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1. Pantalla principal del programa 

 

 

Imatge 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Generar Factura. Entrar a la pantalla de creació de factura 

 

Marcat en verd, arbre de carpetes on es classificaran les factures. Els botons de baix són accions que podem 

fer sobre les factures. No els utilitzarem de moment 
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2. Creació de factura 

 

Imatge 2 

3. Receptor 

Clicar el botó 1. Ens apareix la següent pregunta: 

 

Imatge 3 

1 

2

1 3 

4

3 

5 

6 

Clicar el botó de confirmar 

 

1 Afegir 

2. Guardar 

3. Afegir detall factura 

4. Guardar esborrany 

5. Signar digitalment 

6. Tornar a pantalla principal 
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3.1. Receptor:Dades del receptor 

Camps obligatoris GENERAL i DIRECCION (marcats amb * com a obligatris, la resta són 

opcionals i es poden deixar en blanc) 

  

Imatge 4 

3.2. Receptor: Adreça 

 

 

Imatge 5 

Registro / Contacto 

Opcional, no és necessari omplir-les 

 

 

Plaça de l’Ajuntament, 3-4 

43870 

Amposta 

Tarragona 

España 

Persona Jurídica 

Tipo Residencia: Residente 

Identificador: automàtic, el genera el programa 

Id. Fiscal: P4301400J 

Raó social: Ajuntament d’Amposta 

Nom Comercial: opcional 
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3.3. Receptor: Pestanya FACE (Obligatòria) 

 

 

Imatge 6 

- El botó de lupa (A) buscaria el centre associat, però ens donarà un error perquè 

per a que faci la recerca s’ha d’omplir una informació a l’apartat de configuració del 

programa. No el farem servir, ho entrarem manualment.  

 

3.4. Receptor: Òrgan gestor 

 

*CÓDIGO: L01430141 

* NOMBRE: ALCALDIA 

Omplir sols els camps marcats amb *, la 

resta no cal 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Òrgan Gestor: L01430141 (Alcaldia) 

Unitat Tramitadora: L01430141 (Intervenció) 

Oficina Comptable: L01430141 (Intervenció) 

Imatge 7 

Editar valors, cada un amb el seu botó d’edició 

(marcats com a B, C i D) 
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3.5. Receptor: Unitat Tramitadora 

 

*CÓDIGO: L01430141 

* NOMBRE: INTERVENCIÓ 

Omplir sols els camps marcats amb *, 

la resta no cal 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Imatge 8 
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3.6. Receptor: Oficina Comptable 

*CÓDIGO: L01430141 

* NOMBRE: INTERVENCIÓ 

Omplir sols els camps marcats amb 

*, la resta no cal 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clicar el botó de guardar (Veure imatge 2 botó número 2) 

La pestanya FACE del receptor hauria de quedar com aquesta: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imatge 9 

Imatge 10 
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4. Creació del ‘Emissor 

Igual que al crear el receptor, només cal omplir els camps obligatoris 

 

Imatge 11 

 

 

Imatge 12 

Pestanyes REGISTRO i CONTACTO són opcionals 

 

 

Tipus de persona, física o jurídica  

Tipus de residència 
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5. Contingut de la factura, detall, impostos i adjunts 

Informació bàsica a posar. Número, sèrie (si cal) i data. 

 

 

Imatge 13 

  

Número: Sèrie –número 

Si no useu sèries de facturació, poseu guió o 0 (zero) 

Data 
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5.1. Detall factura. 

 

Imatge 14 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Descripción-id 

Posar una referencia o descripció genèrica 

Exemple: Treballs realitzats per motiu de xxxxxxxxxx 

Cantidad 

Indicar les unitats  

Importe Unitario 

Preu. 

Automàticament ja es calcula l’import 

 

IMPOSTOS 

Entrem amb el botó marcat en vermell 

-Repercutits: IVA 

-Retinguts: si hi ha alguna retenció aplicada 

EXEMPTS IVA. Seleccionar el que calgui i al 

motiu posar la justificació (per exemple, Per 

RDXXXXX/XXXX) i passeu a la página següent. 

Accés amb el botó 2 de la imatge 2 

Otros datos . Referencia Expedient 

Posar el nº d’expedient (el codi RC que us hagin 

passat des del l’Ajuntament, si el teniu) 

 

Imatge 15 
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Imatge 17 

 

 

NO OMPLIR SI ESTEU EXEMPTS D’IVA 

 

-Impuesto: Seleccionar el que IVA Repercutit, si 

s’escau 

-Tipo Impositivo: Valor manual, posar-hi el % 

(per exemple, 21) 

 

La resta de camps es calculen 

automàticament 

Imatge 16 

En cas que hi hagi retencions: 

Pestanya Impuestos Retenidos 

Seleccionar Otro (Otro impuesto) 

Entrar el valor del % (per exemple, si és el 4%, 

posar 4) 

Automàticament es calcula l’import 

ATENCIÓ: no seleccionar IRPF (Imp. Sobre la renta de pers. Físicas) si feu 

la factura a l’Ajuntament d’Amposta 
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Imatge 18 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Imatge 19 

 

En verd: camps dels imports després d’haver entrat impostos i retencions (si n’hi ha) 

En vermell: a aquesta pestanya podem adjuntar arxius que aniran junt amb la factura 

(confirmació d’acceptació del pressupost, la vostra factura en pdf, qualsevol altre 

document que considereu oportú. Millor que sigui un PDF 
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Imatge 20 

 

 

 

  

Click al botó, explorar i seleccionar l’arxiu que 

vulguem adjuntar 

Descripción: entrar manualment la descripció 

de l’adjunt (Per exemple: Notificació acceptació 

despesa) 
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6. Factura feta. Operacions que es poden realitzar. 

6.1. Guardar com a esborrany 

Guardar esborrany per a seguir modificant posteriorment (Imatge 2 botó 4)  

6.2. Signar digitalment 

Entrar dins la factura i clicar Signar (Imatge 2 botó 5). En aquest cas la factura ja passa a 

ser definitiva i no es podrà modificar. Si no funciona, consultar apartat 6.4 i 6.5 del manual 

Vista de la pantalla principal després de firmar la factura: 

 

 

Imatge 21 

6.3. Rectificar (compte amb aquesta opció!!) 

 

 

 

 

ATENCIÓ 

El botó RECTIFICAR el que fa és generar una factura rectificativa, és a dir, un 

abonament 

 

En verd es ressalten els botons que permeten visualitzar o guardar la factura. Aquest últim 

és el que usarem per a exteure el fitxer que s’ha de penjar al portal FACE 
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6.4. Usuaris MAC OS / Usuaris PC amb problemes per signar 

En algunes versions de MAC OS Facturae no deixa signar. També en alguns PC, però no és 

tan freqüent. En aquest cas el que s’ha de fer és exportar la factura a xml i signar-la 

utilitzant el programa AUTOFIRMA (utilitat gratuïta) i generar el fitxer xsig 

 

6.5. Signatura amb AUTOFIRMA 

Descarregar autofirma: https://firmaelectronica.gob.es/Home/Descargas.html 

Instal.lar programa amb opcions per defecte i obrir-lo. Seleccionar “usar cualquier 

certificado” (si ho demana). Seleccionar o arrossegar arxius i signar. 

7. Exportació a xml o xsig 

El pas d’exportació es pot fer tant en la factura com a esborrany o si ja està signada i és 

definitiva. 

 

Imatge 22 

 

 

 

 

  

Donar nom al fitxer, o deixar el 

que surt i clicar el botó explorar 

(carpeta) per seleccionar on 

guardar l’arxiu. Clicar Guardar 

per guardar-lo 

Atenció: si la factura està en ESBORRANY quan la volem exportar,  revisar el número de factura perquè el programa el 

canvia sol. Si passa s’ha d’entrar dins la factura, posar-ho bé i guardar. Un cop sigui correcte ja es pot exportar 
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8. Enviament de factura a FACe 

Un cop feta i signada la factura, la guardem a l’ordinador (apartat 7)  i des del portal del 

face es fa l’enviament. (https://face.gob.es/#/es) 

Correo electrónico: el vostre, per a rebre una confirmació de l’enviament 

Factura: adjuntar el fitxer que hem guardat des del programa 

Anexos: si teniu el pdf de la factura, es pot adjuntar aquí (si no l’heu posat a l’apartat 

Adjuntos de la factura) 

 

Imatge 23 

 

https://face.gob.es/#/es

