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1.Introduccioén

El buzén de emisién de facturacién para las AAPP catalanas, es un portal Web de libre acceso que
permite a los proveedores de las AAPP adscritas al servicio, el envio de facturas y anexos dirigidos a

éstas.

Si bien la funcionalidad para las diferentes AAPP adscritas al servicio es idéntica, éstas pueden
personalizar el aspecto de las diferentes paginas del servicio. En este manual se usa la visualizacion

por defecto y un logotipo de entidad ficticia.

Los proveedores deberan ser capaces de generar y firmar sus facturas, usando el formato establecido
por las AAPP receptoras. A dia de hoy, éstas han decidido el uso del formato promovido por el MITyC

conjuntamente con el MEyH, denominado factura-e.

Pueden obtener todos los detalles técnicos del mismo, asi como aplicaciones de generacion y

validacion de dicho formato en la web http://www.facturae.es/.



http://www.facturae.es/
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2.Acceder al buzén de emision e.FACT

El portal, al ser de libre acceso, no mostrara una pantalla de LOGIN y en su lugar mostrara el frontal

de la aplicacién y un mensaje de bienvenida.

Idioma: | Seleccione el idioma,x

Administracié ¥ Publica

El modelo de factura electronica para las administraciones plblicas catalanas

e FACT | Consulta de estados | Ervio de facturas Ayuda

Olvidese del papel
El principal ohjetivo de la e FACT es poner a disposicién de la Administracidn y sus proveedores sistermas de emisidn, recepeidn e intercambio de facturas electranicas.
Una factura electranica es un documento electrinico gue

+ Contiene el mismo tipo de informacion gue hay en una factura tradicional y gue se transmite a través de medios electronicos

« Tiene validez legal cuando tiene firma da que garantiza |a idn, la integridad y el no repudio
* Es sustentible de ser enviado por medios electrdnicos yrelaciona a clientes y proveedores

Esto supone una serie de vertajas
Para las administraciones piblicas:

# Lareduccion de los tiempos de tramitacion interna en cada administracion.

« La anticipacin de sus planes de Tesaratia ya gue las obligaciones de pago pueden verse de farma anticipada y automatizada a partir del momenta en el que se efectian
los senicios o se entregan los suministros

» Lamavar eficiencia en la gestidn, auditoria e inspeccidn

* El ahorro de espatio y gestion mas efectiva del archivo. Eliminacidn de la obligatoriedad de imprinir 1as facturas en papel

Para los proveedores:

« Intercambio de |a informacion sin error entre la Administracion y proveedores (los datos originales llegan a destino por medios electronicos sin ningln tipo de entrada
manual)

+ Los proveedares dispandran con antelacidn de la aceptacidn de sus facturas v podran planificar mejar su tesorerfa v 1as opciones de negaciacidn con las entidades
financieras.

» Las facturas con firma electrdnica tienen plena validez legal v pueden sustituir el papel aunque si 105 proveedares 1as piden en soporte papel se pueden enviar aungue
estén firmadas.

Figura 1: Frontal del portal de emision, Mensaje de bienvenida.

Desde el portal tendremos acceso directo a:

v' Seleccion del idioma: accesible en todo momento mediante un desplegable en el marco

principal de la aplicacion.
v" Mensaje de bienvenida.
v" Consulta de estados.
v" Envio de facturas.
v' Ayuda.

Las ultimas cuatro opciones se ofreceran mediante un sistema de pestafias, que son accesibles en

todo momento. Estas opciones se detallan a continuacion.
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3.Selecciéon del idioma

La opcion de cambiar de idioma estara disponible en todo momento, independientemente de la

opcidn seleccionada, mediante un desplegable en el marco principal de la aplicacion (ver figuras).

Cuando se cambie el idioma del frontal, se mostrara la pantalla de bienvenida en el idioma
seleccionado. Analogamente, cuando se navegue por las diferentes pantallas, éstas se mostraran en

el idioma seleccionado.
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4. Envio de facturas

A esta pantalla se accede mediante la seleccion de la pestafia ‘Envio de facturas’ (ver figura 2).

: iorna: | Sel idiomea
Administracié ¥ Publica joma: [ Seleccione sl idiomal

El modelo de factura electronica para las administraciones plblicas catalanas

e FACT | Consulta de estados | Envio de facturag Ayuda

Es necesario gue seleccione una factura (archiva XML)

Examinar.. | Anula | Afiade

Antes de enwiarla hay gue tener en cuenta [0s requisitos de todas as facturas v 1as obligaciones legales para el expedidor v el destinatario. Puede consultarlo en la web de Faclurae
Pasos que hay que sequir: Oculta la ayuda
= Seleccione el archivo XML gue contiene su factura
» 5ies necesario, adjunte la documentacian adicional
= Bidesea enviar més de una factura, es necesario gue repita los pasos anteriores
= Pulse el botdn "Enviar' y espere la pagina de confirmacion

Facturas a enviar

r Nombre factura Documentos adjuntos Destinatario

Elirmina la factura seleccionada| Envia

Figura 2: Frontal del portal de emisién, Envio de facturas.

Para seleccionar el fichero que contiene la factura a enviar pulsaremos el botén ‘Examinar...” y

accederemos al siguiente cuadro de dialogo, que nos permitird seleccionar el fichero en cuestion:

Buscar en: IE} eFACT j @ L,: 2 ,

™| Adjunto_factura_2009_1103,pdf

Nombre: [2003_1103.ml | Abrir |
Tipg: I Todos laz archivas j Cancelar |
“

Figura 3: Cuadro de dialogo ‘Examinar...’

| Manual_usuario_Buzén_emisor.doc | ow12/08 |
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Una vez hecho esto, pulsaremos sobre el boton ‘Afiade’ para que se cargue el fichero en el servidor
web. Una vez cargado el mismo, aparecera una nueva linea dentro de la lista ‘Facturas a enviar’,

con el nombre del fichero de factura que acabamos de subir.

En esa misma fila aparecen dos columnas adicionales que nos permitirdn la carga de ficheros
adjuntos y la seleccion del destinatario de la factura en cuestion. En apartados posteriores se detallan

estos procesos.

Administracié ¥ Publica Idinma: | Seleccione el idioma .y

El modelo de factura electréonica para las administraciones plblicas catalanas

e FACT | Consulta de estados | Envio de facturas Ayuda

Es necesario gue seleccione una factura (archiva XML)

Examinar.. | Anula | Afiade

Antes de enviarla hay gue tener en cuenta [0s requisitos de todas |as facturas v 1as obligaciones legales para el expedidor v el destinatario. Puede consultarlo en la web de Faclurae

Pasos que hay que seguir: Oculta la ayuda
« Seleccione el archivo XML gue contiene su factura

« Sies necesario, adjunte la documentacian adicional

= Sidesea enviar mas de unafactura, es necesario que repita los pasos anteriores

= Pulse el botdn "Enviar' y espere |a pagina de confirmacion

Facturas a enviar

[ Nombre factura Documentos adjuntos Destinatario

) 2009_110%xmI Examinar.. | Adjunta AQC hd

« Adjunto_factura_2009_1103.pdf @

Elimina la factura seleccionada | Envia

Figura 4: Listado de facturas gestionadas.

La primera columna del listado permite seleccionar las facturas a las que se aplicaran las acciones
indicadas en los botones inferiores, ‘Elimina la factura seleccionada’ o ‘Envia’, que se detallan en
apartados posteriores. Pulsando sobre la casilla a nivel de cabecera, se permite seleccionar o des-
seleccionar todas las facturas de la lista.

NOTA: Los ficheros que se muestran en el listado estaran disponibles dentro de la sesion activa. Una
vez la sesion caduque, estos ficheros se borraran.

4.1 Cargar documentos adjuntos

Esta operacién permite anexar documentos a las facturas cargadas en el sistema. Se podran cargar

varios adjuntos asociados a una misma factura.

Para seleccionar el fichero a adjuntar pulsaremos el boton ‘Examinar...” de la columna ‘Documentos
Adjuntos’ correspondiente a la factura a la que se desea adjuntar dicho fichero y accederemos al

siguiente cuadro de dialogo, que nos permitird seleccionar el fichero en cuestion:
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Busecar en: I&} eFACT j 0 l—_f 2 ,

Hombre: IAdiunto_factura_ZDDSj 103, pdf j Abrir I
Tipo: ITDdos loz archivos j Cancelar |
P

Figura 5: Cuadro de dialogo ‘Examinar...’

Una vez hecho esto, pulsaremos sobre el botdn ‘Adjunta’. En ese momento se cargara el fichero en
el servidor y aparecera el nombre del fichero cargado en una sub-lista debajo del nombre del fichero
de la factura a la que se ha asociado el adjunto en cuestion.

Al lado del nombre de cada uno de los ficheros adjuntos cargados aparece el iconoa, que permite
eliminar el fichero adjunto en cuestidn, de forma que ya no se enviara con la factura a la que se habia

asociado.

NOTA: Unicamente se permite adjuntar ficheros en formato pdf.

4.2 Asignar Receptor

Mediante esta opcion, se permite seleccionar el receptor de la factura. Esto se realizara mediante un
desplegable, donde se mostraran los posibles destinatarios.

Previo al envio de cada una de las facturas seleccionadas al destino, serd imprescindible que figure la
entidad o departamento receptor de las mismas, dentro del correspondiente desplegable que aparece
en la columna ‘Destinatario’ del listado de facturas a enviar. El contenido de dicho desplegable
queda determinado por la administracién publica, que pone a disposicion de sus proveedores el

buzén de emision.

Manual_usuario_Buzén_emisor.doc | 01/12/08 |
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4.3 Borrar ficheros

Mediante esta opcion se permite la eliminacién de las facturas seleccionadas, asi como, de los

documentos adjuntos que éstas tuviesen asociados.

Una vez seleccionadas las facturas a eliminar, mediante la casilla que aparece en la primera columna
del listado (pulsando sobre la casilla a nivel de cabecera, permite seleccionar o des-seleccionar todas

las facturas de la lista), pulsaremos sobre el botén ‘Elimina la factura seleccionada’.

Una vez eliminadas las facturas, el listado de facturas a enviar se actualizara, desapareciendo las

facturas eliminadas, asi como, los adjuntos asociados a éstas.

4.4 Enviar ficheros

Mediante esta opcion se enviaran las facturas seleccionadas y sus adjuntos asociados, es decir, se
trasferirdn al hub e.FACT que se encargara de hacerlos llegar al destinatario correspondiente. Para

poder enviar una factura, ésta debe tener asociado un receptor.

Una vez seleccionadas las facturas a emitir, mediante la casilla que aparece en la primera columna
del listado (pulsando sobre la casilla a nivel de cabecera, se permite seleccionar o des-seleccionar
todas las facturas de la lista), pulsaremos sobre el boton ‘Envia’ para realizar el envio de las facturas

deseadas.

Con el fin de evitar envios automatizados, en este momento se mostrara un codigo de seguridad al
usuario, que debera ser confirmado por éste informando dicho cddigo en el campo correspondiente.
Posteriormente, pulsaremos sobre el botdn ‘Envia’ para realizar el envio de las facturas inicialmente

seleccionadas.

Idinrna: | Seleccione el idioma x
Adminlstracié ¥ Publica

El modelo de factura electronica para las administraciones pablicas catalanas

eFACT | Consultade estados | Envio de facturas Ayuda

Introduzea el cadigo de seguridad

Figura 6: Codigo de seguridad
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Acto seguido, se regresara a la pantalla de envio de facturas y se mostrard un mensaje de
confirmacion del envio. Asimismo, se actualizara el listado de facturas a enviar, desapareciendo del

mismo las facturas que se acaban de emitir y sus adjuntos asociados.
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5.Consulta de estados

A esta pantalla se accede mediante la seleccion de la pestafia ‘Consulta de estados’ (ver figura 7).

Idinma: | Seleccione el idioma x

Administracié ¥ Piblica

El modelo de factura electronica para las administraciones publicas catalanas

e FACT | Consulta de estados | Envio de facturas Ayuda

Datos de la factura

Tedos los campes sen obligatorios

Nimero de factura

Ao fiseal
Seleccione el afio ¥

NIF /£ CIF del emisor
CIF del receptor

Importe tatal
(decimales separsdos por coma)

Euscar

Figura 7: Frontal del portal de emisidn, Consulta de estados.

Esta pantalla permite la basqueda de facturas enviadas previamente, de cara a consultar su estado

de proceso. Para consultar el estado de una factura se deben informar todos los campos solicitados:
o Numero de factura.
0 Afo fiscal de la factura.
o NIF/CIF del emisor.
o CIF del receptor.
o Importe total de la factura (siendo la coma el caracter separador de decimales).

Una vez completados estos campos, pulsaremos sobre el botén ‘Buscar’ para realizar la consulta. En
el caso de que no se localice la factura especificada, se mostrard un mensaje de error informando de
la situacién. En caso contrario, se mostrara el histrico de estados por el que ha pasado la factura

especificada, detallando la siguiente informacion:

o Numero de factura.
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o Identificador de transaccion (identificador que el hub asocia al envio de la factura en
cuestion).

o NIF/CIF del emisor.

0 Ao fiscal de la factura.

o0 Importe total de la factura.

o Estado.

0 Fecha del estado.

o Datos complementarios (esta columna sélo aparecerd informada para los estados
Registrada y Rechazada, mostrandose el nimero y fecha de registro de la factura o
la raz6n de rechazo de la misma segun corresponda).

Administraclé "‘ Publica Idioma: | Seleccione el idioma

El modelo de factura electronica para las administraciones plblicas catalanas

e FACT | Consulta de estados | Envio de facturas Ayuda
Datos de lafactura Factura n® 2009_1101 {ldentificador de Transaccion : 1608)
Todos los campos son obligatarios. NLFHZIF del emisor: 555150354
Aiio fiscal: 2009

Nimero de factura Importe total : 174

Estado Fecha del estado Datos Complementarios
Adio fiscal

P Emviada 15-07-200017:02:00
Seleccione el afio

Entrenada 15-07-200917.06:00
NIF / CIF del emisor
CIF del receptor
Importe total

(decimales szparades por coma)

Buscar

Figura 8: Frontal del portal de emisidn, Resultado de la consulta de estados.
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6. Ayuda

A esta pantalla se accede mediante la seleccién de la pestafia ‘Ayuda’ y ofrece la posibilidad de
consultar y/o descargar este manual, tanto en catalan como en castellano, asi como de contactar via

correo electrénico con nuestro servicio de soporte (ver figura 9).

Administracié ¥ Publica Idinma: | Seleccione el idioma .y

El modelo de factura electronica para las administraciones plblicas catalanas

e FACT | Consulta de estados | Envio de facturas Ayuda

Documentacidn en catalan:
® Manual dusuari en catald
Documentacidn en castellano:
® Manual de usuario en castellano
Sitiene dudas o necesita cualguier aclaracidn, tiene a su disposicidn nuestro servicio de soporte

= correo electrdnico: efacti@aoc.cat

Figura 9: Frontal del portal de emisién, Ayuda.
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