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Este documento presenta las funcionalidades del sistema FACe y Facturae para la configuracion y
envié de Facturas Electrénicas. En él se explicard como crear una factura electrénica y firmarla
mediante la aplicacion Facturae del Ministerio de Industria, Energia y Turismo (MINETUR) para
posteriormente ser remitida a FACe bien a través de la misma aplicacion o por medio de la web de

proveedores de FACe.

Este documento no trata de ser un manual detallado de la aplicacion Facturae del MINETUR,
simplemente tiene como objeto detallar la configuracion de equipo informético del proveedor
y de la aplicacién Facturae, asi como detallar la configuracion de FACe si fuera necesario,
para la presentacién de facturas en FACe.

Para consultar los manuales del cliente Facturae del MINETUR deberada acudir a

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

Con Facturae podra crear y guardar sus facturas electronicas asi como dejar almacenados sus
dados como proveedor y los datos del receptor de la factura para futuros envios. En unos pocos clics

tendrd su factura lista para ser enviada a cualquier administracion a través de FACe.

Como proveedor puede elegir desarrollar una aplicacién propia para la creacion y envio de facturas a
través de los Web Service de FACe o utilizar las aplicaciones que las empresas del sector de la
facturacion electronica ofrecen. En cualquier caso, puede utilizar el software que el MINETUR pone a
su disposicion para la generacion y envio de facturas en formato FACTURAE 3.2 y FACTURAE
3.2.1.

Le recomendamos algunas webs que le pueden ser de utilidad:

http://www.facturae.qob.es

https://valide.redsara.es

https://face.qob.es
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Alta del certificado en el Navegador

La seguridad que implemente FACE para la comunicacion requiere firmar los mensajes que se
remitan a través de esta interfaz con un certificado electrénico reconocido emitido por una de las

autoridades de certificacién reconocidas por MINETUR y por la plataforma @firma del Ministerio de

Hacienda y Administraciones Publicas (MINHAP). Asimismo para garantizar la identidad del firmante,
la integridad del contenido, el no repudio de las partes, las facturas deben ir firmadas

electronicamente por medio de un certificado digital.

Asi pues el primer paso seria obtener un certificado electronico de una autoridad de certificacion de

las reconocidas por MINETUR.

Para la obtencion de un certificado en soporte software, en el caso de la autoridad de certificacion de

la RCM-FNMT (Real Casa de la Moneda - Fabrica Nacional de Moneda y Timbre) los pasos son:
Solicitud del certificado via Internet.

Acreditacion de la identidad ante alguna de las oficinas de registro, establecida por la
autoridad de certificacion. La documentacién a aportar en la acreditacion, dependera de si
se trata de un certificado de persona fisica, certificado de persona juridica o un certificado de

entidad sin personalidad juridica.
¥d Descarga del certificado via Internet.
Fd Realizar copia de seguridad del certificado.

Una vez tengamos el certificado en nuestro ordenador deberemos configurarlo en nuestro
navegador. A continuacion se detallan los pasos a seguir (los pasos pueden diferir de la explicacién

dependiendo del navegador utilizado y de la version del mismo):

1.- Abra Internet Explorer, haga clic en herramientas/Opciones de internet. Abrir4 la pestafia de

“Contenido” y haga clic en el botdn “Certificados”;

Conexiones I Programas I Opdones avanzadas |
General I Seguridad I Privacidad | Contenido
Certificados

lUse certificados para las conexiones dfradas y para fines de
ﬁ identificadian. ‘/—.-..——\
{ Borrar estado S5L [[ Certificados

~——

llustracion 1: Acceso a los certificados

Editores

2. Active la pestafia “Personal”’ y haga clic en “Importar”:
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Certificados — [ — ¥ ﬁ

Propdsito planteado: [(Todos: -

Personal |Dtras personas I Entidades de certificacidn intermedias I Entidades de certificaci * | *

Emitido para Emitido por Fechade... Mombre de...
59 NOMBRE PA... FNMT Clase 2 CA 07/11/2017 NOMBREP...

™
Q/m s ] [ g

Propositos planteados del certificado
<Todos>

Obtener més informacidn acerca de certificados

llustracion 2: Importar certificado

3. Llegaréa a la ventana del asistente de importacion donde debera hacer clic en siguiente.

4. En la nueva ventana vera un botén examinar desde el cual debera seleccionar su certificado en

disco.

-
Asistente para importacién de certificados M

Archivo para importar

Especifique &l archivo que desea importar,

Nombre de archiva:
Examinar...

Mota: se puede almacenar mas de un certificado en un mismo archivo en los siguientes
formatos:

Intercambio de informacién personal: PKCS #12 {.PFX,.P12)
Estandar de sintaxis de dfrado de mensajes: certificados PKCS #7 (.P7B)

Almacen de certificados en serie de Micosoft {.55T)

Mas informacion acerca de los formatos de archive de certificado

[ < Atras ][ Siguienpe>] [ Cancelar

llustracién 3: Buscar certificado en disco

5. En la siguiente pantalla se le solicita la clave privada a su certificado digital. Sélo tienes que hacer
clic en la opcién de “Marcar clave como exportable” para que se pueda exportar el certificado digital

con su clave en un futuro.

También le recomendamos pulsar “Habilitar proteccion segura de clave privada”, para que le pida la
clave cada vez que use el certificado, protegiéndole de otros usuarios de ese ordenador puedan usar

su certificado.
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Asistente para importacion de certificados lﬂ

Contrasefia

Para mantener la seguridad, la dave privada se protege con una contrasefia.

Escriba |a contrasenia para la dave privada.

Contrasefia:

Majcar esta dave como exportable. Esto le permitird hacer una copia de
sghuridad de las daves o transportarlas en otro momento.

Indluir todas las propiedades extendidas.

Mas informacion acerca de la proteccidn de daves privadas

[ < Afrds ][ Siguienbe>] [ Cancelar

llustracion 4: Contrasefia del certificado

6 Haga clic en siguiente, y llegara a una nueva pantalla donde podra elegir donde guardar el
certificado digital, deje la opcién por defecto “Examinar”, y luego haga clic en “Siguiente”:

- N
Asistente para importacion de certificados ﬁ

Almacén de certificados

Los almacenes de certificados son las dreas del sistema donde se guardan los
certificados,

Windows puede seleccionar automaticamente un almacén de certificados; también se
puede espedficar una ubicacidn para el certificado.

= Selecdonar automaticamente el almacén de certificados segin el tipo de
- certificado

@) Colocar todos los certificados en el siguiente almacén;

Almacén de certificados:

Mas informacidn acerca de los imacenes de certificados

[ < Afras ][ Siguienpe>] [ Cancelar

=

llustracién 5: Almacén del certificado

7 Con esto habra llegado a la Ultima pantalla donde solo resta darle a “Finalizar”.
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B o . o - h
Asistente para importacién de certificados ﬁ

Finalizacién del Asistente para
importacién de certificados

&7 1
\'ﬂ_,__ P Se importard el certificado después de hacer dic en

E—:—._TQ? Finalizar.

Espedificd |a siguiente configuracidn:

Almacén de certificados selecdonado por el usuario [ZZE]

Contenido Cert]
Mombre de archivo DD
4| n *

[ < Atrds ][ Finalizar J [ Cancelar ]

llustracion 6: Finalizar exportacién del certificado

8 Una vez finalizada la instalacion, se abrira la siguiente ventana en la que debera elegir el nivel de

seguridad.

4 ™
Importacion de una nueva clave privada de intercambic &J

Una aplicacién esta creando un elemento protegido.

Clave privada de CryptoAP

Nivel de seguridad: afto

‘ Nivel de seguridad... '
o EE—

[ Aceptar ][ Cancelar H Detalles... ]

.

llustracién 7: poner contrasefia a certificado

9 Le recomendamos el nivel alto. Luego haga clic en siguiente. En la siguiente pantalla tiene que
ponerle contrasefia a su certificado digital, para que cada vez que lo use el navegador se la solicite,
protegiéndole del uso de terceros. Una vez introducida la contrasefia haga clic en finalizar y aceptar.

En la siguiente ventana le indicara que todo ha ido correctamente.

P
Asistente para importacién de certificados @

| Laimportacién se completd correctamente.

|

llustracion 8: Acceso certificados proveedores
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Alta de la parte publica del certificado en FACe

NOTA: Esta configuracion solo es obligatoria si va a presentar las facturas a través de la
aplicacion Facturae haciendo uso de los Web Services, si por el contrario va a presentar las
facturas a través de la pagina de FACe no es necesario dar de alta el certificado y puede
saltarse este paso.

Para el envio automatico de las Facturas a través de la aplicacion Facture haciendo uso de los Web
Services, la seguridad que implemente FACE para la comunicacion requiere firmar los mensajes que
se remitan a través de esta interfaz con certificado electrénico reconocido por la plataforma @firma
del MINHAP. Este certificado serd el utilizado en la firma de los mensajes SOAP que se
intercambiaran los sistemas del proveedor con FACe.

Para dar de alta su certificado en FACe debe acceder a la siguiente direccién web:

https://face.gob.es/es/proveedores

;ﬁi cume  FACe |
Ul . Punto General de Entrada de Facturas Electronicas

IMICIO FACTURA DIRECTORIO FACE PROVEEDORES AYUDA

llustracion 9: Acceso certificados proveedores

En esta seccion podra dar de alta un primer certificado o gestionar sus certificados dados de alta
anteriormente.

“GEstion de mis certincadoes electronicos”. 51 da de alta el nuevo certificade desde “Ala NUeve certitici
a la consulta de sus antiguas facturas.

| T
Alta nuevo certificado electranico Gestion de mis certificados electrdnicos

llustracion 10: Alta, gestion certificados

Alta nuevo certificado electréonico

La persona que obre en nombre del proveedor debera rellenar los siguientes campos de informacion:

Nombre proveedor: nombre del proveedor o empresa que remitira las facturas por servicios
web con este certificado.

Email: correo electrénico de contacto donde se le notificaran cualquier incidencia con su
solicitud de alta.

PEM: parte publica del certificado electrénico que usara para enviar las facturas a través de
servicios web. Mas informacién sobre cémo obtener el PEM del certificado pulsando en el
icono ¥ que aparecera en la web.
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Usuarios autorizados: Datos de las personas que podran acceder a la renovacién de este
certificado en face.gob.es

Alta de certificado

Declaracion de conformidad

Por faveor, esoriba el cadigo de la
imagen™

3

Eswiba |as palabras de |3 imagen:

Atencion

Usuarios autorizados para gestionar el certificado

MIF / CIF Mombre Frimer apellido Segundo apellido Email
Afiadir Administrador

llustracion 11: Pagina de alta de certificado

Una vez tengamos todos los datos rellenos haremos clic en el botén envia tras lo cual se nos
solicitara que firmemos en alta del certificado con nuestro certificado instalado en el navegador (ver

Alta del certificado en el Navegador), una vez firmado ya tendremos el certificado dado de alta.

Gestion de mis certificados electronicos

Si tiene la necesidad de informar a FACe de un nuevo certificado electronico porque el actual esta
pendiente de caducar, ha sido comprometido, etc y desea seguir consultando las facturas
presentadas con su antiguo certificado electrénico debera actualizar el antiguo certificado con la

parte publica de su nuevo certificado en la seccién de "Gestién de mis certificados electrénicos".

Si da de alta el nuevo certificado desde "Alta nuevo certificado electrénico” sera considerado como

un proveedor nuevo y no podra acceder a la consulta de sus antiguas facturas.
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En esta seccion usted podra gestionar sus certificados en la plataforma, y los usuarios que podran

administrar estos certificados.

Gestion de certificados

En esta seccion podra gestionar sus certifieados electronicos. Actualizar los certificados, s estan a punto de caducar, sl an sito revocados,

Efe.
Listado de certificados
Mombre Emisar Serie
Filtrar
Nombre 5 Emisor % | Nimero serie =

Mostrando IR A el 1 =l 4 o

llustracion 12: listado de certificados

La pantalla de gestién de certificados a la cual se accede con certificado electrénico le mostrara
aquellos certificados los cuales puede usted administrar. Se le permitird por cada certificado,
actualizar la parte publica del certificado, porque haya sido revocado, porque esté cerca su

expiracion, etc...

Editar certificade Proveedor prueba

Mornbre proveedor  Proveedor prusba

FEM e BEGIN CERTIFICATE-—-
MIIHfz CCBrmegAwlBAYIOGjyEd-+pE3dwD
Y JKaZlhve NAQDEFBOAwyalxCzAJBgN
b4
BAYTAKNVTMTOwWOwY DY QQHEZREBdmYu
aWRhIGRIGxhIEILZHYzdHIpY SAxOC4y -

llustracion 13: Gestion del certificado

Ademas se le permitird gestionar que usuarios pueden acceder a la gestion de cada uno de los
certificados.
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Gestion de certificados & o

En esta Secoion podra QEstionar 1as personas que tienen permisos para gestionar el certiiicado Volver PR

Listado de administradores de Proveedor prueba

MIFJ CIF Mombre Primer apellido Segundo apellido Ermail
Filtrar
NIF/CIF 5 Nombre = Primer Apelli H pelli = Email -
48948 —eamee el e i S b b i i g n
e Ira i e e R = & R

llustracion 14: Gestion de administradores del certificado

Configurar Facturae.

El primer paso sera descargar la aplicacion para Windows, MacOs o Linux desde:

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

Desde esta web dispondremos asimismo de un breve manual de instalacion. Una vez instalada

podremos iniciar la aplicacion desde el icono e

Una vez iniciada veremos la siguiente pantalla de inicio.

FACE -/ 14


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

<7 GOBIERNO  MINISTERIO
/S DEESPANA  DE HACIENDA
& ¥ ADMINIST

SECRETARIA DE ESTADO
RACIONES PUBLICAS

DE ADMIMISTRACIONES PUBLICAS

, _
o et e I

I =)

INISTERIO MINISTER

ADMIMISTRACIONES PUBLICAS ¥ TURISMO

GOBIERNO M) o 5
DE ESPANA DE HACIENDA DE INDUSTRIA, ENERGIA
¥

©

Arbol de Facturas
& Facturas
< Borrador
&y Emitida
2 Enviada
@ Recibida
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Filtro de Facturas

. Histérico

. Configuracid

) Importar | Exportar

Emisor Receptor Concepto
[Topo - [Topo +| [Topo -
@ Fecha 9, Bisqueda
Identificador Fecha Emisor (1d) Receptor (1d) Importe (€)  Version
n
Visualizar Adjuntos Rectificar Enviar Ver XML

Progreso

@G

llustracion 15: Pantalla Principal de Facturae

Configuracion inicial de la aplicacion.

El primer paso sera acceder a la configuracion inicial de la aplicacion mediante al botén

Configuracion
./

situado en la parte izquierda de la aplicacion y veremos la siguiente pantalla.
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factura e Gestion de Facturacidn Electrénica
Formatos factura-e soportados: 3.0, 3.1y 2.2
General Logo
Proximo identificador
®
+ Borrador Serie factura emitida
« Emitida Emit-
* Recibida
Serie factura rectificativa
* Rectificativa Borrador
Rect- FACe

» Rectificativa Emitida
Configuracion FACe

Informacion sobre FACe

Correo y Conexion

SMTP Server Puerto |:| SSL Proxy 0.0.0.0 Puerto
Autenticado Usuario Contrasefia [F] Autenticade Usuario
Correo electrénico Contrasefia

Asunto predeterminade

0oCSsP Extensiones
[ validar en la emision Esguema (X3D)
Validar en la recepcion
D ‘ P Mamespace (xmins)
URL Servidor OCSP 0000
Extensiones
Idioma
. ®
Idioma de presentacion: Castellano
©
Certificados
Almacén de certificados: IEXPLORER

© ® )

llustracion 16: Pantalla de configuracion de Facturae

Identificadores: cada factura tendra un id Unico. Por defecto los identificadores comenzaran

en 1 aunque se puede modificar para numerar las facturas a su gusto.
Logo: logo corporativo de la empresa.

Idioma: la aplicacién es multilenguaje pudiendo configurarse en castellano, catalan, gallego,

vasco e inglés.

Certificados: Lugar donde estan almacenados los certificados que vamos a utilizar que

puede ser: Internet Explorer, Mozilla, MacOs o Java (almacén propietario)

Extensiones: Si se desea ampliar el formato Facturae introduciendo mas datos de los que
éste contempla, se deben introducir extensiones. Estas no son mas que porciones de XML
bien formado que deben, obligatoriamente, seguir una estructura o patron marcado por el

archivo XSD impuesto.

OCSP: Podremos activar las casillas si queremos que se haga una validacion del certificado
antes de emitir o recibir una factura. Podremos configurar asimismo la Direccion Web del
servidor OCSP (Online Certificate Status Protocol) al que se conectara para comprobar la

validez del certificado.

Correo y proxy: Esta opcién no es necesaria para FACe, solo sera necesaria si deseamos

enviar facturas electronicas a través de correo. Por motivos de seguridad no se permite el
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envio de correos con la informacién no encriptada, por lo que es necesario configurar un

servidor de correo por SSL.

A continuacién se describen los diferentes campos que conforman esta seccion:

e SMTP (Simple Mail Transfer Protocol): El Protocolo Simple de Transferencia de Correo

es un protocolo de red basado en texto utilizado para el intercambio de mensajes de
correo electrénico entre computadoras o distintos dispositivos. Por tanto, en el campo

SMTP debe introducirse la URL del servidor de correo que vaya a utilizarse.

e Puerto: Debe introducirse el ndmero de puerto que utiliza el servidor especificado

anteriormente.

e SSL (Security Socket Layer): Es una caracteristica del servidor SMTP y proporciona

autenticacion y privacidad de la informacién enviada por Internet mediante el uso de
criptografia. Esta opcion sera marcada si el servidor especificado anteriormente requiere

protocolo seguro de envio.

e Correo autenticado: Si se desea que el correo sea autenticado deben cumplimentarse

obligatoriamente los campos “Usuario” y “Contrasefia’. De esta manera se almacenara

la informacion de inicio de sesién del servidor SMTP.

e Correo Electréonico: Debe introducirse la direcciéon de correo electrénico del remitente.

Desde dicha direccién se realizaran los envios de facturas electrénicas.

e Asunto predeterminado: Opcionalmente puede indicarse un asunto predeterminado para

las facturas que envie.

Configuracion FACe: mediante el enlace Informacién sobre FACe accederemos a la web de

FACe https://face.gob.es donde debimos dar de alta nuestro certificado en el punto anterior
Alta del certificado en FACe.

, Configuracion FACe
Al pulsar sobre el boton se accede a una pantalla donde

configuraremos los datos necesarios para comunicarse con el sistema FACe.

Configuracion FACe

NOTA: Esta configuracién es imprescindible si desea presentar las facturas en FACe a través
de la aplicaciébn de manera automatica. Existe un método alternativo tanto para el envio de las
facturas como para crear el remitente de las facturas para la cual no hace falta esta
configuracién y que le permitira obtener en local la factura para presentarla posteriormente de

forma manual en https://face.gob.es.
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En la ventana de configuracién de FACe lo primero que se nos solicita es una direccién de correo

electrénico para las notificaciones que nos enviara FACe.

A continuacién deberemos seleccionar el certificado que se utilizara para conectarse con FACe y que
previamente hemos registrado en la web de FACe. Ver apartado anterior Alta del certificado en
FACe. El certificado puede ser seleccionado desde el almacén de Internet Explorer, si ha
seleccionado como almacén de Certificados Internet Explorer. También es posible utilizar el DNI

electrénico o seleccionar un fichero .p12 con dicho certificado para importarlo.

Configuracién FACe Iﬁ

» Correo notificaciones
* Certificado
=} 8 almacén de Windows | Internet Explorer
dni 2 Utilizar DMIe

: %, Seleccionar certificado de disco (.p12)

Seleccionar certificado

© ®

llustracion 17: Pantalla de configuracion Face

Si desea importarlo desde Internet Explorer siga los siguientes pasos:

Pulse el icono junto a “Seleccionar certificado”.
Aparecera un listado con los certificados del almacén de Windows.

Seleccione uno de los certificados y pulse Continuar. Vera que aparecen sus datos en la

tabla Datos del certificado seleccionado:

Si ha seleccionado Utilizar DNIe solo tendra que pulsar el botén Aceptar. En caso de no tener el
DNle en el lector en el momento que vaya a conectarse a FACe aparecera una ventana de error con

el siguiente mensaje: Introduzca el DNIe en el lector.
Si desea “Seleccionar certificado de disco (.p12):
Pulse el icono junto a “Seleccionar certificado”.
Elija el fichero .p12 o .cer de su disco.
Aparecera una ventana preguntandole la contrasefia del almacén de certificados p12.
Ed Introduzca la contrasefia del certificado y pulse Aceptar.

A continuacién la aplicacion le preguntara la contrasefia de la clave privada del certificado.
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Introduzca la contrasefia y pulse Aceptar.

Si ha introducido las contrasefias correctamente podra pulsar el icono para Aceptar en la

ventana de configuracion de FACe.

Cuando guarde la configuracion de la aplicacion volvera a pedirle una contrasefia. Sera la

que tenga que utilizar cada vez que se conecte a FACe.

Una vez seleccionado el certificado de una de las tres formas posibles vera que en la caja de texto

correspondiente al certificado importado.

Ya solo le queda pulsar en el botdn “Aceptar” para hacer efectiva la configuracion del certificado.
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Crear factura en Facturae.

. 3.2 L
Tras pulsar el icono - SChor e de la ventana inicial accederemos a una nueva

ventana donde podremos crear la factura. Sefialar que FACe solo admite facturas en formato 3.2 y
3.2.1

| ‘ e factura.@

) Generar Factura 3.2 —n _‘ ‘

FE T

Gestion de Facturacion Electronica v3.1.1
Formatos faciura-e soportados. 30, 31y 32

Datos Generales Factura Emisor Receptor

* Nimero Factura Emisor [ V] Receptor [

)

(T) Persona Figica

()

* Fecha Expedicion 07-abr-2015}% v| @ Persona Juridica () Persona Fisica @ (@ Persona Juridica
@ Fecha Operacion @ @ * Tipo de Residencia :] @ @ * Tipo de Residencia
Lu gar N r N A . i N _—r
Cédigo Postal l:l * General | » Direccion I Registro | Cnmaclnl afA —| + General | + Direccion I Registro | Conlacio | W FACE ‘
Descripcion l:l Identificador Identificador
* Id. Fiscal * Id. Fiscal
Renodolde faciuracan * Razdn Social + Razdn Social
- Desde Nombre Comercial Nombre Comercial

[ Es una Factura Recibida

Detalle de Factura

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

Importe Total (€)

Descuentos | Supl»dnsl Cargos | Adjuntos | Datos de Pagnl Retencion global | Literales Legales

®@®

Concepto Porcentaje Importe (€)

Descuento Total (€) l:l

(OXO)

TOTALES
Importe Bruto l:l € - Descuentos l:l € + Cargos l:l € = Base Imponible l:l €

Base Imponible + Imp. Repercut. l:l € - Imp. Retenidos l:l € = Total Factura I:I €
|:|€ + Sup\idus|:|€ + Gastos Financieros |:|€ = Totala Ejecutar|:|€

Guardar Borrador Firmar
L ./

Total Factura - Retencion global

Extension (XML}

@
e

oo

llustracién 18: Pantalla de creacion de una factura.

En la pantalla de generar factura existen cuatro paneles bien diferenciados:

Datos Generales Factura
Emisor
Receptor

Detalle de Factura

Esta pantalla estd compuesta por multitud de campos, estando marcados con un asterisco (*)

aquellos que son de obligada cumplimentacién.
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Datos generales de la factura

Datos Generales Factura
+ Nimero Factura Emit-

[T}

+ Fecha Expedicion 07-abr-2015-% j

Fecha Operacion
Lugar
Codigo Postal

Descripcion

Periodo de Facturacion

Desde
a

[C] Es una Factura Recibida

llustracién 19: Datos Generales Factura.

En este apartado se permite introducir datos de caracter global tales como la fecha de expedicion, la
fechay el lugar de operacién o el periodo de facturacion.

Ademas, el sistema asignard de manera interna, un identificador Gnico o "Numero de Factura" a la
factura que se estd generando. Al tratarse de una factura nueva, se mostrara el identificador que se
le asigna en caso de que la factura sea firmada; si se guarda como borrador, los valores seran
sustituidos por la serie correspondiente seguido del nimero asignado para borradores (es decir, el
namero que representa el contador de borradores almacenados en base de datos).

Pueden modificarse la Serie y los siguientes identificadores desde el apartado “Configuracién”.

Finalmente, se encuentra una casilla que indica si la factura que esta siendo creada es una factura
recibida. En caso de que dicha casilla se active, los botones “Guardar Borrador” y “Firmar”

desaparecen, localizandose en su lugar un nuevo botén: “Guardar Recibida”.

Emisor
Emisor
Emisor | -
(&) Perzona Juridica i@ Persona Fizica

5 @ + Tipo de Residencia

p
oa/
* General | + Dirgccion | Contacto

ldentificador

* ld. Fiscal
* Nombre
+ Primer Apelido

Segundo Apelido

@

llustracién 20: Emisor de la factura.
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El “Emisor” de la factura, serd el proveedor que crea y emite la factura. En otras palabras es el

acreedor del monto facturado. Puede ser una “persona fisica”, 0 una empresa “persona juridica”.

Tras escoger la opcién deseada, pulsar sobre el botén@. A partir de ese momento se activara el

boton @ y creandose automaticamente un nuevo identificador.

A continuacion rellenaremos todos los datos del proveedor, recuerde que es obligatorio rellenar los
campos marcados con un *.

Receptor (Opcion 1)
Para rellenar los datos de la administracién receptora mediante esta opcién es necesario haber
configurado la opcion Configuracion FACe explicada en este manual. Mediante esta opcion

podremos remitir posteriormente las facturas tanto a través de la aplicacién de manera automatica
como a través de la web de FACe de manera manual.

Tras escoger persona juridica, pulsar sobre el botén@, la aplicacibn nos mostrara la siguiente

pantalla donde deberemos hacer clic sobre @

;Desea crear un receptor de la Administracion dade
de alta en el servicio de recepcion de facturas FACE?

&g informacion sobre FACe

) ®

llustracién 21: Receptor de facturas FACe.

A partir de ese momento se activara el boton @ creandose autométicamente un nuevo
identificador. Asimismo se activara la pestafia FACe.

Receptor

Receptor | -

@ (@ Persona Juridica i) Persona Fisica
5 @ « Tipo de Residencia | -
» FACe
-
"
-_—
_—

] G&nerﬂll » Direccion | Registro | Contacto

-
e/

* Clrganc Gestor

+ Unidad Tramitadora

2
~

+ Oficina Centable

Clrganc Proponente

Mas informacién sobre FACE

@

llustracién 22: Alta unidades FACe.
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Al pulsar sobre el botén LA C‘} ...... f aparecera una ventana en la que se permitird seleccionar un

organo gestor de los admitidos por FACe, asi como rellenar sus datos demograficos.

En el caso de no tener dado de alta el certificado en https://face.gob.es/es/proveedores explicado en

el punto Alta de la parte publica del certificado en FACe aparecera el siguiente error:

rErn’.:;r @1

@ Error cargando drganos gestores, unidades tramitadoras y oficinas

contables: 1497798038557084 - 300 - El certificado electrdnico no
esta dado de alta en FACe. Para la presentacion automatizada de
facturas es necesario registrarse previamente en hitps:iface.gob.
eslesiproveedores.

IMPORTANTE: Puede introducir a continuacion los datos de forma manual.

llustracion 23: Falta configurar el certificado en FACe.

El botén ~~ de la “Unidad Tramitadora” u “Oficina Contable”, estara deshabilitado hasta que se

haya seleccionado un érgano gestor, pasado a activo a medida que se van seleccionando.

Aunque esta opcion es la mas sencilla puede ocurrir que no funcione correctamente o que se
demore en el tiempo la obtencién de todas las unidades y se quede conectando con FACe por
tiempo indefinido. Si esto ocurriese debera hacer clic en == tras lo cual aparecera la siguiente
pantalla.

Organa Gestor @

General

* Codigo

Descripcion

* Nombre Primer Apelido
Segundo Apellido

GLN Fisico Punto Lagico Op.

Otros datos

Direccion | Contacto

+ Direccidn

* Codigo Postal
+ Poblacidn
* Provincia

+ Pais -

© ®

llustracién 24: Alta de Centros Administrativos.
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A continuacion debera rellenar la informacion del “Organo gestor” al cual va dirigido la factura. Puede
obtener esta informacion (codigos DIR3 de las unidades) solicitandolo a la administracion a que va a

facturar o a través del portal de FACe. https://face.gob.es/es/directorio

Una vez tengamos dado de alta el 6rgano gestor se activara el botén == de la unidad tramitadora

y una vez dada de alta esta ocurrira lo mismo con la oficina contable.

Finalmente pulsaremos @ si los datos insertados son correctos, se mostrara el siguiente mensaje
de éxito en color verde: “Se ha guardado correctamente”. A partir de ese momento los datos de la
administracion pasaran a formar parte de la base de datos.

Si por el contrario, los datos son incorrectos o falta algin campo obligatorio por cumplimentar,
aparecera el siguiente mensaje de error en color rojo: “Error, complete los campos obligatorios”.

Ademas, apareceran resaltados en color rojo los campos que falten por rellenar.

Receptor (Opcion 2)

Este es un método alternativo para rellenar los datos de la administracion receptora de la factura que
solo es vdlido si va a enviar la factura a través de la web de proveedores de FACe.
(https://face.gob.es)

Para rellenar los datos de la administracion receptora mediante esta opcion no hara falta configurar
el certificado en la aplicacion ni en FACe ni en la aplicaciéon Facturae. Pero si sigue siendo necesario

tener configurado el certificado en el navegador para firmar la presentacion de la factura.

Tras escoger persona juridica, pulsar sobre el botén@.apareciéndonos la siguiente pantalla donde

deberemos hacer clic sobre @

;Desea crear un receptor de la Administracion dado
de alta en el gervicio de recepcion de facturas FACE?

Mas informacidn sobre FACe

9, ®

llustracion 25: Receptor de la factura sin ser FACe.

A partir de ese momento se activara el botén @ creandose automaticamente un nuevo

identificador. En este caso no se activara la pestafia FACe.
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Receptor

Receptor

@ + Tipo de Residencia

@ Persona Juridica

() Persona Fisica

+ General

* Direccion I R&glstrul Contacto I ' |

ldentificadar
+ |d. Fizcal
+ Razon Social

Nembre Comercial

@

llustracion 26: Receptor de la factura.

A continuacion procederemos a crear los “Centros Administrativos” a través del botc’m. Tras

pulsarlo se abre la siguiente pantalla donde deberemos darlos de alta.

) Centros Administrativos

Cddigo Rol Mombre

Primer Apellido Segundo Apellido

=)
@®
©

®

llustracién 27: Centros Administrativos.

Desde esta ventana se pueden crear nuevos “Centros Administrativos” o eliminar los ya existente

haciendo clic sobre los botones @ y @ respectivamente.

r B
Centro Administrativo M
General
Cédigo Rol | =
. -
Descripcion Fiscal -
Receptor
Mombre Primer ApelidPagador E
Comprador
(| Segundo ApgCobrador in
Vendedor
GLN Figico Punto Logico Receptor delpago ™
Otros datos
Direccién | Contacto!
+ Direccion
(|
+ Codigo Postal
(|
+ Poblacion
* Provincia
* Pais -
(.

llustracién 28: Alta de un centro Administrativos.

FACE -/ 26



.
ZF] J GOBEERNO  MINISTERIO SECRETARIA DE ESTADO
PHBa® DEEsPadls  DE HACIENDA : DE ADMINISTRACIONES PUBLICAS
alea ¥ ADMINISTRACIONES PUBLICAS

A continuacién se muestra la equivalencia del campo Rol de la aplicacion con el equivalente en
FACe

ROL Cédigo ROL en FACe Tipo
Fiscal 01 Oficinal Contable Obligatorio
Receptor 02 Organo Gestor Obligatorio
Pagador 03 Unidad Tramitadora | Obligatorio
Comprador 04 Organo proponente Opcional

" w4

Los codigos de las “oficinas contable” “6rganos gestores” y ‘“unidades tramitadoras” pueden
obtenerse solicitando esta informacion a la administracion a que va a facturar o a través del portal de

FACe. hitps://face.gob.es/es/directorio.

En este caso de generacion de la factura para dar de alta la oficina contable en la pantalla de la
ilustracion 28 hay que seleccionar el rol “fiscal”, para dar de alta el 6rgano gestor hay que seleccionar

el rol “receptor” y para dar de alta la unidad tramitadora hay que seleccionar el rol “pagador”.

Cuando ya no se desee crear nuevos “Centros Administrativos”, pulsar el botén @ desde la

ventana que presenta el listado de “Centros Administrativos”.

Finalmente pulsaremos@. Si los datos insertados son correctos, se mostrara el siguiente mensaje
de éxito en color verde: “Se ha guardado correctamente”. A partir de ese momento los datos del

nuevo sujeto pasaran a formar parte de la base de datos.

Si por el contrario, los datos son incorrectos o falta algin campo obligatorio por cumplimentar,
aparecera el siguiente mensaje de error en color rojo: “Error, complete los campos obligatorios”.

Ademas, apareceran resaltados en color rojo los campos que falten por rellenar.

Reutilizacion de Emisores y receptores

Seleccionar un sujeto ya existente en base de datos

Emisor -

Las siguientes veces puede seleccionar tanto un emisor

Receptor

como una administracién receptora T ya existente en base de

datos. Acto seguido se cargara toda la informacion asociada al emisor o receptor.
Borrar un emisor o receptor.

rar . .
Una vez pulsado el boton “® de emisor o receptor, pueden ocurrir dos cosas:

Que ese sujeto no esté presente en ninguna de las facturas o borradores almacenados en el
sistema. En tal caso el sujeto se eliminara de la base de datos, apareciendo un mensaje

informativo acerca del éxito de la operacién de borrado: “Se ha borrado correctamente”.
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Que ese usuario esté presente en alguna de las facturas o borradores existentes en la
aplicacion. En tal caso no podra eliminarse, mostrandose el siguiente mensaje: “Es usado

por una factura”.
Editar un emisor o receptor.

Para editar un sujeto existente, lo primero es indicar el tipo del sujeto, persona fisica o persona

juridica y posteriormente seleccionarlo del desplegable correspondiente. Tras escoger el sujeto a

modificar, pulsar sobre el botén @ acto seguido se activara el botén@, asignandole

automaticamente un nuevo valor al campo “identificador” y activando los campos para su edicion.

Una vez realizadas las modificaciones haremos clic en el botén®, si los datos modificados son
correctos se mostrara el siguiente mensaje de éxito en color verde: “Se ha guardado correctamente”.

A partir de ese momento los datos del nuevo sujeto pasaran a formar parte de la base de datos.

Si, por el contrario, los datos son incorrectos o falta algin campo obligatorio por cumplimentar,
aparecera el siguiente mensaje de error en color rojo: “Error, complete los campos obligatorios”.

Ademas, apareceran resaltados en color rojo los campos que falten por rellenar.

Tras el guardado de un sujeto editado, desde el desplegable, seran accesibles el huevo sujeto y el
antiguo. Sin embargo, en la siguiente generacion de factura, solo se mostrara el sujeto mas nuevo,

puesto que se supone contiene los datos mas actualizados.

Detalle de Factura
En el siguiente panel de la aplicacion se pueden introducir los conceptos a facturar implicados en la
transaccion mercantil, asi como todos aquellos elementos que normalmente estan asociados:

cargos, descuentos, retenciones, medios de pago, etc.

Detalle de Factura
Descripcidn Cantidad U de medida Importe (€) Base Imponible (€) Imp. Repercut (€) Imp Retenidos (€)  Impaorte Total (€) G_\

©

\ =

Descuentos | Suplidos I Cargos l Adjuntos I Datos de Page | Retencion glubﬁll Literales Legﬁ\es|

Concepto Paorcentaje Importe (€) ./.i_\
&
Descuento Total (€)
TOTALES B
Extension (XML
Importe Bruto € - Descuentos € + Cargos € = Base Imponible €
—
()]
Base Imponible + Imp. Repercut. € - Imp. Retenidos € = Total Factura {5 ‘-JJ
P
Total Factura - Retencién global € + Suplidos € + Gastos Financieros € = Totala Ejecutar € ‘\_9

llustracién 29: Detalles de Factura.

En primer lugar, se encuentra la tabla de conceptos o lineas de factura, en la cual aparecera una

lista de conceptos por los cuales el emisor cobra al receptor.
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Cada linea cuenta con una descripcidn corta del concepto, un valor que representa la cantidad del
mismo (expresado en la unidad de medida indicada), el importe facturado (resultado de multiplicar el
precio unitario por la cantidad), sobre el cual se aplican cargos y/o descuentos adicionales, dando
lugar a una base imponible sobre la que gravan impuestos de distinto tipo (repercutidos y retenidos).

El resultado final es el importe total expresado en euros.

Descripcidn Cantidad U.de medida Importe (€) Base Imponible (€) Imp. Repercut. (€) |Imp. Retenidos (€)  Importe Total (€) @
Software 1.0 Unidades 100.0 100.0 A -21.0 121.0

llustracién 30: listado de cada concepto de la factura.

Mediante el botén @de la parte derecha podra afadir un nuevo concepto en la linea de detalle.

Para modificar uno existente debera hacer doble clic sobre la misma. Para eliminar una linea de

detalle debera seleccionarla y pulsar @ .

Tanto en el alta como en la modificacion aparecera una pantalla como la siguiente donde se creara

el concepto
s B
Detalle de Factura &J
—
; factura e Gestion de Facturacion Electrénica v3.1.1
Formatos factura-e soportados: 3.0, 3.1y 3.2
General Otros datos
+ Descripcion-id Scﬂwﬁre| - Descuentos | Cargos, Refs. Emisor | Refs. Recepturl Expediente
+ Cantidad LO| |Unidades =] | | Concepto Porcentaje Importe (€) Ref. contrato
+ Importe Unitario (£) 100.0 @ ) REEDEIES
@ Ref. operacion/pedido
* Importe Total (€) 100.0 B . .
) Fecha operacion/pedido
* IMPORTE BRUTO (€) 100.0
N®° de linea dentro del pedido
Informacién Adicional Linea de factura - Extension (XML}
@ Albaran Fecha @
Codigo de articulo
Impuestos
Imp. Repercut. | imp. Retenid |
Tipo Impositivo.  Porcentaje Bl (€) Importe (€) Bl Especial (€) C. Especial (€) Recargo equiv. Imp. r.equiv. (€) @
NA -1 21.0 100.0 21.0
Concepto sin impuestos  Tipo v: Motive

llustracién 31: Ventana de generacion de conceptos o lineas de detalle.

Crear un concepto o linea de detalle

Una vez desplegada la ventana de detalle de factura anterior deben cumplimentarse los campos

obligatorios “Descripcion”, “Cantidad” e “Importe Unitario”, dentro del panel “General”, asi como la
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introduccién de al menos un impuesto repercutido en el panel “Impuestos” para la correcta creacion
de una linea de detalle. El resto de los campos obligatorios dentro del panel “General” no son

editables y se calculan automaticamente en base a los datos anteriormente introducidos.

Una vez cumplimentados todos los campos obligatorios, si se pulsa el botén @ se comprobara
gue como minimo, se hayan introducido los datos obligatorios para definir el concepto. En caso de
no cumplirse dicha condicién, se mostrara un mensaje informativo y se marcaran en rojo los datos
que falten por rellenar. Si, por el contrario, si se cumplen todos los requisitos, la accion de aceptar

hara que el concepto se incluya en la factura, quedando reflejado en una nueva fila de la tabla de

conceptos. Si pulsa el botén @ se desecharan los datos introducidos y saldra de la ventana sin

salvar la informacién introducida.

- Descuentos y cargos

La insercién de descuentos a nivel de linea de detalle es una operacién optativa. Si desea rellenarlos

=
tras seleccionar el panel correspondiente y pulsar el boton *) debera rellenarse obligatoriamente

los campos “Concepto” e “Importe”. El valor numérico de este Ultimo se puede introducir
directamente o calcularse en base al porcentaje introducido, aplicado sobre el valor del campo

“Importe Total".

Una vez cumplimentados los datos, pulsar®. Aparecera una nueva fila en la tabla de descuentos.

Anélogamente, para el caso de la introduccién de cargos deben rellenarse obligatoriamente los
campos “Concepto” e “Importe”. Igualmente se puede introducir directamente un valor numérico o

calcularse en base al porcentaje introducido, aplicado sobre el valor del campo “Importe Total”.

Para eliminar los descuentos o cargos a nivel de linea de detalle introducidos, simplemente debe

™
. . . , | =
seleccionarse la fila correspondiente y pulsar el botén <

Descuentos | Cargos

Concepto Porcentaje Importe (€)

llustracién 32: Descuentos y cargos de cada linea de detalle.

- Introduccién de impuestos repercutidos v retenidos
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Para generar un concepto correctamente es imprescindible introducir al menos un impuesto

repercutido. Por el contrario la introduccion de impuestos retenidos es opcional.

2

Para gravar con impuestos repercutidos al articulo a facturar debe pulsar el boton * en el

apartado de impuestos de la imagen inferior.
Impuestos

Imp. Repercut. | mp. Retenidos)|

Tipo Impositivo. Porcentaje Bl (§) Importe (€) | BlEspecial (€) C. Especial (€) Recargo equiv. Imp. r.equiv. (€)

Ma-01 21.0 100.0 21.0 @
©)

llustracion 33: Seccion de impuestos.

En el primer campo se puede elegir el tipo de impuesto a repercutir de entre una lista de posibles
tipos, siendo el mas comun, el Impuesto sobre el Valor Afiadido (IVA).

f Agregar un nuevo impuesto repercutido &J
* Impuesto .
* Porcentaje 7
Base Imponible (€} 100.0
Importe (€)
Bl Especial (€
C. Especial (€

(@) Mas informacién
@) ®
.

llustracién 34: Ventana de impuestos repercutidos.

A continuacion se encuentra el campo denominado “Porcentaje”, destinado a indicar el porcentaje a
repercutir expresado en tanto por ciento, el cual se introducird en funcién del tipo de impuesto
seleccionado: para algunos tipos de impuesto el porcentaje ya viene prefijado, mientras que para
otros se puede introducir libremente el porcentaje deseado.

Los dos campos siguientes, “Base imponible” e “Importe”, no son editables. Su funcién es mostrar la

base imponible sobre la cual se aplica el impuesto y el monto del impuesto.

A continuacion se encuentran los campos “Bl especial” (Base imponible especial) y “C. especial”
(Cargo especial). Su utilidad consiste en aplicar una base imponible especial en sustitucién de la
base imponible normal, que corresponderia al importe bruto del concepto facturado. Es decir, permite
indicar una base imponible expresada en euros con una precision de hasta dos decimales, que al ser
multiplicada por el porcentaje del impuesto, da lugar al cargo especial que sustituira al importe
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calculado anteriormente, y cuyo valor sera reflejado en el segundo campo “C. especial’. Debe
mencionarse que si en una factura se introducen varios conceptos y a uno de ellos se le aplica una
base imponible especial, entonces a todos los conceptos de dicha factura se les debe aplicar

también una base imponible especial aunque no debe ser necesariamente la misma.

Finalmente, existe un dato opcional, sélo visible si se marca la opcién “Mas informacion”, llamado
“Recargo de equivalencia”, que es otro impuesto adicional que se aplica a ciertos articulos.
Simplemente habria que introducir el porcentaje a aplicar sobre la base imponible, calculandose

automaticamente el importe.

Una vez cumplimentados todos los campos obligatorios, pulsar el botc')n@, desaparecera la
ventana de introduccion de impuestos repercutidos, y aparecerda una nueva fila en la tabla

correspondiente, dejando constancia del nuevo impuesto repercutido agregado.

Analogamente, para gravar con impuestos retenidos el articulo a facturar debe seleccionarse la

Form
pestafia de Imp. Retenidos desde la ventana de generacion de conceptos y pulsarse el boton kt,'.

Finalmente, si se desea eliminar los impuestos repercutidos o retenidos introducidos, debe

ot

seleccionarse la fila correspondiente en la tabla asociada y pulsar el botén </

- Introduccién de extensiones a nivel de linea de detalle

El campo denominado “Linea de factura—Extension (XML)” esta disefiado para insertar informacion

relevante acerca del concepto facturado dentro del cédigo XML de la factura.
Linea de factura - Extension (XML)
@
o
llustracion 35: Extensiones XML para informacion adicional.
Para ello, se introduce directamente un fragmento de cddigo XML en dicho campo, o en la ventana
. )
ampliada que aparece al pulsar -

Para que el fragmento de cédigo sea valido, debe ser una porcion de codigo XML bien formado,
siguiendo las reglas de construccién vigentes y su estructura debe estar recogida en el esquema
XSD de la factura, que es configurable desde la ventana de configuracion.

Para validar este dltimo punto, pulsar el botén @ que comprobara si el codigo introducido es
valido segun el esquema impuesto. En caso de no serlo, se mostrard un mensaje de error en color
rojo alertando del problema.
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- Introduccion de otros datos / Informacién adicional

En el panel “Otros Datos” es posible introducir informacién relativa a:

¥d Referencia de la operacion realizada

N

Referencia del contrato
Orden de Pedido

Albaranes

NN

Otros datos

Refs. Emizor | Refs. Receptor | Expedients

Ref. contrate

Fecha contrato

Ref. operacion/pedido

Fecha operacion/pedido

N® de linea dentro del pedido

Albaran Fecha @

©

Codigo de articulo

llustracion 36: Panel de otros datos.

Del mismo modo, también se facilita al usuario la opcién de insertar un texto libre con una longitud
méaxima de 2500 caracteres en el campo “Informacién Adicional”. En dicho campo se puede
introducir toda aquella informacién que se desee reflejar en la factura y que, por motivos asociados al

formato de la aplicacion, no ha sido introducida hasta ese momento al no existir campos especificos.

Informacion Adicional

llustracién 37: Panel de informacién adicional.

Datos Globales de la factura

Una vez se hayan introducido uno o varios conceptos, el siguiente paso para terminar de generar
satisfactoriamente una factura electrénica consiste en introducir, si se desea, informacién a nivel

global de la factura en los diversos paneles disefiados a tal efecto

Se pueden introducir diversos pardmetros, todos ellos optativos, entre los que se encuentran:

¥l Descuentos Generales

N

Suplidos

N

Cargos Generales

N

Documentos Adjuntos
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Ed Datos de Pago

N

Retencion global

N

Literales Globales

- Descuentos Generales

P
Para introducir descuentos generales en la factura debe pulsar el boton &) se desplegara una

nueva ventana desde la que se puede introducir dicho descuento y una descripcién del mismo.

Posteriormente pulsar el boton @ y aparecera una nueva fila en la tabla de Descuentos.

Para eliminar un descuento global introducido, bastaria con seleccionar la fila correspondiente en la
iy

tabla de Descuentos y pulsar el boton -

Descuentos | Suplidusl Cﬁrgusl Adjuntusl Datos de Pago I Retencign glubﬁll Literales Legales

Concepto Porcentaje Importe (€)

O®

Descuento Total (€)

llustracion 38: Panel de descuentos.

- Suplidos

En ocasiones surgen los denominados gastos suplidos, que son aquellos que se facturan por
separado porque asi lo solicita expresamente el comprador. Para introducir suplidos en la factura

debe procederse de la siguiente manera: seleccionar el panel correspondiente y a continuacion

F
pulsar el *) se desplegara una nueva ventana desde la que se puede introducir todos los datos

referentes al mismo que son:

Ed Tipo de emisor y de receptor: pulsar sobre la pestafia asociada para establecer si el emisor

y el receptor son personas fisicas o personas juridicas.

Ed Tipo de residencia: al pulsar sobre la pestafia correspondiente se desplegara una lista en la

que se puede escoger si es Extranjero, Residente o Residente en la Unién Europea.

Ed Identificacion Fiscal: este campo esta compuesto por el nombre del pais de procedencia
del sujeto (debe elegirse uno de la lista proporcionada) y el CIF / NIF (que debe introducirse

en el campo localizado a la derecha).

Ed Importe: el monto total (expresado en euros) del suplido introducido.

Una vez cumplimentados los campos (s6lo el Importe es obligatorio) pulsar el boton @

apareciendo una nueva fila en la tabla de Suplidos. Para eliminar un suplido introducido, bastaria con

seleccionar la fila correspondiente en la tabla de Suplidos y pulsar el botén &/
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Descuentos | Suplidos | Cargusl Adjuntos | Datos de Pago | Retencion global | Literales Legales

Tipo Emisor Tipo de Residencia  Identificacidn Fiscal Tipo Receptor Tipo de Residencia = Identificacidn Fiscal Importe (€)

0XO)

Suplido Total (€)

llustracién 39: Panel de suplidos.

- Cargos Generales

Pulse el botén @ se desplegara una nueva ventana desde la que se puede introducir dicho cargo y

una descripcion del mismo. Posteriormente pulsar el botén@, apareciendo una nueva fila en la

tabla de Cargos. Para eliminar un cargo global introducido, bastaria con seleccionar la fila

correspondiente en la tabla de Cargos y pulsar el botdon @' .

| Descuentusl Sup\idus| Cargos | Adjumusl Datos de Pago I Retencion gluball Literales Legalas‘

Concepto Porcentaje Importe (€)

®O®

Cargo Total (€)

llustracion 40: Panel de cargos.

- Documentos Adjuntos

Es posible adjuntar documentos a la factura que se desea generar. Para ello simplemente hay que

seleccionar el panel correspondiente y pulsar I'C'I'B'acto seguido se desplegard una ventana donde

podra adjuntar los documentos.

En el primer campo, “Formato”, debe seleccionarse el formato del archivo a adjuntar. Pulsar sobre la
lista correspondiente y elegir el formato deseado de entre todos los disponibles desplegada (XML,
DOC, GIF, etc.). El tercer campo obligatorio es “Descripcion”, donde debe introducirse un breve

comentario acerca del archivo adjuntado.

Tras rellenar todos los datos obligatorios, pulsar @ acto seguido una nueva fila aparecera en la
tabla de Adjuntos, mostrando la informacion que se acaba de insertar.

Por otro lado también es posible, desde el mismo panel, insertar una extension o porcion de cddigo

XML con informacién adicional sobre los documentos adjuntos introducidos.

| Descuentnsl Sup\idnsl Cargns| Adjuntos | Datos de Pago I Retencion gluball Literales Legales‘

Formato Ruta Descripcidn Incluir en XML @ Informacién Adicional - Extensién (XML}

©

@®

llustracién 41: Panel de adjuntos.
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- Datos de Pago

Es posible introducir informacién acerca del medio de pago a emplear asi como los datos bancarios
de los sujetos involucrados en la transaccion. Debe seleccionarse el panel correspondiente, que a su
vez esta conformado por tres nuevos paneles:

General.
Cuenta de Cargo
Cuenta de Abono

Dentro del apartado “General”, se definen parametros globales tales como: fecha de vencimiento del
pago, medio de pago, (al contado, transferencia, recibo domiciliado, etc.) referencia de pago e
importe

Ademas, cuando se genera correctamente una factura que presenta Datos de Pago, estos quedan
guardados en la base de datos del programa para su uso posterior en nuevas facturas, agilizando

enormemente el proceso de generacion.

En los apartados “Cuenta de Cargo” y “Cuenta de Abono” pueden introducirse, opcionalmente, todos
los datos bancarios del receptor y del emisor, respectivamente. Una vez méas, debe mencionarse que
cuando se genera correctamente una factura que presenta Datos de Pago, estos quedan guardados

en la base de datos del programa para su uso posterior en nuevas facturas.

| Descuentusl Sup\idusl Cargusl Adjunt05| Datos de Pago | Retencion gluball Literales. Legales‘

General | Cuenta de Cﬁrgul Cuenta deAbuno|

Datos de Pago I 1 Fecha Vencimiento 08-abr-2015 = j Ref. Emisor Ref Receptor

-

Si desea utilizar un medio de pago ya exi

Medio de Pago [ « |  Importe (€)

llustracién 42: Panel de datos de pago.

- Retencién Global

Asimismo si se desea aplicar una retencion global al importe total de la factura, se puede realizar
desde el siguiente panel. Una vez seleccionado, introducir el importe o porcentaje a retener asi como

una descripcion del concepto en base al cual se efectiia la retencion.

| Descuentnsl Sup\idnsl Cargusl AdJuntusI Datos de Pagn| Retencion global | Literales. Legales‘

Concepto Porcentaje Importe (€)

llustracién 43: Panel de retencién global.

- Literales Legales

Para introducir los literales legales establecidos (donaciones, subvenciones, etc.) debe seleccionarse
el panel asociado y escoger uno de los mostrados en la lista. Si se desea seleccionar varios de ellos,

debe mantenerse pulsado el boton Control (“ctrl.”) durante el proceso de seleccion.
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Descuentusl Suphdusl Cargusl Adjuntos | Datos de Pago | Retencion global | Lterales Legales

Donaciones -
Subvendones

Caracter Irreversible Subvendones

Atenddn pago moneda prevista

Provesdnres residente:

llustracion 44: Panel de literales legales.

Resumen de datos de la factura

En la parte inferior de la ventana de generacion de facturas se localiza un panel denominado
“Totales”, conformado por una serie de campos que muestran, a modo de resumen, todos los datos
numéricos introducidos en la factura a generar. Si se realiza alguna modificaciéon en los datos de la

factura dichos campos se actualizaran automaticamente.

TOTALES L
Extension (XML}

Importe Bruto € - Descuentos € + Cargos € = Base Imponible €
—

W)

Base Imponible + Imp. Repercut. € - Imp. Retenidos € = Total Factura € \‘L
"B

Total Factura - Retencion global £ + Suplidos £ + Gaslos Financieros € = Total a Ejecutar € C})

llustracion 45: Panel de resumen de la factura.

Solamente dos de los campos son editables, y son:

“Gastos Financieros”. es una cantidad que se suma al importe total de la factura, dando
lugar al total a ejecutar. Por gastos financieros se entienden todos aquellos gastos originados
como consecuencia de financiarse una empresa con recursos ajenos. En la cuenta de gastos
financieros destacan las cuentas de intereses de obligaciones y bonos, los intereses de
deudas, los intereses por descuento de efectos, las diferencias negativas de cambio, y los

gastos generados por las pérdidas de valor de activos financieros.

El “Extension (XML)”: campo diseflado para aquellos usuarios que deseen introducir

informacién adicional en la factura y que dicha informacion se incluya en el XML.

Guardar Borrador

Finalmente, una vez hayan sido introducidos todos aquellos datos que el usuario estime oportunos,

se debe proceder a la creacion de un borrador o de una factura.

Un borrador consiste en generar un boceto de factura (técnicamente no se puede considerar una
factura puesto que carece de firma electronica) que queda guardado en la carpeta o nodo “Borrador”.

De esta forma, el borrador se almacena a la espera de:

Ed Ser firmado: en tal caso, se consideraria una factura emitida, de modo que abandonaria el

nodo “Borrador” para pasar a formar parte del nodo denominado “Emitida”.
Ed Ser modificado.

Ed Ser eliminado.
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. ; ; Guardar Borrador .
Para crear un borrador simplemente habria que pulsar el boton , localizado en

la esquina inferior izquierda de la ventana de generacion de facturas. Si alguno de los campos
obligatorios marcados con un asterisco ( * ) queda sin cumplimentar, aparecera el siguiente mensaje
de error en color rojo: “El parametro en rojo es obligatorio”, realzdndose en rojo aquellos parametros
qgue faltan por rellenar. Si, por el contrario, todos los campos obligatorios estan correctamente
cumplimentados, se generaria un borrador con toda la informacion introducida, quedando localizado

en el nodo correspondiente con un identificador propio, Unico y distintivo.

Firmar

Desde la ventana de generacion de facturas, una vez introducidos todos aquellos datos que el

usuario estime oportunos, existe la posibilidad de generar una factura directamente sin necesidad de

gue ésta pase por el estado previo de borrador. Simplemente habria que pulsar el botdn i

A continuacion aparecera una ventana destinada a la seleccion de un certificado digital de entre
todos los instalados en el navegador necesario para la firma digital de la factura. Escoger el

Continuar

certificado deseado, pulsar el boton tras unos instantes de espera, se generara una
nueva factura que albergara toda la informacion introducida, y quedard localizada en el nodo

“Emitida” con un identificador propio, Unico y distintivo.

Una vez emitida queda a espera las opciones posibles sobre una factura son los mostrados en la

imagen siguiente:

Visualizar Adjuntos Rectificar Enviar Ver XML

llustracion 46: Opciones disponibles sobre una factura emitida.

Ver el XML de una factura

Esta operacién esta asociada a todos y cada uno de los diferentes tipos de facturas y borradores

existentes en la aplicacion. Una vez seleccionada la factura o borrador, pulsar sobre el botén

Ver XML . . . . . -
localizado en la esquina inferior derecha del panel de operaciones especificas. Acto

seguido se desplegara una nueva ventana con todos los datos de la factura estructurados en forma
de XML.

Visualizar facturas con formato

Esta operacion esta asociada a todos y cada uno de los diferentes tipos de facturas y borradores

. . .. . . Visualizar
existentes en la aplicacion. Puede visualizarla desde el apartado —
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Enviar factura a través de Facturae.

Si opta por el envio automatizado desde la aplicacién Facturae estos son los pasos que debera
seqguir:

¥d Dar de alta su certificado Electronico en el portal de proveedores de FACe. (ya explicado en
este manual)

7 Descargar la aplicacion de Facturae y configurar el certificado. (ya explicado en este manual)

¥4 Crear las facturas y firmarlas. (ya explicado en este manual)

Enviar las facturas a través de Facturae y el Web Service.

Esta operacion de envio estd asociada exclusivamente a facturas emitidas y rectificativas emitidas

(Enviar) y a facturas enviadas y rectificativas enviadas (Reenviar). En primer lugar debe

. . . . . . Emviar
seleccionarse la fila correspondiente a la factura que desea enviar y hacer clic en el botén

Acto seguido, si el receptor no es FACe aparecerd una ventana como la mostrada en la imagen
siguiente para proceder al envio por correo electronico. Esta no es la forma correcta de enviar
facturas a FACe, si ocurriese esto y su deseo era enviar la factura a FACe, revise el punto Receptor

(Opcidn 1) de este manual

r 3
Enviar Factura &J

Datos de Envio

= Receptor

Asunto

Menzaje

* SMTP server / Proxy: Para modificar estos datos vays & "Configuracion”

llustracién 47: Opciones disponibles sobre una factura emitida.

h

En caso de que el remitente sea FACe y haber configurado correctamente un receptor de la

Administracién dado de alta en el servicio de recepcion de facturas FACe, le aparecera una ventana

de confirmacion en al cual tras pulsar en el botén @ se procedera a enviar la factura por medio de

dicho sistema.
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[ Aviso @1

@ :Esta seguro que quiere enviar la factura a FACe?

llustracién 48: Ventana de confirmacion.

En caso de que se intente enviar una factura a una unidad “Organo Gestor” que no esté dado de alta

en FACe o este inactiva aparecera el siguiente mensaje.

rErrc:-r @1

1497374975171590 - 409 - No existe o inactiva el Organo Gestor asociado
al codigo L01240166

llustracion 49: Ventana de confirmacion.

Si ocurriese esto debera ponerse en contacto con el 6rgano receptor de la factura y que le indiquen

el “Organo Gestor”, “Oficina Contable” y “Unidad Tramitadora” correctos o puede consultarlos través
del portal de FACe. https://face.gob.es/es/directorio

Si se ha enviado correctamente la factura Emitida (o Rectificativa Emitida) desaparecera de su
correspondiente nodo para pasar al de “Enviada” (rectificativa Enviada), manteniendo el mismo

identificador.
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Enviar factura a través de FACe.

Una vez creadas una factura y firmada con Facturae queda almacenada en la carpeta /Invoices
dentro de la ruta del programa que por defecto sera “C:\Facturae-3.1.1\Invoices”. Este fichero con

extension .xsig puede ser presentado a través del portal FACe de proveedores.

Cualquier proveedor puede presentar las facturas en FACe a través del portal https://face.gob.es/es/

desde el apartado Factura / Remitir Factura https://face.gob.es/es/remitir-factura a un érgano gestor

habilitado en el sistema.

Para poder remitir una factura, necesita ser valida. Sélo seran aceptadas las facturas en formato facturae 3.2 0 3.2.1 firmadas. El envio debe realizarse con un

certificado aceptado por la plataforma @firma del Wi rio de Hacienda y Administraciones Publicas.

Correo electrdnico para  r...
nofificaciones®

w

Fichero de la factura®
| - ol G M s et s i J(1461KB) e

ANexos  Seleccionar fichero

@) ~enT - 25(1.17 MB)

Por favor, escriba el cidigo de la
imagen*

13

Escriba las palabras de la imagen:
RDKMR

* Campo obligatorio

EZE

llustracién 50: Presentacion de factura

Para ello, en primer lugar se debe introducir una direccién de correo electrénico, donde se notificaran
los cambios de estado en la factura, asi como diversas incidencias relacionadas con la factura a

presentar.

A continuacién se selecciona la factura desde el disco del ordenador asi como los ficheros anexos si

los hubiera y se completa el codigo de seguridad que se le muestra al usuario.
Tanto el correo electronico como la factura son campos obligatorios.

g La extension del archivo de la factura ha de ser del tipo .xsig, de otra manera la
aplicacion devolvera un error al subir el archivo. Ademas la estructura, tiene que ser la
de facturae 3.2 o facturae 3.2.1

La informacion de Organo Gestor, Unidad Tramitadora y Oficina Contable de la factura debe
ir contenida en la informacion de los centros administrativos del receptor de la factura.
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Una vez introducidos estos datos hay que pulsar el boton validar pasando a realizarse las siguientes
validaciones:

Si cumple con el formato facturae 3.2 0 3.2.1
Si esta correctamente firmada

Comprobacion de la relacion oficina contable, 6rgano gestor y unidad tramitadora — se valida

gue la relacion esté presente en el sistema.

La factura debe haber sido firmada con un certificado de algin prestador de los reconocidos por la
plataforma @firma.

Si la validacion es correcta se muestra un resumen con los datos de la factura donde se puede ver
un resumen de los datos de la factura para comprobar que la factura que se va a enviar al

destinatario es la correcta.

Resumen de la factura PiJJJJF/2

Por favor, revise los datos y si son correctos pulse Enviar. Una vez enviada la factura tendra la opcion de descargar o guardar un justificante de registro.

F del emisor 1234567872

al del emisor Emisor primer_apellido_E segundo_apellido_E
CIF del destinatario B12345674

Fecha de expedicion 17-01-2013

Oficina Contable destinataria OC P00000010

Organo gestor destinatario OG POO00D0DO010

fora destinataria uT PO0O00O0OO10

1.384,58 EUR

Firmante de la factura 00000000T

Anexos No hay anexos para esta factura

(|
*® Volver al formulario Enviar

llustracion 51: Ejemplo de resumen de factura antes de envio
Si todos los datos son correctos solo queda pulsar el boton enviar. Una vez enviada la factura se
dara la opcion de descargar o guardar un justificante de registro en PDF.

m Para el envio de la factura serd necesario disponer de un certificado digital
A continuacion el sistema presenta el justificante al proveedor, dicho justificante llevara asociado un
namero de registro. La factura presentada en el sistema es registrada en el Registro Electronico

Comuin (REC) devolviendo la plataforma al proveedor un justificante de entrega con el nimero de
registro correspondiente.
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Bajo el justificante se dan las opciones de remitir una nueva factura, lo cual nos llevara a la pantalla

inicial o de obtener el justificante en PDF.

Factura presentada correctamente. A continuacion le mostramos el justificante de |a presentacidn, puede descargarse una copia del mismo en formato pdf silo
desea.

Justificante de registro 201301012756

NIF / CIF del emisar 123456787

MNombre/Razan social del emisor Emisor primer_apellido_E segundo_apellido_E

CIF del destinatario B12345674

Fecha de expedicidn 17-01-2013

Fecha de registro 26-12-2013 10:25

Oficina Contable destinataria OC POODOOO10

Organo gestor destinatario 0G POOD0O0D10

Unidad tramitadora destinataria uT PO0O0D00010

Importe de la factura 1.384 58 EUR

Firmante de |a factura 00000000T

Estado Registrada (La factura ha sido registrada en el registro electrénico REC)
Comentario / Detalle Envio de la factura

Anexos No hay anexos para esta factura

Remitir nueva factura

llustracion 52: Ejemplo de justificante
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