MANUAL DE USUARIO DE LA APLICACION DE GESTION DE FACTURAS ELECTRONICAS
FACTURAE 3.1.1

La version de la Aplicacion de Gestion de Facturas Electrénicas FACTURAe 3.1.1 permite informar los datos de los
receptores de la factura (cddigos de DIR3), manualmente (con previo registro de su certificado en
https://face.gob.es/es/proveedores/solicitud )

PASO 1: La instalacion

Ejecutar el programa ubicado en

https://ssweb.seap.minhap.es/almacen/descarga/fichero/b2f0659ef7ecd118d7bb3f2b870278179ebf6b94

fRuieres epeoater o guarder Facturse_1.1.1_Setup.exe (4.5 ME) desde ssweboseapminhapue?

§  Eite bpo de anchive podiia dafiar & egups Gusrdye * Camcelar

Se ejecuta el programa directamente:

- Se pasa el acuerdo de licencia, se pulsa ACEPTO
- Se pasa la seleccidon de componentes, se pulsa SIGUIENTE
- Directorio de instalacidn:

Directorio de instalacidn

C'\Facturae-3. 1. 1 | Examinar. ..

Es importante tener cuidado en esta etapa de la instalacion.
Si se quiere guardar el histdrico de la versidn anterior de FACTURAE 3.1 se debe tener lo siguiente:

Directorio de instalacian

C:\Facturae-3.1 Examinar. ..

El programa procede a la instalacidn en la misma carpeta donde se instalo la versidn anterior. En su escritorio
aparecera el icono:


https://face.gob.es/es/proveedores/solicitud
https://ssweb.seap.minhap.es/almacen/descarga/fichero/b2f0659ef7ecd118d7bb3f2b870278179ebf6b94

PASO 2: Las configuraciones

CONFIGURACION FACE.GOB.ES

Para que el programa comunique correctamente con FACe, se debe obligatoriamente estar registrado en FACe /
Proveedores https://face.gob.es/es/proveedores/solicitud

Para esos pasos, usted tiene que tener:

- MaAaquina JAVA version 7

- Un certificado valido de persona fisica o juridica (a nombre de una persona, o del responsable de la
empresa). Puede consultar la informacién publicada al respecto en documento también adjunto:
‘Integracion y Recomendaciones.pdf’ (pagina 11).

Durante los pasos del alta en la pagina de FACe, se solicita el campo PEM. Les remitimos los pasos necesarios para la
generacion de la clave PEM:

El campo PEM es la parte publica de su certificado digital:
Para poder obtener dicha parte publica los pasos a seguir son los siguientes:
- En su explorador ir al menu de Exportacién de Certificados. (Menu contenido / Certificados)
del Internet Explorer
- Se abrird un asistente para la exportacion de certificados.
- En este es importante seleccionar la opcion “X.509 codificado en base 64 (.CER)”
- Se seleccionara el nombre de un fichero en una carpeta local. Por ejemplo “certificado.cer”
- A partir de ese momento se puede abrir el fichero obtenido con cualquier editor de texto.

Pegar la parte publica del certificado que empieza por BEGIN CERTIFICATE vy termina por END
CERTIFICATE. Ambos campos se deben escribir.

CONFIGURACION PROGRAMA FACTURAe 3.1.1

=>» En la pagina principal de FACTURAg, se debe entrar en el menu Configuraciéon / Configuracidon FACe

Configuracion;

=>» Entrar en el menu (arriba a la derecha)

Infermacicn sobre FACE

Desde el menu de configuracidn FACe, se debe declarar el correo del remitente de las facturas

* Correo notificaciones | Micorreo@email. net
» Certificado
i@ '@ Almacén de Windows f Internet Explorer
dni < Utilizar DMIe

_."‘ Selecdonar certificado de disco ((p12)

Seleccionar certificado


https://face.gob.es/es/proveedores/solicitud

Se debe seleccionar el ALMACEN DE WINDOWS / INTERNET EXPLORER. Una vez seleccionado el certificado se pulsa

el botén@ . En ninglin momento se debe pulsar VALIDACION OCSP, repetimos jiiNO SE DEBE PULSAR!!!

GENERAR UNA FACTURA CON FACTRUAE 3.1.1

Los pasos siguientes explican cdmo generar una factura, informando manualmente los receptores (cddigos de DIR3),

sin tener que descargar los datos desde FACe

Desde el menu principal de FACTURAE, se pulsa

Generar Factura (32 +

Se entra en la pagina principal de FACTURAe 3.1.1, donde se informa todos los datos de nuestra nueva factura.

Campo EMISOR

Emisor
Emizor -

@ i@ Persona Juridica

i) Perzona Fisica

r_}} @ * Tipo de Residencia Residente -
* General | » Direccion I Registro | Contacto I [ |

ldentificador 28

+ ld. Fiscal ES00000000

* Razdn Social MIEMPRESA

Nembre Comercial

@

Guardar

Campo RECEPTOR
Receptor
Receptor -
@ i@ Perzona Juridica i) Persona Fisica
@ @ * Tipo de Residencia -
+ General | « Direccion | Registro | Contacto | [ |

ldentificador
# |d. Fizcal
* Razdn Social

Nombre Comercial

EN CASO DE EMPRESAS DE ESPANA, SE DEBE
INFORMAR “Residente”

La pestafia General y Direccidon deben ser informadas

El ID fiscal, es NIF/CIF de la empresa, ese tiene siempre
gue empezar por ES si es de Espafia.

Una vez terminado de estar informado el emisor, se
debe guardar pulsando Guardar.

Es en el campo receptor que se debe configurar todos
los datos de “Oficina Contable”, “Organo Gestor” y
“Unidad tramitadora”. Los datos basico de

e Residencia
e Pestaiia General
e Direccion

Se debe rellenar de la misma manera que en la
pestaia Emisor.



Definiciéon de un Receptor

=>» Se debe declarar un nuevo receptor pulsando
=>» Aparece la pregunta:

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

Mas informacidn sobre FACE

@ @ Se debe dar a la aspa V

=>» La pestafia FACe se pone de color oscuro

* General | « Direccidn | Registro | Cuntamul & FAC.&|

=> La pestafia de FACE tiene el contenido siguiente:

* FACe
_
=
=
=

* General | *+ Direccion I Registro | Contacto

=)

+ Unidad Tramitadora P
* Oficina Contable P

+ Organo Gestor

L"!Irgﬂnu Proponente

s informacidn sobre FACE

o
s El simbolo de LUPA permite informar manualmente de los datos del DIR 3 con conexién a FACe

El simbolo LAPIZ permite descargar automaticamente los datos del DIR 3 sin conexién a FACe

Es este manual, solamente veremos como informar MANUALMENTE los datos del DIR 3 sin conectar a FACe.

_—

Dar al l3piz



Informacién del campo Organo Gestor — Unidad tramitadora — Oficina contable

General
* Codigo
Descripcion

+ Nombre

GLN Fizico

Otros datos

Organo Gestor

¥12345573
Descripcon del organo gestor

Qrgano

Primer Apeliido Gestor

Segundo Apellido Gestor

Punto Logico Qp.

Direccion | Contactn

* Direccian
+ Codigo Po
* Poblacion
* Prowvincia

* Pais

Direccion del receptor de la factura
ztal 23000
Madrid

Madrid

|Espafia v

© ®

El cédigo es el cédigo DIR 3 del Organo
Gestor

No se informan GLN Fisico ni Punto Légico
OP.

Se debe obligatoriamente informar los datos
de direccidn. En caso de no tener la
informacidn, se pondra los datos del
Receptor de la factura.

No se debe informar la pestaiia de Contacto

Se pulsa Vuna vez terminado

= Una vez que se pulsa el OK, aparece activo el LAPIZ de |a unidad tramitadora

=>» Una vez informado la unidad tramitadora, se informa la Oficina Contable.

=>» Una vez terminado de rellenar toda la informacion, se puede pulsar el botén grabar

= General | + Direccion | F‘.&gistrul Contacto

+ Organo Gestor
+ Unidad Tramitadora
+ Oficina Contable

ﬁrgﬂnu Proponente

M= informacion sobre FACE

organa gestar ,.-D

P
Je

unidad tramitad:

*FACe
!
-
=

Oficina contable

e

@

Si todos los campos obligatorios estan correctamente informados, se permite grabar el receptor de la factura.

En caso de error, se debe revisar todos los campos obligatorios.

5



=>» Se debe informar la factura desde el apartado Detalle de Factura:

Detalle de Factura

Descripcion Cantidad U de medida Importe (€) Base Imponible (€) Imp. Repercut. (€)  Imp. Retenidos (€)  Importe Total (£€)
Alg. cable 1X35 tierra 1.0 Otro 0.0 0.0 WA - 0.0 0.0

(Mas informacién en
http://www.facturae.gob.es/formato/Documents/Gestion%20de%20Facturacion%20Electrénica%203.1/Guia-
Usuario-Facturaev3-1.pdf )

=>» Una vez terminado de informar la factura se puede guardar el borrador o se puede FIRMAR la factura

Firmar

PASO 3: El envio

=>» Una vez firmada la factura, aparece en EMITIDA en el arbol de facturas de FACTURAE

Arbol de Facturas
(F Facturas

= Borrador

-~ Emitida
: Enviada
_ Recibida
- Rectificativa

= Se pulsa el botén

Emviar

=>» Se pide confirmacion de envié de la factura a través de FACTURAe a FACE

rAUiSG ﬁ-‘

® :Esta seguro que quiere enviar la factura a FACe?

Se envia la factura. FIN

®®


http://www.facturae.gob.es/formato/Documents/Gestión%20de%20Facturación%20Electrónica%203.1/Guia-Usuario-Facturaev3-1.pdf
http://www.facturae.gob.es/formato/Documents/Gestión%20de%20Facturación%20Electrónica%203.1/Guia-Usuario-Facturaev3-1.pdf

