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1. Introduccion

Esta Guia rapida del Portal Web del Servicio de facturacion electronica del Sector Puablico de la
Comunidad Auténoma de Euskadi (en adelante Portal Web) esta dirigida a los proveedores
que opten por remitir sus facturas a la Administracion de la Comunidad Auténoma de Euskadi

a través del mecanismo manual.
El objetivo de este documento es servir de referencia rapida de su utilizacién.

Para una informacién mucho mas completa se dispone del Manual de Usuario completo del
Portal Web donde se proporciona completa informacién de detalle de todas y cada una de sus

opciones.

En esta Guia Rapida se facilita una informacion general de la funcionalidad existente en el

Portal Web y de como utilizarla para la emisiéon de facturas a través del mismo.

Servicio de facturacion electrénica del Sector Publico de la Comunidad Auténoma de Euskadi
se basa en una plataforma de facturacion digital, que permite el intercambio de facturas en
formato digital entre la Administracion de la Comunidad Auténoma de Euskadi y sus
proveedores, cumpliendo con el marco legal vigente en la materia y, por lo tanto, evitando la

utilizacion tradicional del soporte papel.

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

conectandose a través de distintos usuarios.

El Portal Web esta dividido en tres grandes bloques desde el punto de vista funcional:
e Configuracion y parametrizacion
e Funcionalidades para la emisién de facturas

e Consulta de facturas

Antes de explicar el funcionamiento general de cada uno de estos bloques, el siguiente

apartado “Areas y navegacion” aclarara las pautas de funcionamiento general del Portal Web.
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2. Areas y comportamiento general

2.1 Areas

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

mismas areas visuales, estas son: Cabecera, Menus y Area de trabajo/contenidos.

160598245 - ASANTOSO 8801 - 160588345 @ Espsfiol w @ Home | Ayuda | Desconexion | Acerca de...

Empresa para prueba - AM S
Cabecera

Gestion de facturas | | Gestion de configuracion | Mends

Area de trabajo/contenidos

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

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

Emitir facturas electrdnicas dirigidas a:

ﬁ Gobierno Vasco H Academia Vasca de Policia y Emergencias
0 Centros publicos Dpto. Educacion “ OSALAN

ﬁk Haurreskolak . KONT SUMOBIDE

HABE HARE ‘) LANBIDE

VAP mvap EF Autoridad Vasca de la Competencia

E EUSTAT -ﬂ Tribunal Vasco de Cuentas Piblicas

'_:_i'm EMAKUNDE m Agencia Vasca de Proteccion de Datos

U). URA, Agencia Vasca del Agua

Conocer el estado de tramitacion de sus facturas

Los estados de las facturas son los siguientes:

* Registrada. La factura electrdnica se ha registrade en el Registro telematico administrativo.

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

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

* Contabilizada.Se ha contabilizadoe la obligacion reconocida.

* Pagada. Se ha contabilizade la orden de pago de la factura.
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2.1.1 Cabecera

Esta area presenta la informacién del usuario y del Portal Web.
En esta area usted podra:

e Cambiar de empresa si su usuario esta registrado en varias entidades:

Rty -8801 - 17" By I E

Seleccionando el CIF correspondiente en del desplegable y

pinchando sobre el botén a la derecha.

e Cambiar el idioma de trabajo: Seleccionando el idioma del desplegable
y pinchando sobre el botén a la derecha.

e Volver desde cualquier pantalla a la pantalla inicial: Pinchando la opcién “Home”

e Obtener ayuda especifica sobre la pantalla de trabajo en la que esté posicionado:
Pinchando la opcién “Ayuda”

¢ Obtener informacién general del Portal Web: Pinchando la opcion “Acerca de...

2.1.2Menus

El area de menus presenta las distintas opciones de navegacion para el usuario. Se presentan
agrupadas en “Gestion de facturas” y “Gestiéon de configuracién”. Al seleccionar cada grupo se
presenta el siguiente nivel de menus asociados hasta cada una de las pantallas asociadas a

cada operacion a realizar. Estas son:

Gestion de facturas:

| Gestion de facturas | | Gestidn de configuracion

Entrada de facturas Gestion facturas firmadas Almacén de facturas

Facturas

e Entrada de facturas
e Gestioén facturas firmadas
e Almacén de facturas

0 Busqueda
0 Busqueda avanzada

Gestion de configuracion:
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Gestion de facturas | | Gestion de configuracion

Empresa Formato eFactura Credenciales Directorios Catilogos

Datos generales Avizos Delegaciones Usuarios

e Empresa
o Datos generales
o0 Avisos
o Delegaciones
0 Usuarios
e Formato eFactura

e Credenciales
e Directorios -> Direcciones de facturacion

e Catalogo
En esta area usted podra:

e Navegar entre las distintas funcionalidades del Portal.

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

Gestion de configuracion = Empresa = Datos generale Servicio de facturacion
electronica

2.1.3 Area de trabajo/contenido
En el area de trabajo/contenidos presenta la informacién la informacion asociada a la opcion

de menu seleccionada.

e Cuando la opcibn de menu seleccionada tiene distintas opciones asociadas
(submenus), en el area de trabajo se presenta un contenido con una breve explicacion

de las distintas opciones de la seleccion realizada.

¢ Cuando la opcién de menu seleccionada tiene una Unica operacion asociada, en el area

de trabajo se presenta la pantalla de trabajo relacionada.
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2.2 Comportamiento general

2.2.1 Tipos de pantallas

Formularios: Pantallas para completar datos

Pantallas listado

Contenidos: Pantallas con informacion estatica el usuario no puede realizar ninguna
accion en ellas.

Resultados de procesos: Muchos de los procesos presentan una pantalla informando
sobre el resultado del proceso relacionado con acciones solicitadas. El usuario no
puede realizar ninguna acciéon, simplemente darse por informado al pulsar el botéon de

aceptar.

2.2.2 Formularios
Todas las pantallas de tipo formulario, presentaran los campos a rellenar marcando aquellos

obligatorios y se acceden a través de opciones para dar de alta nuevos elementos.

El usuario podréa grabar la informacién o cancelar.

Al grabar la informacién el formulario antes de grabar en base de datos la informacion
comprobara la validez de la mismas controlando informacién obligatoria o validaciones
propias de los datos. Cuando la comprobacidn es incorrecta se presentard un mensaje
de error en la parte superior de la pantalla informando del error, y resaltando en su
caso los campos con informacién errénea o pendiente de completar. Como se presenta

en el siguiente ejemplo:

Alta/Edicion de un Producto:

Cad. vendedor:
Cod. pagadon:
Descripcion:
Unidad: Euros -
Precio por lote: €

Unidades por lote:

| Aceptar || Volver

Al volver, se navegaréa a la opcion previa.
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2.2.3 Listados
Los listados se presentan en formato tabla con comportamiento idéntico.

Facturas

Listado de facturas en borrador:

Filtrar Ll

Listado de facturas - 1 resultado

Seleccione Todas - Ninguna - Invertir seleccion Pag. 1 de 1
4837
- &H 24/11/2014 E 003020141124 ;‘ ?;IQIU'EJPTACI 29,04 Factura Sin Emitir
Seleccionar formato descarga: CM10 ~ Descargar Pag. 1 de 1
Importar facturas | | Alta de factura

:“ En el tipo de factura (A) indica factura de Abone v (R) rectificativa.

® 2014 Eusko Jaurlaritza - Gobierno Vasco

Sobre los listados se podran realizar las siguientes acciones:

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

T essess Sk Wme  Gew  beee Ted  Ees

e Navegar entre las distintas paginas de resultados: a través de las flechas presentadas
en la esquina derecha superior de la tabla se podra navegar entre las distintas paginas
de resultados. Permitiendo ir directamente a la pagina anterior, siguiente, primera y
dltima.

Pag. 1de 2 Siguiente > Uttimo

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

correspondiente se aplicara a toda la seleccién.
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En la parte superior de las tablas, referidas a la seleccibn de sus elementos tiene

disponibles las opciones rapidas: Todas, Ninguna, Invertir seleccién:

‘ | Seleccione Todas - Ninguna - Invertir seleccian

Para seleccionar todos los elementos, deseleccionar todos los elementos o invertir la
seleccion (marca los que no estuvieran seleccionados y desmarca los que estuvieran

seleccionados).

e Filtrar:

Se puede restringir la blisqueda de cualquier pantalla listado a través de distintos
filtros (cada pantalla tendra sus filtros particulares).
Para hacer uso de las funciones de filtrado la operativa es idéntica:

0 Pasol: Desplegar la opciéon de “Filtrar” pinchado la flecha

‘ Filtrar ( (>

0 Paso 2: Establecer los criterios de busqueda rellanando los campos
o0 Paso 3: Ejecutar de nuevo la consulta correspondientes pinchando la opcidén
“Filtrar”. Al ejecutar la consulta la opcién de “Filtrar” vuelve a comprimirse para

dejar el espacio completo al resultado de la consulta.

Filtrar 3
Cod. Organo Gestor: Desc. Organo Gestor:
Departamento: Municipio:
Provincia:

T3 ][ vertosss |

Los filtros aplicados se pueden deshacer ejecutando a través de la opcidon “ver todas” o
limpiando manualmente todos los campos de “Filtrar” que estuvieran informados y

volviendo a pinchar “Filtrar”.

e Acceder al detalle de registro: La informacion que se presenta en el listado es una
seleccion de los datos consideramos mas relevantes del registro que se presenta. Para

acceder al detalle completo del registro en la mayoria de los listados se presentan las
5 Q
opciones “Lapiz” ¢ o “Lupa” .
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Pinchando en estos iconos se presenta en una pantalla tipo formulario la informaciéon

completa para su edicion o consulta segin el caso seleccionado.
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3. Configuracion.

El mend Gestidon de configuracidn sera accesible Unicamente a los usuarios con rol “Gestor
de Configuracion” y permitira gestionar la informacion basica y de seguridad de la empresa.

Destacamos en esta guia las caracteristicas principales:

e Empresa: mostrara la configuracion de datos fiscales, logo de personalizacion para
notificaciones y plantillas PDF y configuraciéon del identificador fiscal utilizado por el

usuario en las facturas.

¢ Notificaciones: permitird configurar avisos relacionados con los cambios de
estados de las facturas, para tener informacion de los mismos sin necesidad de

conectarse al Portal Web

¢ Delegaciones: gestion de las diferentes delegaciones/departamentos para

distribuir y gestionar facturas en funcion de las mismas.

e Usuarios: gestion (alta, borrado y modificaciéon) de los distintos usuarios que

podran gestionar facturas o modificar los datos de la empresa.

¢ Directorio: gestion de las diferentes Direcciones de facturacion a utilizar en el alta

de facturas.

e Catalogo: mostraré el listado de productos y/o servicios que tenga configurada la

empresa usuaria.

3.1 Usuarios

A cada proveedor se le proporciona un primer usuario como parte del proceso de alta en la
plataforma para tener acceso al Portal Web. Este primer usuario estara asociado al DNI
relacionado con el certificado utilizado en el proceso de alta y tendra los roles “Gestor de
Configuracién” y “Gestor de facturas” por lo que desde el primer momento podra realizar

cualquier operacion del Portal Web.

Desde la opcién Usuarios (submenu de Gestién de configuracién) cualquier usuario con
permisos “Gestor de configuracién” podré gestionar los datos de los usuarios relacionados con

su empresa (para crear nuevos usuarios, modificar sus permisos, ...).
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| Gestion de facturas | Gestidn de configquracidn

‘l Empresa Formato eFactura Credenciales Directorics  Catdlogos

Datos generales Motificaciones Dc—lc—gacicnc—s@suarios >

3.1.1 Modificacidn de permisos

Para modificar los permisos de un usuario, asi como la mayoria de sus datos, por ejemplo
para ampliar/modificar sus permisos hay que acceder al detalle del mismo, a través del

listado de usuarios y pinchando la opcion de “Lapiz”.

El formulario que presenta permitird modificar los campos:
e Rol: Permite marcar o desmarcar los roles “Gestor de configuracidon” y/o “Gestor de

factura”.

e Delegaciones visibles: Si el usuario no tiene ninguna delegacién visible no podra
gestionar facturas, por defecto al crear la empresa se crea una primera delegacién
genérica que en caso de no querer configurar delegaciones habra que asociar a todos

los usuarios para que puedan gestionar facturas.

Visibilidad

Delegaciones no visibles (1) Delegaciones visibles (11

00-COMMON

Para asociar delegaciones (haberlas visibles al usuario), habra que seguir los

siguientes pasos:

1. Paso 1: Seleccionar de la lista presentadas coémo no Vvisibles las que
correspondan pinchando sobre cada una de las delegaciones (0 en su caso la
delegacidon genérica). Al pinchar sobre el nombre de la delegacién esta aparece

seleccionada (sombreada en otro color).

Delegaciones no visibles (1)

D0-COMMON

2. Paso 2: A través del botén “derecha” se pasa a delegacion visible.

Resultado final:
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Visibilidad

Delegaciones no visibles (1] Delegaciones visibles (1]

00-COMMON

e DNI o Id de certificado: La autenticacion para acceder al Portal Web es a través de un
certificado digital que siempre lleva asociado un identificador interno. En este campo
se deberéa informar del valor de dicho identificado interno. (Consulte con la empresa
emisora del certificado para conocer el valor de dicho dato). En la plataforma no

puede haber dos usuarios con el mismo identificador de certificado.

3.1.2 Alta de nuevos usuarios
El formulario de alta de usuarios es similar al de modificacion. Se completan los datos de

manera idéntica en este caso habra que asociarle un cédigo interno de usuario que aunque
aparentemente no tiene relevancia en ocasiones se utiliza para procesos internos de la
plataforma. Este cddigo de usuario interno no puede coincidir con ninguno ya existente en la

plataforma, asi que puede que tenga que probar con distintos valores.
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4. Creacion y emision de facturas.

4.1 Creacion manual

Desde la opcion Gestion de facturas del submend del Médulo Web los usuarios podran

confeccionar manualmente sus facturas y proceder a su emisién posterior.

| Gestion de facturas | | Gestidn de configuracion |

Entrada de facturas Gestion facturas frmadas Informacion fiscal Almacén de facturas

( Facturas )

La opcion de menu “Entrada de facturas” muestra un listado con las facturas dadas de alta

por el usuario que todavia no han sido emitidas.

Listado de facturas en borrador:

Filtrar

Listado de facturas - 2 resultados

Seleccione Todas - Ninguna - Invertir seleccitn Pag. 1 de 1
S4833001C . -
201 (120 4 o 2 [ [
- &H 28M0/201 00000300 [ \ciin IAURLA. 13.608,53 Factura Sin Emitir
. S4833001C )
I . .
- ZH 24/08/201 PRUEBA gjie 1 EUSKO JAURLA. 1,21 Factura Error en emi...

Seleccionar formato descarga: CM10 ~ Descargar Pag. 1 de 1

e ———
Importar facturas CAIta de factura >
R —

(1) En el tipo de factura (&) indica factura de Abono v (R) rectificativa.

| Emitir || Borrar

@ 2014 Eusko Jaurlaritza - Gobierno Vasco

Cuando se pincha sobre el botén “Alta de factura” se carga en pantalla un formulario para
introducir los datos de una nueva factura. Aunque a la hora de emitir una factura se
comprobaran todos los datos obligatorios exigidos por la regulacion vigente, desde el

formulario de alta podra grabar parcialmente su factura. Para poder grabar la factura,
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Unicamente se le solicitaran como obligatorios algunos datos (datos generales, proveedor y

cliente), los mismos estan marcados con “*”.

La introduccion de datos de una factura se presenta agrupada en las siguientes secciones:
e Datos generales: NUumero, fechas de factura y concepto general de factura
e Datos del proveedor
o Datos del cliente
e Datos del destinatario (receptor)
e Detalle: Conjunto de lineas / Impuestos y Descuentos/Recargos de la factura
¢ Indicaciones para el pago: No es obligatorio indicar la informacién para el pago, ya que
las mismas muchas veces dependen de las condiciones establecidas por cada
“institucion” recuerde que, por ejemplo:
0 El Gobierno Vasco y sus Organismos Autébnomos: no es necesario rellenar el
campo "Forma de pago" de la factura puesto que la tramitacion del pago se

realiza segun los datos bancarios que figuran en el reqistro de terceros del

Gobierno Vasco. Es importante sefialar que para poder cobrar la factura es

requisito imprescindible estar dado de alta en el mencionado registro.

0 Los Centros publicos del Dpto. de Educacién: no es necesario rellenar el campo
"Forma de pago" de la factura puesto que la tramitacién del pago se realiza
segun los datos bancarios previamente indicados al centro docente.

e Observaciones

La mayoria de estas secciones aparecen comprimidas, para completar los datos de cada
seccion habra primero que desplegarla través de las opciones:

e “Mostrar/desplegar”
Datos del cliente: C  Mostrar/Ocultar clie&*

e “Nuevo elemento”.

Detalle de la factura: € Huevo elementot >
TTheE——

4.1.1 Datos del proveedor
La informacion obligatoria del proveedor estd marcada con “*”, esta informacion se cargara

por defecto con la informacidon de su empresa cargada como “Direcciones de facturacion” (en

caso de tener mas de una, se presenta la primera de todas ellas.
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Datos del proveedor: Empresa para pruebas MostrariOcultar proveedor®

Seleccione*

Razon Social:*

Departamento:
NIF/CIFINIE® Codigo delegacion:® -
Direccion:*
C.P Poblacion:*
Provincia:*
Pais:* Espafia -
Datos de contacto:
Hombre: Telefono:
Fax: Email:
Referencias de documentos:
Referencia de contrato
Personalizacion de |a factura:
Inscripcion Registro Ingcripcion en R. Mercantil de Witoria Tomo NMMMS9, Hoja VI-MMNSS

Mercantil:

Para cargar los datos de otra “Direccion de facturacién”, se accede al listado completo d

Direcciones de facturacion a través de la opcion “Seleccione”.

4.1.2 Datos del cliente
Informacioén obligatoria para la emision de facturas.

Se completa automaticamente seleccionando a partir de una agenda cerrada de clientes del
Sector publico de la comunidad autbnoma del Euskadi. Que se presenta agrupado segun las

distintas instituciones incorporadas en el servicio.

Para acceder a la agenda de clientes debera pulsar la opcion “Seleccione”:

Datos del cliente: MaostrariQcultar cliente*

Razon Social:*

Departamento:
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En ese momento deberd seleccionar en primer término la institucion destino de la factura

entre las distintas instituciones presentadas:

Seleccione a continuacion el cliente para su factura:

A4
ﬁ Gobierno Vasco b

= EMAKUNDE

0 Centros publicos Dpto. Educacion Academia Vasca de Policia y Emergencias

’;k Haurreskolak ﬁ OSALAN
h

HABE KONT SUMOBIDE
©
Al VAP LANBIDE
E EUSTAT [f Autoridad Vasca de la Competencia

Volver

Seleccionando la instituciéon, pinchando sobre icono correspondiente, se presentaran los

6rganos gestores relacionados en una lista.

Gobierno Vasco

Filtrar (r

Listado de entidades: - 188 resultados

Pag. 1 de 20> dfimo»>»

PRESIDEMCLA DEL

GOBERNO / VITORIA- Alava -
0100 » LEHENDAKARITZA / LEHENDAKARITZA R AR AR e b
LEHENDAK _
SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA / ZPE]EBE:I'E[;ENNST DEL — o
0110 hi\r—g&uﬁn&mmﬂm&n DAZIARTTZA JAURLARTZAREN GASTERZ Araba
LEHENDAK..
DIRECCION DE GABINETE DEL LEHENDAKARI / ZPE:E;I';[;ENNSI:A DEL — e -
0111 » EE’:;%?%@TEN KABINETEAREN JAURLARTZAREN GASTERZ Araba
LEHENDAK..

PRESIDEMCLS DEL

0112 DIRECCION REGIMEN JURIDICO / ARAUBIDE GOBIERNO / VITORIA- Alava -
JURIDIKOAREN ZUZENDARITZA JAURLARITZAREN GASTELZ Araba
LEHENDAK...

DOFCINERTLA NVEL

Para seleccionar un O6Organo gestor habra que pinchar sobre el cédigo de la linea

correspondiente.
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Se puede restringir la busqueda a través de distintos filtros y/o navegar entre las distintas
paginas de 6rganos gestores presentados, desplegando “Filtrar” estableciendo los criterios de

busqueda rellanando los campos correspondientes y pinchando la opcion “Filtrar”.

Filtrar ( L

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

@) Ver todas

4.1.3 Datos del Destinatario (Receptor)
Podra completar los datos cuando el destinatario de los servicios facturados difiere del

receptor de facturas. Estos datos son campos libres, su valor queda a criterio del usuario que

introduce la informacion.

4.1.4 Detalle de la factura

4.1.4.1 Lineas de la factura
A continuaciéon se iran afiadiendo cada una de las lineas que conforman la factura,

pinchando sobre la opcién “Nuevo elemento”.

La informacién a rellenar por cada linea es la siguiente: Cdédigo Producto,

Descripcion, Cantidad, Unidad, Importe (Euros).

Detalle de la factura: Nuevo elementor

M 23

art 23 para pruebas 12,00 UND 24,000000 0,000000 24,000000

Pudiendo especificar Descuentos/Recargos especificos para cada una de ellas, y en

todos los casos el IVA aplicable a la misma.

Adicionalmente se podra ampliar la informacion con la referencia otros tipos de
documentos (Pedido o Albaran) con los que estuviera relacionada cada nueva linea,

indicado para cada uno de ellos su dato de identificacion.
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Documentos asociados: Huevo elementor

m M. Pedide 0123

|—
i M. Albaran - |pe=2:|

4.1.4.2 Descuentos/Cargos globales antes de impuestos
Una vez cumplimentadas las lineas de la factura se incluiran (si asi aplica) todos los

descuentos y cargos que son aplicables al conjunto de lineas de la factura y que son de

aplicacion antes de calcular los impuestos.

DescuentosiCargos Globales antes de Impuestos Nuevo elementor

m o Descuento ~  Varios - frapel | 2400 | 20000 | 0480000
m o Descuento ~  Varios - Jocto | 2400 | 10000 | 0240000
*fplicacion de los descuentos m

En En

=erie  paralelo

4.1.4.3 Pagos a cuenta, gastos reembolsables y otros
Finalmente, y si fuera de aplicacién, se incluiran todos los incrementos o decrementos

sobre el total de la factura, y que son aplicables después del calculo de los impuestos.

Pagos a cuenta, gastos reembolsables y otros Nuevo elementor

m Descuento + \arios - ID&scuentDcumerciﬂl I 12

4.1.4.4 Resumen de impuestos globales
Con los detalles de la factura alimentados, se muestra una tabla con el resumen de los

impuestos aplicados a la factura.
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Resumen de Impuestos

I A I 23,28 I 21,00 I 4,859

Importe Bruto: 24 00 | €

Total descuentosicargos de linea: 0.00 | g

Importe neto: 24 00 | €

Total descuentosicargos globales antes Impuestos: 072 |g
Base imponible total: 33 28 | g

Total impuestos: 4 €

Total pagos a cuenta, gastos reembolsables y otros: 000 |g
TOTAL: 2817 | €

4.2 Importacion de ficheros con facturas

Desde la opcion Gestion de facturas del submenu del Médulo Web los usuarios podran

importar sus facturas.

| Gestion de facturas | | Gestion de configuracion

Entrada de facturas Gestion facturas firmadaz Informacion fizcal Almacén de facturas

( Facturas )

Desde la opcion de menu “Importar facturas” se mostraran las distintas opciones

habilitadas la importaciéon de facturas.
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Listado de facturas en borrador:

Filtrar (=

Listado de facturas - 2 resultados

Seleccione Todas - Ninguna - Invertir seleccion Pag. 1 de 1
54333001C - R

r &H 28102014 00000300 ¢ ctn IAURLA. 13.608,53 Factura Sin Emitir

r &H 24/09/2014 PRUEBA gjie g Seg330mc 1,21 Factura Error en emi...

EUSKO JAURLA...

Pag. 1 de 1

E Importar facturas b Alta de factura

Seleccionar formato descarga: CM10 ~ Descargart

”:' En el tipo de factura (4) indica factura de Abono v (R) rectificativa.

| Emitir || Borrar

© 2014 Eusko Jaurlaritza - Gobierno Vasco

La importacion se realizara siempre a través de un fichero Zip (que podra contener una o
varias facturas) que contendra ficheros en formato facturae Ilegalmente vigente

confeccionadas por un sistema externo a la plataforma (Ej.: una aplicaciéon de facturacién).

Importacion de facturas:

Opciones de importacion

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

Formato: Facturae 31 -

Seleccione el fichero a importar:

Las facturas a importar, No b
cestan ya firmadas?

Fichero: Examinar...

I Aceptar || Cancelar

© 2014 Euske Jaurlaritza - Gobierne Vasco

Cuando la factura importada venga firmada la emisién de la factura serd inmediata,

comprando en el mismo proceso, tanto la validez de la factura como su firma.
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Cuando la factura importada no venga firmada, esta se cargara como “importada” y el usuario
debera solicitar su emision (sera este segundo proceso el que verificara la validez del fichero

y procedera a su firma).

4.3 Emision de facturas

Desde la lista de facturas pendientes de emitir (en borrador) se podra dar la orden de emitir

aquellas que el usuario desee (de una en una o en lote), seleccionandolas previamente en la
. . . . Emitir
lista y haciendo click sobre el botén .

Se presentara una pantalla de confirmacién, en la que nuevamente habra de pulsar la opcién

“Aceptar”.

Listado de facturas seleccionadas para emitir.

241172014 E 003320141124 54823001C 3,63 Factura  Sin Emitir
o EUSKO JAURLARTZA-GOBIERNO VASCO !

54833001C

24/11/2014 3020141124 29 04 Si iti
2411121 E 00302014112 ADMINIETRACION CENERAL DE LA CAE 290 Factura  Sin Emitir

| Aceptar || Cancelar |

Se presentara al usuario una pantalla con el resultado del proceso que debera aceptar. Las
facturas emitidas correctamente habran pasado de la bandeja de “Facturas en borrador” a
“Facturas firmadas”. A partir de dicho momento podra hacer seguimiento de sus facturas a

través de la opcion “Gestién facturas firmadas”.

5. Seguimiento de facturas emitidas.

Desde el menu “Gestion de facturas firmadas” a través de “Facturas a cobrar” los

usuarios pueden realizar un seguimiento del estado de las facturas que hayan emitido.

Se presenta un listado completo de las facturas emitidas en el que entre otros datos se
informa sobre el estado de la factura. Este listado se podra filtrar por distintos criterios, estos

criterios se presentan al desplegar la opcién “Filtrar”.
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Listado de facturas a cobrar

EUSKO JAURLARITZIA

GOBIERNO VASCO

Filtrar >
Listado de facturas a cobrar - 17 resuttados

Seleccione Todas - Ninguna - Invertir seleccion Pag. 1 de 2 Siguiente » Uttimo>>
- O\ H 1041142018 EID_M iﬁﬁzgp&cm GENERAL DE LA CAE 14 52 Pendiente de lser
™ A H O 1amzns 500520141113 ?szouglﬁﬂmﬂm-eommuo VASCO 1.981.560,32 Pendiente Leer
Y 500220141113 Egzi?auﬂlﬁmmm_eommmo VASCO 41,82 Pendiente Leer

™ AH O 1emzne 500420141113 ?Jz?r}cgouglﬁﬂmﬂm-eommuu VASCO 1.979.578,34 Pendiente Leer
Y 500320141113 Egzi?auﬂlﬁﬂmnm_eommmo VASCO 183297  Pendiente Leer

™ AH O 1emzne 5005.20141113 ?Jz?r}cgouglﬁﬂmﬂm-eommuu VASCO 594520 Pendiente Leer

™ AHa 12014 500120141113 Egzi?ggl[ilRLARﬂZA-GOBIERND VASCO 81,75 Pendiente Leer

™ AH O mmezns 2014111?01 iﬁ.ﬁﬁ?ﬁ?ﬁimn GEMERAL DE LA CAE 252,64 Registrada

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

™ AHO nmezns 5014111103 iﬁ.ﬁﬁ?ﬁ?ﬁimn GEMERAL DE LA CAE 29,04 Registrada
Seleccionar formato descarga: CM10 ~ Descargar* Pag. 1 de 2 Siguiente » Uttimo>»

Para cada factura se podréa acceder:

e A lainformacién detalle de la factura a través del icono “Lupa”

e Al histérico de operaciones realizadas sobre la factura a través del icono “Histdrico

o,
wH
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