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1 INTRODUCCION

BATUZ es una estrategia integral de control de la tributacién de todas las personas y entidades que
desarrollan actividades econdmicas formado por tres elementos:

1.- El sistema de facturacién TicketBAl.

2.- La obligacién de llevanza de los libros registro de operaciones econémicas (LROE) a través de la
Sede electrdnica de la Diputacion 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 obligacion de las personas fisicas que desarrollen actividades econdémicas 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 informatico, denominado TicketBAl, garante de la integridad, conservacién, 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 informatico TicketBAl deberad cumplir los siguientes requisitos:

a) Por las entregas de bienes y prestaciones de servicios deberan generar un fichero informético firmado
de forma electrénica (fichero TicketBAl), con caracter previo a la expedicidon de la factura u otro
documento en soporte electrénico o en soporte papel que justifique las operaciones. El formato,
contenido, caracteristicas y procedimiento para la generaciéon y firma del fichero informético 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
declaracién de alta en el registro de software garante.

b) La factura u otro documento en soporte electrénico o en soporte papel que justifique las operaciones
deberd incluir un codigo identificativo del documento y un cddigo “QR”. Igualmente, el formato,
contenido, y caracteristicas de dichos cddigos se establecen mediante la citada Orden Foral
1482/2020.

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

a) La aplicacion informatica que la Diputacién Foral de Bizkaia ponga a su disposicion. Mediante esta
aplicacion, la persona contribuyente podra expedir un maximo 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 debera
haber sido desarrollado por una persona o entidad que se encuentre asimismo inscrita en dicho registro
y que haya suscrito una declaracién responsable.

Batuz - Haz tu factura - Manual de la aplicacion V 1.0
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En consecuencia, en enero de 2022 serd obligatorio para todas las personas contribuyentes de
competencia de Bizkaia disponer de un software de facturacién que cumpla las especificaciones

TicketBAI.

Un software garante TicketBAl funciona en esquema del siguiente modo:

Guardar Fichero TBAI \

1] “ :
F‘ Genévar Generar EI
—) Fichero TBAI Ident TBAI + QR

(w]—)
oo i ase o o

o= =n
—p
. cketBAl

&)

'O gmerar LROE
o]

e 1) Se debera generar un fichero XML que cumpla con el disefio y el contenido del esquema del
formato TicketBAl (fichero TicketBAl).

¢ 2) El fichero TicketBAl debera ser firmado electronicamente.
e 3) Se generara la imagen de la factura, bien en formato fisico o en formato electrdnico.
* Laimagen de la factura debe incorporar dos contenidos adicionales:
* Un identificativo TicketBAl.
* Y uncédigo QR.
e 4)Se remitira el fichero TicketBAl a la Hacienda Foral de Bizkaia, dentro del capitulo de ingresos
y facturas emitidas (para las personas fisicas) y del capitulo de facturas emitidas (para las

personas juridicas) del libro registro de operaciones econdmicas, en los plazos y formatos
establecidos reglamentariamente.

Batuz - Haz tu factura - Manual de la aplicacion V 1.0
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Tal y como establece la normativa de Bizkaia, la aplicacion “Haz tu factura”, desarrollada por la
Diputacién Foral de Bizkaia, ofrece una alternativa a los obligados tributarios vizcainos, que emiten
pocas facturas anualmente, que les permite cumplir con los requisitos TicketBAl sin estar obligados a
recurrir al mercado privado. Es una aplicacion sencilla, con un maximo de 100 facturas por
contribuyente/ano. No es objetivo de esta aplicacion sustituir a las distintas aplicaciones de facturacion
existentes en el mercado.

Esta aplicacién genera solamente facturas completas?, es decir, con esta aplicacion NO se pueden
generar facturas simplificadas (“tickets”).

Mediante la aplicacion se genera y firma el fichero TicketBAl y se genera en formato PDF la factura.
Este fichero PDF se puede imprimir y entregar al destinatario de la operacion, o se puede anexar a un
correo electrénico para su envio a esta persona. La factura PDF incluye el cédigo QR vy el identificativo
TicketBAl.

Las facturas que se generen a partir de 1 de enero de 2022 con la aplicacion “Haz tu factura” se anotaran
automaticamente 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 articulo 6 del
Reglamento de facturacion, aprobado por el Decreto Foral de la Diputacion Foral de Bizkaia 4/2013, de
22 de enero (en adelante, el Reglamento de facturacién).

Batuz - Haz tu factura - Manual de la aplicacion V 1.0
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2 ENTRADA A LA APLICACION

Para entrar a la aplicacion habra que visitar la siguiente pagina WEB: https://batuz.eus/haztufactura

Una vez dentro de la aplicacion, se redirige a una pantalla de Izenpe donde el usuario debe autenticarse,
en la siguiente imagen se ven las distintas opciones de acceso. Para mas informacion sobre los distintos
modos de acceso o como conseguirlos visite la Web de Izenpe https://www.izenpe.eus

Diputacion Foral de Bizkaia / Bizkaiko Foru Aldundia solicita su autenticacion.

Seleccione cudl de los siguientes medios de identificacion desea ulilzar

DNIINIE/PASAPORTE y contrazefia
Bak

DMINIE, contrasefia y coordenadas

@ Certificados digitales

£ Como solicitar BakQ?

Cada opcion corresponde a un método de autenticacion diferente.
e BAK: Método de identificacion mediante DNI y contraseia.
e BAKQ: Método de identificacién mediante DNI, contrasefa y tarjeta de coordenadas

e Certificados digitales: Para este método habra que disponer de un certificado
electroénico.

Batuz - Haz tu factura - Manual de la aplicacion V 1.0
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3 MENU DE LA APLICACION

El menu de la aplicacién dispone de las siguientes opciones.

Ultima conexian: 2,

GESTION SERIES | (1)

ﬂg{zkaia

HAZ TU FACTURA NUEVA FACTURA

CONSULTA FACTURAS

batuzeus > Haziufacura

ORDINARIA

Haz tu factura

RECTIFICATIVA

° Nueva factura - ordinaria

Esta opcion permite dar de alta una factura completa ordinaria.

° Nueva factura - rectificativa

Esta opcion permite dar de alta una factura completa rectificativa.
° Consulta facturas

En esta opcién se pueden consultar las diferentes facturas que se han ido guardando, emitiendo o
anulando.

° Gestion series

En esta pantalla se pueden gestionar las series de las facturas. Se pueden consultar, ver si estan activadas
o no y se pueden dar de alta nuevas series.

° Informacion del software

En esta pantalla se puede ver la informacion del software de facturacion. Esta opcién se reconoce con el
siguiente icono:

Batuz - Haz tu factura - Manual de la aplicacion V 1.0
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4 PAGINA INICIAL

La pagina inicial se divide en:

FICTICIO ACTIVO, CIUDADAND Uttima conexian: 28/07/2020

¥Bizkala

HAZ TU FACTURA NUEVA FACTURA 'CONSULTA FACTURAS GESTION SERIES

bauzeus > Haziufaciur

Haz tu factura

37
S FACTURAS FACTURAS
NUEVA CONSULTA
FACTURA FACTURAS EMITIDAS EN BORRADOR

ANO 2020

ULTIMAS FACTURAS EMITIDAS

ver dotalle 4
ver detalle 2
Ver detalle [2

Ver dstalle [3

e Nueva factura
Pulsando sobre esta opcidn se navega a la pantalla de alta de una nueva factura completa ordinaria.
e Consulta facturas

Pulsando sobre esta opcidon se navega hasta la pantalla de consulta de facturas con el filtro “fecha emision
desde” con fecha del 1 de enero del afio actual.

e Facturas emitidas

Pulsando sobre esta opcion se redirige a la pantalla de consulta de facturas con el filtro “fecha emision
desde” con fecha del 1 de enero del afio actual y el “filtro de estado registro” en emitida.

e Facturas en borrador

Pulsando sobre esta opcién se pueden visualizar las facturas en estado borrador desde la pantalla de
consulta de facturas.

e Ultimas facturas emitidas

Batuz - Haz tu factura - Manual de la aplicacion V 1.0
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En la parte inferior se encuentra la seccién de Gltimas facturas emitidas:

ULTIMAS FACTURAS EMITIDAS

apellido apellido2, Prueba DFB_completa_rectifi 20 03/08/2020 Ver detalle [4
apellido segundoApellido, Prueba DFB_completa_rectifi 19 03/08/2020 Ver detalle [4
Razon social DFB_completa_ordinar 39 30/07/2020 Ver detalle (4
Razon social DFB_completa_ordinar 38 30/07/2020 Ver detalle (4
alvira Urrutia. Ifiaki DFB_completa_ordinar 37 28/07/2020 Ver detalle (4
alvira Urrutia. Ifiaki DFB_completa_ordinar 36 23/07/2020 Ver detalle (4
Seguimos mas DFB_completa_ordinar 35 23/07/2020 Ver detalle [4
Seguimos mas DFB_completa_ordinar 34 23/07/2020 Ver detalle (4
sdasd urrutia. Ifak DFB_completa_ordinar 33 0B/07/2020 Verdetalle (5
sdasd urrutia. Ifak DFB_completa_ordinar 31 06/07/2020 Verdetalle (5

En esta seccidn se visualizan las 10 ultimas facturas que se han emitido, ademas se dispone del botén
“ver detalle” para poder ver los detalles de la factura.

Batuz - Haz tu factura - Manual de la aplicacion V 1.0
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5 GESTION DE SERIES.

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

Nada mas entrar en la gestion de series se encuentra un botén para anadir una nueva serie y un listado
de las series que estan dadas de alta.

5.1 Alta
Si se pincha sobre el botén se visualizara la siguiente pantalla.

w . - FICTICIO ACTIVO, CIUDADANO Ultima conexion: 04/08/2020 10:39:33
Bizkaia
batuz ™ CONTACTO  EU

e e o]
batuzeus > Haztufactura > Alt e
Alta serie

Nombre Descripcion

e

lfBizkaia

batuz

Bizkaiko Foru Aldundia - Diputacién Foral de Bizkaia Mapa web / Avisos lagales / Accesibilidad

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

e Nombre: El nombre de la serie que se va a dar de alta. Todas las series deben comenzar
por DFB_. El tamafio maximo del campo son 20 caracteres. Es obligatorio.

e Descripcion: La descripcidon de la serie que se va a dar de alta. El tamafio maximo del
campo son 100 caracteres. Es obligatorio.

e Esrectificativa: Es un campo que podemos marcar en funcion de si la serie es para emitir
facturas rectificativas o no. No es obligatorio.

2 De acuerdo con el articulo 6 del Reglamento de facturacion, se podran expedir facturas mediante series
separadas cuando existan razones que lo justifiquen. No obstante, serd obligatoria, en todo caso, la
expedicion en series especificas de las facturas rectificativas, entre otros supuestos. Por eso la aplicacion
separa las facturas rectificativas de las demas.

Batuz - Haz tu factura - Manual de la aplicacion V 1.0
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Una vez cumplimentado el formulario se puede pulsar sobre el botén guardar. Si hay algun fallo, este se
muestra por pantalla. En caso de que el formulario sea correcto, lleva de nuevo a la pantalla “gestion
series”.

5.2 Consulta
« . . FICTICIO ACTIVO, CIUDADANO Ultima conexion: 04/08/2020 10:39:33
.Bﬁzkafa
patuz

& CONTACTO EU

HAZ TU FACTURA NUEVA FACTURA CONSULTA FACTURAS GESTION SERIES HI
> on

batuzeus > Haztufactura Gestion series

Gestion series

Nombre - Descripcién Es rectificativa Estado
serig|
DFB_SeriePrusba esto es una prueba No Activada
L} Ll 1 » M ~
- .
Bizkaia
batuz

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

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

e Activar serie: Activa la serie seleccionada.

e Desactivar serie: Desactiva la serie seleccionada.

Batuz - Haz tu factura - Manual de la aplicacion V 1.0
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También se disponen de unos filtros a nivel de tabla:

Nombre = Descripcion & Es rectificativa 2 Estado 2

Estos filtros reaccionan automaticamente y a medida que se completan se van filtrando las facturas.

Batuz - Haz tu factura - Manual de la aplicacion V 1.0
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6 FACTURA EN FORMATO PDF

Mediante la aplicacién “Haz tu factura” se genera y firma el fichero TicketBAl y se genera en formato
PDF la factura. Ese fichero PDF se puede imprimir y entregar al destinatario de la operacién, o se puede
anexar a un correo electrénico para su envio a esta persona. La factura PDF incluye el cédigo QR vy el

identificativo TicketBAl.

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

con la aplicacién “Haz tu factura”:

Empresa de Prueba, SL E m l SD r faCtu ra
NIF 99999999R ‘/

Calle de Prueba, 2

48000 - Bilbao

Bizkaia

Destinatario factura

Cliente Apellido Apellido
NIF 99999999R
Calle de Prueba, 2

Pie - Observaciones

¥’

OBSERVACIONES:

Identificative TicketBAl

Totales factura

Pago mediante transferencia bancaria a numero de cuenta ES99 9999 9999 99 9999959
Operacion exenta de acuerdo con el numero 10 del articulo 20.Uno de la Morma Foral del WA,

TBAI-999999905- 2107 20-Dp 7 pBePrPs3l- 198

Cédigo QR

48000 - Bilbao
M - Bizkaia
/Senen numero y fecha
SERIE HUMERD DE FACTURA FECHA EXPEDICION
DFE_2020_0OR & 21,/09/3020
Descripciéon general
DESCRIPCION
Wenta de material informatios
DETALLE CAMTIDND IMPORTE UNITARKD DESCUENTO TOTAL SIM WA
Manitores 200 1&0,00E 0,00E 320.00€
EASE |MPOMNIBLE TIPD WA CUOTA WA
320,00 21,005 67 20E
,
Lineas de detalle T i
CUDTA N 67 20E
TOTAL 367 20€

Batuz - Haz tu factura - Manual de la aplicacion V 1.0
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6.1 Emisor factura

Se encuentra en la parte superior izquierda del PDF y contiene el nombre o razén social, el NIF y la
direccion del emisor de la factura.

Nombre o razdn social
destinatario

Prueba apellido apellido2
NIF 789542738 ] NIF destinatario

calle dos de abril

48902, Barakaldo \
Bizkai
1zxans Direccion destinatario

6.2 Destinatario factura

Se encuentra en la parte superior derecha del PDF y contiene el nombre o razén social, el NIF y la
direccion del destinatario.

Nombre o razon social
emisor

ficticio activo, ciudadan
NIF 99999990 S—— NIF emisor

Calle marlaska

99999, sevilla central
Bizkaia \ P e .
Direccion emisor

Batuz - Haz tu factura - Manual de la aplicacion V 1.0
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6.3 Serie, numero y fecha

Se encuentra en la parte superior del PDF justo después del emisor y destinatario y contiene la serie, el
numero y la fecha expedicién de la factura.

SERIE NUMERO DE FACTURA FECHA EXPEDICION
DFB_completa_rectifi 20 03/08/2020

6.4 Descripcion general
Se encuentra después de los datos de la factura y contiene la descripcion de la factura.

DESCRIPCION
Venta alimentacidn

6.5 Lineas de detalle

Se encuentran después de las facturas rectificadas o sustituidas, dispondremos de un desglose de los
detalles que hallamos anadido a la factura.

DETALLE CANTIDAD IMPORTE UNITARKDY DESCUENTOD TOTAL SIN IV
Maonitores 200 160,006 0,00€ 320,00€
BASE IMPOMIBLE TIPO VA CUDTANA

320,00E 21,00% &7 20€

6.6 Totales de la factura

Se encuentran justo debajo de la linea de detalles y son los totales sumados y agrupados.

BASE IMPONIBLE 44,55€
CUOTA REC. EQUIVAL. 0.22€
CUOTA IVA 9,36€
TOTAL 54,13€
RETENCION 493€
TOTAL NETO 49,20€

Batuz - Haz tu factura - Manual de la aplicacion V 1.0
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6.7 Pie - Observaciones

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

OBSERVACIONES

Observaciones de la nueva factura

6.8 Identificativo TicketBai y cédigo QR

Al final del PDF se encuentra el identificativo TicketBai y el codigo QR. El QR se puede leer con una
camara de un dispositivo moévil. Dentro de este cédigo QR se encuentra codificada una URL, si

navegamos hasta esa URL entraremos en la aplicacion de Comprobar Factura donde podremos ver los
principales datos de la factura emitida.

Identificativo TicketBai

TBAI-999999905-030820-aer70jg0rKIrD-12

QR

Batuz - Haz tu factura - Manual de la aplicacion V 1.0
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7 ALTA FACTURA COMPLETA ORDINARIA

Para dar de alta una nueva factura completa ordinaria, se debe pulsar en el mena sobre Nueva factura -
> Ordinaria:

ifﬁfuz?kaia

NUEVA FACTURA CONSULTA FACTURAS

batuzeus » Haztufachurg
ORDINARIA

Haz tu factura RECTIFICATIVA

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 (ﬁ) > Se elige la opcion “Dar de alta factura a
partir de otra”.

HAZ TU FACTURA NUEVA FACTURA CONSULTA FACTURAS GESTION SERIES

batuzeus » Haztufactuwa » Consultafacturas

Consulta facturas

Resultados de la busqueda

NIF destinatario Nombre destinataric Serie / Numero Fecha expedicion _ Estado registro
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En el caso de no disponer de series activas (ordinaria o rectificativa segiin corresponda) sale un mensaje
de error indicando que no existen series activas y ofreciendo la posibilidad de ir a crear una.

No existen series activas para crear una nueva factura completa
ordinaria

¢Desea crear una nueva serie?

Una vez dentro del formulario de alta existen las siguientes secciones: Factura/Justificante, Emisor,
Destinatario, Cabecera Factura, Lineas de detalle, y Pie.

7.1 Factura/Justificante

En esta seccion se elige si el documento que se va a emitir es una factura o un justificante®. Por defecto
vendra marcada la opciéon “Factura”.

3 Documento justificativo de la realizacion de una entrega de bienes o de una prestacion de servicios por
un empresario o profesional en el desarrollo de su actividad cuando, de acuerdo con lo previsto en el
Reglamento de facturacion, no exista obligacion de expedir factura.
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Nueva factura completa ordinaria

I Factura/Justificante .1

o Factura Justificante

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 seccidn se visualizan el nombre y apellidos o la razén social de la persona emisora de la factura.
Estos datos dependen de la persona que haya entrado en la aplicacién “Haz tu factura” y del método de
autenticacién que haya escogido para la autenticacién.

En la aplicacién “Haz tu factura” NO se pueden expedir facturas por una tercera persona en
representacion de la persona emisora de la factura.

La persona emisora de la factura debe rellenar la direccién del domicilio, sede o establecimiento al que
se refieran las operaciones facturadas?® (“Domicilio emisor”). Esta direccién aparece autocompletada con
la direccion de la dltima factura emitida, pero siempre se puede modificar.

| Emisor ~

NIF de la persona Nombre y apellidos

/ emisora / o razoén social de la persona emisora
NIF Nombre Apellides

999999905 ciudadano ficticio activo

Direccién de la Gltima

Dormicilio emisor / factura emitida

Direccion
Calle de Facturacion

Municipio Codigo postal
Municipio de Facturacion 48000

Provincia - Territorio histdrico

Bizkaia

7.3 Destinatario®

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

4 Articulo 6.1.e) del Reglamento de facturacion.
5 Articulo 6.1.d) del Reglamento de facturacion.
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En primer lugar, se debe elegir el tipo de identificacion de esta persona (normalmente, su NIF,
aunque existen otros tipos de identificacion).

A continuacion, se rellena su nombre y apellidos o razén social y su domicilio.

I Destinatario ~

NIF

Domicilio destinatario

Direccion
Municipio Zodigo postal

Provincia - Territorio histarico

7.3.1 Tipos de identificaciéon

Existen varios tipos de identificacion (NIF, NIF-IVA, pasaporte y otros tipos). Se debe escoger entre un
tipo de identificacidon. Por defecto esta seleccionado el tipo NIF.

MNIF

e NIF¢

Una vez que se rellene el campo con 9 caracteres, la aplicacién comprueba que el NIF sea formalmente
correcto (p. €]., se verifica la letra del NIF en el caso de las personas fisicas).

En caso de error, aparece el siguiente mensaje:

¢ En esta opcion no se pueden rellenar los NIF que empiecen por la letra “N” y que corresponden a las
personas juridicas y entidades sin personalidad juridica extranjeras. Para este caso, se debe seleccionar
el dltimo tipo de identificacion, “NIF entidad extranjera”.
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Error x

& ELNIF es incorrecto

Si el NIF es formalmente correcto y corresponde a una persona fisica, se habilitan los siguientes campos:

NIF 99999999R)

Nombre Primer apellido Segundo apellido

Si el NIF corresponde a una persona juridica o entidad, se habilita en cambio el campo “Razén social” (o
denominacion).

|In]

NIF HE6291424| ‘

Razén social

e NIF-IVA, Pasaporte, Documento oficial de identificacién expedido por el pais o territorio de
residencia, certificado de residencia u otro documento probatorio.

Estos tipos de identificacién se comportan de la misma forma. Por otro lado, se debe escoger entre
nombre y apellidos o razén social y el codigo del pais.

I Destinatario ~

ID Caodigo pais

NIF-IVA

Nombrey apellidos Razoén social
Ademas de tener que escoger entre si es nombre y apellidos o razén social, se debe escoger el tipo de
desglose que tiene la factura (“entrega de bienes” o “prestacion de servicios”).

Esta seleccidn del tipo de desglose se hace en la seccion “Datos factura” donde salen las dos opciones y
se debe escoger una opcién. Tras su seleccion, no se podra modificar.
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I Datos factura ~

Descripcion operacion

Facha operacion @ Clave de regimen VA

Operacion de régimen general

Lineas de detalle

Prestacion servicio Entrega de bienes

Se debe seleccionar
una

Una vez seleccionada la opcidn, se muestra la tabla para dar de alta las lineas de detalle.

En el caso de tener alguna linea de detalle anadida, al modificar el tipo de documento sale un aviso
indicando que si se cambia el tipo de identificacién se borraran las lineas de detalle

e NIF entidad extranjera.

Este tipo de identificacién solo puede empezar por N, letra que corresponde a personas juridicas y
entidades sin personalidad juridica extranjeras.

Ademas, una vez elegido el tipo de identificaciéon se debe rellenar la direccién del destinatario, el nombre
y apellidos o la razén social y el cédigo del pais.

e Nombre: El nombre del destinatario. El maximo de caracteres permitidos son 40. Es
obligatorio.

e  Primer apellido: El primer apellido del destinatario. El maximo de caracteres permitidos son
40. Es obligatorio.

e Segundo apellido: El segundo apellido del destinatario. El maximo de caracteres permitidos
son 40. No es obligatorio.

e Razén social: La razon social del destinatario. El maximo de caracteres permitidos son 120.
Es obligatorio.
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e Cddigo Pais: El codigo del pais del destinatario. Solo aparece si el tipo de identificacion es
diferente de NIF. Es un desplegable donde se debe seleccionar una opcién. Es obligatorio.

e Direccion: La direccion del destinatario. El maximo de caracteres permitidos son 100. Es
obligatorio.

e Municipio: El municipio del destinario. El maximo de caracteres permitidos es 100. No es
obligatorio.

e Cddigo postal: Codigo postal del destinatario. Solo se aceptan nimeros. No es obligatorio.

e Provincia - Territorio Histérico: El maximo de caracteres permitidos son 100. No es
obligatorio.

7.4 Cabecera factura

e Fecha expedicion: Este campo corresponde a la fecha de expedicion o de emisidn de la factura, y no
se puede editar por el usuario, ya que se rellena automaticamente por la aplicacién con la fecha en
que se firme electronicamente la factura (por eso, mientras no se firme la factura, esta relleno por

(‘***l})

Si pinchamos en el icono de informacién, nos sale el siguiente mensaje:
Fecha expedicion @)

La asignacion de la fecha de expedicion de la
factura se realizara automaticamente en el
proceso de emision de la factura

e Serie: Este campo identifica la serie de la factura. Si se el usuario ha dado de alta diferentes series
(ver apartado “Gestid de series”), se debe elegir una serie de la lista. En el caso de disponer solo de
una serie, se rellena automaticamente el campo con ese valor.

e Numero de factura: Al igual que la fecha de expedicién de la factura, el nimero de la factura no se
puede editar por el usuario, ya que se rellena automéaticamente por la aplicacién en el momento en
que se firme electronicamente la factura (por eso, mientras no se firme la factura, esta relleno por

ll***l))

Si pinchamos en el icono de informacién, nos sale el siguiente mensaje:
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Numero factura @)

La asignacion del numero de factura se
realizara automaticamente en el proceso de
emision de la foctura

e Factura emitida en sustitucion de factura simplificada: Esta marca esta prevista sélo para el caso en
que se emita una factura completa en sustitucién de una o varias facturas simplificadas (tickets)
expedidos anteriormente’. Pulsando sobre este campo sale una tabla y un formulario donde se
pueden anadir facturas sustituidas que son objeto de sustitucién por la factura completa que se
expide.

I Cabecera factura -~

Fecha expedician @ Serie Numere factura

DFE_completa_ordinar

| Factura emitida en sustitucion de factura simplificada

Facturas rectificadas o sustituidas

Serne Numero Fecha

Anadir

Si se marca el campo “Factura emitida en sustitucion de factura simplificada”, se deben
rellenar ademas los siguientes campos:

e Serie: La serie de la factura sustituida que se desea anadir. El tamano maximo del campo son
20 caracteres. No es obligatorio.

e Nudmero: El numero de la factura sustituida que se desea afadir. El tamafio maximo del
campo son 20 caracteres. Es obligatorio.

e Fecha: La fecha de expedicidon de la factura sustituida que se desea anadir. No se puede
insertar una fecha posterior a la fecha actual. Es obligatorio.

Una vez cumplimentados todos los campos se puede pinchar sobre el boton anadir

7 Segun el segundo parrafo del articulo 15.6 del Reglamento de facturacion, “las facturas que se expidan
en sustitucion o canje de facturas simplificadas expedidas con anterioridad no tendran la condicion de
rectificativas”.
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Anadir

Si existe algun error al rellenar estos campos, el formulario avisa del mismo.
Si todo esta correcto, el registro se afiade a la tabla.

El registro se podra tanto editar como borrar:

e Borrar: Para borrar el registro, el registro a eliminar dispone de un botén x , al pulsarse sale
el siguiente mensaje de aviso. En caso de aceptarlo, el registro se borra; en caso de cancelar,
el registro se mantiene.

Borrar datos factura rectificada sustituida x

& ¢;Desea eliminar los datos de la factura rectificada/sustituida de
la lista?

Aceptar

e 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:

Cabecera factura ~

Fecha expedicion @ Serie Numere factura @

| Factura emitida en sustitucion de factura simplificada

Facturas rectificadas o sustituidas

Serie Numero Fecha
DFE_Prueba 123 04/08/2020 ‘ Guardar ‘
Serie Numera Fecha
DFB_Prueba 123 04/08/2020 x
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Se pueden editar los campos con opcién de guardar los cambios realizados o cancelarlos.

7.4.1 Datos factura

En esta seccién se encuentra el cuerpo central de la factura, el cual incluye, en resumen, una
descripcién general del contenido de la factura (“Descripcion operacidon”), la indicacion de la clave de
régimen de IVA aplicada en la operacion (este dato es necesario para el fichero TicketBAl pero NO se
visualiza en la factura PDF) y las lineas de detalle de la factura.

Datos factura

Descripcion operacion

Fecha operacion @

Lineas de detalle

Clave de régimen IVA

Operacion de regimen general

0.00

nversion del Sujeto Pasivo (O

0.00

Afiadir

e Descripcion operacion: Esta es la descripciéon general de la operacion que se factura. El tamafio
maximo del campo son 250 caracteres. Es obligatorio.

e Fecha operacion: Este campo sélo se debe rellenar cuando la fecha en que se hayan efectuado
las operaciones que se facturen sea una fecha distinta a la fecha de expedicion de la factura®. Si
no es asi, no se debe rellenar este campo.

8 Consultar el articulo 6.1.i) del Reglamento de facturacion.
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e Clave de régimen IVA: Este campo indica la clave de régimen del IVA aplicada en las operaciones
que se facturas. Por defecto, estd seleccionada la clave “Operacién de régimen general”, pues
esta es la clave que se aplica para la mayoria de las personas contribuyentes y de las operaciones.
No obstante, en situaciones especificas debe elegirse una clave distinta que corresponda al caso
concreto. Esta clave sélo es necesaria para la generacion del fichero TicketBAl y NO se visualiza
en la factura PDF.

Los valores de esta clave son los siguientes:

‘falores Drescripcion

01 Oparacién de régimen general y cualquier otro supuesto que no esté recogido an los
siguientes valores

02 Exportacion

03 Operaciones a las que se aplique el régimen especial de bienes usados, objetos de arte,
antigliedades y objetos de coleccién

04 Régimen especial dal oro de inversion

05 Régimen especial de las agencias de viajes

06 Régimen espeacial grupo de entidades an VA (Nivel Avanzado)

o7 Régimen especial del criterio de caja

Oparaciones sujetas al IPSIGIC (Impuesto sobre [a Produccion, los Servicios v la
Importacion / Impuesto General Indirecto Canario)

Facturacion de las prestaciones de servicios de agencias de viaje que actian como
09 mediadoras en nombre y por cuenta ajena (disposicion adicional 3* del Reglamento de
Facturacitn)

Cobros por cuenta de terceros o terceras de honoraros profesionales o de derachos
derivados de la propiedad industrial, de autor u otros por cuenta de sus Socios, socias,
asociados, asociadas, colegiados o colegiadas efectuados por sociedades, asoclaciones,
colegios profesionales u otras entidades que realicen estas funcicnes de cobro

10

1 Operaciones de arrendamiento de local de negocio sujetos a retencién

12 Operacionss de arrendamiento de local de negotio no sujetos a retencibn

13 Operaciones de arrendamiento de local de negocio sujetas y no supetas a retencian

14 Factura con VA pandienta de devengo en certificaciones de obra cuya destinataria sea una
Administracion Plblica

15 Factura con VA pandienta de devengo an oparacionas de tracto sucesivo

51 Operaciones en recargo de equivalencia

52 Operacionas an régimen simplificado

53 Operaciones realizadas por personas o entidades que no tengan la congideracion de
empresarios, emprasarias o profesicnales a efactos del VA

En particular, si se selecciona la ultima clave, “No empresario o profesional a efectos de IVA”, en
el apartado lineas de detalle sélo se pueden afadir detalles de tipo “no sujeta” con causa “no
sujeto art. 7 otros”.

Por otro lado, una vez aiadida una linea de detalle NO es posible cambiar de clave.
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7.5 Lineas de detalle

En este apartado se incluyen los diferentes conceptos facturados (uno o varios)?, indicando en
particular su tratamiento a efectos del IVA (sujeto y no exento, sujeto y exento, no sujeto, y sujeto
pero con inversion del sujeto pasivo).

Por cada linea de detalle, se deben rellenar los campos que enumeran a continuacién.

NOTA IMPORTANTE: para incluir la linea de detalle en la factura es necesario pulsar el botén
“Afadir”. Mientras no se pulse el botén, NO se afiade la linea de detalle a la factura.

e Descripcion: La descripcion del concepto facturado. El tamafio maximo del campo son 100
caracteres. Es obligatorio.

e Cantidad: La cantidad de unidades del concepto facturado. Debe ser un nimero y puede tener
hasta 12 enteros y 2 decimales. Es obligatorio.

e Importe unitario: El importe unitario del concepto facturado. Debe ser un nimero y puede tener
hasta 12 enteros y 2 decimales. Es obligatorio.

e Descuento: El importe unitario del concepto facturado. Debe ser un nimero y puede tener hasta
12 enteros y 2 decimales. No es obligatorio.

e Total sin IVA: El importe total sin IVA del concepto facturado. El campo se calcula
automaticamente 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 opcion marcada por defecto. Corresponde a una operacion sujeta al IVA y no exenta
del impuesto. Se deben rellenar los siguientes campos:

? De acuerdo con las letras i), g) y h) del articulo 6.1 del Reglamento de facturacion, en la factura se debe
incluir la descripcion de las operaciones, consignandose todos los datos necesarios para la determinacion
de la base imponible del IVA, tal y como esta se define por los articulos 78 y 79 de la Norma Foral del
IVA, correspondiente a aquellas y su importe, incluyendo el precio unitario sin Impuesto de dichas
operaciones, asi 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 debera consignarse por separado.
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e Baseimponible: La base imponible es un campo calculado automaticamente y no es editable
((cantidad * importe) - descuento).

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

e Cuota del impuesto: La cuota del impuesto es un campo calculado automaticamente y no
es editable ((tipo impositivo / 100) * base imponible).

e Tipo recargo equivalencia: El tipo de recargo de equivalencia del detalle, es un desplegable
que se debe elegir. No es obligatorio.

e Cuota recargo equivalencia: La cuota recargo equivalencia es un campo calculado
automaticamente y no es editable ((tipo recargo equivalencia / 100) * base imponible)

e Importe total: Es un campo calculado automaticamente y no editable. (base imponible +
cuota del impuesto + cuota recargo equivalencia).

e Operacion en recargo de equivalencia o régimen simplificado: Solo saldrd cuando estén
seleccionadas determinadas claves.

Lineas de detalle

Descripcion Cantidad mporte unitario Descuento Total sin VA

Pantaldn de deporte 4 12 48.00
oa.J— Ol Exenta No suje ersion del Sujeto Pa:
Base imponible Tipo impositivo Cuota del impuesto
4800 @ 21 10.08 @
0.00 @ 58.08
ARadir
7.5.2 Exenta

Esta opcion corresponde a una operacion sujeta al IVA y exenta del impuesto.

La exencidn puede corresponder a una operacién interior a las que se refiere el articulo 20 de la
Norma Foral del IVA (p. el. servicios médicos, servicios de ensefianza, segundas y ulteriores
entregas de edificaciones, etc.), 0 a una operacion exenta de ambito internacional (por ejemplo,
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exportaciones exentas del articulo 21 de la Norma Foral del IVA o entregas intracomunitarias del
articulo 25 de la Norma Foral del IVA).

Se deben rellenar los siguientes campos:
e Causa exencion: Es un campo desplegable. Es obligatorio.

e Base imponible exenta: Es un campo calculado automaticamente y no editable ((cantidad *
importe) - descuento).

Lineas de detalle
Descripcion Cantidad mporte unitario Descuento Total sin IVA
Horas de ensefianza 8 14 112,00
Sujeta (0) o Exenta (Q) No sujeta (O. nversion del Sujeto Pasivo (0!
3 exencion Base imponible exenta
Exenta art 20 (operaciones interiores) 11200

Ahadir

7.5.3 No sujeta

Esta opcidén corresponde a una operacion no sujeta al IVA. Se deben rellenar los siguientes
campos:

e Causa: Debe elegirse si se trata de un supuesto de no sujecién por aplicacién del articulo 7 de la
Norma Foral de IVA o de otro supuesto de no sujecion.

e Importe: Es un campo calculado automaticamente y no editable. ((cantidad * importe) -
descuento)
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Lineas de detalle

Transmision de negocio

No sueto art. 7. Otros

7.5.4 Inversion del sujeto pasivo

300000.00

ARadir

Esta opcién corresponde a una operacién sujeta al IVA, pero en la cual se produce la inversion
del sujeto pasivo, es decir, el emisor de la factura no debe repercutir el impuesto porque, de
acuerdo con lo previsto por el articulo 84.Uno.2° de la Norma Foral del IVA y otras disposiciones
de contenido analogo, el sujeto pasivo del impuesto es el destinatario de la operacién (como por
ejemplo sucede en el caso de la entrega exenta de un bien inmueble en la que el sujeto pasivo

renuncia a la exencion).

Se deben rellenar los siguientes campos:

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

descuento)

Lineas de detalle

Entrega de bien inmueble con renuncia a la exencion

16500000

165000.00

Anadir
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Una vez completados estos datos y seleccionado el tipo de detalle se puede pinchar sobre el botén
“Anadir”. Si hay algln dato incorrecto aparecera una advertencia.

En cambio, si se han completado los campos correctamente, el registro se afade en la tabla.

NOTA IMPORTANTE: para incluir la linea de detalle en la factura es necesario pulsar el botén

“Afadir”. Mientras no se pulse el botén, NO se afiade la linea de detalle a la factura.

Lineas de detalle

Descripcion Cantidad

enrenunciaa 100

> Entrega de bien inmu

Por cada linea de detalle aparece este icono:

acerca de la linea de detalle.

Descripcion Cantidad

hd Entrega de bien inmusble conrenunciaa 100

Tipo

Sujeto, no exento y con inversion de sujeto pasive

0.00
ljet. nversién del Sujet 0
000
000 (9 0,00
Anadir
Importe unitario Descuento Total sin IVA Total
16500000 € 16500000 € 16500000 € x

? sise pulsa sobre el icono se mostrara mas informacion

Importe unitario Descuento Total sin IVA Total

165000.00 € 165000.00 € 165000.00 € x

Base imponible:

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 esta seguro de eliminar la linea de detalle.
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Borrar detalle

& (¢Esta seguro que desea borrar los linea de detalle ?

Si se pulsa aceptar la linea de detalle, se elimina. Si se pulsa cancelar, se queda como esta.

Si se quiere modificar una linea de detalle, se debe pinchar sobre la misma. Entonces, se visualizan en la
parte de arriba los datos de esa linea y se pueden modificar. Los cambios se guardan pulsando en el botén
(lG )

uardar”.
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Lineas de detalle

cion Cantidad Descuento Total sin VA

Des

Entrega de bien inmueble con renuncia a la exencicn 1 165000,00 165000,00
Sujeta Exer ! @ © Inversion del Sujeto Pasivo
Base imponible
165000,00
Guardar
Descripcion Cantidad Importe unitario Descuento Total sin IVA Total
~ Entrega de bieninmueble con renunciaa  1.00 165000.00 € 165000.00 € 165000.00 €
Tipo Sujeto, no exento y con inversion de sujeto pasive Base imponible: 16500000 €
7.6 Pie

| Pie ~
Importe total Retencion soportada @ Impaorte neto

490496 430496

Calcular importe total

. Importe total: Este campo es el importe total de la factura. Es un campo calculado
automaticamente es decir cada vez que se afnade, borra o modifica una linea 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.

. Retencion soportada: En los casos en los que el destinatario de la operacién deba retener un
importe de la operacion facturada e ingresarlo en Hacienda, el emisor puede reflejar aqui la
cantidad que deba retenerse®. Este importe no puede ser superior al 28% del importe total de la
factura. Acepta 12 enteros y 2 decimales.

10 Esta aplicacion NO calcula la retenciéon soportada mediante la aplicacion de un porcentaje al importe
total de la factura (ya que puede que la base de la retencién no coincida con ese importe). Por ello, este
célculo se debe realizar fuera de la aplicacion.
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e Importe neto: Este campo es la diferencia entre el importe total de la factura y la retencién
soportada. Es un campo calculado automaticamente y no se puede editar.

e  Calcular importe total: Se dispone de un botén que calcula el importe total y lo inserta en el
campo “importe total”.

Calcular importe total

7.7 Observaciones.

En esta seccion se encuentra un campo de texto libre donde se puede introducir el texto que se desee.
El tamafo maximo del campo son 500 caracteres. No es obligatorio.

En este campo, se pueden consignar menciones como las siguientes:
- Laforma de pago.
- El supuesto y la base de la retencion aplicable a efectos del IRPF, del IS o del IRNR.
- En el caso de que la operacion facturada esté exenta del Impuesto, una referencia a las
disposiciones de la Norma Foral del IVA que regulan la exencion'?.

- Enel caso de que el sujeto pasivo del IVA sea el adquirente o el destinatario de la operacién, la
mencion «inversion del sujeto pasivo»'2,

7.8 Botones formulario.
7.8.1 Generar factura
Esta opcion inicial proceso de firma electrénica y emision 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 Articulo 6.1.j) del Reglamento de facturacién.
12 Articulo 6.1.m) del Reglamento de facturacion.
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Error »

Hay datos incorrectos. revise los datos introducidos y rellene
todos los datos obligatorios

Si el formulario es correcto, pero no se ha afadido ninguna linea de detalle, muestra el siguiente mensaje
de error.

Error »

Debe rellenar al menos una linea de detalle

Si se ha rellenado correctamente el formulario muestra la previsualizacion de la factura en formato PDF:
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Previsualizacion borrador. La factura definitiva se generara después de la firma. x

ficticio activo, ciudadano
NIF 999999905

Calle marlaska
99599, sevilla central
Sevilla-spain Cliente Apellido Apellido
NIF 99999999R
Calle de Prueba
Prueba - 48000
Bizkaia

PERIE NUMERO DE FACTURA FECHA EXPEDICION
DFB_completa_ordinar - .

DESCRIPCION
VENTA MAQUINARIA

Aparecen tres botones:

e  Cancelar: Este botdn cancela la emision de la factura y cierra la previsualizacion del PDF
e  Descargar borrador en PDF: Este botén descarga un borrador de la factura en formato PDF.

e  Firmar: Firma electronicamente el fichero TicketBAl y genera la factura en formato PDF con el

codigo QR vy el identificativo TicketBAl. Si el proceso finaliza correctamente sale el siguiente
mensaje:
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Firma realizada »

Factura firmada correctamente. Puede descargarla en PDF

;Desea descargar la factura en PDF?

Aceptar

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 errénea.

Error »

En este momento existen otras facturas en proceso de emision
Si continua, se anularan las emisiones en curso

iDesea continuar con la generacion de la factura actual?

Batuz - Haz tu factura - Manual de la aplicacion V 1.0

30/09/2020 39/49



¢Bizkaia

HAZ TU FACTURA - Manual de la aplicacién V 1.0 batuz
o Cancelar: Cierra el dialogo y vuelve al formulario.
. Aceptar: Firma la factura.

7.8.2 Previsualizar borrador

Previsualizar borrador

Mediante esta opcién 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 asi lo indica).

Este borrador se puede descargar en formato PDF.

Al tratarse de un borrador, NO incluye ni el cédigo QR ni el identificativo TicketBAl.

Previsualizacién borrador x

ficticio activo, ciudadano
NIF 999999005

Calle marlaska

99999, sevilla central
Sevilla-spain

SERIE NUMERC DE FACTURA FECHA EXPEDICION
DFB_completa_ordinar - .
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7.8.3 Guardar borrador

Aparece asi y una vez que el ratén se sitla encima cambia su forma si

no existe ningun fallo de formato en el formulario sale el siguiente mensaje:

Se ha guardado satisfactoriamente X

El borrador se ha guardado satisfactoriamente

Batuz - Haz tu factura - Manual de la aplicacion V 1.0

30/09/2020 41/49



¢Bizkaia

HAZ TU FACTURA - Manual de la aplicacién V 1.0 [’)Q tuz

8 ALTA FACTURA COMPLETA RECTIFICATIVA

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

FICTICIO ACTIVO. CIUDADANG Ultima conexion: 05/08/2020 1100-00

ﬁBf;kaia

& CONTACTO  EU

ST !_

HAZ TU FACTURA NUEVA FACTURA CONSULTA FACTURAS

Haz tu factura

ORDINARIA

| RECTIFICATIVA

73
EMITIOS EN BORRADOR
FACTURA FACTURAS

ANO 2020

ULTIMAS FACTURAS EMITIDAS

El formulario es igual que en el apartado de factura completa ordinaria, pero con alguna variacion que se
explica a continuacién.

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 podia indicar si era una factura emitida en sustitucion de factura
simplificada, directamente aparece la tabla para afadir facturas rectificadas o sustituidas. Se explican los

campos nuevos a continuacion.
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Cabecera factura

Fecha expedicion @) Serie

DFB_completa_rectif

Factura rectificativa

Codigo

Facturas rectificadas o sustituidas

Serie Numero

Tipo

Fecha

Numero factura @)

Ahadir

e Cddigo: Este campo es el cédigo de la factura rectificativa. Este campo es seleccionable y es

obligatorio.

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

obligatorio.

e 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.

e 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.

e Cuotarecargo 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 botdn en el menu superior que da acceso a esta pantalla.

« . . FICTICIO ACTIVO, CIUDADANO Ultima conexion: 03/08/2020 10:35:51
Bizkaia
batuz & CONTACTO  EU

HAZ TU FACTURA NUEVA FACTURA CONSULTA FACTURAS GESTION SERIES H
uras

batuzeus > Haztufactura > Consulta factu

Consulta facturas

Destinatario Fecha expedicion desde Fecha expedicion hasta

01/01/2020 & =)

Resultados de la busqueda

NIF destinatario Nombre destinatario Serie / Numero Fecha expedicién _ Estado registro
789542738 fi/ 20 03/08/2020 Emitida
788542738 apellide segundoApellide, Prusba DFB_completa_rectifi / 19 03/08/2020 Emitida
N49552538 Razon social DFB_completa_ordinar / 39 30/07/2020 Emitida
N4955253B Razon social DFB_completa_ordinar / 38 30/07/2020 Emitida
789542738 alvira Urrutia, 1Aaki DFB_completa_ordinar / 37 Emitida

Una vez dentro, en la parte superior existen un filtro para poder hacer busquedas. En la parte inferior
estd el listado de las facturas y tiene unos filtros a nivel de tabla que filtran automéaticamente sobre los
datos existentes en la tabla. También se puede ordenar el listado por NIF, nombre, serie/niimero, fecha
expedicion o estado registro. Cuando se entra en consulta de facturas por la opcién de menu tiene el
filtro fecha expedicién desde el 1 de enero del afio actual.

Si se quiere realizar una busqueda filtrada bastara 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.

Destinatarno

anitd Q

alvira urrutia. anita - 99999999999999999999

segura urrutia, anita - 789542738

o Fecha expedicion desde: Se debe elegir la fecha deseada en el calendario. Si se rellena
solo se buscaran las facturas con fecha de expedicién igual o mayor a la fecha elegida

° Fecha expedicion hasta: Se debe elegir la fecha deseada en el calendario. Si se rellena
solo se buscaran las facturas con fecha de expedicién igual o menor a la fecha elegida

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

Una vez introducidos los datos deseados en el filtro hay que pulsar el botén buscar para visualizar el
listado filtrado de facturas.

También se pueden ordenar las facturas, a la derecha del nombre de la columna aparece un simbolo que
al pulsarlo ordena las facturas por el valor de la columna elegida.

il
w

Se puede filtrar a nivel de tabla simplemente rellenando alguno o varios de los campos vy filtra a medida
que se rellenan los campos.
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Resultados de la busqueda

NIF destinatario & Nombre destinatario < Serie / Numero % Fecha expedicion & Estado registro &

3|
99999999999999999999 alvira urrutia, anita DFB_completa_ordinar / 30 24/06/2020 Emiticia
99999999999999999999 alvira Urrutia. Ifiaki DFB_completa_ordinar / 36 23/07/2020 Emitida
M 4 1 4 M 10 W

También se puede elegir cuantos registros debe tener la paginacion de la tabla, para esto bastara con
elegir entre 10 y 20 en el desplegable que se encuentra en la parte inferior de la tabla.

‘l‘l!‘—l-_!_

Por cada linea de la tabla, a la derecha, existe un botén con diferentes acciones dependiendo del estado
en el que se encuentre la factura, el botén es el siguiente.

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

o Dar de alta factura a partir de otra: Esta opcién 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 opcion descarga el fichero con la factura en
formato PDF.

o Anular factura: Esta opcién abre la previsualizacién del PDF anulado y permite
descargar la factura
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Previsualizacion borrador. La anulacion definitiva se generara después de la firma. x

ficticio activo, cudadane
NIF 999999905

Calle marlaka repe
FF99, sevilla central

sevilla-spain anita alvira wrmutia

e s

o 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 completandola.

o Descargar borrador en PDF: Descarga un borrador del PDF con los datos que
hasta ahora estan guardados en el borrador de la factura

° En emision: Para las facturas en emisidn las opciones disponibles son dar de alta factura
a partir de otra y ver detalle.

o Emisién errénea: Para las facturas en emisiéon errénea las opciones disponibles son dar
de alta factura a partir de otra y ver detalle.
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11 INFORMACION DEL SOFTWARE

Para acceder a esta pantalla existe un botén en el menu superior con el icono ‘H‘ en esta pantalla
esta la informacién acerca del software de facturacion de la aplicacién.

Entidad desarrolladora
NIF Razon social Nombre del software wersion del software
P4800000D Bizkaiko Foru Aldundia - Diputacion Foral de Bizkaia Haz tu factura 10

En la pantalla se visualiza el NIF y la razén social de la entidad desarrolladora, el nombre y la versién del
software.
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