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PRESENTAR FACTURA ELECTRONICA AL AYUNTAMIENTO

Introduccion

La Ley 25/2013 de impulso de La factura electronica y creacion del registro
contable de facturas en el Sector Publico se enmarca dentro del conjunto de
reformas que ha puesto en marcha el Gobierno para erradicar la morosidad en el
sector publico.

La ley impulsa el uso de la factura electrdénica mediante la obligaciédn de
su uso por parte de las Administraciones Publicas. A partir del 15 de enero de
2015 las facturas dirigidas a las Administraciones Publicas (Estatal, Autondmica
y Local), con las excepciones previstas en dicha ley, deberdn ser electrénicas y
presentadas en sus puntos generales de entrada de facturas electrénicas.

éComo presentar la factura electroénica?

La recomendacidén es hacerlo en tres pasos: preparar la factura, firmar la
factura y enviar la factura.

Paso 1: preparar la factura

Las facturas, para que sean aceptadas, deben ser generadas bajo el formato
facturae 3.2. Si el programa contable de cada empresa o entidad no lo genera, se
puede utilizar el programa gratuito Facturae, que proporciona el Ministerio.

Para instalar este programa, puede descargarse desde 1la direccion:
https://www.facturae.gob.es/formato/Paginas/descarga-aplicaciones.aspx

Una vez se accede al programa, se pulsa en el botodn
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Se abre una nueva

ventana, donde se deben rellenar

los datos de la factura:

S — — —
factura e Gestion de Facturacion Electronica v3.4
Formatos factura-e soportados: 3.2y 3.2.1
Datos Generales ractura [Emisor Receptor
* NGmero Factura Emit- 1 Emisor V. Receptor v
» Fecha Expedicion 08-ag0-2024-%| ~ | © Persona Juridica (O Persona Fisica © Persona Juridica QO Persona Fisica
O Fecha Operacion ('-S) @ * Tipo de Residencia ~ \_‘/‘ @ * Tipo de Residencia ~
Lugar : .
= * General . Direccion Registro Contacto * * General . Direccion Registro Contacto *
Codigo Postal
Descripcion Identificador Identificador
* Id. Fiscal * Id. Fiscal
Periodo de Facturacion + Razén Social * Razén Social
Desde Nombre Comercial Nombre Comercial
a
([0 Es una Factura Recibida
Detalle de Factura
Id Descripcion Cantidad U.de medida Importe (€) Imp. Repercut. (€) Imp. Retenidos (€) Importe Total (€) @
——
Descuentos Suplidos Cargos Adjuntos | Datos de Pagol] Retencion global Literales Legales
‘ Concepto Porcentaje Importe (€) \ @
Descuento Total (€)
TOTALES X
Extension (XML)
Importe Bruto € - Descuentos € + Cargos € = Importe Bruto antes de impuestos €
Importe Bruto antes de impuestos + Imp. Repercut € - Imp. Retenidos € = Total Factura € @
Total Factura - Retencion global € + Suplidos € + Gastos Financieros € = Total a Ejecutar €
Guardar Borrador Firmar @ @
Esta pantalla se divide en bloques, que hay que ir rellenando. No todos los

campos son obligatorios, s6lo los que tienen asterisco delante:

Expedicion.

hay un desplegable,

hay que

indicar el

Numero Factura y Fecha

donde se selecciona la empresa/entidad que

emite la factura. Si no existe, hay que darlo de alta.

Para dar de alta, se pulsa el botdn @ y se van rellenando los datos. Al

finalizar, se pulsa el botdén de guardar C).

hay un desplegable, donde se selecciona el Ayuntamiento al que

se envia la factura. Si no existe, hay que darlo de alta.

Par dar de alta funciona igual que el bloque anterior, salvo que hay que
rellenar la ultima pestana de FACe.

En el caso del Ayuntamiento de Marina de Cudeyo, hay que indicar los datos

siguientes:

Organo gestor Unidad tramitadora Oficina Contable
Codigo LO1390400 LO1390400 LO1390400
Nombre Alcaldia Secretaria Intervenciodn
Direccién Plaza de la Constitucién, 4 - 39719 Rubayo (Cantabria)
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botdn

Se pulsa el botdén + tantas veces como conceptos lleve
la factura. Al hacerlo, se abre una nueva pantalla.

| factura.€ Gestion de Facturacion Electronica v3.4 |
Formatos factura-e soportados: 3.2y 3.2.1
General Otros datos
* Descripcion-id v | JPescuentos Cargos Refs. Emisor Refs. Receptor Expediente
|
+ Cantidad Unidades v | I | Concepto Porcentaje Importe (€)| Ref. contrato {
Fecha contrato
* Importe Unitario (€) @ O i
@ Ref. operacion/pedido

* Importe Total (€) ]

(O Fecha operacién/pedido

* IMPORTE BRUTO (€)

N° de linea dentro del pedido

Informacion Adicional Linea de factura - Extension (XML [ I - Foch
: Albaran echa ‘

©®
©®

Codigo de articulo
Impuestos

Imp. Repercut. mp. Retenidos

Impuesto Tipo Impositivo Bl Cuota (€) Bl Especial C.Especial (€) Recargo equiv. Imp. r.equiv. (€){

Concepto sin impuestos Tipo v

© ® @

Se rellena 1la descripcidén, cantidad e importe, el resto lo calcula
automatico. En la parte inferior se anade la informacién del IVA. Si el
concepto no lleva impuesto, se indica en el desplegable inferior. Para
finalizar, se acepta con el botén inferior.

en esta pestana se indica el numero de cuenta donde hacer
el pago de la factura. E1 modo de pago siempre sera mediante transferencia
bancaria.

Una vez finalizada la introduccién de datos de la factura, se pulsa el

Paso 2: firmar la factura

Una vez se tiene la factura hay que firmarla. Se puede firmar desde el

propio programa, pero una vez queda firmada se bloquea. Si hubiera algun error
no se puede modificar y habria que generar otra con un numero distinto. Por eso
se recomienda dejarlas siempre en borrador (que se puede modificar si fuera
necesario) y firmarlas de forma externa.

Para ello, una vez localizada la factura en la pantalla principal, se pulsa

el botén del disquete para guardarla.

rte (€) Version

321 i
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Esto va a generar un fichero con extensidén .xml que se puede guardar en
el ordenador.

$ACEUTra. € cestion de Facturacion Electronica va.4

Fomatos factura-e soportados: 3.2y 3.2.1

Guardar factura

Nombre del fichero

2401.xml @ Guardar

Ahora va a hacer falta el programa AutoFirma. Este programa también es
gratuito, facilitado por el Ministerio. Si no esta instalado, se puede descargar:

https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

Una vez abierto el programa, se selecciona el fichero xml generado, y va a
generar un fichero con extensidén .xsig

| @ AutoFirmav1.83 - O X

Archivo Herramientas Ayuda |

Bienvenido a AutoFirma

En esta pantalla puede firmar electronicamente ficheros que se encuentren en su disco duro.

Cuando firma electrénicamente un fichero pueden incorporarse a este ciertos datos personales, entre los que pueden encontrarse su
nimero de DNI, su nombre y apellidos o incluso informacidn sobre su situacidn laboral si utiliza un certificado profesional. Consulte
las politicas de seguridad y proteccion de datos de los receptores de los ficheros firmados antes de enviarlos o distribuirlos.

A partir de este punto, no inserte o extraiga ninguna tarjeta inteligente o dispositivo criptografico USB.

| seleccionar ficheros a firmar |

Pulse el boton o arrastre ficheros o directorios a esta area

Pulsando el botén pedird seleccionar el certificado electrénico, que
debera ser el de representante de empresa (o de usuario si quien factura es
autoénomo).
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Paso 3: Enviar factura

Desde cualquier navegador, se accede a la pagina web de FACe:

https://face.gob.es

-~
L]
ﬁg soome {. aca.s
S 2unt 2neral de Entrada de Facturas Electronicas

INICIO FACTURA v DIRECTORIO FACE ~ INTEGRADORES + BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA ~ CASTELLANO ~

[ R)

» @

Remita Consulte
Aqui podra remitir sus facturas electronicas a la Puede consultar el estado de tramitacion de sus facturas y
Administracion solicitar la anulacion de las mismas
Consultar facturas
Y se pulsa en el botdn .

Ahora hay que identificarse, bien con Cl@ve, firma electrdnica, o
certificado electrénico.

Remitir Factura

Correo Electronico

Factura
A

Anexos

b5

Tan sé6lo hay que facilitar un correo electrénico (donde informaran del
avance en la tramitacién de la factura) y el fichero con extensién .xsig que se
generd en el paso anterior. La parte de Anexos no es obligatoria.

Una vez finalizada la introduccién de estos datos, se confirma el envio
pulsando el botdn .




