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1. GLOSARIO Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

1.1. GLOSARIO DE TERMINOS

Canal Web Factura-e: Aplicacion Web de Metro de Madrid que permite a sus
proveedores consultar sus facturas electrénicas a través de Internet.

Factura electréonica: La factura electronica es un equivalente funcional de la
factura en papel. Es un documento tributario generado por medios informaticos
en formato electrénico, que reemplaza al documento fisico en papel, pero que
conserva el mismo valor legal con unas condiciones de seguridad no observadas
en la factura en papel.

En términos informaticos, consiste en un fichero con el contenido exigido por ley
a cualquier factura, que se puede transmitir de emisor a receptor por medios
telematicos (de un ordenador a otro) y que posee unas caracteristicas que
aseguren la autenticidad e integridad.

GAE: Gerencia de Administracion Econdmica de Metro de Madrid.
METRO: Metro de Madrid S.A.

PDF: Portable Document Format, formato de documento portatil, es un formato
de almacenamiento de documentos, desarrollado por la empresa Adobe
Systems.

UBL: Universal Business Language. Formato internacional como modelo de
negocio, no solo para firma electrénica, sino también para albaranes, ordenes de
compra, etc.

Web Browser: Navegador Web.

XML: eXtensible Mark-up Language. Estandar de estructuracion de datos usado
para comunicar sistemas de forma sistematica.
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2. INTRODUCCION

2.1. OBJETO

El objeto de este documento es describir el funcionamiento del Canal Web Factura-e
del Sistema de Facturacion Electronica (FACTEL) para los proveedores de Metro
de Madrid.

El Canal Web Factura-e es la aplicacion Web de Metro de Madrid que permite a
sus proveedores tener acceso a sus facturas electronicas a través de Internet para
realizar envios de facturas, busquedas, consultas y envios de comentarios Yy
sugerencias.

2.2. AUDIENCIA

Este documento esta dirigido a los proveedores de Metro de Madrid que deseen
realizar operaciones de facturacion electrénica en el Canal Web de Metro.
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3. ESTRUCTURA

3.1. INTRODUCCION

El Canal Web Factura-e es la aplicacion Web de Metro de Madrid que permite a sus
proveedores tener acceso a sus facturas electronicas a través de Internet para
realizar envios de facturas, busquedas, consultas y envios de comentarios Yy
sugerencias.

Tiene disponible las siguientes opciones:

e Consulta de facturas: Desde este apartado se pueden consultar sus facturas
enviadas a Metro de Madrid

¢ Comentarios generales: Si se tiene alguna duda/consulta, desde esta seccién
se pueden enviar comentarios de &ambito general relacionados con la
facturacion electrénica

¢ Envio de Facturas: Este servicio permite a los proveedores enviar facturas a
Metro de Madrid

Si se tiene la factura electrénica preparada se puede usar la opcidon “Factura pdf/sal”.

Si el proveedor aun no tiene habilitados sus sistemas para la factura en formato
electrénico y solo dispone de los datos de la factura, puede usar la opcion “Rellenar
formulario”.

3.2. REQUISITOS DE ACCESO

Los requisitos para tener acceso al Canal Web Factura-e para consultar las facturas
o realizar envios de facturas son:

e Ser un proveedor de Metro habiendo enviado al menos una factura, y
e Disponer de usuario y contrasefia registrados en el Canal Web Factura-e.
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4. CONTROL DE ACCESO

4.1. INICIAR SESION

Desde el Portal de Metro de Madrid, se accede a la pagina de Login del Canal Web
Factura-e usando el vinculo “PERFIL DEL CONTRATANTE” situado en la parte superior
de la pagina principal.

ACCESIBILIDAD PERFIL DEL CONTRATANTE CANAL CLIENTE EMFRESA CONTACTO WaPAWEE 38 ENGLISH

aﬂm\-&‘

19153009 Iicio CONOCENOS VIAJA EN METRD COMUNICACION ATENCION AL CLIENTE

9 Estas en: Inicio

- [— madrid
En caso de problemas técnices, contactar con gyuda@metromadrid.es
Copyright @ Metro de Madrid, 2009. Todos los derechos reservados.  Advertencia legal - Compatibilidad

Imagen 4.1.1 Portal Metro de Madrid

Pulsando en el vinculo “Perfil del Contratante”, en la siguiente pantalla de la WEB de
Metro se pulsa en “Factura-e”, abriéndose la pantalla de bienvenida de la aplicacién
para proveedores
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Acceso a la aplicacion Facturacion Electronica

Bienvenido a la nueva funcionalidad que Metro de Madrid pone a disposicién de sus
proveedores para facilitar los procesos relacionados con la emision, envio y
visualizacion de facturas.

Se trata de una herramienta (algo de publicidad sobre las excelencias de la nueva
herramienta, sus caracteristicas, ventajas, etc)

La aplicacion de Facturacion Electronica permite el acceso a los siguientes servicios:

- Enviar facturas firmadas electronicamente, en formato XML y PDF, a Metro
de Madrid, subiéndolas directamente desde el canal web, de una forma fécil

- Introducir facturas manualmente, a través de un formulario web, de una
forma intuitiva y rapida

- Realizar la consulta, visualizacion y descargar todas sus facturas de forma
agil y sencilla, permitiéndole conocer el estado en el que se encuentra cada
una de sus facturas (en tratamiento, pendiente de pago, pagada...)

- Establecer una comunicacion directa, con el departamento correspondiente
o de Metro Madrid, pudiendo realizar comentarios y reclamaciones a sus
) facturas

Acceso a Facturacion Electrénica
Informacién de Interés
Manual de Facturacion Electrénica

Imagen 4.1.2 Pantalla de bienvenida de la aplicacion

]

* Sies un Cliente o Proveedor registrado introduzca su usuario y contrasefia, en otro caso pulse el botdn Alta para registrarse.
# Siha olvidado su contrazefia pulze €l botdn Recordar contrazefia v €l ziztema le =olicitara algunos datos para generar una nueva contrasefia.
® Sidesea Cambiar la contrazefia pulse el botdn Cambiar contrasefia.

Usuarios externos

Usuario: | |

g Contrasefia: [ |

£ RECORDAR CONTRASERNA CAMBIAR CONTRASERA

Imagen 4.1.3 Pagina de Login al Canal Web Factura-e

Para el acceso a la aplicacion es necesario introducir un usuario y contrasefia. Si los
datos proporcionados son correctos ingresard en el sistema, de lo contrario se
mostrard un mensaje de error.
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6 Fallo de autenticacion.
gWolver a la pagina de inicio de sesion?

Imagen 4.1.4 Mensaje Error

4.2. CERRAR SESION

Al hacer clic sobre el vinculo “Cerrar sesién” se cierra la sesién del usuario. Este
vinculo va a estar disponible en el margen superior derecho de todas las paginas del
Canal Web Factura-e.

19132009

% Estis en: Facturs=

» Cerrar Sesion

FACTURA-E - COD. SAF:

Factura-e

Estz zonz web presents bos distintos servicios de facturacian electronica: gestidn del sarvicio, consulta de facturas v
descarga de visor, necesario para visualizar las factwras en formato XML,

+ Consulta de facturas [ + Envio de facturas
Consultar facturas emitidas a Matro A Enviar facturas-e
—
+ Comentarios generales - + Descarga de visor
Enviar comentarios de ambitc general Drescangar el visor de facturas
electrénicas en formato Facturas
Fovi0yvil

=M

m Comunidad de Madeid

madrid

Imagen 4.2.1 Enlace Cerrar Sesion del Canal Web Factura-e

4.3. RECORDAR CONTRASENA

Se puede acceder al servicio de “Recordar contrasefia” haciendo clic sobre el botén
“RECORDAR CONTRASENA” que se encuentra en la pagina de Login del Canal Web
Factura-e.
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4.3.1. Seleccidén de tipo de usuario

El primer formulario que se muestra es el de seleccion del tipo de usuario. Las
instrucciones sobre como completarlo se encuentran en ANEXOS, en el apartado
“PANTALLA SELECCION DE TIPO DE USUARIO”.

4.3.2. Recordar contrasena

El siguiente formulario que se muestra contiene los campos:
e CIF: CIF/NIF de su empresa.

e Correo: Correo electronico en el que recibe habitualmente Ilas
comunicaciones enviadas por Metro de Madrid.

¢ Nueva contraseina

e Codigo proveedor: Cédigo en SAP.

+ Introduzca todos los datos marcades con *y pulse €l botén Recordar contrasefia, el sistema generara una nueva contrasefia.

Reestablecimiento de contrasefia
* o
* Correo:
# A
Nueva contrasefia:

o Codigo proveedor:

RECORDAR CONTRASERA CANCELAR

Aviso legal:
Lo= datos de cardcter perzonal que pudieran proporcionarse 2eran incorporados a los ficheroz de Metro de Madrid S.A., para €l de=arrollo de =u actividad =ocial. El interezado podra ejercitar los
derechoz de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion que, en 2u caso, le correzponda conforme a L 0. 15/1999 mediante comunicacion dirigida a e=ta Sociedad en 1a calle Cavanilles n® 58 -
28007 Madrid-

Imagen 4.3.2.1 Formulario Recordar contrasefa

Se informan los campos del formulario y se pulsa el botén “RECORDAR
CONTRASENA”. Si los datos son correctos, recuerda la contrasefia, en caso
contrario, se mostrara mensaje de error y no recuerda la contrasefa:

8 Los datos de usuario proporcionados no son validos.

Continuar

Imagen 4.3.2.2 Mensaje de error
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4.4. CAMBIAR CONTRASENA

Se puede acceder al servicio de “Cambiar contrasefia” haciendo clic sobre el
boton “CAMBIAR CONTRASENA” que se encuentra en la pagina de Login del
Canal Web Factura-e.

4.4.1. Seleccion tipo de usuario

El primer formulario que se muestra es el de seleccion del tipo de usuario. Las
instrucciones sobre como completarlo se encuentran en ANEXOS, en el apartado
“PANTALLA SELECCION DE TIPO DE USUARIO.

4.4.2. Cambiar contrasena

El siguiente formulario que se muestra contiene los campos:
e Usuario
e Contrasefia antigua
¢ Nueva contraseia
e Repetir contraseina

# Introduzca todos los datos marcades con *y pulse el botén Cambiar contrasefia.

Cambio de contrasefia

* Usuario:

& Contrasefia antigua:

* Nueva contrasefia:

e Repetir contrasefia

CAMBIAR CONTRASERA CANCELAR

Aviso legal:
Los datos de caricter personal gue pudieran proporcionarse seran incorporados a los ficheros de Metro de Madrid 5.4., para el desarrolle de su actividad social. El interesado podra ejercitar los
derechos de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion gue, en su caso, le corresponda conforme a L.O. 15/199% mediante comunicacion dirigida a esta Sociedad en la calle Cavanilles n® 58 -
28007 Madrid-

Imagen 4.4.2.1 Formulario Cambiar contrasefna

Se informan los campos del formulario y se pulsa el botén “RECORDAR
CONTRASENA”. Si los datos son correctos, recuerda la contrasefia, en caso
contrario, se mostrara mensaje de error y no recuerda la contrasefa:

8 Fallo de autenticacion.

ivolver a la pagina de inicio de 2ezidn?

Imagen 4.4.2.2 Mensaje de error
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5. PAGINA PRINCIPAL - MENU SERVICIOS

Para acceder al Menu de Servicios el usuario debe iniciar sesién desde la pagina
de Login del Canal Web Factura-e de Metro de Madrid.

A continuacion se explica brevemente cada uno de los servicios ofrecidos a los
proveedores de Metro:

e Consulta de facturas: Desde este apartado se pueden consultar las
facturas enviadas a Metro de Madrid

e Comentarios generales: Si se tiene alguna duda/consulta, desde esta
seccion se pueden enviar comentarios de ambito general relacionados con
la facturacion electrénica.

e Envio de Facturas: Este servicio permite enviar sus facturas a Metro de
Madrid.

Si se tiene su factura electrénica preparada se puede usar la opcion “Factura
PDF/XML”".

Si aln no se tiene preparada la factura en formato electrénico y sélo se dispone
de los datos de la factura puede usar la opcién “Rellenar formulario”.
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1919-2009

é Estis en: Factus=

FACTURA-E = COD. SAP: + Cerrar Sesion

Factura-e

Estz zona web presentz los distintos servicios de facturacin electrdnica: gestion del servicio, consulta de facturas y
descanga de viser, necesanio pars visuslizar las facturas en formato XML

» Consulta de facturas 5
Consultar facturas emitidas a Metro
S e

+ Envio de facturas
Enviar facturas-e

+ Comentarios generales - » Descarga de visor
Enviar comentarios de ambito genaral Descargar el visor de facturas
electrénicas en formato Facturas
P vaoyvaa.

=M

. [—— madrid

Imagen 5.1 Pagina del menu de servicios del Canal Web Factura-e

i
&
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6. CONSULTA FACTURAS PROVEEDOR

A través de este servicio es posible acceder a las facturas enviadas a Metro de
Madrid y consultar su estado (en tratamiento, rechazada, etc.), para ello se
dispone de varias opciones de filtrado p.e. fecha de emisién de la factura,
estado, entre otros.

6.1. CONSULTA DE FACTURAS

Para acceder a este servicio se debe pulsar sobre el icono “Consulta de facturas”
desde el menu de servicios.

— v Consulta de facturas

Consultar facturas emitidas a
Metro

Imagen 6.1.1 Icono Servicio Consulta de Facturas

Se mostrara el siguiente formulario para la busqueda de facturas con los
siguientes campos:

e Ejercicio: Ejercicio en el que se recibié la factura del proveedor. Este
campo es obligatorio

e Fecha de la factura: Fecha o rango de fechas en la que se emitid la
factura

¢ Numero de la factura: Niumero asignado a la factura por el proveedor
¢ NuUmero de Pedido: Numero de pedido de Metro de Madrid

e Estado de la factura: En tratamiento, Rechazada, Contabilizada-
Pendiente de pago, Contabilizada-Compensada y Todas

¢ Ultimas 5 facturas recibidas
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1919-2009

Estas en: Facturae > Consulta de Facturas

COD. SAP » Cerrar Sesion

Consulta de Facturas

Consultar facturas

Envio de Facturas

Comentarios generales 3 ) -
Pusde scotar la bisqueda de sus facturas, filtrando por los campos que se muestran & continuacion

En los campos: Fecha de Factura, Nimero de factura y Nimero de Pedido es posible introducir un valor inico o un rango de valorss.
El campo Ejercicio pueds no coingkdir con el de emisiin de la facturs, ya que haoe referencia sl sjercici en que s= ha recibido en Metro de Madrid, 5.4,
Recuerds ks campos marcados con * son cbligatorios.

los 3 de b

Ejercicio * |:|
|
|

Fecha de la factura Desde

(N N et N BN ) IO

Nimero de la factura

*
Nimero de Pedido = | =
e |Todas V|
Gtimas 5 facturas 4]
{En caso de jonar esta opoién se ionaran, =élo, los ditimes § iados a la bisqueda

CONSULTAR FACTURAS

» Nimeros de teléfono de departamentos de confirming / Centralita

=M

m Camumidad de Madrid

madrid

Imagen 6.1.2 Formulario de Consulta de Facturas

El campo Ejercicio es obligatorio.

En los campos Fecha de la factura es posible introducir un valor Gnico o un rango de
valores. Si se introduce solo un valor éste debera ser la fecha de inicio.

En los campos Numero de factura es posible introducir un valor Gnico o un rango de
valores. Si ya conoce el numero de factura podra introducirlo directamente. De lo
contrario, puede realizar una busqueda de nimeros de factura, para ello debera:

e Introducir primero el ejercicio y

L
e Hacer clic sobre el botén buscar ( ™).
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El resultado se mostrara en una lista. Cuando el resultado de la busqueda ocupe mas
de una pagina, podra navegar por ellas usando los enlaces ubicados al pie de la lista
( wualZ23 wne )

Para seleccionar el nimero de factura haga clic sobre el nUmero directamente.

Himero de la factura | | =Y | | \

Himeros de Factura

zxa 12345678910 233

Imagen 6.1.3 Busqueda de numeros de factura

En los campos Numero de pedido es posible introducir un valor Gnico o un rango de
valores. Si ya conoce el niumero de pedido podra introducirlo directamente. De lo
contrario, puede realizar una busqueda de nimeros de pedido, para ello debera:

e Introducir primero el ejercicio y

e Hacer clic sobre el botén buscar ( ").
El resultado se mostrara en una lista. Cuando el resultado de la busqueda ocupe mas
de una pagina, podra navegar por ellas usando los enlaces ubicados al pie de la lista
CEAEEETT Y

Para seleccionar el nimero de pedido haga clic sobre el niUmero directamente.

Humero de Pedido 4 4
Himeros de Pedido
v 4507000006
v 4508000025
FEE FEE

Imagen 6.1.4 Busqueda de numeros de pedido
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El campo Estado de factura puede tomar los valores Todas, En tratamiento,
Rechazada, Contabilizada-Pendiente de pago, Contabilizada-Compensada.

Marcando Ultimas 5 facturas el sistema devolvera solo las uGltimas 5 facturas que
cumplan con el filtro seleccionado.

Una vez informados los campos por los que se quiere filtrar la busqueda de facturas,
hacer clic sobre el boton “CONSULTAR FACTURAS” y se mostrara el listado de facturas
del proveedor.

1919-2009

Factura-e > Consulta de Facturas PERFIL DEL CONTR_ATANTE

_ COD. SAF » Cerrar Sesion

Consulta de Facturas

+ Mueva consulta
Envio de Facturas

FemenETz T = Resultados de la consulta de facturas
TEEIEED Mumero de factura  Numero de pedido  Importe bruto ~ Moneda  Estado
emision

+ Visualizar Factura
2-07-200% SE0035859 AE0E000034 TH6AT EUR CONTABILIZADA_COMFENSADA } Mas informacidn

» Visuzizar Facturs
1072009 5080035700 4505001672 124.34 EUR CONTABILIZADA_COMPENSADA » Mas informacién

» Comentarios

» Visualizar Factura

3-07-2009 SED03EIE AE0E001280 1257.27 EUR CONTABILIZADA_COMPENSADA + Mas informacidn
r Com
» Vist
3072008 E0ED0ASTOZ AIDEDDOZEZ 235.80 EUR CONTABILIZADA_COMPENSADA + Mas informacidn

» Comentarios

3-07-2009 SE003IT0 AEIS00080G 223.42 EUR CONTABILIZADA_COMPENSADA + Mas informacidn

» Viguzizar Facturs
072009 S08TOD0E2T AE0B0D1TIT 267.05 EUR CONTABILIZADA_PENDIENTE » Mas informacién

» Comentarios

3-07-2009 SETO052E ABNEDZE2G 250.04 EUR CONTABILIZADA_FENDIENTE + Mas informacidn

» Viguzizar Facturs
072009 S0STOD0EZS 4505000202 43147 EUR CONTABILIZADA_PENDIENTE » Mas informacién

» Comentarios

3-07-2009 SGETO00526 AEDE00000T 864.58 EUR CONTABILIZADA_FENDIENTE + Mas informacidn

» Viguzizar Facturs
ZROT2008 5020025821 4505001552 141143 EUR CONTABILIZADA_COMPENSADA » Mas informacién

» Comentarios

lg Excportar resultados 2 Excel

=M

... [o—— madrid

Imagen 6.1.5 Pagina de Resultados de la Consulta de Facturas
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6.2. RESULTADO DE LA CONSULTA

El resultado de la consulta de facturas es un listado de facturas de proveedor que
cumple con el filtro fijado por el usuario.

1919-2009

Factura- > Gonsulta de Facturas PERFIL DEL CONTRATANTE

I - COD. SAP: » Cerrar Sesion
Consulta de Facturas

+ Mueva consulta
Envio de Facturas

FemenETz T = Resultados de la consulta de facturas
: TEEIEED Mumero de factura  Numero de pedido  Importe bruto ~ Moneda  Estado
emision

z + Visualizar Factura
-~ 2-07-200% SE0035859 AE0E000034 TH6AT EUR CONTABILIZADA_COMFENSADA } Mas informacidn

» Visuzizar Facturs
1-07-200% E0ED0ISTO0 AEDE001ET2 124.34 EUR CONTABILIZADA_COMPENSADA + Mas informacidn
» Comentarios

3-07-2009 SED03EIE AE0E001280 1257.27 EUR CONTABILIZADA_COMPENSADA + Mas informacidn

+ Visualzar Factura
3072008 E0ED0ASTOZ AIDEDDOZEZ 235.80 EUR CONTABILIZADA_COMPENSADA + Mas informacidn
» Comentarios

» Visualizar Factura

3-07-2009 SE003IT0 AEIS00080G 223.42 EUR CONTABILIZADA_COMPENSADA + Mas informacidn
: A oo
= » Visual
3072008 EETO00E2T ABDEDDITIT 287.05 EUR CONTABILIZADA_FPENDIENTE + Mas informacidn

3-07-2009 SETO052E ABNEDZE2G 250.04 EUR CONTABILIZADA_FENDIENTE + Mas informacidn

+ Visualzar Factura
3072008 EDETOD0EZS ABDE000302 491.47 EUR CONTABILIZADA_FPENDIENTE + Mas informacidn

3-07-2009 SGETO00526 AEDE00000T 864.58 EUR CONTABILIZADA_FENDIENTE + Mas informacidn

+ Visualzar Factura
28-07-2009 EEDasE21 ABDEDD1E53 1411.49 EUR CONTABILIZADA_COMPENSADA + Mas informacidn

» Comentarios

lg Excportar resultados 2 Excel

=M

... [o—— madrid

Imagen 6.2.1 Pagina de Resultados de la Consulta de Facturas

El listado contiene los campos:
e Fecha de emision: Fecha de emision de la factura.
¢ NuUmero de factura: Numero identificativos de la factura.
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¢ Numero de Pedido: Numero de pedido de Metro de Madrid.

e Importe bruto: Importe bruto de la factura.

¢ Moneda: Moneda del importe de la factura.

e Estado: En tratamiento, Rechazada, Contabilizada-Pendiente de pago o
Contabilizada-Compensada.

Si el listado de facturas no cabe en una pagina se mostrara en las paginas
subsiguientes. Se podra navegar a través de ellas usando los nimeros (enlaces) que
se encuentran en el pié del listado.

El listado de facturas puede ser ordenado ascendente o descendentemente por cada

uno de los campos usando los botones de ordenaciéon situados bajo los mismos (™ ).
La ordenacion sera alfabética cuando se trate de un campo de texto y alfanumérico
cuando sea un dato numérico o fecha.

Para cada una de las facturas del listado se podra visualizar el fichero asociado,
pulsando en el enlace “Visualizar Facturas”, ver mas informacién de las mismas,
pulsando en el enlace “Mas informacion”, y remitir cualquier tipo consulta, sugerencia,
duda, reclamacion...etc. sobre su factura, pulsando en el enlace “Comentarios”.

El listado se podra exportar a un fichero Excel.

6.3. EXPORTAR RESULTADO A EXCEL

Para exportar el listado de facturas de la consulta a una hoja Excel primero se debe
hacer la consulta desde el formulario de Consulta de Facturas y una vez obtenido el
listado pulsar en el enlace “Exportar resultados a Excel”:

é Exportar rezultadoz a Excel

Se elije la opcidon deseada en el mensaje de descarga de archivos; abrir fichero,
guardar fichero o cancelar accién, y se realizara la acciéon elegida:
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Descarga de archivos El |

iDesea abrnir o guardar este archivo?

@ j Maombre:  Facturas-1261502037251.xls
[H] Tipo: Hoja de calculo de Microsaft Excel, 527 bytes

[De: ajmldes.metromadrid.net

Abrir ][ Guardar ll Cancelar

algunos archivos pueden legar a dafiar el equipo. 5ino confia en

l@' Aungue loz archivos procedentes de Intermet pueden zer Gtiles,
L
b el origen. no abra ni guarde este archivo. §Cual e el riegga?

Imagen 6.3.1 Mensaje de descarga de archivos al exportar a Excel.

El resultado de la descarga sera:

Bl Microsoft Excel - Facturas-1261502112879 =13
E_] archiva  Edicion  Yer Insertar Formato  Herramientas Datos  Veptana 7 Escriba una pregunta > -8B X
HANGA - REIl= RENE AN MEERERs A R -vl@ﬁaz'*lallxﬂ-{}m% -oH
: Arial L0 N K 8§ |=E == |8y g € 8 .5 | £ ﬁ !
Al - fe Fecha de emisidn
A | B [ C [ D [ E ] F | ¢ | ®
Fecha de emisidn IMtmero de Factura  Mirnero de Pedido  |Importe bruto Moneda Estado
FY07-01485 116.00 EUR CONTABILIZADA PEMDIENTE
TEST 116.00 EUR CONTABILIZADA PEMDIENTE
TESTE 116.00 EUR CONTABILIZADA PEMDIENTE
TEESTS 116.00 EUR CONTABILIZADA PEMDIENTE
TEST4 116.00 EUR CONTABILIZADA PEMDIENTE
TEST3 116.00 EUR CONTABILIZADA PEMDIENTE
REFER 116.00 EUR CONTABILIZADA PEMDIENTE
WMODIFICADO 116.00 EUR CONTABILIZADA PEMDIENTE
1 10/07/2009 777 116.00 EUR CONTABILIZADA PAGADA
1 116.00 EUR CONTABILIZADA PEMDIENTE
1
1
1
i v
M 4+ n\Facturas-1261502112879 / 3 %
Lisko UM

Imagen 6.3.2 Resultados de la descarga al exportar la lista de facturas.

6.4. VISUALIZAR FACTURA

A la visualizacién de una factura se accede desde el listado de facturas de la consulta.
Para cada una de las facturas del listado habra un enlace “Visualizar factura” desde el
cual podremos visualizar la factura. El formato de las facturas sera TIFF.
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Descarga de archivos

iDeszea guardar este archivo o desea buscar un programa en

linea para abnrlo??

e

AENOR

ER

Empresa
Registrada

ER-0380/2007

Mombre: Factura_FY07-01485, kff

Tipo: Tipo de archivo desconocido

De: ajmldes.metromadrid.net

Metro de Madrid, S.A.

Buscar

][ Guardar ]I Cancelar

Aungue los archivos procedentes de Intermet pueden zer Gtiles,
algunos archivios pueden leqar a dafiar el equipo. S5ino confia en
la fuente, no buzque un programa para abrir este archivo ni
tampoca lo quarde. ;Cual ez el riesgo?

Itj]
l‘\

Imagen 6.4.1 Pantalla Descarga de archivo.

Se pulsa a guardar o visualizar factura y se muestra la factura en formato TIFF:

= Factura_FV07-01485 - Visor de imagenes y fax de Windows

ASUNTO
011.05APS MANTENIMIENTO METRO _

FECHA FACTURA
31/10/07

NUMERO FACTURA
| FV07-01481

DESCRIPCION

CODIGO CLIENTE

METRO DE MADRID

N°® PEDIDO

EETE

UNIDADES PRECIO

Factura

4306000780

IMPORTE

|

At

QO =Z2&3 | 2 LI

1

CANOEAL XS/ EdE @

Imagen 6.4.2 Visualizacion de una factura en formato TIFF.
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6.5. MOSTRAR MAS INFORMACION

Para ver informacién detallada de una factura primero se debe hacer la consulta desde
el formulario de Consulta de Facturas y una vez obtenido el listado pulsar en el enlace
“Mas informacion”, a continuacion se mostrara la pagina con el detalle de la factura.

1919-2009

9 Estas en: Factura-e = Consulta de Facturas

e B T T T » Cerrar Sesion » Volver

Consulta de Facturas '
Informacion detallada de la factura

Envic de Facturas

Comentarios generales
Detalles de la factura REFER

Observaciones: ACEPTADA Y DISPONIENDO SU PAGO
Pongase en contacto con: Gerencia de tezorerJ0a v finanzas
Fecha de vencimiento: 05-05-2008

=M

. o——

madrid

Imagen 6.5.1 Pagina con informacion detallada de una factura.

El enlace “Volver” regresa a la pagina con el listado de facturas.

6.6. COMENTARIOS FACTURA

Para enviar un comentario relacionado con una factura se hara desde el listado de
facturas de la consulta. Para cada una de las facturas del listado habra un enlace
“Comentarios” desde el cual, mediante un formulario, se podra escribir y enviar a
Metro de Madrid cualquier consulta, reclamacion, etc. sobre la factura seleccionada.
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Estis en: Facturs-e = Consulta de Facturas

PERFIL DEL CONTRATANTE

» Cerrar Sesion » Volver

r-1 B COD. SAP: C0000D

Consulta de Facturas P
Comentarios de Factura

Envic de Facturas

Cementarics generales e . e . . 5 ; .
< Wediante el formularic podra remitir cualguier tipe conzsulta, sugerencia, duda, reclamacion...etc sobre gu facturas. Este formulario =era tramitade por

Metro WMadrid.

Introduce los comentarios que desees acerca de la factura: TEST

ENVIAR

Imagen 6.6.1 Formulario de Comentarios de Facturas

Se introduce el comentario en el cuadro de texto, se pulsa el botén “ENVIAR” y el
sistema mostrard un mensaje de confirmacion:

Comentario enviado con exito

Introduce los comentarios que desees acerca de la factura: TEST

Imagen 6.6.2 Mensaje de confirmacion del formulario de Comentarios de Facturas

Si se intenta enviar un comentario vacio, se mostrara el mensaje de error:

* ERROR : Falta campos requeridos
Introduce los comentarios que desees acerca de la factura: TEST

ENVIAR
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Imagen 6.6.2 Mensaje de error del formulario de Comentarios de Facturas

6.7. EJECUTAR NUEVA CONSULTA

Para realizar una nueva busqueda de facturas de proveedor en el formulario “Consulta

de Facturas” hacer clic en' Uevaconsulta 4o |3 pagina de “Resultados de la consulta de
facturas”.

1919-2009

9 Estis en: Facturs. ita de Facturas PERFIL DEL CONTRATANTE

28 il
‘.. 1ﬁ'£p\wl

rn » Cerrar Sesién

Consulta da Facturas

Consultar facturas

Envio de Facturas

Comentarios generales . ; . N
Puede acotar la bisgueda de sus facturas, filtrando por los campos que se muestran 3 continuacion.

En ks campos: Fecha de Factura, Nimero de factura y Nimero de Pedido e= posible introducir un valor dnico o un rango de valores.
El campo Ejercicio pusde no coincidir con &l de emisién de la factura, ya que hace referencia al ejercicio en que =2 ha recibido en Metro de Madrid, S.A.
Recuerde los campos marcados con * son obligatorios.

los a de ba

Ejercicio * l:|
\
\

Fecha de |a tactura Desde

Himero de |3 factura

Y
Nimero de Pedido & a,
= ‘ Todas v |
iltimas 5 facturas D
{En caso de i esta opoidn =2 : in, sdlo, los ditimos & i 3 |z bisqueds

CONSULTAR FACTURAS

v Nimeros de teléfono de departamentos de confirming / Centralita

=M

- (—

madrid

Imagen 6.7.1 Formulario Consulta de Facturas
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1979-2009

uita d F PERFIL DEL CONTRATANTE

B P + Cerrar Sesién

Consulta de Facturas

+ Mueva consulta
Envio d= Facturas

e Resultados de la consulta de facturas
Fecha de Numero de factura  Numero de pedido  Importe bruts  Moneds  Estado
emision

+ Visuslizar Factura
23-07-2009 5080035477 4E0B002TTS 31.54 EUR CONTAEILIZADA_FENDIENTE + Mas informacién

» Comentarios

2307-1008 508TON0514 4E0B0NZE2E oy herd EUR CONTABILIZADA_FPENDIENTE
23-07-2009 S08T000513 4508002823 455,45 EUR CONTAEILIZADA_PENDIENTE + Mas informacion

y.Comentares
+ Visualizar Factura
2307-2009 SOETO00512 4508002823 156287 EUR CONTAEILIZADA_FENDIENTE + Mas informacion
».Comentarias
+ Yisualizar Factura
23-07-2009 E080025478 AE08001372 4B89.72 EUR CONTAEILIZADA_COMPENSADA + Mas informacién
» Comentarios
+ Visuslizar Factura
23-07-2009 S0GTO00E11 4508001541 42582 EUR CONTAEILIZADA_FENDIENTE + Mas informacién

23-07-2005 5060035475 4306000252 18.62 EUR CONTABILIZADA_COMPENSADA + Mas informacion
y.Comentaes
+ Visuslizar Factura

21-07-2009 5080035395 454.00 EUR EN_TRATAMIENTO + Mas informacién

» Comentarios

21072005 5060025356 453.00 EUR EN_TRATAMIENTO

21-07-2009 E080025351 AE0E000554 E03.44 EUR CONTAEILIZADA_COMPENSADA + Mas informacion
» ‘Comentarios

lg Exportar resultados 3 Excel

Imagen 6.7.2 Pagina de Resultados de la consulta de facturas.
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7. COMENTARIOS GENERALES

A través de este servicio es posible hacer llegar dudas, consultas o comentarios de
ambito general a Metro Madrid.

Para acceder a este servicio se debe pulsar sobre el icono “Comentarios generales”
desde el menu de servicios.

¥ Comentarios generales
Enwviar comentarios de ambito
general

Imagen 7.1 lcono Comentarios Generales

En la pantalla de Comentarios Generales rellenar el formulario en el que podra remitir
a Metro de Madrid consultas, sugerencias, reclamaciones, etc. sobre el servicio de
Factura-e, sobre las facturas de proveedor o cualquier aspecto que el usuario del
servicio crea necesario.

1919-2009

% Estds en: Factura-e > Comentarios generales

COD. SAP i , + Cerrar Sesidn

Consulta de Facturas L— S
Comentarios generales

Envic de Facturas

Comentarios generales . .
= Wediante el formulario podra remitir, cualguier tipe consulta, sugerencia, duda, reclamacidn...etc sobre sus facturas o cuakquier aspecto que crea

necesario. Este formularic sera tramitade por Metre Madrid.

Escriba el comentario de ambito general:

ENVIAR

Imagen 7.2 Formulario de Comentarios Generales
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Una vez que se haya introducido el comentario en el cuadro de texto, pulsar el botén
“ENVIAR”, el comentario sera enviado y se mostrara un mensaje de confirmacion:

Comentarios generales

Mediante el formulario padrd remitir cualquiertipe cansulta, sugerencia, duda, reclamasién...eto sobre sus facturas o cualquier aspecto que crea
necesario. Este formulario serd tramitade por Metro Madrid.

Cormentario envisdo con exito
Escriba el comentario de ambito general:

Imagen 7.3 Formulario Comentarios Generales con mensaje de confirmacion

Si se intenta enviar un comentario vacio, se mostrara el mensaje de error:

# ERROR : Falta campos requeridos
Escriba el comentario de ambito general:

Imagen 7.4 Formulario Comentarios Generales con mensaje de error.
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8. ENVIO DE FACTURAS

A través de este servicio es posible realizar el envio de facturas electrénicas a Metro
de Madrid. Se puede realizar el envio de facturas en formato PDF o XML (Facturae
v3.1 y v3.0). También dispone de un formulario que ayudara a generar y enviar su
factura en formato Facturae v3.1.

Para acceder a este servicio se debe pulsar sobre el icono “Envio de facturas” desde el
menu de servicios

v Enwio de facturas
Enviar facturas-e

Imagen 8.1 Icono Envio de facturas electrénicas

Se mostrara otro menu de servicios donde podra elegir el modo de envio de la factura
electrénica, por fichero o rellenando un formulario manualmente.

8.1. ENVIO DE FICHEROS

Esta opcién permite al proveedor de Metro de Madrid realizar el envio de facturas
electrénicas en formato PDF o XML en la versiéon Facturae v3.0 y v3.1.

Para acceder a este servicio se debe pulsar sobre el icono “Factura pdf/sal” desde el
menu de envio de facturas:

» Factura pdixml
Enviar un fichero de factura-2 en
formato XL o PDF

Imagen 8.1.1 Icono Envio de facturas electrénicas por fichero

Se mostraré el siguiente formulario para envio de facturas electronicas por fichero con
los siguientes campos:

e Fichero: Seleccion de la factura a enviar

¢ Formato de factura: Formato de la factura a enviar
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=
P m Comsn bt e kel il
15192009
9 Estas en: Factura-= > Envio de Facturas PERFIL DEL CONTRATANTE
oo + Cerrar Sesion
Consults de Facturas SAP: ¢
+ Volver
Envio de Facturas -
Envio de facturas
Comantarios genersles
Rellene el formulario para enwviar su factura
Seleccione fichero | | Examinar... ]
Formato de factura Facturs-= v2.0 w
ENVIAR FACTURA
Solamente serin sdmitidos los ficheros snexos en los siguisntes términos:
® Facturae: incluidos en 2l apartado comespondients de anexos de los esquemas de facturas.
= PLF: siempre que los anexos vengan dentro de ls factura firmada {mismo fichero) v contenga en primer lugar
todas las pagines de la factura v @ continuscion ks anexos.
Trazs 2l envio de la factura, recibitd un coreo slectrdnics indicando =i su factura ha sido admitida a trimits, recuerds que
esto no implica la contabilizacion de la misma sino Gnicaments e inicio del proceso de recepeion.
Y
= M 00000 L L
= R
.. [—p—— madrid

Imagen 8.1.2 Formulario Envio de facturas electrénicas por fichero

El campo Formato de factura es obligatorio. Los formatos de factura aceptados son:
e Facturae v3.0: XML segun formato estandar Facturae 3.1 aprobado por la
Agencia Tributaria
e Facturae v3.1: XML segun formato estandar Facturae 3.0 aprobado por la
Agencia Tributaria)
e PDF firmado electronicamente

Una vez seleccionada la factura y su formato, hacer clic sobre el botén “ENVIAR
FACTURA”.

Si la solicitud de procesamiento de factura se completa correctamente se mostrara en
la misma pantalla un mensaje de confirmacion. Ademas se mostrard el link “Nuevo
envio”, que se pulsara en el caso de volver a enviar una factura.
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coD + Cerrar Sesion
Consuttz de Facturas SAP:
+ Volver

Envio de Facturas + Husvo envio

Envio de facturas

Comentanios gensrales

=*= Solicitud de procesamiente de factura enviada con exito **=*
Rellene €l formulario para enwiar su factura

Formato de factura

Solaments serin admitides los ficheros anexos en los siguientes térmings:

=« Facturas: incluidos en el apartsdo comespondients de snexos de los esquemas de facturss.
& FDF: siempre que ks anexos vengan dentro de ls factura firmada {mismo fichero) v contenga en primer lugar
todas las paginas de la factura y a continuacion ks anexos.

Tras el envio de la factura, recibird un comeo electrénico indicando si su factura ha sido admitida a trémite, recuerds que
2sto no implica Iz contabilzacidn de la misma sino Gnicaments 2 inicio del proceso de recepoion.

Imagen 8.1.3 Formulario Envio de facturas electrénicas por fichero con mensaje éxito

Si se produce algun error, se mostrara un mensaje informando lo sucedido.

Ce 25it
coo. v Cerrar Sesion

Consulta de Facturas SAP:
v Volver
Envio de Facturas -
Envio de facturas
Comentarios gensrales
**Error: Formato de fichero no vilido, el fichero debe llevar la extension adecuada
Rellene el formulario para enviar su factura

Seleccione fichero | |[ Examinar... |
Formato de factura Factura-= v2.0 ¥
ENVIAR FACTURA

Solzmeante sarin admitidos los ficheros anexos n bos siguisntzs términos:

® Facturse: incluidos en 2l apartado corespondients de anexos de los esquemas de facturas.
» PDF: siempre que los anexos vengan dentro de la factura firmada {misme fichero) v contenga en primer lugar
todas las paginas de la factura y 3 continuacion los anesos.

Tras el envio de la factura, recibird un cormeo electronico indicando si su factura ha sido admitids & tramite, recusrds que
esto no implica la contabilzacidn de la misma sine dnicaments 2l inicio del proceso de recepoion,

Imagen 8.1.4 Formulario Envio de facturas electrénicas por fichero con mensaje error

Tras el envio de la factura, el usuario recibird un correo electronico indicandole si su
factura ha sido admitida a tramite, recuerde que esto no implica la contabilizacion de
la misma sino Unicamente el inicio del proceso de recepcion.

8.2. RELLENAR FORMULARIO

Esta opcion permite al proveedor de Metro de Madrid realizar el envio de facturas
electrénicas rellenando un formulario para la generacion de factura electrénica en la
version Facturae v3.1.

Nombre Documento: Version: Pagina:
FACTEL_MA_Manual Usuario_Canal Web Proveedor Factura-e_v1 O_PublicarWebMetro V1.0 31/55




AENOR

ER

Empresa

Registrada

soozm. Vetro de Madrid, S.A.

Para acceder a este servicio se debe pulsar sobre el icono “Rellenar formulario” desde
el mend de envio de facturas:

-

— + Rellenar formulario
,z) Enviar una factura-e de forma
manual & través de un farmulario

Imagen 8.2.1 Icono Envio de facturas electrénicas por formulario

Se mostrara el formulario de factura manual por secciones para envio de facturas
electronicas:

8.2.1. Datos Emisor/Receptor

Los campos de esta seccion:
e Tipo Persona: Persona Fisica o Juridica.
e Tipo residencia y/o extranjeria: Extranjero, Residente o Residente de la
Unién Europea.
e NIF/CIF: Cédigo de identificacion fiscal del sujeto.
e Nombre: Nombre de la persona fisica.
e Primer Apellido: Primer apellido de la persona fisica.
¢ Razoén social: Razon social de la persona juridica.
¢ Direccion: Direccion, tipo de via, nombre, niumero, piso...
e Codigo Postal: Cédigo postal asignado por Correos.
e Poblacidén: Poblacion.
e Provincia: Provincia.
e Cod Pais: Codigo del pais. Codigo segun ISO 3166-1:2006 Alpha-3.
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Datos Emisor - Receptor

Tipo persona: Id

Tipo residencia ywio 1
extranjeria;

HIFSCIF:

MNaombre:

Primer Apellido:

Razdn social:

E— '{-,'q ..........................................

Codigo Postal:
Poblacidn: éFaf

Frowvincia:

Cod Pais:

Imagen 8.2.1.1 Formulario Factura Manual. Secciéon Emisor/Receptor

Estos datos son recuperados desde el sistema de Metro, el usuario no tiene que
completar ninguno de los campos. El emisor es el usuario de la aplicacion y el receptor

es Metro de Madrid.

8.2.2. Datos Generales de Factura

Los campos de esta seccion:

N° Factura: Numero asignado por el usuario a la factura.

Clase Factura: Clase de factura “Factura Original” o “Factura Rectificativa”.
Cuando la clase se corresponda a “Factura Rectificativa” deberan estar
cumplimentados los campos de la seccion Datos de Factura Rectificativa.
Ejercicio: Ejercicio en el que se hizo el pedido.

N© Pedido: Referencia del NiUmero de pedido.

Centro Coste: Unidad de registro contable.

Centro Gestor: Unidad organizacional de los recursos financieros.

Fecha de Expedicidn: Fecha en la que se genera la factura a efectos fiscales.
Fecha de Operacién: Fecha en la que se realiza el servicio o se entrega el

bien. A rellenar s6lo cuando ésta sea diferente a la fecha expedicion.
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Moneda de operacién: Moneda en la que se emite la factura. Cédigo segun
ISO 4217:2001 Alpha-3.

Tipo de Cambio: Cambio vendedor fijado por el Banco de Espafia y vigente en
el momento del devengo. Dato devuelto por el sistema cuando se elige la
moneda de operacién.

Fecha de publicacién del tipo de cambio aplicado: Fecha de publicacion
del tipo de cambio aplicado fijado por el Banco de Espafia. Dato devuelto por el
sistema cuando se elige la moneda de operacion.

Moneda del impuesto: Moneda en la que se liquida el impuesto. Cdédigo
segun ISO 4217:2001 Alpha-3. Dato devuelto por el sistema.

Idioma: Idioma en la que se emite el documento. Cédigo segun ISO 639-
1:2002 Alpha-2. Dato devuelto por el sistema.

Datos Generales de Factura

N® Factura: *

Tipo Documento Factura: * @ Factura Criginal {:} Factura Rectificativa
Ejercicio
N® Pedido: = 4
Centro Coste: = 1 4
Centro Gestor: ™ 1 4
Fecha expedicion: 14-01-2010

Fecha de operacion: - -

(Completar =olo en caso de ser digtinta a la fecha de expedicion)

Moneda operacion: * EUR »

Tipo de Cambio: 1.0

Fecha de publicacion del 14-01-2010
tipo de cambio aplicado:

Moneda del impuesto: ELR
ldioma: |ES

Imagen 8.2.2.1 Formulario Factura Manual. Seccién Datos Generales de Factura

8.2.3. Datos de Factura Rectificativa

Campos que se rellenan sélo en el caso de haber elegido la clase Factura Rectificativa

en la seccion Datos Generales de Factura.
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e Ejercicio: Ejercicio en el que se emiti6 la factura que se rectifica.

e N° Factura: Numero de factura que se rectifica.

e Codigo Motivo: Codigo numérico y descripcion del motivo de rectificacion.

e Cdbdigo de criterio de rectificacion: Cédigo numérico y descripcion del
criterio empleado para la rectificacion. Dato devuelto por el sistema.

e Fecha Inicio: Fecha inicio de factura. Dato devuelto por el sistema.

e Fecha Fin: Fecha fin de factura. Dato devuelto por el sistema.

Datos de Factura Rectificativa

Ejercicio *
N® Factura: * 4

Codigo del motivo: =

01 - Mdmero de |a factura w
Codigo de criterio de 01 - Rectificacion integra
rectificacion:
Fecha Inicio:
Fecha Fim:
Imagen 8.2.3.1 Formulario Factura Manual. Seccién Datos de Factura Rectificativa
8.2.4. Detalles Factura
En esta seccidon se muestra el listado de detalles de la factura.
Listado de Detalles de Factura
L . . . Base Irnpoarte Importe
Descripzion Preciofunidad  Cartidad  Importe frmertials | e ereretes v Pt
e e e T
rEn e 100 10 10.0 100 0.7 0.1 " s
T e ettt ELIMERAT

Imagen 8.2.4.1 Formulario Factura Manual. Seccion Listado de Detalles de Factura

Para insertar un nuevo item se pulsa el boton “Insertar”, para editar una linea de
detalle se pulsa el link “Editar” sobre la linea del listado a editar y para eliminar una
linea de detalle se pulsa el link “Eliminar” sobre la linea del listado a eliminar.
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Se mostrara el siguiente formulario para lineas de detalle de la factura con los
siguientes campos:
e Descripcion del bien o servicio: Descripcién del bien o servicio del emisor.
e Importe unitario: Precio de la unidad de bien o servicio servido/prestado, en
la moneda de la factura.
e Cantidad: Numero de Unidades servidas/prestadas.

Importe Total: Importe unitario x Cantidad. Dato calculado por el sistema.

Detalles Factura
Descripcion del bien o servicio: * :Ei_i_EI'I o senvicio ”~
Importe unitario: * -1|j-i:'| | Cantidad: * ._1 ]
Importe Total: (10.0

Imagen 8.2.4.2 Formulario Factura Manual. Seccién Detalles Factura

8.2.5. Descuentos

e Concepto Descuentos: Concepto por el que se aplica el descuento al detalle
de factura.

e Importe Descuentos: Importe a descontar que se aplica al detalle de factura.

e Listado de descuentos: Listado con los descuentos aplicados al detalle de la
factura.

e Total Importe Bruto: Importe Total - Descuentos + Cargos. Dato calculado
por el sistema.

Importe Descuentos Concepto Descuentos
Concepto Descuentos Importe Descuentos
Insertar Descuentos Total Importe Bruto: |10.0

Imagen 8.2.5.1 Formulario Factura Manual. Secciéon Detalles Factura

8.2.6. Cargos

e Concepto Cargos: Concepto por el que se aplica el cargo al detalle de factura.
e Importe Cargos: Importe a cargar al detalle de factura.
e Listado de Cargos: Listado con los cargos aplicados al detalle de la factura.
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e Total Importe Bruto: Importe Total - Descuentos + Cargos. Dato calculado
por el sistema.

Descuentos Cargos

Importe Cargos Concepto Cargos

Concepto Cargos Importe Cargos

Insertar Cargos Total Importe Bruto: [10.0

Imagen 8.2.6.1 Formulario Factura Manual. Seccién Detalles Factura

Una vez seleccionada la pestafia Descuento o Cargo, concepto e importe, hacer clic
sobre el botén “Insertar Descuentos” o “Insertar Cargos”, si el proceso se completa
correctamente se insertard el descuento o cargo en la lista correspondiente y se
actualizara el Total Importe Bruto, de lo contrario se mostrara un mensaje de error.

8.2.7. Impuestos Repercutidos

e Clase de Impuesto: Clase de impuesto y porcentaje asociado a aplicar.

e Base Imponible: Importe al que se aplica el impuesto. Dato calculado por el
sistema.

e Base Imponible en Euros: Importe al que se aplica el impuesto que se le
aplicara el tipo de cambio en el caso de que la factura no se emita en Euros.
Dato calculado por el sistema.

e Importe: Importe del impuesto. Dato calculado por el sistema.

e Importe en Euros: Importe del impuesto al que se aplica el impuesto que se
le aplicarda el tipo de cambio en el caso de que la factura no se emita en Euros.
Dato calculado por el sistema.

| Impuestos Repercutidos | Impuestos Retenidos
Clase de Impuesto * | 01-IVA 0.0%: Impuesto sobre el valor afiadido hd
Base Imponible Base Imponible en Euros EUR
Importe Importe en Euros EUR
Clase de Impuesto Base Imponible Importe
0 10.0 07 [ x |

Insertar Impuesto Repercutido

Imagen 8.2.7.1 Formulario Factura Manual. Secciéon Detalles Factura
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8.2.8. Impuestos Retenidos

e Clase de Impuesto: Clase de impuesto a aplicar.

e Porcentaje: Porcentaje asociado a la clase de impuesto.

e Base Imponible: Importe al que se aplica el impuesto. Dato calculado por el
sistema.

e Base Imponible en Euros: Importe al que se aplica el impuesto que se le
aplicara el tipo de cambio en el caso de que la factura no se emita en Euros.
Dato calculado por el sistema.

e Importe: Importe del impuesto. Dato calculado por el sistema.

e Importe en Euros: Importe del impuesto al que se aplica el impuesto que se
le aplicaréa el tipo de cambio en el caso de que la factura no se emita en Euros.
Dato calculado por el sistema.

Impuestos Repercutidos | Impuestos Retenidos

Clase de Impuesto
01 - WA Impuesto sobre el valor afiadido

Porcentaje a aplicar [10.0

Base Imponible [10.0 Base Imponible en Euros 100 EUR
Importe |1.0 Importe en Euros [1.0 EUR
Clase de Impuesto Porcentaje Base Imponible Importe

Insertar Impueste Retenido

Imagen 8.2.8.1 Formulario Factura Manual. Secciéon Detalles Factura

Una vez seleccionada la pestafia Impuestos Repercutidos o Impuestos Retenidos,
concepto e importe, hacer clic sobre el botén “Insertar Impuesto”, si el proceso se
completa correctamente se insertarad el impuesto en la lista correspondiente, de lo
contrario se mostrara un mensaje de error.

Seleccionados los datos del detalle de factura, hacer clic sobre el boton “Insertar
Detalle”, si el proceso se completa correctamente se mostrara en el listado de detalle
de factura un nuevo item, de lo contrario se mostrara un mensaje de error, indicando
los campos por completar.
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8.2.9. Importes Generales de Factura. Descuentos Generales

e Concepto: Concepto por el que se aplica el descuento general.
e Importe: Importe a descontar sobre el TIB (Total Importe Bruto).
e Listado de descuentos: Listado con los descuentos generales aplicados a la

factura.
e Total Descuentos: Total general de descuentos. Dato devuelto por el sistema.

Importes Generales

Cargos Suplidas Articipos

Concepto

Irnports

Concepto Irnporte

R

#

Insertar Descuentos

Total Descusntos 0.o
Imagen 8.2.9.1 Formulario Factura Manual. Seccién Importes Generales

Seleccionados los datos del detalle de factura, hacer clic sobre el boton “Insertar
Detalle”, si el proceso se completa correctamente se mostrara en el listado de detalle
de factura un nuevo item, de lo contrario se mostrara un mensaje de error, indicando

los campos por completar.

8.2.10. Importes Generales de Factura. Cargos Generales:

e Concepto: Concepto por el que se aplica cargo.

e Importe: Importe a cargar sobre el TIB.

e Listado de cargos: Listado con los cargos generales aplicados a la factura.
e Total Cargos: Total general de cargos. Dato devuelto por el sistema.
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Importes Generales

De=scusntos Suplidos Articipos

Concepto
Irnpiorte

Concepto Irmporte

Insertar Cargos

Total Cargos 0o

Imagen 8.2.10.1 Formulario Factura Manual. Seccidon Importes Generales

8.2.11. Importes Generales de Factura. Suplidos

e Importe: Importe de suplidos incorporados en la factura.
Listado de Suplidos: Listado con los suplidos incorporados en la factura.
Total Suplidos: Total de suplidos incorporados en la factura. Dato devuelto

por el sistema.

Importes Generales

Descuentos Cargos Suplidas Articipos

Irmporte

Imnporte

0

Insertar Suplidos

Total suplidos 0.0

Imagen 8.2.11.1 Formulario Factura Manual. Seccidon Importes Generales

8.2.12. Importes Generales de Factura. Anticipos

e Fecha anticipo: Fecha/s del/os anticipo/s.

e Importe: Importe de cada anticipo.

e Listado de anticipos: Listado con los anticipos de la factura.

Total Anticipos: Total de pagos anticipados sobre el Total Facturas. Dato

[ ]
devuelto por el sistema.
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Importes Generales

Descusntos Cargos Suplidos

Fecha del anticipo

Irnporte

Fecha del articipo Irnporte

¥ ¥

Insertar Anticipos

Total articipos 0.0

Imagen 8.2.12.1 Formulario Factura Manual. Seccion Importes Generales

Totales de Factura

los campos de esta seccidn son calculados por el sistema con los datos

introducidos de la factura.

Total Importe Bruto (TIB): Suma total de importes brutos de los detalles de
la factura

Descuentos: Descuentos sobre el Total Importe Bruto.

Cargos: Cargos sobre el Total Importe Bruto.

Base Imponible: Total importe bruto antes de impuestos.

Impuestos Repercutidos: Sumatorio de los impuestos repercutidos de
detalle de facturas.

Impuestos Retenidos: Sumatorio de los impuestos retenidos de detalle de
facturas.

Total Factura: Total de la factura, sin anticipos ni suplidos.

Total Factura (en Euros): Total de la factura en Euros. Se le aplicara el tipo
de cambio en el caso de que la factura no se emita en Euros.

Total anticipos: Sumatorio de los totales de pagos anticipados de la factura.
Total suplidos: Sumatorio de los totales de pagos suplidos de la factura.

Total a Ejecutar: Total a ejecutar.

Total a Ejecutar (en Euros): Total a ejecutar. Se le aplicara el tipo de cambio
en el caso de que la factura no se emita en Euros.
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TOTALES

Total Importe Brutol TIEY (0.0 EUR - Descuentos |[.0 EUR+ Cargos|0.0 EUR =
BASE IMPOHNIELE |0.0 EUR

Baze Impanible + Impuestos Repercutidos 0.0 EUR - Impuestos Retenidos 0.0 EUR =
TOTAL FACTURA 0.0 EUR TOTAL FACTURA 0.0 EUR

Total Factura- Total anticipes (0.0 EUR + Total suplides (0.0 EUR =

EUR

Calcular totales

Imagen 8.2.13.1 Formulario Factura Manual. Totales

EUR

TOTAL A EJECUTAR (0.0 TOTAL A EJECUTAR 0.0

8.2.14. Anexos

e Afadir anexo: Selecciona el archivo anexo a la factura.
e Formato de Factura: Formato del anexo.

e Anexo comprimido: El anexo esta comprimido o no.

e Listado de anexos de la factura.

El campo Formato de factura es obligatorio. Los formatos de factura aceptados son:
XML, DOC, GIF, RTF, XLS, PDF, JPG, BMP, TIFF.

Anexos

Afadir anexa

Formato de facturs Wil

Arexo cormprimido I:‘

Nombre Fichero Formato Fichero Compresion Fichero

¥ ¥ ¥

Imagen 8.2.14.1 Formulario Factura Manual. Seccidn Anexos
8.2.15. Botones
Completados los campos del formulario de factura, para enviar los datos al

receptor se pulsa al botén “ENVIAR FACTURA”. Antes de enviar la factura se
puede visualizar pulsando el boton “PREVISUALIZAR”. También se tiene la
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opcién de borrar los campos del formulario pulsando el botén “LIMPIAR
FORMULARIO™.

ENVIAR FACTURA LIMPIAR FORMULARIO PREVISUALIZAR

Imagen 8.2.15.1 Formulario Factura Manual. Botones

8.2.16. Proceso de firma electrénica de factura

Para enviar los datos de la factura manual al receptor se deben firmar
electrénicamente. Este proceso se inicia tras pulsa el botén “ENVIAR FACTURA” y se
compone de los siguientes pasos:

e Ejecucion de Applet de firma digital, siempre y cuando se tenga instalada
la Maquina Virtual de Java JDK: 1.5.0_11 o superior. Si usted no la tiene
instalada, puede obtener la ultima versién en: http://java.com/

e Aceptar y ejecutar las advertencias de seguridad.

Advertencia - Seguridad _

Mo se puede verificar el certificado de la pagina web.
dDesea proseguir?

Nombre: ajmlpre.metromadrid.net

Editor: ajmipre.metromadrid. nek

[] onfiar siempre en el contenido de este editor,

(5] [n]

Mac informacion...

_"\_ El certificada o se puade werificar mediante una fuente de confianza,
: Continde sdla si confia en el origen de la aplicacién,

Imagen 8.2.16.1 Proceso de Firma Digital. Advertencia |
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Advertencia - Seguridad

Mo se puede verificar la firma digital de la aplicacion.
éDesea ejecutar la aplicacion?

Nombre: es.metromadrid.factel. applet. AppletFacturaeietro
Editor:  Metro de Madrid 5.4,

De: https:ifajmlpre metramadrid.net

[] Confiar siempre en el contenida de este editar

Ejecutar ] [ Cancelar ]

_"\_ La firma digital no se puede werificar mediante una fuente de confianza. L i
Continde solamente =i el origen dea la aplicacién ex de confianza, Mas infarmacian...

Imagen 8.2.16.2 Proceso de Firma Electronica. Advertencia 11

Advertencia - Seguridad f‘5_<|

La firma digital de la aplicacién tiene un error. éDesea '
ejecutar la aplicacién?

Mombre: es.metromadrid.factel. applet. appletFacturaetetro
Editor: Ministerio de Industria Turismo v Comercio

De: https:/ajm1pre.metromadrid.net

[ Eanfiar siempre en el contenido de este editar,

Ejecutar ] [ Cancelar

_i_ La firma digital se ha generado con un certificado de confianza pero ha L B
L caducado o todawvia no es vilida, M informacion...

Imagen 8.2.16.3 Proceso de Firma Electronica. Advertencia 111

Aceptadas las advertencias aparecera la pantalla:
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1919-2009

Estas en: Factura-e > Envio de Facturas

Envio de facturas
‘Consults de Facturas

- & » Cerrar Sesion
Envio de Facturas COD. SAF:

‘Comentarios generales » Volver

Proceso de Firma electrénica

El documento pendiente de firma es el siguiente

=7l version="1.0" encoding="LITF-8"?==fe:Facturae xmins fe="hitp:Mnaeee facturae . esiF

A Ji] [»

A continuacidn, seleccione un certficado de |a lista:

| - SELECCIONE UN CERTIFICADO |'|

Resultado de la firma es el que se muestra en la siguiente caja:

Siestd deacuerdo con la fima v desea finalizar el proceso de firmado pulse "Continuar

Continuar || Cancelar

F
=

m Comunidad de Madrid madrid

Imagen 8.2.16.4 Proceso de Firma Electronica.

En el primer cuadro de texto esta insertada la factura a firmar, en el desplegable los
certificados digitales para la firma de la factura, en el Gltimo cuadro de texto, ahora
vacio, se aparecera la factura firmada.

e Seleccionar un certificado digital, siempre y cuando se tenga instalado.
Elegido un certificado se insertara en el dltimo cuadro de texto el documento
firmado, como se muestra en la siguiente imagen:
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e
f ¥ ol
£

9 Estis en: Facturss > Envio de Facturas PERFIL DEL CONTRATANTE = o B 1\

Envio de facturas
Consulta de Factwras

. v Cerrar Sesién
Envio de Facturas COD. SAP:

Comentzrios gensrales » Volver

Proceso de Firma electrénica

El documento pendiente de firma es el siguiente

=%l version="1.0" encoding="UTF-8"?= =fe:Facturae xmins fe="hitp M facturae esiF

m| [»

Acontinuacidn, seleccione un certificado de la lista:

|CN=Fernando Bastante | - |

Resultado de la firma es el gue se muestra en |a siguiente caja:

=fdshodulus=
=ds:Exponent=AG0AE=ids Exponent=
=idsRSAKeYWalue=

=ids Keywalues=

=ids:Keylnfo=

<d|s:C|)bject ld="Signature-Ohject'= =xades QualifringProperies Target="#Signature"= =+ |
i [+]

Siestd deacuerdo con la firnay desea finalizar el proceso de firmado pulse "Continuar”

Continuar || Cancelar

=M

.. (o—— madrid

Imagen 8.2.16.5 Proceso de Firma Electrénica con documento firmado.

e Pulsar “Continuar” para finalizar el proceso de firma electrénica o
“Cancelar” para cancelarlo.

Si se ha pulsado bot6on “Cancelar”, se borrara el contenido del cuadro de texto de
resultado, si por el contrario se ha pulsado botéon “Continuar”, se mostraran los

mensajes: Procesando documentos. Espere unos segundos y Lz factura ha sido enviada comectaments. )

Nombre Documento: Version: Pagina:
FACTEL_MA_Manual Usuario_Canal Web Proveedor Factura-e_v1 O_PublicarWebMetro V1.0 46/55




AENOR

ER

Empresa
Registrada

ooz Vletro de Madl‘id, S.A.

9. DESCARGA DE VISOR

A través de este servicio es posible visualizar las facturas en formato XML y tipo
Factura-e, para ello se pone a disposicion la descarga de un visor.

Este visor podra ser utilizado, siempre y cuando se tenga instalada la Maquina
Virtual de Java JDK: 1.5.0_11 o superior. Si usted no la tiene instalada, puede
obtener la dltima versién en: http://java.com/

9.1. DESCARGAR VISOR

Para acceder a este servicio se debe pulsar sobre el icono “DESCARGA DE VISOR”
desde el menu de servicios.

+ Descarga de visor
Dezcargar el visor de facturas
electrénicaz en formato Facturae
vi0ywi. il

Imagen 9.1.1 Icono Servicio Descarga de visor.

Se mostrard una ventana de confirmacién para abrir fichero con el visor, guardar
fichero o cancelar.

Descarga de archivos

CANAL EMPRESA

iDesea abrir o guardar este archivo?

@ MNombre: YisorFactura-e.zip
) Estas en: CanalEn Tipo: Carpeta comprimida (en zip), 279 KB

[e: ajmldes.metromadrid.net

. + Cerrar Sesion
CANAL EMPRES [ bt ] [ Guardar ] [ Cancelar rvicio y consulta de

Preguntar siempre antes de abiir este tipo de archivos

|-""* Aungue los archivos procedentes de Internet pueden ser dtiles, s
@ algunos archivos pueden llegar a dafiar el equipo. Sino confia en gl
el origen, no abra ni guarde este archivo. ;Cusl es el riesgo? [lectronica
ado de
‘ ronica

+ Descarga de visor
» Deszcargar el vizor de facturas
electronicas en formato Facturae
/ M 30y v3a.
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Imagen 9.1.2 Ventana Descarga de visor.

El resultado de la descarga es la ejecucion del programa “Visor Factura-e”:

£ Metro de Madrid. Visor Factura-e

ooz Vletro de Madl‘id, S.A.

Seleccione un fichero de Factura-e

Tipo de Factura-e
i Wersidn 3.0
i1 Wersitn 3.1
) UBL

B[(=]E

Imagen 9.1.3 Visor Factura-e.

El programa contiene el campo Seleccione un fichero de Factura-e donde se
muestra la ruta de la factura en formato XML que se quiere visualizar. Se podra
seleccionar pulsando el botén “Examinar”. El campo Tipo de Factura-e indica el

tipo de XML de la factura.
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10. ALTA USUARIOS

Se puede acceder al servicio de “Alta de Usuario” haciendo clic sobre el botén “ALTA”
que se encuentra en la pagina de Login del Canal Web Factura-e.

Desde el Portal de Metro de Madrid, Perfil del Contratante, se accede a la pagina de
Login del Canal Web Factura-e.

10.1. SELECCION TIPO DE USUARIO

El primer formulario que se muestra es el de seleccion del tipo de usuario. Las
instrucciones sobre como completarlo se encuentran en ANEXOS, en el apartado
“PANTALLA SELECCION DE TIPO DE USUARIO”.

10.2. VALIDACION DATOS DE PROVEEDOR

En este formulario se valida que el usuario que se va a dar de alta es proveedor de
Metro de Madrid. Para poder continuar con el proceso se deben introducir todos los
campos obligatorios del formulario y pulsar el boton “CONTINUAR”.

Los campos obligatorios a completar son:
e NIF: CIF/NIF de su empresa.
¢ NUmero de proveedor: Numero de proveedor asignado por Metro Madrid a su
empresa.
e Correo: Correo electrénico en el que recibe habitualmente las comunicaciones
enviadas por Metro de Madrid.

Para darse de afts en el zervicio de factura electronica Proveedores de Metro hadrid, debe de introducir todos los campos marcados con * y gue =e detallan a
cortinuacion:

= CIFMIF: CIFMNF de su empresa.
»  Codigo proveedor: codigo azignado sl proveedor .
® Correo; corren electronico en el que desea recibir las comunicaciones de Metro Madrid.

Autorregistro

* o

e Codigo provesdar:

* Carren:

CONTINUAR:

Aviso legal:
Loz detos de cardcter personal gue pudieran proporcionarse serén incarporados & oz ficheros de Metro de Madrid S A, para el desarrollo de su actividad
zacial. Bl interesado podrd ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicion gue, en su caso, le corresponda conforme a L2, 151939
mediante comunicacion dirigida & esta Sociedad en la calle Cavanilles n® 58 -25007 Madrid-.

Imagen 10.2.1 Formulario Alta de Usuarios
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El botén “COTINUAR” le permite navegar a la siguiente pagina del proceso. Todos los
campos requeridos deberan de haber sido completado correctamente, de lo contrario
se le mostrara un mensaje de error.

El boton “CANCELAR” vuelve a la pagina anterior.

10.2.1. Mensajes de error

En el caso de no informar todos los campos obligatorios se mostrara un mensaje de
error y no podra continuar con la operacion hasta que todos los campos obligatorios
del formulario estén informados.

Q Ho se ha introducido ningdn nombre de

usuaEria.
Continuar

Imagen 10.2.1.1 Mensaje de error de campo obligatorio.

En el caso de que alguno de los datos introducidos no sea correcto se le mostrara el
siguiente mensaje de error.

8 Lo= datos de usuario proporcionados no son walidos.

Cantinuar

Imagen 10.2.1.2 Mensaje de error de datos incorrectos.

10.3. DATOS DE USUARIO

Una vez validados los datos de proveedor se muestra el formulario en el que el
usuario debera completar sus datos.

Los campos obligatorios a completar son:
¢ Nombre/Razdn social.
e Contrasena: Contrasefia con la que se accedera al Canal Web Factura-e.
e Contrasena (confirmar): Confirmar la contrasefia con la que se accedera al
Canal Web Factura-e.
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Recuerde que su clave debe cumplrr los siguientes requisitos:

# La clave debe tener una longitud minima de 8 letras.
# Debe tener al menos un cardcter numérico y otro alfabético.

#* Indica un campe obligatorio

Autorregistro

* Nombre / Razén social: |
Apelidos:

* Contrasefia:

L Contrazefia (confirmar):

REGISTRARME CANCELAR Restablecer formulario

Aviso legal:
Los datos de cardcter personal que pudieran proporcionarse seran incorporados a los ficheros de Metro de Madrid S.A., para &l desarrolio de su actividad social. El interezado podré ejercitar los
derechos de acceso, rectificacidn, cancelacion u oposicion que, en su caso, le corresponda conforme a L.O. 15/1999 mediante comunicacién dirigida a esta Sociedad en Ia calle Cavanilles n® 58 -
28007 Madrid-.

Imagen 10.3.1 Formulario datos de usuario.
El campo Apellidos no es un campo obligatorio.
El botén “REGISTRARME” le permite navegar a la siguiente pagina del proceso. Todos
los campos requeridos deberan de haber sido completado, de lo contrario se le
mostrara un mensaje de error.
El botén “CANCELAR” regresa a la pagina de Login del Canal Web Factura-e.

El boton “RESTABLECER FORMULARIO” limpia todos los campos del formulario.

En la pagina de “Aviso legal” aceptar las condiciones para poder continuar.

28+ | @ Metro de Madrid 4 5un Java System Access ... X B8 | gen v Pégina - Segurided - Herramientas - @@~

»

1 Avisolegal

u oposicién que, en su caso, le corresponda conforme a L0, 161893 mediarte comunicacidn difigida 2 esta Sosiedad en 13 calle Cavanilles ne 58 -28007 Madrid-

¢Esta de acuerdo con este aviso?

Imagen 10.3.2 Aviso Legal.

Si se acepta el aviso legal, se habra dado de alta en el sistema, sino no se habra
dado de alta en el sistema.
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10.3.1. Mensajes de error

En el caso de no informar el campo de contrasefia se mostrara un mensaje de error y

no podra continuar con la operacion hasta que todos los campos obligatorios del
formulario estén informados.

8 No se ha introducido ninguna contraseria.

Continuar

Imagen 10.3.1.1 Mensaje error.

En el caso de no informar todos los campos obligatorios se mostrara un mensaje de

error y no podra continuar con la operacidon hasta que todos los campos obligatorios
del formulario estén informados.

8 Mo =& ha cumplimentado uno de los campos necesarios. Debe cumplimentar todos los campos obligstorios.
Continuar

Imagen 10.3.1.2 Mensaje error.

Si se acepta el aviso legal, se habra dado de alta en el sistema, sino no se habra
dado de alta en el sistema.
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11. BAJA USUARIOS

Se puede acceder al servicio de “Baja de Usuario” haciendo clic sobre el botén
“BAJA” que se encuentra en la pagina de Login del Canal Web Factura-e.

Desde el Portal de Metro de Madrid se accede a la pagina de Login del Canal
Web Factura-e. Para ellos debera usar el vinculo situado en la parte superior de
la pagina principal de metromadrid.es.

Este proceso eliminara su cuenta de usuarie n los sitemas de Metro de Madrid S.A.
Puede volver a darse de alta en cualquier momento siguiende €l mismo procese que utilizé para crearla.
Baja de usuario

Usuario: [
Contrasefia:
DAR DE BAJA CANCELAR

Aviso legal:
Los datos de cardcter personal que pudieran proporcionarse seran incorporados a log ficheros de Metro de Madrid 5 4., para el desarrollo de su actividad social El interesado podra ejercitar log
derechos de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicidn que, en su caso, le corresponda conforme a L.O. 15/199% mediante comunicacion dirigida a esta Sociedad en la calle Cavanilles n® 58 -
28007 Madrid-

Imagen 11.1 Baja Proveedores.

El usuario informara todos los campos obligatorios del formulario y pulsara el
botén “DAR DE BAJA”. El usuario debera rellenar los campos:

e Usuario

e Contrasena

Si los datos son correcto, el usuario sera dado de baja del sistema. Si por el
contrario no son correctos, se muestra mensaje de error:

6 Fallo de autenticacion.

iWolver a la pagina de inicio de =esidn?

Imagen 11.2 Formulario Baja Proveedor del Canal Web Factura-e.
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12. ANEXOS

12.1. PANTALLA SELECCION DE TIPO DE USUARIO

En esta pantalla debera indicar lo siguiente:
e Tipo de usuario: En este caso debera seleccionar “Proveedor”.

e Codigo de imagen: Debera escribir las letras y/o numeros que se
muestren en la imagen. Si la imagen no es legible puede solicita que se
muestre otra haciendo clic sobre el botén “NUEVA IMAGEN”.

i Indica un campe obligatorio

Autorregistro

@ Provesdor

* Seleccione tipo de i
Sele e tipo de usuario
O Ccliente

/f@ e (] t 9 r * Cédigo de la imagen:

CONTINUAR CANCELAR

Aviso legal:
Los datos de caracter perzonal que pudieran proporcionarse geran incorporados a los ficheros de Metro de Madrid S.A., para el desarrolio de su actividad ocial. El interesado podra ejercitar los
derechos de acceso, rectificacion, cancelacion u oposicién que, en gu caso, le correspenda conforme a L.O. 15/1999 mediante comunicacion dirigida a esta Sociedad en la calle Cavanilles n® 58 -
28007 Madrid-

Imagen 12.1.1 Formulario de Autorregistro del Canal Web Factura-e

El boton “CONTINUAR” le permite navegar a la siguiente pagina del proceso.
Todos los campos requeridos deberan de haber sido completado, de lo contrario
se le mostrara un mensaje de error.

El boton “CANCELAR” regresa a la pagina de Login del Canal Web Factura-e.

El boton “NUEVA IMAGEN” muestra una imagen nueva cuyo codigo debera
introducir en el campo correspondiente.

12.2. Mensajes de error

Si se equivoca al introducir el cédigo mostrado en la imagen se le mostrara el
siguiente mensaje de error:
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6 El eadigo irtroducido no corresponde con |z i magen.

Caontinuar

Imagen 12.2.1 Mensaje de error mostrado el formulario de Autorregistro.
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