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1.1. Portal FACe

FACe es el Punto General de Entrada de Facturas de la Administracién General del Estado
y a través de este Portal se podra presentar y consultar el estado de las facturas electronicas
dirigidas a miles de Administraciones Publicas adheridas al sistema. Este documento presenta las
funcionalidades del sistema FACe para los proveedores de bienes y servicios de las

Administraciones Publicas que desean presentar facturas electrénicas.

El sistema remite la factura electrénica al érgano destinatario, simplificando a los
proveedores el envio de las mismas, al centralizar en un Unico punto miles de unidades de distintas

AAPP vy unificar el formato de factura electrénica.

La URL de FACe es https://face.qgob.es. Los requisitos del sistema para su correcto

funcionamiento son:
¢ Internet Explorer 9 o superior.
o Firefox 25 o superior
e Chrome 30 o superior (cliente de firma no soportado a partir de la version 45).
e Opera9 o superior.
e Safari 12 o superior.
e Es necesario tener habilitado JavaScript para la navegacion en el portal.

e Se recomienda tener instalada la Gltima version de Java para las funcionalidades con

firma electrénica.

FACe / 6
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1.2. Pantalla de Inicio

La pantalla de inicio del Portal FACe ofrece de forma muy visual las principales
funcionalidades:

AN

Remita Consulte

emem ghsion y.«.ifﬂ PA ‘\ = FACTURA g
- — Lige mea Eonninn Arste

FACe /7



¥ GOBERNGD MINISTERIC
T" DE ESPAMNA DE F'OL|TICA.T_ERF.ITOR.IAL
Py ¥ FUNCHOMN FUBLICA

Ademas, en la parte superior de la pantalla estara siempre presente el menu en la
navegacion por el portal. A continuacion se detallard en cada capitulo las opciones que se pueden

encontrar en cada mend.

El menud de FACe se divide en:

ACTURA « Desde esta seccion se gestionara todo lo relativo a las facturas, que se explicara

detalladamente en el capitulo 2.

T — Desde esta seccién se gestionard todo lo relativo al Directorio FACe, que se

explicara detalladamente en el capitulo 3.

INTEGRADORES « Desde esta seccion se gestionara todo lo relativo a los integradores y proveedores,

que se explicara detalladamente en el capitulo 4.

suscanoroerunros| | DESAE esta seccion se gestionara todo lo relativo a los puntos generales de

entradas de facturas, que se explicara detalladamente en el capitulo 5.

J— En esta seccion encontrara toda la ayuda que FACe pone a su disposicion para la

resolucion de posibles problemas.

TEETe FACe esta disponible en varios idiomas.
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1.3. Area de Usuario

Una vez logueado, por cualquiera de los medios ofrecidos en el Portal, aparecera, en la
parte superior derecha de la pantalla, un area de usuario, donde se podran modificar ciertos datos y

seleccionar diferentes opciones de notificacion:

ACTUAR COMO REPRESENTANTE O  oescoscan O
~
. .
e Punto General de Entrada de Facturas Electronicas
INICIO FACTURA + DIRECTORIO FACE v INTEGRADORES v BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA ~ CASTELLANO ~

FACe

Através del Punto General de Entrada
de Facturas Electronicas de la
Administracion General del Estado
FACe podra presentar y consultar el
estado de sus facturas electronicas
dirigidas a las miles Administraciones
Publicas adheridas al sistema

Al pulsar sobre el nombre del certificado que se ha logueado se desplegara la siguiente
pantalla:

Configuracion de Usuario

Datos personales Configuracion de notificaciones

Nombre Entrega de factura
Cambio de estado de factura

Primer apellido Cambio de estado de anulacion

Segundo apellido

Correo Electronico

Confirmar

FACe /9
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Los campos que se pueden editar son:

Datos personales: Se podran editar el nombre, los apellidos y el correo electrénico con el
que se quiere figurar en el Portal FACe. Los datos son recogidos del

certificado electrénico con el que se ha logueado.

Configuracion de Los usuarios podran seleccionar que tipo de notificaciones desean
notificaciones: recibir via correo electrénico en su actuacion con FACe. Por defecto
FACe comunica a los proveedores la remision de una factura, los
cambios de estado en la evolucion de las facturas y la evolucién de las

solicitudes de anulacion de facturas.

Ahora se podra seleccionar qué tipo de correos se desean recibir.

Las acciones que se pueden realizar son:

Confirmar Pulsando este boton se guardaran los datos editados.

FACe / 10
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2.1. Validador y visualizador de facturas

A esta pantalla se accede desde el menu principal “Factura — Validar y Visualizar Facturas”.
El usuario tiene aqui una herramienta que le permite comprobar si su factura cumple todos los

requisitos antes de remitirla a la Administracion.

. >
ﬂﬁ'&‘ i H f CI c o
2 Punto General de Entrada de Facturas Electronicas

INICIO  FACTURA - DIRECTORIO FACE - INTEGRADORES - BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA - CASTELLANO ~

I Validador y visualizador de facturas

-t Subay Valide su Factura

Opciones a validar:

D Formato Facturae

Firma de la factura
Centros Administrativos

Comprobar si la factura ha sido ya presentada en FACe

No 50y un robot

Validar factura

Las acciones que se pueden llevar a cabo son:

Pulsando este botén se abre una ventana del ordenador para seleccionar

la factura que se quiere validar.
Una vez seleccionada la factura aparecera en la pantalla junto con el

boton - mmill por si se quiere deshacer la seleccion.

e Opciones a validar: El sistema propone varias opciones de validacion. Se pueden elegir

cuantas se deseen, pero como minimo una. Las opciones son:

¢ Formato Facturae.
e Firma de la factura.
e Centros administrativos.

e Comprobar si la factura ha sido ya presentada en FACe.

FACe / 12
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e Captcha: Para demostrar al sistema que no es un robot de blsqueda automatica
debera activar el check “No soy un robot”.
Pulsando este botén el sistema realizara las comprobaciones oportunas

con las opciones seleccionadas y devolvera un mensaje con el resultado

de la validacion.

Si la factura tuviera errores el sistema devolvera un mensaje de error

especificando cual/cuales son.

Si la validacion de la factura es correcta apareceran en la pantalla estos dos botones:

Pulsando este boton el sistema procedera automaticamente a la descarga de la

factura validada en formato .pdf.

Pulsando este boton se abrira la factura validada en una nueva pestafia del

navegador.
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2.2. Remitir una factura

El usuario podra remitir facturas electronicas a la Administracion Publica que desee

pulsando el bot6n de la pantalla de Inicio o desde el menu principal “Factura — Remitir
Factura”. El sistema FACe permite la presentacion de facturas electrénicas dirigidas a cualquier

Administracién Publica adherida y a todas aquellas que no tengan ningln punto de entrada.

. -
i i (: (: =
%ﬂ = E f I b
L Punto General de Entrada de Facturas Electrénicas

INICIO FACTURA ~ DIRECTORIO FACE ~ INTEGRADORES ~ BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA ~ CASTELLANO ~

Remitir Factura

AVISO:

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

Cl@ve Certificado electrénico

Para presentar, a través de FACe, facturas a las Administraciones Plblicas que carezcan de punto general de entrada de
facturas, simplemente debera incluir como oficina contable, drgano gestor y unidad tramitadores el cddigo DIR2 de esa
administracion

e Solicilud de adhesién = \\
FACe o 1 ] 2 4 ~ =Tt
8 imEET difusionfacegdhe = PAR::... FACTURA. Q:,.
| piblicas . > slectronica i

Para poder iniciar el proceso podra identificarse de tres maneras distintas: a través de
Cl@ve, de Firma electrénica o del certificado electrénico. Cl@ve le proporciona 3 métodos de
identificacion diferentes: certificado electronico, Cl@ve Pin y Cl@ve Permanente. La firma
electrénica le permite identificarse a través del miniapplet de Autofirma. El certificado electronico

Unicamente necesita de un certificado electrénico valido instalado en el ordenador.

FACe / 14
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2.2.1. ldentificacién con Cl@ve

A esta pantalla se accede pulsando el boton de la pantalla “Remitir Factura”.
Este bot6n abre una nueva ventana donde se muestran todas las posibilidades de identificacién para
poder remitir facturas.

£ = cl@ves=

Elija el método de identificacion

Si no transcurren mas de 60 minutos entre autenticaciones y llamadas a Cl@ve, se le autenticara automaticamente de forma transparente.

CopY
N
DNle / Certificado Cl@ve PIN Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electronico
>\\ iy N \
( Acceder /7 |\ Acceder > ) /Atceder

Para usarlo es necesario Para usarlo es necesario

registrarse registrarse

cl@ve

© Gobiemno de Espaiia - Ci@ve

A partir de ahora hay 3 formas diferentes de identificarse con Cl@ve:

et Como hasta ahora, Cl@ve muestra en una ventana emergente todos los

L -~
= certificados electrénicos disponibles en el ordenador. Una vez seleccionado,
Fantm) . pr Je
@E‘ se comprueba que el certificado sea valido y se vuelve a la pantalla
f N
DNle / Certificado Formulario Remitir Factura.
electronico
S =
eSS >) Seleccionar un certificado

Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en se-pasarela-ident.clave.gob.es:i443.

Entidad receptora Emisor Namero de serie

Datos del certificado Aceptar Cancelar

FACe / 15
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Cl@ve PIN es una forma facil de realizar tramites por internet. Tiene una
validez limitada en el tiempo y se puede renovar cada vez que sea

necesario.

Este sistema de identificacion electrénica estd basado en el uso de una
clave elegida por el usuario y un PIN comunicado por SMS. Es obligatorio
registrarse previamente en el sistema:

http://clave.gob.es/clave _ Home/PIN24H/Obtencion-clave-pin.html

Ei‘w cl(@ve::

Autenticacion

By X

Agencia Tributaria

El asterisco * indica que es imprescindible completar este dato
*DNINE [TRTE ]« nrocuzca of DNINIE
* Clave del codigo de acceso

* PIN del cédigo de acceso

| Acceder| |Notengo PIN | | No estoy registrado |

Una vez identificado se vuelve a la pantalla “Formulario Remitir Factura”.

Cl@ve Permanente es un sistema de autenticacién disefiado para aquellas
personas que necesitan acceder frecuentemente a los servicios electronicos

de la Administracion.

Esta basado en el uso de un cédigo de usuario, el DNI y una contrasefia que
se establece en el proceso de activacién y que sdélo debe ser conocida por
usted. Es obligatorio registrarse previamente en el sistema:

http://clave.gob.es/clave _Home/Clave-Permanente/Procedimientos.html

y os0 CQ

GOBIERNO C, A eyt
- see Cl OV e e (=) Bt
o tﬁ DMINISTRACIONES VSEGURIDADSQBIRE ) o', siGunioaD socAL

Plataforma de Autenticacion - Cl@ve Permanente

{Qué es? Indique DNI/NIE y Ci@ve Permanente para

Es un sistema de autenticacion disefiado para personas que necesitan acceder garantizar su identidad
frecuentemente a los servicios electronicos de la Administracion. Se basa en el uso de

un cédigo de usuario, su DNI o NIE, v de una contrasefia que se establece en el proceso

de activacién y que sdlo debe ser conocida por ti. Para acceder al procese de activacion DNI/NIE

es necesario que previamente te hayas registrado en el sistema. _
Contraseiia

Para los servicios de administracion electronica que requieran un nivel de seguridad
elevado, el sistema refuerza la autenticacion con la solicitud de introduccion de un
codigo numérico de un solo uso (One Time Password, OTP) que se envia previamente

N p Autenticar > Cancelar >
por mensaje SMS a tu teléfono movil.

Una vez identificado se vuelve a la pantalla “Formulario Remitir Factura”.

FACe / 16
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2.2.2. ldentificacién con Firma Electrénica

, Firma electonica « . »
A esta pantalla se accede pulsando el boton de la pantalla “Remitir Factura”.
Este boton abre una nueva ventana donde se seleccionara el certificado electrénico que se quiera

utilizar para el login, y que sera verificado por @firma.

Para poder usar esta via de login se debera tener instalado el Miniapplet de Autofirma

(https://administracionelectronica.gob.es/ctt/clienteafirma/descargas#.WOnwFIXyhpg)

~
" . —
E ,ﬁg “mR H fac.
N it trado
INICIO FACTURA ~ DIRECTORIO FACE ~ INTEGRADORES » BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA ~ CASTELLANO ~
Remitir Fagtura s
{ Distogo de Seguridsd =)
Seleccione un certificado Q 3} a
AVISO:
Anora para remitir s§| | §8ra su mayor
comodidad, varias g ;@ '
Para presentar, a trg|| |iftrada de
facturas, simplemenflf | fe esa
administracion
Y | Cancaia |
J
IS | L..
dlfus:on.face.aah.es FACTURA:[=8:+
Mapa web Enlaces
Inicio 060
Remitir Factura Adhesion a FACe de

2.2.3. ldentificacién con Certificado Electronico

. Cerlificado electroni “ "
A esta pantalla se accede pulsando el botén de la pantalla “Remitir

Factura”. Este botdn abre una nueva ventana donde se seleccionara el certificado electrénico que se

quiera utilizar para el login, que seré verificado por el propio sistema.

FACe / 17
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2.2.4. Formulario Remitir Factura

A esta pantalla se accede pulsando cualquiera de los botones de la pantalla “Remitir
Factura”. Se muestra el formulario que se ha de completar para poder remitir la factura. Es
recomendable que antes de comenzar el proceso se compruebe la validez de la factura en el menu

“Factura — Validar y visualizar facturas”.

-~
i e Bface
- - Punto General de Entrada de Facturas Electronicas

INICIO FACTURA ~ DIRECTORIO FACE v INTEGRADORES v BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA v CASTELLANO ~

I Remitir Factura

Correo Electrénico

Correo electrénico donde recibira las notificaciones

Factura

1

Anexos
x

[ g | Solicitud de adhesién — =
O [graceger difusion;face.gg';.ejs

1ac®| piblicas

FACTURA.: (=}

La extension del archivo de la factura ha de ser del tipo .xsig, de otra manera la aplicacion
devolvera un error al subir el archivo. Ademas, la estructura tiene que ser la de FACTURAe 3.2, 3.2.1
03.2.2.

Para ello se deben cumplimentar los siguientes campos:
e Correo Electrénico: Campo obligatorio. Se debe cumplimentar con una direccién de correo

electrénico vélida, pues sera la via de comunicacién en el proceso de

facturacion.

e Factura: Campo obligatorio. Pulsando se abre una nueva ventana
donde se seleccionard la factura a remitir. El fichero que se adjunte

debe cumplir los requisitos anteriormente descritos.

Si el sistema detecta algun error en la validacion de la factura emitird un

mensaje de error del campo concreto.

FACe / 18
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Una vez seleccionado el archivo, se mostrara en la parte derecha de la
pantalla para que el usuario se pueda asegurar que esa es la factura
que desea remitir.
e Anexos: Pulsando = | se abre una nueva ventana donde se pueden

seleccionar archivos complementarios a la factura a remitir. Estos
archivos pueden ser Unicamente del tipo .html o .pdf. También se
pueden incluir anexos dentro del XML de la factura, admitiéndose
Unicamente formato .pdf por restriccién propia del formato FACTURAe.

Una vez completados los campos obligatorios se activaran los siguientes botones:

Pulsando este botén, si todos los pardmetros obligatorios han sido
correctamente introducidos, se abrird una nueva pantalla con un resumen de

los datos de la factura para su revision y posterior envio, que se detallara a

continuacion.
Si por el contrario la validacién fuera incorrecta el sistema marcara en rojo los

campos incorrectos para que sean modificados.

Una vez subidos los ficheros se mostraran en la parte derecha de la pantalla
para su comprobacion. Esta accién se puede deshacer facilmente pulsando

este boton Eliminar.
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2.2.5. Resumen de una factura

En esta pantalla se muestra un resumen de los datos mas relevantes de la factura que el

usuario quiere remitir a la Administracion Publica para su revisién y posterior firma. Dependiendo de

si la factura se remita a una Administracion adherida a FACe o no, el procedimiento cambia.

A continuacidbn se muestra la pantalla que se muestra para las facturas remitidas a

Administraciones adheridas a FACe.

L i =

INIEID FACTURA -

€0 A partir del 1 de Enerc la informacion mostrada en FACe sobre &l importe de las facturas presentadas estard referida al campo
TtalExecutableAmount de la factura electrénica. Para todas las facturas que sean presentadas antes de esta fecha, el importe hard
referencia al campo TotalinvoicesAmount.

Remitir Factura

Bfaca

DIRECTORIO FACE ~ INTEGRADORES ~ BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA - CASTELLANG =

MNIFICIF

Nomibre

NIF/CIF destinatario
Fecha de Expedicidn
Oficina Contable
Organo Geslor
Uredad Tramitadora
Sene

Nomano

Importe

Fwmante

Ermail

vakves ol Formulanc Confrmas

Los campos que se muestran son:

e NIF/CIF:
e Nombre:
e NIF/CIF del

destinatario:

e Fechade

Expedicion:

e Oficina Contable:

Numero y letra del NIF del emisor de la factura.

Nombre del vendedor que desea presentar la factura.

NIF/CIF de la Administracion Pudblica a la que se remite la factura.

Fecha de expedicion de la factura en formato aaaa-mm-dd.

Coadificacion alfanumérica de DIR3 correspondiente a la Oficina Contable a
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la que se remite la factura.

e Organo Gestor: Codificacién alfanumérica de DIR3 correspondiente al Organo Gestor al

gue se remite la factura.

e Unidad Codificacion alfanumérica de DIR3 correspondiente a la Unidad
Tramitadora: Tramitadora a la que se remite la factura.

e Serie: Serie de factura.

e Numero: Numero de factura.

e Importe: Importe total de la factura.

e Firmante: NIF/CIF del que firma la factura.

e Email: Direccion de email con la que se ha registrado la factura.

e Anexos: Relacion de anexos si los hubiera.

Las acciones que se pueden realizar son:

Este enlace remite a la URL:

http://administracionelectronica.gob.es/es/ctt/dir3/descargas#.V3UFiUuLTcs, que es

el Directorio Comun de Unidades Organicas y Oficinas (DIR3) donde se pueden
consultar las codificaciones de la Oficina Contable, Organo Gestor y Unidad

Tramitadora a la que se remite la factura.

\oiver al Formutaio Si los datos visualizados no son los correctos, es decir, no se ha adjuntado la
factura deseada, este botdén permite volver a la pantalla anterior para volver a iniciar

el proceso.

Si los datos visualizados son los correctos, con este Ultimo paso de Confirmacién se

termina el proceso.
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Las facturas remitidas a Administraciones no adheridas a FACe han de ir firmadas. La
pantalla es la siguiente:

Remitir Factura

NIF/CIF

Nombre

NIF/CIF destinatario
Fecha de Expedicion
Oficina Contable
Organo Gestor
Unidad Tramitadora
Serie

Numero

Importe

Firmante

Email

Elfirmante y emisor de la factura, declara expresamente bajo su responsabilidad

Que la Administracion Puablica destinataria de la factura objeto de de esta emision no dispone de Punto general de entrada de facturas
electronicas ni se ha adherido al de otra Administracion. Se declara expresamente que se ha buscado expresamente en el director

del Punto General de Entradas de Facturas electronicas - FACe asi como en el directorio de puntos generales de entrada de facturas
y que, por tanto, ejerce su derecho a presentar su factura en el Punto general de entrada de facturas electronicas de la Administracion
General del Estado, quien depositara automaticamente la factura en un repositorio donde la Administracion competente sera
responsable de su acceso, y de la gestion y tramitacion de la factura de acuerdo con lo establecido en el articulo 6 apartado 7 de la
Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electronica y creacion del registro contable de facturas en el Sector Publico.

Volver sl Formulasio

Los campos que se muestran son los mismos que en la pantalla anterior, por lo que no se

repetiran. Las acciones que se pueden realizar son:

Si los datos visualizados no son los correctos, es decir, no se ha adjuntado la

factura deseada, este botdon permite volver a la pantalla anterior para volver a iniciar

el proceso.
Famar Si los datos visualizados son los correctos, pulsando este boton se firmara el envio
con su certificado electronico.

FACe recomienda la instalacion del miniapplet de AutoFirma, que esta disponible

en la URL: http://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

También se puede firmar el envio con Cl@ve Firma. Esta opcion ofrece la
posibilidad de realizar la firma mediante certificados electronicos centralizados, es
decir, certificados electronicos almacenados y custodiados por la Administracion

Publica.

Puede encontrar mas informacion en http://clave.gob.es/clave  Home/dnin.html
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2.3. Consultar facturas

A esta pantalla se accede desde el menu principal “Factura — Consultar Facturas”. El

usuario podra consultar el estado de sus facturas electronicas enviadas a la Administracion Publica

gue desee pulsando el botén .

Al igual que pasa con la remisién de facturas, se podran utilizar diferentes posibilidades de
identificacién: Cl@ve o Firma electrénica. El modo de proceder es idéntico que en la remisién de
facturas y ya ha sido explicado en los apartados 2.2.1. Identificacién con Cl@ve, 2.2.2.
Identificacion con Firma electrénica y 2.2.3. Identificacion con Certificado Electrénico.

-
L L4
,ﬁq SR E face
L] L] Punto General de Entrada de Facturas Electronicas

INICIO FACTURA -~ DIRECTORIOFACE ~ INTEGRADORES ~ BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA ~ CASTELLANO ~

Consulta de Facturas

AVISO:

Ahara 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.

Solicitud de adhesién - - ’ . \\
e a FACe de ohras . H Xt P
Adminshaciones difusion.face.ggb.es potal FACTURA.: (=33+:
fac| pibiicas — A 2@2,"5.;3‘"’” 4
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o

2.3.1. Consulta de facturas

Una vez seleccionado el certificado digital con el que se quiere consultar el estado de las

facturas remitidas a la Administracion Publica aparecera la siguiente pantalla:

=~
" . -
E ,ﬁg KR E fac.
. 4 t F
INICIO FACTURA + DIRECTORIO FACE - INTEGRADORES + BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA ~ CASTELLANO -~
Consulta de Facturas
v Ver filtros B Export
; : Registro 3 .
v % FACTURA: Importe: P g4 A
. . Registr 3 * =
v % FACTURA: Importe: Lzt g @R
v % FACTURA: Imeorte: e £ ‘ B
.
+ % FACTURA Importe: F'::"’_“" (%) DO
v % FACTURA importe: g LR
; 5 : Registro 3 3
v % FACTURA: bty Fecha g4 B
v % FACTURA: Mipoite: Regiswo & -
. Regi: * =
v % FACTURA: Woporta: Foaha a5 R
. . Registro 3 ? =
v % FACTURA: importe: Fecrn b4 0@
« % FACTURA: Importe: ::"i'”" & .z.
Mostrar 25 de 10 resultados n
Estado de la factura Estado de la solicitud de anulacion Roles
Registrada [z Anulacion no solcitada E > Emisor

En esta pantalla se podra ver el listado completo de facturas remitidas. Este listado se

mostrara por defecto en paginas de 25 resultados, pudiendo modificar el numero en 50 o 100. La

pantalla ofrece también la posibilidad de filtrar por ciertos criterios y ordenar los resultados.
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Los campos que se muestran son:

e Estado de lafactura: Segun el color de la linea de la factura se podra saber cual es el estado
de la factura en ese momento. En la parte inferior de la pantalla se
puede ver el desglose de los colores del estado de la factura y su

significado:

Estado de la factura

Registrada
Pagada

En trémite
Rechazada

Anulada

« Ver filtros Si se quieren consultar ciertas facturas con unos criterios comunes se

podré usar el filtro adecuado para ello. Los filtros propuestos son:

e Numero de Registro e NIF del Emisor
e Oficina Contable e Fecha
e Organo Gestor e Estado

e Unidad Tramitadora

Se pueden seleccionar todos los filtros, sélo algunos o ninguno. Por
cada filtro seleccionado de abrira una linea de busqueda para indicar los

criterios para seleccionar:

Filtrar por NIF de emisor:

Junto con la seleccién de filtros se podran ordenar los resultados por los

siguientes criterios (en orden ascendente y descendente):

¢ Ndmero de registro e Fecha de registro

e Importe
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]
e Factura: Numero y serie de la factura. Pulsando la flecha se despliega un
resumen de los datos mas significativos de la factura:
~ % FACTURA: s M R
1200 - Registrada | =
NIF del destinatario . s
Administracion
Firmante
PO000O
Proveedor
P0O000ON
Tercero
P0O0000
e Importe Importe total de la factura.
e Registro: Numero de registro asignado por el Registro Electrénico Comun (REC),
fecha y hora del registro.
e Rol Papel del propietario del certificado en la factura emitida. El rol se
muestra con el siguiente icono
Los roles pueden ser:
Roles
»  Emisor
»  Firmante
»  Tercero
> Proveedor
Las acciones que se pueden realizar son:
Pulsando este botdn se abrird una nueva ventana para descargar un archivo

.csv de todas las facturas, si no se ha establecido un filtro previo, o de las

resultantes del filtro seleccionado. Para poder exportar, el ndmero de

facturas filtradas debe ser inferior a 3000.

« Ver filtros Pulsando este boton se desplegaran todos los filtros y ordenacion
disponibles.
~ Ocultar filtros Pulsando este bot6n se ocultaran los filtros y la ordenacion, mostrando todas

las facturas.

Q Aplicar filtros Pulsando este botdn se buscaran las facturas que cumplen los requisitos de
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los filtros seleccionados.

Pulsando este botdn se eliminaran los filtros seleccionados, dejando la lista
completa de facturas.

Pulsando este botén se podra descargar el justificante de la factura
seleccionada.

Este icono muestra el estado en el que se encuentra la solicitud de anulacién
de una factura. Los diferentes estados pueden ser:

Estado de la solicitud de anulacion

Anulacion no solicitada

=X Solicitud en procese

E{:ﬁ Solicitud aceptada

5@ Solicitud rechazada

Pulsando este botdn se despliega un apartado para redactar la motivacién de
la solicitud de la anulacion:

Describa el motivo de la solicitud de anulacién

P

% Cermar | <4 Enviar

Mostrar | 25 EI de 5 resultados

a | Dependiendo del nimero de registros que se quieran mostrar por

pagina (25, 50, 100), se activaran tantas paginas como sea

necesario. Entre ellas se podrd navegar entre la anterior,
siguiente, primera o Ultima.
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2.3.2. Consulta de facturas como Representante Legal

Se pueden consultar facturas como representante legal de otros usuarios. Para ello debera
darse de alta en el Registro Electronico de Apoderamientos con el codigo SIA 245844

correspondiente a la consulta y solicitud de anulacion de facturas en FACe.

Una vez autenticado por cualquiera de los medios que se ponen a su disposicion (Cl@ve,
firma electrénica o certificado electronico) se activara, en la parte superior derecha de la pantalla, al
lado del area de usuario, una pestafia para actuar como representante:

ACTUAR COMO REPRESENTANTE O ocssconscan O
-~
. . -
E s v E clC.
.. Punto General de Entrada de Facturas Electrénicas
INICIO FACTURA + DIRECTORIO FACE v INTEGRADORES + BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA ~ CASTELLANO ~

FACe

Através del Punto General de Entrada
de Facturas Electrénicas de la
Administracion General del Estado
FACe podra presentar y consultar el
estado de sus facturas electronicas
dirigidas a las miles Administraciones
Publicas adheridas al sistema

Una vez activado el check para actuar como representante se mostrara el listado de todas
las facturas de sus representados, ademas de las suyas. Se activara un nuevo filtro en la consulta

para filtrar por los representados, debiendo elegir el NIF por el que filtrar la consulta:

Consulta de Facturas

~ Ocultar filtros 3 Exportar
Filtrar

x Representados

Filtrar por persona representada:

Ord

NUrmems ue REgISUD. OIUenN uesCenueE

Q, Aplicar filtros A Limpiar filtros
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Los representantes también podran solicitar la anulacion de facturas de sus representados.
Si el representante legal representa a varias personas con rol en la factura (emisor, firmante,

proveedor o tercero) deberd indicar en nombre de quién solicita la anulacion.

INICIO FACTURA ~ DIRECTORIO FACE ~ INTEGRADORES = BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA = CASTELLANO ~
Consulta de Facturas
~ Qcultar filtros [ Exportar
Filtrar
* Representados
Filtrar por persona representada:
* *
Ordenar
Numero de Registro: orden descendente
Q Aplicar filtros A Limpiar filtros
. e Registro: . /020l 3 h
~ FACTURA: Importe: rora g2
Describa el motivo de la solicitud de anulacién
Motivo de anulacion
Seleccione representado
*% Cemar  «f Enviar
1200 - Registrada | F
Emisor
NIF del destinatario EMISOR PRIMER_APELLIDO_E SEGUNDO_APELLIDO_E
Administracion
Firmante
g o NIF
Proveedor
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2.3.3. Consultar facturas sin identificacion

Sin identificacién

A esta pantalla se accede pulsando el boton de la pantalla “Factura —
Consultar Facturas”. El usuario podra consultar facturas sin tener el certificado electrénico, Cl@ve

Pin o Cl@ve Permanente, pero debera conocer ciertos datos para poder visualizarlas.

-~
2. 2
,tg e fac.
f. A Punto General de Entrada de Facturas Electronicas

INICIO FACTURA -~ DIRECTORIO FACE -~ INTEGRADORES - BUSCADOR DEPUNTOS AYUDA ~ CASTELLANO ~

I Consulta de factura

Nimero

Serie (si la factura tiene)
Nimero de Registro

NIF

Captcha

No 50y un robot

Consultar Factura

e Solicitud de adhesién \
FACe d ) N
Al adrinistracion.gob.es

FACTURA- (=
* | pablicas punto de acceso general

Para poder consultar las facturas sin tener el certificado electrénico debera completar los

siguientes campos:
¢ Numero: Campo obligatorio. Es el nimero de la factura.
e Serie: Si tiene, serie de la factura.

e Numero de Campo obligatorio. NUmero de registro asignado por el Registro Electrénico

Registro: Comun (REC) para cada factura remitida.

e NIF: Campo obligatorio. Se podra introducir el NIF del emisor.

FACe / 30



%  GOBERNO MINETERKD
T DEESPANA DE POLITICA TERRITORIAL
2 ¥ FLUNCION FUBLICA

e Captcha: Campo obligatorio. Para demostrar al sistema que no es un robot de bldsqueda

automatica debera activar el check “No soy un robot”.
La accién que se puede realizar es:

Si todos los datos introducidos son correctos, al pulsar este botdn se mostrara en una
nueva pantalla el listado de facturas que cumplan todos los requisitos. Si los datos no

son correctos se mostrara un mensaje “Sin resultados”.

2.3.4. Detalle de factura

Si los datos introducidos son correctos, se mostrara el detalle de la factura que cumpla

todos los requisitos:

L i o Bfaca

INICIO FACTURA ~ DIRECTORIO FACE + INTEGRADORES + BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA ~ CASTELLANO ~

Factura 201701008410

NIF I CIF del emisor
Nombre/Razén social del emisor
CIF del destinatario
Fecha de Expedicion
Numero de Registro
Fecha de Registro
Oficina Contable destinataria
Organo Gestor destinatario
Unidad Tramitadora destinataria
Serie | Namero de la factura
Importe de la factura
Firmante de la factura

Estado Registrada

) -,
amﬂnistracion.gob.es PAE FACTURA- §

punto de acceso general

Mapa web Enlaces Ayuda

Lnini NEN Drgnuniac frgaigns

Como se puede observar la informacion mostrada es igual que en el caso de las consultas
con certificado digital. La diferencia radica en que en este caso solo se podran consultar facturas, ver

su detalle e incluso exportarlas en .csv, pero no solicitar la anulacién o exportarlas en formato .pdf.
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2.4, Verificar CSV Justificante

A esta pantalla se accede desde el menu principal “Factura — Verificar CSV Justificante”. El
justificante de remision de facturas a las Administraciones Publicas llevan un nimero identificativo e

univoco llamado CSV, ademas del nimero de registro del Registro Electrénico Comun (REC).

CSV es el acronimo de Cédigo Seguro de Verificacion. Es un codigo formado por nimeros
y letras que aparece en algunos documentos oficiales (en este caso en el justificante de remision de
la factura). Este codigo permite comprobar, a través de internet, si el documento es real o ha sido

manipulado. Con este cédigo ya no es necesario que los documentos vayan sellados y firmados.

En esta pantalla se introducira el numero CSV para obtener el justificante:

L s = Hfac.

Punto General de Entrada de Facturas Electronicas

INICIO FACTURA ~ DIRECTORIO FACE ~ INTEGRADORES ~ BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA ~ CASTELLANO ~

Verificar CSV Justificante

Namero CSV

Captcha
™

No soy un robot

Verificar CSV

Solicitud de adhesién ‘\

© M. - oy g
i) dlfusmn.face.gﬁ.es potal FACTURA-['QE_»
fa e pasiicas - Samiieracién .

o Mapa web Enlaces Ayuda
4 Inicio 060 Preguntas frecuentes

. Remitir Factura Adhesion a FACe de Descargar manual
Consultar facturas CCAA Recomendaciones
Verificar CSV Justificante Adhesion a FACe de técnicas
Directorio Face EELL Navegadores soportados
Integradores Facturae Mas informacion
Buscador de Puntos Foro Factura Electrénica

PAE
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Los campos que se muestran son:

e Numero CSV: Cadigo alfanumérico Unico para cada documento oficial que verifica que el

documento no ha sido manipulado.

e Captcha: Para demostrar al sistema que no es un robot de blsqueda automatica

debera activar el check “No soy un robot”.
La accién que se puede realizar es:

Este botén permite al usuario abrir el justificante de envio de factura en formato

.pdf para ser guardado, impreso, etc.
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3.1. Buscador por DIR3

A esta pantalla se accede desde el menu principal “Directorio FACE — Buscador por DIR3”.
El usuario tiene aqui el listado completo de las administraciones adheridas a FACe y podré filtrar la

busqueda por administracion.

~
. a
gﬁq some H fac.
a - Punto General de Entrada de Facturas Electrénicas

INICIO FACTURA ~ DIRECTORIO FACE ~ INTEGRADORES ~ BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA ~ CASTELLANO ~

Directorio de organismos

Vermapa de adhesiones

| Filtrar por Administracién ‘ - Filtrar por nivel de administracion -
Solicitud de adhesidn = Tf—_j > L
2, :‘:L,“,,‘ difusion:fac_e.gs b.es FACTURA: ;g:-
| Piblicas
Mapa web Enlaces Ayuda
Inicio 060 Preguntas frecuentes
Remitir Factura Adhesién a FACe de Descargar manual
Consultar facturas CCAA Recomendaciones
Verificar CSV Justificante Adhesidn a FACe de técnicas
Directorio Face EELL Navegadores soportados
Integradores Facturae Mas informacion
Buscador de Puntos Foro Factura Electronica
PAE

Los campos que se muestran son:

e Filtrar por Administracién:  Si se conoce el nombre de la administracion que se desea
consultar, escribiéndolo aqui el sistema mostrara los resultados
pertinentes. Si no existiera coincidencia, el sistema mostrara el

mensaje “Sin Resultados”.

e Filtrar por nivel de Para ayudar a acotar la bisqueda, o si no se conoce bajo qué
administracion: nombre esté la administracién que se desea consultar, se puede
desplegar la check list y seleccionar el nivel de administracion.

Los niveles son los siguientes:

e Administracion General del Estado.
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e Comunidades Auténomas.

e Entidades Locales. Al seleccionar esta check list se
desplegara una nueva check list para filtrar por provincias.

e Universidades.

e Otras Instituciones.

Una vez obtenido los resultados a la consulta realizada, éstos son enlaces a una nueva
pantalla donde se desglosa toda la informacion de la administracion, que sera explicada con detalle a

continuacion.

Las acciones que se pueden realizar son:

Se abrira una nueva pantalla donde se muestra el mapa de Espafia y el estado
de las adhesiones del territorio nacional.

3.1.1. Mapa de Adhesiones

A esta pantalla se llega pulsando el botén “Ver mapa de adhesiones” de la pantalla de
Buscador DIR3. Se muestra de forma gréfica la situaciéon de las adhesiones en todo el territorio

espafiol. El mapa se puede acercar y alejar tanto como se desee.

INICIO FACTURA -~ DIRECTORIO FACE ~ INTEGRADORES ~ BUSCADOR DEPUNTOS AYUDA ~ CASTELLANO ~

FACE- Estado de las adhesiones | @ Menu

Nimes.
o

PP Toulouse -+
LaCaine 7 2 Montpeliier Marselld
et ontpeliier. Marsella — |
5 o
Pontevedfag  Oren ] AMBL
4 / Gegrs
; Barcelona
Oporto ~ ) Tamragona-°
° <
Coimbra
© -
Portugal S
Palma dé
.-+ Mallorca
Lisboa L%
o NS
%5 1 Murcia
cosafquse | Sevilla N
Santa Cruz o [l Granada >
de Tenerife = RS RAgel
) Mélaga il
._'.L 2 e et s | 2016 DICIEMBRE |
asPaimas de 3 .
GranCaneria pa aibett e
- ibraltar Adherido Gnicamente por convenio
Inst. Geogr. Nacional | Términos de uso angers Adherido y dado de alta en produccién
B O e S et e T B Datos de mapas €2017 GeoBasis-DE/BKG (82009). Google, Inst. Geogr. Nacional | Témminos de uso

FACTURA- (%3;

o N
adtinistracion.gob.es I’ H H
punto de acceso general

Mapa web Enlaces Ayuda

Inicio 060 Preguntas frecuentes
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Desplegando el botén de la parte superior izquierda de la pantalla se mostraran

las siguientes opciones:

Vision: Lista desplegable donde se puede seleccionar el tipo de visién de los datos entre

mensual y anual.

e Fecha: Lista desplegable donde se puede seleccionar el mes y afio del que se quiere
visualizar los datos de adhesion.

e Ambito: Lista desplegable para seleccionar a qué nivel se desea consultar los datos. Los
niveles son: Autondémico, Provincial o Municipal. Al seleccionar éste Ultimo se

mostrara otro desplegable para seleccionar la provincia deseada.

e Mapa: Seleccionando esta opcion se mostrara la informacion con un mapa del territorio
nacional.
e Tabla: Seleccionando esta opcion se mostrard la informacién en forma de tabla:

L i = Bface.

INICIO FACTURA = DIRECTORIO FACE = INTEGRADORES = BUSCADOR DE PUNTOS  AYUDA = CASTELLANO -

FACE- Estada d asiones | @

4 Fecha Estado adhesiones (Actual)

Los datos de la tabla se pueden copiar, exportar como csv, como Excel o pdf.

e Imprimir:  Seleccionando esta opcion se abrird una nueva pestafia en el navegador para

determinar las opciones de impresion.
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3.1.2. Detalle del Directorio

A esta pantalla se accede seleccionando la administracion solicitada en la Blsqueda por

Directorio DIR3. Muestra, desglosada, toda la informacién relativa a la administracion.

. a
i w H fac.
L M Punto General de Entrada de Facturas Electronicas

INICIO FACTURA - DIRECTORIO FACE - INTEGRADORES - BUSCADOR DEPUNTOS AYUDA - CASTELLANO -

I Directorio de organismos

4 Volver al direclorio @ Exportara CSV.

de la istracion Ministerio De Y aciones Publicas

EA0002720 |.D. MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS (AREA DE HACIENDA)
E00127403 Intervencion General De La Administracion Del Estado

E03062503 S.G. De Explotacion

$2826015F B61022489 $2833002E

EAD002720 |.D. MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS (AREA DE HACIENDA)
E00127403 Intervencion General De La Administracion Del Estado

EAD003151 S.G. Organizacion, Planificacion Y Gestion De Recursos. Contratacion

52826015F B61022489 S52833002E

EA0002720 |.D. MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS (AREA DE HACIENDA)
E00127403 Intervencion General De La Administracion Del Estado

EAQ003152 S.G. Organizacion, Planificacion Y Gestion De Recursos. Pagos

52826015F B61022489 S$2833002E

EA0002721 | D MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS (AREA DE

Los campos que se muestran son:

e Oficina Contable: Codificacion DIR3 y nombre completo de la Oficina Contable.

o Organo Gestor: Codificacion DIR3 y nombre completo del Organo Gestor.

e Unidad Tramitadora:  Codificacion DIR3 y nombre completo de la Unidad Tramitadora.

e NIFS asociados: NIF’'s asociados a esta combinacion, que podran ser usados en la

remision de facturas.

Las acciones que se pueden realizar son:

Pulsando sobre este boton se volvera a la pantalla anterior, Buscador por
DIRS.
Pulsando este botén se abrirh una nueva ventana para descargar un

archivo .csv de todas las facturas, si no se ha establecido un filtro previo, o
de las resultantes del filtro seleccionado. Para poder exportar, el nimero de

facturas filtradas debe ser inferior a 3000.
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3.2. Buscador por NIF

A esta pantalla se accede desde el menu principal “Directorio FACE — Buscador por NIF”.
El usuario tiene aqui el listado completo de las administraciones adheridas a FACe que podra filtrar
por NIF asociado a la Unidad.

L s oo Bfac:

INICIO FACTURA ~ DIRECTORIO FACE ~ INTEGRADORES ~ BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA ~ CASTELLANO ~

I Directorio de Relaciones

@ Exportara CSV

‘ | Q Bisqueda Avanzada

N W
adrhinistracion.gob.es IJAH FACTURA: igz"
punto de acceso general L
Mapa web Enlaces Ayuda
Inicio Adnesion a FACe de Preguntas frecuentes
Remitir Factura Comunidades Auténomas Descargar manual
Consulta de Facturas Adnesion a FACe de Entidades  Recomendaciones Técnicas
Directorio Face Locales Navegadores soportados
Proveedores Portal de Administracion Mas Informacion
Buscador de Puntos Electronica
Foro Factura Electrénica Facturae
060

© Ministerio de Hacienda y Administraciones Pablicas

Los campos que se muestran son:

e Filtrar por NIF:  Si se conoce NIF de la administracion que se desea consultar, escribiéndolo
aqui el sistema mostrard los resultados pertinentes. Si no existiera

coincidencia, el sistema mostrara el mensaje “Sin Resultados”.
Las acciones que se pueden realizar son:

Pulsando este botén se abrird una nueva ventana para descargar un
archivo .csv de todas las facturas, si no se ha establecido un filtro previo, o
de las resultantes del filtro seleccionado. Para poder exportar, el nimero de
facturas filtradas debe ser inferior a 3000.
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T — | Pulsando este boton se desplegaran otros 4 campos con los que se

podran establecer mas criterios de bisqueda en las facturas:

| ‘ Q Busqueda Avanzada

3.2.1. Detalle del Directorio

A esta pantalla se accede obteniendo una respuesta correcta al filtrar por NIF de una
Unidad. Muestra, desglosada, toda la informacion relativa a la administracion.

~
1R comono f cl C B
’tq - H 5
Al Punto General de Entrada de Facturas Electronicas

INICIO  FACTURA = DIRECTORIO FACE ~ INTEGRADORES » BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA - CASTELLANO =

I Directorio de Relaciones

S$2833002E Q Blsqueda Avanzada

Listado de Relaciones

Administracio E04921301 Ministerio De Hacienda Y Administraciones Publicas

EA0002720 1.D. MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS (AREA DE HACIENDA)
E00127403 Intervencion General De La Administracion Del Estado

EAD003152 S.G. Organizacion, Planificacion Y Gestion De Recursos. Pagos

52826015F B61022489

Administracié E04921301 Ministerio De Hacienda Y Administraciones Publicas

EA0002720 1.D. MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS (AREA DE HACIENDA)
E00127403 Intervencion General De La Adminisiracion Del Estado

EA0003151 S.G. Organizacion, Planificacion Y Gestion De Recursos. Contratacion

S2826015F B61022489

Administracio: E04921301 Ministerio De Hacienda Y Administraciones Publicas

EA0002720 1.D. MINISTERIO DE HACIENDA Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS (AREA DE HACIENDA)
E00127403 Intervencion General De La Administracion Del Estado

Esta pantalla es la misma que la ya descrita 3.1.2. Detalle del Directorio.

FACe / 40



*
n -F
* I

4. INTEGRADORES

FACe / 41



% GOBIERNO MIMETERKS
DE ESPARA DE POLITICA TERRITORIAL
¥ FLUNCION FUBLICA

4.1. Gestion de Certificados

A esta pantalla se accede desde el menu principal “Integradores — Gestion de Certificados”.
No es necesario darse de alta como proveedor para remitir una factura a la Administracién Publica a
través del Portal. Sin embargo, si se quiere remitir facturas de manera automéatica a través de las
API's de Web Services que FACe pone a disposicidon de los usuarios es necesario un registro previo
del proveedor. La seguridad que implementa FACe a nivel de comunicacion por Web Service
requiere firmar los mensajes que se remitan a través de esta interfaz con certificado electrénico

reconocido y soportado por la Plataforma @firma del MINHAP.

-
[ ]
;ﬁn wE E face
- o Punto General de Entrada de Facturas Electronicas

INICIO FACTURA - DIRECTORIO FACE ~ INTEGRADORES ~ BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA ~ CASTELLANO ~

Integracion por Web Services

Através de este portal, sin necesidad de registro o alta de usuario previo, se pueden presentar facturas electronicas dirigidas a
cualquier administracion publica adherida al sistema FACe.

Para presentar una factura a través del portal pinche aqui.

Importante:

Si su sistema informatico de creacién de facturas electrénicas dispone de conexién automatica a FACe y desea remitir sus facturas
automaticamente, por metives de seguridad y funcionalidad, debera darse de alta como proveedor en FACe y obligatoriamente
informar a FACe del certificado electrénico que usara para presentar sus facturas de manera automatica.

Si lo que desea es rencvar su certificado electrénico porgue esta a punto de caducar o ha side comprometido, debera medificar su
actual certificado en gestidn de proveedores.

ciave Certicato clecionico

Solicitud de adhesién = -(' f \‘\
. " . . T —
aria o difusion.face.goi/es porta FACTURA.: (2§t
f administracion .
9 € | pablicas - A i i— !

Para poder darse de alta como integrador, o gestionar su perfil hay que autenticarse en las

formas descritas en los apartados 2.2.1., 2.2.2. y 2.2.3. de este manual.
Una vez logueado se mostrara la siguiente pantalla:

Si lo que necesita es actualizar su certificado, ya sea porque haya caducado, o se haya
visto comprometido de alguna forma, por favor, pulse el botén: “Gestion de Proveedores”. Aqui
podra cambiar la parte publica PEM de su certificado y continuar viendo todas las facturas remitidas

con el certificado antiguo.
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ACTUAR COMO REPRESENTANTE 0 OESCONECTAR 0
~
i
i wme fladea
AW Punto General de Entrada de Facturas Electronicas
INICIO FACTURA v DIRECTORIO FACE v INTEGRADORES + BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA ~ CASTELLANO ~

Integracion por Web Services

Através de este portal, sin necesidad de registro o aita de usuario previo, se pueden presentar facturas electronicas dirigidas a
cualquier administracién publica adherida al sistema FACe

Para presentar una factura a través del portal pinche aqui

Importante:

Si su sistema informatico de creacion de facturas electronicas dispone de conexion automatica a FACe y desea remitir sus facturas
automaticamente, por motivos de seguridad y funcionalidad, debera darse de alta como proveedor en FACe y obligatoriamente
informar a FACe del certificado electronico que usara para presentar sus facturas de manera automatica

Si lo que desea es renovar su certificado electronico porque esta a punto de caducar o ha sido comprometido, debera modificar su
actual certificado en gestién de proveedores.

Alta nuevo proveedor Gestion de proveedores

Solicitud de adhesién - - '.‘;—a \\ .
O EEZT difusionfacegglies PA V- FACTURA-@;,.

Piblicos electrénica

Las acciones que se pueden realizar son:

Pulsando este botén se accedera a la pantalla Alta Nuevo Proveedor.
Pulsando este botén se accederé a la pantalla Gestién de Proveedores.
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4.1.1. Alta Nuevo Proveedor

A esta pantalla se accede pulsando el botén “Alta Nuevo Proveedor” de la pantalla Gestion
de Certificados. En esta pantalla se dardn de alta los certificados electronicos de aquellos
proveedores que quieran automatizar su comunicacién con FACe y nunca hayan dado de alta otro
certificado.

L it Bicace

INICIO FACTURA + DIRECTORIO FACE~ INTEGRADORES + BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA » CASTELLANO ~
I Gestion de certificados

=
Alta de certificado

Declaracién de conformidad:

De acuerdo con los articulos 3 y 4 de la Ley 252013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electronica y creacion del
registro contable de facturas en el Sector Publico, como proveedor de servicios prestados o bienes entregados a cualquier
Administracion Pablica, declaro mi compromiso de hacer un uso adecuado y responsable de la plataforma FACe, en el marco de
la citada Ley que la reguia

Este proceso requiere firma digital, por lo que al pulsar en "Dar de alta certificado™ el sistema solicitara su fima
Se afiadirdn automaticamente a la lista de usuanos autonzados el proveedor y el firmante de [a solicitud

No s0y un robot

Administradores del certificado

NIF Nombre Primer Apeliiao SequNdo Apelido Correo Electronko
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Para ello, es necesario firmar una declaracion de responsabilidad y registrar la parte
publica del certificado electronico que usaran para firmar las comunicaciones con FACe. Este
certificado sera el utilizado en la firma de los mensajes SOAP que se intercambiaran los sistemas del

proveedor con FACe.

Al certificado ira, al menos, un administrador asociado, que pueda gestionar el certificado y

la informacion del Web Service.

Los campos que se muestran para el alta del certificado son:

e Nombre del Nombre del proveedor o empresa que remitird las facturas por servicios web con

Proveedor: este certificado.

e Email: Direccion de correo electronico donde se le notificaran cualquier incidencia con

su solicitud de alta.

e PEM: Parte publica del certificado electrénico que usara para enviar las facturas a

través de servicios web.

El fichero PEM es un fichero que contiene texto ASCII codificado en base64 entre
las etiquetas ----- BEGIN CERTIFICATE----- y ----- END CERTIFICATE----- estas

etiquetas se deberan incluir en el campo.

e Captcha: Para demostrar al sistema que no es un robot de bisqueda automatica debera

activar el check “No soy un robot”.

El proceso de dar de alta un certificado requiere firma digital, por lo que al pulsar en "Dar
de alta certificado” el sistema solicitara una firma. Se afiadiran autométicamente a la lista de usuarios
autorizados el proveedor y el firmante de la solicitud. Ademés, se podran incluir mas

administradores, completando los campos de: NIF, Nombre completo y Correo Electrénico.

Las acciones que se pueden realizar son:

=2 Pulsando este botén se volvera a la pantalla anterior, sin haber registrado ningun

nuevo certificado.

Pulsando este botén se eliminara el administrador que corresponda. Cada linea
corresponde a la informacion de un administrador, y en cada linea aparecerd un

botén de eliminar.
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JE— Pulsando este botdn se asociara el administrador al certificado.

Da de ara certicado Pulsando este botdn se dara de alta el nuevo certificado, dando lugar a un nuevo
proveedor. Si alguno de los campos estuviera incompleto el sistema lanzara un

mensaje de error.

4.1.2. Gestion de Proveedores

A esta pantalla se accede pulsando el botéon “Gestion de Proveedores” de la pantalla
Gestion de Certificados. Tras acceder por medio de Cl@ve con un certificado electrénico valido
podra ver y modificar aquellos certificados en los que esté autorizado en la plataforma, asi como

modificar los usuarios que pueden administrar estos certificados.

Si el certificado esta a punto de caducar, o se ha visto comprometido de alguna manera,
debera afadir el nuevo certificado, pulsando “Nuevo” en la parte de certificados, y una vez afiadido el

nuevo, podra eliminar el caducado o comprometido.

La pantalla esté dividida en dos partes bien diferenciadas: Administradores y Certificados.
Como cada uno contiene una informacién concreta y acciones exclusivas, a continuacion se

detallaran por separado.

L i oo Bfaca

INICIO FACTURA v DIRECTORIO FACE v INTEGRADORES v BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA v CASTELLANO v

L)

I Gestion de Proveedores

=]
A
~ ADMINISTRADORES
4 a
g a
# CERTIFICADOS
Certificado 1 01-03-2018 ® s @

ESTADO CERTIFICADOS: certificado active e quedan menos de 60 dias A\ certificado caducad
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Los campos que se muestran en Administradores son:

Nombre del Nombre del proveedor o empresa que remitird las facturas por servicios web
Proveedor: con este certificado.
Nombre del Nombre de los administradores dados de alta en el certificado electrénico del

administrador:  proveedor.
NIF: NIF/CIF de cada administrador.
Las acciones que se pueden realizar en Administradores son:

= Pulsando este botdn se volvera a la pantalla anterior, Gestién de Certificados.

I:I Pulsando este boton abrird una ventana emergente para modificar el nombre del

Proveedor:

Editar Proveedor

Nombre |

Guardar Salir @

Pulsando el botén Guardar se guardaran los cambios realizados en el nombre del
proveedor. Si se pulsa Salir, se cerrara la ventana emergente sin guardar los

posibles cambios.

[+ Nuevo | Pulsando este botén abrird una ventana emergente para afiadir a un nuevo

administrador:

Afadir Administrador
NIF

Nombre

Primer Apellido

Segundo Apellido

Email

Una vez completados todos los campos con la informacion pertinente, pulsando el
botdn Guardar se guardaran los datos como un nuevo administrador del
certificado del proveedor. Si se pulsa Salir, se cerrard la ventana emergente sin

guardar los posibles cambios.
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Pulsando este botén abrira una ventana emergente para modificar la informacién

del administrador:

Editar Administrador
Nombre ‘ |
Primer Apellido ‘
Segundo Apellido ‘
Email ‘
Actualizar

Una vez modificados los campos con la informacién pertinente, pulsando el botén

Guardar se guardaran los datos del administrador del certificado del proveedor. Si

se pulsa Salir, se cerrara la ventana emergente sin guardar los posibles cambios.

Pulsando este botdn abrird una ventana emergente para confirmar la eliminacion

del administrador de ese certificado electrénico:

Eliminar administrador de

Eliminar Administrador Salir [

Los campos que se muestran en Certificados son:

Nombre del

Certificado:

Fecha de

caducidad:

Nombre del certificado. Al tener la posibilidad de gestionar varios certificados

por proveedor, se les podra identificar con un nombre representativo. Por

defecto el Sistema pondra “Certificado 1”.

Para ayudar a los proveedores en la gestion de los certificados, el sistema

mostrara la fecha de vigencia del propio certificado. Se ha establecido la

siguiente leyenda de estados:

ESTADO CERTIFICADOS; certificado activo

Le quedan menos de 60 dias

Certificado caducado
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Las acciones que se pueden realizar en Certificados son:

Pulsando este boton abrirda una ventana emergente para afiadir a un nuevo

certificado:

Afadir Certificado

Alias Certificado

PEM

Guardar Salir @

El fichero PEM es un fichero que contiene texto ASCII codificado en base64 entre
las etiquetas ----- BEGIN CERTIFICATE----- y ----- END CERTIFICATE----- estas

etiquetas se deberan incluir en el campo.

Una vez completados todos los campos con la informacién pertinente, pulsando el
boton Guardar se guardaran los datos como un nuevo administrador del
certificado del proveedor. Si se pulsa Salir, se cerrara la ventana emergente sin

guardar los posibles cambios.

Pulsando este boton abrird una ventana emergente para visualizar los datos del

certificado:

Ver certificado

Certificado 1

Emisor: FNMT

em -----BEGIN CERTIFICATE-----

----- END CERTIFICATE-----
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Pulsando este botén abrird una ventana emergente para modificar el nombre del

certificado:

Editar Certificado

Alias Certificado | Certificado 1 |

Guardar Salir @

Una vez modificados los campos con la informacién pertinente, pulsando el botén
Guardar se guardaran los datos del administrador del certificado del proveedor. Si
se pulsa Salir, se cerrara la ventana emergente sin guardar los posibles cambios.

i Pulsando este botén abrira una ventana emergente para confirmar la eliminacién

del administrador de ese certificado electrénico:

Eliminar certificado con emisor FNMT y serie

Eliminar Cerfificado 3¢ Salir =
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4.2. Empresas de Servicios de Facturaciéon
Electrénica

A esta pantalla se accede desde el menu principal “Proveedores — Proveedores de
Servicios de Facturacion Electronica”. FACe pone a disposicion de los usuarios un directorio de
empresas de servicios de facturacidon que cumplen las condiciones verificadas por la Administracion
General del Estado. Dicha informacion ha sido directamente suministrada por los proveedores,

guedando la Administracién eximida de toda responsabilidad.

2 =
j1 2 GOBERNO f ‘ I ‘ -
Fﬁ‘# . E >
L Punto General de Entrada de Facturas Electronicas

INICIO FACTURA v DIRECTORIO FACE v INTEGRADORES v BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA - CASTELLANO ~

Empresas de servicios de facturacién electrénica

Las empresas proveedoras de servicios de facturacion electrénica que aparecen en este listado cumplen las siguientes condiciones
verificadas por la Administracion General del Estado:

o Estar conectado con FACe - Punto General de Entrada de Facturas Electrénicas de la Administracién General del Estado a través de
la interfaz automatizada de servicios web disponible para proveedores
o Haber presentado facturas electronicas a traves de dicha interfaz.

Sidesea que su empresa aparezca en este directorio, debe rellenar el siguiente formulario. Su peticion sera evaluada y en caso de ser
satisfactoria y cumplir con los requisitos anteriormente mencionados, sera publicade en este directoric como proveedor de servicios de
facturacion electronica a proveedores de bienes y servicios en su relacion con las Administraciones Publicas a través de FACe

La informacion que aparece en este directorio hace referencia a empresas que prestan servicios de facturacion electrénica a
proveedores de las Administraciones Publicas. En ningln caso representa un listado de proveedores de bienes y servicios de las
mismas. Para la presentacion de facturas electronicas a través de FACe no es necesario registro previo

La informacion ha sido suministrada directamente por las empresas proveedoras de servicios de facturacion electronica que en el
aparecen. La Administracion General del Estado no se responsabiliza de la veracidad de dicha informacion

a (-] & @

Aplicacién Movil  Aplicacién de Escritorio  Aplicacion en la Nube  Aplicacién de Pago

Si se quiere dar de alta una nueva empresa de servicios de facturacién electrénica hay que
cumplimentar un formulario que se abrird en una nueva ventana del navegador pinchando sobre el

enlace “formulario”.
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AYUDA

Formulario listado proveedores de servicios de facturacion

Formulario

Formulario de servicios de facturacion electronica a Administracior

en su relacion con las Administraciones Publicas

[l Nombre empresa

I NIF empresa

[Ell Descripcion de los servicios ofrecidos (maxime 1000 caracteres)

Las preguntas de este formulario estan dirigidas exclusivaments a los servicios de facturacion electrdnica prestados a los proveedores de bienes y servicios

El equipo de Gestibn de FACe validard que la informacién recibida es pertinente para

incorporarse al Directorio. En caso negativo se comunicara por correo electrénico la negativa.

Mediante leyenda se aporta informacion sobre el tipo de aplicacién que ofrece la empresa

(mavil, de escritorio o0 en la nube) y si es de pago o gratuita.
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5.1. Buscador de Puntos Generales de Facturas de
las Administraciones Publicas

Las facturas electrénicas dirigidas a las Administraciones Publicas se envian a través de
los Puntos Generales de Entrada de Facturas Electronicas del Estado, las Comunidades Auténomas
y las Entidades Locales. FACe es el Punto General de Entrada de la Administracion General del
Estado y de ciertas Comunidades Auténomas, Entidades Locales y otras instituciones adheridas. No

obstante existen Administraciones Publicas que tienen su propio punto de entrada.

Un punto general de entrada de facturas electronicas es una ventanilla electrénica Unica de
entrada de todas las facturas electronicas dirigidas a una determinada administracion
(Administracion General del Estado, Comunidad Autonoma o Entidad Local). Permiten también

conocer el estado de tramitacion de las facturas remitidas.

El envio de la factura electrénica se realizard a través de Internet. Los métodos mas

habituales son:
e Através del portal web del punto general de entrada de las facturas electrénicas.

e Mediante la conexion automatica entre el programa informatico o el servicio de
facturacion electrénica y el punto general de entrada de las facturas electrénicas a

través de Web Services.

Desde este buscador de puntos podra saber a donde enviar técnicamente las facturas
electrénicas, es decir, si su cliente del sector publico ha desarrollado su propio punto general de
entrada de facturas o si se ha adherido a uno superior (Diputacion, Comunidad Auténoma o FACe).
Cuando coexista un PGE propio y FACe en alguna administracién, se podran enviar facturas por

ambos sistemas desde el momento en que estén operativos.

Para poder informar de un nuevo Punto de Entrada de Facturas debera pinchar sobre el

formulario que se encuentra resaltado en azul y completar la informacion que se solicita.
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& v Bface

Punto General de Entrada de Facturas Electrénicas

INICIO FACTURA ~ DIRECTORIO FACE ~ INTEGRADORES ~ BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA ~ CASTELLANO ~

Buscador

Debido a los cambios normativos introducidos por la Ley Orgénica 6/2015, de 12 de junio, de modificacion de la Ley Organica 8/19580,
de 22 de septiembre, de financiacidn de las Comunidades Auténomas vy de la Ley Organica 2/2012, de 27 de abril, de Estabilidad
Presupuestaria y Sostenibilidad Financiera, es de obligado cumplimiento que, todas aquellas administraciones que posean un punto
propio de entrada de facturas electronicas, estén adheridas o no al punto general de entrada de facturas electrénicas de la
Administracién General del Estado, notifiquen a la administracion la existencia de dicho punto para su incorporacion al directorio de
Puntos Generales de Factura Electrénica que se encuentra en face gob.es

Pueden solicitar dicha incorporacién o indicar cualquier modificacion a través del siguiente formulario indicando los siguientes datos.

« Nombre

» Descripcidn

» Informacién adicional: URL, teléfono, email o URL de manuales de su PGFEE
» Codigo DIR3 de la AAPP asociada

| Busqueda por Administracién _

Escribiendo el nombre de la administracion publica a la que desea enviar la factura el
sistema le devolvera los resultados pertinentes para encontrar su Punto General de Entrada de
Facturas:

T conano a
s s fac.
N Punto General de Entrada de Facturas Electrénicas

INICIO FACTURA - DIRECTORIO FACE ~ INTEGRADORES ~ BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA - CASTELLANO ~

Buscador

= |

COMUNIDAD DE MADRID A

INFORMACION SOBRE LA FACTURACION ELECTRONICA EN ESTA ADMINISTRACION:
Puntos de Enfrada de Facturacion Electronica:
FACe

Punto General de Entrada de Facturas Electronicas

Portal: face.gob.es
Servicios Web: webservice face.gob esffacturasspp7wsdi
Manuales: Ver preguntas frecuentes

Ver manual

Ver recomendaciones técnicas
Soporte y Ayuda: Ir a soporte técnico
902 879 871
954 304 117
Ayuntamiento de Humanes de Madrid v
Ayuntamiento de Madrid v
Ayuntamiento de Madridanos v
AYUNTAMIENTO DE MADRIDEJOS v
Ayuntamiento de Rivas-Vaciamadrid v
Ayuntamiento de Rozas de Madrid, Las v
Ayuntamiento de Valmadrid v
Mancomunidad de Servicios del Suroeste de Madrid w
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6.1. Generar el fichero PEM del certificado

El fichero PEM es un fichero que contiene texto (o ASCII) codificado en base64 entre las
etiquetas ----- BEGIN CERTIFICATE----- y - END CERTIFICATE-----.

Se puede convertir cualquier certificado electronico a PEM. Para poder obtener dicha parte
publica en formato PEM una de las posibles soluciones es la siguiente:

1. Abrir el certificado haciendo doble click sobre el fichero.

2. En la pestafia de “Detalles”, usar la opcién de “Copiar en archivo”

3. Se abrira un asistente para la exportacion de certificados.

4. En este es importante seleccionar la opcion “X.509 codificado en base 64 (.CER)”

5. Se seleccionara el nombre de un fichero en una carpeta local. Por ejemplo “certificado.cer ”
6. A partir de ese momento se puede abrir el fichero obtenido con cualquier editor de texto.

7. Pegar la parte publica del certificado que empieza por BEGIN CERTIFICATE y termina por
END CERTIFICATE en la casilla adecuada de la pantalla de gestion de mis certificados

electronicos de proveedor https://face.gob.es/#/es/proveedores/.
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6.2. Configuracion Excel

Una vez descargados los datos, para poderlos visualizar correctamente hay que configurar

una serie de parametros en Excel. Abriendo un nuevo libro de Excel, en la pestafia Datos,

seleccionamos importar datos Desde Texto:

Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista
Y ﬁl 5 5 Ly J 28] copexiones A TD & Borrar _‘;l = =1 =k
2 at o] 8l [A|z f = E' = Hea
= el St M1 A prpiedades e & Volvera apticar | E=5 _‘! J"

Desde Desde] Desde |De otras | Conexiones | Actualizar %1 Ordenar | Filtro 7 Textoen Quitar Validacion Consolidar
Access Web | texto fuentes~ | existentes todo~ 2 Edffarvinculos 2 i de datos ~
ONtener datos externos Conexioges Ordenar y filtrar Herramientas de datos
Al || obtener datos externos de texto
A Importa datos desde un archivo de texto. E F G H } J K
l @ Presione F1 para obtener ayuda.

[CRF SRR

Aparecera una ventana emergente de exploracion del equipo para seleccionar el archivo
donde se han guardado los datos. Una vez seleccionado aparecera un asistente de importacion. En

la primera ventana del asistente hay que seleccionar en la lista Origen del archivo 65001 : Unicode

(UTF -8) y el tipo de archivos Delimitados:

Tipo de los datos originales
tino de archive que describa los datos con mayor precisién:
- Caracteres como comas o tabulaciones separan campos.
0 -Los campos estan alineados en columnas con espacios entre uno y otro.

Comenzar a importar enla fila: |1 {5 Origen del archivo: Windows (ANSI)

10017 : Ucraniano (Mac) -
: Unicode 7

65001 : Unicode -8)
20127 : us-asci

\bl pascual\[ 1258 : Vietnamita (Windows)

1 20005 : Wang Taiwan
1 ioSeccid iA*nPr,

£108010.1.79.123 2015-04-23 09:43:22Encuesta de savisfacciA’nSubseccild’n 1Zsta Vd s
£108110.1.79.123 2015-04-23 09:43:22Encuesta de satisfaccii’nSubseccii’n 1Que le gu
45108210.1.79.123 2015-04-23 09:43:22Encuesta de satisfacciA’nSubseccili*n 1Es alto?
5108310.1.79.123 2015-04-23 09:43:22Encuesta de satisfaccid’nSubseccii’n les deport

»

([conder ] [ 2o | [Smienie>] [ enolemr ]

Vista previa del archivo C: \U:

« m
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En la siguiente ventana se elegiran los separadores, que en este caso seran Tabuladores:

[] Copsiderar separadores consecutives como uno solo

[

Calificador de texto: |*

Dsuaric eccifiin Bubseccili*n regunta |4
10.1.73.123 2015-04-23 09:43:22 Encuesta de satisfaccili®n Bubseccilin 1 Esta Vd saf
R0.1.79.123 2015-04-23 09:43:22 Fncuesta de satisfaccilin Bubseccilin L Que le gus
f0.1.79.123 2015-04-23 09:43:22 Encuesta de satisfaccih’n PubseccilA’n 1 Es alto?
[0.1.79.123 2015-04-23 09:43:22 Encuesta de satisfaccili’n Pubseccilin 1 ls deporti| ~

(T +

Cancelar < Atras

Y por ultimo se seleccionaré el formato de los datos en las columnas, que habra que elegir

General:

Después de

legible:

Esta pantalla permite seleccionar cada columna y establecer el formato de los datos.

Formato de los datos en columnas.
‘General' convierte los valores numéricos en ndmeros, los valores de fechas en fechas v todos
Texto los demés valores en texto.
O Fecha: [oMaA =] anzadas
Mo importar columna (saltar)
Vista previa de los datos
leneral Cenersl
Bubseccil®*n [Pregunta |+
2015-04-23 09:43:22 satisfaccilin Bubseccidin 1 Esta Vd sa
2015-04-23 0 2 Encuesta de satisfaccifi®n Subseccili*n 1 [ue le gus|
2015-04-23 0 z Encuesta de satisfaccili’n Bubseccil®n 1 Fs alto?
2015-04-23 09:43:22 Encuesta de satisfaccili’n Pubseccii’n 1 jes deporti| ~

m b

Inicie | Insertar rmulas  Datos  Revisar  Vista @
5 : Calibri -lu -|lA Wl [#] | Sraustartexto General ig ﬂ _lg; E- §< [ml—_\ ;l ’;::::Tf - ﬂ ﬁ
ey we e oA e comtiry o[ T o, e e | i Bl P | S
Partapapeles Fuente 2] Alineacién 2] nimero o Estilos Celdas Madificar
AL -0 £ ] ¥
B c D E F G H 1
1 id Lusuario Seccidn Subseccién  Pregunta Respuesta
2 51080 10.1.79.123 2015-04-23 Encuesta de sati: io ionl EstaVd conloecho muy satifecho
3 51081 10.1.79.123 2015-04-23 Encuesta de satisfaccion Subseccion1 Que le gustaria mejorar aaa
4 51082 10.1.79.123 2015-04-23 Encuesta de satisfaccion Subseccion1 Esalto? si
5 51083 10.1.79.123 2015-04-23 09:43:! Encuesta de 6 ionl es i si
6 | 51084 10.1.79.123 2015-04-23 09:43:22 Encuesta de satisfac Subseccién1  practica algun deporte? tenis, futbol
7 51085 10.1.79.123 2015-04-23 09:43:22 Encuesta de satisfac Parte 2 envienos su dieta 1 jores-fondos-de-pantalla-hd-t Lipg
8 51086 10.1.79.123 2015-04-23 09:43:22 Encuesta de satisfac Parte2 comida favorita carne
9 51087 10.1.79.123 2015-04-23 09:43:22 Encuesta de satisfaccion Parte 2 elija ternera
10 51088 10.1.41.17 2015-04-23 09:53:45  Encuesta de sati: i6 ion1 EstaVd conloecha muy satifecha
11 51089 10.1.41.17 2015-04-23 09:53:45  Encuesta de satisfaccién  Subseccién1 Que le gustaria mejorar fdgdfg
12 51090 10.1.41.17 2015-04-23 09:53:45  Encuesta de satisfaccién  Subseccién1 Esalto? si
13 51091 10.1.41.17 2015-04-23 09:53:45  Encuesta de satisfaccio i6n1 es no
14 51092 10.1.41.17 2015-04-23 09:53:45  Encuesta de satisfaccion  Subseccién 1  practica algun deporte? running
15 51093 10.1.41.17 2015-04-23 09:53:45  Encuesta de satisfaccion Parte2 envienos su dieta prueba.zip
16 51094 10.1.41.17 2015-04-23 09:53:45  Encuesta de satisfaccion Parte 2 comida favorita carne
17 51095 10.1.41.17 2015-04-23 09:53:45  Encuesta de satisfaccion  Parte 2 elija ternera
18
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0.3. Esta conexion no esta verificada

Si cuando accede a la web de FACe le aparece una pantalla como la siguiente, el motivo es
gue estamos accediendo a una web segura (todas las direcciones web que empiezan con "https").
En éstas webs el navegador y el servidor web realizan un dialogo para crear un canal seguro de
comunicacion, para el cual realizan un intercambio de certificados. El servidor envia un certificado al

navegador que suele estar firmado por una autoridad de certificacion.

Si el certificado de la FNMT no aparece como autoridad certificadora en la lista de
autoridades de certificacion de dicho navegador, todos los certificados de servidores firmados por la
FNMT serdn considerados como "no confiables" por el navegador, o lo que es lo mismo, si
accedemos a una péagina de un servidor cuyo certificado de seguridad esté firmado por la FNMT, al
no reconocer la FNMT como entidad certificadora, el navegador nos dara una alerta indicando que el
certificado de dicho servidor no es confiable.

iy pesiiclo & Pirefios gue pe corexche de forma segura o webnnailsisencey, o o s pusde
oo g s Conein S84 SE0E

% Esta conexidn no ests verificada

Mormalmanhs, Gaircks @ Pbahbe Sotetar &b hrs ieaurs, B kil presentan Plormetln verfcads
B BRSO R b an o sl corvacha, T by g, L aerdaked o #te mBR nG oty par
e f iy

L chebseria hacer?

T el s S00ede & Ee Sl O peobismad, El8 SRR Ut LY SOUTSRD POrgUus SRS
it h inkenkarcs puplattae of g, 'y no debe i contirur,

IS de ppa!

Detalies DEmicos

O Friminerm |

onbe oo ekl Pacecado, pusde obilaar & Frefoe 8 corfur en s dentfc scein de este it
Testharsn s condie en este sk, esbe ermor puede signilicar e sbpaen eidd
[ s £ 4 € o

Mo afada U s iecEin & Imened que Send oy Py ure ranis sk por s gus el G Ao unie
wieritila poion cpnlabis

Al DR

Lo que debemos hacer es afiadir una excepcién de seguridad instalando permanentemente

el certificado recibido. Para ello siga los siguientes pasos:

¢ En la pantalla donde indica el mensaje "Esta conexidon no esta verificada" pulse sobre
el texto "Entiendo los riesgos" y se desplegara el apartado apareciendo un boton con el

texto “Anadir excepcidén" como aparece en la imagen anterior.

e Al pulsar sobre el botén "Afadir excepcion" aparece una pantalla indicando que no se
confia en el certificado porque no ha sido verificado por una autoridad reconocida. En
realidad el certificado esté verificado y firmado por la FNMT y es totalmente valido por lo
gue hay que obtener el certificado y posteriormente confirmar la excepcion. Para ello
pulsaremos sobre el botdn “Obtener certificado” y posteriormente el botéon “Confirmar

excepcion de seguridad” tal y como se indica en la imagen siguiente.
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Ahadic excepoitn de seguridad

. Estd a punto de alterar chma identifica Firefou: este stio.
'\. Los bancos, tiendas y olros sitios piblicos legitimos no le pedirin hacer

esto,
Servidor
[umm: | o Mmﬁm'
- Estads del certificado
Este sea s con informaciin na vilda. wor.. |
Identidad desconocida

Mo =& confia en el certificado, porgus no ha sido verificada por una actoridad reconocida.

¥ Guardar esta excepcidn de manera permanents

o;uﬁmr do seguridad || Cancelar |

Una vez realizada esta operacion podremos acceder a la web de FACe de forma
segura.
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6.4. Problemas del miniapplet de Autofirma con
Chrome

FACe ha puesto a disposicion de los usuarios diferentes formas de identificacion para poder

remitir o consultar sus facturas electrénicas a las Administraciones Plblicas. Una de estas formas es
a través del miniapplet de Autofirma:

(https://administracionelectronica.gob.es/ctt/clienteafirma/descargas#.WOn0tVXyhph)

Para que este miniapplet funcione correctamente en el navegador Chrome hay que realizar
una serie de pasos:

1. |Instalar el miniapplet de Autofirma.

Firma electonica .
2. Al pulsar sobre - tanto en la pantalla de remision de facturas como de consulta

aparecera el siguiente mensaje de error:

INICIO FACTURA ~ DIRECTORIO FACE ~ INTEGRADORES ~ BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA ~
v No se ha podido conectar con x
AutoFirma.
Remitir Factura
AVISO:

Ahora para remitir sus facturas a las Administraciones Publicas adheridas a FACe, ponemos a su disposicién, 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 enfrada de

facturas, simplemente debera incluir como oficina contable, como 6rgano gestor y como unidad tramitadores el codigo DIR3 de
esa administracion.

nts  Console  Sources

Network Performance Memory Application Security  Audits 231 : X
v Info v L
pReqU St.onreadystatechange (miniapplet.is:1378] e
|//127.6.8.1:64269/afirma net::ERR_CONNECTION_REFUSED miniapplet.is:1394

Si se pulsa F12 del teclado se desplegara la consola del navegador, donde se puede

comprobar los distintos intentos del navegador por acceder al certificado de Autofirma, sin llegar a
conseguirlo.
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3. Habra que acceder, desde otra ventana del mismo navegador a la siguiente URL:

https://127.0.0.1:54061/afirma, y aparecera la siguiente pantalla:

C {} | A Noesseguro | beepg//127.0.0.1:54061/afirma % ® O & P&
% Bookmarks B David Bm Descargas B Programacion @M Minhap M Dispositivos B Cursos BE Compras [E Otros © CSRDecoderan B Otros marcadores|

A

La conexion no es privada

Es posible que los piratas informéticos estén intentando robar tu informacion de
127.0.0.1 (por ejemplo, contrasefas, mensajes o tarjetas de crédito).
NET:ERR_CERT_COMMON_NAME_INVALID

[ informar automaticamente a Google sobre los detalles de posibles incidentes de seguridad.

Politica de Privacidad

OCULTAR OPCIONES AVANZADAS Volver para estar a salvo

Este servidor no ha podido demostrar que es 127.0.0.1; su certificado de seguridad
procede de [missing_subjectAltName]. Este problema puede deberse a una
configuracién incorrecta o a que un atacante ha interceptado la conexion. Mas
informacién

Acceder 2 127.0.0.1 (sitio no sequro)

4. Pulsando en “Opciones Avanzadas” habra que forzar al navegador al sitio no seguro. Una vez

hecho esto, Autofirma funcionara correctamente.

L i = Bfaca.

INICIO FACTURA v DIRECTORIO FACE v INTEGRADORES + BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA ~ CASTELLANO ~

Remitir Fagtura
{ Disiogo de Sequridad =)
Seleccione un certificado oOm
AVISO: S00
Anhora para remitir s§ Bra su mayor

comodidad, varias 1q "g |

Para presentar, a trd| ——' ifirada de

facturas, simplemenyy e esa

| Aceptar | | Cancelar

administracion

Selicitud de odhesién -
O [ o difusion.f’ace.gamg.es p A ﬂ\\ FACTURA.- @5;

> IMOGracen
fac Piblicos o .

Mapa web Enlaces Ayuda
Incio 060 Preguntas frec e
Remitir Factura Adhesion a FACe de Descargar manuai
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