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Instruccions técniques per la presentacié de factures electroniques a
I’Ajuntament de Tarragona

1 Introduccio

El present document recull el procediment per presentar factures electroniques a I'Ajuntament de
Tarragona mitjancant el seu punt general d’entrada, la plataforma FACe.

Per generar factures electroniques existeixen diverses eines disponibles, gratuites i de
pagament. A efectes d’aquest document s’emprara la versié 3.4 de I'eina gratuita proporcionada
per la plataforma FACe.

Nota: si disposa de versions anteriors de I'aplicacid, si us plau, actualitzi a I'Gltima versié
ja que corregeix diversos problemes. En el moment de l'actualitzacié I'aconsellem que
realitzi una copia de seguretat prévia per assegurar que no es perdin dades.

Si té problemes amb I'eina proporcionada per la plataforma FACe, pot trobar la pagina web de
'AOC alternatives gratuites o de pagament. Entre les dues anteriors destaquem la solucié
proporcionada per PIMEC i B2Brouter.

Les instruccions de facturacié a I'’Ajuntament de Tarragona es poden trobar a la corresponent
pagina del seu cataleq de tramits.

On obtenir una copia actualitzada d’aquest document

http://www.tarragona.cat/lajuntament/tramits-i-serveis/contractacio/facturacio-electronica/manual-
tecnic-de-facturacio-1

1. Obtenci6 de certificats digitals

Per la generacio i presentacio de la factura electronica és necessari disposar d’un certificat digital
reconegut. Pot trobar més informacio sobre els certificats digitals en les seglients adreces:

- IDCat, Identitat Digital de la Generalitat de Catalunya:
https://www.idcat.cat/

- Certificaci6 digital de la FNMT:
http://www.cert.fnmt.es/

- DNI electronic:
http://www.dnielectronico.es/

D’altre banda, existeixen serveis proporcionats per tercers, com PIMEC i B2Brouter, que
permeten la generacio i presentacié de factures electroniques sense que sigui necessari
disposar d’un certificat digital.



https://face.gob.es/ca/
http://www.facturae.gob.es/formato/Paginas/descarga-aplicacion-escritorio.aspx
http://www.facturae.gob.es/formato/Paginas/descarga-aplicacion-escritorio.aspx
http://web.aoc.cat/suport/knowledge-base/com-enviar-factures-electroniques-traves-de-solucions-gratuites/?dms3override=28
http://web.aoc.cat/suport/knowledge-base/com-enviar-factures-electroniques-traves-de-solucions-avancades-facturacio-electronica-no-gratuites/
http://web.pimefactura.com/
https://www.b2brouter.net/
https://etramits.tarragona.cat/Empresa/DetallTramit.aspx?IdTema=29&IdTramit=254
http://www.tarragona.cat/lajuntament/tramits-i-serveis/contractacio/facturacio-electronica/manual-tecnic-de-facturacio-1
http://www.tarragona.cat/lajuntament/tramits-i-serveis/contractacio/facturacio-electronica/manual-tecnic-de-facturacio-1
https://www.idcat.cat/
http://www.cert.fnmt.es/
http://www.dnielectronico.es/
http://web.pimefactura.com/
https://www.b2brouter.net/

2. Us de I’eina gratuita proporcionada per FACe

L’eina per la generacio de factures electroniques és una aplicacié d’escriptori que funciona en
diversos sistemes operatius i basada en la tecnologia Java. Per tant, abans de descarregar-la i
instal-lar-la a I'ordinador des d’on generaran les factures electroniques cal disposar com a minim
de la versi6 7 de Java.

L’aplicacio es pot descarregar des de la portada de la plataforma FACe, on es trobaran també
les indicacions necessaries per la seva instal-lacié i Us.

Un cop instal-lada correctament I'aplicacié es pot executar invocant la icona corresponent al
programa:

Executat el programa ens apareixera la seguent finestra:

GCOBIERNO MINISTERIO MINISTERIO 5
ESPARNIA DE HACIENDA . DE INDUSTRIA, ENERGIA
% B A ADMINISTRACIONES PUBLICAS Y TURISMO

Arbol de Facturas Filtro de Facturas
) Fa%tgrr.?;dm Emisor Receptor Concepto
+ Emitida [Tobo - | [ToDO - [ToDO -
Envia_lda )
5 @ Reciicativa D Fechs R
Identificador Fecha Emisor (Id) Receptor (1d) Importe (€)  Version
Generar Factura |32 -
Recibir Factura
Busqueda Avanzada
Libro de IVA
Importar / Exportar
Histérico
Configuracion
Visualizar Adjuntos Editar Firmar Ver XML

Progreso ® @

Les diverses opcions del programa, aixi com el seu funcionament, es poden consultar a la
documentacio proporcionada per FACe.

Aquesta eina pot funcionar de dues formes:
- Integrada amb la plataforma FACe, de forma que des del propi programa podrem enviar
telematicament la factura electronica.


https://face.gob.es/ca/
https://administracionelectronica.gob.es/ctt/resources/Soluciones/334/Area%20descargas/FACE%20-%20Manual%20Cliente%20FACTURAe.pdf?idIniciativa=334&idElemento=3946
https://administracionelectronica.gob.es/ctt/resources/Soluciones/334/Area%20descargas/FACE%20-%20Manual%20Cliente%20FACTURAe.pdf?idIniciativa=334&idElemento=3946
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- Sense integraciéo amb la plataforma FACe. En aquest cas, des del programa haurem de

generar la factura electronica i caldra presentar-la manualment mitjancant la web.

En el manual de 'eina s’explica detalladament com configurar el programa.

2 Generaci6 de factures electroniques.

En el manual de I'eina trobara les instruccions detallades per generar factures amb el programa
d’escriptori de Facturae.

Les dades sobre el receptor de les que es fa referéncia al manual sén:

Pestanya: general

Id. Fiscal P4315000B! (el CIF de I'Ajuntament de Tarragona)

Raé social Ajuntament de Tarragona

Pestanya: adreca

Adreca: Plaga de la Font 1

Codi postal 43003

També caldra complimentar els camps poblacid, provincia i pais.

Pestanya registre

No cal complimentar-la.

Pestanya “contacte”

Opcionalment, les dades del departament que va gestionar el contracte.

Tot seguit haura d'introduir els tres codis d’identificacié DIR3. Per fer-ho accedeixi a la pestanya
“‘FACe”™:

! Si factura a un Organisme Autonom haura d’introduir el CIF que correspongui.


https://administracionelectronica.gob.es/ctt/resources/Soluciones/334/Area%20descargas/FACE%20-%20Manual%20Cliente%20FACTURAe.pdf?idIniciativa=334&idElemento=3946
https://administracionelectronica.gob.es/ctt/resources/Soluciones/334/Area%20descargas/FACE%20-%20Manual%20Cliente%20FACTURAe.pdf?idIniciativa=334&idElemento=3946

Receptor

Receptor

@ Persona Juridica €

@) *+ Tipo de Residencia

[-7(3511erailli‘Eeccié?]raegst;]zonta&;lj‘;a

| Persona Fisica

|*» Se

eccione una administracion

o @

-’

[| Utilice la lupa para seleccionar una administracion

* Organo Gestor
* Unidad Tramitadora
+ Oficina Contable

Organo Proponente

[P == ]
| P 75.5[
B =
' <

I-lustraci6 1: pestanya FACe

Si disposa de la integracié amb la plataforma FACe, d’acord a I'especificat en el punt jError! No
se encuentra el origen de la referencia., premi la lupa etiquetada amb la lletra A per desplegar
una pantalla on se li permetra cercar entre tots els codis d’identificacié DIR3 existents.

En cas contrari, haura de prémer els llapis marcats amb les lletres B, C i D per introduir

manualment I'dérgan gestor, la unitat tramitadora i I'oficina comptable.

Haura d’introduir els tres camps emprant el procediment que s’indica a continuacio.

En primer lloc premi el llapis del camp que vol complimentar. Aquesta accié fara que s’obri una

nova finestra com la que segueix:

Organo Gestor

General

* Cadige

Descripcién

* Nombre Primer Apelido
Segundo Apelide

GLMN Figico Punte Légico Op.

Otros datos

Direccion | Contacts

==

» Direccion
* Codigo Postal
* Poblacion

* Provincia

© ®

Il-lustracié 2: finestra introduccié manual codis DIR3

El contingut dels camps haura de ser el seglent:
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Taula 1: camps per introduir I'oficina comptable

Descripcié Obligatori Valor
. . El codi DIR3 proporcionat per I'’Ajuntament corresponent a
Codi Sl P ) . e
I'oficina comptable, la unitat tramitadora o la oficina comptable.
L La descripcié de I'oficina comptable. Per exemple: “oficina
Descripcio NO » e . S
comptable”, “Seccié de Compres i Subvencions”.
. El nom del departament corresponent al codi DIR3. Per
Nom Si p hy : f
exemple “Seccié de Compres i Subvencions”.
GLN fisic
NO Deixar en blanc
Punt Logic Op.
Adreca Si L’adreca de I'oficina comptable.

[I-lustracié 3: introduccio6 de les dades de la unitat instructora
Introdueixi la informacié per separat per cada un dels tres codis.

Per altim, un cop introduida tota la informacié, recordi que pot guardar el receptor de la factura
mitjancant el boto corresponent.

Introduir el nUmero i série de la factura

Pot introduir el nimero i série de la factura mitjangant el camp que figura a la part superior
esquerra:

n) factura.@

Datos Generales Factura
* Nimero Factura Emit- 1

+ Fecha Expedicion 19-feb-2016/4 ~ |

oul Y N L S S

Il-lustracié 4: série i nUmero de la factura.

Introduir les linies de la factura

Al igual que si es tractés una factura en paper, caldra introduir les linies de la factura amb els
diferents conceptes a facturar. Per fer-ho s’hauran d’introduir des del seguent apartat:

Detalle de Factura

Descripcidn Cantidad U.de medida Importe (€) Base Imponible (€) Imp. Repercut. (€) Imp. Retenidos (€) Importe Total (€) I/_i_\l

ll-lustracié 5: alta de linia de la factura



S’obrira una nova finestra amb les dades de la linia de la factura. En aquesta finestra haura de
complimentar com a minim els seglUents apartats:

- Descripcio: descripcié de la linia de la fractura. Per exemple “Teclat d’ordinador amb
lector de targetes”.
- Quantitat: el numero d’unitats que es facturen.
- Import unitari.
- Referencia del receptor:
o El nimero d’expedient.
o El numero d’operacio si se li ha proporcionat.

Otros datos

Refs. Receptor §Expediente
Ref. contrato

Fecha contrato

ef. operacion/pedido

Fecha operacion/pedido

II-lustracio 6: referéncia del receptor

- Impostos. O en cas que la linia de la factura n’estigui exempta els motius.
S’haura de repetir aquest pas tants cops com sigui necessari.
Introducci6 de les dades del pagament

També caldra introduir les dades de pagament:

| Descuentusl Suplidusl Cargusl ,C\djuntclleﬂtC5 de PEQCI Retencian gluball Literales Legale5|

[General!| cuenta de Cargo I Cuenta deAbunul

Datos de Pago Datos de Pago: 1 ] Fecha Vencimiento 26/01/2015 4 j Ref. Emisor Ref. Receptor

-

Si desea utilizar un medio de pago ya existente... Medio de Pago (Transferencia = ] Importe (€) 0.01

Il-lustracid 7: Apartat “dades de pagament”

El métode de pagament sera “transferéncia” i en I'apartat “Cuenta d’abono” haura d’introduir les
dades del seu compte bancari.

Un cop complimentades les dades minimes que sol-licita el programa es podra guardar
'esborrany de la factura o procedir a la seva firma amb un certificat digital. Un cop firmada la
factura es podra enviar directament des del programa (1.1) o mitjancant la web (1.2).
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3 Condicions d’us

La present guia es proporciona “tal qual” per tal de facilitar als seus proveidors la presentacioé de
factures i, per tant, no suposa cap tipus de compromis ni obligaci6 amb o per I'Ajuntament de
Tarragona.

Aixi mateix, 'Ajuntament no es fa responsable de les consequiéncies derivades de I'is de les
indicacions proporcionades en aquest document, ni que aquestes estiguin actualitzades.

4 Dubtes técnics frequents
4.1 Plataforma B2BRouter

4.1.1 Metode de tramesa mitjan¢ant aquesta plataforma.

Per enviar factures mitjancant la plataforma B2Brouter, primer de tot, haura de seleccionar
FACe com a plataforma de recepcio de factures a I’Ajuntament de Tarragona o als seus OO.AA.

Per fer-ho segueixi els passos segients:

A. Doni d’alta 'Ajuntament (o 'OO.AA.) en la plataforma B2Brouter com una empresa a la
que pot facturar.

B. Accedeixi a 'apartat empreses

INICIO PLANES AYUDA ASES0ORES B2B  BLOG Conectado como xreina | Mi cuenta

XAVIER REINA -
B2BROUTER NET [ ] vevenes soro

Imatge 1: menu superior plataforma B2Brouter

C. Cerqui I'Ajuntament (o TOOAA) i accedeixi a la seva fitxa fent clic al seu CIF:



INICIO PLANES AYUDA ASESORES B2B BLOG Conectado como xreina | Mi cuenta m

B2BROUTER.NET RESUMEN MI EMPRESA FACTURAS PAGOS SOPORTE
- Empresas vinculadas ~ Personas

NUEVA EMPRESA
(3 FILTROS
FACTURAS
NIF NOMBRE = FACTURAS EMITIDAS RECIBIDAS PERSONAS NUEVA FACTURA
eaESP4315000B Ajuntament de Tarragona 1 = .
seansooos | g 1 2 E

Imatge 2: B2Brouter, apartat empreses

D. Seleccioni la opcié “Vincular al seu perfil public”

- Empreses vinculades  Persones

SUPRIMEIX

Empresa

Aguest NIF correspon a I'empresa Aju ntament de Tarragona_ F'UtEl'-.‘ ncular el seu perfil pib -:Ii aquest client

MIF * MNom o rad social

ESP4315000B Ajuntament de Tarragona

Email Telefon Lloc web

Adreca

PL Font, 1

Adreca

Codi postal Ciukat Provincia Pais *

43003 Tarragona Tarragona Espanya A

Idioma Moneda * Format i transport de factures preferit

Catala v EUR - Euro v e-FACT - Punt general d'entrada de Cat v

E. Al vincular-lo amb el perfil public, en el camp “Format i transport de factures preferit’
apareixera la plataforma FACe.

F. Provi a enviar de nou les factures.
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4.1.2 Error: el destinatari no existeix

Per enviar factures mitjangant la plataforma B2Brouter, primer de tot, haura de seleccionar
FACe com a plataforma de recepcié de factures a I'Ajuntament de Tarragona o als seus OO.AA.

Vegi en I'apartat 4.1.1 com fer-ho.

4.1.3 Canvi de CIF en la plataforma B2Brouter

Para modificar el CIF en la plataforma haura de contactar directament amb ells mitjancant una
incidéncia. Per obrir-la accedeixi al seu compte i seleccioni I'opcié “Suport > nova incidéncia”

XAVIER REINA -
RESUMEN f MIEMPRESA | EMPRESAS |l FACTURAS | PAGOS
37BROUTERNET LG EECES EOTES [FEWES B |

- Mueva incidencia

Imatge 3: gestio d’incidéncies en B2Brouter
4.2 Presentacio de factures per FACe

4.2.1 Quina adreca de correu he d’indicar?

En el moment de presentar una factura en la plataforma FACe es demana una adreca de correu
electronic:

Remitir Factura

Ademas, ya puede presentar a través de FACe facturas a las administrac
ello, simplemente debera incluir como oficina contable, como érgano ges
administracion.

Correo Electronico

Factura

1

Anexos

1

I-lustracio 8: presentaci6 de factures en FACe



L’adreca que ha d’introduir en aquest apartat és la seva. En l'adreca que introdueixi rebra
comunicacions sobre I'evolucié de la factura (si s’ha avangat en el procés o si s’ha rebutjat).

4.2.2 Problemes amb el plugin de Java

Per tal de presentar les factures a la plataforma FACe cal realitzar una sighatura electronica
emprant un plugin o applet de Java. Aquesta extensio dels navegadors web, en ocasions, es
troba desactivada pel que poden aparéixer missatges d’error com “No se ha podido realizar la
firma. Por favor verifique la configuracién del plugin de java”.

En aquests casos cal activar el plugin seguint les instruccions de la seguent pagina:

https://www.java.com/es/download/help/enable browser.xml [data de consulta 2016-01-07]

4.3 Confeccio de factures amb el programa d’escriptori

4.3.1 Introduccio de I'IRPF en la versio en catala

En la versio 3.4 del programa, si treballa en catala, hi ha una errada en els impostos retinguts ja
que tal com es mostra en la seglient imatge no apareix I'|RPF:

P - . .
1 Agregar un nou impost retingut Iél

= Impost | |
MNA (Imp. 2obre el valor afegit) -
IPZI (Imp. =0bre prod., serv. i import.)

) G|C (mp. general indirecte de les Canaries)
Baze imposable ( TP |

Import (€}

* Percentatge

m

{Un altre impost)

[MPAJD (Imp. tranem. patri. i act. juridic. )
IE (Impostos ezpecialz)

A (Renda duanes)

| @ €9

Imatge 4: introduccié IRPF en el programa d’escriptori

En aquest cas, per introduir I'RPF seleccioni “PIT”. En castella I'|RPF apareix correctament.

Control de canvis

Versié Data Autor Descripcio

Nova FAQ: errada en I'lRPF en el programa d’escriptori.

1.01 17-03-20 XR | Eliminat historic versions prévies a la 0.11.

Eliminades instruccions perque ja figuren al manual de FACe.
1.00 17-03-19 XR Afegides referencies al manual de FACe.
Nova FAQ: canvi de CIF en B2Brouter.



https://www.java.com/es/download/help/enable_browser.xml
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Versio Data Autor Descripcio
Eliminat de I'historic versions prévies ala 0.10
0.14 17-01-17 XR Errades tipografiques.
0.13 16-06-20 XR Versi6 del programari de facturae 3.4
0.12 16-02-19 XR Afegida la versi6 del programari facturae 3.3.
0.11 16-01-07 XR Afegit apartat 4.2.2.
0.11 16-10-28 XR é?g;cligs instruccions per presentar factures amb Chrome de




