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1. Pantalla principal del programa

Apli deF 6n Electronica v3.4 - Factura-e o E
GOBIERNO  MINISTERIO MINISTERIO 3
i DEESPAﬂA DE HACIENDA " DE INDUSTRIA, ENERGIA
¥ ADMINISTRACIONES PUBLICAS Y TURISMO
Arbol de Facturas Fiitro de Facturas
€3 Facturas
Botador Emisor Receptor Concepto
+ Emitida TODO v | [TODO ~.| (TODO -
Enviada
Recibida @ Fecha Bisqueda
Anulada
+-(a Rectificativa
Identificador Fecha Emisor (Id) Receptor (Id) Importe (€) | Version
Qenerar Factura (321 +
Recibir Factura
Busqueda Avanzada
Importar / Exportar
Histérico
Configuracion
|
|
Visualizar Adjuntos Editar Firmar Ver XML

Progreso @ @

Imagen 1

Generar Factura. Entrar en la pantalla de creacién de factura

Sefialado en verde, &rbol de carpetas donde se clasificaran las facturas. Los botones de abajo son acciones

que podemos hacer sobre las facturas. No los utilizaremos de momento
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2. Creacion de factura

3de 15

+ Fecha Expedicion 06-nov-20154% LI

(@ Fecha Operacion

(@ Persona Juridica

@ @ + Tipo de Residencia

r M
‘\ . =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

— @ @ * Tipe de Residencia =

* General | * Direccion I Regrstml Contacto I D |

(&) Persona Fisica

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

Imagen 1

3. Receptor

Clicar el botdén 1. Nos hace la seguiente pregunta:

1 Afadir

2. Guardar

3. Afadir detalle factura
4. Guardar borrador

5. Firmar digitalmente

6. Volver 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?

®

Clik en el botén de confirmar

Imagen 2
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3.1. Receptor:Datos del receptor

4de15

Campos obligatorios GENERAL y DIRECCION (sefialados con * como obligatorios, los demas

son opcionales y se pueden dejar en blanco)

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

I:-__.:l @ * Tipo de Residencia Residente v
* General | + Direccin | Registro | Contacto | « FACe|
ldentificador 1
* Id. Fizcal P43014001
+ Razon Social Ajuntament d'Amposta

Nombre Comercial

Persona Juridica
Tipo Residencia: Residente

Identificador: automatico, lo genera el programa
Id. Fiscal: P4301400)
Razén social: Ajuntament d’Amposta

Nombre Comercial: opcional

Imagen 3

3.2. Receptor: Direccion

Receptor

Receptor -
i@ Persona Juridica i) Persona Fisica

5 * Tipo de Residencia | '

® @™ | -

* General| * Direccion | R&gistrul I:untactul . FAI:.E:|

Placa de I'Ajuntament, 3-4
43870

Amposta

Tarragona

Espaia

*+ Direccion Placa de ['Ajuntament, 3-4

+ Codigo Postal 43870

* Poblacion Amposta

* Provincia Tarragona

+ Pais :Espaﬁa v:

®
Imagen 4

Registro / Contacto

Opcional, no es necesario rellenarlos
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3.3. Receptor: Pestafia FACE (Obligatoria)

Receptor

Receptor

+‘)

@ + Tipo de Residencia

@ Persona Juridica

[3)
o)

. Generall * Direccion I Registro | Contacto ]_'FACE |

O

*» Seleccione una administracion P

Utilice la lupa para seleccionar una administracion

Persona Fisica

@

5de 15

Organo Gestor: L01430141 (Alcaldia)
Unidad Tramitadora: L01430141 (Intervencio)
Oficina Contable: L01430141 (Intervencid)

+ Organo Gestor
* Unidad Tramitadora
+ Oficina Contable

Organo Proponente

Editar valores, cada uno con su botén de ediciéon

(sefialados con B, Cy D)

@

Imagen 5

- El boton de lupa (A) buscaria el centro asociado, pero nos dara un error porque

para que haga la busqueda se tiene que rellenar una informacién en el apartado

de configuracién del programa.
manualmente.
rIf)rgamcu Gestor M1

General
+ Codigo
Descripcion
* Mombre Primer Apelido
Segunde Apelido

GLM Fisico Punto Logico Op.

Otros datos

Direccion | Contacto

+ Direccion

* Codigo Postal
* Poblacion

* Provincia

%

Imagen 6

No

lo utilizaremos, lo introduciremos

3.4. Receptor: Organo gestor

*CODIGO: L01430141
* NOMBRE: ALCALDIA
Rellenar solo los campos sefalados con

* los demdas no és necesario
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3.5. Receptor: Unidad 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

Imagen 7

6 de 15

*CODIGO: L01430141
* NOMBRE: INTERVENCION
Rellenar solo los campos seifialados

con *, los demdas no és necesario
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3.6. Receptor: Oficina Contable

-
Oficina Contable

Ganaral
+|Codigo
Descripcion

* Nombre

GLN Figico

Otros datos

Direccion | Contacto

Primer Apelido
Segundo Apelido
Punto Légico Op.

+ Direceidn
+ Codigo Postal
* Poblacion

* Provincia

Imagen 8

*CODIGO: L01430141
* NOMBRE: INTERVENCION

7 de 15

Rellenar solo los campos sefalados

con *, los demas no és necesario

Clicar el botén de guardar (Ver imagen 2 botén numero 2)

La pestafia FACE del receptor tendria que quedar como esta:

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 Emit-
+ Fecha Expedicion 06-nov-20151 = |

=) Fecha Operacién
Lugar
Cédigo Postal

Descripcion

Periodo de Facturacion
Desde

a

[7] Es una Factura Recibida

Detalle de Factura

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

Total Factura - Retencion global

Guardar Borrador

€ - Descuentos

Importe Bruto antes de impuestos + Imp. Repercut

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

Extension (XML)

@®

b —

Imagen 9
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4. Creacion del Emisor

8de 15

Igual que al crear el receptor, solo hace falta rellenar los campos obligatorios

Emisor

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

@ @ * Tipo de Residencia [ - ]

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

Tipo de persona, fisica o juridica

Tipo de residencia

lentificador

: Id. Fizcal

» Razon Social

Nombre Comercial

Imagen 10

Emisor

Emizor [ - ]

i@ Persona Juridica {7) Persona Fisica

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

+ Direccion

+ Codigo Postal

* Provincia

* Pais

4

|
|
* Poblacion |
|
[

@

Imagen 11

Pestafias REGISTRO y CONTACTO son opcionales
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5. Contenido de la factura, detalle, impuestos y adjuntos

Informacion basica a rellenar. Nimero, serie (si hace falta) y fecha.

Datos Generales Factura Ndmero: Série -ndimero
* Numero Factura Ernit- - Si no utilizais series de facturacién, poner guién o 0

» Fecha Expedicion 04-nov-202114 ~ | (cero)

Fecha Operacion
Lugar
Codigo Postal

Descripcion

Periodo de Facturacion

Desde

[] Es una Factura Recibida

Imagen 12
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5.1. Detalle de factura.

Acceso con el botén 2 de la imagen 2

Detalle de Factura @
N\ faciura.@e Gestién de Facturacion Electronica v3.4
Formatos factura-e soportados: 3.2y 3.2.1
General Otros datos
+ Descripcion-id | ~ || Descuentos | Cargos Refs. Emisor | Refs. Recepturl Expediente
+ Cantidad |Unidades || | Concepto Porcentaje Importe (€) Ref. contrato

Fecha contrato
* Importe Unitario (€)

OJC)

Importe Total (€ Ref. operacidn/pedido
+ Importe Total (€) :
Fecha cperacion/pedido

* IMPORTE BRUTO (€)

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

© ® @

Imagen 13
Descripcion-id IMPUESTOS
Poner una referencia o descripcién genérica Entramos con el botén sefalado en rojo
Ejemplo: Trabajos realizados por motivo de XXXXXXXXXX -Repercutidos: IVA
Cantidad

-Retenidos: si hay alguna retencién aplicada
Indicar las unidades

Importe Unitario ]
breci EXENTOS IVA. Seleccionar el que haga falta y al

recio.
Autométicamente ya se calcula el importe motivo poner la justificacién (por ejemplo, Por
RDXXXXX/XXXX) y pasar a la pagina siguiente.

Agregar un nuevo impuesto repercutide
— Pt =91 | NO RELLENAR SI ESTAIS EXEMPTOS DE IVA
ot -Impuesto: Seleccionar el que IVA Repercutido, si es
+ Impuesto =
+ Tipo Impositive necesario
" faes imponie = -Tipo Impositivo: Valor manual, poner el % (por
» Cuota (€)
Bl Espacial ejemplo, 21)

C. Especial (€)

@) Mas informacion

Los demas campos se calculan

Atencion: Revise que &l tipo impositivo, la base imponible y &l importe son correctos

automaticamente

) ®

Imagen 14
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Agregar un nuevo impuesto

* Porcentaje

retenido == Si hay retenciones:

Pestafia Impuestos Retenidos

* mpuesto OTRO (0tro impuesto) | Seleccionar Otro (Otro impuesto)

Entrar el valor del % (por ejemplo, si es el 4%,

Base Impenible (€) 20
Importe (€) poner 4)
Automaticamente se calcula el importe
Imagen 15 ATENCION: no seleccionar IRPF (Imp. Sobre la renta de pers. Fisicas) si
realizais la factura a 'Ajuntament d’Amposta
Generar Factura3.2.1 E ’E‘@

\ ) factura

Datos Generales Factura
* Nimero Factura

* Fecha Expedicion 0
=) Fecha Operacion

Lugar
Cadige Postal

Descripcion

Periodo de Facturacion

Desde

e Gestion de Facturacion Electronica v3.4
Formatos factura-e soportados: 3.2y 3.2.1
Emisor Receptor
Emit- 1 Emisor :Parsnna de prova , Persona de prova (2) - Receptor :Ajuntament d'Amposta (1) -
4-nov-20214 ﬂ (@ Persona Juridica @ Persona Fisica @ Persona Juridica (@) Persona Fisica
@ @ « Tipe de Residencia :pegidgnle - @ @ + Tipo de Residencia Residente -
m » General | + Direccion | Registro | Contacto | + FaCs|
Identificador 2 Identificador 1
+ id. Fiscal 999999992 * Id. Fiscal P4301400]
* Nombre Personia de prova + Razon Social Ajuntament d'Amposta
+ Primer Apeliido Persona de prova Nombre Comercial
Segundo Apelido

[C] Es una Factura Recibida

Detalle de Factura

1 linia

Id Descripcidn Cantidad U.de medida Importe (€) Imp. Repercut. (€) Imp. Retenidos (€) Importe Total (€)

1 Unidades 20 MA-42 OTRO - 0.8 23.4]

®©@®

[, |
Descuentos | Suphdusl Cargusl Ad]untosl Ilatus de Pago | Retencion global | Literales Legales
1

Concepto Porcentaje Importe (€)

©O®

Descuento Total (€) ]

TOTALES
importe Bruto

Importe Bruto antes de imj

Total Factura - Retencitn global € + Suplidos € + Gastos Financieros € = Total a Ejecutar 23.4| €

Guardar Borrador

Extension (XML}
20 | € - Descuentos 0| € + Cargos 0| € = Importe Bruto antes de impuestos WE

pucstos + Imp. Repercut 4,2| € - Imp. Retenidos 0.8] € = Total Factura 23.4] €

@ee
®

Firmar

Imagen 16
En verde: campos de los importes después de haber introducido impuestos y
retenciones (si hay)

documento

En rojo: en esta pestafia podemos adjuntar archivos que iran junto con la factura

(confirmacion de aceptacién del presupuesto, vuestra factura en pdf, qualquier otro

que consideréis oportuno. Mejor que sea un PDF
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Desu:uentu-sl Supl'nju-s-l Cargu-s-| Adjuntes | Datos de Pago | Retencidn global | Literales Legales

Formato Ruta Descripcién Incluir en XML
Imagen 17
Anfadi fichero adjunt: x . ; . .
R Click al botén, explorar y seleccionar el archivo
. . que queramos adjuntar
* Formato | POF =

* Documento

* Descripcion

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.

@ ®

Imagen 18

Descripcion: entrar manualmente la
descripcién de el adjunto (Por ejemplo:

Notificacion aceptacion gasto)
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6. Factura hecha. Operaciones que se pueden realizar.

6.1. Guardar como un borrador

13de 15

Guardar como borrador para a seguir modificando posteriormente (Imagen 2 botén 4)

6.2. Firmar digitalmente

Entrar en la factura y clicar firmar (Imagen 2 botén 5). En este caso la

factura ya pasa a ser

definitiva y no se podra modificar. Si no funciona, consultar apartado 6.4y 6.5 del manual

Vista de la pantalla principal después de firmar la factura:

Aplicacién de Facturacion Electronica v34 - Factura-e

GOBIERNG  MINISTERIO MINISTERIO 5
DE ESPARIA DE HACIENDA . DE INDUSTRIA, EMERGIA.
 ADMINISTRACIONES PUBLICAS ¥ TURISMO

Arbol de Facturas Filtro de Facturas

I':‘ Fagg[ra:dur Emisor Receptor Concepto
-4 Emitida TODD = | [TODO

; Enviada

Recibida

H Anulada

=-( 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

Imagen 19

6.3. Rectificar (cuidado con esta opcion!!)

Ver XML

@G

ATENCION

El botén RECTIFICAR lo que hace es generar una factura rectificativa,
factura de abono. NO USAR

En verde se resaltan los botones que permiten visualizar o guardar la factura.

es el que usaremos para extraer el fichero que se tiene que subir al portal FACE

0 sea, una

Este ultimo
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6.4. Usuarios MAC OS / Usuarios PC con problemas para firmar

En algunas versiones de MAC OS Facturae no deja firmar. Tambien en algunos PC, pero no
es tan frecuente. En este caso lo que se tiene que hacer es exportar la factura a xml y

firmarla utilizando el programa AUTOFIRMA (utilidad gratuita) y generar el fichero xsig

6.5. Firma con AUTOFIRMA

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

Instalar programa con opciones por defecto y abrirlo. Seleccionar “usar cualquier
certificado” (si lo pide). Seleccionar o arrastrar archivos y firmar.

7. Exportacion a xml o xsig

El paso de exportacion se puede realizar igual en la factura como borrador o si ya esta
firmada y es definitiva.

Guardar en disco @ Poner nombre al fichero, o dejar
el que sale y clicar el botén

factura e‘EE-s.‘fd-n de Facturacicn Electronica v3.4 explorar (carpeta) para

Fomatos facturs-e soporados; 3.2 y 3.2.1 seleccionar donde guardar el

archivo. Clicar Guardar para

Guardar factura
guardarlo

Mombre del fichero:

Emit-1.xsig Oﬁuardar

Imagen 20

Atencioén: si la factura esta en BORRADOR cuando la queremos exportar, revisar el nimero de factura porque el
programa lo cambia solo. Si pasa se tiene que entrar dentro la factura, ponerlo bien y guardar. Un vez sea correcta ya se

puede exportar
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8. Envio de factura a FACe

Una vez hecha y firmada la factura, la guardamos en el ordenador (apartado 7) y desde el
portal del face se efectua envio. (https://face.gob.es/#/es)

Correo electrénico: el vuestro, para recibir una confirmacion del envio
Factura: adjuntar el fichero que hemos guardado desde el programa

Anexos: si teneis el pdf de la factura, se puede adjuntar aqui (si no lo habeis puesto en
el apartado 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&

Imagen 21
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