Instrucciones para configurar la Plataforma FACe para la
aplicacion de Gestion Municipal, tanto Simplificada
como Basica.

Con el fin de hacer mas ordenado el proceso de configuracién, hemos dividido
este manual en fases. Cada fase es necesario realizarla al completo antes de pasar a
la siguiente.

La primera de las fases nos explica como actualizar el estado de las facturas que
tenemos en FACe a su estado final de pagadas o rechazadas, segln sea ese estado en
nuestra contabilidad.

Haremos el cambio de estado para todas aquellas facturas que ya tengamos
contabilizadas. Aquellas que no hemos contabilizado todavia, no las cambiaremos. Hay
que dejarlas en el estado de “Registrada”, para que nuestro programa pueda
descargarlas.



FASE |
Actualizacion del estado de las facturas en la Plataforma
FACe.

Para comenzar a recibir las facturas de la plataforma FACe en nuestra aplicacion, sera
necesario que todas las facturas anteriores a nuestra conexién tengan actualizado su estado en
dicha plataforma. Insistimos en que este paso debemos hacerlo antes de conectar el RCF con
el programa de contabilidad para que no se descarguen constantemente y se produzcan
duplicados en el Registro de Facturas.

Para realizar el cambio de estado de las facturas en FACe, debemos acceder a la siguiente
direccion web a través del navegador, que nos llevara directamente al Portal de las Entidades
Locales:

https://ssweb.seap.minhap.es/portalEELL/
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Para llevar a cabo los pasos siguientes, debemos disponer, en nuestro ordenador, de Firma
Digital Personal instalada y JAVA instalado, actualizado y CONFIGURADO para poder conectar
con FACe o, en su caso, haberse registrado en el sistema CL@VE

Para continuar pulsamos sobre “Acceder” y aparecera la siguiente pantalla:


https://ssweb.seap.minhap.es/portalEELL/

Ir a cli@ve

Informacion importante

CU&J'QUJE!’ consulta o incidencia Cl@ve ez un sistema orientado a unificar y simplificar el
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Leer mas

mémclo alternativo : @firma I

Requisitos técnicos

Certificado digital de persona fisica o juridica activo / Internet
Explorer 8+, Google Chrome, Firefox u otros navegadores
actuales.

Aqui seleccionaremos el modo de acceso: a través de CL@VE (No es necesario JAVA, pero si es
necesario estar registrado en ese sistema) o a través de @firma, (Es necesario JAVA
actualizado y configurado correctamente).

Si seleccionamos @firma, nos aparece la siguiente pantalla:
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Cargara el cliente de firma y nos aparecera para que seleccionemos el certificado para acceder.
Hemos de coger nuestro certificado personal:
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Una vez validado el certificado, nos desplazaremos hacia la parte inferior, al recuadro
“Aplicaciones” y pulsamos sobre la opcidn sefialada como “FACe: Punto General de Entrada de
Facturas Electrénicas”.
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Lo que vamos a realizar supone cambios en la gestiéon de las facturas FACe, por lo tanto

seleccionamos dicha operacién
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Cuando seleccionamos “FACTURAS” nos aparecerad la pantalla de Gestién de Facturas:
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Pinchamos sobre el icono de “cambio de estado”, en la parte derecha de la factura (sefialado
en rojo en la imagen anterior) para modificar su estado:
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En esta pantalla, cambiaremos el estado al mas avanzado que nos permita en cada ocasion y
pulsamos sobre el botén “Enviar”.

Deberemos realizar tantos cambios de estado de cada factura como sean necesarios, hasta
que la factura figure como “pagada”, tal como figura en la imagen siguiente:



FASE Il
ALTA DE REGISTRO CONTABLE DE FACTURAS de la
Entidad Local para interactuar con el punto de acceso a
la plataforma FACe desde la aplicacion de Gestion
Municipal.

Para que la aplicacion “Gestion Municipal Integrada” pueda interactuar con la
plataforma FACe, descargar las facturas recibidas y comunicar los cambios de estado
de dichas facturas, es necesario que previamente estemos dados de alta en FACe y se
realice el cambio del RCF (Registro Contable de Facturas) al propio de la entidad.

Necesitaremos tener a mano el cédigo DIR3 de la entidad, asi como el Certificado
electronico de esa misma entidad, exportado sin clave privada (.cer). Es decir,
necesitamos un certificado a nombre de la entidad local, a nombre del “Ayuntamiento
de - “ 0 de “Mancomunidad de ---—“. RECUERDE: No es valido el certificado

personal.

Vamos a explicar en breve la forma de exportar un certificado sin clave privada.

PROCEDIMIENTO PARA EXPORTAR UN CERTIFICADO SIN CLAVE PRIVADA

Abrimos “Internet Explorer” y vamos a “Herramientas” y sefialamos “Opciones de
internet” tal como indica la imagen siguiente:

faé):l-a,. S——- TEETY [T y— iy 4w :)O

Nos aparecerd una nueva ventana en la que haremos clic sobre la pestafia
“Contenido”:
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Ahora, pichamos sobre el botdon “Certificados” que aparece en el centro de la ventana.
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En la nueva pantalla que nos aparece, hemos de senalar primero el certificado de la

entidad que deseamos y luego pulsamos sobre “Exportar”
Cervficados

Fropdaita planteady: | <Todas> :
Personal | Qiras persanas | Snsdades de cersficacdn ntenmedias | Entidades ce certficad 1 |

Emirdo para Emitdo por Fechade.,, *
L ENTIDAD AYUNTAMIENTD DE £ oo FNMY Omse 2CA lmmlﬁl
| :'
Semalamos primees ol canificads que
VEIMOS & enportar

. Lm ] \f
I
{. ———
[ tmportar., | | Egortar. | cutw | | Opowes svansedes. |
Prepastos plan cartificado
<Todos>
Lusgo pulsamns sn el bomn &J
Cbtener s formactn acerca de cortEoadon [Ccom | |
—— ]

Ahora seguimos las instrucciones del “Asistente de exportacion de certificados” que

NOosS aparece:
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Como hemos visto en las imagenes anteriores, hemos de sefalar la opcién “No
exportar la clave privada” y luego pulsar sobre “Siguiente”. En la ventana que aparece
a continuacién, dejamos marcada la opcidn sefialada “DER binario codificado...” y
hacemos clic en “Siguiente”.
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Pulsamos sobre “Examinar” y aparece la pantalla siguiente donde asignamos el

nombre del certificado:
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Pichamos en “Escritorio” de la parte izquierda que aparecerd en la parte superior.
Dentro del espacio central apareceran todos los archivos y carpetas de nuestro
escritorio. En la parte inferior, dentro de la casilla “Nombre”, asignamos el nombre con
el que queremos guardar nuestro archivo de certificado exportado. Pulsamos en
“Guardar” para volver a la pantalla anterior, que ahora aparecera de la siguiente

manera.
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Para terminar el proceso pinchamos sobre “Finalizar”. Cerramos todas las ventanas
abiertas y ya tenemos nuestro certificado exportado sin la clave privada para

continuar el proceso.

ALTA DEL REGISTRO CONTABLE DE FACTURAS DE NUESTRA
ENTIDAD

Para efectuar este cambio hay que remitir una incidencia al Centro de soporte de
Integradores “CAID”, solicitando el alta del RCF de la entidad local 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 continuacion:
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https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/caid

e Organismo: Indicamos el nombre de la Entidad Local “Ayuntamiento de.....",
“Mancomunidad de...”.
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 remitirdn las
notificaciones de la plataforma CAID.

e Confirmacién de Correo Electrénico: Volvemos a escribir la direccion de correo del

campo anterior.
e Asunto: hay que poner el siguiente texto, tal cual “Alta integracion en FACe”.
e Aplicacién/Servicio: Seleccionar “Consulta general”, del apartado FACe en el

desplegable.
Aplicacion ! | - Seleccione un tipo -- E|
Senicio® |- Selecciona un tipo -- -

Entormo afectado® Clave
Consulta general
Integracicn de aplicaciones
Adjunto sg...u. _..P

FACE - Punto General de Entrada de Facturas electronicas I
Consulta General

Consulta®

Candnine Camrmmae Ao Cirmaa Clastraminn

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

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) “Unidades DIR3:” Cédigos DIR3 de nuestra Entidad Local (Organo Gestor,
Unidad Tramitadora y Oficina Contable) Si son iguales los tres, indicamos sdlo
el cédigo de uno de ellos.

c) “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.

Pulsamos sobre “Seleccionar fichero” para escoger el fichero de Certificado sin clave privada
que acabamos de obtener.
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Seleccionamos el Certificado y pulsamos “Abrir”. El fichero serd 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 gréfico 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

nsults se ha 1ecibido coltectamants y serd alendida a la mayor brevedid
Numero de |3 incidentia {So000nmn | <
Nomero de seguimsents (FFFEFeFeFFE ) <=

B enviato un emad & su dirsccion se cored. Correoelectronicof@ servidor.com

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 notificacidn positiva sobre el Alta de nuestro RCF, podremos
realizar la asignacién 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.



FASE Il
ACTIVACION DEL SERVICIO FACe PARA LA APLICACION

DE GESTION MUNICIPAL.

Para que la aplicacidon Gestion Municipal Integrada pueda conectar con la plataforma
FACe, debe estar activada en nuestros servidores la entidad en cuestion y realizadas
correctamente las fases anteriores.

La suscripcion al servicio FACe para la Entidad Local sera llevada a cabo por nuestro
personal, para ello serd necesario el Certificado Digital de la Entidad Local, en formato
PFX con clave principal.

A continuacién explicaremos como obtener el certificado que deben de hacernos
llegar. El proceso es muy parecido al explicado en la fase anterior, pero tiene
diferencias importantes.

PROCEDIMIENTO PARA EXPORTAR CERTIFICADOS CON CLAVE PRIVADA

Abrimos “Internet Explorer” y vamos a “Herramientas” y sefialamos “Opciones de
internet” tal como indica la imagen siguiente:
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Nos aparecerd una nueva ventana en la que haremos clic sobre la pestafia
“Contenido”:

| Opciones de lnternet = e ]
Canexsoncs Pr oy arvens Opoots svaniades
Gonersl Seprited | Prrescded
Pigra prnaged
‘ Para crew pesiafias de papna poncow, esabe cade dred br
WP wa nea indeperdente
hitas Cwwsn gaodie =1

Lisar actusd Lsir predetermnads | Lser phgea e Manco
Hestonal de esploracon

Donire oronivos temporaies, histonal, coolies, contraserniass
Quir s & nformacda de formulrios wed

Biewar &f hestonal de expiorandn o sair

L Cowrden racvion



Ahora, pichamos sobre el botdon “Certificados” que aparece en el centro de la ventana.
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En la nueva pantalla que nos aparece, hemos de sefialar el certificado de la entidad
gue deseamos y luego pulsamos sobre “Exportar”:
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Ahora seguimos las instrucciones del “Asistente de exportacién de certificados” que
nos aparece (jOJO!: SENALAR AQUI “EXPORTAR LA CLAVE PRIVADA”):
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Como hemos visto en las imagenes anteriores, hemos de sefialar la opcion “Exportar la
clave privada” y luego pulsar sobre “Siguiente”. En la ventana que aparece a
continuacion, dejamos marcada la opcion senalada “Intercambio de informacién
personal: PKCS #12 (.PFX)”, junto con las dos opciones sefialadas y hacemos clic en
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Debemos proteger con una contraseifia nuestro certificado exportado, para que no
pueda ser utilizado por alguien no autorizado. Escribiremos una contrasefa y la
confirmaremos debajo una vez mas. Pulsamos en “Siguiente” que ya estara habilitado
para ello.

Pulsamos sobre “Examinar” y aparece la pantalla siguiente donde asignamos el
nombre del certificado:

3 Guedw,como [——
G .‘c ié;(nt-:rc » - |dy p
Organica = Nueva Carpesa - 7
Favortus
& Descargas

LI Eccitode ] Gty

L S#os recientes

Blliotec
¢ BElictecn

¢! Documentes

e Imégenes
o Muaica
Subresson
B Vdeos
& quipo
& Discolecal (C) -
Nombre [Certficede mtidad con dave pm.'.lll -
Tipoe | Intescambio de infonmacion persooal {* pfx) @ -

Pichamos en “Escritorio” de la parte izquierda que aparecera en la parte superior.
Dentro del espacio central apareceran todos los archivos y carpetas de nuestro
escritorio. En la parte inferior, dentro de la casilla “Nombre”, asignamos el nombre con
el que queremos guardar nuestro archivo de certificado exportado. Pulsamos en



“Guardar” para volver a la pantalla anterior, que ahora aparecera de la siguiente

manera.
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Para terminar el proceso pinchamos sobre “Finalizar”. Cerramos todas las ventanas

abiertas y ya tenemos nuestro certificado exportado sin la clave privada para continuar
el proceso.

Con el certificado obtenido enviaremos DOS correos a la direccion:

registroface@gestionlocal.es|

En el primero de los correos debe indicar el CIF y Nombre de la Entidad solicitante y enviar
como fichero adjunto el archivo PFX con el certificado digital de la Entidad.

En el segundo de los correos debe indicar la clave que se introdujo para proteger el archivo
del certificado PFX al exportarlo.



FASE IV

ASIGNACION DEL RCF DE FACe AL REGISTRO CONTABLE
DE FACTURAS DE LA APLICACION

Para realizar los siguientes pasos, es necesario haber realizado antes el proceso de solicitud de
Alta de RCF, explicado en la FASE Il del manual, y haber recibido ya la confirmacién de dicha
solicitud por parte del CAID. Asi mismo, es necesario tener instalado nuestro Certificado
Digital Personal con el que accedimos a la plataforma FACe (El utilizado en la FASE | del

manual).

Debemos introducir la siguiente direcciéon web en el navegador:

https://ssweb.seap.minhap.es/portalEELL/

Aparecera la pagina de entrada al Portal de las Entidades Locales:

PORTAL DE

ENTIDADES
LOCALES

Secretaria de Estado de Administraciones Pablicas

INICIC

e

YADHPIITRACIONES FUBUCAS.

[;‘Qm

FCASTARM OF I5TADO
DEADHAEITIACIONSS SUCAS

DESTACADO

Dinamizacion de
tramites para la
creacion de empresas

emprende

en3 3

Emprende en 3 - Una nueva iniciafiva del Gobiemo de Espafia que
agiliza los tramites de creacion de empresas y las comunicaciones con
los emprendedores a través de la Administracion Electronica.

D8/07/14
EARA: Duimnén Pannaral da Entracda Aa

SEDE ELECTRONICA

ACCEDA

» Funcionarios de administracion jocal
con habilitscidn de cardcter nacional

» Registro de Entidades Locales

Remision de Informes de Area de
Extranjeria

FONDOS ESTATALES

» Planes provinciales e insulares de
cooperacidn

Encuests de Infraestructura y

Eguipamientos Locales (EIEL) mieya sisiema CLAVE,

» Fondo Estatal de Inversion Local

» Fondo Estatal para el Empleo y la

©n problema para usted
Sostenibilidad Local

» Cat3strofes naturales 2010 Ssber mas sobre CLAVE

FONDOS EUROPEOS

Solicitar zita en el portal
5i 3un no fiene cusnta

En los proximos dias se procederd a
cambiar &l sistema de autenticacion por 2!

Esto no afectars 3 [z maners 2n que utilizs
este portal por o que no debisse suponsr

Para llevar a cabo los pasos siguientes, debemos disponer, en nuestro ordenador, de Firma
Digital Personal instalada y JAVA instalado, actualizado y CONFIGURADO para poder conectar
con FACe o, en su caso, haberse registrado en el sistema CL@VE

Para continuar pulsamos sobre “Acceder” y aparecera la siguiente pantalla:


https://ssweb.seap.minhap.es/portalEELL/

Ir a cli@ve

Informacion importante

CU&J'QUJE!’ consulta o incidencia Cl@ve ez un sistema orientado a unificar y simplificar el

re!acif)nada Cpn esta apﬁcac.r'f)n se acceso electrdnico de los ciudadanos a los servicios
atendera exclusivamente a traves del plblicos. Su objetivo principal s que el ciudadano pueda

Centro de Atencion de Usuarios. identificarse ante Ia Administracién mediante claves
concertadas (usuario mas contrasefia), sin tener que
recordar claves diferentes para acceder a los distintos
SErvicios.

Leer mas

mémclo alternativo : @firma I

Requisitos técnicos

Certificado digital de persona fisica o juridica activo / Internet
Explorer 8+, Google Chrome, Firefox u otros navegadores
actuales.

Aqui seleccionaremos el modo de acceso: a través de CL@VE (No es necesario JAVA, pero si es
necesario estar registrado en ese sistema) o a través de @firma, (Es necesario JAVA
actualizado y configurado correctamente).

Si seleccionamos @firma, nos aparece la siguiente pantalla:

__:_J Version del componenteminiapplen,zl Entrar I

iz . Informacion importante
Cualqu:er consulta o incidencia Esta pagina requiere el uso de un ceartificado digital

; relac:pnada Cpn estar apllcacién se reconecido por cuslquiers de las entidades oficiales de

Cargard el cliente de firma y nos aparecerd para que seleccionemos con qué certificado
accederemos. Hemos de coger nuestro certificado personal:

[y —— -

Selecdone un certificado

| NOMBRT C G ¥
J Srvmr: AT Onwe T CA
A Vahds desde: LI/EH/3300 harte 1/A30204T
s A2 sed baes 2t s Srecndede def cerifnads




Una vez validado el certificado, nos desplazaremos hacia la parte inferior, al recuadro
“Aplicaciones” y pulsamos sobre la opcidn sefialada como “FACe: Punto General de Entrada de

Facturas Electrdénicas”.

| UL G AL S S T ULNUE, S, UL s
deben disponer de un punto genersl de entrada de facturas
elacirdnicas a través del cual & partir del 15 de enero de 2015 se
recibirén todas a5 facturas electrénicas.

Leer mas

2111113

Convenio Marco entre AGE y la
CCAA de Castilla y Leon - Oficinas
Integradas

Platsforma electrdnica de adhesiones del MINHAF para que las EELL
interesadas puedan solicitar |a adhesidén 2l Convenio Marco de
colaboracién entre la Administracidn General del Estado y Is
Comunidad Autdnoma de Castilla y Ledn para la implantacidn de una
red de Oficinas Integradas de atencidn al ciudadano suscrito el 31 de
octubre de 20132

Leer mas

Consulta de alcaldes (Datos Provisionales, en

SEAP

proceso de carga)

+ Organos de cooperacién en el dmbito
local

+ Cooperacidn Transfronteriza y
Territorial

APLICACIONES

Gestidn de Documentacion de EELL para su
remizion a la AGE

IRIA

Unidn Europea y Organismos
Intemacionales

ORVE - OFICINA DE REGISTRO VIRTUAL

Aplicacion del EBEP en el ambito local

ISPA 2014

Régimen de municipios de gran
poblaciin

CORINTO

_ Admini

» Estudios y publicaciones

OTROS ORGANISMOS

AURA 2012 - Subvenciones para catastrofes
naturales

» Administracion General del Estado

AURA 2014 - Subvenciones para catastrofes

b Estadisticas CCAA

naturales

Mas noticias...

» Otros Organismos y Estudics

ISPA 2015

FACe: Punte General de Entrada de Facturas
lectrdnicas

REAEIF

Lo que vamos a realizar supone cambios en la gestion del directorio FACe, por lo tanto
seleccionamos dicha operacién: “DIRECTORIO FACE”.

[ i‘:m FACe
) .t: F‘}

AVRLAIR S UAIRALM 34 4 0.

wrerses

[ | <=

Seleccionamos la entidad cuyo RCF vamos a cambiar y pinchamos sobre el icono sefialado en la

parte derecha.

INICD FACTURAS DIRECTORND FACE AYUDA

Gestion del directorio FACe

Uncadies Tramdackoras

e V asoce OYonas Contadies Qrgonos Gesfores »
Mis unidades s relaciones
Unidsd Ou
Fitrar Limgiar
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Ahora hemos de seleccionar el RCF que va a gestionar las facturas que se reciban en FACe para
nuestra Entidad. Abrimos el desplegable y nos apareceran al menos cuatro RCF :

- Plataforma FACe

- Plataforma Eurobits

- Plataforma Espublico

- Ayuntamiento de ..... (Nuestra Entidad Local).

Gestion del directorio FACe

Conaafe s faciivas ANgadas 8 sus wndades de Qe ston

Editar Registro Contadle de Facturas para . .

@“... A YAt S 3@

Atoncion

E5ta 5190 0 punto 00 aditar of regishio cortacie de fackess 2300ado 2 1a oftna contabie. 8510 PIOCESO requises Arma Agital pot 1o que 3l Dulsar &0
guardar of sistoma sobctara au hrma

Nociarie Iy sceptacen de aute oo y i Srrs de b relacadn matre le 38cra cortabie y o regeirs contatie sutametiondo, usted 308pt w B0 metomihcs O fodwe W
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Seleccionamos el RCF de nuestra Entidad y pulsamos en “Guardar”. Esto iniciara el proceso de

firma y una vez concluido esto, ya tendremos redireccionado el registro de facturas de FACe a
nuestro RFC.



FASE V

CONFIGURACION DE LA APLICACION GESTION
MUNICIPAL PARA INTERACTUAR CON FACe.

Para realizar esta ultima fase, debe habernos remitido con anterioridad el certificado de la
entidad con clave privada (formato PFX explicado anteriormente) y haber recibido la
confirmacién por nuestra parte de que hemos activado el servicio para esa entidad en

nuestros servidores.

Una vez recibida la confirmacién de activacién del servicio, entramos en la aplicacién “Gestidn

n o«

Municipal Integrada”, en el menu de “Utilidades”, “Configurar”.

£3 Geston Muricipal Integrada Siters ™

Utilidades | Ayuda

[Contguor_J <=3

Seleccionar Ejercicic

Fecha Contable

»

Copias de Seguridad |
Buscar Actualizaciones

Fuente Normal

Madnlne >

Seleccionamos primero la pestafia “Facturas”. Dentro de ella, marcamos la casilla “Activar” la

Factura Electrdnica y posteriormente pulsamos sobre el botén “Probar”.

Parametros de (& Ap caoon

General | Ssterma | Presupuesto l (gnt.mu:
Cidigos
Organo Gestor: |

Unidad Tramador: 1
Oficna Contable

Factuara Electrdnca

[A':tnau ] [Z'usar: _]

{ {

3

)

Aceptar Cancelr

ot vl

|

Cuando pulsamos sobre “Probar”, el programa establece

comunicacion con nuestros

servidores. Si la conexidn es correcta y el servicio esta activado recibiremos un mensaje como

el que aparece en la pantalla siguiente.



Parametros de la Aplicacion

IGenem|lSistema|Presupuesto Contabilidad Facturas|

Cddigos

Organo Gestor:
Unidad Tramitadora:
Oficina Contable:

Factuara Electronica

Activar: Probar:

Informacion

[

Se ha realizado I3 conexién correctamente.
¢Desea actualizar los datos con los valores del servidor?

Nuestros servidores devolveran los cédigos de Organo Gestor, Unidad Tramitadora y Oficina
Contable de la Entidad que estemos configurando. Estos cddigos son totalmente necesarios

para establecer la comunicacién con FACe.

Parédmetros de la Aplicacion

]

| General | Sistema | Presupuesto l Contabilidadl Facturas l

Cddigos

Organo Gestor: L0172
Unidad Tramitadora: L01™ ="~
Oficina Contable: ~ L013™. . _

Factuara Electronica

Activar: [¥] Probar:

Una vez recibidos los cddigos, aceptamos para guardar la configuracién y nos vamos a nuestro

registro de facturas, cuyo enlace encontramos en la barra lateral de accesos rdpidos, tal como

se muestra en la imagen siguiente.

'ﬁ Gestién Municipal Intggaia.éo?t—agma_

Utilidades Archivos Movimientos

e

% Utilidades

Seleccionar Bercicio

Fecha Contable

@ Archivos

Terceros

Cuenta Comunicaciones Listad¢

»

»



Ahora, en el Registro de Facturas encontraremos dos nuevos botones en la barra superior:

1.- Conectar con FACe para comprobar si hay nuevas facturas.

2.- Sincronizar con FACe las facturas de nuestro registro que han sido descargadas y cuyo
estado vamos a comunicar.

Facturms “
| |
|9 telrie @ ‘~'4<.:! Sincronizar |
81 Fecta (qnoy 'Ium-u. r;ndn de lnp-m- -
| 330172014 14/0001 TR 7 T 701,80
| 15/0¢201¢ 138 x“f'n':"_u,l‘rm -2 181,50
| 25/0772014 : 7000102058 o'* descargay """ 313,71
| 2000072014 2914 A faerursede - 400,00
| 20/08/2014 3314 ATEAC S oy 400,00
25/082014  A465 S "sr. 121,00
| 147092014 0834 = R ===, AT C 4.950,00
| 2710972014  1-144207 PSP POPRE ! iy 1,405,63
| 02/10/2014  1-140210 W= 2 252,61
| 0z/10/2014 140017 e B 56,99
| 2001002014 47114 Qore s = = 1 102,85
| Z7110/2014 | 45 asreale oo — 242,00
| 30/10/2014 | 14031620 ¢ i grei g o ve mgs bl 2,936,63
| 33y1072014 023 M el 66,56
31102014 SA/Z863 < =t = 10¢,06
31/10/2014 FACT. TVSA/14-0575 B nTiineemame ot 181,50
| 0771172014 S)14 e 284,35
14/11/2014  362/14 e S 1.767,57
15/11/2014 | T-2014/556 - 213,17
| 171172014 084-201¢ 3 23 5.203,00
| 21/11/2014  1-140234 MA* = 252,61
21/11/2014  1-140233 A AT R 496,27
2)/11/2014  1.14023 W 5 329,25
251172014 | 04/2034 vic— T - A= 4.512,00 I
| 26/1172014 1 53 FRA 242,00 = |
Notag: ’
[

DESCARGA Y REGISTRO DE FACTURAS

Cuando pulsamos sobre el botdn de Conectar con FACe, se nos pedira confirmacion:

' S Y
Informacidén @

Se va conectar con FACe para comprobar si
hay facturas nuevas. ¢Desea continuar?

Si pulsamos “Aceptar” comenzara el proceso de comunicacién y descarga de nuevas facturas
desde FACe.

R RN R TR R R T I R =t T T BT

.

Descargando factura 5 de 36, por favor espere...

~ 4

Una vez llevado a cabo el proceso de descarga, podremos ver qué facturas son las que nos han
llegado a FACe y todavia no tenemos registradas.



Veremos una ventana como la siguiente en la que aparece la relacion de facturas descargadas
asi como una barra de botones superior mediante la cual realizaremos las acciones sobre las

facturas.

[ Muevas Facturas - o | 23 |
N
2] Fecha Tercero Importe -
20/01/2045 IBERDROLA QOMERCIALIZACION DEL ULTIMO RECURSO 7,78 ]
20/01/2005 | IBERDROLA QOMERCIALIZACION DEL ULTIMO RECURSO 357,05
20/01/2005 | IBERDROLA QDMERCIALIZACION DEL ULTIMO RECURSO 769,33
28/01/2005 | A9S5F58380 148,65
16/03/2015 | IBERDROLA ODMERCIALIZACION DEL ULTIMO RECURSO 53,25
15/04/2005 | IBERDROLA CDMERCIALIZACION DEL ULTIMO RECURSO 48,88
27/04/2005 | A9S)58389 148,18
15/05/2005 | IBERDROLA CDMERCIALIZACION DEL ULTIMO RECURSO 469,46
15/05/20]5 | IBERDROLA CDMERCIALIZACION DEL ULTIMO RECURSO 22,09
15/05/2015 | IBERPROLA Cpr s 7 wroer e i e e e 44,00
15/05/2015 | IBERDROLA C rVISIL':‘!LIZJ‘QLR FACTURAS 20,19
15/05/2015 | IBERPROLA COMERCIALIZACION DEL ULTIMO RECURSO 59,85
15/05/2015 | IBERDROI A COMFRCIAL TZACTON DRI 11 TIMO RECHRSO) 169,70
15/05/20]5 | BRRRECHAZAR FACTURAS 182,95
15/05/2015 | IBERPRULA CUMERCLIALLZACIUN UEL UL 1 IMO RECURSU 235,39
15/05/2015 | A95758389 65,70
15/05/2047 | rmrnnnan s csrarnoro rraerdu ne S Tias noe)pen) 70,10
15105200 REGISTRAR FACTURAS =CURSO 44,84
15/05/2015 | IBERURULA CUMERCIALLZACION UEL UL | IMO RECURSO 41,01
26/05/2015 | A95758389 163,37
09/06/2015 | B37014966 6.776,00
15/06/2015 | IBERDROLA COMERCIALIZACION DEL ULTIMO RECURSO 71,60
15/06/2015 | IBERDROLA COMERCIALIZACION DEL ULTIMO RECURSO 20,19 -

A través del botén “Registrar Facturas” podemos llevar a cabo el registro de la factura
descargada en el registro de facturas y una vez realizado, la aplicacién comunicard a FACe el
estado de “Recibida en RCF” y le indicard el n2 de registro que ocupa en nuestro programa.

Afadir Factura ~—‘;~ @
Registro: 234  Seriey N°E j En papel: | E
Tercero: | 254 IBERDROLA COMERCIALIZACION DEL ULTIMO RECURSO fe
Notas:

Fechas Importes Tramitacion
Factura: 20/01/2015 Factura: [ 7,78] @digo FACe: 2015016315@
Registro: 27/05/2015 Intereses: 6,00

Aceptacion: % 26/06/2015 Reconocida: []

Vencimiento: [/ / Pagado: 0,00




El propio programa lanzard la ventana de Afadir Factura, rellenando automaticamente los
campos que aparecen rodeados por un recuadro verde, de manera que el registro de la factura
es casi inmediato. Este proceso de registro se realizaria para cada factura recibida.

Si seleccionamos una factura y pulsamos sobre “Rechazar”, hemos de dar un “Motivo de
Rechazo” que se comunicara a FACe. La factura sera registrada en el registro pero se anotara
como rechazada y se comunicara dicho estado a FACe.

Rechazar Factura e ﬂ

@ Motivo:

——— — e e >l

Si pulsamos sobre el botén “Visualizar”, se mostrard un modelo estdndar del contenido de la
factura sefialada. En este modelo no aparecen logos ni imagenes del proveedor, sélo la
informacién de la factura. Hemos intentado mostrar todos los datos importantes de la misma,
por ello podemos observar en la parte superior derecha de la imagen, rodeado en cuadro rojo,
la descripcion que el proveedor afiade en su factura electrénica y que nos sirve para indicar, en
este caso, la referencia del suministro prestado.

ESA95554630 ESPITONT00A

IBERDROLA COMERCIALIZACKON DE ULTIMO RECURSO. SAU AYUNTAMIENTO DE, —
Plaza Eusiads & Plza CONSTITUCION . 2, B30 .. .
42000 Biba0 A o e v e way e dmgeely
Bizkala SALAMANCA

Foctura N°. 201501 20010000687 Contrato: 251012483
Focra: 0012015 FACTURA Newmrencia £50021 4G

Regatro Elmctednce 201501831557 (30 Awlwanz ANAZEN)

CESCRPCION coNToAD | RECO | D0 | stwa | WA
Foaje acceso potercia (20150 100-20100115) 7.6 W« 7 dos x ©,104225 ~Wdl 120 5,54 | 000| 554 21%
Comenclaizaciin (20150908 20160145) 7.6 XW x T dias x 0,010568 ~AW Sa 100 058 | 000 058 21%
Adgiber wgutois medde (20150105-20950115) 7 clas x 0 044792 ~dia 100 03 ‘* o3 21%




SINCRONIZACION: ACTUALIZACION DEL ESTADO DE LAS FACTURAS EN FACe

Cuando pulsamos sobre el botén “Sincronizar”, la aplicacion realizard la conexidon con FACe
para comunicar el estado de cada factura. Se recorrera nuestro Registro de Facturas indicando
a FACe el estado contable en que se encuentra cada una de las facturas de FACe.

Este paso hay que realizarlo después de haber llevado a cabo el proceso contable de las
facturas, y puede volverse lento, dependiendo del nimero de facturas a tratar.

Aungque la gestion de este proceso es llevada a cabo por nuestros servidores y sélo establece
contacto con FACe en el caso que una factura haya cambiado realmente de estado, es
recomendable realizarlo una vez por semana.

Informacidén l-ghgj

.j0} Se va conectar con FACe para sincronizar el
=" estado de las facturas. ¢Desea continuar?

I Aceptar ] Cancelar

Hay que tener en cuenta que siempre enviamos el estado de la factura al servidor, por lo que si
en un momento realizamos un pago de una factura y hacemos la “Sincronizacién”, FACe
reflejard que ha sido pagada, pero si borramos el asiento de pago y volvemos a “Sincronizar”,
FACe anotard la factura como “Registrada en RCF” pasando a estar de nuevo pendiente, ya que
se elimind el pago.



