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1 Requisitos

Para poder emitir facturas electrdnicas es necesario estar en posesién de un Certificado Digital
de empresa/representante legal o de la persona auténoma para poder realizar la firma y tener
instalada la aplicacion AutoFirma o Factura-E para generar el archivo firmado que se subira al
portal correspondiente de la administracién receptora de la factura. Por simplicidad
recomendamos el uso de AutoFirma en lugar de Factura-e.

Para obtener el certificado digital le recomendamos se ponga en contacto con su asesor o
administrador, ya que deberia de tenerlo para presentar sus declaraciones ante hacienda.

Si ya tiene instalada la aplicacién AutoFirma pase al apartado 2.

1.1 Instalacion de AutoFirma
Si no tiene instalada la aplicacidon AutoFirma puede descargarse desde el siguiente enlace:

https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html

- N
* iﬁ:‘:&"ﬂu’" PAEpoﬂql. & - 2]
ol U9 administracién electronica

Firma electronica

Ciudadanos Empresas Empleados-Piblicos

Descargas

Desde aqui puedes descargarte aquellas aplicaciones que necesites para firmar electrdnicamente y otras utilidades o documentos,

AutoFirma v1.6.5 (30/04/2019)

. Aplicacidn de firma electronica desarrollada por el Ministerio de Hacienda y
autofirm @ Administraciones Publicas. Al poder ser ejecutada desde &l navegador, permite la firma en
pdginas de Administracidn Electrénica cuando se requiere la firma en un procedimiento
administrativo.

» AutoFirma para Windows 32 bits
» AutoFirma para Windows 64 bits

» AutoFirma para Mac

PNnabn i n falan AlnbAl  Ba cmmnmainmnda simne A rbnfean

Descargue AutoFirma correspondiente a la arquitectura de su sistema operativo Windows (32
0 64 bits). Si no sabe que arquitectura tiene, descargue la versidon para Windows 64 bits, si le
da error al abrir el instalador descargue la versidn para Windows 32 bits.

Una vez finalizada la descarga abra el archivo comprimido, dentro esta el manual de
instalacion y el propio instalador:

Mambre

-
= AF_manual_instalacion_usuarios_ES.pdf
[ AutoFirm a_b4 vl 6 5 installer.exe

Abra el instalador y siga las instrucciones en pantalla.
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2 Factura electronica con GestFuturo

Todas las factura electrénica deben de tener indicados obligatoriamente tres centros
administrativos: una Oficina Contable (rol Fiscal), un Organo Gestor (rol Receptor) y una
Unidad Tramitadora (rol Pagador). Estos datos se los debe de dar el cliente.

2.1 Centros Administrativos del cliente

Para indicar los diferentes roles para el cliente, en la ventana de cliente seleccione la opcién
“Centros Administrativos (Factura-e)” del Menu (situado en la parte superior derecha de la
ventana). Previamente sitlese sobre la ficha del cliente deseado.

Listados 3

Mailing

Descuentos y tarifas particulares Ctrl+F2

l Centros Administrativos (Factura-g) l

Vehiculos

Personas Autorizadas

Gestion de Marcas Ctrl+Alt+M
Traduccion Cerl+T
Contratos

Otras Operaciones 3

MNueva Alarma

Ver Alarmas

En la ventana se muestra afiadiremos al menos tres registros (botén afadir), uno por cada rol
(la oficina contable corresponde con el rol Fiscal, el 6rgano gestor corresponde con el rol
Receptor y la unidad tramitadora corresponde con el rol Pagador). Sera necesario rellenar
obligatoriamente los datos con asteriscos (*).

~

Centros administrativos - ‘ &J
.

([ (B[ B [E - B v % listado de administraciones adheridas a FACe

* Codigo: *Raol: -

22 Apellido:
GLN Fisico: Punto Légico Op.

Otros datos. Para la emision de facturas electrénicas, todos los campos de direccion son obligatorios
Direccidn | Contacto

= Direccion:

Il *Cod. Postal:
*Localidad:
| *Provincia:

= Pais:

2.2 Generar Factura Electrdnica
Para generar la factura electrénica desde GestFuturo, seleccionaremos la factura que
deseamos generar y le asignaremos los centros administrativos correspondientes.
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Cada cliente puede tener varios centros administrativos con el mimo rol, por lo que
deberemos de seleccionar los centros administrativos correspondientes para la factura. Puede
hacerlo desde la ventana de Facturas de Venta, en la pestaia “Datos de Facturacion”.

]G] Bl
v % |len

Buscar por [Nmtre

—
| Ficha | Lista | Notds| Datos de facturacion |Batos de Cliente | Datos del Vehiculo | Buscar por matricula | Gestion D tal
i ¥

Fecha de operacion: 20/07/2015
Los datos de fach ion solo son ios en caso de que el cliente de |a factura sea distinto al titular de la mizsma Wehiculc

Datos para las facturas electronicas (Factura-g), estos datos son obligatorios sila factura va destinada a la Administracion Plblica. méas informacion

Una vez indicados los centros administrativos desde el menu pulsaremos sobre la opcidn
“Realizar factura electronica”:
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| Bl | Gepyens |

Listados »
Imprimir 3
Leyenda

Cambiar Ndmero/Serie al Documento

Facturar 3

Mostrar solo facturas pendientes de cobro

Vencimientos 3
Cobrar »
Busquedas Especiales 3
Cambiar Precio de la Factura Ctrl+F10
Cambiar Tarifa

Cambiar LV.A. 3
Factura a Origen 3

Realizar factura rectificativa
Realizar factura de abono 3

Realizar Factura electronica (Factura-g)

seguradora

Beneficios Alt+F3
Duplicar Factura

Asentar Factura 3
Graficos

Aplicar descuento rapido Ctrl+D
Gestion de Marcas Ctrl+Alt+M
Cierre Definitive 3
Abrir Cajon

Mueva Alarma

Ver Alarmas

Recalcular 3

En la ventana que se abre se indica la ruta de la carpeta donde se guardara el fichero:

Factura-e - Factura Electrénica (v. 3.2.1)

Serie Murm. Factura
] |210003 | mas informacion

Ruta Exportacion: |C:‘|Fuh.|rn‘|.Facthas electronicas

GestFuturo usa la aplicacion Autofirma para firmar electrdnicamente la factura, si no tiene
instalado Autofirma pulse agui (debera instalar la version de 32 o 64 bits en funcidn de su
siterna operativo.

[EmirFﬂdl.l:a.-e ¥ Emﬂr-:nl.ﬂmnﬁm] | Crear Factura-e y firmar con otra aplicacian |

Recuerde rellenar los datos de Oficina contable, drogano gestor v la unidad tramitadora si la
factura va destinada a la Administracion Poblica.

Pulsaremos sobre crear “Factura-e y firmar con Autofirma” y se nos abrira el programa
AutoFirma:
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& AutoFirma v1.6.5 E £8

1 Archivoe Herramientas Ayuda

Bienvenido a AutoFirma

En esta pantalla puede firmar electrdnicamente ficheros que se encuentren en su disco duro.

Cuando firma electrénicamente un fichero pueden incorporarse a este ciertos datos personales, entre 10s que pueden encontrarse su
nimero de DMI, su nombre y apellidos o incluso informacion sobre su situacidn laboral si utiliza un certificado profesional. Consulte las
politicas de seguridad y proteccidn de datos de los receptores de los ficheros firmados antes de enviarlos o distribuirlos.

A partir de este punto, no inserte o extraiga ninguna tarjeta inteligente o dispositivo criptografico USB.

| Seleccionar ficheros a firmar |

C:\Futuro\Facturas electronicas\factura-T210003.xml Ver Fichero

Tipo de firma: Firma de FacturakE

Tipo de fichero: Factura-e (Factura Electrdnica)
Fecha dltima modificacidn: 1 e ke &6 2007 W 11

Tamafio: 8 KB

Simplemente pulsamos el botdn Firmar para que se abra la ventana de seleccién del
certificado electrénico.

Dislogo de Seguridad -
——

1 _
Seleccione un certificado @
Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este gl certificado que desea usar
pulse Cancelar.

"H B IR TR A
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

(oc) oen

En caso de tener mas de un certificado electrdnico instalado, seleccionar el correspondiente y
pulsar el boton OK.
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-

T —— N
Se estan firmando datos con su clave privada de intercambio 'u

|Una aplicacian estad solictando acceso a un elemerto
protegido.

Cortraseria para:
Clave privada de CryptoAP

| Aceptar |[ Cancelar ][ Detalles...

En la ventana de confirmacién de acceso al certificado pulsar el botén “Aceptar”.

Look In: [ﬁ Facturas electronicas |'] l ] J l faut J [ J ) l J
[ factura-T210002 xm

File Mame: factura-T210003.xml_signed xsig

Files of Type: [Firma.s}(ML(*.xm,*.xsig) |'J

. Cancel -

En esta ventana se solicita la ruta donde se va a guardar el archivo firmado, por defecto es

c:\futuro\Facturas electrdnicas. Si no desea cambiar el destino del archivo pulse el botdn
“Save” para guardar el archivo.
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(@ AutoFirma v1.6.5 - factura-T210003 xml.:

Archivoe Herramientas Ayuda

Proceso de firma completado satisfactoriamente

Lafirma es correcta en cuanto a estructura, pero para determinar su completa validez legal debe
comprobar ademas la validez de los certificados usados. Para ello, puede validar esta u otras firmas
electrdnicas en: httpsJ/ivalide redsara.es/,

Fichero firmado:

Q CAFuturo\Facturas electronicasifactura-T210003.xml_signed.xsig

Certificado de firma utilizado:
= Titular del certificado: L] B Emisor del certificado: AC FNMT Usuarios

Datos de la firma:

¥ Formato de firma
FacturaE
¥ Datos firmados
Wer datos firmados
¥ Arbol de firmas del documento

Firmar mas ficheros

Una vez se haya generado el archivo firmado se mostrard esta ventana. Cierra para volver a
GestFuturo. Ya tiene disponible el archivo para subirlo al portal donde le haya indicado su
cliente.
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