Certificat digital, Signatura digital i Facturacio
electronica




QUE ES? PER A QUE SERVEIX? | COM
SOL-LICITAR EL CERTIFICAT DIGITAL

Que és el certificat digital?

. Es tracta d'un document digital que permet identificar a les
persones a Internet. Es a dir, és un document digital que conté les
nostres dades identificatives gue estan autentificades per un
organisme oficial.



QUE ES? PER A QUE SERVEIX? | COM
SOL-LICITAR EL CERTIFICAT DIGITAL

Que és el certificat digital?

. El certificat digital és un document que confirma la nostra
Identitat a internet com a Persona Fisica o Persona Juridica i és
obligatori per a poder consultar i realitzar tramits amb
I'Administracio Publica o la sighatura electronica de documents
de manera que s'assegura la identitat de la persona.



QUE ES? PER A QUE SERVEIX? | COM
SOL-LICITAR EL CERTIFICAT DIGITAL

Per a queé serveix el certificat digital?

. Amb el certificat electronic es poden dur a terme diferents operacions
privades a traves de pagines webs d'institucions publiqgues com
I'Agéncia Tributaria, la Seguretat Social, Registres Mercantils,
ajuntaments o governs autonomics.



QUE ES? PER A QUE SERVEIX? | COM
SOL-LICITAR EL CERTIFICAT DIGITAL

Avantatges del certificat digital:

Ens estalviara temps | diners en permetre realitzar tramits administratius
a través d'Internet, a qualsevol hora i en qualsevol lloc. A més, ho
necessitarem si volem complir amb les nostres obligacions tributaries ja
gue la majoria dels models hem de presentar-los electronicament.




TRAMITS QUE
PODEM
REALITZAR
AMB EL
CERTIFICAT
DIGITAL :

. Presentacid i liquidacio d'impostos.
. Presentacio de recursos i

reclamacions.

. Emplenament de les dades del cens

de poblacio | habitatges.

. Consulta i inscripcio en el padro

municipal.

. Consulta de multes de circulacié.
. Consulta | tramits per a sol-licitud de

subvencions.

. Consulta d'assighacio de col-legis

electorals.

. Actuacions comunicades.
. Signatura electronica de documents i

formularis oficials.




COM SOL-LICITAR EL CERTIFICAT
DIGITAL?

. Des de |I'1 de juliol de 2016, el procediment d'obtencio del certificat digital ha
canhviat amb l'entrada en vigor del Reglament Europeu relatiu a la Identificacio
Electronica.

. Haurem d'accedir a la pagina web de la Fabrica Nacional de Moneda i Timbre
(FNMT https://www.cert.fnmt.es/certificados ). Hem de tenir en compte que
nomes podrem utilitzar Internet Explorer o Mozilla Firefox 35 o superior. Si
usem gualsevol altre no podrem aconseguir el certificat digital.

. Dins de |la pagina de FNMT, entrarem a la seccio Certificacio Digital.



https://www.cert.fnmt.es/certificados

COM

SOL-LICITAR
EL CERTIFICAT
DIGITAL?

Triarem el tipus de certificat
depenent de si som persones

fisiques o representants de
socletats.

Existeixen 4 tipus de certificats:
Persona fisica.

Representants de persones
juridiques que siguin
administradors unics o solidaris.

Representants de persones
juridiques.

Representant d'entitats sense
personalitat juridica.




CERTIFICAT DE PERSONA FISICA

Per a les persones fisiques actualment existeixen dos maneres de tramitar el certificat digital.

. Opcio 1: Certificat amb video d’identificacio
. Opcid 2: Certificat amb acreditacié personal

Una vegada hagim acabat els Fassqs per a sol-licitar el certificat digital en la FNMT, rebrem el
codi de sol-licitud per correu electronic.

Ho imprimirem i acudirem a l'oficina de I'Agencia Tributaria juntament amb el nostre DNI,
NIE o passaport. (opcio 2)

Després d'acreditar la nostra identitat, ja podrem descarregar el certificat. Tornem a entrar a
la pagina de |la Fabrica Nacional de Moneda | Timbre amb el mateix ordinador, el mateix
nhavegador, el mateix usuari amb el qual es va fer la sol-licitud i, sobretot, sense actualitzar el
sistema operatiu.




CERTIFICAT DE PERSONA FISICA

. Ara, es tria I'opcio Descarregar Certificat. Emplenem les dades requerides,
cliquem a enviar i procedirem a la descarrega del certificat.

. Triarem ara on guardar el certificat digital en el nostre disc dur i acceptem.

. Per defecte, ja ho tindrem instal-lat i recomanem guardar I'arxiu descarregat
com a copia de seguretat.
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QUIN CERTIFICAT
DE '
REPRESENTACIO
HE DE
SOL-LICITAR?

En l'actualitat la FNMT-RCM
emet tres certificats de
representacio (que substitueixen
als antics certificats de Persona
Juridica). Segons la lletra inicial
del NIF de |la seva entitat pot
saber quin certificat pot
sol-licitar.

Important: Els representants que
siguin administradors
unics/solidaris de les entitat NO
han de sol-licitar certificat de
representant de persona juridica.
Han de sol-licitar el certificat
d'administrador unic o solidari.

11




CERTIFICAT DE REPRESENTANTS DE
PERSONES JURIDIQUES QUE SIGUIN
ADMINISTRADORS UNICS O SOLIDARIS

Els certificats de Representant per a administradors unics o
solidaris s'emeten, per a la relacio de les Persones Juridiques a
través dels seus Representants legals en les seves relacions amb les
administracions publiques o en la contractacio de béns o serveis
propis o concernents al seu gir o transit ordinari.

Aquest certificat pot ser obtingut per les societats anonimes (A) i
limitades (B) si el representant de la societat és administrador unic
o solidari inscrit correctament en el Registre Mercantil.
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CERTIFICAT DE REPRESENTANTS DE
PERSONES JURIDIQUES QUE SIGUIN
ADMINISTRADORS UNICS O SOLIDARIS

Des de |a pagina de la FNMT iniciem el tramit i automaticament es connectara de

manera telematica amb el Registre Mercantil per a avaluar la capacitat i vigencia de
la representacio de l'interessat.

Per a realitzar aquest tramit ens cobraran entre 16 i 30 euros meés el 21% d'IVA.

Aquesta accid ens estalviara haver de sol-licitar en el Registre Mercantil una
certificacio a tals efectes, excepte si es tracta de cooperatives, associacions o

fundacions. En aquest cas si que haurem de demanar la certificacié de representants
legals en el registre corresponent.

En el proceées de sol-licitud es demanara al representant de la ‘oersona juridica: el

primer cognom, el NIF, una adreca de correu electronic i el NIF de |'entitat
representada.

No sera necessari acudir a l'oficina de registre sempre que, en el proces de sol-licitud
d'expedicio del certificat, el representant de la persona juridica s‘identifiqui amb un
certificat electronic de persona fisica emes per la FNMT-RCM o amb el DNI electronic.

13




CERTIFICAT DE REPRESENTANT DE
PERSONA JURIDICA

Aqguest certificat s'expedeix a les persones fisiques com a representants (quan no
es tracti d'Administradors unics o solidaris) de les persones juridiques per al seu
us en les seves relacions amb aquelles Administracions Publigues, Entitats i
Organismes Publics, vinculats o dependents d'aquestes.

Segons la lletra inicial del NIF de la seva entitat poden sol-licitar aquest tipus de
certificat:
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CERTIFICAT DE REPRESENTANT DE
PERSONA JURIDICA

Les societats que tinguin com a administrador Unic a una altra societat.

A i B: Les societats anonimes i limitades, si el representant de la societat és mancomunat, apoderat, soci Unic, president, conseller, conseller delegat solidari, administrador
conjunt, liquidador, etc...i té poders especifics de representacio que li permetin obtenir aquest tipus de certificat.

C: Societats col-lectives.
D: Societats comanditaries.
F: Societats cooperatives.

G: Associacions L.O. 1/2002, fundacions, partit politic, sindicat, associacié de consumidors i usuaris, organitzacié empresarial, federacié esportiva, altres associacions diferents de
les anteriors amb personalitat juridica. Altres associacions.

J: Societats civils.

N: Entitats estrangeres amb personalitat juridica, EO procedent EORI, In procedent IVA no establerts, NR procedent no residents 210, societats andonimes europees, societats
cooperatives europees, corporacio, associacio o ens amb personalitat juridica amb preséncia a Espanya, ambaixades, consolats o oficina comercial pais extr. a Espanya.

P: Ajuntaments o diputacions.
Q: Organismes publics.
R: Congregacions i institucions religioses.

S: Governs de les CC.AA.

V: Societat agraria en transformacio, agrupacio d'interés economic, agrupacioé europea d'interés economic, etc...

15



CERTIFICAT DE REPRESENTANT DE
PERSONA JURIDICA

. Per tant, si som representants d'una persona juridica que no esta inscrita en el
Registre Mercantil (cooperatives, associacions o fundacions) o per a situacions
de representacio voluntaria, si gue sera necessaria la personificacio a l'oficina

del registre pertinent o sol-licitar-ho telematicament.

. A més, s’haura d'obtenir un document que acrediti la capacitat per a actuar en
nom de |la persona juridica. Poders.

. En aquest cas el preu del certificat és de 16 euros meés IVA.
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CERTIFICAT DE REPRESENTANT
D'ENTITAT SENSE PERSONALITAT
JURIDICA

Aquest certificat s'expedeix a les persones fisiques com a
representants de les entitats sense personalitat Juridiques per al
seu Us en les seves relacions amb aquelles Administracions

Publiques, Entitats i Organismes Publics, vinculats o dependents
d'aguestes.

Aquest certificat de representant d'entitat sense personalitat
juridica nomes s’emet en l'ambit tributari.

Aquests certificats no tindran cap cost d'emissio.

Segons la lletra inicial del NIF de la seva entitat poden sol-licitar
aguest tipus de certificat:
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CERTIFICAT DE REPRESENTANT
D'ENTITAT SENSE PERSONALITAT
JURIDICA

E: Les comunitats de béns, heréencies jacents, titularitat compartida d'explotacions agraries.

H: Comunitats de propietaris.

N: Corporacio o ens independent, pero sense personalitat juridica amb preséncia a Espanya, conj. unit. béns
pertanyents a 2 o més persones en comu sense personalitat juridica amb preséncia a Espanya, entitats en atrib.
rendes constituides a lI'estranger sense preséncia a Espanya, altres entitats sense personalitat juridica diferents de
les reflectides en l'apartat de representant de persona juridica.

P: Juntes veinals, departament o organ dependent de I'Administracio sense personalitat juridica.
S: Organs de lI'administracié central i autondmica, excepte els Governs de les CC.AA.

O: Unidé temporal d'empreses.

V: Altres tipus sense personalitat juridica com son: fons d'inversions, fons de capital-risc, fons de pensions, fons de
regulacié de mercat hipotecari, fons de titulitzacié hipotecaria, fons de titulitzacio d'actius, fons de garantia
d'inversions, comunitat titular de muntanyes veinals de mancomu, fons d'actius bancaris, altres entitats sense

personalitat juridica.

W: Entitats no residents amb establiment permanent a Espanya.
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PROCEDIMENT DE SOL-LICITUD DEL
CERTIFICAT A LA FNMT

. Veurem com podem obtenir el certificat digital per a tractar amb I'Agéencia
Tributaria, Generalitat de Cataluna o qualsevol entitat local.

. Podem demanar-ho a través de les autoritats de certificacio admeses que
trobarem en “Entitats Emissores de Certificats Electronics” o el meées habitual |

senzill a traves de FNMT (la Fabrica Nacional de Moneda i Timbre). Tambeé mes
economic.

https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados

19


https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados

PASES A SEGUIR PER A
LOBTENCIO DEL
CERTIFICAT DIGITAL A
TRAVES DE LA FNMT




Entrem a la pagina de la FNMT.
Un cop estiguem dins i amb el
navegador correcte, clicarem a
“Cert. Electronico Empresa”
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INICIO

Cert. Electronico Ciudadano +

Cert. Electrénico Empresa +

Cert. Electrénico Sector Pablico +

+ SEDE ELECTRONICA

Tramites +

Informacion Destacada

=
Obtenga su Certificado con Obtenga su Certificado con Obtenga/Renueve su Certificado Obtenga/Renueve su Certificado
App Movil Video Identificacion Ciudadano Empresa

- D portal de la

&4 transparencia

e sTRACION Gensra oL EsTAnc

Obtenga/Renueve su Certificado Verifique el estado de su Encuesta Usuarios

Componente Certificado Digital 2023
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Ens apareixera una nova pantalla
en la gual seleccionarem persona
fisica.
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| INICIO

Cert. Electronico Ciudadano
(NUEVO) App Movil

Certificado con Video

Identificacion SEDE ELECTRéN'Cq

Certificado con Acreditacion

Presencial

Certificado con DNle

Verificar Estado

Renovar

Certificado Electronico de Ciudadano

El Certificado electronico FNMT de Ciudadano es la certificacion electronica expedida por la FNMT-RCM que vincula a su

Lista de Precios

Facturas . T : . . .
suscriptor con unos Datos de verificacion de Firma y confirma su identidad.

Anular
Este certificado, también conocido como Certificado de Persona Fisica o de Usuario, es un documento digital que

contiene sus datos identificativos. Le permitira identificarse en Internet e intercambiar informacion con otras personas y

Cert. Electronico Empresa organismos con la garantia de que sélo Ud. y su interlocutor pueden acceder a ella.

Cert. Electronico Sector Publico

Soporte fechice ;Como puedo obtener el Certificado?

Tramites

Existen 4 formas distintas para obtener su Certificado electronico de Ciudadano como archivo descargable en su
ordenador o dispositivo movil:

e Con video identificacion. Obtener Certificado con Video Identificacion. 24



A continuacio, ens sortira un
desplegable en la part esquerra.
Haurem de seguir les passes
indicades per I'obtencid del
certificat.
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INICIO

Cert. Electronico Ciudadano

(NUEVO) App Mévil

Certificado con Video
Identificacion

= Configuracion previa

m Solicitar Certificado
m Acreditar Identidad

= Descargar Certificado

Certificado con Acreditacion

Presencial

= Configuracion Previa
m Solicitar Certificado
m Acreditar Identidad

= Descargar Certificado

Certificado con DNle
Verificar Estado
Renovar

Lista de Precios
Facturas

Anular

SEDE ELECTRONICA

&
M Inicio 3 Cert. Electronico Ciudadano

1 Configuracién Previa 2 Solicitar Certificado 3 Acreditar Identidad 4  Descargar Certificado

Obtener Certificado con acreditacion
presencial

El proceso de obtencion del Certificado software (como archivo descargable) de usuario, se divide en cuatro pasos que
deben realizarse en el orden senalado:

1. Configuracion previa. Para solicitar el certificado es necesario instalar el software que se indica en este apartado.

2. Solicitud via internet de su Certificado. Al finalizar el proceso de solicitud, usted recibira en su cuenta de correo
electronico un Codigo de Solicitud que le sera requerido en el momento de acreditar su identidad y
posteriormente a la hora de descargar su certificado.

3. Acreditacion presencial en una Oficina de Acreditacion de Identidad. Una vez completada la fase anteriory
esté en posesion de su Codiao de Solicitud. para continuar con el broceso debera Acreditar su Identidad en una de

26




Una vegada aqui clicarem a
“Sol-licitar Certificat”.
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2. Solicitar Certificado

Cert. Electronico Ciudadano

(NUEVO) App Mévil Antes de realizar este paso es necesario instalar el software del paso 1 Configuracion previa.

Certificado con Video Asegurate que en esta solicitud te solicita establecer una contrasena nueva para solicitar el cédigo y que sera

Identificacion tambien requerida en el paso 4 de la Descarga.

Certificado con Acreditacion

Presencial

= Configuracion Previa SOLICITUD DE CERTIFICADO FNMT DE PERSONA FISICA

= Solicitar Certificado Para tramitar la solicitud de su Certificado FNMT de Persona Fisica, por favor introduzca la informacion requerida:

m Acreditar Identidad

= Descargar Certificado

N® DEL DOCUMENTO DE |

Certificado con DNIe IDENTIFICACION
PRIMER APELLIDO(tal y como aparece | |

Verificar Estado S
en su documento de identificacion)

Renovar CORREO ELECTRONICO | |

Lista de Precios
Confirme aqui su CORREO | |

Facturas ELECTRONICO

INSTRUCCIONES:
Anular

- Recuerde que para evitar problemas en la solicitud y descarga de su certificado es necesario haber configurado correctamente su navegador. En

"llln.i"'l'l'""l ﬁnr\ln nln.i_'l'l".l'.:\n:ﬁ_‘_h ﬁnﬁ_nn‘l'l'"_hl"_.r\ nl i_n'r'l"ljl_l.l"n r"‘ln .i_ﬁl'-\'l::ﬂlll'"_hr:;\.n _'lll+nm“:h+:|i_‘_h
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Ara ens demanara el nostre NIF
(Numero d'Identificacio Fiscal).
Quan ja estigui escrit,
seleccionarem enviar peticio.
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2. Solicitar Certificado

Cert. Electronico Ciudadano

(NUEVO) App Mévil Antes de realizar este paso es necesario instalar el software del paso 1 Configuracion previa.

Certificado con Video Asegurate que en esta solicitud te solicita establecer una contrasena nueva para solicitar el codigo y que sera

Identificacion tambien requerida en el paso 4 de la Descarga.

Certificado con Acreditacion

Presencial

= Configuracion Previa SOLICITUD DE CERTIFICADO FNMT DE PERSONA FISICA

= Solicitar Certificado Para tramitar la solicitud de su Certificado FNMT de Persona Fisica, por favor introduzca la informacion requerida:

m Acreditar Identidad

= Descargar Certificado

N° DEL DOCUMENTO DE |

Certificado con DNIle IDENTIFICACION
PRIMER APELLIDO(tal y como aparece | |

Verificar Estado S
en su documento de identificacion)

Renovar CORREO ELECTRONICO | |

Lista de Precios
Confirme aqui su CORREO | |

Facturas ELECTRONICO

INSTRUCCIONES:
Anular

- Recuerde que para evitar problemas en la solicitud y descarga de su certificado es necesario haber configurado correctamente su navegador. En

A I LA Lol ¥ A £ P L+i
T et o e o e B L I L T et s R e T e T R el s e e el
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Una vegada ho hagim fet ens donara un
“codi de Sol-licitud” que haurem d'imprimir
per a anar a presentar-lo a I'Agéncia
Tributaria per a la seva identificacio.
Haurem d'acudir a la nostra oficina i portar
amb nosaltres:

e Sjs'és ciutada espanyol, el DNI.

e Sjs’és ciutada comunitari sense targeta de
residencia, hauras d'anar amb el “Certificat de
Registre de Ciutadans de la Unio” i el
passaport en vigor.

e S| som extracomunitaris, haurem d'aportar la
targeta de resident (NIE).

e Finalment, el codi de Sol-licitud que hem
obtingut anteriorment.

Important: Haurem de ser nosaltres
mateixos els que anem a sol-licitar-ho,
personalment.
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Una vegada haguem anat a hisenda i
tinguem acreditada la nostra identitat,
podrem descarregar el certificat.
Haurem de fer la descarrega amb el
mateix navegador amb el qual vas
demanar el codi, en el mateix ordinador
| sense actualitzar el sistema operatiu.

Per a descarregar-ho, farem tots els
passos anteriors fins a I'opcio d'obtenir
certificat Programari. Una vegada clicat
aquest, entrarem a “Descarregar
Certificat”, com es mostra a la imatge.

Escriurem el nostre NIF/NIE juntament
amb el “Codi de Sol-licitud”.

Clicarem a “Enviar peticio” i ja haurem
obtingut.
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INICIO

4. Descargar Certificado

Para descargar el certificado debe usar el mismo ordenador y el mismo usuario con el que realizo la Solicitud e introducir

Cert. Electronico Ciudadano

Deletep i bl los datos requeridos exactamente tal y como los introdujo entonces.

Certificado con Video

ldentificacion ,
DESCARGAR CERTIFICADO FNMT DE PERSONA FISICA

Certificado con Acreditacion
 Ip——— Para descargar e instalar su certificado introduzca la siguiente informacion:

= Configuracion Previa ’
N° DEL DOCUMENTO DE IDENTIFICACION |

m Solicitar Certificado

=  Acreditar Identidad
PRIMER APELLIDO | |

= Descargar Certificado

CODIGO DE SOLICITUD | |

Certificado con DNIe

Verificar Estado He leido y acepto los términos y condiciones de uso del certificado

Renovar Descargar Certificado

Lista de Precios Recuerde que, en caso de haber llevado a cabo la solicitud del certificado con una tarjeta u otro dispositivo criptografico, antes de realizar la descarga,

debe asegurarse de que dicho dispositivo esta listo para ser usado. En otro caso, la instalacion del certificado debera llevarla a cabo en el mismo
Facturas | | N
equipo en el que realizod la solicitud.

Anular

Cert. Electronico Empresa




COMPROVACIO DEL CERTIFICAT
DIGITAL

Una vegada haguem enviat la peticio, en principi tindrem el nostre
certificat instal-lat en el nostre disc dur, al qual podrem accedir des de

gualsevol dels nhostres navegadors. Podem comprovar-ho:

Obrim el navegador | seleccionem “Eines —> Opcions d'Internet —>
Continguda —> Certificats. Aqui apareixera el certificat que acabem de

descarregar.

Novament, recomanem exportar el certificat digital per a poder
disposar d'una copia de seguretat.

Felicitats! Ja hem obtingut el certificat digital!

Ara ja podem fer per nosaltres mateixos totes les gestions que
necessitem.
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Quins son els
navegadors amb
el que és possible
navegar a traveés
de pagines
segures HTTPS en
les quals sol-liciti
autenticacio de
client amb
certificats RCM-
FNMT?

Els navegadors valids per a
navegar | autenticar-se amb
certificat en pagines segures
https son:

. Internet Explorer
. Mozilla Firefox

. Google Chrome

. Opera

. Safari

Algunes de les funcionalitats
d'aguests havegadors no estan
iImplementades en la seva versio
de dispositiu mobil.
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QUIN PERIODE DE VALIDESA TE UN
CERTIFICAT FNMT DE PERSONA FiSICA?

Si el seu certificat de Persona Fisica és emés per AGENCIA
CERTIFICADORA FNMT Usuaris té un periode de validesa de 4 anys.
El periode de validesa s'inclou en el Certificat.

Pot comprovar I'AC per la qual va ser emeés veient els detalls del
seu certificat.

En Internet Explorer, Eines - Opcions d'internet - Continguda -
Certificats | fent doble clic sobre el seu certificat.

En Firefox, Menu Eines / Opcions / Privacitat i Seguretat / Certificats
/ botd Veure certificats.
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PASES A SEGUIR PER A
LOBTENCIO DEL
CERTIFICAT DIGITAL A
TRAVES DE LA FNMT
PER PERSONES
JURIDIQUES




Entrem a la pagina de la FNMT.
Un cop estiguem dins i amb el
navegador correcte, clicarem a
“Cert. Electronico Empresa”
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‘ INICIO

Cert. Electronico Ciudadano
Cert. Electronico Empresa

Administrador Unico o

SEDE ELECTRONICA

Persona Juridica

Entidad sin Personalidad
Juridica

Verificar Estado

Lista de Precios - Politica de

Certificado Electronico de Empresa

FEIEIIEE La FNMT-RCM emite tres tipos de certificados de representante que son cualificados de acuerdo al Reglamento (UE) N° F

Anular 910/2014, del Parlamento Europeo y del Consejo, de 23 de julio de 2014, relativo a la identificacion electronica y los

servicios de confianza para las transaciones electronicas en el mercado interior.

R«

Cert. Electronico Sector Publico Importante: Los representantes que sean administrador unico/solidario de la entidad NO deben solicitar Ce
.. certificado de representante de persona juridica. Deben solicitar el certificado de administrador unico o solidario.

Soporte Tecnico p

!

Tramites

Para Administrador Unico o Solidario A

El Real Decreto Legislativo 1/2010, de 2 de julio, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley de Sociedades de
capital, establece, en su articulo 210, que "la administracion de la sociedad se podra confiar a un administrador unico, a
varios administradores que actuen de forma solidario o de forma conjunta o a un consejo de administracion".



Ens apareixera una nova pantalla
en la qual seleccionarem el tipus
de forma gue siguem.
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‘ INICIO

Cert. Electronico Ciudadano
Cert. Electronico Empresa

Administrador Unico o

SEDE ELECTRONICA

Persona Juridica

Entidad sin Personalidad
Juridica

Verificar Estado

Lista de Precios - Politica de

Certificado Electronico de Empresa

FEIEIIEE La FNMT-RCM emite tres tipos de certificados de representante que son cualificados de acuerdo al Reglamento (UE) N° F

Anular 910/2014, del Parlamento Europeo y del Consejo, de 23 de julio de 2014, relativo a la identificacion electronica y los

servicios de confianza para las transaciones electronicas en el mercado interior.

R«

Cert. Electronico Sector Publico Importante: Los representantes que sean administrador unico/solidario de la entidad NO deben solicitar Ce
.. certificado de representante de persona juridica. Deben solicitar el certificado de administrador unico o solidario.

Soporte Tecnico p

!

Tramites

Para Administrador Unico o Solidario A

El Real Decreto Legislativo 1/2010, de 2 de julio, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley de Sociedades de
capital, establece, en su articulo 210, que "la administracion de la sociedad se podra confiar a un administrador unico, a
varios administradores que actuen de forma solidario o de forma conjunta o a un consejo de administracion".



Un cop seleccionada la forma
juridica, ens demanaran el NIF de
la nostra entitat | un correu
electronic
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también requerida en el paso 4 de la Descarga.

INICIO

Cert. Electronico Ciudadano

Cert, Elctrénico Empresa 2. Solicitud de Certificado de Representante de
Administrador Unico o Persona Juridica

Solidario

Porsona Juridica El correo electronico que introduzca en el siguiente formulario sera el que se incluya dentro del certificado y donde

recibira las notificaciones sobre el ciclo de vida del mismo.
= Configuracion Previa

= Solicitar Certificado No se emitira el certificado si el NIF de Entidad es provisional, debe ser definitivo.

m Acreditar identidad

= Descargar Certificado SOLICITUD DE CERTIFICADO FNMT DE REPRESENTANTE DE PERSONA JURIDICA

Para tramitar la solicitud de su Certificado FNMT de Representante de Persona Juridica, por favor introduzca la informacion requerida:

Entidad sin Personalidad

Juridica

NIF DE LA ENTIDAD

Verificar Estado

REPRESENTADA
Lista de Precios - Politica de CORREO ELECTRONICO
devolucion
Facturas Confirme aqui su CORREO

ELECTRONICO

Anular
INSTRUCCIONES:

- Recuerde que para evitar problemas en la solicitud y descarga de su certificado es necesario haber configurado correctamente su navegador. En

Cert. Electronico Sector Publico
nuestra sede electrénica encontrara el software de configuracién automatica.

Soporte Tecnico

- EI NIF de la Entidad debera tener una longitud de 9 caracteres. Rellene con ceros a la izquierda si es necesario.

Tramites - Asegurese de que el correo electrénico asociado a su certificado es correcto, ya que a través de éste se enviaran todas las notificaciones sobre el

ciclo de vida de su certificado.




Una vegada ho hagim fet ens donara un
“codi de Sol-licitud”™ que haurem d'imprimir
]:Iger a ahar a presentar-lo a I'Agencia

ributaria per a la seva identificacio.
Haurem d'acudir a la nostra oficina | portar
amb nosaltres:

e Sjs'és ciutada espanyol, el DNI.

e Sis'és ciutada comunitari sense targeta de
residencia, hauras d'anar amb el “Certificat de
Registre de Ciutadans de la Unido” | el
passaport en vigor.

e Si som extracomunitaris, haurem d'aportar la
targeta de resident (NIE).

e Finalment, el codi de Sollicitud que hem
obtingut anteriorment.

e Certificat de dades registrals

Important: Haura de ser el re?.rese.ntant
legal de l'entitat qui es presenti a Hisenda.

Ly
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‘ INICIO Las facturas se emitiran en un plazo de 2 dias habiles desde el pago y podra descargarla desde la aplicacion de Facturas.

Cert. Electronico Ciudadano ;Como puedo solicitar la factura de mi certificado?

Cert. Electréonico Empresa

Politica de devoluciones

Administrador Unico o

Solidario )
DESCARGAR CERTIFICADO FNMT DE REPRESENTANTE DE PERSONA JURIDICA

Persona Juridica

_ » ) Para descargar e instalar su certificado introduzca la siguiente informacion:
= Configuracion Previa

m Solicitar Certificado

NIF DE LA ENTIDAD REPRESENTADA |

s Acreditar identidad

» Descargar Certificado CODIGO DE SOLICITUD |

Entidad sin Personalidad Pulse aqui para consultar y aceptar las condiciones de uso del certificado
Juridica

N Descargar Términos y Condir:i{:mes| ‘ Descargar Certificado
Verificar Estado

. ) - Recuerde que la descarga del certificado debera llevarla a cabo en el mismo equipo en el que realizd la solicitud.
Lista de Precios - Politica de 4 g quip q

devolucion

Facturas

Anular




ALGUNS
EXEMPLES PER A
PRACTICAR

https://www.sede.fnmt.gob.es/certifica
dos

https://www.agenciatributaria.es/

http://web.gencat.cat/ca/tramits/
https://icec.gencat.cat/ca/inici

https://web.gencat.cat/es/tramits/area-

privada/index.html
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https://www.agenciatributaria.es/
https://www.agenciatributaria.es/
http://web.gencat.cat/ca/tramits/
https://icec.gencat.cat/ca/inici

¢ {C E & Area privada G EE ) v w

Inicio Temas Sede electronica Tramites Situaciones de vida Generalitat Actualidad

Inicio > Tramites > Area privada

Area privada

;Qué es el Area Privada?

El Area Privada es un espacio virtual dentro del entorno gencat.cat al que accedes indentificandote, donde puedes

consultar y realizar las gestiones relacionadas con los diferentes servicios que te proporcionamaos con el uso que
hayas hecho.

Navegadores compatibles con el acceso al Area privada

Acceso a Area Privadax
Solo se puede tramitar con Linux una vez haya rellenado los formularios PDF desde otro sistema operativo. Se esta

trabajando para eliminar esta barrera tecnologica.

Como obtener el IdACAT Mobil =

Solo necesitas un documento identificativo
y un numero de teléfono movil.

gencatBOT

Soporte a la tramitacio




Inici Temes Tramits Generalitat Actualitat Contacte

m > UEle > LYCERIOEREY > Inici

© Area privada

Z LY
Acces Qué pots fer a la teva Area privada?
Per accedir a 'Area privada cal que t'identifiquis amb un dels T Fer €l seguiment dE‘JS teus tramits | gestions, si ets
mecanismes d'identificacié digital valids. intermediari, tambe els dels teus clients.

, : D Accedir a les notificacions electroniques.
& Soc un ciutada/ana

3 Sollicitar ajuda sobre les gestions amb I'"Administracio.
& Soc empresa, autonom/a o intermediari/aria —

Subscriure't a avisos, novetats i serveis personalitzats.

o —

—0—

(D\ Mantenir les teves dades actualitzades i, si ets una empresa o
autonom/a, tambeé les dels teus establiments.

Consulta lI'estat d'un tramit o gestio =
Si disposes del codi (ID) o el numero d'expedient, pots
consultar-ne |'estat sense identificar-te digitalment.

Accedeix a les notificacions =
Per consultar les teves notificacions electroniques t'has
d'identificar.

Que son les notificacions electroniques?



|I|I enerall de Latalunys
¥ gencat.cat

Identifiqueu-vos per continuar...

|ldentifiqueu-vos amb el mobil

Document identificatiu

Rl aTa W Iioatkisl.
- laFT EaThl
NIF « £9400 1 OA

Numero de mobil

...................

Utilitza el meu idCAT Mobil

Dona'm d'alta

O altres sistemes

Q

1

Certificat digital: idCAT, DNIe, altres.

@ Cl@ve PiN24, Ciutadans UE...

g
c
a
1§

Cancel-la sessid
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SIGNATURA ELECTRONICA DE
DOCUMENTS

REQUISITS PREVIS
. Tenir instal-lat Adobe Acrobat Reader DC.

. A Windows, tenir instal-lat en I'ordinador un certificat digital per a
realitzar la signhatura del document.

. Al MAC, tenir instal-lat en el Clauer un certificat digital per a
realitzar la signhatura del document.

. Tenir actualitzada la llista de certificats arrels | subordinats en
Adobe Acrobat Reader DC.
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SIGNATURA ELECTRONICA DE
DOCUMENTS

SIGNAR UN DOCUMENT PDF

e Obrim el document que vol signar amb Adobe Acrobat Reader DC. Premem
Eines - Certificats.

* A continuacid, pulsem “Firmar digitalmente”.

* Amb el punter del ratoli seleccionem l'area del document on volem inserir la
sighatura.

* En deixar anar el botd del ratoli apareixera la finestra amb el llistat de certificats

digitals disponibles per a seleccionar. Triem el certificat desitjat | premem
continuar.

* A la finestra seguent pulsem el boto “Firmar”.
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= Menu (O <7 DOCUMENTPERSI... X @ + Crear ©) Iniciar sesion —

Todas las herramientas Editar Convertir Firma electrénica Buscar texto o herramientas Q (=) 43 [E] @ ¢
Todas las herramientas X
N .
Agregar comentarios
greg EI‘
[() Solicitar firmas electrénicas W DOCUMENT PER SIGNAR
A
Digitalizar y OCR o
A
G} Proteger un PDF A‘
5 Censurar un PDF oA
A
Comprimir un PDF

Preparar formulario

N @

Rellenar y firmar

l@

Convertir a PDF

o

Agregar un sello

>

Utilizar un certificado

Usar produccién de impresion

Medir objetos

Comparar archivos

B B Q &

Agregar medios enriquecidos

Solicitar comentarios v

Convierta, edite y firme electronicamente
formularios en PDF.

Prueba gratis de 7 dias
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= Ment (¥ 7y DOCUMENTPERSI... X |+ Crear ® Iniciar sesién — 0

Todas las herramientas  Editar  Convertir  Firma electrénica Buscar texto o herramientas Q n & = @ ¢

< Utilizar un certificado X n
®

é% Firmar digitalmente

[(?} Marca de hora /4 DOCUMENT PER SIGNAR

Convierta, edite y firme electronicamente
formularios en PDF.

Prueba gratis de 7 dias
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SIGNATURA ELECTRONICA DE

DOCUMENTS

Firmar con un ID digital x
Seleccione el ID digital que desee utilizar para la firma: ( Actuzalizar )
™y
00000000T PRUEBASPF APELLID... (1D digitales de Windows) Ver detalles

Emitido por; AC Representacion, Caduca: 2018.04.14

. [ O | 00000000T PRUEBASPF APELLID... (ID digitales de Windows)
| E:I Emitido por: AC Representacion, Caduca: 2018.04.14

@ Ver detalles
00000000T PRUEBASPF APELLID... (ID digitales de Windows) Ver detalles

Emitido por: AC Representacion, Caduaa: 2018.04.14

@ ( Configurar ID digital nuevo _) ( Eaﬁcelar)
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SIGNATURA ELECTRONICA DE
DOCUMENTS

Firmar como “00000000T PRUEBASPF APELLIDO1PF (R: A99... X

Aspecto  Creado el 2017.02.14 15:36:03 ... W ( Crear ) ( Editar )

Firmado digitalmente por

00000000T PRUEBASPF
APELLIDO1PF (R: A99999989)

Bloguear el documento tras la firma Ver detalles del certificado

( Atras ) Firmar
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SIGNATURA ELECTRONICA DE
DOCUMENTS

SIGNAR UN DOCUMENT PDF

- L'aplicacidé ens requerira un nom d'arxiu pel document signat i la ruta on el
volem guardar. Ho farem amb un nom diferent al que tenia.

- Si tot és correcte el document mostrara una signatura digital inserida
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SIGNATURA ELECTRONICA DE
DOCUMENTS

Todas las herramientas ~ Editar  Convertir  Firma electronica Buscar texto o herramientas Q o & @_ &
< Utilizar un certificado % &-'o Firmado y todas las firmas son validas. (Panel de firma)
A
é% Firmar digitalmente
(@ Marca de hora E‘

DOCUMENT PER SIGNAR

>
N

&> Validar toda la firma

0

EXPOSI|TO Firmado

digitalmente por

CHERP EXPOSITO CHERP
EDGAR -

EDGAR - 47273187F
Fecha: 2024.02.17
47273187E 11:06:59 +01'00"
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VALIDACIO DE LA SIGNATURA
ELECTRONICA DE DOCUMENTS

VALIDAR LA SIGNATURA D'UN DOCUMENT SIGNAT DIGITALMENT
AMB ADOBE ACROBAT READER DC. Obrim el document:

rra ir  Firma electrénica Buscar texto o herramientas Q 5 & = @ &

¢ Utilizar un certificad é@ aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa (Panel de firma)

)
- D
(@ Ma 3,

A v 2 DOCUMENT PER SIGNAR
e
|

EXPOSITQ Ffirmado

digitalmente por

CHERP EXPOSITO CHERP

EDGAR -

EDGAR - 47273187F
47973187 Fecha: 2024.02.17

11:06:59 +01°00




VALIDACIO DE LA SIGNATURA
ELECTRONICA DE DOCUMENTS

Premem sobre el text amb la signatura o sobre el botd “Panell de signatura”.

= Meni { <y DOCUMENTPERSI.. X | + Crear ©) Iniciar sesion — X

Buscar texto o herramientas Q n & o @& X

Todas las herramientas Editar Convertir Firma electrénica

&f'o- Firmado y todas las firmas son validas. Panel de firma x Firmas @ L-_:'J

Ly
b3 &,0 Rev. 1: Firmado por EXPOSITO CHERP EDG DE

D

DOCUMENT PER SIGNAR

RN, |

EXPOSITO fmate o
CHERP EXPOSITO CHERP
EDGAR -

EDGAR - 47273187F
Fecha: 2024.02.17
47273187k 11:06:59 +01'00
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FACTURACIO ELECTRONICA AMB
PIMEFACTURA

(Que és la facturacio electronica?

e Una factura electronica no deixa de ser una factura. Es a dir, té els mateixos
efectes legals gue una factura en paper. Recordem que una factura és un
justificant del lliurament de béns o |la prestacié de serveis.

e Una factura electronica és una factura que s'expedeix i es rep en format
electronic.

e Es important destacar que I'expedicié d'una factura electronica esta
condicionada al consentiment del seu destinatari. La factura electronica, per
tant, és una alternativa legal a la factura tradicional en paper.
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FACTURACIO ELECTRONICA AMB
PIMEFACTURA

NORMATIVA LEGAL

Les factures, estan regulades pel Reial decret 1619/2012, de 30 de novembre, pel qual s'aprova el Reglament pel qual es
regulen les obligacions de facturacio, tant en paper com electroniques.

En ell es regulen aspectes com:

* Obligacidé d'expedir factura.

* Tipus de factures: completa o ordinaria i simplificada.
e Expedicio per tercers.

e Contingut de la factura.

* Requisits de les factures: llegibilitat, autenticitat i integritat.
e Especificitats de la factura electronica.

e Terminis.

e Altres factures: recapitulativa, duplicats, rectificatives.
e Regims especials.

e Conservacio.
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FACTURACIO ELECTRONICA AMB
PIMEFACTURA

LLEGIBILITAT, AUTENTICITAT I INTEGRITAT
Totes les factures, siguin electroniques o en paper, han de garantir:

- La llegibilitat de la factura.

- L'autenticitat de l'origen de la factura (és a dir, garantir la identitat de lI'obligat a
|la seva expedicid i de I'emissor de la factura, que poden ser la mateixa persona).

- La integritat del contingut de la factura (és a dir, garantir que el seu contingut no
ha estat modificat).
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FACTURACIO ELECTRONICA AMB
PIMEFACTURA

En el cas de la factura electronica:
e La llegibilitat la facilita el programa informatic que la crea o rep.

L'autenticitat i la integritat es poden garantir de diverses formes:
* Mitjancant sighatura electronica avancada basada en un certificat reconegut.

* Mitjancant intercanvi electronic de dades EDI.

* Mitjancant altres mitjans que els interessats hagin comunicat a I'Agéencia
Estatal d'Administracio Tributaria amb caracter previ a la seva utilitzacio i
hagin estat validats per aguesta.

 Mitjancant els controls de gestidé usuals de l'activitat empresarial o
professional del subjecte passiu, sempre que permetin crear una pista
d'auditoria fiable que estableixi |a hecessaria connexio entre la factura i el
lliurament de béens o prestacio de serveis que la mateixa documenta.
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FACTURACIO ELECTRONICA AMB
PIMEFACTURA

TIPUS DE FACTURES ELECTRONIQUES

Convé distingir dos tipus fonamentals de factura electronica: la factura electronica
amb format estructurat i la factura electronica amb format no estructurat.

Ambdues sdn documents electronics susceptibles de ser transmesos mitjancant
xarxes de comuhnicacions electroniques, com Internet. La diferéncia consisteix en el

fet que el format estructurat facilita el seu tractament automatitzat mentre que el
no estructurat no el facilita.
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FACTURACIO ELECTRONICA AMB
PIMEFACTURA

FACTURES EN FORMAT ESTRUCTURAT

Les factures en format estructurat contenen dades | poden ser generades
automaticament pels sistemes informatics de facturacio de I'emissor i ser
tramitades de forma igualment automatitzada pels sistemes informatics de
pagament | comptabilitat del receptor. Exemples de formats estructurats son els
gue utilitzen el llenguatge XML (com UBL o Facturae), EDIFACT, etc.

FACTURES EN FORMAT NO ESTRUCTURAT

Les factures en format no estructurat consisteixen essencialment en una imatge, la
gual cosa implica que el seu processament per a poder ser introduides en els
sistemes informatics del receptor requereix una intervencio manual o un proces
costds que no sol estar completament automatitzat, com el reconeixement optic
1cclle caracters (OCR). Entre aguestes tenim les factures en paper escanejades i els
itxers PDF.
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FACTURACIO ELECTRONICA AMB
PIMEFACTURA

PIMEFACTURA

www.pimefactura.net

Es un projecte compartit entre PIMEC, patronal de la petita i mitjana empresa de
Catalunya, I I'empresa tecnologica ValidatedID, especialitzada en solucions
d'identitat digital.
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pime +

PI M E FACTU RA Tipo de persona Juridica (Empresa) v

Pais Spain v

NIF NIF de la empresa
Primeres passes: .. Ny

Contrasena ntroduce tu password

Ens haurem de donar d’alta
al servei. Repetir

Només podrem donar d’alta Fonfasen
un cop cada NIF. =mall
Repetir email
Ens demanaran la seguent
Idioma Castellano -

informacio:

. Con el envio del formulario acepto las condiciones de privacidad

Vuelva a escribir los caracteres de la imagen:

- 3SBSAS8S

BotDetect CAPTCHA Library for Cod elgniter

@

SOLICITAR ALTA

69



FACTURACIO ELECTRONICA AMB
PIMEFACTURA

Un cop registrat el compte d’'usuari de PIMEFACTURA
Els passos necessaris per a enviar una factura son:

1. Crear el client

. Crear o pujar la factura

5. Consultar l'estat de la factura
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FACTURACIO ELECTRONICA AMB
PIMEFACTURA

1. CREAR EL CLIENT

Per a poder crear una factura, préviament haurem d'haver creat el client al qual
volem emetre la factura.

Abans de donar d'alta un nou client, hem d'assegurar-nos que disposem de tota la
Informacio necessaria, especialment la referida als DIR3 i al Punt general d'entrada
(plataforma de recepcid) a través d'on el nostre client espera rebre les factures.

* Nom i codi d’oficina comptable (COC).
* Nom I codi de I'organ gestor (COG).
* Nom i codi de |la unitat tramitadora (CUT).
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FACTURACIO ELECTRONICA AMB

pime

+ RUEVO CLIENTE

CIF / NIF

ESPCG 00T S0
ESP 3390009 C
E5PC300115H
ESPC0100E
ESP 23073006
ES&S6295294

ESab 2 S A0LRS

ESFiaiia.aH
E5F3a7 00534
ES=-66005597

PIMEFACTURA

Mambre comWibo £ Raaén sodal

AGEMC LA DECOLOGIA URBAMA DE BARCELOMA,

Agenda de S3but Publicz de Barcelona
Agenaa Lo FEnerga de Bancelona
AJUNMTAMENT DE BARCELOMA,
AYUNTAKIENTOS DE MADRID
Barc=lora Actva 56

BARCELCHA OFINFRAESTRUMCTURES
FALUMICIPALS S.A

CONSORC DE BILIOTEGQUES DE BARCELOMA
CONSORC DEL BESOS

Fundacid Museyu Picassn

Showing 1 to 10 of 24 rows
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FACTURACIO ELECTRONICA AMB

PIMEFACTURA

’

IMPORTANT: El camp
NIF, s’ha d’'informar
amb el codi de pais
“ES” al davant.

Tl pey e C et Ak FF

FFFFFFFFFFF

I s
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FACTURACIO ELECTRONICA AMB
PIMEFACTURA

En la part inferior es mostren tots els DIR3 que Pimefactura te d'agquesta
administracié publica. Podem seleccionar els gue necessitem o afegir els que
ens faltin. Guardarem sempre abans de sortir.

Datos generales: Datos de entrega :

Tipo de Clhants LAFF ! Platatorma de FAaCx
recepclon
MIF

wwift/BIC

Seleccione las combinaciones DIRS a coplar (Administraciones publicas):
C.0OC M. Cficina contable C. OG M. Organo mestor C.UT M. Unidad tramitadara

AIDNDGTENE  IMTERVERCICH GERERAI ATDDCE2AY  COMSELLERILS DE WINVTEM DA, DERAS  A100CE37D  SUEDIRECCHIM
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FACTURACIO ELECTRONICA AMB

PIMEFACTURA

2. CREAR O PUJAR LA FACTURA

Per crear o pujar una factura clicarem sobre el boto

Ens apareixeran tres opcions:

Crea les teves factures
en format facturae

Pimefactura les signara i enviara als teus clients.
Posteriorment, podras fer seguiment de |'estat de
le=s teves factures

Envia'ns les teves
factures en format

PDF

Personal de Pimefactura las creara | enviara als teus
clients.
Posteriorment, podras fer seguiment de I'estat de
es teves factures

Envia'ns les teves
factures en format

Facturae

Pimefactura les enviara als teus clients.
Posteriorment, podras fer seguiment de |'estat de

les teves factures
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PIMEFACTURA

Escollirem aguesta opcid si volem crear |
Crea les teves factures enviar la factura directament des de
en format facturae PIMEFACTURA (recomahnat).

Pimefactura les signara i1 enviara als teus clients.
Posteriorment, podras fer seguiment de |'estat de
les teves factures
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Envia'ns les teves Escollirem aguesta opcid si volem pujar i fer
f=ctures en format el seguiment de la factura des de
PDE PIMEFACTURA.

Personal de Pimefactura las creara | enwviara als teus
clients.

Posteriorment, podras fer seguiment de l'estat de
les teves factures
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Envia'ns les teves
factures en format
Facturae

Pimefactura les enviara als teus clients.
Posteriorment, podras fer seguiment de |'estat de
les teves factures

PIMEFACTURA

Escollirem aquesta opcid si volem pujar la
factura en format Facturae creada des d’un

altre servei i volem fer el seguiment des de
PIMEFACTURA.
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Quan cliguem sobre “Crea les teves factures
Crea les teves factures en format Facturae” ens apareixera la
en format facturae pantalla de la diapositiva seguent:

Pimefactura les signara i1 enviara als teus clients.
Posteriorment, podras fer seguiment de |'estat de
les teves factures
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A mesura que es
van emplenant els pime /4

camps dels : Facturs
diferents apartats, e | [ B
es va simulant una e -
factura “classica”. = BRI
A continuacio, es - e
mostren — ,
deta"adament els T ST DN b pmmreitopymlbrmii b gl oty
diferents apartats m—
de la factura i " T — -
Indicacions que e . ==
els faran mes facil g S— .
la seva ) (S ¥

comprensio e

80



Dades generals

Els camps obligatoris son:
 Tipus

 Client

« Série (nomeés si utilitzem
série en les nostres factures)
« Num. Factura

 Data Factura

La resta de camps, dependra
del que requereixi la factura i
el que ens demani el client.

TIpus Norma

Client® Seleccioni un client
Serie/Num® série (opciona
Data Factura® 2022-03-16

(] Periode de facturacid / Data operacid

(] Organ Proponente
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Pagament

Hem de seleccionar una
forma de pagament i
informar la data de
venciment. Si la forma de
pagament és bancaria,
haurem de seleccionar les
dades bancaries.

Si no s’han introduit
anteriorment les dades
bancaries, farem clic en el
boté AFEGIR NOU IBAN

La resta de camps, dependra
del que requereixi la factura i
el que ens demani el client

Forma de Transferencia
pagament

Venciment® 2022-05-16

IBAN® Seleccioneu un IBAN. ..
Swift/BIC

[ Bestreta
] Retencid

[l Descompte global
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Linies de detall

Els camps obligatoris son:

« Concepte

« Quantitat

e Preu unitari

« Seleccionar impost
repercutit i el seu
percentatge

« Retencio IRPF (si aplica)
L'import de cada linia i els
totals es calculen (Quantitat
* Preu unitari)

La resta de camps, dependra
del que requereixi la factura i
el que demani el client
IMPORTANT: per cada linia
de factura ha de fer clic
sobre el boté +AFEGIR

La linia i tot el seu contingut
es va traslladant a la
simulacio de factura (a la
dreta de la pantalla)

Concepte”

Quantitat®

Preu unitari

Cod. Article

Imp. Repercutit WA

Imp. Retingut IRPF

L Albara

| Referéncies Emissor

nidades L

21%

Mo hi ha retencio "t

[ Referéncies Receptor (Expedient / Contracte / Comanda)

[ Periode

+ Afeqir
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Observacions

En aquest apartat podrem

escriure Ies ObservaCions I’5’:jt5 aqui la informacio addicional que vols que s'inclogu
generals que s’afegiran a la G y
factura.
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Codis DIR3

En aquest apartat

Selecciona Dir3 per el enviament

seleccionarem la combinacio

de DIR3 que préviament

Oficina comptable Organ gestor Lnitat tramitadora

haurem informat a la fitxa

del client segons els seus
requeriments.




Adjuntar
documentacio i
generar i enviar
facturae

Aqui podrem adjuntar
documents en format PDF i
generar i1 enviar facture

‘W Adjuntar documento

Generar i enviar facturae

[ Factura amb data d'enviament programat:
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IMPORTANT:

Abans de Generar i enviar la factura, revisarem que el contingut sigui correcte. Una
vegada generada i enviada la factura ja no es podra modificar, tret que el client |la
REBUTGI.

La factura s'afegira a la llista de les nostres factures on podrem anar veient l'estat
de les factures.
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Vista previa

A mesura que anem omplint
els camps dels diferents
apartats se’ns generara una
vista previa de la factura
“classica”.

Factura

Client no seleccionat

Numero Data Tipus
Ordinaria

_ Concepe | Quawdat | Peu | ot

Total brut:

Impostos repercutits:

Impostos retinguts:

Pagament

Descompte global:

Total factura:

Total a pagar:

Total a executar:
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3. CONSULTAR L'ESTAT DE LA FACTURA

pi me + Bl [ CLIEMTES i FIBREMCA o B A L Cusnta W il'

HAE LI AL | PARA NUEYAS FACTURAS

W Fartur= F. Emman reGrie Esiadn F.Estado » Ferepior HIF Feceplee Ace ores

L2 TEST Z017-12-20 121 EMW1IALSA, Z018-01-04 10:0a ESHIERZITTFA 7| Editar
L1133 23244 TEST 2017-13-X 121 RECHAZADA 2017-13-203% 10 RCELOHHA ESDOE01300E (7| Edita
Yo r-m e SUlA-120-14 = ErlE L SULA-1E-1ELELE BT T 2 Editar
L-Endrey Z017-12-18 LZ1 EMYIALDSA Z0L7-12-18 X244 ESHIERZITTAA F|Edita
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Servei

' :c Institut Catala de les @ Desenvolupament
IC ~ 4 Empreses Culturals @ Empresarial

#Somlimpuls

#SomICEC

M\ Generalitat de Catalunya
N Departament de Cultura

icec.gencat.cat/sde



