COMUNICACION DEL CERTIFICADO RENOVADO SIN CLAVE
PRIVADA A FACE

Para comunicar el certificado renovado a FACe hay que remitir una incidencia al Centro
de soporte de Integradores “CAID”, solicitandolo en la direccion:

https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/caid

Nos aparecera en el navegador la siguiente pantalla que hemos de rellenar tal como se
indica a continuacién:

CAID - Centro de Atencion a Integradores y Desarrolladores '% L=
Centro de Atencion a Integradores y Desarrolladores FAQ

Denominacion / Organismo o entidad *
Unidad DIR3 ®  oOtros O
ayuntam iento de CXeoOoOaaaONNKK

Seleccione |a unidad u organismo al que pertecene. Es posible buscar por nombre o codigo.

Sino perfenece a ningln organismo oficial seleccione "Otrog” e introduzca su denominacion.
Nombre* OO0 Primer apelido™ w0000 Segundo apellido  XOOOOCOOOODOO0
Teléfono Fax

Correo electrénico’ | cqrrep@electronico.com

Confimacion comeo | ¢ rran @ electronico.com

electrénico™
Asunie® | RENOVACION DE CLAVE PUBLICA DE CERTIFICADO
Aplicacion /
Servicio® Consulta general "
Entorno afectado® Produccién N

Adjunto  seleccionar fichern

Se recomienda: para adjuntar ficheros, deben ir comprimidos en formato .zip y sin espacios en el nombre del fichero. (Ejemplo: Fichero_zip)

Consulta®  Nombre de la Entidad Local
Daotos de la Persono de Contacto
Solicita la renovacion de la Clave Publica de Certificado por la que se adjunta,
para continuar con el tratamiento contable de las facturas electronicas recibidas
a través de ese servicio.

E = Vo N /1
ﬂ / Escribe el codigo de =

la imagen

Este formulario solo debe utilizarse para realizar consultas nuevas. Para aportar mas i ion. gl por el
eslado de una cunsula ya reallzadase debe ulilzar e| bcm:m Segur una consulta snuado en el menu de h parhe supeno( de la pagina.

e Organismo: Indicamos el nombre de la Entidad Local “Ayuntamiento de....",
“Mancomunidad de...”, que nos buscara automaticamente en la base de datos de DIR3.
Tendremos que hacer clic sobre la linea que empieza con LOXxxxx... .

e Nombre, Primer Apellido, Segundo Apellido: Nombre y Apellidos de la persona que
figura como Administrador en FACE, normalmente es el Secretario — interventor.

e Correo electronico: Correo electronico de contacto, donde nos remitirdan las
notificaciones de la plataforma CAID.

e Confirmacion de Correo Electrénico: Volvemos a escribir la direcciéon de correo del
campo anterior.

e Asunto: hay que poner el siguiente texto, tal cual “/RENOVACION DE CLAVE PUBLICA DE
CERTIFICADO en FACe”.



https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/caid

e Aplicacién/Servicio: Seleccionar “Consulta general”, del apartado FACe en el
desplegable.

Aplicacién/ | Consulta General v
Servicio®

-- Seleccione un tipo -- -
Entorno afectado™ EACE

Consulta General

Adjunto Consulta Integradores Administraciones Publicas

Rarvirine Camunae da Firma Flactranicra

e Entorno afectado: Seleccionar “Produccién” en el desplegable.

Entorno afectado™ | — Seleccione un entomno - v
i - Seleccione un entorno --
Adjunto
Dasarrollo
Preproduccidn

en f

e Consulta: Hemos de escribir aqui los datos que reflejamos en la imagen anterior:
a) “Nombre de la Entidad:“ Nombre de la Entidad Local
b) “Datos de la Persona de Contacto:” Nombre, Apellidos y NIF de la persona fisica
que figura en FACe como administrador de la plataforma. Normalmente es el
Secretario Interventor, o la persona del Certificado Personal que utilizamos para
FACe.
c) “Solicita la renovacion de la Clave Publica de Certificado por la que se adjunta,
para continuar con el tratamiento contable de las facturas electrénicas recibidas
a través de ese servicio”
Pulsamos sobre “Seleccionar fichero” para escoger el fichero de Certificado sin clave privada
gue acabamos de obtener.
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Seleccionamos el Certificado y pulsamos “Abrir”. El fichero sera subido y preparado para finalizar
la consulta, en cuanto introduzcamos en el recuadro “Escribe el cédigo de la imagen” los
caracteres que aparecen en el grafico situado en la parte inferior izquierda.

Una vez terminada la introduccion de los caracteres, pulsamos sobre “Enviar”.

Si hemos introducido correctamente todos los datos en los campos, nos aparecerd una ventana
nueva en el navegador, con la siguiente leyenda:

Consulta enviada

Su consulta se ha recibido correctamente y sera atendida a la mayor brevedad

Nimero de la incidencia (3000000 | <<=
Nimero de seguimiento: | FFFFFFFFFF <::

Se ha enviado un email a su direccin de correo: Correoelectronico@servidor.com

Gracias

Con el Numero de incidencia y el NUmero de seguimiento podremos comprobar el estado de la
consulta/incidencia remitida. Ademas recibiremos en el correo electrdnico las diferentes
notificaciones acerca de dicha comunicacion.

A partir de que recibamos la notificacion positiva sobre el Alta de nuestro RCF, podremos realizar
la asignacion del registro de facturas de FACe a nuestro Registro Contable de Facturas (esto ya
en la Plataforma FACe a través del Portal de las Entidades Locales). Este paso se explica con
detalle en la Fase IV de este manual.



