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COMO  HACER  UNA  FACTURA  ELECTRONICA
PARA EL AYUNTAMIENTO DE GUILLENA

1. Lo primero que debemos tener es el certificado digital de la empresa instalado en 
nuestro ordenador.

2. Descarga del programa 

Debemos descargar el software necesario para poder realizar nuestra factura 
electrónica. Para ello debemos descargarlo de la siguiente dirección:

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

http://www.facturae.gob.es/formato/Paginas/descarga-aplicaciones.aspx
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3. Instalar el programa de Gestión de Facturas Electrónica

Seguir la instrucciones de instalación de la aplicación descargada

Aceptamos la licencia de uso, pulsando el botón Acepto.

Pulsamos siguiente
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Seleccionamos la ruta de instalación del software y presionamos Instalar
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Y por último presionamos el botón Cerrar. Con esto ya tenemos el programa que 
nos permitirá hacer facturas electrónicas.

4. Generar Factura Electrónica.

Una vez que el programa este iniciado
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Lo primero que debemos hacer es configurar nuestro programa, para ello nos 
iremos a Configuración

Ahora debemos indicarle la serie de facturas emitidas [1] y la serie de facturas  
rectificativas [2], por ejemplo para emitidas Emi- y para rectificativas Rect-. [3]Por 
último debemos  configurar  el  almacén  de  certificados  digitales  de  nuestro  
ordenador. Si estamos usando un sistema operativo Ms Windows lo más probable 
que nuestro certificado  digital  este  en  el  almacén  de  certificados  de  Internet  
Explorer. 
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Una vez el programa de facturación configurado procedemos a generar nuestra  
nueva  factura  electrónica.  Para  ello  presionamos  el  botón  Generar  Factura.  

En  la  ventana  de  generación  de  factura  debemos  ir  metiendo  los  campos  
necesarios de una factura.
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1. Indicamos la fecha de expedición de la factura
2. Datos del Emisor. (1) Para añadir un nuevo emisor debemos presionar el botón con 

el símbolo + 

Debemos rellenar al menos los datos requeridos (*):

Identificador: Nombre de la empresa que emite la factura
Id. Fiscal. CIF de la empresa que emite la factura
Razón Social: Nombre de la empresa que emite la factura

En la pestaña de dirección debemos indicar todos los datos que contengan un 
asterisco: dirección, cp, población, provincia y país.  También debemos indicar el 
tipo de residencia, lo normal será Residente 

Por último pulsamos el botón guardar 

(1) Si ya hemos realizado alguna facturar anterior no tendremos que indicar los datos  de la empresa  bastará con  seleccionar  en la 
pestaña Emisor la empresa que realiza la factura y  aparecerán todos los datos de la misma.
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3. Datos del Receptor: (2) Para añadir un nuevo receptor debemos presionar el boton 
con el símbolo + al  presionar este botón nos aparece la siguiente ventana:

Debemos pulsar el botón de la cruz, para posteriormente incorporar los datos de 
forma manual.

Al igual que en el emisor debemos indicar los datos marcados con un *(no 
debemos olvidar el tipo de residencia) (3) . Una vez rellenos tendremos que 
incorporar el registro FACE. En este caso el registro FACE del Ayuntamiento de 
Guillena es el siguiente:

Oficina Contable: L01410495 INTERVENCION
Órgano gestor: L01410495 JUNTA DE GOBIERNO
Unidad tramitadora: L01410495 INTERVENCION

Para incorporar estos datos presionamos el botón y nos aparecerá la 
siguiente pantalla

(2) Si ya hemos registrado al receptor solo debemos seleccionarlo de la pestaña Receptor y aparecerán todos sus datos
(3) Los datos fiscales del Ayuntamiento de Guillena los puede encontrar al final de este manual.
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Presionamos el botón para añadir un nuevo centro administrativo. Con ello aparece la
ventana:

[1] Indicamos el código  L01410495 
[2] Indicamos el primer rol Fiscal
[3] Descripción:  INTERVENCION
[4] Indicamos los datos del Ayuntamiento de Guillena

Dirección: Plaza de España, 1
Código Postal: 41210
Población: Guillena
Provincia: Sevilla
País: España

Por último presionamos el botón para guardar el centro administrativo. Con  
esto ya tenemos el  primer centro administrativo del  Ayuntamiento de Guillena.  
Debemos indicarle los otros dos: Junta de Gobierno e Intervención. Se procederá 
de la misma forma pero en el paso [2] debemos indicar Receptor para Junta de 
Gobierno y Pagador para Intervención. Y en el paso [3] debemos indicar Junta 
de Gobierno e Intervención respectivamente. 

Una vez tengamos los tres centros administrativos requeridos, debemos volver a la 
pantalla anterior y presionar el botón de guardar 
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4. Detalles de la Factura. Aquí indicaremos los detalles de la factura
como concepto, unidades, importes e impuestos (IVA,...).
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5. Descuentos. Indicaremos si la factura lleva algún tipo de descuento, mostrando el 
concepto de ese descuento y su porcentaje.

6. Firmar. El ultimo paso es firmar la factura para lo que pulsamos el botón Firmar y 
seguidamente nos indicara con que certificado queremos firmar. Seleccionamos el 
certificado de la empresa emisora. 
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Una vez firmada nos aparece la factura en la ventana principal en la opción de 
Facturas Emitidas. La seleccionamos y pulsamos el botón de Ver XML. Al pulsarlo 
nos aparece una venta de un explorador de internet:

Ahora tenemos que guardar este documento en el ordenador para posteriormente 
enviarla,   mediante  el  punto  de  entrada  de  facturas  electrónicas,  hacia  el  
ayuntamiento. Para ello debemos ir al menú  Archivo y la opción Guardar como

https://face.gob.es/es/
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En tipo de archivo indicamos  “Todos los archivos”  e indicamos el nombre del fichero
(factura) seguido de .xsig (ej. factura1.xsig). Una vez que tenemos nuestros fichero xsig
ya podemos enviarlo mediante FACE. 

Accedemos al url (https://face.gob.es/es/) de FACE para enviar la factura

Pulsamos sobre “Enviar Factura” 

Indicamos un mail, donde recibimos las posibles incidencias de esa factura. Pulsamos
Seleccionar factura para  fichero factura  e indicamos la ruta donde tenemos nuestro
fichero  xsig. Para finalizar introducimos el código que nos indica la imagen y pulsamos
enviar. Nos mostrara una ventana previa al envío con un resumen de nuestra factura si

https://face.gob.es/es/
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todo  es  correcto  pulsamos  enviar.  Una  vez  enviada  nos  muestra  un
resguardo del envío de la factura que podremos guardar. Y con esto queda el proceso
finalizado.

Datos Fiscales del Ayuntamiento de Guillena:

Razón Social: Ayuntamiento de Guillena
CIF: P4104900H
Dirección: Plaza de España, 1
Población: Guillena
Provincia: Sevilla
Código Postal: 41210
País: España

Centros Administrativos registrado en FACE:

Oficina Contable: L01410495 INTERVENCION
Órgano gestor: L01410495 JUNTA DE GOBIERNO
Unidad tramitadora: L01410495 INTERVENCION


