FACTURA ELECTRONICA DESDE LA NUEVA APLICACION MIFACTURAE

Se ha creado un nuevo sistema de creacidn y presentacion de factura electronica para
las administraciones que viene a sustituir a la aplicacidn de escritorio Facturae.

En lugar de usar una aplicacién, se accede desde el siguiente enlace:

MiFacturae (face.gob.es)

y todo el proceso se realiza desde una plataforma habilitada en la propia web. Al entrar en
el enlace anterior nos encontramos esta ventana:
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El nuevo FACTURAE, la aplicacion de generacion .
de facturas electrénicas para la administracion =

iRegistrate!

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

Lo que debes saber sobre la facturacion electrénica a la administracién publica

Te explicamos todo lo que debes saber sobre MiFacturae, que necesitas y como hacerlo
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Desde la cual podremos entrar a gestionar nuestras facturas pulsando en el botén “Iniciar
sesion”. La primera vez tendremos que entrar en jRegistrate! y darnos de alta con nuestro
certificado electrénico u otra identificacion valida.

Una vez nos hemos identificado, entraremos en nuestra zona personal, donde tenemos
acceso a nuestras facturas y podremos empezar a crear facturas nuevas, asi como crear
lineas de concepto, distintos emisores y receptores...
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Ahora podris disfrutar de la comodidad de la Web al momento de crear tus facturas electrénicas. Conace las L]
ventajas que tiene el nuevo Facturae
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Almacenamiento seguro en Nuevas funcionalidades Simplificacién del proceso de
la nube con tus credenciales El nuevo Facturae incarpara novedades creacién de facturas
de acceso Unicas e Somo 2 integrackon con FACE y dos nueves Hemos simplificada a creacién haciendo que
apartados pensados para la gestion de el fiio sea mds sencilloy amigable. Podrds
intransferibles actores (emisares y receptores) y la gestion I ¥ amigable. Podras
guardar como borrador en cualquier
de conceptos, puedes crearlos y gestionarlos )
Ya o tendras que descargarte nada en el et momento, descargar la factura completa al
dispositivo, gracias al redisefio contaras con & terminar |a operacién y hasta enviarla a - 8



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

Aunque se puede importar las facturas en ficheros XML o XSIG, lo que vamos a hacer es
crear una factura desde el inicio. Para ello pulsamos en el botén facturas y elegimos Crear
una factura
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Ahora podras disfrutar de la comodidad de la Web al momento de crear tus facturas electronicas. Conoce las [
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Almacenamiento seguro en Nuevas funcionalidades Simplificacién del proceso de
la nube con tus credenciales El nueva Facturae incorpora novedades creacion de facturas
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Nos llevara a una pagina donde, separados en varios apartados, podremos introducir los
primeros datos de nuestra factura. Todos los datos marcados con asterisco rojo son
obligatorios salvo que se indique lo contrario y sea un campo opcional.

En el apartado 1.1 iran los datos generales: numero, serie, lugar y fecha de expedicion...
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Crea una nueva factura en formato electrénico (Facturae) o bien importa el XML si lo tienes en tu dispositivo.
Adjuntar documento XML [% M
1.1 Datos generales de la factura ~ &
w
&
Identificacion de la factura
; . +
Recuerda complementar los datos obligatorios, sino no podras avanzar al siguiente paso.
Lz campes de formularis con ssterizes 4 son obgatanas
1D de la factura Serie de la factura
PROV-980804136
Namero de factura- Fecha expedicin® Fecha cperacién
dd-mm-aaaa i dd-mm-a3a: i}
Facturacién desde Facturacién hasta Lugar de expedicién- Cédigo postal-
jd-mm-azaa 5| id-mm-aaa: Escribe aqui el lugar de expedician Escribe aqui el codigo postal
Descripeién
Escribe aqui la descripcién de la faciura

Desplegaremos elapartado 1.2 paraintroducir los datos del emisor. Nos aparece un cuadro
desplegable desde el que podremos elegir el emisor de la factura. En este caso, al ser la
primera vez, tendremos que darlo de alta. Para ello pulsaremos en + Crear nuevo emisor
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1.2 Datos del emisor de la factura ~
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Datos de identificacion del emisor de la factura o
Paraincluir el emisor de la factura, seleccidnalo del desplegable y |a informacion relevante se autocompletard en la zona inferior. Recuerda, si quieres editar un emisor que ya tienes creada &
podras hacerlos desde Editar emisor -
Lo campaz de formulars ton ssterises * an abligatanias. &

Emisor de la factura®

Selecciona el nombre del emisor ~ | 4 Crear nueva emisor +

1.3 Datos del receptor de la factura ~

Cancelar factura

@

Apsts

0

saporie

Nos abrirda mas cuadros en los que tendremos que introducir los datos correspondientes,
recordando que los marcados con asterisco son obligatorios, de faltar alguno no nos
dejaria seguir con el procedimiento.
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Para crear un nuevo emisor de facturas, completa los campos que se muestran a continuacion con la informacion aa
correspondiente al nuevo emisor y una vez rellenados pulsa el botén "Crear nuevo emisor” y este se guardard en el L4
sistema. Recuerda que siempre podras consultar, editar y eliminar todos tus actores desde Listado de actores . -
e . ES
Datos de identificacion del emisor de la factura
[ <]
&
Identificadar del emisor Tipo de emisor* Tipo de residencia®
w
EMI-634522590 Persona Juridica X~ Residente en Espafia x
&
1D fiscal- Razén social-
NFORMATICA LOS LLANOS 5. +
Nombre comercial
NFORMATICA LO!
Direccion y contacta
Pais* Direccién- Comunidad auténoma
ESPARY X
Espafia Municipios Cédigo postal
Corren el lectronicn Teléfonn Fax g @

Una vez hayamos introducido los datos, el emisor aparecera disponible en la lista
desplegable que hemos visto anteriormente, y podremos elegirlo. Apareceran los datos en
los cuadros correspondientes del apartado 1.2 y podremos pasar al siguiente.

El siguiente paso es desplegar el apartado 1.3 para introducir los datos del receptor de la
factura. De la misma manera que antes, tendremos un cuadro desplegable desde el que
podriamos elegir el receptor que corresponda, pero al no tener ninguno todavia,
pulsaremos en + Crea nuevo receptor
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Persona Juridica 831727498 A

&

Razén social Nombre comercial -

INFORMATICA LOS LLANOS S.L. INFORMATICA LOS LLANGS "

-]

&

1.3 Datos del receptor de la factura ~ w

&

Datos de identificacién del receptor de la factura +

Para incluir el receptor de Ia factura, selecciénalo del y 1 relevante se ipletar en |a zona inferior. Recuerda, si quieres editar un receptor que ya tienes
creado padrds hacerlos desde Editar receptor

Los campos de formulario com asterisco * sam obigatoris.
Receptor de la factura®

Selecciona el nombre del receptor ~ |+ Crear nuevo receptor

Cancelar factura )

Nos abre una nueva ventana donde introduciremos todos los datos del receptor,
acordandonos de aceptar al terminar para que queden registrados y nuestro receptor
quede guardado. Asi lo podremos elegir desde el desplegable que hemos visto antes. En el
apartado 1.3.
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x
Crear un nuevo receptor
Para crear un nuevo receptor de facturas, completa los campos que se muestran a continuacién con la informacion
correspondiente al nuevo receptor y una vez rellenados pulsa el boton “"Crear nuevo receptor” y este se guardara en el
sistema, Recuerda que siempre podras consultar, editar y eliminar todos tus actores desde Listado de actores .
Lo campas de farmulars con sstenscs * on obbgstaries
I1d del receptor Alias*
REC-531835761
Receptor de la factura- NIF del receptor-
Cédiga y nombre de |a Oficina contable*
x

Cédigo y nombre del Grgano gestor*

~
Cédigo y nombrre de | Unidad tramitadora®

~
Completa los campos de direccién del receptor que encontraras en el contrato de adjudicacion. - ®

Una vez hayamos introducido los datos generales de la factura (1.1) los del emisor (1.2) y
los del receptor (1.3) se habra activado el boton siguiente para poder pasar al siguiente
apartado, donde introduciremos el contenido de la factura.
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En este momento nos guarda un borrador de la factura, de forma que podremos dejarla sin
terminar y volver a ella en cualquier momento si nos expira la sesién o tenemos que dejarla
incompleta. Podremos acceder de nuevo a ella desde Borradores de facturas, que se
encuentra dentro del botén facturas que aparece a la izquierda.



Pasaremos asi al apartado 2 del procedimiento, que es donde introduciremos el concepto
o conceptos que vamos aincluir en la factura. Estos conceptos van a quedar grabados, por
lo que podremos modificarlos mas adelante, o crear un concepto genérico que usaremos
como base.

De forma similar a como hemos creado el emisor y el receptor, podriamos elegirlo del
cuadro desplegable, si ya lo tuviéramos grabado, pero como no tenemos aun ninguno,
tendremos que pulsar en + Crear nuevo concepto.

&« G () hupsy//mitacturaeface.gob.es/#/privado/facturas/crear [ -~ " o
6 sseuroon X oad @ K @ @) Declaracioncalva aplazamientoded... [ Declaracién recapit,, [H] Certfcadostelemi. @ Semicios de Notifc.. [ Pigina deinicio|F.. @ MiFacturse ) omssteris
L 4
Crear una factura .
+/ Informacién general @ Conceptos, importes y unidades 3) Datos globales de la factura 4) Resumen, firma y envio I
(-]
&
Nuevo concepto ~ w
[ ]
Detalle del concepto +
Para ncluir el concepto, seleccidnalo del desplegable y la Informacisn asoclada que se tenga guardada se autocompletars en la zona Inferior. Recuerda, s| quieres editar un cocepto que ya
tienes creado o quIeres crear Una nuevo, siempre podrds hacerlos desde Conceptos y matives
Los carmpos de formulario con asterisco * son obigatorios.
Concepto
| ~| 4+ crear nuevo concepto
No s han encontrado coincidencias
& Importe total de los conceptos:
— - B

El procedimiento es muy parecido a los anteriores, rellenar los datos sin olvidar ninguno de
los marcados con asterisco
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Nuevo concepto ~ N ¢
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x
Detalle del concepto ¥
. o
Paraindluir el concepto, seleccidnalo del desplegable y la informacion asociada que se tenga guardada se autocompletar en la zona inferior. Recuerda, si quieres editar un cocepto que ya
tienes creado o quieres crear uno nuevo, siempre podrés hacerlos desde Conceptos y motivos &
w
Concepto &
CON-657325842 TP-LINK SWITCH 5 PUERTOS GIGA x v
Cantidad- Unidad medida Importe unit Importe total Importe bruto

Inidade g€ 8,18€ 18.18€

Informacién adicional del concepto

Mas adelante nos encontramos con otro bloque de datos que, aunque contiene campos
con asterisco, es un bloque opcional, taly como se indica, y no es necesario completarlo
si no se van a aplicar descuentos o cargos al concepto.



Descuentos y cargos del concepto(Opclonal)

Low campen e formulard con asteriecd * bon Sbigalarek
Tipo operacién* Motivo-

% v
Porcentaje Imparte:

Continuaremos introduciendo el tipo de Impuesto, su porcentaje impositivoy el recargo de
equivalencia si lo hubiera. Muy importante pulsar en + Afadir impuesto para que quede

grabado.
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Impuestos del concepto
-
Los campas de farmulario con asterisco * san abigatarios.
"
Selecciona elflos impuestos que aplica a este cancepto:
Impuesto Repercutido %
&
Tipo de impuesto* Tipo impositiva: Base imponible Cuota- w
VA x 21 8,18¢ 3482¢
L
Recargo equivalencia Impuesto recargo equivalencia* +

+ Afiadir impuesto

Si el impuesto ha sido bien introducido, debe aparecer esta tabla:
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Impuestos del concepto
-
Lo campas de formutaria con asterisco * san oblgatarios
‘l
Selecciona el/los impuestos que aplica a este concepto:
L]
Impuesto Repercutido x v
&
Tipo de impuesto* Tipo impositivo Base imponible Cuota: w
x v 18,18€
&
Recargo equivalencia Impuesto recargo equivalencia- +
Impuesto Tipo de impuesto Tipo impositivo Baseimponible | Cuota l Recargo equivalencia Impuesto recargo equivalencia ‘ ‘
Repercutid VA 21 18.18€ 82€ ]

Generalmente no haria falta introducir ningun dato mas, pero algunos receptores nos
facilitan un cédigo de asignacion que tendremos que poner en el siguiente bloque
opcional (puede quedar vacio, aunque tenga cuadros marcados con asteriscos).
Concretamente lo pondremos en la pestafa “referencia del receptor”: rellenando los dos
cuadros con el mismo caodigo.
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Otros datos relacionados (Opcional) (<]

Los campos de formulans con asterizco * 30n obligatonios. s

Selecciona los datos que quieres Incluir: w

&

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

B

Referencia del contrato Fecha contrato
. fdmm-azaa &
Referencia operacién/pedido Fecha operacién/pedido

—p Jo-mm-2aa ]

Una vez ya hayamos rellenado los conceptos de la factura, pulsaremos en el botén
“Incluir concepto en la factura”.
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Referencia operacion/pedido Fecha operacién/pedido U

dd-mm-aaaa a

&

w

&

Cancelar | Incluir concepto en la factura w7

&3 Importe total de los conceptos:

Cancelar factura Anterior

Nos creara una tabla resumen con los conceptos incluidos y se activara el botén
“Siguiente” para que podamos continuar con el procedimiento en el apartado 3.
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Tabla resumen de conceptos incluidos en la factura PROV-980804136

S necesitas editar o eliminar alguna linea, solo haz clic sobre los 3 puntos verticales del mend de acciones.

1D del concepto Concepto Cantidad ] i e
medida bruto repercutido

CON- TP-LINK S\

1 Unidades 18,18€ 3,82€ 22¢

qf} Importe total de los conceptos: 22€

Cancelar factura ) =Dy - ]




En el apartado 3 introduciremos los datos globales de la factura, en lo referente a temas
financieros. Iremos desplegando y rellenando cada uno de los subapartados 3.1, 3.2y 3.3
en el caso de que nos sea necesario anadir ese tipo de informacién a la factura:

3.1 Suplidos y Gastos financieros
3.2 Descuentos y cargos globales
3.3 Retencion global

Pasaremos al apartado 3.4 es donde podremos adjuntar la factura en formato PDF si la
tenemos disponible, o cualquier otro documento PDF que no solicite el receptor.
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3.4 Documentacion adjunta y extensiones L -
L
=
Para los documentos PDF adjuntos el peso maximo permitido es de 1Mb por archivo y nimero maxima de archivos (5). Recuerda que el formata soportado para documentos es PDF. §
Salo |as extensiones FACeB2B en formato XML estan permitidas, una extension por factura, (-]
&
Adjuntar documento (5] s
&
Silo prefieres, también puedes arrastrar y soltar tu documento dentro de esta
caja
Nombre del documento Descripcion Formato ‘ |
3 A.pdf FACTURA A579 - SERVICIO SOCIAL application/pdf I}

3.5 Cesion de crédito ~

3.6 Literales legales N

3.7 Datos de pago ~

Aligual que los subapartados 3.1, 3.2y 3.3, los siguientes subapartados 3.5y 3.6 sélo los
desplegaremosy rellenaremos en el caso de que sea necesario:

3.5 Cesidn de crédito
3.6 Literales legales

Y ya serd en el apartado 3.7 dénde detallaremos los datos del pago de la factura que se esta
emitiendo. Tendremos que introducir los datos bancarios antes de proseguir para que nos
permita elegir el IBAN correspondiente donde se va a hacer el pago. Para ello iremos a
nuestro perfil en la parte superior derecha y desplegaremos el menu eligiendo la opcidn
datos bancarios
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;‘im MiFactura A2, IGNACIO JAVIER VALDERRAMA ECHEVERRIA +
LN Servico de gene -
"
Perfily datos de Identificacién c
Crear una factura &
+/ Informacisn general @ Conceptos, importes y unidades 3) Datos globales de la factura 1”“"“ bancarios w
&
Cerrar sesién
Nuevo concepto ~




En esta ventana daremos un nombre a la cuenta bancaria que estamos introduciendo y
escribiremos el IBAN completo en su cuadro correspondiente. Pulsamos +Crear nueva
cuenta para que quede guardada y podamos utilizarla como medio de pago. Podremos
introducir tantas cuentas bancarias como queramos tener disponibles.

 MiFacturae - Datosbancaios X - & x
< Do B ® L/ ]
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Inicia =
Perfil &
B
Facruras [ <]
o iHola, IGNACIO JAVIER VALDERRAMA ECHEVERRIA! &
Actores —
Datos de identificacion
(] Nombre de |a cuenta Iban &
Canceptos
Datos bancarios
il +
r—
= Cuentas bancarias asociadas a tu organizacion
Grupe e
‘trabajo.
@
Arvde
soporse
MiFacturae. nueva versién Web 1.0
- @

Volveremos al borrador de la factura desde facturas/borradores de facturas. Alli nos
apareceran todos los borradores que tengamos comenzados, y podremos abrirlos
pulsando en los 3 puntos verticales de la derechay eligiendo continuar con la factura.
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E o e !.mchtur (3 2, IGNACIO JAVIER VALDERRAMA ECHEVERRIA *

Mis borradores de facturas &

Consulta las facturas que estan en estado borrador. Recuerda que las facturas en borrador tienen una caducidad de 15 dias, pasadas dicha fecha seran eliminadas del
sistema,

Mostranda 1 de 1 resultados Ordenar por caducidad : Orden descendente v

—_— 1D de la factura Emisor factura Receptor factura Caduca en

*J.wwi a factur:
B Eliminador borrador v

Volveremos al subapartado 3.7 donde nos habiamos quedado introduciendo los datos del
pago de la factura.



Anadimos el medio de pago eligiéndolo del menu desplegable, la fecha de vencimiento de
dicho pago a través delicono de calendario y la cuenta de abono eligiendo también desde
el menu desplegable la que corresponda en cada caso. Pulsamos + Afadir pago para que
quede grabado y pulsamos siguiente para pasar al ultimo punto.
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Paraincluirlo solo debes rellenar los campos solicitados, si ya tienes cuentas asociadas tendrés que seleccionar alguna del desplegable "cuentas abona”, sino puedes crear una cuenta nueva
através de la opcidn de datos bancarios de tu perfil. Recuerda que, los datos bancarios han de coincidi con los que estan en el contrato. -]
&

Medio de pago* Fecha vencimiento* Cuenta de abono* Imparte-

Transferencia X~ 2 5] | CAJA LABORAL * v &

+ Afadir pago

&Y Importe TOTAL a facturar: 22€

& Importe TOTAL a ejecutar: 22€

Este ultimo paso nos muestra un resumen de todo lo que hemos introducido en los pasos
anteriores
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5 Crear una factura &
Factures + Informacién general +/ Conceptos, importes y unidades +/ Datos globales de la factura =
Y L
Actares
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o =l 1. Informacién general e
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e 3. Datos globales de la factura ~
Cancelar factura Anterior Firmar
@
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Podremos desplegar cada uno de los apartados para comprobar que todo es correcto y
modificar lo que sea necesario. Podremos cancelar la factura o si todo estd en orden pasara
ya a Firmar.

La firma se realiza a través de Autofirma, nos puede pedir una confirmaciéon de permiso
para usarlo, y puede tardar unos segundos en realizarse.
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hitps/mifacturae face.gob.es quiere abrir esta aplicacion.

[T ermitesempre que milacue fac goisesaba winules e estet en s aplcact asociads

- = .

Elegiremos el certificado con el que se vaya a realizar la firmay si la firma es correcta nos
daraya la opcion de hacer la presentacion en FACE o de descargarla en nuestro equipo.
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Tu factura ha sido creada y firmada correctamente

PROV-980804136

¢Quieres presentar tu factura en FACE?

No, solo quiero descargar la factura ) Si, quiero presentarla a FACE

Recuerda: si la factura es aceptada por FACE, los datos de dicha factura seran eliminados del
sistema , quedando solo del envio de la factura a FACE

Tras darle a Si, quiero presentarla a FACE nos dara el codigo con el que ha quedado
registrada.
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Creacion de factura

REGAGE24e00020098138

La factura se ha creado correctamente

El seguimiento del pago no lo podremos ver desde aqui, para eso habria que ir al enlace:
FACe

Y acceder con el mismo certificado electrénico con el que hemos registrado la factura
electronica.


https://face.gob.es/es

