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1.1. Solicitud de Adhesion a FACe

El primer paso para que una administracion pueda usar FACe es firmar un acuerdo de
adhesion. 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 administracién podran gestionar las facturas y las unidades

de su entidad.

No es necesario en este punto informar de todas las personas que deben gestionar las
facturas y las unidades en FACe. Siempre a posteriori a través del portal correspondiente podra dar

de alta méas usuarios con roles que permitan consultar facturas y gestionar unidades.

Los usuarios que se dan de alta en la firma de la adhesion podran ver y gestionar de
manera automatica todas las unidades de su administracion. El resto de usuarios, dados de alta a
posteriori desde la consola de gestién de FACe o0 a través de los portales de acceso, solo tendran
acceso a las unidades de su administracién a las que se les haya dado acceso, no tendran por tanto
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 tengan acceso a todas las unidades un usuario

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

La adhesion a FACe se realiza de manera diferente segin la naturaleza de la

administracion.

Para las Comunidades Auténomas y Entidades Locales la adhesién a FACe se realiza

mediante un formulario que se encuentra en el portal de Comunidades Auténomas y en el portal de
Entidades Locales. El acceso a este formulario esta restringido, por lo que solamente podran

acceder a él mediante acceso con certificado electronico:
En el caso de una Comunidad Auténoma:
e Gestores designados previamente por su administracion.
En el caso de una Entidad Local:
e Alcaldes
e Secretarios
o Gestores designados previamente por el Alcalde.

Para las Universidades la adhesion se realizar4d mediante un formulario que se encuentra

en el Portal de Organismos de la AGE y que serd accesible mediante acceso con certificado

electrénico sélo para los Rectores.
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Para otras Administraciones PuUblicas deberan solicitar la adhesién a FACe a través de

Soporte FACe: https://soportecaid.redsara.es/

No se realizara la adhesion a través de los portales habilitados. Esta debera ser firmada por

los gestores designados previamente por su administracién. Soporte FACe le facilitara el documento

que debera ser firmado.

Para los Organismos de la AGE que estén adheridos a SIC3 no sera necesario firmar ningan

documento de adhesion

1.1.1 Cumplimentacion del Formulario

Una vez que el usuario esta autorizado en el portal (logado) debera elegir su administracion

publica dentro del listado de

unidades a las que tiene acceso.

# Unidad Dir Pruebas 0 7 Adminizstrador de ... =
Unidad Dir Pruebas 0/ Adr
unidad v

Administrador de unidad

Unidad Dir Pruebas 1/,

Administrador de unidad

Unidar Dir Pruebas 2 /.

Una vez seleccionada su administracion, aparecera en el menu del apartado de Adhesiones

(siempre y cuando el cargo del usuario en la unidad seleccionada sea valido para este tramite) un

botdn que permite acceder a los Acuerdos de Adhesion.

INICIO GESTION DE ENTIDAD

ADHESIOMES

Tras seleccionar esta opcion sera dirigido al registro de adhesiones de la Secretaria de

Estado de Administraciones Publicas. En el listado mostrado habré de buscar el convenio para FACe

y pulsar en el botén “Adherirme”.

Adhesiones

Plataforma de Adhesiones a Sevvicios de la SEAP

Bienvenido al registro de adhesiones de la Secretaria de Estado de
Administraciones Piblicas (SEAP). Entrando en é podra ver las plataformas
i y senicios para suusoylas

mediante un proceso de firma electronica y registro electrénico

En el registro padra consultar también las atras plataformas, senicios y

one: ¢ figura adheridc
correspondientes condiciones de adhesidn, as como adherirse alos mismos  2Plicaciones a que figura adherida.

)

face

Convenio FACe

FACe —Punto General de Entrada de Facturas Electronicas- es el sistema
de recepcidn de facturas electrénicas de la Administracion General del
Estado, que también estd disponible para su uso por oiras
Administraciones Publicas. Aqui podra firmar el acuerdo de adhesidn para
que FACe sea el punto general de entrada de facturas de su administracion.
Debera indicar las personas que autoriza dentro de su administracion para
que puedan, en nombre de ésta, gestionar sus unidades y usuarios.
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El formulario permite autorizar a un minimo de un usuario y un maximo de cuatro personas

de la administracion que podran acceder a FACe.

A continuacion se muestran los convenios tanto para una Comunidad Auténoma como para
una Entidad Local:

Convenio FACe
e FACe - Punto General de Entrada de Facturas Eleciranicas- es el sistema de recepcidn de facturas electranicas de
la Administracién General del Estado, que también esta disponible para su uso por otras Administraciones PUblicas.
f aca Aqui podra firmar el acuerdo de adhesidn para que FACe sea el punto general de entrada de facturas de su
administracion. Deberd indicar las personas que autoriza dentro de su administracion para que puedan, en nombre
de ésta, gestionar sus unidades y usuarios.

Contenido de la adhesién
Texto*
D. (NOMBRE, APELLIDOS Y CARGO QUE OCUPA), EN REPRESENTACION DE (NOMBRE DE LA ENTIDAD LOCAL) DECLARA:

Que el Pleno/Junta de Gobierno/Decreto de Alcaldia de la Corporacidn, con fecha sousouioow, ha acordado su adhesidn a la plataforma
electronica «FACe — Punto General de Entrada de Facturas Electrénicas» de |a Secretaria de Estado de Administraciones Publicas, del
Ministerio de Hacienda y Administraciones Pblicas, prevista en |a ley 25/2013 | de 27 de diciembre, de impulso de la factura electrdnica y la
creacion del registro contable de facturas en el Sector Publico.

En tal sentido, MANIFIESTA:
Que el Pleno/Junta de Gobierno/Decreto de Alcaldia que representa, conoce y acepta las siguientes «Condiciones de Usos de |a plataforma -

a) Segun lo dispuesto en la disposicidn adicional quinta de la Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electrdnica y creacién
del registro contable de facturas en el Sector Publico. relativa a la adhesidn al Punto General de Entrada de Facturas Electrénicas de la
Administracidn General del Estado. las Administraciones autonémicas y locales que quieran adherirse a la utilizacidn de la plataforma FACe
deberan aceptar y firmar, mediante una firma electrdnica avanzada reconocida de acuerdo con la Ley 59/2003. de 19 de diciembre, de firma
electronica, este documento de adhesidn al Punto General de Entrada de Facturas de la Administracidn General del Estada

b) Mantener actualizada, en la plataforma FACe, la informacidn de sus unidades organizativas implicadas en la gestion de las facturas
electrénicas, de conformidad con la disposicidn adicional trigésima tercera del texto refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico.
aprobado por el Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de noviembre, y a responsabilizarse de la gestidn de las mismas.

c) Hacer un uso responsable de la plataforma FACe adecuéndose estrictamente a las finalidades recogidas en la Ley 25/2013, de 27 de
diciembre, de impulso de la factura electrénica y creacion del registro contable de facturas en el Sector Publico, y en la normativa que de esta
se derive, y responsabilizarse del buen uso y gestion de la plataforma, asi como de cualquier dafio y perjuicio directo o indirecto que provenga
del mal empleo de la citada plataforma.

d) Acceder a la plataforma bajo los canales que la Secretaria de Estado de Administraciones Plblicas establezca. Las comunicaciones de las
distintas Administraciones Pdblicas con el punto se adecuaran a las condiciones técnicas normalizadas que la Secretaria de Estado de
Administraciones Pablicas y la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos determinen.

) Cumplir con las instrucciones técnicas de los manuales de uso de |a plataforma FACe, que seran publicadas en el Centro de Transferencia

de Tecnologia - CTT - de la Administracidn General del Estado en la siguiente url de la iniciativa FACe del CTT:
http://administracionelectronica.gob.es/es/ctt/face -

Autorizados

Nombre* Apellidos* MIF* Cargo*
MNombre Apellidos MIF Cargo
Nombre Apellidos NIF Cargo
Nombre Apellidos NIF Cargo
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En primer lugar se deben rellenar los campos sefialados en las imagenes siguientes:

Contenido de la adhesion

Texto*
D (NOMBRE, APELLIDOS Y CARGO QUE OCUPA). EN REPRESENTACION DE (NOMBRE [ ) DECLARA:
Que el Pleno/Junta de Gobierno/l . con fecha ha acordado su adhesidn a la plataforma electrdnica

«FACe — Punto General de Entrada de Facturas Electrdnicas» de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas, del Ministerio de Hacienda
y Administraciones Publicas, prevista en la ley 25/2013 | de 27 de diciembre, de impulso de la factura electrdnica y la creacidn del registro contable
de facturas en el Sector Piblico.

En tal sentido, MANIFIESTA:
Que el Pleno/Junta de Gobierno/ que representa, conoce y acepta las siguientes «Condiciones de Uso» de la plataforma -

a) Segin lo dispuesto en la disposicién adicional quinta de la Ley 25/2013, de 27 de diciembre. de impulso de la factura electrdnica y creacidn del
registro contable de facturas en el Sector Plblico, relativa a la adhesidn al Punto General de Entrada de Facturas Electrdnicas de la Administracidn
General del Estado. las Administraciones autondmicas y locales que quieran adherirse a la utilizacidn de la plataforma FACe deberan aceptar y
firmar, mediante una firma electrénica avanzada reconocida de acuerdo con la Ley 59/2003. de 19 de diciembre. de firma electrdnica, este
documento de adhesidn al Punto General de Entrada de Facturas de la Administracidn General del Estado.

b) Mantener actualizada, en la plataforma FACe, la informacion de sus unidades organizativas implicadas en la gestion de las facturas
electrdnicas, de conformidad con la disposicidn adicional trigésima tercera del texto refundido de la Ley de Contratos del Sector Piblico, aprobado
por el Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de noviembre, y a responsabilizarse de la gestion de las mismas.

c) Hacer un uso responsable de la plataforma FACe adecuandose estrictamente a las finalidades recogidas en la Ley 25/2013, de 27 de diciembre,
de impulso de la factura electranica y creacion del registro contable de facturas en el Sector Piiblico, y en la normativa que de esta se derive, y
responsabilizarse del buen uso y gestion de la plataforma, asi como de cualquier dafio y perjuicio directo o indirecto que provenga del mal empleo
de la citada plataforma.

d) Acceder a la plataforma bajo los canales que la Secretaria de Estado de Administraciones Ptblicas establezca. Las comunicaciones de las
distintas Administraciones Plblicas con el punto se adecuaran a las condiciones técnicas normalizadas que la Secretaria de Estado de
Administraciones Publicas y la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos determinen.

e) Cumplir con las instrucciones técnicas de los manuales de uso de |a plataforma FACe, que seran publicadas en el Centro de Transferencia de
Tecnologia — CTT - de la Administracian General del Estado en la siguiente url de la iniciativa FACe del CTT:
httpz/fadministracionelectronica.gob.es/es/ctt/face

f) A autorizar a las personas abajo indicadas a representar a mi administracion dentro de |a plataforma FACe para el alta de las unidades que
deberan ser comunicadas a FACe para poder recibir facturas electranicas. Y a conocer |a informacidn sobre como dar de alta las unidades de su
administracion en FACe . asi como |a url para proceder al alta de las mismas, que se encuentra en
http:/fadministracionelectronica.gob.es/es/ctt/face

Contenido de la adhesién
Texto*
D. (NOMBRE, APELLIDOS ¥ CARGO QUE OCUPA), EN REPRESENTACION DE (MOMBRE DE LA ENTIDAD LOCAL) DECLARA:

Que el Pleno/Junta de Gobierno/Decreto de Alcaldia de 1a Corporacidn, con fecha ha acordado su adhesidn a la plataforma electrdnica
«FACe — Punto General de Entrada de Facturas Electrdnicas» de la Secretaria de Estado de Administraciones Plblicas, del Ministerio de Hacienda
vy Administraciones Publicas, prevista en la ley 25/2013 | de 27 de diciembre, de impulso de la factura electrdnica y la creacién del registro contable
de facturas en el Sector Plblico.

En tal sentida, MANIFIESTA:
Que el Pleno/Junta de Gobierno/Decreto de Alcaldia que representa, conoce y acepta las siguientes «Condiciones de Usos de la plataforma :

a) Segun lo dispuesto en la disposicidn adicional quinta de la Ley 25/2013. de 27 de diciembre. de impulso de |a factura electrdnica y creacidn del
registro contable de facturas en el Sector Puiblico. relativa a la adhesion al Punto General de Entrada de Facturas Electrdnicas de la Administracidn
General del Estado. las Administraciones autondmicas y locales que quieran adherirse a la utilizacidn de la plataforma FACe deberdn aceptar y
firmar, mediante una firma electrénica avanzada reconocida de acuerdo con la Ley 53/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica, este
documento de adhesidn al Punto General de Entrada de Facturas de la Administracién General del Estado.

b) Mantener actualizada. en |a plataforma FACe. la informacidn de sus unidades organizativas implicadas en la gestidn de las facturas
electrdnicas, de conformidad con la dispesicidn adicional trigésima tercera del texto refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico. aprobade
por el Real Decreto Legislative 3/2011, de 14 de noviembre, y a responsabilizarse de la gestidn de las mismas.

c) Hacer un uso responsable de la plataforma FACe adecudndose estrictamente a las finalidades recogidas en la Ley 25/2013, de 27 de diciembre,
de impulso de |a factura electrdnica y creacidn del registro contable de facturas en el Sector Publico. y en la normativa que de esta se derive, y
responsabilizarse del buen uso y gestidn de la plataforma, asi como de cualguier dafio y perjuicio directo o indirecto que provenga del mal empleo
de la citada plataforma.

d) Acceder a la plataforma bajo los canales que la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas establezca. Las comunicaciones de las
distintas Administraciones Piblicas con el punto se adecuaran a las condiciones técnicas normalizadas que la Secretaria de Estado de
Administraciones Publicas y la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos determinen.

&) Cumplir con las instrucciones técnicas de los manuales de uso de |a plataforma FACe, que serdn publicadas en el Centro de Transferencia de
Tecnologia — CTT - de la Administracidn General del Estade en |a siguiente url de la iniciativa FACe del CTT:
http:/fadministracionelectronica.gob.es/es/cttface

f) A autorizar a las personas abajo indicadas a representar a mi administracion dentro de la plataforma FACe para el alta de las unidades que
deberan ser comunicadas a FACe para poder recibir facturas electronicas. Y a conocer la informacion sobre como dar de alta las unidades de su
administracion en FACe |, asi como la url para proceder al alta de las mismas, que se encuentra en
httpz/fadministracionelectronica.gob.es/es/ctt/face

FACe Organismos / 7



", GOBIERNO
: DE ESPANA

MINISTERIO SECRETARIA DE ESTADO
DE HACIENDA . DE ADMINISTRACIONES PUBLICAS
Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Ademas, en el formulario de autorizados rellenara una fila por cada usuario que se desea

autorizar, con un maximo de cuatro. Todos los campos son obligatorios:

Autorizados

MNombre* Apellidos*® NIF* Cargo*
Nomibre Apellidos NIF Cargo
Nombre Apellidos NIF Cargo
Nombre Apellidos NIF Cargo

Una vez completados todos los datos correctamente, pulsando el botén “Guardar’ se

afladiran los usuarios autorizados al convenio de adhesion.

A continuacién aparecera un resumen del contenido de la solicitud de adhesién con los datos

de las personas que se han introducido en el formulario.

Convenio FACe

e FACe — Punto General de Entrada de Facturas Electrénicas- es el sistema de recepcion de facturas

electrdnicas de la Administracian General del Estado, que también esta disponible para su uso por
otras Administraciones Publicas. Aqui podra firmar el acuerdo de adhesidn para que FACe sea el
punto general de entrada de facturas de su administracion. Deberd indicar |as personas que
autariza dentro de su administracidn para que puedan, en nombre de ésta, gestionar sus unidades
¥ usuarios.

faca

Contenido de la adhesién

D. (NOMBRE, APELLIDOS Y CARGO QUE OCUPA), EN REPRESENTACION DE (NOMBRE DE LA ENTIDAD LOCAL) DECLARA

Que el PlenoiJunta de Gobierno/Decreto de Alcaldia de la Corporacidn, con fecha xxhoioos, ha acordado su adhesidn a |3 plataforma electrénica «FACe —
Punto General de Entrada de Facturas Electrdnicas» de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas, del Ministerio de Hacienda y
Administraciones Plblicas, prevista en |a ley 25/2013 |, de 27 de diciembre, de impulso de |a factura electrénica y |a creacidn del registro contable de facturas
en el Sector Publico,

En tal sentido, MANIFIESTA:
Que el PlenoiJunta de Gobierno/Decreto de Alcaldia que representa, conoce y acepta |as siguientes «Condiciones de Usos de |a plataforma:

a) Segun lo dispuesto en |a disposicion adicional quinta de 13 Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de |a factura electrénica y creacion del registro
contable de facturas en el Sector Publico, relativa a la adhesidn al Punto General de Entrada de Facturas Electrénicas de la Administracian General del
Estado, las Administraciones autondmicas y locales que quieran adherirse a |a utilizacién de |a plataforma FACe deberan aceptar y firmar, mediante una
firma electronica avanzada reconocida de acuerde con la Ley 53/2002, de 19 de diciembre, de firma electrénica, este documento de adhesidn al Punto
General de Entrada de Faciuras de la Administracién General del Estado

b) Mantener actualizada, en la plataforma FACe, |a informacién de sus unidades organizativas implicadas en la gestion de |as facturas electrdnicas, de
conformidad con la disposicidn adicional trigésima tercera del texto refundide de la Ley de Conirates del Sector Plblico, aprobado por el Real Decreto
Legislativo 3/2011, de 14 de noviembre, y a responsabilizarse de |a gestion de las mismas.

¢) Hacer un uso responsable de |a plataforma FACe adecudndose estrictamente a las finalidades recogidas en la Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de
impulso de |a factura electronica y creacidn del registro contable de facturas en el Sector Pblico, ¥ en la normativa que de esta se derive, y

responsabi rse del buen uso y gestidn de |a plataforma, asi como de cualquier dafio y perjuicio directo o indirecto que provenga del mal empleo de la
citada plataforma.

d) Acceder a la plataforma bajo los canales que |3 Secretaria de Estado de Administraciones Piblicas establezca. Las comunicaciones de 1as distintas
Administraciones Pliblicas con el punto se adecuarn alas condiciones técnicas normalizadas que |a Secretaria de Estado de Administraciones Publicas y
|a Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos determinen

&) Cumplir con |as instrucciones técnicas de los manuales de uso de la plataforma FACe, que seran publicadas en el Centro de Transferencia de
Tecnologia — CTT - de la Administracidn General del Estado en la siguiente url de |a iniciativa FACe del CTT:
hitp://administracionelectronica. gob.es/es/citface

f) A autorizar a las personas abajo indicadas a representar a mi administracion dentro de |a plataforma FACe para el alta de |as unidades que deberan ser
comunicadas a FAGe para poder recibir facturas electrdnicas. Y a conocer la informacion sobre cdmo dar de alta las unidades de su administracidn en
FACe , asi como |a url para proceder al alta de las mismas, que se encuentra en http://administracionelectronica gob eslesicttface

(Lugary fecha)
(Antefirma y firma)

Autorizados

Nombre Apellidos NIF Cargo
Usuario Pruebas 12345678Z Prueba

Modificar
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Es importante revisar que los datos de la adhesién sean correctos. Si alguno de los datos de
los usuarios autorizados no lo fuese, se pueden rectificar pulsando el botén “Modificar”, volviendo a

la pantalla anterior para corregirlos.

Si la informacion del resumen es correcta se pulsara el boton “Adherirme”. Esto iniciara el
proceso de registro y firma de la solicitud (durante este proceso el sistema puede mostrar ventanas

solicitando permiso para ejecutar acciones y para seleccionar su certificado digital).

Finalizado el proceso correctamente se muestra nuevamente un resumen de la solicitud. Se
incluyen también los botones “Descargar Firma” y “Descargar PDF de Registro” que permiten

guardar una copia de la solicitud y del registro de adhesién respectivamente.

Convenio FACe

e FACe — Punto General de Enfrada de Facluras Electronicas- es el sistema de recepcion de facturas electrénicas de
f @ ¢ » laAdministracion General del Estado, que también esté disponible para su usa por otras Administraciones Pislicas
Aqui podra firmar el acuerdo de adhesidn para que FACe sea el punte general de entrada de facturas de su
administracion. Debera indicar las personas que autoriza dentro de su administracion para que puedan, en nombre
de ésta, gestionar sus unidades y usuarios

Importante:

Contenido de la adhesién

LLIDOS Y CARGO QUE OCUPA), EN REPRESENTACION DE (NOMBRE DE LA ENTIDAD LOCAL) DECLARA:

Que el Pleno/Junta de Gobiemno/Decreto de Alcaldia de Ia Corporacidn, con fecha xiotoox, ha acordado su adhesion a la plataforma electrdnica «FACe —
Punto General de Entrada de Facturas Electronicass de 1a Secretaria de Estado de Administraciones Publicas, del Ministerio de Hacienday
Administraciones Publicas, prevista en Ia ley 25/2013 , de 27 de diciembre, de impulso de la factura elecirdnica y la creacidn del registro contable de facturas
en el Sector Publico.

Ental sentido, MANIFIESTA:
Que &l PlenalJunta de Gobierno/Decreto de Alcaldia que representa, conoce y acepta las siguisntes «Condiciones de Usos de la plataforma

a) Segin lo dispuesto en I disposicion adicional quinta de la Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electranica y creacion del registro
contable e facturas en el Sector Publico, relativa ala adhesion al Punto General de Entrada de Facturas Electronicas de |a Administracion General del
Estado, las Administraciones autonmicas y Iocales que quieran adherirse a Ia utilizacion ¢ 1a plataforma FAGe deberdn aceptar y firmar, mediante una
firma electrénica avanzada reconacida de acuerdo con |2 Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica, este documento de adhesidn al Punto
General de Entrada de Facturas de la Administracion General del Estado

b) Mantener actualizada, en |a plataforma FACe, |a informacién de sus unidades organizativas implicadas en la gestin de las facturas electrénicas, de
conformidad con la disposicidn adicional trigésima tercera del texto refundido de la Ley de Contratos del Sector Piblico, aprobado por el Real Decreto
Legislativo 3/2011, de 14 de noviemore, y a responsabilizarse de |2 gestién de las mismas.

c) Hacer un uso de la FACe ] a las finali recogidas en a Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de
impulso de |a factura electrénica v creacién del registro contable de facturas en el Sector Publico, v en la normativa que de esta se derive, y
responsabilizarse del BUen Uso y gestion de 1a plataforma, asi coma de cualquier dafio y perjuicio directo o indirecto que provenga del mal empleo de 1a
citada plataforma

) Acceder a |a plataforma bajo los canales que 1a Secretaria de Estado de Piblicas Las de las distintas
Administraciones Publicas con el punto se dnalas técnicas que |a Secretaria de Estado de Administraciones Publicas y
la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos determinen.

e) Gumplir con las instrucciones técnicas de los manuales de uso de Ia plataforma FACe, que serdn publicadas en el Centro de Transferencia de
Tecnolagia— CTT - de la Administracin General del Estado en la siguiente url de la iniciativa FACe del CTT:

http: ctronica.gob.
1) A autorizar a las persanas abajo indicadas a ami 6n dentro de la FACe para el alta de las unidades que deberan ser
comunicadas a FACe para poder recibir facturas electronicas. Y a conocer la informacién sobre como dar de alta las unidades de su administracion en
FACe , asi como Ia url para proceder al aita de las mismas, que se encuenira en hitp gob

(Lugary fecha)

(Antefirma y firma)
Autorizados

Nombre Apellidos HIF cargo

Usuario Pruebas 12345678Z Prueba

Informacién sobre el registro de la adhesién

elaa

2014-06-18 151108

4091
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Si el proceso se interrumpe antes de registrarse, la solicitud puede retomarse accediendo
nuevamente al Registro de Adhesiones. En este caso, en lugar del botén “Adherirme” apareceran los

botones “Modificar” y “Firmar” que permiten rectificar y/o continuar con el proceso de adhesion.

Adhesiones
Plataforma de Adhesiones a Servicios de la SEAP

Bienvenido al registro de adhesiones de |a Secretaria de Estado de mediante un proceso de firma electranica y registro electranico.
Administraciones Publicas (SEAP). Enirando en €| podra ver las plataformas,
aplicaciones y semvicios electronicos disponibles para su uso y las
correspendientes condiciones de adhesidn, asi come adherirse a los mismos

En el registro podra consultar también las otras plataformas, senicios y
aplicaciones a gue figura adherido

e Convenio FACe Miodificar Firmar

FACe — Punto General de Entrada de Facturas Electrdnicas- es el sistema
de recepcign de facturas electronicas de la Administracion General del

f ac.a Estado, que también esta disponible para su uso por otras
Administraciones Publicas. Aqui podra firmar el acuerdo de adhesidn para
que FACe sea el punto general de entrada de facturas de su administracidn.
Deberd indicar las personas que autoriza dentro de su administracion para
que puedan, en nombre de ésta, gestionar sus unidades y usuarios.

IMCORTANTE Si los diferentes usuarios no existen en el portal, se les dara de alta en dicho portal
como usuarios con perfil “Administrador de aplicaciéon FACe”, si ya existen en el portal se quedaran

con el perfil que tuvieran (Consejero, Usuario de aplicaciones, etc).

Un usuario con perfil “Administrador de aplicacion FACe” ademas de consultar y descargar facturas
puede gestionar sus unidades que van a recibir facturas electrénicas y los usuarios de esas

unidades.

FACe Organismos / 10
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1.2. Portal FACe Organismos

FACe es el sistema de recepcién y gestion de facturas electronicas de la Administracion
General del Estado (AGE).

El sistema permite a los proveedores la remision de las facturas a las Oficinas Contables de
las Administraciones Publicas que tengan la posibilidad de recibir facturas electrénicas a través de la
plataforma. El sistema remite la factura electrénica a la oficina contable destinataria, simplificando a
los proveedores el envio de las mismas, al unificar el formato de factura electrénica y al centralizar
en un Unico punto todos los organismos de la Administracion General del Estado y los organismos de
aquellas Administraciones Publicas que elijan como punto general de entrada de sus facturas a
FACe.

Mediante la URL https://face.gob.es el sistema permite a los proveedores:

e Remitir facturar en formato electrénico.
o Consultar el estado de las facturas presentadas.
e Solicitar la anulacién de una factura ya enviada.

e Consultar el directorio de organismos adheridos al sistema y que por tanto pueden

recibir facturas por dicho sistema.
e Dar de alta y gestionar los certificados de proveedores.

e Consultar el directorio de proveedores de servicios de facturacién electrénica

conectados con FACe.

e Consultar el directorio de puntos generales de entrada de facturas electrénicas de las

administraciones publicas.
e Descargar la aplicacion de generacion de facturas electrénicas en formato facturae.

La plataforma permite a los organismos recibir y gestionar las facturas destinadas a sus
unidades, a través de sistemas automaticos de recepcion mediante Web Services o mediante el
acceso del personal de sus oficinas contables al portal. FACe pone a su disposicion la descarga de
las facturas y la actualizacion de los estados de las mismas, con el fin de notificar al proveedor el

estado de tramitacion de las mismas.
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1.3. Acceso al Sistema

En este apartado se explicarda de forma sencilla y detallada como acceder al sistema y la

pantalla de inicio.

La URL para acceder a FACe Organismos es: https://gestion.face.gob.es/.

a [ LR
Hf ace s =
Punto General de Entracla de Facturas Electronicas - o

ORGANISMOS

Iniciar sesion

Acceder a FACe Acceder al Repositorio

Acceso para organismos no adheridos con facturas en el repositorio.

de naveg

& Internet Explorer 9 o superior

@ Firefox 25 o superior

@ Chrome 30 o superior (cliente de firma no soportado a partir de 1a Version 43)
() Opera 9 o superior

& Safari 12 o superior

Se recomienda tener instalada la Gltima version de Javay tener ili ipt para las i i que requi firma

En esta primera pantalla se muestra la informacién sobre las versiones soportadas por

cada navegador, asi como la version de Java necesaria para que el sistema funcione correctamente.
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7 Acced FAC: .z . .z
Pulsando el boton se abrir4 una nueva pantalla de autenticacion en Cl@ve:

Portal de autenticacion

Plataforma de autenticacion tinica para las aplicaciones del MHAP

Informacion importante

Cualquier consulta o incidencia Ci@ve es un sistema orientado a unificar y simplficar el

ret‘ac{qnada con esla ep/fcecﬂgn S cceso electronico de los ciudadanos a los servicios
atendera exclusivamente a través del  pupicos Su objetivo principal es que el ciudadano pueda
Centro de Atencion de Usuarios identfficarse ante la Administracién mediante claves
concertadas (usuario mas contrasefia), sin tener que
recordar claves diferentes para acceder a los distintos
servcios

Leer mas

Método alternativo : @firma

Requisitos técnicos

Certificado digital de persona fisica o juridica activo / Internet

Explorer &+, Google Chrome, Firefox u ofros navegadores
actuales.

sterio de Hacienda y Adminisiraciones Piibiicas Sso v1.0 irsmanr

Para poder seleccionar el certificado electrénico con el que entrar en el sistema hay que

Iraci@ve ., . ,
pulsar sobre . Esta accion abre una ventana emergente donde se seleccionara el

certificado electrénico con el que se entrara al sistema:

Seleccionar un certificado

Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en se-pasarela-
ident.clave gob.es:43.

Entidad receptora Emisor

|

Datos del certificado Aceptar Cancelar

Una vez seleccionado el certificado se entra a la pantalla de inicio de FACe Organismos.
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1.4. Pantalla de Inicio

Una vez autenticados en el sistema Cl@ve se accede a la pantalla de inicio de FACe

Organismos, donde se nos muestra informacién estadistica de las facturas y el menu del portal, que

estaré siempre visible.

JORGANISMOS

# Inicio

) Facturas

= Direclorio Face

O Ayuda

Ef:c’-.l-c..f.= e Efﬁ-:-gem a-

Estadisticas

M Entramite [l Pagadas [l Anuladas-Rec Facturas totales 45

15 @ Registrada

@ Registrada en
RCF

@ Verficada en
RCF
Recibida en
destine

@ Conformada

@ Contabilizada
la obligacion
reconccida

@ Pagada

@ Rechazada

@ Anulada

El menl general de FACe esta visible durante toda la navegacién por el sistema. Las

funciones que se pueden realizar son:

# Inicio

& Facturas

i Directorio Face

© Ayuda

[
]

Pulsando este boton se mostrard la pantalla de inicio si esta navegando por el

sistema o se saldra de forma segura.

Pulsando este botdn siempre se puede volver a la pantalla de inicio desde

cualquier pantalla de la plataforma.

En esta seccidn se concentra todo lo relativo a la gestion de facturas, que se

explicara en el capitulo 2.

Esta seccion estad subdividida en dos apartados: unidades y relaciones, que se

explicaran con mas detalle en el capitulo 3.

En esta seccion se encuentra toda la informacién complementaria que permita al

usuario trabajar en el sistema.
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2.1. Listado de Facturas

Esta seccién permite a los organismos la gestion de sus facturas. Los usuarios del
organismo pueden consultar las facturas dirigidas a sus unidades. Ademas en esta seccion el
usuario puede actualizar el estado de la factura con la finalidad de notificar al proveedor el estado de
tramitacion de las mismas.

Después de pulsar del menu principal se mostrara el listado de facturas

asociadas a la unidad a la que pertenece. Este listado se puede ordenar por las columnas que se

muestren en azul.

Bfacea Eim= -
ORGANISMOS
Facturas
N Factura
= ~ Fitrar por Estado Q Biisqueda Avanzada
Ver  Registro Emisor Serie/Numero Importe Relacién Estado
® (o] %
®» © %
3 [0} %
- (o] %
®» 0 %
- o] % E3
® (o] % =
v [o) ks m
® 0 % =
® o] % m
) % o3
® %
- (o) 4, m
® (o] +

Los campos que se muestran son:

e Buscar por Registro:  Si se quiere consultar una Gnica factura y se conoce el nimero de
registro, introduciéndolo en este campo mostrara la informacion relativa

a esa factura.
e Ver: Pulsando el icono se mostrara el detalle de la factura.

e Registro: Numero de registro asignado por el Registro Electrénico Comun (REC).
Si se mantiene el raton sobre el campo se podra visualizar la fecha y

hora del registro.
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e Emisor:

e Serie/NUmero:

e Importe:
e Relacion:
e Estado:

SECRETARIA DE ESTADO
DEADMINISTRACIONES PUBLICAS

El reloj puede tener diferentes colores: verde o rojo. Estara en color
verde si la factura lleva menos de 30 dias o esta en un estado final

Pagada, Rechazada o Anulada y en color rojo @ si la factura ha

sobrepasado 30 dias y esta en tramite, es decir, en un estado no final.
Nombre y apellidos del emisor de la factura.

Numero y serie de la factura.

Importe total de la factura.

Se muestra la informacién sobre la Oficina Contable, el Organo Gestor

y Unidad Tramitadora a la que se ha remitido la factura.

Visualizacion del estado de la factura y del posible estado de anulacion.

Las acciones que se pueden realizar son:

 Filtrar por Estado

Pulsando este botén se despliega una lista de los posibles estados de
la factura y de anulacion. Haciendo check en las opciones deseadas el
sistema devolvera la informacion de las facturas que cumplan todos los

requisitos.

~ Filtrar por Estado

Registrada (R)
Conformada (C)

Contabilizada la obligacion reconocida
(COR)

Pagada (P)

Anulada (A)

Rechazada (RZ)

Recibida en destino (RD)
Registrada en RCF (RRCF)
Verificada en RCF (VRCF)
Solicitada anulacion (SA)
Rechazada anulacion (RA)
Rechazada FACe (RF)

Si las opciones seleccionadas no se encuentran entre los estados de

las facturas aparecera el mensaje “Sin resultados”.
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Q, Busqueda Avanzada

[# Exportara CSV

SECRETARIA DE ESTADO
DE ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Pulsando este botén se desplegaran otros 6 campos con los que se
podran establecer mas criterios de busqueda en las facturas, todos
ellos combinables con el Filtro por Estado y el campo de Busqueda por

Registro:

~ Filtrar por Estado Q Biisqueda Avanzada

i3
i

Si las opciones seleccionadas no se encuentran entre los estados de

las facturas aparecera el mensaje “Sin resultados”.

Pulsando este boton se abrira una nueva ventana para 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.

Pulsando este botdn se podra ver el detalle de la factura seleccionada,

que se desarrollara en el apartado 2.2 Detalle de Factura.

Al pulsar este boton se abrirh una ventana emergente con la
informacion sobre la Oficina Contable, el Organo Gestor y Unidad

Tramitadora a la que se ha remitido la factura.

Relacién

Factura

Oficina Contable:

Organo Gestor:

Unidad Tramitadora:

Cerrar

La Oficina Contable es la unidad o unidades que tienen atribuida la
funcién de contabilidad en el organismo y que también son

competentes para la gestion del registro contable de facturas.

El Organo Gestor es el centro directivo, delegacion, subdelegacion
territorial u organismo de la Administracion General del Estado,
Comunidad Auténoma o Entidad Local a que corresponda la

competencia sobre la aprobacion del expediente de gasto.
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La Unidad Tramitadora es el érgano administrativo al que corresponda
la tramitacién de los expedientes, sin perjuicio de a quien competa su

aprobacion.

Codificacion del estado de la factura. Si el icono muestra un candado
no se podra modificar, si por el contrario se muestra el lapiz se abrira
una nueva ventana con los nuevos posibles estados y un campo para

escribir el comentario correspondiente:

Editar estado

Factura

Estados

Comentaric

Cerrar

Debido a la importancia de la gestion de los estados se detallara la

tipologia de estado en el apartado 2.3 Tipologia de Estados.

Codificacion del estado de anulacion de la factura. Si el icono muestra
un candado no se podra modificar, si se muestra el |apiz se abrird una
nueva ventana para editar el estado de anulacién, con el comentario
del proveedor, y otro campo comentario para justificar la aceptaciéon o

rechazo de la anulacion:

Editar estado de la anulacion

Factura
Comentario del proveedor:

Comentario

=3

Cerrar

Mostrar | 25 B de 5 resultados

| Dependiendo de numero de registros que se quieran mostrar por

pagina (25, 50, 100), se activaran tantas paginas como sea
necesario. Entre ellas se podr4d navegar entre la anterior,

siguiente, primera o Ultima.
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2.2. Detalle de Factura

@ .
Al pulsar en el listado de las facturas se abre una nueva ventana con toda la

informacion detallada de dicha factura.

Detalle de la factura

& Vohver ¥ a0

Emisor

NFCiF

NombreRazon sociat
Receptor

NF CIF

Firmante

NFCIF

NombdreRazon socit

Factura

lrporne

Fecha de Expecicion
Registro

Fecha ce Registro:
Asiento Registral

[SLE-1

Estado 00 12 dnulacion @ N oD el
remoncos

Redacion

Oficina Contadle
Organo Gestor
Unigad Tramwiacor

Registro Contadle Factura

te L«
2
%
Q
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Los campos que se muestran son:

e Emisor: Apareceran los datos (NIF/CIF y Nombre/Razon social) del emisor de la factura.

e Receptor: Apareceréa el NIF/CIF del receptor de la factura.

e Firmante: Apareceréan los datos (NIF/CIF y Nombre/Razén social) del firmante de la factura.
e Factura: Apareceran desglosados todos los datos de la factura, el estado en el que se

encuentra en ese momento y un histdrico de la evolucién de la factura.

¢ Relacion: Apareceran las codificaciones DIR3 a las que va destinada la factura.

e Archivos: Se mostrara el nombre de archivo de la factura, y del anexo, si es que lo tiene.

e Las facturas pueden presentar dos tipos de anexos:
e Anexo interno: Incrustados en el XML de la factura.

¢ Anexo externo: Adjuntados externamente a la hora de enviar una factura.

Las acciones que se pueden realizar son:

Pulsando este boton se retornar4d a la pantalla anterior de Listado de
4 Volver al Listado

Facturas.

Codificacion del estado de la factura. Si el icono muestra un candado no se
podra modificar, si por el contrario se muestra el lapiz se abrird una nueva
ventana con los nuevos posibles estados y un campo para escribir el

comentario correspondiente:

Editar estado

Factura

Estados

Comentario

Cerrar

Debido a la importancia de la gestion de los estados se detallara la tipologia

de estado en el apartado 2.3 Tipologia de Estados.
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Codificacion del estado de anulacion de la factura. Si el icono muestra un
candado no se podra modificar, si se muestra el lapiz se abrird una nueva
ventana para editar el estado de anulacion, con el comentario del proveedor,
y otro campo comentario para justificar la aceptacion o rechazo de la

anulacién:

Editar estado de la anulacion

Factura
Comentario del proveedor:

Comentario

Cerrar

= Estados Pulsando este boton se abrird una ventana emergente con informacion
relativa al historico de estados por los que ha pasado la factura en su ciclo de

vida.

Histérico de cambios de estado

Factura 201401003725

Estado anterior:
Estado posterior: Registrada
Modificado: (14/05/2014 13:10)

Comentario: Envio de la factura

Estado anterior: Registrada
Estado posterior: Registrada en RCF
Modificado: (08/09/2014 17.58)

Comentario: Factura descargada por ¢l RCF

Estado anterior: Registrada en RCF
Estado posterior: Verificada en RCF
Modificado: (28/04/2015 13:30)
Comentario: ;

Estado anterior: Verificada en RCF
Estado posterior: Rechazada
Modificado: (28/04/2015 13:38)

Comentario:

Estado anterior: Rechazada
Estado posterior: Verificada en RCF
Modificado: (26/04/2015 13:40)

Comentario:

Cerrar
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Pulsando este botén se abrird una ventana emergente con informacion relativa a
todos los cambios de estado de anulacion.

Historico de cambios de estado de anulacion

Factura

Estado anterior:

Estado posterior: No solicitada anulacion

Modificado: (15/10/2015 17:42)
Comentario:

Cerrar

X Pulsando este botdn se procedera a la descarga de la factura en el formato original
recibido FACTURAe.
Al descargar una factura su estado cambiard autométicamente de (Registrada
y no editable) a (Registrada y ya editable).
IMPORTANTE Cuando se ha confirmado la descarga de una factura éstas
son eliminadas de FACe y no podra tener acceso a los anexos.
Pulsando este botén se proporciona la posibilidad de descargar la factura en
formato .pdf.
Pulsando este boton se abre una nueva ventana con la factura en formato PDF 417.
Esta versidn es imprimible y contiene en cédigos de barras toda la informacion de la
factura.
1] = (8] %
E _ﬁ, ame | FACe a
- =
[o]a] W
or FACTURA NUMERO 1

IMPORTES
IMPORTE TOTAL FACTURA:
IMPORTE TOTAL A PAGAR]
IMPORTE TOTAL A EJECUTAR|

NIFICIF:
TIPO RESIDENCIA: Resdente

DATOS EMISOR
NOMBRE Y APELLIDOS:
TIPO PERSONA: Fisca

DIRECCIO

N:

DATOS RECEPTOR

RAZON SOCIAL: IFICIF:

TIPO PERSONA: Juridica TIPO RESIDENCIA: Resdente

DIRECCIO

N:

CENTROS

Namer T\D‘o w© Nombre Direccion Datos de contacte. GLN Fisic[ Pto op.16| Descripeion
o o gico

=TT
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Pulsando este botdn se pueden comprobar todas las validaciones complementarias

gue FACe realiza en las facturas segun la Orden HAP/1650/2015:

Validaciones de la Orden HAP/1650/2015

Factura

Estas validaciones complementan a las que FACe realiza durante la presentacion
de la factura. Para mas informacion puede consultar todas las validaciones aqui

Apartado Validacion Resultado
4c Ausencia de duplicados en el RCF. v
5t Los NIF de emisor y cesionario son diferentes. v
6a Los importes de cada linea no tendran mas de dos v
decimales
6a Calculo coste lotal de cada linea v
6a Calculo del importe bruto de cada linea. v
&b Los importes totales no podran tener mas de dos decimales. v
6b Calculo importe total bruto factura v
6c Codigo de moneda v
6d Si el importe bruto es positivo, el total impuestos retenidos v

debe ser igual 0 mayor a cero.
6e Calculo del importe bruto de la factura. v

6f Calculo del importe total factura. v

Cerrar Editar Factura

Pulsando el boton se abrira otra ventana emergente

estado de la factura:

Editar estado

Factura

Estados

Comentario

Asiento Registral

Segun el articulo 9.2 de la Ley 25/2013 toda factura debe tener un codigo de
identificacion dentro del Registro Contable de Facturas. Si dispone de dicho codigo
andtelo aqui, en su defecto puede utilizar el codigo de registro de FACe propuesto.

Cerrar

para actualizar el
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2.3. 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 automatica o no.

Estados Internos:

Registrada:

Registrada en RCF:

Verificada en RCF:

Recibida en destino:

Conformada:

Contabilizada la

obligacién reconocida:

Pagada:

Anulada:

Estado automatico. El sistema ha registrado la factura en el

REC (Registro Electrénico Comun).

Estado automatico al descargar la factura en la pantalla

Detalle de Facturas.

El registro contable de facturas (RCF) correspondiente ha

recibido correctamente la factura.

Estado modificado por el usuario. La Oficina Contable ha

validado la factura recibida y da el visto bueno.

Estado automatico. La Unidad Tramitadora dependiente de la

Oficina Contable y responsable de la factura ha recibido

correctamente la factura y la ha descargado usando el botén
X

Estado modificado por el usuario. La Administracion, a través

de la Unidad Tramitadora, acepta el pago de la factura.

Estado modificado por el usuario. Se propone el pago de la

factura.

Estado modificado por el usuario. La factura ya ha sido

pagada.

Estado modificado por el usuario. La Oficina Contable o la
Unidad Tramitadora aprueba la propuesta de anulaciéon del
proveedor y la factura quedara por tanto Anulada,
independientemente del estado en el que se encontrara la

factura antes de ser Pagada.
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Rechazada:

Estados Externos:

Registrada:

Registrada en RCF:

Contabilizada la
obligacion

reconocida:

Pagada:

m Solicitada Anulacion:

m Rechazada

Anulacion:

Anulada:

Rechazada:

Estado modificado por el usuario. La Oficina Contable o la
Unidad 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.

La factura ha sido registrada en el sistema.

Estado automatico al descargar la factura en la pantalla

Detalle de Facturas.
El registro contable de facturas (RCF) correspondiente ha

recibido correctamente la factura.

Estado modificado por el usuario. Se propone el pago de la

factura.

La factura ha sido pagada.

El proveedor pide anular la factura que él mismo remitié al

sistema.

La Unidad Tramitadora rechaza la solicitud de anulacién de la

factura. Requiere motivacion de rechazo.

La Unidad Tramitadora aprueba la propuesta de anulacion del
proveedor y la factura quedar4d por tanto Anulada,
independientemente del estado en el que se encontrara la

factura antes de ser Pagada.

La Unidad Tramitadora rechaza la factura.

Si se produce este estado el proveedor podré reiniciar el flujo

de estados de una factura desde Registrada en RCF.
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3.1. Unidades FACe perfil Usuario

A la visualizacion de las Unidades FACe se accede pulsando el boton “Directorio FACe -

Unidades” del menu principal del Sistema.

Aunque hasta ahora el sistema no ha discernido el tipo de rol del usuario, es aqui donde se
diferencian, pues como Usuario sélo se podran ver las Unidades y Relaciones en las que se tiene
permisos, pero no gestionarlas. Si se pertenece a mas de una Unidad, se puede realizar una

basqueda en el campo “Buscar por Nombre o Cédigo Dir”.

A continuacion se detalla toda la informacién de la pantalla Unidades FACe:

Hf Cl C & _ E,ﬁ?‘m a-

ORGANISMOS

# Incio Unidades FACe

& Facturas

M Unidades Unidades ~ OC 0G UT NF RCF

% Relacior

es P00000
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En esta pantalla Gnicamente podra ver la informacion relativa a la Unidad en la que es
usuario:

e Organo Contable (OC):  Se mostrara, en una ventana emergente, la informacion relativa al
Organo Contable perteneciente a la Unidad. Esta informacion no es
editable:

Ver Oficina Contable

Nombre
Deseripeion
Email

Registros Contables de factura *

Plataforma interna FACe

e Organo Gestor (OG): Se mostrara, en una ventana emergente, la informacion relativa al

Organo Gestor perteneciente a la Unidad. Esta informacion no es

editable:
Ver Organo Gestor
P000000
Nombre
Descripcion
e Unidad Tramitadora Se mostrard, en una ventana emergente, la informacion relativa a la
(um): Unidad Tramitadora perteneciente a la Unidad. Esta informacién no
es editable:

Veer Unidad Tramitadora
P000000

Nombre

Descripcion

Email

Cermar
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e RCF:

3.2. Relaciones perfil Usuario
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ol @ _H' GOBIERNO  MINISTERIO SECRETARIA DE ESTADO
“ S DEESPANA  DE HACIENDA DE ADMINISTRACIONES PUBLICAS
-

Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Se mostrara, en una ventana emergente, la informacion relativa a

los NIF acreditados en la Unidad. Esta informacion no es editable:

Nifs
P000000

Cerrar

Al no ser un perfil con permisos este campo aparecerd siempre

desactivado.

A la visualizacién de las relaciones se accede pulsando el botén “Relaciones” del menu

Bfaca

ORGANISMOS
# Inicio Relaciones FACe
+ Afiadir Relacion
= rectorio Face
1 Unidades
% Relaciones
oficina Contable Organo Gestor

© Ayuda

de 1 resultados

Unidad Tramitadora

T copm
E’tﬂ SRR &
N

Activo
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Los campos que se muestran son:

e Buscar por: Si se pertenece a mas de una Oficina Contable, Organo Gestor o
Unidad Tramitadora en estos campos se podra buscar para que el

sistema devuelva la informacion correspondiente.
e Oficina Contable: Nombre de la Oficina Contable a la que pertenece.
e Organo Gestor: Nombre del Organo Gestor al que pertenece.
e Unidad Tramitadora: = Nombre de la Unidad Tramitadora a la que pertenece.

e Activo: Muestra si la relacién esté activa o no, y se puede modificar el estado.

Las acciones que se pueden realizar son:

[ si | Esta pestafia muestra el estado de la relacion entre usuario y Oficina Contable. Si
se desea modificar el estado de “activo” a “no activo”, el sistema advierte a través
de la siguiente ventana emergente las repercusiones de desactivar la relacion:

int-face-gestion.redsara.es dice:

Una relacion desactivada no puede recibir facturas. ;Desea continuar?

x Pulsando este boton se eliminara la relacion con la Oficina Contable, Organo
Gestor y Unidad Tramitadora. El sistema pedira confirmacion de la accion a través

de la siguiente ventana emergente:

int-face-gestion.redsara.es dice:
Confirmar Eliminacién

Evita que esta pagina cree cuadros de dilogo adicionales.
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3.3. Unidades FACe perfil Administrador

A la gestion de las Unidades FACe se accede pulsando el boton “Directorio FACe -
Unidades” del menu principal.

A continuacion se detalla toda la informacién de la pantalla Unidades FACe:

Bfacea L s e
ORGANISMOS

Unidades FACe

Unidades

OC OG UT NIF RCF

Zz @ 7 ® r4 a

Los campos y acciones que se desarrollan son:

Buscar por Nombre o Si se conoce el Nombre o el Coédigo Dir deseado se puede buscar
Cédigo Dir: en este campo y mostrard como resultado Unicamente la Unidad
deseada.

Unidades: Listado de las Unidades en las que se tiene permiso. Se pueden

ordenar por nombre.
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e OC: Muestra la informacién de la Oficina Contable. Pulsando el icono

& s . .
se abrirh una ventana emergente donde editar dicha
informacion:

Editar Oficina Contable

PO0000025 UNIDAD DIR PRUEBAS 25

Nombre *
Pruebas 25 de RPC
Descripcion

Pruebas 25 de RPC

Email

lectura face@premdm.mpt.es

Cerrar

Pulsando el botén Enviar se modificaran los datos. Si se pulsa

Cerrar se cerrara la ventana sin realizar ninguna modificacion.

. s 2 . &
Muestra la informacion del Organo Gestor. Pulsando el icono se

abrird una ventana emergente donde editar dicha informacion:

Editar Organo Gestor
PO0D00025 UNIDAD DIR PRUEBAS 25

Nombre *

Pruebas 25 de RPC

Descripcién

Pruebas 25 de RPC

Cerrar

Pulsando el botén Enviar se modificaran los datos. Si se pulsa

Cerrar se cerrara la ventana sin realizar ninguna modificacion.
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e UT: Muestra la informacion de la Unidad Tramitadora. Pulsando el icono

& .. . .
se abrirhA una ventana emergente donde editar dicha

informacion:

Editar Unidad Tramitadora
PO000D025 UNIDAD DIR PRUEBAS 25

Nombre *

Pruebas 25 de RPC

Descripcion

Pruebas 25 de RPC

Email

lectura.face@premdm.mpt.es

Cerrar

Pulsando el botdn Enviar se modificaran los datos. Si se pulsa

Cerrar se cerrara la ventana sin realizar ninguna modificacion.

e NIF: Muestra los NIF/CIF asociados a la Unidad DIR. Pulsando el icono

se podra editar dicha informacion.

Gestionar NIFs
PO0D00025 UNIDAD DIR PRUEBAS 25

Nuevo NIF

Cerrar

e RCF: Muestra la

informacion sobre el Registro Contable de Facturas al

que pertenece la Unidad. Pulsando el icono se podra editar

dicha informacion.

e Gestion de Usuarios:

usuarios de la Unidad.

3.3.1 Gesti6én de Usuarios

Pulsando el icono EI se abrira una nueva pantalla para gestionar

A la gestion de los Usuarios se accede pulsando el boton EI de la pantalla Unidades

(perfil de administrador).
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ORGANISMOS

Directorio Face
M Unidades
% Relaciones

@ Ayuda

Bfac:

Usuarios

NIF Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Email Cargo
Administrador m
Administrador [ % Eliminar |
Administrador de Unidad
Usuario m
Administrador [ x Eliminar |
Usuario [ x Eiiminar |

En esta pantalla se muestra toda la informacion de los usuarios adscritos a la Unidad. Se

diferencian tres tipos de perfiles: Administrador de Unidad, Administrador y Usuario. Cada tipologia
de perfil tiene unas caracteristicas definidas:

e Usuario:

No tiene permisos de administracion sobre la/las unidad/unidades DIR

que representan a OGs a UTs y a OCs. Unicamente podra realizar las
siguientes tareas:

Podra consultar las facturas de sus unidades.
Podra actualizar el estado de las facturas.

Podra rechazar o aceptar la factura o la solicitud de anulacién de
factura.
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e Administrador:  Tiene permisos de administracién sobre la/las unidad/unidades DIR que
representan a OGs a UTs y a OCs. Unicamente podra realizar las

siguientes tareas:

e Definir la Unidad DIR como Organo Gestor, Unidad Tramitadora

u Oficina Contable si no esta ya definida.
e Podra actualizar el estado de las facturas

e Podra rechazar o aceptar la factura o la solicitud de anulacion de

factura.
e Ademas puede consultar las facturas de las Unidades

Tramitadoras y Organos Gestores a los que pertenece.

Administrador de Tiene permisos de administracion sobre la/las unidad/unidades DIR que

unidad: representan a OGs a UTs y a OCs. Podra realizar las siguientes tareas:

e Definir la Unidad DIR como Organo Gestor, Unidad Tramitadora

u Oficina Contable si no esta ya definida.
e Podra actualizar el estado de las facturas.

e Podra rechazar o aceptar la factura o la solicitud de anulacion de

factura.

e Ademas puede consultar las facturas de las Unidades

Tramitadoras y Organos Gestores a los que pertenece.

Las acciones que se pueden realizar son:

Pulsando este botén se abrira una ventana emergente para poder de alta un nuevo

usuario en la Unidad. Se deberan completar todos los datos obligatorios (*):

Afiadir Usuario

Tratamienta

Hemum

Frimas Apellico

Segunde Apellide

Email
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Pulsando el botén Enviar se dara de alta un nuevo usuario. Si se pulsa Cerrar se
cerrara la ventana sin realizar ninguna modificacion.

Pulsando este boton se eliminara el usuario seleccionado. El sistema emite un
mensaje de confirmacion de la eliminacion.

3.4. Relaciones perfil Administrador

.z . ) % Rel , . .
A la gestion de las relaciones se accede pulsando el botdn del menu principal.

BHfacs £

ORGANISMOS

i

Relaciones FACe

+ Afiadir Relacion

Oficina Contable Organo Gestor Unidad Tramitadora Activo
a

x

Los campos que se muestran son:

e Buscar por: Si se pertenece a méas de una Oficina Contable, Organo Gestor o

Unidad Tramitadora en estos campos se podra buscar para que el
sistema devuelva la informacion correspondiente.

e Oficina Contable: Nombre de la Oficina Contable a la que pertenece.

e Organo Gestor: Nombre del Organo Gestor al que pertenece.
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e Unidad Tramitadora: Nombre de la Unidad Tramitadora a la que pertenece.
e Activo: Muestra si la relacion estd activa o no, y se puede modificar el
estado.

Las acciones que se pueden realizar son:

TR Pulsando este botdn se abrira una ventana emergente para poder afiadir una

nueva relacion a la Unidad. Se puede buscar por OC, OG o UT.

Afiadir una relacion

Cerrar

[ si | Esta pestafia muestra el estado de la relacién entre usuario y Oficina Contable. Si
se desea modificar el estado de “activo” a “no activo”, el sistema advierte a través

de la siguiente ventana emergente las repercusiones de desactivar la relacion:

int-face-gestion.redsara.es dice:

Una relacién desactivada no puede recibir facturas. ;Desea continuar?

EI Pulsando este boton se eliminara la relacion con la Oficina Contable, Organo
Gestor y Unidad Tramitadora. El sistema pedira confirmacion de la accién a través

de la siguiente ventana emergente:

int-face-gestion.redsara.es dice:
Confirmar Eliminacion

Evita que esta pagina cree cuadros de diilogo adicionales.
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4.1. Configuracion Excel CSV

Una vez descargados los datos, para poderlos visualizar correctamente hay que configurar

una serie de parametros en Excel. Abriendo un nuevo libro de Excel, en la pestafia Datos,

seleccionamos importar datos Desde Texto:

(w 4 encuesta-de-satisfaccio Mic (C/
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista
= S By = Ly (3] copexiones j \[T & Borrar 3 = =
) L ' AlZ = = - = Jb.
T EEYEYE S lels & ) P ==
21 Prg s > Volver a aplica x
Desde Desde] Desde |De otras | Conexiones | Actualizar %1 Ordenar | Filtro 7 Textoen Quitar Validacion Consolidar
Access Web | texto fuentes~ | existentes todo~ =2 Edfarvinculos 2 i de datos ~
ONtener datos externos Conexioges Ordenar y filtrar Herramientas de datos
Al || obtener datos externos de texto
A Importa datos desde un archivo de texto. E F G H } J K
; @ Presione F1 para obtener ayuda.
3
4
5

Aparecera una ventana emergente de exploracion del equipo para seleccionar el archivo

donde se han guardado los datos. Una vez seleccionado aparecera un asistente de importacion. En

la primera ventana del asistente hay que seleccionar en la lista Origen del archivo 65001 : Unicode

(UTF -8) y el tipo de archivos Delimitados:

Asistente para importar texto -

El asistente estima que sus datos son Delimitados.
Si esto es correcto, elija Siguiente, o bien elija el tipo de datos que mejor los desariba.
Tipo de los datos originales
tino de archive que describa los datos con mayor precisién:
- Caracteres como comas o tabulaciones separan campos.
0 -Los campos estan alineados en columnas con espacios entre uno y otro.

Comenzar a importar enla fila: |1 t<-| Qrigen del archivo: Windows (ANSI) v
10017 : Ucraniano (Mac) -
65000 : Unicode 7
65001 : Unicode -8)

pascual( 1258

Vista previa del archivo C:\.

ifr ioSeccid id*nPr

5108010.1.79.123 2015-04-23 09:43:22Encuesta de savisfacciA’nSubseccil’n 1Esta Vd s
£108110.1.79.123 2015-04-23 09:43:22Encuesta de satisfaccii’nSubseccii’n 1Que le gu
45108210.1.79.123 2015-04-23 09:43:22Encuesta de satisfaccil’nSubseccil’n 1Es alto?
5108310.1.79.123 2015-04-23 09:43:22Encuesta de satisfaccii’nSubseccii’n les deport -

« " ] »

([conder ] [ 2o | [Smienie>] [ enolemr ]
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En la siguiente ventana se elegiran los separadores, que en este caso seran Tabuladores:

Y por ultimo se seleccionaré el formato de los datos en las columnas, que habra que elegir

General:

[”] Considerar separadores consecutivos camo uno solo

[

Calificador de texto: |*

Dsuaric eccifiin Bubseccili*n regunta |4
10.1.79.123 2015-04-23 09:43:22 Encuesta de satisfaccil®n Bubseccili’n 1 Esta Vd saf |
R0.1.79.123 2015-04-23 09:43:22 Fncuesta de satisfaccilin Bubseccilin L Que le gus
f0.1.79.123 2015-04-23 09:43:22 Encuesta de satisfaccih’n PubseccilA’n 1 Es alto?
[0.1.79.123 2015-04-23 09:43:22 Encuesta de satisfaccili’n Pubseccilin 1 ls deporti| ~

(T +

Cancelar < Atras

Esta pantalla permite seleccionar cada columna y establecer el formato de los datos. |

Después de

legible:

Formato de los datos en columnas.
‘General' convierte los valores numéricos en ndmeros, los valores de fechas en fechas v todos
Texto los demés valores en texto.
O Fecha: [oMaA =] anzadas
Mo importar columna (saltar)
Vista previa de los datos
leneral Cenersl
Bubseccil®*n [Pregunta |+
2015-04-23 09:43:22 satisfaccilin Bubseccidin 1 Esta Vd sa
2015-04-23 0 2 Encuesta de satisfaccifi®n Subseccili*n 1 [ue le gus|
2015-04-23 0 z Encuesta de satisfaccili’n Bubseccil®n 1 Fs alto?
2015-04-23 09:43:22 Encuesta de satisfaccili’n Pubseccii’n 1 jes deporti| ~

Inicie | Insertar rmulas  Datos  Revisar  Vista @
3 : Calibri -lu -|lA Wl [[]  Saiustarteto General - ig ﬂ _lg: E- §< [ml—_\ ;l ’;::::Tf - ﬂ ﬁ
G A L R S B conticscot | [ on [ )|, Dt Bl |t i oo | - Ot Bty
Partapapeles Fuente 2] Alineacién 2] nimero o Estilos Celdas Madificar
AL -0 £ ] ¥
B c D E F G H 1
1 id Lusuario Seccidn Subseccién  Pregunta Respuesta
2 51080 10.1.79.123 2015-04-23 Encuesta de ionl EstaVd conloecho muy satifecho
3 51081 10.1.79.123 2015-04-23 Encuesta de satisfaccion Subseccion1 Que le gustaria mejorar aaa
4 51082 10.1.79.123 2015-04-23 Encuesta de satisfaccion Subseccion1 Esalto? si
5 51083 10.1.79.123 2015-04-23 09:43:! Encuesta de 6 ionl es i si
6 | 51084 10.1.79.123 2015-04-23 09:43:22 Encuesta de satisfac Subseccién1  practica algun deporte? tenis, futbol
7 51085 10.1.79.123 2015-04-23 09:43:22 Encuesta de satisfac Parte 2 envienos su dieta 1 jores-fondos-de-pantalla-hd-t Lipg
8 51086 10.1.79.123 2015-04-23 09:43:22 Encuesta de satisfac Parte2 comida favorita carne
9 51087 10.1.79.123 2015-04-23 09:43:22 Encuesta de satisfaccion Parte 2 elija ternera
10 51088 10.1.41.17 2015-04-23 09:53:45  Encuesta de 1 Estavd conloecha muy satifecha
11 51089 10.1.41.17 2015-04-23 09:53:45  Encuesta de satisfaccién  Subseccién1 Que le gustaria mejorar fdgdfg
12 51090 10.1.41.17 2015-04-23 09:53:45  Encuesta de satisfaccién  Subseccién1 Esalto? si
13 51091 10.1.41.17 2015-04-23 09:53:45  Encuesta de 1 es no
14 51092 10.1.41.17 2015-04-23 09:53:45  Encuesta de satisfaccion  Subseccién 1  practica algun deporte? running
15 51093 10.1.41.17 2015-04-23 09:53:45  Encuesta de satisfaccion Parte2 envienos su dieta prueba.zip
16 51094 10.1.41.17 2015-04-23 09:53:45  Encuesta de satisfaccion Parte 2 comida favorita carne
17 51095 10.1.41.17 2015-04-23 09:53:45  Encuesta de satisfaccion  Parte 2 elija ternera
18
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