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1 Introduccion

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 facturacion electrénica 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 facturacién. 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 instalacién de un programa de firma
digital. Para ayudaros a la instalacion del mismo disponéis de un manual en la pagina principal de la
facturacion electrénica.

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

CHRE IS SO TS MRS TR LAV CEPUH AT IR T TR ST N SRR

SERVICIOS EAPORTADORES HARITLAALES INVERSSOM EXTERROR

ICEX, 40 anos al servicio de las empresas

oeee

DIRECTO A UN PAIS O SECTOR

SPCTOR Bal% El sector BLISCAR

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

También podemos acceder directamente mediante la URL: https://oficinavirtual.icex.es
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Al hacer clic en Facturacion Electronica, nos muestra una ventana con el acceso a la herramienta,
en la que explica brevemente como se accede al formulario de facturacion 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.

Facturacion Electrdnica

F Informacién de acceso

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

Cl@ve, Es un Sistema de Identificacion, Autentificacion y Firma Electrénica para los ciudadanos comun
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 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 electrénica
mediante certificados electronicos 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 ningun 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

Acceso a Facturacion Electronica

Il_ 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
didlogo para poder seleccionar el certificado con él que vamos a acceder.

Seleccionar un certificado

Seleccona un certifcads para autenticar tu identidad en se-pasarela-ident.clave b 2g 443

Asunto Ernisor Mumern de sene

APELLIDO APELLIDO2, MOMBRE M5-Ovganization-Ac... 3084B8E9260EDEBZABEEEARL

EMPRESA 5.4, ANCERT Certificados.., TOBBFAFZDFBOSRETICITIEDZ

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

Seleccion de delegacion
- M IF Titular B Cioaniss

00T NOMBRE APELLIDO B - QA

i CRDODED00T teere aulorizacidn para representar 3 |28 sipuentes anlidades. Selecciomns |a socidn que deses reslirar;

) o E— [ET——"—

11111111 H  EMPRESA, S.A 2
EMPRESA 2. 5.4 |_ Q 1
EMPRESA S 8 A ‘ I(L {:L 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 Iconos: 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.

e 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.

0 Razdn Social: razén social de la empresa.

o Iconos: 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 ratén sobre el icono de prohibido.

1.2 Coémo 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 que también sirve para Facturacion
Electrénica.
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2 Funcionalidades de Facturacion Electronica

La aplicacion permite:

Visualizar / modificar los datos del acreedor.
Crear una factura electronica.

Crear una factura rectificativa.

Consultar las facturas.

Crear un recibo.

Consultar los recibos.

2.1 Modificar datos del acreedor

La aplicacion Facturacion Electronica 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:

g o —— [Ty

111114 EMPRESA, 5.A @
APFRFIRAY EMPRESA 2, 5.A H "' q 1
| EMPRESA 3, 5.A . Fi ":l 1

Muestra una ventana con los datos actuales:

Actualizacion de los datos de acreedor

Email BWIFT

[[TEH

Pravindia Hunkcigio )

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.
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Modificamos los datos necesarios, y hacemos clic e

Facharackin Elcirdnica
Actualizacion de los datos de acreedor
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En nuestro ejemplo, hemo

A continuacién, nos muestra una ventana con el bor

F it mide Elmtr irdes
Maodificacidn datos acreedor

FACTURACIGN ELECTRANICA
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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.

Seleccionar un certificado
RSO0 un

Sgunto Ernzor

rertifcads para sulenisiar tu sdentidad &n

L8-palsrela-denl.dave ok

Myumerg de sere

Ll
Bl

AFELLIDOT APELLIDOE, NOMBRE

M5-Crganization-Ac...

3DB4BER02G0EDEB24EEEEAFS. ..

EMPRESA A4

ANCERT Certificados..

TOEBFAFZDFBOSFETICITSED

==

2.2 Nueva factura

Para crear una nueva factura, debemos hacer clic sobre el botén

entidad que queremos que sea el autor de la factura.

correspondiente del usuario o

m CIF faztin Soclal

EMPRESA, 5.A
AFFIFIEEE

EMPRESA 2, 5.A

Colr RO EMPRESA 3, 5.A

@

E 7 Q 2
k|- Q4

Accedemos a una ventana con el listado a los destinatarios a los que podemos emitir la factura.

Seleccionamos la sede correspondiente:

Seleccion de destinatario

ICEX Espaifio Expertacion e lnversaones:

Deedegacidn Territorial de Barcsliona
Dedegacidn Territorial de Bilbac
ebegackin T tosrlal e Las Palmas

Dedegacion Territorial de Sevilla

En &l caso de que &l destinatario de su tachora no 52 encuendre en este listado, deberd ponerss en contacto oon la [
mercic commespondiente, para s alta en la base de datos
m Selecoone el destimalario al que deses remitir la factura

reccidn Territorial y Provincial de

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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Accedemos al formulario de facturas, con la estructu

Facturscian Clectroncs
Nueva factura
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e 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.

Dratos del emisor

[ T

-QNLaLlio

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,
Caddigo Postal y Teléfono/Fax.

e 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.

Dhartios il g e L D =

SIIFICIF

e 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 numero proporcionado por el ponente de ICEX. El proveedor debe
solicitarlo a dicho ponente.

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

o N° Factura: Numero de factura.Este campo no puede contener caracteres especiales como:

%, * & L I < 0L #

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 o0 o
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Este campo s6lo se mostrara si el destinatario seleccionado
anteriormente es ICEX Espana Exportaciones e Inversiones.

Seleccion de destinatario

E-_-: Sehoe . estinaind .. —

o Fecha de Vencimiento y Forma de Pago: No es posible modificarlo.

o 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.

Posacidn gaste

)y ey Fachura Nimern contryin

¥ wc i o= Factura - Rrhus S rpe mo Diepartamests

Fachi de wasc imismite

- IEAM

Dkt 0

e Detalle de la factura, incluiremos cada uno de los productos/servicios por los que -
queremos 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)
- Ceuta y Melilla: IPSI (Impuesto indirecto de Ceuta y Melilla)
- Resto de ciudades: IVA
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Dot adles e L Facturs

i Coakgo Bar Dupd e ey wi i * e umided * Cawnlidlanl * LEHIE [1F o g - e

Banr irpoeiths Cucka KGIC
C i ]
L] e Tenlmrcsen THET )
A [HIL; Tokal:
ke =

et st el el panien

Homg masr eoperind

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

o0 Reégimen especial: Seleccionamos el régimen correspondiente a los articulos
incluidos en la factura siempre que corresponda.

Régimen especial del criterio de caja

Hegirmen ial e las a@encias deviajes
Régimen especial de los bienes usados

Repimen especial de ks objetos de arte

Riisgimen especial de las antigiedades v objetos de coleccidn

Salecrione una opcion

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 que consideremos a la factura.

i o Ia Factura o

e Documentacion: Podemos adjuntar los documentos necesarios.

Mo e han adjuntac

Todos los datos que tienen *, son campos obligatorios.

Una vez que hemos incluido toda la informacién referente a la factura, hacemos clic en el botén Tramitar.
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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.

Electrénica

Departamento *

Sedeccione una opcidn

En el caso que estén todos los datos correctos, se crea un borrador de la factura con la informacion

que hemos incluido, y nos muestra una ventana similar a la que se indica a continuacién:

Revisidn de la Factura

P T e  —

Flrmary Evdar v slga la
rambe bos gue ra debe pulsar

anm masmis hrgrvgrign mibsiro,

ek i i

primers vez que realizs esta accidn, se descargard

ningpin botin de su navegador

i vissalrs correctamante o pdi e ls plgine dul savegador pusds descingar ol documenio pelsando e o siguisnis enkecs BOEXFE 3071701 840 P0G 177 123 pdf

n opiet de Arma dgibal &n g oedangi

Comentaris

B F=E 1sn | I &Y | (= (mas]-]| O | " Firmar
Pagina 1 de 1
v
EMPRESA DE PRUEBAS
MIFCF, (2M5ETED ;
P4 [IE L& CASTELLANA 2700 Factura Electronica
1500 - Volsequily de Gran Canania [Los Paimas)
Comtacicc MTOCORF
Wy —— IC-K J——
Facra 1RIEAT BCEN Espaia Exportacin ¢ invengiones
W Fachum: 1T CIF. Qe DOF
PeapueEa. 201700001 P S I Caselana, J7E, JR00E - Maska
Focha Yercmwenlc: Al il ond weE conlofrade TestfonaFas  «34 F34081001 « 3 F432138
Cotige Articisie | SETeiti Freci U, Cantied % DT % WA % IRFF Impone
123 Estnierisn 0,50 € 480 4% W 5% &30
[Biases impoenitais ol 1P g P4, a2 g
L Mane impeoracia w02
Cucta Sal 10°% de VA 404
Torkai PV 4me
ot FEFF a5
Total Facihwra: M
Informacsn g Pags
Foma Pags  SWFT IB&H Holas g Pagos
Trarslereras CECAES W4 ESAT 053 o0H 2633 044 Piokas da Fago

En la parte inferior derecha de la ventana hacemos clic en el boton 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:

Seleccwonar un certificado

Aeuinto

Epnisor

X

Selecoona un cerbificado pars autenticar tu identidad en se-pasarela-dent.clave.gob.esdd

Ll o e cpns

APELLIDOT APELLIDOZ, MOMBRE

MS-Organization-Ac_

IDS4EERO260EDER2ABEEEAFL

EMPRESA §.4

Datas del certificade

AMCERT Certrheados.

OBERAFZDFBOSFETICITSEDZ
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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.

Revision de la Factura

i apios fha fier

% no vissslizs correctamsnte ol pol en ls piging del navegsdor, pusds descerpar ol documento pubands sn sl sigsients sniscs Descargar Facturs

Paging 1 g 1
Erwor
COWSEKF I CAMERAS D COMERTIO OE LA
WFCE: G081 3
P da e Eowtais 13 Factura Electronica
AEAL - Vabsncis (Valencs)
Contscia: WTOCHRE
ICEX =
Facha A ICEX Espafia Fapamackia ¢ lnversdoses, E.PE, MP
W Facimm A12S CF: Q2EiIr
Proguesis  ZOABIIDGL Patss e b5 Contsllara. 3T, 20045 - Wi
Praicn gasis TeloncPas +30 S13456 900 1 + 38 BULIVEI2E
K® Casitgls
Fecha Vencimbssle A 1 winla ura vez conbammads

et

Si todos 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.

[f==— Cc=X: Virtual (+34) 913497 100 |

siguencsen [l E3 B}
PLAMNES DE EMPRESA RSTIFICACIONDEAYUDAS -~ EMPLEOPUBLICO - OTROSTRAMITES - €SV AYUDA

Facturacién Electrénica

Resumen de la Factura

El proceso ha finalizado. Su factura se ha tramitade commectamente, registrandola con Nimero de registro: 00002387 1e1800000541 y Fecha de registro: 29/10/2018 15:59:07

acuse de recibo de registro.

Email *

Si no visualiza correctamente el pdf en la pégina del navegador, puede descargar el documento el sigui enface De factura

Pagra 1da 1

COMSEJO DE CAMARAS DE COMERCIC DE LA

WEICIF. 01000001 g

7 de In Castaliana 12 Factura Electronica

40003 - Vilencas [Vaencs)

Cortacta: MTOCORF
1CZX e
ICEX Espafa Exportacidn ¢ Inversiones, EFE, MP,
o= QzEmonE
Fasec: de ta Castelana, 78, 25048 - Madid
TesdforoFac +14 BTMO0I00/ +34 B14316128

Fechs Vencimismio; A 15 vista una ves conformacs

Codigo Articulo | Serviceo Precio Ud. Cantidad % OTO % IVA % IRPF
Azt Sila de ohora 1 100 O% W% 5%

Sulioeat

EBass imponitie 3l 10% de VA 120008 e

Cuota dal 104 do WA 1500€
Tatal WA
Totsl RPF

Total Factura

Adicionalmente, podemos anadir un correo electrénico 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 Se./Sra

Le informamas gue o tegiairo de su lacturs ICEXFE_20161
completado cormectamente Adpuniamos copia de sufachurs

hasige

BUSE OF recibo generado por Megoatro pars |a factura ICEXFE_20V61 2 101002000654 6:540.54
o3 ln siguisnin

® Anotacion de Regisro OEEMGS

® Numero de Documents 20160000956

® Fecha de Entrega: 29-12-2006 17:17:13

® Departaments. UNIDAD DE CONTROL INTERNOD

Si bene cuslguier duds. pANGALE BN CONACIS CON &1 38rviCIo de Ventans Giobal de Ls Secretaris
de Estado de Comercio Extenor (Thno 900 MG 000), por correo slectrdnico escnbendo s

dbertamente
ICEX Espafia Exportacidn o Inversiones

MOl S 0iE COTEE NE BP0 STVEE0 FRITE VA B JRRTDn oo memed Jue A0 sdeple comeol enleninr Por frvs
A MAPDAd B e §mad

ADVERTENCIA LEGAL

L el pmey i BHVEE D B RS SRR T W DO ERTTEAEE ¢ [ (S SR SR B Sl 0N
e o s W S ol - LT L - ] St e S M T RIS B SO LT
rERgrEEd § by DRIl MOt er. Do i Jel @ (LT M0 BRSE R IOrR aind Bgetl POV 1B DRTonalantay B ng
Dletl AT R ) PRI DR B FOTRE ERCTTRRCE 3 30 B OO Gt BTN vl TR B RO ROl D DOV Ml y

PR B FEELITD [OAOD FLETRD e =awa resiEs

Laim mering ¢ 8 Srgadn S8 marerd S50kl B by SEIEPERENG § (e rRamaron C3ef0encdl § Naetd B LeCIwED
profeiaes Capd Bwagaces w0 wtd permiata por @ ey D (200 0 fader e0lain et SRR PO WY B 100800
Yol BN VE G el SOE @ DL SRSETIE DO BRCTASD AT B ST RS U 9
towfoeg (ofd §1 BN priceda 8 v pemsaces  ga GO B B DS CalTetr 500 SmeeTl BlRTH B AT
Agrmprg W O Gl B SRTLLCGT DR U SIS N S SETLEE P 08 Do SOCLTEED Bl B

=k Culigew 38 Pa s be PRandel sviet ponleden DO B WY

NE Lo o R N T It"m- T (OO BT B8 DS 0w T Dol

T OE BASAEEE 8 CEY 5 meni 4 SogN0) (SN0 PRIPRASD E Sl it e S D o

A 0 B o @ B
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2.3 Modificar una factura (factura rectificati

Una vez que hemos emitido una factura, no podemos modifi
que rectifique la errénea, para ello accedemos a: Nueva Factura

Entidades autorizadas

CIF

11111H

Q1000001

‘Randn Sockal
EMPRESA, SA

EMPRESA 2. SA

EMPRESA Y, S A




&= = 1C2)

Espaﬁa
e lnvm-akmas

Accedemos al formulario de facturas rectificativas, ¢
continuacion:

Manual de Usuario
Facturacion Electroni

Fachirscién Flecirdnics

Mueva factura rectificativa

(L Lt E R

gm0 BT

i rar v Sy

WTACHLIY THNBARS

i G L ST el el el

Eririerm reiendn T30

bai s na

Cirevarsiin sai gato asssea

B & E
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e 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.

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,
Caddigo Postal y Teléfono/Fax.

Ciatos del recepior [ ]

e 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.

Dabos dil raprasantane

MIF/CIF

e 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

Dt de ka Factura a rectificar H

Fiimiaare & icturs & rectificar © Fecha de Facturs & rectificar -

Caasnas de la rectificacion *

e 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



GOBIERNO
DE ESPANA

&

== Es|
MINISTERIO E
DE INDUSTRIA, COMERCIO X
YTURISHO = el

Manual de

Usuario Facturacion

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

Electronica
o Propuesta: Es un numero proporcionado por el ponente. El proveedor debe solicitarlo
a dicho ponente.
El numero de propuesta es necesario tanto para las nuevas facturas,
como para las facturas rectificativas que realicemos.
o N° Factura: Numero de factura.
o Fecha de Factura: Por defecto, nos muestra la fecha actual.
o Posicion Gasto: Este dato lo proporciona el ponente de ICEX.
o Numero Contrato: Este dato lo proporciona el ponente de ICEX.
o Departamento: Elegimos el departamento de ICEX correspondiente al que vamos a
facturar.
Este campo sélo se mostrara si el destinatario seleccionado anteriormente
es ICEX Esparia Exportaciones e Inversiones.
Seleccion de destinataric
i3
o Fecha de Vencimiento y Forma de Pago: No es posible modificarlo.
o 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.
[hartns de |s mueva Facturs =
Detalle de la factura, incluiremos cada uno de los productos/servicios por los que
queremos realizar la factura. Si necesitamos incluir mas de un producto/servicio, *

hacemos clic en el botén

los datos:

Canarias: IGID (Impuesto General Indirecto Canario)
Ceuta y Melilla: IPSI (Impuesto indirecto de Ceuta y Melilla)
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Resto de ciudades: IVA

Dt adles i L Bactior s

& Cdedign

Sma impcrabia Cosoteg NEC

et 1 -chall sl iz s

Rgimen especial

Somberrione s ppckin

o

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

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

Reégimen especial del oriterio de caja

Heésgimen especial 8e las agencias deviajes

Régimen especial de los bienes usados

Régimen especial de los objetos de arte

Riégimen especial de las antiguedades v objetos de coleccion

Seleccione 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.

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

[# T s gl F D
Documentacién: Podemos adjuntar los documentos necesarios.
Ccuimeraciin ]

Documenin

Todos los datos que tienen *, son campos obligatorios.
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Una vez que hemos incluido toda la informacion 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 *

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

Facturacion E

Revisidon de la Factura

[ I S B | G| Sm— T3 L T T e 3 T e G e S T T, S ST T B0 b e et me oy e st §

OIS LA U w0 ST, -1 i AR [l e e e S

5 raswiwsdica tinr e Larmante el o e L g el s, posts S pa o] Sorments ot s sgssends aniecs D par facdins

D
COMSE IO 0F CABARA S DF COME RCN0 DF LA
MNFCIF Q0 0000 @
i Factura Electronica
#4001 - CEencs CdEencs
Contaciy  MTOORF

:C:I Pprgrere.

Fachy 100 BCER 4ty Eaparincsos & inversonss. EFE_ WP
N Fadua 1T CF  OO960NF
Frogussa T Faoa oe o Cacilara ITH ZB0SE - Maorel
Page jaetn TemieaFas -3 #38N  -H P08
M Comram
Focfis Wencrmsrin 2 @ ewia oms wer corsormacs

(D @ b F RS & S s
M Facturs 8 RecSiicar

Fachs Faches & Recoficer
Caunas de by Rechlicacon

Pracis . Costeted % DFO ™ P& % W
T L1 % a% %
ST
Bavs rmpoetse & 1% S8 A

i 0 % e A,
Tiskall 2

=g
ES4T 397 by ST BbaE T

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 botén Aceptar:
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Seleccionar un certificado

Selecomng un certifcads para sutenisar tu sdentidad en se-pasanela-entolave gob.es4a]

o Mymers de cme

Emisar

APELLIDOT APELLIDOZ, MOMBRE  MS-Organization-&c..  DB4BER02G0EDEE24SEEEARS, .

el

EMPRESA 5.4 AMNCERT Certificados... TOSBFAFZDFBOSFETIC D2

Daios del certificado Cancela

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

Adicionalmente, podemos anadir un correo electrénico para que nos envie una
para ello, afiadimos el e-mail en el cuadro de texto y pulsamos el boton Enviar.

ello.
copia de la factura,

Virtual

[@=== ic=x:

o e dee regiero OO Yo TKENKCE A ¢ Fedio ris repising

Sexasammsncs pusbestmadcs s ol Lt el

e R W U ———— Dewarga lacturs

W g b

Factura Electrdnica

ICZX
IR Gl et & becuaws LT W

——

v Cawiwiew IT0 DO Nl
i TR PRI |

900 349000
~@on

S

DD 15: 907
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Estimado Se./Sra

Le informamas gue o tegiairo de su lacturs ICEXFE_20161
completado cormectamente Adpuniamos copia de sufachurs

hasige

BUSE OF recibo generado por Megoatro pars |a factura ICEXFE_20V61 2 101002000654 6:540.54
o3 ln siguisnin

® Anotacion de Regisro OEEMGS

® Numero de Documents 20160000956

® Fecha de Entrega: 29-12-2006 17:17:13

® Departaments. UNIDAD DE CONTROL INTERNOD

Si bene cuslguier duds. pANGALE BN CONACIS CON &1 38rviCIo de Ventans Giobal de Ls Secretaris
de Estado de Comercio Extenor (Thno 900 MG 000), por correo slectrdnico escnbendo s

dbertamente
ICEX Espafia Exportacidn o Inversiones

MOl S 0iE COTEE NE BP0 STVEE0 FRITE VA B JRRTDn oo memed Jue A0 sdeple comeol enleninr Por frvs
A MAPDAd B e §mad

ADVERTENCIA LEGAL

L el pmey i BHVEE D B RS SRR T W DO ERTTEAEE ¢ [ (S SR SR B Sl 0N
e o s W S ol - LT L - ] St e S M T RIS B SO LT
rERgrEEd § by DRIl MOt er. Do i Jel @ (LT M0 BRSE R IOrR aind Bgetl POV 1B DRTonalantay B ng
Dletl AT R ) PRI DR B FOTRE ERCTTRRCE 3 30 B OO Gt BTN vl TR B RO ROl D DOV Ml y

PR B FEELITD [OAOD FLETRD e =awa resiEs

Laim mering ¢ 8 Srgadn S8 marerd S50kl B by SEIEPERENG § (e rRamaron C3ef0encdl § Naetd B LeCIwED
profeiaes Capd Bwagaces w0 wtd permiata por @ ey D (200 0 fader e0lain et SRR PO WY B 100800
Yol BN VE G el SOE @ DL SRSETIE DO BRCTASD AT B ST RS U 9
towfoeg (ofd §1 BN priceda 8 v pemsaces  ga GO B B DS CalTetr 500 SmeeTl BlRTH B AT
Agrmprg W O Gl B SRTLLCGT DR U SIS N S SETLEE P 08 Do SOCLTEED Bl B

=k Culigew 38 Pa s be PRandel sviet ponleden DO B WY
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2.4 Nuevo recibo

Electrénica

Para crear un nuevo recibo, debemos hacer clic sobre el botdn correspondiente del usuario o entidad

que queremos que sea el autor del recibo.

E CIF Rarfin Socis

111111H EMPRESA

[ La s = scromdors e X |
@

=] oy §
E 7 Q 2

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

Muevo recit

Datos del emisor: En este bloque se muestra la informacién 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.

[ T]

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,
Caodigo Postal y Teléfono/Fax.

e 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.

Drabo disl raprassantante =

MIF/CIF

e Datos del nuevo recibo: Este bloque corresponde a los datos propios del recibo. Debemos
incluir los datos de los siguientes campos:

o0 N°del recibo: Numero de recibo..Este campo no puede contener caracteres especiales como:
%! *7 &7 :! ;7 (‘;7 ?! /7\! I! “7 !’ <’ i! #'
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Fecha del recibo: Por defecto, nos muestra la fecha actual.

Propuesta de gasto: Es un niumero 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.

Numero de Expediente: Corresponde al numero de contrato. Este dato lo
proporciona el ponente de ICEX.

Curso: Aiadimos el nombre del curso.
Forma de Pago: No es posible modificarlo.
SWIFT/IBAN: No es modificable desde este formulario, pero si desde Modificacion

de los datos de Acreedor.

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

e 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 c')n

+

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

B8

e Documentacion: Podemos adjuntar los documentos necesarios.

Todos los datos que tienen *, son campos obligatorios.

Una vez que hemos incluido toda la informacion referente al recibo, hacemos clic en el boton 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 *
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En el caso que estén todos los datos correctos, se crea un borrador del recibo con la informacion que
hemos incluido, y nos muestra una ventana del estilo de la que se muestra a continuacion:

Revision del recibo
] - w £ " P R R S . TE e O P o D O & b £
el G W s, drante £ M- e (R T o O T
So i il i Cor P el o QT 6 [ Sudedetia el Pabeiiain’ Juancie Sema g o SOl O Juie e o o el r!.r;_“!g'j_l,ﬁl
|Ej @ w2 = PR " EaRRCRC R TLYEIRN - W R A, Firmar | Comentario |
Pisgrss 1 i 1
[ —
PRUERA TGAS
HiIF | 25 TR
Cale ko que 30 43 Recibo Electrénico
S0 Mkl |Meledilla
Contactn  Francmcs Pames -~
e 1ICSX G
Fucha reciten 2000 RN E gt Fupaortacionn o bnversiones | PE_MP
N resvilin TP 0T CF oWnr
Froges-ita 2 P e s Contellara JTH 28040 - Madre
Fropar s (i 1 Toslaloww™ g+ 0l 00000 1« el WRANTERE
M pugas i a7
L. Aatic e | Sewe s Procen Ul Camtided % IRFF e e
o [ LR LE: = - | LY ] L1 oo
[r Ty ——— Subinital 500 00 &
Total retenoon IRPF 75,00 &
Total recibo: 42500 ¢
htliwrm w de sy
Foormm pulgcs SWIET HAN L Y
Tranafersncs Ak lE SR n L ESLS 2008 T T ANED DY OO0 Mioka relanonada con e pago

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

8 vaker M Firmar y emwviar

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

Seleconna un certifcado para sutentsar tu sdentidad en se-pasanela-dent.olave gob.esdd ]

Azunto Emspe Humerp de dezje
| APELUDON APELLIDOZ, MOMBRE  MS-Organization-Ac..  IDB4BERI2G0EDEE24SEEEARL. .

EMPRESA 5.A. AMNCERT Certificados... TOSBFAFZDFBOSFSTICITIEDZ..

Datos del certificado Aceptar 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.

Revision del recibo

Sa v il | Fa i P Ll o gl e e St e e puanle Sl g o SoaCeemen 0 it = o st cace Dagoar gtk
ﬁ o e & pia | e Y | = e N - -l . Firmar = Comentario
Pisgs 1 e 1
1
PRUEBA TGSS
NiF 1 s s
il Recibo Electrénico
0T Nhehls | Mkl
Cortato  Franomscs Pems
-
e Es 'C—x L S—_——
Fascha it MU0 WCEN Eupats | oporteion » Inversones, | PE.MP
N o by 1171, 2000 1 CF OO
Progsssii ximirs P ey i [ C el JTH JUOAEG . Moo
[T i Vbl o Tl 58 0 550 1 o el BN AR R
M erpeerts o
[ Maticule | Sewvarin Precm Ud Camtided % IRFF Wi e
ot e e nm Ll =F- =T | i@ Ty S ) W
T ap——— Swbicilal 500 00 €
Total retencon IRPE 75,00 &
Total reciba: 42600 €
htliwran e e g
Fooermal palee ST Bak HOSES, O B

Transfersnos CapaiE SO L0 X0 0Ty A0 O (08 Mota relanonads con W pago

Si todos los datos son correctos nos muestra una ventana indicando que se ha tramitado correctamente,
indicandonos el niumero 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.

Adicionalmente, podemos anadir un correo electronico para que nos envie una copia del recibo, para
ello, afadimos el e-mail en el cuadro de texto y pulsamos el botén Enviar.
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Résumen del Recibo

£l proceso ha Snallzado. 5

51 lo dicksd, ko

u rgscib s ha t

wnitado cormectamente, reglsira

ik oo Mlbmes o de regd st roc DRG0 0 L e 200000 1 w Fecha de reglstro: 2700000 162520

¥ I8 el ar e &l recie en Mor mat

3l el aruse e med

3 thi ragisE e

Emall

5l Az i s

correclamainta al pdf e

La pagina dil nasvigadon pusde discargar al docun

el puls ands an al sigusnie anl

Sigina 448 1

. S
! Errpewa prosinm (Hiciss Wil
3 HF i
I nle P e 1 Recibo Electrdnico
:. a1 - Saaem Lrax on Tersels (STACRAR TREMESFE )
¥ Cardmis | e
i e ICEX
! Facra s 27 G0 BN Capais [aparasiss & Pwenkras DPL WP
(; L [= e L
'] Procursia Py dola Cavielana JTE. DR - eladre
Pt i 1 Telora ¥+ BURIETNN MW
I Wompecess:  DOSGET
i
|- Chdign Rl | Rt Bl Carlidarl ' WP ey
¥ - o aTmons am wm 2arms
4! [T ee———— Bublolsl Atz o0
L Tow renenads FEF T
1 Totad recita: 1.901,304
"
-
! e
i P pegn BAET nas ok e pagey
% Trewiwsnsa DAL Simacy ESid B433 DOS 1400 00 Rl
5 Trygresr mray
L B mren
¥
b
ik

Pagina 31 de 38



== (CIX i

Y recibiremos un correo del estilo:

Usuario Facturacié

Manual de

ICEX &=

Estimado Se./Sra

Le informamas gue o tegiairo de su lacturs ICEXFE_20161
completado cormectamente Adpuniamos copia de sufachurs

hasige

BUSE OF recibo generado por Megoatro pars |a factura ICEXFE_20V61 2 101002000654 6:540.54
o3 ln siguisnin

® Anotacion de Regisro OEEMGS

® Numero de Documents 20160000956

® Fecha de Entrega: 29-12-2006 17:17:13

® Departaments. UNIDAD DE CONTROL INTERNOD

Si bene cuslguier duds. pANGALE BN CONACIS CON &1 38rviCIo de Ventans Giobal de Ls Secretaris
de Estado de Comercio Extenor (Thno 900 MG 000), por correo slectrdnico escnbendo s

dbertamente
ICEX Espafia Exportacidn o Inversiones

MOl S 0iE COTEE NE BP0 STVEE0 FRITE VA B JRRTDn oo memed Jue A0 sdeple comeol enleninr Por frvs
A MAPDAd B e §mad

ADVERTENCIA LEGAL

L el pmey i BHVEE D B RS SRR T W DO ERTTEAEE ¢ [ (S SR SR B Sl 0N
e o s W S ol - LT L - ] St e S M T RIS B SO LT
rERgrEEd § by DRIl MOt er. Do i Jel @ (LT M0 BRSE R IOrR aind Bgetl POV 1B DRTonalantay B ng
Dletl AT R ) PRI DR B FOTRE ERCTTRRCE 3 30 B OO Gt BTN vl TR B RO ROl D DOV Ml y

PR B FEELITD [OAOD FLETRD e =awa resiEs

Laim mering ¢ 8 Srgadn S8 marerd S50kl B by SEIEPERENG § (e rRamaron C3ef0encdl § Naetd B LeCIwED
profeiaes Capd Bwagaces w0 wtd permiata por @ ey D (200 0 fader e0lain et SRR PO WY B 100800
Yol BN VE G el SOE @ DL SRSETIE DO BRCTASD AT B ST RS U 9
towfoeg (ofd §1 BN priceda 8 v pemsaces  ga GO B B DS CalTetr 500 SmeeTl BlRTH B AT
Agrmprg W O Gl B SRTLLCGT DR U SIS N S SETLEE P 08 Do SOCLTEED Bl B

=k Culigew 38 Pa s be PRandel sviet ponleden DO B WY

NE Lo o R N T It"m- T (OO BT B8 DS 0w T Dol

T OE BASAEEE 8 CEY 5 meni 4 SogN0) (SN0 PRIPRASD E Sl it e S D o

A 0 B o @ B

© Espafs Copotacda & invemansICEX) - PY gy is Contelans 27H - 28048 Madnd, Expady - 300 343 000




Manual de

5 GOBIERNO MINISTERIO
DEESPANA  OF INDUSTRIA COMERCIO
YTURKHO

Usuario 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.

) = R— s et no = scresdors de X |

EMPRESA 5.A

........ G
k/7Q21
EMPRESA 3, S.A B 7FlQly

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

Blsqueda de facturas

Fischae "

4]

-

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.

Busqueda de facturas

Fuszhas

= =

[

Si hacemos clic en el botdn Limpiar, nos eliminara 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.

EMPRESA, 5.A @
v BPRESA2, 8 1 |l
EMPRESA 3, 5.A t rd Q .-l

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

Busqueda de facturas

Fchas ™

4]

- |

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.

Blsqueda de facturas

bl

= =

[

Si hacemos clic en el boton Limpiar, nos eliminara 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 botén 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 aplicacion, asi
como podemos contactar con ICEX para solicitar asistencia.

FACTURACHIM FLANES DE EMPRESA

Mi Carpeta

Informacion de acceso

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

Cl@ve, Es un Sistema de ldentificacién, Autentificacion y Firma Electrénica para los ciudadanos
comun 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 a los servicios publicos y conforme al Reglamento Europeo de ldentidad y Firma
Electrénica 910/2014.

La principal novedad que incorpora el sistema Cl@ve es la posibilidad de realizar firma electrénica
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 conexion a Internet y sin ningun equipamiento
adicional.

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

l.__ cl(@'ve

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

Redirigiendo al proveedor de identidades...

N
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En el caso que tengamos varios certificados instalados en el equipo,
dialogo para poder seleccionar el certificado con él que vamos a acceder.

nos muestra un cuadro de

Seleccionar un certificado

Selepoona un certifcado para autentscar tu identidad en se-pasarela-ident.clave.gob.esdd]

Asunto Emisor Mimemo de serie

APELLIDO APELLIDD2, HOWBRE M5 -Organigation-Ac... ID84BEEIZE0EDERBIABEEEAFL .

EMPRETA 5.4 AN BEFAFZDFROSFETIC1TSEDZ

CERT Certificadios... 7TOE

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

Mis expedientes

N Aegistry Couh

e Fecha

- s : E3
C]

roncs 5

Plunes de Emgresa (@)

@
@
@
[+ ]
@
@
©

Justificacionss [ LT
Empleo publico ) “":"'.'. Frrh FiLak
Reclamacicras. ([l oign supedie:
mMext [
Descripoidn

En esta ventana se muestran los siguientes datos:

e En la parte de la izquierda, disponemos de un menu con las diferentes aplicaciones que
recoge la oficina virtual. En nuestro caso, debemos acceder a Facturacion 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 pestanas:
o Datos: Nos muestra la siguiente informacion:
0 N° Registro: Es el nUmero que se genera automaticamente desde el Registro
General Interoperable.
o Descripcion: Indica el motivo del registro, pudiendo ser, Modificacién de los datos
del acreedor, Numero de factura o numero de factura rectificativa.

o Fecha: En la que se creo 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.

Yatos Doscumenitos

ICEXFE_ACR_1580137405378_CSV pdf

wstificante 0000338 7 1e 200000004 % p

o Justificante: Es el justificante que genera el Registro General Interoperable.
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i Hiana Cgma Regare Ceniral loes Prspepmocon - CODSET
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'i Mt 4 regARs DO00234T 153000000043
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- NF DoSO000a T L Ermptgaliprugbas Ofens Wrka Espresa pPuskas
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i Pals Euwpalla W g Mg
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o CSV: Es el documento que se genera desde el aplicativo de Facturacion Electronica con
los datos incluidos, estos dependeran de la gestion realizada.
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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

- Julio y agosto: 9:00h a 15:00h

Correo electrénico

informacion@icex.es

Formulario

Puedes rellenarlo haciendo clic en el siguiente enlace Formulario
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