Cémo subir Facturas al ayuntamiento mediante FACe

A continuacidn de detallan los pasos necesarios para crear una factura con el software Ef4ktur
(Diputaciones vascas y Gobierno Vasco) y enviarla al ayuntamiento de Derio mediante el portal
FACe (Gobierno de Espafa).

Creacion de la factura

La factura se creard con el software gratuito Ef4ktur. Se puede descargar desde su pagina Web
(https://www.efdktur.eus/descarga-ef4ktur/webfak00-contents/es/ ) y una vez descargado y
configurado con sus datos le permitird crear facturas para después enviarlas.

Cuando ya tenemos creada y firmada la factura con los datos correspondientes debemos
guardarla como un archivo XML que es lo que deberemos subir en el portal de FACe mas
adelante.

Estos son los pasos para guardar la factura en formato XML:

1- Seleccionamos la factura de la lista de facturas
2- Pulsamos sobre el botén “Guardar como...”
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https://www.ef4ktur.eus/descarga-ef4ktur/webfak00-contents/es/

3- En el desplegable que se abre en la ventana seleccionamos la opcidén “Factura
electrénica (.xml, .xsig)
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4- Pulsamos el botdn “Aceptar”
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5- Escribimos un nombre en el campo “Nombre” para el archivo XML de la facturay
pulsamos el botén “Guardar”
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6- Con esto ya tenemos el archivo en formato XML para enviarlo al ayuntamiento desde
el portal de FACe.



Subir factura a FACe

FACe es un portal del Gobierno de Espafia desde el que se pueden subir facturas a diferentes
organismos publicos, como en nuestro caso al Ayuntamiento de Derio. Una vez subida la
factura a este portal se recibira y tramitard en el ayuntamiento.

Estos son los pasos que hay que seguir para subir una factura:

1- Tenemos que tener a mano el archivo XML que hemos creado en los pasos anteriores
2- Entramos en el portal de FACe en esta direccion: https://face.gob.es/es
3- Pulsamos en el botdn “Enviar factura”
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4- Seleccionamos el método que queramos para autenticarnos: Cl@ve, Firma electrénica
o Certificado electrdnico
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5- Rellenamos el campo “Correo Electrénico”
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6- Seleccionamos el archivo XML que hemos creado con Efdktur. Para ello en el campo
“Factura” pulsamos sobre el icono de la flecha para arriba, buscamos el archivo en la
ubicacién que lo tengamos lo seleccionamos y pulsamos “Abrir”.
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7- Siqueremos (no es obligatorio) podemos subir también algin anexo que acompafie a
la factura XML. Por ejemplo, la factura en formato PDF. Para ello pulsamos sobre el
icono de la flecha para arriba de campo “Anexos”
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8- Una vez rellenos estos campos pulsamos sobre el botdén “Remitir factura”
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9- Lafactura se subird y nos mostrara un mensaje de que la factura se ha enviado
correctamente. Con esto ya llegaria la factura al ayunta miento para realizar su
tramitacién y el pago de la misma.
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