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Segun las NGEP incluidas en el Presupuesto de la Universidad de Jaén, a partir del 1 de enero de 2018
serd obligatoria la presentacion de las facturas en formato electrénico a través de FACe (articulo 14.2
de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas), no teniéndose por presentada ni generando obligacidén de pago para la Universidad de Jaén
cualquier factura presentada por otro medio distinto al aqui establecido.

Una factura electrdnica es una factura que se expide y se recibe en formato electrénico. Esta reemplaza
al documento fisico en papel, conservando el mismo valor legal y garantizando mayores condiciones de
seguridad sobre su autenticidad e integridad.

Las facturas electrénicas destinadas a las AAPP tienen que cumplir tres requisitos especificos:

e  Estar escritas en lenguaje informatico.
° Estar firmadas electronicamente.
e Tenerindicado el destinatario de la factura electrdnica.

Existen varios programas que ayudan a crear una factura en formato electrénico. El programa informatico
gratuito Facturae, que ofrece el Ministerio de Industria, Energia y Turismo, cumple todos estos requisitos.
Se puede descargar en el siguiente enlace:

https://www.facturae.gob.es/formato/descarga-aplicacion-escritorio

https://www.facturae.gob.es/formato/descarga-aplicacion-escritorio/descarga-aplicaciones

Para firmar electronicamente una factura se necesita un certificado electrénico reconocido por la
Administraciéon. Durante el proceso de firma, el programa informatico indicara cdmo usarlo.

En caso de utilizar la intermediacion de un prestador de servicios de facturacidn electrdnica, sera este el
que firme electrénicamente las facturas.

Se puede obtener un Certificado electronico en la Sede Electrénica de la FNMT (Fabrica Nacional de
Moneda y Timbre): https://www.sede.fnmt.gob.es/, es vélido para todos los tramites con la
administraciéon General del Estado, y el procedimiento viene detallado en la pdgina de
CERES: http://www.cert.fnmt.es/certificados

DESTINATARIO DE LA FACTURA ELECTRONICA:

Para que la factura electrénica dirigida a la administracién publica llegue al destinatario que corresponda,
debera ser identificado en la factura electrénica con los siguientes datos:

° Oficina contable
e  Organo gestor
° Unidad tramitadora

La administracion proporciona la informacién necesaria a través del portal FACE o a través del Directorio
de Unidades y Organismos DIR3:

(https://administracionelectronica.gob.es/ctt/dir3/descargas#.X00eXRYzaUl)

En cualquier caso, el departamento, servicio o unidad administrativa de la Universidad de Jaén que haga
el pedido, les facilitara los tres cédigos para poder tramitar correctamente la factura.


https://www.facturae.gob.es/formato/descarga-aplicacion-escritorio/descarga-aplicaciones
https://www.sede.fnmt.gob.es/
http://www.cert.fnmt.es/certificados
https://administracionelectronica.gob.es/ctt/dir3/descargas#.XO0eXRYzaUl

COMO ENVIAR LA FACTURA ELECTRONICA:

Una vez confeccionada, la factura electrénica se enviara a través del portal FACE, el punto general de
entrada de facturas electrénicas del Estado, una ventanilla electréonica Unica para todas las facturas
electrdnicas dirigidas a la Universidad de Jaén.

El envio de la factura electrdnica se realizara a través de Internet. Los métodos mas habituales son:

e  Através del portal web del punto general de entrada de las facturas electronicas de cada
uno de los organismos a los que van dirigidas.

° Mediante la conexion automatica entre el programa informatico o el servicio de facturacién
electrdnica y el punto general de entrada de las facturas electrdnicas (Facturak > FACE)

Al ser enviadas a través del punto general de entrada, se produce el registro automatico de las facturas
en un registro electréonico administrativo.

El punto general de entrada de facturas electrénicas te permite también conocer, en cada momento, el
estado de tramitacién de sus facturas.

El punto general de entrada de la Administracion General del Estado, al que se enviaran las facturas
dirigidas a la Universidad de Jaén, es el portal FACE, al que se puede acceder en las siguientes direcciones:

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

En este portal web se puede:

° Remitir facturas a la Universidad de Jaén u otras administraciones.

e  Comprobar sila factura es correcta antes de remitirla

e  Consultar el estado de sus facturas.

e  Consultar el directorio de unidades para conocer el cédigo de identificacién de la unidad
destinataria.


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

factura.@

Para generar y firmar una factura electrénica, vamos a utilizar el programa FACTURAE.

Abierto el programa, pinchamos > Generar Factura:

Aplicacion de Facturacion Electronica v3.4 - Factura-e
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Se abre la siguiente ventana:

Generar Factura 3.2.1

O factura.

Datos Generales Factura Emisor

* Nimero Factura Fmit-

07-abr-20211%] ~ |

124 Emisor

* Fecha Expedicién (@ Persona Juridica () Persona Fisica

(O Fecha Operacién » Tipo de Residencia

Lugar
Cadigo Postal

@
o ®

* General « Direccion Registro  Contacto =

Descripcion Identificador
* Id. Fiscal
Periodo de Facturacion + Razén Social

Desde Nembre Comercial

[ Es una Factura Recibida

Detalle de Factura

Gestitn de Facturacion Electronica v3.4

Formatos factura-e soportados: 3.2 y 3.2.1

Receptor
Receptor

(® Persona Juridica

@ @ + Tipo de Residencia

* General

(O Persona Fisica

* Direccion Contacto

Registro

Identificader
* Id. Fiscal
* Razon Social

Nembre Comercial

1d Descripcidn Cantidad U.de medida Importe (€) Imp. Repercut. (€)

Imp. Retenidos (€) Importe Total (€)

Descuentos  Suplidos Cargos Adjuntos Datos de Page Retencion global = Literales Legales.

Concepto Porcentaje

Importe (€)

TOTALES

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 € = Total
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O®

Descuento Total (€)

Extensién (XML}

€
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Todos los campos con el asterisco (*) son obligatorios.
Otros, aunque sin asterisco, es aconsejable rellenar, segiin vamos viendo.

Vamos a usar siempre las MAYUSCULAS, asi no habra errores en los campos CIF/NIF o los cédigos
DIR de FACE.

En “Datos generales de la factura” vamos a Generar Factura 3.2.1
introducir el nimero de factura y la fecha. O factura e

Datos Generales Factura W l_J MERO
El primer campo de “Numero factura” es la * Mimero Factura 2021 005

serie (puede estar vacio, si no corresponde), el

. = ~
) * Fecha Expedicion (IJ?-al:-r-ElIlEl & j )
segundo el nimero de factura. .

() Fecha Operacion

Es muy importante que el segundo campo, el
del nimero de la factura, contenga solamente
valores numéricos (ni letra ni otros signos)

Para la “Fecha Expedicion”, seleccionamos en el
desplegable.

Los demas campos los obviamos. E= una Factura Recibida

Vamos a rellenar los datos del
“Emisor” de la factura: Emisor
Emizor ~
(O Persona Juridica (@) Persona Fisica

Seleccionamos “Persona Juridica” o ! L

L i CF * Tipo de Residencia -
“Persona Fisica”, segun corresponda, y 'kl'J @
pinchamos en “Nuevo” » General + Direccion Contacto




Aparecera un numero de “Identificador”, gue gquedara memorizado en el programa para futuras

facturas.

En “Tipo de Residencia” seleccionamos “Residente” (o lo que corresponda) y vamos a rellenar
todos los campos de las pestafias “General” y “Direccion”

Emisor

Emisor w
{7) Persona Juridica (@) Persona Fisica

{-:i} @ * Tipo de Residencia Residents o

* General  « Direccion Contacto

ldentificador 42
* Id. Fizcal 77389922R
* Nombre STEFANO
* Primer Apelido ATZORI
Segundo Apelide RETG|

@ @

Emisor

Emisor w
() Perzona Juridica (@) Perzona Fizica

{_}} @ * Tipo de Residencia Residente o

+ General * Direccion | Contacto

« Direccion C/ ANTONIO MACHADO, 23
* Codigo Postal 23009
+ Poblacion JAEM
+ Provincia JAEN
+ Paiz E=zpafia "

@ @

Es aconsejable rellenar también algunos datos de contacto, como el teléfono o el correo
electrénico, ya que asi sera mas facil comunicarnos si surge alguna incidencia o problema:

Emisor
Emisar -
(") Persena Juridica (®) Persona Fizica
{-'i“- @ + Tipe de Residencia Rezidente —
=

+ General * Direccion Centacto

Teléfono 0953223344| Fax
Pagina web Correo electronico | Dujaen.es
Contactos Codigo INE

CNOJCHAE

Otros datos de contacto

@ @

Una vez rellenados todos los campos indicados, guardamos el Emisor:

@——

Si todo esta correcto, aparecera unos segundos el mensaje: “Se ha guardado correctamente”.




Ahora vamos a rellenar los datos del “Receptor” de la factura, en este caso la Universidad de

Jaén.

Seleccionamos “Persona Juridica” y pinchamos en “Nuevo” > @

Aparecerd una pequefia ventana que nos pedira si
deseamos “crear un receptor de la Administracion
dado de alta en el servicio de recepcidn de facturas
FACE”. Aceptamos:

Receptor

Receptor ~

@ (@) Persona Juridica () Persona Fisica

~ SRR

MNuevo Receptor x

iDesea crear un receptor de la Administracién dado
de alta en el servicio de recepcion de facturas FACe?

Mas informacion sobre FACe

Aqui también seleccionamos “Residente” y vamos a rellenar todos los campos obligatorios, de
acuerdo con los datos suministrados por la Universidad en el pedido correspondiente.

En cualquier caso, los datos generales a rellenar son los siguientes:

Receptor

Receptor ~
(®) Persona Juridica () Persona Fisica

) @ * Tipo de Residencia Residente o

==

* General . Direccion Registro  Contacto * FACe

ldentificador 43
+ Id. Fizcal Q7350006H
* Razon Social UNIVERSIDAD DE JAEN

MNombre Comercial

@ @

Receptor

Receptor ~
{®) Persona Juridica () Persona Fisica

£ * Tipo de Residencia Residente -

s/

+ General * Direccitn | Registro  Contacts * FACe

+ Direccion PARAJE LAS LAGUNILLAS, S/M
+ Cadigo Postal 23071
+ Poblacion JAEN
+ Provincia JAEN
+ Pais Espafia -

@

Nos falta rellenar los datos de la dltima pestafia, la mas importante: FACe.

Agqui vamos a dar de alta los tres cddigos DIR, que identifican al receptor de la factura en los
procedimientos electrénicos. Su correcta grabacion es imprescindible para que la factura

electrdnica llegue al destinatario que corresponda.
Se trata de tres codigos que identifican:

Organo gestor > Universidad de Jaén

Unidad tramitadora > Departamento o Unidad que ha hecho el pedido




Oficina contable > Servicio de Contabilidad

Es importante saber que, en el caso de la Universidad de Jaén, los cddigos del drgano gestor y
Oficina contable son siempre los mismo, mientras que el cédigo de la Unidad tramitadora
cambia segun el departamento o unidad que ha hecho el pedido. La Universidad de Jaén
cuenta con unas 80 Unidades tramitadoras diferentes y serd obligatorio dar de alta a la
Universidad como nuevo receptor cuando se tramiten pedidos de diferentes unidades.

En cualquier caso, el departamento, servicio o unidad administrativa de la Universidad de Jaén
que haga el pedido, les facilitara los tres codigos para poder tramitar correctamente la factura.

Para editar el campo “Organo gestor”
pinchamos en el primer lapiz activo.

Receptor

Receptor

(®) Persona Juridica

@

(O Persona Fizica

() @ *Tipo de Residencia | Residente w
« General + Direccidn  Registro  Contacto | * FACe
5 i dmini it O )
* Seleccione una administracion r. g)

Utilice la lupa para seleccionar una administracion

] f]rgﬂnu Gestor
+ Unidad Tramitadora
+ Oficina Contable

Grganc Proponente

@

NN

®

Rellenamos el campo “Cdédigo”, en este
caso con “U05000001”.

Y los campos “Descripcion” y “Nombre” con
“UNIVERSIDAD DE JAEN”.

Los campos de la direccidn estaran rellenos
por defectos, con los datos que pusimos
anteriormente.

Aceptamos.

Organo Gestor

Otros datos

Direccian

* Direccion

* Poblacion

+ Provincia

Contacto

* Codigo Postal

Primer Apellido

Segundo Apelido

General

» Codigo 05000001
Descripcion | UNIVERSIDAD DE JAEN
* Mombre SIDAD DE JAEN

GLN Fisico

Punto Logico Op.

PARAJE LAS LAGUNILLAS, 5/
23071
JAEN

JAEN




Asi se activa el segundo lapiz que pincharemos para
gue se abra la segunda ventana, relativo a la Unidad

tramitadora.

] Organc Gestor
* Unidad Tramitadora

* Oficina Contable

Grgano Proponente

UNIVERSIDAD D

Rellenamos el campo “Cddigo”, en este caso
con el cédigo relativo a la unidad tramitadora
que ha hecho el pedido, facilitado en el
mismo pedido.

Y los campos “Descripcion” y “Nombre” con
el nombre de la Unidad tramitadora. Puede
ser un Departamento, una Facultad o Centro,
un Vicerrectorado, un Servicio o Unidad
concretos de la Universidad de Jaén.

Los campos de la direccidn estardn rellenos
por defectos, con los datos que pusimos
anteriormente.

Aceptamos.

Unidad Tramitadora

Se activa asi el tercer y ultimo lapiz, que
pincharemos para editar los datos relativos a la
Oficina contable.

Rellenamos el campo “Cddigo”, en este caso con
“U05000048”.

Y los campos “Descripcion” y “Nombre” con
“SERVICIO DE CONTABILIDAD”.

Los campos de la direccidn estardn rellenos por
defectos, con los datos que pusimos
anteriormente.

Aceptamos.

General
* Codigo L050000%x
Descripcion  |NOMERE
* Nombre I'-IOMBRE| Primer Apellido
Sequndo Apellido
GLMN Fizico Punto Lagico Op.
Otros datos
Direccitn  Contacte
+ Direccion PARAJE LAS LAGUNILLAS, 5/N
* Codigo Postal 23071
* Poblacién JAEN
* Provincia JAEN
+ Organo Gestor UNIVERSIDAD D o -
* Unidad Tramitadora |VICERR. TRANS o -
+ Oficina Contable o = <:
Organc Proponente -
Oficina Contable
General
* Codigo Las000048
Dezcripcion  |SERVICIO DE COMTABILIDAD
* Mombre EER'-IICIO DE CC| Primer Apellido
Segundo Apelido
GLN Fisico Punto Logico Op.

Otros datos

Direccidn = Contacto
+ Direccion

+ Codigo Postal

* Poblacion

* Provincia

PARAIE LAS LAGLUNILLAS, 5/
23071
JAEN

JAEN




Receptor

Receptor

(®) Persona Juridica

@

@ + Tipo de Residencia

* General * Direccion Registro
+ Seleccione una adminigtracion

Utilice la lupa para seleccionar una

. tflrganc Gestor UNIVERSIDAD D ,oo
+ Unidad Tramitadora |VICERR. TRANS ‘,C)
+ Oficina Contable SERNICIO DE CL ;O

lflrganc Proponente NO

&

Una vez rellenados todos los campos (no hay
~ Organo proponente), podemos guardar el
(O Persona Fisica Receptor.

Residente ¥

Contacto * FACe

O

Si todo estd correcto, aparecera de nuevo unos
L

segundos el mensaje: “Se ha guardado
correctamente”.

administracion

@
®

Completados los camp

DETALLE DE FACTURA

os de Datos generales, Emisor y Receptor, pasamos a rellenar los

campos de “Detalle de factura”.

Detalle de Factura

Id Descripcién Cantidad U.de medida Importe (€) Imp. Repercut. (€) Imp. Retenidos (£) Importe Total (€) @ Pa ra esol p I n C h a re m OS
® en el signo (+) a la
Descuentos  Suplidos Cargos Adjuntos Datos de Pago Retencién giobal Literales Legales .
derecha (y repetiremos
Concepto Porcentaje Importe (€) ‘ @
o} estos pasos para cada
Descuento Total (€) ,
linea que queremos
Extension (XML)
N
e o e : @ detallar en la factura).
——— hoee e Ao e ®

Se abrira la siguiente ventana, donde se detallaran los servicios o suministros prestados, los
importes con el IVA o IRPF, si corresponden, y otras informaciones.

Detalle de Factura

D factura.@

General
+ Descripcion-id \

* Cantidad
* Importe Unitario (€)

+ Importe Total (€)
+ IMPORTE BRUTO (€)

Informacién Adicional

X

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

~ | | Descuentos  Cargos Refs. Emisor Refe. Receptor Expediente

Unidades |« Concepto  Porcentaje Importe (€) Ref. contrato

(O Fecha contrato

OJC)

Ref operacion/pedido

O Fecha operacidn/pedido

N° de linea dentro del pedido
Linea de factura - Extension (XML)

Albaran Fecha

(ONC)

@®

Impuestos

Imp. Repercut.  imp. Retenidos

Cédigo de articulo

Impuesto Tipo Imp

ositivo Bl Cuota (€) Bl Especial C. Especial (€) Recargo equiv. Imp. r.equiv. (€)

(ONC)

@

Concepto sin impuestos  Tipo » | Motivo

® @

10



Vamos a rellenar los campos de la parte General: Descripcion-id (el concepto de la factura, el
suministro o servicio prestado), la Cantidad y el Importe Unitario (la base imponible, sin IVA);
los otros campos se rellenaran automaticamente. Unos ejemplos:

General General
» Descripcién-id Ratén inalimbrico con + Descripcion-id Traduccion delinglés a ~ |
* Cantidad 4| |Unidades - * Cantidad 1| |Unidades V
+ Importe Unitario (€) 16.5 * Importe Unitario (€] 710
* Importe Total (€) 55 + Importe Total (€) 710

+ IMPORTE BRUTO |€ + [MPORTE BRUTO I€ 710

o
o

Informacién Adicional Linea de fact| Informacion Adicicnal Linea de factur|

Trabajo realizado para el prufesui’

Se puede utilizar el campo Informacion Adicional para afiadir cualquier aclaracién o
informacién complementaria importante.

Podemos rellenar el campo Otros datos > Otros datos

Expediente > Referencia expediente con el Refs. Emisor Refs. Receptor Expedients
numero de expediente facilitado porla
Universidad en la hoja de pedido. Ayudard a
tramitar con mas eficacia y rapidez la factura,

Referencia expediente 202 1_-"IIIIIIEIEE~9—1|

_ . () Fecha expediente
una vez recibida en nuestro sistema.

Abajo, en el apartado Impuestos, vamos a calcular el IVA, el IRPF o lo que corresponda:

Para anadir el cdlculo del IVA, nos posicionamos en la pestafia Imp. Repercut. y pinchamos el
simbolo (+):

Impuestos

Imp. Repercut.  |mp. Retenidos

Impuesto Tipo Impositivo Bl Cuota (€) Bl Especial | C. Especial (€) Recargo equiv. Imp. r.equiv. (€) +\.
Concepto sin impuestos  Tipo ~ | Motivo

11



Agregar un nueve impuesto repercutido x || Se abrird una nueva ventana,
Agregar un nuevo impuesto
repercutido, donde
seleccionaremos el IVA en el listado

+ Impuesto IVA, (Imp. sobre €l valor afiadido) v

p— 2 desplegable Impuesto y

+ Base mponible 7 escribiremos el Tipo Impositivo
*+ Cuota () Teed segun corresponda. La cuota se
ifsec calculard autométicamente.

C. Especial (€)

(O Mas informacion

Atencidn: Revise que el tipo impositive, la base imponible y el importe son correctos

Aceptamos.

@ ®

Durante unos segundos aparecera el mensaje “Impuesto repercutido afiadido correctamente”
y los datos quedaran reflejados en la linea correspondiente.

Impuestos

Imp. Repercut. | Imp. Retenidos

Impuesto Tipo Impositivo =]] Cuota (€) Bl Especial C. Especial (€) Recargo equiv. Imp. r.equiv. (€)
A - 21 710 1481

Impuesto repercutido afiadido correctamente

of-

Concepto sin impuestos  Tipo » | Motivo

Si se trata de una factura exenta de IVA o no sujeta a IVA, es entonces obligatorio rellenar el
apartado Concepto sin impuestos, seleccionando el Tipo correspondiente y detallando el
Motivo.

Impuestos

Imp. Repercut.  jmp. Retenidos

Impuesto Tipo Impositivo Bl Cuota (€) Bl Especial  C.Especial (€) Recargo equiv. Imp. requiv. (€) @

©

Concepto sin impuestos  Tipo |Operacion sujeta y exenta « | Motivo Facb.lra exenta de IVA conforme al Art. 20.UN0D.9 de la Ley 37/92 de 28 de dicembre del Im

© ® @

Si hay que incluir la retencidn de IRPF en la factura, nos posicionamos en la pestafia Imp.
Retenidos y pinchamos el simbolo (+):

Impuestos

Imp. Repercut.  Imp. Retenidos
Tipo Impositivo FPorcentaje Base Imponible (€) Importe (€) :+: _’\.-1:

Concepto sin impuestos Tipo w | Motivo

12



Se abrira una nueva ventana, Agregar un nuevo impuesto retenido, donde seleccionaremos el
IRPF (el cuarto en el listado desplegable) y escribiremos el Porcentaje correspondiente. La
Importe se calculara automdticamente. Aceptamos.

Agregar un nuevo impuesto retenido >
* Impuesto IRPF (Imp. =obre la Renta de pers. fizicas) "
* Porcentaje 15
Base Impenible (€) 710
Imperte (€) 106.5

Durante unos segundos aparecera el mensaje “Impuesto retenido afiadido correctamente” y
los datos quedaran reflejados en la linea correspondiente.

Impuestos

Imp. Repercut.  Imp. Retenidos

Tipo Impositivo Porcentaje Base Imponible (€) Importe (£)
IRFF - 04 15 710 106.5|

OXC)

Impuesto retenido afadido correctamente

Concepto sin impuestos  Tipo s | Motivo

T TTTPOT T g

Una vez rellenados los campos del Detalle de factura podemos cerrar
esta ventana pinchando en Aceptar. @ @

Todos los datos se reflejaran en la linea de Detalle de Factura y en el apartado TOTALES:

Detalle de Factura

' 1 Traduccion del inglés 1 Unidades 710 A - 1481 IRPF - 106.5 752.8

©

Descuentos | Suplidos Cargos Adjunios Datos de Pago Retencion global Literales Legales

Concepto Porcentaje Importe (€)

®
©

Descuento Total (€) 1]

OTALES
Extensifn (XML}
Importe Bruto 710 | € - Descuentos 0| € + Cargos 0| € = Importe Bruto antes de impuestos 70 €

Importe Bruto antes de impuestos + Imp. Repercut. 149.1| € - Imp. Retenidos 106.5 | € = Total Factura 7526 | €

Total Factura - Retencion global € + Suplidos 0| € + Gastos Financieros € = Total a Ejecutar 7526 €

J/
Guardar Borrador Firmar @ @

13



Nos falta incluir los datos de pago.

En Datos de Pago > General seleccionamos “Transferencia” desde la lista Medio de Pago y
copiamos el Total a Ejecutar en el campo Importe (€). Estas dos cantidades tienen que

coincidir.

Descuentos Suplidos Cargos Adjuntos Datos de Page | Retencién global Literales Legales

General | Cuenta de Carge Cuenta de Abono

Datos de Pago - Fecha Vencimiento 09-abr-2021 + j Ref. Emisor Ref. Receptor |

Si desea wtilizar un medio de pi Medio de Pago ( Transferencia o~ ) Importe (€) ( 752.6 ]
TOTALES
Importe Bruto 710 | € - Descuentos 0| € + Cargos 0| € = Importe Bruto antes de impuestos 710 € .
Importe Bruto antes de impuestos + Imp. Repercut. 149.1| € - Imp. Retenidos 106.5| € = Total Factura 7526 | € (\.!)
Total Factura - Retencién global € + Suplidos 0| € + Gastos Financieros € = Total a Ejecutar 7526 | € ®

En el apartado Cuenta de Cargo, rellenamos el campo IBAN con el nimero de cuenta bancaria
completo. No hacen falta otros datos.

Descuentos Suplidos Carges Adjuntos Datos dePago  Retencidn giobal Literales Legales

vl IBAN ES|3911112222333344+|5555| )ireccwcn Poblacion
TBanco T Socurea Caodigo Postal Provincia Pais ~

General Cuenta de Carge Cuenta de Abono

También estos datos de pago se quedardn en la memoria del programa y podrdn ser
seleccionados para futuras facturas.

Una vez rellenados todos los datos, nos quedan dos opciones:

© Guardar Borrador o o Firmar

OETTaciond - RETETTCOT QIooar = T oUpIaoE ore =

Guardar Borrador Firmar

Seleccionando la opcidn de Guardar Borrador, la factura se guardara en el apartado >
Borrador del Arbol de Facturas de la pagina principal. Podemos volver a la factura para seguir
editando, rellenando campos que faltaban o firmar en un segundo momento.

Arbol de Facturas Filtro de Facturas
(J Facturas )

Borrador Emisor Receptor Concepto

+ Emitida TODO ~ | |TODO ~ | (TODO ~
Enviada
Recibida Bisqued
Fecha queda
; Anulada ©
#-{& Rectificativa
|dentificador Fecha Emisor (Id) Receptor (Id) Importe (€) Version
2021005 07/04/2021 ATZORI REIG, STEFAND (42) UNIVERSIDAD DE JAEM (43) 7516 321 » 1 |

Generar Factura 221  «
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Sin embargo, si estamos seguros que tenemos todos los campos rellenados correctamente,
podemos seleccionar la opcidn de Firmar, proteger la factura y preparar asi su envio a FACE.

Se abriré un nuevo Cuadro donde Porfavor, seleccione un certificado b
seleccionamos nuestro

. . factura e Gestion de Facturacion Electronica v3.4
certificado desde el listado de Formatos factura-e soportados: 3.2y 3.2.1
Certificados Disponibles (se Certificados Disponibles
re”enara'n autométicamente |OS Emitido para Emisor Fecha de expiraci...  Tipo de certificado

L] ATZORI STEFA... AC FNMT Usuarioz  dom, 18 feb 10:08:2... X.509
correspondientes campos del

apartado Valor) y pinchamos en
Continuar.

Datos del certificado seleccionado
Campo Walaor

I=] Version

I=] Nimero de serie
I=] Algoritmo de firma
I=] Emisor

=] valido desde

=] vlido hasta

I=] Asunto

I=] Clave Plblica

=] Uso de la clave

Detalles

Continuar Validacion OCSP ® @

Después de unos instantes, la factura estara firmada y se guardara en el apartado > Emitida del
Arbol de Facturas de la pagina principal.

* Aplicacién de Facturacién Electrenica v3.4 - Factura-e - X
GOBIERNDO MINISTERIO MINISTERIO .
ESPANL. DE HACIENDA DE INDUSTRIA, ENERGIA
s A ADMINISTRACIONES PUBLICAS Y TUREMO
Arbol de Facturas Filtro de Facturas
& Facturas
s ) Borrador Emisor Receptor Concepto
-4 Emitida TODO ~ | |ToDO ~ | |TODO v
Enviada
* Recibida Bisqued
Fecha e
Anulada ©
{ud Rectlificativa
Identificadar Fecha Emisor (Id) Receptor (Id) Importe (€)  Version
S o S 4l TSR e e ey S = -
nuli3-21 17202021 UNIVERSIDAD DE JAEN (34) 530.0 3.2.1 k] [
nuli3 21 171212021 UNIVERSIDAD DE JAEN (34} 530.0 321 k] H
null321 17212021 UNIVERSIDAD DE JAEN (34) 530.0 321 k] H
202141 26/02/2021 UNIVERSIDAD DE JAEN (7) 2850.0 321 k] H
Generar Factura 321 o A1-2021 26/02/2021 UNIVERSIDAD DE JAEN (7) 2850.0 321 he} H
412021 26/02/2021 UNIVERSIDAD DE JAEN (7) 2850.0 321 k] H
Recibir Factura nuli202116030... 16/03/2021 UNIVERSIDAD DE JAEN (27} 106.0 321 k] H
20211603001 16/03/2021 UNIVERSIDAD DE JAEN (27) 106.0 321 k] H
- null13385997  17/1212021 UNIVERSIDAD DE JAEN (37) 135.52 321 k] H
Blsqueda Avanzada ks : .
qa 20211803001 18/03/2021 UNIVERSIDAD DE JAEN (27) 348 3.2.1 k] H
202107 25/03/2021 UNIVERSIDAD DE JAEN (9) 726.0 321 ko] H
Importar | Exportar 202032 1471202020 UNIVERSIDAD DE JAEN (3) 363.0 3.2.1 k] H
42109 2210372021 UNIVERSIDAD DE JAEN (7) 425.0 3.2.1 ko] H
— 20212603001 26/03/2021 UNIVERSIDAD DE JAEN (27) 90.1 321 > H
Histérico 2
a123 310312021 UNIVERSIDAD DE JAEN (41} 165.0 321 k] H
. . 10000001 22/03/2021 UNIVERSIDAD DE JAEN (43) 300.0 321 k] H
Configuracion CNDFF21016  08/02/2021 .. UNIVERSIDAD DE JAEN (46} 125.0 321 he} H
2021005 0710412021 ATZORI REIG, STEFANO (42) UNIVERSIDAD DE JAEN (43) 7526 321 ko] H v
Visualizar : Adjuntos Rectificar Enviar Ver XML
Progreso ® @
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Desde este apartado, guardamos la factura en una carpeta de nuestro ordenador, para luego
volver a ella desde la pagina del Punto General de Entrada de Facturas Electrénicas FACE.

Se podria enviar la factura directamente desde el programa FacturaE, con la opcién Enviar,
pero este paso requiere darse de alta en FACE, siguiendo unos tramites un poco complicados,
que aconsejamos solamente a quién tenga un volumen diario importante de facturas

electrénicas.
Para pocas facturas, es mas rdpido el siguiente procedimiento:

Pinchamos en el simbolo Guardar en disco

CNDFF21016  0B/022021 Go. e is = SC. UNIVERSIDAD DE JAEN (45)

S ) 1250
2021005 07/0412021 ATZORI REIG, STEFANO (42) UNIVERSIDAD DE JAEN (43) 7526

Lt
P Ba

Guardar en disco

Seleccionamos la carpeta donde queremos guardar
la factura y guardamos.

2021005, xsig

Guardar factura

Nombre del fichero:

. Guardar

@®

La factura se guardara en nuestro ordenador en el formato
electrénico .xsig

Correcto x

Se ha guardado correctamente

Creada y guardada la factura electrdnica, podemos cerrar el programa FacturaE.
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FACe

Ahora vamos a enviar la factura electrdnica a través de FACE, el Punto General de Entrada de

Facturas Electrénicas, entrando en la direccién https://proveedores.face.gob.es/inicio y
seleccionando “Acceso a FACe” o “Remitir factura”

c

%5 proveedores face gob.es/inicio

* 0
Bface.

ADMINISTRACIONES Y

APLICACION FACTURAE

Acceso a FACe

Todos los tramites de FACe

bast

Remitir factura
Podras remitir .

Validar factura Verifiear eodigo CSV
Comprueba si tu factura es correcta antes de remitirla Podrds comprobar que el justificante de remisién de
factura no ha sido vulnerado

facturas a las administraciones piblicas Tendrés toda la informacién actualizada de la evolucion

Consultar Facturas ‘

de tus facturas

) Fe

Directorio de empresas de servicios de facturacion ‘

S

Espacio FACe
Tu espacio para la gestién de tus facturas

Buscador de organismos
Podrés comprobar las relaciones dadas de alta por las

Empresas dedicadas a la facturacién electrénica e
administraciones publicas

Puntos de entrada

acturas de administraciones

Buscador de puntos de entrada
integradas con FACe

entes a FACe

Se abrira el acceso al espacio privado, para seleccionar nuestro certificado electrénico.

1: nicio > Proveedores > Remitr factura

Remitir factura

Envia tus facturas a las administraciones que estén adheridas a FACe, para hacer este tramite debes estar identificado,

Accede a la Zona Privada para remitir y consultar tus facturas, ver su evolucién o solicitar su anulacién. Identific

= con tu certificado electronico o CI@ve Pin y disfruta de tenerlo todo en un solo lugar.

Acceder a la Zona Privada

Si no tienes certificado electronico o Cl@ve Pin puedes solicitarlo aquf

privado para Proveedores

Iniciar sesion

J geetons s facturas

5 no tienes cerificado eectori

v i g s s (8
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https://proveedores.face.gob.es/inicio

Elegimos la opcién de Certificado
electrénico.

Plataforma de identificacion para las Administraciones

Selecciona el método de identificacion de Cl@ve

Y seleccionamos nuestro certificado, el
mismo que hemos usado para firmar la
factura electrénica en el programa
FacturaE.

?I@ve

Cl@ve Movil

(=
Ciop

DNIe | Certificado electrénico

Cualquier certficado slectrdnico cualifcads

maévil

Cl@ve permanente

conrassiie. Para usarlo, & necssario

Aoceso Cigiva ot (.m. m.fc.M...mm>

Se abrira el siguiente cuadro:

Bfacea

iBienvenid@ a tu espacio de Proveedores-FACe!

Mis facturas

Tutorial

Mis indicadares

Ultimas aceiones realizadas

En el apartado Remitir facturas pinchamos lo
factura”

s tres puntos a la derecha y seleccionamos “Remitir

Remitir facturas

t /‘f\‘

Acceso rapido a la seccién que permite subir la factura y los anexos, el

mail se autocompletara con la info del perfil.

Remitir facturas | Remitir factura | :

T

N,

-/ 2

Acceso rapide a la seccién que permite subir la factura y los anexos, el

mail se autocompletara con la info del perfil.

Se abre el siguiente cuadro de dialogo, donde vamos a pinchar “Sube tu factura” parair a buscar
y seleccionar la factura electrénica en formato .xsig que tenemos guardada en nuestro

ordenador:

Remitir Factura

1. Subir Factura

Recuerda que el formato debe ser xm| firmado Facturae (versiones 3.2, 3.2.1, 3.2.2) o Factura europea UBL, Cll

2. Subir Anexos

3. Remitir 4. Resultado

osi prefieres

Sube tu factura
suedes "arrastrar y soltar” aqui

Si no estas sequro de que la factura tenga las validaciones necesarias para que el sistema la pueda tramitar, recuerda que la puedes validar desde aquii@.
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Si la factura es valida, aparece el texto “Se ha subido correctamente el archivo” junto al
archivo de la factura. Pinchamos en Siguiente.

m & SubrrAneros 3 femir  Resutado

Recuerda que el formato debe ser .xm| firmado Facturae (versiones 3.2, 3.2.1, 3.2.2) o Factura europea UBL, Cll

Se ha subido correctamente el archivo

& 202600123456.xsig

Seleccionar una factura distinta

Si no estas sequro de que Ia factura tenga las validaciones necesarias para que el sistema la pueda tramitar, recuerda que la puedes validar desde aquifal.

Siguiente >

En el siguiente cuadro, tenemos de opcion de adjuntar los anexos que estimemos oportunos,
siempre en formato pdf (factura en pdf, albardn, hoja de pedido, desgloses u otra
documentacién). No es un paso obligatorio. Pinchamos en Siguiente:

1 Subrfecure m 3 flemir # flesuliado

Recuerda que el formato debe ser pelf o html

Subir anexos
o' prefieres puedes *arrastrar y soltar” aqui

Resumen de lo que contiene tu tramite: 11kb / 8000Kb

&202600123456‘”

< Anterior

Siguiente >

En el siguiente cuadro consignamos nuestro correo electrénico, donde queremos que se nos
notifique sobre la tramitacién y el estado de la factura y pinchamos en Remitir

Remitir Factura

Resumen de lo que contiene tu trémite: 11kb / 8000Kb

& 202600123456...

NIF del emisor: B23806318 Firmante de la factura: X2910564Y
Nombre/Razén social del emisor: PARAISO VIRGEN EXTRA GOURMET S.L. Oficina contable destinataria: U05000048

Fecha de expedicion: 10/04,

Organo gestor destinatario: U05000001
Serie/Niimero de la factura: 2026 /00123456 Unidad tramitadora destinataria: U05000032

Importe de la factura: 12,10 EUR

Si quieres que te avisemos los cambios en esta factura facilitanos un email:

Sino estas conforme con los datos puedes editarlos pulsando aquif@)

-
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Se abrira un ultimo cuadro que nos confirmara que la factura se ha remitido correctamente,
con su correspondiente nimero de registro.

La factura ya se ha presentado.

Podemos descargar el justificante del registro desde esta pagina, pero nos llegara también a la
direccién de correo electrénico indicada.

Remitir Factura

1. Subir Factura

2. Subir Anexos 3. Remitir 4. Resultado

@ Se ha remitido su factura correctamente con nimero de registro: REGAGE26e00042092853

Resumen de lo que contiene tu trémite: 11kb / 8000Kb

& 202600123456,

NIF del emisor: B23806318 Firmante de la factura: X2910564Y
Nombre/Razén social del emisor: PARAISO VIRGEN EXTRA GOURMET S.L.

Oficina contable destinataria: U05000048
Fecha de expedicion: 10/04/2

Organo gestor destinatario: U05000001
Serie/NGimero de la factura: 2

Unidad tramitadora destinataria: U05000032
Importe de la factura: 12,10 EUR

Niimero de registro: REGAGE26e00042092853

Puedes descargar el justificante de la factura aqui

< Remitir otra factura

* k% ¥ ¥

En la pagina inicial, desde el campo Mis Facturas se puede consultar en cualquier momento el
estado de las facturas subidas vy, si hay alguna incidencia, conocer el motivo de la misma.

face O | omas-

Fe iBienvenid@ a tu espacio de Proveedores-FACe!

Tutorial

Mis facturas

Remitir facturas

Acceso rapido a la secci6n que permite subir la factura y los anexos, el
mail se autocompletar con la info del perfil

Un acceso rpido solo a las facturas del usuario, el disefio sers el mismo

Muy simple ficil y amigable, se puede ocultar, si se hace para que tiene "consulta facturas” lo nico es que solo vers sus facturas.

consultarlo de nuevo estar disponible en a “Ayuda”

Mis indicadores Ultimas acciones realizadas
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