Ajuntament d’Elx

1. GUIA BASICA SOBRE LA FACTURA ELECTRONICA

Una factura electrdnica es un fichero en formato xml, que cuando estd firmado tiene la extensidn .xsig .

Para poder presentar facturas electrénicas dirigidas al Ayuntamiento de Elche hay que cumplir dos
requisitos minimos. En primer lugar hay que disponer de un certificado electrénico asociado al NIF de la
empresa o proveedor, y en segundo lugar, disponer de una aplicacién de facturacidon que permita generar
facturas electrénicas en formato facturae 3.2, facturae 3.2.1 o facturae 3.2.2.

En caso de que su aplicacién de contabilidad no permita generar facturas electrdnicas, puede utilizar el
programa gratuito que ofrece el Ministerio de Hacienda.

2. UTILIZACION DEL PROGRAMA GRATUITO FACTURAe v3.4

(No confundir el nombre del programa, FACTURAe v3.4, con el formato de factura electrénica facturae
3.2x)

Instalacion

Descargar la versidn correspondiente al sistema operativo desde
http://www.facturae.gob.es/formato/Paginas/descarga-aplicaciones.aspx
En el caso de Windows el programa se instala por defecto en el disco C del equipo, C:\Facturae-3.4

Una vez instalado, en el escritorio aparece el icono

Facturae_3.4

Configuracion del programa

Una vez instalado, lo primero sera entrar al programa y configurar el certificado electrénico para firmar las
facturas. Entrar al apartado Configuracién.
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En la ventana que aparece entrar al apartado Configuracion FACe.

I: Configuracion

@ factura e Gestion de Facturacion Electronica v3.4
./

Formatos factura-e soportados: 3.2 y 3.2.1

General Logo
Praxime identificador
®
+ Barrador 4 Serie factura emitida
+ Emitida 4 Emit-
+ Recibida 1
Serie factura rectificativa
+ Rectificativa Borrador 1
Rect- Envio automatizado a FACe
* Rectificativa Emitida 1 _
Configuracion FACe '

Informacidn sobre FACe

Correo y Conexion

SMTP Server Puerto [ ssL Proxy 0.0.0.0| Puerto
Autenticado Usuario Contrasefia [ Autenticado Usuario
Correo glectranico Contrasefia
[ Asunto predeterminado
OCsP Extensiones

|:| “alidar en la emisidn E=squema (X3D)

[] walidar en la recepcion X
Namezpace (xmins)

URL Servidor OCSP 0.0.0.0

Extensiones

Idioma

|dioma de presentacion: Castellano

O®

Certificados

Almacén de certificados: IEXPLORER

© ® @

Rellenar el correo donde desea recibir las notificaciones que envia la plataforma FACe.

* Correo notificaciones ;r.1icnrreu@_emﬂil.net
 Certificado |
i@ e Almacén de Windows [ Internet Explorer
i dni Utilizar DNIe

9 ﬁ . Selecconar certificado de disco (.p12)

O Seleccionar certificado

Marcar ALMACEN DE WINDOWS / INTERNET EXPLORER vy pulsar Seleccionar certificado.
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F R
Par favor, seleccione un certificado ﬁ

factura e Gestién de Facturacién Electrénica v3.4
Formatos factura-e soportados: 3.2y 3.2 1

Certificados Disponibles

Emitido para Emisor Fecha de expiraci.. Tipo de certificado
o] SANCHEZ UlE... ACFNRMT Usuarios |un, 20 abr U8:2¢5. X509
(=] ENTIDAD COR... FNMT Clase 2 CA  vie, 17 nov 18:13:0... X.509
=] dom, 21 abr 08:47:... X509
[=] dom, 10 mar 12:54.... X.509

-

[m]

1

Datos del certificado seleccionado

Campo Valor
I=] Version V3
=] Mimere de serie 1026648435
=] Algoritmo de firma SHATwithRSA
I=] Emisor FHMT Clase 2 C&
=] valido desde mar, 17 nov 18:13:02 CET 2015
=] Valido hasta vie, 17 nov 18:13:02 CET 2047
I=] Asunto .}
I=] Clave Plblica Sun RSA public key, 2048 bits
I=] Uso de la clave Firma Digital, Cifrado de Clave

Detales

»

[m]

I Oontinuar X Validacion OCSP @ @

Seleccionar el certificado y pulsar el botén Continuar. En ningin momento se debe pulsar VALIDACION
OCSP.
Una vez hecho esto ir pulsando el botén @ para guardar los cambios.

Generar una factura con Facturae 3.4

Antes de generar una factura hay que tener en cuenta que si estamos generando una copia electrénica de
una factura existente en otro programa de facturacién habra que modificar el n2 de factura, y en su caso la
serie, para que coincidan con los del programa original.

Se puede entrar al apartado Configuracion y cambiar los valores por defecto que apareceran en la proxima
factura que se genere.

) Configuracion EEnL'

f§actura e Gestion de Facturacion Electronica v3 .4
Formatos factura-e soportados: 3.2y 3.2.1
General Logo
Praximo identificador
®®
+ Borrador 4{ Serie factura emitida
* Recibida 1
Serie factura rectificativa
+ Rectificativa Borrador 1
Rect- Envio automatizado a FACe

+ Rectificativa Emitida 1

Configuracion FACe

Informacién sobre FACe
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También se pueden cambiar directamente en la pantalla de la factura generada.

) Generar Factura 3.2.

factura.

Datos Generales Factura

* Nimero Factura

+ Fecha Expedicion 04-0ct-201714 |

Fecha Operacion
Lugar

Cadigo Postal

| Descripcion

Emisor
Emisor
i@ Persona Juridica ) Pal
@ @ * Tipo de Residencia
+ General | « Direccitn I Registrul Contacto | =
ldentificador
+ Id. Fiscal

Para generar la factura, desde la pantalla inicial, pulsar Generar Factura.

Recibir Factura

Busqueda Avanzada

Importar / Exportar
Historico

Configuracion

 Aplicacién de Facturacién Electrénica v3.4 - Factura-e
GOBIERNO  MINISTERIO MINISTERIO 5
ml DE IND/ EMERGIA
% DE ESPARIA ee HACIENDA a2 USTRIA,
Arbol de Facturas Filtro de Facturas
P
(J Facturas .
Borrador !Em|sor . Receptor . F:oncepto
+ Emitida |ToDD ~ | [ToDO v | [TODO
Enviada
* Recibida -
) Fecha
Anulada )
(s Rectificativa
|dentificador Fecha Emisor (Id) Receptor (Id) Im|

Si es la primera vez que se crea una factura hay que dar de alta el Emisor y el Receptor

Campo EMISOR
Pulsar nuevo emisor @
En caso de empresas de Espaiia, seleccionar “Residente”

Rellenar todos los campos marcados con *, en las
pestafias General y Direccion.

El ID fiscal, es NIF/CIF de la empresa, empezar por ES si es
de Espana.

Una vez rellenos los campos del emisor, se debe guardar
pulsando Guardar.

Emisor

Emisor

@ (@ Perscna Juridica () Persona Fisica

@ @ + Tipo de Residencia iResidente

+ General

+ Dirgccian I Registro I Cuntactu-l L] |

ldentificador
* Id. Fiscal
* Razon Social

Nombre Comercial
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Campo RECEPTOR

Pulsar nuevo receptor @

Aparece la pregunta:
P pres iDe=ea crear un receptor de

la Administracion dado

de alta en el servicio de recepcion de facturas FACe?

Mas informacidn sobre FACE

9,

Pulsar sobre el signo de verificacidn (v'), se activa la

®

pestafia FACe

+ General

+ Direccian | Registrnl [‘.untau:'tul - FA[‘.E|

En primer lugar hay que rellenar los datos marcados con * en las pestafias General y Direccion.

Introducir los datos relativos al Ayuntamiento de Elche

* General | « Direccidn || Registro | Cortacto

*Face|

Idertificadar 3

PO306500] |

#|d. Fizcal

AYUMTAMIENTO DE ELCHE |

@

+ Razadn Social |
Mombre Comercial |

@

* General | * DIrBccion | Registro || Contacto

+FACe|

» Direccion | PLACA DE BAIX 1 |
s Codigo Postal | 03202
* Pablacidn | ELCHE |
* Provincia | ALICANTE |
* Pals | ~|

En la pestafia FACe pulsar el simbolo del lapiz para introducir el Organo Gestor.

Receptor

Receptor

@ Persona Juridica () Perszona Fisica

@ @ + Tipo de Residencia 'Residente |
+ General I + Direccion I Registrnl Contacte | * FACe |
+ Seleccione una administracidn O

-

Utilice la lupa para seleccionar una administracion

+ Organo Gestor 2
= Unidad Tramitadora P
+ Oficina Contable P

ﬁ]rganu Proponente

Introducir el cédigo L01030651 y rellenar el resto de
campos marcados con *.

Pulsar 4 una vez terminado

-
Organo Gestor

-

General
*» Codigo L01030651
Descripcion  [Ayuntamiento de Elche Elx

* Nombre Ayuntamiento de|  Primer Apelido |
Segunde Apelido |

GLN Fizico Punto Logico Op. il

Otros datos [

Direccion | Contacto

+ Direccidn

PLACA DE BAIX 1
*+ Codigo Postal 03202
+ Poblacion ELCHE/ELY

I « Provincia ALICANTE|
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’ . s . Utilice la | I i dministracio
Una vez relleno el Organo Gestor se activa el "lapiz" de la 1IEE 5 P para SEEccinar ina acmnisrasen
. . + Organo Gestor Ayuntamiento di ,po =
Unidad Tramitadora.
* Unidad Tramitadora ,po
. . + Oficina Contable P =
La Unidad Tramitadora es el departamento del ,
. . . . .. Organo Proponente -
Ayuntamiento destinatario del bien o servicio facturado.
£\ fam\
e 3al] Pulsar el ldpiz para introducir los datos. El codigo y el

nombre dependen del departamento en cuestién,
normalmente son facilitados al proveedor por el propio

Geners! departamento. Se puede consultar la relacion de cédigos de
E:::f:m los distintos departamentos del Ayuntamiento al final de
» Nombre Primer Apelido este documento.
Segundo Apelido
GLN Fisico Punto Légico Op. El dnico dato realmente importante es el cddigo, si no se
Otros datos conocen la direccién y el cédigo postal pueden ponerse los
[ Direccin | Contacta] mismos del Ayuntamiento.
+ Direccion

coa Pulsar v" una vez terminado, se activa el "l&piz" de Oficina
* Codigo Postal

e Contable.

* Provincia
® SEIECCIUIE Ulid Wm0 dcmn ’\-' w
Utilice la lupa para seleccionar una administracion
+ Organo Gestor Ayuntamiento di ,D =

@ ® + Unidad Tramitadora Accion Social ;O =
+ Oficina Contable ~
Clrganc Proponente =
\ = (m\

r Oficina Contable [&J1
La Oficina Contable del Ayuntamiento de Elche es la Seccién
de Contabilidad, con el cddigo LA0001048 .
General
* Codigo LADDD1048

Descripcion  |Secddn de Contabilidad

* Nombre Seccidn de Contabilidad | Primer Apelido
Segundo Apelido Una vez rellenos todos los datos del receptor pulsar el botén
GLN Fisico Punto Légico Op. gra ba r
Otros datos
N S
Direccion | Contacto
+ General | * Direccion I Registro I Contacto | * FACE
+ Direccion C/TRONETA &
+ Cédigo Postal 03203 * Seleccione una administracion ,C'-‘ @
+ Poblacién ELCHE/ELX Utilice la lupa para seleccionar una administracion
+ Provincia ALICANTE + Organo Gestor Avuntamienta di ',D =
* Unidad Tramitadora Accién Sodal #D _
+ Oficina Contable Seccion de Cont J:’ o
@ @ Grganc Proponente

® @

Si se factura a varios departamentos del Ayuntamiento sera necesario crear un receptor para cada uno
repitiendo todos los datos excepto la Unidad Tramitadora. Otra posibilidad es seleccionar el receptor
creado y pulsar el botén Editar Receptor.
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Receptor Receptor

Receptor :AYUNTAMIENTU DE ELCHE (7} v: Esto activa la Receptor | AYUNTAMIENTO DE ELCHE (7) W
(@ Persona Juridica (©) Persona Fizica ibilidad d bi @ Persona Juridica © Persona Fisica
osipiliaa e cambiar i !

? T R — 1 P . . @ @ Tipo de Residencia Residente en la UE | »
@ @ ipo de Residencia | pesidents enla UE = la unidad tramitadora. ' :
: " e - * FACe
B Generall + Direccion I Reglstrnl Contacto | * FACe | Generall Direccion I Regtstrnl Contacto |
* Seleccione una administracion ,C) PR AL TR /O ®

Utilice |a lupa para seleccionar una administracion
+ Organo Gestor 1to de Elche Elx ,0
* Unidad Tramitadora Accion Social ,0
+ Oficina Contable de Contabilidad ,C)

Utilice la lupa para seleccionar una administracion

+ Organo Gestor 1to de ElchefElx

* Oficina Contable de Contabilidad

Organu Proponente Organo Froponente

e —

* Unidad Tramitadora Accidn Social }:’ @
e —
_—

@l |®

Una vez que se tienen el Emisor y el Receptor se van introduciendo las lineas de la factura en el apartado
Detalle de Factura:
Detalle de Factura

Id Descripcion Cantidad U.de medida Importe (£) Imp. Repercut. (€) Imp. Retenidos (€) Importe Total (£)

Se puede escribir en el apartado Descripcidn-id. Si el departamento le ha facilitado un Nimero de
Autorizado, debera hacerlo constar en la casilla Referencia expediente de la pestafia Expediente de la
primera linea de factura que introduzca (solo es necesario indicarlo en la primera).

F ™
Detalle de Factura — S

(@) factura e

Gestidén de Facturacion Electronica v3.4
Formatos factura-e soportados: 3.2y 3.2.1

General Otros datos
* Descripcion-id Descuentos | Cargos Refs. Emisor | Refs. Receptor| Expediente
+ Cantidad 5| |Unidades - Concepto Porcentaje Importe (€) Referencia expedients
* Importe Unitario (€) 35 @
|
@ (™) Fecha expediente
+ Importe Total (€) 175 - ||
L
* IMPORTE BRUTO (€) 175 i
i M de linea dentro del pedido
Informacion Adicional Linea de factura - Extension (XML} - |
Albaran Fecha @
| @
Caodigo de articulo
Impuestos
Imp. Repercut. Imp. Retenidos
Impuesto  Tipo Impaositivo BI Cuota (€) Bl Especial C.Especial (€) Recargo equiv. Imp. r.equiv. (€) @
A - 01 21 175 36.75

Concepto sin impuestos Tipu- v. Motivo

@ © @

Anada los impuestos repercutidos o retenidos si es necesario.
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En el apartado siguiente se pueden introducir descuentos, cargos, ficheros adjuntos (p.e. un albaran o la
factura en PDF), datos de pago (IBAN de la cuenta, ...).

Descuentos | Suplidusl Cargusl Adjuntusl Datos de Pagul Retencion gluball Literales Legales|

Concepto Porcentaje Impaorte (€)

O®

Descuento Total (€)

Una vez rellenos todos los datos aparecen los totales calculados y se puede guardar el borrador o firmar la
factura. (Para poder subir la factura a la plataforma FACe es necesario firmarla, y para firmarla es necesario
haber configurado inicialmente el apartado Configuracién FACe).

TOTALES ”
Extengion (XML}

Importe Bruto 175 | € - Descuentos 0| € + Cargos 0| € = Imperte Bruto antes de impuestos 175 €

Importe Bruto antes de impuestos + Imp. Repercut. 36.75| € - Imp. Retenidos 0| € = Total Factura 211.75(€

Total Factura - Retencion global £ + Suplidos € + Gastos Financieros € = Total a Ejecutar 211.75|€

Guardar Borrador Firmar ® @

Si se guarda como borrador se puede modificar y/o firmar posteriormente.

) Aplicacidn de Facturacion Electrénica v3.4 - Factura-e —|nl=l g

GOBIERNG MINISTERIO MIMNISTERIO =
EWF.I DE INDUSTRIA, ENERGIA
5 DE L3 ?Em;‘r?\“mous PUBLICAS ¥ TURISMO
Arbol de Facturas Filtro de Facturas
GE
i lesur . Beceplor . F:Uncepto .
+ GE] |TODO ~ | |TODO ~| |TODO -
Enviada
Recibida ) Facha Bilisqueda
i Anulada
&-(ul Rectificativa
Identificador Fecha Emisor (1d) Receptor (1d) Importe (€) | Version
Borraclor-7 181 1/2016 I~ yuntamiento de Elche (8) 9649 75 321 R =

Generar Factura 321 |
Recibir Factura

Busqueda Avanzada

Importar [ Exportar
Histérico

Configuracion

Visualizar Adjuntos Ver XML
Progreso ® @

Arbol de Facturas
(J Facturas

Borrador Una vez firmada la factura, aparece en Emitida en el arbol de facturas de
+ Emitida Factura-e

Enviada

Recibida

m-{3 Rectificativa 7
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Si el certificado que se ha configurado en el programa esta dado de alta en la plataforma FACe es posible
seleccionar la factura pulsar el botén

Emviar

Se pide confirmacion de envié de la factura a través de FACTURAe a FACE

[ Aviso ﬁw

® :Estd seguro que quiere enviar la factura a FACe?

Si el certificado no estd dado de alta o si falla el envio se puede subir el fichero manualmente en la pagina
de FACe, https://face.gob.es/es, apartado FACTURA --> REMITIR FACTURA. Seleccionar uno de los métodos
de identificacion y en la pantalla que aparece una vez identificados, en el apartado Factura, seleccionar el
fichero .xsig correspondiente que se encuentra en la carpeta C:\Facturae-3.4\Invoices (directorio de
instalacion por defecto del programa).

R_emitir Factura _

Correo Electronico

eo electronico donde recibird Ias notificaciones

Factura
h

Anexos

4

‘@i '||v| . » Equipo » Discolocal (C:) » Facturae-34 » Invoices

Organizar » Incluir en biblioteca + Compartir con « Grabar MNueva carpeta
< Favoritos MNombre : Fecha de modifica.. Tipo Tamafio
& Descargas | 5xml 26/09/2017 13:01 Archivo XML 5KB
Bl Escritorio | 0168079.xml 21/11/2016 8:54 Archivo XML 5KB
i Sitios recientes |#] Emit-1.sig 21/11/2016 9:00 Archivo XSIG 11KB
% Emit-2.xsig 26/09/2017 12:36 Archivo X5IG 10 KB
- Bibliotecas |® | Emit-3.xsig 26/09/2017 13:07 Archivo X5IG 10 KB

ﬁ] Documentos
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3. Codigos DIR3:

Organo Gestor: L01030651
Oficina Contable: LA0001048

UNIDAD TRAMITADORA UNIDAD TRAMITADORA
Accion social LA0000877 Intervencidn LA0000913
Aguas centros municipales LA0000878 Juventud LA0000914
Alcaldia LA0000879 Mantenimiento edificios municipales LA0000915
Almacén de obras LA0000880 Mantenimiento instalaciones deportivas LA0000916
Alumbrado LA0000881 Medio ambiente LA0000917
Aperturas LA0000882 Mercados LA0O000918
Archivo municipal LA0000883 Mujer y familia LA0000919
Arquitectura LA0000884 Ofic. Municipal informacidn al consumidor LA0000920
Asesoria juridica LA0000885 Oficina municipal promocié del valencia LA0000921
Barrios e imagen urbana LA0000886 Omac LA0000922
Bibliotecas municipales LA0000887 Organizacién y calidad LA0000923
Cartografia y topografia LA0000888 Parque infantil de trafico LA0000924
Cementerios LA0000889 Parque movil LA0000925
Centro municipal formacion LAO000890 Parquesy jardines LA0000926
Compras LA0000891 Patrimonio LA0000927
Concejalia de limpieza LA0000892 Pedanias LA0000928
Contratacion LA0000893 Personas mayores y discapacitados LA0000929
Cooperacion LA0000894 Policia local LA0000930
Coordinacion-relac. Institucionales LA0O000895 Prevencidn riesgos laborales LA0000931
Cultura LA0000896 Protocolo LA0000932
Deportes LAO000897 Rentas LAO000933
Educacion LA0000898 RRHH LA0000934
Emergencias LA0000899 Sanidad LA0000935
Empresay empleo LAO000900 Secretaria LA0000936
Fiestas LA0000901 Ser. Técnico. Mantenimiento LA0000937
Fiscalizacion LA0000902 Servicio de informatica LA0000938
Fondos europeos LA0000903 Servicios logisticos LA0000939
Formacion/seleccion LAO000904 Telecomunicaciones LAO000940
Gabinete de prensa LA0O000905 Tesoreria LA0000941
Gabinete médico LA0000906 Trafico LA0000942
Gestion tributaria de bienes inmuebles  LA0O000907 Transportes LA0000943
Hacienda LA0000908 Urbanismo LA0000944
Igualdad LA0000909 Seccién de contabilidad LA0001048
Infracciones urbanisticas LA0000910 Empresa LA0005742
Infraestructuras LA0000911 Comunicacidn LA0007524
Ingenieria LA0000912 Participacion LA0007525




