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MANUAL DE ALTA DE PROVEEDORES EN FACe

1.- Abrir el explorador de internet (en el ejemplo, Internet Explorer). Picar en
“Herramientas”, y luego en “Opciones de Internet”:

x i

€& https;//www.googlees/7gws rd=ssl O ~ @ & X | [EJ coogle

Archivo Edicion Ver Favoritos BREielnlhieEs Ayuda

1@ (2| Portafirmas (2| OVEELL Eliminar el historial de exploracion... Ctrl+Mayus+Del  tjya +
Exploracian de InPrivate Ctrl+Mayis+P
Proteccion de rastreo.. i Gm

Filtrado ActiveX

Diagnosticar problemas de conexidn...
Volver a abrir dltima sesion de Exploracion
Agregar sitio al mend Inicio

Ver descargas Ctrl+)
Bloqueador de elementos emergentes 4
Filtro SmartScreen 4

Administrar complementos

Vista de compatibilidad
Configuracion de Vista de compatibilidad :l
Suscribirse a esta fuente...

Deteccidn de fuentes 4
Windows Update

Herramientas de desarrollo F12

v -3
Opciones de Internet R\\J

2.- Ir ala pestafia “Contenido” y picar en “certificados”:

¢ ;_:i'cioné's"dé Internet . Ml

2 |

Conexiones | Programas | Opciones B
General | Seguridad | Privacidad | Contenido

Asesor de contenido

@ Las clasificaciones le ayudan a controlar el tipo de contenido de
Internet que se puede ver con este equipo.

™ Habilitar... | ¥ configuracién

Use certificados para las conexiones cifradas y para fines de

B identificacidn.
Borrar estado SSL Certificados Editores

Certificados

Autocompletar

;i Autocompletar almacena lo escrito en [

péginas web para intentar anticiparse
a lo que escribe y sugerir posibles
coincidencias.

Fuentes y Web Slices

74— Las fuentes y las Web Slices
v

proporcionan contenido actualizade de
sitios web, el cual puede leerse en
Internet Explorer y en otros programas. ,|
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3.- Seleccionar su certificado digital y picar en “Exportar”:

Certiﬁca_dos * —— —m—— M

Propdsito planteado: ’ <Todos> - ]

Personal |D’£ra_t5 personas | Entidades de certificacidn intermedias | Entidades de cen_'rﬁca{g_‘ [

a Emitido por Fecha d... Mombre
‘ EZ PEREZ... FNMT Clase 2 CA 13/02/2...

\

<ninguno>

Propdsitos planteados del certificado

<Todos>

Ver

Obtener mas informacidn acerca de certificados Cerrar
G2 =

4.- Picar en “Siguiente™:

- ———  T— ; 1
Asistente para exportacion de certificados M

Este es el Asistente para
exportacion de certificados
Este asistente le ayuda a copiar certificados, listas de

certificados de confianza y listas de revocaciones de
certificados desde un almacén de certificados a su disco.

Un certificado, que se emite por una entidad de
certificacidn, es una confirmacidn de su identidad y
contiene informacidn que se utiliza para proteger datos
o para establecer conexiones de red seguras. Un
almacén de certificados es el drea del sistema donde se
guardan los certificados.

Haga clic en Siguiente para continuar.
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5.- Marcar la opcion “No exportar la clave privada” y picar en “Siguiente”:

Asistente para exportacion de certificados M

Exportar la clave privada
Puede elegir la exportacidn de la clave privada con el certificado.

Las claves privadas se protegen con contrasefias. Si desea exportar la clave privada
con el certificado, debe escribir una contrasefia en una pagina posterior.

éDesea exportar la clave privada con el certificado?

| Expertar la clave privada

o exportar la clave privada

Nota: la clave privada asociada estd marcada como no exportable. Solamente
puede exportarse &l certificado.

Mas informacidn acerca de la exportacidn de claves privadas

< Atrds E&gui_entem Cancelar ‘
_ = — )

6.- Marcar la opcion “X.509 codificado base 64 (.CER)” y picar en “Siguiente”:

Asistente para exportacion de certificados M

Formato de archivo de
Los certificados pueden ser exportados en diversos formatos de archive.

Seleccione el formato que desea usar:

(") DER binario codificado X.509 (.CER)

X.509 codificado base 64 (.CER)

(| Esténdar de sintaxis de cifrado de mensajes: certificados PKCS #7 (.P7B)
[ 15i es pasible, incluir todas los certificados en la ruta de acceso de certificacion
Intercambio de Informacidn personal: PKCS #12 (.PFX)
[ Isi es posible, incluir todos los certificados en |a ruta de acceso de certificacidn
[ | Eliminar la clave privada si la exportacion es correcta |
| |Exportar todas las propiedades extendidas

Almacén de certificados en serie de Microsoft ((S5T)

Mas informacién acerca de los formatos de archivo de certificado

< Atrds Siguiente ; Cancelar
Q |
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7.- Picar en “Examinar”:

Asistente para exportacion de certificados

Archivo que se va a exportar
Especifique el nombre del archive que desea exportar

==}

Nombre de archivo:

8.- Elegir la carpeta donde exportar su certificado; puede elegir la que prefiera (en nuestro
ejemplo vamos a exportarlo al escritorio). Le damos “Nombre” al archivo que se creara

(en nuestro ejemplo le hemos puesto “certificado”). Y picamos en “Guardar”:

DA =
& = -
“[o] 5|

¢
=
= Guardar como

%|= = » Escritorio
= e W I T & B B . 3
G ‘ Nueva carpeta h
Tipo Tamano

Fecha modificacion

‘ Organizar ~ 2@ Vistas
| Nombre
a0 | Excel 2013

Vinculas favaritos
s Cambiados recientemente
” FRowA

Mas »»

Carpetas

B <

Favaritos

-

Z |

Nombre(‘ certificado )
\ Tipo: IX.SOQ codificado base 64 (*.cer)
<i Guardar Q Cancelar
g\\ .

“ Ocultar carpetas
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9.- Picamos en “Siguiente”:

-

Asistente para exportacion de certificados u
Archivo que se va a exportar
Especifique el nombre del archivo que desea exportar
Hombre de archivo:
[ Baminar..
< Atrds Siguiente > Cancelar:

10.- Picamos en “Finalizar”:

-

Asistente para exportacion de certificados u

Finalizacion del Asistente para
exportacion de certificados

El Asistente para exportacidn de certificados finalizd
correctamente.

Especificd la siguiente configuracidn:
[ oo |
Exportar claves
Incluir todos los certificados en la ruta de certificacidr
Formato de archivo

| I < Atrds Qﬂalizar I Cancelar: ] |
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11.- Picamos en el botén de “Inicio”, luego en “Todos
“Accesorios” y, finalmente, en “Bloc de notas”:

3) Reproductor de Windows Media
" TextPad

&) Windows Defender

] Windows Mail

&, Windows Movie Maker

1 Windows Update

| Accesorios

- | Bloc de notas %

. Calculadora

w Centro de bienvenida
(8 Centro de sincronizacion

w2 Conectarse a un proyector de red

*,3. Conexion a Escritorio remoto

{5/ Ejecutar

& Explorador de Windows
\; Grabadora de sonidos
'i_’ Paint

4, Recortes

i Simbolo del sistema
%-I Windows Sidebar

] Wordpad

Accesibilidad
Herramientas del sistema
Tablet PC

I
|
|
| Windows PowerShell

Iniciar busqueda o

Ayuntamiento

Ver Ayuda

Ctrl+N
Ctrl+A
Ctrl+G

Guardar como...

Configurar pagina...

Imprimir... Ctrl+P

Salir

los programas”, luego en
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13.- Elegimos la carpeta donde exportamos el certificado (1); en el desplegable de la
esquina inferior derecha de la ventana seleccionamos “Todos los archivos” (2 y 3);

picamos en el certificado que antes habiamos exportado (4); y, finalmente, picamos en
“Abrir”:

) Abrir X
@ Ov rﬁ » T.AG. Intervencion » Escritorio - | &4 | | Buscar o |
Vinetloebroriae MNombre Fecha modificacion Tipo =
. ] _ # ACCESS xp
s» Cambiados recientemente :
< Sitios recientes 7| EXCEL XP
Mas »» @Facturae L
@Impresoras {7
Carpetas b
S

Nombre:
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14.- Picamos en “Edicién”, luego en “Seleccionar todo”, y luego en “Copiar” (este texto
gque hemos copiado lo usaremos mas adelante en el paso 18 de este manual):

Archivo{ Edicidn [JFormato  Ver Ayuda

----- B De) 1 Yer Ctrl+Z .

MIIF1T qghkiG9w0OBAQUF2
UZENMA Cortar Cirl+¥  [ECXMPRk5SNVCBDE
MDQWMj ; OMVowgYgxCzAJR
voQKEw CLopizl Cr=C UTENSYXN1IDIGC
MDCOMT Pegar % Cirl+V  FIE1VOU9aIEFSR
VEQOSU|  ciiminar suor  BIjANBgkghkiGe
CgKCAQ - 1ogJBKB1DsTIgc
I9AkCx BiEaa ctrl+B  129guJrdbs3u5ve
MKDkQO o AxvYi7RDkV2BQkL
o//hix]  Buscarsiguiente F3 HDZxP70em9SRX/
GykRAF Reemplazar... Ctrl+R  |BWGuwSNaac+8n3
Stdows Ira Ctrl+T DAQABO4IDFzCCA
10EdVE - FUVVFUKEURVOka
ZQEEEW EAaxmAQMTCUFSR
AQQBrG Seleccionar todo P Ctrl+E EAAXMAQE TDEPVC
HRMEA ] Horay fecha FS WNDAyMDKwNjQxw
NDF aMAs GATUdDWQEAWIFoDAREQ IghkgBhvhCAQEEBAMCE

+TrTNWV586d7 ZWnCc7NGT55E5MBBGAIUdIWQYMBaAFECaAC
MNdhMIIBMQYDVROgBIIBKDCCASQwWgQEgRgkrBgEEAaxma
BWIBFihodHRwOi8vd3d3LmNTcnQuZm5tdC51cy9jb2522
BggrBgEFBQCCAjCBYxqBYENTcnRpZm]jYWRVIFI 1Y29uk
c2Vn+mdghGVnaxXNsYWNp824gdmInZw50Z55vc28gbGlta
bmTkYWOgRWx1Y3Ry825pY2EQCGIyIHZhbGIYIG3heGTth
byB1eGN1cGNpbh25T1cyB 1biBEUEMUQ29udGF jdG8gRK5SNY
MTA2LTI4MDASLU1hZHIpZC1Fc3Bh8WEUMBOGCSsGAQQBr
IEZJUOIDQTAVBQQrBgEFBOCBAWQ jMCEWCAYGBACORQEBN
VVICAWQCAQAWXAYDVROTBFUWUZBROE+gTaRLMEkXCzAJE
VQQKEWRGTKI1UMRgWFgYDVQQLEWIGTKIUIENSYXN1IDIQC
TDEOMZI2MAOGCSQGSIb3DQEBBQUAA4GBAGACMOKCCrIjK
NeTSPIiGh45rwPTPk9CPLAQELXP30CL1cR848PjmVjglR
OhWHgFWErUUcZT1+8+s5bSGoOFIZ3VLs8thT9dBt10DNGY
t7I/L9WaMFFX

————— END CERTIFICATE-----

15.- Nos dirigimos a la siguiente direccion de internet:

https://aytoantequera.face.gob.es/es/
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16.- Picamos en “PROVEEDORES":

ANTEQU

iﬁi cmme | FACe
Punto General de Entrada de Facluras Eleclronicas ok

PROVEEDORES

INICIO FACTURA DIRECTORIO FACE

Remita | % Consulte
sus facturas* sus facturas

is facturas a e consultar el estado
e sus facturas en
istracion
Para que las facturas sean acepiadas necesitan ser generadas bajo el formato También puede solicitar la anulacion de sus facturas. La solicitud de an
facturae 3.2 o facturae 3.2.1. Puede generar facturas vélidas con ia solo esta dispenible mediante acceso con ceriificado electronico.

aplicacion Gestion de Facturacion Electronica.

* Necesitarad de un Cerificado Digital vaiido emifido por cualquiera de las enfidades de

17.- Picamos en “Alta nuevo certificado electréonico”:

Proveedores

Aqul podrd gestionar sus certificados digitales para automatizar las comunicaciones con FAGe.

Atencidn
FACe permite Ia presentacion de facturas desde esie porial sin un registro previo del proveedor a fravés de su seccion de Remifir Fachura. La plataforma fambién pone a disposicion
de los proveedores la opcion de conectar sus si de ion a FACe iante servicios web,
Esta interfaz de =zenvicios web que FACe pone 3 ion de loz p il quiere |a firna de loz mensajes que se envian entre f proveedor y FACe mediante certificado
. Puede mas i i0m agui-
Esz necesario que, previo a la remigion de facturas a través de dicho canal L el fimme una ion de i y Tegistre |a parte plblica det

certificado electronico que usaran para firmar las comunicacionas con FACe. Este certificado serd el ufilizado en | firma de los mensajes SOAP que =& intercambiaran los sistemas
del proveedor con FACe, no se refiere a la firma electronica de las faciuras, FACe no hace un registro previo de las firmas de las facturas.

Si tiene |a necesidad de informar a FACe de un nuevo cerfificado electrdnico porque su actual cerfificado esta pendiente de caducar, ha sido comprometido, etc y desea seguir
consultando las facturas presentadas con su antiguo cerfificado electrdnico deberd actualizar el antiguo cerdificado con I2 parle plblica de su nuevo cerdificado en |a seccion de

"Geslion de mis cedificados elechrénicos”. Si da de alta el nuevo cedificado desde "Alta nuevo cerlificado ico" serd i como un p nuUeYo ¥ no podrd acceder
a la consulta de sus antiguas facturas.
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18.- Completamos los campos “Nombre proveedor”, “Email”, “NIF/CIF”, “Nombre”, “Primer
apellido”, “Segundo apellido” e “Email” con los datos del proveedor (en nuestro ejemplo
hemos usado un proveedor ficticio llamado José Pérez Pérez, con DNI 00000000S y
correo electrénico pepeperez@mail.es). Con el puntero del raton dentro del campo
“PEM”, picamos en el boton derecho del raton y luego en “Pegar” (debe pegarse el texto
gque copiamos en el paso 14 de este manual). Completar el campo correspondiente con el
cédigo que aparezca en la imagen. Picamos en “Enviar”:

proveedar de senvicias prestados o bienes entregados 3 cualguier Administracicn Publics, declaro mi compromizo de hacer un uso sdeciade y responssble de b plataiorma FACE, o
&l manco de 13 citada Ley gue I3 regula.

Mormiore provesdor JOSE PEREZ FEREZ

Email pepeperez@mail es

FEM @ ORWWHgFWETUUGZT J+3+sb8 GoF IZ2Viad
ISTOGEH0DN GV Doy NHIORmLegHEe I ——
TILBWSMEFX CLICK EN EL BOTON DERECHO
':l"E"D CERTRIEATE— - DEL RATON Y HACEMOS CLICK

EN "PEGAR"

Por favor, escribs el codigo de fa

Escriba |2z palabras de |a imagen £
AXSWU v

COMPLETAR CON LOS DATOS DEL PROVEEDOR

Atencion
Este procesa requiers firms digtsl por lo que al pulsar en "Emviar” el sistema solicitard su frma.
Se anadiran autematicamente a3 la fista de usuarios autorizados el proveedor y = firmanie de la solicitud

Usuarios autorizados para gestionar el certificado

MIF { CIF Mombre Primer apallida Segundo apelido Email
000O00a0sS JOSE PEREZ FEREZ pepeparez@mail.es
Afadir Administrador

PEREZ PEREZ JOSE - DNI ...
Emisor: FNMT Clase 2 CA
Valido desde: 13/02/2014 hasta 13/02/2016
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

——
Aceptar Cancelar

o]
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20.- No deberd aparecer un mensaje en color verde que indique “Solicitud enviada
correctamente”:

i = | 1A
: Punto General de Entrada de Facturas

INICIO FACTURA DIRECTCRIO FACE PROVEEDORES AYU
Proveedores

Aguf podra gestionar sus certificados digitales para attomatizar las con

Atencion
FACe permite Ia presentacion de facturas desde este porial sin un registro previo del proves
de los proveedores Ia opcidn de SUS 5i de ion @ FACe i sen

s R N e R e e R e P e i e e A )

Y con ello habremos completado el alta como proveedor en el Punto General de Entrada
de Facturas Electronicas (FACe)



