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1 Introduccion

1.1. Portal FACeB2B

FACeB2B es la plataforma de distribucion de facturas electronicas que el Ministerio de
Hacienda y Funcion Publica pone a disposicion de los operadores econémicos y particulares para
habilitar la remision de facturas entre subcontratistas y contratistas de los contratos del Sector
Pablico. Segun se recoge en la disposicion adicional trigésima segunda de la Ley 9/2017 de

Contratos del Sector Publico (facturas de subcontratistas de contratistas del sector publico).

La URL de FACeB2B es https://faceb2b.gob.es.
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1.2. Pantalla de Inicio

La pantalla de inicio del Portal FACeB2B ofrece de forma muy visual las principales

funcionalidades:

Blfacy

I;‘;m @ =re
3 MUNES

BIENVENIDO A FACEB2B
Plataforma de Distribucién de Facturas Electrénicas

entre Empresas

Buscador de clientes

FACeB2B es la plataforma de distribucion de tacturas electronicas que el Ministerio de Politica Tesritorial y Funcion Piblica pone a disposicion de los operadores economicos y particulares para habiar la remision de
facturas entre subcontratistas y contratistas de los contratos del Sector Publico. Seqin se recoge en la disposicion adicional trigésima segunda de la Ley 9/2017 de Contratos del Sector Publico.

ofrece servicios de remision de facturas a chentes y proveedores del sector privado en sus relaciones B28 no enmarcadas en la contratacion publica. Permitiendo a

¢ de maneta esta
entidades cente de proveedores de servicios de facturacion distintos, la remision y recepcion de facturas electronicas desde y hacia sus proveedores de servicios de facturacion

Soy un Cliente Soy una Empresa de Servicios de
Facturacion

Como Cliente podré autorizar & una empresa de servicios de 1ACUracion para remitir y
Como ESF podré gestionar la remision y recepcion de las facturas electronicas de mis

recibir mis facturas electronicas
chentes a través de mis Plataformas de Facturacion

-

llustracion 1. Pantalla de inicio
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A continuacion, se detallard en cada capitulo las opciones que se pueden encontrar en el
portal. La funcionalidad del portal de FACeB2B se divide en:

Buscador: Desde esta seccién se mostrara todo lo relativo a la basqueda de clientes en
el capitulo 2.
Listado ESF: Desde esta seccion se mostrara todo lo relativo al Listado de ESF que han

solicitado anunciarse en el portal en el capitulo 3.

Soy un Cliente: Desde esta seccidon se gestionara todo lo relativo a los clientes de la

plataforma, que se explicara detalladamente en el capitulo 4.

Soy una Empresa Desde esta seccion se gestionara todo lo relativo a las empresas de servicios
de Servicios de de facturacién de la plataforma, que se explicar4d detalladamente en el

Facturacion: capitulo 5.

1.2.1. Tutorial de FACeB2B

Al entrar en FACeB2B por primera vez el sistema le dard la posibilidad de visualizar un
pequefio tutorial, que le explicard brevemente en que consiste FACeB2B y que posibilidades le

ofrece. Puede omitir dicho tutorial, o recuperarlo desde el pie de pagina pulsando “Guia de uso”.

onocer Mas acerca de esta

llustracion 2. Tutorial
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Si desea ver el tutorial y conocer las distintas opciones que le da FACeB2B, pulsando
Ver Tutorial
sobre se mostraran diferentes vifietas con la informaciéon ampliada.

7 BIENVENIDO A FACEB28

Plataforma de Distribucion de Facturas Electronicas
entre Empresas

Buscador de clientes

FACeB28B es la de de facturas que el Ministerio de Politica Territorial y Funcion Piblica pone a de los para habilitar la remision de
facturas entre subcontratistas y contratistas de los contratos del Sector Publico. Segun se recoge en la disposicion adicional trigésima segunda de la Ley 92017 do Contratos del Sector Publico,

de manera esta ofrece servicios de remision de facturas a clientes y proveedores del sector privado en sus 828 no enla pblica a
entidades cliente de proveedores de servicios de facturacion distintos, la remision y recepcion de facturas electrénicas desde y hacia sus proveedores de servicios de facturacion

llustracién 3. Tutorial — vifietas

Pulsando sobre y podra navegar por las distintas informaciones que le ofrece el

tutorial, ampliando la informacién que por defecto muestra el sistema.

FACeB2B / 8
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2 Buscador de Clientes

2.1. Buscador de Clientes

El buscador de clientes de FACeB2B se encuentra en la pagina de inicio. El usuario podra

buscar los clientes que ya estan dados de alta y asociados a una plataforma de facturaciéon de una

Empresa de Servicios de Facturacion (ESF) y por lo tanto pueden recibir facturas electrénicas a

través de la plataforma.

[o] S f o
L= @i Rl cco

empresas

BIENVENIDO A FACEb2b

Plataforma de Distribucion de
Facturas Electronicas entre
Empresas

Buscador de clientes

Introduzca nombre de cliente Q

© Nombre / Razén Social @® NIF @ Cddigo DIRe

llustracion 4. Buscador de clientes

El campo que se muestra es:

Buscador: Se podrd introducir cualquier informacion que permita al sistema buscar si ya es
un cliente de FACeB2B, usando ademas, los selectores que permiten definir la
basqueda:

¢ Nombre o Razon social.
e NIF.

e Cadigo DIRe.

Las acciones que se pueden llevar a cabo son:

n Pulsando este botén se mostraran todos los resultados coincidentes con los términos de

busqueda introducidos, que se describira en el apartado “Resultados de la busqueda”.

FACeB2B / 9
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2.1.1. Resultados de la busqueda

A esta pantalla se llega pulsando el botén “Buscar” del Buscador de Clientes. Se muestra la
informacion de los clientes que coincidan con los criterios de busqueda introducidos. En el caso de
gue no existiera un Cliente coincidente con los criterios de blusqueda el sistema mostrara un mensaje

de que no existen elementos coincidentes.

BIENVENIDO A FACED2b

Plataforma de Distribucion de
Facturas Electrénicas entre
Empresas

Buscador de clientes

1

© Nombre  Razén Social

ESF

Se han encontrado 4 resullados para 1

Entidad hija 1
ES.

Empresa 1
ESt
CALLE

122
ES11111111H0004

Unidad Prueba 1
ES!

llustracién 5. Buscador de clientes - resultados

La informacién que se muestra es:

e Nombre del Aparecerd el nombre de la unidad tal y como ha sido dada de alta en el

Cliente: Directorio de Entidades — DIRe.

¢ Cadigo DIRe: Cadigo que identifica de forma univoca a la unidad generado por el Directorio

de Entidades — DIRe.

e Informacion de Informacion complementaria que haya proporcionado el Cliente en el

contacto: Directorio de Entidades — DIRe.

FACeB2B / 10



GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA DE ASUNTOS ECONOMICOS

Y TRANSFORMACION DIGITAL

3 Listado ESF’S

3.1.

Listado de Empresas de Servicios de
Facturacion (ESF)

A esta pantalla se accede desde la pantalla de inicio pulsando sobre “Listado de ESFs”. En

este listado se muestran las empresas que prestan servicios de facturacién electrénica a terceros,

estan dadas de alta en FACeB2B y han solicitado aparecer en dicho listado.

Para poder aparecer en el listado deberd completar el siguiente formulario, donde debera

completar la informacién pedida, que sera evaluada, y en caso de ser satisfactoria sera publicada en

el listado.

oo SERVICICS
E i'ﬁ'} S COMUNES

BIENVENIDO A FACEb2b

Listado de Empresas de
servicios de facturacion

La informacién que aparece en este directorio hace referencia a
empresas que prestan servicios de facturacion electronica. En
ningun caso representa un listado completo de las empresas de
servicios de facturacion (ESF) dadas de alta en FACeB2B.
Unicamente aparecen en este listado aquellas empresas que
estando dadas de alta como ESF han solicitado su publicacion
en este listado.

Inicio Listado de ESFs

La informacion ha sido suministrada directamente por las empresas proveedoras de servicios de facturacion electronica. La Administracion
General del Estado no se responsabiliza de la veracidad de dicha informacidn. Si desea que su empresa aparezca en este directorio, debe
rellenar el siguiente formulario. Su solicitud sera evaluada y en caso de ser satisfactoria seré publicada en el listado.

E Aplicacion de Escritorio . Aplicacion en la Nube

RYf cc o

empresas

Aplicacion de Pago

llustracion 6. Listado ESF’s

La informacidn que se muestra de cada empresa que asi lo solicite es:

e Logo,

e Breve descripcion de los servicios de facturacién electrénica que ofrece,

e Clasificacion de sus servicios.

FACeB2B / 11
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4 Clientes

4.1. Clientes

Al area de Cliente se accede pulsando el boton “Acceder” del apartado “Soy un Cliente” de
la pantalla de inicio. Para FACeB2B Cliente es cualquier entidad que quiera gestionar sus facturas a
través del sistema. Para poder utilizar el sistema en la gestién de sus facturas, deberan estar dados

de alta en el Directorio de Entidades — DIRe previamente (http://dire.gob.es).

En esta area los Clientes Receptores podran gestionar las autorizaciones de servicio a las
Empresas de Servicios de Facturacion (ESF) dadas de alta en el sistema y sus relaciones
posteriores.

Los Clientes Emisores, aquellos que quieran remitir una factura a través de FACeB2B no
tienen que darse de alta en el sistema, Unicamente conocer la Unidad DIRe Receptora a la que se
remitird la factura y utilizar una ESF que le preste el servicio.

Eé‘iﬂ e SERVICIOS E f d cn;»;?

BIENVENIDO A FACEB28

Plataforma de Distribucién de Facturas Electrénicas
entre Empresas

Buscador de clientes

FACEB28 es la plataforma de distribucion de facturas electronicas que el Ministerio de Poliica Teritorial y Funcion Pablica pone a disposicion de los operadores economicos y particuares para habétar ia remision de
facturas entre subcontratistas y contratistas de los cor Sector Piibico. Segun se recoge en la disposicion adicional trigésima segunda de la Ley /2017 de Contratos del Sector Pub

Iguaimente de manera facultaliva esta platalorma ofrece servicios de remision de facturas a chentes y proveedores dol sector privado en sus relaciones B2B no enmarcadas en la contratacion pablica. Permitiondo a
‘entidades chente de proveedores de servicios de facturacion distintos, la remision y recepcion de 2 de y hacia de servicios de facturacion.

Soy un Cliente Soy una Empresa de Servicios de
Como Cllente podré aUOZar & Una empresa de Servicios de 1ACtUrACIoN para remitr y Facturacion
recit s focturas electoncas
Como ESF podré gestionar la remision y recepcion de las facturas electronicas de mis.
m chentes a través de mis Plataformas de Facturacion

llustracion 7. Clientes

Para poder acceder al area de Cliente se debe pulsar el boton que iniciara el

proceso de login en el sistema.

FACeB2B / 12
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4.1.1. Login como Cliente

A esta pantalla se accede pulsando el botén “Acceder” del area de Cliente de la pantalla de
inicio. Para poder logarse como Cliente debera estar en posesion de un certificado electrénico valido

gue contenga el NIF de la empresa que se ha dado de alta en DIRe.

método de a

Para acceder debera autenticarse. Seleccione entre uno de
los siguientes métodos

CERTIFICAGS

(o —
cl(@ve O —

llustracion 8. Login como Cliente

Las acciones que se pueden realizar son:

ci@ve Pulsando este boton el sistema solicita la seleccion de un certificado electronico para
redirigirse al sistema Cl@ve al realizar el proceso de identificacion. Si todo va

correctamente, el Cliente entra en su area de FACeB2B.

% Pulsando este botdn el sistema solicita la seleccion de un certificado electrénico para
realizar el proceso de identificacion sin salir de FACeB2B. Si todo va correctamente, el
Cliente entra en su area de FACeB2B.

Si no se ha dado de alta previamente en el Directorio de Entidades — DIRe le aparecera la

siguiente pantalla:

NIF no dado de alta en DIRe

Aun no existe ninguna entidad asociada al
NIF
Debe darse de alta en DIRe para poder utilizar esta
aplicacion como ESF o como Cliente

= Asociar empresa del DIRe

llustracion 9. Alta Cliente

FACeB2B / 13
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4.1.2. Acceso como Cliente

A esta pantalla se accede una vez se ha identificado el usuario con un certificado
electronico valido y el sistema comprueba que es la primera vez que accede. En esta pantalla
también se mostrard un tutorial que facilita mas informacién sobre las diferentes secciones del
Cliente.

L= @ Bfacs

empresas

Datos de la empresa Dat

Q

Entidad Q0100000I

Q0100000!

a Actualmente no existe ningtn Cliente asociado al NIF Debe darse de alta como Cliente para poder utilizar esta aplicacion

# Alta Cliente

llustracion 10. Acceso como Cliente

Los campos que se muestran son:

e Datos de la Los datos de la empresa son los que se recuperan del Directorio de Entidades —
empresa: DIRe. Es por ello que hay que darse de alta previamente en DIRe, para que
FACeB2B obtenga la informacién de las empresas y sus cédigos DIRe.

La primera vez que se accede al sistema, éste invitara al usuario a firmar el alta en

FACeB2B pulsando el boton .

FACeB2B / 14
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4.1.3. Altacomo Cliente

A esta pantalla se accede pulsando el botdn de la pantalla Acceso como
Cliente. Esta pantalla se mostrara soélo la primera vez que se identifique al usuario como un nuevo
Cliente. Si se realiza todo el proceso con normalidad, en sucesivos accesos, el Cliente accedera

directamente a la pantalla “Autorizaciones”.

- ®
R SERVICICS z f aca:<>
Q Of A COMUNES e >
N “OMUNES ~ empresas
mpr
Datos de la empresa Datos obtenidos de Die <

Entidad

Alta Cliente

Condiciones del senvicio Declaro mi interés en dar de alta la entidad con razén social/nombre: Entidad y con NIF como cliente
receptor de facturas electrénicas del sistema FACeB2B

Con el alta de la entidad en FACeB2B doy mi consentimiento a recibir facturas electrénicas a través de este medio y acepto
que la Empresa de Senvicios de Facturacion (ESF) que yo escoja pueda acceder a FACeB2B para obtener en mi nombre las
facturas electronicas dingidas a mis unidades DIRe dadas de alta por mi persona o por el ESF autorizado

Haciendo siempre uso de FACeB2B bajo las condiciones técnicas y legales que apliquen en esta plataforma. Y declarando
igualmente mi compromiso de hacer un uso adecuado y responsable de FACeB2B y a obrar como titular de la informacion que
de mi entidad registre 0 modifique

Acepto las condiciones de uso

s e

llustracion 11. Alta como Cliente

Para poder usar FACeB2B las empresas que actien en el sistema como Cliente debera
firmar unas Condiciones del servicio, donde la empresa se compromete a actuar como Cliente y a

hacer un uso adecuado del sistema.

FACeB2B / 15
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Las acciones que se pueden realizar son:

Q

Pulsando este botén se actualizaran los datos obtenidos de DIRe, tanto de la

informacion de la entidad como los cambios en las unidades.

Pulsando este botén se abrird el MiniApplet de @firma que debera estar
previamente instalado.

Se debera seleccionar el certificado electrénico con el que se ha identificado el

usuario en el sistema, si no, la firma fallara.

Cancelar

Pulsando este botén se cancelara el proceso de firma del alta como Cliente, con

lo que no podra usar FACeB2B para la gestién de su facturacion electrénica.

4.1.4. Autorizaciones

A esta pantalla se accede una vez se ha dado de alta la primera vez que entra a FACeB2B

como Cliente, o cada vez que el Cliente se loga correctamente, o pulsando sobre la pestafia

“Autorizaciones”.

El propdsito de esta pantalla es poder gestionar las autorizaciones que los Clientes haran a

las distintas Empresas de Servicios de Facturacion (ESF) para que éstas gestionen las facturas que

lleguen a las Unidades DIRe que ellos elijan.

ESF

E- Py como e SERVICICS
SR g AN
783 MUN

Datos de la empresa 0w

Autorizaciones Receptores

Empresa de Servicio de Facturacion

Solicitudes de adhesién porpagina 5 ¢

Unidades DIRe Estado

Unidad DiRe Fecha

20/09/2018 11:46

04/07/2018 08:59

2710612018 15:23

26/06/12018 17:37

f daca
empresas

+ Nueva Autorizacion

Estado

Pendiente

Tramitada

Pendiente

Pendiente

Acciones

@ Revocar

llustracién 12. Autorizaciones
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Para poder gestionar las autorizaciones a ESF’s que gestionaran la facturacion electrénica
de sus clientes se pueden utilizar los filtros puestos a la disposicion de los usuarios. Los campos que

se muestran son:

Datos de la Los datos de la empresa son los que se recuperan del Directorio de Entidades
empresa: — DIRe. Es por ello que hay que darse de alta previamente en DIRe, para que

FACeB2B obtenga la informacién de las empresas y sus cédigos DIRe.

e ESF: Nombre o NIF de la Empresa de Servicios de Facturacion (ESF) a la que se

va a autorizar a gestionar las facturas electrénicas que lleguen a una Unidad

DIRe.
e Unidades Cédigo DIRe o nombre de la Unidad que se convertira en la unidad receptora
DIRe: de facturas. FACeB2B obtiene de DIRe toda la estructura empresarial activa.
e Estado: Las autorizaciones pueden pasar por diferentes estados:

e Pendiente: es el Unico estado en el que el Cliente puede realizar una
accion y revocar la autorizacion. Dicha autorizacion esta a la espera de que la

ESF acepte el encargo de la gestion de facturas para esa unidad DIRe.

e Cancelada: tanto Cliente como ESF pueden cancelar la autorizacién,
con lo que la Unidad DIRe queda libre para poder asociarla a una ESF y

comenzar a gestionar sus facturas electrénicas.

e Activada: cuando la ESF acepta la autorizacion de un Cliente
automaticamente se activa como Unidad Receptora y se pueden empezar a

gestionar las facturas por parte de la ESF.

e Caducada: si la ESF no realiza accion alguna sobre la autorizacion de
un Cliente, pasado un tiempo la autorizaciéon caducara, quedando libre para

poder asociarla a una ESF y comenzar a gestionar sus facturas electrénicas.

e Acciones Este campo sélo tendrd actividad cuando la autorizacion estd pendiente, para
poder revocarla si el usuario decide no continuar solicitando los servicios de
una ESF.
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Las acciones que se pueden realizar son:

T Pulsando este botdn se abrird una nueva ventana para crear una nhueva
autorizacién para una ESF.

Pulsando este botén se eliminara la autorizacion seleccionada.

4.1.5. Nueva autorizacion

A esta pantalla se accede pulsando el boton de la pantalla Autorizaciones.
En esta pantalla se muestran todos los pasos y opciones que el Cliente tiene a su disposicion para
hacer de sus unidades, unidades receptoras asociadas a una ESF y poder comenzar a gestionar sus
facturas electrénicas a través de FACeB2B.

L] B comtnne SERVICICS f )
E pﬁQ D EsPwson, :{).'.‘l;i\ffé CI C -
AW empresas
Datos de la empresa Datos obtenidos de DiRe o)
eseptores
ESF Unidades DIRe Estado
Identificador 0 nombre de la ESF Gdigo o nombre de la unidad s 4+ MNueva Autorizacidn
Empresa de Servicio de Facturacion Unidad DIRe Fecha Estado Acciones
Seleccion ESF
cione la Empresa de Cios de uracion ala lesea autoriza jades DIRe
ESF a autorizar
Selecionar ESF a iza
3 Cancelar
20/09/2018 11:46 Pendiente @ Revocar

llustracién 13. Nueva autorizacién
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Los campos que se muestran son:

Seleccion
ESF:

Unidades
DIRe:

El Cliente seleccionara la ESF a la que autorizard para gestionar sus facturas.
Solo apareceran las ESF que se hayan dado de alta en FACeB2B activando

la prestacién de servicios a terceros. Se puede buscar por nombre o NIF.

Seleccion ESF
ESF a autorizar

X Ccancelar

Una vez seleccionada una ESF se activara el boton “Siguiente” para continuar

con el proceso. El botén “Cancelar” cierra la nueva autorizacion.

Se muestran todas las unidades DIRe del Cliente para asociar a la ESF
seleccionada. Se puede seleccionar una sola unidad o varias a la vez, usando
el check. Para mayor comodidad se podran buscar unidades concretas con el

buscador.

Seleccion ESF - Unidades DIRe

Unidades DIRe Unidad Padre

Unidades DIRe seleccionables Unidades DIRe afiadidas
prueba -

» K

< Anterior X Cancelar

Una vez seleccionada/s la/s unidad/es se pulsara » para pasar dicha

seleccion a Unidades DIRe afiadidas. Para deshacer la accién se pulsara « .
Una vez pasadas las unidades seleccionadas se activara el botén “Siguiente”
para continuar con el proceso. Pulsando “Anterior” vuelve a la selecciéon de
ESF y pulsando “Cancelar’ se cierra la nueva autorizacién sin realizar el

proceso.
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En este apartado se resume la informacion de los pasos anteriores para su

aceptacion final.

Seleccion ESF 5 Unidades DIRe D ——————— Aceptar

Unidades DIRe

prueba -

<Anterior «" Aceptar X Cancelar

Pulsando “Anterior’ vuelve a la seleccion de Unidades DIRe y pulsando

“Cancelar” se cierra la nueva autorizacion sin realizar el proceso.

Pulsando “Aceptar” se realizara la nueva autorizacion a la ESF, que tendra
que aceptarla o rechazarla. Aun asi el sistema pedird confirmacién de la
accion:

Creacion autorizacion

Al crear esta autorizacion permite que la empresa
gestione sus facturas

¢ Confirma que desea realizar esta accion?

Su aceptacibn supone que las unidades DIRe seleccionadas en esta

autorizacién podran comenzar a recibir facturas electronicas en FACeB2B.

Su rechazo supone que la ESF no acepta gestionar las facturas electrénicas
que pudieran llegar a dicha unidad DIRe y por lo tanto quedan liberadas para

crear una nueva autorizacion.

Mientras no se resuelve la autorizacion, dichas unidades DIRe no podran

formar parte de otras autorizaciones.
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4.1.6. Receptores

A esta pantalla se accede pulsando sobre la pestafna “Receptores” del area de Clientes. En
esta pestafia se podran gestionar las Unidades DIRe asociadas a las Plataformas de Facturacion

(PF) de la Empresa de Servicios de Facturacion (ESF) que gestiona las facturas del Cliente.

&= @xue Bfacys

empresas

Datos de la empresa 0s

Q

Autorizaciones Receptores

Unidades DiRe Plataforma

Unidad DIRe Plataforma de Facturacion Estado Acciones
Activado @ Desactivar
Cancelado por ESF
Cancelado ¥ Activar
Cancelado V Activar

Unidades receptoras porpagina 5 ¢

llustracion 14. Receptores

Para poder gestionar las Unidades DIRe receptoras se pueden utilizar los filtros puestos a
la disposicion de los usuarios. Los campos que se muestran son;
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Datos de la

empresa:

Unidad DIRe:

Plataforma de

Facturacion (PF):

Estado:

Acciones
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Los datos de la empresa son los que se recuperan del Directorio de
Entidades — DIRe. Es por ello que hay que darse de alta previamente en
DIRe, para que FACeB2B obtenga la informacién de las empresas y sus
cédigos DIRe.

Nombre de la Unidad que se ha convertido en Unidad Receptora de
facturas.

Las plataformas de facturacién son los mecanismos del que disponen las
Empresas de Servicios de Facturacion (ESF) para ordenar, clasificar o
gestionar bajo su criterio la tramitacién de facturas de sus Clientes. Son las
ESF las que asignan la PF, convirtiendo asi la Unidad DIRe en Unidad

Receptora.

Las Unidades Receptoras pueden pasar por dos estados:

e Activado: significa que la Unidad Receptora puede recibir facturas
de otras empresas y que éstas seran gestionadas por la plataforma de
facturacién de una ESF.

e Cancelado: significa que la Unidad Receptora no puede recibir
facturas de otras empresas y por tanto, la plataforma de facturacion no
podra gestionar nuevas facturas, aunque si seguiran gestionando las
anteriores.

Este campo muestra las acciones a realizar que se detallan a continuacion.
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Las acciones que se pueden realizar son:

Pulsando este boton se desactivard la Unidad DIRe como Unidad Receptora,
imposibilitando asi la recepcion de nuevas facturas. La accion requiere de
confirmacion.

Desactivar unidad receptora

Al desactivar la unidad receptora no podra descargar sus
facturas por la plataforma configurada. ; Desea Desactivar la
unidad receptora?

Cancelar Desactivar unidad receptora

@ Activar Pulsando este boton se activara la Unidad DIRe como Unidad Receptora,
posibilitando asi la recepcién de nuevas facturas. La accién requiere de
confirmacion.

Activar unidad receptora

Al activar la unidad receptora podra descargar sus facturas
por la plataforma configurada. ; Desea Activar la unidad
receptora?

Cancelar Activar unidad receptora

NOTA IMPORTANTE: La activacion/desactivacion de una Unidad Receptora es una accién
reversible y la puede hacer tanto el Cliente como la ESF, pero el que inicie el cambio
(activacion/desactivacion) debera ser quien lo revierta.

Mientras una relacion entre Unidad Receptora y PF esté desactivada, no se podran recibir

nuevas facturas, pero si se gestionaran las facturas anteriores hasta que lleguen a un estado final.

Si la Unidad Receptora establece una nueva asociacion con una nueva ESF sera ésta la que

comience a gestionar las nuevas facturas, y las anteriores.
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5 Empresas de Servicio de Facturacioén

5.1. Empresas de Servicios de Facturacién
Electrénica (ESF)

Al area de Empresa de Servicios de Facturacion (ESF) se accede pulsando el boton
“Acceder” del apartado “Soy una Empresa de Servicios de Facturacion” de la pantalla de inicio. Para
FACeB2B una ESF es cualquier entidad privada que quiera conectarse a FACeB2B a través de sus
interfaces para gestionar sus propias facturas electrOnicas en su relacion con otras empresas, es
decir haciendo de Cliente, o ejerciendo de tercero en nombre de sus clientes frente a FACeB2B,
cuando en su objeto de negocio esté la gestion de facturacion electronica de terceros. Para poder
utilizar el sistema en la gestion de sus facturas, deberan estar dados de alta en el Directorio de

Entidades — DIRe previamente (http://dire.gob.es).

En esta area las ESF podran gestionar las Plataformas de Facturacion con las que
gestionaran las facturas de las Unidades Receptoras, las autorizaciones de sus clientes para

gestionar sus facturas y la relacion entre unidades y plataformas.

[&= @ Bfacy

BIENVENIDO A FACEB2B

Plataforma de Distribucion de Facturas Electrénicas
entre Empresas

FACeB2Besla de facturas que el Ministeno de Politica Territorlal y Funcion Pablica pone a de los para habdtar la remision de
e ¥ contratistas de los contratos del Sector Publico. Segun se recoge en la disposicion adicional trigésima segunda de la Ley 972017 & Contratos del Sector Pubiio,

Iguaimente de manera facultativa esta plataforma ofrece servicios de remision de facturas a chientes y proveedores del sector privado en sus relaciones B28 no enla c pablica. a
entidades chente de proveedores de servicios de facturacion distintos, la remision y recepcion de facturas desde y hacia sus de servicios de facturacion.

Soy un Cliente Soy una Empresa de Servicios de
Como Cliente podréé autorizar a una empresa de Servicios de IACtUracon para remitir y Facturacion
recibir mis facturas electronicas
Como ESF podré gestionar la remision y recepcion de las facturas electronicas de mis
m chentes a través de mis Plataformas de Facturacion

llustracion 15. ESF
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Para poder acceder al area de Empresa de Servicios de Facturacion se debe pulsar el

botén -‘““"" gue iniciara el proceso de login en el sistema.

5.1.1. Login como ESF

A esta pantalla se accede pulsando el botén “Acceder” del area de Empresa de Servicios
de Facturacion de la pantalla de inicio. Para poder logarse como ESF debera estar en posesion de

un certificado electronico valido que contenga el NIF de la empresa que se ha dado de alta en DIRe.

Seleccionar método de autenticacion

Para acceder debera autenticarse. Seleccione entre uno de
los siguientes métodos

a\
=
"

llustracién 16. Login como ESF

Las acciones que se pueden realizar son:

cl@ve Pulsando este botdn el sistema solicita la seleccién de un certificado electrénico para
redirigirse al sistema Cl@ve al realizar el proceso de identificaciéon. Si todo va
correctamente, la ESF accede a su &rea de FACeB2B.

Pulsando este botdn el sistema solicita la selecciéon de un certificado electrénico para
realizar el proceso de identificacion sin salir de FACeB2B. Si todo va correctamente, la
ESF accede a su &rea de FACeB2B.

Si no se ha dado de alta previamente en el Directorio de Entidades — DIRe le aparecerd la
siguiente pantalla:
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NIF no dado de alta en DIRe

Aln no existe ninguna entidad asociada al
NIF
Debe darse de alta en DIRe para poder utilizar esta
aplicacion como ESF o como Cliente.

= Asociar empresa del DIRe

llustracién 17. Alta como ESF

5.1.2. Acceso como ESF

A esta pantalla se accede una vez se ha identificado el usuario con un certificado
electronico valido y el sistema comprueba que es la primera vez que accede. En esta pantalla
también se mostrard un tutorial que facilita mas informacion sobre las diferentes secciones de la
ESF.

By oo SERVICICS ) f G Cdo
w3 COMUNES ~ e
empresas
Datos de la empresa Datos obtenidos de DiRe <
prueba
n Actuaimente no existe ninguna ESF asociada al NIF Debe darse de alta como ESF para poder utilizar esta aplicacion.
# Alta Empresa de Servicios de Facturacion (ESF)

llustracién 18. Acceso como ESF

Los campos que se muestran son:

e Datos de la Los datos de la empresa son los que se recuperan del Directorio de Entidades —
empresa: DIRe. Es por ello que hay que darse de alta previamente en DIRe, para que

FACeB2B obtenga la informacién de las empresas y sus codigos DIRe.
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La primera vez que se accede al sistema, éste invitara al usuario a firmar el alta en
# Alta Empresa de Servicios de Facturacion (ESF)

FACeB2B pulsando el boton

5.1.3. Altacomo ESF

A esta pantalla se accede pulsando el boton “Alta Empresa de Servicios de Facturacion
(ESF)” de la pantalla Acceso como ESF. Esta pantalla se mostrara solo la primera vez que se
identifiqgue al usuario como una nueva ESF. Si se realiza todo el proceso con normalidad, en

sucesivos accesos, la ESF accedera directamente a la pantalla “Plataformas de Facturacion”.

v -
1 oo SERVICICS D f b
E{t’f DL COMUNES ad C .
empresas
Alta Empresa de Servicios de Facturacion
Datos de la empresa
* Correo electrénico
* Condiclones de uso Declaro mi interés en dar de alta la empresa con razon soctal/nombre y con NIF en FACeB2B

como Empresa de Servicios de Facturacion (ESF). Para poder presentar y recibir facturas electronicas dirigidas a mis
unidades DIRe o a unidades DIRe de mis clientes, cuando proceda, bajo las condiciones técnicas y legales que
apliquen en esta plataforma

Declaro iguaimente mi compromiso de hacer un uso adecuado y responsable de FACeB2B. Obrar como titular de la
informacion que de mi entidad registre o modifique. Obrar, si procede, en representacion de mis clientes para poder
operar con las facturas enviadas o recibidas en nombre de o a nombre de los mismos a través de FACeB2B. Y
guardar y custodiar las claves de acceso que me sean sumir respor andome del uso que de ellas se
haga en FACeB28

Acepto 1as condiciones de uso

Servicio a terceros La entidad dada de aita en FACeB2B como ESF podra presentar y obtener facturas electrénicas a su nombre a
través de Ias distintas interfaces de servicios web que la plataforma pone a disposicion de las ESFs. Aquella entidad
ESF que desee prestar servicios de emision y recepcion de facturas a nombre de terceros (clientes), debera indicar
su expreso deseo de presentacion de dichos servicios mediante Ia aceptacion del check abajo mostrado

Mediante la aceptacion de dicho check, acepta dar de alta su entidad como ESF prestador de servicio a terceros,

aceptando aparecer en los distintos listados de FACeB2B como ESF seleccionabie para los clientes finales que deban
identificar en la FACeB2B el ESF que proporciona servicios de recepcion de facturas electronicas a sus unidades

Deseo dar de alta mi entidad como ESF prestador de servicio a terceros

Cancelar & Firmar y guardar
—_

llustracién 19. Alta como ESF
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Los campos que se muestran son:

e Datos de la

empresa:

e Correo

electrénico:

e Condiciones
de uso:

e Servicio a

terceros:

Los datos de la empresa son los que se recuperan del Directorio de Entidades —
DIRe. Es por ello que hay que darse de alta previamente en DIRe, para que

FACeB2B obtenga la informacién de las empresas y sus cédigos DIRe.

Para poder darse de alta como ESF debera introducir una direccién de correo

valida que el sistema pueda utilizar para comunicar cualquier eventualidad.

Para poder usar FACeB2B como plataforma de distribucion de facturas debera

aceptar las condiciones de uso descritas.

Una ESF puede darse de alta como tal para la gestion de sus propias facturas en
sus relaciones comerciales con otras empresas, 0 dar servicios de gestién de

facturas a otras empresas.

Si no se marca la casilla de Servicio a terceros, la ESF no podra gestionar
facturas de otras empresas, Unicamente lo hara de su entidad, y no aparecera en
el Listado de Empresas de Servicios de Facturacion o en la busqueda que

pueden hacer los Clientes para generar autorizaciones.

Si se marca, podrd gestionar facturas de terceros y aparecer en listados y
busquedas, aceptando las condiciones descritas por el sistema.

Las acciones que se pueden realizar son:

Cancelar

Pulsando este boton se abrird el MiniApplet de @firma que debera estar

previamente instalado.

Se deberéa seleccionar el certificado electrénico con el que se ha identificado el

usuario en el sistema, si no, la firma fallara.

Pulsando este botén se cancelara el proceso de firma del alta como ESF, con lo

que no podra usar FACeB2B para la gestion de facturas.
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5.1.4. Gestioén de datos de ESF

A esta pantalla se accede una vez la empresa se ha dado de alta como ESF. Ademas de
recuperar los datos de la entidad del Directorio de Entidades — DIRe, que no pueden ser editados en
FACeB2B, los datos introducidos por la entidad al darse de alta como ESF si podran ser editados,
para adecuarse en cada momento a sus necesidades. Para modificar otros datos de la EFS se

debera hacer en DIRe.

A ~
&= @uux Blfac.
AWl % empresas

Datos de la empresa R ow s

£ Presta senicios aterceros

llustracion 20. Gestion datos ESF

Las acciones que se pueden realizar son:

Este botén solo estara visible si el NIF ha sido nombrado administrador de portal
en alguna ESF, ademas de la suya. Pulsando este boton se abrira una nueva

pantalla, que se detallard a continuacién.

Pulsando este boton se actualizaran los datos obtenidos de DIRe, tanto de la

informacion de la entidad como los cambios en las unidades.

Ze% Pulsando este boton se podran gestionar administradores de la ESF que tendran
la capacidad de gestionar la ESF y sus plataformas de facturacién y unidades
receptoras, que se explicara detalladamente a continuacion.

y Pulsando este botén se abrira la edicion de los datos de la ESF que introdujo en

el Alta como ESF:
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prueba

Emai

Se puede modificar el email con el que FACeB2B se pondra en contacto con la
ESF en caso de ser necesario y activar/desactivar el check si comienza a prestar

servicios a terceros, o deja de prestarlos.

Prestar servicios a terceros significa que consiente gestionar facturas
electronicas de otras empresas que usen FACeB2B, y apareceran en los

listados de las ESF a la hora de crear una nueva autorizacion.

Pulsando el boton ¥ G

X ca

se guardaran los cambios de la ESF. Pulsando el

botén " se cerrara la edicion sin modificar ninguno de los campos.

Gestion de Administradores

A esta pantalla se accede pulsando L de los datos de la ESF obtenidos de DIRe. En esta

pantalla se van a poder dar de alta y gestionar los autorizados de la ESF. Un administrador es una

persona o certificado, que debidamente identificado por su certificado electrénico valido, tendra la

oportunidad de gestionar la ESF, tanto en el portal como los servicios web.

Gestionar la ESF significa poder editar los datos de la ESF, la gestion de plataformas de

facturacién y de las unidades receptoras

E;‘é conmo e SERVICICS f aca
4 }4 ( V N \ empresas
c w7

bpascualcontenidos@gmail.com

&2 Presta servicios aterceros

Administradores

Administrador Tipo Acciones

4+ Afiadir Administrador

Administrador del Portal @ Eliminar

Administrador de WS & Eliminar

llustracion 21. Gestion de Administradores
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Las acciones que se pueden realizar son:

Pulsando este botén se desplegara un nuevo campo para seleccionar el tipo de
Administrador que se va a dar de alta. Las posibilidades son:

e Administrador El administrador del portal podra gestionar la ESF
del Portal: Unicamente desde el portal web. Para ello se introducira
un NIF vélido, que debera coincidir con el del certificado

electronico utilizado en el login.

e Administrador El administrador de WS podra gestionar la ESF
de WS: Unicamente desde las llamadas del servicio web. Para
ello se introducira la parte publica de un certificado

electrénico valido, que sera con el que se firmen las

peticiones de los servicios web de las interfaces Clients

e Invoicing Services.

Deberd incluir un fichero con la parte publica del certificado (PEM) que el

sistema validara antes de su inclusion.

Las acciones que se pueden realizar son:

3 Cancelar Pulsando este boton se cancelara el alta de un nuevo

administrador.

+ Guardar  Pulsando este boton se guardara el nuevo administrador para

el portal o los WS, segun la opcion seleccionada.

Pulsando este boton se eliminara el administrador seleccionado. Para eliminarlo
definitivamente el sistema pedira confirmacion de la accion. La eliminacién de
un administrador le imposibilita continuar gestionando la ESF, sus plataformas y

unidades receptoras.
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5.1.4.2. Gestion de ESF autorizadas

A esta pantalla se accede pulsando que aparecera visible cuando el usuario
logado es administrador de portal en mas de una ESF. Aparecera la informacion de todas las ESF en

las que tiene permiso y podra seleccionar la que quiere que se muestre por defecto.

=N
E ;‘-& cono SERVICIOS ﬂ f ace
N COMUNES empresas

ESF autorizadas

Estas son las ESF a las que tiene acceso

NIF Nombre Predeterminada

llustracion 22. Gestion ESF autorizada

Los campos que se muestran son:

e NIF: NIF de la entidad a la que se ha nhombrado administradora de la ESF. EI NIF

es un enlace que llevara a mostrar la ESF autorizada.
e Nombre: Nombre de la entidad.

e Predeterminada: Pulsando el radio button se marcara una de las ESF como predeterminada,
es decir, sera la que se muestre al logarse. Esta opcién podra cambiarse

tantas veces como sea necesatrio.
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5.1.5. Plataformas de Facturacion

A esta pantalla se accede una vez se ha dado de alta la primera vez que entra a FACeB2B
como ESF, o cada vez que la ESF se loga correctamente, o pulsando sobre la pestafia “Plataformas

de facturaciéon”.

El proposito de esta pantalla es poder gestionar las plataformas de facturacion (PF) con las
que la ESF se comunicara con FACeB2B a través de servicios web. Para poder trabajar con

FACeB2B cada ESF tiene que tener al menos una PF, pero pueden tener las que estimen oportuno.

- *

==
L= @=ue Bfac.
= o "3”';

presas

Datos de la empresa os! w7

28 Presta senicios aterceros

Plataformas de facturacion Alta de clientes Clientes receptores

Buscar Plataforma de Facturacién

Plataforma de Facturacién Fecha creacion Acciones
20-06-2018 18:15:26 # Editar
26-06-2018 17.44:28 # Editar

Plataformas porpagina 5 @

llustracion 23. Plataforma de facturacion

Para poder gestionar las autorizaciones a ESF’s que gestionaran la facturacion electronica
de sus clientes se pueden utilizar los filtros puestos a la disposicion de los usuarios. Los campos que

Se muestran son:

FACeB2B / 33



8 o #  GOBIERNO MINISTERIO
S "Q DEESPANA  DEASUNTOS ECONOMICOS
Y TRANSFORMACION DIGITAL

2 2
e Datos de la Los datos de la empresa son los que se recuperan del Directorio de
empresa; Entidades — DIRe. Es por ello que hay que darse de alta previamente en
DIRe, para que FACeB2B obtenga la informacién de las empresas y sus
cédigos DIRe.
Ademas se muestra si presta servicios a terceros o no.
e Buscador Buscador de plataformas para facilitar al usuario su gestion.

plataformas:

e Plataforma de Nombre de la Plataforma de Facturacion.

Facturacion:
e Fechacreacion: Fechay hora de creacion de la Plataforma de Facturacion.

e Acciones Las acciones que se pueden realizar se detallaran a continuacion.

Las acciones que se pueden realizar son:

Pulsando este boton se abrird una nueva ventana para dar de alta una nueva
PF:

Nueva Plataforma de Facturacion

* Nombre

* Certificado Seleccionar fichero

Los campos que se muestran son:

e Nombre: Cada PF tendrd un nombre que permitird identificarla

facilmente.

e Certificado: Pulsando este boton se abrir4 una ventana del ordenador
para seleccionar el certificado con el que se realizaran las

llamadas a los servicios web de la interfaz Invoice.

La clasificacion de los certificados electronicos admitidos
son: 0,2,4,8,11y 12.

Para facilitar la gestién de las plataformas y en prevision
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de la caducidad de los certificados, se permitira asociar
mas de un certificado, de las clasificaciones anteriormente

sefialadas.

Las acciones que se pueden realizar son:

Cancelar

Crear plataforma

Pulsando este botén se cancelara la creacién de la nueva

plataforma.

Pulsando este botdn se creara la nueva plataforma, a la
que se le pueden asignar Unidades DIRe del Cliente para

empezar a gestionar sus facturas.

# Editar Pulsando este boton se abrird la misma ventana que para dar de alta una

nueva plataforma, pero con los datos completados y con mas funcionalidad:

Edicion de la Plataforma de Facturacion

* Nombre Basic

* Certificado AC Camerfirma SA. - L S

Se podré editar el nombre de la plataforma, afiadir mas certificados con *o

eliminarlo con ™. La eliminacién de un certificado en una PF requiere de

confirmaciéon de la accion.

Este boton Unicamente aparecera activo cuando la PF que se quiere eliminar
no tiene ninguna Unidad DIRe asociada.
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5.1.6. Alta de Clientes
A esta pantalla se accede pulsando sobre la pestafa “Alta Clientes”.

El proposito de esta pantalla es poder gestionar las autorizaciones que los Clientes han
hecho a la ESF para que ésta gestione las facturas que lleguen a las Unidades DIRe que ellos han

elegido.

- »
[i= @ Biacs

empresas

Datos de la empresa

CALLE PRIORATO NUM 117, PISO P07 PTA A, 28915 LEGANES (MADRID)
666666666

Presta senvicios a terceros

Plataformas de facturacion Alta de clientes Clientes receptores

Autorizaciones 9 Mis unidades
Unidad DiRe
E n Re
Cédigo DIRe Unidad DIRe Fecha Acciones
Entidad pruebas 1 19/0672018 @ Cancelar senvicio

Plataformas por pdgina 5 ¢

llustracion 24. Alta de Clientes

En la pestafia se pone a disposicion del usuario un buscador de cddigos DIRe para que

pueda ir a gestionar una solicitud de un Cliente en concreto. Los campos que se muestran son:
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e Datos de la Los datos de la empresa son los que se recuperan del Directorio de Entidades
empresa; — DIRe. Es por ello que hay que darse de alta previamente en DIRe, para que

FACeB2B obtenga la informacién de las empresas y sus cédigos DIRe.

Ademas se muestra si presta servicios a terceros o no.

e Codigo DIRe:  Codigo DIRe de la Unidad sobre la que se concede la autorizacion para la

gestion de sus facturas.

¢ Unidad DIRe: Nombre de la Unidad DIRe sobre la que se concede la autorizaciéon para la

gestién de sus facturas.

e Fecha: Fecha, en formato ddmmaaaa en el Cliente cursoé la Autorizacion.

e Acciones Las acciones que se pueden realizar se detallardn a continuacion.

Las acciones que se pueden realizar son:

| Autorizaciones |

Mis unidades

| [l Cancelar semnvicio

% Asociar seleccionados a ...

Pulsando este boton se gestionaran las autorizaciones de terceros.
Para ello, en el alta como ESF ha tenido que marcar que da servicio a

terceros.

Desplazando el check hacia “Mis unidades” se podran asociar las
propias unidades de la ESF a plataformas para la gestion de las

facturas.

Pulsando este boton se renuncia a gestionar las facturas de un
Cliente, mostrandole a dicho Cliente que su autorizacién ha sido
cancelada.

Este estado no es reversible, si se quisiera continuar con la gestion de
las facturas de dicho Cliente, éste tendrd que crear una nueva

autorizacion.

Hasta que no se marca la autorizacion del Cliente (se puede hacer de
una en una o varias a la vez) no se podra asignar una plataforma con

el botdn que se explica a continuacion.

Una vez seleccionada la autorizacion/es se desplegaran todas las PF
que la ESF tiene dadas de alta para elegir cual de ellas gestionara las

facturas del/ de los Cliente/s seleccionado/s.
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5.1.7. Clientes Receptores

A esta pantalla se accede pulsando sobre la pestafia “Clientes Receptores” del area de
Empresa de Servicios de Facturacion. En esta pestafia se podran gestionar las Unidades DIRe
asociadas a las Plataformas de Facturacion (PF) de la Empresa de Servicios de Facturacion (ESF)

gue gestiona las facturas del Cliente.

&

Eﬁ = @ sErvces Blfac
i W empr

esa

Datos de la empresa

CALLE PRIORATO NUM 117, PISO POT PTA A, 28915 LEGANES (MADRID)
666666666

Presta sendcios a terceros

Plataformas de facturacion Alta de clientes Clientes receptores

Unidad DIRe

Blsqueda por nombrelcsdiao DIRe

Cddigo DIRe Unidad DiRe Plataforma Estado Acciones
Entidad pruebas 1 Premium E Activado @ Desadivar
Basic & Activado @ Desactivar
Basic s Cancelado por Cliente

Plataformas porpigina § @

llustracion 25. Cliente Receptores

Para poder gestionar las Unidades DIRe receptoras se puede utilizar el buscador puesto a
la disposicion de los usuarios. Los campos que se muestran son;

e Datosdela Los datos de la empresa son los que se recuperan del Directorio de
empresa: Entidades — DIRe. Es por ello que hay que darse de alta previamente en
DIRe, para que FACeB2B obtenga la informacién de las empresas y sus

cédigos DIRe.

Ademas se muestra si presta servicios a terceros o no.

e Cddigo DIRe: Cédigo DIRe de la Unidad del Cliente de la que ya se gestionan sus

facturas.
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Unidad DIRe:

Plataforma:

Estado:

Acciones

MINISTERIO
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Cédigo DIRe de la Unidad del Cliente de la que ya se gestionan sus
facturas.

Listado de las PF que tiene la ESF dadas de alta para la gestion de las
facturas de las Unidades Receptoras.

La ESF podra cambiar de plataforma las Unidades Receptoras sin
necesidad de comunicacion previa a los Clientes.

Las Unidades Receptoras pueden tener varios estados:

e Activado: significa que la Unidad Receptora puede recibir facturas
de otras empresas y que éstas serdn gestionadas por la plataforma de
facturacion asociada.

e Cancelado: significa que la Unidad Receptora no puede recibir
facturas de otras empresas y, por tanto, la plataforma de facturaciéon no
podra gestionar nuevas facturas, aunque si seguiran gestionando las

anteriores.

e Cancelado por el Cliente: es igual que el estado anterior, pero esta
vez debe ser el Cliente el que cambie el estado de la relacién entre su

Unidad DIRe para que el estado pueda cambiar a “Activado”.

Este campo muestra las acciones a realizar que se detallan a continuacion.
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Las acciones que se pueden realizar son:

Pulsando este boton se desactivara la Unidad DIRe como Unidad Receptora,

imposibilitando asi la recepcion de nuevas facturas. La accién requiere de
confirmacion.

Desactivar unidad receptora

Al desactivar la unidad receptora no podra descargar sus

facturas por la plataforma configurada. jDesea Desactivar la
unidad receptora?

Cancelar Desactivar unidad receptora

@ Activar Pulsando este boton se activara la Unidad DIRe como Unidad Receptora,

posibilitando asi la recepciébn de nuevas facturas. La accién requiere de
confirmacion.

Activar unidad receptora

Al activar la unidad receptora podra descargar sus facturas
por la plataforma configurada. ¢ Desea Activar la unidad
receptora?

Cancelar Activar unidad receptora

NOTA IMPORTANTE: La activacion/desactivacion de una Unidad Receptora es una accién

reversible y la puede hacer tanto el Cliente como la ESF, pero el que inicie el cambio
(activacién/desactivacion) deberé ser quien lo revierta.

Mientras una relacion entre Unidad Receptora y PF esté desactivada, no se podran recibir

nuevas facturas, pero si se gestionaran las facturas anteriores hasta que lleguen a un estado final.

Si la Unidad Receptora establece una nueva asociacién con una nueva ESF serd ésta la que
comience a gestionar las nuevas facturas, y las anteriores.
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