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1 INTRODUCCION

El presente documento pretende ser una guia basica a través de los diferentes pasos a seguir para la
confeccidn y el envio de facturas electrdnicas al Gobierno de Navarra a través de la aplicacion MiFactura-e,
gestionada por el Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas.

No sustituye a los manuales y estandares publicados por el Ministerio de Hacienda para el uso de la
plataforma FACe, sistemas de cddigos DIR3 u otros componentes de la solucidn de facturacion electrénica
a las Administraciones Publicas.

En caso de encontrar problemas o errores a la hora de trabajar con la aplicacién MiFactura-e, debera
ponerse en contacto con el grupo de soporte de dicha plataforma, a través del formulario de soporte
https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/FACE.

Toda la informacién comentada en esta guia referente al uso de la aplicacion MiFactura-e ha sido extraida,
y es por tanto un resumen, de los manuales y videotutoriales disponibles en la opcién “Tutoriales y
Manuales” del menu “Ayuda” del portal Web de MiFactura-e una vez que accedemos a través del boton
“Iniciar sesion”.

Recomendamos por tanto la lectura y visionado detallado de los mismos en caso de duda o de encontrar
algln problema.

2 REGISTRO EN LA APLICACION MiFactura-e

El acceso a la aplicacion MiFactura-e requiere que el usuario se registre previamente.
El registro se realiza a través accediendo al tramite desde la direccidn: https://mifacturae.face.gob.es/#/publico,
pulsando el botdn “jRegistrate!”:

El nuevo FACTURAE, la aplicacion de generacién de facturas
electrénicas para la administracion

Beneficiate de este nuevo servicio para preparar tus facturas electrénicas para la administracion, te
explicamos como hacerlo en el video tutorial.

Pulsando en dicho botdn, nos aparecera la siguiente pantalla donde pincharemos sobre “Registrarse con
Cl@ve”:

iRegistrate!

Registrate para disfrutar de las nuevas funcionalidades y ventajas de estar logado en la Web de MiFacturae,
el registro debe ser mediante Cl@ve.

Registrarse con Cl@ve

@ Si tienes problemas de acceso puedes contactarnos a través del siguiente formularic Formulario de incidencias [# o
consulta las preguntas frecuentes .



https://mifacturae.face.gob.es/#/publico

En el paso siguiente el usuario debera el método de autenticacion (Cl@ve mévil, dnie/certificado digital,
Cl@ve pin y/o Cl@ve permanente):

Plataforma de identificacidn para las Admiinistraciones
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Una vez identificado con la credencial que haya elegido, el usuario llegara a una pantalla en la que tendra
que rellenar sus datos (todos los campos son obligatorios) y generar el registro.

Registrarse

iHol g

Necesitaremos algunos datos para poder darte de alta

o Comprueba y completa los datos del grupo de trabajo

Estos datos obtenidos a través del sistema cl@ve con el que has accedido son referentes a ti como persona fisica o juridica, puedes
modificarlos y/o cumplimentarlos para crear un grupo de trabajo en MiFacturae.

Los campos de formulario con asterisco * son obligatorios.

Tipo de emisor+ Identificador fiscal

PERSONA_FISICA

Nombre fiscal-

Correo electrénico* Teléfono-




A la hora de registrarse, en el apartado 2.“afiade personas al grupo de trabajo”, el usuario tendra que
rellenar los datos y PULSAR en la opcidn “Anadir integrante” para que se queden guardados los datos.

° Aade personas al grupo de trabajo

Los datos visualizados referentes a t como persona fisica son obtenidos a través del sistema d@ve con el gue has accedido, afade un
mail de contacto y pulsa en = Afladir Integrante™ para darte de alta como administrador del grupo de trabajo.

Podrds afadir tantos integrantes como desees. Todas las personas fisicas que des de alta podrdn crear facturas y presentarias a FACE en
tu nombrre como persona fisica o juridica; ten en cuenta que ¢ NIF con ¢l que des de alta los usuanios debe coinaidir con ¢l UsUANo que se
autentique en & aplicativo mediante d@ve.

28 Campos de armuierd Con aseric0 * son eblgacsnon

Nombre del integrante- Apellidos del integrante:
NIF- Rol* Correo electrénico-
CE—— v
He leido y acepto la Politica de uso y tratamiento de los datos (@

Quiero recibir comunicaciones por Cormeo electrénico

El final de la pantalla, apareceran dos campos para seleccionar:
- “He leido y acepto la Politica de uso y tratamiento de los datos”. El usuario debera seleccionarlo.

- “Quiero recibir comunicaciones por correo electrénico”. No es obligatorio, pero recomendamos
seleccionarlo.

Cuando el formulario de registro esté completamente cumplimentado y marcado hay que pulsar en el
botdn “Registrarse” que aparece en la parte inferior.

**Es posible que a la hora de pulsar “Registrarse”, salten varios errores de registro, pero se ha comprobado
que si se aceptan todos, posteriormente nos aparecerd otro mensaje en el que se indica que ya se ha
realizado el registro.

3 ACCESO A LA APLICACION MiFactura-e

Una vez registrados, el acceso a la aplicacion MiFactura-e se realiza a través de la direccion:
https://mifacturae.face.gob.es/#/publico, pulsando el botdn “Iniciar sesién” accedera a su area personal

en la que podra confeccionar, remitir, consultar, etc sus facturas.

Iniciar sesién

E *é# MiFacts

Inicio | Servicios | Recursosy soporte

El nuevo FACTURAE, la aplicacién de generacion de facturas
electronicas para la administracién

iRegistrate!

Beneficiate de este nuevo servicio para preparar tus facturas electrénicas para la administracion, te
explicamos cémo hacerlo en el video tutorial.



https://mifacturae.face.gob.es/#/publico

4 APLICACION MiFactura-e

Una vez iniciada la sesidn, accedera a la pagina inicial de su area personal. Pasamos a describir los elementos que aparecen en dicha pantalla:

Barra lateral:

1. Inicio

2. Facturas

3. Actores

4. Conceptos

5. Histéricoy
estadisticas

6. Grupo de
trabajo

7. Ayuda
8. Soporte

E )'vgim MiFactura

Tutoriales

Nombre del usuario

iHola S

. Facturas en borrador
@ Presentacion MiFacturae

- POV 167808
2

R Consultar el listado de actores

Tutorial
Descubre como crear facturas de farma simple & Incuiciva,

Importar factura

Si necesitas Imporiar una factura con formato facturae, puedes importar tw XML

Menu del usuario

que las facturas en borrador tienen caducidad y sélo se guardaran durante

Rectificar factura

51 necesitas recsificar una factura remitida a FACE, puedes Importar u XSIG.

scnar documents £

Silo prefieres, también puedes arrastrar y soltar tu documento dentro de esta caja.

[ ——"Y

Silo prefieres, también puedes arrastrar y sohtar tu documenta dentro de esta caja

: S

Importar factura Rectificar factura

Facturas en borrador




4.1 Menu del usuario

En la parte superior derecha de la aplicacidon aparece el nombre del usuario que se ha identificado al iniciar
la sesién. Dentro de este espacio, tenemos varias opciones:

. M

Perfil y datos de Identificacion
Datos bancarios

Cerrar sesidn

Perfil y datos de Identificacion: dentro de este apartado podemos acceder a tres opciones:

e Datos de identificacion:

Perfil

iHola,

e Datos bancarios: En este apartado, el usuario puede afiadir datos de las cuentas asociadas a su
organizacion.

Perfil

iHola, D'

arnpas deformulaio con ssteisce
Daros de identificacion
Nombre de la cuenta: Ibany

| ]

Cuentas bancarias aseciadas a tu organizacion

El usuario debera rellenar los datos y pulsar en la opcién “+ Crear nueva cuenta”.
La cuenta/s afiadidas apareceran guardadas mas abajo. Se permite la eliminacion de cuentas,
pero no editar las mismas.

perfil

iHola,

Nowmbre dea cuenia: wan

Cuentas bancarias asociadas a tu organizacion

Nombre de la cuenta de sbane 1BAN

e Cerrar sesion: desde esta opcidn cerramos la sesién en MiFactura-e



4.2 Barra lateral

4.2.1 Inicio

En la barra lateral, aparece la opcidn “Inicio” en la que se muestran las siguientes opciones:

iHola noullly

Facturas en borrador

- oo
i

Consultar listado actores

ion MiFecturge

Importar factura Rectificar factura

e Tutoriales: nos muestra un video tutorial
e Facturas en borrador: aparece una relacién de las facturas que tenemos en borrador

e Importar factura: Nos permite importar una factura en formato xml y que esté en estado de
borrador (es decir, no puede estar en el estado “presentada” en FACe). Se puede arrastrar el
documento o adjuntarlo desde los archivos guardados.

Si la factura se importa correctamente nos salta el mensaje de la imagen n21. Si ya hemos importado
esa factura nos salta el mensaje de la imagen n22.

© x

iTu factura ha sido importada

correctamente! &

PROV-502480248

iOps! Parece que tenemos un error...!

iQuieres revisar la factura?

Ve ™~ La factura que se quiere importar ya existe.
I\ Volver /‘I

Imagen n? 1 Imagen n2 2

e Rectificar factura: Nos permite editar una factura cuando ésta ya ha sido enviada a FACe. Paraello la
factura debe tener la extension. xsig (es decir, que ya esté firmada). Se puede arrastrar el documento
o adjuntarlo desde los archivos guardados.



= | Alimportar la factura, aparecera el siguiente mensaje.

©

iTu factura ha sido importada

correctamentel Pulsaremos el botdn “Si” para acceder al contenido de la factura.

RECT-592346675

2Quieres revisar la factura?

e ~
Volver )
. /

Una vez que la factura esté importada en la aplicacidon, aparecerd un formulario donde hay que
completar las casillas “Método corrector” y “Motivo Correccion”, asi como el resto de campos
obligatorios del apartado “Identificacion de la factura rectificativa”. Una vez rellenados, se mostrara
la factura completa y se podra editar los campos que se desee.

Identificacién de la factura rectificativa
Recuerds complementar los datos aoligatorios para la rectificacién de 2 factura

Lo campes de for son abligatorios.

Nimero Factura Rectificativa- Serie Factura Rectificativa

Método corrector* Motivo Correccién® Motivo ampliado

v v

A continuacidn, complementa si es necesario el periodo natural en el que se produjeron los efectos fiscales de la factura & rectficar:

Facturacién desde* Facturacién hasta* Fecha expedicién

Existen distintos tipos de rectificaciones, pasamos a detallar algunas de ellas:

*  Tipo 01 — Facturas rectificativas de modelo integro (sustitutivas)
o Sustituyen a la factura original de referencia
* Tipo 02 — Facturas rectificativas por diferencias
o Implica el aumento o disminucidn de importe de la factura original
o Ejemplos: Cambios de IVA, devoluciones referenciadas a factura, etc
*  Tipo 03 — Facturas rectificativas por rappel, por devolucion de envases y embalajes, descuentos
y bonificaciones posteriores a la realizacidn de la operacion.
o Rappels, descuentos
o No tienen por qué referenciar a una factura original, pero puede incluir referencias a
pedidos.

4.2.2 Facturas

En la barra lateral, aparece la opcion “Facturas” desde las que el usuario puede elegir las diversas opciones
relativas a la gestion de la factura:

o Crear una factura: desde esta opcion generamos una factura nueva.
e Buscador de facturas: acceder al buscador de facturas presentadas.
pusadordetcus | o Borradores de facturas: Accedemos a los borradores de facturas guardadas

Crear una factura

Borradores de facturas
Conceptos

il

Histéricoy
estadisticas

554
Grupo de
trabajo




4.2.2.1 Crear una factura

Desde esta opcidn, el usuario puede crear una factura. En la barra superior nos va indicando las fases de
la factura (1. Informacién General, 2. Conceptos, importes y unidades, 3. Datos globales de la factura, 4.
Resumen, firma y envio). El usuario debe cumplimentar los distintos apartados de la factura. Para pasar
de una fase a otra, el usuario debe pulsar el botén “siguiente”, este botdn no se activa si no tenemos los
datos obligatorios cumplimentados. Pasamos a describir las distintas fases de configuraciéon de la
factura:

Crear una factura

Paso 1: Informacién general.

Datos generales de la factura

iCrear una factura

@ inrormacion general 2) Conceptos, importes y unidades 3) Datos globales de la factura 4) Resumen, firma y envio

Crea una nueva factura en formato electronico (Facturae) o bien importa el XML si lo tienes en tu dispositivo,

Adjuntar docy

1.1 Datos generales de la factura

Identificacion de la factura

no no podrés avanzar al siguiente paso.

Serie de la factura

Fecha expedicion* Fecha operacién

Descripcién

En este apartado el usuario deberd rellenar minimamente los datos obligatorios:

e |Ddelafactura: Es un campo que no se puede modificar, lo asigna la aplicacidn directamente.
e Serie de la factura: indicaremos el nimero de serie si es necesario

e Numero de factura (obligatorio): indicaremos el nimero de factura

e Fecha expedicidn (obligatorio): indicaremos la fecha de expedicién de la factura

e Fecha operacidn: indicaremos la fecha de la operacion si fuera necesario

e  Facturacién desde: indicaremos la fecha desde la que facturamos si fuera necesario

e  Facturacidn hasta: indicaremos la fecha hasta la que facturamos si fuera necesario

e Lugar de expedicidn (obligatorio): lugar de expedicién de la factura

e (Codigo postal (obligatorio): codigo postal correspondiente al lugar de expedicion

e Descripcion: indicaremos la descripcidn de la factura si fuera necesario.

Datos del emisor de la factura

‘ 1.2 Datos del emisor de la factura

Datos de identificacion del emisor de la factura
Para incluir el emisor de la factura, selecciénalo del desplegable y Ia informacion relevante se autocompletard en la zona inferior. Recuerda, s quieres editar un emisor que ya tienes creado podrés hacerlos desde Editar emisor

Los campas de formulario con asteriscar * son obligacarios.

Emisor de la factura*®

peleccions el nombre del emisor ~| 4 crear nuevo emisor

10



En este apartado, el usuario deberd indicar el emisor de la factura. Si ya lo tenemos creado, podremos
seleccionarlo desde el desplegable que aparece, en caso contrario, pulsando en “+Crear nuevo emisor”

podremos crearlo, cumplimentando los datos requeridos en la siguiente pantalla:

Crear un nueveo emisor
Para crasr un nueva emisar de facturas, complets 1os campos qus Se musstran a continuacian can la infarmacién
corraspondiente 3l nuevo emisor y Una vez rellenados pulsa & botdn "Craar nusvs emizor” y ste se gusrdard en el
sistema. Recuerda que siampre podras consultar, editar y eliminar todos tus actores desde Listado de actores
Datos de identificacion del emisor de la factura
Identifcador del emisor Tipe de cmisar Tipe de residenda
10 facat Nambre
primer apellids Segundo apeiida

Nambre comereisl

Direccién y contacto

Pai oreczien Comaricsd ausérama
Eepata o | | | ‘ ‘

Pramncs waricpo cage pestal

corrsa siecrinc Teittana rax

stz wet ke

cage NE catgo cuDITNAE Otres ot retsciomados comdireceidn y consacta

tres canales digiaics

Si pinchamos en la opcién que aparece en naranja “Listado de actores” nos lleva al “listado de actores”
desde donde visualizaremos todos los actores creados (receptores y emisores) y podremos editarlos y/o

eliminarlos.

Al seleccionar el emisor se vuelcan sus datos y el apartado queda del siguiente modo:

1.2 Datos del emisor de la factura

Datos de identificacién del emisor de la factura

Parainciuir el emisor de la facturs, seleccionalo del desplegable y la informacion relevante se autocompletars en la zona inferior. Recuerda, si quieres editar un emisor que ya tienes creado podras hacerlos desde Editar emisor

Loz campas e farmuaria con astariszs * an shlgatarios

Emisor de la factura®

Tipo de emisor D fiscal
Persona uridica ‘ L}

Raz6n social

Nombre comercial

-y

e

Datos del receptor de la factura

1.3 Datos del receptor de la factura

Datos de identificacion del receptor de la factura

Para incluir el receptor de la factura, selecciénalo del desplegable yle informacién relevante se autocompletaré en la zona inferior. Recuerds, si quieres editar un receptor que ya tienes creado padrés hacerlos desde Editar receptor

Los campos de formutario con asterisco * son abligacorios.

Receptor de la factura*

Seleccions el nombre del recepror

~ | 4 crear nuevo receptor

11



Al igual que en el anterior apartado, el usuario debera indicar el receptor de la factura seleccionandolo
desde el desplegable o pulsando en “+Crear nuevo receptor” podremos crearlo, cumplimentando los
datos requeridos en la siguiente pantalla:

Crear un nuevo receptor
Para crear un nuevo receptor de facturas, completa los campos que se muestran a continuacién con la informacién

correspandiente al nueve receptor y una vez rellenados pulsa el botén "Crear nuevo receptor’ y este se guardard en el
sistema. Recuerda que siempre podras consultar, editar y eliminar todos tus actores desde Listado de actores .

Las

Id del receptor Alias

Receptor de la factura: NIF del receptor-

| xv‘

Cédigo y nombre de la Oficina contable*

Cédige y nombre del Organo gestor*

Cédigo y nombre de la Unidad tramitadora™

Cédigo DIR3 Organo proponente Nombre del Organo proponente

Complets los campos de direccién del receptor que encontraras en el contrato de adjudicacién.

a Direccign: Comunidad auténoma
| = v | ‘ ‘ ‘ |

Provincia- Municipio Cédigo postal

Si pinchamos en la opcidn que aparece en naranja “Listado de actores” nos lleva al “listado de actores”
desde donde visualizaremos todos los actores creados (receptores y emisores) y podremos editarlos y/o
eliminarlos.

Dentro de este apartado de creacion de nuevo receptor hay campos a cumplimentar que tienen suma
importancia y que deberan ser correctamente cumplimentados para evitar a posteriori el rechazo de la
factura.

Desde Gobierno de Navarra deben facilitar al proveedor:

e Los datos que identifiquen el cliente final en el Gobierno de Navarra, es decir, aquel érgano u
organismo que ordenard el pago y sobre cuyo CIF recaera el importe. El proveedor necesitara estos
datos para cumplimentar la informacion referente al “Receptor”. Siempre han de facilitarse al
proveedor al menos razon social, CIF, direccion postal, tipo de persona y tipo de residencia, por
ejemplo:

o Servicio Navarro de Salud — Osasunbidea

o CIF: ESQ3150004D

o Tipo de persona: Juridica

o Tipo de residencia: Residente

o Direccidn: Avda. del Ejército n2 2, 31002, Pamplona

12



e Lacombinacién de unidades DIR3 que incluya oficina contable, érgano gestor y unidad tramitadora,

con expresion de los cddigos y nombres, por ejemplo:

Funcién Cédigo Nombre
GE0001267 REGISTRO CONTABLE DE FACTURAS DEL GOBIERNO DE
Oficina contable NAVARRA

) DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA'Y
Organo gestor A15007710 TELECOMUNICACIONES

tramitadora A15010205 | cENTRO DE SOPORTE

Unidad SERVICIO DE INFRAESTRUCTURAS TECNOLOGICAS Y

Nota: si el cliente final y el 6rgano gestor coinciden, aln en este caso deben facilitarse al proveedor
las informaciones completas, de modo que evitemos que el proveedor tenga que deducir

informacion.

e El codigo de asignacion que proceda. Es un cédigo de 10 posiciones numéricas (no hay caracteres
alfabéticos ni signos de puntuacion). **Este cddigo es exclusivo para Gobierno de Navarra y debera
cumplimentarse en el apartado “concepto”, dentro de la opcidn “Otros datos relacionados (opcional),

dentro la pestafa “Referencia del receptor” en el campo “Referencia del contrato”.

Otros datos relacionados (Opcional)

3 g PTG CON ASDRTSGD ¥ 500 SOFGIENOS

Selecciona los datos que quieres incluir:

Referencia del emisor Referencia del receptor

Referencia del contrato Fecha contrato

Rreferencia operacin/pedida Fecha operacidn/pedido

Una vez cumplimentados los datos de los tres apartados de informacién general, se activara el botdn

“Siguiente” con el que continuaremos al paso 2.

PASO 2: CONCEPTOS, IMPORTES Y UNIDADES

Nuevo concepto

Nuevo concepto

Detalle del concepto

2 inciuir & concepto, seleccisnalo del desplegable y la informacién asociads que se tenga guardada se autbeompletsrd en la z0na inferior. Recuerds, Si quieres editar un cocepto que ya tienes creado o quiEres Crear uno nUevD, siempre podrés hacerlos desde

En este apartado crearemos los conceptos de la factura. Al igual que en anteriores ocasiones el formulario
nos ofrece la opcidn de crear el concepto (seleccionando uno existente creado con anterioridad o utilizar

la opcidon “+Crear nuevo concepto” y rellenando los datos requeridos en la siguiente pantalla:

13




Crear un nuevo concepto

Para crear un nuevo concepto, completa los campos que se muestran a continuacién con la informacién correspondiente
al nuevo concepto y una vez rellenados pulsa el botén "crear concepto” y este se guardara en el sistema. Recuerda que
siempre podras consultar, editar y eliminar todos tus conceptos desde Listado de conceptos .

Los campos de [armulanio Con S81erisc * 500 obiigalorios.

Identificador del concepto Concepto*

‘ CON-337629472 ‘ Escribe el nombre del concepio

Unidad medida* Importe unit.-

Selecciona la unidad de medida ~ ‘ | Escribe el imparte unitario |

Informacién adicional del concepto

Escribe cualquier informacion adicional al concepto

Si pinchamos en la/s opcion/es que aparece/n en naranja “Conceptos y motivos” y/o “Listado de
conceptos” nos lleva al “listado de conceptos” desde donde visualizaremos todos los conceptos creados
y podremos editarlos y/o eliminarlos.

Al seleccionar el concepto se vuelcan sus datos y se crean cuatro apartados para cumplimentar:

Detalle del concepto

Detalle del concepto

Para inclulr el concepto, selectiénalo del desplegable y I informacién asaciada que se tenga guardada se autacomplesard en la zona Inferior. Recuerds, si quieres editar un cocepto que v Tienes Creado o Guieres crear UNG UEVD, siempre podrés hacerios desde Conceptos y motivos

Las campes de larmulario con asterisca * san obligataries.

Concepto

| CON-825304214 puertas x v|

Cantidad- Unidad medida Importe unit. Importe total Importe bruto

Unidades ‘ |‘\E-C€ ‘ "505 ‘

150€ |

Informacién adicional del concepto

En este apartado, el usuario debera rellenar el campo en blanco de “Cantidad” ya que el resto nos los
vuelca de los introducidos al crear el concepto y no son modificarles o rellenables.

Descuentos y cargos del concepto (Opcional)

Descuentos y cargos del concepto(Opcional)

Las campos de farmulario con asterisca * son obligatarios.

Tipo operacion® Motivo*

[— ] ‘

Porcentaje Importe-

Descuentos y cargos del concepto(Opcional)

Los campos de formutario con asterisca * son biigatorios.

Tipo operacién® Motivo*

[ ] ‘

Porcentaje Importe-

En este apartado, el usuario debera afiadir los descuentos y/o cargos de la factura que considere. Se
cumplimentan los campos y se pincha en “+Afiadir descuento” y/o “+Afiadir cargo” segun el caso.
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Tanto si elegimos la opcién “descuento” como si seleccionamos la opcidn “cargo” la aplicacidon permite
introducir el importe directamente poniendo una cantidad en concreto o indicar un porcentaje. Si se
introduce un “Porcentaje”, el campo importe se nos cumplimentard automaticamente calculando el % de
descuento sobre el valor del concepto que se estamos afiadiendo.

Descuentos y cargos del concepto(Opcional)

Tipo operacién* Motivo:

XV‘

Porcentaje Importe

Tipa operacion Motivo Porcentaje Importe

Cuando se van afiadiendo los descuentos y los cargos, se van guardando en la parte inferior. Estos no se
pueden editar. Si se ha introducido erréneamente, se eliminara a través del icono de la papelera y se
procedera a crearlo de nuevo.

Impuestos del concepto

Este apartado esta destinado a afiadir el impuesto a aplicar al concepto que se estd creando. Las opciones
disponibles son “Impuesto Repercutido” “Impuesto Retenido” y “Sin impuesto”.

Impuestos del concepto

Los campos de loemulario on asterisen * San obligatarios.

Selecciona elflos impuestos que aplica a este concepto:

Impuesto Repercutido
Impuesto Retenido

Sin Impuesto

Si elegimos la opcion “Impuesto Repercutido” aparecen campos a cumplimentar y otros campos que no
son modificables porque los vuelca de los datos del concepto que se esta creando. Se debe elegir el tipo
de impuesto desde el desplegable, indicar el Tipo Impositivo, Recargo de equivalencia en su caso y pulsar
la opcion “+Afadir impuesto” cuando lo tengamos completamente cumplimentado.

Impuestos del concepto

Los campes e armulario con aster

i obligatarios,

Selecciona elflos impuestos que aplica 3 este concepto:

Impussto Repercutido X ‘

Tipo de impuesto* Tipa impositivo Base imponible Cuota-

[ ] [ = |

Recargo equivalencia Impuesto recargo equivalencia

| | | + Mo mpuess

Si elegimos la opcidn “Impuesto Retenido” aparecen campos a cumplimentar y otros campos que no son
modificables porque los vuelca de los datos del concepto que se estd creando. Se debe elegir el tipo de

impuesto desde el desplegable, indicar el Tipo Impositivo y pulsar la opcion “+Afiadir impuesto” cuando
lo tengamos completamente cumplimentado.
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Impuestos del concepto

Los eamps e larmularis £on asterisco * son

n obligatarios.

Selecciona elflos impuestos que aplica a este concepto:

‘ Impuesto Retenido

Tipo de impuesto*

Tipo impositivor

Base imponible

‘ IRPF

Kv| |'5

‘ |-

Si elegimos la opcidn “Sin Impuesto” aparecen dos campos a cumplimentar y otros campos que no son
modificables porque los vuelca de los datos del concepto que se esta creando. Se debe elegir el concepto
sin impuesto desde el desplegable (Operacion sujeta y exenta u Operacién no sujeta), indicar el Motivo y
pulsar la opcidon “+Afiadir exencién” cuando lo tengamos completamente cumplimentado.

** Dentro de un mismo concepto, se pueden afadir varios tipos de impuestos repercutidos y retenidos.

Sin embargo, solo se puede afiadir una exencion de impuestos (sin impuesto). Si existe una creada y crear
la otra, se elimina la primera.

Cuando se van afiadiendo los impuestos del concepto, se van guardando en la parte inferior. Estos no se
pueden editar. Si se han introducido erréneamente, se eliminaran a través del icono de la papelera y se
procederd a crearlos de nuevo.

Impuestos del concepto

Los campos de formlario cin ssteriscn * son abligatorios.

Selecciona elflos impuestos que aplica a este concepto:

‘ SinImpuesto

‘v‘

Concepto sin impuestos*

Motivo:

x|

‘ -+ Afiadir impuesto

Impuesto Tipo de impuesto Tipo impositivo Base imponible Cuota Recargo equivalencia Impuesto recargo equivalencia
Repercurido 315€ T
Repercutido 1GIC 5 T
Impuesto Tipo de impuesto Tipo impositivo Base imponible Cuota
Retenido RPF

150

[T}
OTRO 1,5% [
Exenciones de impuestos
Motivo Descripcion
Prusba d operacién sujeta y exenta Operacién sujeta y exenta (]

** Nota: tanto los descuentos y cargos como los impuestos se deben configurar para cada concepto. Si

son globales y no por cada concepto, se anadiran en el paso 3.

Otros datos relacionados (Opcional)

En este apartado, el usuario debera afiadir los otros datos relacionados de la factura. Este campo tiene
cuatro pestafias: Referencia del emisor, Referencia del receptor, Referencia del pedido y expediente.

Referencia del emisor

No tiene campos obligatorios, por tanto, se rellenara solo en caso de que sea necesario.

Otros datos relacionades (Opcional)

Los campos de flormulario con asterisca * san obligatorios.

Selecciona los datos que quierss inciuir:

Referencia del emisor Referencia del recepror Referencia del pedido

Referencia del contrato

Expediente

Fecha contrato

Fecha operacién/pedido

Referencia operacin/pedido
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Referencia del receptor

Al igual que el anterior, tampoco tiene campos obligatorios, por tanto, se rellenara solo en el caso de que
sea necesario.

En las facturas emitidas a la administracidon del Gobierno de Navarra se deber indicar EN TODOS LOS
CONCEPTOS de la factura el CODIGO DE ASIGNACION, que se facilita por parte del receptor de la misma.
Es un codigo de 10 posiciones numéricas (no hay caracteres alfabéticos ni signos de puntuacién) que
deberemos incluir dentro de la pestafna “REFERENCIA del RECEPTOR”, en el campo “REFERENCIA DEL
CONTRATO".

Otros datos relacionados (Opcional)

Los campos de lormulario on asterisen * son obligatorios.

Selecciona los datos que quieres indluir:

Referencia del emisor | Referencia del receptor | Referencia del pedida | Expediente

Referencia del contrato Fecha contrato

Referencia operacion/pedido Fecha operacisnipedido

Referencia del pedido

En esta pestafia se afiaden las referencias del pedido. No son campos obligatorios, se rellenara solo en el
caso de que sea necesario. El apartado ofrece la posibilidad de afiadir mas de una referencia,
cumplimentando los datos de cada una y pulsando en “+Afiadir referencia”

Otros datos relacionados (Opcional)

Selecciona los datos que quieres incluir:

Referencia del emisor | Referencia del receptor | Referencia del pedido | Expediente

Niimero linea dentro del pedido Cédigo del articulo

del albaran

[ | + Afadi referencia

Identificador del albaran Fecha

Cuando se van afiadiendo las referencias del pedido, se van guardando en la parte inferior. Estas no se
pueden editar. Si se han introducido erréneamente, se eliminaran a través del icono de la papelera y se
procedera a crearlas de nuevo.

Otros datos relacionados (Opcional)

datos queq

Referencia del emisor | Referencia del receptor | Referencia del pedido | Expediente

Nimero linea dentro del pedido Cédigo del articulo

Identificador del albaran Fecha

Identificador del albarén Fecha

Una vez que tenemos todos los apartados del concepto creados, se activa en la parte inferior de la pagina,
el botdn “Incluir concepto en la factura”
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Una vez que lo pulsemos, la aplicacién ofrece la opcidén de afiadir nuevo concepto y relaciona los ya
anadidos en la “Tabla resumen de conceptos incluidos en la factura XXXX”. Se debe repetir el proceso
de afiadir concepto explicado en esta guia, tantas veces como conceptos se necesite afiadir a la factura.

Crear una factura

‘  Informscién geners D — 3) Datos giobales g a tactra ) Rezumen, frma y envia

Nuevo concepto

Detalle del concepto

Tabla resumen de conceptos incluidos en la factura PROV-160738819

I

o 4| pueras

[E——

8 Importe orsl de o= concepos:1.633.5€

En este paso, en la parte inferior se muestra un mensaje informativo del “Importe total de los conceptos”

ya afiadidos a la factura.

Si ya se han afadido todos los conceptos de la factura, avanzaremos al paso 3 pulsando el botén
“Siguiente”.

PASO 3: DATOS GLOBALES DE LA FACTURA

En este apartado se relacionan los distintos conceptos que podemos anadir a la factura de forma global.

Crear una factura

‘  totermacéngeneral ¥ Concepton, mportesy unkdades [ Y —— ) resumen,

‘ 3.1 Suplidos y gastos financieros
3.2 Descuentosy cargos globales v
3.3 Retencién global ~

3.4 Documentacién adjunta y extensiones
3.5 Cesién de crédito
3.6 Literales legales

3.7 Datos de pago

Suplidos y gastos financieros

Este apartado esta destinado a afiadir los suplidos y gastos financieros que se deban incluir en la factura.
En el caso de los suplidos, se afiaden cumplimentado los datos y pulsando en “+Afiadir suplido”. A medida
que los vamos afiadiendo, se van guardando en la parte inferior.
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3.1 Suplidos y gastos financieros

Suplides

1D fiscal

Cantidad

1D fizeal

Motive

Cantidad

SUPLIDO TS

TRABAJO ADMINISTRATIVO GE

Ep | Eb

Gastos financieros

P

Deseripeidn del gasto financiera

Cantidad

OR TRANFERENCIA PAGO TRANS

Los gastos financieros se afiaden todos en una linea y no hay opcidn de crear varias. Si una vez afiadido,
se quisiese eliminar, se haria pulsando el botdn “Eliminar Gasto Financiero”

Descuentos y cargos globales

Ademas de afiadir descuentos asociados a los conceptos, la aplicacion permite aplicar descuentos y
cargos globalmente asociados a los totales de la factura.
explicado al incluirlos en los conceptos:

3.2 Descuentos y cargos globales

Para incluir descuentos y cargos globales 2 tu factura solo debes rellenar los campos solicitados y hacer dic en el boton de "afiadir descuenta” o "sfiadir cargo” una ver o hayas complementado. Los descugntos o cargos se irén agregando en la tabla que tienes ahajo

Tips opera

Mativa

Se afiaden exactamente igual que lo ya

xv‘

Porcentaje Importe

Retencion global

Desde este apartado se permite afiadir una retencion global asociada al total de la factura. Se afiade la
retencion en una linea y no hay opcién de crear varias. Si una vez aifadida, se quisiese eliminar, se haria

pulsando el botdn “Eliminar Retencién”.

3.3 Retencién global

Eliminar Gasto Financiero

Imp

Documentacion adjunta y extensiones

La aplicacidn a través de este campo, permite al usuario afiadir documentacion adjunta y extensiones.
Para afiadir documentos pdf (con las condiciones indicadas) y documentos con extensiones determinadas

(segun lo indicado en el campo). Se afiaden a través del botén “Adjuntar documento”

3.4 Documentacién adjunta y extensiones
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Cuando se pulsa dicho botdn, nos aparecera una ventana para localizar el documento que se quiere
adjuntar. Lo localizaremos y una vez que se ha seleccionado, pulsaremos en el boton “Abrir”.

3.4 Documentacién adjunta y extensiones

Para los documentos PDF adjuntos el peso maxima permi

o e5 de 1Mo por archivo y nimero maximo de archivos (5], Recuerda que ¢l formata sopartado para documentos s POF.

5ol 35 extensiones FACES28 en formato XML estan permitidas. una extension por facturs

Silo prefires, también puedss arrastrar y soitar tu do

W Colendario Fiscal 2022031 (074ME)

Descripcion del documents adjunto

[E—— |

Tras realizar esta accion, el documento aparecera adjuntado en la parte inferior del recuadro y se generara
el campo “Descripcion del documento adjunto”, al cumplimentarlo, se activara el botén “+Afadir
documento”. Al pulsarlo, el documento se adjuntard en la parte inferior. Los documentos adjuntados, no
se pueden editar. Si se han introducido erréneamente, se eliminaran a través del icono de la papelera 'y
se procedera a afiadirlos de nuevo.

3.4 Documentacién adjunta y extensiones

o méximo o archivos (5], Recusrda que el frmato Soportaco para documentos s PDF.

Si el documento que se intenta adjuntar no cumple las condiciones sefialadas en el apartado, saltard un
aviso de error:

AN AN

Error en el tamanio del fichero

El fichero excede el tamafio de 1MEB. Por favor, seleccione
otro documento.

Cesion de crédito

Error en el formato

Se ha seleccionado un formato no valido. Por favor,
seleccione otro documento.

Si la factura tiene cesion de crédito, se puede indicar en este apartado cumplimentando los campos

obligatorios y pulsando en “+afiadir cesion de crédito”.
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Una vez afiadida la cesién de crédito, se desplegard otro campo a continuacién para cumplimentar los
datos del cesionario.

‘Bliminar Datos Cesionario

Se afiade la informacidén del cesionario en un solo apartado, no hay opcidn de anadir varios cesionarios.
Si una vez anadido, se quisiese eliminar, se haria pulsando el botdn “Eliminar Datos Cesionario”.

Literales legales

Si hay algun literal legal que se quiera incluir en la factura, se realizara a través de este campo. Se pueden
afadir tantos literales como se necesite desde la opcion “+Afadir legal literal” y se irdn agregando en la
parte inferior.

|Il

Al seleccionar las opciones del desplegable “nombre del literal legal” en algunos casos, se autocompleta

el campo descripcién automaticamente (aunque se puede editar).

36 Literales legales

Literales legales afiadidos

Orros Literales [Texo a introduciJfdf

**No se pueden afiadir literales repetidos asociados al mismo concepto de la factura.
Datos de pago

En este apartado rellenaremos los datos de pago relativos a la factura. Se cumplimentaran los campos
obligatorios y se activaran o desactivardn algunos de ellos dependiendo de las opciones que se
seleccionen en el desplegable en el campo “Medio de pago”.

Uno de los campos a cumplimentar es el relativo a “Cuenta de abono”. Este campo tiene un desplegable
que nos mostrard las cuentas bancarias que se afiadieron previamente a través de la opcion “datos
bancarios” existente en el menu del usuario (ya explicado en el apartado 4.2).

Una vez cumplimentados los campos y pulsando en “+Afadir pago” los medios de pago afadidos se
relacionaran en el cuadro inferior. Se puede afiadir mas de una linea de datos de pago. Por ejemplo, si
van a pagar la factura en plazos, la aplicacién permite afadir con el importe correspondiente de cada

pago.

Métodos de pago ahadidos
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En este paso, en la parte inferior se muestran dos mensajes informativos, uno relativo al “Importe TOTAL
a facturar” y el otro del “Importe TOTAL a ejecutar”.

Si ya se han afiadido todos los datos globales de la factura, avanzaremos al paso 4 pulsando el botdn
“Siguiente”.

PASO 4: RESUMEN, FIRMA Y ENVIO

En este apartado se muestran las distintas partes de la factura para poder revisarlas.

Crear una factura

[~

1. Informacién general ~
2. Conceptos, importes y unidades v
3. Datos globales de la factura v

Si desplegamos cada campo, nos aparecen los datos que hemos cumplimentado dentro de cada seccidn
del mismo. En cada uno de ellos, aparece la opcidn de “Editar”. Si pinchamos en dicha opcidn, nos llevara
a ese apartado de la factura para editar los datos.

Informacion general

Crear una factura

‘ +/ Informtién genera V/ Concaptes, importes yunidades o/ Datos globsles dela actura Resumen,frmay envio

1.Informacién general ~
1.1 Datos generales de la factura
IDde lafactura PROV-160738819 Facturacién desde
Serie de la factura Facturacién hasta
Nimero de factura 27 Lugar de expecicion  Unarte Arakil
Fecha expedicn 05052024 Cédligo postal 31840
Fecha operacién Descripaién
@ Ediar

Conceptos, importes y unidades
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Datos globales de la factura

3.1 Suplides y gastos financieros

= [ A [

Mot Comtidad

3.2 Descuentosy cargos glabales

3.3 Retencin global

Una vez revisados todos los campos, si la factura ya estd completamente cumplimentada, en la parte
inferior de la aplicacién se muestran los botones “Descargar” y “Firmar”.

Crear una factura

/ Informacién genera

V/ Conceptes, importes y unidades. +/ Datos globales dela facura

1. Infermacién general

~
2. Conceptos, importes y unidades v
3. Datos globales de la factura ~

cancear ocura ancerior = ©

Descargar: si lo seleccionamos, nos salta el siguiente mensaje donde deberemos elegir el formato de
descarga de la factura.

X

:En qué formato quieres descargar la
factura?

Descargar XML Visualizar PDF

Recuerda: el documento en formato PDF no tene validez legal.

| _
Descargar XML: guardara la factura (generalmente en la carpeta “descargas” del equipo del
usuario) en formato xml. Al abrir el fichero, este es el aspecto que tiene:

(@]

This XML file does not appear to have any style information associated with it. The document tree 1s shown below.

¥ <nsB:Facturae xmlns:ns@="http://vaw.facturae.gob.es/formato/Versiones/Facturaevd_2_2.xml" xmlns:nsl="http: //wuw.u3.0org/2600/89/xmldsigh">
v <FileHeader>
<SchemaVersion»3.2.2</5chemaVersion>
<Modality>I</Meodality>
<InvoicelssuerType>EM</InvoicelssuerType>
¥ <Batch>
<BatchIdentifier -anmuighl®: /oztchldentifiers
<InvoicesCount>1</InvoicesCount>
¥<TotalInvoicesAmount>
<TotalAmount»1633.5@</TotalAmount>
</TotallnvoicesAmounts>
¥ <TotalOutstandingAmounty
<TotalAmount>1633.58</TotalAmount>
</TotalOutstandingAmount>
v <TotalExecutableAmount>
<TotalAmount>»1718.75¢</TotalAmount:>
</TotalExecutableAmount>

<InvoiceCurrencyCode>EUR</InvoiceCurrencyCode>
</Batch>

</FileHeader>
v <Parties>
v<sellerParty>
v <TaxIdentification>
<PersonTypeCode>]</PersonTypeCode>
<ResidenceTypeCode»R</Residenc eCode >
<Tax]danti'FicatiDnNumbelwﬂ/TaxIdanti‘FicatiunNumbel‘>
</TaxIdentification>
v<LegalEntity>
<CorporateName>dasdfs</Corporatelame>

<TradeName> </ Tradelzme>
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o Visualizar pdf: guardard la factura (generalmente en la carpeta “descargas” del equipo del
usuario) en formato pdf. Al abrir el fichero, este es el aspecto que tiene:

MiFactura- G

1. Informacion general

1.1 Datos generales de la factura

1D de Ia factura Facturacion desde
PROV-160738810

Serie de la factura Facturacion hasta
Nimero de factura Lugar de expedicidn
7 —
Fecha expedicion Codige postal
08-05-2024 -

Fecha operacion Descripcion

1.2 Datos del emisor de la factura.
Datos de identificacion del emisor ddia factura

Identificador del emisor Tipo de emisor
EMI-452813606 Parsona Juridica

Nombra comercial
D fiscal

Razén social
dasdts

Direccién y contacta

Direccion Sitio web URL
Comunidad autonoma Telefono
Provincia Fax

Navarr —

Pagides

Firmar: Si pulsamos esta opcidn, salta un mensaje informando de que se va a abrir la aplicacion
Autofirma para proceder a firmar la factura. Al pinchar en “confirmar”, aparece otro mensaje para
permitir la ejecucién del componente pinchando en el botén “abrir autofirma”.

K4 :

¢Abrir AutoFirma?

Se va a abrir |3 aplicacion de Autofirma, para que puedas https://mifacturae face.gob.es quiere abrir esta aplicacion.

firmar la factura X . . o .
[[] Permitir siempre que mifacturae face.gob.es abra este tipo de enlaces en |a aplicacion asociada

Abrir AutoFirma

outofirm@
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El componente Autofirma abrird un cuadro de didlogo donde deberemos seleccionar el certificado digital
con el que se va a firmar la factura.

Seleccione un certificado

b

i

=la

|
Al

1F
&l

vRBe

Emisor: net+DC= - OU=82dbaca...

Vilido desde: 20/09/2023 hasta 20/09/2033

Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma y autenticacién.

vilido desde: 25/02/2021 hasta 25/02/2025

Aceptar Cancelar

Una vez seleccionada la firma salta un mensaje informativo de que “tu factura ha sido creada y firmada

correctamente”

©

Tu factura ha sido creada y firmada correctamente

PROV-160738819

Quieres presentar tu factura en FACE?

Recuerda: sila

ptada par FACE, los deio
/80anG0 5040 Infon

En ese mismo mensaje, se muestran una pregunta “éQuieres presentar tu factura en FACE?” y aparecen

dos opciones para seleccionar:

o No, solo quiero descargar la factura: si seleccionamos esta opcion, nos descargara la factura

(generalmente en la carpeta “descargas” del equipo del usuario) con extensién xsig con los
datos de la firma. Al abrir el fichero, este es el aspecto que tiene:

@ Vicor de firmas electrénicas - SN2 | 0.;5ig -

Firma electronica valida

Lafirma e correcta en cuanto a estructura, pero para determinar su completa validez legal debe
comprobar ademds Ia validez de los certificados usados. Puede validar esta u ofras firmas
electronicas en:

httpeivalide redeara.es/

Fichero firmado:

o X

‘ [ SRR 0\-160738519 xsig

Certificado de firma utilizado;

Titular del certificado:
= Emisor del certiicado: AC FNMT Usuarios

Datos de lafirma

¥ Formato de frma
FacturaE
 Datos firmados
Ver datos firmados
¥ Arbol de firmas del documento
8 may 2024 1314)

Verotrafirma | | Cerrarvisor
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Con este fichero que hemos generado, el usuario accederda a la pdagina de FACe
(https://face.gob.es/es) y remitira la factura.

* @

Remita Consulte
Aqui padra remitir sus facturas electrénicas a la Puede consultar el estado de framitacidn de sus facturas y
Administracion solicitar la anulacion de las mismas

Enviar factura Consultar facturas

Remitir Factura

Correo Elecironico Su Factura:
LY
I—_ | E PROV-160738819.xsig,  0.02 MB
Factura Sus Anexos
& generated pdf, 0.76 MB
Anexos
&

Remitir Factura

** El boton “Remitir Factura” se activa una vez cumplimentado el campo del correo
electrénico y adjuntado el fichero en el campo “Facturas”

Si, quiero presentarla a FACE: al elegir esta opcion, salta un mensaje informando de la
creacion de la factura y automaticamente se inhabilita el botén “si quiero presentarla a
través de FACE”

©

@ Tu factura ha sido ereada y firmada correctamente

RON. 1 EITIBEG

Creacién de factura
Ciusberes prusenaar s faciurs en FACET
REGAGE24200033736019

La factura se ha creado correcamente

Pcuerdac 31 s fSTUrs 64 Bemptada por FACE, 126 d31ot 8¢ 0Chs feurs senn shminsdes del
sisTema MIFRCT, GuUeciando 5040 IRk el s oe i facure s FACE

De este modo, la factura queda registrada en FACe directamente.

Las facturas y presentadas ya no aparecen en los borradores de facturas.

Se puede consultar las facturas presentadas accediendo a la pagina de FACe
(https://face.gob.es/es) eligiendo la opcidén consulte la factura.
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https://face.gob.es/es
https://face.gob.es/es

Consulta de Facturas

v Ver filtros Exportar

) Importe: 1.718.7500 € Registro: REGAGE24e00033736019 (3. 4 OF
~ FACTURA: 27 mpo ! Fecha: 08/05/2024 13:21:40 ‘ia £ @

Mostrar |25 de1resultados « < n > o»

Estado de la factura Estado de la solicitud de anulacion Roles
Registrada @ Anulacion no solicitada E > Emisor
Pagada Ei Solicitud en proceso F > Firmante
En rémite E% solicitud aceptada T > Tercero

‘ Rechazada @ Solicitud rechazada P > Proveedor
. Anulada R » Representante

C » Cesionario

En el apartado de consultas se reflejan las facturas remitidas, sus diferentes estados, se puede
obtener un justificante, exportar etc.

Para mds informacion sobre los diferentes estados que atraviesa una factura durante su
tramitaciéon, deberd consultar el manual de usuario de la plataforma FACe.

4.2.2.2 Buscador de facturas

En este apartado de la plataforma, se muestran las facturas que han sido presentadas en FACe enviandolas
a través de MiFactura-e. Tenemos la opcion de descargar la factura (formato. xsig).

Listado de facturas presentadas

Si se pulsa encima del triangulo de advertencia, aparecerd el siguiente mensaje en el que se avisa al
usuario de que el seguimiento de la factura enviada se debe realizar directamente desde FACE.

& Fecuerda gque después de haber presentado tu factura a FACE,
todas las gestiones como cambio de estado, solicitud de
anulacibn, seguimiento y revisién de la factura, ko has de hacer
directamente desde FACE iniciado sesion con tus credendiales de |,

acceso.

Sitienes alguna duda siempre puedes consultar las Preguntas 3
Frecuentes de MiFacturae o de FACE para resolver tus dudas.
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4.2.2.3 Borradores de facturas

En este apartado de la plataforma, se muestran las facturas estan guardadas en borrador. Es decir,
facturas que no han sido ni enviadas (pueden estar firmadas). Estos borradores, tienen un tiempo de
caducidad y sélo se guardaran durante 15 dias, en cada factura se muestran los dias que faltan que
caduque.

Mis borradores de facturas

Consuits I2s facturas que estén en estado borrador. Recuerda que las facturas en borrador tienen una caducidad de 15 iss, pasadas dicha fecha serén eliminadas del sistems,

40 2 de 2 resuitados

1D de la factura Emisor factura Receptor factura Caduca en
OV-167438087 dasafs —— 9

1D de la factura Emisor factura Receptor factura Caduca en
60738819 dasafs 5

Dependiendo el borrador que seleccionemos, en los “tres puntitos” que hay a la derecha nos pueden
aparecer estas opciones:

- Continuar con la factura: seleccionandola accedemos al borrador seleccionado.

- Eliminar borrador: selecciondandola procedemos a eliminar el borrador de la aplicacion.

- Descargar XML del borrador: permite descargar el fichero xml de la factura para su envio en
FACE.

4.2.3 Actores

En la barra lateral, aparece la opcion “Actores” desde la que el usuario puede elegir las diversas opciones
relativas a los actores que intervienen en las facturas, como son los emisores y receptores.

4.2.3.1 Crear un nuevo emisor

Desde este apartado, podemos crear nuevos emisores de facturas cumplimentando el formulario
siguiendo el mismo procedimiento explicado en el apartado 1.2 Datos del emisor de la factura.

Crear emisor

Datos de identificacion del emisor de la factura

Identificador del smisor Tipo de enisos Tigo de residenca’

Primer apelido Segundo apeiida

Direccion y contacto
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4.2.3.2 Crear un nuevo receptor

Desde este apartado, podemos crear nuevos receptores de facturas cumplimentando el formulario
siguiendo el mismo procedimiento explicado en el apartado 1.3 Datos del receptor de la factura.

iCrear receptor

1t el recepror Aoy

Receptor de la factura

NIF del receptor

Cédtigo y nomibre g Ia Oficina contable

Cétigoy nombre gel Organo gestor

Codigoy nomibre o a Unidad tramitadora®

Cédigo DIR3 Grgano proponente Nomibee del Grgano proponente
Complets los campos de direceién del receptor que encontrars en el contrato de adjudicacisn
Pais* Direccid Comunidad autdnoma

4.2.3.3 Listado de actores

En este apartado, se pueden consultar y gestionar todos los actores (emisores y receptores) que se han
creado dentro de MiFactura-e.

Busqueda de actores

En este apartado podras consultar y gestionar todos los actores que has creado dentro de MiFacturae. Recuerda que todos los cambios que hagas afectardn a las facturas que ya tengas en estada borrador y que estén usando esos actores.

Buscar portipo de actor

Todos x v
Mostrando 2 de 2 resultados Ordenar por fecha de creacion : Orden ascendente A
Tipoactor | Receptor de factura

Tipoactor | Emisor de factura Identificador Fecha de creacién
Emisor 1dasdfs EMI-45 02-05-2

Mastrar.

B ‘10 v‘

En cada receptor y/o emisor aparecen tres puntitos en la derecha de la aplicacién y nos muestras las
siguientes opciones:
e Receptor:
o Ver detalles de receptor: nos muestra la informacion detallada del receptor y nos da la
opcidn de “Editar receptor” y/o “Eliminar receptor” (a estas dos opciones se accede desde
estos botones, o desde las opciones que detallamos a continuacidn).

Detalle del receptor

o Editar receptor: nos lleva a los datos del receptor con posibilidad de editar los mismos.
o Eliminar receptor: nos permite eliminar el receptor.
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e Emisor:
o Ver detalles de emisor: nos muestra la informacién detallada del emisor y nos da la opcidn
de “Editar emisor” y/o “Eliminar emisor” (a estas dos opciones se accede desde estos
botones, o desde las opciones que detallamos a continuacion).

Detalle del emisor

Datos de identificacion del emisor

| dentfcador fiscal - r——

Direccién y contacto

Direccn  dastd 1 Stiowed
Teldfono

P emm——

Correo slecrénico AR
Otros canales dighales

codgoNE

Codigo CNO/CNAE

lacionados con direccién y contacto

o Editar emisor: nos lleva a los datos del emisor con posibilidad de editar los mismos.
o Eliminar emisor: nos permite eliminar el emisor.

4.2.4 Conceptos

En la barra lateral, aparece la opcidén “Conceptos” desde la que el usuario puede crear conceptos que
luego apareceran para poder seleccionarlos en el desplegable de dicho campo en la factura.

4.2.4.1 Crear un nuevo concepto

Desde este apartado, podemos crear nuevos conceptos de facturas cumplimentando el formulario
siguiendo el mismo procedimiento explicado en el apartado 2.1 Nuevo concepto.

Crear concepto

Para crear un nusvo concepto, completalos campos que se muestran a continuacién con la informacién correspondience al nuevo concepto y una vez rellenados pulsa el botdn "crear concepto” y este se guardard en el sisiema, Recuerda que siempre podrds consultar, editar y eliminar todos
tus conceptos desde Listado de conceptos .

Identificador del concepto

Unidad medida* Importe unit.

Selecciona Ia unidad de medida v‘ ‘ Escribe el importe unitari ‘

Informacin adicional del concepto

Escribe cualquier informacion adicional al concepto

4.2.4.2 Listado de conceptos

En este apartado, se pueden consultar y gestionar todos los conceptos que se han creado dentro de
MiFactura-e.

Listado de conceptos

0dos los conceptos que has cresdo dentra de MiFacturae. Recuerda que 10005 los cambios
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En cada concepto, aparecen tres puntitos en la derecha de la aplicacién y nos muestras las siguientes

opciones:

e Ver detalles: nos muestra la informacién detallada del concepto y nos da la opciéon de “Editar
concepto” y/o “Eliminar concepto” (a estas dos opciones se accede desde estos botones, o desde las

opciones que detallamos a continuacion).

Detalle del concepto

s
(
\.

Editar concepto

~

)
/

s
\
\.

Eliminar concepto

Datos de identificacién del concepto

Fecha de creadién  08-05-2024
Identificador del concepto  CON-202383117
Coneepto  Concepto de prusba

Unidad de medida  Unidades

Importe unitario  17€

Informacién adicional  Concepto de prueba por precio unitario

e Editar concepto: nos lleva a los datos del concepto con posibilidad de editar los mismos.

e Eliminar concepto: nos permite eliminar el concepto.

4.2.5 Histoérico y estadisticas

En la barra lateral, aparece la opcién “Histérico y estadisticas” desde la que el usuario puede consultar el
histérico de actividades realizadas dentro de MiFactura-e. Solo se visualizan los 100 ultimos movimientos
llevados a cabo por el grupo de trabajo. Esta opcidn solamente esta disponible para un usuario con rol

de administrador.

Historico de actividades

En esta secci6n podrés consultar el histérice de actividades realizadas dentro de MiFacturae, solo se visualizan los 100 Gltimos movimientos llevados a cabo por el grupe de trabsjo.

Mostrando 10 de 11 resuitados

Identificador Usuario

Actividad

Identificador
PROV-1607388

Usuario

Actividad
Envio de Factura

4.2.6 Grupo de trabajo

Fecha de la actividad

Fecha de la actividad

Ordenar por fecha de  actividad : Orden ascendente

En la barra lateral, aparece la opcidn “Grupo de trabajo” desde las que el usuario realizar las gestiones

relativas a los grupos de trabajo de la aplicacién. Dentro de este menu, aparecen varias opciones:

4.2.6.1 Afdadir nuevo integrante

En este apartado, se pueden afiadir integrantes al grupo de trabajo dentro de MiFactura-e.

Afadir un integrante al grupo de trabajo

o de trabajo; el NIF con of que des de slta al usuaria debe coincidic con el usuario que se sutentique en el splicaiiva mediante clffve. Recuerda que ol menas debe existir un rol de Adminiswrador.
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4.2.6.2 Listado de integrantes del grupo de trabajo

En este apartado, se pueden consultar y gestionar todos los integrantes que forman parte del equipo de

trabajo de MiFactura-e.

Grupo de trabajo

Gestiona y consulta los inzegrantes que forman parte de w equipo de rabajo,

Mostrando 1 de 1 resultados

a Nombre del integrante NIF Rol

—— Administradar

En cada integrante, aparecen tres puntitos en la derecha de la aplicacion y nos muestras las

opciones:

e Editar usuario: nos lleva a los datos del usuario con posibilidad de editar los mismos.

e  Eliminar usuario: nos permite eliminar el usuario.

4.2.7 Ayuda

En la barra lateral, aparece la opcidn “Ayuda” desde las que el usuario tiene acceso a los distintos

Correo electrénico

Ordenar por nombre : Orden ascendente

siguientes

manuales, videotutoriales y preguntas frecuentes relativas a MiFactura-e. Dentro de este menu, aparecen

varias opciones:

4.2.7.1 Tutoriales y manuales

En este apartado, estan colgados tanto los videotutoriales como los manuales de la aplicacion:

Tutoriales y manuales

Tutoriales

A continuacion, encontrards diferentes videos y materiales que te ayudardn a conocer mejor MiFacturae.

@. Creacién Facturas MiFacturae

Veren @waie TR Vit Dot
Paso 3: Datos globales de la factura Paso 3: Datos globales de la factura
El sigulente video te permite conocer el paso a paso para elaborar facturas a El sigulente video te muestra el proceso de creacion de conceptos asodados
través de 1a aplicacién MiFacturae. afacturas.
Manuales

A continuacién penemos a tu dispasicién manuales para ampliar el conocimiente sobre la nueva aplicacién MiFacturae.

[ Creacion de Facturss x (2.0 MB) PDF

B Crezcion de Actores x (1.4 ME) PDF

B Creacién de Conceptos x (0.8 ME] PDF

B Importacién y Recrificacion de Factures x (0.8 MB) PDF
B Grupos de rabajo x (0.5 MB) POF

I Hiserico de Actividades x (0.3 MB) PDF

Receptor
Persona Juridica
la cual fue emit
comprobante

El sigulente video te muestra el proceso de creacién de actor:
para la creacion de una factura,

(0 deudor del emisor).

@

@

@
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4.2.7.2 Preguntas frecuentes

En este apartado, estan publicadas las distintas preguntas frecuentes que pueden surgir a cerca del

funcionamiento de facturar electronicamente a las Administraciones Publicas.

Preguntas frecuentes

¢En que podemos ayudarte?

Facturar electronicamente a las Administraciones Piblicas

Buscador de puntos generales de entrada de facturas electrénicas

Glosario

4.2.8 Soporte

Acontinuacin, b5 las dudas ma con la facturacién electrénica, el nueve MiFacturae y sus respuestes pertinentes.

£Qué necesito para enviar facturas electrnicas?

&Me sirve cualquier programa informatico o servicio de facturacion para enviar facturas electronicas de cualquier proveedor o prestador?

éQué debo hacer con las facturas electronicas una vez enviadas a su destinatario?

En la barra lateral, aparece la opciéon “Soporte” en la que aparecen los enlaces al “formulario de
incidencias” para problemas técnicos con MiFactura-e, si como a “FACe” para las incidencias relacionadas

con FACe.

Soporte

a téenico con MiFacturae puedes contactamos a través del siguiente formulario:

si tienes alguna incidencia con FACe, selecciona la opcién que més te convenga
EACe
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