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2 Historico de estados

Version Fecha Revisado Descripcion

Documento por

1.0 18/12/2023 | Equipo Version inicial del documento
MiFacturaE

Tabla 1. Histérico de estados

3 Introduccion

3.1 Objetivoy Alcance

MiFacturaE, al igual que la antigua aplicacidn de escritorio, tiene como propésito facilitarte la
elaboracion y gestion de facturas electronicas en formato Facturae - formato requerido para
emitir facturas a la Administracién Publica- para que estas puedan ser enviadas a las

Administraciones Publicas.

Esta nueva version de MiFacturak se ha desarrollado pensando en el usuario y sus
necesidades, creando una herramienta mas intuitiva y con nuevas funcionalidades que
mejoraran tu experiencia a la hora de crear facturas. Tanto el disefio como las nuevas
funcionalidades han surgido a raiz de las carencias de la antigua herramienta y las peticiones

y propuestas de los diferentes usuarios.

El propdsito de esta herramienta de creacidn y gestién de facturas electrénicas es que los
emisores de estas puedan enviarlas a las Administraciones Publicas a través de FACe. Por ello,
esta nueva version que integra MiFacturaE y FACe hara que el envio de sus facturas sea mas

facil y rapido.

Ademas, el nuevo MiFacturaE te ofrece un proceso guiado para la elaboraciony gestion de la

factura electroénica, desde identificar al receptor y emisor de la factura, hasta la firmay el

envio de esta a través de FACe.
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1.1 Audiencia

Esta Guia de Usuario sobre la aplicacién MiFacturaE estd dirigida a toda persona que desee
adquirir los conocimientos necesarios para manejar la presente aplicacién de generacion de

facturas electronicas.

4 Glosario

Concepto Descripcion

FACe Punto general de entrada de facturas electrénicas

5 ¢Qué son los Grupos de trabajo?

Los grupos de trabajo de MiFacturaE te permiten administrar la informacién sobre los
integrantes que pertenecen a tu organizacion y que tendrdn permisos para gestionar sus

facturas.
6 Operaciones sobre los Grupos de trabajo

Este apartado describe todas las funcionalidades disponibles para los grupos de trabajo.
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I MiFactura @
,ﬁg w=e
- - Servicio de generacion de facturas electrénicas.

Inicio
.
- iHola
Facturas
R Factu
Actores @ Presentacion MiFacturae Recuer
& PROV
Conceptos
ﬂ[lﬂ PROV
Historico y
estadisticas PROV
£ —
y editar los datos de emisores y receptores. PROV
Grupo de 5
trabajo Tuto I’lal
Descubre como crear facturas de forma simple e intuitiva. "

llustracion 1. Acceso al médulo Grupo de trabajo

6.1 Adadir nuevo integrante

Esta seccion del médulo te permite la creacion de un nuevo integrante a su grupo de trabajo.

Nota

Al menos deberd existir un usuario

administrador
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Historico y
estadisticas

O
B Anadir nuevo integrante ,
Grupo de Q["'

trabajo

1simple eir

Listado de integrantes del grupo de trabajo

llustracion 2. Afadir un nuevo integrante

Tan sélo tienes que completar los datos del formulario y dar a Adadir integrante

.
. Hay que tener en cuenta que el NIF con el que des de alta al usuario debe

coincidir con aquel que se autentique en el aplicativo mediante Cl@ve.

Afadir un integrante al grupo de trabajo

Afade cuantas personas necesites a tu grupo de trabajo; el NIF con el que des de alta al usuario debe coincidir con el usuario que se autentique en el aplicativo mediante cl@ve. Recuerda que al
menos debe existir un rol de Administrador.

Los campas de formulario con asterisco * son obligatorios.

Nombre= Apellidos* NIF~
‘ NOMBRE ‘ ‘ APELLIDO1 APELLIDO2 | ‘ ‘
Rol* Correo electrénico-

Creador x v ‘ ‘ mail@mail.com |

Afiadir integrante

llustracion 3. Completar datos del formulario de alta integrante

Cuando creesel nuevo integrante aparecera el siguiente mensaje de confirmaciony el sistema

redirigird automaticamente al listado de integrantes de grupos de trabajo.

6
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Creacion de miembro

La creacion del miembro se ha completado con éxito

llustracion 4. Mensaje de confirmacion de alta de integrante

6.2 Listado de integrantes del grupo de trabajo

Este apartado te permite visualizar el listado completo de integrantes de un grupo de trabajo

de manera ascendente por fecha de creacidn, asi como la posibilidad de editar y eliminar un

usuario.
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Grupo de trabajo

GESLION ¥ CONsURt 1os integrantes que 1orman parte B¢ tu equipo de trabajo

Mostrando 8 de 8 recultac Ovdenar por. Orden ascendente

Nombre del integrante NIF Rol Correo electrénico
Nombre del integrante NIF Rol Correo electrénico
Nombre del integrante NIF Rol Correo electrénico
Nombre del integrante NIF Rol Correo electrénico
Nombre del integrante NIF Rol Correo electronico
Nombre del integrante NIF Rol Correo electrénico
Nombre del integrante NIF Rol Correo electrinico
Nombre del integrante NIF Rol Correo electronico

Mostrar

llustracion 5. Listado de integrantes del grupo de trabajo

6.2.1 Editar un integrante

Desde este listado podrds modificar los datos de un integrante pinchando sobre los tres (3)

puntos * situados a la derecha del registro.

Grupo de trabajo

Gestiona y consulta los integrantes que forman parte de tu equipo de trabajo.

Mostrando 8 de 8 resultados Ordenar por: Orden ascendente A~

Nombre del integrante NIF Rol Correo electrénico .
Administrador |

Editar usuario

&
Nombre del integrante NIF Rol Correo electi . )
PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO Administrador Eliminar usuario
Nombre del integrante NIF Rol Correo electronico

llustracion 6. Editar un usuario
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El sistema te redirigird al formulario con los datos guardados del integrante. Una vez

modificados haz clic en Guardar cambios .

Editar integrante del grupo de trabajo

Edita la informacién que necesites de tu grupo de trabajo. Si cambias su correo electrénico, aseglirate de avisarle, ya que, los nuevos avisos y notificaciones le llegardn al correo electrénico nuevo.

Los campas de formulario con asterisco * son obligatorios.

Nombre+ Apellidos= NIF+
Rol™ Correo electrénico*
Creador x V‘ ‘ ‘

llustracion 7. Formulario de modificacion de datos

Actualizacion de miembro

La actualizacion del miembro se ha completado con éxito

llustracion 8. Mensaje de confirmacion de actualizacion del integrante

6.2.2 Eliminar un integrante

Si quieres eliminar un miembro del equipo de trabajo se realizard desde el listado de

integrantes pulsando sobre los tres (3) puntos * situados a la derecha del registro.
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Grupo de trabajo

Gestiona y consulta los integrantes que forman parte de tu equipo de trabajo.

Mostrando 8 de 8 resultados Ordenar por: Orden ascendente A~

Nombre del integrante NIF Rol Correo electrénico

Nombre Prueba Administrador
Editar usuario

Nombre del integrante NIF Rol Correo elect ]
PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO Administrador Eliminar usuario .
m

llustracion 9. Eliminacion de un miembro del grupo de trabajo

El sistema te preguntard sobre la confirmacién sobre la supresion o no del usuario.

¢Estas seguro de que quieres
eliminar este usuario?

llustracion 10. Opciones para la eliminacidn de un usuario
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Eliminacion de usuario

Se ha eliminado el usuario correctamente

llustracion 11. Mensaje de confirmacion de la eliminaciéon de un usuario

11

Financiado por 20
ﬁ% DE ESPANA T Plan de Recuperacion, - Ia Unién Europea ’ d| |tal 2:_]
W Transformacién y Resiliencia NextGenerationEU g




