Instrucciones para renovar el certificado de
representacion en las Plataformas FACe o GESTIONA
para seguir con el tratamiento de facturas electrénicas en
ambos modelos de Gestion Municipal: Simplificada o
Basica.

Para llevar a cabo correctamente los pasos, necesitamos:

1. Certificado de Representacion valido en un archivo *.p12 o *.pfx o que
haya sido instalado en nuestro Windows con la opcién de “Marcar esta
clave como exportable. ....”.

2. Sivamos arenovar en FACe, Certificado electrénico personal instalado en
el ordenador y estar dados de alta en AUTENTICA para poder gestionar la
“incidencia”.

3. Adicionalmente, si la renovacién es en FACe si no hemos sido uno de los
firmantes en 2015 del Acuerdo con FACe, necesitamos rellenar
correctamente este documento, guardarlo en PDF vy firmarlo
electréonicamente con el certificado del Alcalde y guardarlo para un paso
posterior.

Actualizar certificado en el programa contable.

En primer lugar, el nuevo certificado de representacion hay que subirlo en el programa
de contabilidad. Para ello necesitas tener dicho certificado en un fichero con formato
*.PFX o en formato *.P12. También tenemos que disponer de la contraseia con la que
se protegio dicho certificado.

Dentro de la aplicacidon de contabilidad, tanto en el modelo Simplificado como en el
modelo Basico, hemos de ir a la opcién “Utilidades - Configuracidn”. Ahi entrar en la
pestaiia “Facturas” y hacer clic en el boton “Renovar certificado”.

Seguir los pasos hasta finalizar el proceso.
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https://www.gestionlocal.es/pdfs/autorizacion_rcf.docx

(1) Pestafia Facturas.

(2) Activada la Factura Electronica.

(3) Registro para el que vamos a renovar el certificado (FACe o GESTIONA)
(4) Botdn “Renovar el Certificado”.

Pasos comunes para FACe y GESTIONA:

Este paso es comun tanto para renovar el certificado de representacion para FACe o
para GESTIONA. Necesitamos tener la parte publica del nuevo certificado de
representacion en un fichero con extension *.cer. Para ello, si lo tenemos instalado ya
en nuestro ordenador, vamos a exportarlo desde uno de nuestros navegadores:

-En el navegador EDGE de Windows:

a) Ir a los tres puntitos situados arriba a la derecha del navegador

b) Hacer clic en Configuracion — Privacidad, busqueda y servicios.

c) Senalar “Seguridad” en la parte derecha y ahora “Administrar certificados”

d) En la nueva ventana hacer clic en “Administrar certificados importados desde
Windows”

- En el navegador Google Chrome

a) Ir a los tres puntitos situados arriba a la derecha del navegador

b) Hacer clic en Configuracion - Privacidad y seguridad y pinchar en Seguridad

c) Ahora hay que ir a Certificados. - Gestionar certificados importados desde Windows

La pantalla que sale en ese punto es igual para ambos navegadores. En ella:
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Obtener mas informacién acerca de certificados

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



Asistente para exportacion de certificades

]

Asistente para exportacién de certificados

Este es el Asistente para exportacién
de certificados

Este asistente le ayuda a copiar certificados, listas de
certificados de confianza y listas de revocadiones de
certificados desde un almacen de certficados a su disco.
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Un certificado, que se emite por una entidad de
certificaion, es una confirmacion de su identidad y
contiene informacién que se usa para proteger datos
para establecer conexiones de red sequras. Un amacén
de certificadios es el drea del sistema donde se guardan
los certificados.

Haga ciic en Siguientz para continuar.
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Exportar I clave privada
Puede elegir la exportacion de la dave privada con e certificado.

Las daves privadas se protegen con contrasefias. Si desea exportar la dave privada
con el certificado, debe esaribir una contrasefia en na pagina posteriar.

Desea exportar |a dave privada con el certificado?

() Exportar la dave privada

& No exportar la dave privada <:|

Més informacién acerca de la exportacién de daves privadas G

[ <amss | souente > | [ cancelar |

Como hemos visto en las imagenes anteriores, hemos de sefalar la opcion “No exportar
la clave privada” y luego pulsar sobre “Siguiente”. En la ventana que aparece a
continuacion, dejamos marcada la opcion sefalada “DER binario codificado...” y

hacemos clic en “Siguiente”.

Asistente para exportacion de certificados

Asistente para exportacién de certificados

Formato de archivo de exportacion
Los certificados pueden ser exportados en diversos formatos de archivo.

eccione el formatn Que desea usar

<=

(©) Esténdar de sintaxis de cifrado de mensajes: certificados PKCS #7 (.P78)

) DER binario codificado X.508 (,CER)

X.509 codificado base 64 (.CER)

Incluir todos los certificados en la ruta de acceso de certificacidn (si es posible)
Intercambio de informacién personal: PKCS £12 (.PFX)
Inclui todos los certificados en la ruta de acceso de certificacion (si s posible)
Elminar s dave privada sila exportacién es correcta
Exportar todas las propiedades extendidas

Almacén de certificados en serie de Micosoft (.55T)

Mas informacién acerca de los formatos de archivo de certificado 0

<atds || siguiente > | [ cancelar
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Archivo que se va a exportar
Espedfique el nombre del archivo que desea exportar

Nombre de archivo:

| Examinar. I
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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 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 aparecerd de la siguiente
manera.

Archivo que se va a exportar
Espedifique el nombre del archivo que desea exportar

Nombre de archivo:

[ r\sersiaram Desktop|Certficado de Ia Entidad sin ciave privada ] [ Examinar...

Asistente para exportacién de certificados |

Asistents para exportacion de certificados [

Finalizacién del Asistente para
exportacién de certificados

p El Asistents para exportacion de certificados finalizg
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Especifics la siguiente configuracidn:

Nombre de archivo

Exportar daves

Indluir todos los certificados en la ruta de certificacion
Formato de archiva
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[ <awss [ Finalizar ] [ cancelr |

| < Atrds Ilsngulerme> ]Il Cancelar ‘

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.

Comunicar el nuevo certificado a GESTIONA:

Si en nuestra aplicacion de contabilidad estamos conectados con GESTIONA para la
descarga de facturas electrénicas, lo siguiente es ponerse en contacto con ellos y
facilitarles el fichero generado en el punto anterior con la parte publica del certificado
de representacion.

Comunicar el nuevo certificado a FACe:

Si por el contrario, en nuestra aplicacién de contabilidad estamos conectados con FACe
para la descarga de facturas electrdnicas, es necesario tener instalado en el navegador
gue usemos, el CERTIFICADO PERSONAL del Secretari@, ademas ha de estar dado de
alta en AUTENTICA y seguir los siguientes pasos.

Abrir el navegador e ir a la siguiente direccién:
https://servicios.administraciondigital.gob.es/index.html



https://servicios.administraciondigital.gob.es/index.html

Hacer clic en el botén grande de la izquierda "USUARIO AUTENTICADQ".

21T coumno
g G
N

Servicios Administracion Digital

Portal de Soporte

S T

Acceso Autenticado Acceso sin Autenticar

Ahora en la siguiente pantalla hay que hacer clic en la imagen sefialada
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Ahora hacemos clic en “Solicitud”

Consultas sobre FACe para Organismos X

SOLICITUD CERRAR

RELLENAR LOS CAMPOS DE LA PANTALLA QUE NOS SALE:

- Nombre: (Aparece relleno con nuestro nombre y no es modificable.)

- Apellidos: (Aparece relleno con nuestros apellidos y no es modificable.)

- Email: (Correo electrénico donde queremos recibir las notificaciones)

- Teléfono.: (Nimero de teléfono por si tienen que localizarnos por algo)

- Organismo: (Aparece relleno con una entidad y no es modificable.) Puede que no
coincida con la entidad que vamos a renovar.

- Asunto: Rellenar con el texto: “Renovar certificado representacién en FACe del
AYUNTAMIENTO DE XXXXXXX con CIF: XXXXXXXXX y DIR3: LXXXXXXX “. Si la entidad que
aparece en “Organismo” es distinta de la que vamos a renovar, aqui es donde ponemos
los datos de ésta).

- Comentario: rellenar con el texto: “Adjunto nueva clave publica del certificado de
representacion del Ayuntamiento de XXXXXXXXXX con CIF: xxxxxxxx y DIR3: xxxxxxx para
su actualizacion en FACe.”

Si ademas hemos rellenado y firmado el PDF del fichero de Autorizacién, indicamos que
lo vamos a incluir en el envio afiadiendo el texto:

“Se adjunta documento de autorizacion firmado electrénicamente por el Sr. Alcalde del
Ayuntamiento.”

- Entorno: Seleccionamos “Produccion” en el desplegable.

- Hacemos clic en "Cargar Archivo" y Seleccionamos el fichero "Clavepublica.cer" del
Certificado de Representacion que hemos exportado arriba en el PASO COMUN A FACE
Y GESTIONA)

- Hacemos clic de nuevo en "Cargar Archivo" y Seleccionamos el fichero de
AutorizaciénRCF que hemos rellenado, exportado a PDF y firmado, como se explicé al
principio de este manual.

- Pinchar sobre "Revisar y enviar".

Debajo de estas lineas esta la imagen de la pantalla a la que nos hemos referido en este
paso:



Ef&m Portal de Soporte TI AEAD «

Consultas sobre FACe para Or,

Opciones de servicio

Mombre Usuario *

[ Aqui siempre figura el nuestro nombre registrado en AUTENTICA ]
Apellidos *

[ Nuestros Apellidos ]
Email #

[ Ponemos un correo electronico para que se comuniquen con refacion a esta entidad ]

Teléfono

[ Ponemos un teléfono para que se comuniguen con relacion a esta entidad ]

Organismo
Aqui figura el nombre de una Entidad que puede o no coincidir con la que vamos a
realizar el trémite.

Asunto *

Renovar Certificado FACe del AYUNTAMIENTO DE XXX0000( con CIF: PxaoooooF y DIR3: Lioooooooss

Comentario *

Adjunto nueva clave publica del certificado de representacion del AYUNTAMIENTO DE XXXXXXX con CIF: PxoooocoE y DIR3:
Lxxyooooo, para su actualizacion en FACe.

Se adjunta documento de autorizacion firmado electronicamente por el 5r. Alcalde del Ayuntamiento.

Entorno *

Produccidn ~ |

Hacemos clic en este botdn una vez para subir el fichero de la clave

Archi dj
- publica del certificado y una sequnda vez para subir el fichero de

autorizacion, si fuera necesario.

Cargar archivo

o cologue aquilos archivos

Cuando ya hemos rellenado todo y subidos los ficheros necesarios, pulsamos

Extensiones permitidas )
aqui

| Revisar y enviar y Cancelar

Después de realizado el envio solo nos queda esperar respuesta positiva o negativa y
obrar en consecuencia.

En principio se deberian recibir 2 correos electrénicos. El primero de ellos con el aviso
de que la “incidencia” les ha llegado.

El segundo correo debe indicar si se llevé a cabo o no la renovacién del certificado. Si no
se hizo, suele explicar por qué no y hay que volver a las incidencias para consultar el
motivo de no renovacion.




