GOBIERNO  MINISTERIO SECRETARIA DE ESTADO
DEESPANA  DE HACIENDA y DE ADMINISTRACIONES PUBLICAS
Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

>
\ &
facea

FACe

PUNTO GENERAL DE ENTRADA DE FACTURAS ELECTRONICAS
DE LA ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO

Manual

Usuario — Proveedor de facturas
Versién

2.0

Fecha de revision

01/10/2015

Realizado por

Equipo de FACE

FACE-/ 1



A
A _-‘ GOBIERNO ~ MINISTERIO SECRETARIA DE ESTADO
“ S DEESPANA  DE HACIENDA " DE ADMINISTRACIONES PUBLICAS
Lo ] Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

INDICE

INTRODUGCCION .....ovriuemneinencnseseseessssetessesassessssassessss et e st e s st e sss st e s sast e s et e s sb s s sa st e ssssanaeas a4
FACTURAS.....cueettiiiiiiiinteetiiiissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssessssssssssssssesssssssssssssssessssssssssnnsanss 11
Formato de factura electronica AdMitidO .............cccuvieeecueeeesieeeecee et e e et e e et ees e e e st e e e sataaaeennes 12
REMUEIT FACLUIQS ..ottt ettt e s e et e st e st e st esat e e st e et e ssneenateesaneenanes 15
Remitir facturas a una administracion publica que no tenga ningun punto de entrada de facturas. ............ 18
Consultar facturas CON CEIrtIfICOMO ..........uuuruimmiiiieieeeeeeee ettt ettt s e nanes 19
Consultar facturas sin certificAdo @leCtrONICO. ...........cc.eovueeeueeiiieeieeseeeee ettt 22
DIRECTORIO FACE .....cuuueeeeiiiiiiiissnneetiisissssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssnsssssssssssssnnnnass 23
Consultar Listado de AdmMINiStIACIONES ...........cccveveuveecueesiiieniiiesiiiesiteesiieesiseestaesteesssesseesseessessssesatessseenases 24
PROVEEDORES.......cccoovuttetiiiiiiisnnneeetisissssssssssssssssssssssnssssssssssssssnsssssssssssssssssesssssssssssnsssssssssssssssnsesssssssssssnnnnass 27
GESLION A€ COILIfICAUOS. ...cc.eeeenieieeeeee ettt ettt ettt e s e st e sttt e sateenateenaaeenanes 28
Alta NUeVO Certificad EIECEIONICO ........c.ooovueeeiieieeie ettt ettt e 29
Gestion de mis certificados @IECLIONICOS ...........c.cocueeecueeiieeeee ettt 30
Proveedores de Servicios d@ FACLUIACION. ...........ccccueeecueerieeeieesieeeiee sttt ste st ste et ste e sneenanes 32
BUSCADOR DE PUNTOS. ...cciiiiiirinereeiinisssssssesssssssssssssnssssssssssssssnsssssssssssssssssesssssssssssnssssssssssssssnnsssssssssssssnnsanss 33
Directorio de puntos generales de entrada de facturas electronicas de las administraciones publicas......... 34
ANEXOS. ..coiiiiiiiiiineeetiiiiiissssnnstettsisssssssssessssssssssssssessssssssssssssessssssssssssssessssssssssssssesssssssssssnssesssssssssssnnnassssssssnns 36
Anexo I: Generar el fichero PEM del certificado.........cccovvueriiiiiiiiiiieneiiiiininiieeninnninsnsneesnsssssseesssssssnnns 37
ANEXO 11 IMPOIFTAr CSV...cuuiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiieiiiinieiiiiieiiinaeiiirsesssissssssisssssstssssssrssssssssssssssssssssssnssssssnssssssnssssss 38

FACE -/ 2



e

" GOBIERNO
S DE ESPANA
Y

MINISTERIO
DE HACIENDA
Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

SECRETARIA DE ESTADO
DE ADMINISTRACIONES PUBLICAS

TABLA DE ILUSTRACIONES

llustracion 1:
llustracion 2:
llustracién 3:
llustracion 4:
llustracion 5:
llustracion 6:
llustracién 7:
llustracién 8:
llustracion 9:

llustracion 10:
llustracion 11.:
llustracion 12;
llustracion 13:
llustracion 14:
llustracion 15:
llustracion 16:
llustracion 17:
llustracion 18:
llustracion 19:
llustracion 20:
llustracion 21:
llustracion 22:
llustracion 23:
llustracion 24:
llustracion 25:
llustracion 26:
llustracion 27:
llustracion 28:
llustracion 29:
llustracion 30:
llustracion 31.:
llustracion 32:
llustracion 33:
llustracion 34:
llustracion 35:
llustracion 36:
llustracion 37:

Pagina de inicio del portal de proveedores ..........coccvviiiieeee i 7
Remitir faCtura. ... 8
CONSUIA DB FACTUIAS ..ottt e e e e et e e e e e e st aeeeeaaae s 8
Consulta Directorio de OrganiSMOS ........cceeeeiiiiiiiieeieeeesisiirteeere e e e s sstrrrerreeessssnsnererraaeens 9
Gestion de certificados de ProVEEAOIES ..........ccuvviiiiee e e e 9
Consulta de proveedores de servicios de facturacion electronicos. ...........cccceeevviveeeenns 10
Directorio de Puntos generales de entrada de facturas electronicas. ............cccccceeennen. 10
Descarga de aplicacion de generacion de facturas. .........ccccceecvvveereeeeiiiciiieeeee e 10
Factura con todos [0S roles rellen0os. ..........eeveiiiiiii e 13
FileReference €N FACIUrAE 3.2 ......coiiii ittt e e ee e e e e e s nnnes 14
Presentacion de faCIUraA. .........oouuiiiiiee e e e e e e e e e e s nneees 15
Ejemplo de resumen de factura antes de envio.........cccccceeeeiiiiiiiiieec e 16
Ejemplo de justificante.........cccoo oo 17
Texto a firmar para enviar facturas a AAPP sin punto de entrada. ............cccoccvveeennen. 18
Consulta de factura con Certificado. ..........cooiiiuiiiiiiiiiiii e 19
Consulta de factura con CertifiCado. ...........oooiuiiiiiiiiiiii e 20
LiStAd0 0@ FACTUIAS. .....ereeiieieieiiiiti ettt e e st e e e e e e s e bbb e e e e e e e e eaannnes 20
Posibles estados de la factura y estados de anulacion. ............cccccceeviiiiiiiineee s 20
Ventana para observaciones al cambio de estado. ..........ccccveeeiiieiiiiiiiiiieeee e, 21
Filtros y bUsqueda de faCturas. ...........cooiiiiiiiiiii e 21
Ventana descarga CSV de faCturas. .......cccooeooiiiiiiiiiiiicciccs s 21
Datos necesarios para consulta factura sin certificado. ..........cccccccveveeeiiiiciiiieiee e 22
Listado de administraciones adheridas. .........cceeeeiiiouiiiiiiiee i 24
Listado de relaciones entre drgano gestor, unidad tramitadora y oficina contable. ..... 25
Busqueda de 6rganos en el mapa de EELL...........ccccvvviiiieiiiiiiiiiiecce e 25
Acceso Certificados PrOVEEUOIES. .......ciiuiiiiiiiiee ittt 28
Alta del CEIMIfICATOD. ... s 29
Listado de CertifiCAOOS. ......ceeiiiiiiiii ittt e e e e e e e e e e aanees 30
Gestion del CErtifiCado. .......oiuiiiiiiiii e 30
Gestion de administradores del certificado. .........cccceveiiiiiiiiiiee e 31
Proveedores del servicio de facturacion electronica. ............occcuvveeveeeeiiiiciiiiieeee e 32
(210 LYoz To (o] glo [N o181 1 (o1 J PP TP PPPRRTR 34
Resultado del buscador de PUNTOS. .....cooiuuiiiiiiiee e e e e 35
Obtener datos externos desde fichero de texto. .......ccoocvivieiiee e 38
Paso 1 de 1a iIMPOItACION. .......oueiiiiiiiie e 38
Paso 2 de 1a iIMPOIACION. .......ccuviii ittt snee e e 39
Past 3 de 1a iIMPOItACION. .......ccuiiii ittt et sntee e e nneeas 39

FACE-/ 3



SECRETARIA DE ESTADO
DEADMINISTRACIONES PUBLICAS

INTRODUCCION

FACE -/ 4



A :‘ GOBIERNO ~ MINISTERIO SECRETARIA DE ESTADO
“ S DEESPANA  DE HACIENDA " DE ADMINISTRACIONES PUBLICAS
avva Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Este documento presenta las funcionalidades del sistema FACe para los proveedores de bienes y

servicios de las Administraciones Publicas que desean presentar facturas electrénicas.

http://administracionelectronica.gob.es/PAe/FACE/manualproveedores

Si desea consultar el manual de usuario para Administraciones Publicas consulte el siguiente

documento:

http://administracionelectronica.gob.es/PAe/FACE/manualorganismos
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A través de FACe, Punto General de Entrada de Facturas de la Administracion General del Estado,

podréa presentar y consultar el estado de sus facturas eléctricas dirigidas a miles de Administraciones

Publicas adheridas al sistema.

El sistema permite a proveedores la remisién de las facturas a aquellas Administraciones Publicas

adheridas al sistema y que por tanto tienen la posibilidad de recibir facturas electrénicas.

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 DIR3 de esa administracion.

El sistema remite la factura electrénica al érgano destinatario, simplificando a los proveedores el

envio de las mismas, al centralizar en un Unico punto miles de unidades de distintas AAPP y unificar

el formato de factura electrénica.

Los proveedores podran realizar las siguientes acciones:

7]
7]
7]

7]

Remitir facturar en formato electréonico.
Consultar el estado de las facturas presentadas.
Solicitar la anulacion de una factura ya enviada.

Consultar el directorio de organismos adheridos al sistema y que por tanto pueden recibir
facturas por dicho sistema.

Dar de alta y gestionar los certificados de proveedores.

Consultar el directorio de proveedores de servicios de facturacion electrénica conectados
con FACe.

Consultar el directorio de puntos generales de entrada de facturas electronicas de las

administraciones publicas.

Descargar la aplicacion de generacion de facturas electrénicas en formato facturae.

La pantalla principal muestra las diferentes acciones que se pueden llevar a cabo desde el portal de

proveedores.
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llustracion 1: Pagina de inicio del portal de proveedores
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Remitir facturas: Seccion donde el proveedor puede remitir sus factura a las Administracién
Publicas.

Remitir Factura

Ademas, va puede presentar a través de FACe facturas a las inistraciones que carezcan de punte general de entrada de facturas.
Para ello, simplemente debera incluir como oficina contable, como drgano gestor v como unidad tramitadora el codigo DIR3 de esa
administracidn.

Comeo Electrénico

Factura

Por favor, esciba el o de |la imagen

% Renovar &

llustracién 2: Remitir factura.

Consultar facturas: Seccion donde el proveedor puede consultar el estado y solicitar la

anulacion de las facturas que ha presentado electrénicamente en el sistema.

Acceso con certificado

Solicitar alta en el portal si ain no tiene cuenta
iMo dispone de cerificado?

Requisitos técnicos

Conexion de banda ancha / Certificade digital de persena fisica o juridica active / Maguina virtual Java 1.5+ / Internet Explorer 7+, Firefox
3.5+ u otros navegadores actuales.

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

Informacion importante

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

El certificado 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 y obtenida se transmite de manera cifrada.

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

Test de Firma Digital

llustracién 3: Consultar facturas.
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Consultar el directorio de organismos: Aqui podra consultar el listado de dérganos

gestores y unidades tramitadoras que aceptan facturas a través de este portal.

Directorio de organismos

Ver todas las relaciones Ver mapa de adhesiones

Filtrar por Administracion ‘ | - Fittrar por nivel de Administracion - EI

llustracion 4: Consultar directorio de organismos.

Dar de alta y gestionar los certificados de proveedores. Registro de la parte publica del
certificado electrénico que usara el proveedor para firmar las comunicaciones con FACe a

través de Web Services.

Proveedores

FACe permite la presentacion de facturas desde este portal sin un registro previo del proveedor a través de su seccion
de Remitir Factura.

La plataforma también pone a disposicion de los proveedores la opcion de conectar sus sistemas de facturacion a FACe mediante servicios
web.

Esta interfaz de servicios web que FACe pone a disposicidn de los provesdores requiere la firma de los mensajes gue se envian entre &l
proveedor y FACe mediante certificado electronice. Puede encontrar mas informacidn aqui.

E= necesario gue, previo a la remizion de facturas a través de dicho canal automatizado, el proveedor firme una declaracion de
responsabilidad y registre la parte plblica del certificade electrénice que usaran para firmar las comunicaciones con FACe. Este certificado
serd el utilizadoe en la firma de los menzajes SOAP que se intercambiaran oz sistemas del proveedor con FACe, no se refiere a la firma
electronica de lag facturas, FACe no hace un registro previo de las firmas de las facturas.

Sitiene la necesidad de informar a FACe de un nuevo certificado electronico porgue su actual certificado esta pendiente de caducar, ha
sido comprometide, etc v desea seguir consultando las facturas presentadas con su antiguo certificado electronico debera actualizar el
antiguo certificado con la parte plblica de su nuevo certificade en la seccion de "Gestion de mis certificados electrénicos”. Sida de alta el
nuevo certificado desde "Alta nuevo certificado electronico” sera considerado como un proveedor nueve y no podra acceder a la consulta
de sus antiguas facturas.

Alta nuevo certificado electronico Gestidn de mis certificados electronicos

llustracién 5: Gestionar los certificados de proveedores.

Consultar proveedores de servicio de facturacion electrénica: Aqui podra consultar un

listado de proveedores de servicios de facturacién electrénica.

FACE—/ 9
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Proveedores de servicios de facturacion electronica

Los proveedores de servicios de facturacion electrénica que aparecen en este listado cumplen las siguientes condiciones verificadas por
la Administracidn General del Estado:

o Estar conectade con FACe - Punto General de Entrada de Facturas Electrinicas de la Administracidn General del Estado a través de la
interfaz automatizada de servicios web disponible para proveedores.
o Haber presentado facturas electronicas a través de dicha interfaz.

Sidesea que su empresa aparezca en este directorio, debe rellenar el siguiente formulario. Su peticion serd evaluada y en caso de ser
satisfactoria v cumplir con los requisitos anteriormente mencionados, serd publicade en este directorio come proveedor de servicios de
facturacion electrénica a proveedores de bienes v servicios en su relacidn con las Administraciones Plblicas a través de FACe.

La informacién que aparece en este directorio ha side suministrada directamente por los provesdores de servicios de facturacion
glectronica que en el aparecen. La Administracion General del Estado no se responsabiliza de la veracidad de dicha informacion.

p— =
0 - - (@]
Aplicacién Mévil  Aplicacidn de Escritorio  Aplicacidn en la Nube  Aplicacién de Pago

llustracién 6: Consultar el listado proveedores de servicios de facturacién electrénicos.

Consultar el directorio de puntos generales de entrada de facturas electrénicas de las
administraciones publicas: Permite comprobar para cada administracion si esta conectado

con FACe o tiene su propio punto de entrada de facturas electrénicas.

Buscador

llustracion 7: Directorio de Puntos generales de entrada de facturas electronicas.

Descarga la aplicacion para generar facturas. Se proporciona una aplicacion de escritorio
para generar facturas en formato facturae 3.2/3.2.1.

&

Aplicacicnes

Descarga de aplicaciones para
generacion de facturas
electronicas

Cliente facturae

Aplicacion gratuita de
generacion de facturas del
Winisterio de Industria, Energia
y Turismo

llustracion 8: Descargar la aplicacién de generacion de facturas, Facturae.
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Formato de factura electrénica admitido

El formato de factura electronica admitido por la plataforma es FACTURAE version 3.2 y version

3.2.1, para mas informacion sobre dicho formato consulte la direccion www.facturae.es.

Ademas de la obligatoriedad del uso de dicho formato el sistema requiere la obligatoriedad del uso
de una serie de campos dentro de la factura para la comunicacién de los destinatarios. Algunos de
estos campos son obligatorios en todas las facturas, otros de ellos son opcionales, pero en el caso

de que se desee informar de los mismos debe hacerse mediante el campo que se indica.

Dentro del documento de factura electrénica (.xsig) sera obligatorio, para la correcta remision de la
factura al 6rgano destinatario final, informar del 6rgano gestor, la unidad tramitadora y la oficina
contable destinatarios. Y opcionalmente del 6rgano proponente y del nimero de expediente al que

pertenece la factura.

Las unidades deberan ir codificadas bajo la etiqueta de centros administrativos del “<BuyerParty>"

de la factura.

<AdministrativeC entres=>

ROL Cédigo CentroCode Descripcién Tipo
Fiscal 01 Cddigo de la unidad en DIRECTORIO | Oficinal Contable Obligatorio
Receptor 02 Cadigo de la unidad en DIRECTORIO Organo Gestor Obligatorio
Pagador 03 Cddigo de la unidad en DIRECTORIO | Unidad Tramitadora | Obligatorio
Comprador 04 Cadigo de la unidad en DIRECTORIO | Organo proponente Opcional

El codigo del centro <CentreCode> sera el cédigo de dicha unidad en el sistema “Directorio Comun
de Unidades Organicas y Oficinas DIR3” - Articulo 9 del Esquema Nacional de Interoperabilidad
(Real Decreto 4/2010)”.

El proveedor podra consultar las relaciones entre las unidades habilitadas en el portal y sus codigos
a través del directorio presente en la plataforma FACe. Su consulta esta disponible desde el portal
del proveedor en la seccion “DIRECTORIO FACE”.

A continuacién se muestra un ejemplo de XML con todos los roles de centros administrativos

rellenos:

FACE -/ 12
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— <AdministrativeCentres>
— < AdministrativeCentre>
<CentreCode>EN0000012</CentreCode>
<RoleTvpeCode>01<RoleTypeCode>
—<AddressInSpain>
<Address>Paseo de la Castellana</Address>
<PostCode>20871</PostCode>
= Town=Madrid</Town>
<Province>Madrid</Province>
<CountryCode>ESP</CountrvCode>
</AddressInSpain>
=CentreDescription>Oficina Contable</CentreDescription>
</AdministrativeCentre>>
—<AdministrativeCentre>
<CentreCode=EN0000034</CentreCode>
=<RoleTvpeCodex>02</RoleTypeCode>
—<AddressInSpain>
—Address>Paseo de la Castellana</Address>
<PostCode>28071</PostCode>
= Town>Madrid</Town>
<Province>Madrid</Province>
=CountryCode>ESP</CountryCode>
</AddressInSpain>
=CentreD escﬁpﬁun}ﬁ)rgano Gestor</CentreDescription>
</AdministrativeCentre>
— <AdministrativeCentre>
<CentreCode>=E000000033</CentreCode=
~RoleTypeCode>03</RoleTypeCode>
—<AddressInSpain>
<Address>Paseo de la Castellana</Address>
<PostCode>=20871</PostCode>
<Town>=Madrid</Town=>
<Province>Madrid</Province>
= CountryCode>ESP</CountryCode>
</AddressInSpain>
= CentreDescription>Unidad Tramitadora</CentreDescription>
</AdministrativeCentre>
—-<AdministrativeCentre>
=CentreCode=E00000023</CentreCode>
<RoleTypeCode>04<RoleTypeCode>
—<AddressInSpain>
<Address>Paseo de la Castellana</Address>
<“PostCode=20871</PostCode>
<Town>Madrid</Town>
=Province>Madrid</Province>
<CountryCode>ES5P</CountrvCode>
</AddressInSpain>
<CentreDescription>Subdireccion de compras</CentreDescription>
~/AdministrativeCentre>
</AdministrativeCentres=>

llustracién 9: Factura con todos los roles rellenos.
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Si se debiera consignar el numero del expediente asociado a la factura, se recomienda hacerlo en el

campo <FileReference> de la primera linea de los conceptos de la factura.

<Items>
<InvoicelLine>
«FileReference>EAG345632«/FileReference>

llustracién 10: FileReference en Facturae 3.2

El campo FileReference es una recomendacion, FACe no hace uso de dicho campo para redirigir o
almacenar las facturas en su plataforma de facturacion. Es decisién del organismo destinatario la
obligatoriedad u opcionalidad del nimero de expediente en una factura asi como decidir el uso del

campo FileReference para informar del mismo.

En http://administracionelectronica.gob.es/PAe/FACE/manualclientefacturae encontrara un completo

manual realizado por el equipo de FACe que le ayudard a la creacion y presentacion de las facturas
con el cliente FACTURAE del MINETUR.
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Remitir facturas

El proveedor puede presentar las facturas en FACe de dos maneras. La primera es a través del

portal https://face.gob.es cuyo detalle se explica en este manual, la segunda es mediante una

interfaz de servicios web para la cual se requiere desarrollo informatico por parte del proveedor para
integrar sus sistemas con FACe. La documentacion para la integracion esta disponible en
http://administracionelectronica.gob.es/es/ctt/face donde encontrara la especificacion de los Web

Services que le ayudaran a la integracién. Para cualquier consulta sobre la integraciébn como
proveedor y las pruebas a realizar puede ponerse en contacto con nosotros a través de:

soporteface@red.es.

El sistema permite la presentacion de facturas electronicas dirigidas a cualquier administracién

publica adherida a FACe y atodas aquellas que no tengan ningun punto de entrada.

Para ello, en primer lugar se debe introducir una direccion de correo, donde se notificaran los
cambios de estado en la factura, asi como diversas incidencias relacionadas con la factura a

presentar.

A continuacién se seleccionara la factura desde el disco del ordenador asi como los ficheros anexos

si los hubiera y se deberd completar el cdigo de seguridad que se le muestra al usuario.

Remitir Factura

Ademas, ya puede presentar a través de FACe facturas a las administraciones gue carezcan de punto general de entrada de facturas.
Para ello, simplemente debera incluir como oficina contable, como érgano gestor y como unidad tramitadora el codigo DIR2 de esa
adminigtracidn.

Comec Electrénico Su Factura:
=
Factura m

-L Sus Anexos:

A

Paor favor, esariba el cddige de la imagen

| Keug ‘

Enviar

llustracién 11: Presentacion de factura.

Tanto el correo electrénico como la factura y el cédigo de la imagen son campos obligatorios.
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La extension del archivo de la factura ha de ser del tipo .xsig, de otra manera la
aplicacion devolvera un error al subir el archivo. Ademas la estructura, tiene que ser
la de facturae 3.2 o facturae 3.2.1

IMPORTANTE

La informacion del Organo Gestor, de la Unidad Tramitadora y de la Oficina Contable de la factura

debe ir contenida en la informacién de los centros administrativos del receptor de la factura:
El Organo Gestor debe ser un centro administrativo con el rol “receptor”.
La Unidad Tramitadora debe ser un centro administrativo con el rol “pagador”.

La Oficina Contable debe ser un centro administrativo con el rol “fiscal”.

Una vez introducidos estos datos hay que pulsar el botdn validar, lo cual procede a la validacion de

la factura. El sistema realiza las siguientes validaciones:
Validacién de formato facturae 3.2 o Facturae 3.2.1.
Validacion de firma.

Validacién de la relacion oficina contable, érgano gestor y unidad tramitadora — se valida que

la relacién esté presente en el sistema.

La factura debe haber sido firmada con un certificado de algin prestador de los reconocidos por la

plataforma @firma.

Si la validacion es correcta se muestra un resumen con los datos de la factura donde se puede
comprobar un resumen de los datos de la factura para comprobar que la factura que se va a enviar al

destinatario es la correcta.

Remitir Factura

Ademas, va pusde 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 drgano gestor y como unidad tramitadora el codigo DIR2 de esa
adminigtracion.

NIF/CIF
Nombre
MIF/CIF del destinatario
Fecha de Expedicion
Oficina Contable
Orgﬁnu Gestor
Unidad Tramitadora
Serie
Nimero
Importe
Firmante
Email

Anexos Viaher 3l formlaria

Firmar

llustracion 12: Ejemplo de resumen de factura antes de envio.
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Si todos los datos son correctos solo queda pulsar el boton enviar.

m Para el envio de la factura sera necesario disponer de un certificado digital

Una vez enviada el sistema presenta el justificante al proveedor, dicho justificante llevara asociado
un nimero de registro. La factura presentada en el sistema es registrada en el Registro Electrénico
Comun (REC) devolviendo la plataforma al proveedor un justificante de entrega con el nimero de

registro correspondiente.

En la parte superior tenemos un acceso para descargar el justificante en formato PDF.

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 Grgano gestor ¥ como unidad tramitadora el codigo DIR2 de esa

administracion.

[® Expaortar a PDF

NIF / CIF del emisor

Hombre/Razon social del emisor -
CIF del destinatario
Fecha de Expedicion
Numero de Registro
Fecha de Registro
Oficina Contable destinataria
Organo Gestor destinatario
Unidad Tramitadora destinataria
Serie / Nimero de la factura
Importe de la factura
Firmante de la factura

Estado Registrada

FRemitir ofra faciura

llustracion 13: Ejemplo de justificante.

Bajo el justificante se dan las opciones de remitir una nueva factura, lo cual nos llevara a la pantalla

inicial.
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Remitir facturas a una administracion publica que
no tenga ningun punto de entrada de facturas.

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 érgano
gestor y como unidad tramitadora el codigo DIR3 de esa administracion y firmar una declaracion de
responsabilidad indicando que como proveedor ha revisado que esa administracién no tiene ningdn
punto de entrada y que por tanto la Gnica forma de presentar una factura electronica es a través de
FACe.

Remitir Factura

Ademas, va pusde presentar a través de FACe facturas a las administraciones que carezean de punto general de entrada de facturas.
Para ello, simplemente debera incluir come oficina contable, come drgano gestor y como unidad tramitadora el codige DIR3 de esa

administracion.

NIFICIF
Hombre
HIF/CIF del destinatario
Fecha de Expedicion
Oficina Contable
Drgﬂnu Gestor
Unidad Tramitadora
Serie
Himero
Importe
Firmante
Email

El firmante v emisor de la factura, declara expresamente baje su responsabilidad:

Que la Administracion Plblica destinataria de la factura objeto de de esta emizion no dispone de Punto general de entrada de facturas
glectronicas nise ha adherido al de otra Administracitén. Se declara expresamente que se ha buscade expresamente en el directorio del
Punto General de Entradas de Facturas electrénicas - FACe asi como en el directorio de puntos generales de entrada de facturas y que, por
tanto, ejerce su derecho a presentar su factura en €l Punto general de entrada de facturas electronicas de la Administracion General del
Estado, quien depositara automaticamente la factura en un repositeric donde la Administracién competente sera responsable de su acceso,
v de la gestidn y tramitacién de la factura de acuerdo con lo establecido en el articulo & apartado 7 de la Ley 25/2013, de 27 de diciembre,
de impulzo de la factura electronica v creacion del registre contable de facturas en el Sector Plblico.

Woler 2l farmutario .
Firmar

llustracion 14: Texto a firmar para enviar facturas a AAPP sin punto de entrada.

La relacion de Organo Gestor, Oficina Contable, Unidad Tramitadora (OG-OC-UT) debera ser el
cadigo DIR3 de esa administracion. Puede obtener una informacion completa sobre los codigos DIR3

en el PAe en la siguiente direccion: http://administracionelectronica.gob.es/ctt/dir3/descargas
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Consultar facturas con certificado

El sistema permite la consulta de las facturas presentadas por los proveedores. Dicha consulta

puede realizarse por medio de certificado electronico y accediendo a través de Cl@ve.

Acceso con certificado

Acceso con Cl@ve

Solicitar alta en el portal si adn no tiene cuenta
iMo dispone de certificado?

Requisitos técnicos

Conexion de banda ancha / Certificado digital de persona fisica o juridica active / Maguina virtual Java 1.5+ / Internet Explorer 7+, Firefox
3.5+ u otros navegadores actuales.

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

Informacién importante

Esta pagina requiere el uso de un cerificado digital reconocido por cualguiera de las entidades oficiales de cerificacion nacionales, o del
DN electronico. Para obtener uno consulte la pagina de informacién disponible en www zeap.minhap.es.

El certificado puede ser emitide a nombre de una persona fisica con autorizacidn para representar a una entidad local (&yuntamienta,
Diputacién Provincia, Cabildo Insular o Conseje Insular) o bien como persona juridica de estas entidades. El sistema utiliza protocolos de
comunicacidn seguros. Toda la informacion proporcionada v obtenida se transmite de manera cifrada.

Para la realizacion de la firma electronica de los documentos se reguiere de un compenente de @firma gue tarda unos minutos en
descargarse, instalarse y cargarse.

Test de Firma Digital

llustracién 15: Consultar facturas con certificado.

Podran consultar las facturas en FACe con el certificado correspondiente al CIF/NIF:

El Emisor de la factura. Es el vendedor que desea presentar la factura.

kI El Firmante de la factura. Es quien firma la factura electronica.
Ed El Tercero de la factura. Aquel en el que el emisor delega derechos sobre la factura.
i El Proveedor de la factura. Sera aquel que presenta la factura en FACe.

FACE -/ 19



il g _" GOBIERNO ~ MINISTERIO SECRETARIA DE ESTADO
'S DEESPANA  DE HACIENDA y DE ADMINISTRACIONES PUBLICAS
avva Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

s Roles
E = Emisor
F = Firmante
T =Tercero

P = Proveedor

llustracién 16: Consulta de factura con certificado.

Una vez hemos accedido podremos ver la informacién sobre las facturas que se muestra a
continuacion.

Consulta de Facturas

[@ ExportaraCSV ~
Filtrar por Nimero de Registro Filtrar por Estado 2. Q Busqueda Avanzada

Factura - Registro v Oficina Contable ~ Organo Gestor v Unidad Tramitadora v Importe ~ Info

O] = &
o =Rz
=A
0} E @
llustracién 17: Listado de facturas.

En la primera columna se muestra el nimero y serie de la columna, a continuacion el nimero de

registro y la fecha si nos colocamos sobre el siguiente icono © . En las siguientes tres columnas
aparece la Oficina contable, el Organo Gestor, y la Unidad tramitadora. En la siguiente columna
podemos ver el importe de la factura. En la columna Info podremos ver informacion sobre el estado

de la factura y el estado de anulacion.

= Estado de la factura @ Estado de anulacion

R = Registrada

RRCF = Registrada en RCF

COR = Contabilizada la obligacién reconocida
P = Pagada

RZ = Rechazada

A = Anulada

SA = Solicitada anulacign

RA = Rechazada anulacign

llustracion 18: Posibles estados de la factura y estados de anulacién.
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En la dltima columna se muestran las acciones a realizar sobre una factura por parte del proveedor:
Mediante el icono “® ver factura, se mostrara el resumen de la factura.

Mediante el icono * el proveedor puede solicitar la anulacién de una factura.

Al solicitar la anulaciéon se mostrara un formulario donde se deben indicar los motivos por los que se
solicita este cambio de estado. La factura cambia su estado a pendiente de anulacion. Sera el

organo responsable de la recepcion de la factura el que decida sobre la anulacién final de la factura.

Solicitud de Anulacién

Comentario

Enviar

llustracién 19: Ventana para observaciones al cambio de estado.

Se pueden realizar filtro y busquedas de facturas.

Filtrar por Nimero de Registro Filtrar por Estado - Q Busqueda Avanzada

llustracién 20: Filtros y busqueda de facturas.

(T

En principio solo se puede filtrar por “Numero de Registro” si hacemos click en busqueda avanzada
podremos ademas filtrar por Oficina Contable, Organo Gestor, Unidad Tramitadora y fecha de la

factura.

También se podran realizar filtros por los distintos estados en los que se puede encontrar la factura.

Mediante el botén podra descargar un archivo .csv de todas las facturas

de un mes. Tras hacer clic en el boton debera elegir el mes del cual desea descargar las facturas y
hacer clic en exportar. Para finalizar solo debera seleccionar la opcién guardar en disco y seleccionar

una carpeta en su ordenador.

[#] Exportara CSV =

Enero |z|
2014 H

llustracion 21: Ventana descarga CSV de facturas.
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Para importarlo a una hoja de célculo como Excel y poder realizar todos los tipos de ordenacion y
filtro consulte Anexo IlI: Importar CSV al final de este documento.

Consultar facturas sin certificado electréonico

Si no se dispone de certificado electronico se puede consultar las facturas conociendo ciertos datos

de las mismas. Los datos necesarios para la consulta sin certificado electronico son:
Ed Numero de la factura.
Ed Serie de la factura. Solo en casa de que lo tuviera seria obligatorio.

Ed Importe de la factura tal y como aparece en el campo TotallnvoicesAmount del .xsig de la
factura.

rd NIF/CIF del emisor de la factura.

N

Ademas hay que introducir un coédigo de seguridad para realizar la consulta.
Consulta de factura sin certificado

Numero

Serie

Importe (campo TotallnvoicesAmount del XSIG)
NIF/CIF

Captcha code

—Gm- Renovar &
Consultar

llustracion 22: Datos necesarios para consulta factura sin certificado.
Tras hacer click en Consultar se mostrara la informacion de la factura de igual forma que aparece

cuando consultamos con certificado.

En este caso no podremos solicitar la anulacion de la factura.
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En el director de organismos se encuentran todos los organismos que pueden recibir facturas a

través de la plataforma.

Consultar Listado de administraciones
Cualquier proveedor podra consultar el listado de todas las administraciones publicas adheridas a
FACe.
Podré filtrar por:
Administraciéon General del Estado.

Fd Comunidades Auténomas.

Fd Entidades Locales.
Fd Universidades.
E  Organos Institucionales.

Asimismo podra filtrar buscando por el nombre de la administracion.

Haciendo click sobre el nombre de la administracion podremos ver las relaciones que tiene dadas de

alta dicha administracion publica y a las cuales podréa enviar las facturas.

Directorio de organismos

Ver todas las relaciones Ver mapa de adhesiones

‘ Filtrar por Administracion ‘ ‘ Otras Instituciones |z|

Administracién ~

Mostrar =~ 25 |Z| de 5 resultados n

llustracién 23: Listado de administraciones adheridas.

. Z Ver todas | elaci . . . . .
Mediante el boton de la parte superior izquierda podra consultar el listado

completo de relaciones con los correspondientes cédigos DIR dados de alta en FACe, pudiendo
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asimismo filtrar por administracion, o nombre o codigo DIR de las oficinas contables, 6rganos

gestores y unidades tramitadoras.

Directorio de organismos

Oficina Contable ~ Organo Gestor v Unidad Tramitadora v

llustracién 24: Listado de relaciones entre 6rgano gestor, unidad tramitadora y oficina contable.

. L ¥ Exportar a C5V . .
Mediante el bot6n podremos descargar el listado de la relaciones en formato .csv.

Tras hacer clic debera seleccionar la opcién guardar en disco y seleccionar una carpeta en su

ordenador.

Para importarlo a una hoja de calculo como Excel consulte Anexo II: Importar CSV al final de este

documento.

El pantalla inicial del directorio de organismos podemos ver el siguiente botén

MRS desde el cual podremos ver el estado de adhesion de forma grafica.

=) F—
Ambito Temporal Enero 2015
Afio 2015 E|
Ambito Administrativo

Provincia Seleccione una | E‘

Series

Portugal

FACE - Estado adhesiones EELL E|

Andalucia

Andalucia

Argelia J une

Términos de uso

© MINHAP - Secretarfs de Estado de Administraciones PUblicas © Instituto Gesgrafico Nacional

llustracion 25: Busqueda de 6rganos en el mapa de EELL.
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Gestion de Certificados.

El sistema no requiere que los proveedores 0 un tercero para presentar una factura en FACe deban
previamente darse de alta en el sistema. A través del portal face.gob.es pueden, sin alta previa,

remitir facturas a la oficina contable destinataria.

Sin embargo, para la remitir facturas de manera automética a través de las APIs de web services que
FACe pone a disposicion de los proveedores es necesario un registro previo del proveedor que va a

remitir las facturas.

La seguridad que implementa FACe a nivel de comunicacion por servicios web requiere firmar los
mensajes que se remitan a través de esta interfaz con certificado electrénico reconocido soportado
por la plataforma @firma del MINHAP, puede comprobar si su certificado es valido en

http://valide.redsara.es. FACe permite la autogestion de estos certificados a los proveedores

directamente, a través del portal face.gob.es.

En la seccion proveedores, se puede gestionar los certificados de los proveedores asociados a las

comunicaciones por servicios web.
En esta seccion podra:
Dar de alta un primer certificado

Gestionar sus certificados

Proveedores

FACe permite la presentacion de facturas desde este portal sin un registro previo del proveedor a través de su seccion de
Remitir Factura.

La plataforma también pone a disposicion de los proveedares la opcidn de conectar sus sistemas de facturacion a FACe mediante
servicios web.

Esta interfaz de servicios web gue FACe pone a disposicion de los proveedores requiere la firma de los mensajes que se envian entre el
praveedor y FACe mediante certificado electranico. Puede encaontrar mas informacién aqui

Es necesaria que, previo a la remisidon de facturas a traves de dicho canal automatizado, el praveedor firme una declaracién de
responsabilidad y registre la parte plblica del certificado electronico que usaran para firmar las comunicaciones con FACe. Este certificado
sera el utilizado en la firma de los mensajes SOAP que se intercambiaran los sistemas del proveedar con FACe, no se refiere a la firma
electronica de las facturas, FACe no hace un registro previo de las firmas de las facturas.

Si tiene la necesidad de informar a FACe de un nuevo certificado electronico porque su actual certificado esta pendiente de caducar, ha
sido comprometido, efc y desea seguir consultando las facturas presentadas con su antiguo certificado electrénico debera actualizar el
antiguo certificado con la parte publica de su nuevo certificado en la seccidn de "Gestion de mis cerificados electrénicos”. Si da de alta el
nuevo certificado desde "Alta nuevo certificado electronico” sera considerado como un proveedor nuevo y no podra acceder a la consulta de

sus antiguas facturas.
Alta nuevo certificado electronico Gestion de mis certificados elecirénicos

llustracion 26: Acceso certificados proveedores.
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Alta nuevo certificado electrénico

La persona que obre en nombre del proveedor debera rellenar los siguientes campos de informacion:

Fd Nombre del proveedor: nombre del proveedor o empresa que remitira las facturas por

servicios web con este certificado.

Ed Email: correo electrénico de contacto donde se le notificaran cualquier incidencia con su

solicitud de alta.

Ed PEM: parte publica del certificado electronico que usara para enviar las facturas a través de
servicios web. En el Anexo I: Generar el fichero PEM del certificado tiene informacion de

coémo extraer el PEM de su certificado el

Fd Administradores del certificado: Datos de las personas que podran acceder a la

renovacion de este certificado en face.gob.es
Gestion de certificados

Alta de certificado

Declaracion de conformidad:

De acuerdo con los articulos 3 y 4 de la Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de |a factura electrdnica y creacidn del
registro contable de facturas en el Sector Publice, como proveedor de senvicios prestados o bienes entregados a cualquier
Administracién Publica, declaro mi compromiso de hacer un uso adecuado y responsable de |a plataforma FACe, en el marco
de la citada Ley que la regula.

Este proceso requiere firma digital, por lo que al pulsar en "Enviar” el sistema solicitara su firma.
Se afiadiran automaticamente a la lista de usuarios autorizados el proveedor y el firmante de la solicitud.

Nombre del Proveedor
Email

Pem

Captcha code

d,% Renovar &

Administradores del certificado

NIF I CIF Nombre Primer Apelide Segundo Apelido Correo Electronico

Afadir sdministrador Dar de Alta Certificado

llustracién 27: Alta del certificado.
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Al dar de alta el certificado el sistema solicitaré que se firme el envio. El firmante del envio se afiadira
a la lista de autorizados a gestionar el certificado. Los otros autorizados seran el propio proveedor

gue haincluido su PEM y los administradores del certificado que se incluyan en el alta.

Gestion de mis certificados electronicos

Tras acceder por medio de Cl@ve con un certificado electronico podra ver y modificar aquellos
certificados en los que esté autorizado en la plataforma, asimismo podra modificar los usuarios que

pueden administrar estos certificados.

I Gestion de Certificados

Nombre Emisor Serie Editar
RobertoPC FHMT 1025547737 &
KK FHMT-RCM 4056550296219115625458536T516333696618 &

llustracion 28: Listado de certificados.

Mediante el icono # que aparece al final de cada certificado se le permitira actualizar la parte
publica del certificado. Los posibles motivos para necesitar cambiar el PEM del certificado es porque

este haya sido revocado, porque esté cerca su expiracion, o porque desee usar otro distinto.

I Editar certificado

Nombre del Proveedor

RobertoPC

Pem

——BEGIN CERTIFICATE—
MIFpTCCBQSgAwIBAGIEPSCAZTANBgkghkiGSw IBAQUFADAZMOswCOYDVAQGEWIF 4
UzENMAsGA1UEChMERKSNVDEYMBY GA1UECKMPREKSNVCBDbGFZZS AYIENBMB4XDTED
MTEwWNZEXMEYNFoXDTE3MTEWNZEXMEYNFow gV EXCZAJBgNVBAY TAKVTMQDWCw YD
VQOQKEWRGTK1UMRgwFgvDVQQLEwWSGTKUIENS Y XNIDIgQOEXEAQBgNVBASTCTUW
MDE3MDYyMzE1MDMGA1UEAXMETKINQUFIFBBWIBDQVISQUNFREBgUKICRVIUTyAL

Enviar

llustracién 29: Gestion del certificado.

Mediante el icono & se le permitira gestionar que usuarios que pueden acceder a la gestion de cada

uno de los certificados.
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I Gestion de Certificados

NIFICIF Nombre Primer Apellido

Segundo Apellido

100901160 Roberto Paz Carracedo

llustracién 30: Gestion de administradores del certificado.

MNueve Administrador &

Email

Rpaz@prueba.com

Si tiene la necesidad de informar a FACe de un nuevo certificado electrénico

porque su actual certificado esta pendiente de caducar, ha sido comprometido, etc
y desea seguir consultando las facturas presentadas con su antiguo certificado electrénico debera
actualizar el antiguo certificado con la parte publica de su nuevo certificado en la seccién de

"Gestion de mis certificados electréonicos".

Si da de alta el nuevo certificado desde "Alta nuevo certificado electronico” sera considerado como
un proveedor nuevo y no podra acceder a la consulta de sus antiguas facturas.
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Proveedores de Servicios de Facturacion.

FACe publica un listado de proveedores de servicios de facturacién electronica a proveedores de

bienes y servicios en su relacion con las Administraciones Publicas

Los proveedores de servicios de facturacion electrénica que aparecen en este listado cumplen las

siguientes condiciones verificadas por la Administracion General del Estado:

Estar conectado con FACe - Punto General de Entrada de Facturas Electrénicas de la
Administracién General del Estado a través de la interfaz automatizada de servicios web

disponible para proveedores.
Haber presentado facturas electrénicas a través de dicha interfaz.

Si desea que su empresa aparezca en este directorio, debe rellenar el siguiente formulario. (

http://run.gob.es/run/amerpo ) Su peticién serd evaluada y en caso de ser satisfactoria y cumplir con

los requisitos anteriormente mencionados, sera publicado en este directorio como proveedor de
servicios de facturacién electrénica a proveedores de bienes y servicios en su relacién con las

Administraciones Publicas a través de FACe.

AT Lainformacion que aparece en este directorio ha sido suministrada directamente por
los proveedores de servicios de facturacién electrénica que en él aparecen. La
Administracién General del Estado no se responsabiliza de la veracidad de dicha informacién.

Proveedores de servicios de facturacion electronica

Los proveedores de semvicios de facturacidn electrdnica gque aparecen en este listado cumplen las siguientes condiciones verificadas
por la Administracian General del Estado:

o Estar conectado con FACe - Punto General de Entrada de Facturas Electrdnicas de la Administracidn General del Estado a través
de la interfaz automatizada de senvicios web disponible para proveedores.
© Haber presentado facturas electrdnicas a través de dicha interfaz.

Si desea que su empresa aparezca en este directorio, debe rellenar el siguiente formulario. Su peticidn sera evaluada y en caso de
ser satisfactoria y cumplir con los requisitos anteriormente mencionados, sera publicado en este directorio como proveedor de
senicios de facturacion electrénica a proveedores de bienes y senvicios en su relacidn con las Administraciones Publicas a través de
FACe.

La informacidn que aparece en este directorio ha sido suministrada directamente por los proveedores de senvicios de facturacidn
electrinica que en el aparecen. La Administracidn General del Estado no se responsabiliza de la veracidad de dicha informacidn.

0 — & (@]

Aplicacidn Mdvil  Aplicacidn de Escritorio  Aplicacidn en la Nube  Aplicacidn de Pago

llustracién 31: Proveedores del servicio de facturacién electrénica.
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BUSCADOR DE PUNTOS.
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Directorio de puntos generales de entrada de facturas
electronicas de las administraciones publicas.

Las facturas electrénicas dirigidas a las Administraciones Publicas se envian a través de los puntos
generales de entrada de facturas electronicas del Estado, las Comunidades Auténomas y las

Entidades Locales.

FACE es el punto general de entrada de la Administracion General del Estado y de ciertas
Comunidades Auténomas, Entidades Locales y otras instituciones adheridas. No obstante existen

Administraciones Publicas que tienen su propio punto de entrada.

Un punto general de entrada de facturas electronicas es una ventanilla electrénica Unica de entrada
de todas las facturas electronicas dirigidas a una determinada administracién (Administracion

General del Estado, Comunidad Autbnoma o Entidad Local).

Los puntos generales de entrada de facturas electrénica le permiten también conocer el estado de

tramitacién de sus facturas.
El envio de la factura electrénica se realizara a través de Internet. Los métodos mas habituales son:
a través del portal web del punto general de entrada de las facturas electrénicas.

mediante la conexién automatica entre el programa informético o el servicio de facturacion
electrénica y el punto general de entrada de las facturas electronicas a través de Web

Services.

Desde este buscador de puntos podra saber a dénde enviar técnicamente las facturas electrénicas,
es decir, si su cliente del sector publico desarrollara su propio punto general de entrada de facturas

o si se adherira a uno superior (Diputacién, Comunidad Auténoma o FACe).

Cuando coexista un PGE propio y FACe en alguna administraciéon, se podran enviar facturas por

ambos desde el momento en que estén operativos.

Buscador

llustracién 32: Buscador de puntos.

Unicamente debera escribir el nombre de la administracién publica a la que desea enviar la factura

para encontrar su Punto General de Entrada de Facturas.
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Buscado

Ayuntamiento de "wn A

Informat

Puntos de Entrada de Facturacidn Electrdnica:

Punto General de Entrada de Facturas Electrdnicas

Portal: face.gob.es
Servicios Web: websenvice.face_ gob.es/sspp?wsdl
Manuales: Preguntas Frecuentes

Manual

Recomendaciones técnicas
Soporte y Ayuda: Soporte Técnico

902 879 871

954 304 117

llustracién 33: Resultado del buscador de puntos.
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Anexo |I: Generar el fichero PEM del certificado

El fichero PEM es un fichero que contiene texto (o ASCII) codificado en base64 entre las etiquetas

Se puede convertir cualquier certificado electrénico a PEM,

Para poder obtener dicha parte publica en formato PEM una de las soluciones posibles es la

siguiente:
1. Abrir el certificado haciendo doble click sobre el fichero.
2. En la pestafia de “Detalles”, usar la opcién de “Copiar en archivo”
3. Se abrira un asistente para la exportacion de certificados.
4. En este es importante seleccionar la opcion “X.509 codificado en base 64 (.CER)”
5. Se seleccionara el nombre de un fichero en una carpeta local. Por ejemplo “certificado.cer ”
6. A partir de ese momento se puede abrir el fichero obtenido con cualquier editor de texto.

7. Pegar la parte publica del certificado que empieza por BEGIN CERTIFICATE y termina por
END CERTIFICATE en la casilla adecuada de la pantalla de gestion de mis certificados

electronicos de proveedor https://face.gob.es/es/proveedores/.
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Anexo Il: Importar CSV

Una vez descargado el fichero .csv para importarlo a Excel hay que seguir los siguientes pasos:

- Abrir la hoja de célculo Excel e ir a la pestafia datos. En la seccién obtener datos externos
hacer clic en el icono Desde texto.

Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Fel

a

> &) j @'g] Conexiones " j

e ~ - BE

ZlA
—l'-';’ —_ L 13 = 2 Propiedades 1
Desde Desge |Desde | Df otras | Conexiones || Actualizar . . ii Crdenar | Fil

Access  We ntes~ | existentes todo~ =2 Editarvinculos

btener datogexternos Conexiones Crde

llustracion 34: Obtener datos externos desde fichero de texto.

- Buscar y seleccionar el fichero.

- Se abrird un asistente con tres pasos. En el primer paso deberemos elegir la codificacién del

fichero “Unicode UTF-8”, para que importe correctamente las tildes.

-

-
Asistente para importar texto - paso 1de 3 @I&J

El asistente estima que sus datos son Delimitados.

Si esto es correcto, elija Siguiente, o bien elija el tipo de datos que mejor los describa.
Tipo de los datos originales

Elija el tipo de archivo que describa los datos con mayor predsidn:
@ Delimitados - Caracteres como comas o tabulaciones separan campos.

(7) De ancho fijo - Los campos estan alineados en columnas con espacios entre uno v otro.

Comenzar a impeortar en la fila: |1 % Qrigen del archivo: 55001 ; Unicode (UTF-8) IZ|

Vista previa del archive C:\Usersroberto.paz\Downloads\FACe-Facturas-Apr2015.csv,

Phimerc de Registro Fecha de Registro Serie Mumero Emisor Oficina Contable érgann -
E015010252772015-04-06 16:51:Z27Emit-Z210090116eQL012412261.01241226L.012412266,0500 | 1l
015010445772015-04-14 13:20:5BCRU11234567E8ZP00000040P00000040P000000401_384,58 ™
F015010447162015-04-14 17:44:11Emit-210090116QL01241226L01241226L012412266, 0500
015010447152015-04-14 17:51:20Emit-312345L01241326L01241236L01241226¢6, 0500 EUR
| m

Pl T T [T ()

Cancelar

llustracién 35: Paso 1 de la importacion.

Finalizar
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En el paso dos en separador elegiremos “Tabulacién”, para que importe correctamente las

columnas.

Asistente para importar texto - paso 2 de 3 liléj

Esta pantalla le permite establecer los separadores contenidos en los datos. Se puade ver cdmo cambia el texto en la vista previa.

Separadores
Tabulacién
[ Punto v coma
[C] coma .

Calificador de texto:
[ Espacio =

[ ofro:

[] Considerar separadores consecutives coma uno solo

[=]

Vista previa de los datos

imerc de Registro | Fecha de Registro Serie | Namero | Emisor Oficina Contakble f):ga -
01501025277 015-04-06 16:51:2Z7 Emit- 00%011&eQ [LO1Z241Z3& 01z241]
01501044577 015-04-14 13:20:58 17 23456782 [PO000OD040 00000|
01501044718 015-04-14 17:44:11 Emit— 0090116Q [LO1241Z226 01241
01501044715 015-04-14 17:51:Z0 Emit-— 2345 01241226 01241 =
4 1 3

[ Cancelar ] [ < Atras Siguiente > | ’ Finalizar

llustracion 36: Paso 2 de la importacion.

En el paso tres elegiremos el tipo de dato de cada columna que dejaremos como general,

siempre podremos cambiarlo una vez importado.

r .
Asistente para importar texto - paso 3 de 3 &Iéj

Esta pantalla permite selecdonar cada columna y establecer el formato de los datos.

Formato de los datos en columnas

@ General
() Texto
") Fecha:

DMA

~) No importar columna (saltar)

Vista previa de los datos

‘General' convierte los valores numéricos en nimeros, los valores de fechas en fechas y todos

los demas valores en texto.
Avanzadas...

Ceperal zeperazllfeperz] Ceperz] Ceperal zenera)
Fecha de Registro Serie | Nimerc | Emisor Oficina Contable f)rgan -
015-04-06 16:51:Z7 Emit— £ LO0S011e] [LO1Z241Z2Z& LO1Z4]1]
015-04-14 13:20:58 RO L LZ3456TEZ [POOO0O0O040 [PO0000)
015-04-14 17:44:11 Emit— £ LO0S01leR [LO1Z41ZZ& [LO1Z241)
015-04-14 17:51:20 Emit- 3 L2345 LO1Z41ZZ& 01241 =

I 3

[ Cancelar ][ < Alras

Tendremos nuestros datos importados a Excel y ya podremos ordenarlos

nuestro gusto.

llustracion 37: Pasé6 3 de la importacion.

y filtrarlos a
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