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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
electronica. Para ello debemos descargarlo de la siguiente direccion:

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

INICIO {QUE ES LA FACTURA ELECTRONICA? {QUE QUIERE HACER USTED? FACe FORMATO FACTURAE

Esta en: Inicio > Formato facturae » Descargar Aplicaciones Gestion de Factur...

FORMATO FACTURAE Descargar Aplicaciones Gestién de Facturacién Electrénica
3.1

= Ultimas versiones Facturae .
I3 Recomendar W Twittear 4+ Google=

= Descarga de Aplicacidn de
S Programa "Gestion de facturacién electrénica 3.1 — Linux"

m Utilidades online [2 “Gestidn de facturacidn electrénica 3.1 — Linux” [JAR] [26664 KB

o ) Aplicacién de Gestion de facturacidn electrdnica 3.1 para el sisterna operativo Linux
m Versiones anteriores

Programa "Gestion de facturacion electrénica 3.1 - MacOS"
® Politicas de firma electronica

E “Gestidn de facturacidn electrdnica 3.1 - MacOS” [PKGI [25870 KBI

Extensiones Formato Aplicacion de Gestidn de facturaci Gnica-3: rativo MacOs

grama "Gestion de facturacion electréonica 3.1 — Windows

6n de facturacion electronica 3.1 = Windows™
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3.

Instalar el programa de Gestion de Facturas Electrénica

Segquir la instrucciones de instalacion de la aplicacion descargada

® Instalacién de Facturae 3.1
-

Acuerdo de licencia

Por Favor revise los bérminos de la licencia antes de instalar
Facturae 3.1,

Presione Avanzar Pagina para ver el resto del acuerdo,

“sta aplicacién ha sido desarrollada por el Ministerio de Industria, Energia
v Turismo (MINETUR). Estd protegida por las leves de derechos de autor v otros

trakados internacionales, MINETUR no se responsabiliza de los datos derivados de
sU Us0.

Si acepta todos los términos del acuerdo, seleccione Acepto para continuar, Debe aceptar el

acuerdo para inskalar Facturae 3.1,
@to) [ Cancelar

Aceptamos la licencia de uso, pulsando el botén Acepfto.

& Instalacicn de Facturae 3.1

- -
Seleccion de componentes

‘ , Seleccione qué caracteristicas de Facturae 3.1 desea instalar,

Marque los componentes que deses instalar v desmargue los componentes que no desee
instalar. Presione Siguiente para conkinuar.

Seleccione los componentes a - Descripeion

instalar:

Espacio requerido: 27.9ME

< Akrds (ﬂ Siguiente >\b [ Cancelar

Pulsamos siguiente

=)
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® Instalacicn de Facturae 3.1

Elegir lugar de instalacion

|
‘ f Elija &l directorio para instalar Facturae 3.1,

actualizar el producto conservando kodas |as facturas, deberd seleccionar el directorio de
instalacion ya existente (por defecto Ci\Facturae-2,0)

irectorio de instalacion

#Hk ADVERTEMCIA: Si dispone de versiones anteriores de la aplicacion (2.0 0 3.0) v desea

| Examinar. ..

Espacio requerida: 27, 9ME
Espacio disponible: 21.4GE

< fkrés ” Inskalar l l Zancelar

# Instalacidn de Facturae 3.1

Instalacion Completada

|
‘ , La instalacion se ha completado correctamente.

Completado

Ver detalles

Cerrar

=)
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Seleccionamos la ruta de instalacion del software y presionamos Instalar
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Y por ultimo presionamos el botén Cerrar. Con esto ya tenemos el programa que
nos permitira hacer facturas electrénicas.

4. Generar Factura Electrénica.

Una vez que el programa este iniciado

e Aplicacion de Facturacion Electronica v3.1 - Factura-e

GOBIERNO  MINISTERID MINISTERIC 5
ESPARA DE HACIENDA . DE INDUSTRIA, ENERGIA
DE A ADMINISTRACIONES FUBLICAS ¥ TURISMO

Arbol de Facturas Filtro de Facturas
& Facturas

Borrador

+ Emitida [ropo |~] [repo |~ ropo [~]
Enviada
Recibida

o (% Rectificativa

Emisar Receptor Concepto

) Fetha Biistgueda

Identificador Fecha Emisor {Id) Receptor {Id) Importe (§  Version

Generar Factura

Recibir Factura
Busqueda Avanzada

Libro de IVA

Importar / Exportar
Historico

Configuracién [

Visualizar Adjuntos Editar Firmar Ver XML

[ Progreso ® @
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Lo primero que debemos hacer es configurar nuestro programa, para ello nos
iremos a Configuracion

» Configuracion

O factura e Gestion de Facturacion Electronica v3.1

Formatos factura-e soportados: 3.0, 3.1y 3.2

General Logo
Praximo identificador
L ® ®
* Borrador el & factura emitida
+ Emiticla 1 1
+ Recibida 1 T
+ Rectificativa Barrador 1] Serie factura rectificativa

* Rectificativa Emitida 1 @ 2 FACe 3

@onﬂguracién FACe

Informacidn sobre FACE

Correo y Conexion

SMTP Server | Puerta []ssL Praxy 0.0.00] Puerto

[ Auterticada suario ’ =2 [ Auterticado suario

Correa electranico | |

Asunto predeterminado | |

0CsSP Extensiones
D Walidar en la emisian Esquema ({SD) | | @
walidar en la recepcion s
D MNamespace (xmins) | L} |
URL Servidaor OCSP 0 .IJ.EI.EI|
Extensiones
Idioma

Idioma de presentacion: Castellano @

Certificados

Almacen de certificados: JAVASTORE

® ® @

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
ultimo debemos configurar el almacén de certificados digitales de nuestro

ordenador. Si estamos usando un sistema operativo Ms Windows lo mas probable
que nuestro certificado digital este en el almacén de certificados de Internet
Explorer.

e Configuraciéon FACe -~

Zaorreo notificaciones || |
Certificado

< @ Almacén de Windows / Internet ..
3 dni Utilizar DNIle
) &, Seleccionar certificado de disco ...

N

Seleccionar certificado

© ®
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Una vez el programa de facturacion configurado procedemos a generar nuestra
nueva factura electrénica. Para ello presionamos el boton Generar Factura.

¢ Aplicacion de Facturacion Electronica v3.1 - Factura-e

GOBIERNO MINISTERIO MINISTERID 5
DE ESPARIA  DE HACIENDA ) DE INDUSTRIA, ENERGIA.
¥ ADMINISTRACIOMNES FUBLICAS Y TURISMO

Arbol de Facturas Filtro de Facturas

& Facturas )
Borradar Emisor Receptor Concepto
& Emitida [rooe [=] [rooo [=| [roco [+]
Enviada
-] Recibida ) Facha
o (s Rectificativa

Biisqueda

Identificador . Fecha Emisor (Id) Recaptor (Id) Importe () Version

Qo onera Factrs x|

Recibir Factura
Busqueda Avanzada

Libro de IVA

Importar / Exportar
Historico

Configuracién I

Visualizar Adjuntos Editar Firmar Ver XML

[ Progreso ® @

En la ventana de generaciéon de factura debemos ir metiendo los campos
necesarios de una factura.

* Generar Factura 3.2
factura.@ Gestion de Facturacion Electronica v3.1

- Formal Ca arfados: 3.0, 3.1y 3.2
Datos Generales Factura Emisor Receptor

hEY

[~]

* Numero Factura Emit- 1 Emisor
* Fecha Expedicién @ay-zo@ ® Persona Juridica () Persona Fisica @ Persona Juridica () Persona Fisica
O reregmen 4 Rkt E— @ o [ ]
Lugar
+ General T” Direccién r’Regwstm |’ Contacto r | + General r. Direccién rRagistm |’ Contacto T’ \

Céligo Postal
Descripcion

Periodo de Facturaciéon

ldentificador

+Id. Fiscal

Idlentificador
*Id. Fiscal
* Razén Social ¢ Razdn Social

Desde lombre Comercial mbre Comercial

a

[C] Es una Factura Recibida

Detalle de Factura — ———
Cantidad U.de medida Importe (€) Base Imponible (€ Imp. Repercut. (§  Imp. Retenidos (£ Impm\

fuescuemos | Supiidos | Cargos | Adjentes | Datos de Pago [ Retencién global | Literales Legales I

N ————

4
MEDID Porcentaje b Impaorte (€ \|\®\

\ Descuerto Total (a///

TOTALES Extensién (XML) 5
Importe Bruto € - Descuertos € + Cargos € = Base Imponible €

Base Imponibls + Imp. Reparcut £ - Imp. Retenidos £ = Total Factura €

Total Factura - Retencisn global £ + Suplidos £ + Gastos Financieros € = Total s Ejecutar €

@
&Y
Guardar Borrador o 6 @ @
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1. Indicamos la fecha de expediciéon de la factura
2. Datos del Emisor. " Para afiadir un nuevo emisor debemos presionar el botdn con

el simbolo + @

Emisor

Emizor | | b |

@ i Persona Juridica i1 Persona Fisica
@ @ + Tipo de Residencia | | - |

[’+General I/*Dlre-::-::l-:un rHeglstr-:u |/C-:|nta-:rt-:- |/ |

ldertificador 3
+Id. Fiscal | |

*» Razén Social | |

Mambre Comercial | |

@

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
Razoén Social: Nombre de la empresa que emite la factura

Emisor

Emisor | | hd |

i Persona Juridica i1 Persona Fisica

@ @ + Tipo de Residencia Q | "D

[ + General [ + Direccion rF'eglstr-:u r"“-:ur‘lta-:t-:u

* Direccian
+ Cadigo Postal

* Poblacian ‘

+ Provincia

* Pais

En la pestafia de direccion debemos indicar todos los datos que contengan un
asterisco: direccion, cp, poblacion, provincia y pais. También debemos indicar el
tipo de residencia, lo normal sera Residente

Por ultimo pulsamos el boton guardar @

(1) Si ya hemos realizado alguna facturar anterior no tendremos que indicar los datos de la empresa bastara con seleccionar en la
pestafia Emisor la empresa que realiza la factura y apareceran todos los datos de la misma.
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3. Datos del Receptor: ? Para afiadir un nuevo receptor debemos presionar el boton
con el simbolo + @al presionar este botdn nos aparece la siguiente ventana:

* MNuevo Receptor o

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

Ilas informacidn sokre FACE

Debemos pulsar el boton 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) . 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
Organo gestor: L01410495 JUNTA DE GOBIERNO
Unidad tramitadora: L01410495 INTERVENCION

Para incorporar estos datos presionamos el boton y nos aparecera la
siguiente pantalla

® Centros Administrativos e

Cadigo Ral Mombre Primer Apellido Segundo Apellido

®
®
®

(2) Si ya hemos registrado al receptor solo debemos seleccionarlo de la pestafia Receptor y apareceran todos sus datos
(3) Los datos fiscales del Ayuntamiento de Guillena los puede encontrar al final de este manual.
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. . ) I - .
Presionamos el boton G’/ para anadir un nuevo centro administrativo. Con ello aparece la

ventana:

¢ Centro Administrativo o

General 1 2

Cédigo <:’:li:> /E{’I:” - ;

Descripcion 4—
\\7,

Mombre Primer Apellido
Segundo Apellido

GLM Fisico Purto Lagico Op.
Otros datos

[ Direccidn I Contacta

_— —

* Direccion | ~ ~___|

+ Céigo P7Va|/|

. P-:bla-:i-iﬁ | |%
* Provincia | |

+ Paig | b4

[1] Indicamos el codigo L01410495
[2] Indicamos el primer rol Fiscal
[3] Descripcion: INTERVENCION
[4] Indicamos los datos del Ayuntamiento de Guillena
Direccion: Plaza de Espania, 1
Cddigo Postal: 41210
Poblacién: Guillena
Provincia: Sevilla
Pais: Espafia

Por ultimo presionamos el boton @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 Intervencion. Se procedera
de la misma forma pero en el paso [2] debemos indicar Receptor para Junta de
Gobierno y Pagador para Intervencion. Y en el paso [3] debemos indicar Junta

de Gobierno e Intervencién respectivamente.

Una vez tengamos los tres centros administrativos requeridos, debemos volver a la

pantalla anterior y presionar el botdn de guardar @
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4. Detalles de la Factura. Aqui indicaremos los detalles de la factura GUILLENA
como concepto, unidades, importes e impuestos (IVA,...).

* Detalle de Factura

i) factura e Gestidn de Facturacidn Electrénica v3.1
s Formatos factura-e soportados: 3.0, 3.1 y 3.2

General Otros datos
[ Descuentos I Cargos l/ Refs. Emisor r Refs. Receptar |/ Expedients |
Unidades | w Concepto  Porcentaje Importe (£ Ref. contrato

) Fecha contrato

Ref. operacidnipedido

") Fecha operacidnipedido

O®

* IMPIRIRTE BRUTO (€)

. N® de linea dentro del pedido
inea de factura - Extension (XML)
@ Albaran Fecha @

Informacion Adicia

Cadigo de articulo
Impuestos
l/ Imp. Repercut. | Imp. Retenidos | ——————— N
53
”Tﬁo Impositiva.  Porcentaje Bl (8 Importe (€ Bl Especial (§ C.Especial (€ Recargo equiv. Imp. requiv. (€) @

Concepto sin impuestos  Tipo | |v| Mativo | |

© ® @

= Agregar un nuevo impuesto repercutido

* Impuesto | | hd |
* Parcentaje | | i |
Baze Imponikle (€) 2293.63
Imparte (€)

Bl Ezpecial (€)

C. Especial (£)

i Mas infarmacian

b
) ®
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5. Descuentos. Indicaremos si la factura lleva algun tipo de descuento, mostrando el
concepto de ese descuento y su porcentaje.

* Aiiadir un nuevo descuento general &

= Concepto | I

* Porcentaje | |

* [mporte (€)

© ® b

6. Firmar. El ultimo paso es firmar la factura para lo que pulsamos el boton Firmar y
seguidamente nos indicara con que certificado queremos firmar. Seleccionamos el
certificado de la empresa emisora.

Por favor, seleccione un certificado rz|

\ ) factura e Gestidn de Facturacion Electdnica va.1

Formatos factura-e sopotados: 3.0, 31y 3.2

Certificados Disponibles

Emitido para Emisor Fecha de expiraci..  Tipo de cedificado
=] MOMERE BEJA... FMMT Clase 2 C8  mar, 17 oct 05:30:30... X509
=] EMTIDAD EMUS . FMMT Clase 2 C8  dom, 27 dic 20:36:3... X509

Datos del certificado seleccionado

Carmpo Walar
=] wersion

=] Momero de serie

=] algoritmo de firma

=] Emisor

=] wélico de=sde

=] wéliclo hasta

=] f=urto

=] Clawe Poklica

=] Uso de la clave

Detalles

|>

<

Continuar Validacion OCSP @ @
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Una vez firmada nos aparece la factura en la ventana principal en la opcién de
Facturas Emitidas. La seleccionamos y pulsamos el boton de Ver XML. Al pulsarlo
nos aparece una venta de un explorador de internet:

{= C:\Documents and Settings\bruno\Configuracidn local\Temp\Invoice3842808388043603276.xml - Windows Internet Explorer

E CDocuments and Settingsibrunol Configuracian local TemphInvoice 384250838804 3603276 ml

SN Y

Archivo  Edicidn  Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda
{‘?Favoritos i.;“;‘ £ | https--registro.cert.fimt.es... b * & |Hotmail gratuito & | -

'_r,é Ci\Documents and SettingsibrunolConfiguracion local. ..

';if' Para ayudar a proteger su sequridad, Internet Explorer impidid que esta pagina web ejecutara scripts o controles Activel que podrian obtener acceso al equipo. Haga clic aqui para ver opciones...

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8" 2=
- «fe:Facturae xmins:ds="http://www.w3.0rg/2000/09/xmldsig#" xmins:fe="http://www.facturae.es/Facturae/2009/v3.2/Facturae">
- <FileHeader=>
<SchemaVersion=3.2</Schemaversions
=Modality =I</Modality =
<InvoicelssuerType=EM</InvoicelssuerType:>
- «Batch>
<Batchldentifier=p4104900h1Emit- </Batchldentifier=
<InvoicesCount>1</InvoicesCount:
- <TotallnvoicesAmount:>
<TotalAmount>12.10</TotalAmount:
</TotallnvoicesAmount=
- <TotaloutstandingAmount:>
<TotalAmount>12.10</TotalAmount=
</TotalOutstandingAmount:=
- <TotalExecutableAmount:>
<TotalAmount>12.10</TotalAmount:
</TotalExecutableAmount=
<InvoiceCurrencyCode>=EUR</InvoiceCurrencyCode >
</Batch=
</FileHeader=
- <Parties>
- <SellerParty =
- <Taxldentification=>
<PersonTypeCode=]</PersonTypeCode>

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

X

Guardar, como

Guardar en: | @ Escritario j 2 & B -
1 @Mis documentos &Inkscape
\_"\5 j i PC E Introduccidn & Base de D
Documentos (8 3mis sitis de red L Ubreffice 3.3
EEIERES g_‘_! Adobe Download Assistant & vozila Firefox
T Adnbe Reader X1 E PDFCreator
[y Awast Free Antivirus e YLC media player
Eserioio | A3y ik Torrent [@firmavs.5
. gﬁé-cloneCD [C)Bancos
‘j Foxit Reader [ brunow:
Mis documertos QGIMP ¢ Do
E oogle Chrome [ Conversor-Cuadermos-19-
- EGoogle Docs () Cuaderno_15_14
EJJE EGDUQIB Sheets [ David
Mi FC %5 zoogle Slides () eclipse-java-kepler-5R 1w
i HeloCut S [emusin
g o z
Mis stios de red  Marmbre: Irvoice 384 28083580436 03276 4ml j Guardar
Tipo: m
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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

Zim Banc e.
DY/ ce.aob.cs/es

@pisablev & Cookiesv ,Cssv [IForms~ [@Images~ @Information~ [ Miscellaneous~ /7 Outlinev & Resizev gKTools~ EEView Source~ [K]Options~ Y vy

Castelano +

€ Face.gob.es vc envialia B ¥ A B

@pisablev & Cookiesv » CSSv [JForms~ [EImages~ @ Information~ [ Miscellaneous v Zoutlinev S Resizev KToolsv @ViewSourcev [1]Options v

Remitir factura

Remita sus facturas a la Administracion

aaaaaaaaaaaaaaaaa

a)ninistracion.gob.es
punto de acceso general

FACTURA: (3%%

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 cédigo que nos indica la imagen y pulsamos
enviar. Nos mostrara una ventana previa al envio 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 GUILLENA
resguardo del envio de la factura que podremos guardar. Y con esto queda el proceso
finalizado.

Datos Fiscales del Ayuntamiento de Guillena:

Razdn Social: Ayuntamiento de Guillena
CIF: P4104900H

Direccion: Plaza de Espania, 1
Poblacién: Guillena

Provincia: Sevilla

Caodigo Postal: 41210

Pais: Espafia

Centros Administrativos registrado en FACE:
Oficina Contable: L01410495 INTERVENCION

Organo gestor: L01410495 JUNTA DE GOBIERNO
Unidad tramitadora: L01410495 INTERVENCION



