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Volver al indice

1. Introduccion

El Portal de Facturacion es un servicio de facturacion
electronica que ofrecemos a las empresas
proveedoras del Ayuntamiento de Alzira.

A través de Internet, la empresa proveedora podra:

a) Tramitar las facturas de forma electronica y enviarlas
electronicamente al Ayuntamiento para su tramitacion y pago.

b) Conocer en cualquier momento el estado de tramitacion de
cada una de sus facturas electronicas.




Volver al indice

2. Requisitos

| 0S requisitos que debe tener la empresa
oroveedora para poder acceder al Portal de

1.

—acturacion son los siguientes:

Estar dado de alta como empresa proveedora
del Ayuntamiento de Alzira.

Disponer de certificado digital.
Solicitar el Alta en el Portal.




Volver al indice

3. Solicitudes de Alta

3.1. Estar dado de alta como empresa proveedora del

Ayuntamiento de Alzira:

1)

2)

3)

La empresa proveedora ha de ponerse en contacto
con el Servicio de Hacienda del Ayuntamiento de
Alzira, para indicar su intencion de emitir facturas
en formato electronico (e-mail: hisenda@alzira.es; 0 tfno.
962400450 ext. 237 0 295).

El Ayuntamiento comprobara los datos de la empresa
que obran en sus archivos y le respondera si ya
puede continuar con el proceso de alta.

En caso de que se trate de una empresa proveedora
gue no habia facturado antes al Ayuntamiento, se le
Indicara la documentacidn necesaria que ha de
presentar.
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3. Solicitudes de Alta

3.2. Obtencidn de certificado digital:

Se ha de disponer de un certificado digital de la
empresa. Se admiten los siguientes:

a) DNI electronico, en caso de empresa unipersonal.
b) Certificado digital de la ACCV (www.accv.es ),

c) Certificado digital de la Camara de Comercio
(www.camerfirma.com).



http://www.accv.es/
http://www.camerfirma.com/

Volver al indice

3. Solicitudes de Alta

3.3 Solicitar el Alta de la empresa proveedora:

1) Debe introducir el certificado digital en su PC y pulsar sobre la opcion

“Solicitar alta como proveedor”

Bienvenido BenvingutE
1 b, Ayuntamiento Portal Proveedor
de Alzira Ayuntamiento de Alzira

o
Avuntamiento de Alzira

’ Bienwvenido a la plataforma eSigna,
Certmcados Camerirma Portal Proveedor del Ayuntamiento de

. . .
i s = e g Alzira para la gestién de facturas

Certificados ACCWY | BB a B ~ -
- || B | p? electrénicas.

DNT Electronico

Legislacion o = J
- s s ] 1 ]

— bl b E Al - )
Facturae AEA i S o
er H i | - ML « Solicitar alta como proveedor
Requisitos del sistema .l | t ! 3 ~ . i

Acceso mediante conexion segura - J L empresa proveedors
& - y

eSigna Viewer | = o
- = ¥ e« Acceder a la plataforma
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3. Solicitudes de Alta

3.3 Solicitar el Alta de la empresa proveedora:

2) Se abrira una pequefia pantalla con los certificados de que disponey
debera seleccionar uno de ellos y pulsar el boton “aceptar”.

Seleccionar certificado

Mormbre Ermisor
Nnmhre Anelidn Apelidn Al Indennwva
Mombre Apellide Apelido AC Indenova

Ver Certificado Aceptar Cancelar
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3. Solicitudes de Alta

3.3 Solicitar el Alta de la empresa proveedora:

3) Se abrira una nueva pantalla informativay debe pulsar sobre el boton

“solicitar”.

En cumphmiento de lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccian de
Datos de Caracter Perzonal, le informamos que su= datos perszonales, asi como los datos personales de
tercercs que =ean dados de alta en el Portal Proveedor del Ayuntamiento de Alzira para el usuario con
las condicionez detalladas a continuacion, seran incorporados para su tratamiento a un fichero
automatizado titularidad de el &yuntamiento de &lzira.

En el caso de los datos personales de terceros dados de alta por el usuario en el Fortal Proveedor
del Awvuntamiento de Alzira, mediante |a aceptacion de las presentes condiciones, el usuaric =e
compromete a cumplir con las obligaciones impuestas por la Ley Organica 15/1999 v =us Decretos de
aplicacion, v particularmente, a comunicar a las personas interezadas, avance de facilitar los datoz a el
Avuntamiento de Alzira, de la existencia del fichero, de las finalidade=z del tratamiento v de |a posibilidad
de ejercicin de derechns de accesn, rectificacion, cancelacion v opnsicion directamente frente a el
Ayvuntamiento de Alzira , comprometiendose a recabar el consentimiento de loz citados terceros,
expreso o no, en caso de gue el mismo fusra necesario, tanto para la citada cesion como para el
tratamiento por parte de el Avuntamiento de Alzira de sus datos con |a finalidad descrita.

Solicitar “fohver

N
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3. Solicitudes de Alta

3.3 Solicitar el Alta de la empresa proveedora:

4)  Aparecera unanueva

pantalla con los Datos
de la empresa.

La empresa
proveedora debera
comprobar y confirmar
estos datos en caso
de ser correctos.

Cuando pulse el boton
“confirmar” se
enviara al
Ayuntamiento una
solicitud para facturar
a través del Portal de
Facturacion.

7 1| (R

Datos de la Empresa

Empresa (*) Ermpresa Demo
CIF/MIF/HIE (%) B20000006
C.C.C. (%) 0000 - 0000 - |00 - (0000000000

Direccion del centro de trabajo

Direccidén (*) Calle Demo
Poblacion (*) Yalewcia C.P.(¥) 4/000
Provincia (*) WALENCIA

Domicilio social de la Empresa

Direccién (*) Calle Demo
Poblacian (*) Valecia C.P. (%) 46000

Provincia (%) WALENCTA

Datos del Solicitante

Mombre (*) Momb-e

Apellidos (*) Apelidol apellidoz

MIF/MIE (*) 111111114

e-rnail (*) |corren@corren, com

Teléfono (*) 960000000 Fax 960000000

Cargo Programador

Confirmnar

10



Volver al indice

3. Solicitudes de Alta

3.3 Solicitar el Alta de la empresa proveedora:

5) Activacion de la solicitud: una vez el Ayuntamiento de Alzira
valide su solicitud, recibirad una notificacion de confirmacion
por e-mail. A partir de este momento ya podra acceder al Portal
para crear y enviar facturas telematicas al Ayuntamiento.

6) Acceso ala plataforma: podra acceder con el certificado digital
al Portal desde el enlace "Acceder a la plataforma”.

Bienvenido a la plataforma eSigna,
Portal Proveedor del Ayuntamiento de

Certificados Camerfirma

Certificados Ry - i i : il Alzira para |la gestion de facturas
- Jd 8800 HUAARI electrénicas.
ONT Electronico ' =
eqisiacio — S —
- AR o
« Solicitar alta como proveedor

Requisitos del sisten i :
- « Solicitar alta como usuario de la

empresa provesedora

Acceder a la plataforma

Acceso mediante conexion = | z

eSigna Viewer

11




4. Solicitudes de Alta

Volver al indice

Alta de otros Usuarios de la empresa proveedora

El representante de la
empresa puede crear
otros usuarios con las
autorizaciones que
considere convenientes.

El nuevo usuario debera
disponer de certificado
digital como empleado de
la empresa.

Para darlo de alta se debe
Pulsar sobre la segunda
opcion de la pantalla
inicial.

Aparecera una nueva
pantalla con los datos del
certificado del usuario.
Debera pulsar “aceptar”,
Ssi son correctos.

Mas informacidén sobre
Gestion de Usuarios de
la empresa.

Bienvenido a la plataforma eSigna,
Portal Proveedor del Ayuntamiento de
Alzira para la gestion de facturas
electranicas.

« Solici LY or

+ Solicitar alta como usuario de la
empresa proveedaora

« Acceder ala plataforma

Datos del solicitante

CIF (%) A00000000

Qrganizacion £*Y Empresa Demo

MIFAMIE () 111111114

Mornbre (%) Usuario Ermpresa Demmio
e-mmail {*) COrreQ@corren, com
Pais-(*] ESPalis
Departarmento Programacion

futoridad de cerificacion DESARROLLD AC Carmerfirma Certificados Camerales
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5. Acceder a la Plataforma

Debera pulsar sobre el botdn “entrar al Portal con certificado
digital”.

Le mostrara los certificados digitales de que dispone y debera seleccionar el
certificado y “aceptar”.

Bienvenido s BenvingutE

%Aﬂmtamiento Portal Proveedor

de Alzira Ayuntamiento de Alzira

.

Avuntamiento de Alzira

S ertificados Bienvenido a la plataforma eSigna,
- - Portal Proveedor del Ayuntamiento de

-
Certificados ACCWV 1 B B i & BB Alzira para la gestidn de facturas
e - » | | L e

electrénicas.

DNI Electronico

Legislacion
Fara poder acceder al Portal es necesario que

disponga de alguno de los certificados digitales
admitidos, que =on los siguientes:

i ';I-l: - R L
dni Autoritatde Certficacio NI
“.. : o 1a Camunitat Walendana Lo il o D

Si tiene problemas para visualizar €l botén de
acceso verifigue los reguerimientos técnicos

Entrar al Portal con certificado digital | 13
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5. Acceder a la Plataforma

Vistas del Portal:

Una vez dentro del Portal, podra hacer tareas de
facturacion y tareas de administracion (usuarios):

Portal Proveedor del Ayuntamiento de Alzira

Abandonar Sesidn

Facturacion

Facturacion / Nuevas
Muevas L1010 (o e T ——
Enviadas =
Senes - . - . o . - y . N
- [, Introducir factura [ Cargar fichero €3 Cargar dirsctorioc [ Madificar [ Eliminar Bl ver factura B4 Firmar (=] Enviar [=] Acciones 88 Buscar
Busqueda ;
A dt - By Imprimir & Ewportar o Config. columnas
Aldricona .
R t'F t N% Factura Serie Afig Estado Archivo Fecha factura Fecha slta Importe NC O
echncatvas Nuevas 167 A 2011 Lgl Firmads 2011_A_167.xml.esig 31/03/2011 12/04/2011 10:52 1.038,40
Ez;’i':;jas 200 A 2011 [#] Hueva 2011_A_200.xml 31/03/2011 12/04/2011 11:37 25,38
Busqueda
Auditoria

Rectificativas

Proveedores
e R e R T e e e === — — - e = - -

Portal Proveedor del Ayuntamiento de Alzira Aba

Proveedores / Usuarios

Buscar

Proveedores

Configuracion
Usuarios

& Ver datos [ Modificar M- Activar ®- Desactivar [f Role= 8 Buscar... £ Imprimir %] Exportar €% Config. columnas

NIF Activo Mombre E-mail Fecha solicitud
Eacturacion zosi4186z [ JUAN C. FFF FFF xxx.fff@gmail.com 12/11/2010
Proveedores

Configuracion
Usuarios
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6. Gestion de facturas

En el menu Facturacion, las opciones disponibles son:

Facturacion

Muevas
Enviadas
Series
Blusqueda
Auditoria
Rectificativas

e Nuevas: permite crear y gestionar facturas nuevas o
rectificar facturas no enviadas.

e Enviadas: permite conocer el estado de tramitacion de las
facturas enviadas, y también generar facturas rectificativas.

e Series: permite la creacion y gestion de series de facturas.

e Busqueda: permite la busqueda de una factura sea cual sea su
estado.

e Auditoria: permite acceder al histérico de todas las facturas
existentes.

¢ Rectificativas: permite conocer el estado de facturas
rectificativas enviadas.
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6. Gestion de facturas:
faCtU raS nuevas Volver al indice

Para introducir una factura nueva, pulsamos sobre la opcion
“Introducir factura”

Portal Proveedor del Ayuntamiento de Alzira

Abandonar Sesion

Facturacion / Nuevas

Buscar
< E;e Introducir factura Cargar fichero &) Cargar directoric W Modificar '@' Eliminar @ Ver factura @ Firmar :i=] Enviar [—] Acciones * Buscar
mp v | Exportar "“} Config. columnas
I Facturacion N Factura Serie Afo Estado Archivo Fecha factura Fecha alta Importe NP Orig
NI.IE_UBS 167 A 2011 g Firmadz 2011_A 167.xml.esig 21/03/2011 12/04/2011 10:52 1.038.40
Eg;fi'g'sas Z00 A 2011 Nusva 2011_A_200.xml 31/03/2011 12/04/2011 11:37 25,96
Busqueda
Auditoria

Rectificativas

En esta vista se muestran las facturas que todavia no han sido
enviadas al Ayuntamiento:

Proveedores

Ayuntamiento de Alzira
JUAN CARLOS CEREZUELA
GUEROLA

g s, a) Se muestran las que no estan firmadas todavia por la empresa, y
—ﬂ gue pueden ser modificadas o eliminadas.
Tecnologia eSigna

b) Y se muestran las que ya estan firmadas pero todavia no enviadas
al Ayuntamiento.

Diescarga Manual




6. Gestion de facturas:
faCtU raS nuevaS Volver al indice

Para introducir facturas nuevas o modificarlas, se abren dos pantallas,
la primera de ellas muestra los Datos de la factura:

o Datos de la serie: se
completara la informacion de la e —
serie si existe, el n° de factura y la em——
fecha de la misma.
_d Dt de fa serie
o Datos del cliente: se df“ = ;

cargaran de forma automatica el |-
. ., . I
CIF, nombre, direccion y localidad |grerssrrss

Datos del cliente

JUAN CARLOS CEREZUELA CIF (*) P4601700]
. GUEROLA - -
d I A t t Nombre (%) Ayuntamiento de Alzira
e yun amiento. 12/04/2011 11:47 o
S e Direccign (*) C/Sant Roc 6
Tecnologia eSigna ﬂ Localidad (*) Alzira C.P.: 46600

Descarga Manual

Datos de la factura

o Otros datos de la factura:

son opcionales, se podra indicar el rerade veremens s |
vencimiento, observaciones que se -

consideren pertinentes, forma de Forma de pago

pago y cuenta bancaria. v

C.C.C.

ic 17




6. Gestion de facturas:
facturas nuevas

Volver al indice

La segunda pantalla muestra los Conceptos de la factura:

o El concepto ha de tener
como minimo una linea.

Portal Proveedor del Ayuntamiento de Alzira

ntroducir nueva factura

Abandonar Sesian

acturacion / Nuevas

T TTIar FocTireT g Carxeir

o Para cumplimentar una vos Facrn [ Gomaptes

linea se deben rellenar los B vemvn Unen B i

Datos linea (los campos Qe S :
marcados con asterisco son

obligatorios) y se pulsa el

botén INSERTAR LINEA. : ' :
o Los datos pasaran a
visualizarse en la parte P

superior como linea de la

factura. = o B

o Finalizada la introduccién

de lineas, se pulsara el botén

“confirmar factura”

ic
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6. Gestion de facturas:
faCtU raS nuevaS Volver al indice

Cuando se confirma la factura aparece

una vista de la factura creada.
Se pueden realizar varias acciones: “onfiro facurs
Y Sindar [ uoamear D mprmi W Cancatss [} Femas
o Guardar: guarda la factura, sin JUAN G, PEF FEF
firmar, y vuelve a la pantalla de facturas 46600 ALZIRA e S e
nuevas. o

o Modificar: permite modificar la
factura volviendo alos formularios
anteriores.

o Imprimir: se imprime la factura
visualizada.

o Cancelar: no crea la factura, no
guarda nada de lo realizado.

o Firmar: Si esta todo correcto, se
muestra nueva pantalla de firma de la
factura.




6. Gestion de facturas:
faCtU raS nuevaS Volver al indice

Como paso previo a firmar

la factura se debera Iindicar el

departamento del Ayuntamiento al que debe ir |la factura para su
conformidad, y otros datos que, si los sabe el usuario, los puede
introducir para facilitar su tramitacion y gestion:

Departamento: al pulsar en
la lupa aparece una lista de
departamentos para
seleccionar. (obligatorio).

Expediente, Presupuesto
y Proyecto: son datos que
agilizan la tramitacion y
gestion de la factura.

Una vez introducidos los
datos se pulsa el botén
firmar.

ic

I Facturacion

Nuevas
Enviadas
Series

Ayuntamiento de Alzira
JUAN CARLOS CEREZUELA
GUEROLA

12/04/2011 11:49

Portal Proveedor del Ayuntamiento de Alzira

Facturas a firmar |2011_A_200.xml

Departamenta(*) | INFORMATICA- MODERMIZACION QA X
Expediente

Presupuesto

Proyecto

20



6. Gestion de facturas:
facturas nuevas vove s mdice

Cuando se firma la factura se puede visualizar con la opcion “Ver
Factura”, y aparece una vista de la factura firmada.

Portal Proveedor del Ayuntamiento de Alzira Abandonar Sesidn
alizar factura
JQ Volver |§ Imprimir | [3, Generar cédigos PDF417 |g Descargar | |
~
JUAN C. FFF FFF Ayuntamiento de Alzira il
) CiSantRRoc &
CIF 11122233 46800 Alzira
N P4E01700]
uevas
Enviadas Emitida per: 46600 ALZIRA
s ACCV-CA1 Fecha: 3102/2011
Busgueda FzErm g e ATl limero de Factura: A-18T
Auditoria 12/04/2011 10:52
Rectificativas Informacicn sellado de
tiempo
Proveedores B s Al Soporte v asistencia informética durante €l mes de Marzo 40,00 22,00 0% | 18% 880,00
L || dcimento firmados
Ayuntamiento de Alzira BENe SRS S NI ERITET Y
JUAN CARLOS CEREZUELA BE:RILES #AUE T
GUEROLA Zlgoritme de Hazh:
12/04/2011 11:49 [ R
n Bl cartificdo == vilide
A ¥ Se confia en el certificado
Descarga Manual ¥ Documents no modificade
280,00 12 158,40 1.038,40
. TOTAL: 1.03840 €
IC LR.P.F. 0%: 0,00€ b
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6. Gestion de facturas:
faCtU raS nuevaS Volver al indice

6.1. Facturacion. Facturas nuevas.

Las facturas firmadas, ya pueden enviarse al Ayuntamiento.

Para ello se pulsa la opcion “enviar” y con ello se registra de entrada en el
Ayuntamiento.

[ Ayuntamiento de Alzira
| JUAN CARLOS CEREZUELA
| GUEROLA

| 12/04/2011 11446

ic 22




6. Gestion de facturas:

faCtU ras e nVi ad aS Volver al indice

El sello de registro de entrada creado para la factura enviada se puede consultar en el

menu

“facturas enviadas” pu

Isando la opcidn “ver acuse entrada”.

Facturacion

Muevas
Enviadas
Series

Busgqueda
Auditoria
Rectificativas

Proveedoraes

Ayuntamiento de Alzira
JUAN CARLOS CEREZUELA
GUEROLA

12/04/2011 11:50

Tecnologia eSiana n

Descarga Manual

Portal Proveedor del Ayuntamiento de Alzira

Facturacion / Enviadas

Abandonar Sesion

Buscar

E;, Duplicar E;E Generar rectificativa |- Adjuntar Doc. E Ver factura

5] Ver acuse entrada

=5 Ver acuse salida

E Exportar

"‘} Config. columnas

M Factura Serie Afig Estzdo Archivo
iig A 2011 7 Pzgzda 2011 A _115.xml.esig
61 A 2011 7 Pagada 2011_A_s&1.xml.esig
735 A 2010 7 Pagada 2010_A_735.xml.esig
000656 a 2010 7 Pagads 2010_A_000656.xml.ezig

|| | e

s

Cepartamento

INFORMATICA- MODERNIZA...
INFORMATICA- MODERNIZA...
INFORMATICA- MODERNIZA...
INFORMATICA- MODERNIZA...

o] fcciones @b Buscar B

Imprimir

Fecha factura

Fecha envio

01/03/2011 03/03/2011
31/01/2011 o1/02/2011
30/11/2010 o07/12/2010

0z2/11/2010

30/10/2010

Portal Proveedor del Ayuntamiento de Alzira

Facturacion [/ Enviadas

Abandonar Sesidn

€ volver & Imprimir

Facturacién

Muevas
Enviadas
Series
Busqueda
Auditoria
Rectificativas

Proveedores

Ayuntamiento de Alzira

Ayuntamiento de Alzira
JUAN CARLOS CEREZUELA

GUEROLA

Resguardo Registro Entrada

12/04/2011 11:50

Tecnologia eSigna n

Num. Registro: 2011000145 Fecha Registro: 03/03/2011 10:34

[l E e

IC SZIiYmaBNQwK630aaY CHpfRNjNY=

Descarga Manual
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7. Gestion de facturas:

Importar facturas voera e

La empresa proveedora puede importar facturas generadas en su PC desde el menl de Facturas
Nuevas, con las opciones:

. Cargar fichero: importa una factura.
. Cargar directorio: importa un grupo de facturas.

Facturacion / Nuevas

Buscar

E;e Introducir Fal:tural E;E_ Cargar ficherol ﬁ. Cargar directoric Iw Madificar '@ Eliminar @ Ver factura @ Firmar #=] Enviar =] Acciones &. Buscar

& Imprimir ﬁ_'] Exportar
Facturacion MO Facturs  Serie

Muevas 167 A 2011 L;] Firmada 2011_A_167.xml.esig 31/03/2011 12/04/2011 10:52
Enviadas

; 200 A 2011 Huewva 2011_A_200.xml 31/03/2011
Series

Busqueda
Auditoria
Rectificativas

* Config. columnas

Afc Estzdc Archivo Fechs facturs Fechz =zlta Impeorte N¢ Orig

1.038.40
12/04/2011 11:37 25,96

Proveedores

| - Cargar fichero: permite importar una factura existente en un
[ Ayuntamiento de Alzira

| JUAN CARLOS CEREZUELA fICheI’O COﬂ Un fOI’matO faCtUI’a-e

| GUEROLA

| 12/04/2011 11446
Wi d e Pl i s I dio vy

s § | - Cargar directorio: permite importar facturas existentes en un
directorio de ficheros, con un formato factura-e.

Descarga Manual
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7. Gestion de facturas:

Importar facturas v

| Facturacion

MNuevas
Enviadas
Series
Busqueda
Auditoria
Rectificativas

Facturacion / Nuevas

Buscar

E‘% Introducir factura

Eﬁ- Cargar fichero

& Imprimir E Exportar

":‘;' Config. columnas

N® Factura Serie ARio Estado Archivo Fecha factura Fecha alta Importe
167 & 2011 g Firm=zda 2011_A_187.xml.esig 31/03/2011 12/04/2011 10:52 1.038.40
200 A 2011 @ Hueva 2011_A_200.xml 31/03/2011 12/04/2011 11:37 23,96

Proveedores

Ayuntamiento de Alzira
JUAN CARLOS CEREZUELA
GUEROLA

12/04/2011 11:46

Tecnologia eSigna ﬂ

Descarga Manual

Facturacién

Nuevas
Enviadas
Series
Busgueda
Auditoria
Rectificativas

Proveedores

Ayuntamiento de Alzira
JUAN CARLOS CEREZUELA
GUEROLA

12/04/2011

Tecnologia eSigna n

Descarga Manual

11:54

1 | ] I 1 1 1
Portal Proveedor del Ayuntamiento de Alzira

ion / Nuevas

Fichero

Examinar...

Afio factura:

Fecha factura:

Serie: Sin Serl
N° factura:

Importe:

Concepto:

Cliente: P4601

| @ Guardar | | € valver |

Tecnalagiz eSigna B

& Cargar directorio [F Modificar [l Eliminar E\.’er factura |2 Firmar 4= Enviar =] Acciones 8 Buscar

NT Orig
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7. Gestion de facturas:

Importar facturas v

| Facturacion

MNuevas
Enviadas
Series
Busqueda
Auditoria
Rectificativas

Proveedores

Ayuntamiento de Alzira
JUAN CARLOS CEREZUELA
GUEROLA

12/04/2011 11:46

Tecnologia eSigna ﬂ

Descarga Manual

Facturacion / Nuevas

E‘% Introducir factura E:* Cargar fichero

& Imprimir E Exportar

NT Factura Serie
167 &
200 A

Buscar

&} Cargar directoric

'ﬂ' Config. columnas

Afo Estzdo
2011 g Firmzda

2011 @ Hueva

[F modificar T Eliminar E\.’er factura |2 Firmar 4= Enviar =] Acciones 8 Buscar

Archivo Fecha factura Fecha alta Importe NE Qrig
2011_A_187.xml.esig 31/03/2011 12/04/2011 10:52 1.038.40
2011_A_200.xml 31/03/2011 12/04/2011 11:37 23,96

Facturacién

Nuevas
Enviadas
Series
Busqueda
Auditoria
Rectificativas

Proveedores

nto de Alzira
RLOS CEREZUELA

Directorio
Directorio: (*)
Seleccionar directorio .., | | & Importar | | € wolver |
Tecnologiz eSigna @
Marcado Factura Resultado

GUEROLA

12/04/2011 A

Tecnologia eSigna n

Descarga Manua
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8. Gestion de facturas:
adjuntar documentos voveratinice

Desde Facturas enviadas: la opcidn Adjuntar Doc. permite visualizar y adjuntar documentos a una factura
seleccionada (afadir). Solo se podra adjuntar documentos, si la factura se encuentra en estado
registrada o en tramite.

Portal Proveedor del Ayuntamiento de Alzira Abandonar Sesidn
Facturacién / Enviadas
Buscar
E;, Duplicar Dée Generar rectificatival |[J-1 Adjuntar Doc. @ Ver factura 5] Ver scuse entrada |55 Ver acuse salids [52] Acciones * Buscar &
Imprimir

m———— E Exportar ""} Config. columnas

Nuevas MNE Factura Serie ARo Estado Archivo Departamento Fecha factura Fecha envio

Enviadas 1319 A 2011 7 Pagada 2011_A 119.xml.esig INFORMATICA- MODERNIZA... 01/03/2011 0z/0z/2011

g‘?"'es : 61 A 2011 7 Pagada 2011_A_&1.xml.esig INFORMATICA- MODERMIZA... 31/01/2011 01/02/2011

Lsqueda ;!

-f\Ud'i:il:Dl'iEI 735 A 2010 7 Pzg=ada 2010_A_735.xml.esig INFORMATICA- MODERNIZA... 30/11/2010 07/12/2010

Rectificativas 0008356 A 2010 7 Pagada Z010_A_000656.xml.esig INFORMATICA- MODERMIZA... 30/10/2010 02/11/2010
Proveedores
Ayuntamiento de Alzira
JUAN CARLOS CEREZUELA
GUEROLA D t

oCUmento
12/04/2011 11:50
Tecnologia eSigna n Fichera (*) Examinar... g
Descarga Manual Descripcian J‘

[+

255 limite

iC Afadir Cancelar 27



8. Gestion de facturas:
adjuntar documentos voveratinice

Con la opcion “Adjuntar Doc.” se podran consultar los documentos
adjuntos a una factura seleccionada

Portal Proveedor del Ayuntamiento de Alzira Abandonar Sesién

/ Enviadas

Buscar

E; Cuplicar E;E Generar rectificatival |[J-1 Adjuntar Doc. @ Ver factura 5] Ver acuse entrada |53 Ver acuse salids  [z—] Acciones * Buscar &

Imprimir
— 37 Expertar ©F Config. columnas
Facturacidn j -
MNuevas e Factura Serie ARc Estado Archivo Departamento Fecha factura Fechz envio
Enviadas 119 A 2011 7 Pagad= 2011_&_115.xml.esig INFORMATICA- MODERNIZA... 01/03/2011 03/03/2011
Series 61 A 2011 7 Pagada 2011_A_61.xml.esig INFORMATICA- MODERMIZA... 31/01/2011 01/02/2011
BU d
Usqueda
Audﬁ:oria 735 A 2010 7 Pagada 2010_A_735.xml.esig INFORMATICA- MODERNIZA... 30/11/2010 07/12/2010
Rectificativas 000656 A 2010 7 Pagada 2010_A_000656.xml.esig INFORMATICA- MODERNIZA... 30/10/2010 02/11/2010
Proveedores

f Enviadas { Documentacion

Buscar
*{ Valvar Aﬁadir E‘Jer @Descargar &, Buscar ... @Imprimir E Exportar -'.\E? Caonfig, colurinas
Tipo Marnbre Descripcidn Tamarfio (Kbl Facha
1 @ Externc Muewo Documento de Microsoft Wword. doc descripcidn 10,50 24/02/2010

ic 28



O. Gestion de facturas:
faCtU ras e nVi ad aS Volver al indice

Facturas enviadas

Buscador

Bisqueda de facturas

Como hemos visto, la pantalla P — _
de facturas enviadas permite = seriafivar

visualizar la factura que se E 2 %
selecciona, y sus documentoSs .. [sree o

adjuntos. ot e X
Asimismo se podran realizar S 1 X

Fecha tactura:

s * po lo recuerdo
busquedas de faCturaS por  En Ilcus GltideS: m

filtros, conforme al formulario i | (S y
Sig u Ie nte: Fecha enwvio:

* Mo lo recuerdo

" En las Gltimas: I? dias "I

" Entre: ¥
" Fecha concreta:

Importe total con IVA:
|-- sin filtro -- =] y|-- sinfiltro - =]

29



O. Gestion de facturas:
faCtU ras e nVi ad aS Volver al indice

En la vista de facturas enviadas se indica el estado de tramitacion de las facturas.
Los estados de tramitacion podran ser los siguientes:

ESTADO NOMBRE ESTADO NOMBRE ICONOD
Estado = -
fijo 1 [ cetado 1 (= @ |1 Registrada e O
stado 1 (*) = _ :
o
Estado
[ -
fijo 2 .
- Estado 2 (*) a 2 En tramite de Firma EH O -
Estado =
fijo 3 .
| S RS E=
Estado I_E Estado 3 (%) e 3 Retrocedida
fijo 4
I [ ™ = =]
Estado 4 (*) a 4 Conformada E
= S = I A = I [
Estado 5 (%) e 5 Pte. de Aprobacidn
[~ O = I B B |
Estado 6 () a 6 Aprobada por JGL .

Estade 7 (*) © 7ragada

10 [EC
10 EoO
I
O
I
]

Estada 8 (™) e & Cancelada desde Contabilidad



Volver al indice

10. Gestion de Usuarios

Para acceder a esta opcion debera entrar en la opcion Usuarios del menu Proveedores.

Se visualizan los usuarios de la empresa proveedora, tanto el representante que dio de alta la empresa,
como los usuarios que se han dado de alta posteriormente a través de la opcion “solicitar alta como
usuario de la empresa proveedora” de la pantalla principal del Portal (ver punto 4 del Indice)

La vista para gestion de usuarios de la empresa es la siguiente:

Portal Proveedor del Ayuntamiento de Alzira

Proveedores [ Usuarios

Buscar

& Ver datos W Modificar = Activar M= Desactivar W Raoles H Buscar ... & Imprimir E Exportar "“} Config. columnas

NIF Active Membre E-mizil Fechz solicitud
S —r 208141862 [ JUAN C. FFF FFF xxx fff@gmail.com : 02/11/2010
Proveedores
Configuracién En esta vista se mostrara la siguiente informacion:
- NIF: de la persona usuaria registrada.
S, - Activo: Activado (cuadro verde) o desactivado (cuadro rojo)

- Nombre: de la persona usuaria.
- E-mail: de la persona usuaria.
- Fecha de la solicitud: de alta de la persona usuaria.

Tecnologia eSigna n

Diescarga Manual




Volver al indice

10. Gestion de Usuarios

En la vista de Usuarios podra llevar a cabo las siguientes acciones:

‘Ver datos: visualizacion detallada sobre la persona usuaria seleccionada.
-Modificar: permite modificar cualquier campo con informacién sobre la persona
usuaria seleccionada, excepto el NIF.

Portal Proveedor del Ayuntamiento de Alzira Aba

Proveedores / Usuarios

Usuarios proveedor
Buscar
& ver datos [ Modificar M- Activar M- Desactivar [ F Role=s M8 Buscar ... £ Imprimir %] Exportar 2% Config. columnas

MIF Activo Mombre E-mail Fecha sclicitud

Facturacion zos1s1ssz L] JUAN C. FFF FFF xxx.fif@gmail.com R
Proveedores

C-:-nﬁg_l_lraci-:'-n
s Datos del Usuario

Ay untamiento de Alzira . *
JUAN CARLOS CEREZUELA Mombre: I: A
GUEROLA

LA AR NIF/MNIE: 00000000

. . ﬂ E-mail: [+

Tecnologia eSigna

Drescarga Manual Teléfono: Exzension:
Tel. mdwil: Maowil Particular:
Fax:
Cargo:
Departamento:
Web:

32

IC Modificar Cancelar



Volver al indice

10. Gestion de Usuarios

También podra realizar las siguientes acciones:

- Activar y Desactivar : permite activar o desactivar la persona usuaria seleccionada.

- Buscar: permite acceder a la busqueda de usuarios, a través de un formulario.

- Imprimir: permite acceder a la configuracion de impresion de los datos que se muestran en
pantalla.

- EXportar: permite exportar los datos que se muestran a un fichero en formato excel o CVS.
-Configurar columnas: permite organizar las columnas de la pantalla segun sus
preferencias.

Portal Proveedor del Ayuntamiento de Alzira Aba

Proveedores / Usuarios

rios p
Buscar

&3 ver datos [F Modificar - Activar - Desactivar [F Roles #8 Buscar ... £ Imprimir 3] Exportar % Config. columnas

NIF Activo MNombre E-mail Fecha solicitud

Facturacion zosia1esz [ JUAN C. FFF FFF xxx.ff@gmail.com ) e
Prowveedores

Configuracién
Usuarios

Ayuntamiento de Alzira
JLULAN CARLOS CEREZUELA
SUEROLA

12/04/2011 11:55

Tecnologia eSigna n

Drescarga Manual




Volver al indice

10. Gestion de Usuarios

Con la opcidén “roles” podréa asignar a los usuarios los permisos que considere convenientes:

- Roles: permite visualizar los roles disponibles y los asignados para una persona usuaria
seleccionada. Los roles que se pueden asignar son:

O Lector de facturas: permite consultar facturas existentes. No permite crear ni firmar.

o Emisor de facturas: permite gestionar facturas pero no permite la firma ni el envio.

o Firma de facturas: permite la firma y envio de facturas.

o Administrador de usuarios: gestion de las personas usuarias de la empresa proveedora, referido a la
creacioén, activacion, y asignacion de roles.

El rol emisor incluye los heTghacion 46 Tokes > USuario:
permlsos proplos y IOS Roles disponibles para
permisos de lector. | orspenbies —
El rol firma incluye también S e il
H Asignar >>
los de lector y emisor.

Los roles Lector/ Emisor/
Firma de facturas no
podran ser asignados a la
VEeZ a una persona usuaria.

Descripcién
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