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MANUAL CREACION DE FACTURAS Y GESTION CON FACe

El presente documento contiene instrucciones para la creacion de facturas electrénicas y su
gestidn (remision, consulta y anulacion) a través de FACe.

Para cualquier consulta funcional (cémo tramitar facturas en el Instituto de Estudios Turolenses)
pongase en contacto con el Servicio de Tesoreria de la Diputacion Provincial de Teruel.

Para cualquier consulta técnica puede consultar los manuales e instrucciones indicados en este
documento o, en caso de que sea necesario, poéngase en contacto con el Centro de Atencion al
Usuario (CAU) del Area de Nuevas Tecnologias y Administracién Electrénica de la Diputacién
Provincial de Teruel (Teléfono: 978 64 74 00, Ext: 7408).

1. Remision de facturas al Instituto de Estudios Turolenses a través de FACe

Previamente a la remisién de una factura al Instituto de Estudios Turolenses es requerido que
el Proveedor se dé de alta como Tercero en la institucién. Para ello debe realizar el tramite “Alta
Proveedor Punto General Entrada Facturas Electrénicas” disponible en la Sede Electrénica de
la institucidon accesible en https://ieturolenses.sedelectronica.es

Las posibles vias de remision de facturas al Instituto de Estudios Turolenses con FACe son las
siguientes:

A) Por medios ajenos: cualquier proveedor puede presentar su factura electrénica utilizando
soluciones ofertadas por entidades bancarias y empresas de servicios de facturacién
electronica cuyos enlaces facilita FACe (https://face.gob.es/es/proveedores-servicios).

B) Por medios propios: requiere de la realizacion por parte del proveedor o de su representante
de una serie de pasos en aras a configurar adecuadamente su equipo informatico y disponer de
los elementos requeridos.

PASO 1° - Necesidad de obtencién de un certificado electrénico o cualquier otra forma
de identificacion y firma permitida, si no dispone de uno.

Les indicamos algunos de los emisores de certificados electronicos:
a) Certificado de la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre (FNMT):

https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica
b) Certificado de la Generalitat Valenciana (ACCV):

https://www.accv.es/ciudadanos/puntos-de-registro-de-usuario
Una vez obtenido el certificado éste tendra que ser instalado en su equipo.

PASO 2° - Descargar complementos:

Acceder al enlace http:/firmaelectronica.gob.es/Home/Empresas/Aplicaciones-
Firma.html y descargar el aplicativo Autofirma para la version de sistema operativo de

que se disponga.

Para poder ejecutar el aplicativo Autofirma es requerido tener instalada una versién
reciente de JAVA.


http://firmaelectronica.gob.es/Home/Empresas/Aplicaciones-Firma.html
http://firmaelectronica.gob.es/Home/Empresas/Aplicaciones-Firma.html
https://www.accv.es/ciudadanos/puntos-de-registro-de-usuario
https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica
https://face.gob.es/es/proveedores-servicios
https://ieturolenses.sedelectronica.es/
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PASO 3° - Descargar aplicacién de facturacion electrénica Facturae

Acceder al enlace https://www.facturae.gob.es/formato/Paginas/descarga-
aplicaciones.aspx y descargar el aplicativo de facturacion electrénica para la version de
sistema operativo de que se disponga.

Nota: Puede emplear en vez de esta aplicacion otras aplicaciones que generen
facturas electrénicas en los formatos admitidos por FACe.

PASO 4° — Generar la Factura:

Se tendra que emplear la aplicacion Facturae del paso anterior para crear la factura en
formato electrénico, firmarla con el certificado electronico y generar un fichero de salida
de la misma para remitirla a través de FACe.

Para la generacién de facturas con Facturae ver el Anexo Il incluido en este
documento. Ademas, en la pagina del PASO 3° tiene a su disposiciéon un Manual y una
Guia Rapida de la aplicacion.

En la sede electronica del Instituto de Estudios Turolenses
https://ietgrolenses.sedelectronica.es dentro del Enlace de Interés FACTURA
ELECTRONICA hay disponible mas informacion relativa a la facturacion electronica.

PASO 5° — Validar la factura generada:

Acceda al validador de FACe, active todas las Opciones a validar y suba el fichero
generado en el paso anterior.

Enlace del validador de FACe: https://face.gob.es/es/facturas/validar-visualizar-facturas

Este paso es fundamental para evitar errores y para la recepcion correcta de la
factura en el Registro Contable de Facturas del Instituto de Estudios Turolenses. En el
caso de que la factura dé errores de validacion repase los errores informados y vuelva
al paso anterior para realizar en la factura las modificaciones oportunas y generar otro
fichero de factura a validar.

Una vez realizados los pasos anteriores las posibles alternativas para remitir la factura
electrénica a través de FACe son las siguientes:

B.1) Sin necesidad previa de registrarse ni darse de alta como usuario en FACe (procedimiento
rapido).

PASO 1° — Acceder al portal de FACe: https://face.gob.es/es
PASO 2° — Seleccionar la opciéon de Remitir Factura

PASO 3° — Identificarse con alguna de las forma de identificacion posibles (Cl@ve,
Firma Electronica o Certificado Electrénico).

PASO 4° — Informe el Correo Electronico en el que quiere que se le informe del envio
de la factura y adjunte en Factura el fichero electrénico de la factura (generado en el
paso 4) y en Anexos los ficheros electrénicos que desee adjuntar con la factura.


https://face.gob.es/es
https://face.gob.es/es/facturas/validar-visualizar-facturas
https://ieturolenses.sedelectronica.es/
https://www.facturae.gob.es/formato/Paginas/descarga-aplicaciones.aspx
https://www.facturae.gob.es/formato/Paginas/descarga-aplicaciones.aspx

"5
:Iﬂ. Diputacion
de Teruel
Instituto de Estudios Turolenses

I Remitir Factura

Una vez realizado todo pulse en el boton Remitir Factura. En la direccion de correo
electrénico indicada recibira un correo de confirmacién del envio.

PASO 5° — Descargar y guardar el justificante que se genera como prueba de registro.

B.2) Con registro previo y alta como proveedor en FACe (requiere realizar una mayor nimero
de pasos de inicio pero posteriormente permite la remisién de facturas de forma automatizada).

PASO 1° - Darse de alta en FACe:

Acceder al enlace https://face.gob.es/es, seleccionar la opcion de menu
INTEGRADORES y posteriormente seleccionar la opcién GESTION DE
CERTIFICADOS.

Pulsar el botén Alta nuevo proveedor que da acceso a la pantalla para informar los
datos del proveedor: DNI o CIF, nombre y apellidos o razén social, correo electrénico,
datos del administrador del certificado y PEM. Para obtener el PEM es requerido el
certificado electronico del apartado B, PASO 1 y seguir instrucciones del Anexo | de
este documento.

Pulsar el botén Dar de alta certificado.
PASO 2° - Remitir la factura a FACe:

Se empleara el sistema automatizado de remisién de facturas de que se disponga o, en
caso de no disponer de uno, se seguiran los pasos indicados en el apartado B.1).

2. Consulta de facturas remitidas al Instituto de Estudios Turolenses a través de FACe

Para consultar la informacion relativa de una factura ya remitida con FACe, como, por ejemplo,
su estado dispone de las siguientes opciones:

a. Acceda al enlace de FACe https://face.gob.es/es y siga los siguientes pasos:

PASO 1° - En el mena superior seleccione la opcion FACTURA — CONSULTAR
FACTURAS.

PASO 2° — Seleccione un forma de identificacion.

PASO 3° — Accedera al listado de facturas remitidas a FACe de las cuales podra
descargar el justificante de registro, obtener la informacion relativa a los roles y solicitar,
en caso de que sea requerido, la anulacion de la misma. Es posible acceder a una
factura en concreto o conjunto de facturas aplicando los filtros de consulta.

b. Acceda a la sede electronica del Instituto de  Estudios  Turolenses


https://face.gob.es/es
https://face.gob.es/es
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https://ieturolenses.sedelectronica.es. Dentro del apartado de Carpeta Electrénica dispone de la
opcion de Consulta de Facturas.

3. Anulacion de facturas remitidas al Instituto de Estudios Turolenses a través de FACe

Para realizar la anulacion de una factura ya remitida con FACe acceda al enlace de FACe
https://face.gob.es/es y siga los siguientes pasos:

PASO 1° - En el menu superior seleccione la opcion FACTURA — CONSULTAR
FACTURAS.

PASO 2° — Seleccione un forma de identificacion.

PASO 3° — Accedera al listado de facturas remitidas a FACe donde debera pulsar sobre
el botén de anulaciéon que aparece en la parte derecha de la fila correspondiente a la
factura que se quiere anular (ver en imagen el recuadro rojo).
Registro: 20190 L
Fecghz:UFJUE;'ZEHBH 55:08 &'13 ;F‘P‘

PASO 4° — Una vez solicitada la anulacion de la factura, si se quiere remitir otra sera
necesario generarla con una ndmero de factura diferente o bien generar una factura
rectificativa de la anulada. NO emplear el mismo niumero de factura que la que se
ha anulado.

~ FACTURA: EMIT- 252 Importe: 4.362,2400 €

ANEXO I: Generacion de la clave PEM del certificado electronico del proveedor

Para obtener la clave PEM del certificado electrénico éste tiene que haber sido instalado
previamente en el navegador web Internet Explorer.

Una vez esté instalado seguir los siguientes pasos:

1. Abrir Internet Explorer y acceder a Opciones de Internet

o 18 rem teeqene - &C Imeace e

ABC () Cov R @ LMD B 11045 Googe ([ omacion. {8
E;‘,’: wan H f agaca>a
R — DRLPUNTOS AYUDA + .

IO FACE » INTEGRADORES » BUSCADOR D ASTELLANO -

2. Acceder a Contenido — Certificados


https://face.gob.es/es
https://ieturolenses.sedelectronica.es/
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Opciones de Internet ? X

General Seguridad Ceonterido

Certificados
Use certificados para las conexiones cifradas y para fines de
R idern e
Borrar estado 55U { Certificados 1 Editores
—
Autocompletar
Autocompletar almacena lo escrito en Configuracdn

pégnas web para intentar anboparse &
I que escribe y sugerk posibles
coinadencias.

Fuerites y Web Slices

¢— | Lasfuentes y las Web Slices Configuraddn
¥ Proporconan wontenido actualzado de

sitios web, el cusl puede leerse en

Internet Explorer y en otros programas.

3. Pulsar el botén Exportar sobre el certificado obtenido e instalado.
Certificados X

Propdsito planteado: | <Todos> ~

Personal  Qtras personas  Entidades de certificacidn intermedias  Entidades de certificaci * | *

Emitido para Emitido por Fechade... MNombre descriptivo

AC Representacion 25/01/2020 <ninguno>

Impartar.., @ Quitar Opciones avanzadas

4. Realizar la siguiente secuencia de acciones:

Mensaje: Este es el Asistente para la exportacion de certificados, pulsar SIGUIENTE

Mensaje: Puede elegir la exportacion de la clave con el certificado: pulsar No exportar la clave privada
Mensaje: formato de archivo de exportacién, pulsar X.509 codificado base 64 (.CER)

Generar un fichero en su escritorio que se llama, por ejemplo MICERTIFICADO, pulsar Siguiente
Mensaje: Finalizacion del Asistente para exportacion de certificados, pulsar FINALIZAR

5. Abrir el aplicativo bloc de notas desde Inicio / Todos los programas / Accesorios / Bloc
de notas

En la opcién de menu Archivo seleccionar Abrir

Buscar la ruta de Escritorio e informar en Nombre “Micertificado.cer” y darle al botén
Abrir.

Pulsar en la opcién de menu EDICION y seleccionar Todo.

Pulsar en la opcién de menu EDICION y seleccionar Copiar. Pegar todo lo copiado
dentro del campo PEM del paso 3.

ANEXO II: Generacion de facturas con Facturae

Para generar una factura con Facturae realice los siguientes pasos:
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1. Ejecute el programa Facturae

2. Seleccione la opcion Generar Factura en formato 3.2.1.

Aplicacidn de Facturacidn Electrénica v34 - Factura-e

GOBIERND  MINSTERD HINSTERIC :
DE ESPASLA  OF HACIENDA . DE DUSTRIA. ENERGIA
T ADMINISTRACIONSS PUBLICAS ¥ TURISHO:

Arbol de Facturas Filtro de Facturas

J Facturas
Borrador

4 Emitida

Enviada
Recibida
Anulada

# (d Rectificativa

Emisaor Recaplor Conceplo

Blisqueda

o

Identificador Fecha Emisor (Id) Receptor (Id mpone (€) | Versio

[ Generar Factura 221 v

Recibir Factura

Busqueda Avanzada

Importar [ Exportar

Histérico

Configuracién

3. Informe los campos Numero de Factura (Serie y Niumero) y Fecha de Expedicion.

El niumero-serie de la factura no puede coincidir con el de otra factura ya
remitida.

Si el motivo de generaciéon de esta factura es porque habia un fallo en una factura
anterior ya remitida tenga en cuenta realizar previamente los pasos descritos en el
punto 3. Anulacion de facturas remitidas al Instituto de Estudios Turolenses a
través de FACE

Generar Factura 3.2.1

3 factura.@

Datos Generabes Factura
» Mamero Factura par?

n Registro Confacts »

4. Informe los datos del Emisor de la factura. Para dar de alta un nuevo Emisor pulsar

G2
sobre el boton \—./] El alta implica informar los campos tipo de persona (fisica o
juridica), el tipo de residencia (Residente) y todos aquellos campos que tengan un “*”
(obligatorios). El campo Identificador no se informa, lo hace el aplicativo de forma
automatica.

Una vez cumplimentados todos los datos pulsar el botén con el disquete para guardar.
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Generar Factura 3.2.1

D factura.

Datos Generales Factura
* Nimero Factura w17
+ Fecha Expedicin 0f-mar-2013-5 = |

() Fecha Dperaciin

Lugar

Descripoidn

Periodo o FRCTEraciin

Digsde

o

[] Es una Factura Recibida

Detalle e Factura

= Razdn Social

Hombre Comercial

\ @

Emisor b
e (@) Persona Juridca {73 Persoma Fisica
(=2

P =+ Tipo de Residencn T

@ @& Resitente -

* Ganersl . Direccion Regisbre  Contaclo «
dertficador
* id. Fiscal

aciton Elecidnica w3 4

Recaptor
Recaphe hd

@) Persona Juridica (") Persona Fisica

+h
< 3 * Tipo de Resicencia =
- )
+ General « Dyeccitn Registro  Contacts =
Igenlificadar
+ i Fsca
+ Razin Soca

Nombre Coméncal

@

5. Dar de alta el Receptor de la factura pulsando sobre el botén @ .Informar todos los

ke

campos con

Generar Factra 3.2.1

D factura.@

Datos Generales Factura

* Higmero Faciura 17 35

+ Fecha Expedicin (320164 = |

() Fecha Oparsein
Luigar

Chdige Posts
Descripcica
Periodo de Facturacion
Desda
a
[ Es una Factura Reciida

6.

(obligatorios).

Efmigar

Emior

(® Persana Jurisica (C) Peraana Fisica

e Residencia

* Ganersl « Direccibn  Regisiro  Conltacts «

identificador
* ld. Fisca

in Socia

Hombre Comercial

w

W

®

Geslibn de Facfuracion Elecirdnica v3.4

Fonmatos factrs-g sopornados 32w 3 2 1

~

P
(O Persona Fisica

Receplar

Receplor
(®) Persona Juridica
+ Tipa de Aesidencia

Residents w

« Direccion  Registne Comtaclo »

Nombre Comarcal

\_® ®

Informar la pestafia relativa a FACe. Se tiene que pulsar sobre el icono del lapiz en

Organo Gestor, Unidad Tramitadora y Oficina Contable y cumplimentar sélo el dato de
cadigo (DIR3) y nombre. Una vez cumplimentados pulsar sobre el icono del disquete

para guardar.

Los Cdédigos DIR3 del Instituto de Estudios Turolenses estan disponibles en la Sede

Electronica https://ieturolenses.sedelectronica.es tanto en el

Enlace de Interés

FACTURA ELECTRONICA como dentro de apartado SERVICIOS ELECTRONICOS ->

Factura electronica.


https://ieturolenses.sedelectronica.es/
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Generar Factura 3.2.1

- *
= factura.@ Gestion de Faciuracion Elecirinica vl 4
. Eonmatns factum-e snondarae 30 33 9
Datos Generabes Facturn Emisor Receptor
= Nimera Factura 17 35 Emesor b R=ceptor -
= Fecha Expediciin DE-mar-20154 = | {®) Persona Juridica () Persana Fisica : (@) Persana Juriscn () Persona Fisica
(O Fecha Oparacin * Tipo de Residencia ~ & @ + Teo de Resmencn P
Lugar - x
s DFecoién | Registro Contacts o : Qenaral + Dreccién  Regitro Contocty * FACe
Chdign Postal
. )
= * Seleccions una administracion ?)
Descrpin Identificadon ~ &)
+ . Fiscal USHCE 18 UpB pArD SHECCRNST Wa BOTNEUBCKN
Periodo de Facturaciin + Razén Social s Organg Gestor 2 -— ““-—-.._
Desde Mombes Comencinl * Unidnd Tramindors =] =
-
o] * Oficina Contable = ]
a
Organs Propesents -_—

[ £5 una Faciura Reckida @ \ @
Netalle de Facturn

7. Informar el detalle de la factura pulsando sobre el “+” o “-* para afadir o quitar
conceptos en la factura.

[

Detalle de Factura ~
Id Cescripcidn Cantidad LL.de medida Imposta (€) Imp. Repercul (€] | Imp. Retenidos (€) Imparie Total (€) Fry
6
=
-
8. En el apartado General se tiene que informar la descripcidn, cantidad e importe
unitario. El importe bruto lo calcula automaticamente.
En el apartado Impuestos se tendra que cumplimentar la pestafia de Imp. Repercut.
Cuando estén exentos de IVA se debe cumplimentar el apartado Concepto sin
impuesto, Tipo y Motivo. Una vez informados los campos pulsar el botén con el icono
de validacion.
Detalle de Factura X

\ ’ factura e Gestidn de Facfuracion Electrénica v3.4

Formatos faciura-e soportados: 3.2 y 3.2.1

ﬁ;neml Otros datos

* Descripcion-id | ~ | |Descuentos Cargos Refs. Emisor Refs. Receptor Expedients
+ Cantidad Unidades  w Concepto | Porcentaje Importa (€) Ref.contrato
~

+ ) Fecha contrato
* Importe Unitario (€ (_J O

@ Ref operacitnipedido
« importe Total (€

O Fecha l:pEI'SI:II:T;'L‘-E:ﬂ:
\-_r.lnom—; BRUTO (€)
Ne g linea dentro del pedido

nformacién Adicional Linea de factura - Extension (ML)

Albaran Fecha @

®e

Codigo de arficuln

(’/I_muucaloa _\\'\

mp. Repercut.  imp, Retenidos

| Impuesto | Tipo Impositivo Bl Cuota (€) Bl Espedial | C. Especial (€) Recargo equiv. Imp. r.equiv. (€)

(]

9. En el caso de que la factura que se remite vaya asociada a un contrato suscrito con la
institucion entonces informar en el campo Referencia expediente el Numero de
Expediente de dicho contrato en formato NNNN/AAAA donde NNNN es el nimero y
AAAA el ejercicio del contrato respectivamente. El Numero de Expediente lo podra
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localizar en el contrato suscrito con la institucion.

Otros datos

Refs. Emizor Refs. Receptor Expediente

Referencia expediente 5/2015 I

O Fecha expedients

10. Informar el medio de pago (transferencia), el importe (el de la factura) y la cuenta
bancaria.

Descuenins Supidos Cargos Adunios Datos de Page  Retencin goonl LRerales Legaies
General  Cysnia da Cargo  Cuents de dboso
Dates de Pago o Facha Vencimenio O -mar-2018 = LI Ref. Emisor Refl. Recagior

&l desea utilizar on medio de pago ya exisients Wedio de Pago g Imparie (€

11. Guardar la factura como borrador (si se quiere modificar posteriormente) o firmarla ya
si la factura ya es definitiva.

TOTALES

Importe Bruto 17257.32 | € - Descuenfos 0 & = Cargos
Importe Braio antes die mpuesios + Imp, Repercut 175,73 |€ - mp. R
Totel Faclura - Relencion gioba £ = Supldos

Guardar Borrador Firmar ]

12. Firmar la factura seleccionando el certificado electrénico obtenido o disponible y pulsar
el boton Continuar.

factura.@ Gestion de Facturacion Electrénica v3.4

Formatos factura-e soportados: 3.2y 3.2.1

[ Cernrtificados Disponibles

Emitido para Emisor Fecha de expiraci...  Tipo de cerificado
=] AC Representacion sab, 25 ene 13:45:2 . X.509
=] AC Representacion sab, 25 ene 14:05:2... X.509

Nota: Si al firmar la factura da error compruebe que estén informados todos los campos
de la factura que son obligatorios.

13. Guardar la factura en un fichero de un directorio conocido del equipo pulsando sobre el
icono del disquete.

Remitir el fichero de la factura a FACe siguiendo los pasos de una de las alternativas
enumeradas en el presente documento.



