Instrucciones de registro de Facturas en la Sede Electronica
M| Ayuntamiento de Caudete

Requisitos preliminares :

1° Disponer del certificado digital de representacion de la entidad (Empresa, Asociacion, Club,
etc) instalado en el PC donde se procedera al registro.

2° Tener preparada la factura que se va a aportar en el registro en formato PDF.

Este documento debe tener el formato oficial de la entidad que presenta el documento (logos,
datos fiscales completos, etc) y no debe estar firmado manualmente. Basta con guardar el
documento en formato PDF desde el programa de facturacion u hoja de calculo (donde la
hayamos realizado.

3° Se recomienda el navegador Chrome P para llevar a cabo estos procesos.

4° Podemos comprobar la validez de nuestros certificados en esta pagina web de la FNTM

Procedimiento :
En las siguientes paginas se detalla los pasos a seqguir para registrar el documento PDF que
previamente preparado. Las flechas rojas indican donde debemos fijarnos.

Para empezar accedemos a www.caudete.es y pulsamos sobre “Sede electronica”

Este acceso esta situado I

en la parte inferior derecha »: Sede
Electronica

aesiacadaos = ¢



https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica/verificar-estado
http://www.caudete.es/

* Pulsamos sobre “Presentacion de Instancia General”

) PRUEBA Sede Electronic: X

A = @ Essequro | https://sede.dipualba.es/?entidad=02025

° Sede Electronica S
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e Pulsamos sobre botdn “Nueva Instancia”

o Sede Electronica

‘ AYUNTAMIENTO DE CAUDETE '~

ENVIO DE FACTURA PREVIAMENTE DIGITALIZADA

o Informacién general [ Catélogo de tramites @ Consulta de sus tramites  B@ Tablon de anuncios ) Incidencias @ Otras sedes electrénicas

Sede Electrénica > Envio de Factura Previamente Digitalizada

ENV[O DE FACTURA PREVIAMENTE DIGITALIZADA @ Sesion no inidada
Permite el envio de facturas previamente digitalizadas a los NO obligados a usar el Punto General de Entrada Factura m
Electronica (FACE) Carpeta ciudadana

Iniciar sesion
0 Nueva instancia
Cerrar sesion




> Sede Electrdnica S

AYUNTAMIENTO DE CAUDETE il

CONSULTA DE SUS TRAMITES - CARPETA CIUDADANA

0 Informacién general [ Catélogo de tramites i} Consulta de sus tramites  B@ Tablén de anuncios £\ Incidencias @ Otras sedes electronicas

Sede Electrdnica > Iniciar sesian

INICIAR SESION @) sesien noinicacs
Es necesario gue se identifiqgue mediante uno de los mecanismos que se indican a continuacion. Esto le permitira volver mas m
tarde y acceder a los expedientes que tiene en curso, subsanar cuando le sea requerido o completar instancias guardadas que Carpeta ciudadana
haya dejado sin enviar. — _
Iniciar sesion
Cerrar sesion

(o)

%‘ Con certificado digital (obligatorio para personas juridicas) o cl@ve PIN

A

Si el/la interesado/a es una persona fisica y dispone del certificado digital del solicitante, esta es la opcion recomendada. Si
el interesado es una persona juridica, la ley 39/2015 obliga a que se relacione con la Administracion usando esta modalidad.

Mas informacién.
(2 Acceder con certificado o Ci@ve PIN _

E Con una cuenta de correo electrénico




» Nos fijamos que aparezca el certificado digital de nuestra entidad (empresa, asociacion, club,
etc, etc) o el certificado personal. Las entidades juridicas estan obligadas a utilizar el
certificado de representacion de la misma.

Si en este punto no apareciera seguramente tengamos un problema con nuestro certificado

Seleccione una opcidn para iniciar sesién ®
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« Comprobamos que los datos son correctos
e Pulsamos sobre botdén “Siguiente”

/ ) PRUEBA Sede Electronic: X (] —

= C | & Esseguro | https;/sede.dipualba.es/2entidad=02025

DATOS DEL INTERESADO/A

DOCUMENTOS
Tipo de l Persona juridica v

personalidad: Instrucciones de la instancia
general

Nota: en el caso de menores de edad, seleccione el tipo de personalidad Persona fisica, indique el NIF, nombre y
apellidos del padre, madre o tutor legal, e incluya los datos correspondientes del menor mas adelante en el contenido
de la instancia o en el formulario de solicitud PDF, segtin el caso.

Carpeta ciudadana

DATOS PERSONALES Realizar pago con CPI

NIF: Contestar requerimiento con CR
Razén social: [ m I w Cerrar sesion
DATOS DEL REPRESENTANTE Instanclas
DATOS PERSONALES Expedientes
Tipo de documento: I NIF/NIE v Pagos
NIF/NIE: Requerimientos
Nombre (*): [ AEE S \ Notificaciones y

‘ comunicaciones electrénicas

AVISOS
NO HAY AVISOS

Primer apellido (*): I-ﬁs -

Segundo apellido: | |

() siguiente
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« Comprobamos el email para las notificaciones.
* Pulsamos sobre boton “Siguiente”

' ) PRUEBA Sede Electronic: X |

& | @ Esseguro |hitps:,f;'sede.dipualba.esf?er:tidad=02025

B T e e e e e e

Sede Electronica > Instancia Presentacion Instancia General

(2] 3) O )
b b A b4

Datos del interesado/a Modalidad de notificacion  Contenido de |a instancia Envio de documentos Tasa

MODALIDAD DE NOTIFICACION

Notificacién electrénica:

Correo-e a efectos de
natificacion:

Teléfono movil a efectos
de notificacién:

¢ Acepto ser notificado de forma electronica, como mecanismo de
notificacion predeterminado, utilizando para ello la direccion de
correo electronico y teléfono mavil indicados a continuacion

@] Més informacién sobre qué es la notificacién electrénica y cémo funciona.

Recuerde que para optar por el mecanismo de notificacion electrdnica, es obligatorio

disponer del certificado digital del interesado/a.

@] Més informacién sobre certificados digitales.

A partir de octubre de 2016, es obligatorio el uso de la notificacion electrénica en el caso

de personas juridicas y sujetos obligados (Ley 39/2015).

e 1_

MNumero de teléfono mavil l

@) Atras () Siguiente

Certificado de Persona Juridica

ASOC CAUDETANA
Aceptaci6 ki)
g
B
DOCUMENTOS

Instrucciones de la instancia
general

Carpeta ciudadana

Realizar pago con CPI

Contestar requerimiento con CR

Cerrar sesion

Instancias

Expedientes

Pagos

Requerimientos

Notificaciones y
comunicaciones electrénicas




» Descripcion breve : Solicitud registro de factura n.° XXXX (obligatorio)
» Texto : Solicitud registro de factura n.° XXXX (obligatorio)

]|

:) PRUEBA Sede Flectrénic X | (] —~

< Cc | @ Esseguro | https://sede.dipualba.es/7entidad=02025 w

o Informacién general [ Catélogo de tramites {ili Consulta de sus tramites @ Tablén de anuncios £} Incidencias @ Otras sedes electrdnicas

Sede Electronica > Instancia Presentacion Instancia General

. . @ /’E_\ G\\ Certificado de Persona Juridica
A4 A A

Datos del interesado/a  Modalidad de notificacion Contenido de la instancia ~ Envio de documentos Tasa Aceptacid [

T

CONTENIDO DE LA INSTANCIA

] S : d : : . DOCUMENTOS
Indique una descripcion breve y otra mas extendida con el contenido de su instancia:

Instrucciones de la instancia
Descn‘pciﬁn breve (*): | Explicacidn| breve de la instancia genera|

Texto (*}: Explicacidn detallada del motivo y exposicidn de la instancia. OPCIONES

Carpeta ciudadana

Realizar pago con CPI

Contestar requerimiento con CR

Cerrar sesidn

Instancias

Expedientes

|  Pagos

Requerimientos
© Atras ) Siguiente _
Notificaciones y

comunicariones electronicas




 Pulsar “Enviar fichero”. Entonces aparecera una ventana para seleccionar el fichero PDF de la

factura previamente preparado.

Es conveniente que el nombre del archivo PDF sea explicativo. Ej. Fact-0007.pdf

/ ) PRUEBA Sede Electrénic: X '

= C | @ Esseguro | htips://sede.dipualba.es/?entidad=02025

Sede Electrénica > Instancia Presentacion Instancia General

a  Modalidad de notificacion Contenido de la instancia

@

Envio de documentos

(5) (o)
& \ 4

Tasa Aceptacién de condiciones

ENVIO DE DOCUMENTOS

Es recomendable que se asegure de que los documentos enviados son los correctos. Para ello, puede abrirlos desde
esta pagina al completar el envio.

DOCUMENTOS APORTADOS POR EL SOLICITANTE
Afada los documentos que quiera acompanar a su salicitud indicando una breve descripcién de cada uno de ellos.

En lo posible, es recomendable que convierta primero sus documentos a formato PDF, con el fin de garantizar que es
posible su visualizacion por nuestra parte.

Estas instrucciones son configurables y se guardan en el campo tiposdocumento.minstrucciones

Arrastra aqui los ficheros a enviar o pulsa en el siguiente boton:

5 Enviar fichero _

FORMULARIO

Este formulario es una prueba

Certificado de Persona Juridica

5

L

DOCUMENTOS

Instrucciones de la instancia
general

OPCIONES

Carpeta ciudadana

Realizar pago con CPI

Contestar requerimiento con CR

Cerrar sesion
HISTORICO

Instancias

Expedientes

Pagos

Requerimientos

Notificaciones y
comunicaciones electrénicas

AVISOS



» Aqui aparece el fichero o ficheros seleccionados para adjuntar a la solicitud/instancia. En el
boton “Abrir” situado a la derecha se puede ver el contenido del archivo adjuntado.
» Pulsar “Siguiente”

= Sede Electrdnica S

. AYUNTAMIENTO DE CAUDETE

NUEVA INSTANCIA ENVIO DE FACTURA PREVIAMENTE DIGITALIZADA

o Informacién general B Catélogo de trdmites il Consulta de sus tramites  B@ Tablén de anuncios g} Incidencias @ Otras sedes electrénicas

Sede Flectrdnica > Instancia Envio de Factura Previamente Digitalizada

IModalidad de notificacion Contenido de la instancia Envio de documentos Aceptacion de condiciones Revision y registro
ENVIO DE DOCUMENTOS Carpeta ciudadana
Es recomendable que se asegure de que los documentos enviados son los correctos. Para ello, puede abrirlos desde esta Realizar pago con CPI

agina al completar el envio. _—
pag P Contestar requerimiento con CR

FACTURA Cerrar sesion

Seleccione la factura a enviar

Solo se admiten los formatos PDF y JPEG Instancias

© o Expedientes
rir
2 Factura _ € Descargar Pagos
HETKE @& Eliminar

Requerimientos

@ Atras ) Siguiente Notificaciones y
comunicaciones electrénicas

AVISOS
NO HAY AVISOS




» Aceptamos las dos opciones gue se nos solicitan.
» Pulsamos siguiente

> Sede Electrdnica i

‘ AYUNTAMIENTO DE CAUDETE ¥

NUEVA INSTANCIA ENVIO DE FACTURA PREVIAMENTE DIGITALIZADA

o Informacién general [ Catélogo de trémites  {ll Consulta de sus tramites @ Tablén de anuncios ) Incidencias @ Otras sedes electronicas

Sede Electrdnica > Instancia Envio de Factura Previamente Digitalizada

. . @ @ @ ?;-f Persona Fisica

Contenido de 1a instancia Envio de documentos Aceptacion de condiciones Revision y registro Firma
ACEPTACION DE C NES Carpeta ciudadana
Interoperabilidad entre ¥ Autorizo a AYUNTAMIENTO DE CAUDETE para consultar la informacién que, estando en poder Realizar pago con CPI
Administraciones: de otras administraciones publicas, sea necesaria para la tramitacion del procedimiento Contestar requerimiento con CR

administrativo que se origine a raiz de la presente instancia (art. 28.2 Ley 35/2015).

Proteccién de Datos (*):  Informacién sobre proteccién de datos

¥ He leido la informacién sobre proteccién de datos y acepto las condiciones. HISTORICO

Instancias
@) Atras () Siguiente
Expedientes

Pagos

Cerrar sesion

Requerimientos

Notificaciones y
comunicaciones electrénicas

AVISOS o4



» Comprobamos gue todos los datos de la instacia son correctos.
» Pulsamos boton “Registrar”

ENVIO DE DOCUMENTOS

Es recomendable que se asegure de que los documentos enviados son los correctos. Para ello, puede abrirlos desde esta
pagina al completar el envio.

FACTURA
Seleccione la factura a enviar

Solo se admiten los formatos PDF y JPEG

@  Abrir
O Descargar
e TEE O Eliminar

J~ Factura

ACEPTACION DE CONDICIONES

Interoperabilidad entre ¥ Autorizo a AYUNTAMIENTO DE CAUDETE para consultar la informacion que, estando en poder
Administraciones: de otras administraciones publicas, sea necesaria para la tramitacion del procedimiento
administrativo que se origine a raiz de la presente instancia (art. 28.2 Ley 39/2015).

Proteccion de Datos (*): Informacion sobre proteccién de datos
#/ He leido la informacidn sobre proteccion de datos y acepto las condiciones.

€ Por favor, compruebe que todos los datos introducidos son correctos. Si alguno no lo es, puede corregirlo ahora. Una vez
gue pulse en el boton registrar, esta instancia quedara sellada electrénicamente y no se podra alterar.

) Atras Registrar



e Pulsamos botdn “Firmar electronicamente”

&) PRUEBA Sede Electrénic: X

-

e - =

Cc \ @ Esseguro | https://sede.dipualba.es/?entidad=02025

1

Fecha: Se registré el 17/11/2017 a las 18:41
Interesado/a: ASOC CAUDETANA

Representante: ! u
Procedimiento: Presentacién Instancia General (codigo 81044)

La instancia AUN NO ESTA COMPLETA POR FALTA DE FIRMA. Dispone hasta el dia 22/11/2017 para firmar. Por

favor, lea las instrucciones siguientes para saber cémo hacerlo.

INSTRUCCIONES

FIRMA

Su instancia debe ser firmada electrénicamente segun la ley 39/2015.

Notas sobre la firma electrénica:

= Siesnecesario, puede usar otro ordenador para firmar. Para ello, acceda a su instancia desde el apartado Consulta de sus

tramites que aparece en el menu superior de esta Sede Electronica.

* Actualmente solo es posible utilizar sistemas Windows y Android para firmar electrénicamente.

{2 Firmar electrénicamente _

OPCIONES DE LA INSTANCIA

DESCRIPCION DE LA INSTANCIA

Contestar requerimiento con CR

Cerrar sesitn
HISTORICO

Instancias

Expedientes

Pagos

Requerimientos

Notificaciones y
comunicaciones electrénicas

NO HAY AVISOS

s



» Seleccionamos el certificado digital de la entidad.
* Pulsamos boton Aceptar

_/ . PRUEBA Sede Electronic: x\'{

« - X I @ Esseguro | httpsy//sede.dipualba.es/?entidad=02025

Seleccionar un certificado

Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en eadmin.dipualba.es:443.

Entidad receptora | Emisor ‘Mimero de serie

ENTIDAD C CAUDETAMA DE LU... FNMT

Datos del certificado

Procesando sclicitud...




e Pulsar botén “Firmar todos los documentos”

Portafirmas Electrénico
Se requiere su firma en los siguientes documentos:

Instancia

| ﬂ Firmar todos los documentos




» La primera vez que se firma con este PC se ha de pulsar sobre en enlace marcado con la
flecha para descargar un archivo e instalarlo. Se instala un programa de firma de Diputacion de

Albacete llamado “Firma Dipualba’que se ha de ejecutar para realizar la firma.
' 1) PRUEBA Sede Electrénic: X \_

|FII

— & | @ https//sededipualba.es/?entidad=02025
ttp p

Portafirmas Electrénico

Para continuar es necesario instalar la aplicacion Firma Dipualba. Siya lo esta, puede que deba
esperar un poco mas a que se abra sola, o bien, abrirla manualmente. Si no la ha instaladg

puede descargar el instalador para Windows aqui: 0 Descargar Firma Dipualba
No cierre esta pagina hasta que todo el proceso finalice o perdera los datos introducidos®

Si se le pide el cadigo de firma, copie este codigo (pulse Ctrl + C):

00020pe9824-XJENPWICIUVTAY 4L AJTARSS

Una vez realizada la firma, haga clic en el siguiente botén:

' (&) comprobar firma




» Pulsamos sobre el botdn “Aceptar” para firmar tanto la instancia/solicitud como los
documentos adjuntos.

_/ ) PRUEBA Sede Electrénic: X \_ (1) — i

“ => C I@ hitps://desarrollo.dipualba.es/segex_p/opciones_entrada.aspx?id=532&entidad=02025 i

Diglege de Seguridad

Seleccione un certificado ‘:'J 3| 0

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado
gue desea usar pulse Cancelar.

Vaig.in dﬁs{h& 25:’,61!2‘-’116 'E)ada 251'01!261&
Hat:a cfm auﬁ; nala ver'las Drmmdadm del ﬂertlﬁca{k]

ENTIDAD ASOC CAUDETANA [~ = I
“ Emisor: FNMT Clase 2 CA. Uso: Autenticacién




* Este es el proceso de firma; dura unos segundos.

s Firmalipualba v2.0.3 - Diputacidn de Albacete

0 de 1 documentos firmados

- Servicio de Informatica
0 de 1 firmas enviadas y validadas WAkt Diputacién de Albacete




 Esta es la pantalla final qgue muestra que el documento ha sido remitido, firmado y registrado

correctamente.

/ ) PRUEBA Sede Electrénic: X '

= % | 8 Esseguro |https:#sede.dipua!ba.es,’?entidad=02E'25

o Informacién general [ Catalogo de tramites il Consulta de sus tramites @ Tablén de anuncios £} Incidencias @ Otras sedes electrénicas

—@ ® ® @

vio de documentos Aceptacion de condiciones Revision y registro Firma

EXPLICACION BREVE DE LA INSTANCIA

Codigo: 532

N° registro: 372017

Estado: Completada

Fecha: Se registr6 el 17/11/2017 a las 18:41
Interesado/a: ASOC CAUDETANA

Representante: . W N .
Procedimiento: Presentacion Instancia General (codigo 81044)

-

Firma electrénica realizada el 17/11/2017 a las 18:42.

DESCRIPCION DE LA INSTANCIA

Cumlimariiem Aatallada dal mmatiom v mvmacicibAe Aa T e nmria

Sede Electrénica > Consulta de sus ramites

Certificado de Persona juridica
ASOC CAUDETANA B 2 imil

e
e

OPCIONES

Carpeta ciudadana

Realizar pago con CPI

Contestar requerimiento con CR

Cerrar sesion

Instancias

Expedientes

Pagos

Requerimientos

Notificaciones y
comunicaciones electrénicas

AVISO -
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