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PROCEDIMIENTO PARA PRESENTACION DE FACTURAS EN EL FACe
Punto General de Entradas de Facturas Electronicas

Preguntas frecuentes

éQuién tiene la obligacion de presentar las facturas en el FACe?

Dentro de las medidas estructurales del Plan de erradicacion de la morosidad en el sector publico, la Ley 25/2013,
de 27 de diciembre, dotada de cardcter bdsico y, por tanto, aplicable a todas las Administraciones Publicas, tiene
por objetivo impulsar el uso de la factura electrénica y crear el registro contable de facturas.

Esta ley obliga a que todas las facturas con importe igual o superior a 5.000€ sean presentadas por este sistema,
pero en Ultima instancia, la entidad publica puede rebajar todavia el importe, por ejemplo, en el Ayuntamiento de
Sagunto, TODAS las facturas (independientemente del importe) han de ser presentadas en este formato.

¢Qué pasos hay que realizar?
El proceso para generar, firmar y subir facturas consta de tres pasos.

- Generacion (se realiza desde Factucit)
- Firma (se realiza en el programa Factura-e)
- Presentacion (se presentan en el portal https://face.gob.es)
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0.- REQUISITOS PREVIOS

Antes de comenzar el proceso hay que tener en cuenta los siguientes requisitos técnicos.

1.- Es fundamental tener instalado el certificado de empresa de la FNMT en el ordenador donde se va a firmary
presentar las facturas.

2.- Es fundamental tener instalada sélo una versién de java que sea compatible con el portal. Mas adelante
veremos como comprobar la versidn de Java. Se recomienda la versidn 1.7.09, aunque puede funcionar con otras.

http://www.oracle.com/technetwork/java/javase/downloads/java-archive-downloads-javase7-521261.html#jre-7u9-oth-JP.
R

¢Cémo comprobar qué version de Java esta instalada?

Inicio > Panel de control > Java > Solapa Java > Ver

¢Cémo desinstalar Java?

Inicio > Panel de control > Programas > Programas y caracteristicas
3.- Descargar el programa facturae 3.1 para firmar facturas

http://www.facturae.gob.es/formato/Paginas/descarga-aplicacion-escritorio.aspx

o
face.gob.es > “Descargue la aplicacién para generar facturas”

4.- Tener actualizado el mddulo de Factucit - fcgs0098.exe y anadir los campos facel_cli, face2 cliy face3 clia
MAECLI tanto en la empresa/ejercicio como en VACIAS. Para esto pongase en contacto con GESCIT.

5.- Es aconsejable trabajar con el navegador Chrome. Para comprobar que la combinacion
navegador/java/permisos/certificado es valida, se tiene que entrar en el portal face.gob.es en el apartado
“Consulte sus facturas” > “Con certificado”, debe aparece un desplegable con los certificados. Si en vez del
desplegable se queda en “Cargando” no se podrdn presentar facturas.


http://www.oracle.com/technetwork/java/javase/downloads/java-archive-downloads-javase7-521261.html#jre-7u9-oth-JPR
http://www.oracle.com/technetwork/java/javase/downloads/java-archive-downloads-javase7-521261.html#jre-7u9-oth-JPR
http://www.oracle.com/technetwork/java/javase/downloads/java-archive-downloads-javase7-521261.html#jre-7u9-oth-JPR
http://www.facturae.gob.es/formato/Paginas/descarga-aplicacion-escritorio.aspx
http://www.facturae.gob.es/formato/Paginas/descarga-aplicacion-escritorio.aspx
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Acceso con certificado

Acceda a FAGe utilizando su certificado electronico.

Requisitos técnicos Acceso con certificado
Conexion de banda ancha / Certificado digital de persona fisica o juridica
activo / Maquina virtual Java 1.5+ / Internet Explorer 7+, Firefox 3.5+ u - Seleccione un cert ¥

ofros navegadores actuales.

Sitiene problemas de acceso con su certificado digital, por favor, realize Entrar con mi certificado
el test de firma digital. De esta forma recibiremos informacion detallada
de su problema y podremos ayudarle a solucionarlo mas rapidamente.

Informacion importante

Esta pagina requiere el uso de un certificado digital reconocido por
cualguiera de las entidades oficiales de certificacion nacionales, o del
DMl electronico. Para obtener uno consulte la pagina de informacion
disponible en www.seap.minhap.es.

El cerificado puede ser emitido a nombre de una persona fisica con
autorizacion para representar a una entidad local (Ayuntamiento,
Diputacion Provincia, Cabildo Insular o Consejo Insular) o bien como
persona juridica de estas entidades. El sistema utiliza protocolos de
comunicacion seguros. Toda la informacion proporcionada v obtenida se
transmite de manera cifrada.

Para |a realizacion de la firma electronica de los documentos se requiere
de un componente de @firma que tarda unos minutos en descargarse,
instalarse y cargarse.

Firma Digital

1.- GENERACION DEL XML de la FACTURA.

Entrar en Factucit > Informes > Factura-e. Exportar facturas.

Introducir el nimero de factura (1) y pulsar en localizar (2). Si el campo Face esta vacio (3), pulsar en “Abrir Ficha
de cliente”.

." Exportar fras en formato factura-e 3.1

Fare
01121359

Factura Fecha Importe Cod cliente Mornbra i

hechanilnmaenta 15000000 15/01z015 400100010 AIUNTAMENT DE WILA - REAL P1213500,

i 10/03/2015 T

Solo la factura
[o150000002 @ 1

Genetar archiva para Fackura-e

Abrir ficha de cliente @ a

=]
=

Excel Irnprimir LI

En la solapa “Dir. Envio” rellenar los datos de “Oficina contable”, “Organo gestor” y “Unidad tramitadora”.



&7 8escit

") Clientes. Mantenimiento. !EI E

Codigo: 4300100010 . |4 4 » M +1 [0 Baja comercial [ consulta
Mombre: AJUNTAMENT DE VILA - REAL

Contacto: ROSARIO 964547240 EDUCACIO/ Clasif.:
Repres.: L Seckor:
Personales Obra Propiedades | Cobros Obser, 1 | Autorizados E D envin

Direccion de envio /\

Cireccidn ,[.Jatus para factura-e
C. Postal Oficina contable
Municipio L01121359
Prowvincia

Grgano gestar
L01121359

Transportista habitual

A

Unidad tramitadora

L01121339

Cliente al que se le facturara

~

~

2 O o

Irnprimir Elirninar Aceptar

Para obtener estos datos, se tiene que entrar en face.gob.es > “Consulte el directorio de unidades FACE” >
Localizar el organismo (en el caso de Ayuntamientos son Entidades locales)

Directorio de organismos

e c5V
Listado de refaciones entre Oficinas Contables, Organos Gestores y Unidades Tramitadoras ol
volver

Relaciones de Ayuntamiento de Vila-real

Oficina Contable Organo Gestor Unidad Tramitadora

| - PO

Oficina contable - !f)rgano gestor = | Unidad tramitadora

L 01121359 REGISTRO FACTURAS L01121359 HACIENDA L01121359 DEPARTAMENTO DE GASTOS

Una vez rellenados los campos, pulsar el botén “Generar archivo para factura-e” y aparecera una pantalla para
enviar correo. Al recibirlo, almacena el archivo adjunto al correo en el “Escritorio” / “Mis documentos” ---..
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2.- Firma del XML de la FACTURA.

Se tiene que entrar en el programa “Facturae” que tiene que estar previamente instalado.

Dentro del programa, se pulsa en la opcidén “Importar/Exportar” (1). Es posible ajustar la serie y el nUmero de
factura en la opcion “Configuracion” (2).

8] Aplicacién de Facturacién Electrénica v3.1 - Factura-e

COBIERNO  MINSTERIC MINISTERIC
ESPANA DE HACIENDA . D mpDusT
DEESPANA o ADMINISTRACIONES PUBLICAS Y TURSMO

Arbol de Facturas Filtro de Fa
@ Facturas z
i Borrador miser
-4 Emitida [Tono
- Enviada
i@ Recibida R
(@ Rectificativa € Feche
Identificade
Generar Factura [32 =
Recibir Factura
Blasqueda Avanzada
Libro de IVA
Importar / Exportar < 1 I
Historico
Configuracion ¢ 2 I

Se pulsa en la opcidn “Importar facturas”, se selecciona el archivo que hemos generado en Factucit y se pincha en
“Importar”. Si no ha habido problema el programa dird que la factura se ha importado correctamente, y la
tendremos en el buzén “Borrador”

[8] Aplicacién de Facturacién Electrénica v3.1 - Factura-e ‘ i ] 53
GOBIERNG  MINISTERIO MINISTERIO 5
N DE INDUSTRIA, ENERGIA
3 DCn SR s s TS
Arbol de Facturas Filtro de Facturas
&3 Facturas
Borrador @ 1 Emisor Receptor Concepto
¥ Emitida [Topo =] [fopo =] [ropo =l
Enviada
- Recibida Bii
i . ' Fe usqueda
El-( Reclificativa Fecha
Identificador Fecha Emisor (Id) Receptor (|d) Importe (€)  Version
Borrador-2  02/02/2015  GESCT, S.L. (2) : 175.45 3.1 R
Borrador-3 GESCIT, 5.L.(2) 56.58 31 >
Borrador-4 GESCIT, 5.L.(2) 2 271.04 32 > mw
Generar Factura |32 = Borrador-8  02001/2015  GESCIT,S.L.(2) 89.27 32 D i

Recibir Factura
Busqueda Avanzada

Libro de IVA

Importar / Exportar

Historico

Configuracion

Visualizar Adjuntos E(Iﬂ@ Firmar Ver XML

li Progreso @ @

Se selecciona la factura y le se pulsa al botén “Firmar” (3).
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software

Nos aparecera la siguiente pantalla, seleccionamos el certificado (1) con el que vamos a firmar la factura y
pulsamos a continuar (2).

Por favor, seleccione un certificado x|
!e) factura. e Gestion de Facturacion Electronica v3.1
Formatos faciura-e soportados: 3.0, 3.1y 3.2

Certificados Disponibles

Emitido para Emisor Fecha de expiraci.. Tipo de certificada
=] NOMBRE GOM... FNNMT Claze 2 CA  dogs8d may 11:15:.... X509
] ENTIDAD GES... FNMT Clase 2 CA "@Iﬂ B:02 C... X.509

Datos del certificado seleccionado

Campo Valar
I=] Wersion W3 =
i—] Nimero de serie 1023312333
=] Algoritme de firma SHATwithRSA
I—] Emizor FHMMT Clase 2 CA
=] Valido dezde mar, 1 oct 13:08:02 CEST 2013
I—] Walido hazta jue, 1 oct 13:08:02 CEST 2015
=] Asunto ENTIDAD GESCIT . 5L - CIF B12471383 - ..
I=] Clave Piblica Sun RSA public key, 2043 bits | .
=] Uso de la clave Firma Digital Cifrado de Clave j

Detalles

K0

) Continuar icm ocsp ® @

Entonces nos habra generado el archivo firmado .xsig en la carpeta “C:\Facturae-3.1\Invoices” y la habra guardado
en el buzén “Emitida”



3.- Presentacion de la factura.

Se tiene que entrar en la direccion https://face.gob.es

Se pulsa en la opcidn “Remita sus facturas” > “Enviar factura”

Remitir factura

Remita sus facturas a la Administracion

Para poder remitir una factura, necesita ser valida. Solo serdn aceptadas las facturas en formato facturae 3.2 0 3.2.1 firmadas. El
certificado aceptado por la plataforma @firma del Ministerio de Hacienda y Adminisfraciones Publicas.

Correo electronico para 1
notificaciones®

Fichero de lafactura®  gajeccionar fichero 2

Anexos

Seleccionar fichero

Por favor, escriba el codigo de la
imagen®

1+

Escriba las palabras de la imagen:

* Campo obligatorio

:

Se introduce el correo donde llegaran las notificaciones (1)
Seleccionamos el archivo firmado ( “C:\Facturae-3.1\Invoices” ) (2)
Rellenamos las palabras de la imagen (3)

Pulsamos en validar (4).

La pagina web validara que:

- Validacién de formato facturae 3.2.
- Validacion de firma.

- Validacion de la relacion oficina contable, érgano gestor y unidad tramitadora


https://face.gob.es/
https://face.gob.es/
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Si todo es correcto muestra un resumen de la factura y un botén “Enviar”.

Resumen de la factura PjJjr/2

Por favor, revise los datos y si son correctos pulse Enviar. Una vez enviada la factura tendra la opcion de descargar o guardar un justificante de registro.

NIF { CIF dal emisar 123456787

Nombre/Razén social del emisor Emisor primer_apellido_E sequndo_apellido_E
CIF del destinatario B12345674

Fecha de expedicion 17-01-2013

Oficina Contable destinataria OcC PO0000010

Organo gestor destinatario 0G PO000O0010

Unidad tramitadora destinatana uT POOODDO10

Importe de |a factura 1.384,58 EUR

Firmante de |a factura o0000000T

Anexos Ho hay anexos para esta factura

#  Volver al formulario Erviar

Cuando pulsemos “Enviar” nos solicitara de nuevo el certificado con el que queremos presentar la factura, y si
todo es correcto, nos llevard a una pantalla con el “Justificante de registro” que podremos almacenar en PDF.

También nos llegara una notificacidn al correo electrénico a la direccion que hayamos indicado.
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Factura presentada correctamente. A continuacion le mostramos el justificante de |a presentacidn, puede descargarse una copia del mismao en formato pdf silo

desea.
NIF | CIF del emisar 123456782
MNombre/Razon social del emisor Emisor primer_apellido_E segundo_apelliido_E
CIF del destinatario B12345674
Fecha de expedicion 17-01-2013
Fecha de registro 26-12-201310:25
Oficing Contable destinataria ‘OC POO0OOO1O
Organo gestor destinatario 0G PO0ODODO10
Unidad tramitadora destinataria uT POOOODD10
Importe de [afactura 1.384,58 EUR
Firmante de |a factura ‘00000000T
Estado Registrada (La factura ha sido registrada en el registro electronico REC)
Comentario / Detalle Envio de la factura
Anexas No hay anexos para esta factura

Remitir nueva factura




