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Sobre la factura electronica

La factura electrénica se rige bajo las mismas normas, disposiciones y principios de la factura fisica
convencional, por lo que se mantiene la obligatoriedad de expedir, entregar y conservar dichos
justificantes de las operaciones (Art. 1). Asi mismo, deberan contener los datos o requisitos basicos que
se esperan de las facturas tradicionales, como serian, entre otros, la serie, el nUmero, la fecha, los datos
del emisor o los datos del receptor (Art. 6). Del mismo modo hay que tener presente que solo se podra
emitir una factura electronica siempre y cuando el destinatario o receptor asi lo haya autorizado (Art. 9).

Para mas informacion habra que referirse al Real Decreto Ley 1619/2012 del 30 de Noviembre publicado
en el BOE 289 del | de Enero del 2012.

¢Qué es FACe?

FACe es el Punto de Entrada General (registro) de facturas electrénicas a la Administracion General del
Estado, aunque algunas corporaciones autonémicas o locales, como ayuntamientos, también la utilicen.
Dichas facturas generadas mediante soporte informatico y remitidas mediante internet, deben cumplir los
mismos requisitos que las facturas tradicionales. El inico formato de factura electrénica reconocida y

admitida por FACe es la Facturae con la inclusion obligatoria de los codigos DIR3' del receptor de la
factura.

Es decir, FACe es un portal web al cual se le podra remitir digitalmente y de forma telematica la Facturae,
en nuestro caso emitida mediante alguno de nuestros programas, generada para que pueda ser tramitada.
Alternativamente, si alguna administracion local tiene algin tipo de convenio o se adhiere a la plataforma
FACe sera posible remitir la misma directamente al FACe o mediante el enlace que provea la pagina web
de la administracion local, como en el caso del ayuntamiento del Puig de Santa Maria.

Hasta el presente dia, todas las administraciones autondmicas, a excepcion del Pais Vasco, y la gran
mayoria de municipios estan adheridas a la plataforma FACe.
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Ilustracion 1: Municipios adheridos a FACe.

Para poder presentar las facturas no es necesario darse de alta en el sistema, Unicamente debera
disponer de un método de identificacion valido. Dicha identificacion podra realizarse mediante Cl@ve
PIN, Cl@ve Permanente, certificado digital o firma digital (Autofirma).

! Consultar la seccién “Consideraciones previas”.
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http://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2012-14696&p=20141220&tn=1#a1
http://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2012-14696&p=20141220&tn=1#a6
http://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2012-14696&p=20141220&tn=1#a9
http://www.boe.es/buscar/pdf/2012/BOE-A-2012-14696-consolidado.pdf
https://www.elpuig.es/es/page/facturacion-electronica
https://clave.gob.es/clave_Home/PIN24H.html
https://clave.gob.es/clave_Home/PIN24H.html
https://clave.gob.es/clave_Home/Clave-Permanente.html
https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html
https://face.gob.es/es/directorio/localizacion-administraciones
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¢Qué es la Facturae?

La Facturae es un determinado formato de factura electronica ideada y desarrollada exclusivamente para
ser remitida a la Administracion mediante el portal web FACe, o la web de la administracion
autonomicallocal si esta lo permitiera. Por ende, cualquier factura electrénica no es valida. Es decir, la
Facturae es un tipo especifico de factura electrénica, no siendo equiparable a una factura fisica digitalizada
o generada por un programa de gestion, firmada o no mediante certificado digital, en PDF, Word o similar.

El marco legal para la Facturae esta desarrollado en la Orden PRE/2971/2007, la cual puede ser consultada
libremente. Adicionalmente, dicha Facturae ha de estar firmada digitalmente mediante firmas de protocolo
avanzado XAdES B-Level (con politica de firma), XAdES-EPES y XAdES XL. En general seran aceptados
todos los certificados validos o admitidos por el Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas.
Puede consultar la lista completa de los certificados aceptados aqui.

Es muy importante entender que la Facturae no es un formato ideado para ser impreso o visualizado,
aunque sea posible mostrar su contenido mediante el navegador web, pues esta codificada de forma que
una maquina pueda, automaticamente sin intervencién humana, procesar, operar y gestionar facilmente la
factura agilizando asi los tramites a la Administracion, y, por tanto, su pago (aunque éste, deba ser
autorizado por una persona fisica).

Dado que desde el 2015 las administraciones estatales, autonémicas y locales (o cualquier otra entidad
publica) emplean Facturae por ley, la factura generada por el programa sera valida para practicamente
cualquier administracion o entidad publica.

¢Tengo la version de Magest, Expedientes o LexNext adecuada?

Aunque la Facturae esta integrada tanto en Magest, Expedientes y LexNext desde tiempos pretéritos,
debido a los constantes cambios en la legislacion y las mejoras introducidas por la administracion es
altamente recomendable disponer de las aplicaciones actualizadas a la ultima versién, de tal manera que
no exista ninglin tipo de incompatibilidad entre la factura generada por el programa y la aceptada por la
administracion. Es decir, el fichero generado por el programa corresponda con la ultima version publicada
por la administracion.

A dia de la redaccion del presente manual, la Gltima version disponible para Magest es la revision 4924, de
Expedientes la 2854, de LexNext la 4309 y de Facturae la 3.2.2.

Consideraciones previas

Para que la factura sea aceptada, no debe existir ningin concepto de facturacion (linea o concepto) con
cuantias a cero “0” o negativas, dado que el sistema no lo permite (anexo |l de la Orden HAP/1650/2015
de 31 de julio).

Del mismo modo para poder emitir la Facturae a la Administracion, esta debera haber provisto un
documento, fisico o digital, con la informaciéon necesaria para poder cumplimentar y tramitar
correctamente la factura. Estos datos obligatorios seran los denominados DIR3 o centros administrativos,

compuestos por “Organo gestor?”, “Unidad tramitadora®” y “Oficina contable?”.

ORGANO GESTOR: COMANDANCIA GUARDIA CIVIL VALENCIA E03132304
UNIDAD TRAMITADORA: COMANDANCIA GUARDIA CIVIL VALENCIA E03132304
OFICINA CONTABLE: DELEGACION ESPECIAL DE ECONOMIA Y HACIENDA DE VALENCIA E03091704

Ilustracion 2: Ejemplo cédigos DIR3.

2 Ver glosario.
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https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2007-18009
http://administracionelectronica.gob.es/ctt/resources/Soluciones/190/Descargas/aFirma-Anexo-PSC.pdf?idIniciativa=190&idElemento=2550
http://www.microarea-law.com/es-es/productos/magestgesti%C3%B3ncomercial.aspx
http://www.microarea-law.com/es-es/productos/gesti%C3%B3ndedespachos.aspx
http://lexnext.microarea.es/
https://www.facturae.gob.es/formato/Paginas/version-3-2.aspx
http://www.microarea-law.com/es-es/productos/magestgesti%C3%B3ncomercial.aspx
http://www.microarea-law.com/es-es/productos/gesti%C3%B3ndedespachos.aspx
http://lexnext.microarea.es/
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2015-8844
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En el ejemplo de la ilustracion 2, podremos comprobar estos datos. Se ha realizado una factura a un
cuartel de la Guardia Civil cuyo 6rgano gestor y unidad tramitadora es la propia Comandancia de la
Guardia Civil de Valencia, siendo la oficina contable, la delegacion de Economia y Hacienda de la provincia
de Valencia.

Si por el motivo que fuera, no dispusiéramos de esta informacion, deberia ser reclamada al receptor,
normalmente via telefénica o mediante correo electrénico, para su obtencion. No obstante, existe un
buscador oficial con todos los organismos adheridos a FACe, que podria ser empleado en caso de
necesidad, para la obtencion de dichos cédigos.

Relaciones de la administracion Ministerio del Interior

Oficina Contable GE0014112 Oficina Contable. Delegacion De Economia Y Hacienda En Valencia - Intervencion T
Grgano Gestor E03132304 Comandancia De Valencia

Unidad Tramitadora E03132304 Comandancia De Valencia

NIFS asociados: S4616006E S$2816003D

Ilustracion 3: Resultado de busqueda por DIR3.

En la ilustracion superior o ilustraciéon 3, tendriamos un ejemplo de la blsqueda de algin centro
administrativo mediante la busqueda DIR3 del portal FACe, en este caso, la comprobacién de los cédigos
aportados cuando se acepto el encargo de la ilustracion 2. Notese que el codigo de la oficina contable
ha cambiado y ha sido actualizado, por este motivo, aunque hayamos facturado a una misma administracion
anteriormente, deberiamos solicitar/comprobar los cédigos de nuevo.

¢Por qué es tan importante el DIR3 (centros administrativos)?
Es importante ya que FACe debera ser capaz de redirigir adecuadamente la factura al organismo

correspondiente, el cual esta identificado por los codigos DIR3 o centros administrativos, por ese motivo,
seran validados cuando se comunique la factura al punto general de entrada.

Recordemos que, ademas del buscador anteriormente comentado, existe un directorio publico DIR3
accesible sin necesidad de identificarse mediante firma o DNI electrénico que permitiria buscar, a nivel
estatal, autonémico o local, dichos cédigos.

©_DNM_UD_ORGANICA_ SUPERIOR

del Estado.
Ministario de Defensa

M Z:E00003301 Ministerio de Defensa
MN 2:E00003301 Ministerio de Defensa

E00115501
E00115601 Gabinete Tecnica del Ministro

i
1
i
i
eooniseor | EstadoMayorde laDetensa e M 2
Eoo115001 5. de £, de Defensa i
00116501 'Subsecretaria de Defensa fi
00117001 Ejercito do Tierra 1w 3301 i
E00117101. Armads 1iMN 2 E00003301 Ministerio de Defensa
1
i
i
i
i
1
1

00117201 erito del Aire
00117303 .
EAoonaza1 Fundacion de Aeronautica y Astronautica Espafiol
Encons3a2 Ingenieria de Sistemas pars la Defensa de Espaia, 5.5
EA0ODISTT Consorcia Castillo de San Pedro,

Eac013109 Consorcia del Musee Militar de Menorca

Enca13976 Consorcio Castilla San Fermando

Y MN Z:E00003301 Ministeri

M 2:£00003301 Ministerio de Defensa
2:£00003301 Ministerio de Defensa
MN 2.£00002301 Ministerio de Defensa
2:E00002301 Ministerio de Defensa

Ilustracion 4: Listado DIR3 de las Unidades Organicas de la AGE.

Esta herramienta de la Administracion permitira descargarse un fichero Excel con el listado completo de
los centros administrativos (unidades organicas o logisticas, universidades, oficinas o camaras de comercio)
desglosadas por tipo y nivel de competencia (estatal, autonémico, local, etc.) el cual podremos emplear
seglin sea necesario.
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¢Como configurar Magest?

El primer paso sera crear y configurar los diferentes centros administrativos, para ello habra que crear
cada uno de ellos desde el apartado “Facturae”. Dado que esta informacién es indisoluble al cliente, habra
que acceder a la ficha del cliente al cual se le facturara desde el menu “Archivo”, ”Clientes”.

A continuacion, se pulsara sobre la pestana “Financiero” y se localizara la seccion “Facturae”, indicada con
el logotipo FACe facilmente reconocible por la “E” gris circular sobre fondo blanco rematado por una
aureola azul ({2}).

. Mantenimiento de Clientes || = g
Cédign |4 [o0o0030ss1 [Nombre [CLIENTE FACTURAE | [ Clente l-m a
Nombre Comercial | | Obsoleto 0 Muevo

Identificacion  Financiero | Tarifas | Con. Perfodicos I Lontabilidad I Estadisticas I Documenta\l Movlmlentosl el Grabar
8 @ Borrer
Formas de pago Descuentos Especiales @ Ayanzar
% Descuento Comercial 1 [ Agrupar albaranes méxima por factura abaiol @ Retroceder
Muimero Plazos: % Descusnto Comercial 2. =] Bu licar
Dias entre pagos % Descuento Pranto Pag: [ Awisar en 547 a . pl .
= st
Dias desde fecha factura % Descusnto T.PY. =
Diade 1% Pago % Gastos Financieros: [OTasa Punln.VErde Is: Palabras
Dia de 2 Page: Otros [ Generar recibos en perioda vacacional @ Ayuda
Piéliza de crédito NE Codign EAM Inicio vacaciones {4 fin  _/_ X salir
Importe crédito conc.: Foctuze O] Fechamandato SEP&: | 28/09/2017  ~
Dias comprabar 0 Banco Transterencias X [J1.P.D.No mostrar informacén para terceros MaGest45... %
Envio de facturas O
| Carren Drdinario ~ ” de Clientes
Enviar copia a la cusrta :Z';‘i& .
Entidades Bancarias -
{ tidad | suarsal [ D.C. [ cuenta | Cuenta Contab. | prec. |
Ll
O
[E
Avisos en documentos Palabras clave

Ilustracion 5: Localizacion del boton “Facturae” para acceder al menu en Magest.

Aparecera una ventana nueva, llamada “Centros Administrativos”, en la que habra que rellenar una linea

6

por cada tipo, esto es, “Unidad Tramitadora”, “Organo Gestor”, y “Oficina Contable”.

I;D Centros Administrativos - Facturae X

" | lowicd | eoms  |Pas| G |
= |

Organo Gestor
Unidad Tramitadora
4 Organo proponents

Ilustracion 6: Localizacion “Centros Administrativos”.

Basicamente se tratara de completar la linea, todos los datos son necesarios. Por tanto, Cédigo, Tipo,
Direccion, Codigo postal, Localidad, Provincia y Pais son obligatorios. Notese que debera
especificarse como codigo, idénticamente el mismo cédigo facilitado por la administracién tal y como se
comento en el apartado Consideraciones para cada uno de los 6rganos gestores, unidades tramitadoras
y oficinas contables.

No es necesario rellenar el nombre del centro administrativo, de hecho, no es posible introducirlo como
puede observar en la ilustracién 6, dado que es un dato totalmente irrelevante y no necesario en la



http://face.gob.es/
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generacion y validacion del fichero, ya que sera el codigo el que establezca la relacion con el nombre.

~ NOTA INFORMATIVA:

Sera totalmente necesario e imprescindible cumplimentar el campo “Pais” con el codigo “ESP” tal
y como aparece indicado en la ilustracion 6. Es un requisito técnico obligatorio que viene asi establecido
en las directrices de la Facturae, por lo que, para mayor comodidad, el programa lo rellenara
automaticamente.

Una vez completada la linea con el centro administrativo correspondiente, habra que pulsar sobre el icono

del disquete (Id) para grabar la relacién y repetir la operacién con el resto de los centros administrativos
faltantes.

Si existiera alglin cliente mas al que facturar mediante “FACe” seria preciso repetir la operacion con cada
uno de ellos. No obstante, si algin centro administrativo ya estuviera creado, y por tanto fuera
compartido, no debera introducirlo de nuevo, podra elegirlo mediante la lupa de blsqueda ().

Una vez completado estos pasos la configuracion habria acabado.

B AVISO IMPORTANTE:

Recuerde, el cédigo de los Centros Administrativos debera ser exactamente idéntico al facilitado,
de lo contrario la factura no podra sera aceptada (Ver enlaces de interés para revisar los cédigos).

Como resultado final, deberia visualizar en pantalla algo similar a la ilustracion 7 (inferior), donde estaran
claramente incorporados el “Organo Gestor”, la “Unidad Tramitadora” y la “Oficina Contable”:

‘; Centros Administrativos - Facturae =
| codgo [Tpo|  Direcion | P | lodidad [ Provinga [Pas | G |
L Esp I

LADOOS03S 01 Av. del Cid, 37 46003 valencia Valencia ESP

LADDOG236 02 Av. del Cid, 37 46003 Valenda Valencia ESP

LADDOG294 03 Plaza Napoles v Siclia, S5/M 46007 Valenda Valendia ESP

Ilustracion 7: Ejemplo con los diferentes “Centros Administrativos”.

Sera posible borrar, por el motivo que sea, un registro haciendo, simplemente, clic sobre él y pulsando
sobre el icono de la papelera ().

DUDA: La factura esta grabada antes de crear los centros éQué ocurrira?

—
Si la factura ya estuviera grabada, pero no se indicaron los centros administrativos, obtendriamos
un error al enviar la Facturae impidiendo su tramitacion y, por tanto, su presentacion telematica. Para
solventar esta incomoda situacion, tan solo debera ir a la ficha del cliente, asignar los centros

correspondientes y volver a lanzar el asistente de Facturae.

microarea’
‘software
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¢Como configurar Gestion de Expedientes?

El primer paso sera crear los diferentes centros administrativos o “Unidad tramitadora”, “Organo gestor”
y “Oficina contable”. Como dichos centros estan ligados de forma permanente al cliente al cual se le
facturara, sera necesario introducir dicha informacion en la ficha del cliente accediendo a ella desde el
menu “Archivo”, “Clientes”.

El siguiente paso sera elegir el cliente. Tras cargar los datos de este, debera pulsar sobre la pestafia, situada
en la parte inferior de la ficha, “Datos Financieros” y localizar la seccion “Facturae” indicada con el logotipo
FACe facilmente reconocible por la “E” rematado por un circulo azul (£)):

Entidades bancarias Forma de pago habitual
Banco  [BIC___ [IBAN [Entidad |9
Forma de pago L_J,|
NUm. de Plazos 0| Dias entre plazos 1]
Dia del 12 pago 0| Dia del 22 pago 0
Num, dias entre la fecha de factura y el 12 pago 0
Datos generales [Dahsﬁl‘mcie_l Conceptos per.. Fecha mandato SEPA. Facturae: &)

Ilustracion 8: Localizacién del boton “Facturae” para acceder al menu en Expedientes.

Al pulsar sobre el simbolo comentado, aparecera una ventana nueva, llamada “Centros Administrativos”,
en la que habra que rellenar una linea por cada tipo, esto es, “Unidad Tramitadora”, “Organo Gestor”, y
“Oficina Contable”.

e Centros Administrativos - Facturae x

| CP | locsidad | Provinda | Pais| G|
P |

——

01 Ofidina Contable
02 Organo Gestor
03 Unidad Tramitadora

Ilustracion 9: Localizacion “Centros Administrativos”.

Basicamente se tratara de rellenar la linea, todos los datos son necesarios. Por tanto, Cédigo, Tipo,
Direccion, Codigo postal, Localidad, Provincia y Pais son obligatorios. Notese que debera
especificarse como codigo, idénticamente el mismo cédigo facilitado por la administracion tal y como se
comento en el apartado consideraciones para cada uno de los 6rganos gestores, unidades tramitadoras y
oficinas contables.

No es necesario rellenar el nombre del centro administrativo, de hecho, no es posible introducirlo como
es posible observar, dado que es un dato totalmente irrelevante y no necesario en la generacion del
fichero.

|_% NOTA INFORMATIVA:

79

Sera totalmente necesario e imprescindible cumplimentar el campo “Pais” con el codigo “ESP” tal
y como aparece indicado en la ilustracion 9. Es un requisito técnico obligatorio que viene asi establecido
en las directrices de la Facturae, por lo que, para mayor comodidad, el programa lo rellenara
automaticamente.

microarea
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No quedaria mas que repetir el proceso con los demas “Centros Administrativos”. Sin olvidarse de pulsar
sobre el icono del disquete (ld) para grabar la relacion.

Si existiera algln cliente mas al que facturar mediante “FACe” seria preciso repetir la operacion con cada
uno de ellos. Si algin centro administrativo ya estuviera creado no debera introducirlo de nuevo, podra
elegirlo mediante la lupa de busqueda ().

Como resultado final, deberia visualizar en pantalla algo similar a la ilustracion 10 (inferior) donde estan
claramente incorporados el “Organo Gestor”, la “Unidad Tramitadora” y la “Oficina Contable”:

6 Centros Administratives - Facturae *
[ Cédigo [Tpo|  Drecion | & | localided |  Provinga  [Pas| G |
o8 esp A
01 Av. del Cid, 37 46003 Valencia Valencia ESP
LADDDE236 02 Av. del Cid, 37 46003 Valenda Valencia ESP
LADODG294 03 Plaza Mapoles v Sidlia, 5/ 46007 Valenda Valencia ESP

Ilustracion 10: Ejemplo con los diferentes “Centros Administrativos”.

Sera posible borrar, por el motivo que sea, un registro haciendo, simplemente, clic sobre él y pulsando
sobre el icono de la papelera (@).

*  DUDA: La factura esta grabada antes de crear los centros éQué ocurrira?
— ¢
" Silafactura ya estuviera grabada, pero no se indicaron los centros administrativos, obtendriamos
un error al enviar la Facturae impidiendo su tramitacion y, por tanto, su presentacion telematica. Para
solventar esta incomoda situacion, tan solo debera ir a la ficha del cliente, asignar los centros

correspondientes y volver a lanzar el asistente de Facturae.

¢Como configurar LexNext?

Para dar de alta los centros administrativos, y puesto que dichos centros estan relacionados con el cliente
al que se emitira la factura, sera necesario abrir la ficha de los clientes, buscandolo en el menu lateral
“Contactos” &. Tras seleccionar el cliente, debera ser pulsada la opcion “Facturae” indicada con el

logotipo FACe facilmente reconocible por la “E” gris circular sobre fondo blanco (@). Esta opcion no
estara disponible para cualquier otro tipo de relacion.

microarea
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|

Clientes

Cliente Nombre o Razén Social Primer Apellido Segundo Apellide D Nuevo
pooooooo11 | () [Francisca [[oE viniaTea Il

Guardar

Datos identificativos Nimeros de teléfonos de Contacto e
— Siguiente
alias PRIMER JURADO v |~ | [s63387520 |
< Anterior
CIFNIF: i | Q) 133312380 | et =] | .
orrar
Nacionalidad: ESP | Q) |Espaticla | [rrabajo |~ | [se3387021
E-Mail: ‘francesc@regnevaIencialsss,es ‘ |0tro |- ‘ | I @ Factura-E I
Tratamiento: (%) Sefior Dofia Teléfono SMS =| Fax
Numeracion del asunto: [“Jindependiente ‘ |5e\ecciDﬂar operadora " | | 7 e
b E-mail
PUblico [#] Cliente piblico para todos los compafieros del despacho Notas .
\S] Skype
Preso: [ marque esta casilla si el cliente se encuentra preso =
Prision: ‘ |Q| Q Autorizacion
Domicilio Social fndice
Domicilio: @ Plaza del ajuntamiento, 16 ) Listado
7 Ayuda
Ciudad ‘VALENCIA ‘ Inicio ‘_.f_f_ ‘ Fin |_J_.f_ |
Provincia: |10 | COMUNIDAD VALENCIANA v|Q|4saoz | Salir

TELEFONDS | FINANCIERO | CAMPOS PROPIOS | IGUALAS | EXTRACTO | PODERES | COMUNICACIONES |

Ilustracion 11: Ficha del cliente en LexNext.

En la nueva ventana, denominada “Centros Administrativos”, se nos permitira rellenar una linea por cada

LIS

tipo, esto es, “Unidad Tramitadora”, “Organo Gestor”, y “Oficina Contable”.

Centros Administrativos - Factura-E X
CODIGO DIRECCION LOCALIDAD PROVINCIA | PAIS |
ESP

1 Oficina Contable

2 @rgano Gestor

3 Unidad Tramitadora
4 @rgano proponente

Ilustracion 12: Localizacion “Centros Administrativos”.

Se tratara basicamente de rellenar linea a linea los datos, todos ellos son necesarios. Por tanto, Cédigo,
Tipo, Direccion, Cédigo postal, Localidad, Provincia y Pais son obligatorios. Nétese que debera
especificarse como codigo, idénticamente el mismo cédigo facilitado por la administracion tal y como se
comento en el apartado Consideraciones para cada uno de los 6rganos gestores, unidades tramitadoras
y oficinas contables.

No es necesario rellenar el nombre del centro administrativo de hecho, no es posible introducirlo como
queda patente, dado que es un dato innecesario en la generacion, y posterior validacion, del fichero.

|_'—. NOTA INFORMATIVA:

79

Sera totalmente necesario e imprescindible cumplimentar el campo “Pais” con el codigo “ESP” tal
y como aparece indicado en la ilustracion 12. Para atenuar esta incidencia, sera rellenado
automaticamente.

microarea
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Una vez completada la linea con el centro administrativo correspondiente, habra que pulsar sobre el icono
del disquete (Hl) para grabar la relacion y repetir la operacién con el resto de los centros administrativos
faltantes.

Si existiera algin cliente mas al que facturar mediante “FACe” seria preciso repetir la operacion con cada
uno de ellos. No obstante, si alglin centro administrativo ya estuviera creado, y por tanto fuera
compartido, no deberd introducirlo de nuevo, podri elegirlo mediante la lupa de bisqueda ().

Una vez completado estos pasos la configuracion habria acabado.

Bl AVISO IMPORTANTE:

Recuerde, el cédigo de los Centros Administrativos debera ser exactamente idéntico al facilitado,
de lo contrario la factura no podra sera aceptada (Ver enlaces de interés para revisar los codigos).

Como resultado final, deberia visualizar en pantalla algo similar a la ilustracién 13 (inferior) donde estaran
claramente incorporados el “Organo Gestor”, la “Unidad Tramitadora” y la “Oficina Contable”:

Centros Administrativos - Factura-E
TIPO DIRECCION LOCALIDAD PROVINCIA | PAIS |
ESP

E03132304 1/ C\ Juan de Austria, 35 46002 Valencia Valencia ESP

ED3091704 2 C\ Roger de Lauria, 77 46007 Valencia Valencia ESP
E03132304 3 C\ Juan de Austria, 35 46002 Valencia Valencia ESP

Ilustracion 13: Ejemplo con los diferentes “Centros Administrativos”.

Sera posible borrar, por el motivo que sea, un registro haciendo, simplemente, clic sobre él y pulsando
sobre el icono de la papelera (i).

*  DUDA: La factura esta grabada antes de crear los centros éQué ocurrira?

-
Si la factura ya estuviera grabada, pero no se indicaron los centros administrativos, obtendriamos

un error al enviar la Facturae impidiendo su tramitacion y, por tanto, su presentacion telematica. Para
solventar esta incomoda situacion, tan solo debera ir a la ficha del cliente, asignar los centros
correspondientes y volver a lanzar el asistente de Facturae.

¢COomo generar la Facturae?

Se puede generar la factura electrénica “Facturae” con una factura que ya fue grabada y por tanto

existente, simplemente recuperando la factura, o en el momento de generar una nueva, ya que cuando se
inicie el proceso® el programa grabara la factura adn si canceldsemos la operacién de generacién Facturae.

Hay que hacer mucho hincapié en esto, pues si se cancela el asistente de Facturae, no quiere decir, bajo
ningun concepto, que la factura se borre o cancele. Es decir, desde el momento que se pulsa el boton

3 Por inicio de proceso se entiende iniciar la generacion de la Facturae, constara de dos pasos totalmente independientes. Primero
se grabard la factura, como si de una factura normal se tratase. Seguidamente, se lanzaria el asistente que creara los ficheros
necesarios para poder tramitar la factura tal y como se verd mas adelante.

microarea’
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“Facturae”, la factura se grabara inexorablemente, aun cancelando el asistente a posterior. Se cancelara
Unicamente el asistente de creacion del fichero no la factura propiamente dicha.

El asistente de generacion es el mismo para Magest, Gestion de Expedientes y LexNext, por lo que la
generacion sera idéntica. La Unica diferencia residira en la forma de acceder a la ventana de facturas, el
formato visual de las ventanas del asistente y los logotipos de las mismas.

|_% NOTA INFORMATIVA:

Si se grabd la factura sin los centros administrativos no es necesario borrar o modificar la factura,
tan solo hay que introducirlos y lanzar el asistente.

El acceso a las facturas vendra establecido por el programa empleado. Consulte la tabla inferior para mas
informacion:

Magest Menu “Ventas”, “Facturas”.
Gestion de Expedientes Menu “Facturacion”, “Emision de facturas y minutas”.
LexNext Menu “Facturas”, doble clic sobre la factura.

Asi pues, una vez en la ventana de facturacion y recuperada la factura, o creada en ese mismo instante,
habra que centrar la vista en la parte inferior izquierda de la pantalla, si trabajamos con Magest o Gestion
de Expedientes, para fijarse en la opcion denominada “Emitir Facturae” en el mend Tareas o Acciones
seglin proceda:

Tareas Acc @
] Nueva 2:3 Teclada
H Grabar ] Nuevo
& Borrar Caopiar
5} Imprimir [=l Grabar
@ Ayuda #Z Columnas
& Cerrar ] Procesar
@ Enviar
i_.g Visualizar

5} Imprimir

€2 Firmar Documento

kot Ernitir Facturak

Ilustracion 14: Localizacion del asistente Facturae en Expedientes y Magest.

Por el contrario, en LexNext, la opcion estara en el menu superior (una vez mas, claramente visible gracias
al simbolo oficial de Facturae):

microarea
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] —
D 8 [g’] [T] Banco |00D1-NUESTRO BANCO ~ | Forma de pago |0005-Giro 30 dias -
Mueva Guardar Enviar Imprimir Exportar Eliming Abogado| '| Informe |Factura Minuta.rpt -| Cerrar
Tareas Adicicnales

-Datos de la Minuta
Serie

Ilustracion 15: Localizacion del asistente "Facturae" en LexNext.

~ NOTA INFORMATIVA:

No debe confundirse la opcion “Firmar documento” con “Emitir FacturakE” (Ver “;Qué es
’ Facturae?” para mas informacion).

Antes de continuar, aseglirese que tiene instalado un certificado digital valido, aceptado y completamente
funcional, pues de lo contrario, es posible que pueda producirse algiin problema en la generacion de la
Facturae e incluso que, en el caso que no hubiera dado un error durante la generacion, la Administracion
rechazase la factura emitida puesto que la firma generada por el certificado no fuera reconocida por la
Administracién (La Autoridad Certificadora no esta incluida en la lista de la Administracién). Para mas
informacion, o conocer la lista exacta de las autoridades certificadoras compatibles, debera contactar con
la propia Administracion.

Autoridades Certificadoras

ACCV
ACEDICOM
ANF AC
BANESTO CA
Camerfirma
DNI-E

Firmaprofesional. S.A.
FNMT

lzenpe. S.A

Ilustracion 16: Ejemplo de lista parcial de certificados aceptados por la Generalitat Valenciana (antiguamente GE-
Facturae, ahora FACe).

Una vez elegida la opcion, se abrira el asistente que generara la factura para tramitar por el portal FACe.
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En la primera ventana,
X deberemos seleccionar el
certificado digital adecuado
de la lista mostrada en
pantalla (I). Dicha relacién
de certificados sera
obtenida del repositorio de
certificados instalados en
Windows®, por lo que, si no
encuentra el que necesita,
debera revisar los
certificados instalados.

Exportar y fimnar facturas. seleccidn de certificado y uta
Seleccione el cetificado con el que desea fimar |a factura a exportar: Actualizar lista

Mombre Emisor
+/ Microareusa2 Micro CN=Microar

El préximo paso serd indicar
la carpeta o ruta, mediante
el boton gris de los tres
puntos negros (2), donde
quedara guardado el fichero
XML con la Facturae. Por
ultimo, para lanzar Ila
creacion del fichero, debera
ser pulsado el botén

€

Indique la nita en la que se quardardn las facturas exportadas:

o | N

Ilustracion 17: Generacion Facturae primer paso.
“Exportar” (3).

Si en el listado de certificados apareceria alguno con el simbolo de prohibido (®) significaria que ese
certificado no seria elegible por presentar alguna irregularidad. Los motivos pueden ser diversos, el mas
comun es que estuviera caducado.

A continuacién, en la
[ Asistente de Exportacién/Importacién de facturas electrénicas X siguiente  ventana podra
-' E _, observarse  una  barra
— indicando el progreso de la

generacion del fichero.

La duracion del proceso
podra variar en funcion de la
Fimando fichero...EMP_00015_FACT_2016_00_3007xsig capacidad del equipo. No

| |
obstante, por noma general

tardara pocos segundos.

Procesando 1os sockonss solacciarid

Cuando se complete la barra
de progreso, el programa
avisara de la finalizacion del
proceso, no quedando mas
que pulsar sobre el botén

“Siguiente” para ver el
¢ Hras Expenar > - Salr I resultado y el resumen del

estado de la factura.

Ilustracion 18: Generacion Facturae segundo paso.

4 Los certificados digitales pueden estar instalados en Windows, para ser empleados por aplicaciones de escritorio o pueden estar
instalados en el navegador web, para ser utilizados online (navegador web). Que exista en un repositorio online no implica que
esté disponible en Windows y viceversa.
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[l Asistente de Exportacién/Importacién de facturas electranicas x . .,
= A continuacion, se

producira la validacion
tanto del certificado digital
como de la estructura de
la factura. Esta validacion
es condicion
Proceso finalizado. Pulse "Siguiente >" para continuar indispensable, por tanto,
deberan ratificarse todas
las verificaciones.

Frocesando las acciones seleccionadas...

Ilustracion 19: Generacion Facturae tercer paso.

[ Asistente de Exportacion/Importacién de facturas electronicas X

Si hubiera algln error, un
aspa roja ( X ) seria
mostrada. Junto a ella, se
Informe de validacién determinara el motivo del
EMP 00015 FACT 2016 00 3007.xsig problema en forma de
Ruta: C:\Users\ Microareusaz Micro|Documents descripcién y, por tanto,
Tamaiio: 9,15 KB como solventar la
incidencia. Noétese que
existen cuatro tipos de
Facturse 3.2 validaciones distintas, por
Contable Correcta lo que los errores podran

F to hitp:, i.etsi, 903; £
Kades hupjhfwmnhmmﬁ%fae_m_; estar encuadrados en uno

Tipo de

validacién Resultado

[Formato

Firma
electronica

CN=Microarea Auth o varios tipos:

Ilustracion 20: Validacion Facturae.

Formato No se cumple el estandar Facturae o estd desactualizado el programa.
Contable La factura presenta algiin problema en las lineas.

Formato Xades La firma electrénica no cumple con los requisitos de seguridad.
Firma electrénica La firma electrénica no es compatible con FACe.

Si todas las validaciones fueron superadas correctamente (« ), se abrira automaticamente el navegador
web predeterminado mostrando el resumen de la factura para, si fuera necesario, realizar las
comprobaciones oportunas:
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Resumen del lote X [+
& (D) filey//C:/Users/Microareusa2 Micro/Documents/EMP_00015_FACT_2016_00_3007.html @ Q Buscar w8 ¥ & 9 8-
RESUMEN DEL LOTE
WOMERD VERSION WODALIDAD
00700 a2 HDVIDUAL
EMISOR DE LA FACTURA UM, FACTURAS. TONEDA DE FACTURACION
EMISOR 1 EUR
IMPORTES
IMPORTE TOTAL FACTURAS | 0853
IMPORTE TOTAL A PAGAR | =
IMPORTE TOTAL A EJECUTAR | =
DATOS EMISOR Mostrar ms dafos
NOMBRE Y APELLIDOS:  Empresa pruebas NIFICIF: £5123456787
DATOS RECEPTOR Wostrar més ostos
NOMBRE Y APELLIDOS:  Cliente pruebas NIFICIF: ESB7654321A
LISTADO DE FAGTURAS
[ WOMERG [ SERIE [ FECHA EXPED. [ TMPORTE BRUTO [ TOTAL EURDS |
(007 [ 0 [ I [ EXE| 0857

Ilustracion 21: Contenido fichero HTML con el resumen de la factura.

[l Asistente de Exportacién/Importacién de facturas electrénicas X U na vez Cerrado el

navegador o minimizado
este, la ventana de las

El proceso ha finalizade. ha continuacién se muestra un resumen de las acciones realizadas ValidaCiones se mOStraré en

Los archivos XML generados o tratados por este asisterte se comesponde con una ~ panta”a, Para continuar
firna XADES-BES del estandar XADES ETSI TS 101 503 v1.2.2. Del mismo modo la

sintads y |as reglas de procesamiento que definen la fima electrdnica del documento A
de la efactura que sigue el formato Facturae en sus versiones 3.0/3.1/3.2 habra que PUIsar SObre el

4 “e: H 9
Se puede consultar la politica de fima en: bOton SlgL”ente .
- http:/Awww Facturae es/politica de firma formato facturae/politica de firma formato

F 3_0pdf . .,
BRCEEE L A continuacion, el
http://www facturae es/politica_de_fima_formato_facturae./politica_de_fima_formato_ .

facturae_v3_1 pdf contenido de la ventana
Fecha: 10/11/2016 cambiara para mostrar en
Servidor: MICROAREAZ\ICAM

leErees pantalla el resumen del
SRRl e e e proceso. Si es necesario,
Directorio de trabajo: C:\Users\Microareusa2 Micro'\Documents sera', POSibIe genef’ar un

fichero de texto plano (un
fichero txt), con su
contenido al marcar |la
casilla “Guardar resumen al
finalizar”. Dicho fichero no
Ilustracion 22: Resumen de la generacion de la Facturae. podra servir como

justificante y podra

visualizar su contenido con cualquier procesador de textos como el Bloc de notas o el mismo Word.

[ Guardar resumen al finalizar

Si durante el proceso de la creacion del fichero hubiera habido algin tipo de error, en el resumen del
proceso, se mostraria el mensaje de advertencia/error con los motivos que han propiciado el problema,
los cuales deberan ser corregidos con la mayor celeridad posible.
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[ Asistente de Exportacién/Impartacién de facturas electrénicas X

El proceso ha finalizado, ha cortinuacion se muestra un resumen de las acciones realizadas:

facturae v3_0.pdf A

hittp:/Awww facturae es/politica_de_fimma_formato_facturae/politica_de_fima_formato_
facturae_v3_1.pdf

Fecha: 21/11/2016
Servidor: {LOCALINCAM
Usuario: Administrador

Conectado comectamente con | empresa:
00001 - Administradaor

Directorio de trabajo: C\Users'Microareusa? Micro\Desldop

BExportando factura numero=2272, canal=00, ejercicio=2016&

FALTA: Provincia del cliente.
Han ocumido emores durante la exportacién de la factura 2272 del canal 00,
no se ha podide guardar |z factura en |a nita especificada

[ Guardar resumen al finalizar

m Finalzar sair

Ilustracion 23: Error en la generacion de la Facturae.

Evidentemente, si hubo
alglin error, no se mostrara
la  ventana de las
validaciones puesto que no
ha sido posible generar la
Facturae. Asi pues, los
errores solo podrian ser de
contenido de la propia
factura, por ejemplo, que
faltase algin dato del
cliente o emisor.

En el ejemplo de Ila
ilustracion 23 no se
indicé correctamente la
provincia del cliente, dato
que es obligatorio. Por
tanto, no habria mas que
volver a la factura y
rectificar el error. Del
mismo modo seria
aconsejable  realizar el

cambio también en la propia ficha “Clientes” para que no se repita el equivoco en el futuro.

Si no hubo ninglin problema y por tanto todo fue correctamente, se generaran dos ficheros, la Facturae
propiamente dicha (fichero xsig) y un resumen (fichero HTML). El que se debera cargar en la pagina
web oficial, o remitir a quién proceda, sera el fichero xsig. El nombre de la factura, para su mayor
compresion y facil localizacion, estara compuesta por el numero de la empresa/despacho en la que se
gener6 ademas del ano, canal y nimero de factura de esta. En nuestro ejemplo seria:

EMP_00015_FACT_2016_00_3007.xsig.

EMP_DD015_FACT  EMP_OD015_FACT
_2016_00 3007.xsi  _2016_00_3007

g

Ilustracion 24: Ficheros de ejemplo generados.

Obsérvese que el fichero HTML generado tiene el logotipo del Navegador Firefox, esto es asi, porque en
nuestro caso es el navegador por defecto, no obstante, el icono tendra el logotipo del navegador que
usted tenga establecido como predeterminado, por lo que podra variar y mostrar el icono, entre otros,

del Chrome, Explorer, Edge, Opera, Grave o Vivaldi.

microarea
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¢Como se trabaja con la Facturae?

Desde el pasado 15 de enero de 2015%, todas aquellas facturas expedidas a cualquier administracién pablica
ya sean autondmicas o estatales, deben tramitarse electrénicamente a través del portal FACe, el cual
depende organicamente del Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas. Asi mismo, también
podran remitirse las facturas mediante algin otro punto de entrada (PGEFe) de las administraciones de
menor rango que dispongan de ella, asi como cualquiera de sus entidades vinculadas. Sin embargo, dichas
administraciones podran excluir reglamentariamente dicha obligacion si el importe de las facturas resultara
igual o inferior a 5.000€°.

Generalmente, cuando reciba la documentacion necesaria para emitir la Facturae, le sera indicado cémo
y dénde tramitarla. Dada la gran cantidad de puntos de entrada por la que pueden presentarse, este
manual se centrara en la remision mediante el punto general de entrada FACe.

B AVISO IMPORTANTE:

Llegados a este punto, habra que recordar que Microarea no tiene relacion alguna ni con FACe,
ni con Facturae, por lo que cualquier problema con el portal web o la tramitacion de la factura quedara
mas alla de todas nuestras funciones y competencias. En caso de incidencia debera remitirse a la autoridad
competente, ya sea el Ministerio de Politica Territorial y Funcion Publica o la Administracion Local
correspondiente.

Para poder operar, debera disponer de alguno de estos navegadores web soportados’:

ﬁ& Internet Explorer 9 o superior
E Firefox 25 o superior
-@ Chrome 30 o superior (no firma v.45)
ﬁ Opera 9 o superior
)\ Safari 12 o superior

%
A\

Adicionalmente, segln indicaciones del mismo portal, debera estar habilitado JavaScript en el navegador,
necesario para poder operar, y disponer de la dltima actualizacion de Java disponible, notese que existen
versiones para 32 y 64 bits, debera disponer de la version adecuada segun su Sistema Operativo.

Si utiliza el navegador Chrome @ o posible que a la hora de utilizar la firma electrénica (como firmar la
remision de la Facturae) sufra algiin problema o directamente no pueda completar el envio. Tal como se
informa en el propio portal FACe (o la web de Java), es debido a la propia idiosincrasia del navegador web
al no soportar aplicaciones creadas en Java. Si desgraciadamente se encontrara en esta tesitura, debera
utilizar otro navegador web de los mencionados en la tabla anteriormente publicada.

¢Cémo se envia la Facturae?
Para enviar la factura debera visitar y acceder al portal web FACe y elegir el ment “Factura” para,

posteriormente pulsar sobre la opcion “Remitir Factura”, tal y como se aprecia en la ilustracion 25.

° Ley 25/2013 de 27 de diciembre.
6 Como en Asturias, segtin el Decreto 151/2014, de 29 de diciembre, publicado en el BOPA.
7Segun el propio portal https://face.gob.es/es/navegadores-soportados

microarea’
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~
ﬁ-;. s facea
Punto General de Entrada de Facturas Electrénicas

INICIO FACTURA ~

DIRECTORIO FACE ¥ PROVEEDQ OR DE PUNTOS AYUDA ~ CASTELLANO ~

REMITIR FACTURA

al

»
"- b‘.
‘a CONSULTAR FACTURAS CON CERTIFICADO > >
Lt ‘('
CONSULTAR FACTURAS SIN CERTIFICADO 552 V. 1
sctronica & ~.
VALIDAR Y VISUALIZAR FACTURAS )
facturac iy r - ‘
dor el Ministerio de o) s

Ilustracion 25: Portal Punto General de Entrada de Facturae “FACe”.

Se procedera a especificar el correo emisor (1) y adjuntar la factura® (2) para finalmente introducir el
“Captcha” (El cédigo de la parte inferior) y pulsar sobre el botén “Remitir Factura” (3).

Remitir Factura

Ademds, ya puede presantar a fravds de FACe facturas a las adminisfracionas que carezcan de punto general de anirada de facturas

Para ello, simplemente debera incluir como oficing contable, como drgano gestor y como unidad tramitadora el oadigo DIR3 de esa
administracién

Correo Electronico

Factura

B | (D

Anexns

L

Por tavor, escnba el codigo de [ imagen

Ranovar 2

o&

Ilustracion 26: Remitir Factura en el portal FACe.

Si por la naturaleza de la transaccion, y por tanto si asi fuera requerido por la autoridad pertinente, debera
adjuntar el documento, o documentos, solicitado/s mediante la opcién “Anexos”. Por ejemplo,
supongamos que la factura es consecuencia de la reforma de una sala de un ayuntamiento, si asi se estipula
en el contrato, debera anexar los planos de la reforma.

8 Recordemos que el fichero que ha de ser elegido es el que tiene la extensién “xsig”.
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Consulta de facturas enviadas

Una vez la factura esta enviada y procesada, puede ser consultada a posterior en cualquier momento
mediante el portal web por la cual fue enviada (Punto General de Entrada). Normalmente, aunque siempre
dependera del organismo, dicha consulta podra ser realizada sin certificado o con cualquier certificado
reconocido, aunque siempre realizandose una verificacion e identificacion previa.

INICIO FACTURA ~ DIRECTORIO FACE~ PROVEEDORES ~ BUSCADORDEPUNTOS AYUDA -

REMITIR FACTURA

ONSULTAR FACTURAS CON CERTIFICADO

VALIDAR Y VISUALIZAR FACTURAS

Ilustracion 27: Consulta de la factura en el portal FACe.

Como es posible comprobar en la captura de pantalla superior (ilustracién 27), FACe permite la consulta
de ambas formas. Dependiendo la opcion que se haya seleccionado, deberan remitirse datos
caracteristicos o identificativos para producirse la validacion y acceder a la informacién o bien introducir
un certificado admitido.

¢Problemas?

Si por algun motivo tuviera algiin problema o alguna duda, podra llamar al teléfono de soporte técnico
gratuito’ 96 338 79 21 de 9:00 a 14:00 y de 16:00 a 19:00 horas de lunes a viernes o enviar un correo a
soporte.tecnico@microareanext.com, indicando claramente el motivo o la causa del problema/duda.

Glosario
AGE Acrénimo de Administracion General del Estado.
AAPP Acrénimo de Administraciones Publicas.
Captcha Medida de validacion anti-robots consistente en resolver un puzle o problema.
CCAA Acrénimo de Comunidades Autondémicas.
DIR3 El conjunto de los tres cddigos identificativos que componen los centros administrativos
(Organo gestor, Unidad Tramitadora y Oficina Contable).
EELL Acrénimo de Entidades Locales.
FACe Punto de entrada general del Estado para remitir facturas tipo Facturae.
Facturae Factura electronica especifica y exclusiva para las Administraciones Publicas.

Factura electrdnica Factura en soporte digital o Iégico.

% Unicamente disponible para clientes con mantenimiento en vigor.

S
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Java Lenguaje de programacion multiplataforma generalizado en las AAPP.
JavaScript Lenguaje de programacion especifico para pdginas web.
Oficina contable La unidad o unidades que tienen atribuida la funcién de contabilidad en el organismo y

que también son competentes para la gestion del registro contable de facturas.

C')rgano gestor Centro directivo, delegacion, subdelegacion territorial u organismo de la
Administracion General del Estado, Comunidad Auténoma o Entidad Local a que
corresponda la competencia sobre la aprobacion del expediente de gasto.

PGEFe Ver punto de entrada.

Punto de Entrada Portal web del Estado o alguna AAPP para remitir las facturas Facturae.

Unidad tramitadora Organo administrativo al que corresponda la tramitacion de los expedientes, sin
perjuicio de a quién competa su aprobacion.

Xsig Fichero formato XML especifico para Facturae.

Informacion de Utilidad

Informacion general:
Teléfono Soporte Técnico: 96 338 79 20

Teléfono Departamento Comercial: 96 338 79 21

Correo Soporte Técnico: soporte.tecnico@microareanext.com

Correo Departamento Comercial: info@microareanext.com

Redes sociales:

Enlaces de interés

Informacion general:

http://www facturae.gob.es/formato/Paginas/formato.aspx

Pagina oficial FacturaE

http://www.facturae.gob.es/paginas/Index.aspx
Pagina oficial FACe:

https://face.gob.es/

Directorio de los organismos con sus codigos (centros administrativos DIR3):

https://face.gob.es/es/directorio/administraciones

Utilidades On-Line:

http://www.facturae.gob.es/formato/Paginas/utilidades-online.aspx

Visualizador de facturas generada:

http://sedeaplicaciones2.minetur.gob.es/FacturaEVis/

s e
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http://www.facturae.gob.es/paginas/Index.aspx
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Descarga de responsabilidad

Bl AVISO IMPORTANTE:

Microarea no se hara responsable de los posibles danos, alteraciones o pérdidas de informacion
acaecidos en el/los ordenadores o la base de datos, asi como del contenido de los ficheros generados o
la informacion incluida en los mismos. Tampoco podra hacerse responsable de la transmision/proceso de

envio de los ficheros a la autoridad competente.
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