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1 Introduccid

La bustia de lliurament de facturacié per a les AAPP catalanes, és un portal Web de lliure accés que
permet als proveidors de les AAPP adscrites al servei, la tramesa de factures i annexos dirigides a

aquestes.

Si bé la funcionalitat per a les diferents AAPP adscrites al servei és idéntica, aquestes poden
personalitzar l'aspecte de les diferents pagines del servei. En aquest manual s'usa la visualitzaci6 per

defecte i un logotip d'entitat ficticia.

Els proveidors hauran de ser capacos de generar i firmar les seves factures, usant el format establert
per les AAPP receptores. A dia d'avui aquestes han decidit I'Gs del format promogut pel MITyC

conjuntament amb el MEyH, denominat factura-e.

Poden obtenir tots els detalls técnics del mateix, aixi com aplicacions de generacid i validacié de

I'esmentat format en la web http://www.facturae.es/.



http://www.facturae.es/
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2 Accedir ala bustia de lliurament e.FACT

El portal, a I'ésser de lliure accés, no mostrara una pantalla de LOGIN i al seu lloc mostrara el frontal

de I'aplicacio i un missatge de benvinguda.

-~ Idioma: | Seleccioneu lidioma ™
Administracié ¥ Plblica

El model de factura electrénica per a les administracions publiques catalanes

e FACT | Consulteu l'estat | Enviament de factures Ajuda

Oblideu-vos del paper

El principal objectiu de I'e FACT és posar a disposicid de I'Administracia i els seus proveidors sistemes d'emissid, recepcio i intercanyi de factures electroniques.
Unafactura electranica és un document electrdnic que:

= Conté el mateix tipus d'informacié que hi ha en una factura tradicional i que es transmet a través de mitjans electranics
+ Téwvalidesalegal quan du signatura electrdnica avancada que garanteix I'autentificacid, Ia integritat i el no repudi
« Es susceptible de sertramés per milians electronics i relaciona a clients i proveidors

Aixh suposa un seguit d'avantatges:
Per a les administracions piibliques:

= Lareduccid dels temps de tramitacid interna en cada administracid.

= Lanticipacid dels seus plans de Tresoreria ja que les obligacions de pagament poden veure's de forma anticipada | autormatitzada a partir del moment en el que s'efectuen
els serveis 0 es lliuren els subministraments

« Lamajor eficiéncia en la gestid, auditoria i inspeceid

« L'estalvi d'espai i gestid més efectiva de 'ardu. Eliminacio de l'obligatorietat dimprimir les factures en paper.

Per als proveidors:

» Intercanvi de la informacid sense error entre Administracid | proveidors (les dades originals ariben a desti per mitjians electrdnics sense cap tipus d'entrada manual).

= Els proveidors disposaran amb antelacid de 'acceptacid de les sewes factures i podran planificar millor la seva tresoreria i les opcions de negociacio amb les entitats
financeres,

» Les factures amb signatura electrnica tenen plena validesa legal i poden substituir el paper tot | que si els proveidors les demanen en suport paper es poden enviar encara
gue estiguin signades

Figura 1: Frontal de la bustia de lliurament, Missatge de benvinguda.

Des del portal tindrem accés directe a:

v" Seleccio d'idioma: Accessible en tot moment mitjangant un desplegable al marc principal de
I'aplicacio.

v/ Missatge de benvinguda.
v' Consulta d'estats.

v' Enviament de factures.
v' Ajuda.

Les dltimes quatre opcions s'oferiran mitjancant un sistema de pestanyes, que sén accessibles en tot

moment. Agquestes opcions es detallen a continuacio.
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3 Seleccié d’'idioma

L'opci6 de canviar d'idioma estara disponible en tot moment, independentment de I'opcié

seleccionada, mitjancant un desplegable al marc principal de I'aplicacio (veure figures).

Quan es canvii l'idioma del frontal, es mostrara la pantalla de benvinguda en l'idioma seleccionat.
Analogament, quan es navegui per les diferents pantalles, aguestes es mostraran en l'idioma

seleccionat.
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4 Enviament de factures

A aquesta pantalla s'accedeix mitjancant la seleccié de la pestanya ‘Enviament de factures’ (veure
figura 2).

" I Selecci lidioma =
Administracié i Pablica ioma: | Seleccioneu l'idioma,

El model de factura electronica per a les administracions publiques catalanes

e FACT | Consulteu l'estat | Enviament de factures Ajuda

Calgue seleccioneu una factura (ariu XML)
Examinar.. | Anul-la | Afegeix
Abans d'enviar-la cal gue tingueu en compte els reguisits de toles (es factures i les obligacions legals per a 'expedidor i al destinatari. Podeu consultar-ho & la web de Facturae
Pas=0s gue cal gue sequiu.

Crulta 'ajuda
= Seleccioneu I'amiu XML que conté la wostra factura

« 5ies necessari, adjunteu-hi la documentacio addicional
= Sivoleu enviar més duna factura, cal que repetiu els passos anteriors
« Premeu el botd "Envia" | espereu la pagina de confirmacio

Factures a enviar

r Nom de la factura Documents adjunts Destinatari

Elirmina la factura seleccionada| Envia

Figura 2: Frontal de la bustia de lliurament, Enviament de factures.

Per seleccionar el fitxer que conté la factura a enviar premerem el boté ‘Examinar...” i accedirem al

seglient quadre de dialeg, que ens permetra seleccionar el fitxer en questio:

2| x|
Buszcar en: Ib eFALCT j @ l:? [ ,

™ | Adjunto_factura_2009_1103.pdf

Hombre: |2DDS_1 103 #ml j Abrir I
Tipo: I Todos los archivas j Cancelar /l
%

Figura 3: Quadre de dialeg 'Examinar..."

| Manual_usuari_Bustia_lliurament.doc | ow12/08 |
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Una vegada fet aix0o, premerem sobre el botd ‘Afegeix’ perqué es carregui el fitxer en el servidor web.
Una vegada carregat el mateix, apareixera una nova linia dins de la llista ‘Factures a enviar’, amb el

nom del fitxer de factura que acabem de pujar.

En aquesta mateixa fila apareixen dues columnes addicionals que ens permetran la carrega de fitxers
adjunts i la selecci6 del destinatari de la factura en questié. En apartats posteriors es detallen aquests

Processos.

Administracié ¥ Publica Idioma: | Seleccioneu l'idioma x.

El model de factura electrénica per a les administracions publiques catalanes

e FACT | Consulteu l'estat | Enviamentde factures Ajuda

Cal gue seleccioneu una factura (ariu ML)

Examinar.. | Anul-la | Afegeix

Abans d'erwiar-la cal gue tingueu en compte els reguisits de totes (es factures i les obligacions legals per a 'expedidor i al destinatari. Podeu consultar-ho & la web de Facturag

Passos gue cal gue seguiu Qculta l'ajuda

= Seleccioneu 'ariu XML que conté 1a vostra factura

« 5ies necessari, adjunteu-hila documentacio addicional

» Sivoleu enviar més d'una factura, cal que repetiu els passos anteriors
« Premeu el botd "Envia" | espereu la pagina de confirmacio

Factures a enviar

I Nom de Ia factura Documents adjunts Destinatari

¥ 2006_1103xml Examinar.. | Adjunta AOC =

+ Adjunta_factura_2009_1103.par €

Elimina la factura seleccionada | Envia

Figura 4: Llistat de factures gestionades.

La primera columna del llistat permet seleccionar les factures a les que s'aplicaran les accions
indicades en els botons inferiors, 'Elimina la factura seleccionada' o 'Envia’, que es detallen en
apartats posteriors. Prement sobre la casella a nivell de capcalera, es permet seleccionar o des-

seleccionar totes les factures de la llista.

NOTA: Els fitxers que es mostren en el llistat estaran disponibles dins de la sessio activa. Una vegada

la sessi6é caduqui, aquests fitxers s'esborraran.

4.1 Carrega de documents adjunts

Aquesta operacié permet annexar documents a les factures carregades en el sistema. Es podran

carregar diversos adjunts associats a una mateixa factura.

Per seleccionar el fitxer a adjuntar premerem el boté ‘Examinar...” de la columna ‘Documents
Adjunts’ corresponent a la factura a la qual es desitja adjuntar aquest fitxer i accedirem al seguent

quadre de dialeg, que ens permetra seleccionar el fitxer en questio:
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21x|
Buscar en: I@ sFACT j Qx> Er

Mombre: I.&diunto_factura_ZDDSj 103, pdf j Abrir I
Tipg: ITodos loz archivos j Cancelar |

%

Figura 5: Quadre de diadleg 'Examinar..."

Una vegada fet aixd, premerem sobre el boté ‘Adjunta’. En aquest moment es carregara el fitxer en
el servidor i apareixera el nom del fitxer carregat en una sub-llista sota nom del fitxer de la factura a la

qual s'ha associat I'adjunt en questio.

Al costat del nom de cadascun dels fitxers adjunts carregats apareix la icona a que permet eliminar

el fitxer adjunt en qliestid, de manera que ja no s'enviara amb la factura a la qual s'havia associat.

NOTA: Unicament es permet adjuntar fitxers en format pdf.

4.2 Assignar Receptor

Mitjancant aguesta opcid, es permet seleccionar el receptor de la factura. Aixo es realitzara mitjancant

un desplegable, on es mostraran els possibles destinataris.

Previ a I'enviament de cadascuna de les factures seleccionades a la destinacio, sera imprescindible
que figuri l'entitat o departament receptor de les mateixes, dins del corresponent desplegable que
apareix en la columna ‘Destinatari’ del llistat de factures a enviar. El contingut d'aquest desplegable
gueda determinat per I'administracio publica que posa a disposicié dels seus proveidors la bustia

lliurament.

Manual_usuari_Bustia_lliurament.doc | 01/12/08 |
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4.3 Esborrar fitxers

Mitjancant aquesta opcié es permet l'eliminaci6 de les factures seleccionades, aixi com dels

documents adjunts que aquestes tinguessin associats.

Una vegada seleccionades les factures a eliminar, mitjancant la casella que apareix en la primera
columna del llistat (prement sobre la casella a nivell de capcalera, permet seleccionar o des-

seleccionar totes les factures de la llista), premerem sobre el bot6 ‘Elimina la factura seleccionada’.

Una vegada eliminades les factures, el llistat de factures a enviar s'actualitzara, desapareixent les

factures eliminades, aixi com els adjunts associats a aquestes.

4.4 Enviar fitxers

Mitjancant aquesta opcié s'enviaran les factures seleccionades i els seus adjunts associats, és a dir,
es transferiran al hub e.FACT que s'encarregara de fer-los arribar al destinatari corresponent. Per

poder enviar una factura, aguesta ha de tenir associat un receptor.

Una vegada seleccionades les factures a emetre, mitjancant la casella que apareix en la primera
columna del llistat (prement sobre la casella a nivell de capcalera, es permet seleccionar o des-
seleccionar totes les factures de la llista), premerem sobre el boté ‘Envia’ per a realitzar I'enviament

de les factures desitjades.

A fi d'evitar enviaments automatitzats, en aquest moment es mostrara un codi de seguretat a l'usuari,
que haura de ser confirmat per aquest informant aquest codi en el camp corresponent. Posteriorment,

premerem sobre el botd ‘Envia’ per a realitzar I'enviament de les factures inicialment seleccionades.

Administracié ¥ Publica Idioma: | Seleccioneu l'idioma x.

El model de factura electronica per a les administracions publiques catalanes

eFACT | Consulteu l'estat | Enviamentde factures Ajuda

Infroduei el codi de seguretat

Figura 6: Codi de seguretat
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Tot seguit, es tornara a la pantalla d'enviament de factures i es mostrara un missatge de confirmacio
de I'enviament. Aixi mateix, s'actualitzara el llistat de factures a enviar, desapareixent del mateix les

factures que s'acaben d'emetre i els seus adjunts associats.
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5 Consulta d'estats

A aquesta pantalla s'accedeix mitjancant la seleccio de la pestanya ‘Consulta d'estats’ (veure figura
7).

Idioma: | Seleccioneu l'idioma >

Administracié ¥ Plblica

El model de factura electronica per a les administracions publiques catalanes

e FACT | Consulteu l'estat | Enviament de factures Ajuda

Dades de la factura

Tots els camps sén sbligatoris

Nimero de factura

Any fiscal
Seleccioneu l'any =

NIF / CIF de 'emissor
CIF del recaptor

Import total
(decimals separats per coma)

Cerca

Figura 7: Frontal de la bustia de lliurament, Consulta d'estats.

Aquesta pantalla permet la recerca de factures enviades préviament, de cara a consultar el seu estat

de procés. Per a consultar I'estat d'una factura s'han d'informar tots els camps sol-licitats:
o Numero de factura.
o Any fiscal de la factura.
o NIF/CIF de I'emissor.
o0 NIF del receptor.
o Import total de la factura (sent la coma el caracter separador de decimals).

Una vegada completats aquests camps, premerem sobre el boté 'Cerca’ per a realitzar la consulta.
En el cas que no es localitzi la factura especificada, es mostrara un missatge d'error informant de la
situacié. En cas contrari, es mostrara I'historic d'estats pel qual ha passat la factura especificada,

detallant la segtient informacié:

o Numero de factura.
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o Identificador de transaccio (identificador que el hub associa a l'enviament de la
factura en questio).

o NIF/CIF de lI'emissor.

0 Any fiscal de la factura.

o0 Import total de la factura.

o Estat.

o Data de I'estat.

o 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 rad de rebuig de la mateixa segons correspongui).

Administracié ¥ Pablica wiorna [Selaceionau idiomalz]

El model de factura electrénica per a les administracions publiques catalanes

e FACT | Consulteu l'estat | Enviament de factures Ajuda
Dades de la factura Factures n° 2009_1101 {ldentificador de Transaccid : 1608)
Tots els camps san obligataris NIF / CIF de I'emissor: B53150854
Anyfiscal: 2009
Nimero de factura Import tatal: 174
Estat Data de I'estat Dades Complementiries
Any fiscal
n Tramesa 15-07-200917:03.00
Seleccioneu 'any
Lliurada 15-07-200917:06:00

NIF 7 CIF de P'emissor
CIF del receptor

Import total
(decimals separats per coma)

Cerca

Figura 8: Frontal de la bustia de lliurament, Resultat de la consulta d'estats.
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6 Ajuda

A aquesta pantalla s'accedeix mitjancant la seleccié de la pestanya ‘Ajuda’ i oferix la possibilitat de
consultar i/o descarregar aquest manual, tant en catala com en castella, aixi com de contactar via

correu electronic amb el nostre servei de suport (veure figura 9).

Administracié ¥ Publica Idioma: | Seleccioneu l'idioma ™

El model de factura electrénica per a les administracions publiques catalanes

eFACT | Consulteu l'estat | Emviarment de factures Ajuda

Documentacid en catald
® Wanual d'usuari en catald
Documentacia en castella
o hlanual de usuario en castellang
Siteniu dubtes o necessiteu qualseval aclariment, teniu a la vostra disposicid el nostre servel de supont

® correu-e: efact@aoc.cat

Figura 9: Frontal de la bustia de lliurament, Ajuda.
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