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1. ¿QUÉ ES FACE?

FACE es la plataforma online mediante la cual, se presentan facturas electrónicas 
ante cualquier órgano de la Administración General del Estado.

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

Tiene carácter 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. ¿QUÉ VENTAJAS TIENE FACTURAR ELECTRONICAMENTE?
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Ahorro de costes 
(papelería, transporte)

Mayor seguridad en los 
procesos

Agilidad de tiempos de 
facturación y cobro de 

las facturas.

Reducción de fallos y 
errores en las facturas

Seguimiento del 
estado de la factura y 
proceso de cobro de la 

misma.



1. ¿QUE PASOS DEBO SEGUIR?
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Existen soluciones gratuitas y de pago que le permitirán completar toda la información
necesaria de la factura y generar el documento electrónico.

Deberás de disponer de un certificado electrónico de los admitidos por @firma

Puede hacerlo a través de alguna herramienta o solución que
remita la factura de manera automatizada a FACe o desde el
portal de FACe desde la sección de "Factura” >> “Remitir Factura".

Una vez presentada la factura, no olvides descargarte
el justificante de presentación con el código seguro de
verificación (CSV). Que le permitirá cotejar la
originalidad del documento en cualquier momento.



2. ¿CÓMO 
DESCARGAR LA 
APLICACIÓN 
FACE?
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2. ¿CÓMO DESCARGAR LA APLICACIÓN DE FACE?

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

https://www.facturae.gob.es/formato/Paginas/descarga-aplicaciones.aspx


Una vez descargado haces “doble click” en el ejecutable para proceder a la instalación,
desde donde aceptas los términos de la licencia del programa, así como la ubicación del
mismo dentro del disco duro.

A continuación solo has de dirigirte a la barra de programas de tu ordenador y lo encontrarás
en la “F” de Factura-e.
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2. ¿CÓMO DESCARGAR LA APLICACIÓN DE FACE?



3. LA 
FACTURACIÓN A 
TRAVÉS DE FACE
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3. LA FACTURACIÓN A TRAVÉS DE FACE

La ventana principal nos 
muestra todas las opciones 

existentes en lo que se refiere 
al estado de la factura (si ya ha 
sido generada), para su rápida 

localización. 

Pinchando en esta opción. 
Accedemos a la plantilla que 

vamos a utilizar para la 
realización de la factura.

Nos da la opción de visualizar 
la factura para guardarla o 
imprimirla, modificarla o 
firmarla con el certificado 

digital para su posterior envío. 
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LA FACTURACIÓN A TRAVÉS 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.
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Datos del receptor de la factura: Tienes que incluir los códigos DIR3, que son tres códigos que se
asignan respectivamente a: Órgano gestor, Unidad Tramitadora y Oficina contable de cada entidad
pública. El código DIR3 está compuesto por una o dos letras iniciales, más siete u ocho números, por
ejemplo: LA1111111 y cada administración tiene códigos distintos. Tu cliente (administración o entidad
pública) debe informarte de los códigos DIR3 que necesitas para remitirles la factura.

N.º de factura

Fecha de realización del servicio

Lugar de realización del servicio

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



2. LA FACTURACIÓN A TRAVÉS DE FACE
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1. Nº factura

2. Fecha

3. Lugar

4. Datos emisor

5. Datos receptor

6. Concepto e importe

7. Datos bancarios 8. Firma



LA FACTURACIÓN A TRAVÉS DE FACE
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6. Pulsando el icono +
accedes a los datos
relativos al concepto de
la factura (descripción
del servicio, cantidad
expresada en las
unidades de medida
que consideres y el
importe unitario de las
mismas, cuya
totalización se traslada
al apartado “Impuestos”

6.1. Una vez has accedido al apartado impuestos, introduces el tipo
impositivo aplicable a los servicios realizados. El programa calcula
automáticamente la cuota tributaria y por tanto el importe total de la
factura que ha de coincidir con exactitud con el presupuesto
previamente aceptado. Por último, nos queda rellenar los datos
bancarios y firmar la factura.



LA FACTURACIÓN A TRAVÉS DE FACE
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7. En la solapa “Datos de pago” has de rellenar la fecha de vencimiento del 
abono de la factura así como su método de pago (transferencia, cheque, 
giro…),  importe e IBAN del emisor de la factura tal cual aparece en la 
imagen.  



LA FACTURACIÓN A TRAVÉS DE FACE

8. Una vez rellena la factura correctamente, solo nos
queda firmarla por lo que haremos “click” en el la opción
“Firmar” y a continuación se nos abrirá un desplegable que
da paso a nuestro certificado digital previamente instalado
en el navegador. Solo tenemos que pinchar sobre el y
luego en “continuar”.
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9. Volvemos a la pantalla inicial del programa, y
guardamos la factura, ya firmada en la carpeta
que indiquemos.



LA FACTURACIÓN A TRAVÉS DE FACE
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10. A continuación accedemos a la web
https://face.gob.es/es/facturas/remitir-
factura

A. Indicamos un mail de contacto.

B. Adjuntamos la factura

C. Adjuntamos anexos en caso de ser
necesario.

D. Pinchamos en “Remitir factura.

E. Firmamos nuevamente con el
certificado digital.

F. Descargamos acuse de recibo.

https://face.gob.es/es/facturas/remitir-factura


4. PREGUNTAS 
FRECUENTES
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4. PREGUNTAS FRECUENTES
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¿Es necesario firmar las facturas electrónicas?

Las facturas electrónicas en formato Factura-e sí deben estar obligatoriamente firmadas con un
certificado electrónico válido reconocido por Afirma.

¿Cómo firmo electrónicamente una factura electrónica para las Administraciones Públicas?

Para firmar electrónicamente una factura dirigida a las AA.PP. necesita utilizar un certificado

electrónico reconocido. El más habitual es el certificado digital expedido por la Fnmt (Fábrica

Nacional de Moneda y Timbre).

El En caso de utilizar la intermediación de un prestador de servicios de facturación electrónica (Su

asesor fiscal), será este el que firme electrónicamente sus facturas.



4. PREGUNTAS FRECUENTES

El firmante es quien firma la factura electrónica. Firma el .xml con su certificado electrónico.

El tercero es aquél en el que el emisor delega derechos sobre la factura. Está 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.
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¿Quiénes son el firmante, el tercero y el proveedor de una e-factura?

¿Qué tengo que hacer con las facturas electrónicas una vez enviadas a las administraciones
públicas?

Tiene la obligación de conservar las copias de las facturas electrónicas 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 electrónicas.



4. PREGUNTAS FRECUENTES

Para que la factura electrónica dirigida a la administración pública llegue al destinatario que le
corresponda, deberá identificarlo en la factura electrónica.

En particular, deberá identificar:

 oficina contable

 órgano gestor

 unidad tramitadora

 La administración le proporcionará la información necesaria.
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¿Cómo indico el destino de la factura electrónica dirigida a las Administraciones Públicas?
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