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Este documento detalla el proceso de adhesion de una Administracion Publica para el uso de FACe
como su punto general de entrada de facturas electronicas. Y la posterior alta y gestion de su o sus
oficinas contables, 6rganos gestores y unidades tramitadoras para la recepcion de facturas
electronicas.

El documento explicara paso a paso todas las actuaciones necesarias para poder comenzar a recibir
facturas dirigidas a su administracion.
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El primer paso para que una administracién pueda usar FACe es firmar un acuerdo de adhesién. En
este acuerdo se aceptan una serie de condiciones de uso y se informa a FACe de un listado de
usuarios que en nombre de su administracion podran gestionar las facturas y las unidades de su
entidad.

No es necesario en este punto informar de todas las personas que deben gestionar las facturas y las
unidades en FACe. Siempre a posteriori a través del portal correspondiente podra dar de alta méas
usuarios con roles que permitan consultar facturas y gestionar unidades.

Los usuarios que se dan de alta en la firma de la adhesién podran ver y gestionar de manera
automatica todas las unidades de su administracion. El resto de usuarios, dados de alta a posteriori
desde la consola de gestién de FACe o0 a través de los portales de acceso, solo tendran acceso a las
unidades de su administracién a las que se les haya dado acceso, no tendran por tanto acceso
completo a todas las unidades de su administracion como si ocurre con los usuarios dados de alta en
la adhesion. Si se desea que tengan acceso a todas las unidades un usuario administrador global
debera darles acceso una por una a todas las unidades.

¢, COMO ADHERIRSE A FACe?

La adhesion a FACe se realiza de manera diferente segln la naturaleza de la administracion.

En el caso de las Comunidades Autonomas vy Entidades Locales |la adhesion a FACe se realiza
mediante un formulario que se encuentra en el portal de Comunidades Auténomas y en el portal de
Entidades Locales. El acceso a este formulario estd restringido, por lo que solamente podran
acceder a él mediante acceso con certificado electronico:

En el caso de una Comunidad Autbnoma:
e Gestores designados previamente por su administracion.
En el caso de una Entidad Local:

e Alcaldes
e Secretarios
o Gestores designados previamente por el Alcalde.

En el caso las Universidades la adhesion se realizara mediante un formulario que se encuentra en
el Portal de Organismos de la AGE y que sera accesible mediante acceso con certificado electrénico
s6lo para los Rectores.

Otras Administraciones Publicas:
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Deberan solicitar la adhesién a FACe a través de Soporte FACe: https://soportecaid.redsara.es/ no
se realizara la adhesion a través de los portales habilitados.

La adhesion debera ser firmada por los gestores designados previamente por su administracion.
Soporte FACe le facilitara el documento que debera ser firmado.

Para los Organismos de la AGE que estén adheridos a SIC3 no sera necesario firmar ningun
documento de adhesion
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CUMPLIMENTACION DEL FORMULARIO

En primer lugar, acceder al portal correspondiente de su administracion:

e Portal de Organismos de la AGE, agregador de aplicaciones:

https://ssweb.preapp.seap.minhap.es/portal AGE/

SECAITARIA D ESTADO.
O AN TRAC

ST
FAGrTAACONES POBICAS =l

PORTAL PARA LA
GESTION L s e
ADMINISTRATIVA

Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

INICIO)

SERVICIOS

SEDE ELECTRONICA

00 Acceder con certificado digital

ACCEDA

£ il 7
FONDOS ESTATALES [Mo digpone de cerificado

Geolocalizacian APLICACIONES

ORVE - OFICINA DE REGISTRO VIRTUAL
CORINTO

[STAGING] FACE: Punto General de Entrada de

SEAP E
Facturas Electranicas
At ISPA 2014
» Cooperacion Transfrontarizay Notife@
Territorial

a Transparencia - Uilidadas
Unidn Eurapea y Organismos P
IRERERERES Transparencia - GESAT

Aplicacidn del EBER Portal de la Transparencia
OTROS ORGANISMOS DOCUMENTACION
llustracion 1: Portal Organismos AGE
e Portal de Comunidades Auténomas, agregador de aplicaciones:

https://ssweb.seap.minhap.es/portal CCAA/
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PORTAL DE
COMUNIDADES
AUTONOMAS

Secretfaria de Estado de Administraciones Publicas

INICIO

DE ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Eﬁim .

sucaman o oo
et AN

SERVICIOS

AREA DE USUARIO

Dinamizacién de
tramites para la

SEDE ELECTRONICA

creacion de empresas

ACCEDA

emprende

Remision de Informes de Area de

Acceder con certificado digital

Extranerfa Mo dispone o certificado?
FONDOS ESTATALES
- Solicitar alta en el portal
Geobealzacsn sialn no tiene cuenta
INFORMACION
APLICACIONES
siide ORVE - OFICHA DE REGISTRO VIRTUAL

» Organos de cooperacion en el dmbito.
tocal

AURA - Subvenciones para catasirofes naturales.
202

» Cooperacion Trans fronteriza y

CAE 2012

Territorial

Unin Europea y Organismos.

Gestion de Documentacion de EELL remtidas a la
AGE

08107114

FACe: Punto General de Entrada de

Facturas Electronicas disponible

para todas las AAPP

Internacionales
ISPA 2014
Aplicacion del EBEP en el ambito local
FACe: Entrada de Facturas
Régimen de municipios de gran Electronicas.
poblacién
CORNTO
» Estudios y
DOCUMENTACION
OTROS ORGANISMOS

W 1SDA 7014 Manual

llustracién 2: Portal Comunidades Autébnomas

e Entidades Locales, agregador

de

https://ssweb.seap.minhap.es/portalEELL/

PORTAL DE

ENTIDADES
LOCALES

Secretaria de Estado de Administraciones Plblicas

INICIO

aplicaciones

para

entidades

[a~

g
e, seraoL 0.
DR TRACIONES PUBUICAS | OF DTS STRACONE FUMCAS

DESTACADO

Dinamizacion de
tramites para la
creacion de empresas

emprende

SEDE ELECTRONICA

ACCEDA

} Funcionarios de administracion local
con habilitacion de caracter nacional

LMo dispone de cerificado?

» Registro de Entidades Locales

Remision de Informes de Area de
Extranjeria

Solicitar alta en el portal
sialin no tiene cuenta

FONDOS ESTATALES

Acceder con certificado digital

ELECCIONES LOCALES 2011

b Flanes provinciales & insulares de
cooperacién

Seguimiento de Concajales

Encuesta de Infraestructura y
Equipamientos Locales (EEL)

Fitma de alcaldes para legalizacion de documentos

» Fondo Estatal de Inversion Local

APLICACIONES

» Fondo Estatal para el Empleo y la
‘Sostenibilidad Local

remision a la AGE

Gestion de Documentacion de EELL para su

» Catastrofes naturales 2010

IRIA (2014)

llustracién 3: Portal Entidades Locales

locales:
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e Portal de Organismos Institucionales:
https://ssweb.seap.minhap.es/portalINST/

PORTAL DE E‘ﬁ“ o -

INSTITUCIONES

Secretaria de Estado de Administraciones Publicas

INICIO

SEDE ELECTRONICA

060 Acceder con certificado digital
ACCEDA
£No dispone de certificado?
FONDOS ESTATALES
Geolocalizacion iEacom S
FACE: Punto General de Entrada de Facturas
Electronicas
DOCUMENTACION
SEAP
; ®
» Areas

o o S y = » Cooperacion Transfronteriza y
Portal de Administracion Electronica - La Direccion de Tecnologias Territorial

de la Informacidn y las Comunicaciones promueve este canal de
difusion de la Administracion Publica que unifica y centraliza toda la
informacion sobre administracién electrénica

Union Europea y Organismos
Internacionales

Aplicacion del EBEP

llustracién 4: Portal de Instituciones

El usuario debera acceder al sistema mediante certificado electrénico, para ello debera logarse en el
area de usuario.

Acceder con cerificado digital |

W

;Mo dispone de cedificado?

Solicitar alta en el portal
sialn no tiene cuenta

llustracion 5: Area de usuario
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Una vez autorizado en el portal (logado) el usuario debera elegir su administracion publica dentro
del listado de unidades a las que tiene acceso.

# Unidad Dir Pruebas 0/ Administrador de .. =

Unidad Dir Pruebas 0 / Administrador de
idmd W

unidac

Unidad Dir Pruebas 1 / Adminizirador de unidad

Unidar Dir Pruebag 2 / Adminisirador de unidad

llustracién 6:Listado de unidades a las que el usuario tiene acceso

Una vez seleccionada su administracion, aparecera en el menu del apartado de adhesiones
(siempre y cuando el cargo del usuario en la unidad seleccionada sea valido para este tramite) un
botén que permite acceder a los acuerdos de adhesion.

INICIO GESTION DE ENTIDAD ADHESIOMES # Abla / Secretario con ha... ™
| e—

NS

llustracién 7: Area de usuario logado

Tras seleccionar la opcion “Adhesiones” del menu el usuario sera dirigido al registro de adhesiones
de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas. En el listado mostrado buscar el convenio
para FACe y pulsar en el botén “Adherirme”.

Adhesiones
FPlataforma de Adhesiones a Servicios de la SEAP

Bienvenido al registro de adhesiones de |a Secretaria de Estado de mediante un proceso de firma electrdnica y registro electrdnico.
Administraciones Piblicas (SEAP). Entrando en €l podra ver las plataformas,
aplicaciones y servicios electrénicos disponibles parasuusoylas

correspondientes condiciones de adhesisn, asi como adherirse a los mismos  aPlicaciones a que figura adherido.

En el registro podra consultar también las otras plataformas, senvicios y

Convenio FACe
e FACe — Punto General de Entrada de Facturas Electrdnicas- es el sistema

de recepcidn de facturas electrénicas de la Administracidn General del

f Cl € >  Estado, quetambién estd disponible para su uso por otras
Administraciones Plblicas. Agui podra firmar el acuerdo de adhesién para
que FACe sea el punto general de entrada de facturas de su administracidn.
Deberd indicar las personas que autoriza dentro de su administracidn para
que puedan, en nombre de ésta, gestionar sus unidades y usuarios.

llustracién 8: Registro de adhesiones
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El formulario nos permite autorizar a un minimo de un usuario y un maximo de cuatro personas de
nuestra administracion que podran acceder a FACe.

A continuacién se muestran los convenios tanto para una Comunidad Autbnoma como para una
Entidad Local:

Convenio FACe
e FACe — Punto General de Entrada de Facturas Electrénicas- es el sistema de recepcidn de facturas electrdnicas de
la Administracién General del Estado, que también estd disponible para su uso por otras Administraciones Piblicas
f ac.a Aqui podréa firmar el acuerdo de adhesidn para que FACe sea el punto general de entrada de facturas de su
administracién. Debera indicar las personas que autoriza dentro de su administracién para que puedan, en nombre
de ésta, gestionar sus unidades y usuarios.

Contenido de la adhesion
Texto*
D. (NOMBRE, APELLIDOS ¥ CARGO QUE OCUPA), EN REPRESENTACION DE (NOMERE DE LA ENTIDAD LOCAL) DECLARA:

Que el PlenofJunta de Gobiemno/Decreto de Alcaldia de la Corporacidn, con fecha soboeooo, ha acordado su adhesidn a la plataforma
electronica «FACe — Punto General de Entrada de Facturas Electranicas» de la Secretaria de Estado de Administraciones Piiblicas, del
Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas, prevista en la ley 25/2013 . de 27 de diciembre. de impulso de |a factura electrdnica y la
creacion del registro contable de facturas en el Sector Pablico.

En tal sentido, MANIFIESTA:
Que el Pleno/Junta de Gobiemno/Decreto de Alcaldia que representa, conoce y acepta las siguientes «Condiciones de Usox de la plataforma -

a) Segun lo dispuesto en |a disposicidn adicional quinta de la Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de |a factura electrénica y creacion
del registro contable de facturas en el Sector Publico, relativa a la adhesidn al Punto General de Entrada de Facturas Electrdnicas de la
Administracidn General del Estado, las Administraciones autondmicas y locales que quieran adherirse a la utilizacidn de la plataforma FACe
deberan aceptar y firmar, mediante una firma electrdnica avanzada reconocida de acuerdo con la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma
electrdnica, este documento de adhesidn al Punto General de Entrada de Facturas de la Administracion General del Estadao.

b) Mantener actualizada, en la plataforma FACe, la informacion de sus unidades organizativas implicadas en la gestion de las facturas
electrénicas, de conformidad con la disposicidn adicional trigésima tercera del texto refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico,
aprobado por el Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de noviembre, y a responsabilizarse de la gestidn de las mismas.

c) Hacer un uso responsable de la plataforma FACe adecuandose estrictamente a las finalidades recogidas en la Ley 25/2013, de 27 de
diciembre, de impulso de la factura electrénica y creacidn del registro contable de facturas en el Sector Pdblico, v en la normativa que de esta
se derive, y responsabilizarse del buen uso y gestion de la plataforma, asi como de cualquier dafio y perjuicio directo o indirecto que provenga
del mal empleo de la citada plataforma.

d) Acceder a la plataforma bajo los canales que la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas establezca. Las comunicaciones de las
distintas Administraciones Publicas con el punto se adecuaran a las condiciones técnicas normalizadas que la Secretaria de Estado de
Administraciones Plblicas y la Secretaria de Estado de Presupuestos v Gastos determinen.

&) Cumplir con las instrucciones técnicas de los manuales de uso de la plataforma FACe. que serdn publicadas en el Centro de Transferencia

de Tecnologia — CTT - de la Administracién General del Estado en la siguiente url de |a iniciativa FACe del CTT:
http-/fadministracionelectronica.gob.es/es/ctt/face

Autorizados

Nombre* Apellidos™ MIF* Cargo™*
Nombre Apellidos NIF Cargo
Nombre Apellidos NIF Cargo
Nombre Apellidos MIF Cargo

llustracién 9: Formularios de adhesién del portal

En primer lugar se deben rellenar los campos sefialados en las imagenes siguientes:
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Contenido de la adhesién

Texto®
|D. (NOMBRE, APELLIDOS Y CARGO QUE OCUPA), EN REPRESENTACION DE (NOMBRE [ .) DECLARA:
Que el Pleno/Junta de Gobierna/l , con fecha ha acordado su adhesidn a la plataforma electrdnica

«FACe - Punto General de Entrada de Facturas Electrénicas» de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas, del Ministerio de Hacienda
y Administraciones Publicas, prevista en la ley 25/2013 | de 27 de diciembre, de impulso de |a factura electrénica y la creacion del registro contable
de facturas en el Sector Piblico.

En tal sentido, MANIFIESTA:

Que el Pleno/Junta de Gobierno/ que representa, conoce y acepta las siguientes «Condiciones de Usos de la plataforma -

a) Segun lo dispuesto en la disposicidn adicional quinta de la Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de |a factura electrdnica y creacidn del
registro contable de facturas en el Sector Publico, relativa a la adhesidn al Punto General de Entrada de Facturas Electrdnicas de la Administracidn
General del Estado, las Administraciones autondmicas y locales que quieran adherirse a la utilizacion de |a plataforma FACe deberan aceptar y
firmar, mediante una firma electrdnica avanzada reconocida de acuerdo con la Ley 5§9/2003, de 19 de diciembre, de firma electrdnica, este
documento de adhesidn al Punte General de Entrada de Facturas de la Administracidn General del Estado.

b) Mantener actualizada, en la plataforma FACe, la informacidn de sus unidades organizativas implicadas en la gestidn de las facturas
electrdnicas, de conformidad con la disposicidn adicional trigésima tercera del texto refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico, aprobado
por el Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de noviembre, y a responsabilizarse de la gestidn de las mismas.

c) Hacer un uso responsable de |a plataforma FACe adecuandose estrictamente a las finalidades recogidas en la Ley 25/2013, de 27 de diciembre.
de impulso de la factura electrdnica y creacidn del registro contable de facturas en el Sector Plblico, y en la normativa que de esta se derive, y

responsabilizarse del buen uso y gestidn de |a plataforma, asi como de cualquier dafio y perjuicio directo o indirecto que provenga del mal empleo
de la citada plataforma.

d) Acceder a la plataforma bajo los canales que la Secretaria de Estado de Administraciones Puablicas establezca. Las comunicaciones de las
distintas Administraciones Publicas con el punto se adecuaran a las condiciones técnicas normalizadas que la Secretaria de Estado de
Administraciones Publicas y la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos determinen.

e) Cumplir con las instrucciones técnicas de los manuales de uso de |a plataforma FACe, que seran publicadas en el Centro de Transferencia de
Tecnologia — CTT - de la Administracidn General del Estado en la siguiente url de la iniciativa FACe del CTT:
http:/fadministracionelectronica.gob es/es/ctt/face

f) A autorizar a las personas abajo indicadas a representar a mi administracidn dentro de la plataforma FACe para el alta de las unidades que
deberan ser comunicadas a FACe para poder recibir facturas electrdnicas. ' a conocer la informacidn sobre como dar de alta las unidades de su
administracidn en FACe | asi como la url para proceder al alta de las mismas, que se encuentra en

http:/fadministracionelectronica.gob es/es/ctt/face

(Lugar y fecha)
(Antefirma y firma)

llustracion 10: Campos arellenar en el texto de la adhesion
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Contenido de la adhesion

Texto™

D. (NOMBRE, APELLIDOS Y CARGO QUE OCUPA), EN REPRESENTACION DE (NOMBRE DE LA ENTIDAD LOCAL) DECLARA:

Que el Pleno/Junta de Gobierno/Decreto de Alcaldia de la Corporacian, con fecha ha acordado su adhesian a la plataforma electrdnica
«FACe — Punto General de Entrada de Facturas Electronicass de la Secretaria de Estado de Administraciones Piblicas, del Ministerio de Hacienda
y Administraciones Publicas, prevista en la ley 25/2013 | de 27 de diciembre, de impulso de la factura electrdnica y la creacidn del registro contable
de facturas en el Sector Publico.

En tal sentido, MANIFIESTA:

Que el Pleno/Junta de Gobierno/Decreto de Alcaldia que representa. conoce y acepta las siguientes «Condiciones de Uso» de la plataforma :

a) Segun lo dispuesto en la disposicidn adicional guinta de la Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electronica y creacidn del
registro contable de facturas en el Sector Publico, relativa a la adhesidn al Punto General de Entrada de Facturas Electronicas de la Administracion
General del Estado, las Administraciones autondmicas y locales que quieran adherirse a la utilizacidn de la plataforma FACe deberan aceptar y
firmar, mediante una firma electranica avanzada reconocida de acuerdo con la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electronica, este
documento de adhesion al Punto General de Entrada de Facturas de la Administracion General del Estado.

b) Mantener actualizada, en la plataforma FACe. la informacidn de sus unidades organizativas implicadas en la gestidn de las facturas
electronicas, de conformidad con la disposicidn adicional trigésima tercera del texto refundido de la Ley de Contratos del Sector Pdblico, aprobado
por el Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de noviembre, y a responsabilizarse de la gestidn de las mismas.

c) Hacer un uso responsable de la plataforma FACe adecuandose estrictamente a las finalidades recogidas en la Ley 25/2013, de 27 de diciembre,
de impulso de la factura electranica y creacion del registro contable de facturas en el Sector Plblico, y en la normativa que de esta se derive, y

responsabilizarse del buen uso y gestion de la plataforma, asi como de cualguier dafio y perjuicio directo o indirecto que provenga del mal empleo
de la citada plataforma.

d) Acceder a la plataforma bajo los canales que |la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas establezca. Las comunicaciones de las
distintas Administraciones Publicas con el punto se adecuaran a las condiciones técnicas normalizadas que la Secretaria de Estado de
Administraciones Publicas y la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos determinen.

e) Cumplir con las instrucciones técnicas de los manuales de uso de la plataforma FACe, gue seran publicadas en el Centro de Transferencia de
Tecnologia — CTT - de la Administracidn General del Estado en la siguiente url de |a iniciativa FACe del CTT:
http:/fadministracionelectronica.gob.es/es/ctt/face

f) A autorizar a las personas abajo indicadas a representar a mi administracidn dentro de la plataforma FACe para el alta de las unidades que
deberan ser comunicadas a FACe para poder recibir facturas electronicas. Y a conocer la informacidn sobre cdmo dar de alta las unidades de su
administracion en FACe | asi como la url para proceder al alta de las mismas. que se encuentra en
http:/fadministracionelectronica.gob.es/es/ctt/face

(Lugar y fecha)
(Antefirma y firma)

llustracién 11: Campos arellenar en el texto de la adhesién

Ademas, en el formulario de autorizados se debe rellenar una fila por cada usuario que se desea
autorizar. Todos los campos son obligatorios. Una vez rellenado pulsar en “Guardar”.
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Mombre* Apellidos™® MIF* Cargo*
Mombre Apellidos MIF Cargo
Mombre Apellidos MIF Cargo
Mombre Apellidos MIF Cargo

llustracién 12: Detalle de campos arellenar para un usuario autorizado

A continuacién aparecera un resumen del contenido de la solicitud de adhesion con los datos de las
personas que se han introducido en el formulario. En caso de que se desee maodificar, pulsando el

botén “Modificar” volveremos a la pantalla anterior.

Si la informacion del resumen es correcta pulsar “Adherirme”. Esto iniciara el proceso de registro y
firma de la solicitud (durante este proceso el sistema puede mostrar ventanas solicitando permiso
para ejecutar acciones y para seleccionar su certificado digital).
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Convenio FACe

FACe — Punto General de Entrada de Facturas Electrdnicas- es el sistema de recepcidn de facturas
electrdnicas de la Administracion General del Estado, que también esta disponible para su uso por
f acae otras Administraciones Publicas. Aqui podra firmar el acuerdo de adhesidn para que FACe sea el
3

punto general de entrada de facturas de su administracién. Debera indicar las personas que
autoriza dentro de su administracion para que puedan, en nombre de ésta, gestionar sus unidades
yusuarios.

Contenido de la adhesién

D. (NOMBRE, APELLIDOS Y CARGO QUE OCUPA), EN REPRESENTACION DE (NOMBRE DE LA ENTIDAD LOCAL) DECLARA:

Que el Pleno/Junta de Gobierno/Decreto de Alcaldia de la Corporacidn, con fecha wododioox, ha acordado su adhesion a la plataforma electrénica «FACe —
Punto General de Entrada de Facturas Electranicas= de |la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas, del Ministerio de Hacienda y
Administraciones Pablicas, prevista en la ley 25/2013 |, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electrdnica y la creacién del registro contable de facturas
en el Sector Plblico.

En tal sentido, MANIFIESTA:
Que el Pleno/Junta de Gobierno/Decreto de Alcaldia que representa, conoce vy acepta las siguientes «Condiciones de Uso= de la plataforma :

a) Sequn lo dispuesto en la disposicidn adicional quinta de la Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de |a factura electrdnica y creacién del registro
contable de facturas en el Sector Pdblico, relativa a la adhesidn al Punto General de Entrada de Facturas Electrénicas de la Administracién General del
Estado, las Administraciones autondmicas y locales que quieran adherirse a la utilizacidn de |a plataforma FACe deberan aceptar y firmar, mediante una
firma electrénica avanzada reconocida de acuerdo con la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica, este documento de adhesidn al Punto
General de Entrada de Facturas de la Administracién General del Estado.

b) Mantener actualizada, en |a plataforma FACe, |a informacidn de sus unidades organizativas implicadas en la gestidn de las facturas electrdnicas, de
conformidad con la disposicién adicional trigésima tercera del texto refundido de la Ley de Contratos del Sector Plblico, aprobado por el Real Decreto
Legislativo 3/2011, de 14 de noviembre, y a responsabilizarse de la gestidn de las mismas.

c) Hacer un uso responsable de la plataforma FACe adecuandose estrictamente a las finalidades recogidas en la Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de
impulso de |a factura electrénica y creacidn del registro contable de facturas en el Sector Publico, v en la normativa que de esta se derive, y
responsabilizarse del buen uso y gestidn de la plataforma, asi como de cualquier dafio y perjuicio directo o indirecto que provenga del mal empleo de la
citada plataforma.

d) Acceder a la plataforma bajo los canales que la Secretaria de Estado de Administraciones Plblicas establezca. Las comunicaciones de las distintas
Administraciones Publicas con el punto se adecuardn a las condiciones técnicas normalizadas que |a Secretaria de Estado de Administraciones Pablicas y
la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos determinen.

&) Cumplir con las instrucciones técnicas de los manuales de uso de la plataforma FACe, que seran publicadas en el Centro de Transferencia de
Tecnologia — CTT - de la Administracion General del Estado en |a siguiente url de |a iniciativa FACe del CTT:
hitp:/fadministracionelectronica.gob.esfes/cttface

f) A autorizar a las personas abajo indicadas a representar a mi administracidn dentro de |a plataforma FACe para el alta de las unidades que deberan ser
comunicadas a FACe para poder recibir facturas electrénicas. Y a conocer la informacién sobre cdmo dar de alta las unidades de su administracidn en
FACe , asi como la url para proceder al alta de las mismas, que se encuentra en hitp:fadministracionelectronica.gob.es/es/ctiface

(Lugar y fecha)
(Antefirma y firma)

Autorizados

Hombre Apellidos HIF Cargo
Usuario Pruebas 123456782 Prueba

Modificar

Se procederd al registly

llustracién 13: Resimen de contenido de la solicitud de adhesion

Finalizado el proceso correctamente se muestra nuevamente un resumen de la solicitud. Se incluyen
también los botones “Descargar Firma” y “Descargar PDF de Registro” que nos permiten guardar
una copia de la solicitud y del registro de adhesién respectivamente.
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J/ Los datos de la adhesién Convenio FACe se han guardado comrectamente

Convenio FACe

e FACe — Punto General de Entrada de Facturas Electrdnicas- es el sistema de recepcidn de facturas electrdnicas de
f aca la Administracién General del Estado, que también est disponible para su uso por otras Administraciones Plblicas.
Aqui podra firmar el acuerdo de adhesion para que FACe sea el punto general de entrada de facturas de su
administracion. Deberd indicar las personas que autoriza dentro de su administracion para que puedan, en nombre
de ésta, gestionar sus unidades y usuarios.

Importante:

Contenido de la adhesién

D. (NOWMBRE, APELLIDOS ¥ CARGO QUE OCUPA), EN REPRESENTACION DE (NOMBRE DE LA ENTIDAD LOCAL) DECLARA

Que el Pleno/Junta de Gobierno/Decreto de Alcaldia de la Corporacion, con fecha xdoooy, ha acordado su adhesion a la plataforma electronica «FACe —
Punto General de Entrada de Facturas Electrdnicass de |a Secretaria de Estado de Administraciones Publicas, del Ministerio de Hacienda y
Administraciones Publicas, prevista en la ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulse de 1a factura electrdnica y la creacidn del registro contable de facturas
en el Sector Plblico.

Ental sentido, MANIFIESTA:
Que el Pleno/Junta de Gobierno/Decrsto de Alcaldia que representa, conoce y acepta las siguientes «Condiciones de Usos de la plataforma

a) Segin lo dispuesto en |a disposicidn adicional quinta de la Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electronica y creacion del registro
contable de facturas en el Sector Plblico, relativa a la adhesidn al Punto General de Entrada de Facturas Electrnicas de la Administracidn General del
Estado, las Administraciones autondmicas y locales que quieran adherirse a la utilizacidn de la plataforma FACe deberan aceptar y firmar, mediante una
firma electrdnica avanzada reconocida de acuerdo con |a Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electronica, este documento de adhesian al Punto
General de Entrada de Facturas de la Administracidn General del Estadao

b) Mantener actualizada, en la plataforma FACe, la informacidn de sus unidades organizativas implicadas en la gestidn de las facturas electranicas, de
conformidad con la disposicidén adicional trigésima tercera del texto refundido de |a Ley de Confratos del Sector Plblico, aprobado por el Real Decreto
Legislativo 312011, de 14 de noviembre, y a responsabilizarse de |a gestidn de las mismas

¢} Hacer un uso responsable de |a plataforma FACe adecudndose estrictamente a as finalidades recogidas en la Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de
impulso de la factura electrénica y creacidn del registro contable de facturas en el Sector PUblico, ¥ en la normativa que de esta se derive, y
responsabilizarse del buen uso y gestion de la plataforma, asi como de cualquier dafio y perjuicio directo o indirecto que provenga del mal empleo dela
citada plataforma.

d) Acceder a |3 plataforma bajo los canales que |3 Secretaria de Estado de Administraciones Plblicas establezca. Las comunicaciones de las distintas
Administraciones Plblicas con el punto se adecuaran a las condicienes técnicas normalizadas que la Secretaria de Estado de Administraciones Pdblicas y
la Secretaria de Estado de Presupuestos y Gastos determinen

e) Cumplir con las instrucciones técnicas de los manuales de uso de |a plataforma FACe, que serdn publicadas en el Centro de Transferencia de
Tecnologia — CTT - de |a Administracidn General del Estado en |a siguiente url de la iniciativa FACe del CTT
hitpzifadministracionelectronica.gob.esfesicttiface

f) A autorizar a las personas abajo indicadas a representar a mi administracién dentro de |a plataforma FACe para el alta de las unidades que deberdn ser
comunicadas a FACe para poder recibir facturas electrdnicas. Y a conocer la informacién sobre cdmo dar de alta las unidades de su administracidn en
FACe, asi como la url para proceder al alta de las mismas, que se encuentra en http:/administracionelectronica.gob.esies/cttface

(Lugary fecha)
(Antefirma y firma)
Autorizados

Nombre Apellidos NIF Cargo
Usuario Pruebas 123456787 Prueba

Informacién sobre el registro de la adhesidn

Fecha de la adhesion
2014-06-18 15:11:08

Tickect de registro
4091

Tickect de registro

Descargar PDF de Registro

llustracién 14: Resumen de contenido e informacién de registro
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Si el proceso se interrumpe antes de registrarse, la solicitud puede retomarse accediendo
nuevamente al registro de adhesiones. En este caso, en lugar del botdén “Adherirme” encontraremos
“Modificar” y “Firmar” que permiten rectificar y/o continuar con el proceso de adhesion.

Adhesiones
Plataforma de Adhesiones a Servicios de la SEAP

Bienvenido al registro de adhesiones de la Secretaria de Estado de mediante un proceso de firma electrdnica y registro electrdnico.
Administraciones Publicas (SEAP). Entrando en | podra ver las plataformas,
aplicaciones y senvicios electrénicos disponibles para suusoylas

correspondientes condiciones de adnesidn, asi como adnerirse a los mismos  aplicaciones a que figura adherido.

En el registro podra consultar también 1as otras plataformas, senicios y

Convenio FACe ‘ — o ‘
FACe — Punto General de Entrada de Facturas Electranicas- es el sistema

de recepcion de facturas electrénicas de la Administracion General del

f ac.z2 Estado, que también esta disponible para su uso por otras
Administraciones Publicas. Aqui podra firmar el acuerdo de adhesion para
que FACe sea el punto general de entrada de facturas de su administracidn.
Deberd indicar las personas que autoriza dentro de su administracién para
que puedan, en nombre de ésta, gestionar sus unidades y usuarios.

llustracién 15: Acceso a solicitud no finalizada

Importante:

Si los diferentes usuarios no existen en el portal, se les dara de alta en dicho portal como usuarios
con perfil “Administrador de aplicacion FACe”, si ya existen en el portal se quedaran con el perfil que
tuvieran (Consejero, Usuario de aplicaciones, etc).

Un usuario con perfil “Administrador de aplicacion FACe” ademas de consultar y descargar facturas
puede gestionar sus unidades que van a recibir facturas electrénicas y los usuarios de esas
unidades. Los permisos del resto de roles estan recogidos en el anexo 5.
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ACCESO A LA GESTION DE UNIDADES

Una vez firmado el acuerdo de adhesién, debemos indicar que unidades de nuestra administracion
van a ser oficinas contables, unidades de tramitacion u érganos gestores. Sin esta indicacién FACe
no podra aceptar facturas destinadas a su entidad local.

Las facturas que se reciben a través de FACe son remitidas a una oficina contable destinataria
perteneciente a un registro contable de facturas determinado. Factura que previa verificacion por
parte de la oficina, es remitida por la oficina contable a la unidad de tramitacion destinataria final del
organo gestor correspondiente.

Para que FACe pueda redirigir las facturas correctamente, y para que las oficinas contables sepan a
gué unidades tramitadoras y érganos gestores estan destinadas las facturas es necesario que dentro
de la factura el proveedor informe obligatoriamente de los siguientes roles:

e La oficina contable
e El 6rgano gestor
e La unidad de tramitacion

El establecimiento de oficinas contables, érganos gestores y unidades de tramitacién es una decision
exclusiva de su administracion. Los administradores de su FACe en su administracion son los
responsables de decidir la estructura interna de su administracion. A continuacion se da una
definicién de que se entiende por cada uno de estos conceptos:

¢, Qué se entiende por oficina contable?
La unidad o unidades que tienen atribuida la funcion 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, delegacidn, subdelegacion territorial u organismo de la Administracién General del
Estado, Comunidad Autonoma 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.

Como se ha indicado, una vez firmado el acuerdo de adhesion, debera asignar los roles de oficina
contable, unidad de tramitacién y organo gestor a sus unidades y establecer las relaciones
correspondientes.

FACE -v1.2/ 21



,
“¥] . GOBIERNO  MINISTERIO
ZHRgS DEESPANA  DE HACIENDA ;
«0Va Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

SECRETARIA DE ESTADO
DEADMINISTRACIONES PUBLICAS

Estas unidades de tipo oficina contable, 6rgano gestor y unidad tramitadora deben tener codificacion
DIR3, por tanto deben preexistir en dicho directorio DIR3. FACe obtiene las unidades del listado de
unidades DIR3 por tanto si no existen en dicho listado no podran ser gestionadas dentro de FACe.
Para saber como consultar y dar de alta unidades en DIR3 para su uso en FACe revise el anexo IlI

de este documento.

Importante: Revisar anexo Ill sobre unidades DIR3

Para ello cualquier usuario de los autorizados en el acuerdo de adhesion debera logarse en el portal

correspondiente.

Una vez logado debera acceder a FACe a través del listado de aplicaciones que dispondra en la

seccion de “Area de usuario”

MI UNIDAD

Unidad Dir Pruebas 0
"~ Unidad Dir Pruebas 0 {PO0OO00000)

POOOOOO0D

argo; Administrador de unidad
Fecha oy
e 18112112

USUARIOS DE MI UNIDAD

Administrador de unidad
Agusetin
Pablo

APLICACIONES

Punto General de Entrada y Distribucion de
Facturas Electronicas

DOCUMENTACION

[# Manual de uso: efactura (2012)

llustracién 16: Area de usuario logado

Una vez dentro de FACe, debera acceder a “Gestion de directorio” para asignar los roles adecuados

a sus unidades.
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Punto General de Entrada de Facturas Electronicas

B FACe

INICIO FACTURAS DIRECTORIO AYUDA

z Y o)

Consulte |as facturas dirigidas a sus unidades Cree nuevas unidades tramitadoras o realice Manuales, FAQs, ejemplos.
de gestidn asociaciones entre |as existentes.

llustracién 17: Portal de gestion interna de FACe

Una vez dentro de la seccion “gestion del directorio”, si el usuario tiene un perfil del portal con
permisos suficientes para gestionar las unidades verd la siguiente pantalla.

Gestion del directorio

Cree y asocie Oficinas Contables, O.’ganos Gestores y Unidades Tramitadoras

Mis unidades Mis relaciones
Unidad Dir
Buscar nombre o codigo dir Filtrar Limpiar

o
8
8

Nombre del organismo ut

PO0000000 UNIDAD DIR PRUEBAS 0
PO000000T UNIDAD DIR PRUEBAS 1
PO000000Z UNIDAD DIR PRUEBAS 2

g

PO0000003 UNIDAD DIR PRUEBAS 3

3R % RSN

pnnnnnnnd LIKINAMN NIR PRIIFRAR 4

llustracién 18: Gestién del directorio de unidades

En dicha seccién el usuario debe asignar roles a la unidad o unidades de su administracion, una vez
asignados los roles hay que establecer una relacion entre sus unidades.

Pulsando en la pestafa de “Mis unidades” en el boton de edicion ¢ el usuario podra modificar el rol
de la unidad, permitiendo seleccionar una unidad con cualquiera de los tres roles posibles.
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Gestion del directorio «

Cree y asocie Oficinas Contables, O.’ganos Gestores y Unidades Tramitadoras

Editando UNIDAD DIR PRUEBAS 2 (P0O0000002)

Oficina Contable [[] Grgano Gestor Unidad Tramitadora
Mombre Nombre

UT P00000002
Descripcion Descripcion
Correo Carreo

desarrollo.face@seap.m

|
Cancelar Enviar

llustracién 19: Gestion de roles de una unidad

El sistema permite que en una relacién de oficina contable — érgano gestor — unidad tramitadora:

e Todas las unidades sean unidades distintas (codigo DIR distinto)
e Todas las unidades sean la misma unidad (cédigo DIR Unico)
e Dos de ellas sean la misma unidad y la tercera distinta.

Esto posibilita dar respuesta tanto a grandes organizaciones como a organizaciones mas pequefas
donde una unidad ejerce las funciones de los tres roles.

Por tanto en esta pantalla de gestion de roles de unidad, usted podra si su administracion solo tiene
una unidad DIR3, asignar los tres roles necesarios (oficina contable — érgano gestor — unidad
tramitadora) a su Unica unidad DIR3.

POOO00001 UNIDAD DIR PRUEBAS 1 | | &

llustracién 20: Ejemplo de unidad con los tres roles

Una vez asignados los roles a sus unidades
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Gestion del directorio

Cree y asocie Oficinas Contables, Organos Gestores y Unidades Tramifadoras

Mis unidades Mis relaciones

Unidad Dir
Buscar nombre o cddigo dir Filtrar Limpiar

m
2
8
5

HNombre del organismo

PO0000000 UNIDAD DIR PRUEBAS 0 A
PO0000001 UNIDAD DIR PRUEBAS 1
PO0000002 UNIDAD DIR PRUEBAS 2
POOO00003 UNIDAD DIR PRUEBAS 3 g

PO0000004 UNIDAD DIR PRUEBAS 4
POOO0O0005 UNIDAD DIR PRUEBAS 5
FO0000006 UNIDAD DIR PRUEBAS 6
POO000007 UNIDAD DIR PRUEBAS 7
PO0000008 UNIDAD DIR PRUEBAS 8

BT % % OB R OB DN

FOODO0009 UNIDAD DIR PRUEBAS 9

| wostranco [RYER] del 1 a1 10 de 29868 resutados | Pigina 172087 | 1B

llustracién 21: Unidades con roles asignados

Debera establecer relacion entre dichas unidades, para ello pulse en “Mis relaciones”

Se le mostrar4 una pantalla donde puede gestionar sus relaciones. Recuerde que las facturas van
dirigidas/destinadas a una relacién oficina contable — 6rgano gestor — unidad tramitadora, esa
relacion debe existir en FACe, si no existe la factura sera rechazada. Para ello primeramente
debe crear la relacion.

Una vez asignados los roles en la pestana de “Mis unidades” pinchamos en el botén “Nueva relacion”
de la pestafia “Mis relaciones”.
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Gestion del directorio

Cree y asocle Oficinas Confables, Organos Gestores y Unidades Tramitadoras

Mis unid Mis r 8
Oficina Contable Grgano Gestar Unidad Tramitadora
Buscar nombre o codigo dir Buscar nombre o codigo dir Buscar nombre o ¢
Oficina Contable £ Organo Gestor S

adigo dir

Unidad Tramitadora

llustracion 22: Pagina de mis relaciones

+ Hueva relackin

Fillrar Linnpiar

ar

Apareceran tres grupos de unidades, el primer grupo muestra las unidades con el rol oficina
contable, el segundo grupo muestra las unidades con el rol érgano gestor y el tercero muestra las
unidades con rol unidad tramitadora. Debera seleccionar con el raton cada una de las unidades para
identificar la Oficina Contable, Organo Gestor y Unidad Tramitadora.

Si a una unidad le hemos dado varios roles, aparecera en varios grupos y podra ser seleccionada en

una relacién con varios roles.

Mis d Mis r
Oficina Contable Organo Gestor
A13003081 - INSTITUTO DE LAVIVIEND. # A13003081 - INSTITUTO DE LAVIVIEND, #
E00003501 - MINISTERIO DE FOMENTO E00003501 - MINISTERIO DE FOMENTO

E00107804 - DEL.GOB. EN LA COMUNIC 500106104 MUTUAUOAD GENERAL D
500117701 CANM. DE EXPERIENClAS =

E(0i34203 CONFEDGRACION HIDR

503063504 10 MIMSTERIO DE ASUN‘ E00114704 - INSTITUTO GEOLOGICO Y
E03063803 - 1.D. MINISTERIO DE JUSTK E00115003 - OFICINA ESPANOLA DE PA
503064304 ID SECRETARIA GEHERA - E00116401 INSTITUTO NACIONAL DE " -

EOOH-1604 CENTRO INVEST ENERGE

Unidad Tramitadora

A13003081 -
E00107004 -
E00142104 -
E02743503 -
E02743803 -

E02744303 -
EO2786601

INSTITUTO DE LA VIVIEND, *
DEL.GOB. EN CASTILLA-LS
CONSEJO DE LA JUVENTL
SECRETARIA GENERAL

S.G ECONOMICO-FINANCI
S.G DE AUDITORIA INTER?
CAN.AL DE EXPERIENC!AS

llustracién 23: Creaciéon de una nueva relacion

Una vez pulsado el boton “enviar’ la relacion se habrd creado y aparecera en el listado de

relaciones de la pestafia de “Mis relaciones”.
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Gestion del directorio

Cree y asocie Oficinas Confables, O

Mis unidades Mis relaciones

Oficing Conlable

L

Oficina Contable
E00117701 CAMAL DE EXPERIENCIAS
HIDRODINAMICAS DE EL PARDOD

EADDDOTIT LD INSTITUTO MACIOMAL DE
TECNICA AEROESPACIAL ESTEBAN TERRADAS

ED0D134203 CONFEDERACION HIDROGRAFICA
DEL JUCAR

rganas Gestores y

Gestor

SECRETARIA DE ESTADO
DEADMINISTRACIONES PUBLICAS

Unidades Tramitadoras

LInidad Tramitadora

Organo Gestor
E00117701 CAMAL DE EXPERIENCIAS
HIDRODINAMICAS DE EL PARDO

EQD115401 INSTITUTO NACIONAL DE TECHICA
AEROESPACIAL ESTEBAN TERRADAS

E00134203 CONFEDERACION HIDROGRAFICA
DEL JUCAR

+ HNueva relaciin

Fillrar Linipiar

Unidad Tramitadora

E02788601 CANAL DE EXPERIEMCIAS o

HIDRODINAMICAS DE EL PARDO -
EADO03292 [
EADDOODAN DIVISION |- AMALISIS ¥ -

Q@

PROCEDIMIENTOS ESPECIALES

llustracién 24: Relaciones creadas

A partir de este momento puede comenzar a recibir facturas indicando a los proveedores que deben
presentar a través de http://face.qob.es sus facturas electronicas en formato facturae 3.2 e

indicando dentro de la factura la relacién o una de las relaciones dadas de alta para su entidad local.

Si desea saber como dar de alta mas usuarios consulten el anexo I.

Méas informacién para organismos y proveedores (manuales de usuario, ejemplos,...) en:

http://administracionelectronica.gob.es/ctt/face/descargas

Para cualquier duda o consulta puede contactar con el soporte de FACe para Administraciones
Publicas a través del siguiente formulario:

http://soportecaid.redsara.es/

FACe permite remitir las facturas electronicas recibidas de los proveedores a la entidad local
destinataria a través de una interfaz de web services automatica de manera que las facturas lleguen
automaticamente a los sistemas de gestién contable y financiera de su entidad local sin que sea
necesaria la intervencion humana en el proceso. Mas informacion sobre este modelo de uso puede
encontrarla en la url: http://administracionelectronica.gob.es/ctt/face/descargas
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FACe toma los usuarios de los diferentes portales, pero permite ademas dar de alta usuarios desde
FACe con perfil “usuario de aplicacion FACe” y “administrador de aplicacién FACe”. El primer perfil
permite al usuario consultar y descargar las facturas de las unidades en la que ese usuario tiene el
perfil “usuario de aplicacion FACe”. Mientras que el perfil “administrador de aplicacion FACe”
permite, ademas de las funciones del perfil de usuario, gestionar el directorio de unidades y los
usuarios de dichas unidades.

Para dar de alta nuevos usuarios, un usuario seleccionara una unidad de la pantalla de gestion del
directorio para la cual sea administrador de aplicacién FACe en dicha unidad. A través del icono: =

Gestion del directorio

Cree y asocie Oficinas Contables, Organos Gestores y Unidades Tramitadoras

Mis unidades Mis relaciones

Unidad Dir

Filtrar Limpiar

Nombre del organismo

[
8
&

ut
PO0000000 UNIDAD DIR PRUEBAS 0 &
PO0000001 UNIDAD DIR PRUEBAS 1 &
PO0000002 UNIDAD DIR PRUEBAS 2 &
PO0000003 UNIDAD DIR PRUEBAS 3 &
&

Jo Do Do Ilfﬁ

PO0000004 UNIDAD DIR PRUEBAS 4

llustracién 25: Gestion de usuarios
Una vez pulsado dicho icono se le muestra una pantalla con los usuarios de esa unidad en FACe:

Gestion del directorio &« O

Cree o elimine usuarios

Nuevo

Editando Diputacion Provincial de Huelva {(L02000021)

NIF | CIF Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Perfil

Ramon [ Administrador x

llustracién 26: Gestién de usuarios 2

+)

Si desea afiadir un nuevo usuario pulse sobre el icono de nuevo usuario: =< , Se le mostrara una
pantalla para dar de alta el nuevo usuario y con que perfil desea dar de alta dicho usuario.
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Gestioén del directorio

Cree 0 elimine usuarios

Crear nuevo usuario

MIF / CIF Mombre Primer apellida Segundo apellido

Email Tratamiento Perfil

v usuario v Enviar

Editando Diputacion Provincial de Huelva (L02000021)

<« O

Volver Nuevo

| NIF | CIF Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Perfil

Ramon Administrador

llustracién 27: Alta nuevo usuario
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Los diferentes portales obligan a asignar un rol o perfil a cada usuario de una administracién que se
da de alta.

Por ejemplo, en la imagen siguiente se muestran los roles actuales del portal de EELL.

— Seleccione -

Usuario Administrador de aplicaciones

Gestor expedientes extranjeria
Gestor designado
Gestor de usuarios de aplicaciones
Secretario Interventor/Tesorero Estatal
Intervencidn tesoreria con habilitacion estatal
Secretario accidental
Secretario con habilitacion estatal
Secretario intering
Usuario de aplicaciones

llustracion 28: Listado perfiles

Ademas hay que afadir a este listado el perfil de Alcalde.

Todos estos perfiles si tiene permisos para entrar en FACe podran acceder a las facturas para
descargarlas. De todos estos perfiles, todos excepto los perfiles de “Usuario de aplicaciones” y
“Gestor de usuarios de aplicaciones” podran gestionar las unidades y roles visto en el capitulo 3 de
este documento.
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ALTA DE UNIDADES CON FUNCIONES DE GESTION ECONOMICO
PRESUPUESTARIA EN EL DIRECTORIO COMUN (DIR3)

MOTIVACION

El Punto General de Entrada de Facturas Electrdnicas de la AGE (FACe) surge como respuesta a
la Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electrénica y creacion del registro
contable de facturas en el Sector Publico, que determina la obligatoriedad por parte del
proveedor que presta servicios a cualquier Administracion Publica, de presentar facturas ante
un registro administrativo, en los términos previstos en el articulo 38 de la Ley 30/1992, de 26
de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun. Los requisitos funcionales y técnicos del registro contable de facturas
son regulados mediante la Orden Ministerial HAP/492/2014, de 27 de marzo.

La Disposicién Adicional Tercera de la Orden Ministerial HAP/492/2014, de 27 de marzo, vy la
Orden Ministerial HAP/1074/2014, de 24 de Junio, determinan que las facturas que se expidan a
partir de la entrada en vigor de estas drdenes ajustardn la codificacién de los dérganos
administrativos que participen en la tramitacion de las mismas a la establecida en el Directorio
DIR3 de unidades administrativas comunes gestionado por la Secretaria de Estado de
Administraciones Publicas.

Por tanto para que FACe pueda redirigir adecuadamente las facturas al organismo
correspondiente es necesario que estos organismos tengan dadas de alta sus unidades en el
Directorio Comun de Unidades Organicas, que generara un cédigo Unico (codigo DIR3) para cada
unidad, y deberdn activarse ademas estas unidades en FACe.

DESCRIPCION DEL DIRECTORIO COMUN (DIR3)
Y SUS UNIDADES ORGANICAS

El Directorio Comun (DIR3) es un inventario unificado de Unidades Organicas, comun a toda la
Administracion General del Estado, las Administraciones de las Comunidades Autonomas y las
Administraciones de las Entidades Locales, en el ambito de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun.

En este sentido, cada administracion es responsable y propietaria de sus datos, y los ofrece al
resto de Administraciones en un modelo corresponsable establecido por el Esquema Nacional
de Interoperabilidad.
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Respecto a los datos contenidos en el Directorio, del Articulo 2 de la Ley 30/1992 se deriva que,
en el dmbito del Directorio Comun, deberan considerarse tanto los drganos administrativos de
la Administracién Publica, en su concepcidon mas habitual, como los organismos auténomos o
cualquier otro tipo de Entidad de Derecho Publico vinculada o dependiente de cualquiera de los
érganos administrativos mencionados previamente. A su vez, tanto los Organos Administrativos
como las Entidades de Derecho Publico se estructuran de forma jerarquica, en Unidades
Organicas con asignacién especifica de competencias.

En el caso de la Administracion General del Estado, cumplen las caracteristicas de Unidad
Orgdnica todas aquellas unidades que tengan consideracién de érganos superiores u érganos
directivos, es decir, nivel de Subdireccion General o superior, segin queda regulado en el
articulo 6 de la LOFAGE (Ley 6/1997, de 14 de abril, de Organizacién y Funcionamiento de la
Administracion General del Estado).

Adicionalmente, debido a la existencia de convenios y acuerdos de colaboracidon entre la
Administraciéon General del Estado y otras Administraciones, en el Directorio Comun existen
otras tipologias de Administraciones que completan en otros ambitos la informacién existente
en el Directorio Comun.

VINCULACION DE DIR3 CON LAS UNIDADES
CON FUNCION DE GESTION ECONOMICO-
PRESUPUESTARIA

Para todas aquellas unidades no organicas que tengan funciones de gestién econdmico-
presupuestarias (ej. Caja Pagadora), se ha previsto en DIR3 un nuevo tipo especifico de unidad,
denominado Unidad de Gestion Econdmica Presupuestaria (UGEP).

En DIR3, existiran por tanto, dos tipos diferentes de unidades:

e Unidad Organica: unidades contempladas en el ambito del articulo 6 de la LOFAGE
para la Administracion General del Estado, drganos administrativos de la
Administracion Publica y Entidades de Derecho Publico, asi como otras tipologias de
Administraciones contempladas en el organigrama jeradrquico de DIR3. Los cédigos
DIR3 correspondientes a Unidades Orgdnicas son susceptibles de cambio cuando
se produce un escenario de extincidn, division, fusién, o cambio de competencias
dentro de un organismo.

e Unidad de Gestion Econédmica Presupuestaria (UGEP): todas aquellas unidades de

rango inferior o independiente que queden excluidas del dambito de una Unidad
Organica. Los codigos DIR3 de las unidades de tipo UGEP son invariables.
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Por tanto, al solicitar el alta de una unidad para Factura, el organismo competente debe tener
en cuenta que:

1. Si la unidad solicitada es unidad organica (rango hasta Subdireccion General), esta
unidad debe estar ya inventariada previamente en el Directorio Comun. Para ello debe
buscar su cédigo en los listados ofrecidos por la aplicacién. En caso de que la unidad no
exista o no se encuentre, debe contactar con el responsable de los datos de DIR3.

2. Si la unidad solicitada tiene rango inferior o independiente de una unidad organica,
debe darla de alta como tipo “UGEP”, segun las instrucciones del apartado siguiente.

INSTRUCCIONES PARA SOLICITAR EL ALTA DE
UNIDADES DE GESTION ECONOMICA
PRESUPUESTARIA

1. En primer lugar se debe comprobar si la unidad a dar de alta es Unidad Organica (rango
hasta Subdireccién General), y por tanto, debe existir previamente en DIR3. Si la unidad ya
estd dada de alta, se puede obtener directamente su cédigo del listado de unidades
publicado en http://directorio3.redsara.es.

a. Sila Unidad Organica no existe en DIR3, o no se localiza, se debe contactar con el
responsable de los datos. Para ello, dispone de la lista de drganos gestores vy
responsables de la informacién de DIR3, publicada también en
http://directorio3.redsara.es.

b. Sino se localiza el responsable de los datos, puede enviar una incidencia a través del
enlace al formulario de incidencias disponible en http://directorio.redsara.es

2. Si la unidad solicitada tiene rango inferior o independiente de una unidad orgdnica, debe

darla de alta como tipo “UGEP”. Para ello:

a. Debe rellenar el formulario de solicitud de alta de las unidades UGEP, disponible en
http://directorio.redsara.es
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b. En dicho formulario, debera indicar si la unidad a crear es permanente o, por el
contrario, se da de alta de forma temporal para una accién especifica de
facturacion.

i. Si fuera permanente, serd necesario asignar una persona responsable que
se encargue de su mantenimiento en el tiempo. El formulario le ofrecera los
datos necesarios para el alta de dicha persona, y el equipo de DIR3
contactara con ella con la informacidén necesaria.

ii. Sifuera temporal, debera indicar su fecha de vigencia, a partir de la cual la
unidad se eliminara del sistema.

c. Las denominaciones de las unidades deben ser lo mas descriptivas posibles (si se
trata de Caja Fija o Caja Pagadora, debera incluirse en la denominacién al menos el
organismo responsable, por ejemplo Caja Pagadora Subdireccion de Compras del
Ministerio de Fomento).

FACE -v1.2/ 37



