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Portal de Facturació
(servici de facturació electrònica per a empreses proveïdores de l’Ajuntament d’Alzira)
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Portal de Facturació
Índex

1. Introducció.
2. Requisits.
3. Sol·licitud d’alta de l’empresa proveïdora.
4. Sol·licitud d’alta d’altres usuaris de l’empresa.
5. Com accedir a la Plataforma.
6. Com realitzar factures, firmar-les i enviar-les.
7. Com importar factures des del seu PC.
8. Com adjuntar documents associats a les factures 

enviades.
9. Consulta de factures enviades i del seu estat de 

tramitació.
10. Gestió d’usuaris i els seus permisos (rols).
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1. Introducció

• El Portal de Facturació és un servici de facturació
electrònica que ofereix a les empreses proveïdores de 
l’Ajuntament d’Alzira.

• A través d’Internet, l’empresa proveïdora podrà:

a) Tramitar les factures de forma electrònica i enviar-les 
electrònicament a l’Ajuntament per al seu tramitació i 
pagament.

b) Coneixer en qualsevol moment l’estat de tramitació de 
cadascuna de les seues factures electròniques.

Tornar a l’índex
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2. Requisits
• Els requisits que ha de tindre l’empresa  

proveïdora per a poder accedir al Portal de 
Facturació són els següents:

1. Estar donat d’alta com a empresa proveïdora 
de l’Ajuntament d’Alzira.

2. Disposar de certificat digital.
3. Sol·licitar l’Alta en el Portal.

Tornar a l’índex
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3. Sol·licituds d’Alta
3.1. Estar donat d’alta com a empresa proveïdora de 

l’Ajuntament d’Alzira:
1) L’empresa proveïdora ha de posar-se en contacte amb 

el Servici d’Hisenda de l’Ajuntament d’Alzira, per a 
indicar la seua intenció d’emetre factures en format 
electrònic (e-mail: hisenda@alzira.es; o tel. 962400450 
ext. 237 o 295).

2) L’Ajuntament comprovarà les dades de l’empresa que 
obren en els seus arxius i li respondrà si ja pot 
continuar amb el procés d’alta.

3) En cas que es tracte d’una empresa proveïdora que 
no havia facturat abans l’Ajuntament, se li indicarà la 
documentació necessària que ha de presentar.

Tornar a l’índex

mailto:hisenda@alzira.es
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3. Sol·licituds d’Alta
3.2. Obtenció de certificat digital:

Cal disposar d’un certificat digital de l’empresa.
S’admeten els següents:

a) DNI electrònic, en cas d’empresa unipersonal.
b) Certificat digital de l’ACCV (www.accv.es ).
c) Certificat digital de la Cambra de Comerç

(www.camerfirma.com).

Tornar a l’índex

http://www.accv.es/
http://www.camerfirma.com/
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3. Sol·licituds d’Alta
3.3 Sol·licitar l’Alta de l’empresa proveïdora:

1) Cal introduir el certificat digital en el seu PC i polsar sobre l’opció
“Sol·licitar alta com a proveïdor”

Tornar a l’índex
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3. Sol·licituds d’Alta
3.3 Sol·licitar l’Alta de l’empresa proveïdora:

2) S’obrirà una pantalla xicoteta amb els certificats de què disposa, en 
seleccionarà un d’ells i polsarà el botó “acceptar”.

Tornar a l’índex
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3. Sol·licituds d’Alta
3.3 Sol·licitar l’Alta de l’empresa proveïdora:

3) S’obrirà una nova pantalla informativa i polsarà sobre el botó
“sol·licitar”.

Tornar a l’índex
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3. Sol·licituds d’Alta
3.3 Sol·licitar l’Alta de l’empresa proveïdora:

4) Apareixerà una nova 
pantalla amb les 
Dades de l’empresa. 
L’empresa proveïdora 
ha de comprovar i 
confirmar estes dades 
en cas de ser 
correctes. 
Quan polse el botó
“confirmar” s’enviarà
a l’Ajuntament una 
sol·licitud per a 
facturar a través del 
Portal de Facturació.

Tornar a l’índex
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3. Sol·licituds d’Alta
3.3 Sol·licitar l’Alta de l’empresa proveïdora:

5) Activació de la sol·licitud: una vegada l’Ajuntament d’Alzira
valide la seua sol·licitud, rebrà una notificació de confirmació
per e-mail. A partir d’este moment ja podrà accedir al Portal per 
crear i enviar factures telemàtiques a l’Ajuntament.

6) Accés a la plataforma: podrà accedir amb el certificat digital al 
Portal des de l’enllaç "Accedir a la plataforma".

Tornar a l’índex
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4. Sol·licituds d’Alta
Alta d’altres Usuaris de l’empresa proveïdora

El representant de 
l’empresa pot crear altres 
usuaris amb les 
autoritzacions que 
considere convenients.
El nou usuari ha de 
disposar de certificat 
digital com empleat de 
l’empresa.
Per a donar-los d’alta cal 
polsar sobre la segona 
opció de la pantalla inicial.
Apareixerà una nova 
pantalla amb les dades 
del certificat de l’usuari. 
Cal polsar “acceptar”, si 
són correctes.

Tornar a l’índex

Més informació sobre 
Gestió d’Usuaris de 

l’empresa.
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5. Accedir a la Plataforma
Cal polsar sobre el botó “entrar al Portal amb certificat digital”.
Se li mostraran els certificats digitals de què disposa, ha de seleccionar el 

certificat i “acceptar”.

Tornar a l’índex
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5. Accedir a la Plataforma
Vistes del Portal:

Una vegada dins del Portal, podrà fer tasques de 
facturació i tasques d’administració (usuaris):

Tornar a l’índex

JUAN C. FFF FFF xxx.fff@gmail.com
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6. Gestió de factures
En el menú Facturació, les opcions disponibles són:

Tornar a l’índex

• Noves: permet crear i gestionar factures noves o

rectificar factures no enviades.

• Enviades: permet conèixer l’estat de tramitació de les factures 
enviades, i també generar factures rectificatives.

• Sèries: permet la creació i gestió de sèries de factures.

• Búsqueda: permet la búsqueda d’una factura siga quin siga el 
seu estat.

• Auditoria: permet accedir a l’històric de totes les factures

existents.

• Rectificatives: permet conèixer l’estat de factures rectificatives 
enviades.



ic 16

6. Gestió de factures:
factures noves

Per a introduir una factura nova, polsem sobre l’opció
“introduir factura”:

Tornar a l’índex

En esta vista es mostren les factures que encara no han sigut
enviades a l’Ajuntament:

a) Es mostren les que no estan firmades encara per l’empresa, i que 
poden ser modificades o eliminades.

b) I es mostren les que ja estan firmades però encara no s’han enviat 
a l’Ajuntament.
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6. Gestió de factures: 
factures noves

Per a introduir factures noves o modificar-les, s’obrin dos pantalles, la 
primera d’elles mostra les Dades de la factura:

Tornar a l’índex

o Dades de la sèrie: es 
completarà la informació de la sèrie 
si existeix, el núm. de factura i la 
data de la mateixa.

o Dades del client: es 
carregarà de forma automàtica el 
CIF, nom, adreça i localitat de 
l‘Ajuntament.

o Altres dades de la factura: 
són opcionals, es podrà indicar el 
venciment, observacions que es 
consideren pertinents, forma de 
pagament i compte bancari.
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6. Gestió de factures: 
factures noves

La segona pantalla mostra els Conceptes de la factura:

Tornar a l’índex

o El concepte ha de tindre
com a mínim una línia.
o Per a complimentar una 
línia s’han d’emplenar les
Dades línia (els camps 
marcats amb asterisc són 
obligatoris) i cal polsar el botó
INSERTAR LÍNIA.
o Les dades passaran a 
visualitzar-se en la part 
superior com a línia de la 
factura.
o Finalitzada la introducció de 
línies, cal polsar el botó
“confirmar factura”.
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6. Gestió de factures: 
factures noves Tornar a l’índex

o Guardar: guarda la factura, sense 
firmar, i torne a la pantalla de factures 
noves.
o Modificar: permet modificar la 
factura i tornar als formularis anteriors.
o Imprimir: s’imprimeix la factura 
visualitzada.
o Cancel·lar: no crea la factura, no 
guarda res d’allò que s’ha realitzat.
o Firmar: Si està tot correcte, es 
mostra nova pantalla de firma de la 
factura.

Quan es confirma la factura apareix una 
vista de la factura creada.

Es poden realitzar diverses accions:

JUAN C. FFF FFF
CIF 11122233
46600 ALZIRA
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6. Gestió de factures: 
factures noves

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

Tornar a l’índex

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

Expedient, Pressupost i 
Projecte: són dades que 
agilitzen la tramitació i gestió
de la factura.

Una vegada introduïdes les 
dades cal polsar el botó
firmar.
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6. Gestió de factures: 
factures noves

Quan es firma la factura es pot visualitzar amb l’opció “Ver Factura”, i 
apareix una vista de la factura firmada.

Tornar a l’índex

CIF 11122233
46600 ALZIRA

JUAN C. FFF FFF
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6. Gestió de factures: 
factures noves

6.1. Facturació. Factures noves.
Les factures firmades, ja poden enviar-se a l’Ajuntament.
Per a això cal polsar l’opció “enviar”, i així es registra d’entrada a l’Ajuntament.

Tornar a l’índex
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6. Gestió de factures: 
factures enviades

El segell de registre d’entrada creat per a la factura enviada es pot consultar en el 
menú “factures enviades” si es polsa l’opció “vore acusament entrada”.

Tornar a l’índex
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7. Gestió de factures: 
importar factures

L’empresa proveïdora pot importar factures generades en el seu PC des del menú de Factures 
Noves, amb les opcions:

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

Tornar a l’índex

· 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.
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7. Gestió de factures: 
importar factures Tornar a l’índex
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7. Gestió de factures: 
importar factures Tornar a l’índex
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8. Gestió de factures:
adjuntar documents

Des de Factures enviades: l’opció Adjuntar Doc. permet visualitzar i adjuntar documents a una factura 
seleccionada (afegir). Sols es podran adjuntar documents, si la factura es troba a l’estat registrada 
o en tràmit.

Tornar a l’índex
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8. Gestió de factures:
adjuntar documents

Amb l’opció “Adjuntar Doc.” es podran consultar els documents adjunts a 
una factura seleccionada.

Tornar a l’índex
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9. Gestió de factures: 
factures enviades

Com hem vist, la pantalla de 
factures enviades permet 
visualitzar la factura que se 
selecciona, i els seus 
documents adjunts.
Així mateix es podran realitzar 
búsquedes de factures per 
filtres, de conformitat amb el 
formulari següent:

Tornar a l’índex



ic 30

9. Gestió de factures: 
factures enviades

En la vista de factures enviades s’indica l’estat de tramitació de les factures.
Els estats de tramitació podran ser els següents:

Tornar a l’índex
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10. Gestió d’Usuaris
Per a accedir a esta opció ha d’entrar en l’opció Usuaris del menú Proveïdors.
Es visualitzen els usuaris de l’empresa proveïdora, tant el representant que va donar d’alta l’empresa, com 

els usuaris que s’han donat d’alta posteriorment a través de l’opció “sol·licitar alta com a usuari de 
l’empresa proveïdora” de la pantalla principal del Portal (vore punt 4 de l’Índex)

La vista per a la gestió d’usuaris de l’empresa és la següent:

Tornar a l’índex

En esta vista es mostrarà la següent informació:
· NIF: de la persona usuària registrada.
· Activo: Activat (quadre verd) o desactivat (quadre roig).
· Nom: de la persona usuària.
· E-mail: de la persona usuària.
· Data de la sol·licitud: d’alta de la persona usuària.

JUAN C. FFF FFF xxx.fff@gmail.com
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10. Gestió d’Usuaris
Tornar a l’índex

En la vista d’Usuaris podrà dur a terme les següents accions:
·Vore dades: visualització detallada sobre la persona usuària seleccionada.
·Modificar: permet modificar qualsevol camp amb informació sobre la persona 
usuària seleccionada, excepte el NIF.

xxx.fff@gmail.comJUAN C. FFF FFF
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10. Gestió d’Usuaris
Tornar a l’índex

També podrà realitzar les següents accions:
· Activar i Desactivar : permet activar o desactivar la persona usuària seleccionada.
· Buscar: permet accedir a la búsqueda d’usuaris, a través d’un formulari.
· Imprimir: permet accedir a la configuració d’impressió 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
preferències.

xxx.fff@gmail.comJUAN C. FFF FFF
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10. Gestió d’Usuaris
Tornar a l’índex

Amb l’opció “rols” podrà assignar als usuaris els permisos que considere convenients:
· Rols: permet visualitzar els rols disponibles i els assignats per a una persona usuària 
seleccionada. Els rols que es poden assignar són:
o Lector de factures: permet consultar factures existents. No permet crear ni firmar. 
o Emissor de factures: permet gestionar factures però no permet la firma ni l’enviament.
o Firma de factures: permet la firma i enviament de factures.
o Administrador d’usuaris: gestió de les persones usuàries de l’empresa proveïdora, referit a la creació, 
activació i assignació de rols.

El rol emissor inclou els 
permisos propis i els 
permisos de lector.
El rol firma inclou també
els de lector i emissor.
Els rols Lector/ Emissor/ 
Firma de factures no
podran ser assignats a la 
vegada a una persona 
usuària.
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