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2 Histodrico de estados

Version Fecha Revisado Descripcion

Documento por

1.0 19/12/2023 | Equipo Version inicial del documento
MiFacturaE

Tabla 1. Historico de estados

3 Introduccion

3.1 Objetivo y Alcance

MiFacturaE, al igual que la antigua aplicacién de escritorio, tiene como propdsito
facilitarte la elaboracion y gestion de facturas electrénicas 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 MiFacturaE se ha desarrollado pensando en el usuario y sus
necesidades, creando una herramienta mds 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 gestion 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 elaboraciény gestion

de la factura electrénica, desde identificar al receptor y emisor de la factura, hasta la

firma y el envio de esta a través de FACe.
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3.2 Audiencia

Esta Guia de Usuario sobre la aplicacién MiFacturae esta dirigida a toda persona que
desee adquirir los conocimientos necesarios para manejar la presente aplicaciéon de

generacion de facturas electrénicas

4 Glosario

‘ Concepto Descripcion

FACe Punto general de entrada de facturas electrénicas

5 Importacion de facturas

MiFacturaE permite el intercambio de informacidn entre diversas aplicaciones Facturae

mediante ficheros con extensién .xml y con encoding UTF-8.

Las facturas que quieras importar deben estar en estado borrador, es decir, no deben
haber sido presentadas en FACe, en los siguientes formatos permitidos: Formatos 3.2,

3.2.1y3.2.2.

Esto también incluye alas facturas que estén en estado borrador de versiones anteriores

de Facturae en formato aplicacién de escritorio.
5.1 Coémo importar una factura

El acceso a la funcionalidad de importar una factura se encuentra en la pantalla principal

de MiFacturakE.
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E ;t‘m MiFactura- G 2 PRUEBAS EIDAS CERTIFICADO

iHola PRUEBAS!

@ Presentacion MiFacturae © Recu turas en borrador tienen caducidady slo s
—
. — -
_Consultar listado actores -
o)
-0
Veren @B Voilibe —
eren
. litar los datos de emisores y receptores.
sz D

Importar factura Rectificar factura
Si necesitas importar una factura con formato facturae, puedes importar tu XML. Si necesitas rectificar una factura remitida a FACE, puedes importar tu XSIG.

y e rar
documento dentro de esta caf. i documento dentro de esta caja.

llustracion 1. Importar una factura

El sistema te permitird arrastrar o seleccionar de una carpeta una factura en formato
XML. Cuando hayas terminado de cargarla devolverad el siguiente mensaje con el nimero

de la factura y la posibilidad de revisar la factura.
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©

iTu factura ha sido importada
correctamente!

;Quieres revisar la factura?

N
( Volver |
. S

llustracion 2. Mensaje de factura importada correctamente

Si quieres revisar la factura el sistema cargaralos datos de la factura y redirigira al ultimo

apartado de creacidn de una factura para su revision, firma y envio.
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Crear una factura

1. Informacidn general o
_____ 2. Concepios, importes y unidades L

Cadigs da conopts gLt T 84 It Tigs impoakes: Wann empanibl Custs L TGS RN e

3. Dated globaled de la facturs v

llustracion 3. Revision de una factura

6 Rectificar una factura

MiFacturak te permite la rectificacion de informacion entre diversas aplicaciones
Facturae mediante ficheros con extension .xsig (documentos firmados

electréonicamente en formato XAdES) y con encoding UTF-8.

A diferencia de la importacién, en una rectificacion la factura tiene que haberse

presentado a FACe.
6.1 Como rectificar una factura

El acceso a la funcién de rectificar una factura se encuentra en la pantalla principal del

portal MiFacturakE.
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Tutorial

Importar factura

eCesRas Importar una factura

-
ar los datos de emisores y receptones.

n formano facturae, ¢

b3 IMpOrtar tu XL

jHola PRUEBAS!

Facturas en borrador

2 PRUEBAS BIOAS CERTIFK

Rectificar factura

llustracion 4. Acceso a rectificar una factura

El sistema te permitird arrastrar o seleccionar de una carpeta una factura en formato

XSIG.Cuando haya terminado de cargarla devolverd el siguiente mensaje con el nUmero

de factura, avisando de la posibilidad de revisar la factura.
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iTu factura ha sido importada
correctamente!

¢Quieres revisar la factura?

—
‘ Volver i
\ P4

llustracién 5. Importacion de una factura para rectificar

Se abrird un formulario con todos los datos de la factura cargada para los que tendras

que completar una serie de campos obligatorios con las causas de la rectificacion y se

dara a Siguiente .
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Eﬁm MiFoctura G O PEUEBAL BIDAS CERTIFICAL

Rectificar factura

Crea wna nueva Liurs on bormans shectrinios (Faciurae o Bien importa o XML 5 ks tenes en tu ordenador

. [
1.1 Datos generales de la factura ~
Identificacién de la factura
L 0 BT L IR

Serie 2 13 tchars
KT de faclife it Enpediin® fecha opeeimtidn
Faeniaracisn deuse [ [T C e R T aap—
=]
D ripeisn
Identificacicn de la factra rectificativa
BROGRTdS COMpRTEEST i3 54005 BRIANGIos. para L3 reRcacan of 1 P
Firreera B s fura Bt e ato St Daclustm Roctificativa
Ede LTS st LRl Wastive armpilans
i wormpiements 5 3 Peorsanc o pevioo natursl e o e s produeron s
Faturacitn deuss” Fastturacion hasta®
1.2 Datos del emisor de la facura L
1.3 Datos del receptor de L factura W
ancelar factura

llustracion 6. Motivos de la rectificacion de una factura
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Identificacién de la factura rectificativa
Recuerda complementar los datos obligatorios para la rectificacion de la factura.

Las campas de farmularie con esterisco * son obligaterios.

Numero Factura Rectificativa= Serie Factura Rectificativa
ABC111222 ‘ 222-333 ‘
Método corrector® Motivo Correccién® Motivo ampliado
Rectificacion por diferencias X W ‘ Literales legales X v ‘ Error
) 4

A continuacion, complementa si es necesario el periodo natural en el que se produjeron los efectos fiscales de la factura a rectificar:

Facturacion desde* Facturacién hasta*® Fecha expedicion*

19-12-2023 ‘

29-02-2024 ‘

01-01-2024 ‘

llustracion 7. Completar motivos de la rectificacion

El sistema generard un borrador de la factura:

©

Borrador de factura

El borrador de la factura se ha actualizado correctamente

llustracion 8. Mensaje de creacion de un borrador de factura

Una vez que hayas revisado todos los campos de la factura se tiene que volver a firmary

presentar la factura en FACe, por lo que se abrira Autofirma.

11
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Se va a abrir la aplicacion de Autofirma, para que puedas
firmar la factura

llustracion 9. Mensaje de apertura de Autofirma para firmar la factura

Una vez firmada la factura aparecera el siguiente mensaje de confirmacion de creacién

y firma de la factura.

©

Tu factura ha sido creada y firmada correctamente

ZQuieres presentar tu factura en FACE?

g Y
[_ Ne, solo quiero descargar la factura ] Si, quiero presentarla a FACE
L A

miodals download-zip.warning

llustracion 10. Mensaje de confirmacion de creacion y firma de la factura

Si la factura se presenta a FACe, el sistema devolverd un mensaje con el cédigo REGAGE.

12
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Creacion de factura

La factura se ha creado correctamente

llustracion 11. Mensaje de presentacion a FACe la factura

Las facturas que han sido presentadas a FACe se deberan buscar en el apartado de

Buscador de facturas.

. MiFactura @:
s e
Servicio de generacidn de facturas electrdnicas.

ti-+--- <~ facturas presentadas

Crear una factura

As facturas que has enviado a FACe desde MiFacturae.
Buscador de facturas esultados

ictura Cédigo serie
222-333

Borradores de facturas

llustracion 12. Buscar la factura

Y se podra ver la factura rectificada y presentada en FACe en este listado:

13
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Listado de facturas presentadas

que has erviado a FACE desde MiFacras

Milmers fscturs Cibdign sevie Ermisor factura Receptor fscturs Imparte

R AT Fini i PSSR

llustracion 13. Listado de facturas presentadas a FACe
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