemos incluido toda la informacion referente al recibo, hacemos clic en el botén Tramitar.

En caso de que exista algun error en los datos que hemos introducido, volvera a mostrarnos la misma
ventanay nos informara, con un mensaje, de los datos que no son correctos, apareciendo dichos datos

en color rojo.

Departamento

Seleccione una opcidn
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En el caso que estén todos los datos correctos, se crea un borrador del recibo con la informacién que
hemos incluido, y nos muestra una ventana del estilo de la que se muestra a continuacion:

Facturacion Electronics
Revisién del recibo
mers ves que resiizs esta acadn, se descargard un applet de firma digital en su ordenador. El proceso
Be& x| ]ea | [N | (= e [as]-] | BB R Firmar | Comentario
Pagna 1de 1
= Enow
PRUEBA TGSS
NIF 123456782 . .
Gl kS Recibo Electrénico
52003 - Mekla (Melita)
Contacto: Francisco Pérez
Datos Recdo ' C - x » ot
Fecha recbo 240172020 ICEX Espado Exportacion e lnversiones, EPE_MP,
N* recibo 171220120001 CIF: Q2891001F
Propuesta; 201701238 Paseo de la Castelana, 278, 26046 - Maded
Posscion gasto: 1 Teléfono/Fax  +34 913496100 / + 34 914316128
N° expediente 0362017
Codigo Articulo ! Servicio Procio Ud. Cantidad % IRPF Importe
001 0002 100,00 € 00 1% 00,00 €
1 e supeto o P51 Subtotal = _500,00€
Total retencion IRPF -75,00€
Total recibo: 42500 €
Informacion de pago
Forma pago SWIFT IBAN Notas de pagos
Transferenca  CAHMESMMXXX ES452038 7173 8260 0023 0208 Nota relaconada con o pago

& Valver

En la parte inferior derecha de la ventana hacemos clic en el botén Firmar y enviar

A Firmary enviar

Y nos muestra una ventana con el listado de los certificados que tenemos instalados en nuestro equipo;
seleccionamos el certificado correspondiente y hacemos clic en el botén Aceptar:

Seleccionar un certificado

Asunto Ernisor

Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en se-pasarela-ident.clave.gob.es:443,

Mimero de serie

AFELLIDO1 APELLIDOZ, MOMBRE MS-Organization-Ac... 3D84B3B9260EDEB24BEEEAFA...

Datos del certificado

EMPRESA S.A. AMCERT Certificados... 708BFAF2DFS05F671C175ED2...

Cancelar
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En este paso se contrastan los datos del recibo. En caso de haber algun error nos sale un mensaje de
aviso y tendremos que hacer clic en Volver para regresar a los datos del recibo para corregirlo.

Facturacion Electrinica
Rev | S | c’) n d e l l-ec l bo El Departamento indicado no pertenece a la Propuesta.
mary Enisrysigalas B e5 12 primers vez que resiiza esta 3cGdn, sa descargars un apolet de firma digital en su ordenador. El proceso
% Que nodebe pulsar fing avegador
Sl no visualiza correctamente o pdf en la pagina del navegador, puede descargar el document o pulsando en el sigulente enlace Descargar recibo
B & 6 P o ‘ 1 e IR | (= e | T11% |~ | et Firmar | Comentario
Pagna 1 de 1
: Cied
PRUEBA TGSS
NIF 123456782 - .
Callo 1o que sea 43 Recibo Electrénico
52003 - Medla (Melita)
Contacto: Francisco Pérez o
Fecha recbo 2400172020 ICEX Espafo Exportacion e Inversiones, EPE MP,
N* recho 171220120001 CIF: Q2891001F
Propuesta: 201701238 Paseo de fa Castelana, 278, 25046 - Maded
Posscion gasto: 1 Teldtono/Fax  +34 913496100 / + 34 914316128
N® expediente 0362017
Codigo Articulo | Sevviclo Pracio Ud. Cantidad % IRPF Importe
001 0002 100,00 € 500 1% 500,00 €
) N awpeto » P51 W e g ,SOQ-mG
Total retencion IRPF: 75,00 €
Total recibo: 425,00 €
Informacion de pago
Forma pago SWIFT IBAN Notas de pagos
Transferenca  CAHMESMMXXX ES452038 7173 8260 0023 0208  Nota relaconada con & pago

Sitodos los datos son correctos nos muestra una ventana indicando que se ha tramitado correctamente,
indicandonos el numero de registro y de documento gue se han generado, asi como la fecha del registro.

Nos podemos descargar el documento haciendo clic en el enlace que hay para ello.

Adicionalmente, podemos afiadir un correo electronico para que nos envie una copia del recibo, para
ello, afiadimos el e-mail en el cuadro de texto y pulsamos el boton Enviar.
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Facturacién Electrénica

Resumen del Recibo

El proceso ha finalizado. Su recibo se ha tramitado correctamente, registrandolo con Numero de registro: 000023871e2000000051 y Fecha de registro: 27/01/2020 16:25:28

Silo desea, introduzca una direccion de correo electrénico, pulse Enviar y le enviaremos el recibo en formato pdf y el acuse de recibo de registro.

Email *

®

Si no visualiza correctamente el pdf en la pagina del navegador, puede descargar el documento pulsando en el siguiente enl.

Pégina 1de 1
Emisor

Empresa pruebas Oficina Virtual
NIF: 000000007
s bat it Recibo Electrénico
38001 - Santa Cruz de Tenerife (STA.CRUZ TENERIFE)
Contacto: Luis2
s 1C=X Receptor
g Fecharecibo:  27/01/2020 ICEX Espana Exportacion e Inversiones, E.P.E., M.P.
3 N° recibo: 270120200003 CIF: Q2891001F
H Propuesta: 201701238 Paseo de la Castellana, 278, 28046 - Madrid
Posicién gasto: 1 Teléfono/Fax: +34 913496100/ +34 914316128
N° expediente: 0362017
Codigo Articulo / Servicio Precio Ud. Cantidad % IRPF Importe
o1 0001 1.236,00€ 200 15% 247200€
P ——— Subtotal: 2.47200€
Total retencién IRPF: -37080€
Total recibo: 2.101,20€
Informacion de pago
Formapago  SWIFT IBAN Notas de pagos
Transferencia  XXXXESXXXXX ES64 0122 0090 1102 0130 7438

Observaciones
Observaciones
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Estimado Sr./Sra:

Le informamos que el registro de su facturs ICEXFE_20161221201002060654654654 ha sido
compietado correctamente. Adjuntamos copia de su factura

acuse de recibo generado por Registro para la factura ICEXFE_20161221201002060854654654
s Ia siguiente:

® Anotacidon de Registro: 0/EE/ME5

® Numero de Documento: 20160000956

® Fecha de Entrega’ 24-12.2018 17:17:13

® Departamento. UNIDAD DE CONTROL INTERNO

Si tene cualquier duda, pongase en contacto con el servicio de Ventana Global de la Secretaria
de Estado de Comercio Exterior (Tfno. 800 349 000), por correo electrdnico escritiendo a

Atentamente
ICEX Espafia Exportacidn e inversiones

Neta: este comeo hs 2o enviado desde una direccn de e-mal Que no acepts conwos entranfes. Por favor,
NO MIponds & exte emad

ADVERTENCIA LEGAL

Le plormamen 2o SEL My Se e1'0 Met e, Sue ¢ oM et Y U3 COMMCITONES DO o e
TN G RCTIESS B3N B GROIT IR 13 COM RO 30 102 MetIAA UISIMIGN 211 SOMS TIPS Sy
CIAgNEAE § 1y SOMECLE MCESCOR. DOf 10 Qut ol ICEX 00 Baame 1e8S0r3a0NCAd SO pOF tEE Caturatancid S Ae
2OMBATAEe 00 B QADICON 2l TOCOS SNCTIINICO 3 S0 B COMUAMEITIONET viB MNTEMEt B MGETOS POE © JOMSGue ¥
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Le mcortamay Sow puety corsutar sowitafipibics 99 PAvEERg v Sve pOSs farte S S S Sumbicy Comect
SACHOACCE SOgENSaEe § ICEX 3 mBveT 08 MuaIttD GO0 SRCITIACD © SeNilry SIe0TEn 08t

A 0 B 8 @ A

© Espafia Exportacdn & inveniones(iCEX) - P* de is Castelians 270 - 28040 Madnd. Espads - 900 349 000




cosmo  rmsTono — Eepera Manual de Usuario
'i DEESPARA  DEINDUSTNA COMERCIO ' — L i ..:

Facturacion Electrénica

2.5 Consulta facturas

Si queremos consultar las facturas que hemos emitido en un determinado periodo de tiempo, podemos
realizarlo accediendo a través del enlace Busqueda de facturas.

m CIF Razén Social L= Enti- no es acreedora de ICEXL
11111111H EMPRESA, S.A. 7))
Entidades autorizadas
A99999989  EMPRESA 2, S.A. E - Q A
Q01000001 EMPRESA 3, S.A. ‘ /‘ Q 1

Nos muestra un formulario donde le indicaremos las fechas de inicio y fin del periodo que queremos buscar,
y a continuacién hacemos clic en el boton Buscar:

Facturacion Electrénica

Busqueda de facturas

Fechas *

a Fecha fin £ Limpiar

Nos muestra un listado con las facturas que tengamos entre el periodo indicado, especificando el estado
el que se encuentra cada una de las facturas.

Facturacion Electronica
Fechas*

01/07/2016 a 01/01/2017 2 Limpiar Q Buscar
Mostrar| s v |registros Buscar: 8 xcel
Numero ¥ Referencia Fecha Importe Moneda Estado F.Entrada Documento
0000083068 56564 29/11/2016 76.95 EUR EN TRAMITACION 29/11/2016 ¥, Descargar
0000083067 6666666 29/11/2016 34,20 EUR ENTRAMITACION 29/11/2016 &, Descargar
0000083066  6666666666666666 29/11/2016 8,55 EUR ENTRAMITACION 29/11/2016 &, Descargar
0000083062 35123513251235 25/11/2016 144,00 EUR EN TRAMITACION 25/11/2016 3. Descargar
0000083061  2342435344244131 25/11/2016 4,00 EUR ENTRAMITACION 25/11/2016 3 Descargar
Mostrando registros del 1 al 5 de un total de 115 registros Anterior 2| 3|4 5 23 Siguiente

© Volver

Si hacemos clic en el boton Limpiar, nos eliminard las fechas que hubiésemos cumplimentado
anteriormente en los campos correspondientes a las fechas de inicio y fin.

Podemos descargarnos cada una de las facturas haciendo clic en el botén Descargar correspondiente.
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2.6 Consulta recibos

Si queremos consultar los recibos que hemos emitido en un determinado periodo de tiempo, podemos
realizarlo accediendo a través del enlace Busqueda de facturas.

E CIF Raz6n Social L= Enti- no es acreedora de ICEX
11111111H EMPRESA, S.A. @,
Entidades autorizadas
A99999955 EMPRESA 2, S.A. Q .
Q01000001 EMPRESA 3, S.A. ‘ !‘ Q 1

Nos muestra un formulario donde le indicaremos las fechas de inicio y fin del periodo que queremos buscar,
y a continuacién hacemos clic en el botén Buscar:

Facturacién Electrénica
Busqueda de facturas

Fechas *

Nos muestra un listado con los recibos que tengamos entre el periodo indicado, especificando el estado
el que se encuentra cada uno de los recibos.

Facturacion Electronica
Fechas*

01/07/2016 a 01/01/2017 2 Limpiar [ONETEYS
Mostrar| s v registros Buscar: & Excel
Numero ¥ Referencia Fecha Importe Moneda Estado F.Entrada Documento
0000083068 56564 29/11/2016 76.95 EUR EN TRAMITACION 29/11/2016 3, Descargar
0000083067 6666666 29/11/2016 34.20 EUR EN TRAMITACION 29/11/2016 & Descargar
0000083066  6666666666666666 29/11/2016 8,55 EUR EN TRAMITACION 29/11/2016 ¥, Descargar
0000083062 35123513251235 25/11/2016 144,00 EUR ENTRAMITACION 25/11/2016 & Descargar
0000083061  2342435344244131 25/11/2016 4,00 EUR ENTRAMITACION 25/11/2016 & Descargar
Mostrando registros del 1 al 5 de untotal de 115 registros Anterior 2|3 | 4 5 23 Siguiente

© Volver

Si hacemos clic en el boton Limpiar, nos eliminard las fechas que hubiésemos cumplimentado
anteriormente en los campos correspondientes a las fechas de inicio y fin.

Podemos descargarnos cada uno de los recibos haciendo clic en el boton Descargar correspondiente.

2.7 Consulta de las facturas y recibos a través de Mi Carpeta

También podemos llevar un control del estado de nuestras facturas y recibos a través del servicio Mi
Carpeta que se ofrece dentro de la oficina virtual. Son visibles los expedientes que hayamos realizado a
través de la oficina virtual desde que se implanto el Registro General Interoperable (abril de 2019).
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Al hacer clic en Mi Carpeta, nos muestra una ventana con el acceso a la herramienta, en la.que explica
brevemente para que sirve, los requisitos necesarios para poder utilizar la aplicacién, asi.como podemos
contactar con ICEX para solicitar asistencia.

FACTURACION  PLANESDEEMPRESA  JUSTIFICACION ~  EMPLEOPUBLICO ~  OTROSTRAMITES ¥  CSV  MICARPETA  AYUDA

Mi Carpeta

Informacion de acceso

b A través de este servicio podra consultar todos los expedientes realizados en la Oficina Virtual de ICEX desde la
— implantacién del Registro General Interoperable.

Acceso a Mis Expedientes

Para obtener més informacién sobre manuales de usuario, certificados reconocidos por la plataforma, requisitos minimos y
documentacién de interés sobre la aplicacién de Mis expedientes, puede visitar el siguiente enlace

Si tiene cualquier duda, péngase en contacto con servicio de Ventana Global de la Secretaria de Estado de Comercio
Exterior (Tfno.: 200 349 000), por correo electrénico escribiendo a informacion@icex.es o mediante este formulario.

Hacemos clic en el enlace Acceso a Mis Expedientes, se muestra una ventana, dénde seleccionaremos
la forma de acceder, Cl@ve. Si necesitamos mas informacion sobre ella, disponemaos de un enlace para
ello.

Cl@ve, Es un Sistema de Identificacion, Autentificacion y Firma Electronica para los ciudadanos comudn a
todo el Sector Publico Administrativo Estatal, basado en el uso de claves concertadas, conforme a lo
previsto en el articulo 13.2 c) de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos
alos servicios publicos y conforme al Reglamento Europeo de Identidad y Firma Electrénica 910/2014.

La principal novedad que incorpora el sistema Cl@ve es la posibilidad de realizar firma electronica mediante
certificados electronicos centralizados, es decir, certificados electronicos almacenados y custodiados por
la Administracion Publica.

Estos certificados centralizados, o “certificados en la nube” permiten al ciudadano firmar documentos
electronicos desde cualquier dispositivo que tenga conexién a Internet y sin ningln equipamiento adicional.

Se ofrece un link para darse de alta en el sistema de Cl@ve.
Hacemos clic en Cl@ve

Mi Carpeta

cl@ve

Aebaio inediant
Acceso media:

Cl@ve es una plataforma para identificacion, autenticacién y firma electrénica, que los ciudadanos pueden utilizar para
acceder a los servicios publicos ofrecidos por las Administraciones Pablicas. Para mayor informacién consulte Cl@ve
c |.V€' Darse de alta en Cl@ve

A continuacién, nos muestra una ventana, en el cual, nos informa que esta accediendo al proveedor
correspondiente:

Redirigiendo al proveedor de identidades...

nn
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En el caso que tengamos varios certificados instalados en el equipo, nos muestra un cuadro de didlogo
para poder seleccionar el certificado con él que vamos a acceder.

Seleccionar un certificado

Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en se-pasarela-ident.clave.gob.es:443,

Asunto Emisor Mimero de serie

AFELLIDO1 APELLIDOZ, NOMBRE ~ MS-Organization-Ac... 3D84B3BO260EDEB248EEEAF4...

EMPRESA 5.A. AMCERT Certificados... 708BFAF2ZDF805F6T1C173ED2...

Datos del certificado Aceptar Cancelar

Posteriormente accedemos a la herramienta con una imagen similar a la que se muestra a continuacion:

Mi Carpeta

Mis expedientes

Ne Registro Cédigo expediente Fecha
@ TODOS E3 o soew
. . 0
® e
Mostrar| 15 $ registros
@ Planesde Empresa [
o Justificaciones ) Datos Documentos Facturacion Electrénica @
gois
@ Empleo publico Ne° Registro Fecha Estado
000023571e2000000049 27/01/2020 16:04 TRAMITADO
@ Reclamaciones Cédigo expediente
B ICEXFE_ACR_1580137405378
@ Next €3

Descripcién
Modificacién en los datos del acreedor

En esta ventana se muestran los siguientes datos:

o Enlaparte delaizquierda, disponemos de un menu con las diferentes aplicaciones que recoge la
oficina virtual. En nuestro caso, debemos acceder a Facturacién Electrénica para consultar tanto
las facturas, las facturas rectificativas, como los recibos. También quedan reflejados las
modificaciones que hayamos realizado en los datos del acreedor.

e En la parte de la derecha, disponemos de un buscador, para buscar nuestros expedientes
atendiendo a diferentes campos. Por defecto, nos muestra los Ultimos 15 registros (apuntes) que
hayamos realizado ordenados de forma descendente por fecha.

Cada registro esta compuesto por 2 pestafias:
o Datos: Nos muestra la siguiente informacion:

o N°Registro: Es el nUmero que se genera automaticamente desde el Registro General
Interoperable.

o Descripcion: Indica el motivo del registro, pudiendo ser, Modificacion de los datos del
acreedor, Namero de factura o nimero de factura rectificativa.

o Fecha: En la que se cre6 la modificacion, creacion de la factura o recibo.

o Estado: Indica el estado en el que se encuentra el registro.
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o Documentos: Nos muestra un listado con los documentos asociados al registro, pudiendo

descargarlos.
Datos Documentos Facturacién Electrdnica @
Justificante_O0002357 122000000049 pdf JUSTIFICANTE A Descargar
ICEXFE_ACR_1580137405378_CSV pdf csv & Descargar

o Justificante: Es el justificante que genera el Registro General Interoperable.

;ﬁ% sonmo SERVICICS :
b4 COMUNES (‘ SUQ

RECIBO DE PRESENTACION EN OFICINA DE REGISTRO

Oficina: Oficina Registro Central lcex Preproduccion - 000023871

Fecha y hora de registro en 27/01/2020 16:04:08 (Horario peninsular)
Fecha presentacion: 27/01/2020 18:04:00 (Horario peninsular)
Numero de registro: 00002387 122000000042

Tipo de documentacion fisica: Documentacion adjunta digital zada

Enviado por SIR: No

landad da este documento an la siguama dreccidn: Mips/isaded0 preapp seap minhap es!valida

NIF: 00000000T Nombre: Empresaprugbas Oficina Virtua Empresa pruebas
Oficnaiirhia
Pais: Espana Municipio: . Madrid
Provincia: Madrid Direccion: , JPase0 CASTELLANA 278
Cédigo Postal: 28020 Teléfono® . 1812400002
Canal Notif: Direccion postal Copeo, “ email@prueba.com
Dbservaciones:
Representante
NIF: 00000000T ; Nombre: SUBSCRIPTOR FICTICIO ESPANOL ESPANOL

o CSV: Es el documento que se genera desde el aplicativo de Facturacién Electrénica con los
datos incluidos, estos dependeran de la gestion realizada.
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I ‘ — c - x FACTURACION ELECTRONICA
: = MODIFICACION DATOS ACREEDOR

NENTIFICADOR DEL TRAMITE: ICEXFE ACR 1580157405378
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DATOS DE ACREEDOR

A DATOS PERSONALES
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3 Contacto de dudas y consultas

Para cualquier duda o consulta, contactar con el Servicio de Ventana Global de la Secretaria de Estado
de Comercio Exterior, a través de:

Teléfono

913 497 100

Horario:

- De lunes a jueves: 9:00h a 17:00h
- Viernes: 9:00h a 15:00h

- Julioy agosto: 9:00h a 15:00h

Correo electronico

informacion@icex.es

Formulario

Puedes rellenarlo haciendo clic en el siguiente enlace Formulario
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