gr] GOBIERNO MINISTERIO
DE ESPANA PARA LA TRANSFORMACION DIGITAL
r Y DE LA FUNCION PUBLICA

Klfaca.

FACe

Punto General de Entrada de Facturas Electronicas

Manual de Organismos

Version

1.0

Fecha de revision
02/10/2023
Realizado por
Equipo FACe



¥ GOBIERNO MINISTERIO
'Y DEESPANA PARA LA TRANSFORMACION DIGITAL
a Y DE LA FUNCION PUBLICA

-\

1 Indice
1 INDICE 2
2 HISTORICO DE VERSIONES 5
3 INTRODUCCION 6
3.1 SOLICITUD DE ADHESION A FACE ......tuveteueaieietisietetesessestesetesessesesestssesenessesessesesessesasessssesanessesensnsensssesanessasenes 7
3.2 REQUISITOS DE ACCESO 1..vuvvuvutesesesssesassesesessasessssesessssesesssesesesssessssessssesesessssesesensssesesssessesesensssesesesssesensnns 9
33 PANTALLA DE INICIO 1.vvuvevevtsevesenesesesassesestesensesesessssesesessesesesessansesesenssesesessesesensssesensesessesesensssesanssesesensnns 10
4 GESTION DE FACTURAS 11
4.1 BUSCADORES..
4.2 EXPORTAR LISTADO DE FACTURAS ......vvuvvesesesesessssesesesssssesesasssesassssesesessssess saesessssessssssesesssssesssessssesassssasens 14
4.3 VER EL DETALLE DE UNA FACTURA ....veuttevesesetesestesesensasesesesesesesesessesesessssessssesessesesesessesesensssesensnsessesesssesss 14
4.4 GESTIONAR SOLICITUD DE ANULACION ...vuveutevevenistesesenessesestesessesesenessesesensssesenenss sassesensssesensnsssesensssesesesnensass 20
4.5 CESION DE CREDITO t.uveuvteuteteeutensesueessesteeensessesusessesseessesaeessesteseseenseeasesesseensenseeasesseeestenbesntensesaeensensesnsannes 22
4.6 CAMBIAR ESTADO DE UNA FACTURA ......vtutatetetetetesestssesessesessssesesssstesansesesenssessssesanssesesensesesensssesesessensssasans 23
4.6.1  Tipologia de EStAAOS d@ FACLUITS. ........cccuerueeeesiisiieieisieeiesiessesiesteesie st stesssestesssesassssasseseensassnenes 24

4.6.1.1 Estados internos..

4.6.1.2 Estados externos.....
4.7 REALIZAR VALIDACION ......eutteutete et eateeteeite et ettesbessteasesaeeat e bt eaee eabesheebeebees b e naeese et e eaeesabeeaeenbenbeensennesaeensens 28
5 UNIDADES 30
5.1 GESTION DE UNIDADES DIR.....iitiiiiiiitteiestt ettt bttt st b st b e b sbe et saeese e b ens 30
5,100 VB AOUANE.........ooeeeeeeeee ettt ettt ettt sttt ettt te et 33

5.1.2  Gestidn de usuarios...

5.1.3  Gestion de roles de una Unidad DIR ...........c..cccoereeeririeeisiesieieesieeeeee sttt 34
5.1.3.1 OFiCING CONTADIE ...ttt 34

5.1.3.2 OFBAN0 BESON ..v.vvveieieciaeisesc ettt et sa e e a b b s e bbb bbb ss bbbt 37

5.1.3.3 UNidad tramitadora .....cceciiiiiii e 38

5.2 AUDITORIAS DE REGISTROS CONTABLES DE FACTURAS ......eovtiutitieiiirieeiiestis sttt sttt sae s sbe s sse s sneens 39

6 RELACIONES 42
6.1 DAR DE ALTA UNA NUEVA RELACION. ...c..eeuviiiiuiinteniietisies sttt saeebe b sses sanesaes s e b sssenesbeenesne s sanennesnnes 45

Manual de Organismos / 2



ol £ ¥ GOBIERNO MINISTERIO
b 'Y DEESPANA PARA LA TRANSFORMACION DIGITAL
2 Y DE LA FUNCION PUBLICA

TABLA DE ILUSTRACIONES

llustracion 1. Diagrama del SiStEMA FACE.......ccuieierieiieeeeete st ete ettt a e s et eesaeeaeebeenaeeneeenees 6
llustracidon 2. Pagina principal del portal FACE OrganiSmOS .....ccceecveerverieriieriienieenieesieesseesieessesnsessesnees 7
llustracion 3. Solicitud de adhesion a FACe desde la pagina principal ........ccocvevvevienenenenenenenenenens 8
llustracion 4. Acceso al portal para organismos de FACE ......ccevveerieerieerienneniteneenee e iees 9
llustracion 5. Pagina de inicio del portal para Organismos .........cceeeererieeeieineneeeeeee et 10
llustracion 6. MAdulo de gestion de faCtUras ........cccueeeeeieeienie et e 11
llustracion 7. Buscador Simple de faCturas ......cccecueeievierieniesiereese ettt eee e 13
llustracion 8. Busqueda por filtros y reSUado ......cocueviiriiriinieniesece e 13
llustracion 9. Exportar listado de faCturas ........cceouevierererineiere ettt 14
llustracién 10. Acceso al detalle de una factura ........cccceeveriiiiiiiiincnc e 15
llustracion 11. Detalle de UNa factura........ccoeccuieiiiiiecieceee ettt sbeebeere e 15
llustracion 12. AdmiNiStracion rECEPTOTA ..ucuicvuierierieeieereeee st et esteesteesteesteeaeeseeeesseesseeseeseenseeseens 16
llustracion 13. EMIsSor de 12 faCtUra ....coeeiiieiieereer et 16
llustracion 14. Firmante de 1a factura......cccoceecveviiiiiiniiini e 16
Ilustracién 15. Historial de cambios de estado de una factura ......c..cocceeeeeieieiciiciniceccceeee 17
llustracion 16. Historial de anUIaCion .........ccecieierierienenienesiesie ettt 17
1lustracion 17. Cesion de CrEAIt0 ........cvuieviieiueeiiieie ettt ettt et e e e s e e be e st e sreesae e aeesbeesaesnneens 17
llustracion 18. Aceptacidn o rechazo de una cesion de Crédito ........ccveveeveeeieeeiieciereereee e 18
llustracion 19. Archivos de 1a faCtlura.......cccocveveerenerenciicceee e s 18
llustracidn 20. Aviso de cambio de estado en la descarga de un archivo .......ccccceevveveeveeneeninciennenne 19
llustracién 21. Realizar validacidn @ una factura .......c.ccocevereiininiiincneeeeeeeeeee 19

Manual de Organismos / 3



¥ GOBIERNO MINISTERIO

llustracion 22.

llustracion 23.

llustracion 24

llustracidn 25.

llustracion 26

llustracion 27.

llustracion 28.

llustracién 29

llustracion 30.

llustracién 31.

llustracion 32

llustracion 33.

llustracion 34

llustracion 33.

llustracion 36.

llustracién 37.

llustracion 38.

llustracion 39.

llustracion 40.

llustracion 41.

llustracion 42

llustracion 43.

. Mensaje revertir solicitud de anulacién ...

]
b "x"q DE ESPANA PARA LA TRANSFORMACION DIGITAL
2 Y DE LA FUNCION PUBLICA

Cambiar estado de la factura desde la validacion del formato ..........ccccceevveiveiieeiens 19

Gestionar una solicitud de anulacién

. Aceptacion o rechazo y descripcidon del motivo de anulacion ........ccccceeveveevieeiieeciennes 20

Revertir solicitud de @anulacion .........cceccieieeiieiieeieceese e 21

Descargar archivos de cesidn de Crédito .......coccveevieeieeceicieceeecce e 22

Acceso a cambiar el estado de Una factura .......oocveeveeiecieceesecee e 23

. Cambiar estado de 12 faCtura.......cccceeieiienieseeee e 23

Acceso a la validacion de una factura .....coceeeeerieneeneecceeeeeee s 28

Comprobacion de la validez de una factura.......cceecveecveeiiecieeieececerecreereee e 29

. Detalle del resultado de comprobar una validacion ...........ceceveeveeniinncieniienieniens 29

Gestion de UNIdades DIR ........ccuieiuieiieeciieieereete ettt esre v e eveesaeeveesaeeteereesseeneeanaenns 30

. Mensaje de aviso de eliminar una unidad DIR con una relacion activa..........ccceeueenen 31

Acciones disponibles por cada UNidad ..........cecveriereereenieie e 31

Crear roles en una UNidad DIR ......ccceeiiiiiriinienie ettt seee 32

Detalle de una unidad DIR

Gestion de usuarios de una uNidad DIR .......cooieriineineerieeereeseeseese et 34

Crear un nuevo usuario para una unidad DIR .......cccceervieiiieeiiie e 34

Dar de alta una oficina contable

Editar o eliminar una oficina CoONtabIe .......ccecvveiiriiiiececeeee s 35

B e 1 Tl (] OSSPSRt 36

Dar de alta un érgano gestor

Manual de Organismos / 4



S

llustracion 44.

llustracion 45.

llustracion 46

llustracion 47.

llustracion 48

llustracion 49.

llustracion 50.

llustracién 51

llustracion 52.

llustracion 53.

llustracion 54.

llustracion 55.

llustracion 56

llustracion 57.

llustracion 58

2 Histo

Version

1.0

8 ¥ GOBIERNO  MINISTERIO
b 'Q DEESPANA  PARALATRANSFORMACION DIGITAL
1 Y DE LA FUNCION PUBLICA

Editar y eliminar Un Organo SESTON .......ccicvueeciieiieeieeie e et eesee e e beere e e aeesreesnen 37
Dar de alta una unidad tramitadora .........cocevererereneeeeerer e 38
. Edicion y eliminacion de una unidad tramitadora .......cccceeceevierieneeniccienieseeseenee s 38
Gestion de 1as auditorias RCF.......c.cociiiirienieinieeineieeeee ettt 39
. Formulario para solicitar el informe de auditoria........cccceevveeierieneeiieie s 40
Descarga del informe de auditoria.........coeverererenininenereseseee e 40
CaNCEIAr QUAILTOITA .euveeieeeriieiteieete ettt ettt be st neas 41
. Médulo de gestion de relaciones DIR .......ccveiierieerieerieeieeeeseesieesee et sseesee e nees 42
Error al remitir una factura por un proveedor a una unidad desactivada................... 43
Error al querer eliminar una relacién que tiene facturas asociadas..........ccccccveennennne 43
Desactivar relacion de 1a unidad ... 44
Proceso de desactivacion de facturas.........ccoceveveveririeinenenenceceeeee e 44
. Cambio de color de unidad desactivada y posibilidad de activarla de nuevo ............. 44
Dar de alta Una NUEVA relacion ........cccoeviririreneeeeeseree e 45
. Resultado del alta de una relacion.........cccoeveveninenincnenneece e 45

rico de versiones

Version Descripcion

FACe

02/10/2023 | Version inicial del documento para el nuevo portal de

organismos

Manual de Organismos / 5



ol ¥ GOBIERNO  MINISTERIO
b3 'Q  DEESPANA PARA LA TRANSFORMACION DIGITAL
1 2 Y DE LA FUNCION PUBLICA

3 Introduccion

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

Administraciones Publicas adheridas al sistema.

Este sistema global posibilita que, sin importar el volumen de facturacién anual, tamafio o nivel de
informatizacion, los proveedores de bienes y servicios de las administraciones publicas puedan remitir

sus facturas en formato electrénico (FACTURAe) a las administraciones publicas.

RCF
Organismo

Plataforma
Facturacién

Proveedor

llustracién 1. Diagrama del sistema FACe

Los organismos pueden usar FACe como registro contable de facturas (RCF) o pueden hacer uso de

un registro contable de facturas diferente a FACe a través de los servicios Web.

Si se quieren usar los servicios Web el organismo tendra que dar de alta una plataforma en el portal
de integradores y activar opcion de recepcion RCF a Si. No obstante, en esta modalidad de uso de un
RCF diferente de FACe el organismo podra consultar las facturas, pero no podra descargar ficheros ni

modificar datos.
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Hfacea

Acceso a FACe

Acceso

Noticias
FACe implementa en sus métodos de FACe amplia sus formas de identificacion en la

identificacién Ci@ve Pin y Cl@ve Permanente remision y consulta de facturas
4 ;

Financiado por
uropea
£

llustracion 2. Pagina principal del portal FACe Organismos

3.1 Solicitud de Adhesion a FACe

El primer paso para que una administracién pueda usar FACe es suscribir un acuerdo de adhesién a
través del Portal de Adhesiones que debera estar firmado por el funcionario publico autorizado para

ello.
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Pertal de Adhesione:

llustracion 3. Solicitud de adhesién a FACe desde la pagina principal

En este acuerdo se aceptan una serie de condiciones de uso y se informa a FACe de un listado de
usuarios que en nombre de su administracion podran gestionar las facturas y las unidades de su

entidad.

No obstante, no es necesario en este punto informar de todas las personas que deben gestionar las
facturasy las unidades en FACe; ya que, posteriormente, a través del portal correspondiente, se podra

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

Los usuarios que se den de alta en la firma de la adhesidon podran ver y gestionar de manera
automatica todas las unidades de su administracion. El resto de usuarios, dados de alta
posteriormente desde la consola de gestidon de FACe o a través de los portales de acceso, solo tendran
acceso a las unidades de su administracidn a las que se les haya dado acceso. Es decir, no tendran
acceso completo a todas las unidades de su administracién como si ocurre con los usuarios dados de
alta en la adhesion. Si se desea que estos usuarios tengan acceso a todas las unidades, un usuario

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

Manual de Organismos / 8



PARA LA TRANSFORMACION DIGITAL

EgWs ® GOBERNO  MINISTERIO
DE ESPANA 1
Y DE LA FUNCION PUBLICA

3.2 Requisitos de acceso

El acceso al portal para organismos de FACe se realiza a través del sistema AutenticA para aquellos

usuarios que tengan permisos para FACe y sus unidades DIR:

BHface
Espacio privado para Organismos

Inicia sesién

Accede al portal de Organismos de FACe y gestiona tus facturas y unidades

§ino tienes centificado electrénico

@ve Pin pusdes solictarlo aqu

Financiado por
5‘; -~ T Ia Unién Europea
. NexiGenarationEU

llustracion 4. Acceso al portal para organismos de FACe

D Nota

La URL de FACe en Produccién es

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

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

organismos.redsara.es/inicio

Manual de Organismos / 9


https://organismos.face.gob.es/inicio
http://se-organismos.redsara.es/inicio
http://se-organismos.redsara.es/inicio

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

3.3 Pantalla de inicio

La pagina de inicio ofrece un acceso directo para visualizar un grafico estadistico sobre sus indicadores
y las ultimas acciones realizadas en el portal. Ademas, ofrece un acceso directo para consultar el
listado de facturas remitidas, gestionar las unidades DIR y las auditorias RCF, y gestionar las relaciones

DIR de su organismo.

Bfacs: P o @ v

~
= iBienvenid@ a tu espacio de Organismos-FACe!

—- Mis indicadores Ultimas acciones realizadas

Insertads en Respuesta de
solicitud de anulacion

Actuakizedo en Factura

(2] 1000 electrénica

Actualizado en Salicitud de
anulacion

Actuakzado en Usuario

empleado pablico

Facturas

Estado
) s . ]
z ] . . ]
[]

Financiada por
Ia Union Europea
[ —

llustracion 5. Pagina de inicio del portal para organismos
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4 Gestion de facturas

Esta seccidon del portal permite a los organismos gestionar las facturas que les han remitido y

consultar aquellas que han sido dirigidas a sus unidades.

El portal siempre mostrara el listado de facturas en formato cuadricula, pero se puede visualizar en

formato lista:

Bfacsa 2P| s | @ vl

Gestion de facturas

Este apanado es para que realices

Resultados de la busqueda

Nimere de Registro: TEST999

Importe: 353
Casién de cré

Asiento registra

Estado de facturs: Registrads

Nimero de Registro: TESTO08
llustracion 6. Médulo de gestion de facturas

Los campos que se muestran por cada factura son:

e Numero de registro: Numero REGAGE asignado por el Registro Electrénico Comun (REC). Si

se mantiene el ratdn sobre el campo se podra visualizar la fecha y hora del registro.
e NIF emisor: NIF del emisor de la factura.
e Nombre emisor: nombre completo del emisor de la factura.
o Nombre del receptor: nombre completo del receptor de la factura.
e Serie y niUmero: nimero y serie de la factura.

e Anulacién: estado de la anulacién si se ha solicitado.
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e Importe: importe total de la factura.

e Cesion de crédito: estado de la factura con cesidn de crédito y del posible estado de cesién.
e Fecha de registro: fecha y hora de registro de la factura en REGAGE.

e Fecha de expedicion: fecha y hora de expedicién de la factura.

e Asiento registral: es el nimero del asiento registral que tienen los organismos en su
contabilidad. Puede ser el nimero REGAGE u otro diferente. Si no se modifica nada se pondra

por defecto el nimero REGAGE, aunque el organismo puede editarlo posteriormente.

Las acciones que se podran realizar son:

$ Ver detalle
e ver el detalle de una factura

) . & 4] icitud anulacid
e gestionar una solicitud de anulacién (& Gestionar solicitud anulacién

. 'S_, Cambiar estado factura
e cambiar el estado de una factura

i ., L Cesion de crédito
e tramitar una cesidn de crédito

¥) Realizar validacién

I
e realizar una validacion

Todas estas acciones se explicaran en los siguientes capitulos.
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4.1 Buscadores

ellas.

B

Gestién de facturas

Este apartado es para que realices la gestion de las facturas

El sistema ofrece un buscador simple y otro avanzado para localizar una factura concreta o varias de

Resultados de la busqueda

1346 facturss encontracias 200 facturas mestradas

Ordenar por Nimero 1

llustracion 7. Buscador simple de facturas

Para activar el buscador avanzado hay que hacer clic sobre el botén

dente v

Bfacsa

%

Gestidn de facturas

Resuttados de ba biisqueds

llustracion 8. Busqueda por filtros y resultado
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El sistema siempre mantendra la busqueda realizada, por lo que si se navega por otros médulos y se

regresa al buscador, aquel mantendra el resultado de esa busqueda.

4.2 Exportar listado de facturas

Se puede descargar un archivo .csv de todas las facturas, si no se ha establecido un filtro previo, o
de las resultantes del filtro seleccionado. Para poder exportar el nimero de facturas filtradas debe

ser inferior a 3000.

Bface: P | dorms- | § il w

A
v

Gestion de facturas

Este apartado es para que realices la gest;

Resultados de la busqueda

46 facturas e

ESTADO

REGISTRO EMISOR

TEST999

Registrada

TEST998 P00000423 No solicitada 118.101523,74 EUR 01/08/2023 Registrada

llustracion 9. Exportar listado de facturas

4.3 Ver el detalle de una factura

Para acceder al detalle de una factura hay que pinchar sobre los tres (3) puntos situados en el

extremo derecho del registro y pinchar sobre Ver detalle:
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face P o @ vl|e

Gestion de facturas

Este apartado es para que realices la gestion de las facturas

-~ ar factur X T Filros

mastradss Ordenar por: i

&) Realizar validacién

Asiento registral: TEST090
Estado de factura: Registrads

llustracién 10. Acceso al detalle de una factura

Ademas de los campos indicados anteriormente, también podran visualizarse los siguientes datos:

Detalle de la factura

Nimera de Registro:
N Estado de factura: Registiada

NIF del destinatario:

Administracién receptora

Emisor

Firmante

Historial de cambios de estado
Historial de anulacion
Archivos

Realizar validaciones

llustracion 11. Detalle de una factura

e Formato: formato de la factura entre los estandares admitidos.

e Administracion receptora: aparecen en un desplegable los datos de la administracion que

recibe la factura:
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o Oficina contable

o Organo gestor

o Unidad tramitadora
o Receptor

o Registro contable factura

Administracion receptora

Florids Reill

Organo gestor

Registro contable factura

llustracién 12. Administracién receptora

e Emisor: en el desplegable se ven los datos del NIF y nombre del emisor de la factura.

Emisor

llustracién 13. Emisor de la factura

Firmante: apareceran el NIF y el nombre completo del firmante de la factura.

Firmante

NIF £ PODO0OTOS
Nombre : Rosamond Watsica Kody Cartwnght

llustracién 14. Firmante de la factura

e Historial de cambios de estado: aparecera el histérico de los cambios de estado que ha

sufrido la factura. Ademas, existe un enlace directo al médulo para cambiar el estado de una

factura.

Manual de Organismos / 16



8 ¥ GOBIERNO  MINISTERIO
b 'Q DEESPANA  PARALATRANSFORMACION DIGITAL
1 ) Y DE LA FUNCION PUBLICA

Historial de cambios de estado

llustracion 15. Historial de cambios de estado de una factura

e Historial de anulacién: recoge los movimientos que se han producido durante el proceso de

anulacion de una factura.

Historial de anulacion

Prueba anulacién de factura 22/05/2023 12:25:23

Se acepta 23/05/2023 11:55:26

llustracion 16. Historial de anulacién

e (Cesidn de crédito: este punto permite al organismo aceptar o rechazar la cesion de crédito

solicitada para una factura por parte del emisor. Ademas, se podra incluir un comentario con

respecto a esa aceptacion o rechazo:

Cesion de crédito

NIF : 999 SR
Nombre : PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO

Tiene cesién de crédito pendiente

llustracion 17. Cesién de crédito
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Cesién de crédito
La factura REGAGE23200000401272 tiene una cesidn de crédito solicitada

;Qué desea hacer?

O Aceptar cesion de crédito @ Rechazar cesion de crédito

Comentario del gestor

Importe incorrecto

] ion 18. A i6n o rechazo de una cesion de crédito

e Archivos: apartado donde descargar la factura y sus anexos, si los tuviese, en formato PDF

y/o XML (factura en formato FACTURAe remitido por el proveedor).

Archivos

(] Todos osarcvos

0 Fectracn o [l

O Facturaen POF &

Descargar

llustracién 19. Archivos de la factura

La descarga hace un cambio de estado automatico y no es responsabilidad de FACE la custodia

de los ficheros.
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& La descarga de la factura implicard un cambio de estado en la misma.

El estado pasaré a ser Registrada en RCF.

Continuar

llustracion 20. Aviso de cambio de estado en la descarga de un archivo

e Realizar validaciones: el portal ofrece la posibilidad de validar el formato de una factura

desde este apartado (ver apartado 4.7).

Realizar validaciones

Realiza las validacicnes eomples

entarias para cerciorarte que cumples con todo lo necesario, haz y espera a que el sistema realice las comproba

llustracién 21. Realizar validacién a una factura

Desde aqui también se podra cambiar el estado de una factura.

Realizar validaciones

Las validaciones que se listan complementan las que FACe realiza durante la presentacion:

Factura REGAGE23e00000308882

APARTADO VALIDACION RESULTADO
N s
4 Ausencia de duplicados en el RCF V)

s Los NIF de emisor y cesionario son diferentes (v)

6a Célculo coste total de cada linea
. ()
6a Calculo del importe bruto de cada linea L\\//l
. . ()
6a Los importes de cada linea no tendran més de dos decimales ‘.\\//'
. X 3 . o)
6b Los importes totales no podran tener mas de dos decimales )
4 . ')
6b Céleulo del importe bruto de la factura ‘\\//-

Orden HAP/1650/2015 Cambiar estado de la factura
’

llustracién 22. Cambiar estado de la factura desde la validacién del formato
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4.4 Gestionar solicitud de anulacion

Cuando un organismo tiene una solicitud de anulacién pendiente saldrd en el desplegable la opcién

de poder gestionar la anulacion de una factura.

Nimero de Registro: REGAGE23e00000293328

_apellido_E segundo_apellido_E & G

Fecha de registro:
Fecha de exped
Asiento registral:

Estado de factura: Registrada

llustracién 23. Gestionar una solicitud de anulacién

El proceso de anulacidn consistira en aceptar o rechazar y detallar el motivo de dicha accidn, sélo

obligatorio para el caso de rechazo.

Gestionar solicitud anulacion Factura N° REGAGE23e00000293328

Motivo de solicitud de anulacion expuesta por el proveedor:

prueba

;Qué desea hacer?

@ Aceptar solicitud anulacion O Rechazar solicitud anulacion

Comentario del gestor

Prueba correcta|

i

Aceptar solicitud anulacién

{ur
)

llustracion 24. Aceptacion o rechazo y descripcion del motivo de anulacién
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Una vez que el sistema haya procesado la anulacion le devolvera al fichero de la factura y cambiara el
estado de la anulacidn sdlo para el caso de aceptada. En el caso de que se rechace el estado de la

anulacién no cambiara.
Por otro lado, no se pueden revertir los estados de anulaciones que estén en estado ya rechazadas.

Si la solicitud de anulacién se acepta, la factura pasard a estado Anulada, terminando su evolucidn.

Pero esta situacion se puede revertir:

Namero de Registro: REGAGE23e00001221584

@> Ver detalle
NIF emisor : 511223344
Nombre emisor: De Koksmaat [& Revertir solicitud anulacion
Nombre de receptor : Organismo Publico 1
Serie y Namero : 000011
A Anulacién : Aceptada
Imperte : 250,33 EUR
Cesién de crédito : Sin cesion
Fecha de registro : 14/11/2023 171801
Fecha de expedicién : 19/01/2015
Asiento registral : REGAGE23200001221584

Estado de factura:/Anulada

llustracion 25. Revertir solicitud de anulacién

La reversion de la solicitud de anulacion indica que dicha solicitud pasard de aceptada a rechazada,

volviendo a llevar la factura al estado en el que estaba:

Revertir aceptacion de la solicitud de cancelacion Factura N° REGAGE23e00001221584

Si deseas revertir la aceptacion de |a solicitud de anulacién pulse "Rechazar solicitud anulacién®. Ten en
cuenta que la factura volvera al estado Contabilizada la obligacién reconocida

Comentario del gestor

Es correcto, se procesara su anulacion

llustracion 26. je revertir solicitud de lacié
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4.5 Cesion de crédito

En una cesidn de crédito existen dos actores: cesionario, que es el sujeto al que le ceden el importe

de la factura, y el cedente, que es el emisor de la factura que cede ese importe.

El organismo tendra la potestad de aceptar o rechazar esta cesidn. Si la acepta, el cesionario pasa a

ser el duefio de la factura, aunque el cedente puede consultar los datos de la factura.

La cesion de crédito va acompariada de una serie de documentacidn que se puede descargar desde el

detalle de la factura en la parte Archivos.

Archivos ~
[ Todos los archivos
O Factura c-uXML&

[ Factura en PDF B
o

[ Archiva de cesién de crédito poder acreditativo de representacion &

[ Archivo de cesién de crédito poder acreditativo de representacién &

Descargar
llustracion 27. Descargar archivos de cesion de crédito

Sélo se podran tramitar las facturas con cesion de crédito que tengan el formato FACTURAe 3.2.2.
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4.6 Cambiar estado de una factura

El proceso de cambio de factura no es automatico, si no que tiene que realizarse de forma manual por

el organismo hasta llegar a un estado final

Nimero de Registro: REGAGE23e00000293298

B Ver detalle
NIF emisor: 123456747
Nombre emisor: Emisor primer_apellido_E segundo_apellido_£

Nombre de receptor: recepior

& Gestionar solicitud anulacién

23 Cambiar esta d&larl.ua

) Realizar validacian

Importe: 1.384,58 EUR

Cesién de crédito: Sin cesion

Fecha de registro: 27/06/2023 105507
Fecha de expedicién: 17/01/2013

Asiento registral: REGAGE23200000293298

Estado de factura: Registrada

llustracion 28. Acceso a cambiar el estado de una factura

Para cambiar el estado de una factura se debera seleccionar una opcién en la linea de tiempo,
dependiendo del estado en el que esté aquella, y describir un motivo para dicho cambio (para las
rechazadas es obligatorio poner un comentario). Se puede volver atras el estado hasta registrada en

RCF desde cualquier estado, aunque hay que ir de uno en uno hasta el estado que se quiera:

x

Cambiar estado de la factura

Para cambiar el estado de la factura n® REGAGE22e00000585202 selecciona una opcién en la linea de tiempo:

Verificada en
Registrada en RCF Recibida en
Registrada RCF ~ destino

Comentario del gestor

llustracién 29. Cambiar estado de la factura
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4.6.1 Tipologia de Estados de Facturas

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

automadtica o no.

4.6.1.1 Estados internos

Icono Nombre Descripcion
Registrada Estado automatico. El sistema ha
R registrado la factura en el REC (Registro

Electrénico Comun).

Sélo en este estado, FACe esta obligado
a custodiar el fichero. Cuando el
organismo usa un RCF diferente de FACE
el sistema no custodia el fichero de la
factura cuando el estado pasa a

registrada en RCF.

Registrada en Estado automatico al descargar la
RRCF RCF factura en la pantalla Detalle de
Facturas.

El registro contable de facturas (RCF)
correspondiente ha recibido

correctamente la factura.

Verificada en Estado modificado por el usuario. La
VRCF RCF Oficina Contable ha validado la factura

recibida y da el visto bueno.
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RD

Recibida en

destino

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

correspondiente.

En este estado, FACE facilita la descarga

de la factura.

Conformada

Estado modificado por el usuario. La
Administracion, a través de la Unidad
Tramitadora, acepta el pago de la

factura.

COR

Contabilizada la
obligacion

reconocida

Estado modificado por el usuario. Se

propone el pago de la factura.

Pagada

Estado modificado por el usuario. La

factura ya ha sido pagada.

Anulada

Estado modificado por el usuario. La

Oficina Contable o la Unidad

anulacién del proveedor y la factura
quedara por tanto Anulada,
independientemente del estado en el
gue se encontrara la factura antes de ser

Pagada.

Rechazada

Estado modificado por el usuario. La

Oficina Contable o la Unidad
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Tramitadora rechazan la factura,

justificando dicho rechazo.

Si se produce este estado el proveedor
podra reiniciar el flujo de estados de una

factura desde Registrada en RCF.

Pendiente Estado automatico para facturas con
Pendiente .. ) . .
cesion cesionario. Las facturas que hayan sido
cedidas tendran, en el sistema, este
estado inicial.
Aceptada cesion | Estado modificado por el usuario. Se
Aceptada »
acepta la cesion de la factura.
Rechazada Estado modificado por el usuario. Se
Rechazada i .
cesion rechaza la cesién de la factura.

No procesable

Estado modificado por el usuario. Al

por falta de faltar informacién sobre el tramite de la
informacion cesion no se tramita
(NPC)
4.6.1.2 Estados externos
Imagen/color???? Nombre Descripcion
Registrada La factura ha sido registrada en el
R sistema.
Registrada en Estado automatico al descargar la
RRCF RCF factura en la pantalla Detalle de

Facturas.

El registro contable de facturas (RCF)
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correspondiente ha recibido

correctamente la factura.

Contabilizada la | Estado modificado por el usuario. Se

COR obligacion propone el pago de la factura.
reconocida
Pagada La factura ha sido pagada.

P

Solicitada El proveedor pide anular la factura que
Anulacién él mismo remitié al sistema.
Rechazada La Unidad Tramitadora rechaza la
Anulacion solicitud de anulacién de la factura.

Requiere motivacién de rechazo.

Anulada La Unidad Tramitadora aprueba la

A propuesta de anulacién del proveedor y
la factura quedara por tanto Anulada,
independientemente del estado en el
que se encontrara la factura antes de ser

Pagada.

Rechazada La Unidad Tramitadora rechaza la

RZ factura.

Si se produce este estado el proveedor
podra reiniciar el flujo de estados de una

factura desde Registrada en RCF.

Pendiente La factura es una factura con cesion de

Pendiente . o i . L
cesién crédito y esta pendiente su revisién por

parte del organismo.
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Aceptada cesion | La cesion de la factura ha sido aceptada
Aceptada )
por el organismo.
Rechazada La cesion de la factura ha sido rechazada
Rechazada i
cesion por el organismo.

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

4.7 Realizar validacion

La validacién que realiza FACe en las facturas sigue las reglas recogidas en la Orden HAP/1650/2015.

Ademas de la posibilidad de validar una factura en el detalle de la factura, el portal ofrece esta seccidn
(con las mismas funciones que en el detalle de la factura) que permite que un organismo verifique

que la factura sigue alguno de los estandares admitidos.

Namero de Registro: REGAGE23e00000295501

NIF emisor: 123456787
Nombre emisor: Emisor primer_apellido_E sequndo_apellido_E
Nombre de recaptor: receptor
Serie y Nimere: PACOP2

R Anulacién: Solicitada
Importe: 138458 EUR
Cesién de crédito: Sin cesion
Fecha de registro: 20/06/2023 ¢
Fecha de expedicién: 17/0
Asiento registral: REGA(

Estado de factura: Registrada

llustracién 30. Acceso a la validacién de una factura

Cuando un proveedor remite una factura, FACe comprueba el esquema de FACTURAe cuyas

validaciones son las que aparecen en el detalle de la validacion.
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Realizar validaciones

Las validaciones gue se listan complementan las que FACe realiza durante |a presentacion:

Factura TEST999

Realizando la validacion contable de Ia factura

1650/,
Orden HAP/1650/2015 Cambiar estado de la factura

llustracién 31. Comprobacion de la validez de una factura

x
Realizar validaciones
Las validaciones que se listan complementan las que FACe realiza durante |z presentacion:
Factura REGAGE23e00000293208
APARTADO VALIDACION RESULTADO
a
Ac Ausencia de duplicados en el RCF @
5f Los NIF de emisor y cesionario son diferentes @
6a Calculo coste total de cada linea @
5a Calculo del importe bruto de cada linea @
[E] Los importes de cada linea no tendrdn mas de dos decimales @
&b Los importes totales no pedran tener mas de dos decimales @
&b Calculo del importe bruto de la factura @
[ Codigo de moneda. @
-

f1650/,
Orden HAP/1850/2015 Cambiar estado de la factura

llustracion 32. Detalle del resultado de comprobar una validacién

Manual de Organismos / 29



EgWs ® GOBERNO  MINISTERIO
DEESPANA  PARA LATRANSFORMACION DIGITAL
Y DE LA FUNCION PUBLICA

5 Unidades

Este mddulo del portal de organismos de FACe facilita la gestion de las unidades DIR de cada
organismo para las que el usuario logado tiene permisos y/o solicitar informes de auditorias de

Registros Contables de Facturas.

5.1 Gestion de unidades DIR

Esta seccidn del portal provee de las herramientas necesarias para que el organismo gestione sus
propios roles y los asigne a una relacién. No obstante, no todas las unidades DIR deben tener los tres

(3) roles: oficina contable, érgano gestor y unidad tramitadora.

¥

\ i
Bfacea i QU . vle

S

r

Gestion de unidades DIR

Este apartado es para que realices las gestiones de las unidades

Mostrar tnicamente unidades vigentes

Resultados de la busqueda

2 unidades encontradas Ordenar por: Nombre: orden descentente v Exportar CSY

Unidad tramitadora : 5i

Ayuntamiento de Barakakdo
Cédige DIR : 101450139
Oficina contable : Si
Organa gestor : Si

1) Unidad tramitadora : “i

Financiado por
Ia Union Europea

MexiGensratonELl

llustracion 33. Gestion de unidades DIR
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Este apartado del portal esta condicionado por el rol con el que se entra a la Web:

e si se accede como Usuario sélo se podran ver las Unidades y Relaciones en las que se tiene

permisos, pero no se permitirdn su gestion.

e si pertenece a mas de una Unidad se puede realizar una busqueda en el campo “Buscar por

Nombre o Cédigo Dir”.
Si una unidad DIR forma parte de una relacién activa, el portal no permitira eliminar cualquiera de los

roles:

Eliminar Oficina contable

P0O0000025 - Deontae Braun - Oficina Contable

La unidad pertenece a una relacion y no puede ser eliminada

llustracion 34. je de aviso de eliminar una unidad DIR con una relacién activa

Por cada registro de cada unidad DIR se pueden realizar las siguientes acciones que se describiran en

Lo . - :
los siguientes capitulos. Su acceso se realizara desde los tres (3) puntos * :

@ Ver detalle

& Editar personalizacion

AR, Gestién de Usuarios

[ oficina contable

& Editar OC
M Eliminar OC
[Z Editar RCF

[ érgano gestor

4 Editar 0G
[ Eliminar 0G

[ unidad tramitadora

[ Editar UT

[M Eliminar uT

llustracion 35. Acciones disponibles por cada unidad
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Sin embargo, cuando alguno de los tres (3) roles estan a NO, las opciones de edicién y eliminacién de
no aparecerdn, ya que se tendrdn que dar de alta:

e —

Ordenar por: Nombre: orden descentente ~  Exportar CSV

2 unidades encontradas.

UNIDAD DIR PRUEBAS 8 @ Ver detalle
Cédigo DIR : PO0000008
Oficina contable : Si
Organo gestor : No
Unidad tramitadora : No ® Ofic

4 Editar personalizacién
AR, Gestion de Usuarios

a contable

@ Editar OC

T Eliminar OC
UNIDAD DIR PRUEBAS 30

@ Editar RCF
Cédigo DIR : POO000030
Oficina contable : Si
Organo gestor : Si
Unidad tramitadora ; Si

llustracién 36. Crear roles en una unidad DIR
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5.1.1 Ver detalle

Este punto facilita la visualizacion del detalle sobre los datos de la unidad DIR para la que se tiene

permisos:

Bface 2| won- | @ ; v e

-
v

Detalle de la unidad

] PO0000D25
aches UNIDAD DIR PRUEBAS 25

Oficina contable

Alias de Oficina contable: Deontae Eraun

mole perspiciatis-quibusdam-ipsum
Email:
Registro contable facturas:

Grgano gestor ~
Alias de érgans gestor: Eroderick Feil
Deseripeién: nobis-quidem-ipsam-cum-dolor-consectetur-eaque-quae-minus

-

Unidad tramitadora

Alias de Unidad tramitadera: Prof. Hortense Leannon |
Deseripeién: ut-ab-excepturi-smet-cos

b

Financiado por
la Unién Europea
NextGenaratonEL

[£=T

llustracién 37. Detalle de una unidad DIR

5.1.2 Gestion de usuarios

Este apartado sirve para la gestion de los permisos de los usuarios sobre una unidad concreta

asignandoles un rol usuario o administrador:
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Bfac: 2 o | @ v e

(o]

= Gestion de usuarios para la administracion

ste apartado es para que realices las gestiones de los permisos de los usuarios sobre esta unidad
: F o com L T Fitros

NOMEBRE ¥ APELLIDOS. NIF EMAIL PERFIL

llustracion 38. Gestion de usuarios de una unidad DIR

Crear nuevo usuario para la administracién P00000030

Por favor, rellene el formulario para crear el nuevo registro de usuario

Especifica el NIF

00000000T ]

Especifica el rol

ADMINISTRADOR v

Crear

llustracion 39. Crear un nuevo usuario para una unidad DIR

5.1.3 Gestion de roles de una unidad DIR
En este capitulo se tratara sobre la administracidn de los diferentes roles que tiene una unidad DIR.
5.1.3.1 Oficina contable

Aqui se podré dar de alta, editar o eliminar informacion relativa al Organo Contable perteneciente a
la Unidad.

Manual de Organismos / 34



DE ESPANA PARA LA TRANSFORMACION DIGITAL

EgWs ® GOBERNO  MINISTERIO
Y DE LA FUNCION PUBLICA

Crear Oficina contable - P00000098

En este apartado podras crear la informacion correspondiente a la Oficina contable

Alias

l P00000098 OC pruebas l

Correo electrénico

COI’P’EO@COI’I’Q0.0FQ l

Descripcion

Oficina contable de pruebas

Y.

llustracién 40. Dar de alta una oficina contable

Para editar o eliminar la oficina contable tan sélo hay que dar al botén correspondiente:

[] Oficina contable

& Editar OC
M Eliminar OC
@ Editar RCF

llustracién 41. Editar o eliminar una oficina contable

A Importante

Si existen facturas asociadas a la oficina contable y su relacién no

se podra eliminar
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Ademas, desde este apartado se podra editar el RCF para indicar si el organismo usa FACe como RCF

o0 usa otro diferente para lo que tendrdn que firmarlo en ambos casos:

Editar Registro Contable Factura

A

Esta usted a punto de editar el registro contable de facturas asociado a la Oficina contable. Este proceso
requiere firma digital, por lo que al pulsar en Firmar el sistema solicitara su firma.

Mediante la aceptacién de este texto y |a firma de la relacién entre la Oficina contable y el Registro
contable automatizado, usted acepta el envio automético de todas las facturas electrénicas por parte de
la plataforma FACe al Registro contable automatizado seleccionado que llequen con destino a esta Oficina
contable. Si el Registro contable escogido se corresponde con la propia plataforma FACe, opcién por
defecto del sistema, las facturas se almacenarén en la plataforma

En cualquier otro caso, las facturas serén, una vez remitidas al Registro contable automatizado, marcadas
para ser eliminadas de la plataforma FACe. Le recordamos que debe notificar el uso de FACe como
sistema para la recepcién de facturas electrénicas a su Servicio de Gestién Financiera o Intervencién
correspondiente para esta Unidad tramitadora.

Registros Contables de factura

11111111H - JUAN PRUEBAS ESPARIOL - PEM_SELLO_ENTIDAD_SGAD_PRUEBAS

Usuario Pruebas Pruebas con NIF 11111111H solicita la vinculacion del Registro Contable de Facturas Automatizado
FACe a la Oficina Contable UNIDAD DIR PRUEBAS 0 con codigo DIR PO0000000.

Firmar

llustracién 42. Editar RCF

A Importante

Para poder visualizar en la asociacién de OC con RCF otras
plataformas distintas a FACe, una vez dadas de alta en el portal de
Integradores, los administradores de la unidad DIR deberan solicitar, a
través de incidencia en

https://servicios.administraciondigital.gob.es/index.html, el nombre

de la plataforma y el cédigo de la unidad DIR a la que le quieren dar

visibilidad.
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5.1.3.2 Organo gestor

Esta seccién permite el alta, edicién y eliminacidon de la informacién relativa al Organo Gestor

perteneciente a la Unidad.

Crear Organo gestor - P00000008

En este apartado podras crear la informacién correspondiente al Organo gestor

Alias

P0O0000008 OG pruebas

Descripcion

este es un érgano gestor de pruebasl

llustracion 43. Dar de alta un 6rgano gestor

Para editar o eliminar la oficina contable tan sélo hay que dar al botdn correspondiente:

[ Organo gestor

Z
M Eliminar OG

llustracion 44. Editar y eliminar un érgano gestor

A Importante

Si existen facturas asociadas al érgano gestor y su relacidn, este

no se podra eliminar
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5.1.3.3 Unidad tramitadora

Esta parte permite el alta, edicién y eliminacidn la informacidén relativa a la Unidad Tramitadora

perteneciente a la Unidad:

Crear Unidad tramitadora - P00000008

En este apartado podras crear la informacién correspondiente a la Unidad tramitadora

Alias

‘ P00000008 ‘

Correo electrénico

‘ CDTT@O@COW@0.0KJ ‘

Descripcion

Unidad tramitadora de pruebas

llustracion 45. Dar de alta una unidad tramitadora

Para editar o eliminar la oficina contable tan sélo hay que dar al botdn correspondiente:

B Unidad tramitadora

@ Editar UT
m &

llustracion 46. Edicion y eliminacion de una unidad tramitadora

A Importante

Si existen facturas asociadas a la unidad tramitadora y su relacion,

esta no se podra eliminar

Manual de Organismos / 38



EgWs ® GOBERNO  MINISTERIO
DEESPANA  PARA LATRANSFORMACION DIGITAL
Y DE LA FUNCION PUBLICA

5.2 Auditorias de Registros Contables de Facturas

Todos los organismos publicos estan obligados, en cumplimiento del articulo 12 de la Ley 25/2013, de

27 de diciembre, de impulso de la factura electrdnica y creacion del registro contable de facturas en

el Sector Publico, sobre facultades y obligaciones de los érganos de control internos para obtener los

informes de auditoria de su facturacidn electrénica.

~ =Y ('t mas ~
facea P wonas- | v |

Gestion de las auditorias RCF

fad de solicitar auditorias.

ticulo 12 de acturacién y obligaciones de los drganos de control intemo, se ofrec

sestién de unidades ) que tiene

Resultados de la busqueda

4 suditonias mostradas

CODIGO ADMINISTRACION EJERCICIO FECHA ESTADO
f2a66d06a38d33432a2fd8148d9d85740e38416 PO0O000032 2021 3/10/2023 Solicitado
d7815e1dbac 34dded035dd 1801119479 P00000032 2023 3/10/2023 Cancelado
:.-',:, 673699fe93510fb1381b633a8e0bad208aT1af6 00000000 2023 3/10/2023 En Proceso
- 4e46bbGe06550147dbbel424e16586304ad Tdads PO00D0004 2023 3/10/2023 Caducado

llustracién 47. Gestion de las auditorias RCF

Para solicitar un informe de auditoria de las unidades que un organismo gestiona se dara al botén

Solicitar informe’ y se completara el formulario:
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Solicitar informe de auditoria

Indica la administracién que quieres auditar

[ P00000030 VI

Especifica el afio del que quieres el informe

[ 2022 hd

Déjanos un mail para notificarte cuando esté listo

COI’I’E‘O@COI’T’E0.0 rg

llustracion 48. Formulario para solicitar el informe de auditoria

Cuando el informe esté listo se recibird un aviso al email proporcionado y aparecerd la opcion de

descarga en el registro de auditoria solicitada:
{ome Unidade et de las auditorias RCF
Gestion de las auditorias RCF

En cumplimiento con el articulo 12 de la Ley 25/2013 sobre facturacién y obligaciones de los érganos de control intemo, se ofrece la posibilidad de solicitar auditorias.
Consulta el contenido tipo que tienen los informes de auditoria

Buscar administracion Q Y Filtros

Resultados de la busqueda

3 auditorias mostradas

CODIGO ADMINISTRACION EJERCICIO FECHA ESTADO
eeb3f39d7815e1dbac 34dded035dd 180119479 PO00CO032 2023 3/10/2
Cancelar auditoria
6736991093510fb1381b633aBe0bad20f8a7 146 PO00CO00D 2023 3/10/2 Descargar suditoria g
| 4246bb8e06590147dbbe3424e16586394ad 7da38 PO00CO004 2023 3/10/2023 Caducado H

llustracion 49. Descarga del informe de auditoria

Por otro lado, también se podra cancelar la solicitud de una auditoria en concreto, siempre que esté

en estado Solicitado, desplegando el detalle del registro y dando a Cancelar auditoria:
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Gestion de las auditorias RCF

En cumplimiento cor culo 12 de la Ley 25/2013 sobre facturacidn y obligaciones de los drganos

Consulta el contenido tipo que tienen los informes de auditoria,

Resultados de la blsqueda
1 auditorias mostradas

CODIGO ADMINISTRACION

3112fcoddeaT4af02955ffce3a46a062d8hd36a7 POD00CO0S

de control interno, se ofrece la posibilidad de solicitar auditorfas,

EJERCICIO

2022

llustracién 50. Cancelar auditoria

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

Solicitado: la solicitud se acaba de solicitar y se puede cancelar.

ESTADO

celar auditoria

&

e En proceso: la solicitud ya se ha empezado a calcular y ya no se puede cancelar.

e Procesado: el usuario ya puede descargar los informes solicitados.

e Error: cuando el proceso se ha interrumpido de forma inesperada sin llegar a buen término.

El usuario podrd volver a solicitar la misma auditoria.

e (Caducado: los informes resultantes tienen un corto tiempo de vida, si no se descargan los

informes antes, esta caducara.

e Cancelado: informa de las solicitudes canceladas por el usuario.
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6 Relaciones

Este epigrafe del portal esta dedicado a la gestion de las relaciones de las unidades.

facea P diomas- ‘,' s v

Gestion de relaciones DIR

Este apartada es para que realices las gestiones de las relaciones

T Fittos.

Listado de relaciones encontradas

1004 relaciones encontradas 200 relaciones mosiraias

OFICINA CONTABLE ORGANO GESTOR UNIDAD TRAMITADORA

PO0O000TS
UNIDAD DIR PRUEBAS 15

POOOO000S PONODO00Y
UNIDAD DIR PRUEBAS 3

POOO000TE
UNIDAD DIR PRUEBAS 16

POO0O00TT
UNIDAD DIR PRUEBAS 17

POOOO00TT
UNIDAD DIR PRUEBAS 17

R PRUEBAS 21

Financiada por
1a Unién Europea
[——

llustracién 51. Médulo de gestion de relaciones DIR

Si una relacidn estd activa la unidad podra recibir facturas, pero si un proveedor enviara una factura

a una relacién que esta desactivada el sistema le devolveria un error:
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Remitir Factura

[ oswnan 3 2 S A 3 Rt 4 Fesitado

Recuerda que el formato debe ser xml firmado Facturae (versiones 3.2, 3.2.1, 3.2.2) o Factura europes UBL, il

© La validacion ha tenido errores

juro de que |a factura tenga las validaciones necesarias para que el sistema la pueda tramitar, recuerda que la puedes validar desde aqui

ra factura

llustracion 52. Error al remitir una factura por un proveedor a una unidad desactivada

Hay que tener en cuenta que si a una unidad nunca le han llegado facturas se podra eliminar la
relacidn; si por el contrario si han recibido facturas no se podra eliminar, aunque si se podrd desactivar

para no recibir mas facturas.

iEstas seguro que quieres eliminar esta relacion?

Oficina contable
P00000030 UNIDAD DIR PRUEBAS 30 (PO0000030 oc pruebas xyz)

érgano gestor
P00000030 UNIDAD DIR PRUEBAS 30 (PO0000030 og pruebas xyz)

Unidad tramitadora
P00000030 UNIDAD DIR PRUEBAS 30 (PO0000030 ut pruebas xyz)

Si, estoy seguro No, cancelar

El sistema tiene facturas asociadas y no puede ser eliminado

llustracion 53. Error al querer eliminar una relacién que tiene facturas asociadas
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101 relaciones encontradas

OFICINA CONTABLE

ORGANO GESTOR UNIDAD TRAMITADORA

A

PO00O0030 PO0000030 PODO0CO30

UNIDAD DIR PRUEBAS 30 UNIDAD DIR PRUEBAS 30 UNIDAD DIR PRUEBAS 30 Desactivar relacién
POD00000S PO00000T0 POD0000ZS Eliminar relacién
UNIDAD DIR PRUEBAS 8 UNIDAD DIR PRUEBAS 10

UNIDAD DIR PRUEBAS 25

llustracién 54. Desactivar relacién de la unidad

Desactivar relacion

Oficina contable

PO0000030 UNIDAD DIR PRUEBAS 30 (PO0000030 oc pruebas xyz)
6rganu gestor

PO0000030 UNIDAD DIR PRUEBAS 30 (PO0000030 og pruebas xyz)

Unidad tramitadora

PO0000030 UNIDAD DIR PRUEBAS 30 (PO0000030 ut pruebas xyz)

& Recuerda que al desactivar la relacién, ésta dejara de recibir facturas

Si, estoy de acuerdo

llustracién 55. Proceso de desactivacion de facturas

Cuando una relacién esta desactivada aparecera con diferente color en el listado de unidades y podra
activarla de nuevo si fuera necesario:

Listado de relaciones encontradas.

101 re at

OFICINA CONTABLE

P00000030
UNIDAD DIR PRUEBAS 30

£00000008
UNIDAD DIR PRUEBAS 8

PO0D00008
UNIDAD DIR PRUEBAS 8

llustracién 56.

ORGANO GESTOR UNIDAD TRAMITADORA

POOCO0030 PO0O00030

UNIDAD DIR PRUEBAS 30 UNIDAD DIR PRUEBAS 30 Activar relacion
P00000010 PO0000025 e readon
UNIDAD DIR PRUEBAS 10 UNIDAD DIR PRUEBAS 25
PO0000010 PO0000020
UNIDAD DIR PRUEBAS 10

UNIDAD DIR PRUEBAS 20

. Cambio de color de unidad desactivada y posibilidad de activarla de nuevo
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6.1 Dar de alta una nueva relacion

s . . .2 Nueva relacién L,
Para dar de alta una nueva relacién se dard al botén “Nueva relacion” - y se completard

el formulario con los datos de las unidades que apareceran en el desplegable por cada campo:

X
Nueva relacién

Para crear una relacién usa los campos para buscar la entidad y agregarla

Oficina contable

‘ P00000030 UNIDAD DIR PRUEBAS 30 (P00000030 oc pruebas xyz) X ‘
érgano gestor
‘ P00000030 UNIDAD DIR PRUEBAS 30 (PO0000030 og pruebas xyz) X ‘

Unidad tramitadora

ISeIeccionar Unidad tramitadora

P00000008 UNIDAD DIR PRUEBAS 8 (P0O0000008)

&

PO0000030 UNIDAD DIR PRUEBAS 30 (PO0000030 ut pruebas xyz)

llustracion 57. Dar de alta una nueva relacién

Cuando se haya creado correctamente aparecerd como primer resultado en el listado de relaciones y

podra desactivarla o eliminar la relacion, siempre que no haya recibido facturas para esa relacion:

Gestion de relaciones DIR

Este apartado es para que realices las gestiones de las relaciones

S a
Listado de relaciones encontradas.
102 relaciones encontradas

Exportar

fi
OFICINA CONTABLE

ORGANO GESTOR UNIDAD TRAMITADORA
PO00O0D30 POD000030 PODO0O0OE
UNIDAD DIR PRUEBAS 30 UNIDAD DIR PRUEBAS 30 UNIDAD DIR PRUEBAS 8
PO0000030 PO0000030 PO0D000030
UNIDAD DIR PRUEBAS 30

UNIDAD DIR PRUEBAS 30 UNIDAD DIR PRUEBAS 30

llustracién 58. Resultado del alta de una relacién
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D 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 Administracidn 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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