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1, INTRODUCCION

El presente documento es una guia practica de la Plataforma de Facturacion
Electronica, concebida desde un inicio para adaptarse al 100% al modelo de
datos de e-factura de la AEAT-CCI, por lo que el formato de facturacién que
utiliza esta plataforma es el de la agencia tributaria en su ultima versién
(consultar www.aeat.es).

Se describen las funciones de la aplicacion directamente relacionadas con la
factura, su ciclo de vida y las acciones asociadas a la misma, asi como las
funciones de soporte, que no estan directamente relacionadas, como son: la
administracion de la aplicacion, de usuarios, los procesos de importacion,
exportacion, etc.

La Plataforma tiene como objetivo facilitar la recepcién y emision de facturas e
integrar este proceso con la prestacion de productos financieros (cobros, pagos y
financiacion); realizando telematicamente su transmisién, la gestion vy
notificacion de cobro, asi como la custodia de las mismas.

2. TIPOS DE USUARIOS DE LA PLATAFORMA

« Empresas que son clientes de la plataforma

Tienen contratado el servicio de efactura con Cajastur, y acceden a él a través de
Cajastur Directo Empresas, en la opcidn de facturacion electrénica del mendu,
pudiendo por lo tanto realizar un uso completo de la plataforma, tal y como se
explica en este manual.

« Empresas que no son clientes de la plataforma

No tienen contratado el servicio con Cajastur, por lo que no podran realizar un
uso completo de la plataforma. Unicamente podran consultar las facturas, y para

ello accedera a la plataforma a través de la URL
https://factelec.vinea.es/efactura/2048/nrc/ o a través del "“Buscador de
facturas” disponible en la direccion

https://www.cajastur.es/empresas/facturaelectronica/index.html, en la que
podran consultar cada una de ellas introduciendo su CIF/NIF y el NRC de la
factura que le haya informado el emisor, via email o SMS.
El emisor de la factura le enviara un correo electréonico con el PDF de la factura
en el que se muestra el NRC que le permitird acceder a la plataforma.
Para cada una de las facturas consultadas las opciones disponibles son:

= Validar firma.

» Vision y descarga de la factura en formato PDF y XML.
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3. DATOS DE LA EMPRESA

Para que una empresa cliente de la plataforma comience a facturar
electrénicamente es necesario informar de una serie de datos de la empresa.
Estos datos se almacenaran en un directorio de empresas, y seran visibles para
el resto de entidades de la plataforma, por lo que deben estar actualizados y
completos.

Dicha informacidon se recoge dentro del apartado “Entidad/C.Contables” en la
pestafia Administracion.

cajA?"‘" Facturacion Electronica & =uucs | desconectar |
dirscto .

EMPRESAS Portada Emision | Recepcion | Gestion de Cobros | Gestidn de Pagos | Empresas

Agenda Clientes | Agenda Proveedores | Entidad/ C.Contables | Usuwarios | Workflows | Reglas | Consentimientos |

cajAstur
Logo: directo
EMPRESAS
=
2. Imagen del pie de la factura madificar imagen pie &
cajAstur
tmagen: direcio
EMPRESAS
3. Estilo de Factura vista previa de factura
Mostrar CIF Horizontal en el pie de pagina: O Mostrar CIF Vertical en el |ateral de la pagina: o)

4. Datos Generales

Identificacion Fiscal

Tipo de Perscna: IFiEica VI *CIF/NIF: l:l
Tipo de Residencia: IReEidente vl

Nombre

Domicilio Nacional

*Direccidn: | | *Cédigo Postal: l:l
*Poblacidn: | | *Provincia: *Pais: IEEpaﬁa VI

Datos de Contacto

Persona de Contacto: [ | Sufijo: l:l
| |

Otros datos: Caja Preferente: IC:JA. DE AHORROS DE i.STURI:.SLI

Email corporativo:

Direccion Web:

Datos Registrales

Otros datos: | |

MNotificaciones sobre acciones y eventos en las facturas

Email: | | I~ afadir eliminar
[ | I~ eliminar

Teléfono: [ | I afiadir aliminar
[ 1 ™ eliminar

Domicilic Nacional (Envio Postal)

Direccién: | | |l

Ciudad: [ | Cédigo Postal: l:l

Provincia: | | Pais: ISin Asignar VI

5. Centros Contables Nuevo Centro
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3.1. LOGO DE LA ENTIDAD

1. Logo de la Entidad modificar logo
ry
cajAstur : |
A - Nueva logo:  |C:\Documents and Settings'\brequ|| Examinar...
Logo: IJ"-EL'tEI (Tamario maxima recomendado: 150px de Ancho y 60px de Alto]
EMPRESAS
|

Se puede introducir en las facturas el logo de la empresa a través de esta opcion.
Este logo serd el que aparezca al inicio del PDF de la factura.

Es conveniente recordar que esta imagen no es obligatoria, es totalmente
opcional, en caso de decidir no incluirla las facturas apareceran sin imagen, sin
que ello genere inconvenientes en el proceso de facturacion.

Los formatos de imagen permitidos son: gif, jpg y png; y el tamafo
recomendado para la imagen del logo es de 150 pixeles de ancho y 60 pixeles de
alto.

Si la imagen no se ajusta a estas condiciones podria verse deformada,
perjudicando la imagen de la entidad, en cuyo caso Cajastur no se
responsabiliza por no haber participado en el proceso.

3.2. IMAGEN DEL PIE DE LA FACTURA

2. Imagen del pie de la factura modificar imagen pie
cajAstur
Imagen: dif""tﬂ Nuevo logo: |C:"._Dccurnent3 and Settings"-_brequ” Examinar... |
= [Tamafo maxima recomendada: 150px de Ancha y 60px de Alta)
EMPRESAS

Funciona igual que la opcion anterior, salvo porque esta imagen sera la que
aparecera al pie de las facturas de la empresa vistas como PDF.

3.3. ESTILO DE LA FACTURA

Permite elegir la ubicaciéon y la posicién del CIF/NIF en la factura (Mostrar
CIF/NIF Horizontal en el pie de pagina o Mostrar CIF/NIF vertical en el lateral de
la pagina).

3.4. DATOS GENERALES

= IDENTIFICACION FISCAL
Tipo de persona: Fisica o Juridica en el caso de una empresa.
Tipo de residencia: Residente, Residente en la UE o Extranjero.
Numero de documento: CIF/NIF.
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= NOMBRE
Dependiendo del tipo de persona, fisica o juridica, se mostrardan unos campos u
otros.
En el caso de persona fisica se requiere el nombre completo de la persona, y en
el caso de persona juridica debe introducirse la razén social de la empresa y la
denominaciéon comercial.

* DOMICILIO NACIONAL O EXTRANJERO
Datos relativos al domicilio nacional o extranjero de la empresa: direccién,
codigo postal, poblacién, provincia y pais.
Se mostrara la opcidn domicilio nacional cuando el tipo de residencia de la
organizacion es Residente y se mostrara domicilio extranjero en caso contrario.

= DATOS DE CONTACTO
Estos datos son corporativos y tienen como Unica finalidad ofrecer informacidn
sobre la organizacién y el modo de contactar con ella.
No seran utilizados para realizar ninguna notificacion o envio de correo. Para este
fin se utilizardn los datos de los apartados “Notificaciones sobre acciones y
eventos de las facturas” y “Domicilio nacional (envio postal)”.

Email corporativo

Direccién Web

Persona de contacto

Teléfono

Fax

Cddigo INE: recoge la relacién de municipios y sus codigos por provincias.
CON/CNAE: clasificacién nacional de ocupaciones/de actividades econdmicas.
Indica el sector de actividad al que se dedica la empresa.

Sufijo

Caja preferente: sirve para que, en el caso de que una empresa trabaje con dos
cajas y reciba una factura de un cliente de una tercera, indicar cual va a ser la
caja que le va a notificar y custodiar.

« DATOS REGISTRALES
Datos de registro de la entidad como registro mercantil, libro, hoja, folio,
seccion, tomo u otros datos.

* NOTIFICACIONES SOBRE ACCIONES Y EVENTOS DE LAS FACTURAS
Estos datos serviran de contacto cuando se produzca un evento en la aplicacion
asociado a las facturas de la empresa. Se enviara un correo y/o un SMS a las
direcciones y teléfonos moviles informados en este apartado.

= DOMICILIO NACIONAL (ENVIO POSTAL)

Datos relativos a la direccién postal de la empresa donde recibira el correo fisico
en caso de que la factura sea enviada al buzén de envio postal de la plataforma.
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3.5. CENTROS CONTABLES

Datos referidos a los centros contables de la organizacién. Es especialmente (til
para aquellas empresas con mas de un centro contable.

5. Centros Contables Nuevo Centro
MNimero  Nombre Direccian Pais Ermnail Acciones
ooz Centro Contable 2 ESP

S cCcio =

Eliminar centr ntzble |
Editar centro contable

Si pulsamos en la opcién fueve Centro | nos aparece una pantalla como la

siguiente, que nos permitird crear un nuevo centro contable dentro de la
organizacion:

1. Datos Generales

*Ndmero: Tipo de direccién: IDire::ién Nacianal ;I Tipo de Ralt  |Fiscal ;I
E;';“C :C"erad” ] GLN Fisico ]

2. Nombre

*Razdn Social: | |

Apellida 1: [ | Apellido 2: [

3. Domicilio Nacional

*Diraccion: | | #Cédigo Postal: l:l

*Poblacion: | | *Provincia: l:l *Pais: lm
4. Datos de Contacio

Email corporative: | | Teléfona: l:l Fax: l:l
Direccién Web: [ | Cédigo TNE: ] cnofenae: [ |
Persona de Contacto: | | Sufijo: l:l

Otros dates: | |

5. Notificaciones sobre acciones y eventos en las facturas

Email: | | r anadir aliminar

Teléfono: | | r afiadir eliminar

5.1. Domicilio (Envio Postal)

Direccion: | | r

Ciudad: | | Codige Postal: l:l

Pravinciat | | Pais: lm

Los campos se trataran de igual manera que los relativos a la empresa, salvo los
siguientes campos del apartado datos generales:

Numero: cédigo del centro contable.

Tipo de direccion: nacional o extranjera.

Tipo de rol: fiscal, receptor, pagador, comprador, cobrador, vendedor, receptor
del pago, receptor del cobro o emisor.

Punto operador logistico: punto légico del operador.

GNL fisico: “Global location number”. Esta disefado para mejorar eficientemente
la comunicacién entre socios comerciales y clientes afadiéndole valor a sus
transacciones y beneficiando a los consumidores. Los GLNs pueden ser usados
para identificar entidades legales o localizaciones fisicas. A cada localizacion se le
asigna un numero de identificacién Unico.

Versién 1.0 (Octubre 2009) 7
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4. CLIENTES Y PROVEEDORES

A la hora de emitir o recibir facturas electréonicas es necesaria una labor previa
de clasificaciéon de los clientes y proveedores, en usuarios o no usuarios de la
plataforma. Esta labor es de gran importancia, puesto que en el caso de los no
usuarios es necesario recoger su consentimiento e incluirlos en las agendas de
clientes y proveedores. Para los que si son usuarios esta labor no es necesaria ya
que sus datos figuran en el directorio de empresas, hecho que implica que han
dado su consentimiento.

4.1. PESTANA EMPRESAS

Se trata de un directorio de consulta y seleccién de empresas. Nos permite
consultar si nuestras empresas clientes lo son también de la plataforma de
Factura Electrénica de Cajastur o de cualquier entidad perteneciente a CECA, vy
que por lo tanto han dado su consentimiento para recibir facturas
electrénicamente.

Cal:“?“—"‘_ Facturadén Electrénica - iz |
direcio Empresa: Usuario:

EMPRESAS Portada | Administracidn | Emisidn | Recepcidn | Gestidn de Cobros | Gestidn de Pagos

Filtro Organizacidn Fiscal

El Buscador le ayudard a encontrar organizaciones rapidamente. @ Ayuda
Indigue el doecumento de identificacion (CIF/NIF) de la empresa que desea consultar. Syuda

1. Seleccione los Criterios 2. Criterios Activos
Critario: Oparador: Expresidn: afadic criterio
4 aceptar | | limpiar &%

La informacidén que se muestra aqui es la que cada empresa ha introducido en el
apartado “Entidad/C.Contables” por lo que cualquier modificacién que realicen en
sus datos se actualizard automaticamente.

4.2. AGENDA CLIENTES Y AGENDA PROVEEDORES

ca]nAt_stur- Facturacion Electréonica & | desconectar |
clirecio Empresa: Usuario:

EMPRESAS Portada Emisidn | Recepcidn | Gestidn de Cobros | Gestidn de Pagos | Empresas

Agenda Clientes | Agenda Proveedores | Entidad/ C.Contables | Usuarios | Workflows | Reglas | Consentimientos |

Filtro Agenda

Este Filtro le ayudard a buscar en su Agenda rdpidamente. @ Avuda
Seleccione el criterio, afiada cuantos guiera a |la condicion de blsqueda y después pulse 'aceptar’. 2yuda

1. Seleccione los Criterios 2. Criterios Activos

Criterio: Operador: Expresion: P
|contiene =]

MIF
correo electrdnico
ne cliente/proveedor

¥ aceptar| limpiar @

Versién 1.0 (Octubre 2009) 8
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En este apartado se han de recoger los datos de clientes y proveedores que no
sean clientes de la plataforma.

Lo primero que visualizaremos es un filtro, que nos permite seleccionar los
clientes y/o proveedores segun distintos criterios de busqueda: Nombre, NiUmero
de documento, Correo electronico o Numero de cliente/proveedor. Una vez
seleccionado el criterio, se introducird en el campo “Expresion” el valor de éste,
pudiéndose aportar el valor completo o bien una parte de él. A continuacién se

anadir criteric

pulsa el botdn | para agregarlo a la lista de Criterios Activos.

Pulsando sobre el botdn Meliminamos todos los criterios que tengamos
activos en ese momento.

Si no seleccionamos ningun criterio de busqueda y pulsamos aceptar se
mostraran todos los clientes/proveedores que tengamos en la agenda.

Un ejemplo de busqueda seria el siguiente:

Filtro Agenda

Este Filtra le ayudara a buscar en su Agenda rapidamente. @
Seleccione el criterio, afiada cuantos quiera a la condicién de bisqueda y después pulse 'aceptar'.

1. Seleccione los Criterios 2. Criterios Activos

. MNombre contiene A
Criterio: Opearador: Exprasion: afadir criterio
[nombre =l [contiene (=] B

4 aceptar | | limpiar &

3. Agenda de Clientes crear nueve cliente |
CIF/NIF Nombre Localidad Acciones
B33762881 EMPRESA GLIGN ISele::\cne accion -1
B33342346 QuiMiCAs AVILES ISeIe::\cne accion vl

Cuando tengamos el listado de clientes/proveedores las acciones posibles para
cada uno son editar o borrar. Para crear un nuevo cliente o proveedor hemos de

puIsar la tecla Crear nuavo clientel .

4.2.1. DATOS RELATIVOS AL NUEVO
CLIENTE/PROVEEDOR

Los campos se tratan de igual manera que los relativos a la organizacién (véase
3.4.), excepto los datos bancarios:

IBAN: Es una serie de caracteres alfanuméricos que identifican una cuenta
determinada, en una entidad financiera, en cualquier lugar del mundo.

La pantalla para crear un nuevo cliente/proveedor es la siguiente:

Versién 1.0 (Octubre 2009) 9
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Agenda de Clientes - Nueva Organizacion Guardar Cambios (4] | cancelar o |
Detalle de los datos del Cliente @
Completa los dates de la Organizacidn v pulsa 'guardar' para darla de alta. Recuerda que los datos con * son obligatorios.

Datos Generales

1. Identificacion Fiscal

Tipo de Persona: TJuriiea 7] wcrpmie: [ ]

Tipo de Residencia: Residente =

2. Nombre

*Razdn Social: [ | Nombre Comercial: l:l

3. Domicilio Nacional

*Direccidn: [ | *Cédigo Postal: 1

*Poblacidn: | | *Provincia: l:l *Pais: ISln Asignar VI
4. Datos de Contacto

Perzona de Contacto:

Gare L 1 fio: 1
cliente/provesdor: Sufijo:

| |

Direccién Web: [ | Cédigo INE: [ cnofemas: [ ]
[ |
| |

Otros datos:

5. Datos Registrales
Libro:

| | e R

Folio:

Otros datos: [ |

6. Notificaciones sobre acciones y eventos en las facturas

Email: | | — afiadir eliminar

Teléfono: [ | - afiadir eliminar

6.1. Domicilio Nacional (Envio Postal)

Direccidn: [ | |l

Ciudad: [ | Cadigo Postal: l:l

Provincia: [ | Pais: [Sin asignar =]

7. Datos Bancarios

IBAN: | | afadir eliminar

Centros Contables Crear nuevo
MNumero Mombre Direccidn Pais Email Accionss

En el caso de clientes, ademas de darles de alta en la agenda hay que registrar su
consentimiento en caso de contar con él (véase 4.3.).

4.3. CONSENTIMIENTOS

Para facturar electrénicamente es indispensable contar con el consentimiento del
cliente.

Si el cliente tiene contratado el servicio de facturacién electronica con Cajastur u
otra caja CECA este consentimiento viene implicito y no es necesario este paso.
Recoger e informar del consentimiento de un no cliente de la plataforma es una
labor importante y con transcendencia, ya que si no tenemos recogido su
consentimiento, no podremos facturarle electronicamente, si no que sélo
tendremos disponible el envio postal (la factura en papel).

Versién 1.0 (Octubre 2009) 10
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ca]:A;tur_ Facturacdién Electrénica G | desconectar_|
clirecto Empresa: Usuario:
EMPRESAS Portada Emisidn | Recepcidn | Gestidn de Cobros | Gestidn de Pagos | Empresas

Agenda Clientes | Agenda Proveedores | Entidad/ C.Contables | Usuarios | Workflows | Reglas | Consentimientos |
——

Consentimientos | |

Los campes marcados con un asterisco son obligatorios. @ Avuda
Separe las series, referencias y conceptos con comas. 2yuea

1. Aiiadir Cliente
*Razén sodial: [ | *CIF: [ |

Serie: [ | Referencia [ |

Email: [ | _afiadir Concepto: -

[T Afiadir a reglas de notificacion inmediatamente.

Afiadir Clisnte

Los Unicos datos obligatorios para afiadir el cliente son su razén social y su CIF.
El consentimiento puede incluir un conjunto especifico de facturas que se pueden
filtrar por su serie, referencia o algin concepto incluido en ellas.

Si antes de afadir al cliente se selecciona la opcion “Afadir a reglas de
notificacion inmediatamente”, siempre y cuando se haya agregado también un
correo en el campo correspondiente, se creara automaticamente una regla que
notificara al cliente cada vez que se le emita una factura. Esta regla es adicional
si ya se ha incluido un correo electrénico para notificaciones sobre facturas al
afadir el cliente a la agenda.

Para afiadir sélo tendremos que pulsar ~ 4fzdir Clisnt= .

Una vez afadido el consentimiento, los datos pueden modificarse utilizando el

botodn | que se muestra en la parte superior. Y nos aparecera
una pantalla como la siguiente:

Versién 1.0 (Octubre 2009) 11



cajAstur

Cajastur Factura Electronica

1. Buscar Clientes

Afada criterios de busqueda en los campos comrespondientes. @

También puede hacer click en 'Buscar Empleados’ para verlos todos.
Razdn sodial: | | CIF: | |
Serie | | Referzncia: | |
Email: | | Concepto: .

v
Buscar Clientes

2. Resultados Guardar Cambios

Haga click en los campos que desee editar para activarlos. Separe las direcciones de correo, series, referencias y conceptos con comas.
Haga click en la "X’ para borrar una fila.
Haga click en 'Guardar Cambics' cuando haya terminade de editar los resultadoes.

Mostrando resultados 123 de

€«1»

122 QUIMICAS GONZALEZ ~ B33342346
123 QUIMICAS GONZALEZ — B33342346

124 QUIMICAS GONZALEZ ~ B33342346

Apareceran los mismos campos que se utilizan para dar de alta el consentimiento
de un cliente, con la diferencia que en este caso los datos a introducir seran los
criterios que se usaran para realizar la busqueda.

Una vez encontrado el cliente o los clientes a modificar, los cambios se deben
realizar directamente en la misma tabla de busqueda, utilizando el botén

Guardar Cambios |

para salvar las modificaciones introducidas.
En la opcidn se puede eliminar el consentimiento si asi se desea.

Una vez anadido el cliente, cuando se listen las facturas a emitir nos aparecera
una pantalla como la siguiente:

23, Facturas en Emision irprimir s | Firmar y ernitir seleccinnadaslfl|

Niamer: Clignte

- 23 Periquita 11,06.2008 [ 748 11968 86768 ® [Solocdone acion o]

sdfasdfazdfs CECA 29.04,2005 [ 12 1,92 13,92 ' [seleccione acion =]

0104500000 SANDRA 13.02.2008 & 22 3,52 11 ® [Seleccione accion 7]

2 Ione 3c
Borrar factura
Ernitir
Wer PDF
Adjuntar Datos Bancarios
Recraar
War KML
Ctorgar Consentirmignto
Editar
Yer Adiuntos

Versién 1.0 (Octubre 2009) 12
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El circulo verde o rojo indicara si el cliente ha dado o no su consentimiento. En el
primer caso (verde) la emision le hara llegar una notificacion y podra obtener la
factura en la plataforma, accediendo por NRC. En el segundo caso (rojo) la
factura emitida quedara disponible para su envio postal (véase 5.3.).

En el caso de que no se haya anadido el consentimiento de un cliente, tenemos
la posibilidad de afadirlo directamente, mediante la opcién “otorgar
consentimiento”.

Es posible también importar una serie de clientes a partir de un fichero de texto
plano en formato CSV. En este caso, para cada uno de los datos que se desea
importar se indica el nUmero de columna (comenzando con el numero 1) que
corresponde con el dato dentro del fichero CSV.

1.

*Razén sodal: [ | *CIF: [ |

Serie: | | Referencia | |

Email: [ | _afiadic Concepto: [ |
*Archivo: Examinar...

[T Afadir a reglas de notificacién inmediatamente.

Importar Clientes |

En el ejemplo que se muestra, el fichero CVS tiene tres columnas separadas por
coma: la primera correspondiente a la razén social del cliente, la segunda al CIF
y la tercera al correo electrénico.

5. EMISION DE FACTURAS

La emision de facturas electrénicas se realizara desde la pestafia emision por dos
vias: generacién manual o importacién desde otro aplicativo de facturacion.

En el caso de que no contemos con el consentimiento del cliente, la factura
puede generarse desde la plataforma y ser seleccionada para envio postal.
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5.1. CREACION DE FACTURA MANUAL

cajAstur Facturacion Electrénica @ | desconectar_|
alirecto Empresa: Usuario:
EMPRESAS Portada | Administracion Recepcion | Gestién de Cobros | Gestidn de Pagos | Empresas
Crear Factura Manual | Consultar y Modificar | Importar Fact. | Exportar Fact. | Envio Postal |
—
Creacién de una Factura Manualmente validar y guardar ¥ |
Aqui puede introducir los datos minimos necesarios para realizar una factura de forma répida.
Los campos obligatorios han sido marcados con un asterisco. @ Avuda
1. Datos Basicos 3. Datos Relativos al Cobro
*Numero de Factura : [ | *Facha de Vencimiento: &
Serie : [ | Forma de Pago: [al Contado |
*Facha de Emisién: | | NGmero cuenta 1BAN: [ |
*Total a pagar: 1 4. Lineas de Factura Mostrar Campos Opcionales
Moneda: [euro B3|
2. Datos del Receptor Mostrar Campos Opdionales
& seleccionar directorio | . seleccionar agenda
*CIF/NIF [ |

*Razén Social [ |

Para crear una factura electrénica de forma manual existen dos tipos de
formularios: reducido y completo.

Por defecto aparece el formulario resumido con los campos basicos a rellenar en
cualquier factura.

El receptor de la factura se puede buscar en el directorio, empresas clientes de la
plataforma, o bien en la agenda (empresas no clientes).

Para acceder al formulario completo se debe pulsar el botdn .

Los campos a rellenar en la factura del formulario se detallan en el Anexo de
este manual.

Cuando la factura esté lista se pulsa @idary guardar (|  hien guardar] sj a(in no
esta terminada y se quiere editar mas tarde.
Si se selecciona validar y guardar la siguiente pantalla que nos aparecera sera:

Filtro Facturas

Listado de facturas en emisién.

Puedes pulsar en el titulo de las celumnas para ordenar la tabla. @ Ayuda
1. Selecciona los Criterios 2. Criterios Activos
Criterio: Operador: Valor: hEEh s
INL'lmerc de factura LI |= LI
[ aceptar | limpiar &
3. Facturas en Emision imprimir .2 || Firmar y emitir seleccionadas(f] |
Fecha Base Total
Selec. Namers Cliente Factura * Est Adj. Imponible Impuestos Taotal Con Acciones
51.35152 04.08.2009 10.801,72 1.728,28 12.530 Salzccione accion -
Borrar factura
Editar

Emitir
Menszjes de factura
Wer POF

Adjuntar Datos
Bancarios

Wer XML

En este paso aun podemos modificar la factura en las opciones del desplegable.
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Si queremos seguir con el proceso y emitirla la seleccionamos® vy
pulsamos_Firmar y emitir seleccionadast| | 5 factura pasard a estar en emision
durante unos instantes mientras se firma y emite. Transcurridos los mismos la
factura aparecera ya como emitida.

5.2. IMPORTAR FACTURAS

Esta opcidn nos permite introducir en nuestra plataforma de facturacion
electronica una factura, o un conjunto de ellas, en formato AEAT-CCI, el cual es
un fichero XML con unas etiquetas caracteristicas. Esta opcion tiene sentido
cuando disponemos de facturas en formato AEAT-CCI que no han sido creadas
con la plataforma de facturacion y queremos introducirlas en ella para
gestionarlas.

Es importante destacar que tengamos una o varias facturas para importar, éstas
han de estar siempre comprimidas en un archivo formato zip.

A la hora de importar un fichero zip que contenga una o varias facturas hemos
de hacer clic en el botén y seleccionar el archivo que contenga las
facturas a introducir en nuestra plataforma, tal como se muestra a continuacion:

cajAstur Facturadién Electrénica @ | desconectar_|
wlirecto Emprosa: Usuario:
EMPRESAS Portada | Administracion @ Recepcion | Gestidn de Cobros | Gestion de Pagos | Empreszas
Crear Factura Manual | Consultar y Modificar | Importar Fact. | Exportar Fact. | Envio Postal |
Importacién de facturas [buscar imperiadas & |
Importa una nueva factura o conjunto de facturas comprimidas.
Puades consultar también el resultado de la importacian de otras facturas. @ Ayuda

Importa una nueva Factura

[ [ Examinar..
[T Modificar los datos de las agendas.
importar fichere de facturas 4|
2ix
Buscar en: I_}factulas j &= = ER-

@ Facturas a imparkar, zip

Mombre: I j Abrir I

Tipo: ITDdDS log archivos [ j Cancelar /l

e

Una vez seleccionado el archivo hacemos clic en el

botén Lmeertar fichers de facturas (0] Hay que tener en cuenta que si marcamos el
campo “Modificar los datos con las agendas” se nos actualizaran los datos de los
clientes que tenemos en la agenda de la plataforma que nos emiten estas
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facturas que importamos, con los datos que nos vienen en las facturas que
introducimos en la plataforma.

El proceso de importacién finalizard con un mensaje que nos indicara si la
importacidon se ha realizado correctamente o no, y qué es lo que ha fallado.

Por ultimo también podemos buscar lotes de facturas que hayan sido
importadas, o hayan intentado ser importadas pero han producido algun fallo en

la plataforma. Para ello, hemos de pulsar en el botén -busear importadss ] y Se nos
mostrard una pantalla en la que podremos buscar, aplicando diferentes filtros,
nuestros lotes de facturas que hemos importado.

Hemos de tener en cuenta que en el listado apareceran tanto los lotes que se
han importado correctamente, como lo que han fallado. Al seleccionar uno de
estos lotes nos aparecera diferente informacidon como la fecha de la importacion,
el usuario que la ha realizado, el fallo que se produjo, etc.

Buscar Facturas Importadas

Selacciona el criterio de blsquada y las fachas entre las que quieres buscar las facturas asociadas, @ Avuda
Puede también visualizar el detalle de |a importacion de cada late desde la tabla de resultados, L
1. Selecciona el Criterio 2. Selecciona las Fechas
Importado por (Mombre de Usuaria): Entra: l:l @ Watificar
| ' 02.04.2009 ] G
4 aceptar| limpiar g
3. Lotes de facturas resultantes
Importado por
Importacian Wdmero de (Mombre de
Id Fecha de importacidn completada facturas Usuario) Acoiones
18,605 02,04,2009 si 1 2048098960 |3e|ecci0ne aecion ,l
16,604 02.04,2009 5i 1 2048033960 |Se|eccione waen )
16.603 02.04,2009 si 1 2048098960 ISe|ecci0ne oedion ,l
16,602 02.04,2009 si 1 2048098960 ISe|ecci0ne oedion ,I
18,601 02,04,2009 si 1 2048098960 |3e|ecci0ne aecion ,l
16,152 19,02,2009 5i 1 2048033960 |Se|eccione saon )
16,151 19,02,2009 Si 1 2048008960

Seleccionat lote

La factura aparecera como importada.
5.3. ENVIO POSTAL

Nos permite recuperar las facturas que han sido seleccionadas para envio postal.
Una factura puede ser seleccionada para envio postal por cualquiera de estos
motivos:
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« La factura no ha podido ser enviada electrénicamente a al menos uno de
sus destinatarios, sea porque el envio ha fallado o porque no se ha
encontrado su direccién de email.

« El centro contable u organizacion de al menos uno de sus destinatarios
requieren envio postal en la agenda de clientes o en la agenda de
proveedores.

« El usuario la ha seleccionado explicitamente para envio postal en la
seccién de Emisidn “consultar y modificar”.

« ElI cliente no ha dado su consentimiento para recibir facturas
electronicamente.

En la consola de envios postales estd disponible un filtro que nos permite
seleccionar el tipo de facturas que queremos visualizar:

calf\gtur_ Facturacion Electrénica & | desconectar_|
chirecto Emprasa: Usuario:
EMPRESAS

Portada Administracian @ Recepcidn | Gestidn de Cobros | Gestidn de Pagos | Empresas

Crear Factura Manual | Consultar y Modificar | Importar Fact. | Exportar Fact. | Envio Postal |

Filtro Facturas

Listade de facturas en emisién.
Puedes pulsar en el titulo de las columnas para ordenar |a tabla.

1. Seleccione los Criterios 2. Criterios Activos
Criterio: Cperador: valor: afiadir criterio
I['JL'lrnerc de factura LI |= LI
[*] aceptar | limpiar &
3. Facturas en Emision para envio Postal Generar PDF para impresién [f] |
Seleccianar
Todos Numers Cliente F. Factura ¥ Estado Razdn Taotal Acciones
- 23 12.02.2009 ‘g’ \ 1.600 ISeIe::icne accion LI

cione accion
[Cancelar

Ver PDF 1
Ver XML

Si presionamos 1 zceptar|  gjp especificar nada, veremos todas las facturas que
se encuentran pendientes de envio. Existen otros criterios de buisqueda (nombre
de cliente, nUmero de serie, niumero de factura, razén envio postal, fecha...).

En el campo “razén” se especifica el motivo por el cual la factura ha ido al buzén

de envio postal (falta de permiso para emision @; accion de usuario " ...)
En el campo “estado” se detalla el estado de la factura (canceladag’; pendiente

de impresiénﬂ’...), y las acciones permitidas dependeran del estado (véase
punto 12).

A la izquierda de cada factura aparece una checkbox que usaremos para
seleccionar cudles de estas facturas queremos afadir al PDF. Presionando la

opcion _Eenerar PDF para impresién (1] g6 tomaran todas las facturas seleccionadas y
se incluirdn en un sélo archivo PDF cuya descarga comenzara inmediatamente.
Una vez enviada a imprimir la factura figurara como emitida.
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5.4. CONSULTAR Y MODIFICAR

Nos permite consultar las facturas emitidas o en tramite de emisién, asi como
editarlas si ya estan validadas.

Mediante el filtro podemos definir los criterios de busqueda. Podemos buscar por
los campos mas importantes de la factura, como son: numero de factura,
numero de serie, nombre del cliente, CIF del cliente, estado, NRC, impuestos
repercutidos, etc.

cajAstur Facturacién Electrénica & | desconectar_|
|.'i""5"...tﬂ Empresa: Usuario:
EMPRESAS Portada | Administracién Recepcidn | Gestidn de Cobros | Gestién de Pagos | Empresas

Crear Factura Manual | Consultar y Modificar | Importar Fact. | Exportar Fact. | Envio Postal |

Filtro Facturas

Listads de facturas =n =misidn. @ Ayuda

Puedes pulsar en el titulo de las columnas para ordenar la tabla.

1. Selecciona los Criterios 2. Criterios Activos
Critario: Operador: valor: T e ——
I['ll_'lmerc de factura Ea| |= |
[¥] aceptar | limpiar &
3. Facturas en Emisidn imprimir .2 || Firmar y emitir seleccionadas(f] |
Fecha Base Total
Selec. Mumero Clients Factura * Est Adj. Imponible Impuestos Total Car Acciones
45464 30.07.2009 @ 215.517.24 34.482.76 250.000 Seleccione accion
Borrar factura
Editar
Emitir

Mensajes de factura
Wer PDF

Adjuntar Datos
Bancarios

Wer XML

Las acciones permitidas dependeran del estado de la factura (vaIidada;

emitida @'; en trémite; aceptada®™ ; rechazada &9 , envio postal...). Véase
punto 12.

5.5. EXPORTAR FACTURAS

La aplicacién permite buscar facturas emitidas por nuestra empresa utilizando
cualguiera de los campos de la misma, pudiendo también combinar dichos
criterios con el fin de permitir afinar la busqueda lo mas posible.

Sobre el listado de facturas encontradas se puede realizar una exportacion en
formato AEAT-CCI o exportarlas en un informe de Excel.
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cajAstur Facturacion Flectronica & | desconectar |
cliracto Empresa: —
EMPRESAS Portada | Administracidn Recepcion | Gestion de Cobros | Gestidn de Pagos | Emprezas

Crear Factura Manual | Consultar y Modificar | Importar Fact. | Exportar Fact. | Envio Postal |

—_— —

Filtro Facturas

El Buscador te ayudara a encontrar tus facturas répidamente. @ Ayuda
Selecciona el criterio, afiade cuantos quieras a |z condicién de busqueda y después pulsa 'aceptar’.

1. Selecciona los Criterios 2. Criterios Activos
Criterio: Operador: Expresidn: aRadir criterio =
INurnerc de factura | |= = l—l

gmer: factura

ombre del cliente -
CIF del cliente ] aceptar [ | limpiar &
Estado
Fecha {dd.MM.yyyy)

Precic Total

3|nuRC hs Exportar a PDF | Exportara excell Exportarl
o o nultidocumento

—Impuestos Repercutidos

[\ [Percentaje Repercutido
Base Imponible Repercutida
Cuota Repercutida Base

SqImpuestos Retenidos F. Factura Estado Imponible Impus Total
Porcentaje Retenido viedo 30.07.2003 21.551,72 3.448,28 25.000
Base Imponible Retenida
Cuota Retenida
Referencia para el emisor viedo 30.07.200% & 215.517,24 34,482,756 250.000
Referencia para el receptor

51.35152 04.08.2009 ! 10.801,72 1.728,28 12.530

r o>

Una vez seleccionada en el checkbox la factura tenemos tres opciones:
Ex grtara PDF
« _multidocumente Exportar en formato PDF.

Exportar a excel | £yisten dos tipos de informes: resumidos y completos.

9 plataforma de Facturacion Eleckrdnica CECA - O] x|

I |_L] |htl:p:,l',l'demufactelec.l:eca.es,l'einvnicing,l'DispatI:her?uc=l:l:um.isncD.Fact.cDr "'L?

Seleccione el tipo de informe que desea:

= Resurnen

. Cormpleto

Aceptar

|-:hb ||q |ﬁ |Termi.__ |@: |_&. W@E@;E@ y

Un ejemplo de fichero Excel resumido:

B [ ¢ | 3] T E T F G A i ]

| 2 Resumen de facturas

| 3 |Empresa: Creado el 31.08.2009

4
15

B
| 7 [Niimero de facturas seleccionadas: 1
18

gl
|10

11
| 12 Nimero] Serie | Cliente ] centro contable | Fecha Emisién | Moneda Facturacién [Base Imponible (EUR)[1¥A 16.0% (EURY Total impuestos repercutidas (EUR)
13 [ a54e4 | | | | s0.07.2009 EURD 215.517,24 34.482,76 34.482,76
| 14] 215.517,74 34.482,76 34.482,76
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Un ejemplo de fichero Excel completo:

B [ € ] D [ E [ F [ 6 [ H 7 [ T Tt T ™ [T N [ 0@
Informe completo de facturas
Empresa

Mdmero de facturas seleccionadas: 1

Datos de factura 51184/null Totales de factura
Datos generales Datos adicionales Identificacian fiscal Mombre
Mimmero factu Fecha emisid Clase Tipo docurento Tipo emisor  Moneda factur Moneda impue Perfodo factura Perfodo facturz lengua Nirero docu Tipo persona Tipo residenc Mombre / Rz
1164 06.08.20038 | Original Completa Tercero EURO EURO 01.01.2009 31122009  es B33762881  Juridica Reszidente

Lineas de factura

Concepto Cantidad Precio Unitario {Descuentos (ElCargos (EUR) Bruto (EUR) | Impuesto reper Cantidad Imputlmpuesto rete Cantidad Imp Total (EUR)

Genético 1 108103 - 1081,03| VA 16.0% 17256 - 1256399

Totales ] ] 108103 - 17296 — ] 125332

Centrog Contables del Emisor

Mombre Datos Adicionales Damicilio Na
Mimero Mombre Apellido 1 Apellido 2 E-mail Teléfono Fax Direccidn web Cadigo INE  CNO/CWAE  Contacto Otros datos  Direccidn
] APROVISIONA--- - CISANTA CI
Datos de cobro

Fecha Imparte Forma Pago  IBAN/N® Cuent: Referencia IBAM/N® Cuent Observaciones

(07.02.2009 1253 99 Al Contado

Totales (EUR Totales de factura (EUR)
Importe bruto Descuentos (EU Cargos (EUR)  (Importe antes dlmpuestos reprlmpuestos rete Total factura (E Subvenciones Anticipos (ELTotal a pagar Retenciones Total a sjecutar (EUR)
108103 1] 0 1081,03 17236 1} 126399 ] ] 125332 ] 125332

ol oo w ol [kl sl rara  rafro | =2 = 2 2 =2 2= = =) 2
2 o a2 3 8 [ < [ = | |4 fen

Exportar . . L .
_Exportar | consiste en generar un fichero comprimido en formato zip que
contiene las facturas en formato AEAT-CCI que hayan sido previamente
seleccionadas. Para ello, una vez seleccionadas las facturas que queremos
exportar, pinchamos en “Exportar” y nos aparecera una pantalla con
diferente informacién sobre la exportaciéon y hacemos clic en “Fichero” par
a generar el fichero zip deseado.

Exportacién de facturas del emisor

Fecha de exportacidn
[dd MM, gy Exportacidn completada M& de Facturas Exportado par Fichero de exportacidn

07-04-200% ] [zo4s023360 | Fichero
Abriendo export.zip x|

Ha escogido abrir

E expork.zip
el cual es un: Archiva WinRAR ZIP
de: http:ffdemofactelec.ceca.es

é0Jué deberia hacer Firefox con este archivo?

 abrir con IWinRP.R.ZIP (predeterminada) j

{+ : Guardar archivo

™ Hacer esto autométicamente para los archivos como éste de ahora en adelante.

Aceptar I Cancelar
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6. RECEPCION DE FACTURAS

Podemos saber que hemos recibido una factura por dos medios:
* Recepcion de un correo electrénico o sms, si hemos aportado nuestros

datos al emisor.

* Entrando en la plataforma nos aparecera en la portada como pendiente
(véase punto 9 referente a la portada).

El correo que recibe el no cliente de la plataforma contiene un PDF que incluye el
NRC (en la parte inferior del mismo) que le facilita el acceso a la plataforma. A
continuacion se muestra un ejemplo:

INDUSTRIA
auiMmica

RESUMEN DE FACTURA

EMISOR- DIRIGIDO &
NUMERD FECHA EXPED. N° DE SERIE
1003 26-02-2009 EMPRESA
N.LF.: 32180011
REFEREMCIA M.LF. EMISOR CONTRATD CALLE PRUEBAS 1
102124350 33005 QVIEDOD
CLASEDEFACTURA  N°FACTURA RECTIF. TIFO DOCUMENTO
ORISINAL COMPLETA
DETALLE FACTURA
FECHA IMPORTE | IMPUESTD BASE
DESCRIPCION oreracion | CANTIDAD | uiramio ™ Tipo | CLASE | IMPOMIELE
Gangnica - 1 17241 16% VA 172.41
IMPORTES
IMPORTE BRUTO | 172.41|
MPUESTOS REFERCUTIDOS
CLASE DE INPUESTO | TIPO %) | BASE IMPOMIBLE | CUOTA |
(oA | o | 17241 27.50
TOTAL EUROS | 200,00
VENCIMIENTOS ¥ FORMA DE PAGO: 200,00¢ 26022002 AL CONTADO

OBSERVACIONES:

NIF. AD31B435C - Comicila: Cale Prugtag 3- 33664 Ales -
Estafactra HACTONKCA 3 ATCLSET CLSIDINGA 20 GAIA DE AHORROS DE ASTURIAR £ o et e auieriracef) DODZMEEIE1OE
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6.1. CONSULTAR

A través de esta opcion podemos consultar las facturas recibidas o en recepcion.
Las acciones permitidas dependeran del estado de la factura. Véase punto 12.
cajAstur Facturacion Electronica @ | desconectar |
cfiracio Emprasa: Usuario:
EMPRESAS Portada Administracian Ernisién Gestidn de Cobros Gestion de Pagos Empresas

Consultar | Exportar Facturas | Importar Facturas | Mis Decisiones | Captura F.Fisica |
Filtro Facturas

Listado de facturas en emisién. @ Ayuda

Puedes pulsar en el titulo de las columnas para ordenar |a tabla.

1. Selecciona los Criterios 2. Criterios Activos

crene ©perador: valor: afadir criterio =
=l (= 52 | I

4 aceptar| | limpiar &

e serie
Nombra dal proveedor

e e 12][3) [ssuiente »

=tado

3:|Facha (dd.MM.yyyy) _imprimir 15 |
erec:ic Tot=l Echa Base t =
Impuestos Repercutides hotura *  Est.  Adj Imponible D Taotal Fisica Acciones
Porcentaje Repercutido p.04.2009 f:.- 1.036,21 163,79 1.z202
Base Imponible Repercutida
Cucks Reporeuida, p.04.2003 13.051,21 5.043,75 22111

Porcentaje Retenido

Base Imponible Retenida =
Jcucta Retenida p.04.2009 ¢ 12.517,24 2.002,76 14.520
Referencia para el emisor
Referencia para el receptor

Factura fisica F.04.2009 € 33,62 5.38 EE
== F=7.04.2009 [Gh 21,55 3,45 25 Seleccione accion -

Acaptar

23.04.2009 |Gk 862,07 137,93 1.000 Comprobar firma

Mensajes de factura
Rechazar

Ver POF

Ver XML

Mediante el filtro podemos definir los criterios de busqueda. Existe la posibilidad
de buscar por los campos mas importantes de la factura: nimero de serie,
numero de factura, nombre del proveedor, NRC, precio total, factura fisica, cuota
retenida, etc.

Las acciones permitidas son diferentes para cada estado de la factura (véase
punto 12).

6.2. EXPORTAR FACTURAS

La aplicacion permite buscar facturas recibidas por nuestra empresa utilizando
cualguiera de los campos de la misma, pudiendo también combinar dichos
criterios con el fin de permitir afinar la busqueda lo mas posible.
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cajAstur

Facturacion Electronica © | desconactar_|

|jif'5":tﬂ Empresa: Usuario:
EMPRESAS Portada | Administracidn | Emisidn Gestidn de Cobros | Gestidn de Pagos | Empresas

Consultar | Exportar Facturas | Importar Facturas | Mis Decisiones | Captura F.Fisica |

Filtro Facturas

El Buscador te ayudard a encontrar tus facturas rédpidamente. @ Avuda
Selecciona el criterio, afiade cuantos quieras a |a condicidn de blisqueda y después pulsa 'aceptar’. favues

1. Selecciona los Criterios 2. Criterios Activos

Criterio: Operador: Expresién: aRadir criterio =

) =l p : . . —
CIF del proveedor [ aceptar | | limpiar &
Estado

Fecha {dd.MM.yyyy) =

Precio Total = —
3lnrc s Exportar PDF multldocumentul Eliminar del Lote | Exportar para ERP | Exportar |

&1 ]Impuestos Repercutidos
N Porcentaje Repercutido

§Base Imponible Repercutida E. Factura Estado Base Imponible  Total Impusstos Total
Cuota Repercutida . = = =
Impuestos Retenidos pis 20.02.2009 U 5.605,17 896,83 6.302
Porcentaje Retenido utierrez
Base Imponible Retenida bis 26.02.2009 (Y] 86,21 13,79 100
Cuota Retenida Ltierrez
Referencia para el emisor - ~ —=
Referencia para el receptor pis 26.02.2008 (3] 172,41 27,59 200

En la cabecera del listado de las facturas existen cuatro opciones:

Exportar PDF multidocumento |. oy nortar |as facturas seleccionadas en el

checkbox a un documento PDF.

Eliminardellote|. ) tener seleccionadas algunas facturas del listado v
pinchar sobre este botdn, éstas se borraran del listado.

Exportar para ERP |: consiste en generar un fichero comprimido en formato zip
que contiene las facturas en formato AEAT-CCI que hayan sido
previamente seleccionadas. Para ello, una vez seleccionadas las facturas
gue queremos exportar, pinchamos en “Exportar” y nos aparecera una
pantalla con diferente informacion sobre la exportacién. Haremos clic en
“Fichero” para generar el fichero zip deseado.

Expertar|: funciona igual que exportar para ERP, pero en este documento
se incluyen certificado y firma digital.

volver g3
Fecha de
ewportacidn Exportacidn Fichero de
Cdd, ML powp] completada M2 de Facturas Exportada paor exportacidn
07-04-20039 E ] [zoasosszen | Fichero

Abriendo export.zip x|

Ha escogido abrir

E export.zip
el cual &s un: Archivo WinRAR ZIP
de: http:j/dermofactelec. ceca.es

i0é deberia hacer Firefox con este archiva?

i abrir con I WinRAR. ZIP (predeterminada) LI

i | Guardar archivo

I Harer esto automaticamente para los archivos come éste de ahora en adelante.

Acepkar I Cancelar
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6.3. IMPORTAR FACTURAS

cajAstur Facturacion Electrénica © | decconactar |
dirscto Empresa: Ususario:

EMPRESAS Portada Administracion Ernisign Gestion de Cobroz Gection de Pagos Empresas

Consultar | Exportar Facturas | Importar Facturas | Mis Decisiones | Captura F.Fisica |

Importacion de facturas como receptor buscar facturss importadas |
Importa una nueva factura o conjunto de facturas comprimidas.
Sttty e gy e e g g g @ Avuda

Importa una nueva Factura

[ [ Examinar...

™ tmportar como facturas fisicas.

importar fichero de facturas Iﬁl

Buscar en: I&} facturas j Ll I‘j‘ EEN

mfacturas aimpartar . zip

Mombre: | | ebi |
Tipa: ITodos los archivos [*.%] j Cancelar /l
o

La importacion de facturas recibidas funciona igual que la de facturas emitidas
(véase 5.2.) excepto que no se da la opcién de exportar para ERP.

6.4. CAPTURAR FACTURA FiISICA

Existe la posibilidad de que queramos introducir en la plataforma de facturacidon
electrénica facturas que tengamos recibidas en papel para integrar por completo
su gestion y administracién en la plataforma.

Con la opcidn “Captura de Factura Fisica” podremos introducir manualmente los
datos de una factura e incluso capturar una imagen de la factura para, como ya
se ha indicado, poder administrarlas junto con las facturas electrdnicas
almacenadas en la aplicacion.

Versién 1.0 (Octubre 2009) 24



cajAstur
Cajastur Factura Electronica
cajAstur Facturacion Electrénica & | desconectar |
clirecto Emprasa: Ususrio:

EMPRESAS Portada | Administracidn | Emisidn Gestign de Cobros | Gestidon de Pagos | Empresas

Consultar | Exportar Facturas | Importar Facturas | Mis Decisiones | Captura F.Fisica |
SS— —_—

Importaciéon Manual de Factura Recibida validar y guardar i |
e @ |

Agqui puedes introducir imagenes escaneadas de facturas fisicas que hayas recibido, para poder tratarlas junto con tus facturas electrénicas. Los campos @ Avuda
obligatorios han side marcados con un asterisco. fAyuca

1. Datos de Factura 2. Imagenes Escaneadas

1. Datos Bdsicos

*Nimere de Factura [ |

Serie : | |

*Facha de Emisién: &

*Ejarcicio: 1

*Total a pagar: l:l

Maoneda: |Eurc =]

Centro Contable: INingunc ;I

2. Datos del Emisor Maostrar Campos Opcionales

2 selaccionar directorio | | # seleccionar agenda |

*CIF/NIF : [ |
*Razén Social ; [ | 3. Introducir factura escaneada
Fa:tura:| || Examinar...
3. Datos Relativos al Cobro
*Fecha de Vencimiento: l:l@ Afadir Imagen

Forma de Pago: [Al Contado -1

MGmero cuenta IBAN: [ |

4. Lineas de Factura Mostrar Campos Opcionales

Existen dos formularios distintos que realizan la misma funcién de importar de
forma manual una factura fisica. El primero de ellos, el que se muestra por
defecto y se denomina |, incluye los campos minimos
necesarios para la importaciéon. Pulsando sobre el botén se
accede al formulario detallado que se utiliza en la emisién manual de una factura
electronica.

Si bien no es necesario, se puede anadir una o mas imagenes escaneadas de la
factura cuyos datos se van a ingresar. Los formatos de imagen permitidos son:

gif, jpg, jpeg y png.

Una vez que se han validado los datos y se ha guardado la factura, su estado es
Factura Fisica en Recepcion. Este estado permite al usuario modificar los datos
de la factura, ver los mensajes asociados, ver el documento XML generado, o
bien borrar la factura importada.

3. Facturas en Recepcion imprimir 3 |
Fecha Base Total
Nidmerno Proveedor Factura » Est, adj, Imponible Impuestos Total Fisica Acoiones
23114 GRAFICAS 07.04,2009 Q 262,07 137,92 1.000 |Se|ecci0ne accion vl
e GF [k

Factura Fisica recibida

Es posible que la factura fisica cumpla algun requisito definido en una regla e
ingrese en el flujo de un workflow. En este caso solo cuando se tomen las
decisiones definidas en el flujo de negocio, y si éstas lo permiten, la factura
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alcanzard el estado de Factura fisica recibida. Mientras tanto, no podra ser
modificada ni borrada.

7. CONSULTA DE FACTURAS: PORTADA

La consulta general de facturas se realiza a través de la pestafia “Portada” del
menu principal. Se trata de la pantalla inicial que aparece al entrar a la
plataforma. Dentro de ella, las facturas que se listan corresponden por defecto a
los ultimos tres meses, aunque también se puede seleccionar un rango de fechas
distinto.

cajf\gtur_ Facturacion Electronica @ | desconectar |
chirscto Empreza: Usuarios

EMPRESAS Administracin | Emisién | Recepcién | Gestidn de Cobros | Gestidn de Pagos | Empresas

Bienvenido al Portal de Facturacion Electronica

Resumen de facturas
Ver facturas desde [05.05.2008  |E] Hasta [ps.0s.2008 |5 buscar 5

Facturas en EMISION Facturas en RECEPCION

2 EN ELABORACION ver detalle 2 EN TRAMITE ver detalle
2 EMITIDA wer detalle 4 ACEPTADA wer detalle
7 EN TRAMITE wer detalle 1 EN WORKFLOW wer detalle

Buzon de Avisos

0 - 10 de 14 noticias | siguiente

Selec. Fecha/hora * Remitente Mensaje

l_ 04.08.2009 12:42 GRAFICAS APEL SL Recibida factura ndmero 51.35152 del proveedor GRAFICAS APEL 5L

l_ 30.07.2009 10:32 GRAFICAS APEL SL Recibida factura nimerc 45464 del proveedor GRAFICAS APEL 5L

l_ 30.07.2009 09:29 Quimicas Luis Recibida factura ndmero 125350 del proveedor Quimicas Luis Fernando
Fernando Gutierrez Gutierrez Gutierrez

l_ 30.07.2009 03:29 Quimicas Luis La factura recibida con numere 125360 ests pendiente de gue este grupo
Fernando Gutierrez  decisor realice una accién sobre el workflow

r 29.07.2009 14:16 Quimicas Luis Recibida factura nimero 1245236 del proveedor Quimicas Luis Fernando
Fernando Gutierrez Gutierrez Gutierrez

r 29.07.2009 14:16 Quimicas Luis La factura recibida con numere 1245236 esta pendiente de gus este grupo
Fernando Gutierrez  decisor realice una accién sobre el workflow

l_ 28.07.2009 09:31 GRAFICAS APEL SL Su factura nimerc 456235 estd siendo tramitads por GRAFICAS APEL SL

'— 28.07.2009 03:28 GRAFICAS APEL SL Su factura nimerc 125486 estd siendo tramitads por GRAFICAS APEL SL

r 23.07.2009 11:12 Quimicas Luis Recibida factura nimero 4528 del proveedor Quimicas Luis Fernando
Fernando Gutierrez Gutierrez Gutierrez

- 23.07.2009 10:55 Quimicas Luis Recibida factura nimero 436 del proveedor Quimicas Luis Fernando

Fernando Gutierrez Gutierrez Gutierrez

0 - 10 de 14 noticias  siguients
| & Borrar seleccionados |

En la parte superior de la pantalla se agrupan las facturas en funcién de su
naturaleza (facturas en emision vs. facturas en recepcién) y estado (en tramite,
pendiente de decisién, en elaboracion, aceptada, rechazada...).

Para consultar cada grupo de facturas selecciona la opcién “ver detalle”.

En la parte inferior de la portada tenemos la consola de noticias en la que se
reciben avisos relativos al estado de tramite de las facturas emitidas y recibidas.
Si pulsamos sobre el titulo de cada mensaje nos llevara a la funcionalidad
correspondiente dentro de la aplicacién.
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Pulsando sobre los diferentes checkbox r seleccionamos o deseleccionamos los

mensajes de factura, y mediante el botén = Borrar selecdionados| ge gliminan los
seleccionados.

8. USUARIOS

A través de esta opcion se pueden administrar las acciones o roles disponibles
para los usuarios de la plataforma.

Sélo los usuarios administradores de facturacién electrénica cuentan con
permisos para realizar todas las acciones de la herramienta.

La pantalla inicial nos muestra los usuarios que pertenecen a la misma
organizacion que el usuario que ha entrado a la aplicacion.

cajAstur Facturacién Electrénica & [ desconectar_|
|jifE'|...tD Empresa: Usuario:
EMPRESAS Portada Emisién | Recepcidén | Gestidn de Cobros | Gestidén de Pagos | Empresas

Agenda Clientes | Agenda Proveedores | Entidad/ C.Contables | Usuarios | Workflows | Reglas | Consentimientos |

Usuarios

Listado de usuarios dados de alta en la aplicacién.
FPuedes editar los datos de cada usuaric o deshabilitarlo desde el combo correspondiente de la tabla.

Login MNombre Organizacidn Estado
2048098560 , Alfonse 1. Suarez Torrents Universidad de Oviedo ™

Editar usuaric
Deshabilitar usuario

Las acciones disponibles son: Deshabilitar el usuario (o Habilitar el usuario si
éste esta deshabilitado) y Editar el usuario.
Si se deshabilita un usuario, éste no podra acceder a la aplicacién.

El campo de estado indica si el usuario estd habilitado, en cuyo caso aparece de
color verde, y si no estd habilitado aparece de color rojo.

Editar un usuario permite modificar sus datos o administrar los permisos que
tiene para ejecutar una determinada accion. Para ello se puede cambiar el rol, o
bien cambiando las acciones individuales disponibles, como se muestra a
continuacion:
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ca]_A;tur_ Facturadion Electrénica @ | desconectar |
cirecio Empress: Usuario:

EMPRESAS Portada Ermision Recepcién Gestion de Cobros Gestion de Pago=s Empresas

Agenda Clientes | Agenda Proveedores | Entidad/ C.Contables | Usuarios | Workflows | Reglas | Consentimientos |

Usuario: guardar (4] | cancelar @
Detzlle de los datos del usuario de |a aplicacién. @
Puedes maodificar los datos del usuario. Pulsa 'guardar’ para salvar los cambios. Avuda

Fecha de creacién del usuario: 06.02.200%

1. Datos Personales

*Nombra: /1 *apallidos: [ ]
Teléfono: ] E-Mails [ |

nIF: 1

2. Datos Aplicacidn

*Roles: V¥ emisor W Raceptor W rdministrador V! GestionCobros W GestionPagos ¥ pecisor
Acciones denegadas: *Acciones permitidas:

Aceptar la factura a
Administracién Agenda de clientes

Administracién Agenda de proveedores

=fadir acciones = Administracién Entidad

Administracidn Grupos de usuarios

= - Administracién Organizaciones
e = s , ! -
ElminsieceloneEs Administracidn Usuarios, Acciones

Administracién de Cons mientos

Administracidn de Reglas de negocio
Administracién de Usuarios LI
Centros Contables:
[T centro contable de prusba [T centro Contable 1 [T centro Contable 2
Idioma: | Espafial =]
3. Clave de Activacién de producto SAGE
Generar Clave de n.ctivacic’:nl Clave de Activacion:

Respecto a los datos personales del usuario es especialmente importante que se
especifique una direccién de e-mail y un teléfono movil, puesto que es ahi a
donde le llegaran las notificaciones de las facturas en cuya decision interviene el
usuario.

Respecto a los datos de la aplicacién, los roles posibles para cada usuario son:

* Rol de emisor: permite al usuario gestionar todo lo relativo a la emisién
de facturas electrdnicas.

* Rol de receptor: el usuario podra gestionar todo lo relativo a la recepcién
de facturas electrdnicas.

* Rol administrador: usuario encargado de administrar la aplicacién.

* Rol de gestion de cobros: permite al usuario trabajar con cuadernos de
cobro.

* Rol de gestion de pagos: permite al usuario trabajar con cuadernos de
pago.

* Rol decisor: el usuario tendrd permiso para tomar decisiones en lo que
respecta al flujo de negocio.

Se pueden administrar los permisos para las acciones concretas que pueden
hacer en “Acciones denegadas” y “Acciones permitidas”.

Seleccionando una accidon denegada, mediante la opcidon _=fadir acciones = |3
convertimos en accion permitida. Y por el contrario, si seleccionamos una accion
permitida y pulsamos sobre sliminar acciones |3 convertimos en accidon denegada.
A su vez se puede asociar el usuario a un centro contable de la empresa, con lo
cual éste no podra gestionar mas que las facturas correspondientes a su centro
contable.
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9. REGLAS Y FLUJOS DE DECISION (WORKFLOWS)

9.1. REGLAS

Las reglas identifican acciones predefinidas por las facturas que se realizan
cuando se cumplen una serie de condiciones.

Podemos distinguir los siguientes tipos de reglas:

« Reglas de notificacion: generan avisos (correos electrénicos o sms) en
funcion del contenido de los campos de las facturas definidos en las
propias reglas. Las nuevas notificaciones son adicionales a las vya
existentes en la Plataforma. Puede haber duplicidades en funciéon de las
reglas ya definidas, lo que implicaria recibir varias notificaciones por la
misma factura. Se emplean para facturas emitidas y recibidas.

+ Reglas de PRE-emision: permiten modificar la factura antes de emitirla
en funcion de campos de la misma. Estas reglas sirven para informar
automaticamente de algun campo que no venga informado en el software
que genera las facturas.

Por ejemplo, cuando se emita una factura que ha sido importada con un
CIF concreto, permiten asignarla a un determinado centro contable.

 Reglas de visibilidad: permiten restringir la visibilidad de las facturas a
determinados usuarios de la organizacion en funciéon de sus campos. Son
para facturas emitidas y recibidas.

« Reglas de negocio: estas reglas permiten al usuario de la plataforma
tomar decisiones sobre las facturas recibidas, definiendo un flujo de
decision en funcion de sus campos.

La consulta de las reglas existentes se realiza a través del filtro de reglas
mediante distintos criterios de busqueda: CIF del receptor, Referencia de
operacién del emisor o del receptor, correo o sms del receptor, nombre del
centro o tipo de regla:

Calf‘.s""'_ Facturacion Electréonica & | desconectar |
dirsCto

EMPRESAS Portada Emisidn | Recepcidn | Gestidn de Cobros | Gestidn de Pagos | Empresas

Agenda Clientes | Agenda Proveedores | Entidad/ C.Contables | Usuarios | Workflows | Reglas | Consentimientos |

Filtro de Reglas

El Buscador te ayudard a encontrar tus reglas répidamente.
Selecciona el criterio, afiade cuantos quieras a |a condicién de busqueda y despuds pulsa 'aceptar’. @ Ayuda
1. Selecciona los Criterios 2. Criterios Activos
Criterio: Operador: valor: aRadir criterio
it I= =]
Ref., Operacidén Re:;ptcr M M
Correc del receptor
Sms del receptor
Nombra dal cantro squeda de reglas crear regla |
Tipo de regla Aplicable a Estado Acciones

5i Centro Contable del Receptor Contiene 1 O Centro
Regla de Negocio  Contable del Receptor Contiene Centro Contable 1 DESACTIVA |5
Entonces Intraducir en Waorkflow WF - Aprobacidn C. Contable s, e

=
Editar regla
Borrar regla
Activar regla
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En el campo expresiéon debe introducirse el valor del criterio seleccionado.
Podremos introducir el valor completo o bien una parte de él, y el buscador
localizara todas las reglas que contengan esa expresion.

Una vez introducido el dato deseado pulsamos el botdn =zfzdir criterio para
agregarlo a la lista de criterios activos. Si no hubiese ningun criterio activo,
simplemente con pulsar la opcién [ =cestar nos aparecerian todas las reglas
activas en ese momento.

Las acciones disponibles para cada regla son: “editar regla” (para modificar una
regla ya existente), “borrar regla” o “desactivar/activar regla”.

Para crear una nueva regla se selecciona * crearregla y nos aparece una pantalla
como la siguiente:

cajAstur Facturacién Electrénica & | desconectar_|
|.'i""5"...tﬂ Empresa: Usuario:
EMPRESAS Portada 4’ Emisidn | Recepcidon | Gestion de Cobros | Gestién de Pagos | Empreczas
Agenda Clientes | Agenda Proveedores | Entidad/ C.Contables | Usuarios | Workflows | Reglas | Consentimientos |
—
NueVa reg‘a guardar [¥] |  cancelar &
Crea tu nueva Regla seleccionandeo las condiciones y acciones de ejecucidén asociadas.
T Freii are =ier lis wrmee, @ Avuda
1. Tipo de regla 2. Aplicable a
Tipo de regla: Aplicable a:
ISe\e::icne un tipo de regla ;I I VI
3. Condicién 4. Condiciones Activas

ccndlclcn cpclcnal

Tipo de condicion: Operador:  Valors

| Seleccione un criterio x| | | ccndlc\cn e

afiadir valor
5. Acciones 6. Acciones Activas
Accidn:
m afiadir accién

7. Regla Resultante

Si entonces

Primero debemos seleccionar el tipo de regla deseada y a continuacién establecer
la condicién a cumplir, seleccionando el valor que debe tomar el criterio que
escojamos. Se pueden crear reglas sobre multiples criterios: numero de la
factura, total a pagar, centro contable del receptor, moneda de la factura, etc.

Una vez introducida la condicidn, para activarla podemos emplear tres opciones:

condicién opcional condicién exclusiva

(OR) (disyuncion), () (conjuncion),__=fzdir valar (permite
anadir mas de un valor a una condicién).
Las posibles acciones a ejecutar variaran en funcién del tipo de regla. Y para
activar esas acciones hay que ir a la opcion__=f=dir a=cian
Por ultimo se guarda la regla para que quede activada en Ia opcidn guardar [

9.2. FLUJOS DE DECISION (WORKFLOWS) Y GRUPOS DE
DECISORES

Un workflow o flujo de negocio permite definir el proceso que debe seguir una
factura para que sea aceptada o rechazada. Es decir, cuando en el proceso de
decisién sobre una factura recibida interviene mas de un usuario se emplean los
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workflows. Este flujo es representado por uno o varios “sellos”, que no son mas
que los pasos existentes dentro del flujo de negocio, y que llevan asociados una
serie de campos que deben ser completados por un conjunto especifico de
usuarios en un orden determinado.

Para que una factura entre en un determinado workflow, debe existir una regla
que active la entrada de la factura en el mismo cuando ésta cumpla las
condiciones definidas. Una vez que la factura entre en un flujo de negocio, se
encontrara en estado “pendiente de decision” hasta que, al final del flujo, sea
“Aceptada” o “Rechazada”.

La pantalla principal del apartado “Workflows"” es la siguiente:

Cal_AS""f_ Facturacion Electronica & | desconectar |
chirecto Emprasa: Usuario:

EMPRESAS Portada Emision | Recepcion | Gestion de Cobros | Gestion de Pagos | Empresas

Agenda Clientes | Agenda Proveedores | Entidad/ C.Contables | Usuarios | Workflows | Reglas | Consentimientos |

Workflows crear workflow
Administra tus workflows, borrando o modi'Fil:andD desde los botones de |a tabla. @ Ayuda

Bara crear un nuevo workflow pulsa el botén 'crear workflow'.

Nombre
WF - Aprobacién C. Contable

Borrar Workflow

Grupos de decisores crear rupe
Administra tus grupos de decisores, borrando o madificando desde los botones de |a tabla. @ P

Para crear un nuevo grupo de decisores pulsa el botén 'crazr grupo'.

Nombre g-Mail Acciones
prueba ceca ISeIe:zicne accion VI
WF - Centros contables
ccione accion
PRUEEA MIO@Y¥AHOO.ES rupo de usu
rupo de usu 5
Miguel ISeIec:icne accion 'I

Antes de crear el workflow es necesario crear un grupo de decisores 0 usuarios.
Si pulsamos en la opcién er=ar arupe | nos lleva a una pantalla que nos permite
crear un nuevo grupo de usuarios, tal como la siguiente:

Nuevo grupo de decisores Guardar Cambios #1| [cancelar & |

Detalla da los datos dal Grupo de Decisores. @
Complete los datos del Grupo de Decisores y pulse 'guardar' para darlo de alta.

1. Datos Generales

*Nombra: [ | Notificaciones: Hinguno |
Email: [ | SMS: Ninguno
Correo elackronico

2. Listado de los decisores

Decisores disponibles: Decisores del grupo:

afiadir decisores =
#+= eliminar decisores
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En notificaciones podemos elegir el canal por el que deseamos recibir las
notificaciones (correo electrénico, sms o ambos).

Los decisores disponibles son todos los usuarios que estan dados de alta en la
plataforma. Con la opcion _=fzdir decisores elegimos cudles de esos usuarios
queremos que formen parte del grupo. También podemos eliminar algun
miembro del grupo mediante la opcién eliminar decisores |

Una vez creado el (I:;rupo de decisores ya podemos crear el workflow pulsando el
botén_I cr=ar werkflow| v nos aparecera una pantalla como la siguiente:

cajAstur Facturacion Electrénica & | desconectar |
|..'llf'5"..tiﬂ Empresa: Usuario:
EMPRESAS Portada Emisién | Recepcién | Gestidn de Cobros | Gestidn de Pagos | Empresas

Agenda Clientes | Agenda Proveedores | Entidad/ C.Contables | Usuarios | Workflows | Reglas | Consentimientos |

Crear Workflow guardar 81| _cancelar &

Sdlo necesita 2 pasos para crear un Workflow. Primero intraducir el nombre del mismo y el campo o campos de su sello. Avuid:
- £ r 5 yuda
Por dltime introducir las opciones de los campos de su sello.

1. Nombre del Workflow

Introduzca el nombre: I

2. Disefio del Sello y Workflow

Afiadir Campo | Introducir opciones = |

Escriba Titulo Agui s

eliminar

Complejo con Titulo
Complejo sin Titulo

Con la opcidn * afadir Campe se van generando los distintos sellos del workflow,
tantos como necesitemos.

Los tipos de sellos o pasos disponibles son: Texto (de acuerdo/rechazar), Firma,
Fecha, Si/No, Complejo con titulo y Complejo sin titulo. Los tipos complejos se
componen de dos campos.

El tipo del campo indica el tipo de accién en que se traduce la decisidon que el
usuario correspondiente debe realizar sobre él: firmarlo, anadirle un texto o
fecha, etc.

A continuacién se puede observar un sello con varios pasos y distintos campos
en cada uno:
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Aniadir Campo | Intreducir opciones = |
CONFORMIDAD Tir0: [SI/ND | eliminar
CONFORMIDAD TIPO: [firma | eliminar
ACEPTACION TIPO: |texto | eliminar

BEVISION Adminiztracion — = |
IPC I Irma vI
Contabilidad e Iﬁ
[FO: |texto |

Una vez hecho esto pulsaremos en _Introducircpcicnes %  que nos pasara a la
pantalla de Edicidn del Workflow, donde se podra elegir el orden de ejecucién de
cada paso, la configuracién de cada campo y los usuarios que tienen permisos de
visibilidad y edicién de estos, tal y como se muestra a continuacion:

eliminar

4= Modificar campos del Sello |

Paso Elementos a rellenar CONFORMIDAD
2 |2 vl Ayuda
‘ [T o correlative
4 |4 vICGNFORMIDAD [T puede ser editado siempre
6 1 a. Permisos de Edicién
IE vIA.CEPTn.CIéN Pusden editarlo:
8 ‘ ‘ Afade usuario I ;I
IB vla‘-_dministracién IB vlCcntabiIidad X R
| | b. Permisos de Visibilidad
Pueden verlo:
Afade usuario I LI

En la parte izquierda de la pantalla se encuentra el Orden de ejecucion de cada
campo. Cada uno de ellos tiene un combo asociado donde se indica el nimero
del paso. Si se modifica el valor seleccionado, se cambiara el orden de ejecucion.

En la parte derecha se encuentran las opciones de configuracién del campo que
se encuentra seleccionado en ese momento, y son las siguientes:

 No correlativo: no es obligatorio rellenar este campo para poder pasar
al paso siguiente.

« Puede ser editado siempre: este campo puede ser modificado incluso
después de que se haya pasado al paso siguiente.

« Permisos de edicion: indica qué usuarios pueden editar y visualizar
este campo, pero soélo podran escogerse usuarios que pertenezcan a
algun grupo decisor.

« Permisos de visibilidad: usuarios que pueden visualizar este campo.
Igualmente sélo podran escogerse usuarios que pertenezcan a algun
grupo decisor.
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La activacién del workflow debe hacerse por medio de las reglas de negocio. Para
ello una vez creado el workflow se deber ir a la pestana “Reglas”, y se selecciona
una regla de negocio. En el ejemplo mostrado a continuacién se crea una regla
de negocio para que cuando llegue una factura a la empresa, con importe
superior a 5000 €, se introduzca en un workflow, previamente creado y
denominado workflow importe.

cajAstur Facturacion Electrénica & | desconectar |
|.j"'E"...tiU Empresa: Usuario:
EMPRESAS Portada Emisidn Recepcidn | Gestidn de Cobros | Gestidn de Pagos | Empresas

Agenda Clientes | Agenda Proveedores | Entidad/ C.Contables | Uswarios | Workflows | Reglas | Consentimientos |

Nueva regla guardar 41| [cancelar &

Crea t:J nueva‘Regla seleccionando I_as condiciones y acciones de ejecucién asociadas. @ Avuda
Pulsa 'guardar' para salvar los cambios. 2yuea

1. Tipo de regla 2. Aplicable a
Tipo de regla: Aplicable a:
|Regla de Hegocio =l I =
3. Condicién condicin opaional | 3= _Condiciones Activas
Tipo de condicidn: Operador: valor: (OR) = Total 3 pagar = (5000}
[Total a pagar IE H[L | ndien excusva
(Y] =

afiadir valor
5. Acciones 6. Acciones Activas
Accion: Opcionas: Introducir en Workflow (workflow
Introduci an Workflon T [Vorkflon imperte = _ shadiraczion @ | importe) (@

afiadir valor
7. Regla Resultante
Si Total a pagar = (5000} entonces Introducir en Workflow (workflow importe)

9.3. CONSULTA DE FACTURAS EN ESPERA DE DECISION

Cuando una factura se encuentra en un paso de un flujo de negocio o workflow,
esta pendiente de la decisidon de un usuario o grupo decisor. Este usuario podra
consultar qué facturas estan pendientes de una resolucion suya en el apartado
“mis decisiones” de la pestafia recepcion. Ademas siempre se le notificara via
correo electronico, sms o ambos medios, que una factura que esta dentro de un
workflow se encuentra en el paso en el que él interviene.

En este apartado el usuario podra ver también otras facturas en workflow, que

no estén pendientes de su decisidn pero para las que se le haya establecido un
permiso de visibilidad.
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ca]»A;tur_ Facturacion Electrénica & | desconectar |
chirscto Emprasa: Ususrio:

EMPRESRAS Portada | Administracidn | Emisidn Gestidn de Cobros | Gestidn de Pagos | Empresas

Consultar | Exportar Facturas | Importar Facturas | Mis Decisiones | Captura F.Fisica |

Filtro Facturas

Listado de facturas en emisidn. @ Ayuda

Puedes pulsar en el titulo de |as columnas para ordenar |a tabla.

1. Selecciona los Criterios 2. Criterios Activos
Criterio: Operador: valor: afiadir critario =
[Mimero de Factura =l [= >l
[ sceptar | | limpiar &
3. Facturas en Recepcion imprimir -3
Fecha Baszs Total
Sel Nimera Provesdor Factura = Est. Adj Imponible Impuestos Total Fisica

53432 10.03.2008 {7 26.206,9 13.793,1 100.000 Selecdone

Para decidir sobre las facturas hay que seleccionar la opcion “Editar el Sello del
Workflow”. Esta opcidon nos lleva a la pagina donde se muestra el sello asociado a
la factura. Los campos sobre los cuales debe tomar alguna decisién el usuario
van a aparecer como editables.

cajAstur Facturacdién Electrénica @ | _desconectar |
|jif'5"...tiﬂ Empresa: Usuario:

EMPRESAS Portada | Administracidn | Emisidn Gestién de Cobros | Gestidn de Pagos | Empresas

Consultar | Exportar Facturas | Importar Facturas | Mis Decisiones | Captura F.Fisica \
—

Sello Asociado a la Factura

guardar [ | | Rechazar Factura & | | Volver

azo 1 ”
B Seleccionar una opcién VI

paso 2

paso 3

Seleccionar otro sello

También puede seleccionar un sello diferente en el que introducir esta factura.

Nembre del sello: I'\-‘.'F - Aprobacion C. Ccntat:leLI

[ Enviar 2 nueve sells

En el caso de que la factura haya entrado en el workflow equivocado tenemos la
opcion de redirigirlo al correcto en “Seleccionar otro sello”.

10. GESTION DE COBROS

Dentro de una factura estan presentes la mayoria de los datos que se necesitan
para comenzar el circuito de cobros que van ligados a la misma, y que van a
permitir que el cliente no necesite reintroducir dichos datos para generar sus
normas interbancarias (Cuadernos 19 y 58). En este punto la aplicacién se
integrara con los procedimientos de envio de ficheros y firma de los mismos
establecidos por la banca electrénica de Cajastur.
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10.1. GENERAR CUADERNO 19

Mediante esta opcidn podremos utilizar los datos de cualquier factura disponible
para generar un cuaderno 19.

cajAstur Facturacién Electrénica & | desconectar |
|jifE"...tiD Empresa: Usuario:
EMPRESAS Portada | Administracién | Emisidn | Recepcidn Gestidn de Pagos | Empresas

Generar 19 | Generar 58 | Consulta de ficheros |

Filtro gestion de cobros

El Buscador te ayudara a encontrar tus cobros répidamente. @ Avuda
Selecciona el criterio, afiade cuantos quieras a la condicidn de busqueda y después pulsa 'aceptar'.

1. Selecciona los Criterios 2. Criterios Activos

Criterio: Operador:  Expresién: afadir criterio
|Irn|=crte =l |= =l

[ aceptar| limpiar &

cuaderno 10 £ |

3. Resultado de la Biisqueda de Cobros
Selec Nimero Fecha cargo Estado Tipo de Pago

120012 30.04.2009 Recibo Domiciliado

Una vez que rellenemos los campos adicionales no disponibles en la factura en la
opcion editar, se podra obtener el cuaderno 19 seleccionando el pago y pulsando
encuaderno 1981 Nos aparecerd la siguiente pantalla donde podremos elegir qué
hacer con el nuevo cuaderno: guardarlo en un fichero o enviarlo a través de la

banca electrdnica.

Fichero

Desde aqui tienes la oportunidad de modificar los detalles del fichero. @ -
Puedes introducir tanto el nombre como la fecha del mismo. Ayuda

cancelar & | Enviar fichero a Buzén Enviar fichero | Guardar Ficherol’_‘ll

—
*Hiambra dal ficharo: I

10.2. GENERAR CUADERNO 58

Mediante esta opcidn podremos utilizar los datos de cualquier factura disponible
para generar un cuaderno 58. Una vez que rellenemos los campos adicionales no
disponibles en la factura, se podra obtener el cuaderno para guardarlo en un
fichero o enviarlo a través de la banca electrdnica.
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cajAstur Facturacion Electrénica o
dlirecto Empresa: Usuario:
EMPRESAS Portada | Administracidn | Emisidn | Recepcion f Gestion de Cobros } Gestidn de Pagos | Empresas
Generar 19 | Generar 58 | Consulta de ficheros |
Filtro gestién de cobros
El Buscador te ayudard a encontrar tus cobros rapidamente.
Selecciona el criterio, afiade cuantos quieras a |z condicién de bisqueds y después pulsa 'aceptar’. @ Ayuda
1. Selecciona los Criterios 2. Criterios Activos
Criterio: Opsrador:  Expresién: aRadir criterio
[1mport= =l [= =
[ aceptar | limpiar &
3. Resultado de la Biisqueda de Cobros cuaderno 581 |
Selec Nimero Fecha vencimiento  Estado Tipo de Pago Importe
303 24.04.2009 oK Al Contado

[Salaccione accion

ACCIONEs &
2.500 ISE|E::iCHE accion VI

Editar

Cuando pulsemos el botdn <cuadernosai]l gbtendremos la pantalla de envio de
fichero, analoga a la mostrada anteriormente para el cuaderno 19.

10.3. CONSULTA DE FICHEROS

Esta opcidén permite consultar los ficheros de cuadernos de cobros que hayamos
generado hasta la fecha. Una vez especificado el filtro y obtenidos los resultados,
podremos seleccionar un fichero para visualizar su contenido, es decir, los datos
de cada uno de los cobros.

cajAstur Facturacion Electronica g | desconectar |
|.j"'E"...tiD Empresa: Usuario:
EmMPRESAS Portada | Administracion | Emisian Recepcian sestion de Cobros ) Gestion de Pagos | Empresas
Generar 19 | Generar 58 | Consulta de ficheros |
== —
Filtro gestién de cobros
El Buscador te ayudard a encontrar tus ficheros rédpidamente.
Selecciona el criterio, afiade cuantos quieras a la condicién de blsgueda v después pulsa 'aceptar’. @ Ayuda
1. Selecciona los Criterios 2. Criterios Activos
Criteric: Operador: Expresion: —
[Wombre del fichera =] [= =l [sfiadir crteno = |
& cuadermos 52 O cusdernes 19
INcmbre del fichero = [Y aceptar |  limpiar &

Importe

Fecha Fichero
Fecha Expedicién

11. GESTION DE PAGOS

Dentro de una factura estan presentes la mayoria de los datos que se necesitan
para comenzar el circuito de pagos que van ligados a la misma, y que van a
permitir que el cliente no necesite reintroducir dichos datos para generar sus
normas interbancarias (Cuaderno 34). En este punto la aplicacion se integrara
con los procedimientos de envio de ficheros y firma de los mismos establecidos
por la banca electrénica de la entidad.
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11.1. GENERAR CUADERNO 34

Mediante esta opcidon podremos utilizar los datos de cualquier factura disponible
para generar un cuaderno 34.

cajAstur Facturacién Electrénica @ | desconectar |

|jif'£":tﬂ Empresg: Usuario:
EMPRESAS Portada | Administracién | Emisidn | Recepcidn | Gestidn de Cobros Empresas

Generar 34 | Consulta de ficheros |

Filtro gestién de pagos

El Buscador te ayudard a encontrar tus pagos répidamente. @ Ayuda
Selecciona el criterio, afiade cuantos quieras a |a condicidn de busqueda y después pulsa 'aceptar'.

1. Selecciona los Criterios 2. Criterios Activos
Criterio: Operador:  Expresién: afadir criterio
[1mport= 3| I= =l
Y aceptar| limpiar &
3. Resultados bisqueda de pagos cuaderno 34 {] |
Selec Nimero Fecha vencimiento  Estado Tipo de Pago Importe Acciones &
| 10000 29.05.2008 o Al Contado 10 ISeleccicne accion vl
] 6006 28.05.2008 o Al Contado 125 ISele:cicne accion 'I

Una vez que rellenemos los campos adicionales no disponibles en la factura en la
opcién editar, se podra obtener el cuaderno 34 seleccionando el pago y pulsando
en cuaderno 248 . Nos aparecera la siguiente pantalla, andloga a la mostrada
anteriormente para el cuaderno 19, donde podremos elegir qué hacer con el
nuevo cuaderno: guardarlo en un fichero o enviarlo a través de la banca
electronica.

11.2. CONSULTA DE FICHEROS

Esta opcion permite consultar los ficheros de cuadernos de pagos que hayamos
generado hasta la fecha. Una vez especificado el filtro y obtenidos los resultados,
podremos seleccionar un fichero para visualizar su contenido, es decir, los datos
de cada uno de los pagos.

ca]-A'_.;tur_ Facturacion Electrénica @ | desconectar_|
clirectio Empresa: Usuario:

EMPRESRAS Portada | Administracién | Emisidn | Recepcidn | Gestidn de Cobros Empresas

Generar 34 | Consulta de ficheros |

Filtro gestion de pagos

El Buscador te syudard a encontrar tus ficheros rapidaments. @ Avuca
Selecciona el criterio. afiade cuantos quieras a |a condicidén de bisgqueda y después pulsa 'aceptar'.

1. Selecciona los Criterios 2. Criterios Activos
Criterio: Operador: Expresidn: o ——

I['lcrnbre del fichero LI |= LI ahacicitesio

Nombre del fichero @ adernos 24

Impaorte - -

Fecha Fichero
[ aceptar |  limpiar &
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12. ESTADOS DE LAS FACTURAS

. & L
En elaboracion = : estado inicial de una factura creada de forma
manual y que ha sido guardada pero aun no esta validada.

Seleccions accion -

Borrar factura
Editar

- Importada ¢ : estado inicial de una factura importada. Ya estd
validada y no se puede modificar pero aun no se ha firmado ni emitido.

En este estado se puede encontrar también una factura fisica que se ha
afadido a las facturas importadas.

Seleccione accion -

Barrar factura
Emitir
Ver PDOF

Adjuntar Datos
Bancarios

Recrear
Vier XML

. ~
« Validada ] : estado de una factura creada de forma manual una vez

pasadas todas las validaciones, pero que aun no ha sido firmada ni
emitida.

Seleccione accion -

Borrar factura
Editar

Emitir

Mensajes de factura
Ver POF

Adjuntar Datos
Bancarios

Wear XML

. En emisién = : estado de transicién de una factura creada de forma
manual, tras pulsar “firma y emitir” y mientras que se firma la factura,
se genera el NRC y se envian los correos correspondientes. Concluidos
estos pasos la factura cambiara de estado a “emitida” o “en tramite”.

Selecciona accion -

Mensajes de factura

Recrear

« Emitida ® : estado de una factura una vez firmada y emitida. Se da
cuando el receptor no es cliente de la plataforma pero ha dado su
consentimiento para que le facturen electronicamente.
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Seleccicne accion -
Comprobar firma
Mensajes de factura

Ver FOF

Motificar factura de
nuewvo

Recrear

Ver XML

Aceptar

« En tramite [ : factura firmada y emitida que estd a la espera de la
decision del receptor, cuando éste sea cliente de la plataforma.

Seleccione accion *

Comprobar firma
Mensajes de factura
Ver POF

Notificar factura de
nuevo

Recrear

Wer XML

Acciones para el emisor

Seleccione accion -

Aceptar
Comprobar firma

Mensajes de factura

Rechazar
Wer POF
Wer XML :
Acciones para el receptor
-
¥

- En workflow ~° : factura que se encuentra dentro de un flujo de
decision. Este estado es sélo visible para el receptor, aparecera como en
tramite para el emisor. Una vez se finalice el flujo pasara a un estado
final: aceptada o rechazada.

Seleccione accion -

Comprobar firma
Editar el Sello del
Workflow

Mensajes de factura
MNotificar factura de
nuavo

Rechazar

Vear POF

Ver XML Acciones para el usuario decisor

Seleccione accion -

Comprobar firma
Mensajes de factura
Notificar factura de
nuevo

Ver PDOF

Wer XML

Acciones para el usuario con permiso de visibilidad
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+ Pendiente de decision © : Es un estado que solo ve el receptor de la
factura y se da cuando esta factura se somete a tramite mediante un
grupo de decisores que toman una decision comun.

Seleccione accion -

Comprobar firma
Mensajes de factura
Rechazar

Tramitar

Ver PDOF

Ver XML

« Factura fisica : estado al que pasa una factura que se tramita para
envio postal.

Seleccione accion -

Borrar factura
Mensajes de factura
Ver PDOF

Ver XML

Ariadir a facturas
importadas

« Pendiente de impresiénﬂ’ : estado en el que se encuentra la factura
fisica en el apartado envio postal, si aun no sido impresa. Si la factura ya
ha sido seleccionada para impresion desaparecera del apartado envio
postal, pero seguira figurando como factura fisica.

ISeleccicne accion TI

Cancelar

Ver POF
Ver XML

« Aceptada . estado final de la factura.

Seleccione accion -

Comprobar firma
Mensajes de factura
Ver PDOF

Wear XML

» Rechazada o : estado final de la factura.

Selecciona accion -

Comprobar firma
Mensajes de factura
Ver POF

Ver XML

. Aceptada por el emisor ¥ : este estado se da en caso de que la
factura se envie a un no cliente de la plataforma, que ha dado su
consentimiento para recibir facturas electrénicas. La factura es aceptada

por el emisor en el momento en que el cliente le comunica su visto
bueno.
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Seleccione accion -

Comprobar firma
Mensajes de factura
Wer POF

MNotificar factura de
nuevo

Recrear

Wear XML
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13. CICLO DE VIDA DE LA FACTURA

Ciclo de vida de la factura para el emisor: estados por los que pasa una
factura visibles para emisor.

Creada manualmente
desde la plataforma

En
desde un zip
Validada Importada
Si la factura En
se tramita emision Si el receptor
para envio no es cliente
postal de la
plataforma
En tramite Emitida
Factura Aceptada Rechazada Aceptada
fisica por
el emisor

Estados finales de las facturas
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Ciclo de vida de la factura para el receptor: estados por los que pasa una

factura visibles para el receptor.

En tramite

En workflow

Pendiente de
decision

Aceptada

Rechazada

Estados finales de las facturas
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ANEXO: Creacion de una factura manual en su formulario
completo

En este anexo se trataran todos los aspectos relacionados con la creacion de una
factura de manera manual en su formulario completo.

Una vez que accedemos a “Crear factura manual”, en la pestafia emisidon, nos
aparece por defecto el formulario resumido, tal como se ha visto en el punto
5.1., pero también tenemos la opcidon de crear una factura mas completa

pulsando el botén . Nos aparecera la siguiente pantalla:
Creacion de una Factura Manualmente - guardar(] | | validary guardar 14 |
[Cerm = mii o |

Resumen de los campos de |a factura. Recuerda que los datos marcados con * son obligatorios. @ Avuda

Selecciona los botones para acceder al detalle de cada uno de los blogques y modificar los campos que desees.

1. Datos Generales mas detalle ¥ |

*Mumero de factura: Numere de serie: *Fecha de emisidn: 10.08.2008 m

Clasa: IGriginaI vI Tipo de Documento: ICcmpleta -

2. Datos del Emisor mas detalle ¥ |

*Razén Social: [ *Nimerc de Documento: L 1

3. Dirigido a 2 seleccionar agenda| 2 seleccionar directorio | mas detalle ¥ |

*Razén Social: [ *Nimero de Documento: L 1

4. Lineas de Factura afiadir linea |

Impuesto

Concepto Cantidad P.U Desc./Cargos Bruto Retenido Total Acciones
TOTALES: 0f o€ o€ i3 0f

5. Descuentos, Cargos y Suplidos al Total ver detalle ¥ |

6. Subvenciones, Anticipos y Retenciones por Garantia var detalle ¥ |

7. Datos Relativos al Cobro y Extensiones ver detalle ¥ |

Total Importe a Ejecutar: 0 €

Los botones guardarll y walidary guardar 1 estadn presentes durante toda la creacidon
de la factura. Si pulsamos “guardar” la factura Unicamente se guardara para
poder ser editada mas tarde, en cambio si pulsamos “validar y guardar” la
factura quedara ya validada y lista para su envio.

A continuacién se explicaran cada uno de los campos a rellenar en la factura
siguiendo el siguiente indice:
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INDICE DEL ANEXO
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13.1.5. MEeNCIONES EXPIre€SaS 49
13.1.6. Documentos relacionados 49

13.2. Datos del @MUS O 50

13.3. Datos del receptor/cliente 50

13.4. Lineas de factura. 51
13.4.1. Concepto y cantidad del bien o servicio 51
13.4.2. Importe del bien 0 servicio 52
13.4.3. Impuestos repercutidos 52
13.4.4. Impuestos retenidos 52
13.4.5. DESCUBNEOS 52
13.4.6. CargOS oo 53
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13.4.8. AlDaraNeS . 53
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13.4.10. EXEENSIONGS 54

13.5. Descuentos, cargos y suplidos al total . . 54
13.5.0. DESCUBNEOS 54
13.5.2. CarGO0S 55
13.5. 3. SUPIAOS 55

13.6. Subvenciones, anticipos y retenciones por garantia______ 56
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13.1. DATOS GENERALES

La pantalla del detalle de este apartado es la siguiente:

Creacién de una Factura Manualmente -
|

Detalle de los datos generales. Recuerda que los campos marcados con

Para volver al resumen de todos los blogues de datos de tu nueva factura selecciona el boton volver a resumen.

Datos Generales (Detalle)

guardar[l]| walidar y guardar 1] |

@ Ayuda

volver a resumen 1 |

1. Introduzca los datos identificativos de la factura

*Namero de factura:

Nimero de serie:

Fecha operacion:
Tipo de Documento:
Moneda Impuesto:

Tipo de Cambio:

Serie:

Periodo Impositiva hasta:

*Facha de emision: @

Total Gastos Financieros: [

*Moneda de Facturacidn: Iﬁ

Farhs Contravalor: 6

2. Para facturas rectificativas introduzca los datos asociados
Numero factura a rectificar: l:l
Mativa: [Mimero de la factura

Pericdo Impositivo desde: l:l

Criterio de Rectificacion I Rectificacion inteara

=

Motivo Extendido:

3. Indigue opcionalmente los siguientes datos adicionales

Perindn Fact. dasde: 6

Factura asociada: [

Lugar de expedicidn: |

Periodo Fact. hasta:
Lenguas

Cddigo Postal:

Informacién adicional:

4. Factoring - Datos de la cesion
Mencionaes expresas

Documentos Relacionados

L ]
I |
ICcmpleta -I
IEURC 'I
1
L 1
H
L1
I |
IEspaﬁc\ 'I
L]
ver detalle
afiadir menciones

afiadir docs. relacionades |j]|

13.1.1. Datos identificativos de la factura

Numero de factura: es el niUmero que tendra para el emisor.

Fecha de emisién: aparece por defecto la del dia en que se esta creando la
factura, aunque puede modificarse en funcidn de nuestras necesidades
pulsando en el iconol2L.

Total Gastos Financieros: En este campo se deben incluir el total de los
gatos producidos por cualquier tipo de financiacion relativa a la factura
gue se esta emitiendo.

Clase: es un desplegable que tiene como opciones: original, original
rectificativa (en caso de querer rectificar alguna factura ya emitida) u
original recapitulativa.

Moneda de facturacién: aparece por defecto EURO pudiendo modificarse,
las opciones son (euro, franco burundés, Franco CFA, Franco comoriano,
European Composite Unit EURCO...).

Fecha contravalor: es un componente tipo fecha y funciona como el Hi
descrito en fecha de emision. Solo tendrd efecto si la moneda de
facturacidn es distinta de euro.

N© de serie
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Fecha de la operacién

Tipo de documento: abreviada, auto factura o completa. Por defecto
aparecera la opciéon Completa.

Moneda del impuesto: sélo puede ser el Euro.

Tipo Cambio: solo tendra efecto si la moneda de facturacién es distinta de
euro.

13.1.2. Facturas rectificativas

Motivo: es un desplegable que contiene las causas por las que se puede
rectificar una factura (serie de la factura, fecha de expedicion, nombre y
apellidos/razén social-emisor, domicilio receptor, detalle operacién,
nombre y apellidos/razén social-receptor, cuota tributaria a aplicar...)
Criterio de rectificacién: es un desplegable que permite diferentes
opciones para rectificar una factura (rectificacion por diferencias,
rectificacion integra, rectificacion por descuento por volumen de
operaciones durante un periodo o autorizadas por la agencia tributaria)
Periodo impositivo: son componentes tipo fecha y estan definidos por una
fecha de inicio y una fecha fin.

13.1.3. Datos adicionales

Periodo Facturacién: es un componente tipo fecha y estan definidos por
una fecha de inicio y una fecha de fin.

Factura asociada: es el niumero que tendra nuestra factura asociada.

Lugar de expedicién: descripcidén del lugar de expedicién de la factura.
Informaciéon Adicional: se puede anadir cualquier tipo de informacion
adicional en formato texto.

Lengua: mediante un campo desplegable podemos elegir el idioma en que
esta realizada la factura (espanol, finlandés, francés, irlandés, gallego...).
Por defecto, el valor de este dato es espafol.
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13.1.4. Factoring- Datos de la cesion

1. Datos del cesionario cancelar & | volver a datos generales

1.1 Identificacién Fiscal
Tipo de Persona: IJurl'dica VI *CIF/NIF:
Tipo de Residencia: IResidente VI

1.2 Nombre

*Razdn Social: | |

]

Nombre Comercial:

1.3 Domicilio Nacional

*Direccion: | *Codigo Postal: l:l

*Poblacidn: [ *Provincia: l:l #Pais: Sin Asignar VI
1.4 Datos Adicionales

Correc-e: I Teléfono: L 1 Faxi L 1
Diraccién Web: [ Cédigo INE: ] cmwosonaE: [ ]

1.5 Datos Registrales
Libro: [ |

—

Registre Mercantil:

Faolio: [ | Seccién:

Otros datos: | |
2. Datos del Pago

2.1 Datos del pago
*Forma de Pago:

IAI Contado VI *Fecha de Vencimiento: l:l@

Referencia de Pago: | | *Importe:

Referencia al Debito: [ | Cédigo Estadistico:

Observaciones:

2.2 Cuenta de Cargo

MNimero cuenta IBAN: | |

mas detalle +

I IBAN VI
IIBAN 'I

Tipo de cuenta:

2.3 Cuenta de Abono

Nimero cuenta IBAN: | |

3. Claisula de la cesion

mas detzslle &

Tipo de cuenta:

#Taxto:

13.1.5. Menciones expresas

Presionando el botén * =fzadir mencien=s podemos afiadir comentarios.

13.1.6. Documentos relacionados

A través de la opcidn =f=dir decs. relacion=des [ se pueden adjuntar a la factura
ficheros de texto o datos (doc, rtf, pdf, xml), hojas de célculo (xIs) o imagenes
(gif, jpg, bmp, tiff).

Para afiadir los ficheros nos aparecera la siguiente pantalla:

Archivos adjuntos guardar 01 | | validar y guardar (|

Desde aqui puedes anexar archivos a tu factura. @ Avuda
Busca los documentos, afiddelos a la lista de ficheros por anexar y pulsa 'sfiadir a la factura' para guardar los cambios. fAyvea

cancelar & | afiadir a la factura (1|

Anade o elimina los archivos adjuntos a la factura

1.Busca el fichero(.qgif, .doc, .xml, .rtf, .pdf, .xsl, .Jpg, .bmp

o .tiff) 2.Listado de ficheros por anexar

|[ Examinar... afiadir =

€3 borrar | | ver documento
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13.2. DATOS DEL EMISOR

La pantalla del detalle de este apartado es la siguiente:

Creacién de una Factura Manualmente - guardart] | | validary guardar 14 |
Detalle de los datos del Emisor. Recuerda que los campos marcados con * son obligatorios.
Para volver al resumnen de todos los bloques de datos de tu nueva factura selecciona el botén volver a resumen. @ Ayuda
Datos del Emisor (Detalle) volver a resumen 1 |
1. Identificacién Fiscal
S

Tipo de Persona: Juridica limero de
Documento:

Tipo de Residencia: IReEider\te 'I

2. Nombre

*Razén Social: [eRAFICAS APEL SL | Hembre Comarcial:

3. Domicilio Nacional
*Diraccién: [Calle Pruebas 3 | *Cédigo Postal: 3096

*Poblacién: [Gijon | *Provincias Asturias *Pais: Espafia >

4. Datos Adicionales

Corrac-s: [meustosg@hotmail.es | Teléfono: Fax: 1
Direccién Web: [ | Cédigo INE: S
Contacto: [ | Codigo

cliente/provesdor:
Otros datos: [ |

5. Datos Registrales

I 0

Libro: [ | Registro Mercantil: Hojas ]

Folio: | | Seccidgn: Tomo: l:l

Otros datos: [ |

Centro Contable del Emisor seleccionar Centros Contables |

Estos datos aparecen rellenados por defecto con los datos que se han incluido en
el apartado administracién (véase punto 3), aunque aqui se pueden modificar o
anadir algunos.

Un dato a tener en cuenta es el centro contable del emisor. Si la factura se emite
desde un centro contable ha de indicarse aqui.

13.3. DATOS DEL RECEPTOR/CLIENTE

Creacién de una Factura Manualmente - guardarl] | | validar y guardar 1 |
Detalle de los datos del Receptor, Recuerds que los campos marcados con * son obligstarios.
Para volver al resumen de todos los blogues de datos de tu nueva factura selecciona el botdn volver a resumen, @ Avuca

Dirigido a (Detalle de Datos del Receptor) volver a resumen 1 |

1. Identificacian Fiscal

NG

Tipo de Persona: [Furidic ] Lty [ —
Documento:

Tipa de Residencia: IReEideﬂte =1

2. Nombre

tRazén Sodal: [ | Mombre Comercial: [——

3. Domicilic Nacional
*Diraccién: [Direccidn Genérica | *Cédigo Postals 00000
*Boblacidn: [Peblacién Genérica | *Provincias *Pais: Espafia |

4. Datos Adicionales

cliente/provesdor:

Otros datos:

e | ] Teldfano: - —
Direccign Web: | | Codigo INE: CNO/CHAE: l:l
Contactos [ | Codido

I |

5. Datos Registrales

[l

Libro: | | Registro Mercantil: Hojatr l:l
Folin: [ | Seccidn: Tomo: 1
Otros datos: [ |

[T Modificar los datos de las agendas.

Centro Contable del Receptor seleccionar Centros Contables
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Los datos a rellenar aqui son iguales que los del emisor, salvo en lo que respecta
a las siguientes opciones:

. seleccionar Centros Contables ; Sjrve para seleccionar a qué centro contable
de la empresa cliente queremos enviar la factura.

o [ modificar los datos de Is= agend==. ; gj seleccionamos esta opcidon cambiaremos
los datos existentes en las agendas por los que introducimos aqui.

13.4. LINEAS DE FACTURA

Se completaran los campos de acuerdo al contenido de la factura, teniendo en
cuenta que importes, descuentos e impuestos se recalculan de forma
automatica.

La pantalla de creacién de una nueva linea de factura es la siguiente:

Nueva linea de factura cancelar & | afiadir linea factura [1]

1.Introduzca concepto y cantidad del bien o servicio

*Concepto: | ﬂ

*Cantidad: l:l Unidad de Medida: IUnidadeE VI
2.Introduzca importe del bien o servicio
#*Pracio Unitario sin Imptos.: l:|€ mj;:;iiﬁreit:j;eﬂieal??zte (pacslesiuloglisiR s Di
3.Impuestos Repercutidos
Fizcalidad especial: INc Aplicable LI ELC::_?ETIIE:EIIdEd d
. ] - % Impueste -
* = C . WA o =
Impuesto Repercutido: | IV - el s 1 afadir

Base imponible especial

(articulo 3.5 Lay ]

36/2006]:

%% Recargo de l:l Cuota go de

Equivalencia: Equi a
4.Impuestos Retenidos ver detalle
5.Descuentos ver detalle
6.Cargos ver detalle

Importe Neto a Pagar: l:li
7.Puede incluir otras referencias del bien o servicio ver detalle
8.Albaranes afiadir albaranes
Nimero de albaran Fecha de albaran Acciones
9.0bservaciones
“
-

10.Extensiones afiadir extensiones
Titulo valor Acciones

13.4.1. Concepto y cantidad del bien o servicio

» Concepto: la descripcién del bien o servicio a facturar.

» Cantidad: el numero de unidades servidas/prestadas.

e« Unidad de medida: Es un desplegable en el cual podemos seleccionar el
tipo de medida (horas-HUR, kilogramos-KGM, litros- LTR, cajas- BX...).

Versién 1.0 (Octubre 2009) 51



a

cajAstur

Cajastur Factura Electronica

13.4.2. Importe del bien o servicio

Precio Unitario sin Impuestos: Precio de la unidad del bien o servicio, en la
moneda indicada en la cabecera de la factura, siempre sin impuestos.
Precio Unitario de Coste: Base imponible especial para calcular la cuota
especial de los impuestos repercutidos.

Importe Total: Es la multiplicacidon de la cantidad por el Precio Unitario sin
impuestos. Este valor se calcula de forma automatica.

13.4.3. Impuestos repercutidos

Impuesto Repercutido: Es un desplegable en el cual podemos seleccionar
el tipo de medida (IVA, IPSI, IGIC, IE...) Por defecto nos selecciona como
medida el IVA.

% Impuesto Repercutido: Se especifica el porcentaje a aplicar.

Importe Impuesto Repercutido: Se calcula de forma automatica sobre el
porcentaje del impuesto repercutido.

Si una factura estuviese exenta de tributacién en un impuesto determinado debe
especificarse, poniendo en el campo de porcentaje de impuesto repercutido 0% y
anadiendo la razén de la exencion en el campo de “observaciones”.

Base imponible especial (articulo 3.5 Ley 36/2006) y Cuota especial: Estos
valores se calculan a partir del Precio Unitario de Coste.
% Recargo de equivalencia: porcentaje del impuesto pagado.

Es posible afiadir mas de un impuesto repercutido por linea de factura.

13.4.4. Impuestos retenidos

4.Impuestos Retenidos

r
r

IRFF Porcentaje:

L1
L1

" ]

Otro Porcentaje:

IRPF: Marquese el check y especifiquese el porcentaje, si aplica.

Otros: Marquese el check y especifiquese el porcentaje, si aplica.

Importe Neto a Pagar: Es el calculo final teniendo en cuenta todos los
anteriores. Se calcula de forma automatica.

13.4.5. Descuentos

5.Descuentos

Motive Descuento: Ij %k Descuento: I:I Importe Descuento |:|€

Motivo Descuento: Descripcidn del descuento a nivel de linea de factura.

% Descuento: Porcentaje de descuento sobre el coste Total. Se calcula de

forma automatica si se ha cumplimentado el importe del descuento.
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e Importe Descuento: Importe de descuento aplicado, con un maximo de

dos decimales. Se calcula automaticamente si se ha fijado
descuento.

un % de

Es posible afiadir mas de un descuento por linea de factura. Para ello hay que

pulsar el botén + afadir,

13.4.6. Cargos

6.Cargos

Motive Cargo: Ij % Cargo: l:l Importe Cargo l:|€

Importe Neto a Pagar: l:l€

» Motivo Cargo: Descripcidén del cargo a nivel de linea de factura.
e 9% Cargo: Porcentaje de cargo sobre el coste Total. Se calcula
automatica.

afiadir

de forma

e Importe Cargo: Importe de cargo aplicado. Se calcula de forma

automatica.
 Importe Neto a Pagar: Total neto a pagar incluyendo los cargos.
de forma automatica.

Se calcula

Es posible afiadir mas de un cargo por linea de factura. Para ello hay que utilizar

el botdon + =dadir,

13.4.7. Otras referencias del bien o servicio

7.Puede incluir otras referencias del bien o servicio

Periodo de Facturacién desde: l:l@ Pericdo de Facturacién hasta: l:l@

Facha de Operacidn: l:l@

N& Expdte. Contratacién-Emisor: | | Ref. Operacién Emisor: | |
N& Expdte. Contratacidn-Receptor: | | Ref. Operacidn Receptor: | |
Orden del Padido: l:l Cédigo Articulo: l:l

Facha contrato del emisor: l:l@ Fecha de operacion del emisor: l:l@

Fecha contrato del receptor: l:l@ Fecha de operacion del receptor: l:l@
Referencia del Expediente: | | Fecha del expediente: l:l@

e Periodo de facturacion desde y periodo de facturacién hasta: Son campos

tipo fecha que determinan un periodo y van asociados.
» Referencia operacién emisor
» Referencia operacién receptor
* Orden del pedido: Suele coincidir con el nUmero de albaran.

13.4.8. Albaranes

Pulsando el botén * =f=adir albzrane= podemos afiadir varias referencias a
por linea de factura con una pantalla como la siguiente:

Nuevo Albaran cancelar &3

albaranes

afiadir albaran [1]

Mimero de Albaran: |

Fecha de Albaran: l:l @
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13.4.9. Observaciones

Es posible afadir comentarios con respecto a la factura.

13.4.10. Extensiones

Es una lista compuesta por los pares Titulo/Valor. Pulsando sobre el
botén * =fadir extension=s vamos a la siguiente pantalla, donde es posible afiadir el

titulo y el valor de la nueva extension:

Nueva extension cancelar | afiadir extension [£]

Titulo: | Valor: | |

13.5. DESCUENTOS, CARGOS Y SUPLIDOS AL TOTAL

Detalle de los Descuentos, Cargos y Suplidos volver a resumen 1 |
1. Descuentos afiadir descuento
Descripcién FPorcentaje Imparte Acciones

Total Descusntos: [ e

2. Cargos afiadir cargo
Descripcidn Porcentaje Imparte Acciones

TotalCargos: 0 ¢

3. Suplidos afiadir suplidos
Compradar Jendedar MNro. Factura Fecha emisidn Imparte Acciones

Total Suplidos: l:l{

13.5.1. Descuentos

Puede haber varios por factura, se pueden afiadir los necesarios pulsando el
botdn * =zfiadir descusnto

Nuevo Descuento cancelar &} | afiadir descuento [1]

-

Descripcidén del descuento:

Porcentaje del descuento: I:l L) Importe del descuento: |:|€

» Descripcién: Descripcion del descuento a nivel de factura.

* Porcentaje Descuento: Porcentaje de descuento sobre el coste total de
todas las lineas de factura. Se calcula de forma automatica.

e Importe Descuento: Importe de descuento aplicado con dos decimales.
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13.5.2. Cargos

Puede haber varios por factura, se pueden afadir los necesarios pulsando el

boton

anadir cargo !

Nuevo Cargo cancelar i | afiadir cargo (1 |

Descripcidn del Cargo:

-

-

Porcentaje del Cargo: I:l %o Importe del Cargo: l:l £

Descripcion del Cargo: Descripcion del cargo a nivel de factura.

Porcentaje del Cargo: Porcentaje de cargo sobre el coste total de todas
las lineas de factura. Se calcula de forma automatica si se ha
cumplimentado el importe del cargo.

Importe del Cargo: Importe de cargo aplicado con dos decimales. Se
calcula automaticamente si se ha fijando un % de cargo.

13.5.3. Suplidos

Al igual que descuentos y cargos puede haber varios por factura y se pueden
anadir los necesarios pulsando el botén * =fzdir suplides :

Nuevo Su p|ld0 cancelar &4 | afiadir suplido []

1. Datos del Comprador

Tipo de Persona: IJurl’dica ‘I Residencia: IReEidente 'l

Nimero de documento: |

2. Datos del Vendedor

Tipo de Persona: IJurl'di:a 'I Residencia: IReEidente VI

Ndmere de decumento: | |

3. Datos del Suplido

Nimero de factura: | | Nimero de serie: |

Fecha de emisidn: I:l @ *Importe del suplido: l:l £

Datos del Comprador: Se debe afiadir el Tipo de persona (Juridica o

Fisica), la Residencia del comprador (Residente en Espana, Residente en
EU o Extranjero) y el NUmero de documento de su CIF o NIF.
Datos del Vendedor: son los mismos datos del comprador pero referidos al

vendedor del bien o servicio que se factura.
Datos del Suplido: Incluye el NUmero de factura, el Namero de serie de la

misma, la Fecha de emision y el Importe total del suplido.
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13.6. SUBVENCIONES, ANTICIPOS Y RETENCIONES POR GARANTIA

Detalle de las Subvenciones, Anticipos y Retenciones por Garantia volver a resumen 1 |
1. Subvenciones afiadir subvencién
Descripcidn Forcentaje Importe Acciones
2. Anticipos afiadir anticipo
Descripcidn Porcentaje Importe Acciones

Total Anticipos: [0 |e

3. Retencién por Garantia

-
:

13.6.1. Subvenciones

Puede haber varias por factura y pulsando la opcion * =fadir subvencién afiadiremos
las necesarias:

Nueva Subvencion cancelar &} | afadir subvencion [

-

Descripcién de la Subvencién:

-

Porcentaje de la Subvencidn: I:l Importe de la Subvencidn: I:l{

e Descripcién de la subvencién: descripcién de la subvencién a nivel de
factura.

» Porcentaje de la subvencidn: Porcentaje de la subvencidén sobre todas las
lineas de factura. Se calcula de forma automatica si se ha cumplimentado
el importe de la subvencion.

» Importe de la subvencién: Importe de la subvencidn aplicada con dos
decimales. Se calcula automaticamente si se ha fijado un % de
subvencion.

13.6.2. Anticipos

Representa los anticipos que recibimos a nivel de todas las lineas de factura.
Puede haber varios por factura y podemos afadir los necesarios en el
botdon afiadir anticipo *

Nueva Linea de Anticipo cancelar 3 | afadir anticipo (11
Fecha de Anticipo: @
Importe Anticipo: e

13.6.3. Retenciones por garantia

A diferencia de las subvenciones y los anticipos sdlo puede haber una por
factura. Los campos a rellenar son los siguientes:
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e Descripcién: Descripcién de la retencidn por garantia a nivel de factura.

» Porcentaje: Porcentaje de la retencidén por garantia sobre todas las lineas
de factura. Se calcula de forma automatica si se ha cumplimentado el
importe de la retencidn.

» Importe: Importe de la retencién por garantia aplicada con dos decimales.
Se calcula automaticamente si se ha fijado un % de retencién por
garantia.

13.7. DATOS RELATIVOS AL COBRO Y EXTENSIONES

Los cobros son obligatorios dentro de la factura, al menos debe de haber uno, y
su importe debe coincidir con el total de las lineas de factura.

volver a resumen 1 |

afiadir cobro

eferencia del Pago Tbhan Acciones

Detalle de los Datos Relativos al Cobro y Extensiones

1. Datos relativos al cobro
Fecha Importe Forma Pago

el

2. Extensiones
Titulo

13.7.1 Datos relativos al cobro

Pulsando en la opcidn

1.Nuevo Dato Relativo al Cobro

=fiadir extensiones

valor Acciones

=fiadir cobre NOS @aparece una pantalla como la siguiente:

cancelar &3 | anadir cobro [1] |

*Facha de Vencimiento: @

Referencia de Pago: |

Refarencia =l Debito: |

*Forma de Pago: I:l.l Contado ;I
“Importe: [
S [ 1
Estadistico:

Observaciones:

-

2.Cuenta de Cargo

mas detalle |

Mimero cuenta [BAN: |

3.Cuenta de Abono

Tipe de cuenta: IIE-'l.H LI

mas detalle |

Mimero cuenta [BAN: |

Tipe de cuenta: IIE-'l.N LI

* Fecha de Vencimiento: Determina la fecha en la que se debe presentar al

cobro.

e Forma de Pago: Desplegable que tiene, entre otras,

las siguientes

opciones (al contado, recibo domiciliado, recibo, transferencia, cheque,
letra aceptada, giro postal, cheque bancario...).

Si fuera SWIFT, en vez de un IBAN (ver mas abajo) se exigira un BIC.
« IBAN Emisor: Cuenta del emisor. Ha de coincidir con un IBAN correcto.

« IBAN Receptor: Cuenta del receptor. Ha de coincidir con un IBAN correcto.

e« BIC Emisor: Cuenta del emisor. El BIC identifica al banco beneficiario de
una transferencia mediante la red SWIFT. Completa la informacién
proporcionada por el cédigo IBAN. También se conoce como cdédigo o
direccién SWIFT.
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e BIC Receptor: Cuenta del receptor.

¢ Observaciones: Observaciones del cobro.

« IBAN Entidad financiera: Campo entidad financiera del IBAN.

 Domicilio nacional: datos relativos al domicilio nacional de la entidad
financiera.

« Domicilio Extranjero: datos relativos al domicilio extranjero de la entidad
financiera.

13.7.2. Extensiones

Las extensiones al total de la factura se tratan de igual forma a lo descrito para
las extensiones de linea de factura (véase punto 13.4.10).
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