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1. Introduccién

La Generalitat de Catalunya, mediante la aplicacién EMIX, ofrece a la ciudadania la posibilidad
de generar de manera integramente electrénica facturas dirigidas a la Generalitat de Catalunya
0 a cualquier entidad del sector publico que dependa de ella.

La generacion de facturas con EMIX se realiza con toda la validez legal necesaria, ya que la
factura electronica se genera segun lo que establece 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. Ademas, se ajusta al formato estructurado de factura electrénica Facturae version
3.2.2, y entrega y graba la factura en el punto de entrada Unico de facturas del sector publico
catalan (eFACT) y, ademas, incorpora la firma electrénica delegada XAdES.

Este documento es una guia dirigida a los usuarios del servicio para que conozcan todas las
caracteristicas de la aplicacion. En este documento, se explican con detalle las diferentes
funcionalidades y las opciones disponibles de la herramienta, asi como los pasos necesarios
para generar una factura electroénica.
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2. Como acceder por primera vez al sistema

2.1 ¢Coémo acceder al servicio por primera vez?

2.1.1 Altaen EMIX

Si es la primera vez que accede a la aplicacion, y todavia no se ha dado de alta como persona
usuaria, debe hacer clic sobre el enlace Registro nuevo usuario/a.

|'|||T Generalitat de Catalunya

K aencat.cat

Generador de facturas electronicas

Inicio de sesion

Correo electrénico

Contrasefia

Registro nuevo usuariofa <= ¢Ha olvidado la

contrasefia?

Generalitat Aviso legal: de acuerdo con el articulo 17.1 de la Ley 19/2014, del 29 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién
de Catalunya publica y buen gobierno, la Generalitat de Catalufia permite la reutilizacién de los contenidos y de los datos siempre que se cite la
fuente y la fecha de actualizacién y que no se desnaturalice la informacion (articulo 8 de la Ley 37/2007, de 16 de noviembre, de
reutilizacion de la informacién del sector piblico) y también que no se contradiga con una licencia especifica. n

2111 Paso 1: Rellenar con los datos de la persona usuaria nueva

Una vez llegue a este punto, visualizara una pantalla en la que se deben introducir todos los
datos para darse de alta. Para dar de alta a una persona usuaria nueva, hay dos opciones:

- Datos de facturacion: persona fisica.
- Datos de facturacion: persona juridica.
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Datos de facturacion: persona fisica

Si se quiere dar de alta en los datos de facturacién como persona fisica, debe rellenar los

campos requeridos, tal como se muestra:

f" )| Generalitat de Catalunya
i

aencat.cat

Generador de facturas electrénicas

A Datos de acceso al sistema

Nombre y apellidos *

[

Contrasefia *

Confirmar contrasefia *

Correo electrénico *

Confirmar correo electrénico *

Datos de facturacion

Tipo de persona *

Cédigo de identificacion fiscal *

[ Fisica

Nombre *

Primer apellido *

Segundo apellido

A Direccion de facturacion

Tipo de residencia *

Pais *

Direccién *

Cédigo postal *

Poblacién *

Provincia *

W4 Datos de contacto

Persona de contacto

Teléfono mavil

Correo electrénico

[J He leido y acepto las Condiciones de uso y Politica de privacidad

Generalitat
de Catalunya

% Cancelar

Aviso legal: de acuerdo con el articulo 17.1 de la Ley 19/2014, del 29 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién
publica y buen gobierno, la Generalitat de Catalufia permite la reutilizacion de los contenidos y de los datos siempre que se cite la
fuente y la fecha de actualizacion y que no se desnaturalice la informacién (articulo 8 de la Ley 37/2007. de 16 de noviembre, de

reutilizacién de la informacion del sector puiblico) y también que no se contradiga con una licencia especifica.
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Datos de facturacion: persona juridica
Si se quiere dar de alta en los datos de facturacién como persona juridica, debe rellenar los
campos requeridos, tal como se muestra:

"I"" Generalitat de Catalunya
i

aencat.cat

Generador de facturas electrénicas

A Datos de acceso al sistema

Nombre y apellidos *

Contrasefia * o Confirmar contrasefia *

Correo electronico * Confirmar correo electrénico *

Datos de facturaciéon

Tipo de persona * Codigo de identificacion fiscal *

[ Juridica - ] |

Razan social *

A Direccion de facturacion

Tipo de residencia * Pais *

| ) |
Direccion * Codigo postal *
Poblacién * Provincia *

4 Datos de contacto

Persona de contacto

Teléfono movil Correo electrénico

[ He leido y acepto las Condiciones de uso y Politica de privacidad

X Cancelar

Generalitat Aviso legal: de acuerdo con el articulo 17.1 de la Ley 19/2014, del 29 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién
de Catalunya publica y buen gobierno, la Generalitat de Catalufia permite la reutilizacién de los contenidos y de los datos siempre que se cite la
fuente y la fecha de actualizacion y que no se desnaturalice la informacion (articulo 8 de |a Ley 37/2007, de 16 de noviembre, de ’
reutilizacion de la informacién del sector publico) y también que no se contradiga con una licencia especifica.
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2.1.1.2 Paso 2: Guardar datos

Una vez rellenados todos los campos, tanto si se trata de persona juridica como de persona
fisica, debe guardar los cambios con el botdn Guardar.

He leido y acepto las Condiciones de uso y Politica de privacidad

Después de haber guardado los datos, recibira un correo electrénico en la bandeja de entrada
(en caso de que pasados unos minutos no llegue ningun correo, revise la carpeta de correo
basura), para poder activar la cuenta de la aplicacion EMIX.

Apreciado/ ade—
Le damos la bienvenida al servicio de generacién de factura electrénica de la Generalitat de Catalunya.

Mediante este servicio puede generar, firmar y entregar facturas electronicas de una manera sencilla y sin ningun coste asociado, a
cualquier departamento de la Generalitat de Catalunya, entidades, centros educativos y entes que dependan de ella

Active la cuenta.
Esperamos que este servicio le resulte util.

Saludos,
Para mas informacion tiene a su disposicidn la pagina web del Departamento de Vicepresidencia y de Economia y Hacienda.

Atencion. Este mensaje se ha generado de manera automdtica. Por favor, no responda. Para resolver cualquier duda sobre el servicio de facturacién electrénica,
puede utilizar la direccion de correo siguiente: efactura@gencat.cat

2.1.2 Requerimientos técnicos del servicio

Para acceder al servicio EMIX debe disponer de un navegador web con acceso a Internet y
tener instalada la version de Java 1.5 o superior. El servicio esta garantizado para las
siguientes versiones de navegadores y versiones superiores:

e Mozilla Firefox v.80
e Google Chrome v.85
e Microsoft Edge v.Chromium 85
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3. Entrada al sistema

Para acceder a la aplicacién web EMIX se debe dirigir a la siguiente direccion:

https://ecofin.gencat.cat/gfe

Una vez haya introducido la direccién anterior se mostrara la pantalla de autenticacion de
persona usuaria de la aplicacion EMIX.

I’l“" Generalitat de Catalunya
i

aencat.cat

Generador de facturas electronicas

Inicio de sesién

Correo electrénico

Contrasefa

Registro nuevo usuario/a ¢Ha olvidado la
contrasefia?

Generalitat Aviso legal: de acuerdo con el articulo 17.1 de la Ley 19/2014, del 23 de diciembre, de transparencia, acceso a la infermacién
de Catalunya publica y buen gobierno, la Generalitat de Catalufia permite la reutilizacion de los contenidos y de los datos siempre que se cite la
fuente y la fecha de actualizacién y que no se desnaturalice la informacion (articulo 8 de |a Ley 37/2007, de 16 de noviembre, de
reutilizacion de la informacion del sector piiblico) y también que no se contradiga con una licencia especifica. n

Tanto si acaba de activar la cuenta, como si accede a la aplicacion EMIX después de activarla,
debe completar el formulario con el correo electrénico y la contrasefia con los que se ha dado
de alta.

|’| F Generalitat de Catalunya
L

aencat.cat

Generador de facturas electronicas

Inicio de sesién

Correo electrénico

Contrasena
I sssssee I
| Inicio de sesién |
Registro nuevo usuario/a ¢Ha olvidado |a

contrasefia?
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3.1 Pantalla de inicio

Una vez ha accedido a la aplicacién, habiendo introducido el correo electrénico y la contrasefia,
vera esta pantalla de inicio.

|‘i Generalitat de Catalunya Blerl\femdula, (]
MIl¥E gencat.cat Ultimo acceso:

-
|

Generador de facturas electrénicas = @

Inicio | Generar factura Listado de facturas | GeSalir o Manual de uso

Bienvenido/a a la aplicacion Generador de facturas electrénicas

Por favor, seleccione una opcién de ment

‘” |', Generalitat
de Catalunya

3.1.1 Reedicion de los datos de persona usuaria

Una vez iniciada la sesion puede volver a editar sus datos, en cualquier momento. Para hacerlo
debe ir a la parte superior derecha de la pantalla y hacer clic sobre el boton de edicién (libreta 'y
lapiz):

Bienvenido/a,
Ultimo acceso:

Bienvenido/a,

{0} Gorerat
Generac VIR datos

L Datos de acceso al sistema

Nombre y apellidos *

Correo electronico *

Datos de facturacion

Tipo de persona *

Cédigo de identificacion fiscal *

Fisica

Primer apellido *

Para guardar los cambios que se hayan hecho, se debe hacer clic en Guardar o, en caso
contrario, en Cancelar.




3.2 Generar una factura
Para generar una factura, debe seleccionar la pestafia Generar factura.

Bienvenido/a,
Ultimo acceso:

l| Generalitat de Catalunya
Y aencat.cat

il
Generador defacturas electrénicas

Inicio Listado de facturas

O salir

Una vez seleccionada la opcion Generar factura, se cargara la pantalla siguiente:

Bienvenido/a,

]

Generador de facturas electronicas

Inicio Listado de facturas G salir

[ Home |88 > Generar factura
Generar factura

_ n

Seleccione el destinatario/a de la factura

NIF/CIF

[

L Dato

NIF/CIF

00000000T

X Cancelar

G

- ®

© Manual de uso

ca

© Manual de uso

|

2 Datos wesumatanorar 7 e
NIF/CIF Nombre
Codigo expediente Codigo pedido Cadigo albaran

3.2.1 Datos generales: selecciéon de los destinatarios

Para buscar a los destinatarios, debe introducir el NIF o CIF completo, con mayus
guiones ni codigo inicial de pais (por ejemplo, ES).

culas, sin

Una vez buscado, en la parte lateral de la derecha, vera el NIF y el nombre de la entidad.

Cuando acepte, apareceran en la factura los datos del destinatario/a que haya sel

Generador de facturas electrénicas

Inicio Listado de facturas G salir

Bl Lista
Generar factu

S > Generar factura

Seleccione el destinatario/a de la factura

1 NIF/CIF

‘ 50811001G Destinatario/a

2 Dato

NIF/CIF

00000000T

GENERALITAT DE CATALUNYA
(S0811001G)

3|

2 Dato

eccionado.

o Manual de uso

P |

# Modificar

NIF/CIF
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3.2.2 Datos generales: datos de los destinatarios

Después de sequir los pasos anteriores, puede comprobar que el CIF y el nombre en el
apartado Datos destinatario/a, de la sub-pestafia Datos generales, se han completado
automaticamente.

En funcién del tipo de destinatario seleccionado, se puede encontrar con una de las dos
situaciones indicadas a continuacion:

3.221 Introducir Cédigo expediente

En caso de que el CIF introducido pertenezca a un destinatario de los sistemas de contabilidad
GECAT/KIT*, en el apartado Datos destinatario/a de la sub-pestafia Datos generales, se
mostrara el campo Cédigo expediente.

Al ser el codigo del expediente un dato obligatorio para los GECAT/KIT, puede acceder a un
desplegable con los cédigos asignados al NIF de la cuenta de usuario, seleccionando la
pestafia Cédigo expediente.

L Datos destinatario/a # Modicar
NIF/CIF Nombre
‘ S0811001G | ‘ GENERALITAT DE CATALUNYA

Codigo expediente *

EC-2019-00247-001
Organo gestor

EC-2021-424 ‘

EC-2020-202
EC-2020-1663

EC-2020-182

v ie
reann raciara euna raviara Moneda Fecha operacién

1 SRR -1 =

Una vez escogido el cédigo del expediente, los datos referentes a los cddigos DIR3 de Oficina
contable, Organo gestor y Unidad tramitadora se rellenan de manera automatica.

A Datos destinatario/a " Modficar
NIF/CIF Nombre

‘ $0811001G ‘ ‘ GENERALITAT DE CATALUNYA
Cédigo expediente *

[ EC-2020-202 ]

Oficina contable Organo gestor

Unidad tramitadora

*Podra consultar el listado de entidades que disponen de estos sistemas contables.

10
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3.22.2 Introducir el codigo del expediente, pedido o albaran

Si el CIF introducido pertenece a un destinatario/a que no tiene como sistema de contabilidad
GECATI/KIT, en el apartado Datos destinatario/a de la sub-pestafia Datos generales, vera los
campos Caodigo expediente, Cédigo pedido y/o Cédigo albaran. Debe rellenar uno de los
campos, segun lo que hayan indicado los receptores.

También debe seleccionar un valor para cada campo de los datos referentes a los codigos
DIR3, Oficina contable, Organo gestor y Unidad tramitadora. Para estos campos, vera un
desplegable con los posibles valores. Los valores se encuentran encadenados, de manera que
debe seleccionar en primer lugar la Oficina contable, eso hara que se carguen los posibles
valores del Organo gestor y, finalmente, una vez seleccionado Organo gestor, podra
seleccionar Unidad tramitadora.

A Datos destinatario/a ¢ M
NIF/CIF Nombre

‘ Q5855029D ‘ ‘ INSTITUT CATALA DE LA SALUT ‘
Cédigo expediente Cédigo pedido Cédigo albarén
Oficina contable Organo gestor

‘ INSTITUT CATALA DE LA SALUT (ICS) (A09006169) v ‘ ‘ INSTITUT CATALA DE LA SALUT (ICS) (A09006169) h ‘

Unidad tramitadora

‘ INSTITUT CATALA DE LA SALUT (ICS) (A09006169) v ‘

3.2.3 Datos generales: datos de la factura

Una vez introducidos los datos del destinatario/a en el apartado Datos factura, debe rellenar
obligatoriamente los campos N° factura, Fecha factura y Moneda. Y, voluntariamente, o a
peticion de los receptores, los campos Fecha operacién, Descripcion general de la factura y
Nota legal.

Datos factura

Num. factura Fecha factura Moneda Fecha operacion

[ J | 8 ] (e ]l @ |

Inicio periodo de facturacion Fin periodo de facturacion

Periodo de facturacion | a | | a ‘

Descripcion general de la factura Nota legal

Una vez haya introducido los datos, debe guardar la factura y continuar.

La factura se ha guardado correctamente

11



AN Generalitat
Y de Catalunya

3.2.4 Lineas de factura

Para poder acceder a las lineas de factura debe seleccionar la sub-pestafia Lineas de factura.
Inicialmente no aparece ninguna linea; para afadir lineas debe hacer clic en el boton Afiadir
linea.

Generador de facturas electronicas

Inicio Generar factura Listado de facturas C* salir

> > Generar factura
Generar factura

Datos generales Lineas de factura Totales factura
amm Afiadir linea
i= Lineas de factura £

Cadigo expediente Descripcion Cantidad Unidades Precio unidad IVA

Segun el destinatario de la factura, tal como pasaba en el apartado 3.2.2 Datos generales:
datos del destinatarios, para la linea también habra diferencias en los campos que se deban
rellenar.

3.24.1 Introducir el cédigo del expediente

Cuando se genera la linea, se abre la ventana Datos de la linea, en la que puede comprobar
que el apartado Otros datos ha heredado el c6digo de expediente que se ha escogido en el
apartado 3.2.2.1 Introducir el cédigo del expediente

Datos de la linea

Cantidad Unidades Descripcién Precio unidad
IVA IRPF Importe bruto Impuestos Impuestos Importe neto
) 3 repercutidos retenidos
[ - ‘ [ - ‘ 0,00 0,00
J J 0,00 0,00

Otros datos

Codigo expediente

EC-2020-202

¥ Cancelar

12
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Todos los campos son obligatorios, excepto el del IRPF. Una vez introducidos los datos debe
hacer clic en Aceptar para generar la linea.

Datos de la linea

Cantidad Unidades Descripcién Precio unidad
[ 1 ] [ Unidades ] Unidad ] [ 1
VA F?PF Importe bruto Impuestos Impuestos Importe neto
repercutidos. retenidos
[ 10% v ] [ - ] 1,00 1,10
0,10 0,00

Otros datos

Codigo expediente

EC-2020-202

X Cancelar X Aceptar I

Una vez generada la linea ya aparecera en el apartado Lineas de factura.

> > Generar factura
Generar factura

Datos generales Lineas de factura Totales factura

i= Lineas de factura EoE i

Cédigo expediente Descripcién Cantidad Unidades Precio unidad Importe

EC-2020-202 Unidad 1 Unidades 1,00 10% 1 (]

13
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3.24.2

Introducir el codigo del expediente, pedido o albaran

Cuando se genera la linea, se abre la ventana Datos de la linea, en la que puede comprobar
que el apartado Otros datos ha heredado los datos que se han escogido en el apartado 3.2.2.2
Introducir el cédigo del expediente, pedido o albaran.

Datos de la linea

Cantidad Unidades Descripcién Precio unidad
VA IRPF Importe bruto Impuestos Impuestos Importe neto
N N repercutidos retenidos
[ e ‘ [ e 0,00 0,00
J / 0,00 0,00

Otros datos

Codigo expediente

Codigo pedido

Codigo albaran

[ 0000001

‘ [ 0000001

‘ [ 0000001

¥ Cancelar

Todos los campos son obligatorios, excepto el del IRPF. Puede modificar los campos del
apartado Otros datos para rellenarlos segun hayan solicitado los receptores de la factura. Una
vez introducidos los datos, debe hacer clic en Aceptar para generar la linea.

Datos de la linea

Otros datos

Codigo expediente

Codigo pedido

Cantidad Unidades Descripcitn Precio unidad
[ 1 ‘ { Unidades ‘ ‘ Unidad ‘ [ 1
VA IRPF Importe bruto Impuestos Impuestos Importe neto
3 N repercutidos retenidos
[ 10 % v ‘ { v ‘ 1,00 1,10
J J 0,10 0,00

Codigo albaran

[ 0000001

‘ { 0000001

‘ [ 0000001 ]

14
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Una vez generada la linea ya aparecera en la lista del apartado Lineas de factura.

> NEELECREW@IEH) > Generar factura

Generar factura
Datos generales Lineas de factura Totales factura
[ s Afiadir linea
i= Lineas de factura [ poediines |

Caodigo expediente Descripcion Cantidad Unidades Precio unidad Importe

0000001 Unidad 1 Unidades 1,00 10% 1 [li)

3.2.5 Lineas de factura: eliminar

Puede eliminar una linea de factura generada mediante la opcién del icono de la papelera
situado a la derecha de cada linea.

> [ emel > Generar factura

Generar factura

Datos generales Lineas de factura Totales factura

= Lineas de factura

Codigo expediente Descripcion Cantidad Unidades Precio unidad Importe

0000001 Unidad 1 Unidades 1,00 10% 1 [ W a

3.2.6 Lineas de factura: edicion

Si una vez generada una linea de la factura quiere modificar algin dato, debe hacer clic sobre
el icono de edicién (libreta y lapiz) para poder editar la linea.

> REEREYCREIMIEY > Generar factura

Generar factura

Datos generales Lineas de factura Totales factura

iS Lineas de factura

Cédigo expediente Descripcién Cantidad Unidades Precio unidad Importe

0000001 Unidad 1 Unidades 1,00 10% 1 ﬁ
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Se volvera a abrir la ventana de creacién de linea para poder editar la informacién indicada.
Una vez finalizada la edicién, debe volver a aceptar los cambios que haya hecho.

Datos de la linea

Cantidad Unidades Descripcion Precio unidad
{ 1 ] [ Unidades ] [ Unidad ] [ 1
IVA IRPF Importe bruto Impuestos Impuestos Importe neto
repercutidos retenidos
fox ) [ )
0,10 0,00

Otros datos

Codigo expediente Codigo pedido Codigo albaran

{ 0000001 J { 0000002 J [ 0000003 ]

Cuando todas las lineas necesarias se han incluido en la factura, la factura esté lista para ser
guardada.

> > Generar factura
Generar factura

Datos generales Lineas de factura Totales factura
[ 1B Afadir linea
= Lineas de factura =

Cadigo expediente Descripcion Cantidad Unidades Precio unidad

0000002 Unidad 1 Unidades 1,00 10% 1 ¢ @
o [ ]

El programa EMIX comunica de la manera siguiente que la factura ha quedado guardada:

La factura se ha guardado correctamente
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3.2.7 Totales factura

Para poder acceder a los totales de la factura, debe seleccionar la sub-pestafia Totales de

factura, y se cargard la siguiente pantalla:

Inicio Generar factura Listado de facturas G Salir

> > Generar factura
Generar factura

o Manual de uso

Datos generales Lineas de factura | Totales factura |
Importe Moneda
Importe bruto total
importe bruto total 1.00 EUR
I brut d
mporte bruto antes de impuestos e T
Impuestos repercutidos A EUR
Impuestos retenidos
0,00 EUR
Total factura
1,10 EUR
Fecha aportacion del usuario/a Importe aportacion del usuario/a l‘
E EUR
3.2.8 Totales factura: afiadir un fichero
En el apartado Totales factura se habilita la opcion de adjuntar anexos a la factura.
Datos generales Lineas de factura Totales factura
Importe Moneda
Importe bruto total naE A
Importe bruto antes de impuestos 1,00 EUR
Impuestos repercutidos T I
Impuestos retenidos 91 A
Total factura 110 EUR
Fecha aportacién del usuario/a Importe aportacién del usuario/a
E ] [ EUR
Total
al @ pagar 140 EUR
2 | =
i= Documentos adjuntos

Nombre Descripcion adjunto Tamaiio
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Cuando seleccione Afiadir fichero se abrira la ventana siguiente:

Documentos adjuntos

Descripcion
adjunto [ ]

Buscar
adjunto ‘ Q

Una vez abierta la ventana Documentos adjuntos, debe rellenar la Descripcion adjunto y,
mediante el botén Buscar, adjuntar el fichero que ha guardado en su ordenador.

Documentos adjuntos

Descripcion
adjunto [ Fichero 1 ]

adjunto

& File Upload X
<« « 4 ¥ > ThisPC » Downloads » v | O O Search Downloads
Organize ~ Mew folder == - in'j o
"~ hWame Date modifi *
I_{‘ Fltxer 1.pdf I 16/03/.
&) 16/ 2
[ 16/
5
u
&

~ Earlier this year (78)

[
B>

LR 4 >

File name: | | AllFiles (=) -

Cancel
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Documentos adjuntos

Descripcion
adjunto [ Fichero 1 ]

Fichero
[ Fitxer 1.pdf ]

adjunto
X Aceptar

Afiadir fichero

i= Documentos adjuntes e
Nombre Descripcion adjunto Tamafio
Fitxer 1.pdf Fichero 1 31594 KB Ei]

Una vez haya afiadido un fichero adjunto, lo puede descargar mediante el icono de descarga
situado a la derecha de cada linea.

| Afadir fichero |

i= Documentos adjuntos

Nombre Descripcion adjunto Tamafio

Fitxer 1.pdf Fichero 1 31594 KB |:>E ]

Solo se aceptan los formatos de archivo siguientes: DOCK, GIF, PDF, XLS, JPG, BMP, TIFF,
HTML. En caso de que intente seleccionar un archivo en un formato no permitido, aparecera un

aviso de error y el fichero no se adjuntara.

Solo se aceptan los formatos de archivo siguientes: DOC, GIF, PDF, XLS, JPG, BMP, TIFF, HTML.
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3.2.9 Totales factura: eliminar un fichero adjunto

Para eliminar un fichero adjunto que haya afiadido, tal como se ha descrito en el punto anterior,
se debe hacer clic sobre el icono de la papelera situado a la derecha de cada linea y aceptar el
mensaje de confirmacion.

Afiadir fichero

i= Documentos adjuntos

Nombre Descripcién adjunto Tamafio

Fitxer 1.pdf Fichero 1 315,94 KB £ <=
© ATENCION

El fichero seleccionado se va a eliminar

;Desea continuar con esta accion?

Una vez aceptada la accion, el fichero queda borrado.

> [Tl > Generar factura

Generar factura

El fichera se ha eliminado correctamente

Datos generales Lineas de factura Totales factura
Imparte Moneda
Importe bruto total
1,00 EUR
Imparte brute antes de impusstos
1,00 EUR
Impuestos repercutidos
010 EUR
Impuestos retenidos
0,00 EUR
Total factura
110 EWR
Fecha aportacién del usuario/a Imparte aportacién del usuaria/a
EUR
8] |
Total
e b 110 EUR
= -
= Documentos adjuntos
Nombre Descripcién adjunto Tamafio
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3.3 Listado de facturas
Para ver el listado de facturas debe seleccionar la pestafia Listado de facturas.

AT Generalitat de Catalunya
¥ aencatcat

Generador de facturas eleittbnicas

Inicio | Generar factura | [NESSERRRESISNEEY G salir © manual de uso

| Home BllListado de facturas
Listado de facturas

> Listado de facturas

Estado Facha emizidn : Dezde Hasta
Mam. factura Total factura Desde Hasta

[ )

Destinatariofa

[ )

Nim. factura Estado Fecha emision Destinatarioja Total factura
O 1 Borrador 28/05/2021 INSTITUT CATALA DE LA SALUT 110 & &G @i v 4
O 5 Borrador 20/05/2021 GENERALITAT DE CATALUNYA 095 @& & M +
O 1 Enviada 20/05/2021 INSTITUT CATALA DE LA SALUT 10 & & M « 4
O 1 Enviada 22/04/2021 INSTITUT CATALA DE LA SALUT 095 @ G I « A
O 1 Enviada 19/05/2021 GENERALITAT DE CATALUNYA 104 & @ 0 « 4
O 1 Enviada 22/04/2021 INSTITUT CATALA DE LA SALUT 095 & & M +

El listado de facturas se ve completo, pero puede aplicar filtros de bisqueda para indicar
estados (numero, destinatario, fechas totales, etc.) y la plataforma hara visible la lista filtrada.

> > Listado de facturas
Listado de facturas

Estado Fecha emision : Desde Hasta
[ Borrador M ‘ { 28/5/2021 o ‘ ‘ 8 ‘
Nuam. factura Total factura Desde Hasta

Destinatario/a

[ )

Buscar

I O 1 Borrador 28/05/2021 INSTITUT CATALA DE LA SALUT 110 @ G T v A I

Num. factura Estado Fecha emision Destinatario/a Total factura

o anterior [l siguiente »
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En los dos casos descritos, se pueden realizar las mismas acciones, que son las siguientes:

- Ver factura.

- Editar factura.

- Eliminar factura.

- Validar factura.

- Firmar y enviar factura.

3.3.1 Ver factura
Para ver una factura se debe hacer clic sobre el icono del ojo.

Num. factura Estado Fecha emision Destinatario/a Total factura

O 1 Borrador 28/05/2021 INSTITUT CATALA DE LA SALUT

« anerior [ sieviente »

El visor de la factura muestra toda la informacién, en el mismo formato que recibiran los
receptores.

Solo se pueden visualizar las facturas que han sido validadas. Si intenta visualizar una factura
en estado Borrador —por lo tanto, no validada— EMIX mostrara este mensaje:

La factura namero 1 no se puede visualizar, dado que atin no ha sido validada.

En caso de que esté validada, se abre una ventana en la que se muestran todos los datos de la
factura:

FACTURA NUMERO 5
DETALLE DEL LOTE

Datos emisor/a Mostrer més datos
NOMBRE Y APELLIDOS: HIFICIF:

Dates receptoria Mostrer més datos
Razon social: GENERALITAT DE CATALUNYA NIFICIF: 508110016

RESUMEN FACTURA

Nimero Serie Tipo Clase Idioma
5 - Facturs Completa Criginal Csstellang.
Fecha operacion Fecha de expedicion Lugar de expedicion Periodo facturado
- 20-05-202 - -
Moneda operacion Moneda impuesto
EUR EUR
Descripcion general Albaran Expediente contratacion Pedido
- - EC-2020-202 -

DETALLES
[ Descripcion | Fechaoperacién | Cantidad [ Imp. unitario [ TOTAL
|unidad | | 1,00] 1,00] 1,00)
IMPORTES
Importe bruto | 1,00]
Total importe bruto antes de impuestos | 1,00/
IMPUESTOS REPERCUTIDOS
[ Clase de impuesta [ Tipo (%) [ Base [ Cuota | Recargo equiv. (%) | Cuota recargo equiv. |
Jva | 10,00 | 1,00 010 - | E|
Total impuestos repercutidos | 0,10]
IMPUESTOS RETENIDOS
Clase de impuesto [ Tipo (%) [ Base imponible [ Cuota
IRPF | 15,00 | 1,00] 0.1
Total impuestos retenidos | 0,15
Total factura | 0,95
TOTAL A PAGAR | 0,98/
LITERALES LEGALES
[ Mencién

DATOS ADICIONALES
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3.3.2 Editar una factura

Las facturas se pueden editar en cualquier momento. Para editar una factura debe hacer clic
sobre el icono de edicion.

Nam. factura Estado Fecha emisién Destinatario/a Total factura

O 1 VALIDADA 20/05/2021 GENERALITAT DE CATALUNYA 095 ®|C|T v A
0O 1 VALIDADA 20/05/2021 INSTITUT CATALA DE LA SALUT 110 |G |T v A
O 1 Enviada 19/05/2021 GENERALITAT DE CATALUNYA 104 @|G|T v A

p— T

Después de hacer clic sobre este icono, puede editar Datos generales, Lineas de factura 'y
Totales de factura, tal como se indica en el apartado 3.2 Generar una factura.

3.3.3 Eliminar una factura

Para eliminar una factura del listado, debe hacer clic sobre el icono de la papelera situado en la
linea de la factura que quiera eliminar.

Num. factura Estado Fecha emision Destinatario/a Total factura

O 1 VALIDADA 20/05/2021 GENERALITAT DE CATALUNYA 095 ® @|m
O 1 VALIDADA 20/05/2021 INSTITUT CATALA DE LA SALUT 110 @ Gl|O|lv A
O 1 Enviada 19/05/2021 GENERALITAT DE CATALUNYA 104 ® G|Olv A

« sncerior [l siverre »

Una vez ha hecho clic sobre el icono de la papelera, aparecera una ventana en la que debe
confirmar que el sistema elimine la factura.

© ATENCION

Esta a punto de borrar las facturas seleccionadas. Una vez
borradas no se podran recuperar

;Desea continuar con esta accion?

3.3.4 Validar factura
La validacion de la factura se puede hacer desde dos puntos de la aplicacién:

- Entrando en la ediciéon de la factura.

- Desde el listado de facturas.
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En ambos casos, cuando quiera validar la factura, se abrira la ventana siguiente y debera hacer
clic en Aceptar.

© ATENCION

Esté a punto de validar la factura seleccionada. El estado de la
factura pasara a ser validada.

;Desea continuar con esta accion?

Después de haber aceptado el estado, la factura pasara de ser un borrador a validada.

Las facturas se han validado correctamente

Num. factura Estado Fecha emision Destinatario/a Total factura
D 2 20/05/2021 GENERALITAT DE CATALUNYA 095 ® @ ﬁn‘ v A
D 1 VALIDADA 20/05/2021 INSTITUT CATALA DE LA SALUT 110 ® @ '|]T||' v A
O 1 Enviada 22/04/2021 INSTITUT CATALA DE LA SALUT 095 ® T I « A
3.34.1 Entrando en la edicién de la factura

Para poder entrar en la edicion de la factura, debe seguir los pasos descritos en el punto 3.3.2
Editar factura y, una vez esté en el detalle de la factura, debe guardar y seleccionar el botén
Validar.

[ BT

3.3.4.2 Desde el listado de facturas

Para poder validar la factura, haciendo clic sobre el icono de visto, deber& hacer clic también
en el boton de la factura que quiera validar.

Num. factura Estado Fecha emision Destinatario/a Total factura

O 1 VALIDADA 20/05/2021 GENERALITAT DE CATALUNYA 095 ® @ m(v|dA
O 1 VALIDADA 20/05/2021 INSTITUT CATALA DE LA SALUT 110 @ @ Tv|A4
O 1 Enviada 19/05/2021 GENERALITAT DE CATALUNYA 104 @ @ Tlv|A

« Anterior - Siguiente »
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3.3.5 Firmary enviar factura

El sistema EMIX firma de manera automatica las facturas que envia a los destinatarios, para
firmar y enviar la factura, debe utilizar el Gltimo icono de la derecha en el listado de facturas.

Num. factura Estado Fecha emision Destinatario/a Total factura
O 1 VALIDADA 20/05/2021 GENERALITAT DE CATALUNYA 095 ® G T v A
0O 1 VALIDADA 20/05/2021 INSTITUT CATALA DE LA SALUT 1M @ G 0 v |4
O 1 Enviada 19/05/2021 GENERALITAT DE CATALUNYA 104 ® G T v |A

« Anterior n Siguiente »

Antes de firmar y enviar, debe confirmar la accién seleccionada.

© ATENCION

Esta a punto de firmar y enviar a eFact la factura seleccionada.

:Desea continuar con esta accion?

¥ Aceptar |

Finalmente, el programa EMIX le informara de que la factura ha sido enviada, y le dara la
opcién de descargar una copia.

El documento descargado sera el documento XML que se ha generado y firmado, el mismo
que se ha enviado al destinatario.

© ATENCION

La factura se ha enviado a eFact y ha quedado registrada con
el nimero 1259647, ;desea descargarla?

:Desea continuar con esta accion?

Una vez entregada, el estado de la factura sera enviada.

Nam. factura Estado Fecha emision Destinatario/a Total factura
[ 20/05/2021 INSTITUT CATALA DE LA SALUT 10 ® G T v A
[ Enviada 22/04/2021 INSTITUT CATALA DE LA SALUT 095 ® @ T v A
[ Enviada 19/05/2021 GENERALITAT DE CATALUNYA 04 ®C 0 v A
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El programa EMIX entrega la factura generada directamente en el punto general de entrada
eFACT. A partir de ese momento, el punto es el encargado de notificar el estado y las
modificaciones de la factura, empezando por un correo de registro de la factura.

e.FACT - Notificacié de registre de factura

) ) . Repl ) ReplyAll | — F d
@ Servei e.FACT Proves <sistema facturacion@seres.es> ) Reply © Reply arwar
To @

rebut_electronic_2021042214014079222125.pdf o
] 55KB

Benvolgut/da,
El servei e.FACT li comunica que la factura electronica 1 ha estat registrada pel destinatari (GENERALITAT DE CATALUNYA) amb la segiient informacio:

9038/785/2021_2021-04-22T13:59:52.000+02:00
Aixi mateix, s'adjunta el corresponent rebut electronic en format PDF.

Si necessiteu ajuda, podeu adrecar-vos al nostre Portal de suport (https://urldefense.proofpoint.com/v2/url?u=https-3A  www.aoc.cat portal-2Dsuport efact-
2Dempreses idservei efact-5Fempreses &d=DwlG-g&c=elGjsITfXP y-

DLLXOUEHX)vUBNOHrUKBIrwNKOtkVU&r=rPLwjsABAfsnVGTALrAfe5xu2meCXuwQmevS0cR yaS7UN8y4rgUsSNDHeACIPFLHE&M=XMaV4iwmY6V eoN6ikmb5I3kSVRN6Bp
6Thbzm-e4k0 E&s=AhwiWdMz-7PSLdMM1jciyOHhMbLuls)ZCzWZhzmIDCo&e=)

Rebeu una cordial salutacio,
Consorci AOC

[#FILEFIXEDH]

3.35.1 Consultar estado de la factura por eFACT

Para consultar el estado de la factura a través del enlace eFACT que le han enviado por
correo, inicialmente se cargara esta pantalla:

e'FACT Punto General de Facturas Electrénicas de Administraciones Publicas de Catalufia

factura electronica

Inicio Directorio Facturas « Ayuda - Idioma +

Envio de Facturas M Ayuda 9

Para que sean aceptadas a través de este canal, deberan ser emitidas conforme al

s . 5
formato FACTURAe 3.2 o superior y haber sido previamente firmadas. ¢/0omo se pueden crear facturas electronicas?

4,CO6mo puedo enviar facturas electrénicas a través de este buzén?

+COmo sé que se ha recibido Ia factura electrénica por parte de |a
Consulta de estados Q Administracion?

. ., . ) . ¢ Como puedo saber el estado de la factura que he enviado?
Ademéas de consultar su factura, a traveés de esta opcion podra acceder al nimero

de registro . - .
9 ¢Porqué se me ha rechazado la factura electronica? ¢ Qué tengo que hacer

ahora?

Sin certificado || Con certificado
+CoOmo puedo consultar los buzones de entrega de facturas de ofras
administraciones?

+Qué canales de soporte tengo si necesito ayuda?

E

Consulte el directorio de unidades

Neare pate anartardn nadra ennatiltar &l directarin de Arnanne asstares v ninidacdess
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Debe desplegar el menu Facturas e ir a Consulte el estado:
e'FACT Punto General de Facturas Electrénicas de Administraciones Publicas de Catalufa

factura electronica

Inicio Directorio Ayuda ~ |dioma ~

Envio de Facturas

Envio de Facturas
Consulta de estados con certificado

Para que sean aceptadas a través de este canal, deberan ser emitidas conforme al

. C6 snicas?
formato FACTURAe 3.2 o superior y haber sido previamente firmadas ¢0G6mo se pueden crear facturas electronicas?

¢ Como puedo enviar facturas electrénicas a través de este buzén?

¢ Como sé que se ha recibido la factura electronica por parte de la
Consulta de estados Q Administracion?

. X " ) i ¢ Como puedo saber el estado de |a factura que he enviado?
Ademas de consultar su factura, a través de esta opcion podra acceder al nimero

de registro N - .
g ¢ Porqué se me ha rechazado la factura electrénica? ;Qué tengo que hacer

ahora?
Sin certificado Con certificado

: CAMA nlaAA Aanetiitar Ine hizanac da antrana da factiirae da afrac

Para hacer la busqueda de la factura, debe rellenar todos los campos.

Consulta de estados

Los campos obligatorios estan marcados con asterisco(}).

NIF / CIF del emisor *

\ |

NIF / CIF del receptor *

‘ Q58550290 I

Numero de la factura *
K |

Importe con IVA (El importe debe tener el siguiente formato: 9999,99) *

‘ 0,85 I
™
\/ I'm not a robot
reCAPTCHA
Privacy - Terms
Consulta de estados
Q Busqueda de facturas
Numero de la factura Importe con IVA Nimero de registro Fecha de la factura ~ Estado
1 0,95 € 19/05/2021 23:26:58 Rechazada @D
1 0,95€ 9038/786/2021_2021-04-22T15:49:43.000+02:00 22/04/2021 15:50:03 Rechazada @9

Registros por pagina

Inicio « n »
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4. Contrasefia olvidada

Si cuando quiere acceder a la aplicacion web EMIX no recuerda la contrasefia, haga clic en
¢Ha olvidado la contrasefia?

Generalitat de Catalunya
i aencat.cat

Generador de facturas electrénicas

Inicio de sesion

Correo electrénico

Contrasefia

Registro nusva usuaric/s $ ¢Ha olvidado la contrassfia?

Generalitat Aviso legal: de acuerdo con el articulo 17.1 de |a Ley 19/2014, del 29 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publicay buen gobierno, la

de Catalunya Generalitat de Catalufia permite la reutilizacion de los contenidos y de los datos siempre que se cite a fuente y la fecha de actualizacion y que no se
desnaturalice Ia informacién (articulo B de Ia Ley 37/2007, de 16 de noviembre, de reutilizacién de la informacion del sector piblico) y también que no se o
contradiga con una licencia especifica.

Después de haber hecho clic en el enlace, se cargara la pantalla siguiente, en la que debe
introducir el correo electrénico con el que se dio de alta a la aplicacion EMIX y hacer clic en
Aceptar:

Generalitat de Catalunya
¥ aencat.cat

Generador de facturas electronicas

Correo electronico *

Se enviard enlace a la direccién de correo para recuperar la contrasefia

Generalitat Aviso legal: de acuerdo con el articulo 17.1 de la Ley 19/2014, del 29 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién piblica y buen gobierno, la

de Catalunya Generalitat de Catalufia permite I3 reutilizacion de los contenidos y de Ios datos siempre que se cite |a fuente y |a fecha de actualizacion y que no se
desnaturalice la informacién (articulo & de la Ley 37/2007, de 16 de noviembre, de reutilizacion de la informacian del sector piiblico) y también que no se
contradiga can una ficencia especifica.
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Poco después la aplicacion mostrara un mensaje en el que se indica que recibira un correo
para cambiar de contrasefia.

Generalitat de Catalunya
i aencat.cat

Generador de facturas electrénicas

Se ha enviado correo para realizar el cambio de contrasefia

Inicio de sesién

Correo electrénico

Contrasefia

Registro nusv usuario/a ¢Ha ovidada Ia contrasefia?

Para recuperar la contrasefia de su cuenta de la aplicacion EMIX, recibird un correo electrénico

en la bandeja de entrada (en caso de que pasados unos minutos no le llegue ningin correo,
revise la carpeta de correo basura).

Apreciado/a «m———,
Se ha detectado un intento de recuperacion de contrasefia.
Cambie su contrasefia.

Si no ha solicitado el cambio de contrasefia, ignore este mensaje.

Atencion. Este mensaje se ha generado de manera automatica. Por favor, no responda. Para resolver cualquier duda sobre el servicio de facturacién electrénica,
puede utilizar la direccion de correo siguiente: efactura@gencat.cat
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Cuando tenga el correo para recuperar la contrasefa, debe hacer clic sobre el enlace que ha
recibido en el correo, y se le abrira la siguiente pantalla:

W Generalitat de Catalunya
i aencat.cat

Generador de facturas electrénicas

Por favor, indique la nueva contrasefia para el usuario/a

Contrasefia * Confirmar contrasefia *

{ J |

o Informacién sobre la contrasefia

v Debe tener una longitud minima de 8 caracteres.

v Debe contener obligatoriamente al menos un caracter de cada uno de los siguientes grupos: numérico,
alfabético (mayusculas y minisculas) y, si el sistema lo permite, caracteres especiales (%, +, $, &amp;, #, @, -, !, %, *,

500 h L1 8l 8gt, 2, /)
v No se podré utilizar ninguna de las 10 altimas utilizadas

v Las contrasefias tendran una vigencia méxima de 90 dias.

% Cancelar

Debera escribir la contrasefia nueva, confirmarla y hacer clic en Guardar.

A Generaiitat de Gatalunya
i cencat.cat

Generador de facturas electrénicas

Por favor, indique la nueva contrasefia para el usuario/a

Contrasefia * Confirmar contrasefia *

[ceoe

o Informacion sobre la contrasefia

v Debe tener una longitud minima de 8 caracteres

ebe contener obligatoriamente al menos un carécter de cada uno de los siguientes grupos: numérico,

" Debe contener obligat te al scter de cada uno de los siguient éri
alfabético (maytsculas y mintisculas) y, si el sistemna lo permite, caracteres especiales (%, +, §, &amp;, #, @,-, %, %, *,
*5 () G h L 8l &gt 7, /)

¥ No se podra utilizar ninguna de las 10 dltimas utilizadas

v Las contrasefias tendran una vigencia maxima de 90 dias

Los datos del usuario se han guardado correctamente

Asi, ya podra volver a acceder a la aplicacion EMIX.
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5. Informacién

Para mas informacidn sobre el circuito de la factura electrénica, normas, listado de entidades vy
recomendaciones para presentar facturas electrénicas, puede consultar el apartado de Factura
electronica de la web del Departamento de la Vicepresidencia y de Economia y Hacienda.

Contacto
Para hacer consultas de caracter general sobre el uso de la aplicaciéon EMIX, o consultas

referentes a la tramitacion de facturas electrénicas utilice esta direcciéon de contacto:
efactura@gencat.cat
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