iy % GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA PARA LA TRANSFORMACION DIGITAL
) Y DE LA FUNCION PUBLICA

Bfaca

Integradnres

FACe

Punto General de Entrada de Facturas Electrénicas

Manual de integradores

Version

1.0

Fecha de revision
14/09/2023
Realizado por
Equipo FACe



ot o ¥  GOBIERNO MINISTERIO
b9 'Q DEESPANA PARA LA TRANSFORMACION DIGITAL
a P Y DE LA FUNCION PUBLICA

1 indice
1 INDICE wueeeriieseeesesesee ettt e e e s s s sa st sttt bt e e e e e e e s a s s s e s e e s E bbb bbbttt s as 2
2 HISTORICO DE VERSIONES .....ccueeuirerrrernesesessssesssessssssessssessesesssssessssessssesssssessssessssesssssensssensosesssssenssses 5
£ S 1 2 o1 U ol of [ | PP O T 6
3.1 PORTAL FACE INTEGRADORES ....vetiurtteteiteeesairteesireteseisteeesessseesaanaeesesssesesensaeessanaeesesreeesasnaeessnaeesssnnesesannnes 6
3.2 REQUISITOS DE ACCESO .vveuvtnteutensentessessesseeueeutensensesseasesseesesseeseensensesesetabesaeeseensensensesseabesaeenesneensensensensenes 7
33 PANTALLA DE INICIO .uteuvteteetteuteutetetentestesteeuteutensenseseesbesuesbesueensense s ebesheebeebeebeese et enbesbeebesbeeaeeneensensensenbeee 8
B AREA DE USUARIO.......cuiuiiinininicnsnstsssssstsssssas s st ss s sas s s sasssssbsssssssssssasssssassasnsssassasnssns 9
4.1 DARSE DE ALTA COMO INTEGRADOR. ...c..c.vtteuteuteutententessessesuesseestessensessansesetebesaeentessensenseseesbesaesuesneensensensensenes 9
4.2 AREA DE USUARIO ..ottt sttt st bt a et b st et s st b st b st st e b s s e s s 11
5 GESTION DE CERTIFICADOS .....coveueerrerereeseressessssesesssssssssesssesessesssssensssssssssssnsssenssssssssssensesenssssssssssenssnes 14
5.1 ALTA DE UN NUEVO CERTIFICADO ....vtuveutentesesesuessesneensensessensessessesssensensessessessessesssensensessensessessesssensensessenses 14
6 GESTION DE PLATAFORIMAS .....coveeuirenireeressisessssesssssssssssessssesssssssssssessssesssssssssssessssessssssssssessssesssssssssnes 16
6.1 ALTA DE UNA NUEVA PLATAFORMA ...c..tuteutetetestesueeutentesteseeebesueestemeensensesaessesbeebeeaeensentesaeabesuesbesneensenseneenes 17
6.2 ADMINISTRAR LAS PLATAFORMAS DADAS DE ALTA ....evtttietiiiiimretteeeeeeieirereteeesssesnsretesesssesnrassreeesesesnnnnnsesesenas 20
7 GESTION DE AUTORIZADOS ......cceerurrersesserersessessessesessessessesssssssessessessssssssssessesssssssessenssssssessessenssssssessenes 23
7.1 ASOCIAR UN NUEVO AUTORIZADO ...evveiiiiriieiiirieiiirttessiirieesesaeessnssesssaesesensaeessnasesssnnssesassnesssnasessssnasessnnnes 23

TABLA DE ILUSTRACIONES

[lustracidon 1. Portal de FACE INTEGradOres ......ccccuiiieeeciiieececiieee ettt e e ectteeeeectte e e e ette e e e steeeeesbeeeeseseeeaeanes 6
llustracidn 2. Métodos de acceso al portal de integradores ........cccevvcveeeieiiiee e 7
llustracién 3. Pagina principal del portal de Integradores de FACE..........cccoueeeeeciieeeecieee e 8
llustracién 4. FAQ y soporte del portal de integradores de FACE .........coeeecuveeeeeciiieeeecieee et ecieee e 9
[lustracion 5. Alta COMO INTEEIAUON ... .uviii ittt e et e e e te e e e sbte e e e sbreeeseabeeeessseneeeanns 9
llustracién 6. Aceptacidn y firma de la responsabilidad como integrador..........cccceeevcveeeeciieee e, 10

Manual de integradores / 2



]
- b
2WY s

o ¥  GOBIERNO
" DEESPANA

MINISTERIO
PARA LATRANSFORMACICN DIGITAL
Y DE LA FUNCION PUBLICA

llustracidon 7. Apertura del cliente de Autofirma y seleccidn de certificado .......cceeeevvveeeeiiieeeicnnenn. 11
llustracion 8. Acceso a [0S datos del USUAIIO ....ccuuieiieiiiiiieiiee et seaee s 11
llustracion 9. Gestion de Mi CUBNTA ......cuiiiiieiie ettt ste e s sbe e s sabeesteessateesnbeeesaseenns 12
llustracidon 10. Perfil del integrador I08ad0 ....uiivuiiii it e e saae e 13
llustracidon 11. Seccién de notificaciones y avisos al USUAIio..........eeeeciieeeeiiieeeeiieee e e 13
llustracidon 12. Vista general del mAdulo Certificados ....uiiuiiiiiiiiiiiecciiee e e 14
llustracidn 13. Paso 1 alta de un certificado ... i 15
llustracion 14. Paso 2 alta de un certificado.......oocuiiiciiiiiiicc e 15
llustracién 15. Listado de certificados dados de alta........ccccuveeeeciiiiieiiieiiie e 16
llustracidon 16. Gestion de plataformas..........eeeccuiiii e 17
llustracidn 17. Paso 1 Alta de una plataforma..........occuieiieciiii e e 18
llustracidon 18. Paso 2 Alta de una plataforma.........coccvieiiiciiii e 18
llustracién 19. Nueva plataforma en el listado de plataformas ........cccceeeeciiieeciieccceeecee e, 19
llustracidn 20. Acciones a realizar en la gestidn de una plataforma ......cccccceeviiiiiiniicie e, 20
llustracidon 21. Detalle de una plataforma ... e 20
llustracidon 22. Editar una plataforma ... e 21
llustracion 23. Editar Un CertifiCatdo....cocuiiiiiiiiieiieccee ettt st st e e sbe e e saree e 21
llustracién 24. Mensaje de confirmacion o cancelacion de eliminacién de una plataforma............... 22
llustracidn 25. Pantalla de inicio de gestidn de autorizados .......c.ceeeecvieeeeiiieee e 23
llustracion 26. Asociar USUArio QULOIIZAO0 ...ecicuieeiiieeiee e sieeestte et e e e e ee e e steeste e esnaeesseeesnneens 24
llustracién 27. Completar formulario de autorizados no dados de alta previamente ............ccc......... 24
llustracion 28. Autorizado NUEVO €N 13 liSTa......iiiiiiiiiiieieeiec ettt 25

Manual de integradores / 3



llustracidn 29. Elegir el tipo de SeSiON d@ USUAIIO ...cccuvveieeciiiieeciieee et et e ectee e cvre e e e e esaaeee s 25

Manual de integradores / 4



GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA PARA LA TRANSFORMACION DIGITAL
Y DE LA FUNCION PUBLICA

2 Historico de versiones

Version Version Descripcion

FACe

1.0 14/09/2023 | Version inicial del documento para el nuevo portal de

integradores
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3 Introduccion

3.1 Portal FACe Integradores

FACe es el Punto General de Entrada de Facturas de la Administracion General del Estado, a través
del cual se podrdn presentar y consultar el estado de las facturas electrénicas dirigidas a miles de

Administraciones Publicas adheridas al sistema.

Este documento describe las funcionalidades del nuevo portal FACe Integradores, en el cual se facilita
la gestion de manera auténoma sobre los perfiles de integracion sin necesidad de abrir una incidencia

al Centro de Servicios.

Bfacea

INICIO  EMPRESAS Y ORGANISMOS USUARIO FACTURAe

Financiado por
;‘i s la Unién Europea
IS NextGenerationEU

CEF einvocing * 060 * Portal de Adhesiones * MiFacturae * Foro Factura electrénica * PAE * Preguntas frecuentes * Protecddn de datos * Accesibilidad * Politica de cookies

llustracion 1. Portal de FACe Integradores

Nota

La URL de FACe en Produccion es

https://integradores.face.gob.es/inicio

La URL de FACe en el entorno de Pruebas es http://se-

integradores.redsara.es/inicio

Manual de integradores / 6
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Los integradores son aquellos proveedores que utilizan los servicios Web SOAP o el aplicativo de
escritorio FACTURAE para la remision o consulta de facturas. Los usuarios de la nueva aplicacién web

MiFacturae no tienen necesidad de darse de alta en el Portal de Integradores de FACe

La comunicaciéon con FACe requiere la firma de las peticiones; por lo que, para que el sistema pueda
reconocer que se esta intentando establecer una comunicacién con él, se requiere el alta previa

donde informen de la parte publica del certificado con el que firmaran dichas peticiones.

Conocer previamente dicho certificado posibilita a FACe el reconocimiento previo del sistema que

estd haciendo la peticidon y comprobar si tiene o no los permisos necesarios para ello.

3.2 Requisitos de acceso

El acceso al portal se hard mediante los sistemas admitidos por Cl@ve o con Certificado electrénico.

Inicia sesion

Accede al portal de integradores de FACe y gestiona tus certificados y plataformas

Certificado electronico

Si no dispones de Cl@ve o de Certificado electrénico, informate aqui

llustracion 2. Métodos de acceso al portal de integradores

Manual de integradores / 7
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3.3 Pantalla de inicio

Este nuevo espacio para integradores facilita la gestion los certificados, plataformas y autorizados que

podran actuar en su nombre, de una manera mas facil y visual.

f aca £® | idiomas + | Hola Cesionario pimer.peido.C segundo_spelido.C | &
o iBienvenid@ a tu espacio de Integradores-FACe!
@)

Perfiles de integracién Inicia el tour integradores y descubre cémo

hacerlo
Actualmente estés usando tu perfil “Cesionario
primer_apellido_C segundo_apellido_C". Para cambiarlo
solo deberas hacer clic en el botén de acciones (tres

puntos)

rY o=

PCesionario prirgiliclo. C segundo spailidat

Enuso

Gestiénalo también desde la zona de usuario
Ultimas acciones realizadas Avisos importantes del sistema
Eliminado en Certificado - 09-11-2023 A El sistema no estara disponible por
actualizaciones el dia xx x 000 desde las xx
Eliminado en Certificado - 09-11-2023 hasta las xx.
Insertado en Certificado - 09-11-2023
?) [\  Hsistema no estara disponible por
& rtac Certificado - 09-11-200 o .
Insertado en Certificado - 09-11-2023 actualizaciones el dia s« xoc xoox desde las xc
hasta la
Eliminado en Certificado - 09-11-2023 St

Financiado por
1a Unién Europea
NextGenerationEU

llustracién 3. Pagina principal del portal de Integradores de FACe

Cuando se accede por primera vez al portal aparecerd en la pagina de bienvenida donde se pueden
consultar de forma rapida los perfiles de integradores dados de alta, las Ultimas acciones realizadas y

los avisos importantes que afectan al sistema.

En la margen izquierda de la pagina se encuentran los médulos principales del portal que se explicaran
en los siguientes capitulos, ademas de poder consultar las FAQ o encontrar el drea de soporte en el

caso de necesitar reportar una incidencia al Centro de Servicios de la SGAD.

Manual de integradores / 8
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Q)

Ayuda

3

Soporte

llustraciéon 4. FAQ y soporte del portal de integradores de FACe

4 Area de usuario

Este apartado define las caracteristicas principales del drea de usuario, tanto si esta registrado como

si se da de alta por primera vez como integrador en FACe.

4.1 Darse de alta como integrador

Cuando un usuario no registrado aun el sistema acceda por primera vez al Portal de Integradores de

FACe le aparecerd la siguiente pantalla que debera firmar para poder continuar con el alta:

Dame de alta como integrador

El integrador en FACe es aquel organismo ptiblico o persona fisica / juridica que quiere establecer su
comunicacion con el sistema a través de servicios web automatizados (SOAP y REST). Para ello deberé darse
de alta, ademds de crear las plataformas que crea necesaria e informar de la parte publica de los certificados
que utilizaré en la firma de sus peticiones.

Condiciones de uso

Declaro mi interés en dar de alta la entidad con razén social/nombre: y con
NIF: como empresa integradora con los sistemas web del sistema FACe. Con el alta del
integrador en FACe como ESF doy mi consentimiento a gestionar facturas electronicas a través de servicios
web. Haciendo siempre uso de FACe bajo las condiciones técnicas y legales que apliquen en esta plataforma.
Y declarando igualmente mi compromiso de hacer un uso adecuado y responsable de FACe y a obrar como
titular de la informacién que de mi entidad registre o modifique.

Servicios a terceros

La entidad dada de alta en FACe como Integrador que da servicio a terceros significa que entre sus
actividades comerciales se encuentra la gestion de la facturacion electronica de sus clientes. Serd una de las
condiciones a cumplir para poder formar parte del listado de Empresas de Servicios de Facturacién de FACe.

Correo electrénico principal *

[ Acepto los términos y condiciones de uso de datos

[J Servicios a terceros

Firmar y guardar

llustracion 5. Alta como integrador

Manual de integradores / 9



2 l ¥ GOBIERNO  MINISTERIO
b DEESPANA  PARA LA TRANSFORMACION DIGITAL
1 Y DE LA FUNCION PUBLICA

Esta ventana contiene informacidon importante para los integradores del sistema, incluyendo las

condiciones de uso o los requisitos necesarios para ofrecer servicios a terceros.

Con la firma de este formulario, el integrador acepta hacer un uso adecuado y responsable de FACe y
a obrar como titular de la informacion de la entidad que registre o modifique, no siendo FACe el

responsable sobre los datos volcados en el portal.

A Importante

Los datos que aparecen en esta pantalla son obtenidos del certificado
electrénico o de Cl@ve usado en el login, por lo que la firma de este

documento estd ligado a estos mismos datos.

LUHIUITLIUTITS O LU U U OO U T LS UST H3LUU LT L S35 US T VLIS UT 1 ULl Ueiu U s,

Correo electrénico principal *

nombre@correc.org

Acepto los términos y condiciones de uso de datos

(] Servicios a terceros

Firmar y guardar

llustracion 6. Aceptacion y firma de la responsabilidad como integrador

Se ha de tener en cuenta que la activacion de “Servicios a terceros” sera uno de los requisitos que
deberan tener aquellas empresas que quieran aparecer en el listado de Empresas de Servicios de

Facturacidn, disponibles para los usuarios en el Portal de Proveedores de FACe

Una vez que se complete el formulario y se acepten las condiciones y términos de uso, y marcar en
los casos que asi sean, la prestacién de servicios a terceros se dara al botén “Firmar y guardar” y se

abrird el cliente de Autofirma para seleccionar el certificado con el que se quiere dar de alta.

Manual de integradores / 10
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Dialogo de segut del almacén Windo X
Dame ¢
El integ o
comuni Seleccione un certificado L_lﬁ, &q a & darse
de alta, ificados
que utili T
| ;ﬁg 00000000T PRUEBASPF APELLIDOUNOPF (R: QO...
Condici ‘ Emisor: AC Representadon. Uso: Firma y autenticacién.
M vilido desde: 25/04/2022 hasta 25/04/2024
Declaro Haga clic aqui para ver las pr del certificado ¥y con
NIF: 534 o
integrad [ N CEmE . icios
web. Ha ‘ @ aforma.
Y declar —— como
titular d
g ' =

Servicig ‘
La entid =
activida I de las
condicig " =5 - mog le FACe.

Corrd EED N NN BN B N N SN BN . !

no . .
Cancelar
A ;
[ Servicios a terceros

llustracion 7. Apertura del cliente de Autofirma y seleccidn de certificado

Una vez firmado, el sistema le devolverd a la pdgina principal y podra gestionar sus datos de usuario,

tal como se explica en el siguiente capitulo, asi como gestionar su perfil de integrador.

4.2 Area de usuario

La gestion de los datos del usuario integrador se realiza desde el apartado ubicado en el margen

superior derecho de la pagina principal del portal:

Q? Idiomas ~ Hola, Usuario Pruebas Pruebas ‘ =

L

llustracion 8. Acceso a los datos del usuario
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f aca Is: \diomas = | Hola, Usuario Pruebas Pruchas |
i
. Mi cuenta

Hola, Usuario Pruebas Pruebas

E Datos personales y preferencias

- En este apartado podrés ver y editar toda la informacién referente a tu perfil
+ Perfil de Usuario Pruebas Pruebas (en uso) dentro de FACe, recuerda que esta es la informacién que los usuarios de FACe
veran

& Avisos

Nombre de usuario

Usuario Pruebas Pruebas |

Nombre NIF
| Usuario ‘ 11111111H
Primer apellido * Segundo apellido
= | [rome
Email * Namero de teléfono
dioma
| stellar v
Sesion iniciada con: Certificado electrénico

volver al menu de Usuario

NextGenerationEL

. Financiado por
5‘& Ed T la Unién Europea

llustracion 9. Gestion de Mi cuenta

Este apartado esta compuesto de los siguientes mdédulos:

e Datos personales y preferencias: permite modificar los datos relativos al perfil integrador en
FACe, ademas de la posibilidad de incluir un email y teléfono de contacto o elegir el idioma

de preferencia de entrada en el portal.

o Perfil de [Nombre usuario integrador]: son los datos del usuario integrador logado donde se
pueden incluir los datos del identificador comercial, o el nombre con el que quiere aparecer,

email y marcar la opcidn de “Servicios a terceros” si no se ha marcado previamente.

Manual de integradores / 12
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Mi cuenta

Hola, Usuario Pruebas Pruebas

Datos personales y preferencias
Integrador

Perfil de Usuario Pruebas Pruebas (en uso)
[ Usuario Pruebas Pruebas l

Notificaciones y avisos

Identificador comercial *

| |

Email *

lecturaface@premdm.mpt.es

() Servicios a terceros

Guardar cambios

Sesion iniciada con: Certificado electronico

llustracion 10. Perfil del integrador logado

e Notificaciones y avisos: esta seccidn permite incluir hasta dos (2) correos electrénicos en los
gue se recibiran avisos y notificaciones relacionados con FACe, asi como activar los avisos del

sistema para ser incluido en la lista de distribucién.

Mi cuenta

Hola, Usuario Pruebas Pruebas

Datos personales y preferencias En esta seccion puedes configurar las direcciones de correo electrénico dénde quieres te lleguen las
notificaciones, determinar la periodicidad con la que quieres recibir los mails de notificacién y activar o

Perfil de Usuario Pruebas Pruebas (en uso) silenciar los avisos:

Notificaciones y avisos Correo electrénico principal para las notificaciones

correo@correo, org ]

Correo electrénico secundario para las notificaciones

| |

[C) Avisos de sistema

Guardar cambios

Sesién iniciada con: Certificado electrénico

llustracion 11. Seccidon de notificaciones y avisos al usuario

Manual de integradores / 13
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5 Gestion de Certificados

Este apartado del portal facilita gestionar los certificados asociados a las plataformas que se usaran

para firmar las peticiones en los servicios Web de FACe.

A Importante

Un certificado esta asociado a una unica plataforma

Bfacea

Gestion de certificados e

.{%
Certificados Aqui podrds ver todos los certificados dados de alta
Pt a IDENTIFICADOR ALIAS DEL CERTIFICADO
& pruebas
futeriad CPISA-2_idCAT_NIE 00.pem
APPFactory
eidas
|
.

pe

iy

PLATAFORMA
62d92b2e3ata3d
62e10cB828dbda
6413432066435

64804696882

Financiado por
la Unién Europea
NextGenerationEU

Hola, EIDAS - pentest apellidol apellidoz | Gb

ESTADO

En uso

Enuso

Enuso

Enuso

llustracion 12. Vista general del médulo Certificados

5.1 Alta de un nuevo certificado

El alta de un certificado en el portal consta de dos (2) pasos:

1. Paso 1:se asigna un alias o nombre al certificado y se adjunta la parte publica del certificado

en formato .peém o .cer:

Manual de integradores / 14
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Nuevo certificado

Necesitamos conocer la parte publica, PEM, de los certificados con los que firmaras las llamadas a los Servicios
Web. Se admiten certificados de todas las clasificaciones. Los ficheros admitidos son .pem o .cer

m pase 2

Alias del certificado

certificado ]

[ Adjuntar fichero ]

mio.cer

Siguiente > >

llustraciéon 13. Paso 1 alta de un certificado

2. Paso 2: aparece un resumen de los datos de la parte publica adjuntado y se da a “Guardar”:

Nuevo certificado

Necesitamos conocer la parte plblica, PEM, de los certificados con los que firmarés las llamadas a los Servicios
Web. Se admiten certificados de todas las clasificaciones. Los ficheros admitidos son .pem o .cer

pase ! m

Resumen del sistema

Emisor
[ FNMT-RCM }
Alias del certificado N° Serie

certificado ] [ 0 }
Fecha de registro: 18/05/2020 Fecha de caducidad: 18/05/2024

llustracion 14. Paso 2 alta de un certificado

Manual de integradores / 15
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Una vez dado de alta aparecerd en el listado de certificados y habra que asociarlo a una plataforma,

gue se verd en el siguiente capitulo.

E f cac.a s Idiomas = | Hola, EIDAS - pentest apellidol apelido? |
1
Gestion de certificados @
P
b
s Aqui podras ver tados los certificados dados de alta \ -
» IDENTIFICADOR ALIAS DEL CERTIFICADO PLATAFORMA ESTADO
& pruebas 62d92b2e3ala3 Enuso
CPISA-2_JdCAT_NIE_00.pem 62e10c888db4a En uso
APPFactory 6413433066435 Enuso
eidas 64804696a882e En uso
pruebas Sin asignar

llustracién 15. Listado de certificados dados de alta
6 Gestion de Plataformas

Este mddulo permite tanto el alta como la modificacidn y baja de las plataformas de los integradores
de FACe. Estas plataformas identifican los certificados que se usardn en las llamadas a los servicios

Web.

Manual de integradores / 16
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f ac.a [0 | idiomas = | Hola, EDAS - pentest apelido apelido2 | &

AN

Gestion de plataformas e

Visualiza todas las plataformas que has creado y aade nuevas en caso de que lo necesites T

fatatorma NOMBRE DE LA PLATAFORMA RECEPCION/RCF ENVIO ALTA
A eidas si si 21-07-2022
Pruebafccesibilidad si si 27-07-2022
APPFactory si si 16-03-2023
pruebas si s 07-06-2023
facturae-system no si 08-06-2023
1]

llustracién 16. Gestion de plataformas

A Importante

Una plataforma puede tener varios certificados

asociados

6.1 Alta de una nueva plataforma

El alta de una nueva plataforma consta de 2 pasos:

1. El 12 paso consiste en incluir un alias a la plataforma a la que ird asociada un certificado que
ya esté dado de alta previamente. Ademas, se podran marcar como opciones si la plataforma
sera utilizada como RCF (Registro Contable de Facturas) y/o como servicio de envio para los

proveedores de FACe.

Manual de integradores / 17
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Nueva plataforma

Para poder iniciar la gestion del perfil de integrador hay que crear una plataforma, a la que se le asociara un
certificado previamente dado de alta. La plataforma puede servir para el envio de facturas, para la recepcion
(Unicamente para organismos publicos) o para ambos.

Nombre plataforma

|

[0 Servicio de recepcién/RCF

[ Servicio de envio

Siguiente >

llustracién 17. Paso 1 Alta de una plataforma

2. El 22 paso consiste en seleccionar el certificado, ya dado de alta previamente, que ira

asociado a la plataforma y se dara al botén “Agregar”:

Nueva plataforma

Para poder iniciar la gestion del perfil de integrador hay que crear una plataforma, a la que se le asociard un
certificado previamente dado de alta. La plataforma puede servir para el envio de facturas, para la recepcion
(Unicamente para organismos publicos) o para ambos.

Seleccionar un certificado

certificado1 v

llustracion 18. Paso 2 Alta de una plataforma
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Una vez dada de alta aparecerd en el listado de plataformas:

3

E f Cl C ‘2 ‘-v‘! Idiomas ~ | Hola, EIDAS - pentest apellido1 apellidoz | (%

@

Gestion de plataformas e

Visualiza todas las plataformas que has creado y afiade nuevas en caso de que lo necesites Nueva plataforr
E
Pltaborms NOMBRE DE LA PLATAFORMA RECEPCION/RCF ENVIO ALTA
& eidas si si 21-07-2022
PruebaAccesibilidad si si 27-07-2022

llustraciéon 19. Nueva plataforma en el listado de plataformas

A Importante

Si la plataforma creada es para la RECEPCION de facturas (RCF) los
administradores de la unidad DIR deberan abrir una incidencia en

https://servicios.administraciondigital.gob.es/index.html| solicitando

que se haga visible la plataforma para su unidad.

Una vez se haya resuelto la incidencia, desde el Portal de Organismos,

podran asociar su plataforma con la Oficina Contable.
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6.2 Administrar las plataformas dadas de alta

Este mddulo del portal permite gestionar las plataformas que un integrador tiene dadas de alta. Las

acciones que se pueden realizar son:

Ver detalle

%

Editar sistema

< [4 Editar certificado

m_ﬂ Eliminar plataforma

llustracion 20. Acciones a realizar en la gestién de una plataforma

e Ver detalle: se pueden consultar los datos de la plataforma, los certificados asociados a esa
plataforma y las unidades DIR3 adheridas a su sistema, en caso de que la plataforma sea un

RCF:

Detalle de la plataforma

Aqui tienes toda la informacién de la plataforma y del certificado asociado

Datos de la plataforma

Nombre de la plataforma: eidas
Servicio de recepcién/RCF: Si
Servicio de envio: Si

Fecha de alta: 21-07-2022

Certificado W

Administraciones N

llustracion 21. Detalle de una plataforma

e Editar sistema: facilita editar el nombre de la plataforma directamente:
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Editar sistema
Aqui podrés modificar alguno de los datos de la plataforma

Nombre

pruebas 7

llustracién 22. Editar una plataforma

e Editar certificado: permite cambiar el certificado asociado a la plataforma por otro que ya

esté dado de alta en el sistema y no asociado a otra plataforma, o eliminar certificados

asociados a esa plataforma.

Editar certificado de plataforma

Aqui podras cambiar el certificado asociado a la plataforma por otro que ya esté dado de alta en el sistema y

no asociado a otra plataforma

certificado1 e certificado1 Activo
Fecha: 18/05/2024 10:16:05 Fecha: 21/12/2025 12:17:10
Quitar Quitar

No Tienes més certificados para asociar

llustracion 23. Editar un certificado

e Eliminar plataforma: eliminacién completa de la plataforma.
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;Estas seguro de que quieres eliminar esta plataforma?

Confirmar eliminacion de plataforma Cancelar eliminacion de plataforma

llustracion 24. Mensaje de confirmacion o cancelacion de eliminacion de una plataforma
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7 Gestion de autorizados

Esta seccion del portal posibilita gestionar las figuras de autorizados para permitir usar el portal en

su nombre, otorgando el administrador global potestad absoluta sobre la gestién del portal:

f aca [P | 1diomas + | Hola, BDAS - pentest apelidot apellido2 | &
A
Gestion de autorizados @
,,4:
s Aqui podrés ver todos los autorizados que has dado de alta y los administradores globales R i e
g NOMBRE Y APELLIDO EMAIL PO
A EIDAS - pentest apellido1 apellido2 Autorizado
Nombre Apellido1 Apellido2 nombre@correo.org Autorizado
Autorizado
Autorizado

Financiado por
! Europea
nEU

llustracion 25. Pantalla de inicio de gestion de autorizados

7.1 Asociar un nuevo autorizado

Se pueden asociar usuarios autorizados de manera automadtica si ya existe el registro previo de ese

usuario; en caso contrario se tendra que dar de alta, tal y como se muestra en el siguiente ejemplo:

e Seintroducira el NIF que se quiere autorizar:
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Asociar usuario autorizado

Puedes asociar usuarios autorizados de manera automética si ya existe el registro. Si no, tendrés que darlo de
alta para poder asociarlo.

Asociar autorizado existente

Introduce los datos solicitados para realizar el alta de los usuarios:

NIF *

{ 10200582)) ]

Asociar autorizado

llustraciéon 26. Asociar usuario autorizado

Si el NIF no estd dado de alta previamente aparecera el siguiente formulario para completar

los datos del usuario:

Asociar usuario autorizado

Puedes asociar usuarios autorizados de manera automatica si ya existe el registro. Si no, tendras que darlo de
alta para poder asociarlo.

Asociar autorizado existente Dar de alta un autol o nuevo

Por favor, rellena el formulario para crear el nuevo registro de usuario:

NIF *

[ 10200582) ]

Nombre *

Nombre ]

Primer apellido

[ Apellido1 ]

Segundo apellido

[ Apellido2 ]

Correo electrénico *

nombre@correo.org ]

Asociar autorizado

llustracion 27. Completar formulario de autorizados no dados de alta previamente
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Una vez completado el formulario aparecera en el listado de autorizados del portal:

Gestion de autorizados @

Aqui podrés ver todos los autorizados que has dado de alta y los administradores globales o B )
Asociar usuario autorizado

‘ NOMBRE ¥ APELLIDO EMAIL TIPO ‘
‘ EIDAS - pentest apellido1 apellido? Autorizado :
‘ Prueba Accesibilidad Autorizade :
‘ Nombre Apellido1 Apellido2 nombre@correc.org Autorizado :

llustracion 28. Autorizado nuevo en la lista

Cuando esta autorizacion se haya completado, el usuario con estos permisos podra elegir en su inicio

de sesidn si actua en su nombre o en representacion:

Bfacea [9 | onas + | o sose s | b
A

fa)) "

. Mi cuenta

Hola, Eidas test test2

{Datos personales y preferencias
] En este apartado podrés ver y editar toda la informacion referente a tu perfl dentro de FACe, recuerda que esta es la

informacién que los usuarios de FACe veran

e JUA

EBAS ESPANOL

A Perfi de Eidas test test2 (en uso) | Nombre de usuario *
o Notificaciones y avisas. i Eidas fest fest2
Cambiar foto de perfi

Nombre * NIF
| Eidas 99999999R |
Primer apeliido * Segundo apellida

| [ |
Email * Namero de teléfono

[‘wetzareszon | |

Idioma

| Castellano -I

Qacidn ininiada rnn: Parfifinarn alastrinien

llustracion 29. Elegir el tipo de sesion de usuario
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Declaracion de accesibilidad

El documento presente cumple con todas las indicaciones sobre accesibilidad

recogidas en la guia de accesibilidad publicada en el PAe. La Secretaria General de la

Administracién Digital se compromete a quien lo solicite a proporcionar cualquiera de
estos documentos en formato accesible.
Si usted encuentra algun tipo de dificultad de accesibilidad o usabilidad en la lectura de

este manual o quiere hacernos una sugerencia al respecto, puede abrir una incidencia

al Centro de Servicios. Su experiencia personal puede contribuir de forma importante

en la progresiva mejora de este documento.
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