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1 - Introduccion

Este documento presenta toda la informacién necesaria para poder presentar una factura
electrénica, desde el alta del proveedor al envio de la misma.

Asi mismo, se muestra el uso basico del programa de facturacién Facturae.
Para obtener una vision general del proceso, se recomienda encarecidamente ver el

videotutorial disponible en el portal FACe (enlace) asi como consultar el triptico informativo
con las preguntas mas frecuentes (enlace triptico pdf).

En este manual se presupone que el usuario dispone de un certificado personal valido
instalado en el equipo. En caso contrario, puede dirigirse a la pagina de la FNMT
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica en la que encontrard
informacion al respecto y en la que se le informara del proceso para solicitar un certificado
digital.

También es posible utilizar su DNIe junto con un lector de tarjetas para identificarse y poder
firmar las facturas sin necesidad de certificado digital.
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2 - Uso del programa de facturacion

En esta seccidn se detalla el proceso de realizacion de una factura utilizando el programa
Facturae.

2.1 - Instalacion

La aplicacién Facturae es totalmente gratuita. Podemos descargarla desde la web de
facturae, en la seccién de descargas,

http://www.facturae.gob.es/formato/Paginas/descarga-aplicaciones.aspx

Descargar Aplicaciones Gestion de Facturacion Electrénica
34

[ Recomendar W Twittear &+ Google+

Programa "Gestién de facturacion electrénica 3.4 — Linux"

D 'Gestion de facturacion electronica 3.4 — Linux"[26.943 KB]

Aplicacion de Gestion de facturacion electronica 3.4 para el sistema operativo Linux

Programa "Gestion de facturacion electrénica 3.4 - MacOS"

D 'Gestion de facturacion electronica 3.4 - MacOS" [26.144 KB

Aplicacion de Gestion de facturacion electronica 3.4 para el sistema operativo MacOS

Programa "Gestion de facturacion electrénica 3.4 — Windows"

D 'Gestion de facturacion electronica 3.4 — Windows" [25.548 KB @

Aplicacion de Gestion de facturacion electronica 3.4 para el sistema operativo Windows

llustracion 1: Seccion de descargas en la web de facturae

Una vez descargado, lo ejecutamos para instalarlo.
[ Advertencia de seguridad de Abrir archivo @1

Mo ze pudo comprobar el editor. ;Esta seguro de que desea
ejecutar este software?

@ MNombre: ...CADESA\Downloads\Facturae_3_1_Setup (1).exe
Editor: Editor desconocido
Tipo: Aplicacion
De: C\Users\BECADESA\Downloads\Facturae_3_1_5...

Ejecutar Cancelar

Preguntar siempre antes de abrir este
archivo

K Fe | Este archivo no tiene ninguna fima digital valida que compruebe su
@ editor. Sélo sjecute software de los editores en los que confia.
A iCémo puedo decidir gué software debo ejecutar?
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La instalacion es muy sencilla y nos va guiando durante el proceso. No es necesario cambiar
nada para que el programa funcione.

{1 Instalacién de Facturae 3.1 |. = ﬂ

-

\ Acuerdo de licencia
Por favor revise los términos de |a licenda antes de instalar
Facturae 3.1,

Presione Avanzar Pagina para ver el resto del acuerdo,

Esta aplicacdon ha sido desarrollada por el Ministerio de Industria, Eneraia

'y Turismo (MINETUR). Esté protegida por las leyes de derechos de autor y otros
tratados internacionales. MINETUR no se responsabiliza de los datos derivados de
5U UsO.

instalar.

deSEE

Si acepta todos los términos del acuerdo, selecdone Acepto para continuar. Debe aceptar el
acuerdo para instalar Facturae 3. 1.

Acepto ]I[ Cancelar

< Atras ][ 5iguiente>l [ Cancelar ]
| |

[ Examinar...

Espacio requerido: 27.9MB
Espacio disponible: 405, 7GE

< Atras [ Instalar ] [ Cancelar

llustracion 2: Pasos de la instalacion facturae

Una vez instalado, ya podemos iniciar el programa haciendo click en el icono del escritorio,
o bien desde el menu inicio en la carpeta “facturae”.

, Facturae

_ O Facturae 34
{9 Uninstall_Facturae_3.4
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2.2 - Configuracioén inicial de Facturae

Para conectarnos al sistema de facturacion FACe, es necesario introducir algunos datos.
Abrimos el programa Facturae. Puede tardar un poco en cargar la configuracién.

e
b

Factura Eleetrgnica v3.1
Cargando la aplicacion: Ministeric de Industria Energia y Turismo
de Espana

Cargando configuracian...

'8 GOBIERMO MIMISTERIO MIMISTERIO ¥
DE ESPARIA DE HACIENDA ) DE INDUSTRIA, ENERGIA
A f ADMINISTRACIOMES PUBLICAS Y TURISMO

llustracion 3: Pantalla de carga facturae

Una vez cargado, se muestra la pantalla inicial. En el lateral izquierdo tenemos el menu con
las distintas acciones disponibles.

Aplicacién de Facturacion Electronica v3.1 - Factura-e = |

GOBIERNO  MINSTERIS MINISTERIO >
DE ESPANA  DE HAGIENDA " DE INDUSTRIA ENERGIA
T ADMINISTRACIONES PUBLICAS ¥ TURISMO.

Arbol de Facturas Filtro de Facturas

-
@ Facturas
S Ryt Emisor Receptor Concepto

I-&¢ Emitida Tono -] [Tono =] [TODO O

Enviada

i@ Recibida - Biisqueda
- @ Fech:
sk Rectificativa BkRcia

Identificador . Fecha Emisor (Id) Receptor (Id) Importe (€) | Version

Generar Factura |32 -
Recibir Factura
Busqueda Avanzada

Libro de IVA

Importar / Exportar

Histérico

Configuracién

Visualizar Adjuntos Editar Firmar Ver XML

@G

llustracion 4: Pantalla inicial de facturae
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Opcional: Para poder utilizar todas las funcionalidades del programa Facturae

recomienda configurar un certificado personal.

Para ello, desde la ventana principal, accedemos al menu de configuracién:

Configuracion

Dentro de la ventana que se muestra, pulsamos el botén “Configuracién FACE”:

) Configuracion

. |

& =

factura.@

Formatos faciura-e soportados: 3.0, 3.1y 3.2

Gestion de Facturacion Electronica v3. 4 |

General
Praxime identificador

Logo

Ruta
+ Borrador | 29 Serie factura emitida
+ Emitida 23] iE

* Recibida 1|
Serie factura rectificativa
* Rectificativa Borrador | 4
Rect- FACe
* Rectificativa Emitida 6_

Correo y Conexion

SMTP Server | Puerto |

[ ssL

Autenticado Usuario Contrasefia .

Correo electrénico

Asuntoe predeterminado

0OCsP Extensiones

[[] Validar en la emisidn Esquema (XSD)
Walidar en la recepcion
D £ Mamespace (xminz)

URL Servidor OCSP l 0.0.0.0

Proxy

[[] Autenticado

®®

;Cunﬂguracidn FACe

Informacién sobre FACe

Puerto
Usuario |:

Contrasefia

Idioma

|dioma de presentacion: Castellano

Certificados

Almacén de certificados: IEXPLORER

Extensiones

© ®

®®

Ilustracion 5: Configuracion de certificado
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Se mostrard una ventana para seleccionar la ubicacidn del certificado digital a usar para

interactuar con FACE:

-

Configuracién FACe

S

Correo notificaciones
Certificado

becadesa@promojaen.es

"B Almacén de Windaws f Internet Explorer
dni = Utlizar DMIe

_ %, Selecdonar certificado de disco (.p12)

Seleccionar certificado

© ®

Almacén de Windows/Internet Explorer: Contiene los certificados instalados en el sistema.

Utilizar DNIle: En este caso, no hace falta seleccionar certificado. Simplemente tras marcar

la opcion pulsamos Aceptar.

Seleccionar certificado de disco (p12): Seleccione esta opcidén para importar un archivo

individual desde un archivo.

Pulsamos el botén “Seleccionar certificado”, elegimos el certificado deseado y pulsamos

“Aceptar”.

En caso de tener alguna duda en el proceso puede consultarse la guia de Facturae del
Ministerio, paginas 52 y siguientes:

-Guia de usuario Facturae 3.1

Ministerio de Industria, Energia y Turismo

http://www.facturae.gob.es/formato/...Guia-Usuario-Facturaev3-1.pdf
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En la ventana de configuracion también tenemos la opcidn de introducir informacion de
proxy, en caso de que sea necesario su uso por las caracteristicas de la red.

La configuracidn de proxy se encuentra debajo de la configuracion FACE.

b R L L L

Informacion sobre FACe

Proxy Puerto

[[] Autenticado Usuario

Contrazefia

llustracion 6: Configuracion de proxy

2.2.1 - Configuracién Face.gob.es

Para que el programa comunique correctamente con FACe, se debe estar registrado en
FACe / Proveedores. Consulte el apartado 3.2 - Alta de proveedor en la web para mas
informacion.
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2.3 - Realizacion de una factura

De manera general, el proceso de realizacion de la factura se descompone en las siguientes

partes:

* Afiadir al emisor y al receptor, es decir, la persona/empresa que hace la factura y

hacia quien va dirigida.

* Afadir los detalles de la factura, que representan cada uno de los elementos

facturados.

* De forma opcional, afiadir otros elementos que puedan aparecer en la factura
como descuentos o cargos generales (los descuentos o cargos especificos de un

elemento concreto se incluyen al afiadir ese elemento).

* Por ultimo, firmar la factura, que es lo que dota a la factura
lista para ser presentada a la administracion.

de validez y la deja

Seleccionamos “Generar Factura” en el menu de la izquierda, tras lo cual se nos

muestra la siguiente ventana:

Generar Factura 3.2

[

factura.€ ces
Formato:
Datos Generales Factura Emisor Receptor
* Nimero Factura Emit Emisor - Receptor

« Fecha Expedicion 15-0ct-2014 4 ~ | @) Persona Fisica

@ @ Persona Juridica

['_i} @ + Tipo de Residencia

@ @ Persona Juridica

(@ Fecha Operacion — (_;} @ + Tipo de Residencia

de Facturacion Electron

a-¢ soportados: 3.0, 3.1

(&) Persona Fisica

Lugar

* General | + Direccion | Registro | Contacte | . |

* General ‘ + Direccion I Registro I Contacto | ' |

Codigo Postal

Descripcion Identificador Identificador

* Id. Fiscal * Id. Fiscal

Periodo de Facturacidn

+ Razon Social * Razon Social

Desde Nombre Comercial Nembre Comercial

a

[ Es una Factura Recibida

Detalle de Factura

Descripcidn Cantidad U.de medida Importe (£) Base Imponible (€) Imp. Repercut. (€) Imp. Retenidos (€)

Importe Total (€)

Descuentos | Sup\idusl cargusl Aujumusl Datos de Pago | Retenciin global | Literales Legales|

Concepto Porcentaje Importe (£)

Descuento Total (€)

TOTALES .
Extension (XML)
Importe Bruto € - Descuentos € + Cargos € = Base Imponible €
(@)
Base Imponible + Imp. Repercut. € - Imp. Retenidos. € = Total Factura € ‘wu-'r’
Total Factura - Retencion global € + Supiidos € + Gastos Financieros € = Total a Ejecutar € @
Guardar Borrador Firmar ® @

Tustracion 7: Ventana "Generar Factura" de Facturae
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2.3.1 - Incluir emisor

En el cuadro de emisor podemos seleccionar en el desplegable emisores que hayan sido
introducidos previamente. Si el emisor y receptor han sido creados anteriormente, bastara
con seleccionarlos del desplegable. En ese caso, podemos continuar por la siguiente seccion
del manual: 2.3.3 - Detalle de la factura. En otro caso, para introducir un nuevo emisor,
elegimos entre persona fisica o juridica y pulsamos el botdn de afiadir usuario.

Emisor
Emisor -
@ Persona Jurdica (") Persona Fizsica
s * Tipo de Residencia -
&) |
* General | «» Direccidn | Registro | Contacto I . |

ldentificador
= |d. Fizcal
* Razon Social

Mombre Comercial

A continuacidn, introducimos los datos necesarios en las diferentes pestaiias.

Los campos con un asterisco son obligatorios. Los demdas campos son opcionales y si no

podemos rellenarlos no hay problema en dejarlos en blanco.

El campo identificador debe ser numérico, si no, no se guardaran los datos. Es importante
sefialarlo porque aunque los identificadores se asignan automaticamente puede ser que en

la primera factura de todas si que haya que ponerlo a mano.

Emisor Emi=sor

Emisor -

@ () Persona Juridica

Emisor

@ (7) Persona Juridica

@ Persona Fizica

(@ Perzona Fizica

@ @ + Tipo de Residencia :Residﬁnte - @ @ + Tipo de Residencia jResidc—nte -
* General | + Dirgccion I Cuntactul + General| * Direccidn | contacta
L]
identificador 5 * Direccion Calle |a Loma no4
* |d. Fiscal 210005&3P + Codige Postal 23400
+ Nombre Jose ¢ * Poblacién Ubeda
+ Primer Apelido Fernandez * Provincia Jaen
Segundo Apelido * Paiz [Espaiia -

@ @
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Para terminar, pulsamos el botén “Guardar” y si los datos son vélidos, el emisor aparecerd
en el desplegable listo para seleccionarlo. En caso contrario, se mostrara un mensaje en
rojo indicando cudl de los campos hay que corregir.

Emisor
Emisor Fernandez , Jose (5) -
i) Persona Juridica @ Perzona Fizica

@ @ + Tipo de Residencia :Hesid — -

| + General| * Direccion I:unta-:tu|
* Direccion Calle la Loma n®4
* Codigo Postal 23400
* Poblacion Ubeda
* Prowincia Jaen
* Paiz :Espaﬁa T:

Pdgina 14 de 59




Manual facturacidn electrdnica

2.3.2 - Incluir receptor

El Receptor de la factura es la persona o entidad hacia la que va dirigido el cargo de la
factura.

Para incluir un receptor, seleccionamos persona fisica o juridica segln corresponda y
pulsamos el botén o bien lo seleccionamos del desplegable en caso de que ya hayamos
definido algun receptor con anterioridad.

Hay dos métodos para dar de alta un nuevo receptor:
Método preferente:

Importante: para utilizar este método hace falta haber configurado el cliente Facturae, asi
como haber dado de alta nuestro certificado en la web FACe.

Si no lo ha hecho aun, consulte los apartados 2.2 - Configuracién inicial de Facturae y 3.2 -
Alta de proveedor en la web para mas informacidn, o bien utilice el método alternativo.
En la ventana emergente que se muestra al afiadir el receptor, seleccionamos “Si”.

MNuevo Receptor @

¢Desea crear un receptor de la Administracion dado
de alta en el servicio de recepcion de facturas FACe?

Mas informacion sobre FACe

| @ | ®

N

Introducimos los datos del receptor de las pestaias “General” y “Direccion”:

» General |i* Direccion || Registro | Contacto | . |

* Direccion Plaza de San Frandsco, s/n
+ Codigo Postal 23071
* Poblacion Jaen
* Provincia Jaen
+ Pais :Espaﬁa T:
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A continuacién, hay que introducir la informacion relativa al sistema FACe. Para ello,
rellenamos los campos “Organo gestor” “Unidad Tramitadora” y “Oficina contable”.

Empezando por “Organo gestor”, pulsamos el botdn situado a la derecha para introducir los

datos.
Receptor
Receptor | -
i@ Persona Juridica () Persona Figica
l:'__i) @ + Tipo de Rezidencia | v

] G&nerall + Direccion I Registro | Contacto

+ FACe |

L] lf]rgﬂnu:l Gestor
+ Unidad Tramitadora

+ Oficina Contable

If]rganu Proponente

Mas informacion sobre FACe

Hacemos click en el desplegable y buscamos el centro receptor, en este ejemplo,
“Diputacidén Provincial de Jaén”, rellenamos los datos y pulsamos el botdn aceptar.

(Organa Gestor ﬁ

-

General
Centro :I}IF‘UTACIUN PROVINCIAL DE JAEN

* Nombre jutadion de Jaen| Primer Apellido
Segundo Apellido
GLM Fizico Punto Logico Op.

Otros datos

Direccion | Contacto

+ Direccion Plaza San Frandsco s/n

+ Cédigo Postal | 23071
+ Poblacion Jaen
* Provincia Jaen

+ Paiz :Espﬂﬁﬂ

9] ®

(]
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Una vez completado el “Organo Gestor” se habilitara la edicién del siguiente (“Unidad
Tramitadora”).

* Generall + Direccion I Registro I Contacto | * FACe

# ﬂrganu Gestor Diputacion de Jaen
* Unidad Tramitadora

+ Oficina Contable

HH(

lf]rganu Proponente

Mas informacidn sobre FACE

Al abrir el desplegable, sélo se mostraran las Unidades Tramitadoras relacionadas con el
Organo Gestor introducido anteriormente, para facilitar el proceso.

.
Unidad Tramitadora M

#

General

Centro | )

o Moralni |E-IF‘UTAEIDH PROVINCIAL DE JAEN

Segundo Apellido
GLN Fizico Punto Logico Op.

Otros datos

Direccian

+ Miirassinn

Introducimos los datos referentes a la Unidad Tramitadora, y para terminar repetimos el
proceso para la oficina contable.

Una vez que hayamos introducido los datos del emisor, Organo Gestor, Unidad Tramitadora
y Oficina Contable, pulsamos el botén @ para guardar los datos.
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Método alternativo:
El Receptor de la factura es la persona o entidad hacia la que va dirigido el cargo de la
factura.

En la ventana emergente que se muestra al afiadir el receptor, seleccionamos (X).

& g e : b
MNuevo Receptor ﬁ

;Desea crear un receptor de la Administracion dado
de alta en el servicio de recepcion de facturas FACe?

Mas informacion sobre FACe

| @ ®

Introducimos los datos del receptor de las pestafias “General” y “Direccidon”:

« General |i * Direccion ; H&gls.trul Cuntal:tnl . |

* Direccion Flaza de San Francisco, 5/n
» Codigo Postal 23071
+ Poblacicn Jagn
* Provincia Jagn
* Paiz :Espﬂﬁﬂ 1.-:
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Rellenamos los datos del Receptor del mismo modo que se hizo con el Emisor, vy

guardamos.

El usuario debe definir los “Centros Administrativos” asociados al Emisor/Receptor a través

del botdén creado para tal efecto.

Para ello, pulsamos el botdn editar ( @)

Codigo Ral

Mombre

Primer Apellido Segundo Apellido

®
©

®

Pulsando este botdn, se abre un listado con los “Centros Administrativos” asociados.

Emisar

Emisor

@ i@ Perzona Juridica

T @ + Tipo de Residencia

P
e/

+ General

+ Dirgccion I Registro I Contacto I "

) Persona Figica

ldentificador
* Id. Fiscal
+ Razdn Social

Nombre Comercial

Receptor
Receptor | DIPUTACION DE JAEN (3) -
i@ Persona Juridica () Persona Fisica
.E:;} @ * Tipo de Residencia |Residente v
* General | « Direccion I Registro I Contacto I . |
Identificador 3
* Id. Fiscal P2300000C

+ Razdn Social DIPUTACION DE JAEN

MNombre Comercial

@
Centros Administratives @
_rr Cadigo Raol MNombre Primer Apellido Segundo Apellido £) @
LOZ2000023 Receptor
LO2000023 Fiscal
LO2000023 Pagador @
7

®

T @

Para receptores que no pertenezcan al sistema FACe no es obligatorio este paso.

Para los demas, es necesario al menos definir los centros con los roles “Receptor”, “Fiscal” y
“Pagador”. Dichos centros pueden coincidir en algunas ocasiones.

Es importante recalcar que los Centros Administrativos quedan ligados a cada Receptor, por
lo que habra que definirlos para cada Receptor diferente.
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Pulsando el botén “+” podemos anadir centros rellenando la informacién.

e i

'3 .y
Centro Administrativo li—:?-J

General
Codigo Rol | za)
Descripcion
MNombre Primer Apellido
Segundo Apellido
GLN Fizizo Punto Lagico Op.
Otros datos
* Direccidn

+ Codigo Postal
* Poblacion
* Provincia

* Pais -

© ®

llustracion 8: Ventana para anadir centros administrativos

Los cédigos de los centros administrativos indican a qué unidad se deben enviar las
facturas.

MUY IMPORTANTE: Este apartado es fundamental, ya que si no se rellenan
correctamente los centros administrativos, la factura no llegara a su destino.
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Los roles indispensables son “Fiscal”, “Receptor” y “Pagador”, con la siguiente equivalencia:

ROL Descripcion Tipo

Fiscal Oficinal Contable Obligatorio
Receptor Organo Gestor Obligatorio
Pagador | Unidad Tramitadora | Obligatorio

Los cddigos de los centros administrativos se pueden consultar en la Pagina de
proveedores, en el apartado “directorio”:

https://face.gob.es/#/es/directorio/administraciones

Para mas informacidn sobre la consulta de centros administrativos consulte la seccion “3.6 -
Directorio de organismos”.

Para un listado de los centros administrativos de los ayuntamientos de la provincia,
consulte el apartado 4 — Relacién de cddigos

Oficina contable ¥ i)rgano gestor ¥ Unidad tramitadora ¥

L02000023 Diputacion Provincial de Jaén L02000023 Diputacion Provincial de Jaén L02000023 Diputacion Provincial de Jaén

Cuando ya no se desee crear nuevos “Centros Administrativos”, pulsar el boton “Volver”
desde la ventana que presenta el listado de “Centros Administrativos”. Finalmente pulsar
“Guardar”:

* Silos datos insertados son correctos, se mostrara el siguiente mensaje de éxito en
color verde: “Se ha guardado correctamente”. A partir de ese momento los datos del
nuevo sujeto pasaran a formar parte de la base de datos.

* Si por el contrario, los datos son incorrectos o falta algin campo obligatorio por
cumplimentar, aparecerd el siguiente mensaje de error en color rojo: “Error,
complete los campos obligatorios”. Ademas, apareceran resaltados en color rojo los
campos que falten por rellenar.

Con esto, tenemos todos los datos necesarios para dar de alta tanto emisores como
receptores de factura. Una vez introducidos los datos, pulsamos el botén @
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2.3.3 - Detalle de la factura

En el panel de “Detalle de factura” (llustracion 7) podemos afiadir los conceptos a facturar
implicados en la transaccion mercantil, es decir, cada uno de los elementos que componen
la factura, asi como todos aquellos elementos que normalmente estan asociados a los

mismos: cargos, descuentos, medios de pago, etc.

Generar Factura 3.2

= e e

3 factura.@

Datos Generales Factura Emisor

* Namero Factura Borrador- 1 Emigor Fernandez , Jose (5) -

@ (@ Persona Juridica

» Fecha Expedicion 21-0ct-2014 4] - | @ Persona Fisica

Gestibn de Facturacion Electronica v3.1
Formatos factura-e soportados: 3.0, 31y 32
Receptor
Receptor DIPUTACION DE JAEN (4) v:

@ @ Persona Juridica

) Persona Fisica

@ FechaOperacion  21-oct-2014% ﬂ @ @ + Tipo de Residencia :Res\ceme v: @ @ + Tipe de Residencia Residente v:
Lugar
. * General | « Direccion | Contacts + General | » Direceion | Registro | Contacto [+ 7202 |
Cadigo Postal 23005
Descripcion jaen Identificador 5 Identificador 4
* |d. Fizcal * Id. Fiscal P2300000C
Periodo de Facturacion * Nombre Jose + Razén Social DIPUTACION DE JAEN
Desde  21-oct-2014 2 j » Primer Apelido Fernandez Nombre Comercial
@
R 21-0ct-2014 - j Segundo Apellido

[ Es una Factura Recibida

Detalle de Factura

Descripcidn Cantidad U.de medida Importe (€) Base Imponible (€) Imp. Repercut. (€) |Imp. Retenidos (€) Importe Total (€) @

FACTURA PRU 5 120.0 LitersLTR 14840.0 14786 4 A -3105 14 17851.54
FACTURA PRU & 1.0 LitersLTR 122.0 122.0 VA - 2562 147.62 @

Descuentos ‘ Sup\idosl Cargos | Ad]untosl Datos de Pago I Retencion global | Literales Legales

Concepto Porcentaje Impaorte (€) @

descuento generall 2.0 293.188

Descuento Total (€) 298.168

TOTALES )
Extension (XML)

Importe Bruto 14908.4 | € - Descuentos 298.158 | € + Cargos 149,084 € = Base mponible | 14759.32 (€

Base Imponitle + Imp. Repercut. 3099.45 [ € - Imp. Retenidos 0.0| € = Total Factura 17858.78 | €

©e

Total Factura - Retencion global € + Suplidos 0.0| € + Gaslos Financieros € = Total a Ejecutar | 17858.78 [€

Guardar Borrador Firmar

Ilustracion 9: Ventana de genémcio’n de factura

Pulsando en el botén “+” del panel “Detalle de factura” se mostrara una ventana en la que
podemos introducir informacion referente a una linea de la factura.

Habra que repetir el siguiente proceso para cada elemento.

Pdgina 22 de 59




Manual facturacion electronica

Esta es la ventana que se nos muestra:

- B
Detalle de Factura &J
factura e Gestién de Facturacion Electrénica v3.1
Formatos factura-e soportados: 3.0, 31y 32
General Otros datos
+ Descripcion-id FACTURA PRU 5 ¥ | | Descuentos | Cargos Refs. Emisor | Refs, Recepturl Expediente
* Cantidad 120.0] |[LtrosLTR iw || [ Concepto Porcentaje Importe (€) Ref. contrato
descuento ... 5.0 732.0
) Fechi trat
+ Importe Unitario (€) 122.0 ® Fena ot
@ Ref. operacion/pedido
* Importe Total (€) 14640.0 :
) Fecha operacion/pedido
* IMPORTE BRUTO (€) 14200.8
N® de linea dentro del pedido
Informacion Adicional Linea de factura - Extension (XML} .
Albaran Fecha @
informacion adicional del detalle de @ 1 211002014
4 T | » @
5 = Cédigo de articulo 556412
Impuestos
Imp. Repercut. | jmp. Retenidos
Tipo Impositivo.  Porcentaje BI (€) Importe (€) | Bl Especial (€) C. Especial (€) Recargo equiv. Imp. requiv. (€) @
A - 01 21.0 142008 298217 0.0 0.0
Concepto sin impuestos  Tipo [ v | Motivo
.

llustracion 10: Ventana de generacion de factura

En la zona “General” hay que introducir los datos principales de la factura: Cantidad de
elementos, precio unitario y descripcidon. Asi mismo, a la derecha, podemos afiadir tanto
“Descuentos” como “Cargos”. Tan solo es necesario introducir el concepto y el porcentaje
correspondiente.

Los campos “Importe total” e “Importe bruto” se calculan automaticamente al modificar los
anteriores.

Para introducir un impuesto (como por ejemplo el IVA) pulsamos el botén “+” del panel de

impuestos. Se nos mostrard una ventana en la que hemos de elegir el tipo de impuesto (en

este ejemplo, seleccionamos IVA), elegir el porcentaje adecuado a nuestro producto en el

desplegable' y pUIsar aceptar. Agregar un nuevo impuesto repercutido Iﬁ
* Impuesto VA (Imp. sobre &l valor afiadido) v:
* Porcentaje 210 =
Base Imponible (€) 14084.4
Importe (€) 2957.72
BlEspecial (€)
C. Especial (€}

(@) Més informacidn

9| ®
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Una vez cumplimentados todos los campos obligatorios, si se pulsa el boton “Cancelar” se
desecharan los datos introducidos y saldra de la ventana sin salvar la informacion
introducida.

Si se pulsa el botdn “Aceptar”, se comprobara que como minimo, se hayan introducido los
datos obligatorios para definir el concepto. En caso de no cumplirse dicha condicién, se
mostrard un mensaje informativo y se marcaran en rojo los datos que falten por rellenar.

Si, por el contrario, se cumplen los requisitos, la accion de aceptar hard que el concepto se
incluya en la factura, quedando reflejado en una nueva fila de la tabla de conceptos.

Detalle de Factura

Descripcidn Cantidad Ll.de medida Importe (€) Base Imponible (€) Imp. Repercut. (€) Imp. Retenidos (€)  Importe Total (€)
FACTURA PRU 5 120.0 LitersLTR 14540.0 14786.4 VA - 3105.14 17891.54

llustracion 11: Nueva linea de detalle de factura

Repitiendo este proceso podemos afiadir tantas lineas a la factura como sea necesario. Una
vez acabado, podemos afiadir descuentos o cargos, pero a nivel general de factura (a nivel
individual se pueden definir a la hora de introducir cada elemento como se ha explicado
anteriormente).

Para anadir un descuento o cargo general, seleccionamos “Descuento” o “Cargo” en el
cuadro debajo de los detalles de factura, y pulsamos el botéon “+”

|.,-.., i o L s poe eew e - e .-.kLl @
Descuentos | Suplidusl Cargusl Adjuntusl Datos de Pago | Retencion gIUbaII Literales Legales
Concepto Porcentaje Importe (€) I £+2 I
descuento generall 20 208168
©
Descuento Total (€) 298,168

TREET

Extension (XKL}

E introducimos los datos (si el porcentaje es fraccionario, utilizar punto)

r =
Afiadir un nuevo descuento general Iﬁ
« Concepto Descuento general 1
* Porcentaje 1.5
223.626

* Importe (€)

© ®
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2.3.4 - Adjuntos

Hay dos métodos para incluir documentos anexos a la factura:

* Desde la pdagina web de FACe, en el apartado “Anexos” al remitir cada factura.
(Para mas informacion, consulte el apartado 3.3 - Enviar factura electrénica desde la
web del manual).

Factura

1

Anexos

1

Por favor, escriba el codigo de la imagen

Ilustracion 12 Adjuntar anexos desde el portal web FACe

* Desde el programa Facturae, al hacer la factura.
En el apartado “Adjuntos” (ver llustracién 11) pulsando el botén “+” podemos
anadir ficheros.

| Descuentusl Suplidusl Cargusl Adjuntos | Datos de Pago | Retencidn gluball Literales Legalesl

Formatao Ruta Descripcian Incluir en XML
POF C\Users\BECADESA\VAppData\Local... pdf Si

©O®

Hlustracion 13: Adjuntar anexos desde el programa Facturae

En la ventana emergente, seleccionamos la extensién del desplegable y buscamos el
archivo a incluir. Debemos dejar marcada la opcién “Incluir en XML’ e indicar una
descripcién del archivo. .

Afiadir un nuevo fichero adjunto @
“Formato |k, v
* Documento @
R
* Descripcion

2

Si marca ests opeion, el adjunto se introducira en Iz
factura codificado en binario. Podrd ser decodificado
por &l receptor de Ia factura. Como maximo pusde
incluir 2 Mb de datos.

© ©
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Ambos métodos son igualmente vélidos y se puede utilizar indistintamente.

b 09/01/2015 R S RN R | 147 .62 3.2 g
:' I = N Recikida I ecdificativa Biarn lar | = clificativa Emitida. || BectificativaEqyiz
Visualizar L Adjuntusx i Rectificar Emaar Ver XML
'! ERROR!
[ —

llustracion 14: Opcion de adjuntos locales. No utilizar para mandar anexos

Pdgina 26 de 59




Manual facturacion electronica

2.3.5 - Suplidos

Los gastos suplidos son aquellos que se facturan por separado porque el comprador lo pide
expresamente. En la pestaiia “Suplidos” podemos introducir datos de este tipo.

| Descuentusl Suplidos IE‘.argusI Adjuntusl Datos de Pﬂgul Retencion glubﬂll Literales Legﬁles|

Tipo Emisor Tipo de Residencia  |dentificacidén Fiscal Tipo Receptor Tipo de Residencia  |dentificacidn Fiscal Importe (€)

Suplido Total (€)

Pulsando “+” se muestra una ventana en la que nos pedird datos como tipo de residente e
identificacion fiscal del emisor y receptor, asi como importe total.

-

Agregar un nuevo suplide general ﬂ
Tipo Emisor :F'ersunﬂ Fizica -
Tipo de Residencia :HESMEHTE -
Identificacion Figcal 26457 365P
Tipo Receptor :Persuna Fizica -
Tipo de Residencia :HEEMEHTE -
Identificacion Figcal 0oo00000A
+ Importe (€) 26400.0|
© ® *
9

llustracion 15: Ventana para agregar suplidos
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2.3.6 - Resumen de datos de la factura

En la parte inferior de la ventana de generacién de facturas se muestra un cuadro resumen
de todos los datos numéricos introducidos.

Si metemos mas informacidn, estos campos se vuelven a calcular automaticamente, a
excepcion de dos:

TOTALES

Extension (XML}
Impeorte Bruto 14903.4 | € - Descuentos 298,158 | € + Cargos 149.084 | € = Base Imponible | 14759.32 | €

Base Imponible + Imp. Repercut. 3099.45 | € - Imp. Retenidos 0.0| € = Total Factura 17858.78 | €

Total Factura - Retencion global £ + Suplidos 0.0 € —l?aetce Financieros €I= Total a Ejecutar | 17858.78 | €

Gastos financieros: es una cantidad (expresada con dos decimales) que se suma al importe
total de la factura, dando lugar al Total a ejecutar (en euros).

Por gastos financieros se entienden todos aquellos gastos originados como consecuencia de
financiarse una empresa con recursos ajenos.

En la cuenta de gastos financieros destacan entre otras las cuentas de intereses de
obligaciones y bonos, los intereses de deudas, los intereses por descuento de efectos, las
diferencias negativas de cambio, y se incluyen también dentro de este apartado los gastos
generados por las pérdidas de valor de activos financieros.

Extension (XML): este campo opcional esta disefiado para usuarios avanzados que deseen
introducir informacion adicional en la factura, y que dicha informacién se incluya en el XML
de la misma. Para mas informacidn, consulte el apartado bibliografia.

2.3.7 - Guardar borrador

Una vez introducidos todos los datos de la factura, se procede a realizar un borrador de la
misma. Para esto, pulsamos el botédn “Guardar borrador” situado en la esquina inferior
izquierda.

O ITIEPUTHENE =+ . POEr e UL, M

Total Factura - Retencion global

Guardar Borrador

Si toda la informacidén es correcta, se genera el borrador. En caso contrario, un mensaje de
color rojo alertara de los campos que sean incorrectos y haya que corregir.

Una vez creado el borrador, se almacena a la espera de ser firmado, modificado, o
eliminado.
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2.3.8 - Firmar borrador

En la ventana principal de Facturae, en el apartado borradores, tenemos disponibles todas
las facturas no firmadas.

Aplicacion de Facturaci

| GOBIERNG  MINISTERIO MINISTERIO .
DE EsPARA DE HACIENDA . DE INDUSTRIA, ENERGIA
¥ ADMINISTRACIONES PUBLICAS Y TURISHO
Arbol de Facturas Filtro de Facturas

QEacius "
Borrador Emisor Receptor Concepto
" sz

T0DO » | [TODO T0DO

Enviada
Recibida = Biisqueda
e ) Fecha f
-(s& Rectificativa B

Identificador Fecha Emisor (Id) Receptor (Id) Importe (€)

Wersion
Borrador-1 211012014 Fernandez, Jose (5) DIPUTACION DE JAEN (4) 17858.78 32

(C /
B

Generar Factura (32 |
Recibir Factura
Busqueda Avanzada

I Libro de IVA
Importar / Exportar
Histérico

Configuracion

Visualizar Adjuntos Editar Firmar Ver XML

@0

Hustracion 16: Lista de borradores

Para firmarla, |la seleccionamos y pulsamos “firmar” en la parte inferior de la pantalla.

Visualizar Adjuntos Editar Firmar Ver XML

QB

A continuacién aparecera una ventana de menor tamafio destinada a la seleccién de un

certificado digital (de entre todos los instalados en el navegador del ordenador del usuario)
necesario para la firma digital de la factura.

En caso de que no aparezca la ventana de seleccion de certificados, es posible que sea
debido a que el antivirus bloquee algunas de las caracteristicas del programa.

Desactivar el antivirus y reiniciar la aplicacion Facturae podria resolver el problema.
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L i b Dkl b

Por favor, seleccione un certificado u

Ife) fFactura e Gestion de Facturacion Electronica v3. 1

Formatos factura-e soportados: 3.0 3.1y 3.2

Certificados Disponibles

Emitido para Emisar Fecha de expiraci... Tipo de cerificado
=] NOMBRE ROD... FMMT Clase 2 CA . ... X509

Datos del certificado seleccionado

Campo Walor

=] Version V3

=] Mimero de serie T

=] Algoritmo de firma SHA1TwithRSA

=] Emisor FNMT Clazse 2 CA

[=] Valido desde N Rt e e

=] Valido hasta lun, 31 oct 12:26:19 CET 2016

[=] Asunto WOMBRE RODRIGUEZ COPADD DIEGO - MI...

[=] Clave Piblica Sun RSA public key, 1024 bits

=] Uso de la clave Firma Digital Cifrado de Clave

Detalles
s
-
. Continuar | Validacion OCSP ® @

Mlustracion 17: Ventana de seleccion de certificado

Escogemos el certificado deseado de los disponibles, pulsamos el botdon “Continuar”
(esquina inferior izquierda) y si todo es correcto, se generard una nueva factura localizada
en la carpeta “Emitida”.
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2.4 — Enviar facturas desde cliente Facturae

Importante: Si no puede enviar facturas desde el cliente, utilice el
meétodo alternativo descrito en el apartado 3.3 - Enviar factura electrénica desde la web.

Para la version 3.1.1:
Una vez firmada la factura, aparece en el apartado “Emitida” de Facturae:

Arbol de Facturas
(3 Facturas

-2 Borrador
{4 Emitida

’ Enviada

: Recibida
=-(a Rectificativa

Seleccionamos la factura que queramos enviar y pulsamos el botén “Enviar” en la zona
inferior.

Visualizar Adjuntos Rectificar m

Nos pedird confirmacion del envio:
r

Aviso s

® ;Esta seguro que quiere enviar la factura a FACe?

Una vez enviada, nos mostrara un aviso:
Consulta de estado en FACe [E3

La factura se ha enviado correctamente a FACe

iDesea consultar el estade en FACe de la factura con
nimero de regiztro 2015014022597

@ ®
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Si pulsamos “Aceptar” se nos mostrara el estado actual de la factura:

7

Informacion
TRAMITACION:
Estado: La factura ha sido registrada en el registro electronico REC
Codigo; 1200
Motivo:
ANULACION:
Estado: No solicitada anulacian
Codigo: 4100
Motivo:
@

NOTA: En caso de no poder realizar el envio desde el programa Facturae, puede enviar la
factura desde la web https://face.gob.es/ usando método alternativo descrito en el
apartado 3.3 - Enviar factura electrénica desde la web.
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2.5 - Importar / Exportar facturas

A través de la opcion “Importar/Exportar” de la ventana principal es posible exportar o
importar facturas, es decir, guardar nuestras facturas en ficheros externos al programa, y
también cargarlas al programa Facturae.

De este modo, podemos pasar las facturas a otro equipo o mandarlas por correo, por
ejemplo.

Generar Factura (32 -
Recibir Factura

Busqueda Avanzada

Libro de IVA

Importar / Exportar

Historico

Configuracion

Al pulsar, tenemos las siguientes opciones:

r bl
Seleccion de la opcion de importar/exportar Iﬁ

) factura e Gestién de Facturacidn Electrénica v3. 1

Fomatos faciurs-e soporados: 3.0, 3.1 y 3.2

Idioma de presentacion

i@ Importar Facturas

i) Importar Base de Datos
(7 Importar Facturas de version previa de la aplicacion
(") Exportar Facturas

~) Exportar Base de Datos a Fichero

Continuar
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e Importar Facturas: para cargar archivos de facturas individuales.

* Importar Base de Datos: para cargar una base de datos existente.

* Importar Facturas de version previa de la aplicacion: para trasladar las facturas

de una version anterior de Facturae.

* Exportar facturas: permite guardar facturas del programa en archivos

individuales.

* Exportar Base de Datos a fichero: guarda toda la base de datos del programa

(todas las facturas) en un fichero en disco.

Seleccionamos la opcidn deseada y pulsamos “continuar”.
Al importar facturas, seleccionamos los archivos con el botén

la factura y pulsamos importar.

,
Importar Facturas

2

factura e Gestién de Facturscion Electronics v3.1

Fomaios facturs-e soportados: 3.0, 3.1 y 3.2

Importar Facturas

Ficheros de facturas a impertar:

Estado de facturas a importar:

@marcamos el estado de

Borrador =
r N
5| Abrir e
= ¥ -
Buscar en: | Ml Escritorio iz -
g |
= | XmlValidator-31.01
<5 . .
e G Emit-2.xsig
Elementos
recientes
. !
Escritaorio
] —T— F
T
E Mombre de archive:  |Emit-2.xsig
Mis ) E
documentos  Archivos de tipo: . xsig, xml) -
T

llustracion 18: Proceso para importar facturas
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Para exportar facturas el proceso es muy similar:

Seleccionamos qué facturas se van a exportar (emitidas, borradores, todas...)
seleccionamos una carpeta en la que se van a guardar y pulsamos exportar.

Facturae generara una carpeta con la fecha, en cuyo interior encontraremos las facturas.

r T 5

Exportar Facturas | %

7 ) fa c't u r a e Gesticn de Facturacitn Electronica v3.1

Fomnatos faciurs-e soporfados: 3.0, 3.1y 3.2

Exportar Facturas

Directorio destino exportacion:

Exportar

[ ———
Exportar las facturas en estado:

.TODO . i T R
| 1 L2 Abrir [
Buscar en: | =| Mis documentos = 1" * v
P P racturae 20141107
o b ) IISExpress
Elementos ) My Web Sites
IO , MetBeansProjects
! y Visual Studio 2010
J Visual Studic 2012
Escritario
Il = Mombre de carpeta: | nis\Facturae_20141107 I
E N : _
. Mis | Archivos de tipo: Todos los Archivos

Ilustracion 19: Proceso para exportar facturas

De manera alternativa, si lo que se desea es exportar una Unica factura, podemos seguir
los siguientes pasos:

1- Generamos la factura de manera habitual y la firmamos.

2- Nos dirigimos a la vista principal del programa.
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3- Seleccionamos las facturas emitidas.
Arbol de Facturas
(F Facturas
= Borrador
4 Emitida
nviada
-~ Recibida
(@ Rectificativa

4- Marcamos la factura deseada, y pulsamos “Ver XML” en la parte inferior.

Enviar Ver XML
[omasee———————————]

@G

5- El contenido de la factura se nos mostrara en nuestro navegador por defecto.

==
(<52 "I'Q_fg:'| || C:\Users\BECADESA\AppDatatle 2 = € || (& C:\Users\BECADESA\AppD... ‘ ‘ 1 2.8 583
A

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"7=>
- <fe:Facturae
xmins:fe="http:/ /www.facturae.es/Facturae/2009/v3.2 fFacturae"
xmlns:ds="http://www.w3.org/2000/09/xmldsig#"=>
- <FileHeader>
<SchemaVversion>3.2</SchemaVersionz
<Modality>I</Modality =
<InvoicelssuerType=EM</InvoicelssuerTypex>
- =Batch=
<BatchIdentifier-=P2300000C17Emit-</BatchIdentifiers
<InvoicesCount>1</InvoicesCount=
+ <TotallnvoicesAmount=
- <TotalQutstandingAmount>
cTotalamonnt= 6642 90 < /Totaltmonnts

A partir de aqui los pasos pueden variar ligeramente dependiendo de la
configuracién del sistema y del navegador:
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6- Desde el navegador que se ha abierto, guardar el contenido de la factura (Menu
“Archivo > Guardar Como.. . ” o teclas Control+S) en un archivo.

E' Guardar comao
P Al
A, |! Escritorio » = | {,?l e ol
Organizar » Mueva carpeta D '@'
- Favoritos SER o tecas 3
4. Descargas | = || Carpeta de sisterna |
| = S
B Escritorie | =]
1| Sitios recientes
} %, N Carpeta de sistema
- Bibliotecas : :
j -L Equipo
S Doty =meatl Carpeta de sistema
=] Imdgenes '
) Musica 4 -
=|| Subversion L Carpeta de sistemna
BE Videos - -
MNombre: Invoiced257172733462294499 xml -
Tipo: [XML Document vJ
“ Ocultar carpetas [ Guardar l [ Cancelar l

Antes de guardarlo, seleccionar como tipo “Todos los documentos” y poner como
terminacién del nombre del archivo “xsig”:

deos - i
. Prnnle Chrome
Mombre:  Invoiced257172733462294499 xsig -
A
Tipo: | Tedos los archivos v]
ar carpetas Guardar ] [ Cancelar ]

Hecho esto ya tenemos disponible nuestra factura. En caso de no poder seleccionar
esta opcion:
-Guardar el documento de manera normal en la ubicacién deseada
ignorando el cambio de tipo siguiendo los pasos anteriores.
-Abrir el explorador de equipo.

iy

Equipo
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-Abrir las propiedades de carpeta, desmarcar la opcidn “Ocultar extensiones
para tipos de archivos conocidos” en la pestaiia “Ver” y pulsar “Aceptar”.

@U'| . ¢ Equipo » Discolocal (C:) » Usuarios »

Organizar = Incluir en biblicteca « Compartir con » MNueva carpeta
»
Cortar i harmhre Farha deam
Copiar Opciones de carpeta @
Pegar
g | General | Ver | Buscar|
Deshacer —
Vistas de campeta
Rehacer

Puede aplicar |a vista que esta usando para esta
campeta (como Detalles o Iconos) a todas las campetas

Seleccionar todo de este tipo.

E Dicefio [ﬁplicara las carpetas ] [ Restablecer capetas

Opciones de carpeta y bdsqueda

Corfiguracion avanzada:

Eliminar [] Mostrar la ruta completa en la bama de titulo {sélo el tema »
Temiliter mamle Mostrar letras de unidad

|:| Mostrar siempre iconos, nunca vistas en miniatura

[ Mostrar sismpre mentis
(¥ Ocuttar archivos protegidas del sistema oper =
I! Ocultar las extensiones de archivo para tipos de archivo conocidos

Quitar propiedades

Propiedades

Cerrar

[] Restaurar ventanas de campetas anterores al iniciar sesié
Usar el Asistente para compartir (recomendado)
[ Usar las casilas para seleccionar elementos

< | i | 3

’ Restaurar valores predeterminados

[ Aceptar ” Cancelar Aplicar

-Buscar el archivo de factura que hemos guardado anteriormente, y
cambiarle el nombre, asegurdndonos de sustituir la terminacién “xml” que
trae por defecto por “xsig”:

Invoice3 738691338

3134380256.x51g

-Ya tenemos disponible nuestra factura.
Para mds informacion sobre las diferentes opciones al Importar/Exportar,

consultar Guia de usuario Facturae 3.1 (enlace disponible en 6 - Bibliografia
y enlaces) pdgina 64 y siguientes.
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2.6 - Configuracioén adicional de Facturae

Es posible configurar los nimeros de factura. Por defecto las facturas se emiten con un
numero del estilo “Emit-1” incrementdndose con cada factura.

Si queremos cambiarlo, pulsamos “Configuracidon” en la ventana principal y en la ventana
de configuracidon, cambiamos los nimeros de facturacidén seguin nuestras necesidades.

Configuracion - El_lﬁ

[ O factura e Gestién de Facturacion Electronica v3.1

Formatos factura-e soportados: 3.0, 3.1y 3.2

General Logo

Préximo identificador
6 ®
4{ Serie factura emitida

+ Borrador

+ Emitida 5 Emit-

+ Recibida 1

Serie factura rectificativa
+ Rectificativa Borrador 2
Rect- FACe
+ Rectificativa Emitida 2

Configuracion FACe

Informacion sobre FACe
Correo y Conexion
SMTP Server Puerto [l ssL Proxy 0.0.0.0| Puerto
Autenticado Usuario Contrasefia [[] Autenticade Usuario
Correo electronico Contrasefia

Asuntoe predeterminado

OCsP Extensiones
H [] Walidar en la emisién Esquema (XSD) @
[ walidar en la recepcidn

Namespace (xmins)
URL Servidor OCSP 0.0.0.0

Extensiones

Idioma

Idioma de presentacion: Castellano

O®

Certificados

Almacen de certificades: EXPLORER

© ® @

= =
llustracion 20: Ventana configuracion de Facturae
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3 - Portal web FACe

3.1 - Introduccion

En la direccidn https://face.gob.es/ podemos acceder al portal web de facturacion FACe.

A través de él tenemos acceso a los siguientes servicios: Registro de proveedores en el
portal, envio de facturas a la administracién, consulta de facturas asi como un directorio de

organismos.
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3.2 - Alta de proveedor en la web

Aunque no es obligatorio darse de alta como proveedor en la web FACe, si que es
recomendable para poder utilizar toda su funcionalidad.

Para darnos de alta como proveedor hay que seguir los siguientes pasos:

* Nos dirigimos al portal FACe: https://face.gob.es/

-~
3. 2
,ﬁ-.: semm E fac.
) . Punto General de Entrada de Facturas Electronicas

INICIO FACTURA ~ DIRECTORIO FACE v INTEGRADORES v BUSCADOR DEPUNTOS AYUDA -

CASTELLANO ~

FACe

A través del Punto General de Entrada
de Facturas Electranicas de la
Administracion General del Estado
FACe podra presentar y consultar el
estado de sus facturas electronicas
dirigidas a las miles Administraciones
Publicas adheridas al sistema.

Remita

Aqui podra remitir sus facturas electronicas a la

@

Consulte

Puede consultar el estado de tramitacion de sus facturas y

* Una vez en la portada de la web, nos dirigimos al apartado “Proveedores”>"Certificados”

&

Aplicaciones

Validador y visualizador de
facturas

Compruebe si su factura
cumple las validaciones
necesarias para su
presentacion en FAGCe.
Visualice su factura en
formato Facturae 3.2/3.2.1.
>

Proveedores

Certificados

Gestione sus certificados
para automatizar las
comunicaciones con FAGe

>

Directorio de proveedores
Directorio de proveedores de
servicios de facturacion
electranica con servicios
integrados con FAGe

£4

Soporte a proveedores
902 879 871 /954 304 117

Formulario de Soporte

i

1111

Administracion

Directorio de unidades
FACe

Gonsulte el listado de
unidades de las
Administraciones Publicas
adheridas a FAGe

>

Soporte Administraciones
Formulario de Soporte

Foro Factura
Electrénica

El Ministerio de Hacienda y
Administraciones Pulblicas
crea el Foro de Factura
Electranica, con
representantes tanto el Sector
Pablico como el Sector
Privado, con objeto de aunar
la vision de las
Administraciones Publicas y
del sector empresarial en el
ambito de la factura
electronica.

t4
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* Pulsamos en “Alta nuevo proveedor”.

Integracion por Web Services

A través de este portal, sin necesidad de registro o alta de usuario previo, se pueden presentar facturas electronicas dirigidas a

cualguier adminisiracion plblica adherida al sistema FACe.

Para presentar una factura a través del portal pinche agui.

Importante:

Si su sistema informatico de creacion de facturas electronicas dispone de conexion automéatica a FACe y desea remitir sus facturas
automéaticamente, por motivos de seguridad y funcionalidad, debera darse de alta como proveedor en FAGe y obligatoriamente

informar a FACe del certificado electronico que usara para presentar sus facturas de manera automatica

Silo que desea es renovar su certificado electrénico porque esta a punto de caducar o ha sido comprometido, debera modificar su
actual certificado en gestion de proveedores.

Alta nuevo proveedor Gestion de proveedores

Se nos presentara un formulario web, en el que tenemos que rellenar los siguientes
campos:
e Nombre del proveedor.
e Email: correo electrénico de contacto donde se le notificaran cualquier incidencia
con su solicitud de alta.
e PEM: parte publica del certificado electronico que usara para enviar las facturas a
través de servicios web.
e Captcha: Marcar “No soy un robot”.
e Administradores del certificado: Datos personales de las personas que podrdn
acceder a la renovacion de este certificado en face.gob.es
Durante los pasos del alta en la pagina de FACe, se solicita el campo PEM. Los pasos para
obtenerlo se detallan a continuacién.

El campo PEM es la parte publica de su certificado digital:
* En su explorador, ir al menu de Exportacion de Certificados (Menu contenido /
Certificados) de Internet Explorer.
* Se abrird un asistente para la exportacién de certificados.
* Es importante seleccionar la opcién “X.509 codificado en base 64 (.cer)”.
* Una vez exportado el archivo, lo abrimos con un editor de texto cualquiera.

* EI PEM es la parte publica del certificado que empieza por “BEGIN CERTIFICATE” y termina
por “END CERTIFICATE” (Ambos incluidos).
Una vez este completo el formulario, pulsamos el boton “Enviar” (abajo a la derecha) tras lo
cual se nos pedird que elijamos un certificado personal para firmar la solicitud.

Aceptamos y si todo estd correcto se nos confirmara el alta como proveedor.
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Alta de certificado

Declaracion de conformidad:

De acuerdo con los articulos 3 y 4 de la Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electronica y creacion del
registro contable de facturas en el Sector Piblico, como proveedor de servicios prestados o bienes entregados a cualguier
Administracion Poblica, declaro mi compromiso de hacer un uso adecuado y responsable de la plataforma FAGCe, en el marco de

la citada Ley que la regula.

Este proceso requiere firma digital, por lo que al pulsar en "Dar de alta certificado” el sistema solicitara su firma
Se afiladiran automaticamente a la lista de usuarios autorizados el proveedor y el firmante de la solicitud.

Nombre del Proveedor

Email
PEM
“
Captcha
ol
No soy un robot
Administradores del certificado
NIF Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Correo Electronico

Anadir administrador Dar de alta certificaco

Ilustracion 21: Ventana de alta como proveedor

Pdgina 43 de 59




Manual facturacion electronica

3.3 - Enviar factura electronica desde la web

Sin necesidad de estar dado de alta, podemos enviar facturas utilizando la pagina web
desde el apartado facturas:

L L
- (]

INICIO FACTURA -~ DIRECTORIO FACE ~ INTEGRADORE

VALIDAR Y VISUALIZAR FACTURAS

REMITIR FACTURA

CONSULTAR FACTURAS CON CERTIFICADO

en surg

CONSULTAR FAGTURAS SIN CERTIFICADO ol d

Es necesario introducir algunos datos para poder enviar la factura:
Correo electrénico: el mismo con el que nos dimos de alta como proveedor.
Fichero de factura: el fichero de la factura firmada.
Anexos: (opcional) en caso de necesitar adjuntar documentacion.
(Maximo 5 documentos anexos de 2mb)
Cddigo de verificacion: hay que escribirlo respetando las mayusculas.

Correo Electranico

Factura

llustracion 22: Enviar una factura al portal de proveedores

Por ultimo pulsar el botén “Validar”.

Pdgina 44 de 59




Manual facturacidn electrdnica

Se mostrara un resumen con los datos de la factura. La factura aun no esta enviada.

Remitir factura

Ademds, ya puede preseniar a través de FACe tacturas a las admenistracsones que carezcan de punto general de entrada de facturas
Para eflo, simplemante deberd inclur como oficina contable, como drgano gestor y como unidad tramitadara el cidigo de esa

adminegiracicn

HIFACIF

Mombre

MIFICIF de&l destinatani
Fiacha de Expedicmin
Oficing Contable
Organe Gestor

Linedad Trarmitadora
Serie

Humarn

mpots
Femnante
Ema

Aneas

llustracion 23: Resumen de la factura antes de enviarla

Si los datos visualizados son los correctos, con este ultimo paso de Firma se termina el
proceso. La factura debe haber sido firmada con un certificado de algun prestador de los
reconocidos por la plataforma @firma. En caso contrario, el sistema emitird un error.

Nota: Hay una incidencia detectada con archivos de facturas superior a 30KB en Internet
Explorer 8 v 9. Esta incidencia no se encuentra en Chrome ni Firefox v se recomienda

usarlos de modo alternativo en caso de error durante el envio.
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3.4 - Consulta de facturas desde la web

En el apartado “Factura”-> “Consulta de facturas con certificado” podemos consultar las

facturas enviadas:
L ] L ]
r &

INICIO FACTURA ~ DIRECTORIO FACE ~
VALIDAR Y VISUALIZAR FACTURAS

REMITIR FACTURA

CONSULTAR FAGTURAS CON CERTFIGADO

CONSULTAR FACTURAS SIN CERTIFICADO

INTEGRADORES ~

BUSCADOF

Seleccionamos nuestro certificado electronico en el desplegable y pulsamos “Entrar con mi

certificado”.

Tenemos disponible un listado de las facturas presentadas asi como una serie de filtros para

Bface

poder buscar facturas concretas.

Ll .
E, 2 R
-

INICIO FACTURA = DIRECTORIO FACE = INTEGRADORES = BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA =

I Consulta de Facturas

@ Exportar a CSV
[ Filtrar por estado - Q Bisqueda Avanzada
Factura Registro Oficina Contable Organo Gestor Unidad Tramitadora Importe Info
=R
@

Mostrar  25-  de 2 resultados

=R strada it
RRCF = Registrada en RCF RA = Rechazada anulacion
COR = Contabilizada la obligacion reconocida

llustracion 24: Consulta de facturas

CASTELLANO =

&P
=R

&P

E = Emisor
F = Firmante
T = Tercero

P = Proveedor
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Existen 3 roles diferentes en la tramitacion de una factura:
* Emisor: Empresa o persona que factura.
* Firmante: Persona que realiza la firma de la factura.
* Proveedor: Persona que presenta en FACe.
Los 3 roles estan autorizados a ver el estado de tramitacidn de la factura.

Los estados por los que puede pasar una Factura en el servicio son las siguientes:
* Registrada: La factura electrénica ha sido recibida en el punto general de entrada
de facturas y ha sido registrada administrativamente, proporcionando un nimero de

asiento registral al proveedor.

* Registrada en RCF: La factura electrénica ha sido recibida y registrada en el
registro contable de facturas de la oficina contable destinataria.

* Contabilizada la obligacion reconocida: La obligacion de pago derivada de la
factura ha sido reconocida.

* Pagada: La obligacion de pago derivada de la factura ha sido pagada.

* Rechazada: La oficina contable o la unidad tramitadora han rechazado la factura,
se debe indicar al proveedor el motivo del rechazo.

* Anulada: La oficina contable o la unidad tramitadora aceptan la solicitud de
anulacidn de la factura electrénica, presentada por el proveedor.

En la parte inferior de la pantalla se desglosa el significado de cada uno de los estados y

roles que aparecen en el campo “Info”:

= Estado de |a factura @ Estado de anulacion &% Roles

R = Registrada SA = Solicitada anulacidn E = Emisor
RRCF = Registrada en RCF RA = Rechazada anulacidn F = Firmante
COR = Contabilizada |a obligacidn I = Tercero
reconocida P = Proveedor
P = Pagada

RZ = Rechazada
A = Anulada

llustracion 25: Leyenda de detalle en la web face
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3.5 - Anulacion de Facturas
Desde el apartado de “Consulta de Facturas” descrito anteriormente, se puede solicitar la

anulacién de una factura.
Para ello, pulsamos el botdn eliminar (X):

Factura Registro Oficina Contable Organo Gestor Unidad Tramitadora Importe Info

)

-

1
[l

el

L)

®

A continuacién se mostrara una ventana para solicitar la anulacién de la factura, indicando
el motivo:

Solicitud de Anulacidn

Lo

La solicitud de anulacién por parte del proveedor de la factura no paraliza el proceso de
tramitacidn interno de la factura.
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3.6 - Directorio de organismos

Por ultimo, también disponemos de un directorio de manera que es sencillo consultar
Oficina Contable, Organo Gestor y Unidad Tramitadora de los diferentes organismos.

INICIO FACTURA ~ | DIRECTORIO FACE ~ TEGRADORES ~

BUSCADOR POR NIF

I Directo

Vista de Directorio de organismos:

 Volver al direciorio B Exportar a CSV

Relaciones de la administracion Ministerio De Empleo Y Seguridad Social

E03091204 Delegacion De Economia Y Hacienda En Sevilla - Intervecion Territorial
E04939901 S.Gral. De Inmigracion Y Emigracion
E03691605 Centro De Acogida A Refugiados (CAR) De Sevilla

Oficina Gontable
Organo Gestor

Unidad Tramitadora

NIFS asociados: Q28690920 $52819001E 05100002D $52818013J
Q2869093A A2819001E Q4653001J

Oficina Gontable E03065605 | 0 Ministerio De Emplen Y Seguridad Social

Organo Gesior E04839901 S Gral De Inmigracion Y Emigracion

Unidad Tramitadora E03720905 S.G. De Administracion Financiera

NIFS asociados: Q2869092C S2818001E Q5100002D $52818013J
Q2869093A A2819001E Q4653001J

Oficina Gontable E03065605 |.D. Ministerio De Empleo Y Seguridad Social

Organo Gesior E04839901 S Gral De Inmigracion Y Emigracion

Unidad Tramitadora E04817802 S G. De Planificacion Y Gestion Economica

NIFS asociados Q2869092C S52819001E Q5100002D 52819013J
Q2869093A A2819001E 0Q4653001J

llustracion 26: Ventana del directorio de organismos

Para buscar en el directorio, podemos hacer uso de los filtros de busqueda:

Directorio de organismos

Ver mapa de adhesiones

| Administracion General del Estado M

~ Filtrar por nivel de administracion -
Gomunidades Autbnomas
Entidackes Locales
Universidades

Otras Instituciones

Ministerio De Empleo Y Seguridad Social

Ministerio De Fomento

Presidencia Del Gobierno
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Por ejemplo, para buscar la Diputacion de Jaén, seleccionamos “Entidades Locales”, y
marcamos “Jaén” en la provincia:

Entidades Locales = Jaen <

Se muestra un listado de las entidades locales de la provincia:

Ayuntamiento De Bailén
Ayuntamiento De Bafios De La Encina
Ayuntamiento De Beas De Segura
Ayuntamiento De Carboneros
Ayuntamiento De Andujar
Ayuntamiento De Arjona
Ayuntamiento De Arjonilla
Ayuntamiento De Baeza
Ayuntamiento De Cambil
Ayuntamiento De Canena
Ayuntamiento De Carcheles

Ayuntamiento De Carolina, La

Para filtrar en los contenidos, podemos escribir en el cuadro de busqueda y los resultados
se filtraran automaticamente:

‘ dipy] Entidades Locales < Jagn <

Administracion

Diputacion Provincial De Jaén

Mostrar | 25~ de 1 resultados n

[lustracion 27: Resultados de busqueda
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4 — Relaciéon de cédigos

Administracion Oficina contable Organo gestor Unidad tramitadora
CIF
AYTO. DE ALBAMCHE?. DE MAGHNA P-23001004
AYUNTAMIENTO DE ALCALA LA REAL P-23002001
Ayto. de Aleaudate LO1730032 Intervencin LO1730032 Alealdia LO1230052 Intervencisn P-23003006
Ayto. de Aldeaquennda 101230047 Ayto. DE LOIB0047 ALCAIDIA  LOI230047 INTERVENCION  p-2300400F
ATDEAQUEMADA
Axto. de Anddjar LOIH0 INTEREVEICION  LOIB00S0 ALCAIDIA  LOIBOSOUMIDADDE  p-2300500B
(ESTION Y CONTROL DE
FACTURACTON
Ayto. de Agjona LO1H006 INTEREVEICION  LOIB0063 ALCATDIA 101230063 INTERVENCION  p-2300500)
AYUNTAMIENTOD L01230079 L01230079 ALCALDIA-  LO1730079 P-2300700H
DE ARJONILLA INTERVENCION PRESIDENCIA INTERVENCION
Axto. de Arguilles LO170085 SECRETARIA-  LOIBM0ES ALCAIDIA 101230085 SECRETARIA-  P-2300800F
INTERVENCION DNTERVEMCICHN
AYUNTAMIENTO DE ARROYO DEL OJANCO P-2300018E
Avto. de Baszm 101730098 INTERVENCION 10130098 ATCATDIA- 101230098 INTERVENCION P-2300900D
MIMNICTPAL Ayto. PRESIDENCIA MUMICTPAL Ayto.
LA 0000076 INTERVENCION  LAOO000TS PRESIDENCIA  LADO000TS INTERVERICION
MIBICIPAL CEE DEL (CENTRO ESPECIAL  MURICIPAL CEE
DE EMFLED
LADO000TS INTERVENCION  TAO00007S PRESIDEMCIA TADO000TS INTERVERICION
WMIBICIPAT PMID DEL BMTD WMUNICIPATL PMID
LA DO000TT ) LADOO00TT PRESIDEMCTA  TADODO0TT }
ADMDNISTRACIONEMS — BMS ADMDMNISTRACTION EMS
Axto. de Bailéin LO1H010 NTEEVEICION 1OIB0L2 ATCATDIA 101230102 INTEEVENCION  p-73010008
WMIRICIEAL WMUICIEAL

LADDO0L3] INTERVENCION LAOOOOI3] ATCATDIA-  TAQ00013] INTERNVERCION
CEH FRESIDENCIA CEFL CEH
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AYUNTAMIENTO DE
BEDMAR Y GARCIEZ

AYUNTAMIENTO
DE BEGLAR

LO1239027
INTERVENCION

LO1230145
AYUNTAMIENTO DE
BEGLIAR

AYUNTAMIENTO DE BELMEZ DE LA MORALEDA

Avto. de Benatae

Ayto. de Cabra del Santo Costo

Ayto. de Canbil

AYUNTAMIENTO DE
CAMPILLO DE AREMAS

Avto. de Canena

Axyto. de Carboneros

AYUNTAMIENTO DE
CARCHFEIES

Avto. de Camlma, [

Avto. de Castellar
AYUNTAMIENTODE
CASTILO DE TOCTTEIN
Avto. de Cazzhlla
AYUNTAMIENTODE
CAFORLA

Avto. de Chiclna de Segura

AYUNTAMIENTO DE
CHILLUEVAR

AYUNTAMIENTO DE
ESCANUELA

AYUNTAMIENTO DE
ESPELLY

101730161 AREA DE
CONTABILIDAD

10150077 OCLOL230 77

L01250183 Rafael Femandes
Gumezn

L 250200 Ayto. DE
CANENA

101250217 Intervencwomn

L01239012 SECRETARIA
INTERVENCION
101230243 OC L01250243

101230256 INTERVENCION

L01230275 Secretanz-
Infervenciin

LO1230281 ANTONIO
MORENO VALQUEZ

L0 250284 Ayto. DE
CHICT AWA DESBRIEA

LO1 230308
INTERVENCION

L01230315
INTERVENCION

LO1239027 ALCALDIA

LO1230145 ALCALDIA

101230161 SECEETAFTA -
INTERENVENCION

101230177 OGLOL230 77

LO1230183 Miguel Angel
Garcia Martos

101230200 ALCATIE
FREDIDENTE
101230217 Alraldi

L01239012 ALCALDE
PRESIDENTE.
101230243 OGLO1 230243

LO1230256 ALCATDIE

101230275 Alcaldia

LO1230281 JOSE LUIS
OLIVARES

LO1230284 ATCATDIA

LO1230308 ALCALDIA

L01230315 ALCALDIA

LO1239027
INTERVENCION

LO1230145 NEGOCIADD
DE CONTABILIDAD

101230161 INTERVENCION
L012301T7 UTLOL2301 77

L01230183 Antoma Martm
Monzn

101230200 SECRETARIA -
INTERVENCIGN

101230217 Intervencwon

L01235012 SECRETARIA
INTERVENCION
101230243 UT 101230243

101730256 NTERVENCION

LO1230275 Secmtans-
Infervencion

LOA230281 ENCARNALCI 0N
TAMARGD RIOS

LO12302%4 INTERNVENCION

L01230308
INTERVENCION
L01230315

INTERVENCION
FACTURACION

P-2301300F

P-23014000

P-23015004

P-2301600

P-2301700G

P-2301800€

P-2301500C

P- 23020004

P-23021001
P-2302300E

P-2302400C
P-23025001

P-2302600H

P-2302700F

P-23028000

P-23025008

P-23030001

P-2303100H

P-2303200F
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AYUNTAMIENTO DE FRAILES P-23033000
AYUNTAMIENTO DE L01230341 Dpto. DE P-23034008
FUENSANTA DE MARTOS L01230341 L01230341 ALCALDIA- CONTABILIDAD Y

INTERVENCION PRESIDENCIA FACTURACION
AYUNTAMIENTO DE FUERTE DEL REY P-23035001
AYUNTAMIENTO P-2303700E
DE GENAVE

L01230373 SECRETARIA  LO1230373 SECRETARIA L01230373 SECRETARIA
Ayto. de Goarroman Lo 250382 OC LO1 250352 101230392 OGL012530352 101230392 UT LO1230392  p-23039004
Ayto_de La higuera Lo S5E06 INTERVENCION L0006 ATCATING 101250406 INTERVERCION  p- 23040001

Ayto_de Higuera de Calateva  LOIBHIIFEEESTRODE  LOI3(4I3ATCATING  L10L250413 INTERNVENCION P-2304100G

FACTURAS

Ayto_de Hmojpms LO1230428 OCLO1 230428 LOIB0PEOGE 01230428 101230428 UTLO1330428 P-2304200E

AYUNTAMIENTO DE P-2304300C

HORNOS

Avtode Huelrm LOIB0O TNTERVERCICR] 101230449 ATCATIVE- LOV230440 INTERVENCION  P- 23044004

PRESIDIEMTE

AYUNTAMIENTO DE HUESA P-2304500H

AYUNTAMIENTO DE IBROS P-2304600F

Ayto.de Imatoraf LO1230487 Ayto. DE LOI3M87 ALCAITHA 101230487 INTERVENCION  p-23048008
FNATORAF

Ayto. de Jabalqumto LOIBHS) INTERVERCICR  LOI230490 ATCATDE 101230450 INTERVENCION  p-2304900

AYUNTAMIENTO DE P-2305100F

JAMILENA

Ayto_de Jmena LOIBOS2SEEGSTRODE 101230525 ATCATTAS 101230525 INTERVENCION  p-23052000
FACTURAS

Ayto.de Jodar LO123053] INTERVERCION 101230531 Ayto. DE 101230531 INTERNVENCION  P-23053008
JODAR JODAR. JODAR.

AYUNTAMIENTO DE LA P-2303300C

GUARDIA DE JAEN

AYUNTAMIENTO DE LA L1507 101230471 101230471 LO1 250471 LO123047] TO1 250471 P-2304 7000

IRUELA

AYUNTAMIENTO DE LA P-2307200B8

PUERTADESEGURA
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AYUNTAMIENTC DE LARVA

Avto. de Lnares

Avto. de Lopera

Avto. de Lupsn
AYUNTAMIENTO DE
MAMNCHA REAL
Avto. de Mamolejo
Axyto.de Martos
AYUNTAMIENTO DE

MENGIBAR
Ayto. de Montizon

Avto. de Mavas de San Juan

Ayto. de Noalejo

Avto. de Orera

AYUNTAMIENTO DE PEAL
DE BECERRO

Avto. de Pegalajar

AYUNTAMIENTO DE
PORCLUMNA

Ayto. de Pomo Alcon
Axto. de Puente de Génave

Avto. de Puerta de Segura, 1a

AYUNTAMIENTO DE
QUESADA

101250558 INTERVEMCICGR] 101330559 Avto. DE
IINARES

101250562 FRAMNCISCO 101230562 ISABFL
GABRIEL SAMNCHIZ MARIN UCEDA CANTERD

101230578 CONTABILIDAD 101230578 ALCATDIA

L01230584 Intervencion  LO1230584 Alcaldia

L012305597 JOSELLICUE 101230597 TUNTA DE
GQOBIEFMNO LOCAT,

10123060] Intervencion 101230601 Concejal
Hacenda

LO1230618 Intervencion  LO1230618 Alcaldia

LO1230623

AYUNTAMIENTO DE

MONTIZON LO1230623 ALCALDIA
101250635 Ayto. DEHAVAS 101230639
DESAMTUAN INTERVENCION
101250644 Ayto. DE LOI506M ATCATINA

HNOALEIO

LO1250657 OONTABNNIDAD 101330657 SECEETAFLA -

INTERVENCION
LO1230660 FRANCISCO  LO1230660 ANA
JOSE MARTOS MARTIMEZ DOLORES RUBIA SORIA
LO1250676 Martin Lozane 101230676 Juan Cordero
Cardenas Gamdo
LO1230695 101230695 ALCALDIA-
INTERVEMNCION PRESIDENCIA
L1 250708 OCLOT230702 LO130R08 OG0T 230709

101250716 Ayto. DEFUENTE 101230716 ALCATIAA
DE GENAVE

101250721 Ayto. DELA L0507 ALCATINA

PUERTA DE SEGURA

LO1230737 juan antonio
laso fermandez

L01230737 Manuel
Wallejo Laso

P-2305400
101230559 10 SECEETARIA  p-2305500G
LO1230562 JOSEYARZA P-2305600E
PUENTES
101730578 INTERVENCION  P-2305700C
L01230584 Registro P-2305800A
contable de facturas
LO1230597 TESUS P- 23059001
COILMENERO CARD
101230601 Intervencion P- 23060006

P-2306100E
L0O1230618 Tesoreria

P-2306200C
L01230623 5 EF:RI:‘I’A Ria-
INTERVENCION

LO1230639 CONTABINIDAD P-23063004

10123064 INTERVENCION  p- 23064000

101230657 INTERVENCION  P-2306500F

LO1230560 RAMON NIETO P-23056000
DELGADO

101230676 Mariz Del Canren  p-23067008
Fuizl dpez

L01230635 P-2306200H
CONTABILIDAD ¥

FACTURACION

LO1230708 UTLOL 230708 P-2307000F

101230716 INTERVENCION  p-23071000

LO123072]1 INTERVERCION-

L01230737 elisabeth P-2307300)

almansa robledillo
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AYUNTAMIENTO DERUS 01230742 P-2307400H
DEPARTAMENTO DE L01230742 SECRETARIA
CONTABILIDAD L01230742 ALCALDIA  INTERVENCION

AYUNTAMIENTO DE SABIOTE P-2307500E

Ayto. de Santa Hlena 101230768 INTERVENCION  LOI230768 Avto. LOI230768 SECRETARIA  p-2307600C

AYUNTAMIENTO DE P-2307700A

SANTIAGO DE CALATRAVA

AYUNTAMIENTO DE 101739048 RAMON 101739048 RAMON 101739045 ELENA M. P-23078001

SANTIAGO-PONTONES MORCILLO SEGOVIA MORCILLO SEGOVIA  CORTES MARTIN DE LUCIA

Avto. de Santisteban del Pusrto 101230793 Avto. DE 101230793 ALCAIDIA 101230793 INTERVENCION p-2307900G
SANTISTERAN DEL
PIIFETO)

AYUNTAMIENTO DE SANTO P-2308000E

TOME L01730807 MERCEDES ~ LO1230807 FRANCISCO  LO1230807 TORIBIO GINEL
RAMOS JODAR JIMEMEZ NOGUERAS  PRETEL

Avto de SeswadelaSienm 101230814 Contabikdad 101230814 Secretaria- 101230814 Intervencién P-2308100C

Infervencion

Ayto. de Sies LOL230829 SECRETARIA-  LOI230829 ALCAIDE.  L0I230829 SECRETARIA-  P-2308200A
INTERVENCION PRESIDENTE INTERVENCION

Ayto. de Sonhusls del 101230840 FEDROMARCO 10130840 ANA BEIEN 101730840 ROSA P-7308400G

Caadalingr MARCDS RESCATVO ALGUACTL. NAVARRO GONZAIFZ

AYUNTAMIENTO DE P-23085000

TORREBLASCOPEDRO

AYUNTAMIENTO DE P-23086008

TORREDELCAMPO

Ayto. de Tormedonjimeno LOL230872 Ayto. DE LOI2308T2 ALCAIDIA 101230872 INTERVENCION  p-2308700)
TORREDONITVENO

:;" ;":‘E:‘:Eégfzﬂ DE L01230888 101230888 101230888 P-Z308300H
INTERVENCION INTERVENCION INTERVENCION

Avto, de Tomes 101230905 INTERVENCION 101230905 ALCAIDIA 101230905 REGISTRODE  P-2309000D

FACTURAS

AYUNTAMIENTO DE TORRES P-23091008

DE ALBANCHEZ

Ayto. DEUBEDA LAODD0S63 Intervencion. 101230927 Ayto. 101230927 Ayto. P-2309200)

Ayto_de Valdepefias de Jaén 101230933 SECRETARIA- 101230933 ALCAIDIA 101230933 SECRETARIA-  P-2309300H
INTERVENCION INTERVENCION

AYUNTAMIENTO DE P-2309400F

VILCHES

Ayto. de Villacamille 101230951 Avto. DE 101230951 ALCATTHA 101230951 INTERVENCION P-2309500C
VILLACARRILLO
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Axyto. de Villanueva de Ia Fena lﬂlBﬂQﬁ-ﬂlhanRod:iguzz LO1 230964 Tuan Rndn'guez L01230064 Francisca Rioa P= 23095004,

Lopez Lopez Lirio
Ayto. de Villanueva del 101230970 Frencisco del Sol 101230970 Fancisco del  LO123097) Francisco del Sol  p-2308700
Arzbispo Cuadros Sol Cuadmos Cuadros
Ayte. de Villardonpardo 101230986 INTERVENCION 101230085 ATCATTE LO1230085 INTERVENCION P-2309800G
Axto. de Villares, Los L01X30000 Intervencion LOLZ30000 A lcaldss Li1230000 Intervencion P 2309500E
Ayto. de Villamodnizo LOLSB10L CONTABINIDAD 101231010 SECRETARIA - 101231010 INTERVENCION P-23101001
INTERVERCEOR
Ayto. de Villatomes 101239033 Ayto. DE 101238033 ALCATDIS  LO1238033 INTERVENCION p.23100004
VILLATOREES
DIPUTACION DE JAEN LOZ2000023 Diputacidn LO2000023 Diputacidn  LO2000023 Diputacidn
Provincial de Jaén Provincial de Jaén Prowvincial de Jaén - 2300000-C
Servicio Provincial de LO2000023 LO2000023 LO2000023
Gestidn y Recaudacidn P7I00002H
Instituto de Estudios LO2000023 LO2000023 LO2000023
Giennenses G23019227
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5 — Glosario

Adjunto: Documento externo a la factura, como imdagenes, que se incluyen dentro de la
factura de manera opcional.

Borrador de factura: Factura que no esta firmada, y que por lo tanto no puede presentarse
hasta que se firme.

Certificado digital: Fichero informatico que sirve para garantizar la identidad de una
persona.

Centro administrativo: Nombre genérico para designar drgano gestor, unidad tramitadora y
oficina contable de destino.

Detalle de factura: Cada uno de los elementos fisicos o servicios que se incluyen en la
factura.

Emisor de una factura: Persona/empresa que hace la factura.
Extension XML: Una extensidn es una definicién estructurada de informacién especifica, de
un sector determinado, que no esta contemplada en el nucleo del formato Facturae y que

es de interés para emisores y receptores.

Factura electrénica: Factura en soporte electrdnico, con los mismos requisitos legales que
una factura en formato fisico.

Factura firmada: Factura que incluye informacién del certificado del emisor y esta lista para
presentarla.

Firmar una factura: Proceso informatico por el cual a partir de un borrador de factura y un
certificado digital se certifica la identidad del emisor. No confundir con el acto fisico de

firmar un papel.

Gastos financieros: Aquellos gastos originados como consecuencia de financiarse una
empresa con recursos ajenos.

Lector de tarjetas: Dispositivo fisico que permite usar el certificado del DNle.

Presentar una factura: Enviar electronicamente una factura firmada a la administracion,de
manera que queda entregada y a la espera de tramitarse.

Proxy: Sistema informatico que realiza las funciones de intermediario entre dos
redes.

Receptor de una factura: Persona/empresa hacia la que va dirigida la factura.
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Residente: Persona con domicilio establecido en Espaiia.

Residente en la UE: Persona con domicilio establecido fuera de Espafia y dentro de la Unién
Europea.

Suplido: Los gastos suplidos son aquellos que se facturan por separado porque el
comprador lo pide expresamente.
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6 - Bibliografia y enlaces

-Informacion basica, videotutorial y preguntas frecuentes

Gobierno de Espafia
http://administracionelectronica.gob.es/pae Home/pae Estrategi...

http://administracionelectronica.gob.es/pae H......

-Manual del portal de proveedores FACe
Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas

http://administracionelectronica.gob.es/PAe/FACE/manualproveedores

-Informacion adicional sobre las extensiones de formato
Ministerio de Industria, Energia y Turismo

http://www.facturae.gob.es/formato/Paginas/extensiones-

formato.aspx

-Guia de usuario Facturae 3.1
Ministerio de Industria, Energia y Turismo

http://www.facturae.gob.es/formato/...Guia-Usuario-Facturaev3-

1.pdf

-Informacion adicional:

Portal Facturae - http://www.facturae.gob.es/paginas/Index.aspx

Portal facturacion para proveedores - https://face.qob.es/es/
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http://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Estrategias/Racionaliza_y_Comparte/soluciones_cloud/FACe.html#.VImBfzGG8QM
https://face.gob.es/es/
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