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1. Pantalla principal del programa

v3.4 - Factura-e

GOBIERNO  MINISTERIO MINISTERIO 3
DE ESPANA DE HACIENDA . DE INDUSTRIA, ENERGIA
Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS Y TURISMO

Arbol de Facturas
€3 Facturas
Borrador
+ Emitida
Enviada
Recibida
Anulada
#-(& Rectificativa

Filtro de Facturas

Emisor
T0DO v

Receptor
TODO

Fecha
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ﬂ
i

Concepto
~| |TODO -

Busqueda

|dentificador Fecha Emisor (1d)

QenerarFactura 32 Ay,

Recibir Factura

Busqueda Avanzada

Importar / Exportar
Histérico

Configuracion

Visualizar Adjuntos Editar

Progreso

Imatge 1

Receptor (Id) Importe (€) Version

Firmar Ver XML

@G

fer sobre les factures. No els utilitzarem de moment

Generar Factura. Entrar a la pantalla de creacié de factura

Marcat en verd, arbre de carpetes on es classificaran les factures. Els botons de baix sén accions que podem
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2. Creacio de factura

3de 16

+ Fecha Expedicion 06-nov-20154% LI

(@ Fecha Operacion

(@ Persona Juridica

@ @ + Tipo de Residencia

‘\ . =t
i) Generar Factura 3.2.1 - - . — — —— _ L sl - £
g factura e Gestion de Facturacién Electronica v3.2
— Formatos factura-e soportados: 3.2y 3.2.1
Datos Generales Factura Emisor Receptor
+ NOmero Factura Emit- 1 Emisor - Receptor N

Lugar

* General | + Direccion | Registrol Cuntadnl D |

() Persona Fisica

@) Persona Juridica (&) Persona Fisica

— @ @ * Tipe de Residencia =

* General | * Direccion I Regrstml Contacto I D |

Cadigo Postal
Descripcion Identificador
* Id. Fiscal

Periodo de Facturacion

Desde

a

* Razon Social

Nombre Comercial

Identificador 1
* Id. Fiscal
» Razdn Social

Nombre Comercial

[F] Es una Factura Recibida

Detalle de Factura

@ 2

Descripcidn Cantidad U.de medida

Importe (€)

Imp. Repercut. (€)

Imp. Retenidos (€) Importe Total (€) 3

Descuentos ‘ Suphdnsl Cargnsl Adiuntnsl Datos de Pagul Retencion gluba\l Literales Legales|

Ouardar Borrador 5 Ol rmar

Concepto Porcentaje Importe (€)
Descuento Total (€)
TOTALES
Extension (XML)
importe Bruto € - Descuentos € + Cargos € = Importe Bruto antes de impuestos €
Importe Brute antes de impuestos + Imp. Repercut. € - Imp. Retenidos € = Total Factura € @
Total Factura - Retencion global € + Suplidos € + Gastos Financieros € = Total a Ejecutar £ @6

Imatge 2

3. Receptor

Clicar el botd 1. Ens apareix la seglient pregunta:

1 Afegir

2. Guardar

3. Afegir detall factura
4. Guardar esborrany
5. Signar digitalment

6. Tornar a pantalla principal

-
Muevo Receptor

&= informacidn sobre FACE

9,

;Desea crear un receptor de la Administracion dado
de alta en el =ervicio de recepcion de facturas FACE?

®

Clicar el bot6 de confirmar

Imatge 3
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3.1. Receptor:Dades del receptor

4de 16

Camps obligatoris GENERAL i DIRECCION (marcats amb * com a obligatris, la resta son

opcionals i es poden deixar en blanc)

Receptor
Receptor |Ajuntament dAmposta (1) -
i@ Persona Juridica (™ Persona Fisica

@ @ + Tipo de Residencia :Residente -
* General | + Direccin | Registro | Contacto | « FACe|
ldentificador 1
* ld. Fiscal P4301400]
+ Razon Social Ajuntament d'Amposta

Nombre Comercial

Imatge 4

3.2. Receptor: Adreca

Persona Juridica
Tipo Residencia: Residente

Identificador: automatic, el genera el programa
Id. Fiscal: P4301400)
Raé social: Ajuntament d’Amposta

Nom Comercial: opcional

Placa de I'Ajuntament, 3-4
43870
Amposta

Tarragona

Espaia

Receptor
Receptor -
i@ Persona Juridica i) Persona Fisica

@ @ * Tipo de Residencia | v
* General| * Direccion | R&gistrul I:untactul . FAI:.E:|
*+ Direccion Placa de ['Ajuntament, 3-4
+ Codigo Postal 43870
* Poblacion Amposta
* Provincia Tarragona
+ Pais :Espaﬁa v:

Imatge 5

Registro / Contacto

Opcional, no és necessari omplir-les
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3.3. Receptor: Pestanya FACE (Obligatoria)

Receptor

Receptor

+‘)

@ + Tipo de Residencia

@ Persona Juridica

)

[ . Generall * Direccion I Registro] Contacto] + FACe |

O

Lz

*» Seleccione una administracion

Utilice la lupa para seleccionar una administracion

) Persona Fisica

5de 16

Organ Gestor: L01430141 (Alcaldia)
v
. Unitat Tramitadora: L01430141 (Intervencid)
Oficina Comptable: L01430141 (Intervencid)
= :

@

+ Organo Gestor
* Unidad Tramitadora

+ Oficina Contable

Organo Proponente

Editar valors, cada un amb el seu boté d'edicid
(marcatscomaB, CiD)

@

Imatge 6

El bot6 de lupa (A) buscaria el centre associat, perod ens donara un error perqueé

per a que faci la recerca s’ha d'omplir una informacié a I'apartat de configuracio del

programa. No el farem servir, ho entrarem manualment.

3.4. Receptor: Organ gestor

-
Crgana Gestor

General
* Codigo
Descripcion
* Nombre Primer Apelido
Segundo Apelido
GLN Figico Punto Lagico Op.

Otros datos

Direccion | Contacto

+ Direccion

+ Codigo Postal
+ Poblacion

+ Prowvincia

%

Imatge 7

*CODIGO: L01430141
* NOMBRE: ALCALDIA

Omplir sols els camps marcats amb *, la

resta no cal
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@ Ajuntament d’/Amposta

3.5. Receptor: Unitat Tramitadora

Unidad Tramitadora

General

 Codigo |

Descripcion

1 Nombre Primer Apelido
Segundo Apelido

GLM Fizico Punto Ldgico Op.

Otros datos

Direccion | Contacto

+ Direccion
+ Codigo Postal
+ Poblacion

+ Provincia

k

Imatge 8

6 de 16

*CODIGO: L01430141
* NOMBRE: INTERVENCIO
Omplir sols els camps marcats amb *,

la resta no cal
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3.6. Receptor: Oficina Comptable

-
Oficina Contable

General
» Codigo
Descripcion

* Nombre

GLN Figico

Otros datos

Direccion | Contacto

Primer Apelido
Segundo Apelido
Punto Légico Op.

* Provincia

+ Direceidn
+ Codigo Postal

* Poblacion

Imatge 9

*CODIGO: L01430141
* NOMBRE: INTERVENCIO

7 de 16

Omplir sols els camps marcats amb

* la resta no cal

Clicar el boté de guardar (Veure imatge 2 boté nimero 2)

La pestanya FACE del receptor hauria de quedar com aquesta:

s
& Generar Factura3.21

. e 4

. 4 4 (= {w=h

factura.@

Gestion de Facturacion Electronica v3.2
Formatos factura-e soportados: 3.2y 3.2.1

Datos Generales Factura
* Nimero Factura

+ Fecha Expedicion

=) Fecha Operacién
Lugar
Cédigo Postal

Descripcion

Periodo de Facturacion
Desde

a

[7] Es una Factura Recibida

Detalle de Factura

Emit-

06-nov-20151 = |

Emisor

i Emisor he

@ Persona Juridica

() Persona Fisica

@ @ + Tipo de Residencia -

* General | + Direccion | Registml Contacto | . |

Receptor

Receptor | AJUNTAMENT AMPOSTA (1) -

@ Persona Juridica
@ @ + Tipo de Residencia

» General | » Direccién | Registro [ Contacto * FaCe

(@) Persona Fisica

Residente -

Identificador
* Id. Fiscal
* Razén Social

Nombre Comercial

[* Seleccione una administracion

Y

Utiice Ia lupa para seleccionar una administracion

+ Organo Gestor Alcaldia ,Q
+ Unidad Tramitadora Intervendo el
+ Oficina Contable Intervendo el

Grgano Proponente

Descripcidn

Cantidad

U.de medida Importe (€) Imp. Repercut. (€)

Imp. Retenidos (€) Importe Total (£)

O® gl |®

Descuentos | Sup\iﬁnsl Cargos I Adjumusl Datos de Pago | Retencin global | Literales Legales|

Concepto

Porcentaje

Importe (€)

o®

Descuento Total (£)

TOTALES

importe Bruto

Guardar Borrador

€ - Descuentos
Importe Bruto antes de impuestos + Imp. Repercut

Total Factura - Retencion global

€ + Cargos € = Importe Bruto antes de impuestos 3
€ - Imp. Retenidos € = Total Factura € @
€ + Suplidos € + Gastos Financieros € = Totala Ejecutar € @
Firmar

Extension (XML)

@®

b —

Imatge 10
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@ Ajuntament d’/Amposta

4. Creacio del ‘Emissor

8de 16

Igual que al crear el receptor, només cal omplir els camps obligatoris

Emisor

Emizor [ - ]
@ i@ Persona Juridica (™) Persona Fisica

@ @ * Tipo de Residencia [ - ]

* General | + Direccion | Registro | Contacto | s F2Cc |

Tipus de persona, fisica o juridica

Tipus de residéncia

lentificador

: Id. Fizcal

» Razon Social

Nombre Comercial

Imatge 11

Emisor

Emizor [ - ]

i@ Persona Juridica {7) Persona Fisica

@ @ + Tipo de Residencia [ - ]
+ General | * Direccidn | Registro | Cuntactnl s FACE |

+ Direccion

+ Codigo Postal

* Provincia

* Pais

4

|
|
* Poblacion |
|
[

@

Imatge 12

Pestanyes REGISTRO i CONTACTO so6n opcionals
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@ Ajuntament d’/Amposta 9de 16

5. Contingut de la factura, detall, impostos i adjunts

Informacio basica a posar. NUmero, série (si cal) i data.

Datos Generales Factura Ndmero: Série -ndimero
* Numero Factura Emit- 1 Si no useu series de facturacio, poseu guié o 0 (zero)

» Fecha Expedicion 04-nov-20211% j Data

Fecha Operacion
Lugar
Codigo Postal

Descripcion

Periodo de Facturacion

Desde

[] Es una Factura Recibida

Imatge 13
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5.1. Detall factura.

Detalle de Factura

O factura.@

General

+ Descripcidn-id | ~ || Descuentos | Cargos

10de 16

Accés amb el bot6 2 de la imatge 2

=3

Gestion de Facturacion Electrénica v3.4
Formatos factura-e soportados: 3.2y 3.2.1

Otros datos

Refs. Emisor | Refs. Receptor | Expediente

+ Cantidad |Unidades || | Concepto Porcentaje Importe (€) Ref. contrato

* Importe Unitario (€)

* Importe Total (€)

* IMPORTE BRUTO (€)

Fecha contrato

OJC)

Ref. operacion/pedido

Fecha operacion/pedido

N de linea dentro del pedido

Informacion Adicional Linea de factura - Extension (XML} -
@ Albaran Fecha @
Cédigo de articulo
Impuestos
Imp. Repercut. | imp. Retenidos
Impuesto Tipo Impositivo Bl Cuota (€) Bl Especial C.Especial (€) Recargo equiv. Imp. requiv. (€)
I Concepto sin impuestos  Tipo | > | Motivo I

© ®

Imatge 14

Descripcion-id

Posar una referencia o descripcié genérica

Exemple: Treballs realitzats per motiu de XXXXXXXXXX
Cantidad

Indicar les unitats

Importe Unitario

Preu.

Automaticament ja es calcula I'import

IMPOSTOS
Entrem amb el boté marcat en vermell
-Repercutits: IVA

-Retinguts: si hi ha alguna retencié aplicada

EXEMPTS IVA. Seleccionar el que calgui i al
motiu posar la justificacié (per exemple, Per
RDXXXXX/XXXX) i passeu a la pagina seglent.

Otros datos
Refs. Emisu-rl Refs. Receptor | Expediente

Referencia expediente

{©) Fecha expediente

Imatge 15

Otros datos . Referencia Expedient
Posar el n° d'expedient (el codi RC que us hagin

passat des del 'Ajuntament, si el teniu)
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Agregar un nuevo impuesto repercutido ==

NO OMPLIR SI ESTEU EXEMPTS D'IVA

-Impuesto: Seleccionar el que IVA Repercutit, si

* Impuesto L =)

+ Tipo Impositivo s'escau

" Baselmponibe 2 -Tipo Impositivo: Valor manual, posar-hi el %
+ Cuota (£)

Bl Especial (per exemple, 21)

C. Especial (€)

) Més informacion

La resta de camps es calculen

Atencién: Revise que el tipo impositive, la base imponible y ¢l importe son correctos

automaticament
Imatge 16
SR AL ad LS LS () En cas que hi hagi retencions:
Pestanya Impuestos Retenidos
+ Impuesto OTRO (Olro impuesto) = Seleccionar Otro (Otro impuesto)
:mlema.ebl - = Entrar el valor del % (per exemple, si és el 4%,
ase Impenible (€) (
mporte (€) posar 4)
Automaticament es calcula I'import
Imatge 17 ATENCIO: no seleccionar IRPF (Imp. Sobre la renta de pers. Fisicas) si feu

la factura a I'Ajuntament d’Amposta
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) Generar Factura 3.2.1

=l = s

‘@) factura e

Gestion de Facturacion Electronica v3.4
Formatos factura-e soportados: 3.2 y 3.2.1

Datos Generales Factura

+ Nomero Factura Emit- 1

+ Fecha Expedicion 04-nov-202114 ;I

(@ Fecha Operacién
Lugar
Céodigo Postal

Descripcion

Periodo de Facturacion
Desde

a

[F] Es una Factura Recibida

Detalle de Factura

Emisor

Emisor

(@) Persona Juridica

Persona de prova , Persona de prova (2) -

@ Persona Fisica

@ @ * Tipo de Residencia [Residente =
* General | « Direccitn | Contacto
Identificador 2
* ld. Fiscal 999999957
* Nombre Persona de prova
+ Primer Apeliido Persona de prova
Segundo Apellido

Receptor
Receptor | Ajuntament d/Amposta (1) -

@ Persona Juridica

@ @ + Tipo de Residencia

* General ‘ + Direccion | Regstrol Contacto | I FACel

(@) Persona Fisica

Residente b

Identificador 1
+id. Fiscal P43014001
+ Razon Social Ajuntament d'Amposta

Nombre Comercial

Id Descripcidn Cantidad U.de medida Importe (€) Imp. Repercut. (€) Imp. Retenidos (€) Importe Total (€) @
1 linia 1 Unidades 20 MA-42 OTRO - 0.8 23.4]
[, |
Descuentos | Supl»dnsl Cargnsl Adjuntnsl Ilﬂtns de Pago | Retencion global | Literales Legales
1
Concepto Porcentaje Importe (€) @
Descuento Total (€) o
TOTALES .
Extension (XML}
Importe Bruto 20 | € - Descuentos 0| € + Cargos 0|€ = Importe Bruto antes de impuestos 0€
Importe Bruto antes de impuestos + Imp. Repercut. 4,2| € - Imp. Retenidos 0.8| € = Total Factura 234 € @
Total Factura - Retencion global € + Suplidos € + Gastos Financieros € = Total a Ejecutar 23.4|€ @
Guardar Borrador Firmar ® @

Imatge 18

En verd: camps dels imports després d’haver entrat impostos i retencions (si n'hi ha)
En vermell: a aquesta pestanya podem adjuntar arxius que aniran junt amb la factura
(confirmacié d'acceptacié del pressupost, la vostra factura en pdf, qualsevol altre

document que considereu oportu. Millor que sigui un PDF

De.s.cuentnsl Suplidns.l Cargns| Adjuntos | Datos de Pago | Retencidn global | Literales Legales

Faormato

Ruta

Descripcian

Incluir en XML

Imatge 19
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. Afiadir un nuevo fichero adjunto @
* Formato :PDF 7

* Documento

* Descripcion
v

Si marca esta opcion, el adjunto se introducirs en la
factura codificado en binario. Podré ser decodificado
por el receptor de |2 factura. Como méximo puede
incluir 2 Mb de datos.

© ®

13de 16

Click al boto, explorar i seleccionar l'arxiu que
vulguem adjuntar

Descripcién: entrar manualment la descripcié
de l'adjunt (Per exemple: Notificacié acceptacio

despesa)

Imatge 20
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6. Factura feta. Operacions que es poden realitzar.

6.1. Guardar com a esborrany

14 de 16

Guardar esborrany per a seguir modificant posteriorment (Imatge 2 bot6 4)

6.2. Signar digitalment

Entrar dins la factura i clicar Signar (Imatge 2 botd 5). En aquest cas la factura ja passa a

ser definitiva i no es podra modificar. Si no funciona, consultar apartat 6.4 i 6.5 del manual

Vista de la pantalla principal després de firmar la factura:

Aplicacién de Facturacion Electronica v34 - Factura-e

GOBIERNO MINISTERIO MINISTERIO 5
DE ESPARIA DE HACIENDA . DE INDUSTRIA, ENERGIA.
 ADMINISTRACIONES PUBLICAS ¥ TURISMO

Arbol de Facturas Filtro de Facturas

Ik':‘ FacEtg[?anor Emisor Receptor Concepto
-4 Emitida TODO = | [TODO

; Enviada

Recibida

H Anulada

-(a Rectificativa

~ | |TODO

_) Fecha

Blsqueda

Identificador Fecha
Emit-1 0471172021

Receptor (Id)
Ajurtament o' Amposta (1)

Generar Factura |321
Recibir Factura

Busqueda Avanzada
Importar / Exportar
Historico

Configuracion

Importe (€)  Version
234 321 ¥ H

Adjuntos Enviar

Progreso

Imatge 21

6.3. Rectificar (compte amb aquesta opcio!!)

Ver XML

@G

ATENCIO

abonament

és el que usarem per a exteure el fitxer que s'ha de penjar al portal FACE

El boté RECTIFICAR el que fa és generar una factura rectificativa, és a dir, un

En verd es ressalten els botons que permeten visualitzar o guardar la factura. Aquest Ultim
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6.4. Usuaris MAC OS / Usuaris PC amb problemes per signar

En algunes versions de MAC OS Facturae no deixa signar. També en alguns PC, perd no és
tan freqUent. En aquest cas el que s’ha de fer és exportar la factura a xml i signar-la

utilitzant el programa AUTOFIRMA (utilitat gratuita) i generar el fitxer xsig

6.5. Signatura amb AUTOFIRMA

Descarregar autofirma: https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

Instal.lar programa amb opcions per defecte i obrir-lo. Seleccionar “usar cualquier
certificado” (si ho demana). Seleccionar o arrossegar arxius i signar.

7. Exportacié a xml o xsig

El pas d'exportacié es pot fer tant en la factura com a esborrany o si ja esta signada i és
definitiva.

Guardar en disco @ Donar nom al fitxer, o deixar el
que surt i clicar el bot6 explorar
factura eGES"fd‘“ de Facturacidn Electrinica v3.4 (carpeta) per seleccionar on
Formatos factura-e soportados: 3.2 y 3.2.1 guardar larxiu. Clicar Guardar
per guardar-lo
Guardar factura

Mombre del fichero:

Emit-1.xsig Oﬁuardar

Imatge 22

Atencid: si la factura esta en ESBORRANY quan la volem exportar, revisar el nimero de factura perqué el programa el

canvia sol. Si passa s’ha d'entrar dins la factura, posar-ho bé i guardar. Un cop sigui correcte ja es pot exportar
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8. Enviament de factura a FACe

Un cop feta i signada la factura, la guardem a l'ordinador (apartat 7) i des del portal del
face es fa I'enviament. (https://face.gob.es/#/es)

Correo electrénico: el vostre, per a rebre una confirmacié de I'enviament
Factura: adjuntar el fitxer que hem guardat des del programa

Anexos: si teniu el pdf de la factura, es pot adjuntar aqui (si no I'heu posat a I'apartat
Adjuntos de la factura)

- a— S — R v | 3D ﬁ
e@ [ https://face.gob.e: £ - @ ¢ || 2 Ajuntament d’Amposta: Prese... | [ FACe 2 facturae.gob.es & Descargar Aplicaciones Gestio... | v 93
Archivo  Edicion Ver Favoritos
i [ Sitios sugeridos v £ Las "trampas’ del Ivim... v
INICIO FACTURA ~ DIRECTORIO FACE PROVEEDORES ~ BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA ~ (o

I Remitir Factura

Ademas, ya puede presentar a través de FACe facturas a las administraciones que carezcan de punto general de entrada de facturas
Para ello, simplemente debera incluir como oficina contable, como 6rgano gestor y como unidad tramitadora el codigo DIRS de esa
administracion

Correo Electronico
Factura

Anexos

k4

Por favor, escriba el cédigo de la imagen

— —  Renovar&

Imatge 23
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