Factura 7,

electrénica =

Servicio de facturacion electronica del Sector
Publico de la CAE

Manual de Usuario

Portal Web

Inl
% 5=, EUSKD JAURLARITZA

GOBIERNO VASCO




EUSKO JAURLARITZIA

GOBIERNO VASCO

electronica

Tabla de contenidos

1. INTRODUCCION ...iuittitiiet ittt et et et et e e e e e e e e e e e e e e e e eneens 4
ACCESO AL PORTAL WEB. ... et eaaaes 5

3. AREAS Y COMPORTAMIENTO GENERAL.....cuititiie e 7
Bid A REAS .ttt e 7
Gt R - o 1Y o3 =Y = 8

G I Y/ 1Y o 1= 9
3.1.3  Area de trabajo/CONTENITO ... . ..cuuie et 10
3.2 COMPORTAMIENTO GENERAL . .1« e c ettt ettt et e e e e et e e et et e et e e ne et e eaanee e eaanas 10
3.2.1  TIip0S de Pantallas .. ..o e 10

B0 2 o T g 111 = 01 11

B G T I 1= = Vo Lo 1= 11

4. GESTION DE FACTURAS ... ettt e 15
4.1 ENTRADA DE FACTURAS . .ttt ettt et e et e et e ae e e e e e e e e naae e e sneennnsennaennnns 15
I O = Vo 1 = L e 15
4.1.2 Altamanual de faCturas .......ooiiiiiii i ettt 17
4.1.3 Importacion de ficheros con faCturas ........ccviiiiiiii i aaneeas 35
4.1.4 Detalle / Edicion de facturas sin emitir..........ocoiiiiiiiiiiiii i 37
4.1.5 EMISION A€ TACTUIAS .. et ettt e e aaes 41
4.1.6 Borrado de facturas Sin emitir. ... ...ooiiii i 43
4.1.7 Consulta del histérico de estado de una factura sin emitir ...l 44
4.1.8 Exportacion masiva a fichero de facturas sin emitir ..........ccovviiiiiiiiiiiiiniiinenn. 46
4.2 GESTION DE FACTURAS FIRMADAS ... e ettt tsaaaeeeeaaa s ee s e e saaaasesnaseennnnaseens 47
4.2.1 Listado de facturas emitidas cOmoO Proveedor ..........ooiiiiiiiiiia i 47
4.2.2 Detalle de factura emitida .......o.oiniiiiii i 49
4.2.3 Creacion de facturas rectificativas ........c.oviuiii i e 52
4.2.4 Exportacion masiva a fichero de facturas emitidas..........c.ccveeeiiiiiiieiiiniiiiinnnn.. 53
4.3 ALMACEN DE FACTURAS - ittt e ee et e e ettt e et s s e e s e e e aaassennnaseennnaseennnnns 55
4.3.1 BUSQUEAA DASICA ..ottt 55

2 T~ = 10 [=To [ B =To F= oY= U a2 T - U 56
4.3.3 Resultados de la BUSQUEa ... e 58

5. GESTION DE CONFIGURACION .....uiuitiiiieteie et eeea e eeeae e eaeeenaenees 60
51 DATOS GENERALES ...ttt ettt et ettt e e ettt ettt ettt e e et et e et e e nee e eeaaneees 61
5.2 N T 1 62
5.2.1 Edicién de comunicaciones de una delegacion.........cccvvviiiiiiiiiiiii i aiaaaas 64
5.2.2 Alta comunicaciones para una delegacion.........cccviiiiiiiiiiii i 65
53 (082 =4 ) = N[0 1Y I =3 65
54 FORMATO FACTURA .ottt et ettt et e et e e et e et e e e e e e e e e e e e e naeennnrennaennnns 66
5.5 D] =TI =7 Yo [ ] N =1 66
5.5.1 Listado de delegacCiones .......coiiiiiiiiiiiii ettt e e e e 66
5.5.2 Alta/Edicion de una delegacion .........ciiiiiiiiie it e 67

Servicio de facturacion electrénica de la CAE - Portal Web - Manual de usuario Pdgina 2 de 79



EUSKO JAURLARITZIA

GOBIERNO VASCO

electronica

5.5.3 Borrado de una delegaciOn ....... ... 68
5.6 L LS 7Y =4 [0 1 68
Lo 0 R | = Mo [T U LT = 1 T 1S 70
5.7 (1D ] =0 ] = 1 71
5.7.1 Alta de una direccion de facturacion ............ciiiiiiiiiiiiiii i eeeiaeeeenas 72
5.7.2 Edicion de una direccion de facturacCion.........cooeiiiiiiiiii i eeeieee s 73
5.7.3 Borrado de una direccion de facturaCion............ccooiiiiiiiiii i 75
5.8 L.y 7Y @ 170 1 75
LT = 70 A Y 1 = o (= 0 o B o ] o T 11 Tod o 0 76
5.8.2 EdiCiON de UN ProdUCTO .......uiei et ettt e e e e aeas 77
5.8.3 Borrado de UnN ProdUCTO ......eiiiiiiii ettt e ettt et e e et 78

Servicio de facturacion electrénica de la CAE - Portal Web - Manual de usuario Pdgina 3 de 79



EUSKO JAURLARITZIA

GOBIERNO VASCO

Factura

electronica

1. Introduccion

Este Manual de usuario del Portal Web del Servicio de facturacion electrénica del Sector
Publico de la Comunidad Auténoma de Euskadi (en adelante Portal Web) esta dirigido a los

proveedores de la Administracion de la Comunidad Auténoma de Euskadi (CAE).
Describira detalladamente la funcionalidad existente en dicho Portal Web.

El Servicio de facturacion electrénica del Sector Publico de la CAE se soporta en un sistema
informéatico o plataforma de facturacién electrénica a la que denominaremos genéricamente
como plataforma, que permite el intercambio de facturas en formato digital entre la
Administracion de la Comunidad Auténoma de Euskadi y sus proveedores, cumpliendo con el

marco legal vigente en la materia y, por lo tanto, evitando la utilizaciéon tradicional del soporte
papel.

Para obtener ayuda adicional sobre el servicio consulte la secciéon de ayuda del Servicio de

facturacién electrénica de la CAE en Euskadi.net.

El Portal Web permite a proveedores la interaccion con la plataforma de manera manual,
mediante la utilizacion de un navegador Internet (Ej.: Microsoft Internet Explorer),

conectandose a través de distintos usuarios.
El Portal Web esta dividido en dos bloques desde el punto de vista funcional:
e Gestion de facturas

e Configuracion y parametrizacion

Antes de explicar el funcionamiento detallado de cada uno de estos bloques. Presentamos a
continuacion el mecanismo de acceso al Portal Web y las pautas de funcionamiento generales

(en el siguiente apartado “Areas y comportamiento general™).
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2. Acceso al Portal Web

El acceso al Portal Web se realiza mediante un navegador estandar Internet, accediendo a la

direccion (URL) a través de un certificado digital reconocido.

Esta direccibn es también accesible desde www.euskadi.net en el destacado

a través de la opcién de “Acceso al servicio de facturacion electrénica”

Acceso al
servicio de
facturacién |

e y requerira la introduccion de un certificado digital.

En este acceso se utiliza el portal de autenticacién general del Gobierno Vasco en Euskadi.net.

*Espafiol »Euskara

euskadilnet

Para acceder a este servicio debe identificarse de manera segura

Acceda medianie cerlificado E Acceda medianie juego de barcos
elecirénico

33

N°® de referencia
Infroduzea su certificado en el lector del §rdenador Contrasefia
v pulse confinuar

. Coordenadas
continuar

K D M

[o]af2]s]
Identifiquese mediante usuario y [3fof1]afs]

confrasefia

continuar

Este Portal de autenticacion es utilizado por la mayoria de servicios de Gobierno Vasco
disponibles en internet. Presenta al usuario distintas opciones de autenticacion, para el acceso

al Servicio de facturaciéon electrénica de la CAE, usted deberda utilizar el acceso via certificado

Acceda mediante certificado

elecirénico (la primera opcién presentada). Un certificado digital permite
autentificar y garantizar la confidencialidad de las comunicaciones entre ciudadanos,

empresas u otras instituciones publicas a través de las redes abiertas de comunicacion. Se
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garantiza que Unicamente el ciudadano puede acceder a la informacion, evitando

suplantaciones. En este mismo Portal dispone de informacién completa relacionado con el uso

de certificados electrénicos.

IMPORTANTE: Para utilizar certificados digitales cuyo soporte sea una tarjeta criptografica
necesitara, ademas de un lector de tarjetas, de software especifico segun indicaciones del

fabricante.

Por ejemplo, para utilizar el DNle debera consultar el enlace Como utilizar el DNIe.

Para utilizar una tarjeta de lzenpe sirven la mayoria de lectores de mercado o integrados de

serie en el propio ordenador (consulte las caracteristicas del mismo).

Para utilizar otras tarjetas consulte con su fabricante.

Una vez que el usuario ha superado la identificacién se le muestra la pantalla de bienvenida al
Portal Web que aparece a continuacién con todas las funcionalidades ofertadas por el Servicio

de facturacion electréonica de la CAE.
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2058 - 3058 2801 - 2058 - @ Espafiol w @ Home | Ayuda | Desconexion | Acerca de...

Empresa para pruebas

Servicio de facturacion
electrénica

Gestion de facturas | | Gestion de configuracion

Bienvenido al servicio de facturacién electronica del Sector Plblico de la Comunidad Auténoma de Euskadi.
Como proveedor de bienes v servicios de las entidades gue forman el Sector Plblico de |la CAE, mediante este Servicio usted puede:

Emitir facturas electronicas dirigidas a:

@ Gobierno Vasco ¥ EMAKUNDE

-@ Centrog publicos Dpto. Educacion H Academia Vasca de Policia y Emergencias
'I'E.)L Haurreskolak h OSALAN

HADE HABE k KONTSUMOBIDE

VAP vap ‘} LANBIDE

E EUSTAT ﬁ Autoridad Vasca de la Competencia

Conocer el estado de tramitacién de sus facturas
Los estados de las facturas son los siguientes:

* Registrada. La factura electronica se ha registrado en el Registro contable de facturas
+ Aceptada. La factura electronica estd aceptada por el drgano competente.

* Rechazada. La factura electrénica ha sido rechazada por el Grgano competente,

+ Contabilizada.Se ha contabilizado la obligacion reconocida

* Pagada. Se ha contabilizado la erden de pago de la factura

3. Areas y comportamiento general

3.1 Areas

Todas las pantallas del Portal Web tienen similar apariencia al presentarse divididas en las mismas areas

visuales, estas son: Cabecera, Menus y Area de trabajo/contenidos.
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180598348 - ASANTOSD 2301 - 1BDESS34E - ﬁ_ Espaflal = 3_ Hoemg | Ayuds | Desconaxitn | Acercs de
Empresa para prueba - AMS
Cabecera
Gestidn de facharas | Gestidn de configuraciin ] f/il'e.l”_lig

Area de trabajo/contenidos

Bienvenido al servicio de facturacion electronica del Sector Publico de la Comunidad Auténoma de Euskadi.

Como proveedor de bienes y servicios de las entidades que forman el Sector Piblico de la CAE, mediante este Servicio usted puede:

Emitir facturas electronicas dirigidas a:

@ Gobierno Vasco ¥ EMAKUNDE

0 Centros piblicos Dpto. Educacion H Academia Vasca de Policia y Emergencias
ﬁ‘x Haurreskolak “ OSALAN

HABE HARE t KONT SUMOBIDE

VAP vap 0 LANBIDE

E EUSTAT ﬁ Autoridad Vasca de la Competencia

Conocer el estado de tramitacion de sus facturas

Los estados de las facturas son los siguientes:

* Registrada. La factura electronica se ha registrado en el Registro contable de facturas
* Aceptada. La factura electronica estd aceptada por el organo competente.

* Rechazada. La factura electronica ha sido rechazada por el drgano competente.

* Contabilizada.Se ha contabilizado la obligacion reconocida

* Pagada. 5e ha contabilizado la orden de pago de la factura

3.1.1 Cabecera

Esta area presenta la informacion del usuario y del Portal Web.

En esta area usted podra:

Espanc| ks
e Cambiar el idioma de trabajo: Seleccionando el idioma del desplegable y

pinchando sobre el botén a la derecha.
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e Volver desde cualquier pantalla a la pantalla inicial: Pinchando la opcién “Home”
e Obtener ayuda especifica sobre la pantalla de trabajo en la que esté posicionado: Pinchando la
opcién “Ayuda”

e Obtener informacién general del Portal Web: Pinchando la opcién “Acerca de... “

3.1.2 Menus

El area de menuds presenta las distintas opciones de navegacion para el usuario. Estas opciones se
presentan agrupadas en “Gestion de facturas” y “Gestion de configuracion”. Al seleccionar cada grupo se
muestra el siguiente nivel de menus asociados hasta llegar a cada una de las pantallas de las

operaciones que se permiten realizar. Estas son:

Gestion de facturas:

| Gestion de facturas | | Gestidon de configuracion

Entrada de facturas Gestion facturas firmadas Almacén de facturas

Facturas

e Entrada de facturas
e Gestion facturas firmadas
e Almacén de facturas

o Buasqueda

o0 Busqueda avanzada

Gestion de configuracion:

| Gestion de facturas | | Gestion de configuracién

Empresa Formato eFactura Credenciales Directorios Catalogos

Datos generales Avizos Delegacionss Usuarios

e Empresa
o Datos generales
o Notificaciones
o Delegaciones
o Usuarios

e Formato eFactura

e Credenciales

e Directorios -> Direcciones de facturacion
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e Catalogo -> Productos

En esta area usted podra:

e Navegar entre las distintas funcionalidades del Portal.

En la cabecera se presenta como informacién el rastro de migas de la navegacion realizada.

160598345 - ASANTOSO BE01 - 160595245 L_é Espafiol + L_é Home | Ayuda | Desconexion | Acerca de.
Empresa para prueba - AMS
Gestion de configuracidn = Empresa = Datos generales Servicio de factura electrénica

3.1.3 Area de trabajo/contenido

En el area de trabajo/contenidos presenta la informacién asociada a la opcidon de menu seleccionada.

e Cuando la opcién de menu seleccionada tiene distintas opciones asociadas (submendus), en el

area de trabajo se presenta un contenido con una breve explicacién de las distintas opciones de

la seleccién realizada.

e Cuando la opciéon de menud seleccionada tiene una Unica operacién asociada, en el area de

trabajo se presenta la pantalla de trabajo relacionada.

3.2 Comportamiento general

3.2.1 Tipos de pantallas

e Formularios: Pantallas para completar datos

e Pantallas listado: Pantallas de consulta que presentan distintas relaciones de elementos

(facturas, productos, usuarios) sobre las que el usuario podra operar.

e Contenidos: Pantallas con informacién estatica. El usuario no puede realizar ninguna accién en

ellas, son pantallas informativas.

e Resultados de procesos: Muchos de los procesos presentan una pantalla informando sobre el

resultado del proceso relacionado con acciones solicitadas. El usuario no puede realizar ninguna

accion, simplemente darse por informado al pulsar el botén de aceptar.
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3.2.2 Formularios

Todas las pantallas de tipo formulario, presentaran los campos a rellenar/modificar. Cada formulario
marcara los campos que son obligatorios. Se accede a este tipo de pantallas para realizar operaciones

de modificacién o alta de nuevos elementos.

El usuario podra grabar la informaciéon o cancelar.

e Al grabar la informacién el formulario antes de grabar la informacion en la base de datos de la
plataforma comprobara la validez de la misma verificando que la informacién obligatoria ha sido
completada y otras comprobaciones que dependera de la naturaleza y finalidad de los datos.
Cuando la comprobacién es incorrecta se presentara un mensaje de error en la parte superior de
la pantalla informando del error resaltando, en su caso, los campos con informacion errénea o

pendiente de completar. Como se presenta en el siguiente ejemplo:

Productos

Interlocutores

Alta/Edicion de un Producto:

Cad. vendedor: |1EI |

Cod. pagador: | |

Descripcidn: |Paquetes de boligrafos |

Unidad: Paguetes

et por ote: I
o or v ]

| Aceptar || Volver

e Al volver, se navegara a la opciéon previa.

3.2.3 Listados

Todos los listados de elementos (facturas, productos, usuarios, érganos gestores, ...) del Portal Web se

presentan en formato tabla con comportamiento idéntico.
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Listado de facturas en borrador;

Filtrar (=
Listado de facturas - 2 resultados
Seleccione Todas - Ninguna - Invertir seleccion Pag. 1de 1
r ZH 28/10/2014 2014F 00000300 ESE?{?B;&IHLA 1360853 Factura Sin Emitir
T ZH 24082014 PRUEBA gjie 1 ESE?{?S}&IHLA 1,21 Factura Error en &mi...
Seleccionar formato descarga: CH10 * Descargart Pag. 1det
Importar facturas | | Alta de factura

M En eltipo de factura (A} indica factura de Abono y (R) rectificativa.

Borrar

Sobre los listados se podran realizar las siguientes acciones:

e Ordenar: Todas las columnas de los listados permiten la opcién de ordenar. Pinchando sobre la
etiqueta de la columna, se volvera a presentar el resultado de la blUsqueda ordenado en
descendente, si se vuelve a pinchar sobre la etiqueta de la columna invertird el sentido de la

ordenacion.
e Navegar entre las distintas paginas de resultados: a través de las flechas presentadas en la

esquina derecha superior de la tabla se podra navegar entre las distintas paginas de resultados.

Permitiendo ir directamente a la pagina anterior, siguiente, primera y ultima.
Pag. 1 de 2 Siguiente » Uttime>

e Seleccionar elementos: al pinchar sobre el cuadrado de cara linea la misma quedara
seleccionada. La seleccion se utiliza cuando la tabla tiene acciones asociadas a través de botones
en su parte inferior, la accion elegida al pinchar sobre el botdon correspondiente se aplicara a

toda la seleccion.
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En la parte superior de las tablas, referidas a la seleccién de sus elementos tiene disponibles las

opciones rapidas: Todas, Ninguna, Invertir seleccion:

| Seleccione Todas - Ninguna - Invertir seleccion

Para seleccionar todos los elementos, deseleccionar todos los elementos o invertir la seleccién

(marca los que no estuvieran seleccionados y desmarca los que estuvieran seleccionados).

e Filtrar:

Se puede restringir la blisqueda de cualquier pantalla listado a través de distintos filtros (cada

pantalla tendra sus filtros particulares).
Para hacer uso de las funciones de filtrado la operativa es idéntica:

o0 Pasol: Desplegar la opcién de “Filtrar” pinchado la flecha

‘ Filtrar ( =

o0 Paso 2: Establecer los criterios de bUsqueda rellanando los campos

o Paso 3: Ejecutar de nuevo la consulta correspondientes pinchando la opcion “Filtrar”. Al
ejecutar la consulta la opcién de “Filtrar” vuelve a comprimirse para dejar el espacio
completo al resultado de la consulta.

Filtrar r
Cod. Organo Gestor: Desc. Organo Gestor:
Departamento: Municipio:
Provincia:

Los filtros aplicados se pueden deshacer ejecutando a través de la opcion “ver todas” o

limpiando manualmente todos los campos de “Filtrar” que estuvieran informados y volviendo a

pinchar “Filtrar”.

e Acceder al detalle de registro: La informacién que se presenta en el listado es una seleccién

de los datos consideramos mas relevantes del registro que se presenta. Para acceder al detalle

completo del registro en la mayoria de los listados se presentan las opciones “Lapiz” Igr;ﬁ‘o “Lupa”

o
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Pinchando en estos iconos se presenta en una pantalla tipo formulario la informacién completa

para su edicidn o consulta segun el caso seleccionado.
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4. Gestion de Facturas

Desde la opcién Gestidon de Facturas del menu principal del Portal Web los proveedores

podran gestionar la creacién, emision, envio y consulta de facturas electrénicas.

Al seleccionar la opcién de Gestién de Facturas se mostraran cuatro nuevas opciones, las

cuales seran:

| Gestion de facturas | | Gestion de configuracion

Entrada de facturas Gestion facturas firmadas Almacén de facturas

e Entrada de facturas: Listado con las facturas que todavia no han sido emitidas que

permite el alta y gestiéon de las mismas.
e Gestidon facturas firmadas: Los usuarios pueden gestionar facturas emitidas.

e Facturas a cobrar: Listado con las facturas que han sido emitidas con el

usuario como proveedor.

e Almacén de facturas: Posibilita realizar blisquedas sobre el conjunto de facturas

emitidas por el usuario.
e Busqueda: Busqueda mediante parametros sencillos.

e Busqueda avanzada: blusqueda mediante multiples parametros.

4.1 Entrada de facturas

4.1.1 Facturas

Al seleccionar la opcién Facturas del submend Entrada de facturas se mostrara un listado

con las facturas dadas de alta por el usuario pero que todavia no han sido emitidas.
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Listado de facturas en borrador:

Filtrar (>

Listado de facturas - 2 resultados

Seleccione Todas - Ninguna - Invertir seleccion Pag. 1 de 1

54833001C . .
a1 020 A o a3 A0 6a c
&ZH 2aM 0201 00000300 ¢ ciin IAURLA. 13.608,53 Factura Sin Emitir

- &H  2a082014 PRUEBA. gji 1 S4833001C 1,21 Fact E i
=2 & A EJIE EUSKO JAURLA.. i actura rror en emi...

La informacion mostrada para cada una de las facturas listas para emision seré:
e Fecha creacion: Fecha en que la factura fue creada.

e Serie - NUmero: Id. Interno que identifica univocamente a la factura dentro de la

plataforma, mientras esta sin emitir.
e Cliente. Cadena formada por el NIF o CIF del cliente seguido de su nombre.
e Importe. Importe total en euros de la factura.

e Tipo: Las facturas de esta lista siempre seran de tipo Factura (facturas). Si en el tipo
se muestra (A) es que la factura es una nota de Abono, si se muestra (R) se indica que

es un factura rectificativa.

e Estado. Estado de la factura sin emitir. Los estados posibles son: Sin Emitir,

Pendiente de emisién y Error en emision.

La lista de facturas podra ser ordenada ascendente o descendentemente por cada una de las
columnas de la tabla. También se podra establecer un filtro de forma que se mostrara un
subconjunto de las facturas listas para emisibn segin cumplan unas determinadas

condiciones.

Las condiciones a cumplir por las facturas mostradas podran establecerse para cada columna

al principio de la lista.

La informacioén del listado de las facturas se muestra paginada, de tal forma que se facilite la
navegacion entre las mismas. El usuario deberd moverse entre las paginas para poder

acceder a todas las facturas.

Las acciones que un usuario podra realizar desde esta lista son:
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e Edicidon de una factura: Sobre las facturas sin emitir que han sido dadas de alta de

forma online se mostrara la imagen: ¢ . Pulsando sobre este icono se mostrara la
pagina de edicién de la factura. Desde esta pagina se pueden modificar los datos de la

factura.

e Ver el detalle de una factura: Sobre las facturas sin emitir que han sido importadas

desde un fichero externo se mostrara la imagen: * . Pulsando sobre este icono se
mostrara la pagina de detalle de la factura. Los datos de la factura no son modificables

desde esta pagina al haber sido importados externamente.

e Ver el historial de una factura: Sobre las facturas sin emitir que han sido
importadas se mostrara la imagen: H. Pulsando sobre este icono se abre una ventana

emergente con informacidn acerca del historial de estados de la factura.

e Ver los ficheros adjuntos de una factura:. Sobre las facturas que posean ficheros

adjuntos se mostrara la imagen: Y. Pulsando sobre este icono se mostrara la pagina

de detalle de la factura, en la que se podran ver sus ficheros adjuntos asociados.

e Descargar facturas: Al pulsar sobre el texto Descargar: ge solicita la exportacion de
todas las facturas seleccionadas en la pagina, en el formato escogido por el usuario en

el menu desplegable situado a la izquierda del texto.

[Importar facturas|

e Importar facturas: Cuando se pulsa sobre el boton se muestra una

pagina para seleccionar el fichero del que se desean importar facturas.

e Dar de alta una factura: Cuando se pulsa sobre el boton A8 defacural oo \6strarg

el formulario para introducir los datos de una nueva factura.

e Emitir facturas: Al pulsar sobre el botén se solicitara la emision de todas las

facturas seleccionadas en la pagina.

e Borrar facturas: Al pulsar sobre el boton se solicitara el borrado de todas las

facturas seleccionadas en la pagina.

4.1.2 Alta manual de facturas

Cuando se solicita dar de alta una factura se muestra un formulario para introducir los datos
de la misma. Para poder dar de alta una nueva factura serd necesario rellenar correctamente

todos los campos del formulario que sean obligatorios.
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Alta de una factura:

Por favor, rellene los siguientes dates para dar de alta una factura:

Datos generales:

Fecha de expedicion: 30/10/2014

dd/mmi/aaaa)

Serie: | |

Niumero* | |

[]Factura de abono

Datos del proveedor: Empresa de pruebas - 222223222 Mostrar/Ocultar proveedor:
Datos del cliente: Mostrar/Ocultar clienter
Datos del destinatario (Receptor): - Mostrar/Ocultar»
Detalle de la factura: Nuevo elemento:
_nplm-l wntnelMarnne Glnhalee antes de Imnneetne Munzun slamantns.

Los datos de una factura se dividen en distintos grupos:
e Cabecera
e Datos del proveedor
o Datos del cliente
e Datos del destinatario (Receptor)
o Detalle de la factura
e Descuentos y cargos globales antes de impuestos
e Pagos a cuenta, gastos reembolsables y otros

e Resumen de impuestos globales
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e Totales de factura
e Indicaciones para el pago

e Observaciones personales

4.1.2.1 Cabecera

En la Cabecera se agrupa la informacién principal de la factura, que identifica y describe a la
misma.

Alta de una factura:

Paor favor, rellene los siguientes dates para dar de alta una factura:

Datos generales:

Fecha de expedicion:  [3p10m2014
(dd/imm/aaaa)

Serie:

Himero*

[[]Factura de abono

Se contemplan los siguientes campos:
e Fecha de expedicidon: Fecha de factura.
e Serie — Numero: La serie y el niumero (ldentificador fiscal) de la factura.

e Factura de Abono: Opcién que indica si la factura es o no de Abono. Una factura de
abono es aquella que resta una determinada cantidad a una factura emitida. Se habra
de indicar, en los campos inferiores, el identificador fiscal (Serie, Niumero) de la

factura a la que abona, asi como la razén por la cual se realiza dicho abono
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e Fecha de devengo igual que fecha de emisién: Opcién para indicar si se desea o
no que la fecha de la operaciéon comercial a la que hace referencia la factura sea la

misma que la fecha en la que se emita la factura.

e Concepto: Campo de texto libre para indicar el propdsito general de la factura.

4.1.2.2 Datos del proveedor

En los Datos del proveedor se debe especificar la informacion que identifica a la

organizacion que actua bajo la figura del proveedor.

Datos del proveedor: Empresa de pruebas - 22222222J Mostrar/iOcultar proveedor:

Seleccioner

Razén Social:* Empresa de pruebas

Departamento:
NIFICIFINIE® | 22000907 Direccidn:* | ¢ Direccién
C.P2* | pi0in Poblacion:* |vitaria

N,
Provincia:* | glaya

Pais:* | Espafia E3

Datos de contacto:

Nombre: | nNombre contacto Telefono: 515966000

Fax: Email: empreza@prueba.es

Referencias de documentos:

Referencia de contrato

Personalizacion de la factura:

Inscripcion Registro aaa
Mercantil:

La informacion de este grupo es la siguiente:
¢ Nombre: Nombre o Razén Social del proveedor. (Campo Obligatorio)

e NIF/CIF/NIE: NIF o CIF del proveedor. Este campo es rellenado automaticamente

con el CIF/NIF del usuario. (Campo Obligatorio y no modificable)

e Direccioén: Direccion Completa del proveedor. (Campo Obligatorio)
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e C.P.: Cbdigo Postal del proveedor. (Campo Obligatorio)

e Poblacién: Poblacion del proveedor. (Campo Obligatorio)
e Provincia: Provincia del proveedor. (Campo Obligatorio)
e Delegacion: Delegaciéon del proveedor.

e Pais: Pais del proveedor. (Campo Obligatorio)

e Nombre (Datos de contacto): Nombre de la persona de contacto del proveedor.

(Campo Obligatorio)
¢ Teléfono (Datos de contacto): Teléfono de contacto del proveedor.
e FAX (Datos de contacto): Fax de contacto del proveedor.

¢ Email (Datos de contacto): E-mail de contacto del proveedor. (Campo Obligatorio a
efectos de poder remitir por email las notificaciones de cambios de estado de las

facturas).
o Departamento (Datos de contacto): Departamento de contacto del proveedor.

¢ Referencia de contrato: ldentificador del contrato que el proveedor mantiene con el

cliente al que le va a emitir esta factura

e Inscripcion General: Datos de la inscripcion general del proveedor en el Registro

Mercantil. S6lo deberd completarse si no se ha indicado en el area de Configuracion.

IMPORTANTE: Para especificar los datos del proveedor, existira la posibilidad de seleccionar

otra direccién de facturacion previamente en el Directorio. Pulsando sobre  Seleccioner
accederemos al listado de direcciones de facturacion disponibles y podremos seleccionar uno
pulsando sobre el Nombre Comercial de la direccion deseada. Esta accion completa los datos

del proveedor, rellenando el bloque correspondiente en la factura.

4.1.2.3 Datos del cliente

Se completa automéaticamente seleccionando a partir de una agenda cerrada de clientes del
Sector Publico de la Comunidad Auténoma del Euskadi, que se presenta agrupada segun las

distintas instituciones incorporadas en el servicio.
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Para acceder a la agenda de clientes debera pulsar la opcién “Seleccione”:

Datos del cliente:

MostrariOcultar clientet

Razon Social:*

Departamento:

En ese momento debera seleccionar en

Seleccione; D

primer término la institucién destino de la factura

entre las distintas instituciones presentadas:

Seleccione a continuacion el cliente para su factura:

ﬁ Gobierno Vasco

9 Centros publicos Dpto. Educacion
,ﬁ‘\( Haurreskolak

HABE

VAP
VAP

E EUSTAT

EMAKUNDE

Academia Vasca de Policia y Emergencias
DSALAN
KONT SUMOBIDE

LANBIDE

DN BN - -l

Autoridad Vasca de la Competencia

Seleccionando la instituciéon, pinchando

Volver

sobre icono correspondiente, se presentaran los

6rganos gestores relacionados en una lista.
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Filtrar

Listado de entidades: - 198 resultados

PRESIDEMCLS DEL

Pag. 1 de 20> (fimo>»

GOBIERNO / VITORIA- Alava -
0100 » LEHENDAKARITZA / LEHENDAKARTZA JAURLARTZAREN GASTER Araba
LEHENDAK...
SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA / EFE]EBE;IL[I::«FNN[?T DEL VITORIA. Alava -
o110 h;l-gISUSDQKARHZAREN DAZRARIZA JAURLARITZAREN GASTELZ Araba
LEHENDAK...
DIRECCION DE GABINETE DEL LEHENDAKARI/ EFEJEBSIIL[I::«FNN[?T DEL VITORIA Alava -
ot ;E;ir:l%i%ﬁﬂm RABINETEAREN JAURLARTZAREN GASTELZ Araba
LEHENDAK...
PRESIDEMCIA DEL
0142 » DIRECCION REGIMEN JURIDICO / ARAUBIDE GOBIERNO / WITORIA- Alava -
JURIMKOAREN ZUZENDARITZA JAURLARITZAREN GASTELZ Araba
LEHENDAK...

DOFSINFRCLA NFEL

Para seleccionar un érgano gestor habra que pinchar sobre el cddigo de la linea correspondiente.

Se puede restringir la blisqueda a través de distintos filtros y/o navegar entre las distintas paginas

de organos gestores presentados, desplegando “Filtrar” estableciendo los criterios de busqueda

rellenando los campos correspondientes y pinchando la opcién “Filtrar”.

Filtrar

@

Cod. Organo Gestor:

Departamento:

Desc. Organo Gestor:

Municipio:

‘ ) Vertodas

4.1.2.4

Datos del destinatario (Receptor)

En los Datos del receptor se debe indicar la informaciéon que identifica a la organizacion

adquiriente del bien o servicio. En el caso mas general, las figuras de receptor y cliente seran
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la misma. No obstante puede darse el caso de que una organizacién sea la que adquiere al
proveedor un determinado bien, mientras que otra organizacién sea aquella a la que el

proveedor tenga que facturar dicho bien.
Al desmarcar la pestafia se podran rellenar los datos siendo la informacion a rellenar en este

grupo analoga a la indicada en Datos del Proveedor.

4.1.2.5 Detalle de la factura

En Detalle de factura se van afiadiendo cada una de las lineas que conforman la factura.

Para cada una de las lineas de la factura se habra de indicar:

e Cbdigo segun vendedor: cddigo interno del vendedor con el que identifica el

producto o servicio.

e Codigo segun comprador: se puede indicar también el cédigo con el que nuestro

cliente identifica a nuestro producto.
e Descripcion: Descripcion del producto.
e Cantidad: NUmero de unidades de producto incluidos en la linea.
e Unidad: Coédigo de la unidad de medida del producto.
e Importe (Euros): Precio bruto por unidad.

e Descuento/Cargo (Euros): Importe total de los cargos y descuentos a aplicar a la

linea.

e Subtotal (Euros): Importe neto total de la linea, sin considerar los impuestos

aplicables a la misma.

Detalle de la factura: Nuevo elementor

Nuevo elementor
bl

Para afiadir una nueva linea a la factura se debera pulsar sobre el boton:

abriéndose una ventana para introducir los datos de la nueva linea.
Los datos para dar de alta una nueva linea de una factura se divide en distintos grupos:

e Datos generales de linea
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e Descuentos y cargos de linea
e Impuestos de linea

e Totales de linea

e Observaciones de linea

e Documentos asociados a la linea

4.1.2.5.1 Datos generales de la linea

En el grupo de Datos generales de linea se incluye informaciéon general acerca de la nueva

linea que va a ser creada.

Nueva linea de una factura:

Informacion de la linea Seleccionar productor

Los campos marcades con ® son obligatorios.

N* de linea: Cdd. segin Vendedor*:
Descripcion®:
Cantidad*: Unidad: | Gramos

Precio unitario:

Los datos a establecer en este grupo seran:

e N° de linea: Posicion de la linea dentro de la factura. Su valor serad establecido

automaticamente por orden de creacion.

e Cod. Segun comprador: cédigo que utiliza el comprador para identificar el producto

o servicio por el que va a facturar.

e Cddigo segun vendedor: codigo interno del vendedor con el que identifica el

producto o servicio.
e Descripcion: Descripcion del producto. (Campo Obligatorio)
e Cantidad: NUumero de unidades de producto incluidos en la linea. (Campo Obligatorio).
e Unidades: Unidad de medida del producto.

e Precio: Precio del lote del producto. (Campo Obligatorio)
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e Unidades por lote: Este campo indica cuantas unidades son suministradas por el

precio indicado para el producto. (Campo Obligatorio)

Estos datos, excepto la cantidad deseada, pueden rellenarse automaticamente seleccionando

un producto previamente introducido en el catalogo de productos.

Al pulsar sobre el botén Seleccionar productor gccederemos al listado de productos disponibles
en el catalogo, pudiendo seleccionar uno haciendo click sobre el codigo de detalle

correspondiente.

4.1.2.5.2 Descuentos y cargos de linea

En el grupo de Descuentos y cargos de linea se indican los descuentos y cargos que se

aplicaran a la nueva linea. Para afiadir un nuevo descuento o cargo a la linea habra que pulsar

sobre el boton: Nuevo elementor

Descuentos/Cargos Nuevo elemento:
M o0 |Descuento[] [Varios =] I [1230,0000 | I

- L i
Faplicacion de los descuentos (1
En serig{ ~ | En paralelo &

La informacién que hay que especificar para introducir un descuento o un cargo de linea sera:

e Secuencia: Indica cuando sera aplicado el descuento o el cargo. Si los descuentos y
cargos se aplican en serie, este campo indica el orden en que éstos seran aplicados. Si
se aplican en paralelo el valor del campo sera 1 para todos los elementos ya que todos

se aplicaran a la vez.

e Tipo: Indica si se trata de un descuento o de un cargo. Si es un descuento su importe
serd negativo; si es un cargo su importe serd positivo. Los valores posibles a

seleccionar son: Descuento y Cargo.

e Clase descuento/cargo: ldentifica el tipo de cargo o de descuento de entre un

conjunto de posibles opciones.
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e Descripcion: Descripcion del descuento/cargo aplicado.
e Base (Euros): Base sobre la que se aplicara el descuento o el cargo.
e Porcentaje: Valor porcentual del cargo o descuento a aplicar.

e Importe (Euros): Importe total del descuento o cargo aplicado sobre la linea. Este

campo es calculado automéaticamente.

Los descuentos y cargos pueden ser aplicados en serie 0 en paralelo segin se seleccione en
los valores (“En Serie” o “En Paralelo”). Si es “En serie” los descuentos y cargos se aplican
consecutivamente segin su numero de secuencia y la base se va modificando para cada
descuento o cargo aplicado. Si es “En paralelo” todos los descuentos y cargos se aplican a la

vez y la base es la misma para cada descuento o cargo.

4.1.2.5.3 Impuestos de linea

En la seccién de Impuestos se establecen los impuestos que seran aplicadas a la nueva

linea. Para introducir un nuevo impuesto habra que pulsar sobre su correspondiente botén:

Nuevo elementor

Impuestos Nuevo elemento:

m |wA 21.0% = 21,00

La informacién que hay que especificar para introducir una tasa de linea sera:

e Tipo de Impuesto: Indica el tipo de impuesto aplicable a la linea de entre un

conjunto de posibles opciones.

e Porcentaje: Indica el porcentaje a aplicar al total neto de la linea para el calculo de

dicha tasa (no editable).

Los impuestos se aplican siempre en paralelo. Un mismo tipo de impuesto puede ser aplicado

varias veces pero con distinto porcentaje.
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En el caso de que el usuario tenga asignado en datos generales de configuracion un
porcentaje de retencién en concepto de IRPF se mostrara por separado en el bloque de

impuestos, no permitiendo ser editado.

En el caso de que el usuario tenga seleccionado en los datos generales de Configuraciéon

“Punto verde incluido en importe” se mostrara un check para permitir indicarlo asi en la linea.

En el caso de que el usuario tenga seleccionado en datos generales de Configuracién “Punto
verde desglosado a nivel de linea”, éste aparecera como tasa en las opciones de Tipo de

Impuesto

4.1.2.5.4 Totales de linea

En el grupo de Totales de linea se muestra se muestra un resumen no editable con los

totales de la linea.

Resumen de cantidades

Total antes de descuentos/cargos: =
Total descuentosicargos: 5
Total linea: £

La informacidon mostrada en este grupo sera:

e Total antes de descuentos/cargos: Importe total de la linea sin aplicar descuentos,

cargos, ni impuestos. Este campo es calculado automaticamente.

e Total descuentos/cargos: Importe total de los descuentos y cargos aplicados a esta

linea. Este campo es calculado automaticamente.

e Total linea: Importe total de la linea tras la aplicacion de descuentos y cargos, pero

sin aplicar impuestos. Este campo es calculado automéaticamente.

4.1.2.5.5 Observaciones de linea

En el area de Observaciones de lineas se muestra las observaciones acerca de la linea si

existieran.
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Observaciones

‘Obzervaciones: &

4.1.2.5.6 Documentos asociados a la linea

En la seccion de Documentos asociados se podran indicar los documentos con los que esta
asociada la nueva linea. Para indicar un nuevo documento asociado habra que pulsar sobre el

boton MNuevoelementor v, agiaplecer el tipo de documento asociado (Pedido o Albaran) y su

numero de identificacion.

Documentos asociados: Nuevo elementor

4.1.2.5.7 Confirmacion de creacién de la nueva linea

Una vez establecidos los valores de la nueva linea se podra dar de alta pulsando sobre

Aceptar o cancelar la insercidon de la nueva linea pulsando sobre: Cancelar.

Podran ser afadidas tantas lineas a la factura como se desee. El orden en que apareceran en

la factura seré el propio orden de insercion.
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Detalle de la factura: Nuevo elementor
W 10 Servicio contratado 10,00 UND 1.230,000000 -10,000000 1.220,000000

Es posible borrar lineas existentes de la factura pulsando sobre el icono: M de la linea que se

desea borrar. También es posible modificar lineas existentes de la factura pulsando sobre el

icono ¢ de la linea que se desea modificar.

4.1.2.6 Descuentos/Cargos globales antes de impuestos

En el grupo de Descuentos/Cargos globales antes de impuestos de la factura se
incluyen todos los descuentos y cargos que son aplicables al conjunto de lineas de la factura y

que se aplican antes de aplicar los impuestos. Para afiadir un nuevo descuento o cargo global

habra que pulsar sobre el correspondiente boton: Nuevo elemento:

Descuentosi/Cargos Globales antes de Impuestos Nuevo elementor
oo Descuento ~  Varios - [rapel | 2400 | 20000 | 0480000
M 0  Descuento v  Varios v fdcto | 2400 | 10000 | 0240000

—— i
*Aplicacion de los descuentos

C -

En En
serie paralelo

La informacién que hay que especificar para introducir un descuento o un cargo de global

antes de impuestos sera:

e Secuencia: Indica cuando sera aplicado el descuento o el cargo. Si los descuentos
y cargos se aplican en serie, este campo indica el orden en que estos seran
aplicados. Si se aplican en serie el valor del campo sera 1 para todos los elementos

ya que todos se aplicaran a la vez.
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e Tipo: Indica si se trata de un descuento o de un cargo. Si es un descuento su
importe sera negativo si es un cargo su importe sera positivo. Los valores posibles

a seleccionar son: Descuento y Cargo.

e Clase descuento/cargo: ldentifica el tipo de cargo o de descuento de entre un

conjunto de posibles opciones.
e Descripcioén: Descripciéon del descuento/cargo aplicado.
e Base (Euros): Base sobre la que se aplicara el descuento o el cargo.
e Porcentaje: Valor porcentual del cargo o descuento a aplicar.

e Importe: Importe total del descuento o cargo aplicado sobre la factura. Este

campo es calculado automaticamente.

Los descuentos y cargos globales antes de impuestos son aplicados sobre la base imponible
resultante de la suma de todos los subtotales de linea sin impuestos después de aplicar los

descuentos y cargos de linea.

Los descuentos y cargos pueden ser aplicados en serie o en paralelo segun se seleccione en
los valores (“En Serie” o “En Paralelo”). Si es “En serie” los descuentos y cargos ser aplican
consecutivamente segln su nimero de secuencia y la base se va modificando para cada
descuento o cargo aplicado. Si es “En paralelo” todos los descuentos y cargos se aplican a la

vez y la base es la misma para cada descuento o cargo.

4.1.2.7 Pagos a cuenta, gastos reembolsables y otros

En el grupo de Pagos a cuenta, gastos reembolsables y otros se incluyen todos los
incrementos o decrementos sobre el total de la factura, y que son aplicables después del
calculo de los impuestos (ej: descuento por pagos por anticipado, gastos por suplidos). Este
tipo de descuentos y cargos no son porcentuales como los anteriores, sino que consisten en

cantidades fijas. Para afiadir un nuevo incremento o decremento global habra que pulsar

sobre el correspondiente boton: Nuevo elementor
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Pagos a cuenta, gastos reembolsables y otros Hueva elementor
M Descuento \arios - |Descuentu comercial I 12

La informacion que hay que especificar para introducir un descuento o un cargo global

después de impuestos sera:
e Tipo: Indica si se trata de un descuento (decremento) o de un cargo (incremento).

e Clase descuento/cargo: ldentifica el tipo de cargo o de descuento de entre un

conjunto de posibles opciones.
e Descripcion: Descripcion del descuento/cargo aplicado.
e Importe: Importe total del descuento o cargo global después de impuestos

aplicado sobre la factura.

4.1.2.8 Resumen de impuestos globales

En el grupo Resumen de impuestos se muestra una tabla con el resumen de los impuestos
aplicadas a la factura. Por cada porcentaje aplicado para cada una de los impuestos
existentes aparecerd una entrada en la tabla de resumen con la siguiente informacién no
editable.

e Tipo: Indica el tipo de impuesto.
¢ Base Imponible: Importe sobre el que se aplicara el impuesto.
e Porcentaje: Valor porcentual del impuesto

e Importe: Importe total del impuesto a aplicar a la factura.

Resumen de Impuestos

4.1.2.9 Totales de factura
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En el grupo de Totales de factura se muestra un resumen no editable con los totales de la

factura.

Los datos que se mostraran son los siguientes:

Importe Bruto: £

Total descuentosicargos de linea: £

Importe neto: £

Total descuentosicargos globales antes Impuestos: £
Base imponible total: £

Total impuestos: £

Total pagos a cuenta, gastos reembolsables y otros: £
TOTAL: £

4.1.2.10

Importe Bruto: Suma de los totales de linea sin aplicar impuestos ni descuentos o

cargos a nivel de linea

Total descuentos/cargos de linea: Suma de los descuentos y cargos aplicables

a cada linea.

Importe Neto: Suma de los totales de linea después de aplicar los descuentos y
cargos de linea. Si alguna de las lineas incluye el impuesto de Punto Verde se

indica con el literal “Punto Verde incluido”.

Total descuentos/cargos globales antes de impuestos: Suma de los

descuentos y cargos aplicables a toda la factura.

Base imponible total. Importe resultante de restar al importe neto el total de

descuentos globales antes de Impuestos.
Total impuestos: Cantidad total de impuestos a pagar.

Total pagos a cuenta, gastos reembolsables y otros: Suma total de los

descuentos y cargos a aplicar después de impuestos.

TOTAL: Importe total de la factura.

Indicaciones para el pago

En las Indicaciones para el pago se pueden rellenar informacién relacionada con el pago de

la factura.
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NOTA: A pesar de haber rellenado esta informacion recuerde que la forma de pago que aplique cada Organo gestor
dependera de las condiciones que haya establecido para el pago de sus facturas. En caso del Gobierno Vasco, por
ejemplo, la tramitacion del pago se realiza segun los datos bancarios que figuran en el registro de terceros del
Gobierno Vasco, es importante sefalar que para poder cobrar la factura es requisito imprescindible estar dado de alta

en el mencionado registro.

Indicaciones para el pago

Tipo de pago: -

Si se selecciona la forma de pago transferencia se deberad completar la informacién obligatoria

sobre el vencimiento de la factura.

Indicaciones para el pago

Tipo de page: | Transferencia :

Vencimiento

Importe (Eurcs):
Fecha del pagoe: | 31/10/2014 DO/MNIA AL

Cuenta bancaria(*):

denfificador o nimero de cuenta bancaria. Ej; ES56 2038 1239 1230 1029 7108
Datoz del beneficiario:

Mombre:®

Direccion:*

e Importe (Euros): Campo que se cargara con el importe total de la factura.
e Fecha del pago: Campo en el que se indica la fecha del vencimiento.

e Cuenta bancaria: Campo en el que se puede indicar la cuenta en la que se

realizara el abono del importe del pago o en la cuenta en la que se realizara el

cargo.

¢ Nombre: Campo en el que se puede indicar el nombre del beneficiario del pago del

vencimiento
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e Direccidon: Campo en el que se puede indicar la direccion del beneficiario del pago

del vencimiento.

4.1.2.11 Observaciones personales

En el area de Observaciones personales el usuario podra especificar las observaciones que
necesite acerca de la factura. Estas observaciones son propias de cada usuario. Un usuario

s6lo podréa ver las observaciones personales que ha escrito él sobre la factura.

Observaciones personales: (2}

Observaciones: -

4.1.2.12 Confirmacion de creacién de la factura

Una vez completados los datos del formulario se podra solicitar el alta de la nueva factura

pulsando sobre Aceptar, o cancelar su insercion pulsando sobre: Cancelar.

Si los valores introducidos son correctos y han sido rellenados todos los campos obligatorios,
la factura sera dada de alta y podra ser consultada en el listado de Alta/Gestion de

facturacion. Si existe algun error se informara del mismo al usuario para que lo corrija.

4.1.3 Importacion de ficheros con facturas

Cuando se selecciona la opcion de Importar Factura de la lista de Facturas, se muestra
una pagina desde donde el usuario podra seleccionar un fichero de su propio ordenador para

importarlo en la plataforma.
El fichero a importar podra ser:

e Un fichero con una factura.
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e Un fichero ZIP comprimido que contenga una conjunto de facturas, cada una en un

fichero separado.

Desde la ventana de importacion se debera cumplimentar la siguiente informacion:

¢ Formato: Se seleccionara el formato en el que la aplicacion de facturacion del
usuario construye el fichero con la factura a importar. El formato sera uno de los

aceptados legalmente para la remision de facturas a la administracion.

¢ Importar facturas firmadas: Se indicara en esta opcion si las facturas a importar
se encuentran ya firmadas (indicando, en este caso, en base qué formato de firma)
0, por el contrario, si se encuentran sin firmar (en cuyo caso la plataforma

procedera a su firma posteriormente para otorgarle validez legal).

e Fichero: Se utilizara para seleccionar el fichero que contenga la factura a importar

(o el fichero ZIP que contiene el conjunto de facturas).

Importacion de facturas:

Opciones de importacion

Por favor, para importar €l fichero correctamente, seleccione el formato de las facturas que va a importar:

Formato: Facturae 3.1 +

Seleccione el fichero a importar:

Las facturas a importar, Mo -
sestan ya firmadas?

Fichero: BExaminar...

| Aceptar || Cancelar

& 2014 Euske Jaurlaritza - Goebierno Vasco

Una vez seleccionado el fichero se procedera al envio de éste al servidor mediante protocolo

seguro (https://).

La plataforma comprobara si el fichero importado es valido. Si no es valido se informara al
usuario del motivo de rechazo. Si por el contrario el fichero es valido, se procedera a leer su

informacioén y a intentar dar de alta las nuevas facturas que se incluyen en el fichero.
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Todas las facturas importadas deberan superar las mismas validaciones que si se estuviera

dando de alta la factura de forma manual.

No se podran importar facturas donde el NIF/CIF del proveedor no corresponda con el del

usuario bajo el cual se esta accediendo al Portal Web.

Como resultado del proceso de importacion se le mostrard al usuario una lista con la
informacién de las facturas que han intentado darse de alta. La lista estara ordenada en el
mismo orden en que se encontraban las facturas en el fichero. Para cada factura se mostrara
un resumen con informacion sobre la misma, incluyendo si ésta ha sido importada

correctamente o rechazada, y en caso de rechazo, cual ha sido el motivo.

Importacion de facturas. Resultado de la importacion:

Listado de facturas
(Empresaparapruebas L= Incorrecta DATOS INCOHERENTES. El nimero de la factura es
E003320141124 xml obligatorio. Falta el campo ID
Total

* Facturas correctas: 0
* Facturas rechazadas: 1
* Total de Facturas: 1

La importacidn ha fallado. Revise las facturas incorrectas. No se ha registrado ninguna factura. Para continuar pulse Aceptar.

Los datos de factura importada no podran ser modificados desde el Médulo Web en ningun

momento.

Para volver a la lista de Facturas para ver las nuevas facturas importadas habra que pulsar

sobre “Aceptar”.

4.1.4 Detalle /7 Edicidtn de facturas sin emitir

Al seleccionar el detalle / edicion de una factura lista para emitir se mostrara una pagina con
todos los datos de la factura. Los datos mostrados en el detalle / edicién seran los mismos en
caso de tratarse de una factura comudn. Los datos mostrados sélo podran editarse (icono .s:?)

en caso de tratase de una factura creada mediante el Portal Web; es decir, las facturas

importadas desde fichero no podran ser modificadas (icono A ).
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Listado de facturas en borrador:

Filtrar =

Listado de facturas - 2 resultados

Seleccione Todas - Minguna - Invertir seleccian Pag. 1 de 1
cADTT
~ &H 281002014 00000300 EU;KMII?TEI:.IRL.-\ 13.608,53 Factura Sin Emitir
54833
- &H 24/09/2014 PRUEBA gjis 1 EU;;(“;TEJRLA 1,21 Factura Error en emi...
Seleccionar formato descarga: CH10 ~ Descargart Pag. 1 de 1

Los datos visibles en el detalle / edicién una factura lista para emitir seran los mismos que los

mostrados en el alta y se mostraran en el mismo orden.

Todos los campos que se pueden introducir en el alta podran ser modificados en la edicion,

pudiéndose incluso afiadir o modificar las lineas de la factura.

Es posible también, desde el detalle / edicién de una factura lista para emitir, duplicar dicha
factura para crear una nueva con datos similares. Pulsando sobre el texto “Duplicar” al final
de la factura, se abrira una nueva pagina mostrando el alta de una nueva factura con los
mismos datos que la duplicada. Los datos de esta nueva factura son modificables y al

aceptarla, ésta se dara de alta en la lista de facturas listas para emision.

Seleccionar formato descarga: CM10 ~ Descargar*

Durante el detalle / edicién de una factura existen la opcién de Descargar Factura.

En edicién, una vez modificados los datos, se podra solicitar guardar la informacion de la
factura pulsando sobre “Aceptar”, o cancelar su edicidon pulsando sobre “Cancelar”. Si los
nuevos valores introducidos son correctos y se han rellenado todos los campos obligatorios, la
factura sera almacenada con las nuevas modificaciones. Si existe algun error se informara del

mismo al usuario para que lo corrija.

Tanto en detalle como en edicién se podran modificar las observaciones personales de la

factura.
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4.1.4.1 Exportacion de una factura individual a fichero

La opcion Descargar factura permite realizar una exportacion a fichero de la factura que
esta siendo visualizada o editada. El formato del fichero exportado (Facturae, UBL, etc) podra

ser seleccionado por el usuario.

Antes de seleccionar la opcién de exportacion a fichero de una factura, el usuario debera

elegir de un panel desplegable el formato en que desea almacenar en fichero dicha factura.

Seleccionar formato descarga: CM10 ~ Descargart

CH10
Fichero PDF
uBL 1.0
Facturak 3.0
FacturaE 3.1

" En eltipo de factura (A} indica f tificativa.
Formato propietario | R

4.1.4.2 Adjuntar ficheros a facturas sin emitir

Desde la pantalla de ediciéon de una factura que se encuentre en estado “Sin Emitir”, se

podran afadir archivos adjuntos a la misma.

Documentos adjuntos Adjuntar fichero®*

Adjuntar fichero*

Pulsando sobre se mostrarda la pagina en la que poder incluir el fichero a la

factura. No se podra adjuntar ficheros a las facturas emitidas para imprimir.

Adjuntar un fichero

Por favor, seleccione el fichero gue desea adjuntar,

Fecha de creacion: | =202

Descripcion:

Fichero: Examinar. ..

Aceptar | | Cancelar
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La informacién para adjuntar un fichero sera:
e Fecha de creacidn: Fecha en que el fichero se adjunta.

e Descripcidon: En este campo se podra indicar una breve descripcion sobre el

fichero a adjuntar.

e Fichero: En este campo se indicara la ruta donde reside el fichero fisico a adjuntar.

(Campo Obligatorio).

Al pulsar sobre el boton “Aceptar” se procede a adjuntar el fichero a la factura, realizar las
anotaciones correspondientes al histérico estado de la factura y se vuelve a la pagina de

detalle o edicién de la misma.

Al pulsar sobre el boton “Volver” se anula la operacion, no se adjunta el fichero y se vuelve a

la pagina de detalle o edicién de la factura.

4.1.4.3 Consulta de ficheros adjuntos a la factura sin emitir

En la pagina de detalle o ediciéon de facturas, se puede acceder a la informacién de los

ficheros adjuntos a la misma mediante el siguiente listado:

Documentos adjuntos (1) Adjuntar ficheratr
L Detalle factura 02014 Adjunto_FacturaZ014F00137 xmi

Es posible descargar cualquiera de los ficheros adjuntos a una factura pulsando sobre el botén

&, de dicho fichero.

En el caso de que el fichero haya sido adjuntado por el usuario que visualiza la factura, podra

eliminarlo pulsando i

La informacion mostrada en dicho listado es:
e Descripcion: Breve descripcion del fichero adjunto.
¢ Fecha: Fecha en la que se adjunt6 el archivo.

¢ Nombre archivo: Nombre del fichero.
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4.1.5 Emision de facturas

Desde la lista de facturas pendientes de emitir (en borrador) se podra dar la orden de emitir
aquellas que el usuario desee, seleccionandolas previamente en la lista y haciendo click sobre

el botén “Emitir”.

Listado de facturas - 1 resultado
Seleccione Todas - Minguna - Invertir seleccion Pag. 1 de 1
r &H 24/11/2014 E 003020141124 ié?ﬁﬁ?s?':;nu 29,04 Factura Sin Emitir
jeleccionar formato descarga: CMA0 * Descargar Pag. 1 de 1
Importar facturas | | Alta de factura

R En el tipo de factura (A} indica factura de Aboneo v (R) rectificativa.

Si el usuario confirma la accién, se procedera a iniciar el proceso de emision de cada una de

las facturas seleccionadas.

Listado de facturas seleccionadas para emitir.

S4833001C . .
24112014 E 003320141124 EUSKO JAURLARTZA-GOBERND VASCO 363 Factura  Sin Emitir
241112014 E 003020141124 i 28,04 Factura  Sin Emitir

ADMINISTRACION GENERAL DE LA CAE

| Aceptar || Cancelar

El proceso de emisiéon de una factura sera el siguiente:

e La factura cambiard al estado Pendiente de Emitir en la lista de facturas de
Alta/Gestion.

e Se volvera a comprobar que todos los datos de la factura son correctos.
e Se establecera la fecha de emision de la factura con la fecha actual.

e La factura sera firmada con el certificado digital de la plataforma.
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e La factura firmada sera almacenada en el servicio de custodia de la plataforma.
e La factura sera borrada de la lista de facturas listas para emitir (Alta/Gestion).

e Si es una factura rectificativa, a la factura a la que rectifica se le asignara el estado

“Emitida con Rectificacion”.

e La factura sera dada de alta en la lista de facturas emitidas por el usuario en

estado “Pendiente de leer”.

e Se generaran y enviaran los avisos de emision de facturas en caso de que asi haya

sido configurado por el proveedor.

¢ Se anotaran las correspondientes entradas en el histérico de estado de la factura.

Si durante el proceso de emision ocurre algun problema por el cual la factura no pueda ser
emitida, la factura cambiara a estado Error en emision en la lista de Facturas. EI motivo del

error en emisién podréa ser consultado en el detalle de la factura sin emitir.

Una vez iniciado el proceso de emisidon se le mostrara al usuario un resumen indicandole los
identificadores de las facturas que han sido emitidas correctamente y cuales han sido

rechazadas.

No se podran emitir facturas en estado Pendiente de emitir.
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Resultado de la operacion.

'Se ha solicitado la emision de las facturas. En breve recibird la notificacion por correo electronico con el resultado de la emision. Las facturas
‘emitidas se almacenan en el menl Facturas a cobrar de Facturas emitidas. Desde esa pantalla podra ver el detalle de una factura, gestionar su
cobro o descargaria en distintos formatos.

Listado de facturas seleccionadas para emitir.

$4833001C

25/11/2014 e 0009020141125 ADMINISTRACION GENERAL DE LA CAE 27,66 Factura Sin Emitir
$4833001C & e
.2411 172014 e 000999920141124 ADMINISTRACION GENERAL DE LA CAE 43,56 Factura Sin Emitir
$4833001C . :
2411172014 E 009999999620141124 ADMINISTRACION GENERAL DE LA CAE 83,49 Factura Sin Emitir
2411172014 E 0099920141124 A 13,52 Factura Sin Emitir

ADMINISTRACION GENERAL DE LA CAE
Resultado de la emision de facturas.

Validacién de documento: ok
540 Empresa para pruebas ADMINISTRACION GENERAL DE LA CAE 43,56 Correcta Validacion sintactica: ok
Validacion semantica: ok
Validacion de documento: ok
541 Empresa para pruebas - ADMINISTRACION GENERAL DE LA CAE 83,49 Correcta Validacion sintactica: ok
Validacién seméntica: ok
Validacion de documento: ok
543 Empresa para pruebas ADMINISTRACION GENERAL DE LA CAE 2766 Correcta Validacion sintactica: ok
Validacion semantica: ok
Validacién de documento: ok
542 Empresa para pruebas ADMINISTRACION GENERAL DE LA CAE 13,52 Correcta Validacion sintactica: ok
Validacién semantica: ok

Resumen

* Facturas correctas: 4
* Facturas rechazadas: 0
* Total de Facturas: 4

Posteriormente y de manera automatica:

e La factura sera registrada en el registro administrativo y en el registro contable

asociado al drgano gestor destinatario de la misma.

4.1.6 Borrado de facturas sin emitir

Desde la lista de facturas pendientes de emitir (en borrador) se podran eliminar aquellas que
el usuario desee, seleccionandolas previamente en la lista y haciendo click sobre el botén

“Borrar”.
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Listado de facturas - 1 resultado

Seleccione Todas - Ninguna - Invertir seleccion Pag. 1 de
S4833001C ) L.
~ &H 24M12014 E 003020141124 ADMINIETRACL. 2904 Factura Sin Emitir
eleccionar formato descarga: CM10 * Descargar Pag. 1 de 1
| Importar facturas | | Alta de factura

"En el tipo de factura (A} indica factura de Abono v (R) rectificativa.

£ )

Cuando un usuario da la orden de borrar una serie de facturas listas para emitir, se le

mostrara una ventana de diadlogo para que confirme su eliminacion.

Listado de facturas seleccionadas para borrar.

S4833001C . -
2411172014 E 003020141124 ADMINIETRACION GENERAL DF LA CAE 29,04 Factura  Sin Emitir

| Aceptar || Cancelar |

Una vez aceptada la eliminacion de la factura se le mostrard al usuario un resumen

indicandole las facturas que han sido borradas con éxito.

Resultado de la operacion.

Las facturas fueron eliminadas con éxito.

Listado de facturas seleccionadas para borrar.

24112014 E 003020141124 s4g2300c 28,04 Factura  Sin Emitir

ADMINISTRACION GENERAL DE LA CAE

4.1.7 Consulta del histérico de estado de una factura sin emitir

Se podra consultar el histérico de estados de las facturas en cualquier parte del proceso,
desde que entran las facturas en la plataforma. Para ello deberemos de pulsar en algin

listado de facturas sobre el icono H de la factura que queremos consultar su histérico y

Servicio de facturacién electrénica de la CAE - Portal Web - Manual de usuario Pdgina 44 de 79



EUSKO JAURLARITZIA

GOBIERNO VASCOD

Factura

electronica -

aparecera una ventana emergente con la informacién acerca de los cambios de estado que ha

tenido la factura durante su ciclo de vida en la plataforma.

Historico de cambios de factura:

Serie - Nimero: ELOOOA

Proveedor: 3058 - Empresa para pruebas

Cliente: S4833001MC - ADMINISTRACION GENERAL DE LA CAE

Importe (€): 14.52

Tipo de Firma: XADES EPES
1[!{'11."2014 Empresa para pruebas Sin Emitir 3058 EL
10:25
103.'11!201 4 Empresa para pruebas Sin Emitir Per_ld_lgnte de 3058 El
10027 emision
101'113201 4 Empresa para pruebas F‘er_ld_lgnte de Pendiente de leer 3058 EL
10027 emisian

Volver

La informacidon mostrada en esta pantalla es la siguiente:

Serie — Numero: La serie y el numero (ldentificador fiscal) de la factura en el caso de que
esté emitida. En caso de que esta circunstancia no se produzca aparecera el coédigo

identificador interno asociado a la factura por la plataforma.

Proveedor: El CIF y el nombre del vendedor (proveedor) indicado en la factura.
Cliente: El CIF y el nombre del comprador (cliente) indicado en la factura.
Importe (€): El importe total de la factura.

Tipo de firma: El formato de firma digital en el que la factura ha sido emitida, en el caso de

que esta circunstancia ya se haya producido.

Un listado en orden cronolégico de los diferentes estados por los que ha pasado la factura con

los siguientes campos:

Fecha y hora: la fecha y hora en el momento que se ha realizado el cambio de estado.
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Empresa: ElI nombre de la empresa cuya accién ha ocasionado el cambio de estado (Si el

cambio ha sido propiciado por la propia plataforma, aparecera el valor 000000000).
Estado previo: Descripcion del estado que la factura tenia antes del cambio de estado.
Estado actual: Descripciéon del estado que tiene actualmente.

Proveedor: El CIF de la empresa proveedor que ha creado la factura, y que ha propiciado el

cambio de estado.

Usuario: Nombre del usuario perteneciente a la empresa proveedora que ha producido la

anotacion en el histérico.

Delegacion: La delegacion de la empresa gestora que ha producido la anotacion en el

histérico.

Observaciones: Observaciones sobre el cambio de estado.

4.1.8 Exportacion masiva a fichero de facturas sin emitir

Desde la lista de facturas pendientes de emitir se puede solicitar la exportacion masiva a

fichero de un conjunto de facturas que, previamente, hayan sido seleccionadas de dicha lista.

Se habra de indicar, del desplegable ofrecido, en qué formato se desea generar la exportacion

de dichas facturas.

Si se ha seleccionado una sola factura de la lista, se devolvera un unico fichero en el formato

especificado por el usuario.

Si, por el contrario, se hubieran seleccionado dos o mas facturas de la lista, se devolvera un
fichero comprimido ZIP, dentro del cual se incluird un fichero con cada una de las facturas

seleccionadas, y en el formato especificado por el usuario.
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Seleccione Todas - Ninguna - Invertir seleccion Pag. 1de 1

S4833001C ) "
24M4/2014 B (0959999962 41124 3 45 5
W 2H  2aM1201 E 009599599962014112 ADMINISTRACL. 8349 Factura Sin Emitir
S4833001C
ADMINISTRACI...

W ZFH 2412014 = 000599520141124 43,56 Factura Sin Emitir

Seleccionar formato descarga:  CMAD ~ Descargar Pag. 1 de 1

CHM10
Fichero PDF
UBL 1.0
FacturakE 3.0
FacturaE 3.1

" En eltipo de factura (4) indica f ificativa,
Formato propietario

| Emitir || Borrar

Importar facturas | | Alta de factura

4.2 Gestion de Facturas firmadas

Desde la opcidén Gestion Facturas emitidas del submenu Gestién de facturas del Portal

Web los usuarios pueden gestionar facturas emitidas en las cuales figuren como proveedores.

Al seleccionar la opcién de Facturas emitidas se mostrara la opcion de Facturas a cobrar que
presenta la lista de facturas emitidas a través de la plataforma en las que el usuario figura

como proveedor.

Entrada de facturas Gestion facturas firmadas Informacion fizcal Almacén de facturas

Facturas a cobrar Facturas a pagar

4.2.1 Listado de facturas emitidas como proveedor

Al seleccionar la opcion Facturas a cobrar del submend Gestion facturas firmadas se

mostrara un listado con las facturas que han sido emitidas por proveedor.
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Listado de facturas a cobrar - 17 resuttados

Seleccione Todas - Ninguna - Invertir seleccion

Pag. 1 de 2 Siguiente » Uttimo2>

- O\ H 1041142018 EID_M iﬁﬁzgp&cm GENERAL DE LA CAE 14 52 Pendiente de lser
™ A H O 1amzns 500520141113 ?szouglﬁﬂmﬂrrm-eommuo VASCO 1.981.560,32 Pendiente Leer
Y 500220141113 Egzi?auﬂlﬁﬂmmﬂ\_eommmo VASCO 41,82 Pendiente Leer
™ AH O 1emzne 500420141113 ?Jz?r}cgouglﬁﬂmﬂrrz:\-eommuu VASCO 1.979.578,34 Pendiente Leer
Y 500320141113 Egzi?auﬂlﬁﬂmnrrz;\_eommmo VASCO 183297  Pendiente Leer
™ AH O 1emzne 5005.20141113 ?Jz?r}cgouglﬁﬂmﬂrrz:\-eommuu VASCO 594520 Pendiente Leer
™ AHa 12014 500120141113 Egzi?ggl[ilRLARﬁZA-GOBIERND VASCO 81,75 Pendiente Leer
™ AH O mmezns 2014111?01 iﬁﬁﬁ?ﬁ?ﬁimn GEMERAL DE LA CAE 252,64 Registrada

™ AH 1204 5014111102 igiﬁilusu':;:\mou GENERAL DE LA CAE 239,58 Registrada

™ AHO nmezns 5014111103 iﬁﬁﬁ?ﬁ?ﬁimn GEMERAL DE LA CAE 29,04 Registrada

Seleccionar formato descarga: CM10

™ Descargar*

Pag. 1 de 2 Siguisnte » Utimo>»

La informacién mostrada para cada una de las facturas emitidas sera:

e Fecha expedicion: Fecha de la factura.

e Id.fiscal: Identificador fiscal asociado a la factura (Serie-Numero)

e Cliente: Cadena formada por el NIF o CIF del cliente seguido de su nombre.

e Importe. Importe total en euros de la factura. Las notas de abono se muestran

con importe negativo.

e Tipo. Si en el tipo se muestra “(A)” es que la factura es una nota de abono, si se

muestra “(R)” se indica que es un factura rectificativa.

e Estado. Estado en el que se encuentra actualmente la factura emitida. Los estados

posibles son: Pendiente de Leer, Registrada, Aceptada, Rechazada, Contabilizada,

Pagada, Devuelto el pago.

La lista de facturas podra ser ordenada ascendentemente o descendentemente por cada una

de las columnas de la tabla. También se podré establecer un filtro de forma que se mostrara
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un subconjunto de las facturas emitidas segin cumplan unas determinadas condiciones. En
este filtro, ademas de poder establecer los valores para las columnas del listado, se podra
filtrar por entidad emisora, seleccionando una en concreto o todas. Las condiciones a cumplir

por las facturas mostradas podran establecerse para cada columna al principio de la lista.

El campo Delegacion forma parte del filtro, y se corresponde con la delegacién del proveedor

asociada a la factura.

La informacion del listado de las facturas se mostrara paginada, de tal forma que se facilite la
navegacion entre las mismas. El usuario debera moverse entre las paginas para poder

acceder a todas las facturas.

Las acciones que un usuario podra realizar desde esta lista son:

e Ver el detalle de una factura emitida: Al pulsar sobre la imagen “~ de un
elemento de la lista se muestra una pagina de detalle con los datos de la factura

emitida.

e Ver el historial de una factura emitida: Al pulsar sobre la imagen H se abre
una ventana emergente con informacidon acerca del historial de estados de la

factura.

e Ver los ficheros adjuntos de una factura:. Sobre las facturas que posean

ficheros adjuntos se mostrara la imagen Y. Pulsando sobre este icono se mostrara

la pagina de detalle de la factura, en la que se podran ver sus ficheros adjuntos.

e Descargar facturas: Al pulsar sobre el texto "#**%"" se solicita la exportacion de
todas las facturas seleccionadas en la pagina, en el formato escogido por el usuario

en el menu desplegable situado a la izquierda del texto.

4.2.2 Detalle de factura emitida

Al seleccionar el detalle de una factura emitida se mostrara una pagina con todos los datos de

la factura.

Los datos de una factura emitida no son modificables (a excepcion de los ficheros

adjuntos), pero desde esta pagina se pueden consultar los datos de la misma y de las lineas

que la forman.
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Detalle de la factura: Q

Datos generales:

ldentificador fiscal: ELOOO

Fecha de emision:
(dd/mmiaaaa) 10/11/20128
Estado: Pendiente de leer
Codigo localizador: ESBTEGDA
Fecha devengo: 10M1/2018
{dd/mm/aaaa)
Concepto:
CONCEPTO DE LA PRIMERA FACTURA 20141110 "

Informacion adicional asociada a la factura

Si el usuario pulsa sobre el icono Q‘ se le mostrarda una ventana con la informacién del

certificado que ha sido utilizado para firmar digitalmente la factura:

e

Firma de la factura: Ocultar*

Fecha de la firma: 2001002014

Al emitirse una factura mediante la plataforma toda la informacién de la misma es firmada
digitalmente para asegurar que sus datos no son modificados después de la emision y para

cumplir con la normativa legal vigente en la materia. Cuando se muestra el detalle de una
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factura emitida aparecera en su cabecera el icono Q; indicando que la informacién mostrada

coincide con la firmada digitalmente al emitirse la factura.
En la pagina de detalle se pueden modificar las observaciones personales acerca de la factura.

Es posible, desde el detalle de una factura emitida, duplicar dicha factura para crear una

L Duplicar . L .

nueva con datos similares. Pulsando sobre el texto al final de la pagina de
detalle, se abrirda una pagina mostrando el alta de una nueva factura con los mismos datos
que la duplicada. Los datos de esta nueva factura son modificables y al aceptarla se dara de

alta en la lista de facturas listas para emision.

Si se desea rectificar la factura emitida habra que pulsar sobre el texto >Rectificar al final de

la pagina de detalle.

4.2.2.1 Exportacion de una factura individual emitida a fichero.

La opcién Descargar factura permite realizar una exportaciéon a fichero de la factura
emitida. ElI formato del fichero exportado (Facturae, UBL, etc) podra ser seleccionado por el

usuario.

Antes de seleccionar la opcion de exportacion a fichero de una factura emitida, el usuario
debera elegir de un panel desplegable el formato en que desea almacenar en fichero dicha

factura.

Igualmente, bajo esta opcion, se podra descargar el original firmado de la factura.
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Observaciones personales: ™'

Observaciones: + |Guardar»
Descargar factura
ieleccionar formato descarga: CM10 ~ | Descargar»
CHM10
Un SOLO fichero PDF
-1 Siselecciona "en paralelo”™, los di Fichero PDF or ello la secuencia =
1 Solo Ud. podra visualizarlas. Copia del original firmada digitalmente
UBL 1.0
Facturak 3.0
Vol
FacturakE 3.1 EI
Facturak 3.2
Formato propietario . .

4.2.3 Creaciétn de facturas rectificativas

Si un usuario necesita corregir o rectificar una factura que ya ha emitido previamente, debera

crear una factura rectificativa.

Existen dos formas para hacerlo: bien importandola directamente al sistema, o bien desde la
pagina de detalle de la factura emitida que se desea rectificar, pulsando sobre el botdn

“Rectificar”. En ambos casos se creard una nueva factura sin emitir.

Un usuario so6lo podra rectificar facturas emitidas por él mismo. Se podra rectificar una

factura emitida sea cual sea su estado tras la emision.

En el detalle de una factura rectificativa se mostrara la informacion de la factura a la que
rectifica, que incluye la serie y el niumero de factura, asi como la razén de rectificacion y una

descripcion de la razon.

| Factura rectificada

Serie - Nimero:

Razon rectificacion: | Error-Base Imponible modificada por descuentos y bonificaciones j

Descripeion:
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Una factura rectificativa no invalida a la factura que rectifica hasta que es correctamente
emitida. Cuando esto ocurre, la factura rectificativa emitida pasa a ser la valida y la

rectificada pasa al estado final Emitida rectificacion.

Las facturas rectificativas se muestran en los listados con una “(R)” en la columna de Tipo:

Listado de facturas - 3 resultados

Seleccione Todas - Ninguna - Invertir seleccion Pag. 1 de 1
cAZ2T

- £H 2412014 E 0099920141124 ;D?;;IFI?‘-‘DJIEAEI 13.52|Fa-:1ura -;F'.j:l Sin Emitir
cA%35

I &H 2412014 E 009599559620141124 ;D?;IFJIIJ'SJII?:AEI 83,4% Factura Sin Emitir
c4non

- Z#H 2412014 g 000999920141124 ;D?;l;l?fj;ﬁxm 43,56 Factura Sin Emitir

ieleccionar formato descarga: CM10 * Descargar* Pag. 1 de 1

| Importar facturas || Alta de factura |

En los listados de Facturas emitidas se podra acceder al historial de una factura rectificativa

pulsando sobre la columna de tipo de la misma "#ua R

El historial de una factura rectificativa muestra una lista con las facturas que han sido

rectificadas hasta llegar a la factura rectificativa actual.

4.2.4 Exportacion masiva a fichero de facturas emitidas

Para que un usuario pueda descargar una o varias facturas ya emitidas, debera seleccionar
previamente el formato que desea que tengan las facturas descargadas de entre aquellos

soportados por la plataforma.

Las facturas a descargar seran agrupadas y comprimidas en un fichero con formato ZIP para
que su descarga sea mucho mas rapida, excepto en el caso de que Unicamente se haya

seleccionado una factura, que sera exportada en el formato seleccionado.
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Listado de facturas a cobrar - 17 resuttados

Seleccione Todas - Ninguna - Invertir seleccion

EL

54833001C

Pag. 1 d

e 2 Siguiente > Uttimo>»

- _
M AH 1oz 0001 ADMINISTRACION GENERAL DE LA CAE 1452 Rectificada
E 54333001C B _
A H 8 18n1z014 000620141118 EUSKO JAURLARTZA-GOBIERNG VASCO 1.981.560,32 Pendiente Leer
E 54333001C _
F A H 8 18112014 000220141118 EUSKO JAURLARMTZA-GOBIERND VASCO .82 Pendients Leer
E 54333001C B _
™ A H 8 18112014 000420141118 EUSKO JAURLARMTZA-GOBIERND VASCO 1.979.578,34 Pendiente Leer
E 54333001C _
™ A H 8 1812014 000320141118 EUSKO JAURLARMTZA-GOBIERND VASCO 183297 Pendiente Leer
E 54333001C o _
™ A H 8 1anz014 000520141118 EUSKO JAURLARTZA-GOBIERND VASCO 594520 Pendiente Leer
E 54333001C i _
™ A H 8 1anz014 000120141118 EUSKO JAURLARTZA-GOBIERND VASCO 81.75 Fendients Leer
E 54333001C i .
™ A H 8 1712014 2014111701 ADMINISTRACION GENERAL DE LA CAE 23264 Registrada en RCF
E 54333001C i .
A H 8 1204 2014111102 ADMINISTRACION GENERAL DE LA CAE 239,58 Registrada en RCF
E 54333001C .
™A H 8 1112014 2014111103 ADMINISTRACION GENERAL DE LA CAE 23,04 Registrada en RCF
Seleccionar formato descarga:  CM10 ~ | Descargar* Pag. 1 de 2 Siguiente » Uttimo>>
CM10
Un S0LO fichero PDF
(1} En &l tipe de factura (A) indica fi Fichero PDF

Copia del original firmada digitalmente

UBL 1.0
FacturaE 3.0
FacturaE 3.1

- Gobierno Vasco

Formato propietario

Si el tamafo de la descarga supera un limite maximo se le informara al usuario que no es

posible descargar la informaciéon solicitada. Para ello se supondra que cada factura ocupa un

tamaio fijo (por ejemplo 8 Kb).

Los posibles formatos en los que descargar las facturas son los siguientes:

e Fichero PDF

e Un solo fichero PDF: se generara un Uunico fichero PDF que incluira,

secuencialmente, todas las facturas seleccionadas

e Copia del original firmada digitalmente

e UBL Invoice 1.0

e Facturae 3.1
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e Facturae 3.2

4.3 Almacén de facturas

La opcion Almacén de facturas del menu principal da la posibilidad de realizar budsquedas
sobre el conjunto de facturas emitidas por el usuario. Las blUsquedas a realizar pueden ser

basicas utilizando unos pocos parametros o avanzadas incluyendo multiples condiciones.

Como resultado de una buUsqueda en la opcion de almacén de facturas se devolvera una lista
con todas las facturas del usuario que cumplan las condiciones especificadas. Esta lista podra

estar formada tanto por facturas emitidas como facturas recibidas en cualquier estado.

Al seleccionar la opcién de Almacén de facturas se mostraran dos opciones:

e Busqueda: mostrard unos parametros sencillos con los que condicionar la

busqueda.

e Busqueda avanzada: mostrara multiples parametros con los que condicionar la

busqueda.

Entrada de facturas Gestion facturas firmadas Almacén de facturas

Bisgueda Bisgueda avanzada

4.3.1 Busqueda béasica

Las condiciones de blusqueda que se podran especificar en la busqueda basica seran:
e Buscar las ultimas “N” facturas emitidas.
e Buscar el conjunto de facturas emitidas comprendidas entre dos fechas.
e Buscar las facturas emitidas en un determinado mes y afo.

e Facturas que pertenezcan a una determinada serie.
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Almacén de facturas

Busgueda simple

Por favor, rellene los campos de blsqueda:

Utimas facturas emitidas

Desde: (dd/mm/aaaa) Hasta: (dd/mm/aaaa)

Mes de: Todos ¥ afio: Todos +

Una vez seleccionada una opcion de busqueda habra que pulsar sobre el boton “Aceptar”

para ver los resultados.

4.3.2Busqueda avanzada

En la bisqueda avanzada se podran establecer criterios de busqueda basados en los multiples
campos de una factura: fecha de emisidon, numero de factura, estado, datos del proveedor,

datos del cliente, totales, etc.
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Almacén de facturas

Bisqueda avanzada

Par favor, rellens los campos de bisgueda:

Datos generales:

Limite resultados: I:I

Fecha emision: DE"‘-':l |H‘35t'35| |
(dd/mmysaaaa)

Fecha devengo: Dﬁde:l |Hasta:| |
(dd/mmyzaaa)

Facturas:

Codigo localizador: | |

Estado: Todos -

Serie - N(mero: Todsz w Dﬁde:l |Hast,a:|

Facturas de Abono o Rectificativas:  Seleccions A

Serie - Mimero: Todzs - Desde |Hasta:|

Origen de la factura Todas -

Datos del proveedor:

Numhre:l NIF.I‘CIF.I'NIEl |

C.P. I:I Fais: Todos -

Codigo delegacion: | |

Descripeion delegacion: |

Datos del cliente:

I".Iumhre-:l NIF.I‘CIF.I'NIEl |

C.P. I:I Fais: Todos -

Codigo delegacion: | |

Descripeion delegacion: |

Datos del destinatario:

Una vez seleccionada una opcién para la busqueda para ver los resultados habra que pulsar

sobre el botén “Aceptar”.
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4.3.3 Resultados de la busqueda

El resultado de la blisqueda basica y la busqueda avanzada del almacén de facturas sera una

lista con las facturas emitidas a través de la plataforma que cumplan las condiciones

especificadas.
Resultado de la bisqueda. - 17
Seleccione Todas - Ninguna - Invertir seleccion Pég. 1 de 2 Siguiente 5 Uitimoy)
— S4823001C
— = ADMINISTRACION -
10/11/2018 El 0001 Emores - 14 59 s Rectificad
LH 0/11/2018 EL 00 :;.:;e;s para GENERAL DE LA 14,52 Factura Rectificada
ki CcAE
= S4823001C
raHao 18/11/2014 E 000820141118 Empresa para :L,‘j;:&plm_,‘ 198150032 Factwra oo
has UL 3 o [
— GOBIERNO VASCO
- — — r EUSKO Pendiente
a [ P P s . 165 oo
LHO 8/11/2014 E 000220141118 . p..‘.ia para JAURLARITZA- 41,82 Factura s
—— GOBIERNO VASCO
S S4823001C
raHae 18/11/2014 E 000420141118 Empresa para :_:Lf’;;mm_,‘ 1.979.578.34 Factura f‘::*"e
prec GOBIERNO VASCO
— S4833001C
- = - it EUSKO R, Pendiente
Q { P E 000220141198 Ermnre = 1827 97 s
\H GO 8/11/2014 E 000320141118 =;I. p;.sa para JAURLARITZA- 8329 Factura s
- GOBIERNO VASCO
= S4823001C
- pE R T T e EUSKO S Fendiente
raHo 18/11/2014 E 000520141118 Empresa para JAURLARITZA- 5.945,20 Factura Leer
ity GOBIERNO VASCO
- 3001C
EUSKO Pendiente
r~ Q 0 18/11/201 E 000120141118 Empresa par: 81,75 ctur.
\H G 014 00012014 . .:. sa para JAURLARITZA- : Factura s
- GOBIERNO VASCO
T S4823001C
— 2 = ADMINISTRACION .. . Registrada
Q 17/11/201 E 2014111701 Empresa par _ 52,8 ctur :
LHG 11/2014 E 2014 p::_:s.spaa GENERAL DE LA 252,84 Factura en RCF
it CAE
CR $4833001C
TEEE ADMINISTRACION Registrada
— i 11/11/201 E 2014111101 En = it 51,69 actur; *)
AHO - . GENERAL DE LA . Faotem  caRCF
CAE
i o S4823001C
= - B ADMINISTRACION I Registrada
Q 11/11/2014 E 2014111102 Empn r 2395 Factur -
\H¢ s ‘ e GENERALDELA =0 3N enRCF
ruebas CAE
Selecci 5 PR ga: CM10 - Pag. 1 de 2 Siguiente 3 Uitimoy)
Descargar las facturas seleccionadas,
Descargar todas las facturas que cumplen los parametros de blisqueda;,

La informacion mostrada para cada una de las facturas resultantes de la basqueda sera:
¢ Fecha emision: Fecha en que la factura fue emitida.
e Serie - NUmero: Identificador fiscal de la factura.
e Proveedor: Cadena formada por el NIF o CIF del proveedor seguido de su nombre.

e Cliente: Cadena formada por el NIF o CIF del cliente seguido de su nombre.
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Importe: Importe total en euros de la factura. Las notas de abono se muestran

con importe negativo.

Tipo: Si en el tipo se muestra “(A)” es que la factura es una nota de abono, si se

muestra “(R)” se indica que es un factura rectificativa.

Estado: Estado en el que se encuentra actualmente la factura recibida, los estados
posibles son: Pendiente de Leer, Registrada, Aceptada, Rechazada, Contabilizada,

Pagada y Devuelto el pago.

La informacion del listado de las facturas se mostrara paginada, de tal forma que se facilite la

navegacion entre las mismas. El usuario debera moverse entre las paginas para poder

acceder a todas las facturas.

Las acciones que un usuario podra realizar desde esta lista son:

Ver el detalle de una factura: Al pulsar sobre la imagen ™ de un elemento de

la lista se muestra una pagina de detalle con los datos de la factura.

Ver el historial de una factura: Al pulsar sobre la imagen H se abre una ventana

emergente con informacion acerca del historial de estados de la factura.

Ver los ficheros adjuntos de una:. Sobre las facturas que posean ficheros

adjuntos se mostrara la imagen 8. Pulsando sobre este icono se mostrara la

pagina de detalle de la factura, en la que se podran ver sus ficheros adjuntos.

Descargar  facturas seleccionadas: Al pulsar  sobre el botdn:

i * ..
Descargar las facturas seleccionadas’ g0 gq|icita la descarga de todas las facturas

seleccionadas en la pagina en el formato seleccionado en el desplegable superior.

Descargar todas las facturas: Al pulsar sobre el botén:

tlesu:argar todas las facturas que cumplen los parametros de busquedai

se solicita la descarga
de facturas obtenidas de la busqueda, en el formato seleccionado en el desplegable

superior.
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5. Gestion de Configuracion

La opcion Configuracion dentro Gestidon de Configuracion del menu principal del Médulo
Web permite al usuario configurar una serie de caracteristicas de la aplicaciobn para

personalizar su funcionamiento.

Gestion de facturas | | Gestion de configuracion

Empresa Formato eFactura Credenciales Directorios Catilogos

Datos generales MNotificaciones Delegaciones Usuarios

Al seleccionar la opcion de Configuracidn se mostraran varias opciones:

¢ Datos generales: mostrara la configuracion de algunos datos de caracter general
asociados a la empresa usuaria (datos generales, retencion IRPF y seleccion de

punto verde).

¢ Comunicaciones: mostrara la configuracion de los avisos por email generadas por

la plataforma.

e Delegaciones(1l): mostrara la opcidon de configurar las distintas delegaciones,

departamentos de la empresa usuaria.

e Usuarios: desde la opcion usuarios del mend de configuracion, el usuario
administrador de la empresa usuaria podra gestionar el alta de los usuarios de

dicha empresa y asignarles los diferentes roles y delegaciones.

e Formato eFactura: podra configurar el icono a utilizar para la representacion PDF

de las facturas emitidas como proveedor en la plataforma.

e Acceso via ERP: Podra configurar y descargar la llave a utilizar en la conexion

automatica a la plataforma a través del Conector Genérico.

e Directorio: mostrara el listado de las direcciones de facturacibn que tenga
configurada la empresa usuaria. Posteriormente, los datos asociados a dichas

direcciones podran cargarse automaticamente a la hora de confeccionar facturas.

Servicio de facturacion electrénica de la CAE - Portal Web - Manual de usuario Pdgina 60 de 79



Factura

electronica

EUSKO JAURLARITZIA

GOBIERNO VASCO

e Catalogo: mostrara el listado de productos que tenga configurada la empresa

usuaria. Posteriormente, los datos asociados a dichos productos podran cargarse

automaticamente a la hora de confeccionar facturas.

NOTAS:

(1) La plataforma permite que una empresa pueda especificar su modelo de facturacién en base a las delegaciones u

oficinas locales que dicha empresa posea. De esta forma, en el Portal Web, se pueden filtrar y diferenciar las facturas

emitidas por cada delegacion.

5.1 Datos generales

Haciendo click sobre la opcion Datos Generales se tiene acceso a la siguiente pantalla:

Datos generales

Configuracion de datos generales:

HIFICIF: *

Razén Social: | £rppresa para pruebas

Correo electronico: +
Direccidn: C.P.:
Poblacidon: Provincia:

Pais: Ezpafia -

Inscripcidn Registro |nzcrincian en R, Mercantil de Viteria Tomo NNNNE, Hoja W
Mercantil:

D Empresa soporta retencion de IRPF

IRPF: k-

- Sujeto al Régimen Especial de Criterio de Caja (1

Punto verde:

= " C
Mo Incluide en Desglosado a nivel de
soportado importe linea

[+] Log campos marcados con * gon obligaterios.
t Empresa sujeta al Régimen Especial de Criterio de Caja, de acuerdo al Art. 23 de la Ley 142013

| Aceptar || Cancelar

Permite al usuario configurar los siguientes datos:
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e NIF/CIF: se ha de indicar el NIF/CIF asociado a la empresa usuaria

e Razdén Social: se ha de indicar la Razén Social detallada asociada a la empresa

usuaria

e Direccion de correo electronico: se ha de indicar una direccion de correo

electrénico general de contacto para la empresa usuaria.
e Direccioén: Direcciéon de la empresa usuaria.
e C.P.: cddigo postal de la empresa usuaria.
e Poblacion: Poblacion de la empresa usuaria
e Provincia: Provincia de la empresa usuaria.
e Pais: Pais de la empresa usuaria.
e Inscripcion general: Inscripcion general en el registro mercantil.

¢ Retencion IRPF: se ha de indicar si, por defecto, la empresa usuaria esta sujeto a
una retenciéon en concepto de IRPF y, en caso afirmativo, en qué porcentaje. El Portal
Web, a la hora de confeccionar las facturas de este usuario, tendra en cuenta este
dato para aplicar, o no, la deduccion sobre el importe total de la factura. Dicha
deduccion se calculara en la forma de un impuesto o tasa negativa, aplicando el
porcentaje indicado en esta seccion a la base imponible total de la factura, con signo

negativo.

¢ Punto Verde: se ha de indicar si en las facturas que contengan lineas sujetas al
impuesto del Punto Verde, dicha tasa ya se incluye en el importe de la linea o, por el

contrario, se ha de desglosar como una tasa mas en la linea.

5.2 Avisos

Haciendo click sobre la opcién Avisos se tiene acceso a la siguiente pantalla:
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Avisos de facturas

Filtrar (>

Configuracion de avisos para delegaciones - 1 resuttados

Seleccione Todas - Minguna - Invertir =eleccion Pag. 1de 1
[ &% 00-COMMON ije@ejie.eus
Pag. 1de 1
Huevo elemento | | Borrar

La informacidon mostrada sera:

e Delegacion: delegaciéon asignada al email al que se le notificara la consecuciéon de

alguno de los eventos asociada a dicha delegacién.

e E-mail proveedor: email al que se le notificard la consecucién de alguno de los

eventos.

Las acciones que un usuario podra realizar desde esta lista son:

e Comunicaciones de facturas: muestra los listados de las delegaciones para las

cuales hay configurado un email para la emision de avisos de los diferentes eventos.

¢ Edicion de las comunicaciones a una delegacion. Sobre las delegaciones se

mostrara la imagen: ¢ . Pulsando sobre este icono se mostrara la pagina de edicion de
comunicaciones de la delegacion. Desde esta pagina se pueden modificar las

comunicaciones de la delegacion.

¢ Crear comunicaciones para una delegacion: Cuando se pulsa sobre sobre el botén

Nuevo elemento P . . .
| | se mostrara una nueva pantalla donde editar las comunicaciones

sobre la delegacion que se seleccione.

e Borrar configuraciéon de comunicaciones. Cuando se pulsa sobre el boton | Berrar

se eliminara la configuracién de comunicaciones para la delegacién seleccionada.
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5.2.1 Edicién de comunicaciones de una delegacion

Al pinchar sobre la imagen: ¢ de una delegacion en la pantalla de comunicaciones de

facturas, nos lleva a la siguiente pantalla:

Configuracion

Delegaciones sin una configuracion quardada

Delegacion:

Rellene los siguientes datos referentes al envio de notificaciones para las facturas:

Hotificaciones de facturas a cobrar:

Idioma: Espafiol -

Correo electronico: empresa @empresa.cun“

Cuando es emitida: Con cada evento -
Cuando es aceptada: Con cada evento -
Cuando es rechazada: Con cada evento -
Cuando es rectificada: Con cada evento -

| Aceptar || Cancelar |

En la parte superior de la pagina se permite ver la delegacion sobre la que configurar sus

notificaciones.

En la seccion “Comunicaciones de facturas a cobrar” se indican las opciones de
configuracion de las comunicaciones que la plataforma enviara al correo electrénico

identificado.

En esta seccion se podra configurar el idioma, la direccion de correo donde se desean recibir
las comunicaciones para distintos eventos que acontezcan a las facturas. Ademas, para cada
uno de los tipos de eventos existentes, se podra establecer si se desean o no recibir
comunicaciones y, en caso de que se deseen recibir, con qué frecuencia (Con cada evento,

diariamente, semanalmente).

Los tipos de eventos existentes para un proveedor y para los cuales puede recibir

comunicaciones son:
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e Emision de factura (El usuario, como proveedor, emite una factura)
e Aceptacion de factura (Cuando una factura emitida por el proveedor es aceptada)
e Rechazo de factura (Cuando una factura emitida por el proveedor es rechazada)

e Rectificacion de factura

Las acciones que un usuario podra realizar desde esta pagina son:

e Aceptar cambios. Es posible modificar los valores de la pagina de comunicaciones y

guardar los cambios pulsando sobre el texto: @ .

e Deshacer cambios. Es posible deshacer las modificaciones realizadas sobre la pagina

pulsando sobre el texto: .

5.2.2 Alta comunicaciones para una delegacion

Huevo elemento

Cuando se pulsa sobre sobre el botén | | mostrara una pantalla similar a la

“Edicion de comunicaciones de facturas” donde en el campo “Delegaciéon” se indicara la

delegacion a editar sus comunicaciones.

5.3 Credenciales

Haciendo click sobre la opcion Credenciales del submenu de Configuraciéon el usuario podra

realizar las siguientes operaciones:

e Configuracion del acceso remoto mediante ERP: descarga de la llave que
contiene la clave necesaria para que el usuario pueda acceder e interactuar con la

plataforma.
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5.4 Formato factura

Haciendo click sobre la opcién “Formato factura” se tiene acceso a la siguiente pantalla:

Emisidn

Configuracion del Logotipo en la visualizacidn de facturas:

Seleccione un fichero (.JPG 0 .GIF) con el logotipo de su empresa para su inclugion en la visualizacion de las facturas gue emita. La imagen del
fichero no podra exceder 200 pixeles de ancho por 50 de altto.

Logotipo (1] Baminar...

logo_instgv_cae p.jpg

| Aceptar || Borrar Logotipo

(1] Dimensiones maximas del logotipo: 50 pixeles de ato por 200 pixeles de ancho.

Se puede especificar el logotipo de la empresa usuario que se incluira en la impresion de las
facturas a formato PDF. El fichero que contiene el logotipo se importara desde el ordenador
local del usuario. Las dimensiones del logotipo no podran exceder 50 pixeles de alto y 200

pixeles de ancho.

El usuario puede borrar el logotipo que haya incluido para impresion de las facturas a formato

PDF.

. . , Aceptar
El usuario puede guardar los cambios pulsando sobre el botén:

5.5 Delegaciones

A través de esta opcion, el usuario dispone de la posibilidad de configurar diferentes series de

facturacion para las distintas delegaciones de que disponga la empresa usuaria.

5.5.1 Listado de delegaciones

Al seleccionar la opcién Delegaciones, se mostrara un listado con las delegaciones existentes.
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Delegaciones

Filtrar (=

Listado de delegaciones - 1 resultados

Seleccione Todas - Ninguna - Invertir seleccion Pag. 1de 1
™ & 00-COMMON Sin delegacion
Pag. 1 de 1
Huevo elemento || Borrar

La informacidon mostrada para cada una de las facturas recibidas sera:

e Codigo Delegacion: Caodigo asignado a la delegacion. Por defecto se crea la

delegacion por defecto (con cédigo 00-COMMON) que incluye todas.

e Descripcion Delegaciéon: descripciéon o nombre que se le da a la delegacion.

Las acciones que un usuario podra realizar desde esta lista son:

e Edicion de una delegacion. Sobre las delegaciones se mostrara la imagen: &
Pulsando sobre este icono se mostrara la pagina de Alta/Edicion de la delegacién.
Desde esta pagina se pueden modificar la delegaciéon. (Existira una por defecto que no

se podra modificar).

e Creacidbn de wuna delegacion: Cuando se pulsa sobre sobre el botén

| Muevoelemento o mostrara una nueva pantalla donde crear una delegacion.

e Borrar configuracién de comunicaciones. Cuando se pulsa sobre el boton | Borrar

se eliminara la configuraciéon de comunicaciones para la delegacién seleccionada.

5.5.2 Alta/Edicion de una delegacion

Las acciones que un usuario podra realizar desde esta lista son:
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Delegaciones

Alta/Edicion de una Delegacion:

Codigo Delegacion:

Descripcion Delegacion:

| Aceptar || Volver |

e Cddigo Delegacion: Cbédigo asignado a la delegacion. Por defecto se crea la

delegacion COMMON que incluye todas.

e Descripcion Delegaciéon: descripciéon o nombre que se le da a la delegacion.

5.5.3 Borrado de una delegacion

Desde la lista de delegaciones se podran eliminar aquellas que el usuario desee,

seleccionandolas previamente en la lista y haciendo click sobre el botén “Borrar”.

Cuando un usuario da la orden de borrar una delegacion, se le mostrara una ventana de

didlogo para que confirme su eliminacion.

Una vez aceptada la eliminacion de la delegacion se le mostrara al usuario un resumen

indicandole las delegaciones que han sido borradas con éxito.

5.6 Usuarios

Accediendo a la opcion Usuarios del mend de configuracion, el usuario administrador de una
empresa usuaria podra gestionar (alta, baja, modificacion) los mdultiples usuarios de su

empresa.

Se mostrara un listado que mostrara los usuarios registrado bajo la empresa usuaria.
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Usuarios

Filtrar (=

Listado de usuarios: - 1 resutados

Seleccione Todas - Ninguna - Invertir eleccion Pag. 1 de 1
™ & 3058 aje@eiie eus [CONFIGURACIBNJ[FACTURAS] 4
Pag. 1 de 1
| Huevo elemento | | Borrar

La informacion que se mostrara sera la siguiente:
e Login: usuario con el que accede a sistema eFactura
e Direccion de correo electrénico: direccion de email del usuario.

e Rol: rol/es con el que ha sido registrado el usuario. Hay 2 posibles roles:
¢ Gestor de Configuracion: permisos de administrador de la empresa usuaria.

e Gestor de facturas: gestor facturas.

Las acciones que un usuario podra realizar desde esta lista son:

e Editar un usuario: Al pulsar sobre el icono ¢ se accede al formulario de edicion del

usuario.

lluevo elemento | se accede al formulario

e Crear usuario: Al pulsar sobre el boton |

de entrada de un nuevo usuario.

. . Borrar . .
e Borrar usuarios: Al pulsar sobre el botén I—I se borraran los usuarios

seleccionados de la lista.

Servicio de facturacion electrénica de la CAE - Portal Web - Manual de usuario Pdgina 69 de 79



|
|-, EUSKO JAURLARITZIA

GOBIERNO VASCOD

Factura

electronica

5.6.1 Alta de usuarios

Huevo elemento

Para dar de alta un usuario debemos pulsar sobre el botén |

A continuacion se mostrara la siguiente pantalla:

Usuarios

Alta/Edicién de un Usuario:

DNl o id de certificado:

Direccion de correo
electronico:

Gestor de configuracion [
Gestor de facturas ||

Visibilidad

Delegaciones no visibles (11 Delegaciones visibles (1]

00-COMMON

Aceptar | | Cancelar

(1) Para poder seleccionar varias delegaciones debe de mantener pulsada la tecla Ctrl.

Los datos a rellenar para la creacién de un nuevo usuario son:

e Credenciales:
0 Login: nombre de usuario

o Direccién de correo electronico: direccion de email del usuario que se esté

registrando.
¢ Rol

Asignharemos el rol/es que deseemos al usuario que estamos registrando.

Servicio de facturacion electrénica de la CAE - Portal Web - Manual de usuario Pdgina 70 de 79



EUSKO JAURLARITZIA

GOBIERNO VASCOD

Factura

electronica

0 Configuracion de facturas: permisos de administrador de la empresa.

0 Gestor de facturas: gestor facturas.

e Delegaciones

Desde esta opcidon asignaremos las delegaciones sobre las que deseamos que el
usuario que se esta registrando tenga visibilidad. La delegacién 00-COMMON recoge

todas las delegaciones por defecto.

¢ Modo de autenticaciéon

La autenticacion para acceder al Portal Web es a través de un certificado digital que
siempre lleva asociado un identificador interno. En este campo se debera informar del
valor de dicho identificado interno. En la plataforma no puede haber dos usuarios con

el mismo identificador de certificado.

Nota: Consulte con la empresa emisora del certificado para conocer el valor de dicho dato.

5.7 Directorio

Dentro de la opcidén de Configuracion se dispone de la opcion Directorio de Direcciones de
facturacion, que permite almacenar los datos de las distintas direcciones de su empresa para

para agilizar la creacion de facturas.

Direcciones de facturacion

Filtrar (o

Listado de entidades: - 1 resultados

Seleccione Todas - Ninguna - Invertir seleccion Pag. 1 de 1

& Empresa para pruebas Empresa para pruebas 3058

Pag. 1 de 1

Huevo elemento || Borrar
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La informacién mostrada para cada uno de los interlocutores es la siguiente:
¢ Nombre Comercial: Nombre comercial de la direccién/oficina de facturacién.

e Razoén Social: Razdén social de la direcciéon de facturacibn que se aplicara en la

factura.

e NIF: NIF/CIF, este dato aunque se rellena no se tendra en cuenta en el momento de

introducir los datos en la factura.

La lista de direcciones de facturacion podra ser ordenada ascendentemente o
descendentemente por cada una de las columnas de la tabla. También se podra establecer un
filtro de forma que se mostrara un subconjunto de las direcciones segin cumplan unas
determinadas condiciones. Las condiciones a cumplir por las direcciones mostradas podran

establecerse para cada columna al principio de la lista.

La informacion del listado de las direcciones se mostrara paginada, de tal forma que se facilite
la navegacion entre las mismas. El usuario debera moverse entre las paginas para poder

acceder a todas ellas.

Las acciones que un usuario podra realizar desde esta lista son:

e Editar una direccién: Al pulsar sobre el icono ¢ se accede al formulario de edicion

del interlocutor.

Huevo elemento

e Crear direccion: Al pulsar sobre el botén | se accede al formulario

de entrada de un nuevo interlocutor.

e Borrar direcciones: Al pulsar sobre el botén | Borrar | <o horraran los interlocutores

seleccionados de la lista.

5.7.1 Alta de una direccion de facturacion

Al solicitar la creacion de una nueva direccion de facturacion accedemos al formulario de

creacion de nuevas direcciones de facturacion.
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Alta/Edicion de la direccién de facturacion:

Razon Social:

Datos de direccion de facturacion

Nombre Comercial:
Direccian:
Poblacion:

Codigo delegacion:
Datos de contacto:

Nombre:

Teléfono:
Email:
Configuracion retenciones por IRPF:

D Empresa soporta retencion de IRPF

IRPF: %

NIFICIFINIE
C.P:
Provincia:

Pais:

Fax:

Departamento:

| Aceptar || Volver |

5.7.2 Edicion de una direccién de facturacion

Al solicitar la edicion de una direccion de facturacion accedemos al formulario que nos

muestra los datos del mismo y nos permite editarlos.
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Direcciones de facturacion

irecciones de facturacion

Alta/Edicion de la direccion de facturacion:

Razdn Social: |Ermpress para prusbas

latos de direccion de facturacidn

Hombre Comercial: Empresa para pruebas NIFICIFINIE | 3pza
Direccion: | ay editerraneo 14 C.P: 1007
Poblacion: viigria - Gazieiz Provincia: | sjava - Araba
Codigo delegacion: Pais: Espafa -
Jatos de contacto:

Hombre: g |

Telefono: |gacpq7 Fax:

Email: Departamento:

ajeidejie.eus

Zonfiguracion retenciones por IRPF:

ﬂ Empresa soporta retencion de IRPF

PF: 0.0 Yo

| Aceptar || Volver |

Los campos que se almacenan en la edicion de una direccién de facturacion se corresponden
con los que se almacenan en los bloques de datos del proveedor, cliente o destinatario de la

factura.

Se permite especificar la configuracion para la retencion de IRPF del contacto, activando la

casilla y rellenando un valor para el % soportado.

Configuracion retenciones por IRPF:

] Empresa soporta retencion de IRPF

IF.PF: %o

Servicio de facturacion electrénica de la CAE - Portal Web - Manual de usuario Pdgina 74 de 79



EUSKOD JAURLARITZA

GOBIERNO VASCOD

electronica *

5.7.3 Borrado de una direccién de facturacion

Desde la lista de direcciones se podran eliminar aquellas que el wusuario desee,

seleccionandolas previamente en la lista y haciendo click sobre el botén “Borrar”.

Cuando un usuario da la orden de borrar una o varias direcciones de facturacion, se le

mostrara una ventana de dialogo para que confirme su eliminacion.

Direcciones de facturacidn

Listado de direcciones de facturacidn seleccionadas para borrar.

“mpresa para pruebas Empresa para pruebas 3058

| Aceptar || Cancelar |

Una vez aceptada la eliminacion se le mostrara al usuario un resumen indicandole que las
direcciones han sido borradas con éxito.

5.8 Catalogo

Dentro de la opcion de Configuracion se dispone de la opcién Catalogo, mediante la cual se

permite almacenar los datos de los productos mas habituales para agilizar la creacion de

facturas.
Catalogo de productos:
Filtrar (=
Listado de productos - 3 resultados

Seleccione Todas - Ninguna - Invertir seleccitn Pag. 1 de

& AATT 001 descripcion 1 35,00

[ & AATT 002 descripcion 2 100,00

& AATT 003 descripcion 3 50,00
Pag. 1de1

Nuevo elemento | | Borrar

La informacién mostrada para cada una de los productos sera:
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e Cdbdigo Vendedor: cbédigo interno del vendedor con el que identifica el producto o

servicio.
e Descripcion. Descripciéon del producto o servicio.
e Precio. Precio de la unidad del producto o servicio.

La lista de productos podra ser ordenada ascendentemente o descendentemente por cada una
de las columnas de la tabla. También se podra establecer un filtro de forma que se mostrara
un subconjunto de los productos segun cumplan unas determinadas condiciones. Las
condiciones a cumplir por los productos mostrados podran establecerse para cada columna al

principio de la lista.

La informacioén del listado de los productos se mostrara paginada, de tal forma que se facilite
la navegacion entre los mismos. El usuario debera moverse entre las paginas para poder

acceder a todos ellos.

Las acciones que un usuario podra realizar desde esta lista son:

e Editar un producto: Al pulsar sobre el icono ¢ se accede al formulario de edicion del

producto.

| Huevo elemento
se accede al

e Crear producto: Al pulsar sobre el botén

formulario de entrada de nuevo producto.

. Borrar £
e Borrar contactos: Al pulsar sobre el botdn I—I se borraran los productos

seleccionados de la lista.

5.8.1 Alta de un producto

Al solicitar la creacién de un nuevo producto accedemos al formulario asociado, mediante el

cual introducimos los datos del nuevo producto.
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Alta/Edicion de un Producto:

Cad. vendedor:
Cdd. pagador:
Descripcion:
Unidad: Gramos -
Precio por lote: £

Unidades por lote:

| Aceptar || Volver

Los datos a establecer en este grupo seran:

e Cdbdigo Vendedor: cbédigo interno del vendedor con el que identifica el producto o

servicio.

e Cobd. cliente: cbédigo con el que nuestro cliente identifica a nuestro producto o

servicio.
e Descripcion: Descripcion del producto o servicio.
e Unidad: Tipo de moneda.
e Precio: Precio del lote del producto.

e Unidades por lote: Este campo indica cuantas unidades son suministradas por el

precio indicado para el producto.

En el caso de haber seleccionado en el menu Configuraciéon de Impuestos la opcion “Punto

Verde incluido en importe” se mostrara un check para permitir indicarlo asi en el producto.

En el caso de haber seleccionado en el menu Configuraciéon de Impuestos la opcion “Punto

verde desglosado a nivel de linea” se permitira indicar el % para el producto.

5.8.2 Edicién de un producto

Al solicitar la edicion de un producto accedemos al formulario de ediciéon que nos muestra los

datos del producto y nos permite editarlos.
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Alta/Edicion de un Producto:

Cod. vendedor: |MT|' 001 |

Cdd. pagador: | |

Descripeién: |descri|:|ciun 1 |

Unidad: Gramos hd

Precio por lote: |35,DD |€

Unidades por Iote:|1luu |

| Aceptar || Volver

5.8.3 Borrado de un producto

Desde la lista de productos podemos borrar uno o mas de los mismos, seleccionandolos en la

lista y pulsando el botén “Borrar”.

Cuando un usuario da la orden de borrar un producto, se le mostrara una ventana de dialogo

para que confirme su eliminacion.

Listado de productos seleccionados para borrar.

AATT 001 descripcion 1 35.0

| Aceptar || Cancelar |

Una vez aceptada la eliminacion de un producto se le mostrara al usuario un resumen

indicandole los productos que han sido borrados con éxito.
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Resultado de la operacion.

Los productos fueron eliminados con éxito.

Listado de productos seleccionados para borrar.

AATT 004 Descripciond 15.0
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