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1. INTRODUCCION

1.1. Solicitud de Adhesion a FACe

El primer paso para que una administraciéon pueda usar FACe es firmar un acuerdo de
adhesion. En este acuerdo se aceptan una serie de condiciones de uso y se informa a FACe de un
listado de usuarios que en nombre de su administracién podran gestionar las facturas y las unidades
de su entidad.

No es necesario en este punto informar de todas las personas que deben gestionar las
facturas y las unidades en FACe. Siempre a posteriori a través del portal correspondiente podra dar

de alta mas usuarios con roles que permitan consultar facturas y gestionar unidades.

Los usuarios que se dan de alta en la firma de la adhesién podran ver y gestionar de
manera automética todas las unidades de su administracion. El resto de usuarios, dados de alta a
posteriori desde la consola de gestién de FACe o0 a través de los portales de acceso, solo tendran
acceso a las unidades de su administracién a las que se les haya dado acceso, no tendran por tanto
acceso completo a todas las unidades de su administracion como si ocurre con los usuarios dados
de alta en la adhesion. Si se desea que tengan acceso a todas las unidades un usuario

administrador global debera darles acceso una por una a todas las unidades.

La adhesibn a FACe se realiza de manera diferente segin la naturaleza de la
administracion.

Para las Comunidades Auténomas vy Entidades Locales la adhesién a FACe se realiza

mediante un formulario que se encuentra en el portal de Comunidades Auténomas y en el portal de
Entidades Locales. El acceso a este formulario esta restringido, por lo que solamente podran

acceder a él mediante acceso con certificado electrénico:
En el caso de una Comunidad Auténoma:
e Gestores designados previamente por su administracion.
En el caso de una Entidad Local:
e Alcaldes
e Secretarios
e Gestores designados previamente por el Alcalde.

Para las Universidades la adhesion se realizard mediante un formulario que se encuentra

en el Portal de Organismos de la AGE y que serd accesible mediante acceso con certificado
electrénico sélo para los Rectores.

FACe Organismos / 6
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Para otras Administraciones PuUblicas deberan solicitar la adhesién a FACe a través de

Soporte FACe: https://soportecaid.redsara.es/

No se realizara la adhesion a través de los portales habilitados. Esta debera ser firmada por

los gestores designados previamente por su administracién. Soporte FACe le facilitara el documento

que debera ser firmado.

Para los Organismos de la AGE que estén adheridos a SIC3 no sera necesario firmar ningun

documento de adhesion

Cumplimentacion del Formulario
Una vez que el usuario esta autorizado en el portal (logado) debera elegir su administracion

publica dentro del listado de unidades a las que tiene acceso.

# Unidad Dir Pruebas 0 / Administrador de ... =
Unidad Dir Pruebas 0 /Ad: strador de
unidad v
Unidad Dir Pruebas 1/ Adminiztrador de unidad
Unidar Dir Pruebas 2 / Adminiztrador de unidad

llustracién 1. Unidades

Una vez seleccionada su administracion, aparecera en el menu del apartado de Adhesiones
(siempre y cuando el cargo del usuario en la unidad seleccionada sea valido para este tramite) un

botén que permite acceder a los Acuerdos de Adhesion.

INICIO GESTION DE ENTIDAD ADHESIONES L

W]

llustracién 2. Acuerdos de Adhesion

Tras seleccionar esta opcion sera dirigido al registro de adhesiones de la Secretaria de
Estado de Administraciones Publicas. En el listado mostrado habra de buscar el convenio para FACe

y pulsar en el botén “Adherirme”.

FACe Organismos / 7
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Adhesiones
Plataforma de Adhesiones a Servicios de la SEAP

Bienvenide al registro de adhesiones de Ia Secretaria de Estado de mediante un preceso de firma electranica y registro elecirénico.
Administraciones Piiblicas (SEAP). Entrando en él padra ver las platafarmas,
jones y senicios ibles para su usoylas EN el registro podra consultar también |as ofras plataformas, senvicios ¥

. one e figura adheridc
correspondientes condiciones de adhesion, asi como adherirse alos mismos  2Plicaciones a que figura adherido

Convenio FACe
e FACe —Punto General de Entrada de Facturas Electronicas- es el sistema

de recepcidn de facturas electrénicas de la Administracién General del

f aceae Estado, que también estd disponible para su uso por otras
Administraciones Piblicas. Aqui podré firmar el acuerdo de adhesién para
que FACe sea el punto general de enfrada de faciuras de su administracion
Deberd indicar las personas que autoriza dentro de su administracion para
que puedan, en nembre de ésta, gestionar sus unidades y usuarios

llustracion 3. Adhesién

El formulario permite autorizar a un minimo de un usuario y un maximo de cuatro personas

de la administracién que podran acceder a FACe.

A continuacién, se muestran los convenios tanto para una Comunidad Autbnoma como para
una Entidad Local:

Convenio FACe
e FACe — Punto General de Entrada de Facturas Electrdnicas- es el sistema de recepcidn de facturas electrénicas de
|a Administracidn General del Estado, que también esta disponible para su uso por ofras Administraciones Publicas.
f a ¢ &  Aquipodrafimarel acuerdo de adhesion para que FAGe sea el punto general de entrada de facturas de su
administracion. Debera indicar |as personas que autoriza dentro de su administracion para que puedan, en nombre
de ésta, gestionar sus unidades y usuarios.

Contenido de la adnesién
Texto*
D. (NOMBRE, APELLIDOS ¥ CARGO QUE OCUPA), EN REPRESENTACION DE (NOMBRE DE LA ENTIDAD LOCAL) DECLARA:

Que el Plenoiunta de Gobierno/Decreto de Alcaldia de la Corperacién, con fecha socodiooc, ha acerdade su adhesidn a la plataforma
electrénica «FACe — Punto General de Entrada de Facturas Electrénicas» de la Secretaria de Estado de Administraciones Piiblicas, del
Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas, prevista en la ley 25/2013 , de 27 de diciembre, de impulse de la factura electrénica y la
creacion del registro contable de facturas en el Sector Piblice.

En tal sentido, MANIFIESTA:
Que el Plenounta de Gabiemo/Decreto de Alcaldia que representa, conoce v acepta las siguientes «Condiciones de Usor de fa plataforma -

a) Segin lo dispueste en Ia disposicién adicional quinta de la Ley 26/2013, de 27 de diciembre, de impulse de la factura electrénica y creacién
del registro contable e facturas en el Sector Pblico, relativa a la adhesién al Punto General de Entrada de Facturas Electrénicas de la
Administracin General del Estado, Ias Administraciones autonémicas y locales que quieran acherirse a la utilizacién de |a plataforma FACe
deberan aceptar y firmar, mediante una firma electrénica avanzada reconocida de acuerdo con |a Ley 69/2003, de 19 de diciembre, de firma
electronica, este documento de adhesién al Punte General de Entrada de Facturas de la Administracién General del Estado.

) Mantener a:tuahzada en \a p\atafurma FACe. la informacin de sus unidades organizatives implicadas en la gesticn de las facturas
nla adicional trigésima tercera del texto refundido de Ia Ley de Contratos del Sector Piblico,
e o G (O Mo T ST £ D e 1 D e R o Y T Gl re e

¢) Hacer un use responsable de [a plataforma FACe adecuindose estrictamente a las finalidades recogidas en la Ley 26/2013, de 27 de
diciembre, de impulso de |a factura electrénica y creacién del registro contable de facturas en el Sector Pdblice, v en la normativa que de esta
se derive, y responsabilizarse del buen use y gestion de la plataforma, asi come de cualquier dafio y perjuicio directo o indirecto que provenga
del mal empleo de Ia citada plataforma.

d) Acceder a la plataforma bajo los canales que la Secretaria de Estado de Piblicas . Las las
distintas Administraciones Publicas con el punto se adecuaran a las condiciones técnicas normalizadas que la Secretaria de Estado de
Administraciones Piblicas y la Secrstaria de Estado de Presupuestos y Gastos determinen.

&) Cumplir con las instrucciones técnicas de los manuales de uso de la plataforma FACe, que seran publicadas en el Centro de Transferencia
de Tecnologia - CTT - de la Administracion General del Estado en la siguiente url de |a iniciativa FACs del CTT
http: gob B

Autorizados

Nombre® Apeliidos® NIF* Cargo*
Nombre Apellidos NIF Cargo
Nombre Apellidos NIF Cargo
Nombre Apellides NIF Cargo

llustracién 4. Formulario adhesioén - |

FACe Organismos / 8
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En primer lugar, se deben rellenar los campos sefialados en las imagenes siguientes:

Contenido de la adhesion

Texto®
D. (NOMBRE. APELLIDOS Y CARGO QUE OCUPA), EN REPRESENTACION DE (NOMBRE [ ) DECLARA:
Que el Pleno/Junta de Gobierno/| . con fecha ha acordade su adhesidn a la plataforma electrdnica

«FACe — Punto General de Entrada de Facturas Electrdnicas» de la Secretaria de Estado de Administraciones Piblicas, del Ministerio de Hacienda
y Administraciones Piblicas, prevista en la ley 25/2013 | de 27 de diciembre, de impulso de la factura electronica y la creacidn del registro contable
de facturas en el Sector Piiblica.

En tal sentido, MANIFIESTA:
Que el Pleno/Junta de Gobierno/ que representa, conoce y acepta las siguientes «Condiciones de Uso» de la plataforma -

a) Seqtn lo dispuesto en la disposicidn adicional quinta de la Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electrdnica y creacidn del
registro contable de facturas en el Sector Publico, relativa a la adhesidn al Punto General de Entrada de Facturas Electrénicas de la Administracidn
General del Estado, las Administraciones autondmicas y locales que quieran adherirse a la utilizacidn de la plataforma FACe deberdn aceptar y
firmar, mediante una firma electrdnica avanzada reconocida de acuerdo con la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrdnica, este
documento de adhesidn al Punto General de Entrada de Facturas de la Administracidn General del Estado.

b} Mantener actualizada, en la plataforma FACe. la informacidn de sus unidades organizativas implicadas en la gestion de las facturas
electrénicas, de conformidad con la dispesicidn adicional trigésima tercera del texto refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico, aprobado
por el Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de noviembre, y a responsabilizarse de la gestidn de las mismas.

¢} Hacer un uso responsable de |a plataforma FACe adecuandose estrictamente a las finalidades recogidas en la Ley 25/2013. de 27 de diciembre
de impulso de la factura electrdnica y creacidn del registro contable de facturas en el Sector Piblico, y en la normativa que de esta se derive, y
responsabilizarse del buen uso y gestion de la plataforma, asi como de cualquier dafio y perjuicio directo o indirecto que provenga del mal empleo
de la citada plataforma.

d) Acceder a la plataforma bajo los canales que la Secretaria de Estado de Administraciones Piblicas establezca. Las comunicaciones de las
distintas Administraciones Publicas con el punto se adecuaran a las condiciones técnicas normalizadas que la Secretaria de Estado de
Administraciones Publicas y la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos determinen.

e} Cumplir con las instrucciones técnicas de los manuales de use de la plataforma FACe, que seran publicadas en el Centro de Transferencia de
Tecnologia — CTT - de |la Administracidn General del Estado en |a siguiente url de la iniciativa FACe del CTT:
http:/fadministracionelectronica.gob.esfes/ctt/face

) A auterizar a las personas abajo indicadas a representar 8 mi administracidn dentro de la plataforma FACe para el alta de las unidades que
deberdn ser comunicadas a FACe para poder recibir facturas electrénicas. ¥ a conocer la informacién sobre cdmo dar de alta las unidades de su
administracidn en FACe | asi como la url para proceder al alta de las mismas, que se encuentra en
http:/fadministracionelectronica gob esfes/ctt/face

llustraciéon 5. Formulario adhesion — Il

Contenido de la adhesion
Texto*
D. (NOMBRE, APELLIDOS Y CARGO QUE OCUPA), EN REPRESENTACION DE (NOMBRE DE LA ENTIDAD LOCAL) DECLARA:

Que el Pleno/Junta de Gobierno/Decreto de Alcaldia de |a Corporacidn, con fecha ha acordado su adhesidn a la plataforma electrénica
«FACe - Punto General de Entrada de Facturas Electronicas» de la Secretaria de Estado de Administraciones Piiblicas, del Ministerio de Hacienda
y Administraciones Publicas, prevista en la ley 25/2013 | de 27 de diciembre, de impulso de la factura electrdnica y |a creacidn del registro contable
de facturas en el Sector Publico.

En tal sentido, MANIFIESTA:
Que el Pleno/Junta de Gobierno/Decreto de Alcaldia que representa, conoce y acepta las siguientes «Condiciones de Uso» de |a plataforma -

a) Segun lo dispuesto en la disposicidn adicional quinta de la Ley 25/2013. de 27 de diciembre. de impulso de |a factura electrdnica y creacion del
registro contable de facturas en el Sector Pdblico. relativa a la adhesidn al Punto General de Entrada de Facturas Electrénicas de la Administracion
General del Estado. las Administraciones autondémicas y locales que quieran adherirse a la utilizacidn de la plataforma FACe deberan aceptar v
firmar, mediante una firma electrdnica avanzada reconocida de acuerdo con la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica. este
documento de adhesidn al Punto General de Entrada de Facturas de la Administracidn General del Estado.

b) Mantener actualizada, en |a plataforma FACe, la informacidn de sus unidades organizativas implicadas en la gestidn de las facturas
electrénicas. de conformidad con la disposicién adicional trigésima tercera del texto refundido de la Ley de Contrates del Sector Piiblico. aprobado
por el Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de noviembre, y a responsabilizarse de la gestién de las mismas.

c) Hacer un uso responsable de |a plataforma FACe adecuandose estrictamente a las finalidades recogidas en la Ley 25/2013, de 27 de diciembre,
de impulso de la factura electronica y creacidn del registro contable de facturas en el Sector Publico, y en la normativa que de esta se derive, y
responsabilizarse del buen uso y gestidn de la plataforma, asi como de cualquier dafio y perjuicio directo o indirecto que provenga del mal empleo
de la citada plataforma.

d) Acceder a la plataforma bajo los canales que la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas establezca. Las comunicaciones de las
distintas Administraciones Publicas con el punto se adecuaran a las condiciones técnicas normalizadas que la Secretaria de Estado de
Administraciones Publicas y la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos determinen.

) Cumplir con las instrucciones técnicas de los manuales de uso de la plataforma FACe. que seran publicadas en el Centro de Transferencia de
Tecnologia — CTT - de la Administracion General del Estado en la siguiente url de la iniciativa FACe del CTT:
http:/fadministracionelectronica.gob.es/es/cttface

f) A autorizar a las personas abajo indicadas a representar a mi administracidn dentro de la plataforma FACe para el alta de las unidades que
deberan ser comunicadas a FACe para poder recibir facturas electrdnicas. Y a conocer la informacidn sobre como dar de alta las unidades de su
administracian en FACe | asi como la url para proceder al alta de las mismas, que se encuentra en
http:/fadministracionelectronica.gob.es/es/cttface

llustraciéon 6. Formulario adhesion - 111
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Ademas, en el formulario de autorizados rellenara una fila por cada usuario que se desea

autorizar, con un maximo de cuatro. Todos los campos son obligatorios:

Autorizados

Nombore* Apellidas™ NIF* Cargo®
Namare Apellidos NIF Carga
Nombre Apellidos NIF Carga
Namare Apellidos NIF Carga

llustracién 7. Formulario adhesion - Autorizados

Una vez completados todos los datos correctamente, pulsando el botéon “Guardar’ se

afiadiran los usuarios autorizados al convenio de adhesion.

A continuacién, aparecera un resumen del contenido de la solicitud de adhesién con los

datos de las personas que se han introducido en el formulario.

Convenio FACe

e FACe —Punto General de Entrada de Facturas Electrénicas- es el sistema de recepcidn de facturas

electronicas de |a Administracién General del Estado, que también estd disponible para su uso por
olras Administraciones Piblicas. Aqui podra firmar el acuerdo de adhesidn para que FACe sea el
punto general de entrada de facturas de su administracién. Debera indicar las personas que
autoriza dentro de su administracién para que pugdan, en nombre de ésta, gestionar sus unidades
¥ usuarios.

faca

Contenido de la adhesién

D. (NOMBRE, APELLIDOS Y CARGO QUE OCUPA), EN REPRESENTACION DE (NOMBRE DE LA ENTIDAD LOCAL) DECLARA:

Que el PlenolJunta de Gobierno/Decreto de Alcaldia de la Corporacidn, con fecha xedieoo ha acordado su adhesidn a la plataforma electrdnica «FACe —
Punto General de Entrada de Facturas Electronicas» de |a Secretaria de Estado de Administraciones Publicas, del Ministerio de Hacienday
Administraciones Publicas, prevista en la ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de |a factura electrénica y la creacidn del registro contable de facturas
en el Sector Publico

Ental sentido, MANIFIESTA:
Que el PlenolJunta de Gobiemo/Decreto de Alcaldia que representa, conoce y acepta las siguientes «Condiciones de Usox de Ia plataforma

a) Seqtin 1o dispuesta en |a disposicién adicional quinta de la Ley 25(2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura elecirdnica y creacién del registro
contable de facturas en el Sector Piblico, relativa a la adhesién al Punto General de Entrada de Facturas Electronicas de la Administracion General del
Estado, las Administraciones autondmicas y locales que quieran adherirse 2 |a utilizacion de la plataforma FACe deberan aceptar y firmar, mediante una
firma electrénica avanzada reconocida de acuerdo con la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica, este documento de adhesidn al Punto
General de Entrada de Facturas de |a Administracién General del Estado.

b) Mantener enla FACe, la gn de 5Us unidades organizativas implicadas en la gestion de |as facturas electrénicas, de
conformidad con Ia disposici6n adicional trigésima tercera del texto refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico, aprobado por el Real Decreto
Legislativo 312011, de 14 de noviembre, y a responsabilzarse de la gestion de las mismas

c} Hacer un uso dela FACe a alas recogidas en la Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de
impulso de la factura electrénica y creacién del registra contable de facturas en el Sector Plblico, y en la normativa que de esta se derive, y
respansabilizarse del buen usa y gestion de Ia plataforma, asi como de cualquier dafio y perjuicio directa o indirecta que provenga del mal empleo de la
citada plataforma.

d) Acceder a la plataforma bajo los canales que |a Secretaria de Estado de Publicas Las de las distintas
Administraciones Publicas con el punto se analas técnicas que la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas y
la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos determinen

&) Cumplir con las instrucciones técnicas de los manuales de uso de |a plataforma FACe, que seran publicadas en el Centro de Transferencia de
Tecnologia— CTT - de la Administracion General del Estado en 1a siguiente url de a iniciativa FACe del CTT:

htp: i gob
f) A autorizar a las personas abajo indicadas a ami 6n dentro de Ia FACe para el alta de lzs unidades que deberan ser
comunicadas a FACe para poder recibir facturas electrdnicas. Y a conocer la informacidn sobre cémo dar de alta las unidades de su administracién en
FACe , asi coma Ia url para proceder al alta de las mismas, que se encuentra en http i gob.

(Lugary fecha)
(Antefirma y firma)

Autorizados

Nombre Apellidos NIF Cargo
Usuario Prusbas 123456782 Prueba

Wedificar

llustracién 8. Formulario adhesién - Resumen
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Es importante revisar que los datos de la adhesién sean correctos. Si alguno de los datos de

la pantalla anterior para corregirlos.
solicitando permiso para ejecutar acciones y para seleccionar su certificado digital).

guardar una copia de la solicitud y del registro de adhesién respectivamente.

los usuarios autorizados no lo fuese, se pueden rectificar pulsando el botén “Modificar”, volviendo a

Si la informacion del resumen es correcta se pulsara el boton “Adherirme”. Esto iniciara el

proceso de registro y firma de la solicitud (durante este proceso el sistema puede mostrar ventanas

Finalizado el proceso correctamente se muestra nuevamente un resumen de la solicitud. Se

incluyen también los botones “Descargar Firma” y “Descargar PDF de Registro” que permiten

datos de la adhesion Convenio FACe se han guardado comectamente

Convenio FACe

e FACe — Punto General de Entrada de Facturas Electronicas- es el sistema de recepcidn de facturas electronicas de
f a ¢ » 1aAdminisiracion General el Estado, que también estd disponible para su uso por otras Administraciones Publicas
Aqui podra firmar el acuerdo de adhesion para que FACe sea el punto general de entrada de facturas de su
administracian. Deberd indicar as personas que autoriza denira de su administracién para que puedan, en nombre
de ésta, gestionar sus unidades y usuarios

Importante:

Contenido de la adhesién

LLIDOS Y CARGO QUE OCUPA), EN REPRESENTACION DE (NOMBRE DE LA ENTIDAD LOCAL) DECLARA:

Que el PlenolJunta de Gobierno/Decreto de Alcaldia de la Corporacidn, con fecha xxidiox, ha acordado su adhesidn a la plataforma electrénica «FACe —
Punto General de Entrada de Facturas Electronicas» de |a Secretaria de Estado de Administraciones Piblicas, del Ministerio de Hacienda y
Administracienes Puiblicas, prevista en la ley 25/2013 , de 27 de diciembre, de impulso de |3 factura electrénica y Ia creacién del registro contable de facturas
en el Sector Piblico.

En tal sentido, MANIFIESTA:
Que el Pleno/Junta de GobiemaiDecreto de Alcaldia que representa, conoce y acepta las siguientes «Condiciones de Usox de la plataforma

2) Seqlin lo dispuesto en a disposicién adicional quinta de 1a Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de |a factura electrénica y creacion del registra
contable de facturas en el Sector Piblico, relativa a la adhesién al Punto General de Entrada de Facturas Electrénicas de la Administracién General del
Estado, las Administraciones autonémicas ylocales que quieran adherirse a la ufilizacion de I plataforma FACe deberan aceptary firmar, mediante una
firma electronica avanzada reconacioa de acuerdo con la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica, este documento de adhesion al Punto
General de Entrada de Facturas de la Administracién General del Estado

b) Mantener enla FACe, 1a 6n de sUs unidades organizativas implicadas en |2 gestion de |as facturas electrénicas, de
conformidad con |a disposicidn adicional trigésima tercera del texto refundido de a Ley de Contratos del Sector Piblico, aprobado por el Real Decreto
Legislativo 312011, de 14 de noviembre, y a responsabilizarse de la gestién de las mismas.

¢) Hacer un uso de la plataforma FACe & alas recogidas en a Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de
impulso de la factura electronica y creacién del registro contable de facturas en el Sector Publico, y en la normativa que de esta se derive, y
responsabilizarse del buen uso y gestion de la plataforma, asi come de cualquier dafie ¥ perjuicio directo o indirecto que provenga del mal empleo de la
citada plataforma.

d) Acceder a |a plataforma bajo los canales que la Sel:retana de Estado de Piblicas Las de |as distintas
Administracienes Publicas con el punta se alas técnicas que la Secretaria de Estado de Administracionss Publicas y
|a Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos determinen.

) Cumplir con 1as instrucciones técnicas de los manuales de uso de |a plataforma FACe, que seran publicadas en el Centro de Transferencia de
Tecnologia — CTT - de la Administracién General del Estado en la siguiente url de la iniciativa FACe del CTT:

http: gob
1) A autorizar a 1as personas abajo indicadas a ami 6n dentro de 1 FACE para el alta de 1as unidades que deberdn ser
comunicadas a FACe para poder recibir facturas electrénicas Va conocer la informacién sabre cémo dar de alta las unidades de su administracian en
FACe , asi coma la url para proceder al alta de las mismas, que se encuentra en http gob

(Lugary fecha)

(Antefirma y firma)
Autorizados

Nombre Apellidos NIF Cargo
Usuario Pruebas 123456787 Prueba
Informacién sobre el registro de la adhesién

Fecha de la adhesion
2014-06-18 15:11:08

llustracion 9. Formulario adhesion — Registro completado
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Si el proceso se interrumpe antes de registrarse, la solicitud puede retomarse accediendo
nuevamente al Registro de Adhesiones. En este caso, en lugar del botén “Adherirme” apareceran los

botones “Modificar’ y “Firmar” que permiten rectificar y/o continuar con el proceso de adhesion.

Adhesiones
Plataforma de Adhesiones a Servicios de la SEAP

Bienvenido al registro de adhesiones de |a Secretaria de Estado de mediante un proceso de firma electranica y registro electrdnico.
Administraciones Publicas (SEAP). Entrando en €| podra ver las plataformas,
aplicaciones y servicios electrdnicos disponibles para suusoy las

correspondientes condiciones de adhesion, asi como adherirse alos mismos

En el registro podra consultar también las ofras plataformas, semvicios v
aplicaciones a que figura adherido.

Convenio FACe
e FACe — Punto General de Entrada de Facturas Elecirdnicas- es el sistema

de recepcidn de facturas electronicas de la Administracién General del

f a ¢ > Estado quetambien esta disponible para su uso por otras
Administraciones Publicas. Aqui podra firmar el acuerdo de adhesion para
que FACe sea el punto general de entrada de facturas de su administracion
Debera indicar las personas que autoriza dentro de su administracian para
que puedan, en nombre de ésta, gestionar sus unidades y usuarios

llustracion 10. Adhesion — modificar y firmar

INEORTANIE Si los diferentes usuarios no existen en el portal, se les daré de alta en dicho portal
como usuarios con perfil “Administrador de aplicacion FACe”. Si ya existen en el portal se quedaran

con el perfil que tuvieran (Consejero, Usuario de aplicaciones, etc).

Un usuario con perfil “Administrador de aplicacion FACe” ademas de consultar y descargar facturas
puede gestionar sus unidades que van a recibir facturas electrénicas y los usuarios de esas

unidades.
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1.2. Acceso al Sistema desde los Portales

Dependiendo del nivel de administracion el acceso serd por un portal determinado. La

Secretaria de Estado de Funcion Publica dispone de cuatro portales que agregan sistemas y

aplicaciones.

Portal para la gestiéon administrativa

Portal integrador de aplicaciones para la Administracion General del Estado. Se accede

desde la url: https://portalage.seap.minhap.es/ (Solo es accesible desde red SARA).

PORTAL PARA LA
GESTION
i LI 3T L

INICIO

b R
7 oo Raucas | 5

Portal de Administracion Electronica - La Direccion de Tecologias
de la Informacion y las Comunicaciones promueve este canal de
difusion de la Administracién Publica que unifica y centraliza toda la
informacion sobre administracion electronica.

1wnis
Entra en funcionamiento ARCHIVE,
la aplicacion de archivo definitivo
de documentacion electronica.

SEDE ELECTRONICA
060

ACCEDA

FONDOS ESTATALES

Geolocaiizacién

SEAP
» Areas

» Cooperacién Transironteriza y
Tenitorial

Unién Europea y Organismos
Intemacionales

Apicacion del EBEP
OTROS ORGANISMOS
» Administracion General del Estado
» Estadisticas CC AA

» Ofros Organismos y Estudios

APLICACIONES
ORVE - OFICINA DE REGISTRO VIRTUAL
CORINTO
Unidad de Mercado

FACE: Punto General de Entrada de Facturas
Electrnicas

1SPA 2015
Notifc@

Transparencia - Utidades
Transparencia - GESAT
Transparencia - Administracién
DOCUMENTACION

ransparencia - Manual de Usuario

llustracion 11. Portal para la gestion administrativa

Portal de Comunidades Autbnomas

Portal integrador de aplicaciones para las comunidades auténomas. Se accede desde la url:

https://ssweb.seap.minhap.es/portal CCAA/
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FONDOS ESTATALES

Solicitar alta en el portal
i aiin no tiene cuenta

Geolocalizacién

en3 3

INFORMACION

APLICACIONES
SEAP.

‘ORVE - OFICINA DE REGISTRO VIRTUAL

» Grganos de
focal AURA 2012 - Subvenciones para catéstrofes
naturales

» Cooperacisn

Tenitorial GAE 2014

Emprende en 3 - Una nueva iniciativa del Gobiemo de Espaia que
aqilza s tramites de creacién de empresas y las comunicaciones e
con los emprendedores a ravés e la Administracion Electronica
Aplcacién del EBEP en el ambito local 1SPA 2015
Reégimen de municipios de gran

Union Europea y Organismos Gestn de Docamentain do ELL reniidesala

GORINTO
080714 .

FACe: Punto General de Entrada de
Facturas Electrénicas disponible
para todas las AAPP

poblacién

» Estudios y publicaciones
AURA 2014 - Suby
naturales

OTROS ORGANISMOS

FACe: Punto General de Entrada de Facturas
» Administracion General del Estado énicas.

llustracién 12. Portal CCAA

Portal de Entidades Locales

Portal integrador de aplicaciones para entidades locales. Se accede desde la url:

https://ssweb.seap.minhap.es/portalEELL/

PORTAL DE
ENTIDADES
LOCALES

Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

e ;"
R s SRR s

e

INICIO

DESTACADO
+info €@

EIMINHAP y |la FEMP colaboran
para ofrecer a las EELL de forma
gratuita el

Portal de la

SEDE ELECTRONICA

ACCEDA

Acceder

» Funcionarios de administracion local

con habiltacion de carseter nacional

Mo dispone de cerificado?
» Regisiro de Entidades Locales.

Remision de Informes de Area de

[osain Solicitar alta en el portal

i aiin no tiene cuenta

transparencia
local

FONDOS ESTATALES

ELECCIONES LOCALES 2015

» Planes provinciales ¢ insulares de
peracion

de Seguimiento acepta la

de espera -Fase Il-y acuerda
‘abrir una Fase lll- para aquellas EELL que en enero de 2016, no
hayan podido cumplir, por us Propios medios, con Ios CoMProMIsos
de la transparencia

200715
Convenios marcos entre la AGE y
las administraciones autonomicas
de Castilla y Leén, Valencia, Galicia
y La Rioja

Encuesta de Infraestructura
Equipamientos Lecales (EIEL)

» Fondo Estatal de Inversién Local

» Fondo Estatal para el Empleoy la
Sostenibiidad Local

¥ Catastrofes naturales 2010

Sequimiento de Concejales

Firma de alcakdes para legalzacién de
documentos.

Consulta de alcaldes

APLICACIONES

Gestion de Documentacion de EELL para su
remision a la AGE

»F

FONDOS EUROPEOS =)

i e e ORVE_OFGIA DE REGISTROVIRTUAL
ez
corno

R 5
sosienible FEDER 2014-2020

AURA 2012 - Subvenciones para catistrofes.

naturales

AURA 2014 - Subvenciones para catistrofes.
naturales

llustracion 13. Portal EELL
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Portal de Instituciones

Portal integrador de aplicaciones para

https://ssweb.seap.minhap.es/portalINST/

Instituciones. Se accede

PORTAL DE

INSTITUCIONES

INICIO

060
ACCEDA

SEAP

» Areas

Portal de Administracion Electrénica - La Direccion de Tecnologias
de la Informacion y las Comunicaciones promueve este canal de
difusion de la Administracion Publica que unifica y centraliza toda la
informacion sobre administracion electronica.

101214
Nueva nota técnica del OBSAE.
Notificaciones administrativas.

Geolocalizacion

SEDE ELECTRONICA

‘Acceder con certificado digital

Ho dispone de cerfificado?

FONDOS ESTATALES

APLICACIONES

FACE: Punto General de Entrada de Facluras
Electrnicas

DOCUMENTACION

[@ Manual de uso: FACE

» Cooperacion Transfronteriza y
Teritorial

Unibn Europea y Organismos.
Interacionales

‘Aplicacion del EBEP
OTROS ORGANISMOS
» Administracion General del Estado
» Estadisticas CC AA

» Otros Organismos y Estudios

desde la url:

llustracién 14. Portal

1.3. Gestion de Unidades

Instituciones

En esta seccion se explicara la gestion de usuarios a través del Portal para la gestion

administrativa, aunque la funcionalidad es similar en el resto de portales (portal de CCAA y portal de

EELL). Lo referido a dicho portal sera de aplicacién al

resto.

Para acceder al sistema hay que autenticarse primero en el Portal para la Gestion

Administrativa (https://portalage.seap.minhap.es) que controla los permisos y accesos que cada

usuario tiene a las distintas aplicaciones de la Secretaria de Estado de Funcion Publica.

El usuario debera acceder al sistema mediante certificado electronico, para ello debera

logarse en el area de usuario:
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Acceder con certificade digital

Mo dispone de cerificado?

APLICACIONES

Punto General de Entrada y Distribucion de
Facturas Electronicas

DOCUMENTACION

[ Manual de uso: efactura (2012)

llustracién 15. Area de usuario

Una vez logado se accedera al sistema, ademas de poder visualizar el listado de las
unidades a las que tiene acceso:

# Unidad Dir Pruebas 0 / Administrador de ... ~

Unidad Dir Pruebas 0 7 Adm

strador de

Unidad Dir Pruebas 1/

Unidar Dir Pruebas 2 /7 Adminizstrador de unidad

Unidad Dir Pruebas 3 / Administrador de uni

Unidad Dir Pruebas 4 7 Admini

Unidad Dir Pruebas 5§ / Administrador de unidad

Unidad Dir Pruebas 6 / Adm

llustracion 16. Listado de unidades

El acceso a la aplicacion FACe — Punto General de Entrada de Facturas Electronicas se
encuentra en el mend de APLICACIONES. EIl usuario tendrd acceso dentro del sistema FACe

Unicamente a las unidades a las que pertenece. Existen dos clasificaciones de las unidades:
UNIDAD DIR y UNIDAD FACe.

El Articulo 9 del Esquema Nacional de Interoperabilidad (Real Decreto 4/2010) estipula que
las Administraciones publicas “...mantendran una relacion actualizada de sus O6rganos
administrativos y oficinas de registro y atencién al ciudadano, y sus relaciones entre ellos. Dichos
organos y oficinas se codificardn de forma univoca y esta codificacion se difundira entre las
Administraciones publicas.” La Administracion General del Estado mantiene actualizado el sistema
DIRECTORIO COMUN que agrega y mantiene un listado comun de las unidades administrativas de
la AGE, CCAA y EELL. Este sistema permite una unificaciéon de la codificaciéon de unidades. El

“portal para la gestién administrativa” hace uso de dichas unidades (UNIDADES DIR) y por tanto de
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su codificacion. El sistema FACe maneja UNIDADES FACe que pueden ser érganos gestores,
unidades tramitadores u oficinas contables. Dichas unidades por interoperabilidad comparten
codificacion con las UNIDADES DIR, es decir, cada UNIDAD FACe es a la vez UNIDAD DIR.

UNIDADES DIR UNIDADES FACE

. Relacion a través
. del cdﬁigo DIR

llustracién 17. Relacién unidades DIR — unidades FACe

Por tanto, antes de dar de alta un érgano gestor, una unidad tramitadora o una oficina
contable en el sistema FACe, se debe dar de alta a los usuarios de dichas unidades en la UNIDAD
DIR correspondiente dentro del Portal para la Gestiéon Administrativa.

Puede consultar si sus unidades DIR estan dadas de alta en el DIRECTORIO COMUN en la

siguiente url: http://administracionelectronica.gob.es/ctt/dir3 en la seccion “Area de descargas -

listados - Unidades orgénicas”. Si no estan presentes sus unidades debera ponerse en contacto con
el personal de gestién del Directorio Comudn para incluir sus unidades en dicho directorio. Ya que
FACe y el portal para la gestion administrativa hacen uso de las unidades del Directorio Comun,

evitando asi crear unidades duplicadas en cada sistema.

Para darse de alta en DIR3 pueden consultar la solucion DIR3 en el PAe (Portal de

Administracién Electrénica) en la siguiente url: https://administracionelectronica.gob.es/ctt/dir3
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En aquellas unidades DIR en las que el usuario sea administrador de unidad podra dar de
alta usuarios en dicha unidad dentro del Portal para la Gestion Administrativa. Esto permite a los
organismos dados de alta en el portal auto gestionar los usuarios de su organismo dando de alta o
de baja a los mismos, y seleccionado a qué unidades DIR de las pertenecientes a su organismo
pueden acceder dichos usuarios. Una vez dados de alta dichos usuarios en las unidades DIR
correspondientes, al entrar en el sistema FACE accederan a las facturas recibidas en dichas
unidades.

1.4. Gestion de Usuarios desde Portales

El alta de usuarios de FACe puede gestionarse desde dos lugares diferenciados: el portal
desde el que se acceda a la aplicacion FACe (Portal de EELL, Portal de CCAA, Portal para la
Gestion Administrativa de la AGE o el Portal de Instituciones). Los tres portales disponen de un
modulo de gestién global de sus usuarios y permiten definir los roles de cada uno de los usuarios y

el acceso de cada uno de ellos a las aplicaciones integradas en el portal.

FACe también dispone de una seccién de gestién de los usuarios propia que consolida las
altas y bajas en el sistema de gestion de usuarios centralizado en el sistema de los Portales. A
continuacion, se muestran las tres formas de dar de alta usuarios FACe:

Gestion de Usuarios desde portal de EELL, CCAA, AGE

Una vez registrado en el Portal para la Gestion Administrativa con el rol “Administrador de
Unidad” (ver 4.1 Permisos de Usuario) puede dar de alta nuevos usuarios en las unidades DIR de
las cuales el usuario es administrador. En la barra situada bajo la cabecera se encuentran las
unidades del directorio a las que pertenece el usuario, y las opciones de INICIO y GESTION DE
UNIDAD. Para dar de alta usuarios en una unidad, en el caso de tener varias, habra que seleccionar
la que corresponda.

INICIO GESTION DE UNIDAD & S.G. DE EXPERIMEN... / Administrador de ... v

llustracion 18. Gestion de usuarios desde los portales de EELL, CCAA y AGE
Una vez seleccionada la unidad, en el menG Gestion de unidad — Usuarios se pulsara el

botdn “nuevo usuario” situado sobre la parte derecha del buscador.

NIF Nombre Cargo v Filtrar

Nombre 4 | Nif 4 | Telefono 4 Email Cargo 4

L

» Agustin 7464 Administrador de unidad Pl

=1}

=1}

» ANF Usuario Activo 123456782 123123123 sistemas.desarrollo@sea.minhap.es Administrador de unidad s

llustracién 19. Afadir nuevo usuario
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Esto abrird una nueva fila en la tabla, que contendra un formulario con los datos necesarios

para dar de alta un usuario.

Nombre % Nif 4  Telefono 4  Email 4 Cargo +

L Nuevo usuario

Tratamiento*
Osr. O sra.
Mombre* MIF* Cargo*
Administrador de unidad |v
Apellido 1* Teléfono Aplicacién
[¥]Punto de Entrada Unico de Factura Electrénica
Apellico 2 Email SANEPA

Cerrar Guardar

llustracién 20. Datos del nuevo usuario
Una vez rellenados los datos, pulsando el boton Guardar el alta se debera firmar con

certificado digital. Una vez completado el proceso de firma el usuario quedara registrado en el portal.

IMPORTANTE . . . . .
El usuario tendra acceso a las aplicaciones seleccionadas en el apartado
Aplicacién del formulario de nuevo usuario.

Editar Usuario
Para editar un usuario, sobre la tabla con el listado de los mismos, se puede pulsar sobre el
botén 0 pulsando sobre la propia fila del usuario.

El formulario aparecera con los datos del usuario rellenos y solo habra que modificar los que

sean necesarios.

&}

v ANF Usuario Activo 12345678Z 123123123 | wesw dec  "i@seaminhapes  Administrador de unidad s

L+ Editar usuario ANF Usuario Activo

Tratamiento*

QOsr @ Sra.
Nombre* NIF* Cargo®

ANF 123456787 Administrador de unidad |v
Apellido 1* Teléfono Aplicacion

Usuario 123123123 [V¥]Purto de Entrada Unico de Factura Electrénica
Apellido 2 Email SANEPA

Activo o ueo. J@sea.minh

Cerrar Guardar

llustracién 21. Editar usuario
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Gestion de Usuarios desde Portal de Instituciones

Los usuarios registrados en el Portal podran gestionar las unidades DIR de las que sean

administradores. Podran realizar altas y bajas de otros usuarios y podran asignar roles iguales o

inferiores a los que poseen. En la barra superior se encuentra el enlace para la “Gestion de

unidades”.

PORTAL DE

INSTITUCIONES

INICIO GESTION DE UNIDADES

| |
3

llustracién 22. Gestién unidades — portal Instituciones

Una vez se ha accedido a gestion de unidades se podran ver todas las unidades sobre las

que se tiene permiso y sobre las que se pueden gestionar usuarios.

Gestion de unidades

Seleccione la unidad que desea gestionar

Unidad Fittrar

Nombre del organismo

llustracion 23. Listado de unidades

Pulsando el botén | se accede al listado de usuarios de esa unidad.

Gestidn de usuarios

PARLAMENTO DE ANDALUCIA (100000175)

NIF Nombre Filtrar

Nif Nombre Email

Teléfono

Nuevo usuario

Editar

Editar

Editar

Editar

llustracién 24. Listado de usuarios para una unidad
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Nuevo usuario Editar

Mediante los botones se pueden realizar el alta y modificacién de

usuarios. En este caso como el usuario es Administrador de FACe, podra crear usuarios con su
mismo perfil (Administrador) e inferior (Usuario), esto sera igual para cualquier otra aplicacion sobre

la que pueda crear usuarios.

Gestion de usuarios

Crear usuario para la unidad PARLAMENTO DE ANDALUCIA (100000175)

Tipo Seleccione j Aplicacion - Perfil
Tratamiento Seleccione j

FACe SE - Administrador
NIFJ/CIF R FACe SE - Usuario

Nombre

Primer apellido
Segundo apellido
Email

Telefono

Guardar Voher

llustracién 25. Gestién usuarios

IMPORTANTE El perfil de “USUARIO” en FACe en una unidad permite al usuario
consultar y descargar las facturas de las unidades.

El perfil de “ADMINISTRADOR” permite, ademas de las funciones del perfil de usuario,
gestionar el directorio de unidades y los usuarios de dichas unidades.

1.5. Gestion de Usuarios desde FACe

FACe toma los usuarios de los portales, pero ademas permite dar de alta usuarios desde
FACe. El alta de usuarios desde FACe sélo permite dar de alta usuarios con perfil “usuario FACe” y

“administrador FACe”.

Con el perfil “usuario FACe” podra unicamente consultar y descargar las facturas de las
unidades en la que ese usuario tiene permiso. Con el perfil “administrador FACe” ademas de las
funciones del perfil de usuario podra gestionar el directorio de unidades y los usuarios de dichas

unidades.
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Para dar de alta nuevos usuarios, se seleccionara una unidad de la pantalla de gestién del

directorio para la cual sea administrador de aplicacién FACe en dicha unidad. A través del icono

y ~
i o= - BRface
) ot Punto General de Entrada de Facturas ctronicas

ORGANISMOS

# Inicio Unidades FACe

£2 Facturas

@
[=]

=]

iE Directorio Face

I Unidades

Unidades OC ©OG UT NIF RCF
% Relaciones + & + @ &
@ Ayuda T + @ = a
F EF F @ [£4 59 )
F F EF @ [£4 5 )
+ F + ® zfla
+ + o+ B &

llustracién 26. Unidades - FACe

Una vez pulsado el icono se muestra una pantalla con los usuarios de esa unidad en FACe:

Usuarios
NIF Nombre  Primer Apellido Segundo Apellido Email Cargo
ORE7I0N PADLC =AM PR G IR nablo Aeami@corTen yob.es Administrador de Unidad
8 s A TG USTn. A Dt 1 13 Administrador de Unidad
1418 A gimenares Administrador de Unidad
G Canzh osemanye! ca 2@ Administrador de Unidad
i Eso =spaliul Administrador m
2020 tps ] Jeiruive Administrador m
5 s 3 1503 blanca pascuz!@externns enrren noh a3 Administrador de Unidad
a7 FASCO b Administrador de Unidad

llustracion 27. Listado de usuarios para una unidad - FACe

FACe Organismos / 22




‘ ‘ GGMRHD HINISMD SECRETARLA GE ESTADD
b O DE ESPARA DEPOLITICATERRITORIAL  DF funcion Fusiica
a 2 ¥ FUNCION PUBLICA

Si desea afadir un nuevo usuario o Administrador de FACe pulse sobre el icono

+ Afadir Usuario

. Se mostrara una pantalla para dar de alta el nuevo usuario en la cual debera rellenar
todos los campos, incluido el perfil que desea dar al nuevo usuario.

Afiadir Usuario
Tratamiento *
Sr. E‘
NIF =
Nombre *
Primer Apellido *
Segundo Apellido
Email *
Perfil *
Administrador E‘
Cerrar

llustracién 28. Afadir usuario

Los usuarios “Administrador de Unidad” se deben gestionar desde el portal ya que

comparten cargos con otras aplicaciones y los “administradores” son usuarios Unicamente de FACe y

se pueden eliminar desde aqui mediante el boton B=liEs

INFORTANTE Recuerde que si no ha firmado la adhesion y accede mediante

Acceder al Repositorio

no podra gestionar usuarios, ni el directorio, ni las relaciones.
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1.6. Acceso al Sistema desde el Portal

En este apartado se explicard de forma sencilla y detallada como acceder al sistema desde

el Portal de Organismos y la pantalla de inicio.

La URL para acceder a FACe Organismos es: https://gestion.face.gob.es/.

Y
L oo facea
ot Punto General de Entrada de Facturas Electronicas

ORGANISMOS

Iniciar sesién

Acceder a FACe Acceder al Repositorio

Acceso para organismos no adheridos con facturas en el repositorio.

Versiones de navegador soportadas:

C Internet Explorer 9 o superior

@ Firefox 25 o superior

@& Chrome 30 o superior (cliente de firma no soportado a partir de la version 45)
) Opera 9 o superior

& Safari 12 o superior

Se recomienda tener instalada la Ultima versién de Java y tener habilitado JavaScript para las funcionalidades que requieran firma electrénica.

llustracion 29. Acceso portal organismos FACe

En esta primera pantalla se muestra la informacién sobre las versiones soportadas por

cada navegador, asi como la version de Java necesaria para que el sistema funcione correctamente.
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7 Acced FAC: .z . .z
Pulsando el boton se abrir4 una nueva pantalla de autenticacion en Cl@ve:

Portal de autenticacion

Plataforma de autenticacién tnica para las aplicaciones del MHAP

[racigve|

Cualquier consulta o incidencia ~ Miormacion importante
Cl@ve es un sistema orentado a unificar y simplficar el

re!acpnada con esta apfrcacapn se acceso elecironico de los ciudadanos a los servicios
atendera exclusivamente a traves del plblicos. Su objetivo principal es que el ciudadano pueda
Centro de Atencion de Usuarios.  ideniificarse ante la Administracion mediante claves
concertadas {usuario mas contrasefia), sin tener que
recordar claves diferentes para acceder a los distintos
senicios

Leer mas
Método alternativo : @firma

Requisitos técnicos

Certificado digital de persona fisica o juridica activo /
Internet Explorer 8+, Google Chrome, Firefox u ofros
navegadores actuales.

llustracion 30. Acceso al portal organismos FACe — Cl@ve

Para poder seleccionar el certificado electrénico con el que entrar en el sistema hay que

pulsar sobre Esta accion abre una ventana emergente donde se seleccionara el

certificado electrénico con el que se entrarg al sistema:

Seleccionar un certificado

Selecciona un certficads pars sutenticar bu identedad en se-pasarela-
went.tlive gobesadd

Entadad recepion Emisor

Dutes del certificade Aceptar Cancelar

llustracién 31. Seleccion certificado

Una vez seleccionado el certificado se entra a la pantalla de inicio de FACe Organismos.
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1.7. Pantalla de Inicio

Una vez autenticados en el sistema Cl@ve se accede a la pantalla de inicio de FACe

Organismos, donde se nos muestra informacién estadistica de las facturas y el menu del portal, que
estard siempre visible.

[ & - Fface

28
5

R

ORGANISMOS

# Inicio Estadisticas

1 Facturas

= Directorio Face FACe pone a su disposicién una comprobacién automatica de aquellas reglas de validacion recogidas en la Orden HAP/1650/2015 que deben ser comprobadas
= - por la Oficina Contable y que legaimente no hace el Punto de Entrada de facturas en la presentacion de la factura. Ademas, en caso de que alguna de estas

® Ayuda comprobaciones fuera negativa, FACe le facilitara un cédige y un motive de rechazo.

Puede encontrar la comprobacion automatica de las validaciones en: Facturas - Detalle de Factura - Archivos.

Su Oltima conexién fue el dia 2018-10-10 a las 15:47:13 horas, desde dicha fecha ha recibido 0 facturas.

I Entramite [ Pagadas [l Anuladas-Rec . Facturas totales 49231

1.456 @ Registrada

i

@ Registrada en

@ Verificada en
RCF
16.4% Reci.bida en
destino
—____‘ @ Conformada

@ Contabilizada

% la obligacidn
36,6% '\\\ reconocida
@ Pagada
@ Rechazada
@ Anulada

llustracion 32. Pantalla inicio portal organismos - FACe

El menl general de FACe esta visible durante toda la navegacién por el sistema. Las
funciones que se pueden realizar son:

Pulsando este botdn se mostrara la pantalla de inicio si esta navegando por el
sistema o se saldra de forma segura.

# incio Pulsando este boton siempre se puede volver a la pantalla de inicio desde
cualquier pantalla de la plataforma.

@ Facturas En esta seccion se concentra todo lo relativo a la gestion de facturas, que se
explicara en el capitulo 2.

i

Esta seccién esta subdividida en dos apartados: unidades y relaciones, que se
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explicaran con mas detalle en el capitulo 3.

Esta seccion se encuentra todo lo relativo a la solicitud de datos de los distintos
organismos para las auditorias anuales, que se explicara con mas detalle en el
capitulo 4.

En esta seccidn se encuentra toda la informacion complementaria que permita al

usuario trabajar en el sistema.

2. FACTURAS

2.1. Listado de Facturas

Esta seccién permite a los organismos la gestiébn de sus facturas. Los usuarios del
organismo pueden consultar las facturas dirigidas a sus unidades. Ademas, en esta seccion el
usuario puede actualizar el estado de la factura con la finalidad de notificar al proveedor el estado de
tramitacion de las mismas.

Después de pulsar del menu principal se mostrard el listado de facturas

asociadas a la unidad a la que pertenece. Este listado se puede ordenar por las columnas que se

muestren en azul.

i Inicio
P Facturas Facturas

[E Directorio Face

= Filtrar por Estado Q Bisqueda Avanzada

1 Unidades

% Relaciones
B Ayuda
Registro « Emisor Serie/Nimero Importe Relacion Estado Cesian
201801201683 12115118 2503300 € % @*
201801201026 Emit-/3 1.384 5800 € % &
201801194161 PACOP/2 1.384 5800 € % @*
201801194160 PACOP/2 13845800 € % @&
201801194159 PACOP/2 1.384,5800 € % @
201801194158 PACOP/5 13845800 € % @&
201801194157 PACOP/2 1.384,5800 € % @
201801194156 PACOP/2 13845800 € % @
201801194155 PACOP/2 1.384 5800 € % @*
201801194154 Borrador-11 13845800 € % &

llustracién 33. Listado facturas
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Los campos que se muestran son:

e Buscar por Registro:

e Bandera europea

e Reqgistro:

e Emisor:

e Serie/NUmero:

e Importe:
e Relacion:
e Estado:

e Cesion:

e Ver factura:

Si se quiere consultar una Unica factura y se conoce el nimero de
registro, introduciéndolo en este campo mostrara la informacion relativa

a esa factura.

Marca a las facturas que se han recibido con formato europeo (UBL 2.1
o CllI).

Numero de registro asignado por el Registro Electrénico Comun (REC).
Si se mantiene el ratdon sobre el campo se podra visualizar la fecha y

hora del registro.
El reloj puede tener diferentes colores: verde o rojo. Estara en color
verde si la factura lleva menos de 30 dias o esta en un estado final

Pagada, Rechazada o Anulada y en color rojo © i la factura ha

sobrepasado 30 dias y esta en tramite, es decir, en un estado no final.
Nombre y apellidos del emisor de la factura.

Numero y serie de la factura.

Importe total de la factura.

Se muestra la informacién sobre la Oficina Contable, el Organo Gestor

y Unidad Tramitadora a la que se ha remitido la factura.
Visualizacién del estado de la factura y del posible estado de anulacién.

Visualizacion del estado de la factura con cesion de crédito y del

posible estado de cesién.

Pulsando el icono se mostrara el detalle de la factura.
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Las acciones que se pueden realizar son:

v Filirar por Estado

Q Busqueda Avanzada

[@ Exportara CSV

Pulsando este botén se despliega una lista de los posibles estados
de la factura y de anulaciéon. Haciendo check en las opciones
deseadas el sistema devolvera la informacién de las facturas que

cumplan todos los requisitos.

v Filtrar por Estado

Registrada (R)
Conformada (C)

Contabilizada la obligacion reconocida
(COR)

Pagada (P)

Anulada (A)

Rechazada (RZ)

Recibida en destino (RD)

Registrada en RCF (RRCF)
~J Verificada en RCF (VRCF)

Solicitada anulacion (SA)

Rechazada anulacion (RA)

Rechazada FACe (RF)

Si las opciones seleccionadas no se encuentran entre los estados

de las facturas aparecera el mensaje “Sin resultados”.

Pulsando este botdn se desplegaran otros 6 campos con los que se
podran establecer mas criterios de busqueda en las facturas, todos
ellos combinables con el Filtro por Estado y el campo de Busqueda

por Registro:

= Filrar por Extads Q Bisqueda Avanzada

Si las opciones seleccionadas no se encuentran entre los estados

de las facturas aparecera el mensaje “Sin resultados”.

Pulsando este botdn se abrird una nueva ventana para descargar
un archivo .csv de todas las facturas, si no se ha establecido un
filtro previo, o de las resultantes del filtro seleccionado. Para poder

exportar, el numero de facturas filtradas debe ser inferior a 3000.

Pulsando este botén se podra ver el detalle de la factura
seleccionada, que se desarrollara en el apartado 2.2 Detalle de

Factura.
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Al pulsar este bot6n se abrira una ventana emergente con la
informacién sobre la Oficina Contable, el Organo Gestor y Unidad

Tramitadora a la que se ha remitido la factura.

Relacion
Factura 201801201683

Oficina Contable:
P00000025 - Pruebas QA

Organo Gestor:
P00000025 - Pruebas QA

Unidad Tramitadora:
P00000025 - Pruebas QA

Registro Contable Facturas:

Plataforma interna FACe

Cerrar

La Oficina Contable es la unidad o unidades que tienen atribuida la
funcion de contabilidad en el organismo y que también son

competentes para la gestion del registro contable de facturas.

El Organo Gestor es el centro directivo, delegacion, subdelegacion
territorial u organismo de la Administracion General del Estado,
Comunidad Autonoma o Entidad Local a que corresponda la

competencia sobre la aprobacion del expediente de gasto.

La Unidad Tramitadora es el 6rgano administrativo al que
corresponda la tramitacién de los expedientes, sin perjuicio de a

guien competa su aprobacion.

El Registro Contable Facturas que la unidad tiene asignado.
Codificacion del estado de la factura. Si el icono muestra un
candado no se podra maodificar, si por el contrario se muestra el

lapiz se abrird una nueva ventana con los nuevos posibles estados

y un campo para escribir el comentario correspondiente:
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Editar estado

Factura

Estados

Comentario

Debido a la importancia de la gestién de los estados se detallara la

tipologia de estado en el apartado 2.3 Tipologia de Estados.

Codificacion del estado de cesion de la factura. Si el icono muestra
un candado no se podra modificar, si se muestra el lapiz se abrira
una nueva ventana para editar el estado de cesion, con el

comentario del organismo.

Editar estado de la cesion
Factura 201301158673

Comentario

o

Cerrar

Debido a la importancia de la gestién de los estados se detallara la

tipologia de estado en el apartado 2.3 Tipologia de Estados.

Codificacion del estado de anulacion de la factura. Si el icono
muestra un candado no se podra modificar, si se muestra el lapiz
se abrird una nueva ventana para editar el estado de anulacion,
con el comentario del proveedor, y otro campo comentario para

justificar la aceptacion o rechazo de la anulacion:
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Editar estado de la anulacion

Factura
Comentano del provesdor:

Comentano

=3

Mostrar | 25 H de 5 resultados B |

Dependiendo de ndimero de registros que se quieran mostrar por
pagina (25, 50, 100), se activaran tantas paginas como sea
necesario. Entre ellas se podra navegar entre la anterior, siguiente,

primera o Ultima.
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Detalle de Factura

informacion detallada de dicha factura.

Al pulsar en el listado de las facturas se abre una nueva ventana con toda la

h

CRGANISMOS

Detalle de la factura

Emiscs

HIFICIF:

HombreRazén sedial
Recaptor

HIFICIF:

Firmantie

HIFICIF:

HombraRAToA $oLial;

Factura

Humerc:; 1

Sarin; Boivador-
ENROTtE

Fecha od Expadician:
Registre:
Fecha de Registro:

Agiento Registral:

Estado:
Eetado de i amuscién
Higthrices: | == Camsaca | @ Amtacion

Ralacisn

Oficina Contable:
Qrgans Castorn
Unidag Tramaadara:

Regeitro Contabhe Facturs

Archivos

Factura

Bface

LR &

llustracién 34. Detalle factura
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Emisar

HWIFICIF:

HeembieRA2MN SeLia:

Recapior

[SLEHLH

Firmante

HIFICIF:

HembRRATEN S6Sial

Fachara

Facha Sa Rugiawn:
Asinin Regiani
Esude:

E31300 d% I3 Sl e

Relacion

Qfiging Contakle

Qg arg a1
Limadad Tramsadors

Regivire Contatls Factura:

Archivas

Fasotura

Caslon

WIFICIF:
NemBINRADSN Sociak

Eitado de I3 cadidn:

I elegeis
oW

Su comcr

2u Cat

O D B

S cacunby 87 8 300

Detalle de la factura

1F5ETAE

Emisor prmes_apeilico_E segundo_apeiido_E

BAd345aT4
F
o=
(87 ot e
(= e | e
CRE:
1330545

Erriser prrve_aoeico B segunds_Boees_E

(1

T E3

Y] -+.

llustracién 35. Detalle factura con cesion de crédito
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Detalle de la factura

Emiscr

L=
HombeRazen secial:
Recaptor

HIF/CIF:

Firmante

HIFACIF: 11111111H

HombreRazdn social: Emfesa skaitsidh sdRrsoniewpw
Factura

Himare:

Sare;

Lyl-2-a o H

Fecha de Expadicidn:
Foegistro:

Fecha de Registro:

Aslento Registral;

Estaco;
Estaco on s anutscion:
Ralatian

Qficina Contable:
Organa Gestar:
Unsdad Tramaadora:

Regotre Contabbe Facturac

Archivos

Factura

fe le
[
®

Factura
afigehal
formato
surcpec UBL

llustracion 34. Detalle factura europea
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Los campos que se muestran son:

e Emisor:

e Receptor:

e Firmante:

e Factura:
e Relacion:
e Archivos:
e Cesion:

e Archivos

Apareceran los datos (NIF/CIF y Nombre/Razén social) del emisor de la factura.

Apareceréa el NIF/CIF del receptor de la factura.

Apareceréan los datos (NIF/CIF y Nombre/Razén social) del firmante de la factura.

Apareceran desglosados todos los datos de la factura, el estado en el que se

encuentra en ese momento y un histdrico de la evolucién de la factura.

Apareceran las codificaciones DIR3 a las que va destinada la factura.

Se mostrara el nombre de archivo de la factura, y del anexo, si es que lo tiene.

e Las facturas pueden presentar dos tipos de anexos:
e Anexo interno: Incrustados en el XML de la factura.

o Anexo externo: Adjuntados externamente a la hora de enviar una factura.

Apareceran los datos (NIF/CIF Nombre/Razo6n social) de quien cede la factura,

asi como el estado de la cesién y los documentos que acreditan la cesion.

Soélo se podran tramitar las facturas con cesion de crédito que tengan el formato
facturae 3.2.2

Se adjuntan en el detalle los ficheros de la factura original remitida al sistema en
formato europeo, asi como la factura que ha sido transformada al formato

facturae para su tratamiento por el sistema.

Los Unicos formatos europeos admitidos son UBL 2.1 y CIlI (Cross Invoice
Industry).

Las acciones que se pueden realizar son:

€ Volver al Listado

Pulsando este botén se retornar4d a la pantalla anterior de Listado de
Facturas.

Codificacion del estado de la factura. Si el icono muestra un candado no se
podra modificar, si por el contrario se muestra el lapiz se abrird una nueva
ventana con los nuevos posibles estados y un campo para escribir el

comentario correspondiente:
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Editar estado

Factura

Estados

Comentario

Cerrar

Debido a la importancia de la gestién de los estados se detallara la tipologia

de estado en el apartado 2.3 Tipologia de Estados.

Caodificaciéon del estado de anulacion de la factura. Si el icono muestra un

candado no se podra modificar, si se muestra el lapiz se abrird una nueva

ventana para editar el estado de anulacion, con el comentario del proveedor,

y otro campo comentario para justificar la aceptacibn o rechazo de la

anulacién:

Factura
Comentario del proveedor:

Comentario

i | o

Editar estado de la anulacion

Pulsando este boton se abrira

una ventana emergente con informacién

relativa al histérico de estados por los que ha pasado la factura en su ciclo de

vida.
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Histérico de cambios de estado

Factura 201401003725

Estado anterior:
Estado posterior: Registrada
Modificado: (1410572014 13:10)

Comentario: Envio de la factura

Estado anterior: Registrada
Estado posterior: Registrada en RCF
Modificado: (0810872014 17:58)

Comentario: Factura descargada por &l RCF

Estado anterior: Registrada en RCF
Estado posterior: Verificada en RCF

Modificado: (2810472015 13:30)
Comentario: :

Estado anterior: Verificada en RCF

Estado posterior: Rechazada

Modificado: (28i04/2015 13:38)
Comentario:

Estado anterior: Rechazada

Estado posterior: Verificada en RCF

Modificado: (28/04/2015 13:40)
Comentario:
Cerrar
Pulsando este boton se abrird una ventana emergente con informacion

relativa a todos los cambios de estado de anulacién.

Histérico de cambios de estado de anulacién

Factura

Estado anterior:

Estado posterior: No solicitada anulacion

Modificado: (15/10/2015 17:42)
Comentario:
Pulsando este botén se procedera a la descarga de la factura en el formato

original recibido FACTURAe.
Al descargar una factura su estado cambiard automaticamente de
(Registrada y no editable) a (Registrada y ya editable).

También puede descargarse el archivo con la factura europea original, que

no conllevara cambio alguno en el estado de la factura.

IMPORTANTE Cuando se ha confirmado la descarga de una factura

éstas son eliminadas de FACe y no podré tener acceso a los anexos.

Pulsando este boton se proporciona la posibilidad de descargar la factura en

formato .pdf.
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oo Pulsando este boton se abre una nueva ventana con la factura en formato
PDF 417. Esta version es imprimible y contiene en cédigos de barras toda la

informacion de la factura.

onica

. Punto General de Entrada de Facturas Elec S

RESUMEN DEL LOTE

NUWERO VERSION MODALIDAD

I EWISOR DE LA FACTURA WO F?c‘ru;us TONEDA ;DEEEEE;:JHAC\GN |
FACTURA NUMERO 1

IMPORTES

DATOS EMISOR

IMPORTE TOTAL FACTURA!
IMPORTE TOTAL A PAGAR|
IMPORTE TOTAL A EJECUTAR]
NOMBRE Y APELLIDOS: NIF/
TIPO PERSONA: Fisca

CIF:
TIPO RESIDENCIA: Ressente

DIRECCIO

N:

DATOS RECEPTOR
RAZON SOCIAL:

Pulsando este boton se pueden comprobar todas las validaciones

complementarias que FACe realiza en las facturas segun la Orden
HAP/1650/2015:

Validaciones de la Orden HAP/1650/2015

Factura

Estas validaciones complementan a las que FACe realiza durante la presentacion
de la factura. Para mas informacién puede consultar todas las validaciones aqui

Apartade  Validacién Resultado
4c Ausencia de duplicados en el RCF. v
5t Los NIF de emisor y cesionario son diferentes. v
6a Los importes de cada linea no tendran mas de dos v
decimales.
6a Calculo coste total de cada linea v
6a Calculo del importe bruto de cada linea. v
6b Los importes totales no podran tener mas de dos decimales v
&b Caiculo importe total bruto factura. v
6C Cadigo de moneda v
6d Si el importe bruto es positivo, el total impuestos retenidos v

debe ser igual o mayor a cero
6e Calculo del importe bruto de la factura v

of Calculo del importe total factura v

cerrar @

Pulsando el botén | otarFacura | se abrird otra ventana emergente para actualizar
el estado de la factura:
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Editar estado

Factura

Estados

Comentario

Asiento Registral

Segn el articulo 9.2 de la Ley 25/2013 toda factura debe tener un cddigo de
identificacion dentro del Registro Contable de Facturas. Si dispone de dicho codigo
anotelo aqui, en su defecto puede utilizar el codigo de registro de FACe propuesto.

Cerrar

Cadificacion del estado de cesion la factura. Si el icono muestra un candado
no se podra modificar, si por el contrario se muestra el lapiz se abrira una
nueva ventana con los nuevos posibles estados y un campo para escribir el

comentario correspondiente:

Editar estado de la cesidn
Factura 201801158673

Comentario

=

Cerrar

Se detallara la tipologia de estado en el apartado 2.3 Tipologia de Estados.

2.3. Tipologia de Estados de Facturas

La tipologia de estados de una factura se puede diferenciar en dos tipos, la que utiliza el
usuario de la unidad que gestiona la factura (Estados Internos) y la que ve el proveedor de la factura
(Estados Externos). Los estados se mostraran secuencialmente, y se explicitara si la evoluciéon de

estado es automatica o no.
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Estados Internos:

Registrada:

Registrada en RCF:

Verificada en RCF:

Recibida en destino:

Conformada:

Contabilizada la

obligacién reconocida:

Pagada:

Anulada:

Rechazada:

Estado automatico. El sistema ha registrado la factura en el

REC (Registro Electronico Comun).

Estado automatico al descargar la factura en la pantalla

Detalle de Facturas.

El registro contable de facturas (RCF) correspondiente ha

recibido correctamente la factura.

Estado modificado por el usuario. La Oficina Contable ha

validado la factura recibida y da el visto bueno.

Estado automatico. La Unidad Tramitadora dependiente de la
Oficina Contable y responsable de la factura ha recibido
correctamente la factura y la ha descargado usando el botén
&

Estado modificado por el usuario. La Administracién, a través

de la Unidad Tramitadora, acepta el pago de la factura.

Estado modificado por el usuario. Se propone el pago de la

factura.

Estado modificado por el usuario. La factura ya ha sido

pagada.

Estado modificado por el usuario. La Oficina Contable o la
Unidad Tramitadora aprueba la propuesta de anulacion del
proveedor y la factura quedara por tanto Anulada,
independientemente del estado en el que se encontrara la

factura antes de ser Pagada.

Estado modificado por el usuario. La Oficina Contable o la
Unidad Tramitadora rechazan la factura, justificando dicho

rechazo.

Si se produce este estado el proveedor podra reiniciar el flujo

de estados de una factura desde Registrada en RCF.

FACe Organismos / 41



MINISTERIC SECRETARA BE BSTa
DEPOLITICA TERRITORIAL  0F FUNCION PUMICA
¥ FUNCION PUBLICA

B _" GOBIERND
H \ DE ESPAMA
& &

Pendiente cesion:

Aceptada cesion:

Rechazada cesion:

No procesable por
falta de informacion
(NPC)

Estados Externos:

Registrada:

Registrada en RCF:

Contabilizada la

obligacién reconocida:

Pagada:

Solicitada Anulacioén:

Rechazada Anulacion:

Anulada:

Estado automatico para facturas con cesionario. Las facturas
gue hayan sido cedidas tendran, en el sistema, este estado

inicial.

Estado modificado por el usuario. Se acepta la cesion de la

factura.

Estado modificado por el usuario. Se rechaza la cesion de la

factura.

Estado modificado por el usuario. Al faltar informacion sobre
el tramite de la cesion no se tramita.

La factura ha sido registrada en el sistema.

Estado automatico al descargar la factura en la pantalla

Detalle de Facturas.

El registro contable de facturas (RCF) correspondiente ha

recibido correctamente la factura.

Estado modificado por el usuario. Se propone el pago de la
factura.

La factura ha sido pagada.

El proveedor pide anular la factura que él mismo remitié al

sistema.

La Unidad Tramitadora rechaza la solicitud de anulacién de

la factura. Requiere motivacion de rechazo.

La Unidad Tramitadora aprueba la propuesta de anulacién
del proveedor y la factura quedara por tanto Anulada,

independientemente del estado en el que se encontrara la

FACe Organismos / 42



ol ¥ GOBIERND MINISTERIO ©eeneraala ot fTADE
b & DE ESPANA DE POLITICA TERRITORIAL  0F Funic s PRl iCa
i J' ¥ FUNCION PUBLICA

factura antes de ser Pagada.

Rechazada: La Unidad Tramitadora rechaza la factura.
Si se produce este estado el proveedor podra reiniciar el

flujo de estados de una factura desde Registrada en RCF.

Pendiente cesion La factura es una factura con cesion de crédito y esta

pendiente su revision por parte del organismo.

Aceptada cesion La cesion de la factura ha sido aceptada por el organismo.
Rechazada cesion: La cesibn de la factura ha sido rechazada por el organismo.

No procesable por La cesion de la factura no es procesable porque no hay
falta de informacion informacion suficiente.
(NPC)

3. DIRECTORIO FACE

3.1. Unidades FACe perfil Usuario

A la visualizacién de las Unidades FACe se accede pulsando el botén “Directorio FACe -

Unidades” del menu principal del Sistema.

Aunqgue hasta ahora el sistema no ha discernido el tipo de rol del usuario, es aqui donde se
diferencian, pues como Usuario sélo se podran ver las Unidades y Relaciones en las que se tiene
permisos, pero no gestionarlas. Si se pertenece a mas de una Unidad, se puede realizar una

bdsqueda en el campo “Buscar por Nombre o Cédigo Dir”.
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A continuacién, se detalla toda la informacién de la pantalla Unidades FACe:

L & o - Bface

ral de Entrada de Facturas Electrér

ORGANISMOS

# Inicio Unidades FACe

£ Facturas

iE Directorio Face

I Unidades Unidades ~ oc ©OG UT NIF RCF
% Relaciones SOUONOGI0 UNISAD U
® Ayuda
25 ~| de1resultados « < - > »
llustracién 36. Unidades FACe — perfil usuario
En esta pantalla Unicamente podra ver la informacién relativa a la Unidad en la que es
usuario:

e Organo Contable (OC): Se mostrara, en una ventana emergente, la informacion relativa al

Organo Contable perteneciente a la Unidad. Esta informacion no es

editable.
Ver Oficina Contable
e Organo Gestor (OG): Se mostrara, en una ventana emergente, la informacion relativa al

Organo Gestor perteneciente a la Unidad. Esta informacion es
editable:

Ver Organc Gestor

Nombre

Descripcién
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e Unidad Tramitadora Se mostrard, en una ventana emergente, la informacion relativa a la

(uT): Unidad Tramitadora perteneciente a la Unidad. Esta informacion no
es editable:
Ver Unidad Tramitadora
POOD000O
Descripcion
Email
e NIF: Se mostrard, en una ventana emergente, la informacion relativa a
los NIF acreditados en la Unidad. Esta informacién no es editable:
Nifs
e RCF:

Al no ser un perfil con permisos este campo aparecera siempre
desactivado.

3.2. Relaciones perfil Usuario

A la visualizacién de las relaciones se accede pulsando el botén “Relaciones” del menu
principal.

Egﬁwo a- E'I:Cl(:\=

Punto General de Entrada de Facturas Electronicas
ORGANISMOS

Dl

& Inicio

Relaciones FACe

1 Facturas

+ Afiadir Relacion
i Directorio Face

MW Unicades

% Relaciones

Oficina Contable Grgano Gestor Unidad Tramitadora Activo
® Ayuda

[ si | *

FUGUT

25 ~| de1resultados « < - > »

llustracién 37. Relaciones FACe — perfil usuario
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Los campos que se muestran son:

e Buscar por: Si se pertenece a mas de una Oficina Contable, Organo Gestor o
Unidad Tramitadora en estos campos se podra buscar para que el

sistema devuelva la informacion correspondiente.
e Oficina Contable: Nombre de la Oficina Contable a la que pertenece.
e Organo Gestor: Nombre del Organo Gestor al que pertenece.
e Unidad Tramitadora: = Nombre de la Unidad Tramitadora a la que pertenece.

e Activo: Muestra si la relacién esté activa o no, y se puede modificar el estado.

Las acciones que se pueden realizar son:

si | Esta pestafia muestra el estado de la relaciéon entre usuario y Oficina Contable. Si
se desea modificar el estado de “activo” a “no activo”, el sistema advierte a través

de la siguiente ventana emergente las repercusiones de desactivar la relacion:

nt-face-gestion.redsara.es dice:

Una relacién desactivada no puede recibir facturas. ;Desea continuar?

Aceptar Cancelar

EI Pulsando este botén se eliminara la relacion con la Oficina Contable, Organo
Gestor y Unidad Tramitadora. El sistema pedira confirmacion de la acciéon a través

de la siguiente ventana emergente:

int-face-gestion.redsara.es dice:

liminacion

Evita que esta pagina cree cuadros de dialogo adicionales.

Aceptar Cancelar
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3.3. Unidades FACe perfil Administrador

A la gestion de las Unidades FACe se accede pulsando el boton “Directorio FACe -

Unidades” del menu principal.

A continuacion, se detalla toda la informacién de la pantalla Unidades FACe:

L = - Rface

constitucén
ORGANISMOS

N

Unidades FACe

M Unidades

% Relaciones Unidades » OC 0OG UT NIF RCF

8
N
]

LI T R U R R TR U R TR R TR TR

llustracion 38. Unidades FACe — perfil administrador

Los campos y acciones que se desarrollan son:

e Buscar por Nombre o Si se conoce el Nombre o el Cédigo Dir deseado se puede buscar

Cadigo Dir: en este campo y mostrard como resultado Unicamente la Unidad
deseada.
e Unidades: Listado de las Unidades en las que se tiene permiso. Se pueden

ordenar por nombre.

e OC: Muestra la informacion de la Oficina Contable. Pulsando el icono

Z - . .
se abrirA una ventana emergente donde editar dicha

informacion:
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Editar Oficina Contable

PO00000

Nombre *

Descripcion

Email

Configuracién de notificaciones

Recepcion de factura si |
Solicitud de anutacién [ si |

Cerrar

la Oficina Contable puede seleccionar qué tipo de correos
electrénicos le sean notificados en relacién con las facturas que
lleguen a su unidad. Pulsando el botén Enviar se modificaran los
datos. Si se pulsa Cerrar se cerrara la ventana sin realizar ninguna

modificacion.

Muestra la informacion del Organo Gestor. Pulsando el icono

se abrird una ventana emergente donde editar dicha informacién:

Editar Crgano Gestor

POD000025 UNIDAD DIR PRUEBAS 25

Cerrar

Pulsando el botén Enviar se modificaran los datos. Si se pulsa

Cerrar se cerrara la ventana sin realizar ninguna modificacion.

Muestra la informacién de la Unidad Tramitadora. Pulsando el icono

se abrira una ventana emergente donde editar dicha

informacion:
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Editar Unidad Tramitadora
P000000

Nombre *

Descripcion

Email

Configuracion de notificaciones

Recepcion de factura [ si |

Solicitud de anulacion [si |

Cerrar

La Unidad Tramitadora puede seleccionar qué tipo de correos

electrénicos le sean notificados en relacion con las facturas que

lleguen a su unidad. Pulsando el botén Enviar se modificaran los

datos. Si se pulsa Cerrar se cerrara la ventana sin realizar ninguna

modificacién.

Muestra los NIF/CIF asociados a la Unidad DIR. Pulsando el icono

se podra editar dicha informacion.

Gestionar NIFs

Nuevo NIF

Cerrar

Muestra la informacién sobre el Registro Contable de Facturas al

que pertenece la Unidad. Pulsando el icono se podra editar

dicha informacion.
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| BT

Editar Registro Contable
PO0000D2S Pruebas QA

Registros Contables de factura”
Flataforma intema FACe

Atencion

Esta usted a punto de editar &l registro contable de facturas asociado ala oficina contable, este proceso
requiere firma digital, por D gue Al pulsar 12

ble automatzado seleccionado que leguen con

on 3 progia platans
forma.

Cerrar

La modificacién del Registro Contable de Facturas supone cambios
importantes en el sistema, por lo que se persistira la autoria de dicho

cambio.

* Personalizacion: Pulsando el icono ! se abrira una nueva pantalla para gestioanr la

personalizacion de la Unidad:

Personalizar
Lo10:

Subdominio *

Email *

‘Observaciones *

Logo*

Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

Donde se podran adjuntar los datos solciitados y el sistema remite la
solcitud al admistrador del mismo que realizara la tramitacion de la

solicitud.

e Gestion de Usuarios: Pulsando el icono (2] se abrira una nueva pantalla para gestionar

usuarios de la Unidad.
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3.1.1 Gestion de Usuarios

A la gestidn de los Usuarios se accede pulsando el botdn El de la pantalla Unidades (perfil

de administrador).

Blface E&m ..

ORGAN SMOS

" Usuarios
: ==
NF NomOre Pomer Apeihdo eGuUNCo Apenco Emaa Cargo

BEA A

llustracion 39. Gestién usuarios — perfil administrador

En esta pantalla se muestra toda la informacion de los usuarios adscritos a la Unidad. Se
diferencian tres tipos de perfiles: Administrador de Unidad, Administrador y Usuario. Cada tipologia
de perfil tiene unas caracteristicas definidas:

* Usuario: No tiene permisos de administracion sobre la/las unidad/unidades DIR
que representan a OGs a UTs y a OCs. Unicamente podra realizar las
siguientes tareas:

e Podra consultar las facturas de sus unidades.
e Podra actualizar el estado de las facturas.

e Podra rechazar o aceptar la factura o la solicitud de anulacion de

factura.

* Administrador:  Tiene permisos de administracién sobre la/las unidad/unidades DIR que
representan a OGs a UTs y a OCs. Unicamente podra realizar las
siguientes tareas:
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e Definir la Unidad DIR como Organo Gestor, Unidad Tramitadora

u Oficina Contable si no esté ya definida.
e Podra actualizar el estado de las facturas

e Podra rechazar o aceptar la factura o la solicitud de anulacion de

factura.

e Ademas puede consultar las facturas de las Unidades

Tramitadoras y Organos Gestores a los que pertenece.

e Administrador de Tiene permisos de administracion sobre la/las unidad/unidades DIR que

unidad: representan a OGs a UTs y a OCs. Podra realizar las siguientes tareas:
e Definir la Unidad DIR como Organo Gestor, Unidad Tramitadora

u Oficina Contable si no esta ya definida.
e Podra actualizar el estado de las facturas.

e Podra rechazar o aceptar la factura o la solicitud de anulacion de

factura.

e Ademés puede consultar las facturas de las Unidades

Tramitadoras y Organos Gestores a los que pertenece.

Las acciones que se pueden realizar son:

+ Afiadir Usuario Pulsando este botdn se abrir4 una ventana emergente para poder de alta un nuevo

usuario en la Unidad. Se deberan completar todos los datos obligatorios (*):

Afadir Usuario

Tratamiants *

Mombs

Primar Apallico

SgUNaC Apeiigo

Eman *

Pulsando el botén Enviar se dara de alta un nuevo usuario. Si se pulsa “Cerrar’ se

cerrara la ventana sin realizar ninguna modificacion.
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mensaje de confirmacion de la eliminacion.

3.4.

SECHETARLA GE ESTADD
D U RO PLIMLIC A

Relaciones perfil Administrador

Pulsando este botén se eliminara el usuario seleccionado. El sistema emite un

A la gestion de las relaciones se accede pulsando el botén del menu principal.

1 Ml
"‘Qu
- -

constitue=on

ORGANISMOS

® Inick

o Facha Relaciones FACe
= 1%
% Relacones

13
Oficina Contabie

Organo Gestor

Bface

Unidad Tramitadora

E R B0 EREEEAERAAEOEEOREEAERE RRAREA
o
x

llustracion 40. Relaciones FACe — perfil administrador
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Los campos que se muestran son:

e Buscar por: Si se pertenece a mas de una Oficina Contable, Organo Gestor o
Unidad Tramitadora en estos campos se podra buscar para que el

sistema devuelva la informacion correspondiente.

e Oficina Contable: Nombre de la Oficina Contable a la que pertenece.

e Organo Gestor: Nombre del Organo Gestor al que pertenece.

e Unidad Tramitadora: Nombre de la Unidad Tramitadora a la que pertenece.

e Activo: Muestra si la relacidon esta activa o no, y se puede modificar el
estado.

Las acciones que se pueden realizar son:

FT— Pulsando este boton se abrirA una ventana emergente para poder afadir una

nueva relacion a la Unidad. Se puede buscar por OC, OG o UT.

Afiadir una relacién

Cerrar

E Esta pestafia muestra el estado de la relacion entre usuario y Oficina Contable. Si
se desea modificar el estado de “activo” a “no activo”, el sistema advierte a través

de la siguiente ventana emergente las repercusiones de desactivar la relacion:

x
int-face-gestion.redsara.es dice:
Una rélacién desactivada no pusde récibir facturas. ;Desea continuar?
Aceptar | Cancelar
E Pulsando este boton se eliminara la relacién con la Oficina Contable, Organo

Gestor y Unidad Tramitadora. El sistema pedira confirmacion de la accién a través
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de la siguiente ventana emergente:

int-face-gestion.redsara.es dice
Confirmar Eliminacion

Evita que esta pagina cree cuadros de didlogo adicionales.

| Aceptar | Cancelar

4. AUDITORIAS RCF

4.1. Auditorias de Registros Contables de Facturas

Todos los organismos publicos estan obligados, en cumplimiento del articulo 12 de la Ley
25/2013 sobre facultades y obligaciones de los 6rganos de control internos, a obtener los

informes de auditoria de su facturacion electrénica.

Para los organismos publicos de nivel jerarquico 1 (entidades locales) se da la
oportunidad de obtener dichos informes desde el portal web. El resto de organismos publicos,
debido al volumen de datos generados, deberan seguir solicitandolo a través de incidencia en el

siguiente formulario: https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/FACE.

Los Unicos habilitados para solicitar dichos informes seran los administradores globales de
la unidad Dir.

L s oo - Bface.

ORGANISMOS
# Inicio Auditoria Registro Contable de Facturas
N Facturas

En cumplimiento del articulo 12 de la Ley 25/2013 sobre facultades y obligaciones de los drganos de control internos. Contenide de los informes de auditoria aqu

= Dwectorio Face

8 Auditorias RCF + Sokicitar audiloria

© Ayuda

= Filtrar por Administracion ~ Filtrar por Estado ~ Filirar por afio
Administracion Ejercicio Email Fecha solicitud Estado
2017 04-02-2019 © canceiaca
2018 13-02-2019 x
07 14-02-2019 O Cancelada
2017 26-02-2019 oc
017 20-03-2019 x
2016 24.05-2019 © Cancelads
2015 10-06-2019 x
25 | de7resullados @« - »

llustracién 41. Auditorias RCF
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Los campos que se muestran son:

e Administracion:  Nombre de la Unidad Dir sobre la que se solicitara la auditoria.

e Ejercicio: Afio del que se solicita la auditoria.

e Email: Direccién de correo electrénico valido de comunicacion del informe.

e Fechasolicitud: Fecha, en formato dd-mm-aaaa en la que se inici6 la solicitud de los

informes de auditoria.

e Estado: Las solicitudes de informes pueden tener diversos estados en su ciclo de

vida:

Pendiente: la solicitud se acaba de solicitar, dicha solicitud se puede

cancelar.

Procesando: la solicitud ya se ha empezado a calcular y ya no se
puede cancelar.

Disponible: el usuario ya se puede descargar los informes
solicitados.

Error: cuando el proceso se ha interrumpido de forma inesperada sin
llegar a buen término. El usuario podra volver a solicitar la misma
auditoria.

Caducada: los informes resultantes tienen un corto tiempo de vida,

si no se descargan los informes antes, ésta caducara.

Cancelada: informa de las solicitudes canceladas por el usuario.
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Las acciones que se pueden realizar son:

Pulsando este boton se abrird una ventana emergente para solicitar una nueva
auditoria, donde se seleccionara la Unidad Dir, el afio de solicitud y una direccion

de correo electrénico asociada.

Solicitar informe de auditoria

Administracion *

Email

Enviar

Cerrar

Pulsando este boton se procederd a la descarga automatica de los informes
resultantes de la solicitud de auditoria.
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5. Anexos

5.1. Permisos de Usuario

El sistema dispone de una serie de roles que se definen a continuacién y que estan ligados a perfiles
del “Portal de Gestion de Entidades” que es el punto de entrada para los usuarios de las
administraciones a la aplicacién de factura.

Usuario de aplicaciones

En el portal para la gestion administrativa no puede realizar acciones de administracion
sobre las unidades del DIRECTORIO COMUN.

Fd En FACE no tiene permisos de administracion sobre la/las unidad/unidades DIR que
representan a OGs a UTs y a OCs:
Podra consultar las facturas de sus unidades.
Podra actualizar el estado de las facturas

Podra rechazar o aceptar la factura o la solicitud de anulacion de factura.

Administrador de aplicaciones

En el portal para la gestion administrativa no puede realizar acciones de administracion
sobre las unidades del DIRECTORIO COMUN

En FACE tiene permisos de administracion sobre la/las unidades/unidades DIR que
representan a OGs, a UTsy a OCs:

Definir la Unidad DIR como érgano gestor, unidad tramitadora u oficina contable si
no esta ya definida.

[N

Podra actualizar el estado de las facturas

[N

Podra rechazar o aceptar la factura o la solicitud de anulacion de factura.

[N

Ademas, puede consultar las facturas de las unidades tramitadoras y Organos
gestores a los que pertenece.
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Administrador de unidad

En el portal para la gestién administrativa tiene permisos de administracion sobre la Unidad
DIR:

Crear nuevos usuarios para la unidad DIR con cualquiera de los 3 permisos.
Editar/Borrar los usuarios existentes de la unidad.

En FACE tiene permisos de administracion sobre la/las unidades/unidades DIR que
representan a OGs, a UTsy a OCs:

Definir la Unidad DIR como érgano gestor, unidad tramitadora u oficina contable si
no esta ya definida.

[N

Podra actualizar el estado de las facturas

[N

Podra rechazar o aceptar la factura o la solicitud de anulacion de factura.

[N

Ademas, puede consultar las facturas de las unidades tramitadoras y Organos
gestores a los que pertenece.

Los siguientes roles propios de los portales de comunidades autonomas y de entidades locales

distintos a los anteriores tendran la consideracion de “administrador de aplicaciones” dentro de FACe

e Alcalde

e Secretario

e Secretario estatal

e  Secretario interino

e Secretario accidental
e Gestor designado

e Presidente

e Director funcién publica
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5.2. Configuracion Excel CSV

Una vez descargados los datos, para poderlos visualizar correctamente hay que configurar
una serie de parametros en Excel. Abriendo un nuevo libro de Excel, en la pestafia Datos,

seleccionamos importar datos Desde Texto:

Inicio Insertar Disefio de pigina Formulas Revisar Vista
— —
2 3 & Borrar >
;} 3 3 B 5 ﬂ ] Copexiones Al E ;,\r & Borar _;_l a‘s _gl '_".
it —‘ ——J —U —U & T Prepiedades LA ‘:, Volver a aplicar - — -
Desde Desde] Desde Deotras Conexiones = Actualizar il Ordenar | Filtro v e Textoen  Quitar Validacién Consolidar
Access Web | texto fuentes~ | existentes todo~ = Edfarvinculos -7 de datos ~
Offtener datos externos Conexiofes Ordenar y filtrar Hetrramientas de datos

Al || Obtener datos externos de texto

A Importa datos desde un archivo de texto, E F G H 1 J K

&) Presione F1 para obtener ayuda.

Vb WwN e

llustracién 42. Configuracién Excel csv

Aparecera una ventana emergente de exploraciéon del equipo para seleccionar el archivo
donde se han guardado los datos. Una vez seleccionado aparecera un asistente de importacion. En
la primera ventana del asistente hay que seleccionar en la lista Origen del archivo 65001: Unicode
(UTF -8) y el tipo de archivos Delimitados:

£l asistente estima que sus datos son Delimitados.
|| Si esto es correcto, efja Siguiente, o bien elija el tipo de datos que mejor los desaiba.
Tipo de los datos originales
tioo de acchive que desaba los datos con mayor predision:
- Caracteres como comas o tabulaciones separan campos.
0 -Los campos estén alineados en columnas con espadios entre uno y otro.

Il Comenzar a importar enla fila: 1 %+ Qrigen del archivo: Windows (ANSI)

10017 : Ucraniano (Mac)
65000 : Unicode -
65001 : Unicode (UTF-8)
20127 ; us-asai
Vista previa del archivo C:\Users\blanca.pascual\Downloads\encuesta-d 1258 : Vietnamita (Windows)
20005 : Wang Taiwan

TdUsuarioSeccili*nSub iA*np: aR ta

5108010.1.79.123 2015-04-23 09:43:22Encuesta de satisfacciA’nSubseccii’n 1Esta Vd s

£108110.1.79.123 2015-04-23 09:43:22Encuesta de satisfaccil’nSubsecciliin 1Que le gu

£108210.1.79.123 2015-04-23 09:43:22Encuesta de satisfacciA’nSubsecciA’n 1Es alto?

£108310.1.79.123 2015-04-23 09:43:22Encuesta de satisfacciliinSubseccil’n les deport -
" | »

wis | [ sgente> ] (o Goater. |

llustracion 43. Configuracién Excel csv - delimitador
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En la siguiente ventana se elegiran los separadores, que en este caso seran Tabuladores:

idos en los datos. Se puede ver cémo cambia e texto en la vista previa.

[7] Considerar separadores consecutivos como uno solo

Caificador de texto: |* [~]

Vista previa de los datos

Psuario Seccii’n idn 2 -
10.1.79.123 2015-04-23 09:43:22 Encuesta de satisfaccil’n Subseccii’n 1 Esta Vd saf |
10.1.79.123 2015-04-23 09:43:22 Encuesta de satisfaccii’n Pubseccii’n 1 Rue le gu
10.1.79.123 2015-04-23 09:43:22 Encuesta de satisfaccil’n Subseccii’n 1 Es alto?
10.1.79.123 2015-04-23 09:43:22 Encuesta de satisfaccil’n Bubseccii’n 1 hs depozrti] ~
m »

Cancelar < Atrds M&J Enalizar

llustracion 44. Configuracién Excel csv - separador

Y por ultimo se seleccionard el formato de los datos en las columnas, que habra que elegir
General:

Esta pantalla permite selecconar cada columna y establecer el formato de los datos.
Formato de los datos en columnas
'General’ convierte los valores numéricos en nimeros, los valores de fechas en fechas y todos
Texto los demés valores en texto.
O Fecha:  DMA B Avanzadas...
_) No importar columna (saltar)

Vista previa de los datos

nexal G 1 & 1 1
suario Beccil’n Subseccid®n Pregunta
0.1.79 2015-04-23 09:43:22 Encuesta de satisfacciA’n Bubseccii’n 1 Esta Vd sal
0.1.79 2015-04-23 09:43: Encuesta de satisfaccili’n Bubsecciiin Rue le gus|
0.1.79 2015-04-23 09:43: Encuesta de satisfaccili’n Bubsecciliin Es alto?
0.1.79 2015-04-23 09:43: Encuesta de satisfacciii’n Bubseccili’a s depoxrti)

1

llustracion 45. Configuracién Excel csv — datos columnas

Después de esta configuracidn previa apareceran los datos de las respuestas de forma
legible:
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Inido | Insemar  DiseAodepagina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista -3 X
= . . el = 1| = . *j ) ) Tem /j X Autosuma - ?
=) = Calibri 1 -|[A AT [®-] | Ssustartexto General L ﬁﬁ _L;‘g s . | et~ ﬁ
P o (N & s m[o- A= 5] | 3 combinary centrar ~ | (8~ %o 00][%8 78] | Fomato Darfomato Estlos de | Insertar Eiminar Fomato | Ordenar Busary |
Portapapeles Fuente o Alineacién 5 Nimero ] Estilos Celdas Modificar
AL -0 £[1d 3
A B c D E 17 < H 1 K
1 id _IUsuarm Seccidn Subseccion  Pregunta Respuesta
2 51080 10.1.79.123 2015-04-23 09:43:22 Encuesta de sati ion  Sub: i6n 1 Esta Vd satisfecho con lo echo muy satifecho
3 51081 10.1.79.123 2015-04-23 09:43:22 Encuesta de satisfaccion Que le gustaria mejorar aaa
4 | 51082 10.1.79.123 2015-04-23 09:43:22 Encuesta de satisfaccién  Subseccidn1 Esalto? si
5 51083 10.1.79.123 2015-04-23 09:43:22 Encuesta de satisfaccion  Subseccién1l es deportista? si
6 51084 10.1.79.123 2015-04-23 09:43:22 Encuesta de satisfaccion practica algun deporte? tenis, futbol
7 | 51085 10.1.79.123 2015-04-23 09:43:22 Encuesta de satisfaccion envienos su dieta los-mejores-fondos-de-pantalla-hd-taringal.jpg
8 51086 10.1.79.123 2015-04-23 09:43:22 Encuesta de satisfaccion comida favorita carne
9 | 51087 10.1.79.123 2015-04-23 09:43:22 Encuesta de satisfaccion  Parte 2 elija ternera
10 51088 10.1.41.17 2015-04-23 09:53:45  Encuesta de satisfaccion Esta vd satisfecho con lo echo  muy satifecho
11 51089 10.1.41.17 2015-04-23 09:53:45  Encuesta de satisfaccién Que le gustaria mejorar fdgdfg
12 51090 10.1.41.17 2015-04-23 09:53:45  Encuesta de satisfaccion  Subseccion1 Esalto? si
13 51091 10.1.41.17 2015-04-23 09:53:45  Encuesta de satisfaccion  Subseccion1 es deportista? no
14 51092 10.1.41.17 2015-04-23 09:53:45  Encuesta de satisfaccion practica algun deporte? running
15 51093 10.1.41.17 2015-04-23 09:53:45  Encuesta de satisfaccién envienos su dieta prueba.zip
16 51094 10.1.41.17 2015-04-23 09:53:45  Encuesta de satisfaccion comida favorita carne
17 51095 10.1.41.17 2015-04-23 09:53:45  Encuesta de satisfaccion elija ternera
18 =
19
20

llustracién 46. Presentacién de datos
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5.3. Estados de la factura

Flujo ordinario para una factura

3100Anulada

[ ]

2500
1200 — 1300 — 1400 |y 2100 — 2300 2400

— =
._) Registrada Registrada Verificada Recibidaen Conformada Contabilizada Pagada
enRCF < enRCF < destino < <— laohligacion <—
reconocida

L T 1

2600 Rechazada

llustracion 47. Flujo ordinario de estados de una factura

Flujo anulacion de una factura

4300 . 3100
* Aceptada
Anulacion Anulada
4100 4200
. > Neo >  Solicitada
solicitada Anulacion
Anulacion T
4400
Rechazada
El proveedor puede Anulacién
volver
a solicita la anulacion

llustracion 48. Flujo de anulacién de una factura
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Flujo cesién de una factura

Cesion aprobada
(Solo ve la factura el
cesionario)

Recibida factura ‘ Cesion pendiente
(Pueden ver la factura: emisor,

con cesion de :
e proveedor, tercero y firmante. Pero
crédito

{ no el cesionario)

Cesion rechazada
(Pueden ver la factura:
emisor, proveedor, tercero y
firmante. Pero no el
\ cesionario)

llustracién 49. Flujo de cesién de una factura

5.4. Estados accesibles dela factura segun rol

Oficina Contable

Anulada
| Resistrada Registrada en Verificada en
| g RCF RCF '
5
Anulada

llustracion 50. Estados accesibles de la factura para una OC
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Organo Gestor

llustracién 51. Estados accesibles de la factura para un OG

Unidad Tramitadora

llustracion 52. Estados accesibles de la factura para una UT
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