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¢, Qué es FACe?

FACe es el Punto General de Entrada de Facturas de la Administracién General del Estado, de
acuerdo a la Ley 25/2013 de impulso de la factura electrénica y creacién del registro contable de
facturas en el Sector Publico.

Permite la remision de facturas en formato electrénico a aquellos organismos de las administraciones
gue estén dados de alta en el sistema.

¢, Como puede mi administracion utilizar FACe?

Si usted no pertenece a la Administracion General del Estado, debera firmar un acuerdo de adhesion
a la utilizacién del sistema. Para mas informacién contacte con nosotros a través de:
https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/FACE.

En cualquier caso mientras solicita la adhesion de su administracion a FACe puede ir dando de alta
sus unidades en el sistema.

¢ Como puedo dar de alta las unidades de mi
administracion?

Tanto si desea dar de alta su administracién en el entorno real como en el entorno de pruebas que
FACe proporciona, debe primero revisar si las unidades que van a ser consideradas como oficinas
contables, 6rganos gestores y unidades tramitadoras de su administracion dentro de FACe estan
dadas de alta en el sistema “Directorio Comun de Unidades Organicas y Oficinas DIR3” - Articulo 9
del Esquema Nacional de Interoperabilidad (Real Decreto 4/2010)".

Periddicamente DIR3 publica un listado con las unidades dadas de alta en el sistema DIR3. Ahi
podra comprobar si sus unidades estan dadas de alta ya en el directorio DIR3, si no lo estan debe
ponerse en contacto con el equipo de soporte de dir3 para poder dar de alta sus unidades. Puede
encontrar tanto el listado como el contacto de soporte en la pagina de DIR3 en el Centro de
Transferencia y Tecnologia https://administracionelectronica.gob.es/ctt/dir3.

Una vez obtenida la unidad o unidades que desea dar de alta en el sistema debera contactar con el
equipo de soporte de FACe https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/FACE que le ayudara a
dar de alta su administracion en FACe.

Debera proporcionarles al menos:
e Unidad o unidades a dar de alta y el rol de cada una de ellas
e Usuario o usuarios para cada una de las unidades (nombre, apellidos, NIF, correo
electrénico)
¢ Relacidn o relaciones tipo: oficina contable — 6rgano gestor — unidad tramitadora que desea
dar de alta en el sistema

Ademas si va hacer uso de la interfaz de servicios web que FACe pone a disposicion de las

administraciones publicas para conectar sus sistemas contables directamente con FACe sera
necesario aportar:
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¢ Nombre de la administracion

o Parte publica (PEM) del certificado electronico que usara para firmar los mensajes de
servicios web en su comunicacion con FACe, deberd remitir tanto la parte puablica del
certificado para el entorno de pruebas como del certificado de produccion.

Una vez dado de alta, se le remitiran las urls del entorno de pruebas para que realice las pruebas
correspondientes antes de utilizar el entorno real.

¢, Como puedo gestionar las unidades de mi organismo?

Si su organismo dispone de un sistema automatizado de registro contable de facturas conectado via
web services con FACe, debe ser su sistema el que a través de dichos servicios web gestione el alta
y modificacion de dichas unidades.

Si por el contrario va a utilizar para la recepcion de las facturas el portal de gestiéon de facturas que
FACe proporciona debera primero solicitar que se den de alta las nuevas unidades con cédigo DIR
en el portal de acceso correspondiente a su nivel de administracion:

Nivel AGE: https://portalage.seap.minhap.es/ (Solo accesible desde red SARA)

Nivel CCAA: https://ssweb.seap.minhap.es/portal CCAA/
Nivel EELL: https://ssweb.seap.minhap.es/portalEELL/

Seguidamente, una vez asociado su usuario del portal de acceso a las nuevas unidades, dentro del
portal de gestién interna de FACe debera hacer uso de la gestion del directorio para asociar el/los
nuevo/s rol/es a su unidad y asociar esta unidad posteriormente a una relacion.

Encontrara mas informacion en el manual del portal de gestion
http://administracionelectronica.gob.es/PAe/FACE/manualorganismos en la seccidon de acceso al
sistema y en la seccién de gestiéon del directorio.

¢, Qué formatos de factura electronica se aceptan?

El formato admitido por la plataforma es FACTURAE en su versiones 3.2 y 3.2.1, mas informacién
sobre dicho formato en www.facturae.es

¢ Como pueden generar una facturalos proveedores
para ser presentada en la plataforma FACe?
Si no disponen del software necesario, puede utilizar el sistema que el MINETUR pone a su

disposicion para generacion de facturas en formato FACTURAE 3.2 y FACTURAE 3.2.1 en el portal
www.facturae.es

Descarga software

¢Dispone la plataforma FACe de recepcion
automatica de facturas?
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FACe pone a disposicién de los proveedores y de los organismos internos interfaces de web services
para el envio/recepcién y consulta/actualizacién de facturas de manera automatica. Para mas
informacion: http://administracionelectronica.gob.es/es/ctt/face

¢, Como sabe el proveedor a que unidad debe remitir
la factura?

El proveedor siempre debe indicar dentro de la factura el 6rgano gestor, la unidad tramitadora y la
oficina contable destinatarias de su organismo destinatarios. Usted como administraciéon debe
informarle a que unidades debe remitir la factura (6rgano gestor — unidad tramitadora - oficina
contable), en cualquier caso los proveedores en el portal www.face.gob.es disponen de un directorio
donde pueden buscar las unidades de su organismo y obtener el cddigo DIR que deben indicar
dentro de la factura.

¢ Como indica el proveedor a que organismo debe ir
dirigida la factura?

El sistema acepta la recepcion de facturas dirigidas a distintos organismos, para ello se hace
necesario indicar a que organismo debe ir dirigida la factura. Dicha indicacion debe ir recogida dentro
de la factura que se remite. Toda factura debe ir dirigida a una oficina contable, a un 6rgano
gestor y a una unidad tramitadora.

Dentro del documento de factura electrénica (.xsig) es obligatorio, para la correcta remision de la
factura al 6rgano destinatario final, informar del 6rgano gestor, la unidad tramitadora y la oficina
contable destinatarios.

Las unidades deberan ir codificadas bajo la etiqueta de centros administrativos del “<BuyerParty>"
de la factura.

<AdministrativeCentres>

ROL Cédigo CentroCode Descripcion Tipo
Fiscal 01 Cadigo de la unidad en DIRECTORIO Oficinal Contable Obligatorio
Receptor 02 Caddigo de la unidad en DIRECTORIO Organo Gestor Obligatorio
Pagador 03 Cadigo de la unidad en DIRECTORIO | Unidad Tramitadora | Obligatorio
Comprador 04 Cadigo de la unidad en DIRECTORIO | Organo proponente | Opcional

El codigo del centro <CentreCode> sera el cédigo de dicha unidad en el sistema “Directorio Comun
de Unidades Orgéanicas y Oficinas DIR3” - Articulo 9 del Esquema Nacional de Interoperabilidad
(Real Decreto 4/2010)". El proveedor podra consultar las relaciones entre las unidades habilitadas en
el portal y sus cddigos a través del directorio presente en la plataforma FACe. Su consulta esta
disponible desde el portal del proveedor en la seccion “Consulte el directorio de unidades”.

Ejemplo de unidades dentro de una factura en formato facturae 3.2/3.2.1.
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— < AdministrativeCentres>
—<AdministrativeCentre>
<CentreCode>EQ0000012</CentreCode>
<RoleTvpeCodex=01</RoleTvpeCode>
—<AddressInSpain>
<Address>Paseo de la Castellana</Address>
<PostCode>20871</PostCode>
< Town>Madrid</Town>
<Province>Madrid</Province>
<CountryCode>ESP</CountryCode>
</AddressInSpain>
<CentreDescription>0Oficina Contable</CentreDescription=
</AdministrativeCentre>
—<AdministrativeCentre>
<CentreCode>E00000034</CentreCode>
<RoleTypeCode>02</RoleTypeCode>
—<AddressInSpain>
<Address>Paseo de la Castellana</Address>
<PostCode>28071</PostCode>
< Town>Madrid</Town>
<Province>Madrid</Province>
<CountryCode>ESP</CountryCode>
</AddressInSpain>
<CentreDes cr'iptiun?f]rgano Gestor</CentreDescription=
</AdministrativeCentre>
—<AdministrativeCentre>
<CentreCode>E000000033</CentreCode=
<RoleTypeCode>=03</RoleTypeCode>
—<AddressInSpain>
<Address>Paseo de la Castellana</Address>
<PostCode=20871</PostCode>
< Town>Madrid</Town>
<Province>Madrid</Province>
<CountryCode>ESP</CountryCode>
</AddressInSpain>
<CentreDescription>Unidad Tramitadora</CentreDescription=
</AdministrativeCentre>
—<AdministrativeCentre>
<CentreCode>=E00000023</CentreCode>
<RoleTypeCode>=04</RoleTypeCode>
—<AddressInSpain=>
<Address>Paseo de la Castellana</Address>
<PostCode=20871</PostCode>
< Town>Madrid</Town>
<Province>Madrid</Province>
<CountryCode>ESP</CountryCode>
</AddressInSpain>
<CentreDescription>Subdireccion de compras</CentreDescription>
</AdministrativeCentre>
</AdministrativeCentres>

llustracion 1: Ejemplo de factura
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¢ Qué se entiende por oficina contable?

La unidad o unidades que tienen atribuida la funcidon de contabilidad en el organismo y que también
son competentes para la gestion del registro contable de facturas.

¢, Qué se entiende por drgano gestor?

Centro directivo, delegacion, subdelegacién territorial u organismo de la Administracion General del
Estado, Comunidad Auténoma o Entidad Local a que corresponda la competencia sobre la
aprobacion del expediente de gasto.

¢, Qué se entiende por unidad tramitadora?

Organo administrativo al que corresponda la tramitacion de los expedientes, sin perjuicio de a quien
competa su aprobacion.

¢Por qué indicar el estado de una factura?

Para que el proveedor conozca en cualquier momento en qué estado de tramitacién se encuentra su
factura.

Usted podra actualizar el estado de las facturas remitidas a las unidades a las que usted tiene
acceso.

¢, Puedo rechazar una factura?

Si, puede rechazar una factura recibida en el sistema en cualquier momento. Debera motivar el
rechazo.

¢ Qué necesita el proveedor para presentar una
factura?
Si lo hace a través del portal www.face.gob.es simplemente debe disponer de un certificado

electrénico de los aceptados por la plataforma @firma. No requiriéndose para este caso el alta en el
sistema para la presentacion de facturas.
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Si el proveedor desea integrar su sistemas econémicos con FACe mediante servicios web para la
debera realizar los desarrollos correspondientes para dicha integracion. La documentacion para la
integracion esta disponible en http://administracionelectronica.gob.es/es/ctt/face donde encontrara la
especificacion de los web services que le ayudara a la integracion. Para cualquier consulta sobre la
integracion y pruebas como proveedor puede ponerse en contacto con nosotros a través de:
soporteface@red.es

¢, Tienen el proveedor que estar dado de alta en el
sistema para poder presentar una factura?
Si lo hace a través del portal www.face.gob.es simplemente debe disponer de un certificado

electrénico de los aceptados por la plataforma @firma. No requiriéndose para este caso el alta en el
sistema para la presentacién de facturas.

Si desea integrar sus sistemas con FACe para remitir automaticamente facturas debera ponerse en
contacto con nosotros para realizar la integracion a través de: soporteface@red.es

¢,Puedo descargar desde el portal las facturas
originales que ha presentado el proveedor?

Si su organismo dispone de un sistema automatizado de registro contable de facturas conectado a
FACe, la plataforma remitira las facturas a su sistema de registro contable de facturas, no
permitiendo descargarlas a través del portal de gestion de facturas interno.

Sin embargo, si su organismo no dispone de dicho sistema automatizado y utiliza el portal de gestion
de facturas interno, el sistema permite el acceso a los usuarios, mediante certificado electrénico, a
los buzones asociados a sus unidades donde pueden consultar las facturas recibidas. El sistema
permite la descarga de las facturas originales (extensién .xsig) en formato facturae 3.2, documentos
anexos y la descarga de un resumen de la factura en formato PDF donde se incluye la factura
completa dentro de una zona de cédigos PDF 417.
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