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1. Introduccion

1.1. Portal FACe

FACe es el Punto General de Entrada de Facturas de la Administracion General del Estado
y a través de este Portal se podra presentar y consultar el estado de las facturas electronicas
dirigidas a miles de Administraciones Publicas adheridas al sistema. Este documento presenta las
funcionalidades del sistema FACe para los proveedores de bienes y servicios de las

Administraciones Publicas que desean presentar facturas electrénicas.

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.

La URL de FACe es https://face.qob.es. Los requisitos del sistema para su correcto

funcionamiento son:
e Internet Explorer 9 o superior.
o Firefox 25 o superior
e Chrome 30 o superior (cliente de firma no soportado a partir de la version 45).
e Opera9 o superior.
e Safari 12 o superior.
e Es necesario tener habilitado JavaScript para la navegacion en el portal.

e Se recomienda tener instalada la Ultima version de Java para las funcionalidades con

firma electrénica.
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1.2. Pantalla de Inicio

La pantalla de inicio del Portal FACe ofrece de forma muy visual las principales
funcionalidades:

Remita Consulte

(RO > ‘\
@ |iiese dhsion m,..ig—:{ pAe W FACTURA -;
-— Vi a mee L Ay rte

llustracién 1. Pantalla de inicio
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Ademas, en la parte superior de la pantalla estara siempre presente el menu en la
navegacion por el portal. A continuacién, se detallara en cada capitulo las opciones que se pueden

encontrar en cada mend.

El menud de FACe se divide en:

ACTURA « Desde esta seccion se gestionara todo lo relativo a las facturas, que se explicara

detalladamente en el capitulo 2.

T — Desde esta seccién se gestionard todo lo relativo al Directorio FACe, que se

explicara detalladamente en el capitulo 3.

INTEGRADORES « Desde esta seccion se gestionara todo lo relativo a los integradores y proveedores,

que se explicara detalladamente en el capitulo 4.

suscanoroerunros| | DESAE esta seccion se gestionara todo lo relativo a los puntos generales de

entradas de facturas, que se explicara detalladamente en el capitulo 5.

J— En esta seccion encontrara toda la ayuda que FACe pone a su disposicion para la

resolucion de posibles problemas.

TEETe FACe esta disponible en varios idiomas.

FACe /7
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1.3. Area de Usuario

Una vez logueado, por cualquiera de los medios ofrecidos en el Portal, aparecera, en la
parte superior derecha de la pantalla, un area de usuario, donde se podran modificar ciertos datos y
seleccionar diferentes opciones de notificacion:

ACTUAR COMO REPRESENTANTE O  ossconscan O
-~
. .
E ,ﬁa w8 E aace
4 N Punto General de Entrada de Facturas Electrénicas
INICIO FACTURA + DIRECTORIO FACE v INTEGRADORES + BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA ~ CASTELLANO ~

FACe

Através del Punto General de Entrada
de Facturas Electrénicas de la
Administracion General del Estado
FACe podra presentar y consultar el
estado de sus facturas electronicas
dirigidas a las miles Administraciones
Publicas adheridas al sistema

llustracion 2. Portal tras el logado

Al pulsar sobre el nombre del certificado que se ha logueado se desplegara la siguiente
pantalla:

Configuracion de Usuario

Datos personales Configuracion de notificaciones

Nombre Entrega de factura

Cambio de estado de factura

Primer apellido Cambio de estado de anulacion

Segundo apellido

Correo Electrénico

Confirmar

llustracién 3. Area de usuario
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Los campos que se pueden editar son:

Datos personales: Se podran editar el nombre, los apellidos y el correo electrénico con el
que se quiere figurar en el Portal FACe. Los datos son recogidos del

certificado electrénico con el que se ha logueado.

Configuracion de Los usuarios podran seleccionar que tipo de notificaciones desean
notificaciones: recibir via correo electrénico en su actuacion con FACe. Por defecto
FACe comunica a los proveedores la remision de una factura, los
cambios de estado en la evolucion de las facturas y la evolucion de las

solicitudes de anulacion de facturas.

Ahora se podra seleccionar qué tipo de correos se desean recibir.

Las acciones que se pueden realizar son:

Confirmar Pulsando este boton se guardaran los datos editados.

FACe /9



% GOBIERNO MIMETERKS
DE ESPARA DE POLITICA TERRITORIAL
¥ FLUNCION FUBLICA

2. FACTURAS

2.1. Validador y visualizador de facturas

A esta pantalla se accede desde el menu principal “Factura — Validar y Visualizar Facturas”.
El usuario tiene aqui una herramienta que le permite comprobar si su factura cumple todos los

requisitos antes de remitirla a la Administracion.

; e yfacea
o SEEARR ~ ~
) Punto General de Entrada de Facturas Electronicas.

INICIO FACTURA - DIRECTORIO FACE - INTEGRADORES ~ BUSCADOR DE PUNTOS  AYUDA - CASTELLANO ~

I Validador y visualizador de facturas

.?. Subay Valide su Factura

Opciones a validar:

@ romato Facturae

Firma de la factura
Centros Adminisirativos

Comprobar sila factura ha sido ya presentada en FACe

No soy un robot

Validar factura

llustracion 4. Validador y visualizador de facturas

Las acciones que se pueden llevar a cabo son:
Pulsando este botén se abre una ventana del ordenador para seleccionar
la factura que se quiere validar.

Una vez seleccionada la factura aparecera en la pantalla junto con el

boton - mmill por si se quiere deshacer la seleccion.
e Opciones a validar: El sistema propone varias opciones de validacion. Se pueden elegir
cuantas se deseen, pero como minimo una. Las opciones son:

e Formato Facturae. También valida el formato europeo.
e Firma de la factura.

e Centros administrativos.
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e Comprobar si la factura ha sido ya presentada en FACe.
e Captcha: Para demostrar al sistema que no es un robot de blsqueda automatica
debera activar el check “No soy un robot”.
Pulsando este bot6n el sistema realizara las comprobaciones oportunas

con las opciones seleccionadas y devolvera un mensaje con el resultado

de la validacion.

Si la factura tuviera errores el sistema devolvera un mensaje de error

especificando cual/cuales son.

Si la validacion de la factura es correcta apareceran en la pantalla estos dos botones:

Pulsando este boton el sistema procedera automaticamente a la descarga de la

factura validada en formato .pdf.

Pulsando este botdn se abrird la factura validada en una nueva pestafia del

navegador.
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2.2. Remitir una factura
El usuario podra remitir facturas electronicas a la Administracion Publica que desee

pulsando el bot6n de la pantalla de Inicio o desde el menu principal “Factura — Remitir
Factura”. El sistema FACe permite la presentacion de facturas electrénicas dirigidas a cualquier

Administracién Publica adherida y a todas aquellas que no tengan ningln punto de entrada.

Aunque se admiten tres versiones de Facturae (3.2, 3.2.1 y 3.2.2) es la Ultima, la versién
3.2.2, la Unica vélida para informar de los datos de cesion de crédito en el FactoryAssignmentData.
Los datos seran verificados por el Organismo a la que va remitida la factura y decidira si acepta o
rechaza dicha cesion de crédito. Dicha informacién se puede ver en el detalle de facturas de la
Consulta de Facturas.

También se admiten los siguientes formatos de factura europea: UBL 2.1 y CIl (Cross
Industry Invoice). Mas informacién sobre factura europea en:
https://ec.europa.eu/cefdigital/wiki/display/CEFDIGITAL/elnvoicing. La principal diferencia entre el

formato espafiol (Facturae) y el formato europero (UBL o Cll) es que dicho formato europeo no tiene

que ir firmado con un certificado electrénico valido.

W, >
ﬁ? L E f CI C -
b} Punto General de Entrada de Facturas Electrénicas

INICIO FACTURA ~ DIRECTORIO FACE ~ INTEGRADORES ~ BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA ~ CASTELLANO ~

Remitir Factura

AVISO:

Ahora para remitir sus facturas a las Administraciones Publicas adheridas a FACe, ponemos a su disposicion, y para su mayor
comodidad, varias formas de identificacién.

Cl@ve Certificado electronico

Para presentar, a través de FACe, facturas a las Administraciones Publicas que carezcan de punto general de entrada de
facturas, simplemente debera incluir como oficina contable, érgano gestor y unidad tramitadores el cédigo DIR3 de esa
administracion.

S\

© |iceseoa .- F = | ..
Rminishocionss dlfusmn.face%s potd FACTURA-(=}3*
faca| pilicas - . Qtezﬁrcéc'ﬁ'm'

llustracion 5. Remitir factura

Para poder iniciar el proceso podra identificarse de tres maneras distintas: a través de

Cl@ve, de Firma electronica o del certificado electronico. Cl@ve le proporciona 3 métodos de

FACe / 12
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icacion diferentes: certificado electrénico, Cl@ve Pin y Cl@ve Permanente. La firma

Unicamente necesita de un certificado electrénico valido instalado en el ordenador.

221

Este bot6n abre una nueva ventana donde se muestran todas las posibilidades de identificacién para

poder

Vi

{

. Identificacion con Cl@ve

A esta pantalla se accede pulsando el boton de la pantalla “Remitir Factura”.

remitir facturas.

L &= cl@ves=

Elija el método de identificacion

Si no transcurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cli@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente

‘ * % %
* *
* *
I~ * *
CiopY o
N
DNle / Certificado Ci@ve PIN Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electronico
( Acceder > \/ (Acceder > \;' <Atceder > )
—— N A —

Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario

registrarse registrarse

cl@ve

© Gobierno de Espaiia - Ci@ve

llustracién 6. Identificacion con cl@ve

A partir de ahora hay 3 formas diferentes de identificarse con Cl@ve:

Fantm) e 7
@E\ se comprueba que el certificado sea valido y se vuelve a la pantalla
p
DNle / Certificado Formulario Remitir Factura.
electronico

~

Acceder >)
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Cl@ve PIN

[ Acceder > )
\_ Y.
Para usarlo es necesario

Cl@ve permanente

( Acceder > )

Para usarlo es necesario
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- . x
Seleccionar un certificado
Selecciona un certificadeo para autenticar tu identidad en se-pasarela-ident.clave.gob.es:443.
Entidad receptora Emisor MNumero de serie
Datos del certificado Aceptar Cancelar

Cl@ve PIN es una forma facil de realizar tramites por internet. Tiene una
validez limitada en el tiempo y se puede renovar cada vez que sea

necesario.

Este sistema de identificacion electrénica esta basado en el uso de una
clave elegida por el usuario y un PIN comunicado por SMS. Es obligatorio
registrarse previamente en el sistema:

http://clave.gob.es/clave  Home/PIN24H/Obtencion-clave-pin.html

Agencia Tributaria

Autenticacion

El asterisco * indica que &s imprescindible completar este dato

*DNUNIE ENUNIE |« Introduzca el DNUNIE

* Clave del codigo de acceso
* PIN del codigo de acceso

Acceder | [Notengo PIN | | No estoy registrada |

Una vez identificado se vuelve a la pantalla “Formulario Remitir Factura”.

Cl@ve Permanente es un sistema de autenticacion disefiado para aquellas
personas que necesitan acceder frecuentemente a los servicios electronicos

de la Administracion.

Esta basado en el uso de un cddigo de usuario, el DNI y una contrasefia que
se establece en el proceso de activacién y que sélo debe ser conocida por
usted. Es obligatorio registrarse previamente en el sistema:

http://clave.gob.es/clave  Home/Clave-Permanente/Procedimientos.html
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s IDENTIDAD e e MNSTERID
ELECTRONICA PARA (¢ ’ DEEUPLED

DE ESl A SECRETARIA DE ESTADO
LAS ADMINISTRACIONES VSEGURIDADSQCIE ) o, siGurioaD socaL

Plataforma de Autenticacion - Cl@ve Permanente

£Qué es? 0 Indique DNI/NIE y Cl@ve Permanente para

Es un sistema de autenticacion disefiado para personas que necesitan acceder garantizar su identidad

frecuentemente a los servicios electrénicos de la Administracin. Se basa en el uso de
un cédigo de usuario, su DNI o NIE, y de una contrasefia que se establece en el proceso

de activacion y que sélo debe ser conocida por ti. Para acceder al proceso de activacion DNI/NIE |1
es necesario que previamente te hayas registrado en el sistema. _
Contrasefia
Para los servicios de administracion electronica que requieran un nivel de seguridad
elevado, el sistema refuerza la autenticacion con la solicitud de introduccion de un
codigo numérico de un selo uso (One Time Password, OTP) que se envia previamente
Autenticar > Cancelar>

por mensaje SMS a tu teléfono movil.

Una vez identificado se vuelve a la pantalla “Formulario Remitir Factura”.

2.2.2. ldentificacion con Firma Electronica

A F l ld i “* HH ”
A esta pantalla se accede pulsando el boton de la pantalla “Remitir Factura”.
Este boton abre una nueva ventana donde se seleccionara el certificado electronico que se quiera

utilizar para el login, y que sera verificado por @firma.

Para poder usar esta via de login se debera tener instalado el Miniapplet de Autofirma

(https://administracionelectronica.gob.es/ctt/clienteafirma/descargas#.WOQnwFIXyhpq)

L i = Biac:

INICIO FACTURA v DIRECTORIO FACE v INTEGRADORES v BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA ~ CASTELLANO ~

Remitir Fagtura 1
{ Distogo de Sequridsd =)

AVISO: Seleccione un certificado Q 53] ﬂ

Ahora para remitir s§ ' §8ra su mayor

comodidad, varias fd P ' |
Para presentar, a trg|f _J |iftrada de

facturas, simplemen( e esa
administracion ‘

[  Aceptar. | | cancelar
|

4

Sobcud de odhesidn < - —("
o : dosnkrociores difusion.face.ﬁag.es
* | ol - ~

FACTURA- @Ef—

Mapa web Enlaces Ayuda
Inicio 060 Preguntas frecuentes
Remitir Factura Adhesion a FACe de Descargar manual

llustracién 7. Seleccién de certificado
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2.2.3. ldentificacion con Certificado Electrénico

, Cerlificado electroni “ "
A esta pantalla se accede pulsando el botén de la pantalla “Remitir

Factura”. Este botdn abre una nueva ventana donde se seleccionara el certificado electrénico que se

quiera utilizar para el login, que sera verificado por el propio sistema.

2.2.4. Formulario Remitir Factura

A esta pantalla se accede pulsando cualquiera de los botones de la pantalla “Remitir
Factura”. Se muestra el formulario que se ha de completar para poder remitir la factura. Es
recomendable que antes de comenzar el proceso se compruebe la validez de la factura en el menu

“Factura — Validar y visualizar facturas”.

AGTLAR C ANTE O  oesconscm O
, Y
i A s
E o e ﬂ fac.
ki Punto General de Entrada de Fact
INICIO FACTURA ~ DIRECTORIO FACE~ INTEGRADORES ~ BUSCADOR DEPUNTOS AYUDA ~ CASTELLANO ~

Remitir Factura

Correo Electronico

Solicitud de odhesién

@ s difusion. faqe.gaﬁ.és

faca

FACTURA fg

Plblicas

llustracién 8. Remitir factura

La extensioén 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, 3.2.1
03.2.2.
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Para ello se deben cumplimentar los siguientes campos:

e Correo Electronico: Campo obligatorio. Se debe cumplimentar con una direccién de correo

e Factura:

e Anexos:

electronico vélida, pues sera la via de comunicacién en el proceso de

facturacion.

Campo obligatorio. Pulsando se abre una nueva ventana
donde se seleccionara la factura a remitir. El fichero que se adjunte

debe cumplir los requisitos anteriormente descritos.

Si el sistema detecta algun error en la validacion de la factura emitird un

mensaje de error del campo concreto.

Una vez seleccionado el archivo, se mostrara en la parte derecha de la
pantalla para que el usuario se pueda asegurar que esa es la factura

que desea remitir.

Pulsando se abre una nueva ventana donde se pueden
seleccionar archivos complementarios a la factura a remitir. Estos
archivos pueden ser Unicamente del tipo .html o .pdf. También se
pueden incluir anexos dentro del XML de la factura, admitiéndose

Unicamente formato .pdf por restriccion propia del formato FACTURAe.

Una vez completados los campos obligatorios se activaran los siguientes botones:

Remitir Factura

Pulsando este botén, si todos los pardmetros obligatorios han sido
correctamente introducidos, se abrird una nueva pantalla con un resumen de
los datos de la factura para su revision y posterior envio, que se detallara a

continuacion.
Si por el contrario la validacion fuera incorrecta el sistema marcara en rojo los

campos incorrectos para que sean modificados.

Una vez subidos los ficheros se mostraran en la parte derecha de la pantalla
para su comprobacion. Esta accién se puede deshacer facilmente pulsando

este boton Eliminar.
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2.2.5. Resumen de una factura
En esta pantalla se muestra un resumen de los datos mas relevantes de la factura que el
usuario quiere remitir a la Administracion Publica para su revisién y posterior firma. Dependiendo de

si la factura se remita a una Administracion adherida a FACe o no, el procedimiento cambia.

A continuacién, se muestra la pantalla que se muestra para las facturas remitidas a

Administraciones adheridas a FACe.

B cescoeca )
[ ] ] =
E e H face
- - il i
constinieén
INICIO FACTURA ~ DIRECTORIO FACE » INTEGRADORES ~ BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA -~ CASTELLAND ~
Remitir Factura
MIF [ CIF del emisor
Mombre / Razén social del emisor
NIF 7 CIF destinatanio
Fecha de Expedicidn
Oficina Contable destinataria
Grgano Gestor destinatario
Unidad Tramitadora destinataria
Serie | Nimero de |a faciura
Imparte de |a factura
Firmante de |a factura
Correo Elecirdnico
Factura ariginal formato europeo uBL
Faciura original fichero ubl-ic434-exampled.xml_original
llustracion 9. Resumen factura
Los campos que se muestran son:
e NIF/CIF: Numero y letra del NIF del emisor de la factura.
e Nombre: Nombre del vendedor que desea presentar la factura.
e NIF/CIF del NIF/CIF de la Administracion Pudblica a la que se remite la factura.
destinatario:
e Fechade Fecha de expedicién de la factura en formato aaaa-mm-dd.

Expedicion:

e Oficina Contable: Codificacién alfanumérica de DIR3 correspondiente a la Oficina Contable a
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la que se remite la factura.

e Organo Gestor: Codificacién alfanumérica de DIR3 correspondiente al Organo Gestor al

Unidad

Tramitadora:

gue se remite la factura.

Cadificacion alfanumérica de DIR3 correspondiente a

Tramitadora a la que se remite la factura.

la Unidad

Serie: Serie de factura.

NUmero: Numero de factura.

Importe: Importe total de la factura.

Firmante: NIF/CIF del que firma la factura.

Email: Direccion de email con la que se ha registrado la factura.
e Factura original Los formatos de factura europeo admitidos en FACe son dos:

formato europeo: e UBL

o CI

e Factura original Nombre del fichero.

fichero:
e Anexos: Relacion de anexos si los hubiera.

Las acciones que se pueden realizar son:

[o]

Este enlace remite a la URL:

http://administracionelectronica.gob.es/es/ctt/dir3/descargas#.V3UFiUuLTcs, que es

el Directorio Comun de Unidades Organicas y Oficinas (DIR3) donde se pueden
consultar las codificaciones de la Oficina Contable, Organo Gestor y Unidad

Tramitadora a la que se remite la factura.

Si los datos visualizados no son los correctos, es decir, no se ha adjuntado la

“olver al Formularic

factura deseada, este botdn permite volver a la pantalla anterior para volver a iniciar

el proceso.
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m Si los datos visualizados son los correctos, con este Ultimo paso de Confirmacién se
termina el proceso.

Las facturas remitidas a Administraciones no adheridas a FACe han de ir firmadas. La
pantalla es la siguiente:

Remitir Factura

NIF/CIF

Nombre

NIF/CIF destinatario
Fecha de Expedicion
Oficina Contable
Organo Gestor
Unidad Tramitadora
Serie

Numero

Importe

Firmante

Email

El firmante y emisor de la factura, declara expresamente bajo su responsabilidad

Que la Administracion Puablica destinataria de la factura objeto de de esta emision no dispone de Punto general de entrada de facturas
electronicas ni se ha adherido al de otra Administracion. Se declara expresamente que se ha buscado expresamente en el directorio
del Punto General de Entradas de Facturas electronicas - 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 el Punto general de entrada de facturas electronicas de la Administracion
General del Estado, quien depositara automaticamente la factura en un repositorioc donde la Administracion competente sera
responsable de su acceso, y de la gestion y tramitacion de la factura de acuerdo con lo establecido en el articulo 6 apartado 7 de la
Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electronica y creacion del registro contable de facturas en el Sector Publico.

Volver sl Formulasio

llustracion 10. Firma de facturas remitidas a AAPP no adheridas

Los campos que se muestran son los mismos que en la pantalla anterior, por lo que no se

repetiran. Las acciones que se pueden realizar son:

Si los datos visualizados no son los correctos, es decir, no se ha adjuntado la

factura deseada, este botdén permite volver a la pantalla anterior para volver a iniciar

el proceso.
Fimar Si los datos visualizados son los correctos, pulsando este boton se firmara el envio
con su certificado electronico.

FACe recomienda la instalacion del miniapplet de AutoFirma, que esta disponible

en la URL: http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
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También se puede firmar el envio con Cl@ve Firma. Esta opciéon ofrece la
posibilidad de realizar la firma mediante certificados electrénicos centralizados, es
decir, certificados electronicos almacenados y custodiados por la Administracion

Publica.

Puede encontrar mas informacioén en http://clave.gob.es/clave  Home/dnin.html

2.3. Consultar facturas

A esta pantalla se accede desde el menu principal “Factura — Consultar Facturas”. El

usuario podra consultar el estado de sus facturas electrénicas enviadas a la Administracion Publica
gue desee pulsando el boton .

Al igual que pasa con la remision de facturas, se podran utilizar diferentes posibilidades de
identificacion: Cl@ve o Firma electrénica. El modo de proceder es idéntico que en la remision de
facturas y ya ha sido explicado en los apartados 2.2.1. Identificacion con Cl@ve, 2.2.2.

Identificacion con Firma electronica y 2.2.3. Identificacion con Certificado Electronico.

P faceae
SiRm= Ot A
LA Punto General de Entrada de Facturas Electronicas

INICIO FACTURA ~ DIRECTORIOFACE ~ [INTEGRADORES ~ BUSCADOR DEPUNTOS AYUDA - CASTELLANO ~

Consulta de Facturas

AVISO:

Ahora para consultar sus facturas remitidas a las Administraciones Publicas adheridas a FACe, ponemos a su disposicion, y para
su mayor comadidad, varias formas de identificacion

Solicitud de adhesién

© ., - o N\ .
Al dlfuswn.face.as' E.es IJAE poa FACTURA.- é:r :
faca — administracion 4

¥ | Piblicas alactronica

llustracion 11. Acceso ala consulta de facturas
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2.3.1. Consulta de facturas
Una vez seleccionado el certificado digital con el que se quiere consultar el estado de las

facturas remitidas a la Administracion Publica aparecera la siguiente pantalla:

ACTUAR COMO RESRESENTANTE (2] conecran O
-~
. . —
[ L s Blf ac.
- - ' {
INICIO FACTURA + DIRECTORIO FACE + INTEGRADORES ~ BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA ~ CASTELLANO ~
Consulta de Facturas
v Ver filtros
~ FACTURA: Impocte: € Registro g &b R
: Fecha 5
te: Regis! X . ~
- FACTURA: Importe: ¢ ot g &R
: e Regitro 3. -
v FACTURA: Importe « i [ Be Lé
: = Regntre 3 .
. FACTURA: Importe: < g VIS LA,
- Regnstro \ . -
. FACTURA: Importe: ¢ Foa g R
I . v Registro Pz o 1
H" FACTURA: importe - Fechs e P
| ~ < < . Registro: 3 2
ﬂ. FACTURA: Importe: ¢/ € e B
ﬂ., FACTURA: IO < Regve: & .
e . 5 Regustro 3 ?
E, FACTURA: Importe: € eSS [ &
. X 5 Registro 33 1
U., FACTURA: Importe: L o “ “
Mostrar 25 = de 10 resultados n
Estado de 1a factura Estado de 12 solicitud de anulacion Roles
Registraca 3 Arciazitn no solicRada E Ermisor
Pagass ‘_Z F » Fimeante
B Entrdmite f T » Tecero
@ Recrazscs Solic0ud rechazada P > Proveedor
@ Anulada R Representante
C > Cesionano

llustraciéon 12. Consulta de facturas

En esta pantalla se podra ver el listado completo de facturas remitidas. Este listado se
mostrara por defecto en paginas de 25 resultados, pudiendo modificar el nimero en 50 o 100. La

pantalla ofrece también la posibilidad de filtrar por ciertos criterios y ordenar los resultados.

Si la factura informa de la cesion de crédito (valido Unicamente en el formato Facturae
3.2.2) ésta se visualizara con una franja gris mientras esté pendiente de aceptacion por parte del

Organismo que tiene que tramitar la factura.
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Las facturas con cesion de crédito deben ir acompafiadas con la documentacién legal
acreditativa. Sera la manera que tiene el organismo de certificar la veracidad de la informacion

contenida en la factura. Dicho organismo puede aceptar la cesion de crédito o rechazarla.

Si acepta la cesion el emisor original (cedente) de la factura, y todos los intervinientes
(firmante, proveedor y tercero) dejaran de visualizar la factura, ya no saldréa en su listado de facturas,

Unicamente la podra consultar el cesionario, que es el nuevo propietario de la factura.

Si el organismo rechaza la cesion de crédito el cedente y todos los intervinientes en la
factura podran seguir viendo dicha factura.

El proceso de aceptacién de la cesién de crédito no puede volverse a iniciar por parte del
proveedor, como se puede hacer con la solicitud de anulacién, desde el portal de FACe.

Las facturas europeas (formatos UBL y CII) no se diferencian de las facturas en formato

Facturae en la consulta de facturas.

Los campos que se muestran son:

e Estado de lafactura: Segun el color de la linea de la factura se podré saber cual es el estado
de la factura en ese momento. En la parte inferior de la pantalla se
puede ver el desglose de los colores del estado de la factura y su

significado:

Estado de la factura

Registrada
Pagada
En trémite

Rechazada

Anulada

« Ver filtros Si se quieren consultar ciertas facturas con unos criterios comunes se

podréa usar el filtro adecuado para ello. Los filtros propuestos son:

e NUmero de Registro ¢ NIF del Emisor
e Oficina Contable e Fecha
e Organo Gestor e Estado

e Unidad Tramitadora

Se pueden seleccionar todos los filtros, s6lo algunos o ninguno. Por
cada filtro seleccionado de abrira una linea de busqueda para indicar los

criterios para seleccionar:
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Filtrar por NIF de emisor:

Junto con la seleccién de filtros se podran ordenar los resultados por los
siguientes criterios (en orden ascendente y descendente):

e Numero de registro e Fecha de registro
e Importe
Factura: Numero y serie de la factura. Pulsando la flecha se despliega un

resumen de los datos més significativos de la factura:

3 > Registro 3 * =
~ FACTURA: Importe: € Ragi ta R

1200 - Registrada

6100 - Pendiente | Pendiente de gestionar cesion por RCF

NIF del destinatario Emisor
Administracion

Firmante

Proveedor

sin datos
Tercero
SIN DATOS

Cesionario

Importe Importe total de la factura.

Registro: Numero de registro asignado por el Registro Electronico Comun (REC),
fecha y hora del registro.

Rol: Papel del propietario del certificado en la factura emitida. El rol se

muestra con el siguiente icono

Los roles pueden ser:

Roles

E » Emisor

F : Firmante

T » Tercero

P :» Proveedor

R » Representante

C »  Cesionano
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Las acciones que se pueden realizar son:

v Ver filtros

~ Qcultar filtros

Q Aplicar filtros

2 Limpiar filtros

H!i-ll

Pulsando este botdn se abrird una nueva ventana para descargar un archivo
.csv de todas las facturas, si no se ha establecido un filtro previo, o de las
resultantes del filtro seleccionado. Para poder exportar, el numero de
facturas filtradas debe ser inferior a 3000.

Pulsando este boton se desplegaran todos los filtros y ordenacion
disponibles.

Pulsando este botdn se ocultaran los filtros y la ordenacién, mostrando todas
las facturas.

Pulsando este boton se buscaran las facturas que cumplen los requisitos de
los filtros seleccionados.

Pulsando este botdn se eliminaran los filtros seleccionados, dejando la lista
completa de facturas.

Pulsando este botén se podra descargar el justificante de la factura
seleccionada.

Este icono muestra el estado en el que se encuentra la solicitud de anulacion
de una factura. Los diferentes estados pueden ser:

Estado de la solicitud de anulacion

Anulacion no solicitada

=X Solicitud en proceso

@ Solicitud aceptada

5@ Solicitud rechazada

Pulsando este botdn se despliega un apartado para redactar la motivacién de
la solicitud de la anulacion:

Describa el motivo de la solicitud de anulacion

£

% Cermar | <4 Enviar

Mostrar | 25 EI de 5 resultados

a | Dependiendo del nimero de registros que se quieran mostrar por

pagina (25, 50, 100), se activaran tantas paginas como sea

necesario. Entre ellas se podra navegar entre la anterior,
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siguiente, primera o Ultima.

2.3.2. Consulta de facturas como Representante Legal
Se pueden consultar facturas como representante legal de otros usuarios. Para ello debera
darse de alta en el Registro Electronico de Apoderamientos con el codigo SIA 245844

correspondiente a la consulta y solicitud de anulacion de facturas en FACe.

Una vez autenticado por cualquiera de los medios que se ponen a su disposicion (Cl@ve,
firma electrénica o certificado electrénico) se activara, en la parte superior derecha de la pantalla, al

lado del area de usuario, una pestafia para actuar como representante:

O omcoveean ©
E ;ﬁ-& LR
3N ;
INICIO FACTURA + DIRECTORIO FACE v INTEGRADORES »+ BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA ~ CASTELLANO ~

FACe

Através del Punto General de Entrada
de Facturas Electronicas de la
Administracion General del Estado
FACe podra presentar y consultar el
estado de sus facturas electronicas
dirigidas a las miles Administraciones
Piblicas adheridas al sistema

llustracion 13. Portal FACe tras identificacion

Una vez activado el check para actuar como representante se mostrara el listado de todas
las facturas de sus representados, ademas de las suyas. Se activara un nuevo filtro en la consulta

para filtrar por los representados, debiendo elegir el NIF por el que filtrar la consulta:

Consulta de Facturas

~ Ocultar filtros (B Exportar
Filtrar

% Representados

Filtrar por persona representada:

Ord

NUrmenu ue RegIsI. BIuen UesCenue e

Q Aplicar filtros ¥ Limpiar filtros

llustracion 14. Consulta factura
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Los representantes también podran solicitar la anulacion de facturas de sus representados.

proveedor, tercero o cesionario) debera indicar en nombre de quién solicita la anulacién.

CASTELLANO =

Si el representante legal representa a varias personas con rol en la factura (emisor, firmante,

INICIO FACTURA ~ DIRECTORIO FACE + [INTEGRADORES + BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA ~+

Consulta de Facturas

~ Qcultar filtros
Filtrar

x Representados

Filtrar por persona representada:
x x

Ordenar
Numero de Registro: orden descendents

Q, Aplicar filtros 2 Limpiar filtros

~ FACTURA: Importe: e
Describa el motivo de la solicitud de anulacién

Motivo de anulaciin

Seleccione representado

1200 - Registrada |

NIF del destinatario
Administracion

Registro: —_ ... .___..

EMISOR PRIMER_APELLIDO_E SEGUNDO_APELLIDO_E

[# Exportar

x Cemar - Enviar

Emisor

Firmante

llustracién 15. Informacion de la factura
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2.3.3. Consultar facturas sin identificacion

Sin identificacién

A esta pantalla se accede pulsando el boton de la pantalla “Factura —
Consultar Facturas”. El usuario podra consultar facturas sin tener el certificado electrénico, Cl@ve

Pin o Cl@ve Permanente, pero debera conocer ciertos datos para poder visualizarlas.

Y
. a
,tq RS f Cl C .
a a Punto General de Entrada de Facturas Electrénicas

INICIO FACTURA ~ DIRECTORIO FACE ~ INTEGRADORES ~ BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA ~ CASTELLANO ~

I Consulta de factura

Numero

Serie (si la factura tiene)
Numero de Registro

NIF

Captcha

No soy un robot

Consultar Factura

Solicitud de adhesién \ \\ =
(¥ | Rmeiocores adrhinistracion.gob.es I-' AE o FACTURA:(S§3*
=R punto de acceso general o

llustracién 16. Consulta de factura sin identificacion

Para poder consultar las facturas sin tener el certificado electronico deberd completar los
siguientes campos:

NUmero: Campo obligatorio. Es el numero de la factura.

e Serie: Si tiene, serie de la factura.

e Namero de Campo obligatorio. Nimero de registro asignado por el Registro Electrnico

Registro: Comun (REC) para cada factura remitida.
e NIF: Campo obligatorio. Se podra introducir el NIF del emisor.
e Captcha: Campo obligatorio. Para demostrar al sistema que no es un robot de bdsqueda
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automatica debera activar el check “No soy un robot”.
La accién que se puede realizar es:

Si todos los datos introducidos son correctos, al pulsar este botdn se mostrara en una
nueva pantalla el listado de facturas que cumplan todos los requisitos. Si los datos no

son correctos se mostrara un mensaje “Sin resultados”.

2.3.4. Detalle de factura

Si los datos introducidos son correctos, se mostrara el detalle de la factura que cumpla
todos los requisitos:

E*““w"’*" Bfac:

INICIO FACTURA ~ DIRECTORIO FACE v INTEGRADORES v BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA ~ CASTELLANO ~

Factura 201701008410

NIF | CIF del emisor
Nombre/Razén 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 | Namero de la factura
Importe de la factura
Firmante de la factura

Estado  Registrada

B e N\
adrhinistracion.gob.es In’ A e port
punto de acceso general

Mapa web Enlaces Ayuda

FACTURA.: ézl

1nini nEN Drgeintac frgrigne

llustracién 17. Detalle factura

Como se puede observar la informacion mostrada es igual que en el caso de las consultas
con certificado digital. La diferencia radica en que en este caso solo se podran consultar facturas, ver

su detalle e incluso exportarlas en .csv, pero no solicitar la anulacién o exportarlas en formato .pdf.
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2.4, Verificar CSV Justificante

A esta pantalla se accede desde el menu principal “Factura — Verificar CSV Justificante”. El
justificante de remision de facturas a las Administraciones Publicas lleva un nimero identificativo e

univoco llamado CSV, ademas del nimero de registro del Registro Electrénico Comun (REC).

CSV es el acronimo de Cédigo Seguro de Verificacion. Es un codigo formado por nimeros
y letras que aparece en algunos documentos oficiales (en este caso en el justificante de remision de
la factura). Este codigo permite comprobar, a través de internet, si el documento es real o ha sido

manipulado. Con este cédigo ya no es necesario que los documentos vayan sellados y firmados.

En esta pantalla se introducira el namero CSV para obtener el justificante:

face
A
Punto General de Entrada de Facturas Electronicas

INICIO FACTURA ~ DIRECTORIO FACE v INTEGRADORES ~ BUSCADOR DEPUNTOS AYUDA ~ CASTELLANO ~

&
%8
i

I Verificar CSV Justificante

Nimero CSV
Captcha
™
No soy un robot
Verificar CSV
Solicitud de adhesidn - =5 ;’ N )
FACe de olras e . [ - A,
® prerdolou difusion.face.qab.es portal FACTURA.- =53+
faca administracién *
Q€ @ | pablicas — electronica i
Mapa web Enlaces Ayuda
Inicio 060 Pregunias frecuenies
Remitir Factura Adhesion a FACe de Descargar manual
Consultar facturas CCAA Recomendaciones
Verificar CSV Justificante Adhesion a FACe de técnicas
Directorio Face EELL Navegadores soportados
Integradores Facturae Mas informacion
Buscador de Puntos Foro Factura Elecironica

PAE

llustracion 18. Verificar CSV justificante

Los campos que se muestran son:

e Namero CSV: Cadigo alfanumérico Unico para cada documento oficial que verifica que el

documento no ha sido manipulado.

e Captcha: Para demostrar al sistema que no es un robot de busqueda automatica
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debera activar el check “No soy un robot”.

La accién que se puede realizar es:

Verificar CSV

Este botdn permite al usuario abrir el justificante de envio de factura en formato

.pdf para ser guardado, impreso, etc:

[a=gfac.

333¢1-6718 | Puede verificar la integridad de este documento en la siguiente direccién : https://face.gob.

Justificante de Registro para la factura
La factura ha sido correctamente registrada en el punto general de entrada de facturas FACe

NIF / CIF del emisor
Nombre/Razén social del emisor
CIF del destinatario

Fecha de Expedicién

Nuamero de Registro

Fecha de Registro

Oficina Contable destinataria
Ofgano Gestor destinatario
Unidad Tramitadora destinataria
Serie / Namero de la factura
Importe de la factura

Firmante de la factura
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3. DIRECTORIO FACe

3.1. Buscador por DIR3

A esta pantalla se accede desde el menu principal “Directorio FACE — Buscador por DIR3”.
El usuario tiene aqui el listado completo de las administraciones adheridas a FACe y podra filtrar la
bldsqueda por administracion.

-
i 41 ( ‘ -
i’\? i H f I b
- - Punto General de Entrada de Facturas Electronicas

INICIO FACTURA ~ DIRECTORIO FACE ~ INTEGRADORES ~ BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA ~ CASTELLANO ~

Directorio de organismos

Vermapa de adhesiones

| Filtrar por Administracion ‘ - Filtrar por nivel de administracion -

Solicitud de adhesién

" . - = | ) -
@ |srcrsecn dlfusmn.face.gﬁ.es PAEM FACTURA.- (25
faca — administracion .

Plblicas

electronica

Mapa web Enlaces Ayuda
Inicio 060 Preguntas frecuenies
Remitir Factura Adhesién a FACe de Descargar manual
Consultar facturas CCAA Recomendaciones
Verificar CSV Justificante Adhesién a FACe de técnicas
Directorio Face EELL MNavegadores soportados
Integradores Facturae Mas informacion
Buscador de Punios Foro Factura Electronica

PAE

llustracién 19. Buscador por DIR3

Los campos que se muestran son:

e Filtrar por Administracién: ~ Si se conoce el nombre de la administracion que se desea
consultar, escribiéndolo aqui el sistema mostrara los resultados
pertinentes. Si no existiera coincidencia, el sistema mostrara el

mensaje “Sin Resultados”.

e  Filtrar por nivel de Para ayudar a acotar la blsqueda, o si no se conoce bajo qué
administracion: nombre esté la administracién que se desea consultar, se puede

desplegar la check list y seleccionar el nivel de administracion.
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Los niveles son los siguientes:

e Administracién General del Estado.
e Comunidades Autbnomas.

e Entidades Locales. Al seleccionar esta check list se
desplegara una nueva check list para filtrar por provincias.

e Universidades.

e Otras Instituciones.

Una vez obtenido los resultados a la consulta realizada, éstos son enlaces a una nueva
pantalla donde se desglosa toda la informacion de la administracion, que seré explicada con detalle a

continuacion.

Las acciones que se pueden realizar son:

Se abrird una nueva pantalla donde se muestra el mapa de Espafia y el estado

de las adhesiones del territorio nacional.
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3.1.1. Mapa de Adhesiones

A esta pantalla se llega pulsando el botéon “Ver mapa de adhesiones” de la pantalla de
Buscador DIR3. Se muestra de forma grafica la situacién de las adhesiones en todo el territorio
espafiol. El mapa se puede acercar y alejar tanto como se desee.

~
Y o 2
Ei e Ef c C.
- &~ to General de Entrada de Fa Ele
INICIO FACTURA ~ DIRECTORIO FACE ~ INTEGRADORES ~ BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA ~ CASTELLANO ~
o
FACE- Estado de las adhesiones Menu
Nimes .
Toulouse °
-S40 e Sebgatiér? i Montpeliier Marselld
- e Sebyeue ontpellier. Marselld - |¢
fabao 7
3 By e 6 o
Pontevedfss % 3 { Anorgs
o : }
Vi { Geroria
) Valladolid
- Barcelona
Oporto et
3 T Salamanca b fa
Coimbra
3
Portugal U
Palma Je
- Mallorca
Lisboa Bedajoz 2y
ordob:
Santa Cruz Grana:
de Tenerife ¢ A Argel
S Mélaga gl {530t
i "Q d.," o o= B 2016 DICIEMBRE
assaynasde 4 Sin adhesién
Gran'Canaria - 1
- Gibraltar Adherido dnicamente por convenio
ma Googie, Inst. Geogs. Nacional | Términos de uso angers Adherido y dado de alta en produccién
R O S A AT cOuomec tie Estac sin Fookn (=2 Datos sis-DE/BKG (£2009), Googe, Inst. Geogr. Nacional  Términos de uso
adrinistracion.gob.es FACTURA:-(S$3*
punto de acceso general v
Mapa web Enlaces Ayuda
Inicio 060 Preguntas frecuentes

llustracion 20. Mapa de adhesiones

Desplegando el botén de la parte superior izquierda de la pantalla se mostraran
las siguientes opciones:

e Vision: Lista desplegable donde se puede seleccionar el tipo de visién de los datos entre
mensual y anual.

e Fecha: Lista desplegable donde se puede seleccionar el mes y afio del que se quiere
visualizar los datos de adhesion.

e Ambito: Lista desplegable para seleccionar a qué nivel se desea consultar los datos. Los
niveles son: Autonémico, Provincial o Municipal. Al seleccionar éste Ultimo se

mostrara otro desplegable para seleccionar la provincia deseada.
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]
Mapa: Seleccionando esta opcién se mostrara la informacion con un mapa del territorio
nacional.
Tabla: Seleccionando esta opcién se mostrara la informacién en forma de tabla:

L ;== Bfacea

INICIO FACTURA = DIRECTORIO FACE = INTEGRADORES = BUSCADOR DEPUNTOS AYUDA = CASTELLANO

Los datos de la tabla se pueden copiar, exportar como csv, como Excel o pdf.

Imprimir:  Seleccionando esta opci6n se abrird una nueva pestafia en el navegador para
determinar las opciones de impresion.
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3.1.2. Detalle del Directorio

A esta pantalla se accede seleccionando la administracion solicitada en la Busqueda por

Directorio DIR3. Muestra,

desglosada, toda la informacién relativa a la administracion.

£ ;= Bfacea

NICIO  FACTURA = DIRECTORIO FACE = INTEGRADORES = BUSCADOR DE PUNTOS  AYUDA = CASTELLANG =

I Directorio de organismos

Relaciones de la administracion Ministerio De Hacienda Y Administraciones Publicas

EA0002721 i

llustracién 21. Directorio de organismos

Los campos que se muestran son:

e Oficina Contable:
e Organo Gestor:
e Unidad Tramitadora:

e NIFS asociados:

Codificacion DIR3 y nombre completo de la Oficina Contable.
Codificacion DIR3 y nombre completo del Organo Gestor.
Codificacion DIR3 y nombre completo de la Unidad Tramitadora.

NIF’'s asociados a esta combinacion, que podran ser usados en la

remision de facturas.

Las acciones que se pueden realizar son:

Pulsando sobre este boton se volvera a la pantalla anterior, Buscador por
DIRS.
Pulsando este botén se abrirh una nueva ventana para descargar un

archivo .csv de todas las facturas, si no se ha establecido un filtro previo, o

de las resultantes del filtro seleccionado. Para poder exportar, el nimero de

facturas filtradas debe ser inferior a 3000.
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3.2. Buscador por NIF

A esta pantalla se accede desde el menu principal “Directorio FACE — Buscador por NIF”.
El usuario tiene aqui el listado completo de las administraciones adheridas a FACe que podra filtrar
por NIF asociado a la Unidad.

INICIO FACTURA ~ DIRECTORIO FACE ~ INTEGRADORES ~ BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA ~ CASTELLANO ~

I Directorio de Relaciones

l | Q Bisqueda Avanzada

FACTURA ‘%‘

adrhinistracion.gob.es

punto de acceso general
Mapa web Enlaces Ayuda
Inicio Adnesion a FACe de Preguntas frecuentes
Remitir Factura Comunidades Auténomas Descargar manual

Consulta de Facturas Adnesion a FACe de Entidades  Recomendaciones Técnicas
Directorio Face Navegadores soportados
Proveedores Mas Informacion

Buscador de Puntos

Foro Factura Electronica Facturae
060

© Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas

llustracion 22. Directorio de relaciones, busquedas por NIF

Los campos que se muestran son:

e Filtrar por NIF:  Si se conoce NIF de la administracion que se desea consultar, escribiéndolo
aqui el sistema mostrard los resultados pertinentes. Si no existiera

coincidencia, el sistema mostrara el mensaje “Sin Resultados”.
Las acciones que se pueden realizar son:

Pulsando este boton se abrird una nueva ventana para descargar un
archivo .csv de todas las facturas, si no se ha establecido un filtro previo, o
de las resultantes del filtro seleccionado. Para poder exportar, el nimero de

facturas filtradas debe ser inferior a 3000.
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Q, Busqueda Avanzada |

Pulsando este boton se desplegaran otros 4 campos con los que se

podran establecer mas criterios de bisqueda en las facturas:

Q Busqueda Avanzada

3.2.1. Detalle del Directorio

A esta pantalla se accede obteniendo una respuesta correcta al filtrar por NIF de una

Unidad. Muestra, desglosada, toda la informacion relativa a la administracion.

~
1R comono f cl C B
’tq - H 5
Al Punto General de Entrada de Facturas Electronicas

INICIO  FACTURA = DIRECTORIO FACE ~ INTEGRADORES » BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA - CASTELLANO =

I Directorio de Relaciones

S$2833002E Q Blsqueda Avanzada

Listado de Relaciones

E04921301 Ministerio De Hacienda Y Administraciones Publicas

EA0002720 1.D. MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS (AREA DE HACIENDA)
E00127403 Intervencion General De La Administracion Del Estado

EAQ003152 S.G. Organizacion, Planificacion Y Gestion De Recursos. Pagos

52826015F B61022489

E04921301 Ministerio De Hacienda Y Administraciones Publicas

EA0002720 1.D. MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS (AREA DE HACIENDA)
E00127403 Intervencion General De La Adminisiracion Del Estado
EA0003151 S.G. Organizacion, Planificacion Y Gestion De Recursos. Contratacion

S2826015F B61022489

E04921301 Ministerio De Hacienda Y Administraciones Publicas

EA0002720 1.D. MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS (AREA DE HACIENDA)
E00127403 Intervencion General De La Administracion Del Estado

llustracién 23. Directorio de organismos

Esta pantalla es la misma que la ya descrita 3.1.2. Detalle del Directorio.
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4. INTEGRADORES

4.1. Gestion de Certificados

A esta pantalla se accede desde el menu principal “Integradores — Gestién de Certificados”.
No es necesario darse de alta como proveedor para remitir una factura a la Administracién Publica a
través del Portal. Sin embargo, si se quiere remitir facturas de manera automéatica a través de las
API's de Web Services que FACe pone a disposiciéon de los usuarios es necesario un registro previo
del proveedor. La seguridad que implementa FACe a nivel de comunicacion por Web Service
requiere firmar los mensajes que se remitan a través de esta interfaz con certificado electrénico
reconocido y soportado por la Plataforma @firma del MINHAP.

Y
. .
gtq s E facea
- - Punto General de Entrada de Facturas Electronicas

INICIO FACTURA ~ DIRECTORIO FACE ~ INTEGRADORES ~ BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA ~ CASTELLANO ~

Integracion por Web Services

Através de este portal, sin necesidad de registro o alta de usuario previo, se pueden presentar facturas electronicas dirigidas a
cualquier administracion publica adherida al sistema FACe.

Para presentar una factura a través del portal pinche agui

Importante:

5i su sistema informatico de creacion de facturas electronicas dispone de conexion automatica a FACe y desea remitir sus facturas
automaticamente, por molivos de seguridad y funcionalidad, debera darse de alta como proveedor en FACe y obligatoriamente
informar a FACe del certificado electrénice que usara para presentar sus facturas de manera automatica.

Si lo que desea es renovar su certificado electrénico porgue estd a punto de caducar o ha sido comprometido, debera modificar su
actual cerfificado en gestion de proveedores.

Cl@ve Firma electronica Certificado electrénico

Selicitud de adhesién \\

FACe de ofr . . = -;.] . 5
T difusion face gdifes PA o FA:TURA-@::-

Publicas electronica .

faca

llustracion 24. Integracién por WS sin logarse

Para poder darse de alta como integrador, o gestionar su perfil hay que autenticarse en las
formas descritas en los apartados 2.2.1., 2.2.2. y 2.2.3. de este manual.
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Una vez logueado se mostrara la siguiente pantalla:

Si lo que necesita es actualizar su certificado, ya sea porque haya caducado, o se haya
visto comprometido de alguna forma, por favor, pulse el botén: “Gestién de Proveedores”. Aqui
podra cambiar la parte publica PEM de su certificado y continuar viendo todas las facturas remitidas
con el certificado antiguo.

ACTUAN COMO REPRESENTANTE O DESCONECTAR (D
-~
. . —
,ﬁ-\. o E f CIhE -
. Punto General de Entrada de Facturas Electronica
INICIO FACTURA + DIRECTORIO FACE v+ INTEGRADORES + BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA ~ CASTELLANO ~

Integracion por Web Services

Através de este portal, sin necesidad de registro o alta de usuario previo, se pueden presentar facturas electronicas dirigidas a
cualquier administracion publica adherida al sistema FACe

Para presentar una factura a través del portal pinche aqui

Importante:

Si su sistema informatico de creacidn de facturas electronicas dispone de conexion automatica a FACe y desea remitir sus facturas
automaticamente, por motivos de seguridad y funcionalidad, debera darse de alta como proveedor en FACe y obligatoriamente
informar a FACe del certificado electronico que usara para presentar sus facturas de manera automatica

Si lo que desea es renovar su certificado electronico porque esta a punto de caducar o ha sido comprometido, debera modificar su
actual certificado en gestién de proveedores.

Alta nuevo proveedor Gestion de proveedores
e Solicitud de adhesién < - ,-'l = 7 '\\ i
Anpracionss difusion.face.ggbes portdl_ FACTURA.: (2554
f > administracién *
Q € 2| piblicos - ~ elocténion .

llustracion 25. Integracién por WS tras logarse

Las acciones que se pueden realizar son:

Pulsando este boton se accedera a la pantalla Alta Nuevo Proveedor.
Pulsando este botén se accedera a la pantalla Gestién de Proveedores.
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4.1.1. Alta Nuevo Proveedor

A esta pantalla se accede pulsando el boton “Alta Nuevo Proveedor” de la pantalla Gestion
de Certificados. En esta pantalla se dardn de alta los certificados electronicos de aquellos
proveedores que quieran automatizar su comunicacién con FACe y nunca hayan dado de alta otro
certificado.

L Biac:

INICIO FACTURA » DIRECTORIO FACE » INTEGRADORES v+ BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA ~ CASTELLANO ~

I Gestion de certificados

=
Alta de certificado

Declaracién de conformidad:

De acuerdo con los articulos 3 y 4 de la Ley 252013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electronica y creacion del
registro contable de facturas en el Sector Publico, como proveedor de servicios prestados o bienes entregados a cualquier
Administracion Pablica, declaro mi compromiso de hacer un uso adecuado y responsable de la plataforma FACe, en el marco de
la citada Ley que la reguia

Este proceso requiere firma digital, por lo que al pulsar en "Dar de alta certificado™ el sistema solicitara su fima
Se afiadirdn automaticamente a la lista de usuanos autonzados el proveedor y el firmante de [a solicitud

Nombee del F

No soy un robot

Administradores del certificado

Afladr adminstrador Dar de aita certificado

llustracion 26. Alta nuevo proveedor

Para ello, es necesario firmar una declaracion de responsabilidad y registrar la parte
publica 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

proveedor con FACe.

Al certificado ir4, al menos, un administrador asociado, que pueda gestionar el certificado y
la informacién del Web Service.
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Los campos que se muestran para el alta del certificado son:

e Nombre del

Proveedor:
e Email:
o PEM:
e Captcha:

Nombre del proveedor o empresa que remitird las facturas por servicios web con

este certificado.

Direccién de correo electronico donde se le notificaran cualquier incidencia con

su solicitud de alta.

Parte publica del certificado electrénico que usara para enviar las facturas a

través de servicios web.

El fichero PEM es un fichero que contiene texto ASCII codificado en base64 entre
las etiquetas ----- BEGIN CERTIFICATE----- y ----- END CERTIFICATE-----. Estas

etiquetas se deberan incluir en el campo.

Para demostrar al sistema que no es un robot de blsqueda automética deberé

activar el check “No soy un robot”.

El proceso de dar de alta un certificado requiere firma digital, por lo que al pulsar en "Dar

de alta certificado" el sistema solicitara una firma. Se afiadiran automaticamente a la lista de usuarios

autorizados el

proveedor y el firmante de la solicitud. Ademés, se podran incluir mas

administradores, completando los campos de: NIF, Nombre completo y Correo Electrénico.

Las acciones que se pueden realizar son:

Afiadir adminisirador

Dar de alia cerfificado

I I |

Pulsando este bot6n se volvera a la pantalla anterior, sin haber registrado ningdn

nuevo certificado.

Pulsando este botdn se eliminara el administrador que corresponda. Cada linea
corresponde a la informacion de un administrador, y en cada linea aparecerd un

botdn de eliminar.

Pulsando este botdn se asociara el administrador al certificado.

Pulsando este boton se dara de alta el nuevo certificado, dando lugar a un nuevo
proveedor. Si alguno de los campos estuviera incompleto el sistema lanzara un

mensaje de error.
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4.1.2. Gestion de Proveedores

A esta pantalla se accede pulsando el boton “Gestién de Proveedores” de la pantalla
Gestion de Certificados. Tras acceder por medio de Cl@ve con un certificado electrénico valido
podra ver y modificar aquellos certificados en los que esté autorizado en la plataforma, asi como
modificar los usuarios que pueden administrar estos certificados.

Si el certificado estd a punto de caducar, o se ha visto comprometido de alguna manera,
debera afadir el nuevo certificado, pulsando “Nuevo” en la parte de certificados, y una vez afiadido el

nuevo, podra eliminar el caducado o comprometido.

La pantalla esté dividida en dos partes bien diferenciadas: Administradores y Certificados.
Como cada uno contiene una informacién concreta y acciones exclusivas, a continuacion se

detallaran por separado.

L i s Bface
INICIO FACTURA v DIRECTORIO FACE~ INTEGRADORES v BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA ~ CASTELLANO ~
I Gestion de Proveedores
A
/#~ ADMINISTRADORES
s a
s a
# CERTIFICADOS
Certificado 1 01-03-2018 ® 4 a
ESTADO CERTIFICADOS: certificado active e quedan menos de 60 dias ) Certificado caducad
llustracién 27. Gestion proveedores
Los campos que se muestran en Administradores son:
e Nombre del Nombre del proveedor o empresa que remitira las facturas por servicios web

Proveedor: con este certificado.
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e Nombre del Nombre de los administradores dados de alta en el certificado electrénico del

administrador:  proveedor.
e NIF: NIF/CIF de cada administrador.
Las acciones que se pueden realizar en Administradores son:

[ e | Pulsando este botdn se volvera a la pantalla anterior, Gestion de Certificados.

I:I Pulsando este boton abrird una ventana emergente para modificar el nombre del

Proveedor:

Editar Proveedor

Nombre

Guardar Salir @

Pulsando el botén Guardar se guardaran los cambios realizados en el nombre del

proveedor. Si se pulsa Salir, se cerrard la ventana emergente sin guardar los

posibles cambios.

W Pulsando este botén abrird una ventana emergente para afiadir a un nuevo

administrador:

Afadir Administrador
NIF

Nombre

Primer Apellido

Segundo Apellide

Email

Una vez completados todos los campos con la informacion pertinente, pulsando el
botdbn Guardar se guardaran los datos como un nuevo administrador del

certificado del proveedor. Si se pulsa Salir, se cerrara la ventana emergente sin

guardar los posibles cambios.
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Pulsando este botén abrira una ventana emergente para modificar la informacién

del administrador:

Editar Administrador
Nombre ‘ |
Primer Apellido ‘
Segundo Apellido ‘
Email ‘
Actualizar

Una vez modificados los campos con la informacién pertinente, pulsando el botén

Guardar se guardaran los datos del administrador del certificado del proveedor. Si

se pulsa Salir, se cerrara la ventana emergente sin guardar los posibles cambios.

Pulsando este botdn abrird una ventana emergente para confirmar la eliminacion

del administrador de ese certificado electrénico:

Eliminar administrador de

Eliminar Administrador Salir [

Los campos que se muestran en Certificados son:

Nombre del

Certificado:

Fecha de

caducidad:

Nombre del certificado. Al tener la posibilidad de gestionar varios certificados

por proveedor, se les podra identificar con un nombre representativo. Por

defecto el Sistema pondra “Certificado 1”.

Para ayudar a los proveedores en la gestion de los certificados, el sistema

mostrara la fecha de vigencia del propio certificado. Se ha establecido la

siguiente leyenda de estados:

ESTADO CERTIFICADOS; certificado activo

Le quedan menos de 60 dias

Certificado caducado
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Las acciones que se pueden realizar en Certificados son:

Pulsando este boton abrirda una ventana emergente para afiadir a un nuevo

certificado:

Afadir Certificado

Alias Certificado

PEM

Guardar Salir @

El fichero PEM es un fichero que contiene texto ASCII codificado en base64 entre
las etiquetas ----- BEGIN CERTIFICATE----- y ----- END CERTIFICATE----- estas

etiquetas se deberan incluir en el campo.

Una vez completados todos los campos con la informacion pertinente, pulsando el
boton Guardar se guardaran los datos como un nuevo administrador del
certificado del proveedor. Si se pulsa Salir, se cerrara la ventana emergente sin

guardar los posibles cambios.

Pulsando este boton abrird una ventana emergente para visualizar los datos del

certificado:

Ver certificado

Certificado 1

Emisor: FNMT

em -----BEGIN CERTIFICATE-----

----- END CERTIFICATE-----
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Pulsando este botén abrird una ventana emergente para modificar el nombre del

certificado:

Editar Certificado

Alias Certificado | Certificado 1 |

Guardar Salir @

Una vez modificados los campos con la informacién pertinente, pulsando el botén
Guardar se guardaran los datos del administrador del certificado del proveedor. Si
se pulsa Salir, se cerrara la ventana emergente sin guardar los posibles cambios.

i Pulsando este botén abrirda una ventana emergente para confirmar la eliminacién

del administrador de ese certificado electrénico:

Eliminar certificado con emisor FNMT y serie

Eliminar Cerfificado 3¢ Salir =
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4.2. Empresas de Servicios de Facturaciéon
Electrénica

A esta pantalla se accede desde el menu principal “Proveedores — Proveedores de
Servicios de Facturacion Electronica”. FACe pone a disposicion de los usuarios un directorio de
empresas de servicios de facturacidon que cumplen las condiciones verificadas por la Administracion
General del Estado. Dicha informacion ha sido directamente suministrada por los proveedores,

qguedando la Administracién eximida de toda responsabilidad.

2 =
j1 2 GOBERNO f ‘ I ‘ -
Fﬁ‘# . E >
L Punto General de Entrada de Facturas Electronicas

INICIO FACTURA v DIRECTORIO FACE v INTEGRADORES v BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA - CASTELLANO ~

Empresas de servicios de facturacién electrénica

Las empresas proveedoras de servicios de facturacion electrénica que aparecen en este listado cumplen las siguientes condiciones
verificadas por la Administracion General del Estado:

o 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
o Haber presentado facturas electronicas a traves de dicha interfaz.

Sidesea que su empresa aparezca en este directorio, debe rellenar el siguiente formulario. Su peticion sera evaluada y en caso de ser
satisfactoria y cumplir con los requisitos anteriormente mencionados, sera publicade en este directoric como proveedor de servicios de
facturacion electronica a proveedores de bienes y servicios en su relacion con las Administraciones Publicas a través de FACe

La informacion que aparece en este directorio hace referencia a empresas que prestan servicios de facturacion electrénica a
proveedores de las Administraciones Publicas. En ningln caso representa un listado de proveedores de bienes y servicios de las
mismas. Para la presentacion de facturas electronicas a través de FACe no es necesario registro previo

La informacion ha sido suministrada directamente por las empresas proveedoras de servicios de facturacion electronica que en el
aparecen. La Administracion General del Estado no se responsabiliza de la veracidad de dicha informacion

a (-] & @

Aplicacién Movil  Aplicacién de Escritorio  Aplicacion en la Nube  Aplicacién de Pago

llustracién 28. Empresas de Servicio de Facturacién

Si se quiere dar de alta una nueva empresa de servicios de facturacién electrénica hay que
cumplimentar un formulario que se abrird en una nueva ventana del navegador pinchando sobre el

enlace “formulario”.
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Forma

Gestién de formularios

AYUDA

Formulario listado proveedores de servicios de facturacion

Formulario

Formulario de semvicios de facturacion electronica a Administracior

Las preguntas de este formulario estan dirigidas exclusivaments a los servicios de facturacion electrdnica prestados a los proveedores de bienes y servicios

en su relacion con las Administraciones Publicas

[l Nombre empresa

I NIF empresa

[Ell Descripcion de los servicios ofrecidos (maxime 1000 caracteres)

P

llustracion 29. Formulario para solicitar alta en el listado de ESF

El equipo de Gestibn de FACe validara que la informacion recibida es pertinente para

incorporarse al Directorio. En caso negativo se comunicara por correo electrénico la negativa.

Mediante leyenda se aporta informacion sobre el tipo de aplicacién que ofrece la empresa

(movil, de escritorio o en la nube) y si es de pago o gratuita. BUSCADOR DE PUNTOS

5. BUSCADOR DE PUNTOS

5.1. Buscador de Puntos Generales de Facturas 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 Autébnomas
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 administracion
(Administracion General del Estado, Comunidad Autonoma o Entidad Local). Permiten también

conocer el estado de tramitacion de las facturas remitidas.
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El envio de la factura electrénica se realizara a través de Internet. Los métodos mas
habituales son:

e Através del portal web del punto general de entrada de las facturas electrénicas.

e Mediante la conexién automatica entre el programa informatico o el servicio de
facturacion electrénica y el punto general de entrada de las facturas electrénicas a

través de Web Services.

Desde este buscador de puntos podra saber a donde enviar técnicamente las facturas
electronicas, es decir, si su cliente del sector publico ha desarrollado su propio punto general de
entrada de facturas o si se ha adherido a uno superior (Diputacion, Comunidad Auténoma o FACe).
Cuando coexista un PGE propio y FACe en alguna administracién, se podran enviar facturas por
ambos sistemas desde el momento en que estén operativos.

Para poder informar de un nuevo Punto de Entrada de Facturas debera pinchar sobre el

formulario que se encuentra resaltado en azul y completar la informacion que se solicita.
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& v Bface

Punto General de Entrada de Facturas Electrénicas

INICIO FACTURA ~ DIRECTORIO FACE ~ INTEGRADORES ~ BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA ~ CASTELLANO ~

Buscador

Debido a los cambios normativos introducidos por la Ley Orgénica 6/2015, de 12 de junio, de modificacion de la Ley Organica 8/19580,
de 22 de septiembre, de financiacidn de las Comunidades Auténomas vy de la Ley Organica 2/2012, de 27 de abril, de Estabilidad
Presupuestaria y Sostenibilidad Financiera, es de obligado cumplimiento que, todas aquellas administraciones que posean un punto
propio de entrada de facturas electronicas, estén adheridas o no al punto general de entrada de facturas electrénicas de la
Administracién General del Estado, notifiquen a la administracion la existencia de dicho punto para su incorporacion al directorio de
Puntos Generales de Factura Electrénica que se encuentra en face gob.es

Pueden solicitar dicha incorporacién o indicar cualquier modificacion a través del siguiente formulario indicando los siguientes datos.

« Nombre

» Descripcidn

» Informacién adicional: URL, teléfono, email o URL de manuales de su PGFEE
» Codigo DIR3 de la AAPP asociada

Busqueda por Administracién _

llustracién 30. Buscador de Puntos Generales de Facturas de las Administraciones Publicas

Escribiendo el nombre de la administracion publica a la que desea enviar la factura el
sistema le devolvera los resultados pertinentes para encontrar su Punto General de Entrada de
Facturas:

| |
o
»r)

i

~
somemo f cl C =
~
Punto General de Entrada de Facturas Electrénicas

INICIO  FACTURA - DIRECTORIO FACE » INTEGRADORES «+ BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA - CASTELLANO ~

Buscador

COMUNIDAD DE MADRID A

INFORMACION SOBRE LA FACTURACION ELECTRONICA EN ESTA ADMINISTRACION:
Puntos de Entrada de Facturacion Electronica
FACe

Punto General de Entrada de Facturas Elecironicas

Portal: face.gob.es
Servicios Web: webservice.face.gob.es/facturasspp?wsdl
Manuales: Ver preguntas frecuentes
Ver manual
Ver recomendaciones técnicas
Soporte y Ayuda: Ir a soporte técnico
902 879 871
954 304 117

Ayuntamiento de Humanes de Madrid v
Ayuntamiento de Madrid v

Ayuntamiento de Madridanos v

AYUNTAMIENTO DE MADRIDEJOS w

Ayuntamiento de Rivas-Vaciamadrid w

Ayuntamiento de Rozas de Madrid, Las v
Ayuntamiento de Valmadrid v

Mancomunidad de Servicios del Suroeste de Madrid w

llustracion 31. Detalle del Punto
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6. ANEXOS

6.1. Generar el fichero PEM del certificado

El fichero PEM es un fichero que contiene texto (o ASCII) codificado en base64 entre las
etiquetas ----- BEGIN CERTIFICATE----- y - END CERTIFICATE-----.

Se puede convertir cualquier certificado electronico a PEM. Para poder obtener dicha parte

publica en formato PEM una de las posibles soluciones 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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6.2. Configuracion Excel

Una vez descargados los datos, para poderlos visualizar correctamente hay que configurar

una serie de parametros en Excel. Abriendo un nuevo libro de Excel, en la pestafia Datos,

seleccionamos importar datos Desde Texto:

Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista
Y ﬁl 5 5 Ly J 28] copexiones A TD & Borrar _‘;l = =1 =k
2 at o] 8l [A|z f = E' = Hea
= el St M1 A prpiedades e & Volvera apticar | E=5 _‘! J"

Desde Desde] Desde |De otras | Conexiones | Actualizar %1 Ordenar | Filtro 7 Textoen Quitar Validacion Consolidar
Access Web | texto fuentes~ | existentes todo~ 2 Edffarvinculos 2 i de datos ~
ONtener datos externos Conexioges Ordenar y filtrar Herramientas de datos
Al || obtener datos externos de texto
A Importa datos desde un archivo de texto. E F G H } J K
l @ Presione F1 para obtener ayuda.

[CRF SRR

llustracion 32. Importar datos a Excel

Aparecerd una ventana emergente de exploracion del equipo para seleccionar el archivo
donde se han guardado los datos. Una vez seleccionado aparecera un asistente de importacion. En

la primera ventana del asistente hay que seleccionar en la lista Origen del archivo 65001: Unicode

(UTF -8) y el tipo de archivos Delimitados:

vAsisknteparaimporh{hx_m-
” El asistente estima que sus datos son Delimitados.
Si esto es correcto, elija Siguiente, o bien elja el tipo de datos que mejor los desariba.
Tipo de los datos originales
tino de archivo que describa los datos con mayor precision:
- Caracteres como comas o tabulaciones separan campos.
0 -Los campos estan alineados en columnas con espacios entre uno y otro.

Comenzar a importar enla fila: |1 - Qrigen del archivo: Windows (ANST)

Vista previa del archivo C: L bk pascual\D

Ir ioSeccid ii*n]
£108010.1.79.123 2015-04-23 09:43:22Encuesta de satisfaccil’nSubseccil’n 1Zsta Vd s
£108110.1.79.123 2015-04-23 09:43:22Encuesta de satisfaccii’nSubseccii’n iQue le gu
£108210.1.79.123 2015-04-23 09:43:22Encuesta de satisfacciA’nSubseccili®n 1Es alto?
5108310.1.79.123 2015-04-23 09:43:22Encuesta de satisfaccii’nSubseccii’n les deport

« m ’

llustracion 33. Seleccionar delimitador
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g

En la siguiente ventana se elegiran los separadores, que en este caso seran Tabuladores:

Asistente para importar texto - paso

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

-- adores
Punto y coma [] Copsiderar separadores consecutives como uno solo

[l .
3:.:«: Caificador de texto: =]

[T otre:

Vista previa de los datos

d Psuaric ecciiin in =
1080 [L0.1.79.123 2015-04-23 09:43:22 Encuesta de satisfaccil®a Pubseccilin 1 Esta Vd sa |
1081 [10.1.79.123 2015-04-23 09:43:22 Encuesta de uushcc&é'n Su-‘ouc:].?n'n 1 Rue le gus|
22 1
22 1

1082 10.1.79.123 2015-04-23 09:43: ncuesta de satisfaccili’n Bubseccili’n 1 Es alto?
1083 [10.1.79.123 2015-04-23 09:43: ncuesta de satisfaccili’n Bubseccili’n
(T

ks deporti| -

llustracién 34. Seleccionar tabulador

Y por ultimo se seleccionard el formato de los datos en las columnas, que habra que elegir
General:

7Asi;1mbe |para importar texto -

Esta pantalla permite seleccionar cada columna y establecer el formato de los datos.
Formato de los datos en columnas.
General

‘General' convierte los valores numéricos en niimeros, los valores de fechas en fechas y todos
Texto los demés valores en texto.

© Fecha: |DMA Izl Avanzadas. ..
) No importar columna (saltar)
Vista previa de los datos
snezal Geneza) Genszal Genszal
suario Beccifi*n Bubseccii®*n [Pregunta |+

0.1.79.123 2015-04-23 09:43:22 Encuesta de u:n:accu:\-n Su:onccu:\'n 1 Esta Vd sal |
0.1.79.123 2015-04-23 09:43:22 Encuesta de satisfacciA’n PubsecciA®n 1 Que le gus|
0.1.79.123 2015-04-23 09:43:22 Encuesta de satisfaccili’n i*n 1 Es alto?
0.1.79.123 2015-04-23 09:43:22 Encuesta de savisfaccik’n Pubseccili®n 1 jes deporci] -

llustracién 35. Seleccionar formato de datos
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Después de esta configuracién previa apareceran los datos de las respuestas de forma

legible:

Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datas Revisar Vista @ - =7 x
h‘j i Calibri -lu - A W | | SHajustar texto General B ij ﬁ;‘j ,L;d‘ j‘:‘j j‘\ _;_[ El ::;::;Tf - W ﬁ
el A R R 5] 3 cf om0 ), e St | et i Fomte | S
Portapapeles Fuente & Alineacién & Nimera {d Estilos Celdas Madificar
AL - AN s
A B c D E F G H 1 B
1 id _|usuarm Seccién Subseccién  Pregunta Respuesta
2 51080 10.1.79.123 2015-04-23 09:43:22 Encuesta de satisfaccién  Subseccién1  Esta Vd satisfecho conlo echo muy satifecho
3 51081 10.1.79.123 2015-04-23 09:43:22 Encuesta de satisfaccion  Subseccionl Que le gustaria mejorar aaa
4 51082 10.1.79.123 2015-04-23 09:43:22 Encuesta de satisfaccion Subseccionl Esalto? si
5 51083 10.1.79.123 2015-04-23 09:43:22 Encuesta de satisfaccion  Subseccion1  es deportista? si
6 51084 10.1.79.123 2015-04-23 09:43:22 Encuesta de satisfaccién  Subseccién1 practica algun deporte? tenis, futbol
7 51085 10.1.79.123 2015-04-23 09:43:22 Encuesta de satisfaccién  Parte 2 envienos su dieta los-mejores-fondos-de-pantalla-hd-taringal.jpg
8 51086 10.1.79.123 2015-04-23 09:43:22 Encuesta de satisfaccién  Parte 2 comida favorita carne
9 51087 10.1.79.123 2015-04-23 09:43:22 Encuesta de satisfaccion Parte 2 elija ternera
10 51088 10.1.41.17 2015-04-23 09:53:45  Encuesta de satisfaccion Subseccion1  Esta Vd satisfecho conlo echo muy satifecho
11 51089 10.1.41.17 2015-04-23 09:53:45  Encuesta de satisfaccion  Subseccion1 Que le gustaria mejorar fdgdfg
12 51090 10.1.41.17 2015-04-23 09:53:45  Encuesta de satisfaccién  Subseccion1 Esalto? si
13 51091 10.1.41.17 2015-04-23 09:53:45  Encuesta de satisfaccién  Subseccién1  es deportista? no
14 51092 10.1.41.17 2015-04-23 09:53:45  Encuesta de satisfaccion  Subseccién 1  practica algun deporte? running
15 51093 10.1.41.17 2015-04-23 09:53:45  Encuesta de satisfaccion  Parte 2 envienos su dieta prueba.zip
16 51094 10.1.41.17 2015-04-23 09:53:45  Encuesta de satisfaccion  Parte 2 comida favorita carne
17 51095 10.1.41.17 2015-04-23 09:53:45  Encuesta de satisfaccion Parte 2 elija ternera
18 =|

llustracién 36. Datos en Excel

6.3. Esta conexion no esta verificada

Si cuando accede a la web de FACe le aparece una pantalla como la siguiente, el motivo es
gue estamos accediendo a una web segura (todas las direcciones web que empiezan con "https").
En éstas webs el navegador y el servidor web realizan un dialogo para crear un canal seguro de
comunicacion, para el cual realizan un intercambio de certificados. El servidor envia un certificado al

navegador que suele estar firmado por una autoridad de certificacion.

Si el certificado de la FNMT no aparece como autoridad certificadora en la lista de
autoridades de certificacion de dicho navegador, todos los certificados de servidores firmados por la
FNMT seran considerados como "no confiables" por el navegador, o lo que es lo mismo, si
accedemos a una péagina de un servidor cuyo certificado de seguridad esté firmado por la FNMT, al
no reconocer la FNMT como entidad certificadora, el nhavegador nos daréd una alerta indicando que el

certificado de dicho servidor no es confiable.
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|

Esta conexidn no esta verificada

iy pasdichs  Firefos gue pe coreche de forr segur o webnnallaisenues., [0 ro 1 pusde
o Qi L CONEN S S8

Mormalmanhs, Sl B8 Phahhe Sofetar b Forms ieaurs, e kel presentan Plormaln verfe s
G Bse o o et e ol SRig correcho, N e go, by deritided de este sBi0 no pusde ser
werfuads

st debreria hacer?

T irtrealiverl s SC0ee & Ee S O peobismad, Ele SrTir putie Bl SOUFTERS PorgUus Sl
el rerkardis pplatta o pEn, v no deberly contrur,

IRl cie gl

Dretales Aimicos

O i |

ik oo ikl Bacecado, cusds obilaa & Prefoe 8 corfiar e L denbfc sceln & eibe ilic.
Imstharsn samnaque condie en este sltio, este sor pusde signilicar que skpsen eatd
ik erfivieido £ b i

o SRR LU RN I e B L Py U rae el por s gue ste 5G AG L
et i nondasbis:

e Eepadn

llustracion 37. Alerta de seguridad

Lo que debemos hacer es afiadir una excepcién de seguridad instalando permanentemente

el certificado recibido. Para ello siga los siguientes pasos:

e En la pantalla donde indica el mensaje "Esta conexién no esta verificada" pulse sobre

el texto "Entiendo los riesgos" y se desplegara el apartado apareciendo un botén con el

texto “Anadir excepcidén" como aparece en la imagen anterior.

e Al pulsar sobre el botén "Afadir excepci6on" aparece una pantalla indicando que no se

confia en el certificado porque no ha sido verificado por una autoridad reconocida. En

realidad el certificado esté verificado y firmado por la FNMT y es totalmente valido por lo

gue hay que obtener el certificado y posteriormente confirmar la excepcion. Para ello

pulsaremos sobre el botdn “Obtener certificado” y posteriormente el botéon “Confirmar

excepcion de seguridad” tal y como se indica en la imagen siguiente.
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Afadic excepeidn de seguridad Ed|

Esth & punto de skerar cieno identifica Firefou: este stio,

Los bancos, tiendas y olros sitios piblicos legitimos no le pedirin hacer
et esto.
~ Servidor

Direxciing o Obtener certificado
Estado del certificado

Esta identificarse a s o infiormacfin ino wibda. yer...
Identidad desconocida

Mo =& confia en el certificado, porgus no ha sido verificada por una actoridad reconocida.

¥ Guardar esta excepcidn de manera permanents

o Confirmar excepaidn de seguridad || Cancelar

llustracion 38. Afiadir excepcion

Una vez realizada esta operacién podremos acceder a la web de FACe de forma
segura.

6.4. Problemas del miniapplet de Autofirma con
Chrome

FACe ha puesto a disposicion de los usuarios diferentes formas de identificacion para poder
remitir o consultar sus facturas electrénicas a las Administraciones Publicas. Una de estas formas es
a través del miniapplet de Autofirma:

(https://administracionelectronica.gob.es/ctt/clienteafirma/descargas#.WQn0tVXyhph)

Para que este miniapplet funcione correctamente en el navegador Chrome hay que realizar
una serie de pasos:

1. Instalar el miniapplet de Autofirma.

Firma electonica .,
2. Al pulsar sobre - tanto en la pantalla de remision de facturas como de consulta

aparecera el siguiente mensaje de error:
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INICIO FACTURA ~ DIRECTORIO FACE ~ INTEGRADORES ~ BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA - o

v No se ha podido conectar con

AutoFirma.

Remitir Factura

AVISO:

Ahora para remitir sus facturas a las Administraciones Publicas adheridas a FACe, ponemos a su disposicién, y para su mayor
comodidad, varias formas de identificacion.

Para presentar, a fravés de FACe, facturas a las Administraciones Publicas que carezcan de punto general de entrada de
facturas, simplemente debera incluir como oficina contable, como 6rgano gestor y como unidad tramitadores el codigo DIR3 de
esa administracion.

Ents  Console Sources Network Performance Memory  Application  Security  Audits 931 1 X
v | Filter Info v £
PRequest . httpRequest.onreadystatechange (miniapplet.is:1378) -

|//127.9.0.1:64269/afirma net::ERR_CONNECTION REFUSED miniapplet.qis:1394

llustracién 39. Error autofirma

Si se pulsa F12 del teclado se desplegara la consola del navegador, donde se puede
comprobar los distintos intentos del navegador por acceder al certificado de Autofirma, sin llegar a
conseguirlo.

3. Habra que acceder, desde otra ventana del mismo navegador a la siguiente URL:

https://127.0.0.1:54061/afirma, y aparecera la siguiente pantalla:

C {} | A Noesseguro | beps://127.0.0.1:54 ) %* 9 O P @& ]
% Bookmarks B David Bm Descargas B Programacion BE Minhap M Dispositivos B Cursos B Compras [m Otros © CSRDecoderan I Otros marcadores|

A

La conexion no es privada

Es posible que los piratas informéticos estén intentando robar tu informacion de
127.0.0.1 (por ejemplo, contrasefas, mensajes o tarjetas de crédito).
NET:ERR_CERT_COMMON_NAME_INVALID

[ informar automaticamente a Google sobre los detalles de posibles incidentes de seguridad.
Politica de Privacidad

OCULTAR OPCIONES AVANZADAS Volver para estar a salvo

Este servidor no ha podido demostrar que es 127.0.0.1; su certificado de seguridad
procede de [missing_subjectAltName]. Este problema puede deberse a una
configuracién incorrecta o a que un atacante ha interceptado la conexion. Mas
informacién

Acceder 3 127.0.0.1 (sitio no sequro)

llustracion 40. Acceso a afirma
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4. Pulsando en “Opciones Avanzadas” habra que forzar al navegador al sitio no seguro. Una vez

hecho esto, Autofirma funcionara correctamente.

L i oo Bfacs

INICIO FACTURA v DIRECTORIO FACE v INTEGRADORES v BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA ~ CASTELLANO ~

Remitir Fagtura
{ Distogo de Sequridad |

AVISO: Seleccione un certificado Ome

Ahora para remitir s§ §8ra su mayor

comodidad, varias g

ftraca de
facturas, simplement) e esa

Para presentar, a trg t‘

administracion

| Aceptar | | Cancelar

e T | N "
Adminiswociones dlfusnon.faceﬁﬁs pons FACTURA.: (=53
fac| poico - e ond oo .

Mapa web Enlaces Ayuda
Inicio 060 Preguntas frecuentes
Remitir Factura Adhesion a FACe de Descargar manual

llustracién 41. Seleccion de certificado

FACe / 59



