e
rtve seres =

GUIA RAPIDA DE USO DEL SERVICIO DE
FACTURA ELECTRONICA DE RTVE

Autor: SERES - Departamento de Consultoria
Version: 3.3

Fecha: 26/07/2013
Nombre del fichero:  Guia Rapida e-Factura® RTVE - v3.3

SERES, la empresa de la e-Factura®
Paseo de las Doce Estrellas 2 - Campo de las Naciones. 28042 Madrid. Espafa
Tel: 902 42 43 42 - Fax: 91 721 08 35 - www.seres.es — www.e-factura.net - info@seres.es

26 de julio de 2013 - v3.1 20120206 Pagina 1 de 9


http://www.seres.es/
http://www.e-factura.net/
mailto:info@seres.es?subject=Solicitud%20de%20información%20sobre%20e-Factura%20RTVE

1. Acceso al servicio de factura electronica de RTVE:

La pagina de acceso estd en: hittp://RTVE. e-factura.net

ncceso mediante usuario\

y contrasefia.

Si es usted un
Proveedor; recuerde que
el usuario serd del tipo
PRV.CIF

Siendo el CIF entendido
como la suma de pais y

wIF de la sociedad

Solicitud de recordatorio
de contrasefia a través de
notificacion a email del
usuario.

Alta online: Opcién no
disponible para alta
proveedores.

Acceso Clientes

Cod. Usuario
N

Clave de Acceso

£0lvidd su clave?

™

Alta online

CIF

L 1
Entrar

G llano

[

Seleccion de idioma ]

-

7

Preguntas frecuentes

Inglés
Francés
Catalan

E-Factura.NET

rtve

Le interesa

Factura Electrénica

Este portal es la solucién que nuestra empresa les propone como
medic para gestionar las facturas telemédticas, ahorrar costes v
cumplir con la legislacién vigente.

Nuestro Portal e-Factura® le permitird tramitar con nuestra empresa
todas sus facturas en formato electrénico, properciondndole toda la
informacidn vy utilidades necesarias para que pueda procesar
correctamente sus documentos.

Un disefio intuitivo v practico le ayudard a navegar por la aplicacidn v
utilizar la funcicnalidad que usted necesite en cada momento.

Puede consultar mas informacién sobre la factura electrdnica v su
normativa en este enlace.

Ventajas

# Agilidad en los procesos de envic y recepcion

» Facilidad de elaboracién v validacién de facturas
# Seguimiento web de Aceptacion/Rechazo/Pago
= Ahorro significativo de costes

® Acorta tiempos de cobros v pagos

# Agilidad para la bldsqueda de documentos

® Ayuda a preservar nuestro medio ambiente

Powered by E-Factura®

Aviso Legal | © SERES 5.4, 2011

Preguntas mas
frecuentes sobre
facturacion
electronica.

u_a informacion del servicio esta disponible en el Portal del Proveedor de RTVE en http://rtve.es/programas/licitaciones

/La plataforma e-Factura® RTVE constituye una plataforma tecnoldgica a través de la cual la Corporaciéon RTVE y sus proveedores podrén:\
- dar validez legal y fiscal a las facturas y/o auto-facturas emitidas en formato electrénico;
+ entregar y/o recibir facturas y auto-facturas electrénicas utilizando el canal de distribucién que mas convenga;
+ mantener un archivo digital, accesible en linea, con facturas y auto-facturas electrénicas enviadas y/o recibidas;
- contar con toda la funcionalidad requerida por la hueva normativa; y
+ controlar los procesos de entrega / recepcion de facturas electrénicas; filtros, trazabilidad, estados, etc.

J
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2. Pantalla principal de proveedor:

contrasefa de acceso.

- — /

Mantenimiento de ficha de Editar perfil de usuario | Salir de la aplicacitn
Proveedor (datos empresa rtve

. L. E-Factura
y direccion). Administracién

' 1 | Administracion de datos de la empresa
Importar el logo a utilizar
en el PDF de la factura a » Consultar los datos de la empresa
enviar a RTVE.

- P Cambiar el logo de la empresa

Importar fichero de
facturas a enviar a RTVE y
seguimiento de dichas
cargas.

[ Mantenimiento de correo electrénico (e-mail) y de ] [ Salir del servicio. ]

2 | Administracion de E-Factura

B Gestion de remesas

P Asistente para creacidn manual de facturas

P Listado de facturas enviadas

Generacion de facturas a

través de una captura
manual del mismo
servicio.

N
Acceso a las facturas
enviadas a RTVE, con las
funcionalidades
necesarias de busquedas,
descargas, validaciones,
visualizacion PDF.

KEI servicio e-Factura® RTVE contempla el envio de dos tipos de facturas: \
- La emision de facturas por parte de proveedores hacia RTVE:
+ A través de captura manual por parte del proveedor desde el servicio de RTVE.

+ Carga de fichero con datos de facturas con formatos establecidos: xm/ facturae v3.1 6 superiores y formato matriz ‘FMeF’.
- Envio desde otro servicio e-Factura®.

« Envio desde otros servicio con integracion en e-Factura®.
+ La recepcion y aceptacion de auto-facturas enviadas por RTVE a sus proveedores:
\ « desde servicio e-Factura® RTVE enviadas por RTVE con vistas a su aceptacion por parte del proveedor (segunda fase).

J
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3. Carga de remesas:

[

Salir del servicio.

/.

rtve ...

Administracién de E-Factura - Gestion de remesas

Salir de la aplicacidn

Enviar nueva remesa de facturas

REFRESCAR VISTA

Mueva seleccién: Todas las empresas - Todas las remesas

Enviar documentos adjuntos * Resultados de la bisgqueda para: todas las empresas asociadas -- Todas las remesas

-

Posibilidad de cargar fichero Fecha de envio de remesa
de facturas en formatos xm/

. 22-06-2011 08:50
facturae v3.1 & xml facturae

V3.2 22-06-2011 03:48
20-06-2011 14:28
Las especificaciones de ambos 20-06-2011 14:11
formatos estén disponibles en / 20-06-2011 14:07
‘el documento guia: 30-06-2011 14:05
Doc08 - Esquema facturae 00-06-2011 13:55
RTVE.pdf 7 .
20-06-2011 13:10
Posibilidad de carga de 20-06-2011 09:53
remesas de adjuntos a través 20-06-2011 09:52
de fichero comprimido de tipo 20-06-2011 09:5

ZIP.

N

20-06-2011 D5:49

J 20-06-2041 09:47
20-0572011 09:47
#-06-2011 09:44

Remesa 1- 15

Motivos de error en el envio mas habituales:

e Error inesperado en proceso de validacion: contactar con Soporte SERES.
Proveedor no autorizado para envio de documentos: contactar con RTVE.
NUmero de pedido de la factura no autorizado: consultar a peticionario.
Moneda de pedido de la factura no autorizada: acorde con el pedido.
Forma de pago de la factura no autorizada: ver esquema facturae RTVE.
Fecha de factura no permitida: no ser superior a fecha del sistema.

Resultado de proceso Total Procesadas Cargadas correctamente OK Procesada:s

Envio no efectuado
Envio Realizado
Envio Realizado
Envio Realizado
Envio Realizado
Envio Realizado
Envio Realizado
Envio no efectuado
Envio Realizado
Envio Realizado
Envic no efectuado
Envio no efectuado
Envio Realizado
Envio Realizado

Envio no efectuado

Inicio Pagina Anterior 1 2 Siguients

wvolver

Trazabilidad de estado de remesas cargadas en el servicio, con el estado en

que quedaron. Los posibles estados son:
. Envio en proceso
. Envio realizado
. Envio no efectuado
. Envio realizado parcialmente
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4. Asistente para la creacion manual de facturas:

rtve

Facturas que proceden como copia de un documento
previamente enviado. Se identifican porque su nimero de
documento termina en “-Copia”

ﬁstado de facturas pendientes de confirmar y enviarh

RTVE.

A estas se puede acceder pulsando sobre el nimero de
documento para mantener sus datos.

Se identifican las que estadn en Error y pulsando sobre ese
texto “Errénea”, se ve el motivo.

Una factura de tipo Copia, no se puede enviar mientras
esté pendiente de actualizar sus datos.

-

J

r perfil de usuario | Salir de |a aplicacién |

Fecha de

» Desbloguear Facturas

» Enviar Facturas
¥ Ver Borrador de Factura

¥ Gestion Adjuntos de Factura

ﬁ)pciones sobre facturas en creacién:

Crear desde inicio de una factura

enviada.

e« Envio de la factura a RTVE

Mantenimiento de dicha factura, mientras no sea enviada (pulsando sobre nimero documento.
En caso de bloqueo, posibilidad de desbloqueo del documento.
Ver la factura en formato PDF como borrador del documento que llegara a RTVE cuando esta sea

Afiadir documentacién adjunta a un documento , antes de ser enviado a RTVE

~

/

Volver

~—~—— NIF Emisor NIF Receptor Receptor et
ESD11221122  ESAB84818558  SME CORPORACION RTVE,S.A. Pem"g:j?;tc‘;fe 36,53 16/06/2012
- NIG1200168 ESD11221122  ESAB4818558  SME CORPORACION RTVE,S.A. pendiente de envia 18.541,00  16/03/2012
M —7 203 ESD11221122  ESA84818558  SME CORPORACION RTVE,S.A, Errénea 1.265,18  26/03/2013
FVE1201040 ESD11221122  ESAB4818558  SME CORPORACION RTVE,S.A. pendien| He envio 11.554,35  03/12/2012
Inicio Pagina Anterior 1 Siguiente
¥ Crear Factura
b Eliminar Facturas
/ rtve ...

Administracion - Asistente para creacion manual de facturas

Factura duplicada

B8R IS et

oo g e -

FACTURA

Factura : RO
Fecha de Factura

rtve

Pedido / Contrato
4301200005

Datos as Emisor
Proveedor de Dema - RTVE
Calle el Provesdor e 2
26042 Madrid

ESPANA
CIF: ESD11221122

Observaciones -
Senvicios prestados en marzo
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5. Pantalla de creacion manual de facturas:

t Editar perfil de usuario | Salir de |a aplicacidn

E-Factura
Administracion - Asistente para creacion manual de facturas

Todos los campos son abligatorios excepto los marcados con (*).

Datos del emisor

Identificacién Fiscal
Tipo de Persona: (" Fisica & Juridica
Tipo de Residencia: ©© Residents ( Residente en la Unin Europea ¢ Extranjero
NIF: ESC88778877
Nombre:
Razén Social: Proveedor Prusba RTVE 5

Direccién

Direccién: calle del Provesdor

J
Poblacién: Madrid | cédigo postal: [26700 |

brovineas Madrid | Cécigo Peis:| -

Datos del receptor

Listade de Receptores: ESAB4818558 - SME CORPORACION RTVE,S.A. -
Identificacién Fiscal
Tipo de Persona: ¢ Fisica @ Juridica

Tipe de Residencia: @ Residente (" Residente en la Unién Europea ¢ Extranjero

NIF: ESAB4818558

Nombre:

Razén Social: [SME CORPORACION RTVE,S.A. ]

Direccién

Direccién: /Avda. Radio television, 56

Pablacién: |Pezuslo de Alarcén | cédige Postal: [28258

Provingia: |Madrid Cédigo Pais: |ESP - Espaiia -

t Editar perfil de usuario | Salir de la apli
rve ...
Administracién - Asistente para creacién manual de facturas

Datos de la factura

Nimero de factura: [ | Tipo Documenta : Factura Completa Clase : Original
Fecha de expedicion : [ | ( ddjmm/acaa) Moneda EUR
A E—
Periodo de on : Observasiones :
L T — T B
—
Fecha hasta [ | (ddmmiaasa) =l

Detalle de factura

Cantidad Unidad Medida jrece) Descuento Impuesto Retenido

Impuesto
Importe Tipo % Ti

% po %
[ | | 0.00 || [Gridades %n.unuq\ 0.00 | 000 /= =l o000 v =l 0.00 | 0.00 ‘ 5] I

Motivo de exencién de

Detalle de vencimientos

Cuenta Abana (IBAN) Cuenta Cargo (IBAN)

Al acceder a la pantalla de creaciéon manual de la factura, se
presenta esta pantalla.

En ella se muestran por defecto los datos de su empresa y los
datos de su cliente RTVE.

Los datos de la Corporacion RTVE, como destinatario de la
factura, se representaran de forma automatica.

No cabe posibilidad de envio a otro destinatario que no sea
RTVE.

Tras confirmar los datos anteriores, se le presentard la nueva
pantalla en donde podra introducir los datos propios de la factura.

Recuerde que es imprescindible que introduzca el namero de
pedido o de contrato por RTVE para que su factura pueda ser
enviada.

Siguiendo la linea marcada por la Direccion Econdémico Financiera
de RTVE, es un requisito indispensable a la hora de generar factura
electronica, el incluir el nUmero de contrato o pedido, que debera

ser facilitado por la Unidad / persona que solicite la compra o
servicio.

Puede introducir tantos detalles como sea necesario a través del

LUl \EVO DETALLE DE FACTURA

En el caso de introducir un detalle Exento de impuestos, es
obligado recoger su motivo de exencién en el texto dedicado a
dicha informacion.

Los importes se calcularan de forma automatica en funcion de los
detalles introducidos en la factura.
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6. Pantalla de seguimiento de facturas:

Distintas opciones de
descarga de facturas vy
datos del listado de

facturas existentes en
pantalla.
Panel para buasquedas

rapidas a través de los
datos principales de la
factura.

Acceso a la visualizacion
de la factura en formato
PDF y las opciones a
desempefiar sobre dicho

documento. E

Acceso a utilidades sobre seguimiento de facturas. Creacion
de filtros, configurar listado de facturas, descargas masivas.

—

rtve

E-Factura

Lista Recapitulativa

EscogerFiltro =] |

Usuario conectado: PRV.ESD112211232
Ultima actualizacion: 26/07/2013 10:37:15

\U:\Iidades | Salir de la apli

\\ Resultados de filtro: por facturas enviadas

Descaraar facturas seleccionadas | Copiar facturas

ionadas | Descargar los documentos del filtro aplicado | Generar informe de facturas

Panel bisgueda rapida

A\

Deseleccionar todo

B ¢ 1234/2013
R-02
R-03
Qt
R-01
P-1
p-2
1234

T-0001
PRUEBAS 2012
10001
10002
5678
34613

EEesEEE EEE« EED

//

m —I—I—I—I—IN—I—I—I—I—I—I—I—II

36613

Nimero del documento Estado Documento

No Abierta
Abierta
No Abierta
No Abierta
Blogueada
No Abierta
No Abierta
No Abierta
Liquidada
No Abierta
Rechazada
No Abierta
Liquidada
No Abierta

No Abierta

Importe
1.265,18
324,00
324,00
125,00
11.554,35
151,25
125,00
391,36
51.625,00
944,00
2.360,00
4.130,00
36,53
116,91

116,91

26-03-2013
25-02-2013
25-02-2013
20-02-2013
02-01-2013
05-12-2012
05-12-2012
15-10-2012
11-07-2012
26-06-2012
20-06-2012
20-06-2012
19-06-2012
31-05-2012

31-05-2012

Fecha de Factura ¥ Fecha ‘“'=ncimiento

30-04-2013
28-02-2013
27-02-2013
28-02-2013
23-03-2013
26-12-2012
27-12-2012
20-10-2012
31-07-2012
22-06-2012
27-06-2012
27-06-2012
30-06-2012
31-12-2012

31-12-2012

NIF Receptor

Tipo Documento

Factura Comercial

Factura Comercial

ESAB4818558 Factura Ce

ESAB4818558 Factura Comercial
ESAB4818558 Factura Comercial
ESAB4818558 Factura Comercial
ESAB4818558 Factura Comercial
ESAB4818558 Factura Comercial

558 Factura Comercial
Factura Comercial
Factura Comercial

Factura Comercial

ESAB4818558 ctura Comercial
ESAB4818558 ra Comercial
ESA848185538 mercial

Receptor Emis

SME CORPORACION RTVE,S.A. Proveedor de

SME CORPORACION RTVE,S.A. Proveedor de

SME CORPORACION RTVE,S.A. Proveedor de

ORPORACION RTVE,S.A. Proveedor de

SME CORPORA

Proveedor de

SME CORPORACION RTVE,S.A. Proveedor de

SME CORPORACION RTVE,S.A. Proveedord

SME CORPORACION RTVE,S.A. Proveedar de
SME CORPORACION RTVE,S.A. Proveedor de
SME CORPORACION RTVE,S.A. Proveedor de
SME CORPORACION RTVE,S.A. Proveedar de
SME CORPORACION RTVE,S.A. Proveedor de
SME CORPORACION RTVE,S.A. Proveedor de

CORPORACION DE RADIO Y
TELEVISION ESPANCLA, 5.M.E.
CORPORACION DE RADIO Y
TELEVISION ESPANCLA, S5.M.E.

SERVICIOS DE

SERVICIOS DE

Ciclo de vida de la factura enviada a la Corporacién RTVE:

=Y ‘Bloqueada’

(=] ‘Pendiente de confirmacion’
& ‘Liquidada’

|4 ‘'Apagar

F ‘Rechazada’, con indicacién de la causa de no conformidad.

volver

Inicio Pagina Anterior 1 2 3 Siguisn

[ Volver al menu anterior ]

Zona de datos de facturas enviadas a RTVE,
con posibilidad de ser configurado por el

usuario a través del ‘Utilidades’.

[ Salir del servicio ]

Volcado de datos del
listado de facturas
enviadas a un fichero
Excel. Solamente se
vuelcan los datos

representados en la zona
central de la pantalla.

-

ﬁopia de facturas: Eslh

funcién le permite utilizar
una factura ya enviada
como plantilla de un
nuevo documento.

La copia resultante queda
en la pantalla de creacion
manual a la espera de ser
revisado y enviado a
RTVE.

Las facturas copiadas se
identificaran en la
pantalla de  creacién
manual, porque tras el
nimero de documento,

pondra “_COPIA”.

26 de julio de 2013 - v3.1 20120206

Pagina 7 de 9



7. Visualizacion de facturas enviadas:

Opciones a desempefiar sobre las facturas enviadas a RTVE:
v Gestion de adjuntos para comprobar con albaranes,
justificantes o documentacion la propia factura
v Descargar la factura original en formato facturae v3.1 ss
v Validar la firma aplicada a la factura
r t'Ve Facture v Visualizar el histérico de los estados de la factura

S/t /2 swpn . o 4 v
‘tv
‘st
- e ve E-Factura
fecsars o Coaate Histérico de la Factura: A10003
FACTURA Focha On Factura FI0U01 1 Moneda EUR (=
C N0 de Chente Pedido 4301201380 P Rechazada 22-09-2011 17:18 FFE_Sistema
1 1 B  Rechazada 22-09-2011 17:01 PFE_Sistema
Proveedor O Prissta | SME CORPORACION RTVE. S A B Mo Abierta 22-08-2011 16:39 PFE_Sistema
Cabe Sl proveedr | Awma R dewndn. %4
2 Madne \ D Sw Narcor
ESPARA | A
CIF ESAIM0EITS [ T3ARM2185%0
L | Escrita por: PFE_Sisterna Fecha: 22-09-2011 17:18
[Oteervaciones -~ 10001=Factura con Pedido erroneo
Ot s BOOwS S0l PIoweetin on CIEecers O Daurs
[__M_M Costided Unten NOto __ Wwpuestes AL
Gatatly 1 100 00 2. 16,00 25500

ﬁ t:j Buscar -

Factura : VANE126 Pedido | Contrato
FACTURA Fechade Factura © 20062011
Moneda . ER 4202030181
Opciones de trabajo con PDF propias Datoa ds Emisor Dstos os Receptor
. GgUPO CANTOBLANCO ALIMENTACION. SL JOSE CARLOS SME CORPORACION RTVE.S A.
de ADOBE: LoF Avda, Radw tlevision. 4
D g;.)(‘:OLMENJ;\R VIEJO, KM. 14,500 éES§3 ozucho de Al

° escarg,a CIF:- ESB82023730 CIF: ESAB4818558

e Impresion

e Zoom A continuacidn aparecen los codigos PDF417 comespondientes a la FACTURA ELECTRONICA

e Buscar

FACTURA ELECTRONICA - 25 marcals) graficals)

Paginas con las marcas graficas
PDF417, en cuyo contenido estén
todos los datos de la factura asi como
la informacién de la firma aplicada al
documento.




8. Servicio de Soporte Técnico del servicio e-Factura® RTVE:

Las incidencias técnicas en el funcionamiento del servicio e-Factura® RTVE pueden ser encauzadas al
Servicio de Soporte Técnico de SERES a través de los siguientes canales:

Contacto a través de teléfono:
Mediante nuestro nimero 902 42 43 42, indicando como referencia ‘Proveedor RTVE'.

Contacto a través de correo electronico:
/ Mediante nuestra direccion de e-mail sac@seres.es , Vd. podra contactar con nosotros.
(s> Le aconsejamos que indique la referencia ‘Proveedor RTVE' en el asunto o subject y que

en el mensaje que sea claro y conciso.

9. Formato, firma electrénica y canales del servicio e-Factura® RTVE:

El servicio e-Factura® RTVE puede recibir xml facturae (v3.1 y v3.2) segiin www.facturae.es, con las especificaciones a tener en
consideracion publicadas por RTVE en el Portal del Proveedor (documento 8). Se admite factura electrénica firmada XAdES-
EPES con las siguientes Autoridades de Certificacion:

e AC Camerfirma: http://www.camerfirma.com/
e FirmaProfesional: http://www.firmaprofesional.com/
e CATCert: http://www.catcert.cat/

Para el caso en que las facturas sean firmadas con certificados cuya validacion tenga costes adicionales como FNMT, el emisor
debera proporcionar un método o servicio remoto de validacidon gratuito basado en los estandares reconocidos (OCSP).

Entre otros canales, e-Factura® RTVE dispone de un buzén en la Red de Valor Afiadido Allegro™ de SERES exclusivamente
valido para el envio de facturas electronicas, identificado como EFACTURA-RTVE con los datos X400:

SURNAME=EDISERV GIVENNAME=EFACTURA-RTVE OU1=EDI

O=ALLEGRO-ES PRMD=SERES ADMD=ATLAS COUNTRY=FR

Para recabar mas informacion sobre los servicios de facturacion electrénica y e-Factura®, contactar con SERES en el teléfono
902 42 43 42 0 a través de sac@seres.es 0 en WWW.SEres.es


mailto:sac@seres.es?subject=Incidencia%20tecnica%20e-Factura%20RTVE
http://www.facturae.es/
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