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1 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

FACe Pf
. .

Plataforma
Facturacién

Proveedor

9,
%5

ws

llustracion 1. Diagrama del sistema FACe

Este documento presenta las funcionalidades del portal FACe Proveedores para los
suministradores de bienes y servicios de las Administraciones Plblicas que desean presentar

facturas electronicas.
1.1 Pantalla de inicio

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.
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JQUE ES FACE RON ADM S Y ORGANISMOS = INTEGRADORES Y EMPRESAS = ION FACTURAE

Acceso a FACe

Sin tener que iniciar sesién puedes...

Validar formato de factura Verificar codigo CSV del justificante Consultar factura de forma individual

Todos los tramites de FACe

bad

Validar factura Remiti factura Consultar Facturas Verificar codigo CSV

pruseba si tu factura es cc Podris remitl facturas a | 45 toda la informacién actualizada Podrés comprobar qu

emitil administs & pablicas en 3 pa: de la evolucidn de tus factu e factura no b

B

=)

Buscador de organismos Directorio de empresas de servidos de Espacio FACe
rprobar las doos facturacion transla acio para la gestion de tus fact
alta poe las administraciones pablica . dedcadas a la factur i
tegradas con F
Noticias
FACe implementa en sus métodos de identificacion FACe amplfa sus formas de identificacion en la
CI@ve Pin y Cive Permanente remision y consulta de facturas
FACe implementa en sus métodos de identficacir e amplia sus formas de identificacion en
Piny Cl@ve Permanente ita de factura

Financiado por
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llustracion 2. Pantalla de inicio del portal de Proveedores de FACe
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Sin necesidad de estar logado dentro del portal, la pagina principal permite acceder a varios
recursos desde el menu situado en la parte superior de la pagina tales como: validar y
consultar facturas, verificar el cédigo CSV de una factura, realizar bisquedas de unidades DIR

y sus relaciones o consultar el directorio de empresas de servicios de facturacion.

Bface.

INKCIO JQUE ES FACE? PROVEEDORES ~ ADMINISTRACIONES Y ORGANISMOS ~ INTEGRADORES Y EMPRESAS ~ APLICACION FACTURAE

La URL de FACe proveedores es:

https://se-proveedores-face.redsara.es/

1.1 Requisitos de acceso

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

electrdnico.

Espacio privado para Proveedores

Iniciar sesion

Accede al portal de proveedores de FACe y gestiona tus facturas

Certificado electrénico

Si no tienes certificado electrénico o Cl@ve Pin puedes solicitarlo aqui

llustracion 4. Acceso al portal de proveedores de FACe
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1.2 Portal FACe proveedores

Este nuevo portal simplifica los pasos que permiten la remision de una factura electrénica al
organo destinatario, facilitando a los proveedores el envio de esta al centralizar en un Unico
punto miles de unidades de distintas administraciones publicas y unificar el formato de

factura electrdnica.

La pagina de inicio ofrece un acceso directo para visualizar el listado de facturas enviadas,
remitir facturas, consultar las ultimas acciones realizadas, ademas de disponer de un grafico

estadistico sobre sus indicadores:

Bface 22 | orss - | (@ vrsiomssoncs v | o
l s iBienvenid@ a tu espacio de Proveedores-FACe!
Tutorial ) Mis facturas ) Remitir facturas
L E i ~

wplet:

Mis indicadores Ultimas acciones realizadas

Insertado en Descarga de justificante
04-09-2023

Actualizado en Factura electrénica - 04-09-2023

Insertado en Documento CSV - 05-09-2023

a elec

Actualizado en Fact 09-2023

Facturas

ado en Descarga de justifica
2023

Anos

:

Financiado por
e Ukt Burcom

llustracion 5. Pdgina principal del portal Proveedores de FACe
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2 AREA DE USUARIO

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

margen superior derecho de la pagina principal del portal:

Q ‘ Idiomas ~ ‘ . EIDAS - pentest apellido1 apellido2 v |

m
-

Datos personales y preferencias

Notificaciones y avisos

Actuar como representante

Cerrar sesién

Ilustracidn 6. Area de usuario

Este apartado esta compuesto de los siguientes médulos:

e Datos personales y preferencias: permite modificar los datos relativos al perfil del
usuario proveedor 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.

USO PUBLICO
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s
e Mi cuenta
® R
En este apartado parras ver y edtar toda |a infarmacian referente a tu perfil dentro de
FACe, recu a o5 I informaién que los usuarios de FACe verdn
Datos persanales y preferencias
Homby
— Aiscs
a PRUEBASa EIDAS CERTIFICADO
‘ Actuar com
Hombre * N
PRUEBAS2 993909098
Primer agellido® Segundo apelido
1D R
fmail Nimero
lecturafaco@promdmmptes
Idiama
Castellanc ~
)

Financiada por
In U

llustracion 7. Area de datos personales y preferencias

e Avisos: esta seccién permite configurar las direcciones de correo electrénico donde
llegaran los avisos y notificaciones del sistema, activar o silenciar los avisos para
enviarse a través de la lista de distribucidn y/o conocer si una factura se ha remitido o

cambiado el estado.
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Fas

Mi cuenta

s En esta seccidn pudes configurar |a direcclones de correo electrénica ddnde guieres te leguen los avisos y actiar o
shenciar los avisos
% Gorres shclrérico prrcpsl jara e awiecs
Avisos
=¥
. Cameo ebectrénica secundario pars los avisos
Actuar cono representants
O Remisicny cambio de estado de facturas
O3 uisos de sistems
@

Financiado por
é‘i m==| T ia Union Europea
i = NenGenarterts

Ilustracion 8. Notificaciones y avisos

e Actuar como representante: permite que un usuario de FACE, que tiene facturas ,dar
poderes notariales a otra persona fisica/juridica dada de alta en REA con un c4digo SIA

de FACE para que pueda consultar y solicitar anulacién de facturas.

Bfacs 22 | tonce | @) mossscosscmmcno v | o

P
o .
Mi cuenta
. Para actuar legalmente como representants en FACe debe darse de alta en REA con el cadigo SUA 215044
o La actuacién como representanta legal permite a éste consultar las facturas de su representado y solicitar su
b anulacitn.
aiiados Datos personales y preferenci
(e} - . > 0
L4
fssores | Actuar como representante
[ Quiero actuar como representante

lustracion 9. Actuar como representante
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3 GESTION DE FACTURAS

Esta seccidn del portal esta compuesta de un conjunto de servicios para la administracion de

las facturas.

El sistema siempre le llevara por defecto a la pagina de “Remitir facturas”; pero podra validar,

remitir, consultar una factura o verificar el cddigo CSV incluido en la factura.
~ f ~

Inico Remitir Factura

Validar facturas

@ Remitir facturas

debe ser xml firmado Facturae (v
Certificados  Consultar facturas

@\ Verificar codigo CSV T

Buscadores

llustracion 10. Opciones disponibles para la gestion de facturas

3.1 Validar una factura

Esta seccion ayuda a los proveedores de FACe a comprobar si una factura cumple con todos

los requisitos para su remision a una Administracién.
La validacion consta de tres (3) pasos:

1. Subir factura: carga una factura en formato .xml firmado FACTURAe (versiones 3.2,

3.2.1, 3.2.2) o Factura europea UBL, ClI.

uso pUBLICO
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Validar Factura

El validador de factura es una herramienta que en 3 pasos te permiltird asegurarte que la factura cumple con las validaciones necesarias antes de subirlas.

2. Opciones A Validar 3. Resultado

Recuerda que el formato debe ser xmil firmado Facturae (versiones 3.2, 3.2.1, 3.2.2) o Factura europea UBL, ClI

Sube tu factura

prefies

Aviso

La Orden HAP/1650/2015 recoge |as reglas de validacion que en fase de anotacién deben realizar los registros contables de facturas. FACe como punto de entrada solo
realiza, de todo el listado de validaciones, algunas de ellas. Puede encontrar toda la informacion sobre las validaciones aqui.

llustracion 11. Paso 1 para validar una factura

2. Opciones para validar: seleccion de las opciones que se quieren validar. Se tiene que

elegir al menos una (1):

Validar Factura

El validador de factura es una herramienta que en 3 pasos te permitird asegurarte que la factura cumple con las validaciones necesarias antes de subirlas.

1. Sube Tu Factura 2 nes A Validar 3. Resultado

Selecciona las opciones que quieres utilizar para validar tu factura & Factura correcta 322.xml_signeddR (2)xsig

/' Formato FACTURAE
O Firma de factura
[ Centros administrativos

D Comprob

ura ya ha

< Anterior Validar >

Aviso

La Orden HAP/1650/2015 recoge las reglas de validacion que en fase de anotacion deben realizar los registros contables de facturas. FACe como punto de entrada solo
realiza, de todo el listado de validaciones, algunas de ellas. Puede encontrar toda la informacion sobre las validaciones aqui

llustracion 12. Paso 2 para validar una factura

USO PUBLICO
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3. Resultado: si todo esta correcto se devolverd un mensaje confirmando la validacién
con la posibilidad de descargarse la factura en PDF. En caso contrario, se devolvera un
listado con los errores encontrados, ademas de poder descargar un fichero CSV con

los errores encontrados.

Validar Factura

El validador de factura es una herramienta que en 3 pasos te permitira asegurarte que la factura cumple con las validaciones necesarias antes de subirlas.

e T Sl

@ iSe ha verificado la factura correctamente!

NIF del emisor: 99 Firmante de la factura: 999

Nombre/Razén social del emisor: EIDAS ntest apellido1 Oficina contable destinataria: P00000025

Fecha de expedicién: 1/03 Grgano gestor destinatario: F

Serie/Numero de la factura: 4 Unidad tramitadora destinataria: P00000025

Importe de la factura: 13845

Descargar PDF de la factura

para validar otra factura

llustracion 13. Factura correctamente validada

Validar Factura

El validador de factura es una herramienta que en 3 pasas te permitiré asegurarte que la factura cumple con las validaciones necesarias antes de subirlas.

e T et & Opdones fialdar

© La validacion ha tenido errores

a de la factu 4 admitidc

Descargar informe de errores

£ Volver para validar otra factura

Aviso
La Orden HAP/1650/2015 recoge las reglas de validacion que en fase de anotacién deben realizar los registros contables de facturas. FACe como punto de entrada salo
realiza, de todo el listado de validaciones, algunas de ellas. Puede encontrar toda la informacién sobre las validaciones aqui.

llustracion 14. Resultado de una factura con errores de validacion

USO PUBLICO
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3.2 Remitir una factura

El sistema FACe permite la presentacion de facturas electrénicas dirigidas tanto a una
Administracion Publica adherida como a todas aquellas que no tengan ningln punto de

entrada.

Aunque se admiten tres versiones de FACTURAe (3.2, 3.2.1 y 3.2.2), es la dltima version, la
V3.2.2, la unica valida para informar de los datos de cesion de crédito en el

FactoryAssignmentData. Los datos seran verificados por el Organismo a la que va remitida la

factura y decidira si acepta o rechaza dicha cesion de crédito. Dicha informacion se puede ver

en el detalle de facturas de la Consulta de Facturas.

También se admiten los formatos de factura europea UBL 2.1y Cll (Cross Industry Invoice). La
principal diferencia entre el formato espafiol (FACTURAe) y el formato europero (UBL o Cll)
es que este ultimo no tiene que ir firmado con un certificado electrénico valido. Mas
informacion sobre factura europea en:

https://ec.europa.eu/cefdigital/wiki/display/CEFDIGITAL/elnvoicing .

El proceso de remision de una factura consta de cuatro (4) pasos:

1. Subir una factura: cargar una factura en formato .xm1 firmado FACTURAe (versiones
3.2,3.2.1, 3.2.2) o Factura europea UBL, ClI. Si no se estd seguro si la factura cumple
con los formatos admitidos, el portal FACe proveedores proporciona un enlace directo

para Validar una factura.

uso pUBLICO
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Remitir Factura

[ seren 3 2 Subt Areses 3 Remit 4 pesitado

Recuerda que el formato debe ser ml firmado Facturae (versiones 3.2, 3.2.1, 3.2.2) o Factura europea UBL, ClI

Sube tu factura

Sino estés seguro de que la factura tenga las validaciones necesarias para que el sistema la pueda tramitar, recuerda que la puedes validarfdesde aqu:

Ilustracion 15. Paso 1 de Remitir factura

Ademas, si al cargar una factura no existiera algun dato de la Oficina Contable, Organo
Gestor o Unidad Tramitadora o existiera alguna relacion inactiva, el sistema le

devolveria un error que podra visualizarlos y descargarlos en un fichero .csv:

Remitir Factura

1. Subir Factura 2. Subir Anexos 3. Remitir 4, Resultado

Recuerda que el formato debe ser xml firmado Facturae (versiones 3.2, 3.2.1, 3.2.2) o Factura europea UBL, €Il

© La validacién ha tenido errores

‘ Los datos de la oficina contable no son correctes

Si no estés seguro de que la factura tenga las validaciones necesarias para que el sistema la pusda tramitar, recuerda que la pusdes validar desde aqui.

<€ Subir otra factura

llustracion 16. Error en alguno de los datos de la unidad DIR
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Remitir Factura

1. Subir Factura 2. Subir Anexos 3, Remitir 4, Resultado

Recuerda que el formato debe ser xml firmado Facturse (versiones 3.2, 3.2.1, 3.2.2) o Factura europea UBL, €Il

© La validacion ha tenido errores

Descargar informe de errores ]
Si o estés seguro de que 14 factura tenga las validaciones necesarias para que el sistema la pueda tramitar, recuerda que la puedes validar desde aqui

< Subir otra factura

llustracién 17. Error por desactivacion de la unidad DIR
2. Subir anexos: se pueden seleccionar archivos complementarios a la factura a remitir.

Estos archivos pueden ser Unicamente del tipo . html o .pdf:

Remitir Factura

St m et  fesuliado

Recuerda que el formato debe ser .pdf o .html

Adadir otro archivo anexo

Resumen de lo que contiene tu tramite: 25kb / 2000Kb

& Factura correcta 322xml_signed9R & Factura correcta 322.xm_signed9R (2)xsig... X

< Anterior Siguiente >

llustracion 18. Insertar anexos en la remisién de una factura

3. Remitir: si todos los parametros obligatorios han sido correctamente introducidos,
aparecera un resumen de los datos de la factura para su revision y posterior envio,
ademds de la posibilidad de informar de un email de contacto para recibir

notificaciones con respecto a la factura.
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Si por el contrario la validacién fuera incorrecta el sistema devolvera un listado de los
campos incorrectos para que sean modificados. Ademas, si no esta conforme con los
datos que se presentan en este resumen, el portal facilita un enlace directo para poder

Si no estas conforme con los datos puedes editarlos pulsando aqui

cargar la factura correcta

Remitir Factura

1 subc acur 2 Subi Anescs "D o Resitado

Resumen de lo que contiene tu tramite: 25kb / 2000Kb

NIF del emisor: Z Firmante de la factura:

Nombre/Razén social del emisor: PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO Oficina contable destinataria: P
Fecha de expedicién: 1 Grgano gestor destinatario: POC
Serie/Nimero de la factura: 2021/ /24 Unidad tramitadora destinataria:

Importe de Ia factura: 1

Si quieres que te notifiquemos los cambios en esta factura facilitanos un email:

email de contacto

Si no estés conforme con los datos puedes editarlos puls

Remitir

Ilustracion 19. Resumen de una factura correctamente cargada

Remitir Factura

R

1da que el formato debe ser uml firmado Facturas (versiones 3.2, 3.2.1, 3.2.2) o Factura suropea UBL, €Il

B La validacidn ha tenido errores

Descargar infarme de errores

Sino estds sequre de que la factura tenga las validaciones necesarias para que el sistema la pueda tramitar, recuerda que la puedes

< Subir otra factura

llustracion 20. Validacién errénea en la remision de una factura
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4. Resultado: resultado final de la remision de la factura con el cédigo REGAGE. El portal

facilita un acceso directo para remitir una factura nuevay la posibilidad de descargarse

el justificante de esta:

Remitir Factura

1. Subir Factura

@ Se ha remitido su factura correctamente con ndmero de registro: REGAGE23e00001001330

Resumen de lo que contiene tu tramite; 19kb / 2000Kb

NIF del smisor: 123456782

Nombre/Razén social del emisor: Emisor primer_ap

Fecha de expedicién: 17/01/2013

Serie/Nimero de la factura:

Imperte de la factura: 1.3

Puedes descargar el justificante de la fac

€ Remitir otra factura

Firmante de la factura: Q0000000

Oficina contable destinataria: P

Brgano gestor destinatario: P

Unidad tramitadora destinataria:

Cédigo de registra: REGAGE2360000100133¢

llustracion 21. Resultado de la remision de una factura con cédigo REGAGE
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Justificante de Registro para la factura PACOP/2

La factura ha sido comectaments regisirada en el punto general de entrada de facturas FACe

Nimero de Registro: REGAGE23=00000997801
Fecha de Registro: 18/00/2023 12:06:13

Serie ! Namero de la factura: PACORI2

Fecha de Expedicion: 17/01/2013

Importe de la factura: 1384.53 EUR

Emisor

MIF: 123456782
Mombre: Emisor primer_apellide_E segundo_apellido_E

Administracion
MIF: 123456782
Mombre: Emisor primer_apellide_E segundo_apellido_E
0OC: PO0000010 - UNIDAD DIR PRUEBAS 10
OG: PDDOD0010 - UNIDAD DIR PRUEBAS 10
UT: POD000010 - UNIDAD DIR PRUEBAS 10

Interesados

Entregada por: 123458732
Fimante: Q0000000
Ficheros

Fichero:
Factura comecta con anexos parametros vacios.xml_signed xsig

| digital Y

CSV : FACe-83cc-6231-26b1-f5aa-0006-2e28-1784-c5¢5 | FECHA : 18-09-2023
DIRECCION DE VALIDACION - hitps: sV

1) : SELLO SGAD F 5 |FECHA: 13:06 | NOTAS - F

llustracion 22. Ejemplo de justificante de remision de la factura
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3.2.1 Remitir facturas a repositorio

Se puede dar la situacidn en la que un organismo no informe que tiene su propio punto de

entrada de facturas y el proveedor al querer remitir la factura lo haga a través de FACe.

Para estos casos, el proveedor tendrd que firmar una declaracion responsable en la que
afirma que la Administracion Publica destinataria de la factura objeto de dicha remisién no
dispone de punto general de entrada de facturas electrénicas ni se ha adherido al de otra
administracidn, y que, por tanto, ejerce su derecho a presentar su factura en el Punto General

de Entrada de Facturas Electrdnicas de la Administracién General del Estado (FACe).

Remitir Factura

1i5ube acrs 2 e s B 4 Resutodo

Resumen de lo que contiene tu trémite: 19kb / 2000Kb

poxmi_signed

NIF del emisor Firmante de la factura: S2
Nombre/Razén social del emisor: PRUEBAS EIDA ICA Oficina contable destinataria:
Fecha de expedicién: Grgano gestor destinatario:
Serle/Nimero de la factura: ELAN Unidad tramitadora destinataria:

Importe de la factura:

i quieres que te notifiquemos los cambios en esta factura facilitanos un email:

llustracion 23. Remitir una factura a repositorio

3.3 Consultar una factura

Esta seccidon permite consultar las facturas que se han remitido a las Administraciones

Publicas, asi como el detalle de aquellas.
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El sistema siempre mostrara por defecto el listado en formato tabla y sélo cinco (5) registros

por pagina, aunque podra cambiarse a un formato lista.

facea L AR ——

o

Consulta de facturas

Busca tu factura por ndmero de reg erie/nime \ T Fitros

Resultados de la busqueda

Fa .

Serie/Nimero:
PACOP2

Estade: Fegistrada

Ver Detalle

‘Serie/Namers;

PACORZ Estade: Registrada
Nimers de registra:

REGAGE23:00000813549

Estade: Registrada

Serie/Namere:
pcor: Estade: Fegistrada

importe
1384 SBEUR
Fecha de registro:
12/09/2023

Estado: Anulada

B::5 w6

llustracion 24. Pdgina principal de consulta de facturas
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3.3.1 Buscador de facturas

El portal dispone de un buscador simple y otro avanzado para poder encontrar una factura.
Para activar el buscador avanzado tan sélo hay que pinchar en el botén “Filtros” y utilizar una

combinacién de criterios de busqueda para localizar una factura:

Bfac: TR p—

Consulta de facturas

e regl e T Fites | ExportarCSy

- Oficina contable
/a2 .
solcte de amicién
Brgan gestor == Fecha hasta
i i i
Cesicn de crkio Cesionario
Selccions estado de  cesi -
Selecciont forsata v
Resultados de la busqueda
Ordana por: Nimera de regito:ordndescenderns v Y =
seRiEm’ NREGISTRO Estao IMPORTE FecHa
104842354 EsTo0 Rngitrach 359108363608 [ —— 2
3313083154 estoan Registrada 2852600 [—
05012 Testons Regitrace 0442383608 Ovon20z3 anas
eomzsuss2 TesTonn Rngitrach e885691EUR — 2
Tnaessras estom Registrada 39998615060 ov02022 zes

0]

Finsnciado por
Europes

llustracion 25. Ejemplo de busqueda y resultado de la consulta de una factura

El sistema siempre mantendra la busqueda realizada, por lo que, si se navega por otros

mddulos y se regresa al buscador, aquel mantendra el resultado de esa busqueda.
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Para visualizar el detalle de una factura tan sélo hay que hacer clic en :

| digital Y

Detalle de Factura

Nimero de registro:
TEST999

Serie/Numero:
4104842394

Importe:
35301884 ¢

Fecha de regristro:
01/08/2023 14:26:36

NIF del destinatario:
PO0000441

Estado de anulacion:
Mo solicitada

Cesion de crédito:

Estado:
Registrada

Descargar justificante

Administracion

Emisar

Proveedor

Receptor

Firmante

TLP: CLEAR

llustracion 26. Detalle de una factura
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Si el Emisor, Proveedor y Tercero tienen diferentes NIF podran

consultar y solicitar la anulacién de una factura.

El emisor y el firmante tienen que ser los mismos.

Los campos del detalle de la factura son los siguientes:

o Numero de registro: NUmero de registro asignado por el Registro Electronico Comun

(REC), fecha y hora del registro.
e Serie/NUmero: nimero y serie de factura.
e Importe: importe total de la factura.
e Fecha de registro: fecha y hora del registro en REGAGE.
e NIF del destinatario: NIF del destinatario de la factura.
e Estado de la anulacién: estado de la anulacién de la factura.

e Cesion de crédito: Si la factura informa de la cesidn de crédito (valido Unicamente en
el formato FACTURAe 3.2.2) ésta se visualizard en este apartado mientras esté
pendiente de aceptacién por parte del Organismo tramitador de la factura. Las
facturas con cesion de crédito deben ir acompafiadas con la documentacion legal
acreditativa, pues sera la manera que tiene el organismo de certificar la veracidad de
la informacién contenida en la factura. Dicho organismo puede aceptar la cesién de

crédito o rechazarla.

Si acepta la cesion el emisor original (cedente) de la factura, y todos los intervinientes
(firmante, proveedor y tercero) dejaran de visualizar la factura, ya no saldra en su
listado de facturas, Unicamente la podra consultar el cesionario, que es el nuevo
propietario de la factura.

Si el organismo rechaza la cesidn de crédito el cedente y todos los intervinientes en la

factura podran seguir viendo dicha factura.

uso pUBLICO
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El proceso de aceptacion de la cesion de crédito no puede volverse a iniciar por parte

del proveedor, como se puede hacer con la solicitud de anulacién, desde el portal de

FACe.

e Estado: estado de la factura. Se puede identificar el estado seguin el color que aparece

en lalinea de la factura:

Estados

llustracion 27. Leyenda de colores asociados al estado de una factura
Ademas, podran aparecer los siguientes campos desplegables:

e Administracion: datos del organismo al que va remitida la factura que se ven en el

desplegable:
o Oficina contable: DIR3 y nombre de la oficina contable.
o Organo gestor: DIR3 y nombre del érgano gestor al que se remite la factura.

o Unidad tramitadora: DIR3 y nombre correspondiente a la Unidad Tramitadora

a la que se remite la factura.

Administracion

Oficina contable: P0O0000010 - UNIDAD DIR PRUEBAS 10
érgano gestor: P00000010 - UNIDAD DIR PRUEBAS 10

Unidad tramitadora: P00000010 - UNIDAD DIR PRUEBAS 10

llustracion 28. Datos de la administracion tramitadora de la factura

e Emisor: datos del rol emisor propietario de la factura. En el desplegable apareceran el

NIF y el nombre del emisor de la factura.

LEAR USo PUBLICO
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Emisor &

NIF: 11111111H

Nombre: Usuario Pruebas Pruebas

Ilustracion 29. Emisor de la factura

e Proveedor: datos del rol que se loga en el portal de proveedores o firma la llamada
SOAP para remitir la factura. En el desplegable apareceran el NIF y el nombre del

proveedor de la factura.

Proveedor -~

NIF: 99999999R

Nombre: PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO

llustracién 30. Datos del proveedor de la factura

e Receptor: datos del rol receptor de la factura. En el desplegable apareceran el NIF y el

nombre del receptor de la factura.

NIF: B12345674

Nombre: receptor

llustracion 31. Datos del receptor de la factura

e Firmante: contiene los datos del rol firmante de la propia factura. En el desplegable

apareceran el NIF y el nombre del firmante de la factura.

uso pUBLICO
28

e




Bfiac: v

Financiado por 2
N Tanatormaciony Rosiioncia |digital

Firmante ~
NIF: 999993338
Nombre: PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO

llustracion 32. Datos del firmante de la factura

e Tercero: son los datos de aquel rol que el proveedor quiere que aparezca en la factura
porque tiene relacion con esta. En el desplegable apareceran el NIF y el nombre del

tercero de la factura.

Tercero £

NIF: 11111111H

MNembre: Usuario Pruebas Pruebas

llustracion 33. Datos del tercero de la factura

e Cesionario: datos del rol cesionario de la factura. En el desplegable apareceran el NIF

y el nombre del cesionario de la factura.

Cesionario €3

NIF: 99993999R

Nombre: PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO

llustracion 34. Datos del cesionario de la factura

e Ficheros de la factura: archivos relativos a la factura.
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Ficheros de |a factura

Ficheros:

& enviarFactura.xml

Anexos:

[ Logo anexo_test2.txt

llustracion 35. Ficheros de la factura

e Ultimas acciones: contiene todos los datos relacionados con las Gltimas acciones

realizadas sobre esa factura.

Ultimas acciones

28/08/2023 12:45:37 Anulada

28/08/2023 12:45:28 Registrada

Ilustracion 36. Ultimas acciones realizadas en la factura

e Historial de solicitudes de anulacién: datos relativos al historico de acciones sobre la

anulacion de una factura si se ha solicitado previamente.

. . . A
Historial de solicitudes de anulacion G
Solicitada 28/08/2023 1:
Quiero anular esta factura
Procesada: 28/08/2003 12:45:31
Se rechaza la solicitud de anulacion
e

llustracion 37. Historial de solicitudes de anulacién
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e Quiero solicitar una anulacion: si se quiere realizar la anulacién de una factura se

deberd especificar un motivo para ello.

Quiero solicitar una anulacién

Para poder procesar tu solicitud de anulacion, es necesario gue indigues los motivos:

Error en el importe a facturar

Enwviar solicrt

llustracion 38. Quiero solicitar una anulacion

3.3.3 Exportar datos

En este mismo menu se puede solicitar la descarga de un archivo . csv de todas las facturas,
si no se ha establecido un filtro previo, o de las resultantes del filtro seleccionado. Para poder

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

Bfacea 22 | s+ | () rssssuorscomeooo v | @

/

Consulta de facturas

Resultados de la blsqueda

Firefox con este archivo?

o de registro: erden descendente v

Serie/Namera:
PACOPOB042022autofint010 Estado: Registrada
Nimero de registra:

REGAGE23600000433220

llustracion 39. Exportar facturas a fichero CSV

3.3.4 Consultar facturas como representante legal

Se pueden consultar facturas como representante legal de otros usuarios. Para ello debera

estar dado de alta en el Registro Electrénico de Apoderamientos con el codigo SIA 215844

correspondiente a la consulta y solicitud de anulacidn de facturas en FACe.
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Bfiac:

Una vez autenticado por cualquiera de los medios que se ponen a su disposicidn se activara,
en la parte superior derecha de la pantalla, al lado del 4drea de usuario, una pestafia para

actuar como representante:

I:? ‘ Idiomas ~ ‘ .ECesionario primer_apellido_C sequndo_apellido_C v | ¥

Datos personales y preferencias

Avisos

Rew Actuar como representante

L
-

Cerrar sesion

litustracion 40. Actuar como representante]

Una vez activado el check para actuar como representante se mostrara el listado de todas las

facturas de sus representados, ademas de las suyas. Desde el area de usuario podra

seleccionar el NIF del que quiere gestionar las facturas:

Mi cuenta

‘ Para actuar legalmente como representante en FACe debe darse de alta en REA con el cédigo SIA 215844

La actuacién como representante legal permite a éste consultar las facturas de su representado y solicitar su

anulacion.
Datos personales y preferencias

®®

[ Actuar como representante

B Quiero actuar como representante

Seleccione usuario a representar

llustracion 41. Filtro para consulta por representante
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Cesionario primer_apellido_C segundo_apellido_C

@ ‘ Idiomas ¥ ‘ En representacién de v ‘ =
99999999R

llustracion 42. Visualizacion de la representacion en el portal Proveedores

llustracion 43. Solicitud de anulacién por representante
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3.4 Verificar cédigo CSV

El justificante de remisidon de facturas a las Administraciones Publicas lleva un nimero
identificativo y univoco llamado CSV, ademas del nimero de registro del Registro Electrénico

Comun (REC).

CSV es el acronimo de Cédigo Seguro de Verificacion y esta formado por nimeros y letras.
Suele aparecer en algunos documentos oficiales (en este caso en el justificante de remision
de la factura) y permite comprobar, a través de Internet, si el documento es real o se ha
manipulado. Es por ello por lo que ya no es necesario que los documentos vayan sellados y

firmados.

En esta pantalla se introducira el cédigo CSV para obtener el justificante de envio de factura

en formato . pdf:

Bface. ] Y————

Verificar codigo CSV

E Comprusha qua f justficante de t factura nc hasido aiterada. B cédigo CSW Io encantraris en s parte inferir ol justificante.

llustracion 44. Verificar cédigo CSV
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4 GESTION DE CERTIFICADOS

Este apartado del portal facilita el alta como perfil integrador para aquellos que usen la

aplicacion de escritorio de FACTURAe.

face e e

Gestion de certificados g

rks war toos o conficados dados da aha

IDENTIRCADOR s

2] aadUEd{cfe2eS 20791 22835 octal 164277

llustracion 45. Mddulo de gestidn de certificados

4.1 Alta de un nuevo certificado

El proceso de alta de un certificado para la comunicaciéon con las llamadas SOAP consta de

dos (2) pasos muy sencillos:

1. Se afiade un alias o nombre al certificado y se adjunta la parte publica del certificado
en formato .pem o .cer. El PEM es un fichero que contiene texto ASCII codificado
en base64 entre las etiquetas ----- BEGIN CERTIFICATE----- y - END CERTIFICATE-----

estas etiquetas se deberdn incluir en el campo:

Nuevo certificado

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

Seleccionar Alias Y Fichero Resumen Y Creacion De Certificado

Alias

certificado1 I

2 Adjuntar fichero

mio.cer

Siguiente >

llustracion 46. Alta de un nuevo certificado
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2. Guardar el certificado: en la ventana aparecerd un resumen de los datos del
certificado adjuntado. Una vez comprobado que es el certificado correcto con el que

darse de alta se dara a Guardar:

Nuevo certificado

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

Seleccionar Alias Y Fichero Resumen Y Creacion De Certificado

Emisor
[ FNMT-RCM l
Alias N2 Serie

certificado1 ] I 0 I
Fecha de registro: 18/05/2020 Fecha de caducidad: 18/05/2024

< Anterior

llustracion 47. Resumen del certificado dado de alta
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5 BUSCADORES DE ADMINISTRACIONES Y ORGANISMOS

Esta seccion del portal de proveedores de FACe contiene los buscadores de relaciones y por

puntos que se detallaran a continuacién.
5.1 Buscador de relaciones

Se conoce como relacién al conjunto de tres (3) unidades DIR a las que se les remite la factura

y esta formada por una Oficina contable, un Organo gestor y una Unidad tramitadora.

El usuario proveedor puede consultar el listado completo de las administraciones adheridas

a FACe mediante una busqueda simple o avanzada.

Bface [ J PR P ———

P
wnl *
Buscador de relaciones

IZ' Bl buscador de relaciones de los organismas y administraciones pablicas

Expartar C3V

Tige administracidn Oficina contable

Selecciona un nivel de administracién -

Grganc gestor Unidad tramitadors

Resultados de la busqueda
resultscos encontrados

Administracién:
E00145302 Correas (Presidencia)

12601 Bellulles del Condade

del Condado

Financiado por
2 Unién Europen
MeiGereraon U

Ilustracion 48. Buscador de relaciones
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Los datos que se mostraran de estas relaciones seran el DIR3 y nombre de la administracion,

de la oficina contable, del drgano gestor, de la unidad tramitadora y el NIF asociado.
Ademas, se podran exportar los resultados en un fichero CSV dando al botén “Exportar CSV”

Buscador de relaciones

El buscador de relaciones de los organismas y administracioniiiies

Correos Y Filtros avanzados

Resultados de la busqueda

Administracién:

ED0145302 Correos (Presidencia)
Oficina Contable:

E04512601 Bollullos del Condado

Organo Gestor
E04512601 Bollullos del Condado

Unidad Tramitadora:
E04512601 Bollullos del Condado

NIF asociado:

Ilustracion 49. Exportar resultados de la busqueda de relaciones

5.2 Buscador de Puntos Generales de Facturas de las Administraciones

Publicas

Las facturas electronicas dirigidas a las Administraciones Publicas se envian a través de los
Puntos Generales de Entrada de Facturas Electrénicas del Estado, las comunidades

auténomasy las entidades locales.

FACe es el Punto General de Entrada de la Administracion General del Estado y de ciertas
comunidades auténomas, entidades locales y otras instituciones adheridas. No obstante,

existen Administraciones publicas que tienen su propio punto de entrada.

Un punto general de entrada de facturas electrénicas es una ventanilla electrénica Unica de
entrada de todas las facturas electrénicas dirigidas a una determinada administracién

(Administracidon General del Estado, comunidad auténoma o entidad local).
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Buscador de puntos de entradae

I I €l buscador de puntos generales de entradas de facturas electronicas de las Administraciones Publicas

ferrocarril Exportar CSV

Resultados de la bisqueda

Buscadares .
8 resultados encontrados para “ferracarril
EAD023262 - Con a de los Ferrocarriles de Madrid a Zaraaoza v a Alicante. SM.E. SA. en Liauidacion Ver detalle
EADOOB265 - Compania del Ferrocarril Central de Araoon, SA. en Liauidadian Ver detalle
EAD0DB344 - Fundacin de los Ferrocariles Esnanoles Ver detalle
EADODB228 - Comercial del Ferrocarril, SA Ver detalle
@) ADS006187 - Ferracarrils de la Generalitat de Catalunva (Fac) Ver detalle

llustracion 50. Buscador de puntos de entrada

Ademas, el portal facilita exportar a un fichero .csv los datos recopilados de la busqueda:

Buscador de puntos de entrada e

El buscador de puntos generales de entradas de facturas electrénicas de las Administraciones Publicas

coreos

Resultados de la busqueda
6 resultados encontrados para *correos’

EAD00B276 - Correos Telecom. SA.

Ver detalle

EAD011553 - Correos Telecom. SA. SME. MP. Ver detalle

EAD011552 - Correos Express Paqueteria Uraente, S.A, Ver detalle

E00044001 - Correos v Telearafos Ver detalle

EAQD09548 - Correos Exoress Paaueteria Uraente. S.A Ver detalle

llustracién 51. Exportar resultados de buscador de puntos de entrada

Este buscador facilita conocer donde poder enviar técnicamente las facturas electrénicas; es
decir, si un cliente del sector publico ha desarrollado su propio punto general de entrada de
facturas o si se ha adherido a uno superior (diputacidon, comunidad auténoma o FACe).
Cuando coexista un PGE propio y FACe en alguna administracion, se podran enviar facturas

por ambos sistemas desde el momento en que estén operativos.
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Bface

Detalle del punto de entrada

lriescodoMadid  Generalitat de Catalunya

Esta e

factus

Punto General de Entrada de Facturas Electronicas
Sede Electrénica:

facegob.es

Sede Electronica:

websenvice face gob.

Manuales:

Preguntas frecuentes

Recomendaciones técnicas

Sede Electrénica:
Formulario de incidencias

Punto general de entrada de las facturas electronicas de fa Ad 6 e I Generalidad de Catalua y

ol sector pablico ella depende. mediante la aplicaci va GoFAC

llustracion 52. Detalle de un punto de entrada de factura electronica

Normalmente, el envio de la factura electrdnica se realiza a través de alguno de los siguientes

métodos:

e A través del portal Web del Punto General de Entrada de las Facturas Electrénicas

(FACe).

¢ Mediante la conexion automatica entre el programa informatico o el servicio de
facturacién electrénica y el Punto General de Entrada de las Facturas Electrénicas

(FACe) a través de servicios Web.

Para dar de alta un nuevo punto de entrada se debera abrir la nota informativa del buscador

de puntos y completar el formulario:
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Buscador de puntos de entrada o

1 buscador de puntos generlesde enrsds de. ota nforme MM x

Debido a los cambios normativos intreducides por la Ley Organica 6/2015, de 12 de junio,

de modificacion de |a Ley Orgénica 8/1980, de 22 de septiembre, de financiacion de las

Comunidades Auténomas y de la Ley Orgdnica 2/2012, de 27 de abril, de Estabilidad

pho: SEKO0000EKK Presupuestaria y Sostenibilidad Financiera, es de obligado cumplimiente que, todas
aquellas administraciones que posean un punto propio de entrada de facturas electrénicas,

estén adheridas o no al punte general de entrada de facturas electrénicas de la
Administracién General del Estado, notifiquen a la administracién la existencia de dicho
punto para su incorperacién al directorio de Puntos Generales de Factura Electrénica que se

encuentra en face.gob.es.

Pueden solicitar dicha incorporacién o indicar cualquier modificacién a través del siguiente

for o |ndicando les siguientes datos;

o nombre
« Descripcion

« Informacién adicional: URL, teléfono, email o URL de manuales de su PGFEE
o Cédigo DIR3 de la AAPP asociada

llustracion 53. Solicitud de nuevo punto de entrada de facturas electrénicas

[ﬂ Declaracién 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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