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; QUE ES FACE?

FACE es |la plataforma online mediante I3 cual, se presentan facturas electronicas
ante cualquier organo de la Administracion General del Estado.

La factura electronica es un documento que cumple con los mismos requisitos
legales exigidos a la factura tradicional en papel.

Tiene caracter obligatorio para todos aquellos proveedores de las administraciones
publicas a los que se refiere la Ley 25/2013 desde el 15 de enero de 2015.
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1. ¢QUE VENTAJAS TIENE FACTURAR ELECTRONICAMENTE?

Ahorro de costes
(papeleria, transporte)

i

Mayor seguridad en los
procesos

N\ J

\_

) ) )

Agilidad de tiempos de
facturacion y cobro de

las facturas.

J

Reduccion de fallos y
errores en las facturas

\_

Sequimiento del
estado de la factura y
proceso de cobro de Ia

J
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1. ¢ QUE PASOS DEBO SEGUIR?

1. Generar la Exi . . e s . ..
e xisten soluciones gratuitas de pago que le permitirdn completar toda la informacién
factura electronica . 9 Y pagoe q P o P
en formato necesaria de la factura y generar el documento electrénico.

fadura-e.

2. Eirmar la Deberds de disponer de un certificado electrénico de los admitidos por @firma

factura electrénica

Puede hacerlo a través de alguna herramienta o solucién que
3. Presentar la remita la factura de manera automatizada a FACe o desde el
factura en FACe. portal de FACe desde la seccién de "Factura” >> “Remitir Factura”.

Una vez presentada la factura, no olvides descargarte
el justificante de presentacién con el cédigo seguro de
verificacion (CSV). Que le permitird cotejar la
originalidad del documento en cualquier momento.
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., COMO DESCARGAR LAAPLICACION DE FACE?

Entras en https://www.facturae.gob.es/formato/Paginas/descarga-aplicaciones.aspx
desde donde descargas la opcion correspondiente pinchando en el texto en azul.

C @ facturae.gob.es/formato/Paginas/descarga-aplicaciones.aspx aQ ¥ ";Prk\‘“

Aplicaciones ™ Gmail I3 YouTube ? Maps N Inicio - Agencia Trib... Lista de lect]

Buscar...

s Inicio = Mapadelsitio = Contacto
ﬁ%&m it e | e FACTURA: (=45 a

ZQUE ES LA FACTURA ELECTRONICA? ZQUE QUIERE HACER USTED? FORMATO FACTURAE

Inicio > Formato facturae > Descargar Aplicaciones Gestidn de Factur...

. . s ° 2
e Descargar Aplicaciones Gestion de Facturacion
’ .
= Ultimas versiones Facturae El e Ctl'Olllca 3. Z|.
= Descarga de Aplicacién de .. s s . .
Emimfio ¥ Programa "Gestion de facturacion electronica 3.4 — Linux"
= Utilidades online [E) "Gestién de facturacién electrénica 3.4 - Linux" [26.943 KB]
" Versiones anteriores Aplicacion de Gestion de facturacion electrénica 3.4 para el sistema operativo Linux
* Politicas de firma electronica Programa "Gestién de facturacién electrénica 3.4 - MacOS"

= Extensiones Formato
[) "Gestién de facturacién electrénica 3.4 - MacOS” [26.144 KB]

Aplicacién de Gestién de facturacion electrénica 3.4 para el sistema operativo MacOS
Programa "Gestion de facturacion electronica 3.4 — Windows"

[E) "Gestién de facturacién electrénica 3.4 - Windows" [25.548 KB]

Aplicacion de Gestion de facturacion electrénica 3.4 para el sistema operativo Windows

JQUE ES LA FACTURA ELECTRONICA? JQUE QUIERE HACER USTED?
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https://www.facturae.gob.es/formato/Paginas/descarga-aplicaciones.aspx

2. ¢ COMO DESCARGAR LAAPLICACION DE FACE?

Una vez descargado haces “doble click’ en el ejecutable para proceder a la instalacion,
desde donde aceptas los términos de la licencia del programa, asi como la ubicacion del
mismo dentro del disco duro.

A continuacion solo has de dirigirte a |a barra de programas de tu ordenador y lo encontraras
en la "F" de Factura-e.

() Instalacion de Facturae 34 - = (17 Instalacion de Facturae 3.4 — X () Instalacién de Facturae 3.4 = X

f : Acuerdo de licencia § Seleccion de componentes fe Begir lugar de instalacion
L Por favor revise los términos de | licendia antes de instalar e Selecdone qué caracteristicas de Facturae 3.4 desea instalar. L Elija el directorio para instalar Facturae 3.4,

Facturae 3.4.
Presione Avanzar Pagina para ver el resto del acuerdo. Marque los componentes que desee instalar y desmarque los componentes que no desee *=* ADVERTENCIA: Si dispone de versiones anteriores de la aplicacién (3.0, 3.1) y desea
= instalar. Presione Siguiente para continuar. actualizar el producto conservando todas las facturas, deberd seleccionar el directorio de
=sta aplicacion ha sido desarrollada por el Ministerio de Industria, Energia instaladdn ya existente (por defecto C:\Facturae-x.y)

ly Turismo (MINETUR). Esta protegida por las leyes de derechos de autor y otros

tratados internacionales. MINETUR no se responsabiliza de los datos derivados de

su uso, Seleccione los componentes a
instalar:

Si acepta todos los términos del acuerdo, seleccione Acepto para continuar, Debe aceptar el y e
scuerdo para instalar Facturae 3.4, Espacio requerido: 28. IMB

Mullsaft Install System v3.0a1 Mullsoft Install System v3.0al Mullsoft Install System 3.0a1
[[Acepto | | Conceler <Atrés | Siguiente > | | Cancelar <awds [ Instalr | | Canceler
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3. LAFACTURACION A TRAVES DE FACE

La Ventana prInC|pa| nos O Aplicacién de Facturacién Electrénica v3.4 - Factura-e = ¢
muestra todas las opciones | faciura.@
existentes en lo que se refiere Eﬂ Srmn D Bl seia Q
al estado de la factura (si ya ha _
o , . Arbol de Facturas Filtro de Facturas
Sldo generada)l para SU raplda @gg‘:gﬁ:?;dor Emisor Receptor Concepto
|Oca|izaCién c ?----4\_6 Emitida [Topo ~| [Tono «| [robo ~|

4 Enviada

Recibida € 7 Bisgueda
=2 . Anulada OFecha () Biisa

-{ﬁ Rectificativa

|dentificador Fecha Emisor (Id} Receptor (Id} Importe (€) Version

Pinchando en esta opcion.

Accedemos a la plantilla que U;Fcta

vamos a utilizar para I3 © Recibir Factura
realizacion de la factura.

-‘_} Blisqueda Avanzada

{_) Importar / Exportar
(*-../ Histérico

l\_) Configuracion

Nos da la opcion de visualizar
|a faCtUI'a pal'a gUaI'dal'la O Borrador | Emitida | Enviadla | Recilbida | Anulada | Rectificativa Borrador | Rectificativa Emitida | Rectificativa Enviada | Rectificativa Bnulada
imprimirla, modificarla o
firmarla con el certificado

digital para su posterior envio. —— ‘ OIE)

§ ._'Visualizar . Adjuntos Editar Firmar Ver XML
bt -’ o . o

%
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LA FACTURACION A TRAVES DE FACE

Una vez que has entrado en “Generar factura” (punto 2) , se abre una plantilla editable que
contiene todos los elementos necesarios para rellenarla correctamente.

N.° de factura

Fecha de realizacion del servicio

Lugar de realizacion del servicio

Datos fiscales de quien emite la factura: nombre y apellidos, NIF, y direccion fiscal. También tienes
la opcion de introducir tus datos de contacto aunque estos son opcionales.

Datos del receptor de la factura: Tienes que incluir los cédigos DIR3, que son tres codigos que se
asignan respectivamente a: Organo gestor, Unidad Tramitadora y Oficina contable de cada entidad
publica. El codigo DIR3 estd compuesto por una o dos letras iniciales, mas siete u ocho numeros, por
ejemplo: LAT111111 y cada administracion tiene codigos distintos. Tu cliente (administracion o entidad
< publica) debe informarte de los codigos DIR3 que necesitas para remitirles |a factura.

% JOVENES EMPRESARIOS . -
% S O | Guia de facturacion con FACE

SEGOVIA




2. LAFACTURACION A TRAVES DE FACE

= -~ | e T v — I
&) Generar Factura 3.2.1 — ped
i e factura. e Gestion de Facturacion Electrénica v3.4
Formatos factura-e soportados: 3.2y 3.2.1

Datos Generales Factura Emisor Receptor
* Nimere Factura Emisor | » | Receptor |

Z

idica O Persona Fisica @ Perscna Juridica

@ @ o

1 . N © fa CtU ra * Direccion | Registro | Contacto = FACe +General |« Direccion  Registro  Contacto «FACE T 5 . D atOS re Ce ptor

| Identificador |
* |d. Fiscal + |d. Fiscal
2 . FeC h a + Razon Social + Razon Social
Nombre Comercial Nombre Comercial

@ @

Descripcidn Cantidad U.de medida Importe (€) Imp. Repercut. (€) = Imp. Retenidos (€) Importe Total (€) @
Descuentos plidos Cargos Adjuntos  Dat e Pago Retencidn global Literales Legales : e !
+» General * Direccion Registro Contacto * FACe

4 . D atO S e m I S O r // Concen 2T Impp e (€) +» Seleccione una administracion ,O
/ IUtilice la lupa para selecci istracion

@
una i
» Organo Gestor 2 pe -
Descuenia ot €} I— + Unidad Tramitadora : el =
OTALES * Oficina Contable [ 7 ,0
)
@

. Extension (XML} .
6 C O n Ce pto e | m p O rt Importe Bruto l:l € - Descuentos l:l € + Cargos I:I € = |mporte Bruto antes de impuestos l:IE Organo Proponente
Importe Bruto antes de impuestos + Imp. Repercut. l:l £ - Imp. Retenidos l:l € = Total Factura l:l £
Total Factura - Retencién global I:I £ + Suplidos l:l £ + Gastos Financieros l:l £ = Total a Ejgcutar l:l €

7. Datos bancarlos UGuardarBorrador UFirmar: @ @ 8 F|rma

X
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LA FACTURACION A TRAVES DE FACE

Detalle de Factura

@ factura.@

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

6. Pulsando el icono +

General

+ Descripcion-id

HORAS DE TRABAID ~ | Descuentos Cargos

* Cantidad Concepto Porcentaje Importe (€)

(o] [ 191

* Importe Unitario (€) 50

OP

Otros datos
Refs. Emisor | Refs. Receptor Expediente

Ref. contrato

{3 Escha contrato

Ref. operacién/pedido

[ ]

accedes a3 los datos
relativos al concepto de
la_factura (descripcion

L

© Generar Factura 3.2

1
\'e) factura.€
Datos G
e

zzzzzz

* Importe Total (€)

* IMPORTE BRUTO (€) 500

Linea de factura - Extension (XML)

Informacidn Adicional

Impuestos

Imp. Repercut. | mp. Retenidos

©®

O Fecha operacion/pedido

N® de linea dentro del pedido

[ 1

Albaran

Fecha

Cadigo de articulo

[ 1

Impuesto Tipo Impositivo =] Cuota (€)
A - 01 21 500 105

/

Bl Especial | C. Especial (€) Recargo equiv. Imp. r.equiv. (€)

v

Concepto sin impuestos T|pu|

© ®

del servicio, cantidad
expresada en las
unidades de medida
que consideres y el

importe unitario de las
mismas, Ccuya

Wﬁadmw;gi
al apartado “Impues

@

7
o

6.1. Una vez has accedido al apartado impuestos, introduces el tipo
los servicios realizados.
automaticamente la cuota tributaria y por tanto el importe total de la
factura que ha de coincidir

impositivo aplicable a

previamente aceptado. Po

«» Dancarios y firmar la factura.

i

SEGOVIA

JOVENES EMPRESARIOS

SEGOVI
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ultimo,

con exactitud con el
nos queda

El programa calcula
presupuesto

rellenar los datos

@
- ()
Q) cusrarton © riomar [©IC)

Agregar un nuevo impuesto repercutido X
|EA (Imp. sobre el valor afadido) ~ |
m — 21|
+ Base Imponible | 5UU|
+ Cuota (€) | 105|
Bl Ezpecial | |

C. Especial (€) |

@

®

O Mas informacion

Atencién; Revise gue el tipo impositivo, la base imponible y el importe son correctos

Guia de facturacion con FACE




LA FACTURACION A TRAVES DE FACE

Descuentos  Suplidos Cargos Adjuntos Datos de Pago  Retencidn global Literales Legales

General | cuenta de Cargo Cuenta de Abono

Datos de Pago

o Fecha Wencimiento |

ZragozonfEllE] fettreer [ | metmecwor [ |

Si desea utilizar un medio de pago ya existente... [Transferencia ~ | Importe (€) |

Medio de Pago

605|

TOTALES

Extension (XML}
Importe Bruto I:I € - Descuentos l:l € + Cargos l:l € = Importe Bruto antes de impuestos I:k
Importe Bruto antes de impuestos + Imp. Repercut. I:I € - Imp. Retenidos I:I € = Total Factura I:I € @

Total Factura - Retencion global € + Suplidos I:l € + Gastos Financieros #£ = Total a Ejecutar € @
\'/- _.} Guardar Borrador |.'/- _-} Firmar ® G

7. En la solapa "Datos de pago” has de rellenar la fecha de vencimiento del
abono de la factura asi como su método de pago (transferencia, cheque,

giro...), importe e IBAN del emisor de la factura tal cual aparece en la
imagen.

Descuentos Suplidos Cargos

Adjuntos Datos de Page | Retencion global Literales Legales
General Cuenta de Cargo | Cuenta de Abono

~|  man| ESD1825960012345678901]  Direccién |

ANVD ACUEDUCT[}' Poblacion | SEGDV[F\'

C. Banco| 0182 |C. Sucursal 5960 Cédigo Postal | 40002 | Provincia SEGOVIA | Pais|Espafia |

Si desea wtilizar una cuenta ya existente...

TOTALES

Extension (XML}
Imperte Bruto I:I € - Descuentos I:I € + Cargos I:I € = Importe Bruto antes de impuestos l:k
Importe Bruto antes de impuestos + Imp. Repercut. I:I € - Imp. Retenidos I:I £ = Total Factura I:I £

Total Factura - Retencion global € + Suplidos I:l € + Gastos Financieros £ = Total a Ejecutar € @
o Foe -
[ | Guardar Borrador [ | Firmar @ 6

%
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LA FACTURACION A TRAVES DE FACE

SEGOVIA

8. Una vez rellena la factura correctamente, solo nos
queda firmarla por lo que haremos “c/ick” en el la opcion
“Firmar” y a continuacion se nos abrird un desplegable

da paso a nuestro certificado digital previamente instalado
en el navegador. Solo tenemos que pinchar sobre el y
Iuego en conz‘/'nua/’.

& Aplicacién de Facturacion Electro v3.4 - Factura-e = X
cosmmo TR o factura.€
DUSTRIA, ENERGIA
O PN O cronesrinuicns TTURSIS i
Arbol de Facturas Filtro de Fact
@ Factur.
@ Borrador Emisor Receptor Concepto
¥ Emitida [Tobo | [Topo v| [fobo ~|
2 Enviada
% Recibida A
<= Anulada Orecna ) D=
[ (& Rectificativa
| Identificador Fecha Emisor (Id) Receptor (Id) Imp orte (€) V eeeeee
= ke E
43215 B E
e S i s e k&) E
Emit-12022 271082021 PROVEEDOR (10} CONCEJALIA DE EDUCACION Y JUVEN... 605.0 k) E

-u Generar Factura

k} Recibir Factura

\

U Blsqueda Avanzada

(_) Importar / Exportar
U Historico
u Configuracion

./ Visualizar ' Adjuntos ./ Rectificar f_ Enviar . Ver XML

Guia de facturacion con FACE

Par favor, seleccione un certificado

@ factura.@

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

Certificados Disponibles

Fecha de expirac... Tipo de cerificado
AC Representaci.. =ab, 11 dic 15:16:4... X.509 ~

Emitido para Emisar
= AC Representaci... dom, 17 abr 07:23.... X.509
= AL Representaci... vie, 17 mar 09:53:0... X.509
[=] PEPOVA STA... AC FNMT Usuarios mar, 18 jul 12:23:1... X.509

W

Datos del certificado seleccionado

Campo
i—| Version
[—] Nimere de serie
=] Algeritme de firma
i~ Emizor
=l Vilido desde
= valao nasa
[—| Asunto
(—] Clave Piblica
I—| Uso de la clave

Valor
V3
16849190117864652633381872884570810...
SHAZESwWIthRSA
AC Representacien
mig, 17 mar 09:53:09 CET 2021
vie, 17 mar 09:53:09 CET 2023

Sun RSA public key, 2048 bits
Firma Digital No Repudio, Cifrado de Clave

Detalles

AN

~

W

L rontinuar i i walidapinn reD

AN AN

9. Volvemos a la pantalla inicial del programa, y
quardamos la factura, ya firmada en la carpeta
que indiquemos.




LA FACTURACION A TRAVES DE FACE

I Remitir Factura

REMITA SUS FACTURAS A LAS ADMINISTRACIONES ADHERIDAS A FACE

Correo Electronico

Factura
4

Anexos

4+

faca

Garreo electronion donde redblia fas ﬂOﬂﬂCGCiOHG\

Solicitud de adhesién
a FACe de otras
Administraciones
Pdblicas

difusion face Ha"E PA admmmm

10. A continuacion accedemos a Ia web
https://face.qob.es/es/facturas/remitir-

factura

— A.
— B.

<

i

SEGOVIA
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Indicamos un mail de contacto.

Adjuntamos la factura

. Adjuntamos anexos en caso de ser

necesario.

. Pinchamos en “Remitir factura.

Firmamos nuevamente con el
certificado digqital.

Descargamos acuse de recibo.



https://face.gob.es/es/facturas/remitir-factura
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4. PREGUNTAS FRECUENTES

Las facturas electronicas en formato Factura-e si deben estar obligatoriamente firmadas con un
certificado electronico valido reconocido por Afirma.

Para firmar electronicamente una factura dirigida a las AA.PP. necesita utilizar un certificado
electronico reconocido. El mas habitual es el certificado digital expedido por la Fnmt (Fabrica
Nacional de Moneda y Timbre).

El En caso de utilizar |a intermediacion de un prestador de servicios de facturacion electronica (Su
asesor fiscal), serd este el que firme electronicamente sus facturas.

%
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4. PREGUNTAS FRECUENTES

El firmante es quien firma la factura electronica. Firma el .xml con su certificado electronico.

El tercero es aquél en el que el emisor delega derechos sobre la factura. Estd incluido en el punto
1.4 “ThirdParty” del .xml de |la factura. Es un campo opcional.

El proveedor es quien presenta la factura en FACe.

Tiene la obligacion de conservar las copias de las facturas electronicas expedidas durante el
plazo previsto en la Ley 58/2003, de 17 de diciembre, General Tributaria , al igual que si se

hubiera tratado de una factura en papel.
Las obligaciones son las mismas que cualquier otro emisor de facturas electronicas.

%
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4. PREGUNTAS FRECUENTES

Para que la factura electronica dirigida a la administracion publica lleque al destinatario que le

corresponda, deberd identificarlo en la factura electronica.
En particular, debera identificar:

- oficina contable

+ 0rgano gestor

* unidad tramitadora

* La administracion le proporcionara la informacion necesaria.

[4322)

i
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