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Introduccion

Tras la entrada en vigor de la Ley de Factura Electronica de 27 de diciembre de 2013, los
proveedores estan obligados a presentar sus facturas a los organismos publicos en formato de
factura electrénica. El art. 4 de la ley sefiala:

“Uso de la factura electronica en el sector publico. Todos los proveedores que hayan entregado bienes o prestado
servicios a la Administracién Publica podran expedir y remitir factura electrénica. En todo caso, estardn obligadas al
uso de la factura electrénica y a su presentacion a través del punto general de entrada que corresponda las entidades
siguientes:

a) Sociedades anénimas;
b) Sociedades de responsabilidad limitada;
c) Personas juridicas y entidades sin personalidad juridica que carezcan de nacionalidad espafiola;

d) Establecimientos permanentes y sucursales de entidades no residentes en territorio espafiol en los términos
que establece la normativa tributaria;

e) Uniones temporales de empresas;

) Agrupacion de interés econdmico, Agrupacion de interés economico europea, Fondo de Pensiones, Fondo
de capital riesgo, Fondo de inversiones, Fondo de utilizacién de activos, Fondo de regularizacién del
mercado hipotecario, Fondo de titulizacion hipotecaria o Fondo de garantia de inversiones.

No obstante, las Administraciones Ptblicas podrdn excluir reglamentariamente de esta obligacion de facturacion
electrénica a las facturas cuyo importe sea de hasta 5.000 euros y a las emitidas por los proveedores a los servicios en
el exterior de las Administraciones Publicas hasta que dichas facturas puedan satisfacer los requerimientos para su
presentacion a través del Punto general de entrada de facturas electronicas, de acuerdo con la valoracion del
Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas, y los servicios en el exterior dispongan de los medios y sistemas
apropiados para su recepcion en dichos servicios.”

En el caso del Ayuntamiento de Talavera de la Reina no ha establecido ningun limite de importe de
factura como sefiala el articulo citado, por lo que todas las facturas con independencia del importe
deben ser electronicas.

Las facturas electronicas deben presentarse en los registros administrativos habilitados a tal efecto,
denominados punto de entrada de facturas electrénicas. En el caso del Ayuntamiento de Talavera de
la Reina, tramité su adhesién a FACe, siendo este nuestro punto de entrada de facturas electrénicas.
El mismo se encuentra en la direccion https://face.gob.es .
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Las facturas presentadas en FACe, deben estar en un formato determinado denominado facturae, el
fichero resultante tendra la extension .xsig.

Si la aplicacion del proveedor no tiene la capacidad de generar facturas electronicas en formato
facturae, desde la plataforma de FACe se facilita una aplicacion denominada igualmente Facturae,
que permite generar facturas en dicho formato. Dadas las dudas que se han recogido con respecto a
los problemas de los proveedores en la configuracion de dicha aplicacién para emitir facturas, se ha
generado el presente documento.

Este documento es una pequefia guia para la aplicacion de Facturae que indica como:
@ Crear el receptor Ayuntamiento de Talavera de la Reina.
@ Enviar la factura una vez generada.

Para cualquier otra funcionalidad diferente a estas citadas, debe referirse al manual de la aplicacion
que puede encontrar en https://face.gob.es .

En términos practicos, con respecto de la creacion del receptor como del envio de la factura, con la
aplicacion Facturae podemos trabajar de dos modos:

® Modo que denominaremos “conectado a FACe” o “automatico”.
® Modo “no conectado a FACe” o “manual”.
En ambos modos el proveedor necesitara de un certificado digital.

En el modo “automatico” o “conectado”, se configura la aplicacion para que conecte con FACe para
buscar informacion o enviar facturas, de modo que puede buscar los datos que permiten crear los

receptores y ademas podremos enviar la factura a FACe desde la propia aplicacion sin necesidad de
ir a https://face.gob.es a presentarla.

En el modo “manual” o “no conectado”, la aplicaciéon no se configura para conectar con FACe,

haremos la configuracién totalmente manual, creando los receptores con datos proporcionados por
nosotros y las facturas que se generen desde la aplicacion se deben presentar en el portal de FACe
https://face.gob.es.

La seccion 1 de esta guia trata el modo “manual” o “no conectado”, en la seccidn 2 se trata el modo
“automatico” o “conectado”.
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Informacion general

En primer lugar empezamos con los cddigos correspondiente al Ayuntamiento de Talavera
de la Reina y a sus organismos autonomos OAL Cultura y OAL Ipeta.

Relaciones de AYUNTAMIENTO DE TALAVERA DE LA REINA

Oficina Contable Organo Gestor Unidad Tramitadora
|FeE————— |
Oficina contable 2+ Organo gestor ¥ Unidad tramitadora -
L01451650 AYUNTAMIENTO DEPARTAMENTO DE FACTURAS Y L01451650 CONCEJALIA DE L01451650 AYUNTAMIENTO
PROVEEDORES HACIENDA INTERVENCION
LADD01856 OAL CULTURA DEPARTAMENTO DE FACTURAS Y LAOD01856 OAL CULTURA LAOD01856 OAL CULTURA
PROVEEDORES PRESIDENCIA INTERVENCION
WAL I Sl (AR DB A A T DE FACTUIRAE T LA00D1888 OAL IPETA PRESIDENCIA  LAODO1888 OAL IPETA INTERVENCION
PROVEEDORES
Certificado digital.

El certificado digital tiene que estar disponible en el equipo donde se va a realizar la firma

de la factura y donde se va a enviar.
Si no se dispone de certificado digital , hay que solicitar en www.fnmt.es (fabrica nacional

de moneda y timbre).

Aplicacion del proveedor de facturacion.
Si la aplicacion del proveedor no genera factura electrénica, tiene que bajarse la aplicacion
realizada por el ministerio desde la pagina de face.
(http://www.facturae.gob.es/FORMATO/Paginas/descarga-aplicaciones.aspx).
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EEESTEEE
¢ ||B- Google PlirE ¥ A ®- o=

Inicio | Mapa delsitio | Contacto

Introduzca texto

INiao ZQUE ES LA FACTURA ELECTRONICA? 2QUE QUIERE HACER USTED? FACe FORMATO FACTURAE

Gestidn de Factur.

FORMATO FACTURAE Descargar Aplicaciones Gestién de Facturacién Electronica

3.1
= Ultimas versiones Facturae
3 Recomendar | | Twittear 2 Googler
= Descarga de Aplicacion de
Sscritn Programa "Gestién de facturacién electronica 3.1 — Linux”
w Uehidades antine [®) 2Gestién de facturacién elecirénica 3.1 = Linux' [1AR] 126664 K]

e . Aplicacion de Gestidn de facturacién electrénica 3.1 para e sistema operativo Linux
= Versiones anteriores

Programa "Gestion de facturacion electronica 3.1 - MacOS"

= Politicas de firma electronica
[®) Gestisn de facturacién elecirénica 3.1 - MacOS* [PKG1 125870 KBJ

TR AR Aplicacidn de Gestién de facturacicn electrdnica 3.1 para el sistema operativo MacOS

Programa "Gestion de facturacién electrénica 3.1 — Windows"

INiao ZQUE ES LA FACTURA ELECTRONICA? IQUE QUIERE HACER USTED? FACe FORMATO FACTURAE

Guia de navegacion | Accesibilidad | Avisolegal | Politica de Cookies

aste OS¢ XHTMLY  WALARY

Puede ocurrir:

1.- La aplicacion del proveedor genera factura electrénica y no la firma, en este caso
se suele generar un fichero .xml. Para poder poner la firma necesita importar la
factura a la aplicacién de Facturae, se firma con el certificado digital y con eso
genera un fichero .xsig

2.- Si la aplicacion del proveedor genera factura electrénica y la firma pero sigue
generando un fichero .xml. Se importa el fichero de factura al Facturae y luego se
exporta.
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SECCION 1. MODO “MANUAL” O “NO CONECTADO”

 Aplicacién de Facturacién Electrénica v3.1 - Factura-e - [ﬁj EI_Ig

GOBIERNO  MINISTERIO ;M“n;mo EREA
i DE ESPARIA xm[}‘r‘l’&ubwﬁ?mucu ¥ TURISMO
Arbol de Facturas Filtro de Facturas
(
“7 F?CE}E:?:GOF Emisor Receptor Concepto
¢ Emitida TODO v [ToDO +] [toDo gl
Enviada
Recibida = Blsqueda
@ Fech
Rectificativa il
Identificador Fecha Emisor (Id) Receptor (Id) Importe (£)  Version
Generar Factura (32 .|
Recibir Factura
| Busqueda Avanzada
Libro de IVA
Importar | Exportar
) Histérico
Configuracion
. I : t '. ' .
Visualizar Adjuntos Editar Firmar Ver XML
| | Progresa @ @
S ————— —Enlaopcionde
factura.e Gestion de Facturacion Electronica v3.1 . .,
O Formatos factura-e soporfados: 3.0, 3.1y 3.2 COIlflgUFaClOIl, Se Puede
General Logo ] 1
Proximo identificador e @ @ Conf]'gurar ]'a ralz de la
+Bomador 3| e factura y el nimero de
+ Emitida 9 Emit |
_ factura
+ Recibida 1

T Seris factura rectificativa
« Rectificativa Borrador |

Rect- FACe
» Rectificativa Emitida | 1
¢ Configuracion FACe
Informacitn sobre FACe
Correa y Conexion
SMTP Server | | Puerto| [E] ssL Proxy | 0.0.0.0 Puerto
Autenticado  Usuario Contrasefia [F] Autenticado Usuario |
Correo electronico
Asunto predeterminado
oCcsp Extensiones
i [F] vaiidar en la emisién Esquema (X3D) | @

[E]] Validar en la recepcion Nrie s (Hikis)
i ( )

URL Servidor OCSP 0.0.00
| Extensiones

Idioma

ldioma de presentacién: Castellano

(OXC]

Certificados

Almacén de certificados: [EXPLORER

© ® @
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En la opcion Genera Factura 3.2
Todas las etiquetas que tienen a su izquierda y asterisco *. los campos son obligatorios

;actl:l_l' a _é_ " Gestion de Facturacion Electronica va.1

Forrmatos factura-e soportados: 3.0, 3.1y 3.2

_Dal"(.)s. E}énera-[-es Eal:.l.ura Er-r]isor Receptor
+ Nimero Factura Emit | 9 Emisor | halll Receptor | |
+ Fecha Expedicicn DS-mar—ZDlE:vf_-_;___v_i @ Persona Juridica (¥ Persona Fisica (@ Persona Juridica “) Persona Figica
S Fecha Operacion @ @ + Tipo de Residencia '. v‘ @ @ + Tipo de Residencia v
Sl G | G |
« General | » Direccis i FACE + General | » Direceid i AFACE
Cédigo Postal | Dweccm.nl Regisiro I Cuntadul . | | Dlreccmnl Reglstrul Contacto I |
; : = [
I Descripcion | Identificador Identificador
+ id. Fiscal | | + Id. Fiscal
Periodo de Facturacion * Razon Social * Razdn Social
Dezde Nombre Comercial Nombre Comercial
a

[ Es una Factura Recibida

Detalle de Factura

Descripcion Cantidad U.de medida Importe {(€) Base Imponible (€) Imp. Repercut. (€)  Imp. Retenidos (€)  Importe Total {(€) @
Descuentos | I Cargusl A{!juntusl Datos de Pago | Retencion global | Literales Legales
Concepto Porcentaje Imparte (€) @
Descuento Total (€) I

TOTALES
- ; . : ; 3 Extension (XML}
Importe Bruto | | € - Descuentos | € + Cargos € = Hase Imponible | €
| Base imponible + Imp. Repercut. | € - Imp. Retenidos | € = Total Factura |€ @
Total Factura - Retencion global € + Supldos I I € + (Gastos Financieros | € = Totala Ejecutar | _€ @

Guardar Borrador Firmar ® @

Aqui son los datos generales de la factura.
Para dar de alta un emisor, se pulsa sobre @ y ya podemos escribir sobre los campos:

=

i@ Persona Juridica ") Perzona Fizica

E‘:’ @ * Tipe de Residencia f.'f‘E?'“*‘EE?'E'. v

Pestafna General
id. Fiscal (NIFCIF)
Razén Social
Pestafia Direccion

 Direceion | Registro [ contacto [+ 7205

* Direccion

+ Codigo Postal
* Poblacion
* Provincia

+ Paiz -
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una vez rellenado los campos obligatorios se pulsa sobre @
aparecera un mensaje en verde como que la grabacioén se ha realizado correctamente.

@ y nos aparece el

Para dar de alta un receptor (en este caso al Ayuntamiento), se pulsa sobre

siguiente mensaje.

-

]
Nuevo Receptor @

;Desea crear un receptor de la Administracion dado
de alta en el servicio de recepcidn de facturas FACEe?

Mas informacion sobre FACe

W ®

A

Esta opcion lo pregunta por si queremos bajarnos automaticamente los datos del Ayuntamiento
desde FACe. Como en este caso estamos tratando el modo “manual” o “no conectado”, para

si no ocurre ningun error

continuar manualmente, se pulsa sobre @ y ya podremos escribir , igual que pasa con el emisor,
hay que rellenar todos los campos que son obligatorios que tenga un *

@ (@ Persona luridica i} Persona Fisica

\ @ + Tipo de Residencia Residente "

* General | » Direccion | Registro | Contacto | »

identificador 1]
+ 1d, Fiscal P4516600F
+ Razén Social AYUNTAMIENTO DE TALAVERA DE LA RE|

Nombre Comercial

» General | * Direccién | Registro | Contacto | =

» Direccion PADRE JUAM DE MARIAMA, 8
+ Codigo Postal 45600
* Poblacion TALAVERA DE LA REIMNA
* Prowvincia TOLEDO

* Pais E=zpafia v
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una vez rellenos los campos anteriores se pulsa sobre el siguiente icono para introducir los
centros administrativos del Ayuntamiento

Centros Administrativos |

Nos aparecera la siguiente ventana:

‘i g B
) Centros Administrativos - m
Cadigo Raol Mombre Primer Apellido Segundo Apellido @
e
Para introducir los cédigos hay que pulsar sobre @
Centro Administrativo ﬂ
General
Codigo L01451650 Rol [Fiscal W
Descripcion |AYUNTAMIENTO INTERVENCION
MNombre Primer Apeliido
Segunde Apelido
GLN Fisico Punto Logico Op.
Otros datos
Direccién | Contacto
+ Direccion PLAZA PADRE JUAM DE MARIAMA, 8
+ Codigo Postal 45600
+ Poblacidn TALAVERA DE LA REINA
* Provincia TOLEDO
* Pais Espana W

Pulsamos en @ y se ha creado un registro en la pantalla de centros administrativos.
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Cadigo Maombre Primer Apellido Segundo Apellido)| |
L01451650 :

Volvemos a crear otro registro pulsando en (-I:-) y nos vuelve aparece la ventana

General

Cédigo L01451650 Rol | Receptor v/

Descripcion |.ﬁ.‘|"UNT.ﬁ.MIENTD DEFARTAMENTO DE FACTURAS Y P‘F‘.D'I.|

O I R —
Segundo Apelido |:|

N B T

Otros datos

Direccion | Contacts

+Direccion | PLAZA PADRE JUAN DE MARIANA, 3 |

+ Codigo Postal | 45600 |

+ Poblacion | TALAVERA DE LA REINA |

+Frovincia | TOLEDO |

* Pais | Ezpana W |

© ®
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Pulsamos sobre @ y se crea otro registro

volvemos a pulsar sobre @ y creamos un tercer registro

Cadigo Fal Maombre Primer Apellido Segundo Apellido| ;
LO1451850 Fizcal i
LO1451850 Receptor

General

Codigo Fol | Pagador W |

Descripcion |AWJNTN“11ENTD COMCEJALIA DE HACIEMDA |

Segundo Apelido |:|

Otros datos

Direccion | Contacto

*Direccion | PLAZA PADRE JUAN DE MARIANA, 8 |

» Cédigo Postal | 45600 |

* Poblacion | TALAVERA DE LA REINA |

*Provincia | TOLEDO |

* Pais | Espafia " |

© ®

al pulsar sobre Aceptar nos queda:
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Coadigo Rol Mombre FPrimer Apellido Segundo Apellido
LO1451850 Fiscal

LO1451850 Receptor
LO1451850 Pagador

Pulsamos sobre @| y seguidamente lo grabamos con

para comprobar que se ha realizado correctamente.
FOATaoE racilirg-e SopoMados: .U 37T Y 4.2 |

Receptor
v | Receptor |AYUNTAMENTO DE TALAVERA DE LA REN... v |
sona Juridica (") Persona Fisica (@) Perzona Juridica () Persona Fisica |
: Residencia | 7 | ) @ + Tipo de Residencia |FEesldente = | 1
nl Registro | {:nntas:tul (g et + General | * Dirsccian | Rggis,m;l Gmta-cml : r-u_._5|
| | + Direccién | PADRE JUAN DE MARIANA, 8 |
| | + Codigo Postal | 45600 |
| | + Pablacin | TALAVERA DE LA REINA |
| | + Provincia | TOLEDO |
* Paiz |E5paﬁ.a W |

~ Cadigo . Rol MNombre Frimer Apellido Segundo Apellido
L01451650 Fizcal

LO1451650 Receptor
LO14516850 Pagador

Y a continuacion seguiriamos con el resto de la factura, poniendo en detalle de la factura las lineas
de factura . Para cumplimentar la factura consultar el manual de la aplicacién.
Una vez rellenada la factura se firma U i

La factura pasa a al estado de emitida. La factura por defecto se guarda en 'C:\Facturae-3.1\Invoices'
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y tiene como extension .xsig (Este es el fichero que hay que enviar a través de la pagina de FACe.
Enviar factura a través de la pagina de FACe.

Para enviar la factura al Ayuntamiento se realiza a través de la pagina 'face.gob.es' o a través de la

9 | Punto de entrada de

pagina del Ayuntamiento www.talavera.org y pulsar seguidamente sobre detihpict

face| na
. Electronicas
y Nnos aparece
| Ayto deTolsveradelaRe x | [ FACe A B - El
&~ [N} '|[:;js:;,-"facégoh.es:es- . 7w @ =
i Aplicaciones [ Y Diccionario sspafiol.. (] Work [ '] httpsy//go.tv.movist.. [ Otros marcadores

Castellano. =

o GOBIE FACe
E ‘:"t'ﬁ L Punto Ge e Entrada de Facturas

INICIO FACTURA DIRECTORIO FACE PROVEEDORES AYUDA

v @

Para que las facturas sean aceptadas necesitan ser generadas bajo el Tambien puede solicitar la anulacion de sus facturas. La solicitud de
formato facturae 3.2 o facturae 3.2.1. Puede generar facturas validas con la anulacion solo esta disponible mediante acceso con certificado elecironico
aplicacion Ges le Facturacion Electronica,

Enviar faclura Sin certificado

* Necesitara de un Certificado Digital valido emitido por cualquiera de las entidades de
certficacion reconocidas, £ No dispone de cerfficado digital? Consulte aqul cémo
obtenerio.

7o 5 B

v 16
06/03/2015

Pulsamos el boton de 'Enviar Facturas' y obtenemos la siguiente pagina
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Ayto. de TelsveradelaRe % | [ FACe * B - "ES
& € | [O htips://face.gob.es/es/remitir-factura @ =
i Aplicaciones [* @ Diccionario espafiol .. (] Work [ https://go.tv.movist. B oo mieadons
KEIMITIT Tacurda &

Remita sus facturas a la Administracion

Para poder remitir una factura, necesita ser valida. Solo seran aceptadas |as facturas en formato facturae 3.2 0 3.2.1 firmadas. E| envio debe realizarse con un
certificado aceptado por la plataforma @frma del Ministzno de Hacienda y Adminisiraciones Publicas

Correo electronico para
notificaciones*

Fichero de la factura’  sejeceionar ficher

Anexos  Seleccionarfichero

Por favor, escriba el codigo de 3 | ___
imagen* | e

Escriba las pajabras de la imagen

* Campo cbligatorio

https://face.gobes/es/remitir-factura ¥

] - 7 T — L T o, ] - e 2 e
om B 2 a & B * E i e s

Correo electronico para
En notificaciones* se pone el correo
electrénico del proveedor donde recibira las notificaciones.

Fichero de la factura® Saleccionar fichero

En seleccionamos el fichero que contiene la factura

firmada que por defecto se encuentra en C:\Facturae-3.1\Invoices y se elige el fichero dela factura
electrénica cuya extension es .xsig (por ejemplo, Emit-1.xsig).

En Anexos | -galactionar fichiaro seleccionamos los ficheros con formatos .pdf 6 .jpg que

previamente hemos escaneado de 'vales' o albaranes proporcionados por los trabajadores
municipales .
Ponemos el codigo que vemos en la imagen

Por favor, escriba el codige de la
imagen*

13

Escriba las palabras de la imagen;

y por ultimo, pulsamos en

Nos pedira nuevamente el certificado digital y nos presentara una pantalla donde se confirmara
algunos datos de la factura 'y se ha enviado correctamente.
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Una vez que disponemos del certificado digital instalado en nuestro equipo informatico lo primero
es darse de alta como proveedor en la plataforma FACE.

Para esto accederemos a la pagina de FACE https://face.gob.es/es/
' [ Face 13 +

C|[E-coa= = PlrE ¥+ & 4| =

Castellano - e

[[]te1le} FACTURA DIREGTORIO FACE PROVEEDORES ACUDA

Para gue las facturas sean aceptadas necesitan ser gensradas bajo el
formata facty oty 3.2.1. Puede generar facturas validas con ia
aplication ¢ actin; 1 Electrénica

Tarmbién puede solicitar la anulacidn de sus facturas. La solicitud de
anulacidn sélo esta disponible mediante acceso con cettificado electranico

Sin cerificado

* Mecesitara de un Certificado Digital valida smitida por cuslguisra de las entidades de
certifisacidn reconocidas. Mo dispons ds certificads dighal? Consutts sl cdma
aktenerlo

o} =l €,

* Preguntas recuentes

G Gestion de Facturaciol i & G
La aplicacion Gestion de Fac acian Agqui podra consultar el listado de arganos # Descargue ol manual
Elect 1 permile |a generacion de facturas gestores v unidades tramitadoras gue aceptan
electrdnicas de Una manera comada y sencilla facturas & través de este portal * Recome Técricas

Un programs especialmente dirigido a PYMESs,

S N e

Pulsamos el enlace PROVEEDORES y después Alta nuevo certificado electrénico

INICIO FACTURA DIRECTORIO FACE PROVEEDORES ArUDA

Proveedores

Aqui podra gestionar sus certificados digitales pare aufomalizar Jas comunicaciones con FACe,

Atencién

FACe permite |a presentacion d facturas desde este portal sin un registro previ del proveedor a través de su seceiin de Remiiir Factura, La platatorma también pore & disposician de
los proveedores la opcidn de conectar sus sistemas de facturacion a FACe mediarte servicios web T

Estairterfaz de servicios weh cue FACE pane a cisposicidn de los proveedares requiers ba firma cie os mensajes que se envisn entre el provesdor y FACe mediante certificada
electrénico. Pueds sncontrar més infarmacion s,

Es necesario que, previo & Ia remision de facturas & través de dicho canal automatizado, el proveedor firme una deciaracion de responsabiidad v registre la parte pablics del
cerificario electrénica que usardn para finmer las comunicaciones con FACe. Este cerlificad serd el utiizadn en la finm te los menssjes SOAP que se infercambiardn los sistemas del
proveedor con FACe, no se refiere a la firma electrénica de las facturas, FACE no hace un registra previo de las firmas de las facturas

Sitien la necessidac e Informar & FACE e UN nusve certificans slectrénico porqus su actusl centificado esta pendients de catucar, ha Sido comprometido, eto v desea segLiv
consultando las facturas presertadss con su anligun certificado slectranico deberd actuslizar &l antigun certificado con I parte pikiica de su nuevo carificad en la seccion de
*Gestién de mis cerificados electronicos". Si da de afta el nueva cerlificado desde “Afta nueva cerificado electronica” serd considerad coma un proveedar nuevo y na podrd acceder
ala consulba de sus antiguas facturas
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Ayuntamiento de Talavera de la Reina y envio

Alta de certificado

5 ertregacos & cuslcuer S

Nombre provecdor
Ermail

P e

Forfavor, esciiba el cdigo de la
imagen:

eima solictars =u firm

e szl por lo
erte = Ia fista da

Usuarios autorizados para gestionar el certificada

IF S CE rambre Frimar apaticn

Afiadir Administragor

esdar v ol firmarts de b solistud

el ot Pt
1= dle I plstarorma

Seaiindn apaiinn Erman

Rellenamos los datos solicitados y pulsamos Enviar

* El campo PEM es la parte publica de su certificado digital:

* Para poder obtener dicha parte publica los pasos

a seguir son los siguientes:

- En su explorador ir al menud de Exportacién de Certificados. (Ment contenido /

Certificados) del Internet Explorer.

Opciones de Internet

|2 = |

Programas |

Opciones avanzadas |

| Conexiones I
General | Sequridad | Privacidad | Contenido
Certificados
i Use certificados para las conexiones cifradas v para fines de
i 8 identificacién.
| | Borrar estadosst | [ certificados | | Editores |
M
-
Certificados S—— ————
4
1] | Propésito planteado: | <Tados> -
: Personal | Otras personas | Entidades de certificacdn intermedias | Entidades de certificad * | ©
2
Emitido ...  Emitido por Fechade... Nombre descriptive
i SENTL.. ENMT Clase 2 CA 02/02/2017  <ringuno>
= CRIENTL... FMNMT Clase 2CA 11/02/2017  <ninguno:
red. [CRIENTI... FMNMT Clase 2CA 11/02{2017  <ninguno>
p CRlIUAR... AC Administracién Pa...  02/04/2015  <ningunox
RINOM...  FMNMT Clase 2 CA 08/02/2016 <ninguno>
[SRISELL... AC Administracién ...  04/12/2017  certificado comp...
lanf|
ingortar... | (Bporar... ] [_auer ]

<Todos>

Propdsitos planteados del certificado

Obtener mas informacion acerca de certificados

Ver.
Cerrar

Pulsar EXPORTAR

Mensaje: Este es el Asistente para la exportacion de certificados, pulsar SIGUIENTE
Mensaje: Puede elegir la exportacion de la clave con el certificado: pulsar No exportar la clave

privada

Mensaje: formato de archivo de exportacion, pulsar X.509 codificado base 64 (.CER)
Generar un fichero en su escritorio que se llama, por ejemplo MICERTIFICADO,

Pulsar Siguiente
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Mensaje: Finalizacién del Asistente para exportacion de certificados, pulsar FINALIZAR
Se debe abrir el BLOC de NOTAS en Todos los Programas / Accesorios / Bloc de Notas
En ARCHIVO, pulsar ABRIR

* Pegar la parte publica del certificado que empieza por BEGIN CERTIFICATE y termina por END
CERTIFICATE. Ambos campos se deben escribir.

Una vez dados de alta como proveedor en FACE se necesita un programa que permita generar facturas en
formato Facturae 3.2 o facturae 3.2.1.

En caso de que tu aplicacion de contabilidad no permita generar facturas electronicas, puedes utilizar el
programa gratuito que ofrece el Ministerio.

Configuracion del programa Facturae
En la pagina principal de FACTURAe, se debe entrar en el mend Configuracién / Configuracion FACe

Configuracién

Entrar en el mend (arriba a la derecha) Configuracién FACe

Configuracion FACe

Infermacion sobre FACe

FACe

Desde el ment de
configuracion FACe, se debe declarar el correo del remitente de las facturas

r B
Configuracién FACe Lé]

Corren notificaciones ccrrendelpru-.-eedsr@duminic.eq
Certificado
@ (&2 Almacén de Windows [ Internet Explorer
dmi = Utilizar DMNIe

A, Selecdonar certificado de disco {(p12)

Seleccionar certificado

© ®

Se debe seleccionar el ALMACEN DE WINDOWS / INTERNET EXPLORER. Una vez seleccionado el
certificado se pulsa el botén. @

b
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En ningtin momento se debe pulsar VALIDACION OCSP, repetimos j;jNO SE DEBE PULSAR!!!

GENERAR UNA FACTURA CON FACTURAE 3.1.1

Campo EMISOR

Para dar de alta un emisor, se pulsa sobre @ y ya podemos escribir sobre los campos:

@ i@ Persona Juridica

€D g] « Tipo de Residencia

Pestafia General
id. Fiscal (NIFCIF)
Razo6n Social
Pestaia Direccién

") Persona Fisica

| Residente -

* Direccion | R-:—gistrul Contacto | '

* Direccion
* Codigo Postal
*+ Poblacion
* Provincia

+ Paiz

Campo RECEPTOR

Es en el campo receptor que se debe configurar todos los datos de “Oficina Contable”, “Organo Gestor” y

“Unidad tramitadora”.

Para dar de alta un receptor (en este caso al Ayuntamiento), se pulsa sobre @ y nos aparece el siguiente

mensaje.

-
Nuevo Receptor

===

Mas informacion sobre FACe

W

;Desea crear un receptor de la Administracion dado
de alta en el servicio de recepcidn de facturas FACEe?

®
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Pulsamos sobre @ y empezamos a rellenar los campos obligatorios

@ (@ Perzona Juridica () Persona Fisica

s

\ ':Iih} * Tipo de Residencia Residente o

il

*» General | » Direccion | Registro | Contacto | -

identificador 1
« I, Fizcal P4516500F
+ Razon Social AYUNTAMIENTCO DE TALAVERA DE LA RE|

MNombre Comercial

Los datos basicos de

- Residencia

- Pestafia General

- Direccién
Se debe rellenar de la misma manera que en la pestafia Emisor.
Se activa la pestafia FACe

[ + General | + Direccitn [ Registro | Contacto | * FACe

* Organo Gestor o
* Unidad Tramitadora =
+ Oficina Contable _—
Organo Proponente ]

s informaciin sobre FACE

La pestafia de FACE tiene el contenido siguiente:
El simbolo LAPIZ permite descargar automaticamente los datos del DIR 3 con conexién a FACe
Una vez terminado de rellenar toda la informacién, se puede pulsar el botén grabar

Si todos los campos obligatorios estan correctamente informados, se permite grabar el receptor de la
factura. En caso de error, se debe revisar todos los campos obligatorios.

Después de esto se rellenan los datos de la factura desde el apartado Detalle de Factura:

Mas informacién en: http://www.facturae.gob.es/formato/Documents/Gestién%20de%?20Facturacion
%20Electrénica%203.1/Guia-Usuario-Facturaev3-1.pdf

Una vez terminado de informar la factura se puede guardar el borrador o se puede FIRMAR la factura
Una vez firmada la factura, aparece en EMITIDA en el arbol de facturas de FACTURAE

Se pulsa el boton

Se pide confirmacién de envié de la factura a través de FACTURAe a FACE

Se envia la factura.



