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1. Introduccio6

La facturacié electronica consisteix en la tramitacio de les factures o documents entre
emissor i receptor per mitjans electronics i telematics, signats digitalment amb certificats
reconeguts, que tenen la mateixa validesa legal que les factures emeses en paper.

La gestid electronica de les factures pot presentar grans avantatges com l'estalvi de
costos derivats de la supressio del paper i I'enviament postal, o la millora de I'eficiencia
en la gestié que suposa la possibilitat d’'integraci6 amb ERPs, I'obtencié d’informacio en
temps real, la reduccié del temps de gestio 0 el major control d’accions erronies, entre
d’altres.

L’'ajuntament de Barcelona té com a objectiu fomentar la tramesa de factures
electroniques dels seus proveidors. Aquest document és un manual on es descriuen els
processos i informacid concreta i rellevant que el proveidor de I'Ajuntament i els seus
organismes necessita per a la generacié de la factures electroniques i tramesa
d’aquestes al propi portal Web de I'Ajuntament.

Els proveidors de I'Ajuntament i els seus organismes i també de les diferents AAPP
tenen a la seva disposicid la solucié gratuita PIMEFACTURA, desenvolupada i
mantinguda per PIMEC, patronal de la petita i mitjana empresa de Catalunya.

Aquesta solucié 100% web, permet crear les factures en el format facturae 3.2 (format
requerit per a les administracions publiques de tot I'estat Espanyol).

Una vegada creada la factura, PIMEFACTURA la firma (concepte de firma delegada) i la
envia al Punt general dentrada de factures electroniques de les administracions
publiques qué correspon. En el cas de I'Ajuntament de Barcelona i els seus organismes,
les factures s'envien al portal AOCeFACT, gestionat pel Consorci de I'Administracié
Oberta de Catalunya (CAOC).

PIMEFACTURA també ofereix al proveidor informacié de l'estat de les factures
enviades.

Per fer us d’aguesta aplicacid, no cal instal-lar cap programa informatic, ni cal disposar
de certificat digital.

Amb aquest manual, el proveidor sera capag¢ de seguir els passos per generar, signar i
enviar les factures electroniques tant a I'Ajuntament de Barcelona i els seus organismes,
com a la resta d’administracions publiques de I'estat Espanyol.

Tota la informaci6 sobre el model facturae i informacio relacionada a les Webs:

« http://www.facturae.gob.es/paginas/Index.aspx

- http://web.aoc.cat/suport/efact-empreses/
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Existeixen altres aplicacions que permeten generar factures en el format requerit.

En el seglent enllag trobara informacio de solucions gratuites i avancades:
- https://web.aoc.cat/suport/knowledge-base/com-podem-crear-e-
factures/?dms3override=28
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2.Servei PIMEFACTURA

2.1 Alta PIMEFACTURA

Per donar-vos dalta a l'aplicaci6 PIMEFACTURA cal anar a la pagina web

https://consola.pimefactura.com/register/bcn

pime + ==
NIF

Contrasenya

Repetir
contrasenya

Email

Idioma Catala v

Amb 'enviament del formulari accepto les condicions de privacitat

SOL-LICITAR ALTA

complimentar les dades del formulari de registre, acceptar les condicions i prémer

IR ISOL-LICITAR ALTA

pime

Gracies per la teva sol-licitud
d'alta

Mira la teva safata d'entrada del mail per confirmar les
dades i continuar amb el procés d'alta

El mail rebut porta un enllag de confirmacié que obre la seglent pantalla
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L] e T
p [ m e k EIII.:IIIJCD lnnJ;

Tipus de persona Fisica v Resident v
Nom

Cognoms primer cognom SEq0N Cognom
Adrega

Ciutat

Provincia / CP oe

Pais Spain ¥

Teléfono

Amb l'enviament del formulari accepto les condicions de prestacio de servei

SOL-LICITAR ALTA

complimentar les dades d’aquest formulari i prémer el bot6 JeJ B[y \:¥:\Ny:

El procés d’alta finalitza amb la recepcié d’'un mail de benvinguda al servei de facturacio
PIMEFACTURA

2.2 Accedir a PIMEFACTURA
Per accedir a PIMEFACTURA s’ha d'obrir un navegador d’Internet i anar a:

https://consola.pimefactura.com/login/bcn
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pime +

Introdueixi el seu NIF o nom d'usuari:

Password:

INICIAR SESSIO NO TENS COMPTE DUSUARI? REGISTRAT AQUI

He oblidat F'usuari i'o confrasenya

identificar-se amb el NIF o nom d’usuari (si s’ha canviat) i el password indicat en el
procés d'alta i prémer el boto [NIGINRE=I[e)

A continuaci6 s’'accedeix a la finestra principal de I'aplicacio.

- =
4 Ajuntument do I [ C)| Q i i
pl me ‘ﬁiu" Barcelona ELS MEUS PDF CLIENTS 2 solucionstic v
FES CLIC AQUI PER A NOVES FACTURES
N° Factura F. Emissio Import Estat F.Estat w Receptor NIF Receptor
1234-2015 2015-12-13 121,00 CARREGADA 2015-12-16 0015 AJUNTAMENT DE BARCELONA ESPO801900B &4

www pimefaciura.com SOPORT TECHNIC PIMEFACTURA: sat@pimefaciura.com

Opcions de menu:

« LES MEVES FACTURES: mostra la llista de les factures creades, i és el punt
d’entrada per crear noves factures

« ELS MEUS PDF: aquest punt de menlu accedeix a un servei de creacié de
factures a partir de factures originals en format PDF

 CLIENTS: mostra la llista de clients. Els clients Ajuntament de Barcelona i
empreses vinculades estan ja creat, perdo també pot crear altres administracions
publiques ales que hagi de facturar

e Perfil d'usuari : permet entre altres funcionalitats, canviar les dades de facturacio
'usuari emissor, 'usuari per accedir al servei i el password.
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2.3 Crear FACTURES

Des del menu LES MEVES FACTURES

S’ha de fer clic sobre la barra blava on diu [fecRe NN NINH =N NOIV/=S

FNSMNUINEN, | €s mostren les tres diferents modalitats.

Selecciona la opcio “Servei de creacio de facturae

ELS MEUS PDF A solucionstic ¥

CLIENTS

pime +

» FES CLIC AQUI PER A NOVES FACTURES

Servei de creacio de
facturae

Crea les teves factures amb el nostre senzill
formulari | PIMEFACTURA les firmara | enviara als
teus clients. Posteriorment, podras fer el
sequiment de I'estat de les factures

Servei de transformacio
a facturae

Envia'ns les teves factures en format PDF |
PIMEFACTURA les transformara a format
facturae. Posteriorment, podras fer el seguiment
de l'estat de les factures

Servei d'enviament de
facturae

Envia'ns les teves factures en format facturae |
PIMEFACTURA les enviara als teus clients
Posteriorment, podras fer el seguiment de I'estat
de les factures

N° Factura F. Emissia Import

174749494 Arcdens IN4E 473 na 174

Estat F. Estat w Receptor

RAARI AL AN4E 47 N0 4824

A WINTARMERT NE RADAET AKIA

NIF Receptor

EeDnan{onne A

Tot seguit es mostra la pantalla “formulari” on s’ha d'informar de les dades de la factura

gue es vol crear.

El formulari d’entrada esta estructurat en 5 blocs i una vista simulada de la factura, per
facilitar per la feina de creaci6 de la factura a I'usuari.

* Bloc 1: Dades Generals
e Bloc 2: Pagament

» Bloc 3: Linies de detall
» Bloc 4: Observacions

e Bloc 5:DIR3

MANUAL_USUARI_ FACTURA_ELECTRONICA_AJB.docx
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Bloc 1: Dades Generals
Camp tipus: Normal o Rectificativa.

Camp client : S’ha seleccionar de la llista
de clients

Série / Num : Aquests dos camps son de
text lliure. El camp serie de la factura és
opcional.

Data Factura : S’ha d'informar la data de
la factura.

Periode de facturacié : Marcant aquesta
opcio, es mostraran els camps Data d'inici

Manual d'usuari per la confeccio i lliurament de 9
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Tipus Normal v
Client” AJUNTAMENT DE BARC v Co e
Sarie/Num* 2015 12345678

Data Factura® 2015-12-13

Periode de facturacid

Referéncies (Expedient / Contracte / Comanda)

I Data de fi. Aquests dos camps, solament s’han d'informar si I'objecte de la factura ho
requereix, per exemple un lloguer mensual, 0 una asseguranca anual, etc...

Referencies (Expedient / Contracte / Comanda)

: Marcant aquesta opci6, es mostren

els camps Expedient, Contracte i Comanda, que fan referencia als camps:

“FileReference”
“ReceiverContractReference”
“ReceiverTransactionReference

Bloc 2: Pagament

Forma de pagament: A seleccionar de la

llista de les formes de pagament admeses.

Venciment: Data de venciment de la factura.

IBAN: Aquest camp solament s’ha d’indicar si
has seleccionat forma de pagament
transferencia. (informar amb majuscules i
sense espais ni guions). Si a la fitxa d’'usuari

s’ha informat I'IBAN, sortira per defecte.

Forma de

pagament

Venciment'

IBAN" A 187 R 1000102704

Ewin/BIc

Bestreta

Swift/BIC: Opcional, solament és necessari per a transferencies a entitats financeres

estrangeres

MANUAL_USUARI_ FACTURA_ELECTRONICA_AJB.docx
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Bestreta: Marcant aquesta opcio, es mostren els camps Data i Import de la
Bestreta. (aquests dos camps, solament s’han d’informar si hi ha hagut un cobrament

anticipat, contra aquesta factura

Bloc 3: Linies de detall

Concepte: Text lliure amb el concepte de
facturacio (NO INDICAR LINIES DE DETALL
SENSE QUANTITAT NI PREU)

Concepts”
Quaniitat

Preu wnitan®
Quantitat: Quantitat de bens o serveis

Imp, REeperoutit h Y
facturats (fins a dos decimals)

IFmip. Retrgut RPF .

Albara
Unitats: A seleccionar de la llista

o= afla

Preu Unitari: Preu unitari expressat en euros

(fins a 6 decimals)

Imp. Repercutit: A seleccionar de la llista I'impostos disponibles a aplicar i el
percentatge que correspon. (en cas necessari, el percentatge es pot modificar

directament sobre el percentatge triat)

Imp. Retingut: Exclusiu per I'IRPF. A seleccionar de la llista el percentatges.

Albara: Marcant aquesta opcio, es mostraran els camps Numero

i Data d’albara. Aquesta informacié és pot canviar per a cada linia afegida.

Al fer clic al botd Afegir, s’enregistra la linia i es netegen els camps per repetir I'operacio

tantes vegades com linies tingui la factura
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Bloc 4: Observacions

Inserta aqui la informacié addicional que vols que s'inclogui

Observacions: Text lliure per a qualsevol tipus d’explicacio que cal quedi registrada a la

factura. Aquesta informacié no va a nivell de linia, va a nivell de factura.

Bloc 5: DIR3

Marcar la combinacié de DIR3, de les disponibles en la fitxa del client

Seleccione el DIR3 del destinatario

Cod Cficina comptable Cod ﬁrgan gestor Cod Unitat tramitadora
e 0104 GERENCIA MUNICIPAL | 0104 GEREMNCIA MUNICIPAL | a104 GERENCIA
COORD.ENS | TERR. COORD.ENS | TERR. MUNICIPAL |

COORD.ENS | TERR.

, LADDODSTE3 Geréncis adj. OfUrbanisme LADODETES Geréncia ad). Dlirbanisme LADOOSTE3 Geréncia adj
CfUrbanisme
, LADDDSTSR Sant Mardi LADDDSTEE Sant Marti LADDOBTSE Sant Marli
, LADDOSTE2 Geréncia de Presidencia i LAOODG7E2 Geréncia de Presidencia i LADDOETEZ Geréngia de
Economis Economis Presidencia | Economis
, LADDOSTS1 Grécia LADOOS781 Gracia LADOOSTS1 Gracia

& Adjuntar documento

Generar | enviar facturae

Generar i enviar la factura

Per finalitzar el procés:

s

* Adjuntar (opcional) un arxiu de tipus PDF o Excel (bot6 d’'accio “Adjuntar
Document )
* Generar i enviar la factura (bot6 d’accio “Generar i enviar facturae *)
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En aquest moment, el servei PIMEFACTURA genera la factura en format XM-facturae,
la firma i l'envia al Punt General d'entrada indicat en la fitxa del client.

2.4 Seguiment de les FACTURES

La pantalla “LES MEVES FACTURES”, és el punt de partida pel seguiment de totes les

factures enviades. Des d'aquesta pantalla podem gestionar totes les factures enviades.

-
pime + cuents R v
FES CLIC AQUI PER A NOVES FACTURES

N° Factura F. Emissid  Import Estat F.Estat v Receptor NIF Receptor

2027- 2015-11-30 375,10 REGISTRADA RCF 2015-12-11 20:17 HOSPITAL | 1269H 7

203i 78.38 REGISTRADA R 17 HOSPITAL | H &

Més informacid = = Editar la factura

2026- 13,14 REGISTRAD, estat de la factura 17 HOSPITAL | Z

2029- e ) 1.29455 REGISTRADA H 17 HOSPITAL | T269H &

2030- 2015-11-30 1.42514 REGISTRADA RCF 2015-12-11 20:10 HOSPITAL | 1269H €&

2028 2015-11-30 270.02 REGISTRADA RCF 2015-12-11 20:10 HOSPITAL | 1269H

2031- 2015-11-30 1.631.44 REGISTRADA RCF 2015-12-11 20:10 HOSPITAL | 1269H &

1789- 2015-10-31 5.466,68 COMPTABILITZADA_OBLIGACIO 2015-12-11 07:14 HOSPITAL | 1269H &

1988- 2015-11-30 1.290.67 REGISTRADA RCF 2015-12-11 07:09 SERVICIO [ 1146H €&
MANCHA (S

1989- 2015-11-30 1.34504 REGISTRADA RCF 2015-12-11 07:09 SERVICIO [ 1146H &
MANCHA (S__.. ...,

Aplicar filtres o 2 3 > Last»

www pimefaciura com SOPORT TECNIC PIMEFACTURA: sai@pimefaciura com

Cal anar mirant 'estat de les factures enviades. L’estat de les factures, no depén de
PIMEFACTURA, si no que s’actualitza de forma automatica en funcio de I'estat de la
factura que ens retornen els Punts Generals d’entrada de factures on s’han enviat
aquestes.

Especial atenci6 a les factures en estat “REBUTJADA”. La resta, son estats

“temporals”, fins arribar a I'estat final “PAGADA".

ATENCIO: les factures en estat “REBUTJADA ” requereixen d’una atencié especial.
En el seglient punts “Accié més informacié”i  “Accio editar factura” expliguem com
trobar el motiu del rebuig, modificar i tornar a ge nerar i enviar una factura

rebutjada.
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* Accié més informaci6: fent clic sobre el nimero de la factura en la llista “LES

MEVES FACTURES” accedim a aquesta pantalla.

Factura N° 1L..

Creat
Emissor TELEMA Estat Data per Motiu
Receptor SERVICI 0146H) PAGADA 03- FACe Factura pagada
12- 201777747 - Cambio
Data 13/10/20 2015 de estada solicitado por
Og:08 JCCM
Impart L COMPTABILITZADA_CBLIGACIO 03-  FACe Contabilizada Ia obligacién
i1- reconocida
Plataforma  FACe (re 2015 2097 e
16:09
REGISTRADA RCF 22- FACe Lafaciura ha sido
10- registrada en RCF
Codis Dir3 2015 201Lu s
12:07
Centre Codi Descripcid = =
REGISTRADA 21-
Oficina comptable  A02005147  INTERVENCION GENERAL DE CASTILLA-LA MANCHA 10-
2015
Organ gestor ADB005181 GERENCIA DE ATENCION PRIMARIA DE TOLEDO 1232
Unitattramitadora. ADB005181  GERENCIA DE ATENCION PRIMARIA DE TOLEDO CARREGADA 21
10-
2015
12:20
| Reenviar
DESCARREGAR FACTURAE (FACTURA ORIGINAL)
MOSTRAR FACTURA

Aguesta pantalla mostra informacio detallada sobre els diferents estats per on ha passat

la factura, i en el cas de estar la factura en estat “REBUTJADA ", mostra el motiu de

rebuig .

Accio editar factura: Fent clic sobre la icona situada a la dreta de llista de les
factures, tornem a la pantalla on hem creat la factura. Aquesta acci6, permet
editar les factures que ens han estat REBUTJADES, corregir el motiu del rebuig
i tornar a Generar i enviar la factura

Accio Aplicar filtres:  En el peu de la llista de LES MEVES FACTURES, tenim
la possibilitat d’aplicar filtres pels diferents camps que hi ha a la llista. Solament
cal escriure un valor, per exemple un estat, o un NIF, i fer clic sobre el Botd
FILTRAR. Les factures que queden llistades en pantalla una vegada aplicat el

filtre, es poden Exportar a Excel.
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3. Presentacio manual de factures a 'eFACT
Per a dur a terme aquet procés, els emissors ha de disposar de:

» Programa que permeti generar factures en format XML
» Signatura electronica

Els passos que cal seguir sén:

3. Tramesa de la
factura electronica:

1. Confecci6 de la
factura electronica

2. Sigatura electronica
de la factura:

format XML:

eBustia de lliurament
e.FACT de

I’Ajuntament de

Barcelona

eApliacicd Facturae
e Altres aplicacions

e Aplicacid Facturae
eAltres aplicacions

Els proveidors de les diferents AAPP tenen a la seva disposicié I'aplicacié gratuita
‘Facturae’, desenvolupada pel Ministerio de Industria, Energia y Turismo, que permet la
gestio de la facturacié electronica dirigida a les administracions. Tanmateix, existeixen
altres aplicacions que permeten generar factures en el format que es requereix.

Un cop creat el fitxer XML, és indispensable signar electronicament el document. Aquest
procés es pot fer mitjancant el programa ‘Facturae’, que ja incorpora aquesta
funcionalitat, o a través d’altres aplicacions.

Finalment, el o els fitxers es lliuren mitjangant la bustia de lliurament de I'Ajuntament de
Barcelona i els seus organismes, que €s un portal Web personalitzat de lliure accés, que
disposa el Consorci d’Administracio Oberta de Catalunya, i que permet als proveidors
de 'Ajuntament de Barcelona i els seus organismes, la tramesa de factures i annexos
dirigides a aquests.

Amb aquest manual, el proveidor sera capac¢ de seguir els passos per a generar i signar
factures mitjangant I'aplicacio ‘Facturae’ , aixi com el lliurament d’aquetes a través de la
bastia ‘e.FACT’ a I'Ajuntament de Barcelona o a I'organisme corresponent.

Es poden obtenir tots els detalls técnics d’ambdues aplicacions a través de les Webs:

« http://www.facturae.gob.es/paginas/Index.aspx
« https://efact.eacat.cat/bustia/?emisorlid=1
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3.1 Instal-lar l'aplicaci6 Facturae

Per descarregar I'aplicacié Facturae, s’ha d'accedir a la plana Web del Ministerio de

Industria, Energia i Turisme.

http://www.facturae.gob.es/formato/Paginas/descarga-aplicaciones.aspx

A continuacid, s’ha de seleccionar I'arxiu de descarrega del programa corresponent al
sistema operatiu de I'equip (‘Linux’ (1), ‘MacOS’(2) o ‘Windows’ (3))

! GOBERNO  MINISTENO 3
DEESPANA  DE INDUSTRIA EHERGIA
YTURENG

B e FACTURA-|

ES
Inicio | Mapadelsitio | Contacto

Intioduzca texto

INICIO ZQUE ES LA FACTURA ELECTRONICA? LQUE QUIERE HACER USTED? FACe FORMATO FACTURAE

Estd en Inicio » Formatofacturze » Descargar Aplicaciones Gestidn de Factur,

FORMATO FACTURAE

# Ultimas versionss Facturae

® Descarga de Aplicacién de
escritorio

u Utilidades online
u Versiones anteriores
s Politicas de firma electrénica

= Extensiones Formato

Descargar Aplicaciones Gestion de Facturacion Electronica
3.1

3 Recomendar W Twittear 4+ Grogle+

Programa "Gestion de facturacion electrénica 2.1 — Linux”

[z “Gestion de facturacidn electrdnica 31 — Linux” [JAR] [26364 KB

Aplicacidn de Gestion de fzcturacién electrdnica 3.1 pa-a el sistema eperativo Linuz

Programa "Gestion de facturacion electronic @- MacOS"

[2 "Sestion de facturacidn electrdnica 3.1 - MacOS” [PKG] [25870 K3

Aplicacion de (estion de fzcturacion electranica 3.1 paa el sistema operativo MacUs

Programa "Gestion de facturacion elecirénica 3.1 — Windows

(&) “nestin de fachuracitn elechnica 2 4 — Wndows"

Aplicacidn de Gestion de fzcturacién electrnica 3.1 pa-a el sistema operativo Wincows

INICIO ZQUE ES LA FACTURA ELECTRONICA? LQUE QUIERE HACER USTED? FACe FORMATO FACTURAE

Guiade navegacién | Accesibilidad | Avisolegal | Politica de Cookies

Figura 1: Plana web de descarrega de I'aplicaci6 ~ Facturae

Seguidament apareix la icona distintiva que indica I'inici de la instal-lacio de I'aplicacio.

Figura 2: Icona d'inici d'instal-laci6é
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A continuacid, s'obra una finestra on es mostra I'acord de llicéncia que caldra llegir i
acceptar com a requisit necessari per prosseguir amb la instal-laci6.

{1 Instalacién de Facturae 3.1 EI = @

- Acuerdo de licencia
Por favor revise los términos de |a licenda antes de instalar
Facturae 3.1,

Presione Avanzar Pagina para ver el resto del acuerdo.

Esta aplicacion ha sido desarrollada por el Ministerio de Industria, Energia
y Turismo (MINETUR). Esta protegida por las leyes de derechos de autor y otros

tratados internacionales. MINETUR. no se responsabiliza de los datos derivados de
EORIEL

Si acepta todos los términos del acuerdo, seleccione Acepto para continuar. Debe aceptar el
acuerdo para instalar Facturae 3. 1.

I Acepto I Cancelar

Figura 3: Finestra acord de llicéncia

Al prémer el boto ‘Acepto’, s’obra la finestra de selecci6 de components on s’indica
I'espai que ocupara al disc.

Cal prémer el bot6 ‘Siguiente ' per continuar.

{7 Tritalocion de Facturae 3.1 = B

b= . Seleccion de componentes
‘ 4 Seleccione que caracteristicas de Facturae 3.1 desea instalar.

Marque los componentes que desee instalar v desmarque los componentes que no desee
instalar, Presione Siguiente para continuar,

Seleccione los componentes a

Descripdon
instalar: iUz el Tt

Espacio requerido; 27.5MB

| < Afrés [Siguiente:»] | Cancelar

Figura 4: Finestra de seleccié de components
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A continuacié una finestra mostra el directori de desti on es desara la instal-lacio del
programa. Per defecte s’instal-lara en el directori ‘C:\Facturae-3.1'.

En cas que es desitgi instal-lar-lo en una altre directori, cal prémer el boto ‘Examinar...’
i seleccionar la carpeta de desti.

Seguidament s’ha de prémer el bot6 ‘Instalar ’ per iniciar el procés.

\ .7 Instalacion de Facturae 3.1 = =

Hegir lugar de instalacion
‘ 4 Elija el directorio para instalar Facturae 3. 1.

=% ADVERTENCIA: 5i dispone de versiones anteriores de |a aplicacon (2.0 0 3.0) y desea
actualizar el producto conservando todas las facturas, debera selecdonar el directorio de
instalacidn ya existente (por defecto C:\Facturae-2.0)

Directorio de instaladion

C: \Facturae-3. 1] Examinar. ..

Espacio requerido: 27.9MB
Espacio disponible: 175.3G8

< Atras |I Instalar I | Cancelar

Figura: 5: Finestra de lloc d'instal-lacié

Si el procés s’ha realitzat amb éxit , es mostra un missatge que ho indica. Llavors es pot
tancar la finestra prement el bot6 ‘Cerrar’.

A l'escriptori hi apareixera la icona amb el logotip distintiu de Facturae, que servira per
accedir a I'aplicacio .

"

Figura 6: Icona d'accés a Facturae
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3.2. Generar Factura Electronica — Aplicaci6  Facturae

3.2.1 Iniciar Aplicacié

Per accedir a I'aplicacié Facturae s’ha de prémer dures vegades sobre la icona d’accés
directe a I'aplicacié situada a I'escriptori.

Figura 7: Icona d'accés a Facturae

La primera vegada que s’hi accedeix, s’ha de seleccionar I'idioma de presentaci6 i
prémer ‘Continuar’ .

Seiection del REa I

factura e Gestion de Facturacion Electrénica 3.1

Fomatos factura-e soportados: 3.0, 3.1y 3.2

Idioma de presentacion

Continuar

Figura 8: Finestra de seleccié d'idioma
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A continuacié s'accedeix a la finestra principal de I'aplicacio.

Aplicacio de Facturacio Electronica v3.1 - Factura-e

GOBIERNO  MINISTERIO MINISTERIO 5
DE ESPANA DE HACIENDA ; DE INDUSTRIA, ENERGIA
Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS Y TURISMO

Arbre de factures
@ Factures

Esborrany

+ Emesa TOT v | [TOT
Enviada
Rebuda

+-(s& Rectificativa

Filtre de factures

Emissor Receptor

Data

\'Identmcador - DE Emissor (Id)

Generar factura 3

~
4

Rebre factura
Cerca avangada

Llibre d'IVA

Importar / Exportar
Historic

Configuracio

Visualitzar Adjunts

Progrés

Figura 9: Pantalla principal
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3.2.2 Generar Factura

Consorci de I'Administracié Oberta de Catalunya

La versio del format de factura haura de ser la ‘3.2’. S’ha de seleccionar aquesta opcid

en el desplegable situat a la dreta del boté ‘Generar factura’.

prémer el boté.

Aplicacié de Facturacio Electronica v3.1- Factura-e

GOBIERNO MINISTERIO
DEESPANA DE HACIENDA

Arbre de factures
(3 Factures

Esborrany

+ Emesa TOT
Enviada
Rebuda

#-(a& Rectificativa

MINISTERIO s
) DE INDUSTRIA, ENERGIA
ADMINISTRACIONES PUBLICAS Y TURISMO
Filtre de factures

Receptor

v, |TOT

Emissor

Data

[1dentificador Data Emissor (Id)

Cerca avangada

Llibre d'IVA

Importar / Exportar
Historic

Configuracio

Visualitzar Adjunts

Progrés

Figura 10: Finestra principal

MANUAL_USUARI_ FACTURA_ELECTRONICA_AJB.docx

Concepte

v, |TOT

Receptor (Id)

Editar

Import (€)

Signar

Facturae — Selecci6 de la versié del format

A continuacié s’ha de

Cerca

Versid

Veure XML

@G

12/2014




o>

@ Ajuntament de Barcelona

Manual d'usuari per la confeccio i lliurament de
factures electroniques a I’Ajuntament de
Barcelona i els seus organismes, a traves del
Consorci de I’Administracié Oberta de Catalunya

(CAOC)

El sistema mostra la finestra de generacio de factura.

Els camps marcats amb un asterisc (*), s6n de complementacié obligatoria.

3 Senerar Factura 3.2

factura.e

Dades generals factura
* Nimero factura Emit- 1

09/12/201408 = |

+ Data dexpedicia

Data operacid
Lioc

Codi postal

Descripcia

Periode de facturacio
Des de

E

[F] £s una factura rebuda

Detall de factura

Emissor

Emissor L
(@ Persona juridica ) Persona fisica

'\':5.) g: * Tipus-de residencia )

+ General | + Adreca | Hegi_stre' Cnntadel aE

Identificador
*1d. fiscal
+ Ragod social

Nom comercial

Gestio de Facturacio Elec

Formats faciura-e suportats: 3.0, 3.1i3.2

Receptor

Receptor ot

@ @ Persona juridica

@ + Tipus de residéncia

(&) Persona fisica

+ General

s Adre(;a| Hegistre' Contadel . . |

Identificador
* Id. fiscal
* Ragd social

Nom comercial

@

Descripcia Quantitat

Unitat de mesura

Impart (€)

Base imposable (€] Impostos repercut... Impostos retingut..

Impart total (£)

Descomptes Bestretesl Carrecs | AdjunTs' Dades de

I Retencie ;lnba\l Literals legals

Concepte

Percentatge

Import (€)

(OXC)

Descompte total (€)

TOTALS
Impart birut | £ - Descomptes |
Base imposable + Impostos repercutits € -

Total factura - Retencid global

Guardar esborrany

| € + Cérrecs

€ + Bestretes |

€ = Base imposable
Impostos retinguts

€ + Despeszes financeres |

Signar

| € = Total factura

|€

| € = Total a executar €

Extensid (XML}

®®e

@®©

Figura 11: Finestra de generaci6 de factura
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Dades Generals de la factura

En aquesta area de dades s’han d'introduir les dades globals de la factura com, la data
d’expedicio de la factura, les dades relatives al lloc i periode de facturacio.
El sistema assigna de manera automatica, un identificador tnic o ‘Numero de factura’

a la factura que s’esta generant.

Dades=s generals factura

i

f-J

L

* Mimero factura

+ Data dexpedicid 05/03/2014-% - |

Data operacio
Lioc

Codi postal

Descripcio

Periode de facturacio

Des de

[] E= una factura rebuda

Figura 12: Area de dades generals factura
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Emissor

Aquesta area de dades esta destinada a la informaci6 referent a I'emissor de la factura.

Per crear un nou emissor, en primer lloc s’ha de seleccionar el tipus de subjecte:

* Persona Juridica
* Persona Fisica

A continuacio cal prémer el boto @

Emissor

Emiz=or

i@ Persocna juridica {7y Persona fisica

ldentificador
+ |d. fizcal
* Raco social

Nom comercial

Figura 13: Area de dades emissor

Seguidament s’activara el boté de desar @ i s'assignara de manera automatica, un
valor en el camp ‘Identificador’

Selecciona el tipus de residencia de I'emissor:

» Estranger
* Resident
« Resident a la UE
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A la pestanya ‘General’ s’han d'informar els camps:

+ |d. Fiscal : Numero d’ldentificaci6 Fiscal de I'emissor
+ Raod Social : Nom raod social de I'emissor
« Nom comercial : Nom comercial de I'emissor

Emis=zor

Emizsor | -

@ @ Persona juridica {7y Persona fisica

o * Tipus de residéncia :
(&) @ = |Resident E

S

* General | + Adreca I F‘.egistrel Contacts I . |

ldentificador 8

+ Id. fiscal X12345678
* Racd social . Empresa X, 54
Nom comercial Empresa X

@

Figura 14: Pestanya dades generals emissor

A la pestanya ‘Adreca’ cal informar de manera obligatoria la dades sobre I'adreca de
I'emissor.

A les pestanyes ‘Registre’ i ‘Contacte’ es pot completar la informacié segons
convingui.

Una vegada informats els camps, s’ha de prémer el bot6 @ per desar les dades.

Emissor :

Emissor -
@ @ Persona juridica i) Pergona fisica
) @ * Tipus de residéncia  |Resident v

. Generﬂll * Adreca |Flagis.tre| Contacte | » |

+ Adreca Carrer Viena, 1|:||:|.

+ Codi postal 03001

+ Poblacio Barcelona

» Provincia Barcelona |

' Pais |Espanya v.
@

Figura 15: Pestanya adreca de I'emissor
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Si les dades son correctes, el sistema mostra un missatge d'éxit de color verd. Aixi
mateix, I'emissor editat quedara registrat i accessible des del desplegable del camp
‘Emissor’ .

Emissor
I Emissor Empresa X. SA (3) - I
@ Persona juridica ) Persona fisica
@ @\5 «Tipus de residéncia  |Resigent -

» General | Adrega | Regiire | Contacte [ <]

|dentificador 3|
v |d. fizcal X12345673
* Reco social : Empresa X, 54
MNom comercial Empresa X

@

Figura 16: Dades emissor

Receptor

En aquesta area de dades s’ha de completar la informacié referent al receptor, en
aquest cas, I'’Ajuntament de Barcelona o I'organisme que correspongui.

Per crear el receptor s’ha de seccionar el tipus de subjecte ‘Persona juridica’ , el tipus
de residéncia ‘Resident’ i prémer el boto @

A la pestanya ‘General’ cal informar :

e Id. Fiscal : Numero d'identificacio fiscal de I'Ajuntament o organisme (veure Nota:
Organismes Receptors de I'’Ajuntament de Barcelona)

* Rao Social : Rao social de I'Ajuntament o organisme (veure Nota: Organismes
Receptors de I’Ajuntament de Barcelona)

Receptor

Receptor ied
l @ Persona jIJriC-ICﬂI (%) Persona fisica

3 v * Tipus de residencia I Rezident e I

I_--.-ll _Il i :'

[« General | + Adreca | Registre | contacts | FAEl

ldentificador 4
« id. fiscal PO3019008
* Ract social Ajuntament de Barcelona
Nom comercial Ajuntament de Barcelona

@

Figura 17: Pestanya de dades generals del receptor
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A la pestanya ‘Adreca’ s’ha d’informar:

« Adreca: Adreca de I'Ajuntament o organismes (veure Notal: Organismes Receptors
de I'’Ajuntament de Barcelona)

« Codi postal : Codi postal de 'Ajuntament o organisme (veure Notal: Organismes
Receptors de I'’Ajuntament de Barcelona)

« Poblacié : Poblaci6 de l'Ajuntament o organisme (veure Notal: Organismes
Receptors de I'’Ajuntament de Barcelona)

* Provincia : Barcelona

e Pais: Espanya

Receptor
Receptor b
@ Perzona juridica ™ Perzona fizica
._'-:;':. @ * Tipus de residencia Resident =
|+ Generall * Adreca | Registre | Contacte |« FAGe|
» Adreca Flaca Sant Jaume, 1
» Codi postal 03002
+ Peblacio Barcelona
* Provincia Barcelona
+ Pais Espanya -

®

Figura 18: Pestanya d’adreca del receptor
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Nota1: Organismes Receptors de I'Ajuntament de Barcelona

Id. Fiscal Raé Social Adreca Codi Poblacié
postal
P0801900B | Ajuntament de Barcelona ?Iaga Sant 08002 Barcelona
aume, 1
P5890001J Institut Municipal d'Educacio de Placa Espanya, 5| 08014 Barcelona
Barcelona
psgo1g11H | InStitut Municipal d’Hisenda de |, ey | jtoral, 30 | 08005 | Barcelona
Barcelona
psgooooel | INStitut Municipal de Culurade 1) o paypia 09 | 08002 | Barcelona
Barcelona
p5go1910 | InsStitut Municipal d" Urbanisme de | g4 105 08018 | Barcelona
Barcelona
P5801916G Institut Municipal de Mercats de Av. Icaria, 145- 08005 Barcelona
Barcelona 147
P5801909B In.st|tut Mymupal de Persones amb Valéncia, 344 08009 Barcelona
Discapacitats
P5890051E !nsntu_t Mumupal de Paisatge Urba | Av Drassanes, 6- 08001 Barcelona
i Qualitat de Vida 8
P5890009C Agencia de Salut Publica de Placa de 08023 Barcelona
Barcelona Lesseps, 1
P0800234G | ot Municipal de Servels Valéncia, 344 | 08009 | Barcelona
Ageéncia Local de I'energia de Torrent de l'olla,
P0800115H Barcelona 218-220 08012 Barcelona
QO0801296E | Institut Barcelona Esports '22)/ de L'Estad, 08038 Barcelona
Edifici Besos, N
P5890053A | Consorci del Besos C/Olimpic, s/n. 08930 Sant Adf la de
0l.2, 2 Besos
P0OS000S3H Consorci de Biblioteques de La Rambla, 88, 08002 Barcelona
Barcelona 3er
. Passeig
Q0801897J | Museu de les Ciencies Naturals . 08003 Barcelona
Picasso,s/n
G66008897 | Fundacié Museu Picasso Montcada,15 08003 Barcelona
P5801908D | Institut Municipal d'Informatica QZbDlagonal, 08018 Barcelona
P5801914B | Institut Municipal de Parcs i Jardins | Tarragona, 173 08014 Barcelona
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A continuacio cal indicar el centre administratiu prement el boté , el sistema obra la
seguent finestra:

' Centres administratius |l_ S.@_l
Codi Rol MNom Primer cognom  Segon cognom f@}
®

®

Figura 19: Finestra de centre administratiu

. , @ . R ., ..o
Al prémer el boté @/, s'accedeix al formulari d’introduccié de dades per a la creacié d’'un
nou centre Administratiu.

En aquesta finestra caldra informar els camps:

« Codi: codi del centre administratiu de I'’Ajuntament o organisme (veure NOTA2:
Centres Administratius valids per a I’Ajuntament de Barcelona i organismes)
* Rol: Receptor

e Descripci6 i nom: Nom del centre administratiu (Veure NOTA2:Centres
Administratius valids per a I’Ajuntament de Barcelona i organismes)

A la pestanya ‘Adreca’, s’ha d'introduir la informacié referent a l'adreca del centre

administratiu destinatari de factures. (Veure NOTA2: Centres Administratius valids per a
I’Ajuntament de Barcelona i organismes)

Les dades de la pestanya ‘Contacte’ son de complementacio opcional.

Centre administratiu | =]

0101 Rol [Receptor -

Descripcid |Gerénda de Recursos

Nom jia de Recursos Primer cognom

Segon cognom

GLN Fisic Punt Logic Op.

Altres dades

Adreca I Contacte

+ Adreca Flaga Sant Miguel, 3-5
+ Codi postal 03002
+ Poblacid Barcelona
* Provincia Barcelona
* Pais :Eepanya v:

© ®

Figura 20: Formulari de centre administratiu
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NOTA2: Centres Administratius valids per a I’Ajuntament de Barcelona i organismes
. . |Nom Centres Codi
Societat DIR3 / Codi Administratius Adreca Postal
Ajuntament de Barcelona |LA0007014 |Geréncia de Recursos ?F:_Igga Sant Miquel , 08002
Ajuntament de Barcelona | LA000G942 | S€rencia Recursos Escar, 1 08039
Humans i Organitzacio
Ajuntament de Barcelona | 0104 Gerencia Municipal g_lgga Sant Miquel, 08002
Ajuntament de Barcelona |LA0006794 |Geréncia de Drets Socials | Valéncia, 344-346 08009
Ajuntament de Barcelona | LA0006791 | Serencia de Seguretati | Placa Pi Sunyer, 8- | g1,
Prevencio 10
Ajuntament de Barcelona | LAO006941 | Serencia d'Ecologia, Av. Diagonal, 240 | 08018
Urbanisme i Movilitat
. Geréncia adj. Medi Torrent de I'Olla,
Ajuntament de Barcelona | 0502 Ambient 218-220 08018
Ajuntament de Barcelona | LA0006793 | Serencia adjunta Av. Diagonal, 240 | 08018
d'Urbanisme
Gerencia ad;.
Ajuntament de Barcelona | 0504 d'Infraestructures. i Av. Diagonal, 240 08018
Coordinacié Urbana
Ajuntament de Barcelona LAD006772 Districte de Ciutat Vella Ramelleres , 17 08001
Ajuntament de Barcelona LAD006773 Districte de I'Eixample Bruc, 100 08009
Ajuntament de Barcelona LA0006774 D|str|_ct'(.e de Sants - Creu Coberta , 104- 08014
Montjuic 106
Ajuntament de Barcelona LAD006775 Districte de Les Corts Placa Comas, 18 08028
Ajuntament de Barcelona LA0006777 | Districte de Sarria - Sant Angli, 31 08017
Gervasi
Ajuntament de Barcelona LAD006781 Districte de Gracia Plzaga Vila de Gracia 08012
Ajuntament de Barcelona LA0GOG784 D'S.mCte ,de Horta - Ronda Guinard6, 51 | 08024
Guinard6
Ajuntament de Barcelona LAD006787 Districte de Nou Barris gi?r%iz l\/iajor de Nou 08016
Ajuntament de Barcelona LAD006788 Districte de Sant Andreu Ajuntament, 2-4 08030
Ajuntament de Barcelona LAD006783 Districte de Sant Marti Plag_a Valentl 08018
Almirall, 1
Ajuntament de Barcelona | LA0006792 E:-erencu'?l de Presidencia i Ciutat, 4-6 08002
conomia
Ajuntament de Barcelona |0702 Empresa i Ocupacié Ciutat, 4-6 08002
Ajuntament de Barcelona |0703 Serveis Centrals g_lgga Sant Miquel , 08002
Gerencia de Drets de la Placa Sant Miauel
Ajuntament de Barcelona | LAO006795 | Ciutadania, Participacio i & quel. 1 08002

Transparencia
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. . |Nom Centres Codi
Societat DIR3/ Codi Administratius Adreca Postal
Institut l}{lumupal de LAD006799 Administracio General Placa Espanya, 5 08014
Educacié de Barcelona
Institut Municipal - . .

d Hisenda de Barcelona LA0006797 | Administracié General Av. del Litoral, 30 08005
Institut Municipal de LA0006806 | Direccié de Recursos La Rambla, 99 08002
Cultura de Barcelona
Institut Municipal de 1100 PrOJecte_s arquitectonics i La Rambla, 99 08002
Cultura de Barcelona manteniment
Institut Municipal de 1200 Difusio i sistemes La Rambla, 99 08002
Cultura de Barcelona
Institut Municioal d DIRECCIO DE CULTURA
nstitut Municipal de 1300 COMUNITARIA | DE La Rambla, 99 08002
Cultura de Barcelona
PROXIMITAT
Institut Municipal de DIRECCIO DE MEMORIA |
Cultura de Barcelona 1400 HISTORIA La Rambla, 99 08002
DIRECCIO
Institut Municipal de D'INFRAESTRUCTURES
Cultura de Barcelona 1500 CULTURALS,PATRIMONI | | -2 Rambla, 99 08002
COORDINACIO
Institut Municipal de DIRECCIO DE SECTORS |
Cultura de Barcelona 1600 INNOVACIO La Rambla, 99 08002
Inst|tu§ Municipal d LA0006804 | Administracié General Bolivia, 105 08018
Urbanisme de Barcelona
Institut Municipal de LA0006798 | Administracié General Av. Icaria, 145-147 08005
Mercats de Barcelona
Institut Municipal de
Persones amb LA0006802 | Administracié General Valéncia, 344 08009
Discapacitats
Institut Municipal de
Paisatge Urba i Qualitat LA0O006801 | Administracio General Av Drassanes, 6-8 08001
de Vida
Agencia de Salut Publica LA0006923 | Administracié General Placa de Lesseps, 1 | 08023
de Barcelona
Inst|tu_t Mum_c Ipal de LA0006803 | Administracié General Valéncia, 344 08009
Serveis Socials
Ageéncia Local de I'energia 0100 Direcci6 de Recursos i Torrent de l'olla, 08012
de Barcelona Administracié Generals 218-220
Institut Barcelona Esports | LAO0O06796 gzﬁgrrzcl)s | Serveis Av. de L'Estadi, 40 08038
Edifici Besos,
Consorci del Besos 0100 Administracié General C/Olimpic, s/n. pl.2, | 08930
2
Consorci de Biblioteques 0100 Administracié General La Rambla, 88, 3er 08002
de Barcelona
Museu de les Ciencies 0100 Administracio General Passeig Picasso,s/n | 08003

Naturals
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Fundacié Museu Picasso |0100 Serveis Centrals Montcada,15 08003

Institut Municipal

, o LAOO0O6800 | Serveis Generals Av. Diagonal, 220 08018
d'Informatica
Institut Municipal de Parcs LA0O06805 | Administracié General C/Torrent de I'Olla 08014
i Jardins 218-220

S’ha de prémer el boto @ per introduir el centre administratiu.

) Centres administratius [Fe3]
Codi Rol MNom Primer cognom Segon cognom (.’p,
lighigl Recepior Geréncia de Recu. . -
©

Figura 21: Centre administratiu informat

El botd @permet tancar la finestra i tornar a la pagina principal.

Finalment, s’han de desar les dades prement el bot6 @ .

Si les dades sbn correctes, el sistema mostra un missatge d'exit de color verd. Aixi
mateix, el receptor editat quedara registrat i accessible des del desplegable del camp
‘Receptor’ .

Detall de Factura

Aquesta area esta destinada als conceptes a facturar, aixi com altres elements
associats (impostos, descomptes, forma de pagament, etc.)

Per introduir un concepte a facturar cal prémer el boto ® situat a la dreta de la taula de
conceptes o linies.

Detall de factura
Descripcio Quantitat Unitat de mesura Import (€) Base imposable (€) Impostos repercut... Impostos retingut... Import total (€)

Descomptes Bestretesl Cérrecsl Adjuntsl Dades de pagament | Retencid global | Literals legalz.

Concepte Percentatge Import (€)

O®

Descompte total (€)

Figura 22: Detall de factura
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A continuacio el sistema obre la finestra destinada a la generacié de conceptes.
A l'area de dades ‘General’ s’han d'informar els camps:

» Descripcio-id : denominacié del producte/servei

e Quantitat : quantitat de producte a facturar

e Import Unitari

A l'area de dades ‘Altres dades’ , pestanya ‘Referéncies receptor’ , s’ha d’'informar:
* Ref. Contacte : NUmero de contracte que ha assignat I’Ajuntament o I'organisme
(8 digits)
» Ref. Transacci6 : Codi de comanda que ha assignat I’Ajuntament o organisme
(10 digits)

Detall de factura =8 |
| £ factura.e Gestic de Facturacio Electrénica 3.0
Formats factura-e suportats: 3.0, 31132 |
al Altres dades
+ Descripcio-id |Servei/ Producte = - Descomptes | C'arrec:5| RBefs. Emissor| Referéncies receptor | Referéncia
+ Quantitat 20] |Unitats - Concepte | Percentat. Import (€) Ref contracte 12345-5?8'
« Irport unitari (€) | 100.0 @ £ Damcotace
& @ Ref. transaccio 1234567390 I
+ Import total (€} 200.0 = =
' - 71 Data operacio
* [MPORT BRUT (€} [ 200.0
Crdre de comanda
Informacio addicional Linia de factura - Extensio (XML) -~
Albaran Data +)
Py
W
@ .
Codi d'article
Impostos
Impostes repercutits [ 1 rgﬁngu‘lgl
Tipus impositiuv. - Percentatge Bl (€} Import (€} Bl Especial (€) | | Especial (€) Recar, equiv.  Imp.r.deq. (€)
Concepte senze impostos  Tipus - Motiu

© ® @

Figura 23: Finestra de generacié de concepte o lini  a de detall

A l'area “Impostos " s’ha d’introduir al menys un impost repercutit. El boto ® permet
obrir la finestra de selecci6 d'impost repercutit.
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A continuacié s’han de seleccionar el tipus d'impost i el percentatge d’aquest que
s'aplica.

Si és necessari, també es poden informar “Bases imposables especials” o “Altres
Impostos Especials”.

Una vegada informats els camps, cal prémer el bot6 @

Agregar un nou impost repercutit 125
+ Impogt :I‘.I’A (Imp. sobre el valor afegit) ,:
+ Percentatge 210 -
Base imposable (€) 200.0
Import (€) 42,0

Bl Especial (€)
|. Ezpecial (€)

) Mas informacia

@) ®

Figura 24: Finestra d'agregacié d’impost repercutit

La finestra es tancara i apareixera una nova fila a la taula corresponent.

Detall de factura |__§I_§__|
tgactura. e Gesti6 de Facturacié Electronica 3.0
Formats factura-e suportats: 3.0, 31i3.2
General Altres dades
+ Descripcio-id Servei/ Producte x ¥ | | Descomptes | Carrecs Refs, Emissor| Referéncies receptor | Referéncia
+ Quantitat 2.0] |Unitats =2 Concepte Percentat.. Import (€) Ref. contracte [ 12345578 |
+ ™ Dat tract
+ Import unitari (€) 100.0 O St
@ Ref. transaccit | 1234567830 |
* Import total (€) 200.0 - .
= i Data operacio
+ IMPORT BRUT (€} 200.0|
Ordre de comanda
Informacio addicional Linia de factura - Extensio (XML} .
Albaran Data @)
@
@ ©
Codi d'article
Impostos

Impostos repercutits | Impostos rgtin;ut5|

Tipus impositiu.  Percentatge Bl (€) Import (€} Bl Especial (€) | Especial () = Recar equiv. | Impr.deg. () @
WA - 01 21.0 200.0 420 0.0 0.0
Concepte sense impostos  Tipus [ - Motiu

¥ ® @

Figura 25: Finestra de generaci6 de concepte —conc  epte informat
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Una vegada introduit el producte prem el bot6 ®per incorporar la linia del producte a

la factura.

El producte/servei facturat queda detallat a I'area de dades ‘Detall Factura’ . Es poden

crear tantes linies com siguin necessaries prement el boto ®

A la part inferior d’aquesta area, es troben diverses pestanyes que permeten introduir, Si
sbén convenients, altres parametres: (Descomptes, Bestretes, Carrecs, Ajuts, Dades de
pagament, Retenci6 global o Literals legals).

Una vegada completada la factura és possible signar-la mitjancant el boté ‘Signar’, o
crear-la com esborrany per ser tractada en una altra ocasio, botd ‘Guardar esborrany’

Generar Factura 3.2

\ 3 factura.

Dades generals factura
+ Numero factura Ezho

10/03/201486 > |

+ Data dexpedicid

() Data operacio
Lioc

Codi postal

Descripcio

Periode de facturacid
Des de
a

[7] Es una facturs rebuda

Detall de factura

Gestio de Facturacic Eiectronica 3.0
Formats factura-e suportats: 3.0, 3.113.2 |

Emissor Receptor
Emissor Empresa X SA (2) x Receptor  |Ajuntament de Barcelona (4) - |
@ Persona juridica ) Persona fisica @ (@ Persona juridica () Persona fisica
Q}f @ + Tipus de residencia Resident = '.";i_\.' @ * Tipus de residencia Resident =
* General | & Ad.re;:ﬁl Regsstrel Cnntacte' . | | . Generﬁll * Adreca | Reg\strel Cuntadei " ‘
ldentificador 2| + Adreca Placa Sant Jaume, 1
« |d. fiscal 123456789 | + Codi postal 08002
+ Raco social Empresa X .5A + Poblacio Barcelona
Nom comercial Empresa X * Provincia Barcelona
+ Pais. :Espan)'a

®

Descripcio Cwantitat

Servei/ Producte x 2.0 Units

Unitat de mesura

Import (€) Base imposable (€)Impostos repercut... Impostos reflingut..

200.0 IV - 420

Impori total (£}

200.0 2420

)

| Descomptes | Bestrstes [ carrecs | Adunts Eﬂdﬂs de pagament \ Rstencid giobal | Literals legals|

General | Compte de carrscl Compie d'abonament

Total factura - Retencio global

Guardar esborrany

€ + Bestretes

Dades de pagament I c= Data venciment 10f03/2014 f :-'j Referéncia Emissora | Referencia Receptora
Si desitgeu fer servir un mitié de pagament ja existent.  Mitja de pagament :_il'ﬁnEfEI'éﬂC\ﬁ w| Import(€)
TOTALS 5
Extensid (XML}
impert brut 200.0 | € - Descomptes 0.0 (€ + Carrecs 0.0 | € = Base imposable 2000 €
Base imposable + Impostos repercutits 42.0 € - Impostos retinguts 0.0| € = Total factura 24i.D { %

0.0 | € + Despeses financeres € = Totala executar 242.0(€

Figura 26: Finestra de generaci6 de factura — factu
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3.2.3 Signar la Factura

Per signar la factura cal prémer el botd ‘Signar’ que es troba a la part inferior de la
factura.

A continuaci6é apareix una finestra on es mostren els certificats digitals instal-lats en el
navegador de l'ordinador de l'usuari. S’ha de seleccionar el certificat corresponent i
prémer el bot6 ‘Continuar’ .

Si us plau, seleccioned un certificat 7=z
- ) factura e Gestio de Facturacic Electronica 3.0
- Formats factura-e suportats: 3.0, 3.1 3.2 |

Certificats disponibles
oo Cmiccon Baiacaniaain, laiade cadifogt |
=] CPISR-1 C Pers... EC-AL dg., 13 jul 14:40:44 .. X509

Dades del certificat seleccionat

Camp Valor
= versia V3
=] niimero de série 1Z19202300412574999147080226180117...
=] Algoritme de signatura SHATWHRRSA
=] Emiszor EC-AL
(=] valid des de dt., 13 jul 14.40:51 CEST 2010
=] vaiid fins 3 dg., 13 jul 14:40:44 CEST 2014
= Assumpte CPISR-1 C Persona Fisica de Ia Peca de Pr...
[=] Clau piblica Sun RSA public key, 2048 bits
=] Us de a clau Signatura digital,No repudio

Detalls

1 [

Validacio OCSP ® @

Figura 27: Finestra de seleccio6 de certificat

Un cop finalitzat el procés, la factura queda desada al node ‘Emesa’ .

) Aplicacit de Facturacio Electrénica v3.0 - Factura-e [l =]

GOBIERNO  MINISTERIO MIMISTERIO =
ESPARIA DE HACIENDA ; DE INGUSTRIA, ENERGIA
hE A ADMINISTRACIONES PUBLICAS ¥ TURISHO.

Arbre de factures Filtre de factures
(3 Factures
Esborrany

% Rebuda

- Recfificativa

Emissor Receptor Concepte

© Data Cerca

p— - -
Identificador Data Emissor {ld) Receptor {Id) Import (€) Versio
[Emit-1 05032014 Empresa ¥ SA (2) Ajuntament dz Barcelona (1) 1210 3z o

Generar factura (32 -
Rebre factura
Cerca avangada

Llibre d'IVA

Importar / Exportar

Historic

Gonfiguracio

Visualitzar Adjunts Rectificar Enviar Veure XML

| Progrés ®

Figura 28: Pantalla principal Facturae - Pestanya de factures emeses
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3.2.4 Exportar factura — Fitxer XML

Per exportar factures cal prémer el bot6 ‘Importar / Exportar’ situat a la part esquerra
de la pantalla.

Aplicacio de Facturacio Electrénica v3.0 - Factura-e [elia=]

GOBIERNO  MINISTERIO: MINISTERIO 5
DEESPARIA DE HACIENDA ; DE INDUSTRIA, ENERGIA
¥ ADMINISTRACIONES PUSLICAS Y TURISMO

Arbre de factures Filtre de factures
CF Factures
i/ Esborrany
4 Emesa TOT v [TOT w| (TOT -
Enviada

Emissor Receptor Concepte

Rebuda B Cerca
i . @ Data
(gl Rectificativa )

Identificador  Data Emissor {ld) Receptor {1d) Import(€)  Versia
Emit-1 050372014 Empresa X SA (2) Ajuntament de Barcelona (1) 121.0 332

Generar factura |32 -
Rebre factura
Cerca avangada

Llibre d'IVA

Importar / Exportar

Historic

Configuracio

Visualitzar Adjunts Rectificar Emviar Veure XML

| Progrés @ @

Figura 29: Pantalla principal de  Facturae — Exportar factures

A continuacio s’obra una finestra on s’ha de seleccionar I'opcié ‘Exportar Factures’ i
prémer ‘Continuar’

Seleccid de |'opcid d'importar / exportar (1537

fa c t u r a e Gestio de Facfurscio Electronics 3.0

Fomatz facfura-& suponats: 3.0 2471 3

L)

Idioma de presentacio

(= Importar Factures
1 Importar base de dades

() Importar Factures de versio prévia de ['aplicadio

I-u"- Exportar Factures I

("1 Exportar base de dades a fitker

Continuar

Figura 30: Finestra de selecci6 d’'Importacié / expo  rtacié
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Tot seguit s'obra una finestra on cal seleccionar, mitjancant el bot6 @ la carpeta on
es desaran les fitxers “xml” de les factures a I'ordinador de l'usuari.

Al camp ‘Exportar les factures en estat’ cal seleccionar la categoria de factures
‘Emesa’.

Finalment s’ha de prémer ‘Exportar’ .

PEu'pam"sar Factures
f f a C‘t u ra e Gestio de Feefurscio Electronics 3.0

Fommatz facturs-e suponats: 2.0, 3.1 i 3.

ha

Exportar Factures

Directori desti exportacio:

C:WJsers\GO00096 \Desktop \Georgina \CADT @I Exportar

Exportar les factures en estat:

[z [-]

TOT

Esborrany ® @

Enviada

—=FRebuda

Rectificativa esborrany
Rectificativa emesa
Rectificativa enviada

Figura 31: Finestra d'exportacié de factures

Si el procés finalitza correctament, el sistema emet el seglient missatge:

L 33

Correcta |__§‘(_§__!

Exportacit finalitzada correctament: Factures exportades: 11

Figura 32: Missatge de finalitzacié
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3.3 Altres aplicacions per crear Factures Electroni  ques

3.3.1 Solucions gratuites

e B2B Router: servei al navol que permet crear factures electroniques en format
Facturae facilment, sense necessitat de certificat digital, de forma gratuita i
enviar-la directament a les Administracions Publiques catalanes a través del
servei e.FACT.

e www.hazteunafacturae.com: aquesta web en la versié BASIC admet I'enviament
gratuit de només 3 factures al mes.

e SERES e-FACTURA: proporciona un servei de creacid i enviament manual de
factures per als proveidors que enviin fins a 3 factures mensuals.

e FacturaDirecta by Conductiva

e Complements per a Microsoft Word 2007 | 2010

3.3.2 Serveis avancats de facturacio electronica (n o gratuits)

CAIXAFACTURA (La Caixa)
eFACTURA-Seres

TS-FACTURA

Plataforma d'EDICOM

EdasFacturas (ZeroComa)

B2B Router (Invinet Sistemes)
CAMERFACTURA (Camerfirma)

baVel (Voxel Group)

Hazteunafacturae Premium (Enxendra)
BS Factura (Banc Sabadell)
EDIVERSA (Intercambio Electrénico de Documentos, SL).

* Cal tenir en compte que per trametre factures creades per qualsevol aplicacié en
format electronic per I'Ajuntament de Barcelona i els seus organismes autonoms
dependents, és imprescindible emplenar la factura amb el codi del centre
administratiu corresponent.
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3.4 Lliurament de Factura Electronica — e.FACT

3.4.1 Accés a la bustia

Per accedir a la bustia de factura electronica de I'Ajuntament de Barcelona i els seus
organismes, cal fer-ho a través de I'adrega web:

https://efact.eacat.cat/bustia/?emisorld=1

~
Ik Conms =

Bustia de Factures electroniques

eFACT | Consulteu l'estat | Enviament de factures Ajuda

Oblideu-vos del paper i beneficieu-vos de la facturacio electronica: reduccio de costos, seguretat i agilitat en la tramitacio
Des d'aqui podeu enviar les vostres factures electroniques i consultar el seu estat de tramitacic de forma senzilla i gratuita

= Creila seva factura amb format facturae (eines disponibles)

« Signeu-la electrénicament amb un certificat digital (certificats digitals cl pel Consorci AQC)
» Afegiu-la a la pestanya "Enviament de factures”

* Conegui el seu estat de tramitacié a la pestanya "Consulteu l'estat”

Com a proveidor daquesta institucié disposareu de totes les garanties en la recepcid i registre dentrada de les factures a través d'aquest partal Per a més
, consulteu Beneficis de s facturacid

Si sou proveidor dltres institucions del sector piblic de Catalunya, des d'aqui podeu accedir a les respectives biisties de facturacis electranica

louran en una relacio de proveidors publicadaa w

Fiaura 33: Blistia de factures electroniaues

3.4.2 Enviament de factures

Per accedir a la pantalla cal seleccionar la pestanya ‘Enviament de factures’ situada a
la bastia de Factures electroniques.

A continuacié cal seleccionar el fitxer que conté la factura a enviar prement el boté
‘Navega...’

P Ajuntament de Barcelona idioma: Catala -

Bustia de Factures electroniques

eFACT | Consulteu fest: Ajuda

oneu una factura (andu XML)
INo s'ha seleccionat cap fitcer. AngE\X\ Anul 43J

Abans denviar-la cal que tingueu en compte els requisits de totes les factures i les obligacions legals per a lexpedidor i al destinatari. Podeu consultar-ho = 2 web

Facturae

Passos que cal que sequiu; Oculta I'ajuda

= Seleccioneu I'andu XML que conté la vostra factura
- Si és necessari, adjunteu-hi Ia documentacis addicional
= Sivoleu enviar més d'una factura, cal que repetiu els passos anteriors
* Premeu el botd "Envia” i espereu la pagina de confirmacio

Factures a enviar

Nom de Ia factura Documents adjunts Destinatari

Indiqueu I'adreca de correu electronic on vol redre els avisos de I'estat de fa factura (en el cas de miltiples adreces separades per comes)

Envia | Elimina la factura seleccionada

a S'nclouran en una relacis de proveidors publicada & Www.aoc.cat

Figura 34 Bustia de factures electroniques - Pesta  nya d’enviament de factures
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Tot seguit s’accedeix al quadre de dialeg que permetra seleccionar el fitxer que conté la
factura a enviar.

c ——
@ Puja un fiteer =3
@le < Facturae 20140305 » Emeses [ [ Cercaa meses o

Organitza = Crea una carpeta = -@\
“ | Nom Data de modificacio  Tipus
‘M Ordinador . e — e
= ) I L Emit-Lsig 05/03/20141302  Finerxsic |
= O5Disk (C)

=] DadESDlsk(_=
9 GO00096 (1)
3% GOO0OSG (\\[=
e Disc extraib|
8 APPS [V\NA

L APPSS (VN

. SITEB (\\NA

L APPSE (N

3 PAQUETS 1

S sapaNAs T 4 L n | '
MNom del fiteer:  Emit-1.xsig - |Tm's els fitkers (%) '|

I Obre ‘v|| Cancella I

Figura 35: Quadre de dialeg “Puja un fitxer”

Una vegada seleccionat, s’ha de prémer sobre el bot6 ‘Afegeix’ perqué es carregui el
fitxer en el servidor web.

A l'area de dades ‘Factures a enviar’ apareix una linia amb el nom del fitxer de factura
que s’acaba de pujar.

En aquesta mateixa linia, també apareix una columna addicional que permet la carrega
de fitxers adjunts en format pdf.

A la columna ‘Destinatari’ s’ha d’obrir el desplegable i seleccionar ‘Ajuntament de
Barcelona ' 0 el nom de I'organisme que correspongui.

‘ Ajuntament de Barcelona Idioma; Catald -

Bustia de Factures electroniques

Cal que seleccioneu una factura (amdu XML) -
MNavega. | Mo s'ha seleccionat cap fitxe Anulia

Abans d'enviar-la cal que tingueu en comple els requisits de lotes les factures | les obligacions legals per a Fexpedidor i al destinalari. Podsu consuitar-ho a fa web de Facluras

Passos que cal que seguiu’ culta [ajuda

+ Seleccioneu Fandu XML que conté la vosira factura

= Siés necessarn adjunteu-hi ia documentacid addicional

= Sivoleu enviar més duna factura, cal que repefiu els passos anteriors
= Fremeu el botd “Envia® i espereu Ia pagina de confirmacio

Factures a enviar

Nom de la factura Documents adjunts Destinatari

Emll-i xsig Navega. ] Mo s'ha saleccionatc ap fitcer | Adjunta Ajuntament de Barcelona B

N RIPrITEBeTe 4] dBLamalLElactronic on vol rebre els avisos de I'ectat de la factura (en el cas de mdmpies adreces separades per comas)
l Emia Il Elimina la factura seleccionada |

nformen cae 8 emetew fackures elecinbnky

Figura 36: Llistat de factures gestionades
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A la part del inferior de l'area de dades ‘Factures enviades’ , hi ha un camp, de
complementacié opcional, que permet informar una adreca de correu electronic on
rebre avisos de l'estat de la factura.

Per adjuntar documents pdf a la factura, caldra prémer el bot6 ‘Navega.’ de la columna
‘Documents adjunts’ . A Continuacié s'accedeix al quadre de dialeg on es podra
seleccionar el fitxer a adjuntar. Una vegada carregat el fitxer, cal prémer el boto
‘Adjunta’ .

Els fitxers adjunts es poden eliminar prement la icona 0 gue apareix al costat de cada
un dels arxius.

Per realitzar I'enviament, s’han de marcar la casella situada davant el nom de la factura
que es vol enviar i prémer el boto ‘Envia’ .

A continuacié es mostrara un codi de seguretat que caldra ser confirmat. Seguidament
s’ha de prémer el bot6 ‘Envia’ .

Idioma: Catala -

Bustia de Factures electroniques

&FACT | Consulteu Iestat | Emviament de factures et

Intradueix el codi de seguretat

louran en una relacio de proveidors publicada a www.aoc.cat

Figura 37: Codi de seguretat

De manera automatica, es torna a la pantalla d’enviament de factures i es mostra un
missatge de confirmacio de I'enviament.

ldioma: Calala ~

Bustia de Factures electroniques

eFACT | Consulteu festat | Emdiamentde factures Ajuda

Cal que seleccioneu una factura (aniu XML)
[Navega_ | No <'ha selaccionat cap fivar | Afegeix| Anulia)

Abans d'enviar-la cal que tingueu en compte els requisits de totes les factures i les obligacions legals per a I'expedidor i al destinatari. Podeu consultar-ho a lz web de Facturae

Passos que cal que sequiu: Oculta l'ajuda

« Seleccioneu 'andu XML que conté Ia vostra factura

* 8iés necessari, adjunteu-hi la documentacid addicional

= Sivoleu enviar més duna factura, cal que repatiu els passos anteriors
« Premeu el botd "Envia® i espereu Ia pAgina de confirmacid

Factures a enviar

Nom de la factura Documents adjunts Destinatari

Les factures han estat enviades. Més informacid a la pestanya "Censulteu 'estat

Indiqueu 'adreca de correu electranic on vol rebre els avisos de 'estat de |3 factura (en el cas de miltiples adreces separades per comes)

Envia HEMmma la factura se\eccmnadal

ouran en-une relacid de proveidors publicada & www.aoc.cat

Figura 38: Confirmacio d’enviament
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3.4.3 Consulta d’estats
S’accedeix a la pantalla seleccionant la pestanya ‘Consulta d’estats’

Aquesta pantalla mostra les factures enviades préviament i permet consultar el seu estat
de procés.

Per a consultar I'estat d'una factura s'han d'informar els camps:
* Numero de factura
« Any fiscal de la factura
* NIF/ CIF de I'emissor
* NIF del receptor
e Import total de la factura

A continuacio cal prémer el boto ‘Cerca’

Idioma: Catald -

Bustia de Factures electroniques

& FACT |J Consulteu l'estat || Enviament de factures Ajuda

Dades de la factura

Tots els camps s6n obligatoris

Nimera de factura

Any fiscal
Seleccioneul'any ~
NIF / CIF de I'smissor

CIF del raceptor

Import total
(decimals separats per cama)

‘ Cerca ‘

Figura 39: Bustia de factures electroniques — Consu  Ita d’estat

Tot seguit es mostra I'historic d'estats pel qual ha passat la factura i es detalla la
seguent informacio:

* Numero de factura.

* ldentificador de transaccio
NIF / CIF de I'emissor.

* Any fiscal de la factura.

« Import total de la factura.

» Estat.

» Data de l'estat.

» Dades complementaries (aquesta columna només apareixera informada per als
estats Registrada i Rebutjada, mostrant-se el nombre i data de registre de la
factura o la ra0 de rebuig de la mateixa segons correspongui).
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gip
@ Ajuntament de Barcelona

‘ Ajuntament de Barcelona

Bustia de Factures electroniques

e.FACT | Consulteu I'estat | Enviament de factures

Dades de la factura

Tots els camps sén obligatoris

Nimero de factura

140001

Any fiscal
2014 -

NIF / CIF de I'emissor

B64646464

CIF del receptor

P0801900B

Import total
(decimals separats per coma)

2409,24

Cerca
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Consorci de I'Administracié Oberta de Catalunya

(CAOC)

Idioma: Catala

Ajuda

Any fiscal: 2014
Import total: 240924
Estat
Tramesa
Registrada

Pagada

Obtenir rebut electrénic

Numero de factura: 140101 (Identificador de Transaccio: 1394519)
NIF / CIF de I'emissor: B64646464

Data de I'estat

24-01-2014 12:48:00
24-01-2014 13:52:43
14-02-2014 09:29:28

Dades Complementaries

Nuamero de registre: 2014-0000000007

Figura 40: Bustia de factures electroniques — Resul
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