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Tornar a I'index

1. Introduccio

« EI Portal de Facturacié és un servici de facturacio
electronica que ofereix a les empreses proveidores de
I’Ajuntament d’Alzira.

 Atraves d’'Internet, 'empresa proveidora podra:

a) Tramitar les factures de forma electronica i enviar-les
electronicament a [I'Ajuntament per al seu tramitacio i
pagament.

b) Coneixer en qualsevol moment l'estat de tramitacio de
cadascuna de les seues factures electroniques.




Tornar a I'index

2. Requisits

Els requisits que ha de tindre l'empresa
proveidora per a poder accedir al Portal de
Facturacio son els seglents:

1. Estar donat d’alta com a empresa proveidora
de 'Ajuntament d’Alzira.

2. Disposar de certificat digital.
3. Sol:icitar I'Alta en el Portal.




Tornar a I'index

3. Sol-licituds d’Alta

3.1. Estar donat d’alta com a empresa proveidora de
I’Ajuntament d’Alzira:

1) L’empresa proveidora ha de posar-se en contacte amb
el Servici d’'Hisenda de I'Ajuntament d’Alzira, per a
Indicar la seua intencio d’emetre factures en format
electronic (e-mail: hisenda@alzira.es; 0 tel. 962400450
ext. 237 0 295).

2) L’Ajuntament comprovara les dades de I'empresa que
obren en els seus arxius i li respondra si ja pot
continuar amb el procés d'alta.

3) En cas que es tracte d’'una empresa proveidora que
no havia facturat abans I'Ajuntament, se li indicara la
documentacio necessaria que ha de presentar.



mailto:hisenda@alzira.es

Tornar a I'index

3. Sol-licituds d’Alta

3.2. Obtencio de certificat digital:

Cal disposar d'un certificat digital de I'empresa.
S’admeten els seguents:

a) DNI electronic, en cas d’empresa unipersonal.
b) Certificat digital de TACCV (www.accv.es ).

c) Certificat digital de la Cambra de Comerg
(www.camerfirma.com).



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

Tornar a I'index

3. Sol-licituds d’Alta

3.3 Sol-licitar I’Alta de I’empresa proveidora:

1) Cal introduir el certificat digital en el seu PC i polsar sobre I'opcio
“Sollicitar alta com a proveidor”

Bienvenido BenvingutE
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o
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3. Sol-licituds d’Alta

3.3 Sollicitar I'Alta de I'empresa proveidora:

2) S’obrira una pantalla xicoteta amb els certificats de que disposa, en
seleccionara un d’ells i polsara el bot6 “acceptar”.

Seleccionar certificado

Mormhbre Ermisar
Nnmhre Anelidn Apelidn Al Indennwva
Nombre Apelido Apelide AC Indenova
Ver Certificado Aceptar Cancelar




Tornar a I'index

3. Sol-licituds d’Alta

3.3 Sollicitar I'Alta de I'empresa proveidora:

3) S’obrira una nova pantalla informativa i polsara sobre el bot6
“sol-licitar”.

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. Sol-licituds d’Alta

3.3 Sol:licitar I’'Alta de I'empresa proveidora:

4)

7 1| (R

Datos de la Empresa

Apareixera una nova

Empresa (*) Ermpresa Demo

panta”a arn’b IeS CIF/MIF/HIE (%) B20000006
Dades de I empresa- C.C.C. (*) 0000 | - 0000 - 00/ - 0000000000
L’empresa prOVEIdOra Direlc:u:iﬁ.r: del centro de trabajo
ha de Comprovar I Dlrecm.o’n i*) Calle Qemu
. Poblacion (*) Yalewcia C.P.(¥) 4/000
confirmar estes dades R T
en CaS de Ser Domicilio social de la Empresa
COrreCteS. Direccion (*) Calle Demo

Poblacian (*) Valecia C.P. (%) 46000

Quan polse el botd
“confirmar” s’enviara

Provincia (%) WALENCTA

a I’Ajuntament una Batiss o) Suliiitanis
sol-licitud per a Nombre (*) ferrb =
facturar a traVéS del Apellidos (*) Apelidol Apellidoz
Portal de Facturacio. i, FRRRETRRR

e-rnail (*) |corren@corren, com
Teléfono (*) 9e0000000 Fax 960000000

Cargo Programador

Confirmnar

10
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3. Sol-licituds d’Alta

3.3 Sol-licitar I’Alta de I'empresa proveidora:

o)

6)

Activacio de la sol-licitud: una vegada I’Ajuntament d’Alzira
valide la seua sol-licitud, rebra una notificacié de confirmacioé
per e-mail. A partir d’este moment ja podra accedir al Portal per
crear i enviar factures telematiques a I’Ajuntament.

Accés a la plataforma: podra accedir amb el certificat digital al
Portal des de I'enlla¢ "Accedir a la plataforma”.

Bienvenido a la plataforma eSigna,

Certinicados Camertirma’ Portal Proveedor del Ayuntamiento de

Certificados ACCW

Alzira para |la gestion de facturas
electronicas.

s = -i-i'i’ .‘hi

Fl L e = -

« Solicitar alta como proveedor

B ——

Fequisitos del sisten L ;
- « Solicitar alta como usuario de la

Acceso mediante conexion segurs

empresa provesedora

eSigna Viewer

Acceder a la plataforma
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4. Sol-licituds d’Alta

Alta d’altres Usuaris de I'empresa proveidora

El representant de
I'empresa pot crear altres
usuaris amb les
autoritzacions que
considere convenients.

El nou usuari ha de
disposar de certificat
digital com empleat de
'empresa.

Per a donar-los d’alta cal
polsar sobre la segona
opcio de la pantalla inicial.

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

Apareixera una nova |
pantalla amb les dades

del certificat de 'usuari.

Datos del solicitante

Cal polsar “acceptar”, si CIF (*) 00000000

sSOn correctes. Organizacign (*Y |[Empresa Demo
MIFAMIE (%) 111111114
Mornbre (%) Usuario Ermpresa Demmio
e-mmail {*) COrreQ@corren, com

Meés n_ﬂforma(:lo _sobre Pais (%) T

Gestio d’Usuaris de

Departarmento Programacion

'empresa.

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

Cal polsar sobre el boto “entrar al Portal amb certificat digital”.

Se li mostraran els certificats digitals de que disposa, ha de seleccionar el
certificat i “acceptar”.

Bienvenido s BenvingutE

%Aﬂmtamiento Portal Proveedor

de Alzira Ayuntamiento de Alzira

.

Avuntamiento de Alzira
Bienvenido a la plataforma eSigna,

Certificados
- - Portal Proveedor del Ayuntamiento de
Alzira para la gestidn de facturas
electrénicas.

Certificados ACC

DNI Electronico

Legislacion o i
! e Fara poder acceder al Portal es necesario que
disponga de alguno de los certificados digitales
admitidos, que =on los siguientes:

Camexyfirma

T
drll fad: Autnritat de Certifieaia
“:, : o 1a Camunitat Walendana

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. Accedir a la Plataforma

Vistes del Portal:

Una vegada dins del Portal, podra fer tasques de
facturacio i tasques d’administracio (usuaris):

Facturacion

Muevas
Enviadas
Series
Busqueda
Auditoria
Rectificativas

Proveedores

Configuracion
Usuarios

Facturacién

Nuevas
Enviadas
Series
Busqueda
Auditoria
Rectificativas

Proveedores

S~ |||

[ Al .o A [ e [ IR |

Portal Proveedor del Ayuntamiento de Alzira Abandonar Sesion

Facturacion / Nuevas

Buscar
[, Introducir factura [ Cargar fichero €3 Cargar directorio [ Modificar [ Eliminar 3] Ver facturs [ Firmar (=] Enviar [ Acciones 88 Buscar

By Imprimir & Ewportar o Config. columnas

N% Factura Serie Afig Estado Archivo Fecha factura Fecha alta Importe MNe O
167 A 2011 IJ Firmada 2011_A_167.xml.esig 31/03/2011 12/04/2011 10:352 1.038.40
200 A 2011 @ Nueva 2011_A_200.xml 31/03/2011 12/04/2011 11:37 25.96

Facturacion

Proveedores

Configuracion
Usuarios

Portal Proveedor del Ayuntamiento de Alzira Aba

Proveedores / Usuarios

M

Buscar

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

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

14
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6. Gestio de factures

En el menu Facturacio, les opcions disponibles son:

Facturacion

Muevas
Enviadas
Series
Blusqueda
Auditoria
Rectificativas

e Noves: permet crear i gestionar factures noves o
rectificar factures no enviades.

e Enviades: permet coneixer I'estat de tramitacio de les factures
enviades, | també generar factures rectificatives.

e Series: permet la creacio i gestio de series de factures.

e Busqueda: permet la busqueda d’'una factura siga quin siga el
seu estat.

e Auditoria: permet accedir a I'historic de totes les factures
existents.

e Rectificatives: permet coneixer I'estat de factures rectificatives
enviades.

15




0. GestiO de factures:
factures Noves  romrarids

Per a introduir una factura nova, polsem sobre l'opcio
“Introduir 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 es mostren les factures que encara no han sigut
enviades a I'Ajuntament:

Proveedores

Ayuntamiento de Alzira
JUAN CARLOS CEREZUELA
GUEROLA

g s, a) Es mostren les que no estan firmades encara per 'empresa, i que
I poden ser modificades o eliminades.
Tecnologia eSigna ﬂ

b) | es mostren les que ja estan firmades pero encara no s’han enviat
a I’Ajuntament.

Diescarga Manual




6. Gestio de factures:

factures noves

Tornar a I'index

Per a introduir factures noves o modificar-les, s’obrin dos pantalles, la

primera d’elles mostra les Dades de la factura:

o Dades de la série: es
completara la informaci6 de la série
Si existeix, el nim. de facturaila
data de la mateixa.

o Dades del client: es
carregara de forma automatica el
CIF, nom, adreca i localitat de
I’Ajuntament.

o Altres dades de la factura:
son opcionals, es podra indicar el
venciment, observacions que es
consideren pertinents, forma de
pagament i compte bancari.

ic

I Facturacion

Nuevas
Enviadas
Series
Blsqueda
Auditoria
Rectificativas

Proveedores

Ayuntamiento de Alzira
JUAN CARLOS CEREZUELA
GUEROLA

12/04/2011 11:47

Tecnologia eSigna ﬂ

Descarga Manual

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

Facturacion / Nuevas

Introducir nueva factura

Confirmar factura x Cancelar
Datos Factura Conceptos
Datos de la serie
Serie (*) A -4
Ndmero Factura (™) 200
Fecha Factura (*) 31/03/2011 %]
Datos del cliente
CIF (*) P4501700]
Mombre (*) Ayuntamiento de Alzira
Direccidn (*) C/Sant Roc 6
Localidad (*) Alzira C.P.: 46600
Datos de la factura
Vencimiento o (dias fecha factura)
Fecha de vencimiento 31/03/2011
Cbservaciones
Forma de pago
*6485 R

C.C.C.

17




6. Gestio de factures:
factures noves

Tornar a I'index

La segona pantalla mostra els Conceptes de la factura:

o El concepte ha de tindre
com a minim una linia.

T TTIar FocTireT g Carxeir

0 Per a complimentar una vos Facrn [ Gomaptes

linia s’han d’emplenar les B vemvn Unen B i

Dades linia (els camps
marcats amb asterisc son

obligatoris) i cal polsar el bot6

INSERTAR LINIA. ¢ '

o Les dades passaran a
visualitzar-se en la part P

superior com a linia de la

factura. = o B
o Finalitzada la introduccio de

linies, cal polsar el boto

“confirmar factura”.

ic

Portal Proveedor del Ayuntamiento de Alzira

ntroducir nueva factura

acturacion / Nuevas

Abandonar Sesian

18




0. GestiO de factures:
factures Noves  romrarie

Quan es confirma la factura apareix una

vista de la factura creada.
Es poden realitzar diverses accions: “onfiro facurs
Y Sindar [ uoamear D mprmi W Cancatss [} Femas
o Guardar: guarda la factura, sense JUANC. PFF FEF
firmar, i torne a la pantalla de factures 46600 ALZIRA e S e
noves. g

o Modificar: permet modificar la
facturai tornar als formularis anteriors.
o Imprimir: s'imprimeix la factura
visualitzada.

o Cancel:lar: no crea la factura, no
guardares d’allo que s’ha realitzat.

o Firmar: Si esta tot correcte, es
mostra nova pantalla de firma de la
factura.




0. GestiO de factures:
factures Noves  romrarie

Com a pas previ a firmar la factura cal indicar el departament de
I’Ajuntament al qual ha d’anar la factura per a la seua conformitat,
| altres dades que, si les sap l'usuari, les pot introduir per a
facilitar la seua tramitacio i gestio:

Departament: en polsar en
la lupa apareix una llista de
departaments per a
seleccionar. (obligatori).

Portal Proveedor del Ayuntamiento de Alzira

Facturas a firmar |2011_A_200.xml

I | o-veromeror)  mroRmaTIcA: HoDERNIZACION 3 %
Expedient, Pressuposti | &5 S
Projecte: son dades que sk
agilitzen la tramitacio i gestio o
de la factura. AU CARLGS CeRezieiA
Una vegada introduides les Tf;;i"f:ffjn

dades cal polsar el bot6
firmar.

ic 20



6. Gestio de factures:
factures noves

Tornar a I'index

Quan es firma la factura es pot visualitzar amb 'opcié “Ver Factura”, i

apareix una vista de la factura firmada.

Facturacién

Nuevas
Enviadas
Series
BlUsqueda
Auditoria
Rectificativas

Portal Proveedor del Ayuntamiento de Al

ualizar factura

Abandonar Sesidn

JQ Wolver |§ Imprimir

[, Generar codigos PDF417 |g Descargar |

Emitido por:
ACCV-CA1

Fecha y hora firma:
12/04/2011 10:52

Informacién sellado de

Proveedores

Ayuntamiento de Alzira
JUAN CARLOS CEREZUELA
GUEROLA

12/04/2011 11:49

arall

Descarga Manual

Tecnologia

tiempo

Identificador unico del
documento firmado:

uVEX - +M8I - kU6M - W4fM -
B3IP - x2Vi - Ole=

Algoritma de Hash:
SHA-1

v El certificada es valido
7 F= zeitn = ol ezt

¥ Documents no modificade

JUAN C. FFF FFF
CIF 11122233
46600 ALZIRA

Fecha:

Humero de Factura:

Ayuntamiente de Alzira

CiSantRoc &
48800 Alzira
P4E01700]
31/032011
A-167

Soporte v asistencia informética durante €l mes de Marzo 40,00 22,00 0% | 18% 880,00
280,00 12 158,40 1.038,40
TOTAL: 1.03840 €
LR.P.F. 0%: 0,00€

|

|
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0. GestiO de factures:
factures Noves  romrarids

6.1. Facturacio. Factures noves.

Les factures firmades, ja poden enviar-se a I'Ajuntament.
Per a aixo cal polsar I'opcid “enviar”, i aixi es registra d’entrada a I’Ajuntament.

[ Ayuntamiento de Alzira
| JUAN CARLOS CEREZUELA
| GUEROLA

| 12/04/2011 11446

ic 22




6. Gestio de factures:

factures enviades romararince

El segell de registre d’entrada creat per a la factura enviada es pot consultar en el

menu

“factures enviades” si es polsa l’opcio “vore acusament 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. GestiO de factures:
Importar factures e

L’empresa proveidora pot importar factures generades en el seu PC des del menu de Factures

Noves,

amb les opcions:

. Carregar fitxer: importa una factura.
. Carregar directori: importa un grup de factures.

Facturacion

Muevas
Enviadas
Series
Busqueda
Auditoria
Rectificativas

Proveedores

[ Ayuntamiento de Alzira
| JUAN CARLOS CEREZUELA
| GUEROLA

| 12/04/2011 11446

! Tecnologia eSigna ﬂ

Descarga Manual

Facturacion / Nuevas

Buscar

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

& Imprimir ﬁ_'] Exportar '} Config. columnas

Ne Factura Serie Afc Estzdc Archivo Fechs facturs Fechz =zlta Impeorte N¢ Orig
167 A 2011 LQ Firmada 2011i_A_187.xml.esig 31/03/2011 i2/04/2011 10:52 1.038.40
200 A 2011 Mueva 2011i_A_Z00.xml 31/03/2011 12/04/2011 11137 235,96

- Carregar fitxer: permet importar una factura existent en un
fitxer amb un format factura-e.

- Carregar directori: permet importar factures existents en un
directori de fitxers, amb un format factura-e.

24




7. GestiO de factures:

Importar factures e

| 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

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

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 Serie
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. GestiO de factures:

Importar factures e

| 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. Gestio de factures:
adjuntar documents romararindex

Des de Factures enviades: I'opcid Adjuntar Doc. permet visualitzar i adjuntar documents a una factura

seleccionada (afegir). Sols es podran adjuntar documents, si la factura es troba a I'estat registrada
0 en tramit.

Facturacion

MNuevas
Enviadas
Series

Busgueda
Auditoria
Rectificativas

Proveedoras

Ayuntamiento de Alzira
JUAN CARLOS CEREZUELA
GUEROLA

12/04/2011 11:50

Tecnologia eSigna n

Descarga Manual

Portal Proveedor del Ayuntamiento de Alzira

Facturacién / Enviadas

E;, Duplicar

E Exportar

D& Generar ractificativa

Buscar

{i)-4 Adjuntar Doc.

""} Config. columnas

Abandonar Sesion

@ Ver factura 5] Ver scuse entrada |55 Ver acuse salids [52] Acciones * Buscar &

Imprimir

MNE Factura Serie ARo Estado Archivo Departamento Fecha factura Fecha envio
1319 A 2011 7 Pagada 2011_A 119.xml.esig INFORMATICA- MODERNIZA... 01/03/2011 03/02/2011
61 A 2011 7 Pagada 2011_A_s&1.xml.esig INFORMATICA- MODERNIZA... 31/01/2011 01/02/2011
735 A 2010 7 Pzg=ada 2010_A_735.xml.esig INFORMATICA- MODERNIZA... 30/11/2010 07/12/2010
0006356 A 2010 7 Pzg=ada 2010_A_000656.xml.esig INFORMATICA- MODERNIZA... 30/10/2010 02/11/2010
Documento
Fichero (*) Examinar.. @)

Descripoian

[~

[+

255 limite

Carcelar

Afadir

27




8. Gestio de factures:
adjuntar documents romararindex

Amb I'opcio “Adjuntar Doc.” es podran consultar els documents adjunts a
una factura seleccionada.

Portal Proveedor del Ayuntamiento de Alzira

/ Enviadas

Buscar

E;_ Duplicar E?e@ Generar rectificatival |- Adjuntar Doc. E Ver factura & Ver acuse entrada 55 Ver acuse salida [f=] Acciones * Buscar &

Imprimir
i E Exportar O Config. columnas
Muevas N® Factura  Serie Afio Estado Archivo Departamento Fecha factura Ep———
Enviadas 119 A 2011 7 Pagada 2011_A_118.xml.esig INFORMATICA- MODERNIZA... 01/03/2011 03/02/2011
ge_'rles g 61 A z011  [#] 7 Pagada 2011_A_61.xml.esig INFORMATICA- MODERNIZA... 31/01/2011 0i/02/2011
usqueda 3
Audﬁ:oria 733 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

Facturacion / Enviadas / Documentacion

Buzcar
‘{ Valuar Aﬁadir @"Jer @Degcargar * Buscar ... @Imprimir @ Exportar E:C_? Config. colurmnas
Tipo Mormbre Dezcripcidn Tarario (Kb) Fecha
1 @ Externo Muevo Documento de Microsoft Word. doc descripcidn 10,50 24/02/2010



O. Gestio de factures:
factures enviades rmararie

Facturas enviadas

Buscador

Bisqueda de facturas

Com hem vist, la pantalla de

factures enviades permet sBrie;f::::':= :
visualitzar la factura que se C s .
selecciona, i els seus afo: [~ S o I

documents adjunts. ade: v
Aixi mateix es podran realitzar ~ °ereremer I
b_L'lsquedes de facFures per g —

filtres, de conformitat amb el Cows: By
formulari seguent:

* Mo lo recuerdo

" En las Gltimas: I? dias "I

" Entre: ¥
" Fecha concreta:

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

29



O. Gestio de factures:
factures enviades rmararie

En la vista de factures enviades s’indica |'estat de tramitacio de les factures.
Els estats de tramitacio podran ser els segtients:

ESTADO

NOMBRE

Estado
fijo 1
Estado
fijo 2
Estado
fijo 3
Estado
fijo 4

b & [

'y

ESTADO NOMBRE ICOND
Estado 1 (=) @ 1 Registrada (= I
Estado 2 (=) @ 2 En tramite de Firma S

-
Estado 3 () @ 3 Retrocedida (S~
Estado 4 (*) © < conformada = @ el
Estado 5 (*) @ s rte. de Aprobacion SR
Estado 6 (*) @ ¢ Aprobada por JGL =
Estado 7 (%) e 7 Pagada (™= [y =
Estado & (*) e g Cancelada desde Contabilidad E E (=




Tornar a I'index

10. Gestio d’Usuaris

Per a accedir a esta opcio ha d’entrar en I’'opcié Usuaris del menu Proveidors.

Es visualitzen els usuaris de 'empresa proveidora, tant el representant que va donar d’alta 'empresa, com
els usuaris que s’han donat d’alta posteriorment a través de 'opcid “sol-licitar alta com a usuari de
I'empresa proveidora” de la pantalla principal del Portal (vore punt 4 de I'lndex)

La vista per a la gestié d’usuaris de 'empresa és la segtient:

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

e

NIF Active Mombre E-mizil Fecha =clicitud
S—— 208141862 []  JUANC.FFFEFF xxx ff@gmail.com : 02/11/2010
Proveedores
Configuracién En esta vista es mostrara la seguent informacio:
- NIF: de la persona usuaria registrada.
S, - Activo: Activat (quadre verd) o desactivat (quadre roig).

- Nom: de la persona usuaria.
- E-mail: de la persona usuaria.
- Data de la sol-licitud: d’alta de la persona usuaria.

Tecnologia eSigna n

Diescarga Manual




Tornar a I'index

10. Gestio d’Usuaris

En la vista d’

Usuaris podra dur a terme les seguents accions:

‘Vore dades: visualitzaci6 detallada sobre la persona usuaria seleccionada.

-Modificar: permet modificar qualsevol camp amb informacié sobre la persona
usuaria seleccionada, excepte el NIF.

Facturacion

Proveedores
Configuraciéan
Usuarios

Ay untamiento de Alzira
JUAN CARLOS CEREZUELA
GUEROLA

12/04/2011 11=55

Tecnologia eSigna ﬂ

Drescarga Manual

Portal Proveedor del Ayuntamiento de Alzira Aba

Proveedores / Usuarios

P
Buscar
= Ver datos W mModificar M= Activar = Desactivar w mole= M Buscar ... & Imprimir g Exportar 2% Config. columnas
MIF Activo Mombre E-mail Fecha sclicitud
208141862 I:I JUAN C. FFF FFF Xxxfﬁ@gmallcom 02/11,/2010

Datos del Usuario

Mombre: (*)

MIF/MIE: 0ooooo00

E-mail: [+

Teléfono: Exzension:

Tel. mdwil: Maowil Particular:
Fax:

Cargo:

Departamento:

Web:

Modificar Cancelar 32




Tornar a I'index

10. Gestio d’Usuaris

També podra realitzar les segiients accions:

- Activar | Desactivar : permet activar o desactivar la persona usuaria seleccionada.

- Buscar: permet accedir a la busqueda d’'usuaris, a través d’'un formulari.

- Imprimir: permet accedir a la configuracio d’'impressi6 de les dades que es mostren en
pantalla.

- EXportar: permet exportar les dades que es mostren a un fitxer en format excel o CVS.

-Configurar columnes: permet organitzar les columnes de la pantalla segons les seues
preferéncies.

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




Tornar a I'index

10. Gestio d’Usuaris

Amb I'opcio “rols” podra assignar als usuaris els permisos que considere convenients:
- Rols: permet visualitzar els rols disponibles i els assignats per a una persona usuaria

seleccionada. Els rols que es poden assignar son:

O Lector de factures: permet consultar factures existents. No permet crear ni firmar.

o Emissor de factures: permet gestionar factures pero no permet la firma ni 'enviament.

o Firma de factures: permet la firma i enviament de factures.

o Administrador d’'usuaris: gestio de les persones usuaries de I'empresa proveidora, referit a la creacio,
activacio i assignacio de rols.

: .
El rol emissor inclou els  |simscondereess usirio::

permisos propis i els

Roles disponibles para

permisos de lector. | orspontbies | e
El rol firma inclou també BT i

i i
els de lector i emissor.

Els rols Lector/ Emissor/
Firma de factures no
podran ser assignats a la
vegada a una persona
usuaria.

Descripcién

ic 34
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