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1 INTRODUCCIÓN 

BATUZ es una estrategia integral de control de la tributación de todas las personas y entidades que 

desarrollan actividades económicas formado por tres elementos: 

1.- El sistema de facturación TicketBAI. 

2.- La obligación de llevanza de los libros registro de operaciones económicas (LROE) a través de la 

Sede electrónica de la Diputación Foral de Bizkaia.  

3.- Y la asistencia al contribuyente en el cumplimiento de sus obligaciones tributarias. 

La Norma Foral 5/2020, de 15 de julio, con efectos para los periodos que se inicien a partir de 1-1-

2022, ha establecido la obligación de las personas físicas que desarrollen actividades económicas a 

efectos del IRPF, de los contribuyentes del IS y de los personas y entidades no residentes que operen 

mediante establecimiento permanentes, sujetos todas ellas a la normativa de Bizkaia, de implantar un 

nuevo sistema informático, denominado TicketBAI, garante de la integridad, conservación, trazabilidad 

e inviolabilidad de los registros que documenten las entregas de bienes y prestaciones de servicios que 

realicen en el desarrollo de su actividad.  

Este sistema informático TicketBAI deberá cumplir los siguientes requisitos: 

a) Por las entregas de bienes y prestaciones de servicios deberán generar un fichero informático firmado 

de forma electrónica (fichero TicketBAI), con carácter previo a la expedición de la factura u otro 

documento en soporte electrónico o en soporte papel que justifique las operaciones. El formato, 

contenido, características y procedimiento para la generación y firma del fichero informático se 

establecen mediante la Orden Foral 1482/2020, de 9 de septiembre, del diputado foral de Hacienda y 

Finanzas, por la que se regulan las especificaciones normativas y técnicas del software garante y la 

declaración de alta en el registro de software garante. 

b) La factura u otro documento en soporte electrónico o en soporte papel que justifique las operaciones 

deberá incluir un código identificativo del documento y un código “QR”. Igualmente, el formato, 

contenido, y características de dichos códigos se establecen mediante la citada Orden Foral 

1482/2020. 

Para el cumplimiento de las obligaciones anteriores, los contribuyentes deberán utilizar: 

a) La aplicación informática que la Diputación Foral de Bizkaia ponga a su disposición. Mediante esta 

aplicación, la persona contribuyente podrá expedir un máximo de 100 facturas o justificantes por cada 

periodo impositivo. 

b) Un software que se encuentre inscrito en el registro que se constituya a estos efectos, que deberá 

haber sido desarrollado por una persona o entidad que se encuentre asimismo inscrita en dicho registro 

y que haya suscrito una declaración responsable. 
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En consecuencia, en enero de 2022 será obligatorio para todas las personas contribuyentes de 

competencia de Bizkaia disponer de un software de facturación que cumpla las especificaciones 

TicketBAI. 

Un software garante TicketBAI funciona en esquema del siguiente modo: 

 

• 1) Se deberá generar un fichero XML que cumpla con el diseño y el contenido del esquema del 

formato TicketBAI (fichero TicketBAI). 

• 2) El fichero TicketBAI deberá ser firmado electrónicamente. 

• 3) Se generará la imagen de la factura, bien en formato físico o en formato electrónico. 

• La imagen de la factura debe incorporar dos contenidos adicionales: 

• Un identificativo TicketBAI.  

• Y un código QR.  

• 4) Se remitirá el fichero TicketBAI a la Hacienda Foral de Bizkaia, dentro del capítulo de ingresos 

y facturas emitidas (para las personas físicas) y del capítulo de facturas emitidas (para las 

personas jurídicas) del libro registro de operaciones económicas, en los plazos y formatos 

establecidos reglamentariamente. 
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Tal y como establece la normativa de Bizkaia, la aplicación “Haz tu factura”, desarrollada por la 

Diputación Foral de Bizkaia, ofrece una alternativa a los obligados tributarios vizcaínos, que emiten 

pocas facturas anualmente, que les permite cumplir con los requisitos TicketBAI sin estar obligados a 

recurrir al mercado privado. Es una aplicación sencilla, con un máximo de 100 facturas por 

contribuyente/año. No es objetivo de esta aplicación sustituir a las distintas aplicaciones de facturación 

existentes en el mercado. 

Esta aplicación genera solamente facturas completas1, es decir, con esta aplicación NO se pueden 

generar facturas simplificadas (“tickets”). 

Mediante la aplicación se genera y firma el fichero TicketBAI y se genera en formato PDF la factura. 

Este fichero PDF se puede imprimir y entregar al destinatario de la operación, o se puede anexar a un 

correo electrónico para su envío a esta persona. La factura PDF incluye el código QR y el identificativo 

TicketBAI. 

Las facturas que se generen a partir de 1 de enero de 2022 con la aplicación “Haz tu factura” se anotarán 

automáticamente en el Libro registro de facturas emitidas del usuario (modelos 140 y 240). 

  

 

1 Facturas completas son aquéllas que contienen todas las menciones incluidas en el artículo 6 del 
Reglamento de facturación, aprobado por el Decreto Foral de la Diputación Foral de Bizkaia 4/2013, de 
22 de enero (en adelante, el Reglamento de facturación). 
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2 ENTRADA A LA APLICACIÓN 

Para entrar a la aplicación habrá que visitar la siguiente página WEB: https://batuz.eus/haztufactura 

Una vez dentro de la aplicación, se redirige a una pantalla de Izenpe donde el usuario debe autenticarse, 

en la siguiente imagen se ven las distintas opciones de acceso. Para más información sobre los distintos 

modos de acceso o como conseguirlos visite la Web de Izenpe https://www.izenpe.eus 

 

Cada opción corresponde a un método de autenticación diferente. 

• BAK: Método de identificación mediante DNI y contraseña. 

• BAKQ: Método de identificación mediante DNI, contraseña y tarjeta de coordenadas 

• Certificados digitales: Para este método habrá que disponer de un certificado 

electrónico. 

  

https://batuz.eus/haztufactura
https://www.izenpe.eus/
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3 MENÚ DE LA APLICACIÓN 

El menú de la aplicación dispone de las siguientes opciones. 

 

• Nueva factura – ordinaria 

Esta opción permite dar de alta una factura completa ordinaria. 

• Nueva factura – rectificativa 

Esta opción permite dar de alta una factura completa rectificativa. 

• Consulta facturas 

En esta opción se pueden consultar las diferentes facturas que se han ido guardando, emitiendo o 

anulando. 

• Gestión series 

En esta pantalla se pueden gestionar las series de las facturas. Se pueden consultar, ver si están activadas 

o no y se pueden dar de alta nuevas series. 

• Información del software 

En esta pantalla se puede ver la información del software de facturación. Esta opción se reconoce con el 

siguiente icono:  
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4 PÁGINA INICIAL 

La página inicial se divide en: 

 

 

 

• Nueva factura 

Pulsando sobre esta opción se navega a la pantalla de alta de una nueva factura completa ordinaria. 

• Consulta facturas 

Pulsando sobre esta opción se navega hasta la pantalla de consulta de facturas con el filtro “fecha emisión 

desde” con fecha del 1 de enero del año actual. 

• Facturas emitidas 

Pulsando sobre esta opción se redirige a la pantalla de consulta de facturas con el filtro “fecha emisión 

desde” con fecha del 1 de enero del año actual y el “filtro de estado registro” en emitida. 

• Facturas en borrador 

Pulsando sobre esta opción se pueden visualizar las facturas en estado borrador desde la pantalla de 

consulta de facturas. 

• Últimas facturas emitidas 
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En la parte inferior se encuentra la sección de últimas facturas emitidas: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En esta sección se visualizan las 10 últimas facturas que se han emitido, además se dispone del botón 

“ver detalle” para poder ver los detalles de la factura. 
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5 GESTIÓN DE SERIES. 

En esta pantalla se pueden consultar las series de facturas existentes y dar de alta nuevas series2. 

Nada más entrar en la gestión de series se encuentra un botón para añadir una nueva serie y un listado 

de las series que están dadas de alta. 

5.1 Alta 

Si se pincha sobre el botón se visualizará la siguiente pantalla. 

 

 
En esta pantalla es posible dar de alta una nueva serie, donde se pueden introducir tres: 

 
• Nombre: El nombre de la serie que se va a dar de alta. Todas las series deben comenzar 

por DFB_. El tamaño máximo del campo son 20 caracteres. Es obligatorio. 
 

• Descripción: La descripción de la serie que se va a dar de alta. El tamaño máximo del 
campo son 100 caracteres. Es obligatorio. 

 
• Es rectificativa: Es un campo que podemos marcar en función de si la serie es para emitir 

facturas rectificativas o no. No es obligatorio. 

 

2 De acuerdo con el artículo 6 del Reglamento de facturación, se podrán expedir facturas mediante series 
separadas cuando existan razones que lo justifiquen. No obstante, será obligatoria, en todo caso, la 
expedición en series específicas de las facturas rectificativas, entre otros supuestos. Por eso la aplicación 
separa las facturas rectificativas de las demás. 
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Una vez cumplimentado el formulario se puede pulsar sobre el botón guardar. Si hay algún fallo, este se 

muestra por pantalla. En caso de que el formulario sea correcto, lleva de nuevo a la pantalla “gestión 

series”. 

5.2 Consulta 

 

En el listado se muestra el nombre y descripción de la serie, así como si es rectificativo o no y su estado. 

 

Si se pincha sobre el botón se abren las siguientes opciones: 

 

                     

 

• Activar serie: Activa la serie seleccionada. 

• Desactivar serie: Desactiva la serie seleccionada. 
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También se disponen de unos filtros a nivel de tabla: 

 

 

Estos filtros reaccionan automáticamente y a medida que se completan se van filtrando las facturas.  
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6 FACTURA EN FORMATO PDF 

Mediante la aplicación “Haz tu factura” se genera y firma el fichero TicketBAI y se genera en formato 

PDF la factura. Ese fichero PDF se puede imprimir y entregar al destinatario de la operación, o se puede 

anexar a un correo electrónico para su envío a esta persona. La factura PDF incluye el código QR y el 

identificativo TicketBAI. 

A continuación, se van a explicar las diferentes partes de las facturas en formato PDF que se generan 

con la aplicación “Haz tu factura”: 

 

 
  

Cliente Apellido Apellido 
NIF 99999999R 
Calle de Prueba, 2 
48000 – Bilbao 
Bizkaia 

Empresa de Prueba, SL 
NIF 99999999R 
Calle de Prueba, 2 
48000 – Bilbao 
Bizkaia 
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6.1 Emisor factura 

Se encuentra en la parte superior izquierda del PDF y contiene el nombre o razón social, el NIF y la 

dirección del emisor de la factura. 

 

6.2 Destinatario factura 

Se encuentra en la parte superior derecha del PDF y contiene el nombre o razón social, el NIF y la 

dirección del destinatario. 
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6.3 Serie, número y fecha 

Se encuentra en la parte superior del PDF justo después del emisor y destinatario y contiene la serie, el 

número y la fecha expedición de la factura. 

 

 

6.4 Descripción general 

Se encuentra después de los datos de la factura y contiene la descripción de la factura. 

 

 

6.5 Líneas de detalle 

Se encuentran después de las facturas rectificadas o sustituidas, dispondremos de un desglose de los 

detalles que hallamos añadido a la factura. 

 

6.6 Totales de la factura  

Se encuentran justo debajo de la línea de detalles y son los totales sumados y agrupados. 
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6.7 Pie - Observaciones 

Se encuentra debajo de los totales y contiene las observaciones de la factura. 

 

 

6.8 Identificativo TicketBai y código QR 

Al final del PDF se encuentra el identificativo TicketBai y el código QR. El QR se puede leer con una 

cámara de un dispositivo móvil. Dentro de este código QR se encuentra codificada una URL, si 

navegamos hasta esa URL entraremos en la aplicación de Comprobar Factura donde podremos ver los 

principales datos de la factura emitida. 
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7 ALTA FACTURA COMPLETA ORDINARIA 

Para dar de alta una nueva factura completa ordinaria, se debe pulsar en el menú sobre Nueva factura -

> Ordinaria:  

 

 
NOTA IMPORTANTE: una vez que se ha emitido una factura, las siguientes facturas se pueden expedir 
a partir de esa factura anterior: > Consulta facturas > Se selecciona la factura emitida en la parte inferior 

de la pantalla > Se pincha en los 3 botones de la derecha ( ) > Se elige la opción “Dar de alta factura a 
partir de otra”. 
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En el caso de no disponer de series activas (ordinaria o rectificativa según corresponda) sale un mensaje 

de error indicando que no existen series activas y ofreciendo la posibilidad de ir a crear una. 

 
 
 

Una vez dentro del formulario de alta existen las siguientes secciones: Factura/Justificante, Emisor, 

Destinatario, Cabecera Factura, Líneas de detalle, y Pie.  

7.1 Factura/Justificante 

En esta sección se elige si el documento que se va a emitir es una factura o un justificante3. Por defecto 

vendrá marcada la opción “Factura”. 

 

3 Documento justificativo de la realización de una entrega de bienes o de una prestación de servicios por 
un empresario o profesional en el desarrollo de su actividad cuando, de acuerdo con lo previsto en el 
Reglamento de facturación, no exista obligación de expedir factura. 
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NOTA IMPORTANTE: el icono del diskette que sale en la derecha de la pantalla , permite guardar 

en cualquier momento el borrador de la factura. 

7.2 Emisor 

En esta sección se visualizan el nombre y apellidos o la razón social de la persona emisora de la factura. 

Estos datos dependen de la persona que haya entrado en la aplicación “Haz tu factura” y del método de 

autenticación que haya escogido para la autenticación.  

En la aplicación “Haz tu factura” NO se pueden expedir facturas por una tercera persona en 

representación de la persona emisora de la factura. 

La persona emisora de la factura debe rellenar la dirección del domicilio, sede o establecimiento al que 

se refieran las operaciones facturadas4 (“Domicilio emisor”). Esta dirección aparece autocompletada con 

la dirección de la última factura emitida, pero siempre se puede modificar. 

 

7.3 Destinatario5 

En esta sección se rellenan los datos de la persona destinataria de la factura.  

 

4 Artículo 6.1.e) del Reglamento de facturación.  
5 Artículo 6.1.d) del Reglamento de facturación.  
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En primer lugar, se debe elegir el tipo de identificación de esta persona (normalmente, su NIF, 

aunque existen otros tipos de identificación).  

A continuación, se rellena su nombre y apellidos o razón social y su domicilio. 

 

7.3.1 Tipos de identificación 

Existen varios tipos de identificación (NIF, NIF-IVA, pasaporte y otros tipos). Se debe escoger entre un 

tipo de identificación. Por defecto está seleccionado el tipo NIF. 

 

• NIF6 

Una vez que se rellene el campo con 9 caracteres, la aplicación comprueba que el NIF sea formalmente 

correcto (p. ej., se verifica la letra del NIF en el caso de las personas físicas).  

En caso de error, aparece el siguiente mensaje: 

 

 

6 En esta opción no se pueden rellenar los NIF que empiecen por la letra “N” y que corresponden a las 
personas jurídicas y entidades sin personalidad jurídica extranjeras. Para este caso, se debe seleccionar 
el último tipo de identificación, “NIF entidad extranjera”.  
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Si el NIF es formalmente correcto y corresponde a una persona física, se habilitan los siguientes campos: 

 

Si el NIF corresponde a una persona jurídica o entidad, se habilita en cambio el campo “Razón social” (o 

denominación). 

 

• NIF-IVA, Pasaporte, Documento oficial de identificación expedido por el país o territorio de 

residencia, certificado de residencia u otro documento probatorio. 

Estos tipos de identificación se comportan de la misma forma. Por otro lado, se debe escoger entre 

nombre y apellidos o razón social y el código del país. 

 

Además de tener que escoger entre si es nombre y apellidos o razón social, se debe escoger el tipo de 

desglose que tiene la factura (“entrega de bienes” o “prestación de servicios”).  

Esta selección del tipo de desglose se hace en la sección “Datos factura” donde salen las dos opciones y 

se debe escoger una opción. Tras su selección, no se podrá modificar. 
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Una vez seleccionada la opción, se muestra la tabla para dar de alta las líneas de detalle. 

En el caso de tener alguna línea de detalle añadida, al modificar el tipo de documento sale un aviso 

indicando que si se cambia el tipo de identificación se borrarán las líneas de detalle 

 

• NIF entidad extranjera. 

Este tipo de identificación solo puede empezar por N, letra que corresponde a personas jurídicas y 

entidades sin personalidad jurídica extranjeras.  

 

Además, una vez elegido el tipo de identificación se debe rellenar la dirección del destinatario, el nombre 

y apellidos o la razón social y el código del país. 

• Nombre: El nombre del destinatario. El máximo de caracteres permitidos son 40. Es 

obligatorio. 

• Primer apellido: El primer apellido del destinatario. El máximo de caracteres permitidos son 

40. Es obligatorio. 

• Segundo apellido: El segundo apellido del destinatario. El máximo de caracteres permitidos 

son 40. No es obligatorio. 

• Razón social: La razón social del destinatario. El máximo de caracteres permitidos son 120. 

Es obligatorio. 
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• Código País: El código del país del destinatario. Solo aparece si el tipo de identificación es 

diferente de NIF. Es un desplegable donde se debe seleccionar una opción. Es obligatorio. 

• Dirección: La dirección del destinatario. El máximo de caracteres permitidos son 100. Es 

obligatorio. 

• Municipio: El municipio del destinario. El máximo de caracteres permitidos es 100. No es 

obligatorio. 

• Código postal: Código postal del destinatario. Solo se aceptan números. No es obligatorio. 

• Provincia – Territorio Histórico: El máximo de caracteres permitidos son 100. No es 

obligatorio. 

7.4 Cabecera factura 

• Fecha expedición: Este campo corresponde a la fecha de expedición o de emisión de la factura, y no 

se puede editar por el usuario, ya que se rellena automáticamente por la aplicación con la fecha en 

que se firme electrónicamente la factura (por eso, mientras no se firme la factura, está relleno por 

“***”).  

Si pinchamos en el icono de información, nos sale el siguiente mensaje: 

 

 
 

• Serie: Este campo identifica la serie de la factura. Si se el usuario ha dado de alta diferentes series 

(ver apartado “Gestió de series”), se debe elegir una serie de la lista. En el caso de disponer solo de 

una serie, se rellena automáticamente el campo con ese valor. 

 

• Número de factura: Al igual que la fecha de expedición de la factura, el número de la factura no se 

puede editar por el usuario, ya que se rellena automáticamente por la aplicación en el momento en 

que se firme electrónicamente la factura (por eso, mientras no se firme la factura, está relleno por 

“***”). 

 

Si pinchamos en el icono de información, nos sale el siguiente mensaje: 
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• Factura emitida en sustitución de factura simplificada: Esta marca está prevista sólo para el caso en 

que se emita una factura completa en sustitución de una o varias facturas simplificadas (tickets) 

expedidos anteriormente7. Pulsando sobre este campo sale una tabla y un formulario donde se 

pueden añadir facturas sustituidas que son objeto de sustitución por la factura completa que se 

expide. 

 

Si se marca el campo “Factura emitida en sustitución de factura simplificada”, se deben 

rellenar además los siguientes campos: 

 

• Serie: La serie de la factura sustituida que se desea añadir. El tamaño máximo del campo son 

20 caracteres. No es obligatorio. 

 

• Número: El número de la factura sustituida que se desea añadir. El tamaño máximo del 

campo son 20 caracteres. Es obligatorio. 

 

• Fecha: La fecha de expedición de la factura sustituida que se desea añadir. No se puede 

insertar una fecha posterior a la fecha actual. Es obligatorio. 

 

Una vez cumplimentados todos los campos se puede pinchar sobre el botón añadir 

 

 

7 Según el segundo párrafo del artículo 15.6 del Reglamento de facturación, “las facturas que se expidan 
en sustitución o canje de facturas simplificadas expedidas con anterioridad no tendrán la condición de 
rectificativas”. 
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Si existe algún error al rellenar estos campos, el formulario avisa del mismo. 

Si todo está correcto, el registro se añade a la tabla. 

El registro se podrá tanto editar como borrar: 

• Borrar: Para borrar el registro, el registro a eliminar dispone de un botón , al pulsarse sale 

el siguiente mensaje de aviso. En caso de aceptarlo, el registro se borra; en caso de cancelar, 

el registro se mantiene. 

 

 

 
 

 

• Editar: Para editar el registro hay que pinchar en cualquier parte encima del registro, una 

vez seleccionado, los datos se cargan en el formulario de arriba: 
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Se pueden editar los campos con opción de guardar los cambios realizados o cancelarlos. 

 

7.4.1 Datos factura 

En esta sección se encuentra el cuerpo central de la factura, el cual incluye, en resumen, una 

descripción general del contenido de la factura (“Descripción operación”), la indicación de la clave de 

régimen de IVA aplicada en la operación (este dato es necesario para el fichero TicketBAI pero NO se 

visualiza en la factura PDF) y las líneas de detalle de la factura. 

 

• Descripción operación: Esta es la descripción general de la operación que se factura. El tamaño 

máximo del campo son 250 caracteres. Es obligatorio. 

 

• Fecha operación: Este campo sólo se debe rellenar cuando la fecha en que se hayan efectuado 

las operaciones que se facturen sea una fecha distinta a la fecha de expedición de la factura8. Si 

no es así, no se debe rellenar este campo. 

 

 

8 Consultar el artículo 6.1.i) del Reglamento de facturación.  
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• Clave de régimen IVA: Este campo indica la clave de régimen del IVA aplicada en las operaciones 

que se facturas. Por defecto, está seleccionada la clave “Operación de régimen general”, pues 

esta es la clave que se aplica para la mayoría de las personas contribuyentes y de las operaciones. 

No obstante, en situaciones específicas debe elegirse una clave distinta que corresponda al caso 

concreto. Esta clave sólo es necesaria para la generación del fichero TicketBAI y NO se visualiza 

en la factura PDF. 

 

Los valores de esta clave son los siguientes: 

 

 
 

En particular, si se selecciona la última clave, “No empresario o profesional a efectos de IVA”, en 

el apartado líneas de detalle sólo se pueden añadir detalles de tipo “no sujeta” con causa “no 

sujeto art. 7 otros”.  

 

Por otro lado, una vez añadida una línea de detalle NO es posible cambiar de clave. 
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7.5 Líneas de detalle 

En este apartado se incluyen los diferentes conceptos facturados (uno o varios)9, indicando en 

particular su tratamiento a efectos del IVA (sujeto y no exento, sujeto y exento, no sujeto, y sujeto 

pero con inversión del sujeto pasivo).  

 

Por cada línea de detalle, se deben rellenar los campos que enumeran a continuación. 

 

NOTA IMPORTANTE: para incluir la línea de detalle en la factura es necesario pulsar el botón 

“Añadir”. Mientras no se pulse el botón, NO se añade la línea de detalle a la factura. 

 

• Descripción: La descripción del concepto facturado. El tamaño máximo del campo son 100 

caracteres. Es obligatorio. 

 

• Cantidad: La cantidad de unidades del concepto facturado. Debe ser un número y puede tener 

hasta 12 enteros y 2 decimales. Es obligatorio. 

 

• Importe unitario: El importe unitario del concepto facturado. Debe ser un número y puede tener 

hasta 12 enteros y 2 decimales. Es obligatorio. 

 

• Descuento: El importe unitario del concepto facturado. Debe ser un número y puede tener hasta 

12 enteros y 2 decimales. No es obligatorio. 

 

• Total sin IVA: El importe total sin IVA del concepto facturado. El campo se calcula 

automáticamente en base al resto de datos insertados: ((cantidad * importe unitario) - 

descuento).  

 

Una vez rellenos estos datos se debe seleccionar qué de tratamiento a efectos del IVA 

corresponde al concepto facturado. Se dispone de los siguientes tipos: 

7.5.1 Sujeta 

Esta es la opción marcada por defecto. Corresponde a una operación sujeta al IVA y no exenta 

del impuesto. Se deben rellenar los siguientes campos: 

 

9 De acuerdo con las letras i), g) y h) del artículo 6.1 del Reglamento de facturación, en la factura se debe 
incluir la descripción de las operaciones, consignándose todos los datos necesarios para la determinación 
de la base imponible del IVA, tal y como esta se define por los artículos 78 y 79 de la Norma Foral del 
IVA, correspondiente a aquellas y su importe, incluyendo el precio unitario sin Impuesto de dichas 
operaciones, así como cualquier descuento o rebaja que no esté incluido en dicho precio unitario, el tipo 
impositivo o tipos impositivos, en su caso, aplicados a las operaciones, la cuota tributaria que, en su caso, 
se repercuta, que deberá consignarse por separado. 
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• Base imponible: La base imponible es un campo calculado automáticamente y no es editable 

((cantidad * importe) - descuento). 

 

• Tipo impositivo: El tipo impositivo del detalle, es un desplegable que se debe elegir. Es 

obligatorio. 

 

• Cuota del impuesto: La cuota del impuesto es un campo calculado automáticamente y no 

es editable ((tipo impositivo / 100) * base imponible).  

 

• Tipo recargo equivalencia: El tipo de recargo de equivalencia del detalle, es un desplegable 

que se debe elegir. No es obligatorio. 

 

• Cuota recargo equivalencia: La cuota recargo equivalencia es un campo calculado 

automáticamente y no es editable ((tipo recargo equivalencia / 100) * base imponible)  

 

• Importe total: Es un campo calculado automáticamente y no editable. (base imponible + 

cuota del impuesto + cuota recargo equivalencia).  

 

• Operación en recargo de equivalencia o régimen simplificado:  Solo saldrá cuando estén 

seleccionadas determinadas claves.  

 

 

7.5.2 Exenta 

Esta opción corresponde a una operación sujeta al IVA y exenta del impuesto.  

La exención puede corresponder a una operación interior a las que se refiere el artículo 20 de la 

Norma Foral del IVA (p. el. servicios médicos, servicios de enseñanza, segundas y ulteriores 

entregas de edificaciones, etc.), o a una operación exenta de ámbito internacional (por ejemplo, 
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exportaciones exentas del artículo 21 de la Norma Foral del IVA o entregas intracomunitarias del 

artículo 25 de la Norma Foral del IVA). 

Se deben rellenar los siguientes campos: 

• Causa exención: Es un campo desplegable. Es obligatorio. 

 

• Base imponible exenta: Es un campo calculado automáticamente y no editable ((cantidad * 

importe) - descuento). 

 

 

7.5.3 No sujeta 

Esta opción corresponde a una operación no sujeta al IVA. Se deben rellenar los siguientes 

campos: 

• Causa: Debe elegirse si se trata de un supuesto de no sujeción por aplicación del artículo 7 de la 

Norma Foral de IVA o de otro supuesto de no sujeción. 

 

• Importe: Es un campo calculado automáticamente y no editable. ((cantidad * importe) -

descuento) 
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7.5.4 Inversión del sujeto pasivo 

Esta opción corresponde a una operación sujeta al IVA, pero en la cual se produce la inversión 

del sujeto pasivo, es decir, el emisor de la factura no debe repercutir el impuesto porque, de 

acuerdo con lo previsto por el artículo 84.Uno.2º de la Norma Foral del IVA y otras disposiciones 

de contenido análogo, el sujeto pasivo del impuesto es el destinatario de la operación (como por 

ejemplo sucede en el caso de la entrega exenta de un bien inmueble en la que el sujeto pasivo 

renuncia a la exención). 

Se deben rellenar los siguientes campos: 

• Base imponible: Es un campo calculado automáticamente y no editable. ((cantidad * importe) - 

descuento) 
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Una vez completados estos datos y seleccionado el tipo de detalle se puede pinchar sobre el botón 

“Añadir”. Si hay algún dato incorrecto aparecerá una advertencia. 

En cambio, sí se han completado los campos correctamente, el registro se añade en la tabla. 

NOTA IMPORTANTE: para incluir la línea de detalle en la factura es necesario pulsar el botón 

“Añadir”. Mientras no se pulse el botón, NO se añade la línea de detalle a la factura. 

 

 

 

Por cada línea de detalle aparece este icono:     si se pulsa sobre el icono se mostrará más información 

acerca de la línea de detalle. 

 

Si se vuelve a pinchar en el mismo icono se oculta y vuelve a verse como al principio. Si se pulsa sobre el 

siguiente icono      sale un aviso que pregunta si se está seguro de eliminar la línea de detalle. 
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Si se pulsa aceptar la línea de detalle, se elimina. Si se pulsa cancelar, se queda como está.  

Si se quiere modificar una línea de detalle, se debe pinchar sobre la misma. Entonces, se visualizan en la 

parte de arriba los datos de esa línea y se pueden modificar. Los cambios se guardan pulsando en el botón 

“Guardar”.  
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7.6 Pie 

 

• Importe total: Este campo es el importe total de la factura. Es un campo calculado 

automáticamente es decir cada vez que se añade, borra o modifica una línea de detalle, el campo 

cambia su valor. Pero es editable en todo momento se puede poner el importe total que se desee. 

Es obligatorio. Acepta 12 enteros y 2 decimales. 

 

• Retención soportada: En los casos en los que el destinatario de la operación deba retener un 

importe de la operación facturada e ingresarlo en Hacienda, el emisor puede reflejar aquí la 

cantidad que deba retenerse10. Este importe no puede ser superior al 28% del importe total de la 

factura. Acepta 12 enteros y 2 decimales. 

 

10 Esta aplicación NO calcula la retención soportada mediante la aplicación de un porcentaje al importe 
total de la factura (ya que puede que la base de la retención no coincida con ese importe). Por ello, este 
cálculo se debe realizar fuera de la aplicación.  
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• Importe neto: Este campo es la diferencia entre el importe total de la factura y la retención 

soportada. Es un campo calculado automáticamente y no se puede editar.  

 

 

• Calcular importe total: Se dispone de un botón que calcula el importe total y lo inserta en el 

campo “importe total”. 

 

7.7 Observaciones. 

En esta sección se encuentra un campo de texto libre donde se puede introducir el texto que se desee. 

El tamaño máximo del campo son 500 caracteres. No es obligatorio. 

En este campo, se pueden consignar menciones como las siguientes: 

- La forma de pago. 

- El supuesto y la base de la retención aplicable a efectos del IRPF, del IS o del IRNR. 

- En el caso de que la operación facturada esté exenta del Impuesto, una referencia a las 

disposiciones de la Norma Foral del IVA que regulan la exención11. 

- En el caso de que el sujeto pasivo del IVA sea el adquirente o el destinatario de la operación, la 

mención «inversión del sujeto pasivo»12. 

 

7.8 Botones formulario. 

7.8.1 Generar factura 

Esta opción inicial proceso de firma electrónica y emisión de la factura.  

En primer lugar, se valida que los datos introducidos en el formulario son correctos. En caso de error, se 

muestra el siguiente mensaje: 

 

11 Artículo 6.1.j) del Reglamento de facturación. 
12 Artículo 6.1.m) del Reglamento de facturación.  
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Si el formulario es correcto, pero no se ha añadido ninguna línea de detalle, muestra el siguiente mensaje 

de error.  

 

 
 

Si se ha rellenado correctamente el formulario muestra la previsualización de la factura en formato PDF: 
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Aparecen tres botones: 
 

• Cancelar: Este botón cancela la emisión de la factura y cierra la previsualización del PDF  

 
• Descargar borrador en PDF: Este botón descarga un borrador de la factura en formato PDF. 

 
• Firmar: Firma electrónicamente el fichero TicketBAI y genera la factura en formato PDF con el 

código QR y el identificativo TicketBAI. Si el proceso finaliza correctamente sale el siguiente 
mensaje: 
 

 
 

Cliente Apellido Apellido 
NIF 99999999R 
Calle de Prueba 
Prueba – 48000 
Bizkaia 
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Si falla algo en el proceso de firma al intentar emitir una nueva factura aparece este mensaje que se debe 

aceptar si se quiere que la factura se emita, para que la factura que ha sufrido un problema en su firma 

adquiera el estado de errónea.  
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• Cancelar: Cierra el dialogo y vuelve al formulario. 

 
• Aceptar: Firma la factura.  

 
 

7.8.2 Previsualizar borrador 

       

Mediante esta opción se previsualiza el estado de la factura tal y como se encuentre en ese 

momento, y en formato borrador (con una marca de agua que así lo indica). 

Este borrador se puede descargar en formato PDF.  

Al tratarse de un borrador, NO incluye ni el código QR ni el identificativo TicketBAI. 

 

 



 

 
HAZ TU FACTURA – Manual de la aplicación V 1.0 

 

Batuz – Haz tu factura – Manual de la aplicación V 1.0 

 30/09/2020 41/49 
 

7.8.3 Guardar borrador 

Aparece así   y una vez que el ratón se sitúa encima cambia su forma        si 

no existe ningún fallo de formato en el formulario sale el siguiente mensaje:  
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8 ALTA FACTURA COMPLETA RECTIFICATIVA 

Si se quiere dar de alta una nueva factura completa Rectificativa se debe pulsar en el menú sobre Nueva 

factura -> Rectificativa 

 
 

 

El formulario es igual que en el apartado de factura completa ordinaria, pero con alguna variación que se 

explica a continuación.  

 

8.1 Cabecera factura. 

La gran diferencia se encuentra en esta parte del formulario, ya no aparece el cuadro que aparece para 

factura completa ordinaria donde se podía indicar si era una factura emitida en sustitución de factura 

simplificada, directamente aparece la tabla para añadir facturas rectificadas o sustituidas. Se explican los 

campos nuevos a continuación. 
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• Código: Este campo es el código de la factura rectificativa. Este campo es seleccionable y es 

obligatorio. 

 

• Tipo: Este campo es el tipo de la factura rectificativa. Este campo es seleccionable y es 

obligatorio. 

 

• Base rectificada: Este campo es base rectificada de las facturas que se quieren rectificar. Este 

campo acepta hasta 12 enteros y 2 decimales. Es obligatorio. 

 

• Cuota rectificada: Este campo es la cuota de IVA de las facturas que se quieres rectificar. Este 

campo acepta hasta 12 enteros y 2 decimales. Es obligatorio. 

 

• Cuota recargo rectificada: Este campo la cuota de recargo equivalencia rectificada de las facturas 

que se quieren rectificar. Este campo acepta hasta 12 enteros y 2 decimales. No es obligatorio. 
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10 CONSULTA DE FACTURAS 

Para acceder a esta pantalla existe un botón en el menú superior que da acceso a esta pantalla. 

 

 

Una vez dentro, en la parte superior existen un filtro para poder hacer búsquedas. En la parte inferior 

está el listado de las facturas y tiene unos filtros a nivel de tabla que filtran automáticamente sobre los 

datos existentes en la tabla. También se puede ordenar el listado por NIF, nombre, serie/número, fecha 

expedición o estado registro. Cuando se entra en consulta de facturas por la opción de menú tiene el 

filtro fecha expedición desde el 1 de enero del año actual. 

Si se quiere realizar una búsqueda filtrada bastará con rellenar los datos que se desee del filtro, los campos 

que forman el filtro son. 
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NIF destinatario: Es un desplegable autocompletable que dentro se puede filtrar entre los 

destinatarios por nombre o NIF. 

 

 

 

• Fecha expedición desde: Se debe elegir la fecha deseada en el calendario. Si se rellena 

solo se buscarán las facturas con fecha de expedición igual o mayor a la fecha elegida 

 

• Fecha expedición hasta: Se debe elegir la fecha deseada en el calendario. Si se rellena 

solo se buscarán las facturas con fecha de expedición igual o menor a la fecha elegida 

 

• Estado registro: Desplegable con los tipos de estado registro. 

Una vez introducidos los datos deseados en el filtro hay que pulsar el botón buscar para visualizar el 

listado filtrado de facturas.  

 

También se pueden ordenar las facturas, a la derecha del nombre de la columna aparece un símbolo que 

al pulsarlo ordena las facturas por el valor de la columna elegida. 

 

Se puede filtrar a nivel de tabla simplemente rellenando alguno o varios de los campos y filtra a medida 

que se rellenan los campos.  
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También se puede elegir cuántos registros debe tener la paginación de la tabla, para esto bastará con 

elegir entre 10 y 20 en el desplegable que se encuentra en la parte inferior de la tabla.  

 

 

 

Por cada línea de la tabla, a la derecha, existe un botón con diferentes acciones dependiendo del estado 

en el que se encuentre la factura, el botón es el siguiente. 

 

 

• Emitida: Para las facturas emitidas se disponen de las siguientes opciones 

o Dar de alta factura a partir de otra: Esta opción abre el formulario de alta de 

factura con los datos de la factura ya rellenados. 

 

o Ver detalle: Se visualizan por pantalla los datos de la factura 

 

o Descargar factura en PDF: Esta opción descarga el fichero con la factura en 

formato PDF. 

 

o Anular factura: Esta opción abre la previsualización del PDF anulado y permite 

descargar la factura 
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• Anulada: Para las facturas anuladas las opciones son muy similares que las opciones de 

las emitidas, Dar de alta factura a partir de otra, descargar factura anulada en PDF, ver 

detalle. 

 

• Borrador: Para las facturas en borrador se disponen las siguientes opciones 

 

o Editar borrador: Abre el formulario de alta con los datos guardados de la factura 

para seguir completándola. 

 

o Descargar borrador en PDF: Descarga un borrador del PDF con los datos que 

hasta ahora están guardados en el borrador de la factura 

 

• En emisión: Para las facturas en emisión las opciones disponibles son dar de alta factura 

a partir de otra y ver detalle. 

 

• Emisión errónea: Para las facturas en emisión errónea las opciones disponibles son dar 

de alta factura a partir de otra y ver detalle. 
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11 INFORMACIÓN DEL SOFTWARE 

Para acceder a esta pantalla existe un botón en el menú superior con el icono             en esta pantalla 

esta la información acerca del software de facturación de la aplicación. 

 

 

  

En la pantalla se visualiza el NIF y la razón social de la entidad desarrolladora, el nombre y la versión del 

software. 

 

 

 

 



 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


