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Obtener el certificado electrénico-
Descargar FACTURAey AUTOFIRMA-
Generar factura electronica.

Datos generales de la factura.
* Detalles generales de la factura.
* Emisor de la factura.
* Receptor de la factura.
* Detalle de facturacion.
 Datos bancarios.

* Firmar y guardar factura.

Emitir factura a través de FACe.
Consultar facturas emitidas.

Solicitar anulacién de factura.



1. Obtener el certificado electréonico

« Disponer de una certificado electronico valido para la firma de facturas electrénicas es

imprescindible para la emision de la mismas.

# Si el emisor es una persona fisica el certificado puede obtenerse en el

Ayuntamiento de Almassora, en el Servicio de Informaciéon y Atencion al Ciudadano
(SIAC), aportando el DNI o en otros organismos habilitados para su expedicién.

« Encontrard mas informacién sobre el tramite en la siguiente direccion:

=0 Certificado
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica p— D1g1tal

e
——

b/ 4

« »
A A
>

e

# si el emisor es una persona juridica puede obtenerse el

certificado en la Agencia de Tecnologia y Certificacién Electrénica, a través del

siguiente enlace:

http://www.gva.es/es/inicio/procedimientos?id proc=3008

. Descargar FACTURAey AUTOFIRM

FACTURA- @»

# Para realizar una factura electrénica puede descargar de forma gratuita el programa

FACTURAEe en el siguiente enlace:

http://www.facturae.gob.es/formato/Paginas/descarga-aplicaciones.aspx
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Descarge la version adecuada en relacion a su sitema operativo: Linux, Windows o
MacOs.

L4
‘0

Programa "Gestion de facturacion electrénica 3.4 — Linux"

D "Gestion de facturacion electronica 3.4 - Linux" [26.943 KB]

Aplicacion de Gestion de facturacion electronica 3.4 para el sistema operativo Linux
Programa "'Gestion de facturacion electrénica 3.4 - MacOS"

E "Gestion de facturacion electronica 3.4 - MacOS" [26.144 KB]

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

Programa "'Gestion de facturacion electrénica 3.4 — Windows"

D "Gestion de facturacion electrénica 3.4 - Windows" [25.548 KB]

Aplicacidon de Gestion de facturacion electrénica 3.4 para el sistema operativo Windows
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Para comezar la instalacion es necesario Guardar el ficheroy Ejecutarlo a continuacion.
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Programa "Gestion de facturacion electrénica 3.4 — Linux"

D "@estion de facturacion electrénica 3.4 - Linux" [26.943 KB]

Aplicacion de Gestion de facturacién electronica 3.4 para el sistema operativo Linux

| Abriendo Fecurae 34 Setuperc gy dhe e M b + =258 by 3.4, - MacOS"

Ha elegido abrir:

i Facturae_3.4 Setup.exe KB]
gue es: Binary File (24,9 MB)

| de: http://wwwé.mityc.es isterna operativo MacOS

;Desea guardar este archivo?

"Gestién de facturacion electrénica 3.4 - Windows" [25.548 KB]

Aplicacién de Gestién de facturacién electrénica 3.4 para el sistema operativo Windows
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| Ppnica 3.4 — Windows"
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Advertencia de seguridad de Abrir archivo |_2€ '

No se pudo comprobar el editor. ; Esta seguro de que desea ejecutar
este sofiware?

|i“" Mombre: ..F502\Usuarios$\esoler\Escritorio\Facturae_3.4_Setup.exe
— Editor: Editor desconocido
Tipo:  Aplicacion
De: \WAYTFSOX\Usuarios$\esaler\Escritorio\Facturae_3.4_Setu...

r-nlh\'\.
Ejecutar Cancelar | ,‘ ,

E Preguntar siempre antes de abrir este archivo W&”

editor. Sdlo ejecute software de los editores en los que confia. ;Cdmo

.@ Este archivo no tiene ninguna firma digital valida gue compruebe su
uedo decidir gué sofiware debo ejecutar?

. —

aut Cinl’fﬁ@

# Para emitir la factura es necesario tener instalado y correctamente configurado el

programa AUTOFIRMA. Lo puede descargar en el siguiente enlace:

http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

» Descarge la version adecuada en relacién a su sitema operativo: Linux, Windows o
MacOs.

“‘IIIIIIIlllIlllIIIIIIIIIlllIlllIIIIIIIIIlllIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII..
- AutoFirma

£ Aplicacion de firma electronica desarrollada por el Ministerio de Hacienda y Administraciones
avto f irm(a Publicas. Al poder ser ejecutada desde el navegador, permite la firma en paginas de
Administracion Electrénica cuando se requiere la firma en un procedimiento administrativo

» AutoFirma para Windows 32 bits
» AutoFirma para Windows 64 bits
» AutoFirma para Linux

“IIIIIIIIIIIIIIIIII

» AutoFirma para Mac

*
«
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* Para comezar la instalacion es necesario Guardar el fichero. En este caso se descarga un
archivo comprimido, debe descomprimirse para obtener e/ ejecutable del programay el
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manual de instalcién. Por Ultimo debe ejecutarse para terminar la instalacion
correctamente.

Abriendo AutoFirmab4.zip M

Ha elegido abrir:

i AutoFirma64.zip

gue es: Compressed (zipped) Folder (86,6 MB)
de: https://estaticosredsara.es

:Que deberia hacer Firefox con este archivo?

i (") Abrir con Explorador de Windows (predeterminada) -] i
(@); Guardar archivo |

Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

| Atew Cancelar ]

3. Generar factura electronica

# Se genera una factura electrénica desde la ventana principal del programa FACTURAe al

clicar en el botén Generar factura.



factura.@

factura.© D
| Arbol de Facturas Filtro de Facturas
¥ Facturas _
*-¢7 Borrador Emisor Receptor Concepto
{& Emitida [Topo | [Topo | [Tooo -
{5 Enviada
@Fecha \'. )' Bisqueda
-{a Rectificativa
|dentificador Fecha Emisor (I1d) Receptor (Id) Impaorte (€}  Version
U Generar Factura
{_ Recibir Factura
U Blsqueda Avanzada
(_) Importar / Exportar
R
{_ Histérico
\) Configuracion
E 0f ‘ Eqijiiiclg | Eny|aps | Feclilds | (148 i e clifipatigr B aniE o) | FeshiflEaiiva Emilida | FeciifipativiEavEra e slieatya Sl
\.J Visualizar L9 Adjuritos L9} Editar L9} Firmar L9 Ver XML
e Progreso ® @

A continuacion, se abre la ventana destinada a la generacion de facturas.

Gestion de Facturacion Electronica va.4
Formatos factura-e soportados: 2.2y 3.2.1

Datos Generales Factura Emisor

+ Nimero Factura

28-dic-201 7184 |

Emisor [ 'l

+ Fecha Expedicién @ Persona Juridica

@ @ + Tipo de Residencia

@ Persona Fisica

@ Fecha Operacion

Lugar + General |+ Direccién | Reaisio | Contacta [ =722 |
Pt Identificader
* Id. Fizcal

Periodo de Facturacion « Razon Social

Desde Hombre Comercis!

a

Receptor
Receptor [

-

@ Perscna Juridica @ Persona Fisica

@ @ « Tipo de Residencia -

« General | » Dirgccibn | Registro | Contacto [ » 7402 ]

ldentificador

#id. Fizeal

» Razén Social

Nombre Comercial

Es una Factura Recibida
Detalle de Factura

Id Descripcion Cantidad U.de medida Importe ('E_)

Imp. Repercut (€) | Imp. Reteridos (€)

imporz Tolal (€]

©®

Descuentos | Supidos | Carcos | Adjuntos [ Datos de Pago [ Retencién global | Lierales Legales|

Concepto Porcentaje

imparte (€)

OO

Descuento Total (€}

TOTALES

Importe Bruto € - Descuenios |
Importe Bruto antes de impuestos + Imp. Repercut. | € - Imp. Retenidos |
Total Facturs - Retencion olobal | £ + Supidos |

| £ + Gastos Financieros |
U ‘Guardar Borrador U Firmar

| € + cargos | € = Importe Bruto antes de impussios | E

| € = Total Factura ‘

le

= Total a Ejecutar €

Extension (XML)

oo

4. Datos generales de la factura




* Se describen a continuacion los distintos campos que permiten introducir toda la
informacion necesaria para crear la factura correctamente.

Detalles generales de la facture

* Enla parte superior izquierda de la ventana se disponen los campos para introducir los
detalles generales de la factura:

Datos Generales Factura

* Nimero Factura Emit- ZI
*» Fecha Expedicion 28-dic-2017%L]

7r Fecha Operacion
Lugar
Codigo Postal

Descripcion

Periodo de Facturacion

Desde

a

* Siempre debe cambiarse el nimero de factura para que conicida con la numeracion de su

contabilidad. En el primer campo (por defecto Emit-) puede indicarse la serie y en el
segudo el numero de la factura. Es recomendable no utilizar guiones, puntos u otros
caracteres similares en estos campos.

* La fecha de expedicion es la fecha en que usted emite la factura 'y la fecha de operacion
es la fecha en que se realiz6 el servicio o se entregd el producto. Si ha prestado un
servicio durante un periodo concreto puede indicarlo activando el campo de periodo de

facturacion.

Emisor

+ Este apartado permite crear el emisor de la factura, introduciendo todos los datos
necesarios para ello.

Emisor

Emisar i ?r

Crear nuevo emls(k{@ (@) Persona Juridica (7)) Persona Fisica
@ s * Tipo de Residencia | v’

» General

* Dir&cchinl Registrul Cm‘ltﬂc:tu.l nELCE |

Identificador [ 2

+ Id. Fiscal

+ Razon Social |
Nombre Comercial |

Guardar emiso




* Para crear un nuevo emisor hay que pulsar el botén con el simbolo + 'y rellenar los

campos obligatorios: Tipo de residencia, Id. Fiscal (C.I.LF. O N.I.F. de la persona o empresa

gue emite la factura), Razon social (Nombre de la persona o empresa que emite la factura)
y los campos relativos a la direccién. Por dltimo, hay que guardar los datos clicando el
botdn situado dejabo a la izquierda.

* Una vez guardado el emisor podrd seleccionarse en las siguientes ocasiones desde el
desplegable situado en la parte superior de este apartado.

Emts< S
Emisar

(@) Persona Juridica (7} Persona Fisica

|’;§,| @ + Tipo de Residencia v

[ s N
* General | + Diraccitn I Regmrol Cuntau:tctl sEaCe]

Identificador 2
+ |d. Fiscal CIF
* Razdn Social NOMBRE EMPRESA

Mombre Comercial

@

Receptor

» Este apartado permite crear el receptor de la factura, introduciendo todos los datos
necesarios para ello.

Receptor

Receptor  |Ayuntamiento de Almassora (3) -

Crear nuevo \@ '@J Persona Juridica ! | Persona Fisica
receptor 2

@ @ + Tipo de Residencia |Residente en la UE

+ General I + Direccion I Hegistro | Cuntﬁctul * FACe |_

+ Seleccione una administracion 2 @

Utilice la lupa para seleccionar una administracion

+ Organo Gestor |Ayto, Almass| S
— |ntroducir
co6digo DIR3

+ Unidad Tramitadora | Ayto. Almass| ~

+ Oficina Contable | Ayto. Almass| P

f]rganu: Proponente

Guardar receptor\o

» Para crear un nuevo receptor hay que pulsar el botén con el simbolo +. En este caso al
crear un registro nuevo aparece una ventana en la que indicar si el receptor que va a




crearse es una Administracion dada de alta en el servicio de facturas FACe.

MNuevo Receptor ﬁ

;Desea crear un receptor de la Administracion dado
de alta en el servicio de recepcion de facturas FACe?

Mds informacion sobre FACe

* Una vez aceptado el mensaje ya se puede introducir los datos del receptor. Es obligatorio
relenar los campos de Tipo de residencia, Id. Fiscal, Razén social, todos los campos de

direcion y los campos de la pestafia “FACe":

+ Para rellenar los datos de la pestafia FACe hay que clicar en el lapiz que aparece a la
derecha del campo "Organo gestor". A continuacién de abre una ventana donde indicar el

cbdigo DIR3:
Organo Gestor &J

General
<' Codigo L01120094 >
Descripoion

» Nombre lu‘,rto Almasso|  Primer Apeliido
Segundo Apelido

GLN Fisico Punto Légico Op,

Otros datos

Direccion !M.

« Direccian Pz. Pedro Cornel, n® 1
+ Codigo Postal 12550
+ Poblacion Almassora |
* Prowvincia Castelldn

© ®

* El cédigo que debe introducir es: LO1120094. Es necesario rellenar esta ventana de la
misma forma para los apartados: Organo Gestor, Unidad Tramitadora y Oficina Contable. Y

10



por ultimo guardar el receptor creado pulsando el boton situado debjado a la izquierda del
apartado de Receptor.

Detalle de facturacion

+ Este apartado esta destinado a introducir la informacion relacionada con los productos
servidos o los servicios realizados.
» Para poder introducir esta informacion debe clicarse en el béton + situado a la derecha de

este apartado.
Crear detalle
Detalle de Factura

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

Eliminar detalle
* A continuacién se abre una nueva ventana donde debemos detallar: producto o servicio,
precio, impuestos, etc. (se debera tener en cuenta que es aqui donde se tiene que poner

el RC o0 AD, en la referencia del receptor, tantas veces como lineas de descripcion haya).

| Detallede Fadim Detalles basicos del x
1 producto o servicio
1&'.3 factura e Gestion de Facturacion Electronica v3.4
"’ Formatos factura-e soportados: 3.2y 3.2.1
General Otros datos
fF Descripcion-id 1 ~ W Descuentos Cargos Refs. Emisor | Refs. Receptor § Fupediente
| | |
| + Cantidad | [Unidades  ~ | Concepto  Porcentaje Importe (£) Ref. contrato [ |
« Importe Unitaric (€} | | @ 2 Fertcontiain
1 i = @ Ref. operacion/pedido
1 * Importe Total (€) | = .
- = . Fecha operacion/pedidg
* IMPORTE BRUTO (€} | | ’
k - = N2RC 0 AD con las 14 cifras
M° de linea dentro del pedido |
Informacicn Adicional Linea de factura - Extension (XML} -
@ Albaran Fecha @
Codigo de articulo [ |
Impuestos
CreaglVA
Imp. Repercut. | imp. Retenidos \
Impuesto Tipo Impaositiva Bl Cuota (€} Bl Especial C.Especial (€) Recargo equiv. Imp. r.eguiv. (£) | @ I

Concepto sin impuestos  Tipo v.: Kotivo [
{0 © @
j detalle

* Por ultimo, en el apartado de /mpuestos puede indicarse impuestos repercutidos (IVA,
IRPF) o retenidos clicando el boton + situado a la derecha.

11



Agregar un nuevo impuesto repercutido m

* Impuesto "
+ Tipo Impositive .
+ Base Imponible 3|
« Cuota (€}

Bl Especial

C. Especial (€)
( : ) Mas infarmacidn

Atencion: Revise gue el tipo impositivo, la base imponible y el importe son correctos

@ ®

En la ventana de impuestos hay que selccionar el tipo de impuesto, en la pestafia

Impuestos, e indicar el tipo impositivo (4%, 10%, 21%...). Autométicamente el programa
calcula la cuota sobre la base imponible indicada.

Una vez rellenados todos estos campos debe guardarse el detalle creado desde el boton
V situado abajo a la izquierda de la ventana.

Datos bancarios

Por dltimo, para generar una factura correctamente se debe rellenar el apartado de datos
bancarios, con el fin de indicar la cuenta de abono para el pago de la factura.

Descu entnsl Su plidnsl Cargos | Adjuntns| Datos de Pago | Retencion gluball Literales Legales|

General | Cuenta de Cargo | Cuenta de Abnnu|

Datos de Pago - | Fecha Vencimiento 28-dic-2017 4§ ~ Ref. Emisor Ref. Receptor

Si desea utilizar un medio de pago ya existente... Medio de Pago - | Importe (€)

| Desc:uentnsl Suplid.nsl Cargnsl Adjuntns| Datos de Pago | Retencion global | Literales Legales

Cuenta de Cargo| Cuenta de Abono »
[ ~| f Ban Jireccic‘m Poblacién
Sildesealulilizaimalcuertalyaeastentes C. Banco C. Sucursal Cédigo Postal Provincia PEI'S: v:

Dentro de la pestafia “Datos de pago’ aparecen otras tres pestafias:

o General: Es necesario seleccionar como medio de pago > Transferencia
o Cuenta de cargo: No es necesario indicar nada

o Cuenta de abono: Es necesario indicar el IBAN en el debe abonarse la factura

IMPORTANTE: Debe tener en cuenta que si quiere cambiar su cuenta de abono NO es

12



& Generar Factura 3.2, s st Sa—

suficiente con cambiar la cuenta en la informacion de la factura. Para realizar un cambio de
cuenta debe presentarse un nuevo documento de comunicacion de datos bacarios.

Firmar y guardar factura

* Una vez completados correctamente todos los apartados anteriores (Datos generales de
factura, Emisor, Receptor, Detalle de factura y Datos bancarios) puede firmarse la factura
con el certificado electrénico-

* Cabe destacar que una vez completados todos los campos o en cualquier otro momento

de su creacion, la factura puede guardarse como borrador con el fin de terminarse
posteriormente.

3 B W W

ge factura e Gestion de Facturacion Electronica v3.4
Formatos factura-e sopertados: 3.2y 3.2.1
Datos Generales Factura Emisor Receptor
: — o ] 1
+ Nimero Factura [ Emit- ’— 2]‘ Emisor ( "] Receptar | ]|
* Fecha Expedicidn 28-dic-20174 = | @ (@) Persona Juridica (7 Persona Fisica (@) Persona Juridica (7 Persona Fisica
{ j' Pt Opsricinn @ @ + Tipe de Residencia | ,—_I @ @ « Tipo de Residencia ! |
Lgar - + General | . Dir_ec:m‘m| Registml Cnntactnl b | « General | . D[rg_cc_iﬁnl Registml Contacto | A |
Chdigo Postal \ |
P 1 ldentificador | | Identificador |
Descripcion ‘ ‘ = |
' g Fiscal | | 2 Fiscal |
Periodo de Facturacion *+ Razon Social | | * Razon Social |
Dezde Wombre Comercial | | Nombre Comercial |
a

D Es una Factura Recibida @ @

Detalle de Factura

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

®®

Descuentos | Sup{idusl Cargos I Adjuntos I Datos de Pago | Retencidn global | Literales Lagales|

Concepto Porcentaje Importe (€}

®®

Descuento Total (€) [ |

Total Factura - Retencion global | | & + plidos | | € + Gastos Financieros | |€ = Totala Ejecutar | | € @
" | Guardar Borrador @ ® @

TOTALES
; — — — i 1 Extensian (XML}
Importe Bruto | | € - Descuentos | | € + Cargos | | € = Importe Bruto antes de impuestos | E
Importe Bruto antes de impuestos + Imp. Repercut | : € - Imp. Retenidos | | € = Total Factura | | 13 @ ‘I

Al clicar en Firmar aparece una nueva ventana para seleccionar el certificado adecuado
para firmar la factura. Al seleccionar el certificado se rellena autométicamente la
informacion del campo Datos del certificado seleccionado. A continuacion debe clicarse el
botén Continuar.

13



Por favor, seleccione un certificado

‘ le) factura. e Gestion de Facturacion Electronica v3.4

Formatos faclura-e soportados. 32y 321

Certificados Disponibles EN

Sus certificados B Emitido para
disponibles

Emisor Fecha de expiraci_..  Tipo de certificado
jue, 2ene 122910 ... X.509

Datos del certificado seleccionado

WVersion

Numero de serie
Algoritmo de firma
Emisar

Vilide desde
Vilido hasta
Asunto

Clave Pibiica

Uso de la clave

Campo alor

Detalles

.\_) Continuar

{__) Validacion OCSP ® @

* Sino aparece ningun mensaje de error la factura se ha firmado correctamente y en la
ventana principal del programa pasara a visualizarse en el apartado Emitida del &rbol de

facturas.

| e factura.@
STRACICNES PUBLICAS ¥
| :
Arbol de Facturas Filtro de Facturas
¥ Facturas )
‘ < Borrador Emisor Receptor Concepto
Emmﬂa¢ = [Topo ~| [Tobo | [topo -
2 Enviada
Recibida = i
o, Anulada \_JFecha ./ Busgueda
[ Rectificativa
|dentificador __Fecha Emisor (Id) Receptor (1d) | Importe {€} | Version
Emit-2 28122017 Empresa (2) Ayurtamiento de Almassora (3} 232 2 ER

| Recibir Factura

|| () Busqueda Avanzada

(/) Importar / Exportar
I () Histérico

O Configuracion

() GenerarFactura 121~ \ Factura creada

Visualizar

Adjuntos . Rectificar

./ Ver XML

| Progreso

@6
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Por ultimo es necesario guardar la factura en el ordenador, para ello debe clicarse el botédn

guardar situado al final de la linea de la factura creada. A continuacion, se abre una

ventana nueva para elegir la ubicacién donde guardar la factura. Es importante guardar el
archivo con la extensién .xsig y no abrirlo una vez guardado.

Guardar en disco ﬂ

fa ct u ra e Gestion de Faclurscion Electronica v3.4

Fomatos faciura-e soporados. 3.2y 221 |

Guardar factura Elgg". UbicaCién para
Momibre del fichero — guardal’ el archivo

Emit-2.xsig '_ ardar

15



5. Emitir factura a traves de FACe

* Una vez creada la factura electrénica y guardada en el equipo, el Ultimo paso es emitir la
factura a través de la plataforma FACe.
» Lafactura debe emitirse a través del siguiente enlace:

https://face.gob.es/#/es

faca

Puntc general de enfrada de facturas elecirdnicas

* En esta pagina web debe clicar el apartado destinado a Enviar facturas y a continuacion

acceder con su certificado electrénico, 0 en caso de ya estar registrado en la plataforma
con su clave.

“IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII..'
*

L 4
.0
“’
.

4

Remita

Aqui podra remitir sus facturas electrénicas a la
Administracion

‘IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII..

L4
..llllIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII“

«*

l Enviar factura l
&
0’ &

L4 “
..llIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII“
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“IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII.'
*

*
&
“

VISO:

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

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 codigo DIR3 de esa
administracion. K
* **
'.llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll‘

‘“IIIllllllllllllllllllllll.
> L4
..IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII“

* Al acceder con certificado aparece una nueva ventana que permite seleccionar el
certificado correcto. Una vez seleccionado, la siguiente pagina que aparece ya esta
destinada a emitir la factura.

Remitir Factura

Correo Electrénico

ectrénico donde recibira las notificaciones

Corr

o]

o)
[1+]

Factura

s

Anexos

s

* En esta pagina es necesario rellenar tres apartados:

o Correo electronico: En esta direccién de correo recibird notificaciones en relacion al
estado de la factura emitida, desde su envio correcto y recepcién en destino hasta su

pago.
o Factura: En este apartado debe subirse la factura electronica creada y guardada en los
pasos anteriores. Para ello debe clicarse en el icono situado debajo del campo Factura,

y seleccionar en la ventana emergente el archivo con la extension -xsig.

°o Anexos: En este apartado puede subirse cualquier documento compementario a la
factura que se desee (factura en formato pdf, factura con mayor detalle, albaranes...).

* Los documentos subidos correctamente aparecen de la siguiente forma:
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Remitir Factura

REMITA SUS FACTURAS A LAS ADMINISTRACIONES ADHERIDAS A FACE
Archivos subidos
Correo Electronico rSu Factura: \
i i [
eemplo@amalcom E Emit-1.xsig, 0.01 MB
Factura Sus Anexos:
L factura.pdf, 0.07 MB
Anexos
£

Remitir Factura

e Para finalizar la emision de la factura debe clicarse el botéon Remitir Factura, a

continuaciéon aparecen diversas ventanas que permiten seleccionar el certificado
electronico y confirmar el envio de la factura.

* Sila accién se ha realizado correctamente se muestra un mensaje que confirma el envio
correcto de la factura y se recibe un correo electrénico en la direccion anteriormente
indicada con la confirmacion.

6. Consultar facturas emitidas

* En cualquier momento puede consultar el estado de las facturas emitidas a través de la
plataforma FACe. Para ello debe acceder a la siguiente direccion y al apartado consultar
facturas.

https://face.gob.es/es
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*
A

Consulte

*
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Puede consultar el estado de tramitacion de sus facturas y

SEEEEEEEEEEEEENEEENEENENEEENEENDQ
“‘ ..Q

solicitar la anulacién de las mismas -
-
e ————————————————————— ||
-
-
Consultar facturas X

L 4

L4

* L4

* *
4, .
S EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEENES

* Para consultar facturas se puede acceder con certificado electrénico o con clave si
dispone de ella.

“-IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII..

AVISO:

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

>
'.IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII“

'.IIIIIIIIIIIIII.“

* La ventana que se visualiza a continuacibn muestra todas las facturas emitidas y su
estado. En la parte inferior se detalla el cddigo de colores que indica el estado de la

factura.
ESTA CONSULTANDO SUS FACTURAS A TRAVES DE SU C
EL IMPORTE DE L CTURAS SE REPRESENTA EN LA CODIFICA SO 4217:2001 ALPHA
~ Ver filtros 2] Exportar
. |mporte: 2.2000 € Registro: 201801152382 5 L OF
)| FACTURA: EMIT-2 A Fecha: 04/01/2018 08:43:32 ﬁiﬁ £p @
. . Registro: 20170113233700 3
Iv FACTURA: EMIT-2 RLESS 2200 Fecha: 281212017 12:55:33 A Y
Mostrar 25 B de 2 resultados  « < n > »
Estado de la factura Estado de la solicitud de anulacién Roles
Registrada @ Anulacién no solicitada E > Emisor
Pagada %i Solicitud en proceso F > Firmante
. En tramite =9 Solicitud aceptada T 5> Tercero
. Rechazada @ Solicitud rechazada P > Proveedor
' Anulada R > Representante
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7. Solicitar anulacion de facturas

Si una vez emitida una factura se detecta algun error en la misma puede solicitar su
anulacioén a través de la plataforma FACe.

La anulacién debe solicitarse desde el apartado de consulta de facturas (Ver apartado 6).
Se realiza esta accion desde el icono situado al final de la linea resumen de la factura.

Consulta de Facturas

ESTA CONSULTANDO SUS FACTURAS A TRAVES DE SU CERTIFICADO DIGITAL
EL IMPORTE DE LAS FACTURAS SE REPRESENTA EN LA MONEDA ORIGINAL SEGUN CODIFICACION ISO 42172001 ALPHA-3

v Ver filtros

[ Exportar

c Registro: 20170113233700
. . Importe: 2,2000 €
v FACTURA: EMIT-2 B Fecha: 2812/2017 12:55:33

Solicitar anulacid

Mostrar 25 E| de 1 resultados « < n > »

Para solicitar la anulacion solo es necesario indicar el motivoy enviar la solicitud.

Consulta de Facturas

ESTA CONSULTANDO SUS FACTURAS A TRAVES DE SU CERTIFICADO DIGITAL
FL IMPORTE DE LAS FACTURAS SE REPRESENTA EN L A MONEDA ORIGINAL SEGUN CODIFICACION ISO 4217-2001 ALPHA-3

v Ver filtros

[ Exportar
. . Importe: 2,2000 € Registro: 201801152382 3 .rﬁ E
v FACTURA: EMIT-2 b Fecha: 04/01/2018 08:43:32 i!ﬁ Fp @
Describa el motivo de la solicitud de anulacion 1
Error en el importe de la factura.
4
S
% Cerrar || «d Enviar
PE—
. - Importe: 2,2000 € Registro: 20170113233700 3 “ﬁ
IV FACTURA: EMIT-2 A Fecha: 28/12/2017 12:55:33 M

FP

El receptor aceptara o rechazara la solicitud y la factura cambiara de estado de acuerdo a
su accion.
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