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1.- INTRODUCION.-

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 tiene como objetivo
impulsar el uso de la factura electrdnica, crear el registro contable de facturas, regular
el procedimiento en las Administraciones Publicas y las actuaciones de seguimiento
por los érganos competentes.

Asi mismo se establece la obligatoriedad de su presentacién a través de un
punto general de entrada y con este fin el Ayuntamiento de Miguelturra se adhirié al
punto general de entrada de factura electrénica (FACe) de la Administracion General
del Estado.

Para facilitar la remisidn de las facturas electrdnicas al Ayuntamiento ponemos

a disposicion de nuestros proveedores un servicio de envio de facturas al punto de
FACe, sin la necesidad de utilizar un programa comercial.

2.- DARSE DE ALTA COMO PROVEEDOR DEL AYUNTAMIENTO.-

Para poder hacer uso del servicio de presentacion de facturas electrénicas
deberemos registrarnos previamente como proveedor del Ayuntamiento en la
plataforma. Esto sera necesario una Unica vez.

Para ello accederemos a la sede electrénica de nuestra web municipal
www.miguelturra.es o iremos directamente a “Tramites”.
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Dentro de tramites elegimos la opcion de “e-factura”.

e-Licencias de Obra

a de Obra a través de

Permite solicitar cualguier tipo de Licenc

Internet.

e-Organos Colegiados

Consulta de expedientes para Organos ':'CIE;IEEICE

e-Habitantes

n Certificado o un Volante Individual de

e-Licencias de Actividades

a tu solicitud de Actividades Comerciales a través de la

Subvenciones

Ciudadania | Asociaciones y Empresas | Subsanacion

Presentacion Ofertas Contratos Menores

Selecciona un contrato menor y presenta una oferta econdmica.

Una vez dentro de e-factura pulsamos sobre “Alta Proveedor eFactura Ayto

Miguelturra”.
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m MIGUELTURRA AYUNTAMIENTO MIGUELTURRA ~ AREAS  SEDEELECTRONICA  ACTUALIDAD CARNAVAL Q
ayuntamiento

La ley 25/2013, de 27 de diciembre, de "Impulso de la factura electronica y creacion del registro contable de factura en el Sector
Publico” tiene como objetivo impulsar el uso de la factura electronica, crear el registro contable de facturas, regular el procedimiento
en las Administraciones Publicas y las actuaciones de seguimiento por los érganos competentes.

Asi mismo se establece la obligatoriedad de su presentacion a través de un punto general de entrada y con este fin el Ayuntamiento
de Miguelturra se adhirio al punto general de entrada de factura electronica (FACe) de la Administracion General del Estado.

Entre las ventajas de la factura electronica caben destacar la de acortar los ciclos de tramitacion, incluide el cobro; facilitar un
acceso mas rapido, agil y facil a las facturas almacenadas, mejorar el servicio al cliente; eliminar el consume de papel y su
transporte, con el consiguiente efecto positivo sobre el medie ambiente, y, lo mas importante, contribuir a la modernizacion de la
economia y al desarrollo de la Sociedad de la Informacicn.

Por ello, este Ayuntamiento tiene el propdsito de contribuir a esta modernizacion y a la mejora del medio ambiente eliminando de su
gestidn las facturas emitidas en papel y solo admitira para su tramitacion las facturas electronicas.

Los Centros Administrativos responsables del Ayuntamiento de Miguelturra son:

» Oficina Contable/Receptor: Intervencion - LO1130564
+ Organo Gestor/Fiscal: Intervencion - LO1130564
» Unidad Tramitadora /Pagador: Tesoreria - L01130564

Estos codigos seran indispensables para la expedicion de todas las facturas electronicas.

Para facilitar la remision de las facturas electrdnicas al Ayuntamiento ponemos a disposicién de nuestros proveedores un servicio
de envio de facturas al punto de FACe, sin la necesidad de utilizar un programa comercial.

=i isiio necesario es darse de alta como proveedor del Ayuntamiento en el siguiente enlace: Alta
Proveedor eFactura Ayto. Miguelturra

Una vez dado de alta, puede presentar su factura electrénica al Ayuntamiento accediendo al servicio a través del siguiente enlace:
Inicio Sesion eFactura Ayto. Miguelturra

Para un uso correcto del servicio puede descargarse el manual de usuario:
Manual para factura electronica. Ayuntamiento de Miguelturra

Si tiene algln problema con el uso de este servicio puede dirigirse al drea de Nuevas Tecnologias a través del teléfono 926241111
extension 1506 o a través del email facturae@ayto-miguelturra.es.

Puede seguir presentado sus facturas electronicas al Ayuntamiento como ha hecho hasta ahora, con su aplicacion comercial y
entrado directamente al punto general de entradas de facturas electronicas del Ministerio (FACe) a través del siguiente enlace:
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Una vez que tengamos acceso a la plataforma procederemos a anadir los datos
que el sistema nos solicita.

FORMULARIO DE REGISTRO

1. Tipo de persona 2. Informacion del proveedor 3. Ayuntamiento
. Soy persona juridica ® Soy persona fisica
Paso 1 ﬁ Paso 1 ﬁ

€ Atras Paso 2 Siguiente %

iYa tienes una cuenta? Haz click aqui

Para cualquier problema: soporte@autofac.es

En esta primera pantalla hay que indicar si somos una persona fisica o una
persona juridica (Paso 1).

Una vez marcado el tipo de persona pulsamos en “Siguiente” (Paso 2).
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Ayuntamiento de MIGUELTURRA
esentar factur: Fa arte como prowvi

ara poder prese as en AutoFac primero debes regis I d
FORMULARIO DE REGISTRO
1. Tipo de persona 2. Informacion del proveedor 3. Ayuntamiento
DNI Nombre
Primero apellido Segundo apellido
Email
Direccion Codigo postal
Poblacion Ciudad
Alicante
IBAN
€ Atras

Siguiente &

En esta segunda pantalla debemos indicar nuestros datos, todos ellos son
obligatorios excepto el IBAN.
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FORMULARIO DE REGISTRO

1. Tipo de persona

DNI

012345671

Email

email@gmail.com

Direccidn

Avenida Diagonal, 7 2° G

Poblacidn

Miguelturra

IBAN

€ Atras

Una vez que tengamos todos nuestros pulsamos en “Siguiente”.

Ayuntamiento de MIGUELTURRA

2. Informacicn del proveedor

Nombre

Juan Murioz Mufioz

Cadigo postal
13100

Ciudad
Ciudad Real

3. Ayuntamiento

En la siguiente pantalla que nos aparece tenemos que aceptar los términos y

condiciones y a continuacion pulsaremos en “Registrarse”.

Para consultar los términos y condiciones pulsaremos sobre las palabras
marcadas en azul “términos y condiciones”.
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Ayuntamiento de MIGUELTURRA

Para poder presentar facturas en AutoFac prim

strarte como proveedor,
FORMULARIO DE REGISTRO

1. Tipo de persona 2. Informacion del proveedor 3. Ayuntamiento

Vas a registrarte para el ayuntamiento de MIGUELTURRA, debes aceptar los términos y
condiciones para poder continuar.

PaSO 1 ¢ Acepto ténminos y condiciones al registrarme en AutoFac.

¢Ya tienes una cuenta? Haz click agui

Paso 2

Para cualquier problema: soporte

A continuacién y una vez registrado el sistema nos mostrara la siguiente alerta:

{ATENCION!

Te has registrado correctamente en el ayuntamiento de
MIGUELTURRA.
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En ese momento recibiremos un correo electrénico al email que hemos
indicado en nuestro registro con el usuario, que coincidird con nuestro email, y una
contrasefia para acceder al servicio de presentacidn de facturas electronicas.

PA
/

jHola Juan!

Te hemos dado de alta correctamente en la plataforma de AutoFac.

Estos son tus datos para el acceso

Usuario: email@gmail.com
Contrasena: 28660

Puedes acceder a tu panel desde este enlace

Este mensaje se ha ':Z(‘I]l’:'&dfl automaticamente. s1 tiene 3‘.5].1:’1 pt'nh‘.mla no dude en contactar con

nosotros a miofa antofac.es

3.- DARSE DE BAJA COMO PROVEEDOR DEL AYUNTAMIENTO.-

Para darse de baja en el servicio deberd remitir una solicitud al registro del
Ayuntamiento sito en la Plaza de Espaiia, 1 o a través del registro telematico desde la
sede electronica.
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4.- PRESENTAR FACTURAS ELECTRONICAS.-

Para acceder al servicio de presentacién de facturas electrénicas debe hacerlo a
través de la sede electrdénica de la web municipal www.miguelturra.es.

Una vez que estemos dentro de la sede elegiremos Tramites y a continuacion e-
factura.

@ Plaza de Espafia, 1

4 I l MIGUELTURRA AYUNTAMIENTO MIGUELTURRA AREAS SEDE ELECTRONICA ACTUALIDAD CARMNAVAL fvo Q
l l “ayuntamienta
m i o | | Y N a & - e

Manuel Gallego Arroyo
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premio del certamen
literario Carta Puebla

en la modalidad de
poesia

d’ m e Lom, &Am
ﬁ ﬁ aQ ﬂ '\- é
TRAMITES EMPLED Y EMPRESAS PORTAL DE CITA PREVIA ATENCION RADIO MIGUELTURRA
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Cita Previa

Coronavirus

P T

ra realizar cualguier trémite administrativo a
acreditar |a identidad

ibir cualquier tipo
s adoptados por e

Portal del personal empleado

Sitio en construccion

Normativa

cumentos gue hayan sido remitidos para su

Creacion de sello electronico.

e-Habitantes

Puede solicitar un Certificado o un Volante Individual de

Empadronamiento.
e-Licencias de Obra e-Licencias de Actividades
Permite solicitar cualquier tipo de Licencia de Obra & travé aliza tu salicitud de Actividades Comer
Internet. b.
e-Organos Colegiados Subvenciones

Consulta de expedientes para Organos Colegiados Ciudadania | Asociaciones y

sas | Subsanacion

Consulta de Expedientes Presentacion Ofertas Contratos Menores

Selecciona un contrato menor y presenta una oferta econdmica.
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Y por ultimo elegiremos “Inicio Sesién eFactura Ayto. Miguelturra”

La ley 25/2013, de 27 de diciembre, de “Impulso de la factura electronica y creacion del registro contable de factura en el Sector
Piblico” tiene como objetivo impulsar el uso de la factura electrénica, crear el registro contable de facturas, regular el procedimiento
en las Administraciones Publicas y las actuaciones de seguimiento por los érganos competentes.

Asi mismo se establece |a obligatoriedad de su presentacion a través de un punto general de entrada y con este fin el Ayuntamiento
de Miguelturra se adhirid al punto general de entrada de factura electronica (FACe) de la Administracion General del Estado.

Entre las ventajas de la factura electrénica caben destacar la de acortar los ciclos de tramitacidn, incluido el cobro; facilitar un
acceso mas rapido, agil y facil a las facturas almacenadas, mejorar el servicio al cliente; eliminar el consumo de papel y su
transporte, con el consiguiente efecto positivo sobre el medio ambiente, y, lo mas importante, contribuir a la modernizacion de la
economia y al desarrollo de la Sociedad de la Informacion.

Por ello, este Ayuntamiento tiene el propésito de contribuir a esta modernizacion y a la mejora del medio ambiente eliminando de su
gestion las facturas emitidas en papel y solo admitird para su tramitacion las facturas electrdnicas.

Los Centros Administrativos responsables del Ayuntamiento de Miguelturra son:
= Oficina Contable/Receptor: Intervencion - LO1130564

« Organo Gestor/Fiscal: Intervencion - L01130564
= Unidad Tramitadora /Pagador: Tesoreria - LO1130564

Estos codigos seran indispensables para la expedicidn de todas las facturas electronicas.

Para facilitar la remision de las facturas electrénicas al Ayuntamiento ponemos a disposicion de nuestros proveedores un servicio
de envio de facturas al punto de FACe, sin la necesidad de utilizar un programa comercial.

Para acceder al servicio, el Unico requisito necesario es darse de alta como proveedor del Ayuntamiento en el siguiente enlace: Alta
Proveedor eFactura Ayto. Miguelturra

U su factura electrénica al Ayuntamiento accediendo al servicio a través del siguiente enlace:
Inicio Sesion eFactura Ayto. Miguelturra

Para un uso correcto del servicio puede descargarse el manual de usuario:

Manual para factura electronica. Ayuntamiento de Miguelfurra

Si tiene algun problema con el uso de este servicio puede dirigirse al area de Nuevas Tecnologias a través del teléfono 926241111
extension 1506 o a través del email facturae@ayto-miguelturra.es.
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A continuacién nos apareceré una pantalla de inicio de sesion.

A

Iniciar sesion
Debes iniciar sesidén para acceder a la plataforma

Introduce el usuario

Introduce la contrasefia

*Al navegar por esta web aceptas los términos y condiciones.,

Recordar

=) Iniciar sesion

ZAUN no tienes una cuenta?
¢Has olvidado tu contrasefia?

Para cualquier problema: soporte@autofac.es
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Introducimos el usuario y contrasefia que nos ha llegado por correo electrénico

y pulsamoss sobre “Iniciar Sesién”.
A \
4

Iniciar sesion

Debes iniciar sesion para acceder a la plataforma

o . 5
1e email@gmail.com

22 ...

*Al navegar por esta web aceptas los términos y condiciones.

Recordar

=) Iniciar sesion

JALN no tienes una cuenta?

¢Has olvidado tu contrasefia?

Para cualquier problema: soporte@autofac.es
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Si no recordamos la contrasefia el sistema nos remitird a nuestro correo una
nueva si pulsamos en “é¢Has olvidado tu contrasena?”.

PA
4

Iniciar sesion
Debes iniciar sesién para acceder a la plataforma

email@gmail.com

\Introduce la contrasefia

*Al navegar por esta web aceptas los términos y condiciones,

Recordar

=) Iniciar sesion

JAUN no tienes una cuenta?

$ ¢Has olvidado tu contrasefia?

Para cualquier problema: soporte@autofac.es
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Una vez logueados nos aparecerd la siguiente pantalla donde debemos
completar los campos con los datos de la factura.

AN

Ayuntamiento de MIGUELTURRA

FORMULARIO DE REGISTRO DE FACTURAE

CREAR FACTURA PARAEL PROVEEDOR: 012345671 - JUAN

Morbers factura Serie factura

Fecha expediciin Cadigo del expedients de contratacion

adjuntar fichero ala factura

[ Seleccionar archivo | Mingiin archivo seleccionado

Areay detalle del gasts

Area - Ayuntamiento

Retencitn

PRODUCTOS

e

Detalle del gastn

Cantidad Frecio

Ver total de la factura
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Los datos a completar son:

Numero de factura: Se debe poner solo el niimero de la factura sin espacios, sin letras,
sin simbolos, sin ningun caracter especial (barras, puntos, guiones...), por ejemplo
3438.

Serie factura: La serie siempre es la “A” y para facturas rectificativas la “R”.

Fecha expedicidon: Debemos indicar la fecha de la factura y utilizaremos el desplegable
para ponerla.

Codigo del expediente de contratacion: Corresponde con el nimero de expediente de
contratacién o informe razonado por el que se autorizo el gasto. El formato debe ser:
aflonUmeroexpediente sin letras ni caracteres. Por ejemplo si nuestro expediente de
contratacién es: MIGUELTURRA2021/00XXX debemos poner: 202100XXX. Si no
disponemos de expediente de contratacion debemos poner 00.

Adjuntar archivos: es opcional y nos permite adjuntar la factura original siempre en
formato pdf.

Unidad tramitadora: por defecto la que aparece, Ayuntamiento de Miguelturra.

Area y detalle del gasto: por defecto la que aparece.

Habilitar irpf: por defecto viene deshabilitado, solo la habilitaremos en caso de que
nuestra factura tenga irpf, ademas de marcar la opcion hay que indicar el porcentaje
de retencién en numero, por defecto viene como 15.

Producto: Introducimos las lineas de detalle de nuestra factura, indicando el detalle, la
cantidad, el precio (los decimales separados por coma) y el tipo de Iva. También se
podra factura sin iva para los casos que contempla la ley.

Iremos afiadiendo tantas lineas de detalle como las que tenga nuestra factura

| A

pulsando sobre
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Una vez que tengamos todos los datos de la factura marcamos la opcién “Ver
total de la factura” para comprobar que el importe total de los datos introducidos
coincide con el importe total de nuestra factura.

FORMULARID DE REGISTRO DE FACTURAE

CREAR FACTURA PARA EL PROVEEDOR: 0123456TL - JUAN

Mdmers factara

3438

Fecha expedicin
2103

Ajuntar fichero a la factura

Factura Agnsto 2021, pdf

Selecciona una Unidad Tramitadora

AYUNTAMIENTS DE MIGUELTURRA
Mreay detalle del gasto
Area - Ayuncamisnio

HadsiliLar IRFF

PRODUCTOS

* Afadir producto

Serie Factura

A

Cadigo del expedients de cantratacion
201001234

Retencidn

x Borrar ultimo producto

PRODUCTO N=1

Detalie del gasto

Servicios prestados del 1 8l 31 de Agosto de 2021

Camidad
5

Precio

92667 = 27% VA -

PRODUCTD N= 2

Detalle del gasto

Detalle del gasio

Cantidad

Ver tntal de la factura

Precio
27% VA -
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TOTAL DE LA FACTURA

a

Base: F16.67E
Retencion: 0.00£
e

Total IVA: 192.50£

Ly

Total de la factura: 1105

Acepto las condiciones de uso Al generar ba laciura del proveedor can DM

Si los datos estan correctos, aceptamos las condiciones y generamos la factura.

Base: ¥16.67€

Retencion: 0.00£€

Total IVA: 19250

Total de la factura: 110917

Pas,ﬂ 1 ?g Acepto las condiciones de uso o generar & fa a ded proveedar DM
FORMULARIO DE REG

CREAR FACTURAP

Paso 2

iiMUY IMPORTANTE!! Una vez pulsado “Generar factura” la factura se registra
inmediatamente en FACe, por eso si no esta correcta, pulsar “Cerrar” y corregirla

antes de enviarla.
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Al finalizar nos mostrara un justificante de registro y recibiremos un email con
los datos de registro en FACe.

A

Ayuntamiento de MIGUELTURRA

Factura enviada correctamente

ol

Mimero de registro: RE

Fecha de recepcion de la factura: 2021-09-22 12:23:52

[ == facs

: ificante de Registro para la factura a/2

La factura ha sido correctamente registrada en el punto general de entrada de facturas FACe

NIF / CIF del emisor

Nombre/Razon social del emisor

CIF del destinatario P1305600G

Fecha de Expedicion 09/07/2021

Numero de Registro REGAGE21e00012926721
Fecha de Registro 09/07/2021 13:26:35
Oficina Contable destinataria L01130564 - Intervencién
Ofgano Gestor destinatario L01130564 - Intervencian
Unidad Tramitadora destinataria L01130564 - Tesoreria
Serie / Namero de la factura a2

Importe de la factura 260.15 EUR

Firmante de la factura

e03-65¢ca | Puede verificar la integridad de este documento en la siguiente direccién : https:/face gob es/esifacturasiverificarcsv
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