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Manual de instrucciones aplicativo FACTURAe

DESCARGA DE FACTURAe

Descargar la aplicacion gratuita del Ministerio de Asuntos
Transformacion Digital en el siguiente enlace:

www.facturae.gob.es/formato/Paginas/descarga-aplicaciones.aspx
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FORMATO FACTURAE
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¥ Descarga de Aplicacion
de escritorio
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= Versiones anteriores
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JQUE ES LA FACTURA ELECTRONICA?

Inicio > Formato facturae > Descargar Aplicaciones Gestion de Factur...

MINISTERIO.
DE HACIENDA

FACTURA- @.

Inicic | Mapadelsitio | Contacto

Q

FORMATO FACTURAE

Buscar...

;QUE QUIERE HACER USTED?  FACE

Descargar Aplicaciones Gestion de
Facturacion Electronica 3.4

€) rRecomendar ) Twittear

© Enviar

Programa "Gestion de facturacién electronica 3.4 — Linux"

[) "Gestién de facturacién electrénica 3.4 - Linux" [26.943 KB]

Aplicacion de Gestién de facturacion electrénica 3.4 para el sistema operativo Linux
Programa "Gestion de facturacion electronica 3.4 - Mac0OS"

B "Gestién de facturacién electrénica 3.4 - MacOS” [26.144 KB]

Aplicacion de Gestion de facturacion electrénica 3.4 para el sistema operativo MacOS
Programa "Gestion de facturacién electrénica 3.4 — Windows"

[) "Gestién de facturacién electrénica 3.4 - Windows” [25.548 KB]

Aplicacion de Gestidn de facturacion electrénica 3.4 para el sistema operativo Windows
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MANUAL DE USO SIMPLIFICADO

Seeil L s DE INDUSTRIA ENERGIA
D AN A DT AGIORES LIRS ¥ TURHG

Arbol de Facturas filtro de Facturas

CJ Facturas

<7 Borrador Emizor Receptor Concepto

i Emitida TOD0 = [TODO - [ToDO -
Enviada
Retibida

= L ie bue: Bisqueda
Anulada 7 Fecha 3 Filtro de busqueda

{5 Rectificativa
1 Arbol de Navegacion Identiicader Fecha Emisor {Id) Receptor (1d) Importe (£)  Version

Generar Factura 321 -
Recibir Factura

Blsqueda Avanzada

Importar / Exportar

Histdrico
4 Listado de Facturas
Configuracién

2 Funcionalidad General

5 Funcionalicad Especial

Visualizar Adjuntos Editar Firmar Ver XML

7 Ayuda / Salir @ @

6 Barra de progreso

ol Progreso

1. Arbol de navegacion

Muestra los diferentes tipos de facturas y borradores existentes en el sistema. Al
seleccionar un tipo especifico se cargara en la tabla situada en el centro de la
ventana principal (4. Listado de Facturas), un listado con todas las facturas de ese
tipo almacenadas en la base de datos.

Los tipos genéricos “Facturas” y “Rectificativa” no produciran ningun listado al ser
seleccionados.

2. Funcionalidad general

Para ver con detalle las funcionalidades de este mend, acceder a la guia rapida de
usuario de la aplicacion. Nos centramos en la funcionalidad “Generar factura”

3. Filtro de Busqueda

Puede efectuarse una bUsqueda en base a uno o varios de los siguientes parametros.
Emisor, Receptor, Concepto, o Fecha de emision de la factura.

5. Funcionalidad especial

Segln el tipo de factura (borrador, emitida, etc.) se pueden realizar acciones
determinadas. Seleccionar la factura y después la accion a realizar.
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GENERAR FACTURA

Al hacer clic en “Generar Factura” Pasaremos a la siguiente ventana, compuesta por
multitud de campos, siendo obligatorios Unicamente los marcados con un asterisco

(*).

Datos Generales Factura Emisor Receptor
* Namero Faciura Emit- 2 Emizor - Recaptor -
* Fecha Expediciin o5-mar-2015-4+| ~ | @ Fersona Juridica () Fersona Fisica A @ Fersona Jurdica =) Persona Fisica
A
) Facha Operscién dlc W, - Tipo de Residencia = i@lc 8)! * Tipo de Residencia =
Lugar = = = -
§ g Gcnc'sll n E'ircc;.':unl Registro | Coniacto | « * Genaral | n Di'cmunl Registro | Coniacte | . |
Codign Pogtal
Descripcion dantificadar danfificador
* il Fiscal * d. Fiscal
Pariodo de Facturacidn + Razén Social + Razon Soch
Desde Nombre Comercial Npmore Comercial
&
[£] £= una Factura Recibiz — . -
1 B 2 @) B 3 @
Detalle de Factura A
Ciascrpcian Cantidad U.de madida Importa (€] Imp. Repercut. (€) Imp. Retenidos (€) Imparte Taotal () @|p
=}|E
Descusntos | Suplidos | Cargosl Adjunics I Datos de Pagul Retzncion goca:l Literalzs Legalzs
Concepto Parcenta)s Imparte (£€) @I F
.::J. G
Descusnto Total (2]
TOTALES :
Extenzian (ML)
Imports Bruto £ - Descuentos £ + Cargos € = Imporie Bruto antss de IMpUestns =
K;\
Importz Bruio antes de impuestos + imp. Repercut. € - Imp. Relenidos € = Tetal Factura € =4
&
Tetal Factura - Retencien global € + Suplidos € + Gastos Financieros € = Totala Ejecutar £ b

Guardar Borrador Firmar @ @

1.- Datos Generales Factura

En este panel se permite introducir datos de caracter global tales como la fecha de
emision, la fecha y el lugar de operacion (debe tenerse en cuenta que el codigo
postal debe tener cinco digitos numéricos y la descripcién no debe superar los 20
caracteres) o el periodo de facturacion.

Ademas, el sistema asignara de manera automatica, un identificador Unico o "Numero
de Factura”.

2.- Emisor

Damos de alta nuestros datos bien seamos “persona fisica” o “persona juridica”. Tras

escoger la opcion deseada, pulsar sobre el boton “Nuevo usuario” @ _ acto seguido
se activara el boton “Guardar” que permanecia desactivado hasta ese momento,
asignandole automaticamente un valor al campo “identificador”. Iremos
cumplimentado al menos los campos marcados con asterisco en las distintas pestanas
del emisor:
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Introducimos CIF y razon social Emisor

Emisor w
@ (® Persona Juridica (O Persona Fisica

£F £ * Tipo de Residencia -

* Direccion Registro Contacto

identificador 5
* |d. Fisca 00000000T
* Razon Social Empresa de Pruebas

Nombre Comercial

@ @

Y nuestra direccion Emisor

Emisor ~
@ (@ Persona Juridica O Persona Fisica

* Tipo de Residepci idente

* Direccion Registro Contacto =

+ Direccitn Plaza San Juan 7

= Codigo Postal 44002
* Poblacién Teruel
* Provincia Teruel

* Pais Espafia v

Al finalizar “Guardar” el emisor

3.- Receptor

Al pulsar sobre el boton “Nuevo usuario” @ El programa realizara la pregunta
“;Desea crear un receptor de la Administracion dado de alta en el servicio de
recepcion de facturas FACe?”. Al responder afirmativamente a la pregunta, se
Qctivaré, a la derecha la pestana FACe, en la que se puede introducir informacion del
Organo Gestor, Unidad Tramitadora, Oficina Contable.

El Ayuntamiento de Massanassa S€  Receptor

identifica como: Receptor -
@ Persona Juridica (7 Persona Fisica

OFICINA CONTABLE L01461653 @ *Tode Residenc =

UNIDAD TRAMITADORA | LO1461653 @ , ‘

ORGANO GESTOR L01461653 [+ General - Divecoibn | Registro [ Contacto] * FACe |

» Seleccione una administracion ,O (\?)

Se puede consultar a FACe para obtener la Utilice la lupa para seleccionar una administracion !
lista de centros administrativos (lupa del |+ drganc Gestor [P ==]
recuadro A. Si se completa dicha consulta . unaad Tramtadors 5 ==
correctamente se habilitara el botdon |, gscina contase o ==
“Buscar Organo Gestor” (lupa del |4 . ¢oponente -
recuadro B) y asi sucesivamente con las
lupas de los recuadros C y D. @

HAC-034-2002-sp Ayuntamiento de Massanassa 5



Manual de instrucciones aplicativo FACTURAe

4.- Detalle de la factura

En este panel se pueden introducir los conceptos a facturar, asi como todos aquellos
elementos asociados: cargos, descuentos, medios e pago, etc.

En primer lugar, se encuentran las lineas de factura:

d Dies cri pei 6n Cantidad Ll.de medida Imparts (€} Imp. Repercut (£) mp. Retznidos () Imparte Total (€) I;)
Progucto B 1.0 Unidadas =LA I, - 5 o4 =

Cada linea cuenta con el nimero de linea (ld), una descripcién corta del concepto,
un valor que representa la cantidad del mismo, el importe facturado (resultado de
multiplicar el precio unitario por la cantidad), sobre el cual se aplican cargos y/o
descuentos adicionales a nivel de linea, con impuestos de distinto tipo (repercutidos
y retenidos). El resultado final es el importe total expresado en euros.

Para INTRODUCIR UNA LINEA NUEVA pulsamos #
Se desplegara la ventana destinada a la generacion de conceptos:

General Otros datos

« Descripoidn-d w | | Descuentos | Cargos 1 Refs. EMSOr | Rads. Recaptor | Expedianta 2

ese \unoanes o= | | Concepto |Porcenisje | Importe (5)) Ref. cortrato
@A =) Fecha contrats

+ Importe Uritar (£) ()| Lrlabd
(\'j B Rei. operacion/pedido

« Imparte Total (€) ) R

y  Fecha operacion’pedido
+ INPORTE BRUTD i€}
N de lnea dentro del pedido

nfarmacion Adicional Linza de factura - Extension (ML) -
Py Albaran Fecha @
- —
o )
b=

Codigo de articule
IMpUEsios
3
Imp. Repercut | jmp. Retenidos
Impuesto Tipo Imposiiivo B Cugta (€) Bl Ezpecial  C. Especial (€) Recargo equiv. Imp. requiv. (€)

Concepto sin impusstos  Tipe x| Mothvo

9| [@ @

Se puede introducir descuentos y cargos a nivel de linea de detalle (Cuadro 1), asi
como impuestos repercutidos y retenidos (Cuadro 3). En caso de necesitar una

informacion mas detallada para cumplimentar estos datos, puede consultar el manual
de usuario de la aplicacion.
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Una vez cumplimentados todos los campos obligatorios, existen dos posibilidades:

1.

Pulsar el boton "Aceptar”: Volvera a la pantalla general de generacion de
facturas y el concepto introducido quedara registrado en la tabla
correspondiente.

Pulsar el boton "Cancelar': Volvera a la pantalla general de generaciéon de
facturas, perdiendo toda la informacién introducida en dicha ventana.

Una vez se hayan introducido uno o varios conceptos, el siguiente paso para terminar
de generar satisfactoriamente una factura electrénica consiste en introducir, si se
desea, informacion a nivel global de la factura:

Desouentes | Syplidos || Cargos | Adiurkos | Datos de Pago | Retenddn global || Likeralss Legales

Concaptn Foreantaja Irmpore [€) )

Dezcuento Tobsl (5]

Descuentos Generales

Cargos Generales

Documentos Adjuntos: Es posible adjuntar documentos a la factura que se
desea generar

Datos de Pago

Retencion global

Literales Globales

Suplidos

5.- Guardar Borrador

Una vez hayan sido introducidos todos aquellos datos que el usuario estime
oportunos, se procede a la creacion de un borrador (técnicamente no se puede
considerar factura puesto que carece de firma electronica) que queda guardado en la
carpeta o nodo “Borrador”. De esta forma, se almacena a la espera de:

Ser firmado: en tal caso, se consideraria una factura emitida, de modo que
abandonaria el modo “Borrador” para pasar a formar parte de “Emitida”
Ser modificado

Ser modificado y posteriormente firmado

Ser eliminado

Para crear un borrador simplemente habria que pulsar el botéon “Generar Borrador”,
localizado en la esquina inferior izquierda de la ventana de generacion de facturas.
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Manual de instrucciones aplicativo FACTURAe

6-.Firmar

Desde la ventana de generacidén de facturas, una vez introducidos todos aquellos
datos que el usuario estime oportunos, existe la posibilidad de generar una factura
directamente sin necesidad de que pase por el estado previo de borrador.

Simplemente habria que pulsar el boton “Firmar” (localizado en la esquina inferior
izquierda de la ventana de generacion de facturas).

Datos Generales Factura Emisor

Receptor
# Nimern Fartura Emit- 1 Emizor = Receptor b
« Fecha Expedichin 03-mar-2015-4| ~ | . i@ Fersona Jurifica & Persona Fisica @‘f @ Persons Juridica = Persons Fisiza
A A
) Fecha Operacién e "Q‘E * Tipo de Residencia | - Eic Q‘zl * Tipo de Residencia =
Lugsr - = -
* Genaral | » Direcsién | Registre [ Contacio | » « Genaral [ » Direccién | Registro [ Contacto | « ]
Cédign Postal =
Descriscidn dantificador daniificador
* i Fiscal + . Fiscal
Pariodo de Facturacidn + Raz6n Social + Razon Sock
Desge NDomDre Comercial NDMOre Comarcial
[£] E= una Factura Recibida — - =
1 - 2 @ = @
Detalle do Factura %
Descrnpcian Cantidad U.de madida Imports (€] Imp. Repercut. (€) mp. Retenidos (€) Importe Total (£) n

Descuzntos | Suplidos | Cargos | Adunios | Datos de Pago | Retencion giobal | Literales Legales

Concepta Parcenta)s Imparte (£} @

Descusno Total (5]

TOTALES -
Extenziin (ML)
Imports Bruto £ - Descuentos £ + Carpos € = Impore Bruto antss de IMpUestns e
@
Importe Bruio antes de impuestcs + Imp. Repercut. € - Imp. Retenidos € = Total Factura € =
Fon)
Tetal Factura - Retencién global € + Suplidos € + Gastos Financicres € - Totalo Ejscutar € =/

A continuacion aparecera la ventana para la seleccion de un certificado digital (de
entre los instalados en el navegador del ordenador del usuario). Escoger el
certificado deseado, pulsar el boton “Continuar” y tras unos instantes, se generara
una nueva factura que albergara toda la informacion introducida, y quedara
localizada en el nodo “Emitida” con un identificador propio, Unico y distintivo. De
esta forma, la factura emitida se almacena a la espera de ser enviada al Punto
General de Entrada de Facturas Electronicas del Ayuntamiento de Massanassa, FACe.
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Ventana Principal de la Aplicacién

E ne'mqﬁg glggﬂ?m %m factura e O

T ADMINISTRAGIONES FinLICAs T TURISHO

Arbol de Facturas Filtro de Facturas
3 Facturas

7 Borrador
& Emitida TODo =] [ToDo = | [Tooo -
I Enviada

Emizor Raceptaor Concepto

# Retibida - ’ P f :
- L 3 Filtro de blsqueda _ Bisqueda
o, Anulada SRR . <
-G Rectificativa
1 Arbol de Navegacion Identiicador Facha Emisor (1d) Receplor (1d) Importe (£) Version

() Generar Factura [321 |

‘Q-) Recibir Factura

() Basqueda Avanzada

(/! Importar | Exportar
() Histdrico

b 4 Listado de Fecturas
QO Configuracion

Z Funcionalidad General

5 Funcionalidad Especial
Visualizar Adjuntos Editar Firmar Ver XML
6 Barra de progreso

= ;
Progreso ‘ 7 Ayuda / Salir ® @

7-. Remitir factura electronica por FACe

https://www.facturae.gob.es/Paginas/Index.aspx
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