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INTRODUCCION

La facturacion electronica consiste en la tramitacion de facturas entre emisor y receptor por medios
electronicos, firmados digitalmente con certificados reconocidos, que tienen la misma validez legal que las
facturas emitidas en papel.

La gestion electronica de las facturas genera grandes ventajas como el ahorro de costes derivados de la
supresion del papel y el envio postal, obtencion de informacién en tiempo real, la reduccion del tiempo de
gestibn y mayor control de acciones erroneas, entre otros.

El Ajuntament de Barcelona tiene como objetivo fomentar la tramitacion de facturas electronicas de sus
proveedores. En este sentido, a partir del 01/01/2018, el Institut de Cultura de Barcelona, no dara tramite a
facturas en papel.

A partir del 15/07/2017, transitoriamente, el Institut de Cultura de Barcelona  solo podré aceptar facturas de
proveedores en formato papel de importe inferior a 5.000,00 €.

Para facilitar el acceso a la facturacion electronica, los proveedores del Ajuntament de Barcelona y Ssus
organismos, disponen de la plataforma gratuita PIMEFACTURA.

Este documento es un manual donde se describe el proceso para la generacion de facturas electronicas y la
tramitacion de estas a la administracion correspondiente; asi como se aporta  informacion relevante para la
facturacion al Institut de Cultura de Barcelona.




INFORMACION SOBRE LA FACTURA ELECTRONICA .

PIMEFACTURA es una plataforma web gratuita que permite crear facturas en el formato facturae 3.2
(formato requerido por el  Ministerio de Energia Turismo y Agenda Digital ), firmarlas digitalmente vy
enviarlas a la administracién correspondiente .

Para hacer uso de esta aplicacion, no es necesario instalar ningin  programa informatico ni disponer de
certificado digital.

Pueden acceder en el siguiente enlace

Para utilizar dicho servicio es necesario realizar dos acciones:
-Registrarse a la plataforma

-Generar y/o enviar la factura electronica



http://https/consola.pimefactura.com/login/bcn

REGISTRO EN LA PLATAFORMA PIMEFACTURA

Acceder a la pagna del
PIMEFACTURA y registrarse
rellenando el formulario con los
datos de persona fisica o persona
juridica .

Aceptar las condiciones y clicar
“Solicitar Alta”

Recibirdn un correo electrénico para
activar la cuenta. Esta operacion
puede demorarse unos minutos.

Ajuntamant de

'r,i‘ﬂ Barcelona

NIF

Contrasena

Repetir
contrasena

Email

Idioma Castellano

"] Con el envio del formulario acepto las condiciones de privacidad

SOLICITARALTA

https://consola.pimefactura.com/login/bcn




REGISTRO EN LA PLATAFORMA PIMEFACTURA

Una vez recibido el correo de
confirmacion, acaben de rellenar sus
datos fiscales.

Cumplimentado el formulario y aceptadas
las condiciones del servicio, soliciten el
alta.

La revision de los datos por parte del
equipo de PIMEFACTURA puede
demorarse hasta 24 horas.

Confirmaran el alta mediante  un correo
electronico de bienvenida al servicio de
facturacion PIMEFACTURA.

pime +

Tipo de persona Fisica E] Residente
Nombre

Apellidos

Direccion

Ciudad

Provincia / CP

Pais Spain

Teléfono

("] Con el envio del formulario acepto las condiciones de prestacion de servicio

SOLICITAR ALTA

[+]




GENERAR UNA FACTURA ELECTRONICA

Una vez acceden con su usuario a la plataforma, podran ver la siguiente informacion por pantalla

o
3 MISPDF  CLIENTES & JOSE MIGUEL v @

pime

HAZ CLIC AQUI PARA NUEVAS FACTURAS

Servicio de creacion de Servicio de Servicio de envio de
facturae transformacion a facturae
Crea tus facturas con nuestro sencillo formulario y faCtU rae Envianos tus facturas en formatofacturae i

PIMEFACTURA las enviara a tus clientes.
Posteriormente, podras hacer el seguimiento del
estado de tus facturas

PIMEFACTURA las firmara y enviara a tus clientes. _
Envianos tus factuas en formato PDF y

Posteriormente, podras hacer el seguimiento del PIMEFACTURA las transformats a formato

estado de tus facturas 2 X
facturae. Posteriormente, podras hacer el

seguimiento del estado de tus facturas

N° Factura F. Emisién Importe Estado F.Estado w» Receptor NIF Receptor Acciones




GENERAR UNA FACTURA ELECTRONICA

Servicio de creacion de
facturae

Crea tus facturas con nuestro sencillo formulario y
PIMEFACTURA las firmard y enviara a tus clientes,
Posterlormente, podras hacer el seguimlento del
estado de tus facturas

Servicio de
transformacion a
facturae

Envianos tus factuas en formato PDF y
PIMEFACTURA las transformata a formato
facturae. Posteriormente, podras hacer el
segulimiento del estado de tus facturas

Servicio de envio de
facturae

Envianos tus facturas en formatofacturae i
PIMEFACTURA las enviara a tus clientes.
Posteriormente, podras hacer el seguimiento del
estado de tus facturas

Eligiendo esta opcion , accederan a la creacion, firma i envio de las
facturas

Opcidn para transformar documentos en formato PDF a factura
electrénica , y su posterior envio (Sujeto a Tarifa)

Opcidn, Unicamente, para enviar facturas que ya hemos generado
en formato Facturae desde otra plataforma o programa .




GENERAR UNA FACTURA ELECTRONICA

Si acceden a la opcion “Servicio de Creacion Facturae” veran la plantilla a rellenar (en la parte izquierda ,

marcado en color verde) para generar su factura, y el formato final de la misma , a la derecha.

Tipo Normal
Cliente* Seleccione un cliente  [=] (T e
Serie/N™

Fecha Factura® 2016-05-30

[l Periodo de facturacién

7] Referencias (Expediente / Contrato / Pedido)

=l

Forma de pago Al contado

Vencimiento™ 2016-05-30

| Pago acuenta

Lineas de detalle

Concepto*
Cantidad* Unidades
Precio unitario®

IVA

Imp.
Repercutido

]

Imp. Retenido IRPF

No hay retencion

1 Ambaran

Factura

Fundacié Barcelona Cultura
Rambla 99

08002 Barcelona (Barcelona)
NIF: G63704910

Concepto

Cliente no seleccionado

Fecha Tipo

Ordinaria

Cantidad Precio

Pago

" mpors

Total bruto:
Total imp. repercutidos:
Total imp. retenidos:
Total factura:

Total a pagar:

Cod Oficina contable

Cod

érnlno Qestor

Cod

Selecciona Dir3 para el envio

Unidad tramitadora

@ Adjuntar documento

Generar y enviar facturae




GENERAR UNA FACTURA ELECTRONICA

Concepto®
Cantidad*
Precio unitario®

Imp. VA
Repercutido

Imp. Retenido
Albaran

Referencias Emisor

Expediente

Contrato

Unidades B

|4
N
-
O
g

No hay retencion ¥

Pedido

<+ Anadir

Deberan rellenar obligatoriamente todos los
campos marcados con un “*” .

Es necesario indicar el numero de expediente
clicando en “Referencias Receptor “ tal y como
se muestra en la imagen.

Un vez cumplimentada la plantilla, cliquen
“+Anadir” para anadir el concepto de la factura.
Si esta tiene mas de un concepto, deberan
afiadirlos uno a uno repitiendo el proceso .

En el supuesto que la factura esté exenta de IVA
sera necesario indicar el articulo de la ley del IVA
correspondiente.




GENERAR UNA FACTURA ELECTRONICA

A continuacion deberan escoger el Cédigo DIR3 del Destinatario, facilitado des del Institut de Cultura.

Seleccione el DIR3 del destinatario

Cod Oficina comptable Cod Organ gestor Cod Unitat tramitadora

—_ ) LAOOD8806 Institut de Culturade  LADDOSS06 Institut de Cultura de Barcelona LADOOGS0E Insttut de Cultura de Barcelona
Barcelona

——> () LADODB206 Institutde Culturade 1000 inst. Cultura de Barcelona 3301 Administracio General de la
Barcelona Projectes i manteniment Cultura

—_ LADODGS806 Institut de Culturade 1100 Projectes Arquitectonics i 3301 Administracio General de la
Barcelona Manteniment Cultura

——> (@) LADODG80S Institutde Culturade 1200 Comunicacid | Margueting 33011 Administracio General de |3
Barcelona Cultura

——> @ LAD0DS806 Institutde Culturade 1317 Direccio de Programes Culturals 332011 Administracio General de I3
Barcelona Cultura

El cédigo DIR3, tal y como se muestra la imagen, consta de 3 subcddigos: Oficina contable, Organo
Gestor y Unidad Tramitadora. Deberan escoger la combinacion facilitada por el técnico .




GENERAR UNA FACTURA ELECTRONICA

Per ultimo, tendran la posibilidad de adjuntar documentos en cualquier formato (xIsx ,
docx ,pdf...) para aportar y/o ampliar informacion sobre la factura.

™ Adjuntar documento
Generar i enviar facturae

Una vez revisado el formulario, deberan clicar en “Generar y enviar facturae” parar
terminar con el proceso .
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CODIGOS DIR3 DEL INSTITUT DE CULTURA

A continuacion encontraran una relacion de todas las posibles combinaciones de DIR3 para el
Institut de Cultura.

LA0006806
LA0006806
LA0006806
LA0006806
LA0006806
LA0006806
LA0006806
LA0006806
LA0006806
LA0006806
LA0006806
LA0006806
LA0006806
LA0006806
LA0006806
LA0006806
LA0006806
LAO006806
LAO006806
LA0006806
LA0006806

Co6digo Oficina Contable

Institut de Cultura de Barcelona
Institut de Cultura de Barcelona
Institut de Cultura de Barcelona
Institut de Cultura de Barcelona
Institut de Cultura de Barcelona
Institut de Cultura de Barcelona
Institut de Cultura de Barcelona
Institut de Cultura de Barcelona
Institut de Cultura de Barcelona
Institut de Cultura de Barcelona
Institut de Cultura de Barcelona
Institut de Cultura de Barcelona
Institut de Cultura de Barcelona
Institut de Cultura de Barcelona
Institut de Cultura de Barcelona
Institut de Cultura de Barcelona
Institut de Cultura de Barcelona
Institut de Cultura de Barcelona
Institut de Cultura de Barcelona
Institut de Cultura de Barcelona
Institut de Cultura de Barcelona

1000
1100
1200
1317
1317
1317
1317
1317
1317
1317
1417
1417
1417
1417
1417
1417
1417
1417
1417
1417
1417

Cédigo Organo Gestor

Direcci6 de Recursos

Projectes Arquitectonics i Manteniment

Comunicacio i Marqueting
Direccio de Programes Culturals
Direccio de Programes Culturals
Direccié de Programes Culturals
Direccié de Programes Culturals
Direcci6 de Programes Culturals
Direccié de Programes Culturals
Direcci6 de Programes Culturals
Direccié de Memoria i Historia
Direccié de Memoria i Historia
Direccié de Memoria i Historia
Direccié de Memoria i Historia
Direccié de Memoria i Historia
Direccié de Memoria i Historia
Direccié de Memoria i Historia
Direccié de Memoria i Historia
Direccié de Memoria i Historia
Direccié de Memoria i Historia
Direccié de Memoria i Historia

Cédigo Unidad Tramitadora
33011 Administraci6 General de la Cultura
33011 Administracié General de la Cultura
33011 Administracié General de la Cultura
33011 Administracié General de la Cultura
33412 Programa Lletres
33323 Grec
33811 Altres Festes
33812 Merce
33813 Cavalcada
33814 Santa Eulalia
33011 Administracié General de la Cultura
33313 Museu d'historia
33613 Arqueologia
33614 Born CCM
33316 Museu Mares
33616 Castell de Montjuic
33617 Monestir de Pedralbes
33314 Museu Disseny i DHUB
33315 Museu Etnologic i Cultures del Mon
33618 Arxiu Historic
33815 Memoria i Historia




CODIGOS DIR3 DEL INSTITUT DE CULTURA

LA0006806
LA0006806
LA0006806
LA0006806
LA0006806
LA0006806
LA0006806
LA0006806
LA0006806
LA0006806
LA0006806
LA0006806
LA0006806
LA0006806
LA0006806
LA0006806
LA0006806

Cédigo Oficina Contable

Institut de Cultura de Barcelona
Institut de Cultura de Barcelona
Institut de Cultura de Barcelona
Institut de Cultura de Barcelona
Institut de Cultura de Barcelona
Institut de Cultura de Barcelona
Institut de Cultura de Barcelona
Institut de Cultura de Barcelona
Institut de Cultura de Barcelona
Institut de Cultura de Barcelona
Institut de Cultura de Barcelona
Institut de Cultura de Barcelona
Institut de Cultura de Barcelona
Institut de Cultura de Barcelona
Institut de Cultura de Barcelona
Institut de Cultura de Barcelona
Institut de Cultura de Barcelona

Codigo Organo Gestor

1517 Direccio de Proximitat

1517 Direccié de Proximitat

1517 Direccio de Proximitat

1517 Direccio de Proximitat

1517 Direccio de Proximitat

1517 Direccié de Proximitat

1617 Direccié de Promocié de Sectors Culturals
1617 Direccié de Promocid de Sectors Culturals
1617 Direccié de Promocio de Sectors Culturals
1617 Direccié de Promocio de Sectors Culturals
1717 Direccid innovacié Coneixement i Art Visuals
1717 Direccid innovacié Coneixement i Art Visuals
1717 Direccid innovacié Coneixement i Art Visuals
1717 Direccid innovacié Coneixement i Art Visuals
1717 Direccid innovacié Coneixement i Art Visuals
1717 Direccid innovacié Coneixement i Art Visuals
1717 Direccid innovacié Coneixement i Art Visuals

Cédigo Unidad Tramitadora
33011 Administracié General de la Cultura
32821 Ensenyaments Artistics
33332 Espais de Creacio Innovacio Fabra i Coats
33322 La Cobla
33415 Cultura Popular
33712 Centres Civics
33011 Administracié General de la Cultura
33322 Arts Esceniques ( Banda Municipal )
33411 Promocié Cultural Xarxa Internacional
33413 Certamens Reconeixements Premis
33011 Administracié General de la Cultura
33619 Arxiu Fotografic
33317 Centre d'art Fabra i Coats
33319 Centre d'art la Capella
33318 Centre d'art Virreina
33333 Canodrom
33411 Innovacio6 Festival Ciencia DAU i Tecnologia




INFORMACION ADICIONAL Y VIAS DE CONTACTO

o Informacioén disponible del Ajuntament de Barcelona sobre la factura electronica

o Soporte técnico plataforma PIMEFACTURA

o Soporte administrativo del Institut de Cultura

Telefono:93.316.10.92



http://https/seuelectronica.ajuntament.barcelona.cat/ca/presentacio-de-factures-electronicament
http://https/seuelectronica.ajuntament.barcelona.cat/ca/presentacio-de-factures-electronicament
http://https/seuelectronica.ajuntament.barcelona.cat/ca/presentacio-de-factures-electronicament
http://https/seuelectronica.ajuntament.barcelona.cat/ca/presentacio-de-factures-electronicament
mailto:sat@pimefactura.com
mailto:ccarratol@bcn.cat

