VENTANILLA VIRTUAL DE CEMABASA

Guia de la gestion de facturas para
proveedores de Cemabasa.
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Introduccion.

En la ventanilla virtual encontrard el punto de entrada de facturas dirigidas a
Cemabasa. A través de esta herramienta podra presentar y consultar el estado de las
facturas dirigidas a Cemabasa. El presente manual detalla las funcionalidades de la
herramienta para los proveedores de bienes y servicios de Cemabasa. El sistema
remite la factura al departamento destinatario, simplificando a los proveedores el
envio de las mismas, al centralizar en un Unico punto y unificar el formato de
presentacion. Los servicios de gestion de facturas que ofrece esta herramienta
permiten la presentacién telematica de facturas, la custodia electrdnica de las mismas
por el sistema y la consulta del estado de las facturas presentadas.

En este sentido, a través del presente manual se describen las actuaciones que debe
realizar el proveedor tanto para la consulta de las facturas presentadas, como para la
presentacion de nuevas facturas y de los anexos que la componen.

En lo que se refiere al empleo de esta herramienta por el proveedor, es requisito
ineludible ser un usuario registrado de la herramienta Ventanilla Virtual. Y, en cuanto a
los requisitos técnicos para su uso, son muy simples: conexién a Internet, disponer de
la aplicacién Autofirma instalada en el equipo y poseer un certificado electrénico
reconocido por la Administracidon General del Estado (@firma).

1 Requisitos para el uso de la herramienta.

1.1 Requisitos técnicos.

1.1.1 Navegador web.
Es fundamental que el usuario revise si su equipo cumple con los siguientes requisitos
técnicos. Sin ellos tendra problemas y no podra hacer un uso correcto de la
herramienta.
e Conexion a Internet.
e Navegador actualizado:
o Microsoft Edge v20 o superior.
o Google Chrome 46 o superior.
o Mozilla Firefox 41.0.1 o superior.
o Safari 14.0.2.

1.1.2 Autofirm@.

Para el acceso y firma de documentos en la herramienta es necesario tener instalada la
ampliacion AutoFirma que proporciona la Junta de Andalucia y que puede descargar
en el enlace
https://ws024.juntadeandalucia.es/clienteafirma/autofirma/autofirma.html,
dependiendo el sistema operativo que tenga instalado en su equipo debera descargar

una u otra version.

Una vez descargada procedemos a la instalacién. El proceso de instalacién le guiara a
través de wunos sencillos pasos. A continuacidn, se muestran las imagenes
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correspondientes a la ultima versién publicada. Es posible que las pantallas varien de
una version a otra, pero en cualquier caso las variaciones seran minimas.

@ Instalador de AutoFirmal A (Cliente @firma) — =

Bienvenido al Asistente de
Instalacién de AutoFirmaJA

Este programa instalara AutoFirmalA en su ordenador.

Se recomienda que dierre todas las demas aplicaciones antes
de iniciar |3 instalacidn, Esto hard posible actuslizar archivos
relacionados con el sistema sin tener que reinidar su

ordenador.

Presione Siguiente para continuar.

Cancea

Al pulsar sobre el botén “Siguiente >” seremos redirigidos a la pantalla de licencia de la
aplicacion.

@ Instalador de AutoFirmal& [Cliente @firma) — =

Acuerdo de licencia
Por favor revise los términos de |a licencia antes de instalar
AutoFirmaJA.

Presione Avanzar Pagina para ver el resto del acuerdo.

|AutoFirma 1.6.0.14v02 ~
Junta de Andaluda

AutoFirma es Software Libre; puedes redistribuirlo yfo medificarlo
bajo los términos de al menos una de estas dos licendas;

-La "GNU General Public License ™ tal como es publicada por la Free Software
Foundation; version 2 de la Licendia, o {a su eleccidn) cualquier versién posterior.

- La "European Software License™; versidn 1.1 de la Licendia, o (a su elecddn) cualquier
version posterior. V]

Si acepta todos los términos del acuerdo, seleccione Acepto para continuar. Debe aceptar el
acuerdo para instalar AutoFirmalA.

< Atras Cancelar

En esta pantalla, el usuario puede leer el texto de licencia de AutoFirma. Para
continuar con el proceso de instalacidén es necesario pulsar el boton “Acepto”.

@ Instalader de AutoFirmal& (Cliente @firma) — =

Begir lugar de instalacion
Elija el directorio para instalar AutoFirmala.

Elija un directorio donde instalar la aplicacion:

Directorio de Desting

Examinar. ..

Espacio requerido: 279.5MB
Espacio disponible: 113.4 GB

< Atrds Cancelar
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En la siguiente pantalla, podra seleccionar la ruta de instalacion de la aplicacion. Puede
dejar la ruta que se le muestra por defecto (recomendado) o seleccionar cualquier otra
ubicacién. Si el usuario tiene permisos de administracidn podra elegir cualquier
ubicacion del sistema de ficheros, en caso contrario debera seleccionar una ubicacion
donde tenga permisos de escritura. En caso de modificar el directorio por defecto, es
recomendable instalarlo en un directorio propio y no en uno compartido con mas
aplicaciones o documentos. A continuacion, pulse el botéon “Instalar”

@ Instalador de AutoFirmalA (Cliente @firma) —

Instalando
For favor espere mientras AutoFirmalA se instala.

Extraer: AutoFirmalACommandLine.exe. .. 28%

Directorio de salida: C:\Program Files\AutoFirmaJA\AutoFirmalaljrelibisecuritypolic... s
Extraer: US_export_policy.jar... 100%

Extraer: local_policy.jar... 100%

Directorio de salida: C:\Program Files\AutoFirmaJAAutoFirmalAljrelibisecurity\polic. ..
Extraer: US_export_policy.jar... 100%

Extraer: local_pelicy.jar... 100%

Directorio de salida: C:\Program Files\AutoFirmaJAlAutoFirmala

Extraer: AutoFirmaJA.exe... 100%

Extraer: AutoFirmalAConfigurador.exe,.. 100%

Extraer: AutoFirmalACommandLine.exe... 28% ~

El proceso de instalacion extrae y copia los ficheros necesarios. Una vez hecho esto se
instalard un certificado de confianza SSL generado en su almacén local de Windows.

Debe tenerse en cuenta que, si se va a utilizar el navegador Mozilla Firefox, éste debe
estar instalado antes de iniciar la instalacion de Autofirma, ya que la instalacion del
certificado de confianza, aparte de realizarse en el almacén del sistema, se realiza en el
almacén del navegador.

Este proceso de instalacion también afecta a los perfiles de Mozilla Firefox y a la
configuracion de Google Chrome. Estos navegadores se cerraran automaticamente
durante el proceso de instalacion desatendido mediante el instalador MSI. Si se utiliza
el instalador EXE, en caso de encontrarse abiertos estos navegadores, se le informara
al usuario mediante una ventana de advertencia y este debera cerrarlos manualmente
para poder continuar. Téngase en cuenta que el navegador Google Chrome puede
guedar abierto incluso después de cerrar su ventana. En esos casos, aparecera un
icono en el area de notificaciones del escritorio del usuario y debera cerrarse a través
de la opcion proporcionada en el menu contextual de este icono.
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@ Instalador de AutoFirmalA (Cliente @firma) —

) N Instalacién Completada
I-\ La instaladidn se ha completado correctamente.
R 0.
Completado
Extraer: licenda. txt... 100% ~

Extraer: ic_firmar.ico... 100%

Creando acceso directo: C:\Wsers'Public\DesktopautoFirmala.ink

Creando directorio: C:\ProgramDataMicrosoft\Windows\Start Menu\ProgramsAutoF. ..
Creando acceso directo: C:\ProgramData'Microsoft\Windows\Start Menu'Programs}, ..
Creando acceso directo: C:\ProgramDataMicrosoft\Windows\Start Menu'Programs\...
Creando desinstalador: C:\Program FilesiAutoFirmalAiuninstall.exe

Extrayendo : "C:\Program Files\AutoFirmalA \AutoFirmaJA\AutoFirmaJAConfiguradar. ..
Agregamos al PATH: C:\Program Files\AutoFirmalA\AutoFirmalA

Completado v

< Atrés | Siguiente > Cancelar

Una vez finalizado el proceso, el usuario podrd pulsar el botén “Siguiente” para
conocer el resultado de la instalacion.

@ Instalador de AutoFirmala (Cliente @firma) —

Completando el Asistente de
Instalacion de AutoFirmaJA

AutoFirmalA ha sido instalado en su sistema.,

Presione Terminar para cerrar este asistente.

< Atrds ETerminar £ Cancelar

Una vez finalizado el proceso de instalacién, la aplicacidn estara disponible para su uso.

1.1.3 Certificado electronico.
Se recomienda que antes de realizar la firma de los documentos verifique que dispone
de un certificado valido.

Navegue a la siguiente direccion: https://valide.redsara.es/valide/ y acceda a validar
certificado.

Debera seleccionar su certificado e introducir el codigo de seguridad.
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.. VALD® e s e s e B

_gobles

Validar Certificado A Validar Certificado

. . Puedes comprobar |a validez de un certificado digital emitido por un prestador de servicios de
Realizar firma e o,

validar Firma

) - 1. Selecciona tu certificado
Vvalidar Sede Electrénica

Visualizar Firma Seleccionar Certificado

Si tu certificado electronico ests en un dispositivo de almacenamiento o en su disco duro,
elecciona este link

Fags

2. Introduce el cédigo de seguridad

W Efes

Escribe el codigo de seguridad

plata
Pagina del Ministerio de Indust

1.1.4 Entidades de certificacion admitidas.

La Herramienta permite firmar documentos con aquellos certificados electrénicos
emitidos por la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre a través de su departamento
CERtificacion ESpainola, CERES o la Direcciéon General de la Policia (Ministerio del
Interior) D.N.l.e.

1.2 Requisitos funcionales.

1.2.1 Registro de usuario.

Para poder presentar facturas de manera electrdnica a través de la ventanilla virtual de
CEMABASA, el proveedor se debe registrar en el sistema. Para dar de alta la empresa,
es imprescindible entrar con certificado digital de representante o certificado digital de
persona fisica (para el caso de auténomos).

Seguidamente se detalla el autorregistro utilizando certificado digital de representante
o apoderado. Deberd pulsar sobre Autenticar mediante firma digital a través del
navegador web seleccionado entre los indicados en requisitos técnicos e introduciendo
en la barra de direcciones la URL de la ventanilla virtual de CEMABASA.
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Cementerio

Mancomunado

Vabinde Gidin

Bienvenido. Es Necesario Identificarse en el sistema

ﬁ AUTENTIFICAR MEDIANTE FIRMA DIGITAL ‘ P AUTENTIFICAR MEDIANTE USUARIO/CLAVE

A continuacidn, se nos mostrardn los certificados instalados en el equipo.

Didloge de Sequridad x

Seleccione un certificado

~ .
!mlsur: !! !epresan!aclun. !su: !\rma v au!enllca:mn
¥

[ze

Valido desde: 25/03/2021 hasta 25/03/2023
* Haga clic agui para ver |as propiedades del certificado

Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacidn
Valido desde: 14/02/2018 hasta 14/02/2022
* Haaga clic agui para ver las propiedades del certificado

=

|

Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacidn
Valido desde: 20/08/2019 hasta 20/08/2023
* Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

=

=

Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacidn
Valido desde: 05/09/2017 hasta 05/09/2021
Haga dlic agui para ver |as propiedades del certificado

Aceptar Cancelar

Seleccione el certificado con el que se va a acceder y pulse Aceptar. Tras este paso, se
abrira el formulario de registro.

Identificador:
Nombre:

Datos para las notificaciones electronicas

El alta en |a Ventanilla Virtual y Licitacién Electrdnica requiere el alta de usuario en la direccién electrdnica habilitada de CEMABASA para la practica de notificaciones electrénicas en los
procedimientos de contratacidn licitados electrénicamente.

e [

Apaltgags [ Tombre |

Apellidos:

Correo Electrénico: «

Teléfono mévil:

e imiento expreso para el jento de datos de carcter personal:

En cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccidn de datos le informamos que:

3) El responsable del tratamiento de sus datos personales es Cementerio Mancomunado Bahia de Cidiz, S.A., con domicilio social a estos efectos en CA 390 PK. 1,6 CHICLANA-MEDINA,
CP - 11130, Chidlana, Cadiz.

b) Podré contactar con el nosotros en la direccién electrénica administracion@cemabasa.com o teléfono 956533381,

€ Los datos personales que nos proporciona son necesarios para intervenir en los procedimientos de licitacidn electrdnica gestionados por Cemabasa, asi como para la remisidn de
facturas a Cemabasa.

d) Puede usted ejercer sus derechos de acceso, rectificacidn, supresion portabilidad de sus datos y Ia limitacion u oposicidn a su tratamiento como se explica en Ia informacion adicional

detallada en politica de proteccion de datos.
OLVER P Enviar

El alta en la herramienta requiere una direccidén de correo electrdnico, por el que se le
habilita para la practica de notificaciones electronicas.
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Los datos Identificador (del usuario) y Nombre que aparecen en el formulario de alta
son tomados del certificado digital y no pueden ser modificados. EI NIF y el campo
Razdn Social / Nombre y Apellidos vienen también cumplimentados, tomados también
del certificado digital con el que se accede y tampoco pueden modificarse.

El campo Correo electrénico es la direccidn de correo electrénico principal de la
empresa, al que queda asociado el registro de la misma en el Sistema de notificaciones
telemadticas, y a donde recibird los principales avisos del sistema. El campo teléfono
movil es opcional. Por dltimo y como paso indispensable, hay que validar el
consentimiento expreso para el tratamiento de datos de caracter personal por parte
de CEMABASA en base a su Politica de privacidad.

Tras pulsar Enviar, el alta de la empresa y del apoderado como usuario, aparecerd una
nueva pantalla con los datos de acceso y con el mensaje que la autenticacién se ha
realizado correctamente.

Autenticacion realizada correctamente.
La verificacion de los datos e su certficado electrdnico se ha reslizado correctamente. A continuacion debe seleccionar la empresa con la que desea trabajar, siempre que tenga opeidn a elegi entre varias.
En el caso de que sdlo tenga acceso a una ésta se mostrard sin opcidn 3 seleccion.

Usuario:
N.LF.:
Empresa:
CLF:
COMENZAR

En el caso de que se utilice el autorregistro en el sistema con un certificado de persona
fisica, se realizard de la misma forma descrita en este apartado, salvo que el
Identificador y el NIF coincidiran.

2. Gestion de facturas.
La pantalla de inicio de la herramienta ofrece de forma muy visual las principales

funcionalidades:
@ Niktiibds

Facturas.

Ademas, en la parte superior de la pantalla estara siempre presente el menu en la
navegacion por la herramienta. A continuacion, se detallard en cada seccién las
opciones que se pueden encontrar en cada menu. Pulsando el boton “Facturas” de la
pantalla de inicio o desde el menu principal accedera a la gestidon de facturas.
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2.1 Remitir una factura.
El proveedor podra remitir facturas a Cemabasa pulsando el botén “REMITA” de la pantalla de la gestidn
de facturas de la herramienta ventanilla virtual.

Inicio / Factura

FACTURAS

o [ © =

AYUDA REMITA CONSULTE csv
Descargue las ayudas para la Aqui podra remitir sus Consulte el estado de Verifique el cédigo CSV de
gestion de Facturas. Facturas. tramitacién de sus facturas. una Factura.

Si aun no estad identificado en el sistema la herramienta le propondrd que se logué
autentificdndose como se ha explicado anteriormente. Una vez realizado el login en la parte
izquierda del menu aparecera el usuario.

2.1.1. Formulario Remitir Factura.

FACTURA
N¢ de su Factura:® Concepto:
21/00056 Mantenimiento mensual de generadores y cuadro de conmutacién de Cementeric Mancomunado

Fecha de su Factura:®

04.05.2021 v
Base T VAT Base Z: LV.A 2 % Retencion; Total:
150.00€ 21,00 hd 26,00€ 10,00 v 0.00% 210,10€
DOCUMENTOS

Subir Factura Borrar

Rellene los datos del formulario, afiada la factura en formato PDF, si tiene
albaranes u otra documentacion también debera subir dichos documentos en
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formato PDF.

Una vez subida la factura en formato PDF se activara el boton cambiando de color.
Firme la factura con el certificado de su empresa y se activara el botdn remitir factura.

FACTURA
M? de su Facturar™ Concepto:

21/00056 Mantenimiente mensual de generadores y cuadro de conmutacién de Cementeric Mancomunado
Fecha de su Factura:*

04.05.2021 v
Base 1: LV.A T Base 2: LV.A 2 % Retencion: Total:

150,00€ 21,00 v 26,00€ 10,00 v 0,00% 210,10€

DOCUMENTOCS

Borrar

Remitir Factura

Confirme el botdn remitir facturas y su factura quedard registrada en el sistema y éste le
mostrara un justificante si el proceso queda registrado correctamente.

Cementerio
Mancomunado
Registro de Entrada.
2021-VF000002
27.12.2021 20:50

Justificante de Registro para la factura 21/00056

Nif/Cif del emisor: || N NI
Nombre/Razén social del emisor:|_

Numero de la factura: 21/00056
Fecha de la factura: 04.05.2021

Nombre del documento: [ INENEHEIINEGgGgENEEEE

Importe de la factura: 210,10 €
Fecha de registro: 27.12.2021 20:50
Huella digital: nHzauczzeMaxi1RL6kc31dfIMs+ MwoDamIDVNca7)EHpykSCIZPrFkjehUN FOSMIym30BcLqMhWuYfBs3gdvhA==

ANEXOS:

En el justificante obtendrd una huella digital de la factura presentada que permite asegurar
que el documento subido no puede ser modificado. Cabe recordar que:

e Dos documentos iguales producen huellas digitales iguales.
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e Dos documentos parecidos producen huellas digitales completamente diferentes.

e Esta funcién es irreversible, no se puede deshacer, por tanto, su comprobacién se
realizard aplicando de nuevo la misma funcién al documento. Para ello puede utilizar
la aplicacidn AutoFirma.

@ AutoFirma v1.6.0.1A002 - m] x

Archivo IENEMITELIEE

B|e Calcular huella digital Cirl+H
Comprobar huella digital ~ Ctrl+U
En estq nte un fichero que SEENCUENTE &N S0 AISCO QUTD

Cuando firma electrénicamente un fichero pueden incorporarse a este ciertos datos personales, entre los que pueden encontrarse
su numero de DNI, su nombre y apellidos o incluso informacién sobre su situacidn laboral si utiliza un certificado profesional.
Consulte las politicas de seguridad y proteccidn de datos de los receptores de los ficheros firmados antes de enviarlos o distribuirlos.
A partir de este punto, no inserte o exiraiga ninguna tarjeta inteligente o dispositivo criptografico USB.

Ayuda

Fichero >

>
Ctrl+R

Huellas digitales
Restaurar instalacidn

Preferencias Ctrl+P

Seleccionar fichero a firmar

Pulse el botén o arrastre un fichero en este area

FEirmar fichero

En el pie del registro de factura se presenta un cédigo seguro de verificacién (CSV) que
podra utilizar para comprobar el documento subido.

181A00F0835447T6FCB3SF2T

[ VERIFICACION hitpsy//ventanillavirtual. cemabasa net/Covaspa?C5\

2.2 Consultar facturas.

Para consultar las facturas presentadas y el estado debe acceder desde el boton “CONSULTE”. Al igual
que pasa con la remisién de facturas.

2.2.1 Consulta de facturas.
Una vez logado en la herramienta con el certificado con el que se quiere consultar el estado de
las facturas remitidas a CEMABASA aparecera la siguiente pantalla:

Inicio / Facturas / Consultar Factura

Desde:

hasta:

01.01.2021 v 31122022 v

REGISTRO FECHAR. FACTURA FECHAF. ESTADO concepto total
2021-VF000001 19.12.2021 25/2021 01.12.2021 ACEPTADA _ | ]
Pagina 1 de 1(2 elementos) 1 Tamafio de pagina:| 10 v

En esta pantalla podra ver las facturas presentadas, el estado y podra volver a descargarse el
registro de la factura. Puede seleccionar el periodo de fecha de las facturas y puede filtrar por

Presentacion y consulta de estado de facturas.
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el estado en que se encuentran las facturas. Si la factura no es aceptada, recibird un correo
electrénico informandole el motivo.

ESTADO

|

PRESENTADA

ACEPTADA
ANULADA
CONTABILIZADA

PAGADA

Pulsando sobre la columna registro podra descargarse el registro de presentacion de la factura.

2.3 Verificar CSV Justificante.
A esta pantalla se accede desde la pdgina principal en la opcidn “Validacién de documentos”,
o desde el médulo de facturas “CSV”.

CSV es el acronimo de Cédigo Seguro de Verificacion. Es un cédigo formado por nimeros y
letras que aparece en el justificante de remision de la factura. Este cdédigo permite comprobar,
a través de internet, si el documento es real o ha sido manipulado. Con este cédigo ya no es
necesario que los documentos vayan sellados y firmados.

En esta pantalla se introducira el nUmero CSV para comprobar el justificante:

Inicio / Verificar Documento

CSV:| 585585284181A90F0822354476FCB35F27

Confirmar

Sin datos para mostrar
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