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1. COMO PUEDO FACTURAR A LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS:

PERSONAS FISICAS
COLEGIADAS
(Desarrollan una
actividad profesional

SOY PERSONA FiSICA

(Facturo con mi DNI)

para la cual es

Presentando la factura mediane neces.a rlg su
registro de entrada en formato colegiacion)
papel.

-

Presentando la factura de forma

telematica a través de la sede Presentando la factura a
electrdnica del Ayuntamiento de través del Punto General
Ibiza. de Entrada de Facturas

\ Electrénicas (FACE).

r

Presentando la factura a través
del Punto General de Entrada

de Facturas Electrénicas ENTIDAD SIN
(FACE). PERSONALIDAD

\ JURIDICA

(Comunides de

bienes, Comunidades
Vecinales, Uniones
Temporales de
empresas etc...).

SOY PERSONA
JURIDICA (Facturo con

el NIF de mi empresa)

"~ ) e R
Presentando la factura a Presentando la factura a
través del Punto General través del Punto General

de Entrada de Facturas | de Entrada de Facturas
Electrénicas (FACE). Electrénicas (FACE).
\. A \_ J
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2. COMO PRESENTAR FACTURAS A TRAVES DE FACE

A partir del 1 de Enero de 2019 todas las facturas dirigidas al Ayuntamiento de Eivissa,
sus Organismos Autéonomos y Entidades dependientes no podran presentarse en el Registro
Presencial del Ayuntamiento, salvo en los casos estipulados en el articulo 14 de la Ley de

Procedimiento Administrativo Comun 39/2015 de 1 de octubre.

Para registrar una factura a través del Punto General de Entrada de Facturas Electrénicas

(FACE) es necesario tener el programa de facturacion preparado para poder realizar

facturas con extension electronica. En caso de no tenerlo, hay aplicaciones gratuitas que se

pueden instalar, y en la misma pagina del FACE pueden encontrar la del ministerio.

El siguiente manual tiene como finalidad ofrecer una guia de ayuda al usuario de la
aplicacion gratuita facilitada por el Ministerio que desee utilizarla para registrar facturas

electronicas en el Ayuntamiento de Ibiza, sus organismos auténomos y Consorcio adscrito.

2.1. MANUAL APLICACION FACTURA ELECTRONICA “FACTURA-e”

Para realizar la instalacion del programa de facturacion electréonica en un equipo debera
acceder a los diferentes enlaces dependiendo del sistema operativo del ordenador donde quiera

realizar la descarga de la aplicacion.

En las siguientes paginas les explicaremos los pasos que han de seguir tanto para

descargar la aplicacion como para registrar la factura en nuestro sistema.
1. Si su sistema operativo es Linux pulse sobre el siguiente enlace:

http://www6.mityc.es/aplicaciones/facturae/facturae 3.4 linux.jar

2. Si su sistema operativo es MacOS pulse sobre el siguiente enlace:

http://www6.mityc.es/aplicaciones/facturae/Facturae3.4.Setup.pkg

3. Si su sistema operativo es Windows pulse sobre el siguiente enlace.

http://www6.mityc.es/aplicaciones/facturae/Facturae 3.4 Setup.exe

Pantalla 1: Debe guardar el archivo.
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{74 Instalacién de Facturae 3.2 e
ITL Acuerdo de licencia
*,___ ’ Paor favor revise los términos de |a licendia antes de instalar
— Facturae 3, 2.

Presione Avanzar Pagina para ver el resto del scwerdo.

Esta aplicacidn ha sido desarr olada por el Ministerio de Industria, Energia
y Turismo (MINETUR). Eslé protegida por las leyes de derechos de autor y ofros
tratados imtermadonales. MINETUR no se responsabiliza de los datos derivados de

s UsD,

St acepta todos los términos del acuerdo, selectione Acepto para continuar. Debe aceptar el
acuerdo para instalar Facturae 3.2

:
|
i

fe Seleccion de componenies
5:,_, - Selecdone gué caracteristicas de Facturas 3.2 des=a instalar,

Margue los componentes que desee instalar y desmarque los componentes que no desee
instalar. Presione Siguiente para continuar.

Seleccione los componentes a | ] TS eeg o
: o e s Eas ]
instalar:

Espacio requerido: 28. 1MB

Nulsaift Irstsfl Svstem v3.0a1

| <atds | sguente> | [ Cancelar |

Pantalla 3: Debe pulsar “Siguiente”.
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(# Instalacién de Facturae 3.2 ol S

-

i Hegir iugar de instalacion
‘ % } Elja el directorio para instalar Facturae 3.2.

=== ADVERTENCIA: Si dispone de versiones anteriores de la apicadion (3.0, 3.1) y desea
actualizar el producto conservando todas las facturas, debera selecdonar el directorio de
instaiacion ya existente {por defecto C: Facturae-w.y)

Espadio requerido: 28. IMB
Espadio disponible: 320.2GB

Nullsolft Install System v3.04]

Pantalla 4: Debemos seleccionar el Directorio de destino donde deseamos

instalar la aplicacion y pulsar instalar

Pantalla 5: Debemos buscar el siguiente acceso directo en nuestro escritorio.

Cargando la aplicacion;

Inizializando componentes...

GOBIERNO  MIMISTERID MINISTERIO Ay
OrPioara DEHACENDA ' DE INDUSTRIA, EHERGIA
D ESPANA D CMINISTRACIONES PUBLICAS Y TURKHO. :

Pantalla 6: Carga de la aplicacion
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=

Seleccién del idioma de presentacién deIa aplicacin =

factura e Gestion de Facturscion Electronica va.2

Fomatoes facturs-e soporasdos: 3.2y 3.21

Idioma de presentacion

i [ & [ E

i) Euskera

) Galego

i1 English
Continuar

Pantalla 6: Seleccion del idioma con el que queremos trabajar.

COMO GENERAR UNA FACTURA CON FORMATO ELECTRONICO

"I{Apnm‘.éng acién Electrdnica v34 - Factura- 2]
= .
GOBIERND  MINISTERID i
FACIE oe in
A s TRACIoNES rm cas VTR
Arbol de Facturas Filtro de Facturas
(G Facturas >
S R Emisar Receptor 'Cnncepln
4 Emitida ToDo -] [Tono ] [Tono =
2 Enviada
# Recibida - Bisqued:
@ Fecna queda
- Anulada B -
-k Rectificativa
Identificador Fecha Emisor (Id) Receptor (Id) Importe () Version
Generar Factura [321
_ Recibir Factura
Blisqueada Avanzada
Importar / Exportar
Histérico
Configuracion
[ I I |Gestiicatia, I [ |
Visualizar Adjuntos Editar Firmar Ver XML
—_— = — z
Ve = = e we 1 N B z 927
i ] PUES ey B0 g

Pantalla 7: Debemos pulsar el boton “Generar Factura”.
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' Generar Factura 3.2

O factura.@

[E=8EER =X
Gestion de Facturacion Electrbnica v3.2

Formatos factura-e soportados: 3.2y 3.2.1

Datos Generales Factura
* Nimero Factura

+ Fecha Fxpedicion 09-mar-2015-4- = |

) Fecha Operacion
Lugar
Cadigo Postal

Emisor = Receptor

Emisor - Receptor b4
(@) Persona Juridica (Z) Persons Fisica @) Persona Juridica () Persona Fisica

(':i} @) + Tipo de Residencia | l-;i @ + Tipo de Residencia =

* General | « Dirsesion | Hegistrol Contamrl . | * General | + Direccitn | Rsgistro | Contacto I . |

Descripcion Identificadar Identificador
* |d. Fiscal * Jd. Fiscal
Periodo de Facturacion + Razon Social + Razon Social

Desde Nembre Comercial Nombre Comercial

D Es una Factura Recibida .E

Detalle de Factura
Descripcidén Canfidad

U.de medida Imparte (£) Imp. Regercut. (€) Imp. Retenidos (€) Impaite Total (€) @
©
Descuentos ‘ Sup\ic‘.us! Cargus' Adjumosl Datos de Pagul Retencion globall Literales Legalasl
Concepio Parcentaje Importe (€) @
Descuento Total (€)
TOTALES
Extension (XML}
Importe Bruto € - Descuentos € + Cargos € = Importe Bruto antes de impuestos €
~
Importe Bruto antes de impuestos + Imp. Repercut. € - Imp. Retenidos € = Total Factura | € @
Total Facturs - Retencion global | € + Suplidos £ + Gastos Financieros £ = Totala Ejecutar € @

Guardar Borrador Firmar

@@

Pantalla 8: Pantalla de generacion de la factura.

1.Datos Generales Factura: Los datos como el nimero de factura y la fecha de
expedicion le vendran dados por defecto siempre con la serie “Emit” y con una numeracion

correlativa a medida que usted genere las facturas.

Estos datos pueden ser modificados de forma que usted puede seguir con la

numeracion que llevaba en el afio corriente, le recomendamos que modifique la numeracién de

forma que la numeracién de sus facturas concuerde la numeracion de su factura electrénica.

Recuerde que Las facturas, para que sean validas, deben ser correlativas. Si la Ultima
factura expedida es la X68 del 16/04/2019, la siguiente tiene que tener una fecha igual o

posterior a esta con numeracion X69.

Emisor: El emisor de la factura es el proveedor, por tanto deberd introducir sus datos
rellenando el formulario anterior, su perfil de emisor quedara creado para las siguientes

facturas.

Receptor: El receptor es el cliente, por tanto debera crear al Ayuntamiento de Eivissa

como receptor y para ello necesitara sus datos fiscales:
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El Ayuntamiento de Eivissa posee tres patronatos municipales y un consorcio que son
organismos auténomos dependientes del mismo por tanto en caso de facturar a alguno de ellos

debe tener en cuenta sus datos fiscales.

ORGANISMO O ENTIDAD DEPENDIENTE CIF
PATRONATO MUNICIPAL DE DEPORTES DE EIVISSA P5702601E
PATRONATO MUNICIPAL DE MUSICA DE EIVISSA P5702603A
PATRONATO MUNICIPAL MUSEO DE ARTE CONTEMPORANEO
DE EIVISSA P5702602C
AYUNTAMIENTO DE EIVISSA P0702600H
CONSORCI EIVISSA PATRIMONI DE LA HUMANITAT Q0700416A

Para crear los sujetos deberd escoger si son “persona fisica” o por el contrario
“persona juridica”, tras escoger la opcion correcta debe pulsar sobre el boton-"Nuevo
usuario” e ir rellenando todas las pestafias en las que se solicita informacidn, las pestafias
obligatorias son aquellas marcadas con un asterisco, posteriormente ha de guardar el sujeto

gue quedara grabado para proximas facturas.

En el caso del Ayuntamiento de Eivissa le recomendamos que cree tantos usuarios
como departamentos a los cuales realiza servicios, ya que el Ayuntamiento de Eivissa

posee tantos cédigos DIR como departamentos.

Nuestra recomendacién es que al grabar el nombre del receptor introduzca el
departamento de forma que le sea mas facil identificar a que departamento envia sus préoximas

facturas.

Ejemplo: TURISMO (AYUNTAMIENTO DE EIVISSA)

Receptor

Receptor =
Py | @ Persona Jurdica {7) Per=sona Fisica
&)

._::;'_. l‘éﬁ * Tipo de Residencia Residente —

« General | + Direceion | Registro | Contacto | » FACE|

Identificador o
« |d. Fizcal AHHHNANNN
» Razon Social TURISMO (AYUNTAMIENTO DE IBIZA)

Mombre Comercial

® ®

Al rellenar la pestafia “FACE” del receptor debera introducir los tres cédigos DIR
correspondientes al departamento del Ayuntamiento de Ibiza al que desea enviar la factura, los
7
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proveedores deben solicitar a la personal responsable del area que les solicito el suministro del
bien o la prestacidn del servicio que les faciliten los codigos con los que debe introducir la
factura.

Puede introducirlos manualmente a través del lapiz o buscarlos con la lupa.

Receptor

Receptor -

@ Persona Juridica () Persona Fisica

) @ * Tipo de Residencia Resmfente
e

W FACE

* General' Direccian I Registro | Contacto

i

UTIlICE la |L.|:E| para seleccmnar una ﬂumlnlstracmn

L Elrgﬂm:l Gestor ' fc}

+ Unidad Tramitadora . [ fo

= Oficina Contable .fD

0 rgano Proponente

« Seleccione una adminiztracicn o Q
]
b
]
]

Todos los cédigos del Ayuntamiento de Ibiza se encuentran disponibles en el siguiente en

la pagina web www.eivissa.face.gob.es en la pestafia Directorios/Relaciones.

Una vez completados y guardados, tanto el emisor como el receptor, debe pulsar en
“Afnadir” en la pestana "Detalle de Factura”.

= inkis

e e e et e e e e e . i et
Camioan Llds e s e e Repwcrt o ime: Frananiedo ¥ e Taal pe E

Anadir: En este panel se pueden introducir los conceptos a facturar implicados asi como

todos aquellos elementos asociados: Cargos, descuentos, medios de pago, etc.

Al pulsar el botdon “Afadir” se muestra la siguiente pantalla:

Coate e Futicn

D fectura. €

@

El D EEsgran |0 Esgran [T REGIgn cam g Caniy, (e

@ (7] @




A

g'.'g‘fg;g%"_g MANUAL DE FACTURACIO AJUNTAMENT D’EIVISSA.

Para la creacién del concepto debe rellenar todos los campos obligatorios, desde el
Ayuntamiento de Eivissa le solicitamos que nos facilite el mayor nimero de datos posible para
la correcta tramitacidn de la factura introduciendo la fecha de realizacion del trabajo o compra
del bien o periodo que se factura, persona que contrato el servicio y todos aquellos datos que
puedan ayudar a la comprobacién de la entrega del bien o prestacién del servicio, para ello

existe un recuadro de “Informacion Adicional”.

El campo de Impuestos no es opcional ya que su existencia es necesaria, en el caso de
facturar entregas de bienes o prestaciones de servicios no sujetas o sujetas pero exentas,
segun establecen los articulo 7 y 20 de la Ley 37/1992, de 28 de diciembre, del Impuesto sobre
el Valor Afadido debera escoger la opcion adecuada y rellenar el campo motivo por el cual la

factura esta exenta.

Ejemplo:

CHREEDID. S iMEaepars | Teh OOSnons byfl s Sapili w | W bk N e WLy [Nl Frasc

Anexos: Es posible adjuntar documentos a la factura que se desea generar, para ello
debe seleccionar la pestafia “Adjuntos” y pulsar “AfRadir”, acto seguido se desplegarad una
ventana donde debera especificar el tipo de formato del documento que quiere adjuntar a su

factura.

Diesooenbos | Supldos C:n':l:uslE Adintzef Datas de Paga | Retencién dobal | Literales Legakes

o o Fan 2 Frormaciin Adiconal - Exenson rail) o
Formato Huta UaBchpeian Incluir an Xkl ,\‘.) . (‘_”

ot

© ®

. Anadir un nuevo fichero ad junto

omatn | ~ |

* DoCUmernto | | @

* De=cripo dn | |

™ Irchi 20 %W

® ©

[P
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Desde el Ayuntamiento de Eivissa le solicitamos que adjunte todos los documentos
referentes a su factura como pueden ser albaranes, vales, contratos, tickets y todos aquellos

qgue favorezcan la mejor identificacidon y tramitacion de la factura.

Datos de Pago: Es posible introducir informacién acerca del medio de pago a emplear
asi como de los datos bancarios del proveedor para ello debe seleccionarse la pestafia “Datos de

Pago” y a su vez rellenar las tres pestafias “General”, "Cuenta de Cargo” y “Cuenta de abono”.

Descucntas | Sopldos || Cargos | Adiurbo | Roetancion alohal | Literakss Legoles

&tz de Faga » FeCia Venzimierto A0-dic-2E F j ReTerencia del pago

Sal e e AR A7 LR KeeliTe dfe o a0 pa eeisle ke hiedin de PEC W Impore (S

Los datos bancarios quedaran gravados para proximas facturas de forma que puede

seleccionar sus cuentas bancarias ya almacenadas.

Firmar la Factura o Guardar Borrador: Una vez finalizada la factura tiene la opcion
de guardarla como borrador o bien firmarla, si desea editarla posteriormente debe guardarla
como borrador ya que un vez firmada la factura se almacenara en sus facturas emitidas vy la
Unica forma de editarla sera generando una rectificativa.

Mhill- . HEETORS wamTE
ikl CPE PR g
R e T Ay romiicas ¥ LA

Fitmde Fpchims

B

Para guardar la factura en su ordenador debera pulsar sobre el icono del disquete y

o

poner la ruta del directorio de su ordenador en el que desea guardar su factura.

Guardsi &n s ﬁ!TI

o faciura. ..

10
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Una vez generada su factura y guardada en su computadora debera dirigirse a la pagina
web del Punto General de Entrada de Facturas Electronicas (FACE) del Ayuntamiento de Eivissa

para cargar la factura y enviarla.

http://www.eivissa.face.gob.es

IMICIO FACTURA - DIRECTORIOFACE - INTEGRADDRES - BUSCADOR DEPUNTOSE AYVUDA -

l K
Remita Consulte
Al podrd: remific sus lezhuras elechdnicas s la Pueds consullar el estado de tramilatd da qus fachias v
Agministracin sol c#ar [ snulacion ga s mesmas

Emviar fachura L=onsutar achams

Directoric de Puntos Generales de Entrada de Facturas Electronicas de las

Ventana 1: Debe pulsar el boton de “Enviar factura”

Remitir Factura

AVISO

Ahorg para rermibn sus faciures a las Administracionas Fibhcas adhiendas a FAGE, ponamas & su desposcdn, ¥ pars 59 mayns
comodiEad varkas Tonmas o idenliicecidn

m I.-IJ:“-III'LI.’ﬂI EIL{IH:‘. -

Fara prasentar a awss de FACe. factras a las Admmistracones Sibicas que cersrcen de punto penersl de entrada de
facturas, simpiamants dahers inekiir came ofvira cortable Srgans aestary undad tramitadores al eodios DR da asn
Ackmimsirac e

Ventana2: Debe pulsar el boton correspondiente segin tenga certificado, firma

o clave electrénica e introducir la contrasena de su certificado.

11
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Remitir Factura

[+ 2

Ventana 3: Debe rellenar los datos solicitados.

Correo Electronico: Es muy importante que el correo electrénico que introduzca sea un
correo al que tenga facil acceso ya que sera a este e-mail donde la plataforma de FACE enviara
todos los estados de tramite de su factura asi como si su factura ha sido rechazada o no se ha

podido registrar en la Oficina Contable del Ayuntamiento de Ibiza.

Factura: Debe pinchar la flecha y abrird una nueva ventana donde usted podra

examinar su ordenador y subir la factura que previamente ha guardo.

Anexos: Podra adjuntar cualquier fichero anexd a su factura en formato pdf, como le
hemos indicado anteriormente es muy importante para la correcta validacion de la factura que
aporte tantos datos y documentos tenga en su poder que constaten el suministro o servicio que

ha realizado.

Remitir la factura: Una vez adjuntados todos los documentos y datos necesarios

debera pulsar el boton Remitir la factura, tras lo cual se abrira la siguiente ventana:

IMICID. FACTURA - DRECTORIOFACE - [INTEGRADDOREE - BUSCADOR DE PURTOS AYODS - CABTELLAND ~

Remitir Factura

il E
Momirs | Razin sooal gel amesor

MIF ! CIF desbnatane  POPORE00H
Fecha de Expadicdn 2020-03-537
it Contabile destnalaria Infarvencitn Syuntamants de Enissa
Cegann Gestne deshnalan AYLINTAMIENTO OE EIVISSA
Unidad Tresnftadora desbnaiesia INTERWVENCION AY LUINTAMENTO DE EIVISEA

Sevig [ Numann de la factum PRUIEBAZ
Importe de la kctura 2330

Firmanie de |8t iurs E

Carned Eetindmod: | _

A Ackuinh diviadn e Tt s oo

el S rriae

Ventana 4: Debe pulsar Confirmar

12
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HICID FACTURA -~ DIRECTORIOIFACE - INTECRADORES - BUFSCADOR DOEFUNTODES AYLRDA - CABTELLAND =

Pusde sonzultar y saseangar el justificants an cusiguiar mamants am Fachares - Consulle g8 Fachess con Clifve Tadas fos
juslificanses poseen el Codigo Serguin de Varlc acion (CEV)

B Dt argar jusiitcante

Ventana 5: Descargar justificante

Justificante: Es conveniente que descargue o imprima su justificante ya que en él hay
un numero de registro, le recomendamos que entre en el e-mail que ha facilitado al dia
siguiente del registro de la factura para comprobar que no tiene ningldn correo indicandole que
la factura no ha podido ser registrada, de ser asi debe ponerse en contacto con el departamento

de Intervencion del Ayuntamiento de Eivissa al teléfono 971.39.76.00 e indicarles la incidencia.

13
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Devissa

2.2. RELACION DE CODIGOS DIR DEL AYUNTAMIENTO DE IBIZA

DIRECTORIOS DIR

Administracion General y Secretaria | L01070260 | L01070260
Aigta - Sanejament - Fonts L01070260 | L01070260
Municipals

Alumbrado Publico L01070260 | L01070260
Archivo-Biblioteca L01070260 | L01070260
Ayuntamiento de Eivissa L01070260 | L01070260
Benestar Social L01070260 | L0O1070260
Can Ventosa L01070260 | L01070260
Cementerios L01070260 | L01070260
Centro Proteccién Animales L01070260 | LO1070260
Comercio y Promocion Economica L01070260 | L01070260
Consorc_:l Eivissa Patrimoni de la LA0005414 | LA00O5414
Humanitat

Cultura L01070260 | L01070260
Educacion L01070260 | L01070260
Escoletas Municipales L01070260 | L01070260
Festejos Populares L01070260 | LO1070260
Formacién Interna L01070260 | L01070260
Informatica L01070260 | L01070260
Jardines L01070260 | L01070260
Juventud L01070260 | L01070260
Limpieza Edificios Municipales L01070260 | L01070260
Limpieza Viaria y Recogida Residuos | L01070260 | L01070260
M.A.C.E. Patronato Municipal Museo

de LA0004351
Arte Contemporaneo de Eivissa LA0004351
Mantenimiento Edificios Municipales | L01070260 | L01070260
Medio Ambiente L01070260 | L01070260
Mercados L01070260 | L01070260
Modernizaciéon — Transparencia L01070260 | L01070260
Movilidad L01070260 | L01070260
Mus.eo Puget y Centro Medina L01070260 | L01070260
Yabisah

Normalizacion LingUistica L01070260 | L01070260
Obras, Mantenimiento Urbano y L01070260 | L01070260
Edificios Municipales

Organos de Gobierno y Alcaldia L01070260 | L01070260
Parques Infantiles L01070260 | L01070260
Participacion Ciudadana L01070260 | L01070260
Patrimonio Historico L01070260 | L01070260
Patronato Municipal de Deportes LA0004349 LA0004349
Patronato Municipal de Musica LA0004350 | LA0004350
Patronto Municipal de Deportes L01070260 | L01070260
Plan Municipal de Drogas L01070260 | L01070260

14
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D'evissa

Playas L01070260 | L01070260
Policia Local L01070260 | L0O1070260
Politicas de Igualdad L01070260 | LO1070260
Prensa y Comunicacion L01070260 | L01070260
Proteccién Civil L01070260 | L01070260
Recursos Humanos L01070260 | L0O1070260
Salud Publica L01070260 | L01070260
Servei d'Ocupacio L01070260 | L01070260
Servicio de Atencion al Ciudadano L01070260 | L01070260
Servicios Econdmicos L01070260 | L01070260
Suministro Energia Eléctrica L01070260 | L0O1070260
Telefonia (Fijos y moviles) L01070260 | L0O1070260
Turismo L01070260 | L01070260
Urbanismo L01070260 | L01070260
Vivero de Empresas L01070260 | L01070260
Vivienda y Nucleo Histérico L01070260 | L0O1070260
Voluntariado L01070260 | L01070260
Covid 19 L01070260 | L01070260
Edusi-Comunicacion L01070260 | LO1070260

15
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3. COMO FACTURAR A TRAVES DE LA SEDE ELECTRONICA.

Como hemos comentado solo podran registrara facturas a través de la Sede Electronica
aquellas personas fisicas que segun lo establecido en el articulo articulo 4 de la Ley 25/2013, de
27 de diciembre, de impulso de la factura electrénica y creacion del registro contable de
facturas en el sector publico, no tengan obligacién de registrar sus facturas a través de Punto
General de Facturacién Electrénica (FACE).

Por tanto si usted es una persona fisica que factura con su D.N.I puede registrar sus
facturas al Ayuntamiento a través de la Sede Electronica del Ayuntamiento de Ibiza o de los

organismos auténomos dependientes o consorcio adscrito:

ORGANISMO DIRECCION WEB

AYUNTAMIENTO DE EIVISSA https://eivissa.sedelectronica.es

https://esports-eivissa.sedelectronica.es

PATRONATO MUNICIPAL DE DEPORTES

PATRONATO MUNICIPAL DE MUSICA https://musica-eivissa.sedelectronica.es

PATRONATO MUNICIPAL DEL MUSEO DE https://mace-eivissa.sedelectronica.es
ARTE CONTEMPORANEO (MACE)

CONSORCI EIVISSA PATRIMONI DE LA hitps://patrimonihumanitat-
HUMANITAT eivissa.sedelectronica.es

Las facturas deben registrarse a través de la Sede Electrdnica correspondiente segin
vayan dirigidas al Ayuntamiento o sus organismos autonomos dependientes o consorcio
adscrito.

SEDE EEECTRONICA

CAALOGRTE THAMIFES CARFTIA FLETTRONCA

Ventana 1: Debe pulsar “"CATALOGO DE TRAMITES”

16
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INFOERAACEN GIMTRA]

CATALOGO DE TRAMITES
Frocedimiento DiEnonibles

e o= Mgt

Saleiriars ung T GEMERAL

Apartanpn-ce Dncumerms

o L FE i
Pt - At ¢ caribia de-dermeits en e Padeen Munioal de Hebitarsss ([ Informs
" ud de Medtfention e bos durme pars adrae s o fatiemmes Inf

Wi - St I e TR i e e Enel DR CoraTEI F T TR (O BT T realderiEE

(T} Infaimaee

Ventana 2: Introducir en el buscador la palabra "GENERAL".

CATALOGID DE TRAMITES

Fracadimidnros Dishon|Hes

S i o e wing hd GENERAL

Ventana 3: pulsar “Tramitacion Electréonica”

iEMTRFICACIOM ELECTRONICA

it chel A rpiis W el L Lems AQCR0YE. dim 1 cled pitws ol Brossiomimrmn Aetmmsat

cl@ve
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D'elvissa

Ventana 4: Introducir la contrasena de su certificado electrénico.

¢ & ©

Documentacidn adiciona

Ventana 5: Adjunte su factura

Anexos: Debe adjuntar su factura y todos los documentos acreditativos del suministro

del bien o realizacion del servicio como vales, tickets, albaranes etc.
Debera verificar las casillas:

B He sido informado de que esta Entidad va a tratar y guardar los datos aportados
en la instancia y en la documentacion que la acompafia para la realizacion de

actuaciones administrativas

= Declaro que es cierto el contenido de este documento y confirmo mi voluntad de

firmarlo

Finalmente debera firmar con su certificado electrénico y descargar el justificante de

registro donde consta el nimero de registro de su factura.

18
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1. COMO PUEDO FACTURAR A LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS:

|
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Presentando la factura mediane
registro de entrada en formato

papel.

prm—— ——
i e 1 L N 11 T 5

Presentando la factura de forma !
telematica a través de la sede
electrénica del-yuntamiento de |
Ibiza.

Presentando la factura a
través del Punto General
de Entrad.de Facturas
Electronicas (FACE).

L

-

-~
7 \
1
H

Presentando la factura a través
del Punto General de Entrada

] de Facturas Electrdnicas ENTI AD SIN
(FACE). PERSONALIDAD
\ JURIDICA

(Comunides de

SOY PERSONA
JURIDICA (Facturo con

bienes, C munidades
Vecinales, Uniones
Temp rales de
empresas etc...).

el NIF de mi empresa)

(" ) ~ B

Presentando la factura a
través del Punto General través del Punto General

de Entra] a de Facturas de Entrada de Facturas
Electrd icas (FACE). Electrénicas (FACE).

Presentando la factura a
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2. COMO PRESENTAR FACTURAS A TRAVES DE FACE

A partir del 1 de Enero de 2019 todas las facturas dirigidas al Ayuntamiento de Eivissa,
sus Organismos Auténomos y Entidades dependientes no podran presentarse en el Registro
Presencial del Ayuntamiento, salvo en los casos estipulados en el articulo 14 de la Ley de

Procedimiento Administrativo Comun 39/2015 de 1 de octubre.

Para registrar una factura a través del Punto General de Entrada de Facturas Electronicas

(FACE) es necesario tener el programa de facturacion preparado para poder realizar

facturas con extension electréonica. En caso de no tenerlo, hay aplicaciones gratuitas que se

pueden instalar, y en la misma pagina del FACE pueden encontrar la del ministerio.

El siguiente manual tiene como finalidad ofrecer una guia de ayuda al usuario de la
aplicacion gratuita facilitada por el Ministerio que desee utilizarla para registrar facturas

electrdénicas en el Ayuntamiento de Ibiza, sus organismos auténomos y Consorcio adscrito.
2.1. MANUAL APLICACION FACTURA ELECTRONICA “FACTURA-e"

Para realizar la instalacion del programa de facturacion electréonica en un equipo debera
acceder a los diferentes enlaces dependiendo del sistema operativo del ordenador donde quiera

realizar la descarga de la aplicacion.

En las siguientes paginas les explicaremos los pasos que han de seguir tanto para

descargar la aplicacidon como para registrar la factura en nuestro sistema.
1. Si su sistema operativo es Linux pulse sobre el siguiente enlace:

http://www6.mityc.es/aplicaciones/facturae/facturae 3.4 linux.jar

2. Si su sistema operativo es MacOS pulse sobre el siguiente enlace:

http://www6.mityc.es/aplicaciones/facturae/Facturae3.4.Setup.pkg

3. Si su sistema operativo es Windows pulse sobre el siguiente enlace.

http://www6.mityc.es/aplicaciones/facturae/Facturae 3.4 Setup.exe

Pantalla 1: Debe guardar el archivo.

-
Abeendo | atone LA ‘utug ave ——

ooy otos
5 Fachrse LA Setupane

ot o Bowry Fie O\

L

D guants e i 2

B e adatiaatd e
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rt}y Instalacion de Facturae 3.2 e T
{e Acuerdo de licencia
‘,—5 y Por favor revise los términos de la licenda antes de instalar
Facturae 3,2

Presione Avanzar Pagina para ver el resto del acuerdo,

Esta aplicaciin ha sido desarrollada por el Ministerio de Industria, Energia

y Turismo (MINETUR). Esta protegida por las leyes de derechos de autor y ofros
tratados internadonales, MINETUR no se responsabiiza de fos datos derivados de
SU LSO,

Si acepta todos los términos del acuerdo, seleccone Acepto para continuar. Debe aceptar el
acuerdo para instalar Facturae 3.2

[ Agote | | canceler |

Pantalla 2: Debe pulsar “acepto”

{# Seleccién de componentes
| - Seleccone qué caracteristicas de Facturae 3.2 desea instalar.

Margue los componentes que desee instalar y desmarque los componentes que no desee
instalar. Presione Siguiente para continuar,

seeccone os conporertes o | [[IENNEENEY
s :

Espacio requerido: 28. 1MB

| <avas || squente> | [ cancelar |

Pantalla 3: Debe pulsar “Siguiente”.
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= || =]

{7 Instalacién de Facturae 3.2

p Hegir lugar de instalacion
| Elija el drectorio para instalar Facturae 3.2,

**= ADVERTENCIA: Si dispone de versiones anteriores de la aplicacdn (3.0, 3.1) y desea
actuakizar el producto conservando todas las facturas, debera selecconar el directorio de
instalacién ya existente (por defecto C: \Facturae-x.y)

Directorio de instalacién

C:Factroe-32

Espadio requerido: 28. 1MB
Espadio disponible: 320.2GB

stall System v3.0

[<awes [ gstaor | [ Concelar |

Pantalla 4: Debemos seleccionar el Directorio de destino donde deseamos

instalar la aplicacion y pulsar instalar

f

Pantalla 5: Debemos buscar el siguiente acceso directo en nuestro escritorio.

- I s -
faCtura.©
&
) Factura Elmwa V32
Cargando la aplicacion: Ministerio de Indugﬁlzi}t_\_ rgia y Tarismo
de Espana

Inicializando componentes...

Pantalla 6: Carga de la aplicacion
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Seleccion del idioma de presentacion de la aplicacién -

factura e Gestidn de Facturacion Electronica v3.2

Fomatos facturs-e soportados: 3.2y 3.2.1

Idioma de presentacion
@) Catala

() Galego
5% @ English

Continuar

Pantalla 6: Seleccién del idioma con el que queremos trabajar.

COMO GENERAR UNA FACTURA CON FORMATO ELECTRONICO

Aplicacién de Facturacion AR -~ - . - ==

SCEANA DE ACEN: OE INDUSTRIA. ENERGIA
N DE HACIENDA
DE ESPANA D ADMINISTRACIONES PUBLICAS Y TURISHO.

Arbol de Facturas Filtro de Facturas
@ Facturas

Borrador

+ Emitida TODO | [TODO v.| |TODO v
Enviada
Recibida
Anulada

(& Rectificativa

Emisor Receptor Concepto

Fecha Bisqueda

Identificador Fecha Emisor (Id) Receptor (Id) Importe (€) ' Version

Generar Factura (321

Recibir Factura

Busqueda Avanzada

Importar / Exportar

Histérico

Configuracion

[ [ \ [ l

Visualizar Adjuntos Editar Firmar Ver XML

— oYe)

= Z=p = - 0 . oz
s Ol *9 (E5 - NS T 30/03/2020

Pantalla 7: Debemos pulsar el botén “Generar Factura”.
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" Generar Factura 3.2

O factura.

=e =
Gestidn de Facturacibn Electronica v3.2
Formatos factura-e soportados: 32y 32 1

Datos Generales Factura
* Nimero Factura

+ Fecha Expedicion

09-mar-2015/4 = |

™ Fecha Operacion
Lugar
Cédigo Postal

Descripcion

Periodo de Facturacion

Desde

Emisor

Emisar b
@) Persona Juridica () Persona Fisica

@ i'!‘ *Tipo de Residencia ,'

* General | + Direccion I Registro | Contacto I . |

ldentificador
* |d. Fiscal
* Razon Social

Nombre Comercial

Receptor

Receptor | -
@) Persona Juridica (7) Persona Fisica

@ ¥ Tipo de Residencia -

[+ BEHB-'ﬂ'| . D\rec:iu’n' Registro | Contacta I af |

Igentificador
+1d. Figcal
* Razén Social

Wombre Comercial

[ E= una Factura Recibida @ @

Detalle de Factura
Descripcidn

Cantidad U.de medida

Importe (€} Imp. Repercut. (€} Imp. Relenidos (€) Impaorte Total (€) (_p
=
-
o
Descuentos | Suplidos ! Cargosl Adjuntusl Datos de Pagul Retencian gluball Literales Legalesi
Conceplo Porcentaje Importe (€) +“J
Descuento Total (€}
TOTALES
Extension (KWL}
Importe Bruto € - Descuentos | 1€ + Cargos € = Importe Bruto antes de impuestos. €
—
Imparte Bruto antes de impuestos + Imp. Repercut. € - Imp. Retenidos € = Total Factura € @
Total Factura - Retsncign global € + Suplidos | € + castos Financieros € = Total a Ejscutar | £ @

Guardar Borrador Firmar

@®©

Pantalla 8: Pantalla de generacion de la factura.

1.Datos Generales Factura: Los datos como el nimero de factura y la fecha de
expedicién le vendran dados por defecto siempre con la serie “Emit” y con una numeracion

correlativa a medida que usted genere las facturas.

Estos datos pueden ser modificados de forma que usted puede seguir con la
numeracion que llevaba en el afio corriente, le recomendamos que modifique la numeracion de

forma que la numeracion de sus facturas concuerde la numeracion de su factura electrdnica.

Recuerde que Las facturas, para que sean validas, deben ser correlativas. Si la Ultima
factura expedida es la X68 del 16/04/2019, la siguiente tiene que tener una fecha igual o

posterior a esta con numeracion X69.

Emisor: El emisor de la factura es el proveedor, por tanto deberd introducir sus datos
rellenando el formulario anterior, su perfil de emisor quedara creado para las siguientes

facturas.

Receptor: El receptor es el cliente, por tanto deberd crear al Ayuntamiento de Eivissa

como receptor y para ello necesitara sus datos fiscales:
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El Ayuntamiento de Eivissa posee tres patronatos municipales y un consorcio que son
organismos auténomos dependientes del mismo por tanto en caso de facturar a alguno de ellos

debe tener en cuenta sus datos fiscales.

ORGANISMO O ENTIDAD DEPENDIENTE CIF
PATRONATO MUNICIPAL DE DEPORTES DE EIVISSA P5702601E
PATRONATO MUNICIPAL DE MUSICA DE EIVISSA P5702603A
PATRONATO MUNICIPAL MUSEO DE ARTE CONTEMPORANEO
DE EIVISSA P5702602C
AYUNTAMIENTO DE EIVISSA P0702600H
CONSORCI EIVISSA PATRIMONI DE LA HUMANITAT Q0700416A

Para crear los sujetos debera escoger si son “persona fisica” o por el contrario
“persona juridica”, tras escoger la opcion correcta debe pulsar sobre el botén-"Nuevo
usuario” e ir rellenando todas las pestanas en las que se solicita informacion, las pestafias
obligatorias son aquellas marcadas con un asterisco, posteriormente ha de guardar el sujeto

gue quedara grabado para préximas facturas.

En el caso del Ayuntamiento de Eivissa le recomendamos que cree tantos usuarios
como departamentos a los cuales realiza servicios, ya que el Ayuntamiento de Eivissa
posee tantos cé6digos DIR como departamentos.

Nuestra recomendacién es que al grabar el nombre del receptor introduzca el
departamento de forma que le sea mas facil identificar a que departamento envia sus préoximas
facturas.

Ejemplo: TURISMO (AYUNTAMIENTO DE EIVISSA)

Recieptor

Receptor =
ey | (@ Persona Jurdica {71 Persona Fisica
8/ '

) '/ﬂ‘ * Tipo de Residencia Residents —

- s/

s T s = : ST
* General | * Direccion l Registro F Caontacto | FACe|

Idigntificador =
« |d. Fiscal HAHAHNNHKK
* Razon Social TURISMO (AYUNTAMIENTO DE IBIZA)

Nombre Comercial

Al rellenar la pestafia “"FACE” del receptor debera introducir los tres cédigos DIR

correspondientes al departamento del Ayuntamiento de Ibiza al que desea enviar la factura, los

7
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proveedores deben solicitar a la personal responsable del area que les solicito el suministro del

bien o la prestacién del servicio que les faciliten los cddigos con los que debe introducir la
factura.

Puede introducirlos manualmente a través del lapiz o buscarlos con la lupa.

Receptor
Receptor _ =
ED @ Persona Juridica ") Persona Fisica
@ . @ + Tipo de Residencia I:RE.SiI:fEI‘ITE =,
+ General | + Direccian I Registro | Contacto | * FACe |
+ Seleccions una administracion ’D

Ufilices la lupa para seleccionar una administracion

« Orgiano Gestor . fD
« Unitdad Tramitadora : fD
« Oficcina Contable ] fD

Ijrga na Proponsnte
@

Todos los cédigos del Ayuntamiento de Ibiza se encuentran disponibles en el siguiente en

NULLIACE

la pagina web www.eivissa.face.gob.es en la pestafa Directorios/Relaciones.

Una vez completados y guardados, tanto el emisor como el receptor, debe pulsar en
“Afadir” en la pestana "Detalle de Factura”.

Mo fnlie riws Farfrms
e T o s — -
= T

Codgcrerteln Coarnll daat L i e S immars o b P g erurt. i e bt edod 06 imparia Taal 1Kl

Anadir: En este panel se pueden introducir los conceptos a facturar implicados asi como

todos aquellos elementos asociados: Cargos, descuentos, medios de pago, etc.

Al pulsar el botén “AfRadir” se muestra la siguiente pantalla:

i Cwnate do Fativm

- D facturs. @

E
S0

[ Tmpuess  Mpsimwennme & G [ B Emgran, | 0 Espoam (6] REcUmD oun g 1w e
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Para la creacion del concepto debe rellenar todos los campos obligatorios, desde el
Ayuntamiento de Eivissa le solicitamos que nos facilite el mayor nimero de datos posible para
la correcta tramitacion de la factura introduciendo la fecha de realizacion del trabajo o compra
del bien o periodo que se factura, persona que contrato el servicio y todos aquellos datos que
puedan ayudar a la comprobacion de la entrega del bien o prestacion del servicio, para ello
existe un recuadro de “Informacion Adicional”.

El campo de Impuestos no es opcional ya que su existencia es necesaria, en el caso de
facturar entregas de bienes o prestaciones de servicios no sujetas o sujetas pero exentas,
seguin establecen los articulo 7 y 20 de la Ley 37/1992, de 28 de diciembre, del Impuesto sobre
el Valor Anadido debera escoger la opciéon adecuada y rellenar el campo motivo por el cual la
factura estd exenta.

Ejemplo:

Anexos: Es posible adjuntar documentos a la factura que se desea generar, para ello
debe seleccionar la pestana “Adjuntos” y pulsar “Afadir”, acto seguido se desplegara una
ventana donde debera especificar el tipo de formato del documento que quiere adjuntar a su
factura.

Desouentes | Suphdos || Cargos| S91NECE]) Datos de Pacz | Retencién dobal | Literales Leaal=s

Formato Ruttsi Descripeidn Ine i en ML -'i-} it iraciin Adicinal - B ension (L)

C @]

P

(=) &)

m r un nuevo ficheno ad junto

ormatn | ~ |

)

r

® DOCLMETTD | |

[ 1
* Deschipcon | |

I Irchr &n

© @
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Desde el Ayuntamiento de Eivissa le solicitamos que adjunte todos los documentos
referentes a su factura como pueden ser albaranes, vales, contratos, tickets y todos aquellos

que favorezcan la mejor identificacion y tramitacion de la factura.

Datos de Pago: Es posible introducir informacidn acerca del medio de pago a emplear
asi como de los datos bancarios del proveedor para ello debe seleccionarse la pestafia “Datos de

Pago” y a su vez rellenar las tres pestafias “General”, "Cuenta de Cargo” y “Cuenta de abono”.

Dezcucntos | Sopldos || Cargos | Adiurhs 3° 1| Retondon alzbal | Literales Leazles

Gererdl | Cuonta de Cargo | Cuencada Azono
Datos ae Fago v Fetra Vencimiento 30-di-208 5 v Reterencia del psgo

S¥ desez ol 20 un medio de papo y2 edstente MeEdio de Pazx v Importe (£)

Los datos bancarios quedaran gravados para proximas facturas de forma que puede
seleccionar sus cuentas bancarias ya almacenadas.

Firmar la Factura o Guardar Borrador: Una vez finalizada la factura tiene la opcion
de guardarla como borrador o bien firmarla, si desea editarla posteriormente debe guardarla
como borrador ya que un vez firmada la factura se almacenara en sus facturas emitidas y la
Unica forma de editarla serd generando una rectificativa.

rl .W“NM :“5 -
L 7 Rt 1 R

Ardol e Facmrass Firo de Facturas

Guardy en &0 - U= =

e ) - Boasgieds
AU . O FACRUIA. ©ouce s racumcte ncainea 13 « ~>-
# (d Recafcanva [ ——— S

Para guardar la factura en su ordenador debera pulsar sobre el icono del disquete y

N

poner la ruta del directorio de su ordenador en el que desea guardar su factura.

10
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Una vez generada su factura y guardada en su computadora debera dirigirse a la pagina
web del Punto General de Entrada de Facturas Electrénicas (FACE) del Ayuntamiento de Eivissa

para cargar la factura y enviarla.

MICID FACTURA - INRECTORIOFARCE - INTEQRADORES - BUSCADOR DEFUNTOS  AVUDA -

~ K

Remita Consulte
Al podrd: reenidi s lacluras eleckénrkaz a la Buade conaulbar al estado de ramdacda de aus fachums y
Admimstracon sol£far b anilacion ta 1as mesmeas

[Eonsiar facharas

Directorio de Puntos Generales de Entrada de Facturas Electrdnicas de las
Ventana 1: Debe pulsar el boton de “Enviar factura”

Remitir Fe_actura

AV SO

Ahora para renitir sus faciusas a las Adminisiracionas. Pablic as adheridas a FACe, panamos a'su deposiciadn, v pare su mayts
comomidad varnes [ormas e idenlifitecidn

Fimia elecindnica Capilicado alacirdncd

Fera prasentar a taweés oe FACe, faciras a las Admmistrac ones Plbicas que carercen de punto genersl de enirada =
faeturas . simpismants datieed incluir como sficine cordabie. Srpans gestar v uredad tramutadares al edsios DIR) doasa
Audmunisiracidn

Ventana2: Debe pulsar el boton correspondiente segin tenga certificado, firma

o clave electronica e introducir la contraseia de su certificado.

11
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Remitir Factura

Elsairdel e

i

Ventana 3: Debe rellenar los datos solicitados.

Correo Electrénico: Es muy importante que el correo electronico que introduzca sea un
correo al que tenga facil acceso ya que sera a este e-mail donde la plataforma de FACE enviara
todos los estados de tramite de su factura asi como si su factura ha sido rechazada o no se ha

podido registrar en la Oficina Contable del Ayuntamiento de Ibiza.

Factura: Debe pinchar la flecha y abrirda una nueva ventana donde usted podra

examinar su ordenador y subir la factura que previamente ha guardo.

Anexos: Podra adjuntar cualquier fichero anexd a su factura en formato pdf, como le
hemos indicado anteriormente es muy importante para la correcta validacion de la factura que

aporte tantos datos y documentos tenga en su poder que constaten el suministro o servicio que
ha realizado.

Remitir la factura: Una vez adjuntados todos los documentos y datos necesarios

debera pulsar el boton Remitir la factura, tras lo cual se abrira la siguiente ventana:

IMICIDF FACTURA = DIRECTOAND FACE - |INTEQRADORES - BRFSCANCH DEFUNTOE - AYUDH - CABTELLANGD -

Remitir Factura

L E
Mombrs ¢ Recrdn social del amsor

MIF | CIE deskralsrs
FaLla de Expedicion 0200351
Ociney Contable destnataia It

i o Bajuntameants o Elussa

Crgano Gesior dedfingtariy  AYLINTAMIENTO DE ETVISSA
Unigad Tramitadors destnelana  INTERVERCION AYLUNTAMIENTO DE ElvISSA,
Sens . Mumano de la factua PRLUEB&Z
Impate de 1a faciura 3300

Firmanee dels faturs IF
Cofren Elacironics |

ANENE Adjunio anvwsado Tuerd Tadiurme g

craan Pl

Ventana 4: Debe pulsar Confirmar
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SHICI} FACTURA ~ DIRECTORICs FACE -~ |INTEQRADDORES -~ BUFSCADOR DEPUNTOS AYLUDA - CASTELLAMD -

Puade zonzultar y dascanga- ol justificants en cisalquisr mamanka am Facharas - Cansulta ds Facterss can Chive. Todos los
justiicanias poseen el Codig 0 Sergund de Waridc acion £C5W)

B Dt argar jusiiicantea

Ventana 5: Descargar justificante

Justificante: Es conveniente que descargue o imprima su justificante ya que en él hay
un numero de registro, le recomendamos que entre en el e-mail que ha facilitado al dia
siguiente del registro de la factura para comprobar que no tiene ningun correo indicandole que
la factura no ha podido ser registrada, de ser asi debe ponerse en contacto con el departamento

de Intervenciéon del Ayuntamiento de Eivissa al teléfono 971.39.76.00 e indicarles la incidencia.

13
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2.2. RELACION DE CODIGOS DIR DEL AYUNTAMIENTO DE IBIZA

DIRECTORIOS DIR

Administracién General y Secretaria | L01070260 | L01070260
Aiglia - Sanejament - Fonts
Municipals L01070260 | L01070260
Alumbrado Publico L01070260 | L01070260
Archivo-Biblioteca L01070260 | L01070260
Ayuntamiento de Eivissa L01070260 | L01070260
Benestar Social L01070260 | L01070260
Can Ventosa L01070260 | L01070260
Cementerios L01070260 | L0O1070260
Centro Proteccién Animales L01070260 | L0O1070260
Comercio y Promocion Econdmica L01070260 | LO1070260
Consorci Eivissa Patrimoni de la
Humanitat LAO005414 | LA0005414
Cultura L01070260 | L01070260
Educacion L01070260 | L01070260
Escoletas Municipales L01070260 | L01070260
Festejos Populares L01070260 | L01070260
Formacién Interna L01070260 | L01070260
Informatica L01070260 | L01070260
Jardines L01070260 | L01070260
Juventud L01070260 | L01070260
Limpieza Edificios Municipales L01070260 | L01070260
Limpieza Viaria y Recogida Residuos | L01070260 | L01070260
M.A.C.E. Patronato Municipal Museo

LA0004351
gﬁte Contemporaneo de Eivissa LA0004351 000435
Mantenimiento Edificios Municipales | L01070260 | L01070260
Medio Ambiente L01070260 | L01070260
Mercados L01070260 | L01070260
Modernizacion - Transparencia L01070260 | L0O1070260
Movilidad L01070260 | L01070260
Museo Puget y Centro Medina
Yabisah L01070260 | L01070260
Normalizacién Linguistica L01070260 | LO1070260
Obras, Mantenimiento Urbano y
Edificios Municipales L01070260 | L01070260
Organos de Gobierno y Alcaldia L01070260 | L01070260
Parques Infantiles L01070260 | L01070260
Participacion Ciudadana L01070260 | L01070260
Patrimonio Historico L01070260 | L01070260
Patronato Municipal de Deportes LAO004349 LA0004349
Patronato Municipal de Musica LA0004350 | LA0004350
Patronto Municipal de Deportes L01070260 | L01070260
Plan Municipal de Drogas L01070260 | L0O1070260
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Playas L01070260 | L01070260
Policia Local L01070260 | L01070260
Politicas de Igualdad L01070260 | L01070260
Prensa y Comunicacion L01070260 | L01070260
Proteccion Civil L01070260 | L01070260
Recursos Humanos L01070260 | L01070260
Salud Publica L01070260 | L01070260
Servei d'Ocupacio L01070260 | L01070260
Servicio de Atencidén al Ciudadano L01070260 | L01070260
Servicios Econémicos L01070260 | L01070260
Suministro Energia Eléctrica L01070260 | L01070260
Telefonia (Fijos y mdviles) L01070260 | L01070260
Turismo L01070260 | L01070260
Urbanismo L01070260 | L01070260
Vivero de Empresas L01070260 | L0O1070260
Vivienda y Nucleo Historico L01070260 | L01070260
Voluntariado L01070260 | L01070260
Covid 19 L01070260 | L01070260
Edusi-Comunicacion L01070260 | L01070260
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3. COMO FACTURAR A TRAVES DE LA SEDE ELECTRONICA.

Como hemos comentado solo podran registrara facturas a través de la Sede Electronica
aquellas personas fisicas que segun lo establecido en el articulo articulo 4 de la Ley 25/2013, de
27 de diciembre, de impulso de la factura electrénica y creacién del registro contable de
facturas en el sector publico, no tengan obligacion de registrar sus facturas a través de Punto
General de Facturacion Electrénica (FACE).

Por tanto si usted es una persona fisica que factura con su D.N.I puede registrar sus
facturas al Ayuntamiento a través de la Sede Electrdénica del Ayuntamiento de Ibiza o de los

organismos auténomos dependientes o consorcio adscrito:

ORGANISMO DIRECCION N WEB
AYUNTAMIENTO DE EIVISSA https://eivissa.sedelectronica.es/info.0
PATRONATO MUNICIPAL DE DEPORTES https://esports.eivissa.sedelectronica.es/inf.0
PATRONATO MUNICIPAL DE MUSICA https://musica-eivissa.sedelectronica.es/info.0
PATRONATO MUNICIPAL DEL MUSEO https://mace-eivissa.sedelectronica.es/info.0
DEARTE CONTEMPORANEO (MACE)
CONSORCI EIVISSA PATRIMONI DE httr,’sf/ A patrimonihumanitat
LAHUMANITAT eivissa.sedelectronica.es/info.0

Las facturas deben registrarse a través de la Sede Electrénica correspondiente segln
vayan dirigidas al Ayuntamiento o sus organismos auténomos dependientes o consorcio

adscrito.

SEDE ELECTRLNITA

CATALCGR T TRARTES CAMFTA LLECTA AL A

Ventana 1: Debe pulsar “"CATALOGO DE TRAMITES”
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INFOASRACIN TN ERAL (CATALCHED DE TRAMITEE CARFEW, ELECTHONACA

CRTALDGD DE TRAMITES
Procedimizocos Disponibies

Gelpcciore Mo

Saleniars ung T GEMERAL

Seorrapian e Daoumpemm G (e

|~
.
3

L]
&

Padtrge - o orominn o dome s e el Padoey Mijnspal de Haensses
athien -Sotictud die Mediisroon e oo dmns persomdies Sl Fadron

1 WUrEins] e Malrames

Bt - Sl crurd i comra kT = QI s T G TR (81 T ST RS COr IS ET e o -
Bt ey e ponfirmackTde imschpoon pearingl pea peminRR e SO R L0 AU P Y Infermezas

Ventana 2: Introducir en el buscador la palabra "GENERAL".

CATALOGD DE TRAMITES

Fracadimidnres Dighon|Hes

Eal i ung T GEKERAL

i Bl @) Borminsir b D rmes Irmsincia I,'_:- Tesmimeifin Flecirdives I

Ven ana 3: pulsar “Tramitacion Electronica”

DENTEFICACHON ELECTROGNICA

TF AR oy Ay el menira ey Wablice (e A isie aovnas B0 eas e oty s ver ey i
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Ventana 4: Introducir la contraseiia de su certificado electroéonico.

@ @ 9

L CLATTIE N La Ty

Ventana 5: Adjunte su factura

Anexos: Debe adjuntar su factura y todos los documentos acreditativos del suministro

del bien o realizacion del servicio como vales, tickets, albaranes etc.
Debera verificar las casillas:

B He sido informado de que esta Entidad va a tratar y guardar los datos aportados
en la instancia y en la documentacion que la acompafia para la realizacion de

actuaciones administrativas

= Declaro que es cierto el contenido de este documento y confirmo mi voluntad de

firmarlo

Finalmente debera firmar con su certificado electrénico y descargar el justificante de

registro donde consta el nimero de registro de su factura.
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