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Guia rapida de la factura electronica para entidades
El alcance de este documento sirve Unicamente como pasos bdsicos de inicio y gestion para la
adaptacidn a la factura electrdnica FACE en la aplicacion de gestion GN40.

Configuraciones iniciales

Primera fase: adaptar la aplicacion para el soporte de factura electrénica.
e Actualizar la aplicacion GN4O a la dltima actualizacién publicada
e Estar dato de alta en el registro de proveedores integradores FACE
(https://face.gob.es/es/login)
e Disponer de la licencia FACE dentro de la aplicacion GN40. Para poder realizar este
proceso debe estar suscrito al mantenimiento o adquirir la actualizacion a la ultima
version de la aplicacion.

Pdgina de registro como proveedor integrador FACE
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Segunda fase: configurar los datos de la empresa para ajustarse al formato Face
En la configuracion de la aplicacién es necesario rellenar los siguientes campos dentro de la
pestafia General + de la configuracion local + pestana FACE.

e Carpeta de almacenamiento local (obligatorio). Ruta del disco duro o red local donde
se almacenan las facturas antes de ser enviadas.

e DebugMode FACE. Solo para pruebas, donde se muestra un formulario de verificacion
antes del envio automatico

e Incluir PDF. Permite incluir la factura en PDF. Esta opcidn solo es posible si el formato
de factura esta en FastReport

e Incluir Firma. Marca obligatoria para que el proceso esté totalmente automatizado.
Sino es necesario entrar en la plataforma una vez enviadas para firmarlas. Requiere
certificado digital en formato PFX.

e Tipode empresa (persona fisica o persona juridica)

¢ Informacion registral (opcional-sélo para persona juridica)

e Datos de persona fisica (obligatorio-sélo para persona fisica)

Para el caso de ser persona juridica es necesario configurar correctamente los datos de la
empresa en el menl Empresas — Configurar Empresas.
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Tercera fase: Vincular las formas de pago de la aplicacion a su formato
correspondiente seguin la estructura FacturaE XML 3.2.1
Este proceso se realiza desde la configuracion de las formas de pago (Configuracion General —

Formas de pago)

Configuracion Formas de Pago Estado: Modificando

I} el
Muewvo  Modificar  Borrar

e

Year Cuotas

? [t

Conf. Local
Ayuda Salir onl--ee

a | Series | Divisas Eormas de Pago |Dia.5 Ng Naturales | Codigo de Listado | Datos Contables | Empresa | Desc. Formas de _4 | »

de pago del sistema

Empreg

posibilidades admitidas en
Factura Electrénica XML 3.2.1.

Hay que vincular a cada forma

Céodigo] Descripcién | Doc. Cobro |~
1|CONTADO Si
T 2 |RECIBO A LA VISTA Si
b 3 | INGRESO S0
: 4| PAGARE Si
Desplegable con las distintas

la

—Insercion / Modificacion de Dat

Descripcidn
[RECIBO A LA VISTA |
Banco

|E'.A.JA /—\ ;I
MM Pago FracturaE \

ecibe Bancario

Recibo Bancario
Recibo
Transferencia
Letra Aceptada
Credito Documentario
Cotrrato Adjudicacion
Letra de cambio
Pagare a la Orden

?Myuda | & Aceptar | Marl

Para cada una de las formas de pago asociadas a cliente con factura electrénica es necesario

asociar un medio de pago FacturaE segun la lista del desplegable.

Esta operacion es necesaria hacerla Unicamente al configurar inicialmente la aplicacion para
FacE o cada vez que se cree o modifique una forma de pago existente.
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Cuarte fase: Configurar los usuarios
El sistema esta preparado para autorizar el uso de FACE por usuario de acceso a la aplicacion.
Esta configuracion se realiza desde el menu principal de la aplicacién — Ficheros — Usuarios

Todos los datos son obligatorios

e Ruta del certificado. Ubicacién local del archivo PFX de certificado digital
e Clave. Contrasefia para el uso del certificado (acceso con botdn)
e Correo electrénico. Correo de notificaciones (acceso con botdn)
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Funcionamiento de la aplicacion

Configuraciones en la ficha de cliente
Dentro de la ficha de cada cliente existe informacidn adicional para rellenar en el caso de que
esté sujeto a factura electrénica.

e Marca FACE. Esta opcién permite buscar las facturas de los clientes sujetos a estos
procesos.
e Pestafia FACE
o Actor FACE (Obligatorio). Para facturas FACE a entidades publicas la opcidon
valida es Centro administrativo
Datos de Oficina Contable (Obligatorio)
Datos de Organo Gestor (Obligatorio)
Datos de Unidad Tramitadora (Obligatorio)

- |l Maodificande Datos Cliente — O ®oo-
- Modificando Datos Cliente Copy Cliphoard £ E Il
| Cédigo  Razén Social NIF/CIF '
It | 25|[AYUNTAMIENTO DE ESTELLA-LIZARRA | Patoseooa | | @ \ant Integral
| Titular ¥ Enlace Software IGES W FACE
|| [~ Baja I~ Acceso WEB
Domicilio Clave WEB
[PASEQ INMACULADA 1 || | |
CPR Poblacidn Provincia
| 31200] [ESTELLA | [NAvARRA |
Teléfono Fax Teléfono 2 Mawvil
E-Mail Cddigo de Fidelizacidn
|jandi0n@animsa.es
Direccidn Entrega Horario Tipo de VA/Empresa
| | | | |Naci0na|es j
Caorreo electrdnico documentos F.Alta F Baja
| |1 [/ ]|
Contacto F.MNacimiento
(-
Bancarios y Financieros] Otros Datos] Obs. ] Agicionalesl Precios FACE lAutorizadosl Dir.Entrega]
Actor FACE
’1‘ Persona Fisica &+ Centro Administrative " Persona Juridica ‘
(*)Oficina Contable | ()Organa Gestor | (*)Unidad Tramitadara | Persana fisica (si procede) |
DIR3-01 .
L01310977 ~— Copiar Datos
Domicilio
[PASEO DE LA INMACULADA 1 |
C.Postal Paoblacidn Provincia
[31200 | [ESTELLA | [NAVARRA |

® 7 0. & &
Aceptar  Cancelar  Adjuntos  Historial  Enviar Mail Fidelizacién  UNC

Control+Q - Ampliar Observaciones

El campo DIR3 (“Directorio Comun de Unidades Organicas y Oficinas) es de obligatorio
cumplimiento, y bien serd suministrado por el cliente o podra ser consultado a través del
directorio presente en la plataforma FACe (https://face.gob.es). Su consulta esta disponible

4

desde el portal del proveedor en la seccidn “Consulte el directorio de unidades” .

NOTA: El boton Copiar Datos pasa los datos de la primera pestafa al resto.
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Operativa de trabajo
A partir de este momento, ya podremos generar facturas en formato electrénica FACE y
enviarlas de forma automatica, sin mas proceso que pulsar el botén FacturaE

Q Gestitn de Facturas
' Gestion de Facturas; INFORMATICA LOS LLANOS SL - DATA

. - R o PN :
; o€ @ ® [T O @ =
Mueva Modificar Wer Bomar Irngpeinnir Duplica Fachua Abona TBAI Salir
it Rapids ———————————1 | N%F actwa| Sere| Fecha | C.Cliente] Razén Social |1
| Ras2én Socia =l gl sgafa  03/03/25 113 AYUNTAMIENTO
| g sg6|4  20/02/25 2772 AYUNTAMIENTO D
= Emiida 52g|A 28/02/25 2772 AYUNTAMIENTO
[Z Env. EMal B seg|a  20/02/25 2772 AYUNTAMIENTO D
[S Centabiizad s0904  28/02/25 955 HOSPITA
I ¥ FACE I 407 |&  28/02/25 444 AYUNTAMIENTO
I T 4a1 |8 28/02/25 114 AYUNTAMIENTO DE
NFFactura - 4p0)|a  28/02/25 25 AYUNTAMIENTO DE
4876 28/02/25 YLUNT
nterva e 455 |a 2802125 25 AYUNTAMIENTO DL
r—Filtrn Parinda 1= —1. — Y R —————————————

En el caso de ejecutarse de forma correcta, del sistema genera un mensaje informativo con el
numero de registro FACE asignado a dicha factura, que podra consultarse en la plataforma
https://face.gob.es

En el caso de existir alguna incidencia se informa en el mensaje y se revisa el error segun cada
caso, repasando cada una de las configuraciones previas.

Datos de la factura
Dentro de la ficha de la factura podemos ver el nimero de registro y acceder a datos
adicionales con el botén FACE

& Modificando Datos Factura Venta/FD = (m] X
Modificando Datos Factura Venta/FD kI
Codigo C. Serie Divisa Eecha Ref Pedido Cliente F iidal™
487| [&a +| [EURD | [28/02/2025 =] v Factura Emitidal” Exenta Imp.
|—| \——I ‘ J ‘ ‘ ¥ Contabilizada ¥ Exenta Rec
C. Cliente Razdn Social C. Proyecto/Partida
[ 25] [AYUNTAMIENTO DE ESTELLA-LIZARRA Fa| v| [ i -
N® Registro FACE Auxiliar Factura Titular Telefono
[REGAGE?5200014044768 i Ficha |
&1 Detalles tibos  Rectificativa LK S Copy |
Articulo Descripcidn |Senei’Lnte ICant, |Preci0 Dto  |IVA [Subtotal |C albaran
3966 1 1 604
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i i i Forma de Pago _
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e e e icsesoeNcanmomr o] omemonne [ G
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| ‘ Puntos | I j 35017 EURQ TBAl-Verifactu |
A . . P -~
© @ N ¢ ¢ B @ v H =& =3
Aceptar Cancel PDF Adjuntos  Etigustas  Cam. VA Aplicar Dto  F5 Cte/Prv  Ficha (F8) F11-Imp. Ul Precios | FACE
Jalores especiales para articulo: * cambiar cantidad (*2); + Aceptar; ++ Aceptar e imprimir; +++ Aceptar e impresién directa
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Informatica Los Llanos, S.L. C/Carlos II el Malo 1 bajo - 31200 Estella (Navarra)
Tfno.: 948555339
tecnico@informaticalosllanos.com


https://face.gob.es/

Informdtica

Los Llanes

Pagola & Valderrama Soluciones Informéticas FaCtura EleCtronlca - GUIa raplda

Caso especifico con codigo de asignacion

En algunas ocasiones, la entidad proporciona un cédigo de asignacion, requisito indispensable
para validar las facturas en FACE.

Este cddigo debe incluirse en cada factura, bien desde la factura, bien desde el albaran, con el
campo referencia pedido cliente.

Introduccién de datos desde la factura

: |2 Medificando Datos Factura Venta/FD

= [m] X
4 E
. Modificando Datos Factura Venta/FD kI ]
Cddigo C. Serie Divisa Eecha Ref.Pedido Cliente = -
509 EURO  ~| [28/0212025 El v Factura Emitidal™ Exenta Imp.
I——I | —IJ | ¥ Contabilizada [¥ Exenta Rec.
C. Cliente Razdn Social C. Proyecto/Partida
955 Fb| + | ‘ -
N Registro FACE Auxiliar Factura Titular Telefono

[REGAGEZSeQuuuanasenz | .| | I | Ficha |
Ver Detalles| Ver Albaranes [Ver Recibos _ Rectificativa | Nuevo Albaran | | Afiadir Albarén | QuitarAlbaran | & 4 @ Copy |

Codigo |F,Alharan | Refpedidocliente | Supbtotal |Ageme Agente Com\smnagelNumemsxpedicion |
661 25/02/2025 3000000026 165,29 0,00

P A = Forma de Pago
Baseimponible|.V.A. Totaliva | Recargo | Totalrecar, = f
i 4 ] INCRESO EN CAJA LABORAL _ ~|  Base Imponible 16529
165,29 21 347109 0,00 0,00 | e VA
Régimen de IVA mporte
|m - Régimen General Retencian

Obs. Causa no Sujeta (TBAI) Importe 200,00
| _Puntas | [ =l EURO TBA-Verifactu

52 a— -~

© O B ¢ 6 & O Y - 2

Aceptar Cancel PDF Adjuntos  Etiquetas  Cam.IMA Aplicar Dto F5 Cte/Prv  Ficha (F9) F11-Imp. Ult. Precios  FACE

Valores especiales para articulo: * cambiar cantidad (*2); + Aceptar; + Aceptar e imprimir; +++ Aceptar e impresion directa
3 Amniiar EAFale

2 E7: Buerar Arbimulne FR_Calenlar Cantidads F19.0slmular

o CHroFS Ruemniads fr

2z Chel s} A

Introduccion de datos desde el albaran

[ Ver Datos Albarén de Venta

- o x
Ver Datos Albaran de Venta E I
Cédigo C. Serie Divisa Fecha I Ret. Ped. Cte. |r~ecna del Pedido
[ 81 EURO | [zsioziz025 [ [3000000026 (25102128 0949 | | | VerPedice |
nte Razén Social Agente WEEED gy
L R ][ 0.00] Copiar | Ordenar |
Telefono
* | [ Mant.Integ.  Ficha
Descripcidn General del trabajo
¥ ¢ @
N® Expedicidn Responsable Recepcidn NIF Responsable Bultos Pesa
Atticulo | Descripcion [Serie/Lote [cantidad|Precio [IvA [Dto [Subtotal _[IvA INC]
2638 FLASH DRIVE SANDISK ULTRA 64 GB 20 82645 21 0 16523 200

Obsenvaciones | Direccion Envio | MNotas Envio

Forma de Pago Lineas  Cantidad Importe
[INGRESO EN CAJALABORAL _ ~| EURO 165.29

Trahajos!Costesl Cargar Patrén | Auto N°® Serie | 'j“ Unir alb.s
5. Aplicar Tarifa _Puntos | _|

C. Proyecto/Partida

\ I EE
© O € &4 @ YT B @ ~ &

Acs_ptar Cancel PDF Etiguetas  Cam. WA  Aplicar Dto F5 Cte/Pv  Ficha (F9) F11 - Imp.  Ult. Precios F10 - Ticket
Valores especiales para articulo: * cambiar cantidad (“2); + Aceptar; ++ Aceptar e imprimir; +++ Aceptar e impresion directa
EX Armrliar EACalridadne BT Bucrar Acticsdo ER_ A E19_F alradlar Racer CHALES RL

o C+0L 0 Arranlior heon
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Operativa de emision en bloque de facturas

La emisidn de facturas FACE se realiza de forma individualizada, y las excluye de emisién en
formato convencional, lo que obliga a establecer un procedimiento para emitirlas en procesos
de facturacién agrupadas, como, por ejemplo, facturaciones mensuales.

Trabajando sobre ese ejemplo, se realizaran los siguientes pasos

1) Generar proceso de facturacion. Emite facturas sobre un conjunto de albaranes
pendientes de facturar.

2) Desde gestion de facturas, filtrar por fecha. Muestra todas las facturas emitidas el dia
establecido en la facturacion

3) Desde gestion de facturas, filtrar por FACE. Muestras las facturas cuyos clientes estan
sujetos a FACE (marca FACE en su ficha). En este momento se emiten las facturas mediante
el botdn FACE en la parte superior del formulario. Para cada factura se emitird un nimero
de registro

L Gestion de Facturas

Gest16n de Facturas; INFORMATICA LOS LLANOS SL - DATA
. Y - T, AT,
. [ — = 3 [ X ] €40
fa o : g b 2
MNuevo todificar Wer Barrar Imprirnie Duplica Factura Abono Facturak
Filtro R apido MNeFactura | Serie Fecha C.Cliente R azion St
| Riazdn Social | BGR | & 28/02/25 2772 AYUNTAMIENTO DE
| Fa 5294 26/02/25 2772 AYUNTAMIENTO DE
= Emiids 52a | & 28/02/25 2772 AYUNTAMIENTO DE
[F Env. E-Mai | 509 26/02/25 355 HOSPITA
[7 Contsbiizada 497 | & 20402425 ddd | AYUNTAMIENTO DE
[ ¥ FACE | 491 | & 28402425 114 AYUNTAMIENTO DE
CEnie valoes 400 (A 28/02/25 26| AYUNTAMIENTO DE
| NeFactura | 487 A 28/02/25 25 AYUNTAMIENTO DE
— I E 486 | & 28402425 25| AYUNTAMIENTO DE
e 1a|c 28/02/25 114 AYUNTAMIENTO DE
rFiltra Perioda
v Perioda
|Fecha j
Begliem |2&fuzrzuzs.ﬂz|J |2&fuzrzuzsgﬂ
Interyalo ez Trimestre
B | B | @

4) Desde gestion de facturas, filtrar por NO FACE. Muestra todas las facturas cuyo cliente no
tiene la marca FACE en su ficha (resto de cliente)
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Gestién de Facturas

Factura Electréonica — Guia rapida

Gestion de Facturas; INFORMATICA LOS

e . 4 : g

Huevo Modificar Wer Borrar Irprirnir i
—Filtro Rapida |N9Factura Sefie| Fed : F.
|Razén Social ~| 7| 585 28/02/25 1676 T
| Fsl Bad |4 28/02/25 6720 LI
= Emiids 5g3|a 28/02/25 BEIE S
% Enw. E-Mai Fez|a 28/02/25 BES4 DI
[~ FACE 580 | & 28402425 BE11 Al
A EE 579 )& 28402425 BRI Al
NEF actura | R78 |4 28/02/25 6570 DI
577|a  28/02/25  BEO4 IM

o
'”_tewi:”_t | | @ B7E|e 2800225 B35 EN
[v Periodo 575 | & 28702425 E300 Ik
[Fecha <] F74 |4 28/02/25 B182 T
s7a|la  28s02/25 B102 O
Fechas (281022025 1)) [28/02/2025 | e7zle 2eozszs s0On Al
IPt=r Sl Mes Tnmestre 571|4  28/02/25 5989 IN
B | B | B | F7o|a  28/02/25 561 I

5)

Imprimir. Muestra el formulario de imprimir, y permite establecer los procesos habituales

para la emisidn de las facturas. La opcidon Reg. Visibles imprime todas las facturas de la

lista, y existen las opciones PDF o Mail para el envio automatizado por correo electrénico.

bes

L Imprimir = O
|[FasTrlorDEN  |PoRDEFECCOPISS | O B
Ficha 1 1 1 2
|| Factua Ficha 1 2 1 2
| | Factura Fast Report 3iva Ficha 1 3 1 2 ’ -
| | Factura Fast Report Recargo Ficha 1 4 1 2
Factura Logo numero serie Ficha 1 5 1 2
| < k3
| | Listado de Facturas Ligtado 1 1} 1 J J
|| Factura FR Retencion Ficha 1 1 1] 2 Copias
2 ¥
Impresora i Tipo de Firma
zign pro PDF pc:lone.s . o . L
RICOH I C300 [ Emisitn en PDF [~ EnviaMAIL [ Portapapeles + Certificado Digital
RICOH &ficio MP C2050 PCL & ™ Fima POF [ Acumular FR)

Poziflex PPE000 Printer
PCLE %4 Drriver for Universal Print

™ Impreso Seleccionado

- _
5T ® = B

=l POF

PDF il

Eoﬁ.fig. Imp.  “er Previo Imnprirnir

v

Imp. Selecc.

Firma

Heg. Visibles F'ortapaf:eles Acumular
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