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INSTRUCCIONES PARA EL ENVIO DE LA FACTURA ELECTRONICA A TRAVES DE FACE

Previamente se debera instalar el certificado para la firma electrénica en el ordenador desde el que se
van a enviar las facturas (DNI electronico si es persona fisica, CIF electréonico de la empresa —no del

administrador- si es juridica).

DESCARGAR LA APLICACION FACTURAE.

DARSE DE ALTA EN FACE.

ELABORAR FACTURA ELECTRONICA EN FACTURAE.

ENVIO DE LA FACTURA ELECTRONICA A TRAVES DE FACE.
CONSULTA DEL ESTADO DE TRAMITACION DE LA FACTURA.

R W e

1. DESCARGAR LA APLICACION FACTURAE.

- Descargar la Ultima versidn de JAVA. https://www.java.com/es/download/
- Descargar programa FacturaE:

Direccién de descarga:
https://www.facturae.gob.es/formato/Paginas/descarga-aplicaciones.aspx

A continuacidn aparecera una imagen con el logo distintivo de Facturae (Figura 1: Icono de
inicio de la instalacién que marca el comienzo de la instalacién de la aplicacion.
(7 Instalacion de Facturae 1.4 [E=E———)

a = Acuerdo de icencia
Por favor revise los témminos de la bcencia antes de instalar
Facturae 3.4

@ Presione Avanzar Pagina para ver el resto del acuerdo.

Esta aphcacion ha sido desarroliada por el Ministerio de Industria, Energia
¥ Turismo (MINETUR). Estd protegida por las leyes de derechos de autor v otros
tratados intermacionales. MINETUR na se responsabiliza de los datos derivados de

‘ U USO.

Si acepta todos los términos del acuerdo, selecdone Acepto para continuar, Debe aceptar ef
acuerdo para instalar Facturae 3.4

(Cacpo ] [ concer ]
Fig 1. Icono de inicio de la instalacion Fig.2 Ventana de acuerdo de licencia
- . ra,'v Instalacién de Facturae 3.4 @_iéw
(57 Instalacion de Facturae 3.4 S -
Hegir lugar de instalacién
> Seleccion de compenentes ‘ , Elija el directorio para instalar Facturae 3.4.

‘ 4 Seleccione qué caracteristicas de Facturae 3.4 desea instalar.,

*=*= ADVERTENCIA: Si dispone de versiones anteriores de |a aplicacién (3.0, 3.1) y desea
actualizar el producto conservando todas las facturas, debera seleccionar el directorio de

Marque los componentes que desee instalar y desmarque los componentes que no desee
instalacién ya existente (por defecto C:\Facturae-x.y)

instalar. Presione Siguiente para continuar.

Selecdone los componentes a Descripdion
instalar:
Directorio de instalacién
C: Facturac 3.4 [ Examinar... |
Espadio requerido: 28. IMB Espacio requerido: 28. IMB
Espadio disponible: 285.3GB
<Atds [ Siguiente > | [ Cancelar <Atds |[ Insteler | [ cancelar |

Fig.3 Ventana de seleccidon de componentes Fig.4 Lugar de Instalacién


https://www.java.com/es/download/
https://www.facturae.gob.es/formato/Paginas/descarga-aplicaciones.aspx
sdzlahum
Cuadro de texto
Previamente se deberá instalar el certificado para la firma electrónica en el ordenador desde el que se van a enviar las facturas (DNI electrónico si es persona física, CIF electrónico de la empresa –no del administrador- si es jurídica).



INSTRUCCIONES PARA EL ENVIO DE
LA FACTURA ELECTRONICA A TRAVES DE FACE.

=

(8 Gection de Facturscitn Eiectrénics v3.4
Fomstos factura-s soportados: 32 3.2.1

Seleccién del idioma de presentacion de la aplicacion

\ ) factura

Idioma de presentacion

BOGEM0ME

Continuar

Fig.5 Eleccién del idioma

Para cualquier duda con la instalacion, se recomienda la guia de usuario.
https://www.facturae.gob.es/formato/Documents/Gesti%C3%B3n%20de%20Facturaci%C3%B

2/9

3n%20Electr%C3%B3nica%203.4/Guia Usuario Facturae 3 4.pdf

2. DARSE DE ALTA EN FACE:
- Abrir la aplicacion > Seleccionar idioma >

[Configuracion > (Configuracidn Face> Completar correo electrénico

- Seleccionar certificado de di

o > Seleccionar certificado: buscar la ruta donde esta

instalado el certificado electrénicocon el que se\va a facturar > Confirmar la pantalla

emergente “Configuracién Face”, y u
“Configuracion”.

\_} Aplicaciéry de Facturacion Electrénica v3.4 - Factura-e > Configuracicn

=

=

OBIERNO  MINISTERIC MIMIS]

ESPARA  DE HACIENDA . DE NI

£ A ADMINISTRACIONES PUBLICAS Y TUR|
General

Préximo identificador

Filtro d

= + Borrador
(J Factpras Emi
+&7 Bprrador S|+ Emitida
rood * Recibida
@ Fi * Rectificativa Borrador
(s Rectificativa * Rectificativa Emitida
Identif|

Correoy Conexién

3 factura.@

Gestion de Facturacion Electronica v3.4
Formatos factura-e soportados: 3.2y 3.2.1

Logo
Ruta @ @
1 Serie factura emitida
1 Emit-
1
. Serie factyra rectificativa
; Rect- Envio aummmﬂio aFACe

Configuracion FACe

Informacion sobre FACe

r Y SMTP Server
Generar Factura 321 - —
Autenticado Usuari
Recibir Factura '

Correo electrénico

Blsqpeda Avanzada Asunto predeterminado

Importar / Exportar ocse

[ alidar en la emisisn
Historjco D Validar en la recepciol
Confiduracién URL Servidor 0C3P| |

Idioma

ldioma de presentacion: Cf

Certificados

Almacén de certificados:

Progreso

-
—| Configuracién FACe

[E)

Sdlo es necesario realizar esta configuracion si desea enviar sus facturas a la
Administracidn conectdndose automaticamente a FACe desde esta aplicadan,
También podré subir sus facturas, guardéndolas desde el icono que aparece
en el listado de Facturas emitidas v accediendo a la web de FACe:

https://face.qob.es,

» Correo notificacienes ||
» Certificado
@ @ Amacén de Windows / Internet Explorer
dni £ Utllizar DNIe

" . Selecdonar certificade de disco (.p12)

O®

Seleccionar certificado

® ®

vez cerrada volver a confirmar la pantalla emergente



https://www.facturae.gob.es/formato/Documents/Gesti%C3%B3n%20de%20Facturaci%C3%B3n%20Electr%C3%B3nica%203.4/Guia_Usuario_Facturae_3_4.pdf
https://www.facturae.gob.es/formato/Documents/Gesti%C3%B3n%20de%20Facturaci%C3%B3n%20Electr%C3%B3nica%203.4/Guia_Usuario_Facturae_3_4.pdf

INSTRUCCIONES PARA EL ENVIO DE
LA FACTURA ELECTRONICA A TRAVES DE FACE.

3. ELABORAR FACTURA ELECTRONICA EN FACTURAE:
-Abrir la aplicacion > Generar factura p Rellenar todos los campos que tengan asterisco:

() Aplicacién de Facturacién Electrénica v3.4 -

O GenergpFactura 3.2.1

Periodo de Facturacion

* Razén Social

+ Razén Social

factura.@ Gestion de Facturacion Electronica v3.4
GORIERND MINISTERID FOrmatos factura-e soportados: 3.2 y 3.2.1
@ DE EWPARA] (DF EACENDA TS Datos Generales Factura Emisor Receptor
+ Nmero Factura Emit- 1 Emisor - Receptor -
Arbol de Facturas + Fecha Expedicién 134un-202014 | ersona Juridica () Persona Fisica @ Personaluriica () Persona Fisica
DjFactiz i N —— @@ T e D @ @ o =
. ¥ Em:ﬂaa LE:.;U . ~ Gensra! | + Direceion | Regista [ Contacts [+ 70| « General | » Direccién [ Registra [ Contacto [ + 72|
i@ Recibida )
L Anulada Deserpcién Wdentificador dentificador
&-(& Rectificaifa * i Fiscal +1d. Fiscal

Desde Nombre Comercial Nombre Comercial

a

Generar Factura 321 ~ [T Es una Factura Recibida

Recibir Factura Detalle de Factura

ld Descripeidn Cantidad U.de medida Importe (€) Imp. Repercut. (€) | Imp. Retenidos (€) Importe Total (€)
Busqueda Avanzada

Importar / Exportar

Descuentos | Supiidos | Cargos [ Adunios | Datos de Pago | Retencion giobal | Lierales Legales]

Histérico

Concepto Porcentaje Importe (€)

Configuracién

O®

Descuento Total (€)

TOTALES

Extension (XHL)
importe Bruto € - Descuentos € + Cargos € = Importe Bruto anes de impuestos 3

Importe Bruto antes de impuestos. + Imp. Repercut € - Imp. Retenidos € = Total Factura €

Total Factura - Retencién global € + Suplidos. € + Gastos Financieros. € = Total a Ejecutar €
Progreso

Guardar Borrador Firmar

®
@®

NOTA: El numero y fecha de factura se generan por defecto pero pueden ser modificados. Se
recomienda que se ponga el mismo que tienen en su contabilidad para que sean coincidentes.

DAR DE ALTA EL EMISOR: Bot6n (:3) > Completar los datos* > Guardar

o |wi=

&) Generar Factura 3.2.1 /

@ factura.@ /
@

Datos Generales Factura
@ Persons Juridica () Persona Fisica @

Gestibn de Facturacibn Electronica v3.4

Formatos factura-e soportados: 32y 3.2.1

eceptor
* Mimero Factura Emit- 1 Receptor -
+ Fecha Expedicion 25-un-2020/%] = |

@ Persona Juridica Persona Fisica

Fecha Operacion + Tipo de Residencia

@

+ Tipo de Residencia
Lugar

* General | « Direccion | Registro | Contacto * General | « Direccion | Registro | Contacto | «
Cadigo Postal | 2 | J/ ‘ | el | | |
Descripcion Identificador 1 Identificador

+ 1. Fiscal | + Id. Fiscal

Periodo de Facturacién + Raztn Social + Razén Social

Desde Nembre Comercial Nombre Comercial

[ Es una Factura Recibida

Detalle de Factura

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

Descuentos | Supln:msl Cargusl Adjuntos | Datos de Pagul Retencion global | Literales Legales|

Concepto Porcentaje Importe (€) @
Descuento Total (€)
TOTALES
Extension (XML}
Importe Bruto € - Descuentos € + Cargos € = Importe Bruto antes de impuestos €
Importe Bruto antes de impuestos + Imp. Repercut. € - Imp. Retenidos € = Total Factura € @
Total Factura - Retencion global € + Suplidos € + Gastos Financieres € = Total a Ejecutar € @
Guardar Borrador Firmar @ @

*Completar datos: Es obligatorio introducir los campos con asterisco de las pestafias General y Direccidn.

Se recomienda también completar en la pestafia de Contactos los campos “Teléfono, Pagina web, Fax y
Correo electrénico”.



INSTRUCCIONES PARA EL ENVIO DE
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DAR DE ALTA AL RECEPTOR: Se tendra que dar de alta una Unica vez por cada cliente.
Boton (&)> Completar los datos* > Guardar @:

Generar Factura 3.2.1 [E=NEEE X |
) f|actura.@ Gestion de Facturacion Electronica v3.4

Formatos factura-e soportados: 3.2 y 3.2.1
Datos Generales Factura

Emisor Receptor

+ Numero Factura Emit- 1 Emisor Receptor b

* Fecha Expedicion 25-un-20204% j @ Persona Juridica (@) Persona Fisi (@ Persena Juridica (@) Persona Fisica
| Fecha Operacion @ @ » Tipo de Residencia @ @ + Tipo de Residencia v:
Lugar

* General ‘ + Direccion | F{eg'ﬁtrnl Cnntamnl . | * General | * Direccitn I Reg\stml Contacto | » FACe‘

Cédigo Postal

Descripcién Identificador Identificador 1
* Hd. Fiscal * . Fiscal
Periodo de Facturacién + Razén Social + Razén Social
Desde Nombre Comercial Nombre Comercial

a

[ Es una Factura Recibida @ @

Detalle de Factura
Id Descripcién Cantidad U.de medida Importe (€) Imp. Repercut. (€) = Imp. Retenidos (€) Importe Total (€)

®@®

Descuentos Suphdusl Cargusl Amuntusl Datos de Pagul Retencion globall Literales Legales |

Concepto Porcentaje Importe (€)

OXC)

Descuento Total (€)

TOTALES
Extension (XML)

Importe Bruto € - Descuentos € + Cargos € = Importe Bruto antes de impuestos €
Importe Bruto antes de impuestos + Imp. Repercut. € - Imp. Retenidos € = Total Factura €

Total Factura - Retencidn global € + Suplidos € + Gastos Financieros € = Totala Ejecutar €

Guardar Borrador Firmar @ @
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*Completar datos: Es obligatorio introducir los campos con asterisco de las pestafias General y Direccion.
Se recomienda también completar en la pestafia de Contactos los campos “Teléfono, Pagina web, Fax y
Correo electrénico”.

Se deben indicar correctamente los codigos de
Organo Gestor

Unidad Tramitadora

Oficina contable

NOTA: Una vez dados de alta el emisor y el receptor, sélo habra que seleccionarlos del desplegable cada
vez que se quiera generar una factura nueva.




INSTRUCCIONES PARA EL ENVIO DE

LA FACTURA ELECTRONICA A TRAVES DE FACE.

GENERACION DE LA FACTURA:

PARTE I: Conceptos facturados.

- Detalle de factura > Botén (#) > Completar la ventana emergente:

0 Generar Factura 3.2.1

==

O factura.@

Datos Generales Factura

Gestion de Facturacion Electronica v3.4
Formatos factura-e soportados: 3.2y 3.2.1

Emisor

* Nimero Factura Emit- 1 Emisor

+ Fecha Expedicion

25-jun-2020/-% ;I Persona Juridica

@ @ + Tipo de Residencia

() Fecha Operacién

Receptor

hd Receptor

(@) Persona P} ersona Juridica

(@) Persona Fisica

@ @ » Tipo de Residencia v:

* General | - Direccion | Registro | Contacto [ - Face]

Periodo de Facturacién + Razén Social

Desde Nembre Comercial

a

[F] Es una Factura Recibida

Lugar -
. * General | Direccion | Registro [ Contacto [ = 7]
Cadigo Postal
Descripcion Identificador
* Id. Fiscal

+ Razon Social

Nembre Comercial

Detalle de Factura

@

Id Descripcidn Cantidad U.de medida Importe

\
€) Imp. Repercut. (€) | Imp. Retenidos (€) Importe Total (€) 1

ONC)

Descuentos | Suphdnsl Cargnsl Adjuntosl Datos de Pagol Retencion globall Literales Legales |

Concepto Porcentaje Imparte (€) @
Descuento Total (€)
TOTALES
Extensian (XML)
Importe Bruto € - Descuentos € + Cargos € = Importe Bruto antes de impuestos €
Importe Bruto antes de impuestos + Imp. Repercut. € - Imp. Retenidos € = Total Factura € @
Total Factura - Retencidn global € + Suplidos € + Gastos Financieros € = Totala Ejecutar € @
Guardar Borrador Firmar @ @

Apartado “General”:
e Descripcion ID: descripcion del concepto facturado.

e Cantidad: N¢ de unidades facturadas. Elegir la unidad en el desplegable.
e Importe unitario (€): introducir importe unitario sin impuestos ni retenciones.

O Generar Factura 3.2.1

= = |

@ factura.@ \

Gestion de Faciuracibn Electinica v3.4
Formatos factura-e soportados: 3.2y 3.2.1

Datos Generales Fa

e — Detal\edekadura

=)

+ Fecha Expedicion

1
@ Fecha Operacid \;@\\;ac‘ura &

Gestién de Facturacién Electronica v3.4
Formatos factura-e soportados. 3.2y 3.2.1

Lugar General

Cédigo Postal * Descripeién-id

A

» Cantidad Unidades | |

Descripcién

Concepta | Porcentaje | Importe (€)|
Periodo de Factu + Importe Untario (€)

. Desdg * mporte Total (€)

(OIC]

+ MFORTE BRUTO (€)
[ €s una Factura R

Otros datos

Refs. Emisor | Refs. Receptor | Expediente|
Ref. contrato

@ Fecha contrate

Ref. operacion/pedido

(@ Fecha operacion/pedido

Informacisn Adicional Linea de factura - Extension (XML)

] :

Impuestos

Detalle de Factura
1d Desc

Descuentos | Supid

imp. Repercut. | mp, Retenidos]

N de linea dentro del pedido

I
@

Cédigo de articulo

]

Impuesto | Tipo Impositivo Bl Cuoa (€)

Bl Especial | C. Especial (€) | Recargo equiv. Imp. r.equiv. (€)

®®

TOTALES

Concepto sin impuestos  Tipo

© ®

Importe Bruto v Motivo
Import Bruto antes]

Total Factura - Ref

Guardar Borrador

e

qe

5/9



INSTRUCCIONES PARA EL ENVIO DE

LA FACTURA ELECTRONICA A TRAVES DE FACE.

Apartado “Impuestos”:

Seleccionar pestafja (Impuestos retenidos/Impuestos

emergente:
e Seleccionar

e Completar tipo i

e Aceptar

Generar Factura 321

impuesto

positivo/Porcentaje (sin %)

repercutidos) > Boton @ > Completar la ventana

O factura.@

Datos Generales Fa

Gestion de Facturacion Electronica v3.4
Formatos factura-e soportados: 3.2y 3.2.1

+ Nimero Factura | Detelle

de Factura

=)

Fecha Operacif

Lugar Gen

Infor
Detalle de Factura

+ Fecha Expedicion o factura.e

eral

Codige Postal * Deseripeion-id | + | [ Descuentos
Descripcion .
otk Unidades _w || [Conceplo | Porcentaje [Importe (€)
Periodo de Factu » Importe Unitario j€) %
Dcady « Importe Total (€]
a
* IMPORTE BRUTQ (€)
[EEs una Factura R

Gestion de Facturacion Electrinica v3.4
Formatos factura-e soportados: 3.2y 3.2.1

Otros datos
Refs. Emisor | Refs. Recepior | Expediente|
Ref. contrato

) Fecha contrato

Ref operacién/pedida

) Fecha operacibnipedido

rmacion Adicignal

Linea de factura - Extension (XML)

®®

N de linea dentro del pedido

-
e

Cédige de articulo

Descuentos | supid || 'mPu

imp. Repercut. | imp. Retenidos]
Impussto | Tipo Impasitivo B

estos

Cuota (€) BlEspecial | C.Especial (€) Recargo equiv. Imp. r.equiv. (€)|

(ONC]

TOTALES

mportesnuta [ ||| O™

cepto sin impuestos  Tipo

v Motivo

Importe Bruto antes

Total Factura - Ref

© @

Guardar Borrador

T

@
o

NOTA: El circuito “GENERACION DE LA FACTURA-PARTE 1” se debe repetir por cada concepto que lleve
incorporado la factura.

PARTE Il: Adjuntos y datos de pago.

Detalle de factura > Pestafia “Adjuntos” > Botén (+) > subir en formato PDF el albaran
o parte de tarea firmado por lapersona encargada de la recepcion, si lo hubiere.

Completar en Descripcion el n2 de albaran o parte de tarea.

Generar Factura 3.2.1

o factura.@

Datos Generales Factura
« Nimero Factura

© Fecha Operacion
Lugar
Cbdigo Fostal

Descripcion

Periodo de Facturacion
Desde
a

[T Es una Factura Recibida

Detalle de Factura

* Fecha Expedicion 254un-202004 > |

Emisor

Emit-) 1 Emisor

o @ + Tipo de flesidencia

» Diregfion | Registro

@ Persong/Juridica ) Persona Fisica

Gestién de Facturacion Electronica v3.4
Formatos factura-e soportados: 3.2y 3.2.1

Receptor

- Receptor -
@ Persona Juridica ©) Persona Fisica

- o @ + Tipo de Residencia -

Contacto [ «

« General

» Direceion | Registro [ Contacto [ »

Nomyé Comercial

Identificador 1
+ 1. Fiscal
* Razén Social

Nomore Comercial

Guardar Borrador

Firmar

1d Descripcion cann:7 U.de medida Importe (€) Imp. Repercut (€) | Imp. Retenidos (€) | Importe Total (€) @
T T

Descuentos [ Supiidos [ Cargos] Aduntos [[Datos de Pago [ Retencion giobal | Literales Legales

Formato Rula Descripcion ncluirenXWL| (@) ~ "ormseén Adicon- Extensién (il @
TOTALES

Extension (L)

importe Bruto € - Descuentos € + Cargos € = Importe Bruto antes de impuestos 3
Importe Bruto anies de impuesios = Imp. Repercut. € - mp. Retenidos: € = Toal Factura €
Total Factura - Retencién giobal € + Suplidos € = Gastos Financieros. € = Totala Ejecutar €

®oe
®

6/9



INSTRUCCIONES PARA EL ENVIO DE
LA FACTURA ELECTRONICA A TRAVES DE FACE.

Detalle de factura > Pestafia “Datos de pago” > Completar:
Pestaiia “General”:

e Medios de pago: Transferencia.

e Importe: mismo importe que en'el campo “Total a ejecutar”.
) Generar Factura3.2.1 =1
factura.e Gestion de Facturacion Electronica v3.4
Formatos factura-e soportados: 3.2 y 3.2.1
Datos Generalgs Factura Receptor
* Namere Factufa Receptor

+ Fecha Expedigion

255un-202004 'I

& Fecha Ogeracion

=]

Persona Juridica

Persona Fisica

Es una factura Recibida

@ @ + Tipo de Residencia :]
L:g:i;u Postal l:l * General | « Direccién | Registro | Contacto [ + Face]
Descripcid) l:l Identificador \ Identificador 1
+ 1. Fiseal \ + 1. Fiscal
Periodo dg Facturacion + Razén Social \ + Razén Social
Desde Hombre Comercial \ \ Nombre Comercial
a

Detalle de Factura
Id

®\

@

Descripcion Cantidad U.de medida Importe (€)

\

Imp. Repercut. (€)

Imp. Retenidos (€) Importe Total (£)

®
©

T Y Y
| Descuapfys [ Supidos | Cargos [ Adjuntos| Dates de Page | Retencion giobal | Literales Legaidy|
A4

General I Cuenta de Cargo | Cuenta de Abnnnl

\
\

Datos de Pago

I

Fecha Vencimiento

\
andp

2k Ref. Emigor I:l Ref. Receptor l:l
Si deses utilizar un medio de Pago ya existente. Medio de Pago Transferencia Importe (3 ‘ ‘
|Al contado -
Recibo D L A
TOTALES Recibo E ]
|Transferencia Extension (XML)
Importe Bruto | € - Descuentos | €+ Cargnsl:l L etra Aceptada s l:k
Crédite Documentario
Importe Bruto antes de impuestos + Imp. Repercut. l:l € - Imp. Retenidos [Comrato Adjudicacion €
Total Factura - Retencion global l:l €+ Suphdosl:l € + GastpslcEira de cambio

Guardar Borrador Firmar
/s

Pestafia “Cuenta de abono”:

" Fotala Ejecutar:€

e [BAN: nimero de cuenta donde se desea recibir el pago de la factura.

&) Generar Factura 3.2.1

="

factura.@

Gestion de Facturacion Electronica v3.4

Formatos factura-e soportados: 3.2y 3.2.1
Datos Generales Factura Emisor Receptor
* Namero Factura Emisor [ - ] Receptor v]
+ Fecha Expedicion 25-un-20208 ~ Persona Juridica () Persona Fisica Persona Juridica Persona Fisica
Spr— D R S— " WL S—
Lugar - = =
) * General | - Direccién | Registro [ Contacto [ + General | » Direccion | Registro [ Contacto | - FACe]
Codigo Postal
Descripeion identificador Identificador 1
* Id. Fiscal * Id. Fiscal
Periodo de Facturacion

* Razon Social
Desde

Nombre Comercial

Es una Factura Recibida

+ Razon Social

Nombre Comercial

(@)

Detalle de Factura

Id Descripcidn antidad U.de medida Importe (€)

Imp. Repercut. (€)

Imp. Retenidos (€) Imporie Total (€)

|
Descuer\tnsl Suplidnsl Cargnsl Ad]unlqM Datos de Pago | Retencién gmba\l Literales Legales‘

General | Cuenta de Cargo ‘I Cuenta de Abﬂﬂtjl

[ v] IBAN ‘ | Direccion ‘

Si desea utilizar una cuenta ya existente...

CBanco|  |CSuursal| |

Codigo Postal | | Provincia |

| Poblacién | |

TOTALES

Importe Bruto |€ - Descuemus‘

Total Factura - Retencién globsl |:| €+ Supidos|  |€ + Gastos Financieros |:|

| Guardar Borrador
“/

. Firmar
«/

‘ € + Cargos l:l € = Importe Bruto antes de impuestos l:l{
Importe Bruto antes de impuestos + Imp. Repercut. l:l € - Imp. Retenidos l:l € = Total Factura l:l €

Extension (XML)

Total a Ejscutar l:l €

7/19
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Completado lo anterior:
- Boton Guardar Borrador SI S€ quiere enviar en otro momento. Cuando se quiera remitir se entra en el Menu
principal de la aplicacién > Arbol de facturas > Borrador > Seleccionar la factura del listado> Firmar.

- Botodn Firmar - sj se quiere enviar en ese momento la factura. A partir de ese momento la factura aparecerd en
el Men principal de la aplicacién > Arbol de facturas > Emitidas.

Para poder enviar la factura es necesario guardarla en el ordenador desde el que se va a remitir:
Meni principal de la aplicacién > Arbol de facturas> Emitidas > Bot6n guardar

Aplicacién de Facturacién Electrénica v3.4 - Factura-e [ESHEEET X

GOBIERNO  MINISTERIO MINISTERIO 7
DEESPANA DE HACIENDA ; DE INDUSTRIA, ENERGIA|
¥ ADMINISTRACIONES PUBLICAS Y TURISMO

AI'DOI de Facturas Filtro de Facturas
@ Facturas
Borrador A
+ Emitida TODO | [Topo v [ToDo =
Enviada
Recibida
- Anulada
&-(ak Rectificativa

Emisor Receptor Concepto

" Fecha Busqueda

Identificador Fecha Emisor (Id) Receptor (Id) Importe (€) Version

Generar Factura [321 |
Recibir Factura

Busqueda Avanzada

Importar / Export:
Historico

Configuracion

Visualizar Adjuntos Editar Firmar Ver XML

— @0

La factura en este punto sélo esta generada, pero no esta enviada a su destinatario. Para que éste la
reciba debe completar el paso siguiente “ENVIO DE FACTURA”.

4. ENVIO DE LA FACTURA ELECTRONICA A TRAVES DE FACE:

Tras haber generado la factura en la aplicacion siguiendo las instrucciones anteriores, y tenerla descargada en
el ordenador, se remite de la siguiente manera:

Entrar en la web: https://face.gob.es/es > Remita: > Seleccionar Cl@ve/Firma
electrénica/ Certificado electrénico, segun el tipo de certificado electrénico instalado en el ordenador.

I Remitir Factura
[

AVISO:

Anora para remitir sus facturas a las Administraciones Piblicas adheridas a FACe, ponemos a su disposicion, y para su mayor

Remita Consulte comodidad, varias formas de identificacion

e Cericadoslectonco

Para presentar, a través de FACe, facturas a las Administraciones Publicas que carezcan de punto general de entrada de

facturas, simplemente deber incluir como oficina contable, rgano gestor y unidad tramitadores el codigo DIR3 de esa
administracion



https://face.gob.es/es
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Completar con direccion de correo electronico y adjuntar la factura descargada en el ordenador aremitir
> enviar.

I Remitir Factura

I 5

En la siguiente pantalla aparece un resumen con los datos a enviar: datos del emisor y del destinatario, oficina contable, 6rgano
gestor, importe...
Comprobar que toda la informacion es correcta.

Hacer clic en el botén “Confirmar”.
La interfaz indicara que la factura ha sido registrada correctamente. Puedes (y debes) descargar el justificante del envio de la

factura en formato PDF

NOTA: Si la factura se ha enviado correctamente, llegara un correo electrénico de confirmacion a la direccién que
se haya indicado en la configuracién, como justificante del envio.

5. CONSULTA DEL ESTADO DE TRAMITACION DE LA FACTURA:
https://face.gob.es > Consulta factura > Introducir Cl@ve/Firma electrénica/Certificado electrénico

Consulte

I 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 comodidad, varias formas de identificacién

Puede consultar el estado de tramitacion de syis facturas y
solicitar la anulacion de las mi

Certiicado aieetionico Sin denticacion
Consultar facturas


https://face.gob.es/



