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1. Introduccion

El Ministerio de Industria, Turismo y Comercio ha desarrollado la aplicacion Gestion de
Facturacién Electronica que permite la generacion de facturas electronicas con formato Facturae
(ORDEN PRE/2971/2007) de una manera comoda y sencilla. Realizado con software abierto, se trata
de un programa especialmente dirigido a PYMEs, microPYMEs y trabajadores auténomos, a los que
permitird dar solucion a problemas derivados del almacenamiento de facturas en papel.

Se distribuyen dos versiones del programa:

« Version de demostracién: Permite realizar pruebas y familiarizarse con la aplicacién. Incluye
como datos de prueba 50 borradores de factura, 3 emisores, 38 receptores y 98 articulos o
conceptos.

e Version de produccion: Tras su personalizacién inicial permite emitir y gestionar facturas
electrénicas reales. No incluye ningun dato.
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2. Instalacion

El programa se puede descargar a través de la pagina http://www.facturae.es de forma gratuita
y previo registro en la misma. De esta manera, a través de la direccién de correo requerida, se
mantendra informados a los usuarios de futuras versiones y actualizaciones.

2.1. Requisitos
Los requisitos técnicos minimos son:

e Procesador Pentium I

e Memoria RAM: 64 MB

e SO: Windows 98

e Resolucién optima: 1024*768

e Maquina virtual: jdk 1.5. En caso de no tener instalada esta version, la aplicacion le remite a
una pagina para descargarsela

2.2. Version de demostracion

2.2.1 Instalacion

La versiobn de demostracion del software Gestion de Facturaciéon Electrénica incluira
cincuenta borradores de factura de ejemplo, ademas de tres emisores, treinta y ocho receptores y
noventa y ocho conceptos. Estos datos se dan ya creados para que el usuario pueda familiarizarse
con la aplicacién antes de comenzar la generacion de sus propias facturas. No se corresponden con
datos de facturas reales, aunque los nombres de emisores y receptores si lo sean. Por tanto, las
facturas generadas y firmadas a partir de estos datos no tendran validez.

Una vez descargado el fichero de la pagina www.facturae.es, haciendo doble click sobre él
comenzara el proceso de instalacion.

¥8 Instalar - Facturacion Electronica - Demo version 0.9

Bienvenido a la instalacion de
Facturacion Electronica - Demo

Este programa instalard Facturacidn Electranica - Demo versidn
0.9 en su computadora.

Desarrollado por el Ministerio de Industria, Turismo v Comercio,

ADVERTEMNCIA: Este software ha sido desarrollado por el Ministerio
de Industria, Turismo v Comercio (MITyC), Estd protegido por las
Leves de Derechos de Autor v otros Tratados Internacionales. El
MITyC no se hace responsable de los dafios derivados del uso del
rnisrmo.

Haga clic en Cancelar si no quiere instalar esta aplicacidn. Haga
clic en Siguiente para continuar la instalacidn.

Siguiente = l ’ Cancelar
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El programa se instalara por defecto en la ruta C-\Archivos de
programa\FacturaeDemo. Se puede cambiar esta ruta durante el proceso de instalacion
simplemente pulsando en el botén Examinar y eligiendo otra distinta.

Por defecto, esta habilitada la opcion de ejecutar el programa tras concluir su instalacién.

¥ Instalar - Facturacion Electrénica - Demo version 0.9

¥ Instalar - Facturacion Electrénica - Demo version 0.9

Carpeta de destino
Seleccione la carpeta de destino donde se instalard Facturacidn ( - o _
Electrénica - Dema. . S _Facturacmn _Electronlca Demo fue
: instalado exitosamente

Los archivos se instalardn en la siguiente carpeta,

Si quiere instalar Facturacion Electrénica - Demo en una carpeta diferente, haga Haga clic en Finalizar para completar la instalacidn,

clic en Examinar ¥ seleccione otra carpeta.

Carpeta de destino

CivArchivos de programaiFacturaeDemo | [ Exarminar...

Espacio requerido: 13.17MB
Espacio disponible: 30.22GB

[¥] Ejecutar Facturacidn Electrénica - Demo después de la instalacidn

< Atrds ] [ Siguiente = ] [ Cancelar ] Sl R

La instalacién crea un icono en el escritorio.

Ademés también se nos genera un nuevo grupo para el programa en el menu de inicio de
Windows.

Programas

o :A Documentas 3

S
g 1

Configuracion 3
1
d ) g »
- usCar

Q.‘ Ayuda v soporte téonico
3 7] Ejecutar... W Facturacion Electrénica - Dema fa Dema Facturacion Electrdnica
- B 23 ¥ |$ Desinstalacion
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Para llevar a cabo la desinstalacion del programa sélo tendremos que ir al mena /nicio -
Facturacion Electronica-Demo - Desinstalacion.

o)X

v Desinstalando Facturacion Electranica - Demo

% Desinstalando Facturacion Electronica - Demo

Bienvenido a la desinstalacion de
Facturacion Electronica - Demo

¢{Estd sequro que quiere desinstalar Facturacidn Electrénica -
Demo version 0,97

Este proceso de desinstalacion eliminard Facturacion Electronica -
Demo de su computadora,

Haga clic en Cancelar si no quiere eliminar esta aplicacidn.

Haga clic en Siguiente para continuar el proceso de desinstalacian.

Siguiente = ] [ Cancelar

Proceso de desinstalacion
Removiendo la aplicacion Facturacion Electrdnica - Demo de su
computadora.,

Haga clic en siguiente para continuar la desinstalacidn

Siguiente = l [ Cancelar

Se da la opcion de eliminar o mantener todos o en parte los archivos creados durante el uso
del programa. Si se decide mantenerlos, estaran accesibles en una futura instalacién de la aplicacion
en la misma ruta donde se realiz6 la anterior instalacion. Si se elije la opcion Eliminar todo, la ruta
donde se instald el programa desaparecera del sistema.

Una vez acabado el proceso se informara de la correcta desinstalacion de la aplicacion del
sistema.

v Desinstalando Facturacion Electrdnica - Demo

Archivos no eliminados
Archivos no eliminados por el proceso de desinstalacidn

Los siquientes archivos fueran creados antes o después de la instalacidn,
Usted u otras de sus aplicaciones pueden necesitarlos,

C\Archivos de programa®FacturaeDernotdochlogshlogFacturae.log
Civarchivos de programatFacturaeDemottemnpifacturaPreview html

Eliminar ] [ Eliminar toda ]

[ Siguiente = ] [ Cancelar

iFacturacion Electronica - Demo fue
desinstalado exitosamente!

Haga clic en 'Finalizar' para completar la desinstalacian.,

Finalizar
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2.3. Version Completa

2.3.1 Instalacion

La versién de produccion del software Gestion de Facturacion Electrénica es una version
sin datos, donde el usuario debe introducir conceptos, receptores y emisores para poder comenzar a
trabajar con el programa. Los identificadores de todos los datos (por ejemplo, emisores, receptores,
conceptos, facturas, etc.) estan inicializados a uno por defecto.

Esta opcion del programa se instalard por defecto en la ruta C:\Archivos de
programal\Facturak, pero se puede cambiar esta ruta durante el proceso de instalacion
simplemente pulsando en el boton Examinar y eligiendo otra distinta. El resto del proceso de
instalacion es similar al de la versién de demostracién (ver apartado 2.2.1).

¥ Instalar - Facturacion Electrénica version 0.9

Carpeta de destino f
Seleccione la carpeta de destino donde se instalard Facturacidn -"
Electrdnica. .
Los archivas se instalardn en la siguiente carpeta.

Si quiere instalar Facturacidn Electrdnica en una carpeta diferente, haga clic en
Exarninar y seleccione otra carpeta.

Carpeta de destino

:C:\Archivos de prograrna\FacturakE |

Espacio requerido: 12,99MB
Espacio disponible: 30.26GE

[¥] Ejecutar Facturacion Electrinica después de la instalacidn

< Atrds ] [ Siguiente = ] [ Cancelar

La instalacion crea un icono en el escritorio y un nuevo grupo para el programa en el menu
de inicio de Windows.

Facturacian
Electranica
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Programas

Documenkos k
Zonfiguracion r
Buscar k

Avuda v soporke bécnico

Ejecukar...

@ Desinstalacidn

@ Facturaciin Electrdnica

Apagar...

2.3.2 Desinstalacion

El proceso es similar al seguido para la version de demostracion (ver apartado 2.2.2).



MIMISTERIC
DE IMCUST Ria, TURISMO
¥ COMERCIO

Manual de Usuario

Gestion de Facturacion Electrénica version 0.9

3. Descripcion De La Aplicacion

A continuacion se describen brevemente las partes de las que consta la aplicacién. En
sucesivos capitulos se explicaran cada una de ellas con mas detalle.

3.1. M6dulo de Gestion de Facturas

Es el nicleo de la aplicacién. Se distinguen los siguientes tipos de facturas: borradores de
facturas, facturas emitidas, facturas enviadas, facturas recibidasy facturas rectificadas,
que se organizan en tres subtipos: borradores, emitidasy enviadas. (ver capitulo 5).

Navegacion

D haorradar

D emitidas

D enviadas

D recibidas

9 [ rectificadas

D horrador
D emitidas
[y enviadas

3 Factura Electrdnica

Las facturas se mostraran en las distintas tablas, segun el tipo de factura que hayamos
elegido. Para seleccionar una factura bastara con seleccionar la fila de la tabla que le corresponda
haciendo click con el raton sobre ella.

Navegacion Maomhre Emisor CIF Emisor Momhbre Receptar CIF Receptar Fecha Mmero Factura Importe
— . [EMBADEFRU 123456784 [OKI Systems (berica), AL, |52800214E |05M1/2007 |borradord 0,46
Factura Electranica EMEADEPRLU 123456784 |OKl Systems (hérica), S.AL.  [52800214E |05 1/2007 |borrador? 215,47
[} borradar EMEADEPRU 123456784 |OKI Systems (herica), SAL.  [52800214E |05 1/2007 |borradord 115,13
[y emitidas EMEADEPRLU 123456784 |OKl Systems (hérica), SAL.  |52800214E |05 1/2007 |borradord 2,03
[ enviadas EMEADEPRU 123456784 |OKI Systems (herica), SAL. [52800214E |05 1/2007 |borradors 411,80
FMRANMERPRI | 1 TIARRTRA Nl Cuctarme fhdaricay 24 11 1NN AR IneEMA NNy harrardnriR a7 aR

Las funcionalidades implementadas en la aplicacion se explicaran en el capitulo 5.

Visualizar e imprimir facturas

Realizar busquedas y guardar los resultados

Estas son:

Envio de facturas de forma digital y convencional, almacenando informacion del tipo
de envio realizado, la fecha en la que se envié y el nUmero de factura enviada.

Importar y exportar datos de facturas

Generar Libro de IVA

Generar estadisticas del numero de facturas clasificadas segun el tipo.

10
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3.2. M6dulo de Administracion

Permite adaptar la aplicacion a nuestro entorno y necesidades definiendo los pardmetros
configurables de la aplicacion (ver capitulo 4).

Se accede a este modulo desde la ventana principal pulsando el botén Administrar. Esta
compuesta de las siguientes partes:

- Alta/Baja/Modificacion de Emisores, Receptores y Conceptos

- Configuracion de datos generales:

0]

O O O O o o

los nimeros y series de las facturas

el logo de nuestra empresa

el tipo de cambio de délares a euros

el servidor de correo saliente (SMTP)

la cuenta de correo para enviar las facturas de manera electronica
los datos bancarios en los que realizar los pagos de las facturas

los datos de conexién via OCSP para la comprobacion del estado del certificado
utilizado en la firma electronica.

- Configuracion de datos configurables

0]

Creacion, modificacion, borrado de unidades de medida empleadas en la definicion
de los conceptos de una factura.

Creacidn, modificacion, borrado de Formatos de Factura Especial. Son los formatos
de archivo que se permite adjuntar al importar facturas convencionales.

11
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4. Configuracion de la aplicacion

Se accederd a la pantalla principal de la aplicacién haciendo doble clic en el icono del
escritorio que se ha creado durante el proceso de instalacion.

\@rApHcaciﬁ'n de Gestion de Facturacion Electrénica version 0.9 g =

l e 7 CENTRO (0 TEGNOLOGIA
e 6! Plan Avanza

CUCL=CL

Navegacion

[ Factura Electrdnica
D horradaor
[ emitidas
D enviadas
D recihidas
¢ [ rectificadas

e & Factura electrénica &

D enviadas

Para que los botones y los datos se muestren, debemos seleccionar algin nodo del menu
Navegacion.

Factura Electrinica

0
A emas

Operaciones Disponibles

| Generar Factura || Editar || Visualizar e Imprimir || Ver Documentos Adjuntos |

| Administrar || Buscar || Limpiar Bisqueda || Histdrico || Guardar resultados || Generar Libro de WA || Ayuda || Estadisticas || Salir |

Antes de comenzar a generar facturas se debera configurar la aplicacion para adaptarla a
nuestro entorno y necesidades. Este capitulo describe paso a paso como hacerlo.

12



Manual de Usuario
m MIMNISTERIC ., ., L. L
Y eOMEREG e Gestién de Facturacion Electrénica version 0.9

4.1. Configurar los datos de nuestra empresa

Lo primero que se debe hacer para comenzar a emitir facturas es dar de alta nuestra
empresa. Para ello, se pulsa el boton Administrar y se selecciona el nodo Emisores.

Podemos realizar tres acciones: Crear, Modificar o Borrar datos.

Para introducir nuevos datos, se pulsa el boton Crear. Aparece la ventana de
Mantenimiento de Sujetos.: Nuevo Emisor, con los campos en blanco. Los campos marcados
con (*) se deben cumplimentar obligatoriamente.

| @ administraciin B
CENTRO (- TEGNOLOGIR i
Plan Avanzi

Adminisaciin Raztn Social Dirgceidn Chdigo Fostal Cludad Provincia HIECIF Tipa Eniall
=] Bdministracién

[ Ermesares

[ Receptores o . ;

0 .-.-..?.n.:c- .e Mantenimiento de Sujetos: Muevo Emisor
Id del Sujeto:
Tipo del Sujeto(*): JURIDICA v

Razon social(*): | |

Nombre{*):
Primer Apellido]*):

Segundo Apellido:

Direccion(®):

Cadigo Postal{*):

Provincia(™):

Identificador Fiscal(*):

Operaciones Disponibles Poblacidn(*): | |

Correo Electronicol*):

Aceptar || Cancelar

Se describe cada uno de los conceptos a definir:

- Id del sujeto: Es el identificador unico de cada emisor. Se incrementara
secuencialmente en uno cada vez que demos de alta un emisor. No se puede modificar.

- Tipo y datos de sujeto: Este dato identifica el tipo de personalidad juridica del emisor.
Puede tener dos valores, JURIDICA'y FISICA. Si seleccionamos la primera opcion, se
habilitara el campo Razon Social y se deshabilitaran los campos Nombre, Primer
Apellido y Segundo Apellido. En cambio, si seleccionamos la segunda opcidn,
Nombre, Primer Apellido y Segundo Apellido se mostraran habilitados y se
deshabilitara el campo Razon Social.

- Datos de la empresa: Son Direccion, Codigo Postal, Poblacion y Provincia. El
campo Codigo Postal es un campo numérico de cinco posiciones.

- ldentificador Fiscal: Es un campo de 9 posiciones. La primera y Ultima posicion pueden
ser alfanuméricas. Las posiciones intermedias (segunda posicion a séptima) han de ser
numericas.

- Correo Electréonico. Debe tener el formato adecuado de la forma usvario@dominio.com.

13
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Una vez que hemos rellenado los datos requeridos, pulsaremos el botén Aceptar para dar de
alta a la empresa emisora en el sistema. En caso contrario, pulsaremos el boton Cancelar.

4.1.1 Importar los datos de nuestra empresa

Si contamos con un fichero CSV que contenga los datos de nuestra empresa segun la
estructura definida en la aplicacién, podemos darle de alta importando los datos de dicho fichero.

Para ello, dentro del mend Administracion-Operaciones Disponibles se pulsa Importar
Datos.

- =,

Importar Datos

Path: Examinar

Carpeta de destino

i) Emisores

i Receptores

() Conceptos

Cancelar

Se debe especificar la ruta donde se encuentra el fichero a importar y la Carpeta de
Destino que en este caso serd Emisores. Para continuar el proceso de importacion se pulsa el
boton Aceptar; para abortarlo, se pulsa Cancelar.

4.1.2 Exportar datos de emisores
Los emisores también podran ser exportados a un fichero CSV con el fin de importarlos mas
adelante, desde ese mismo ordenador o desde cualquier otro que tenga instalada la aplicacion.

Para ello, dentro de las Operaciones Disponibles que se proporcionan en la pantalla
Administracion se pulsara el boton Exportar Datos.

En este caso, seleccionamos los datos de los £misores como datos a exportar y pulsamos el
botén Aceptar.

Exportar Datos Archive exportacion

" L | :Desea seleccionar un archivo para exportar?
Emisores Receptores Conceptos = .
@ Q pt = pt Por defecto se guardara en TEMP

6 el

Aceptar Cancelar m El
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Una vez hecho esto, el archivo guardado estara listo para ser importado desde cualquier
ordenador que posea Gestion de Facturacion Electronica instalado, siguiendo los pasos ya explicados
en el punto anterior.

4.1.3 Modificar los datos de un emisor

Se selecciona la fila correspondiente en la tabla que contiene los datos de los emisores
creados en el sistema y se pulsa el boton Modificar.

EMBADEPRL |G/ Bateria de Pruebas, 1 |28000 . [Madrid  |[Madrid |12345678A |JURIDICA |embadepru@embadepru.es

| Razon Social | Direccitn | Cédigo Postal | Ciudad | Provincia | MIFACIE | Tipo | Ernail

Se mostrara la pantalla Mantenimiento de Sujetos: Modificar Emisor, con los campos
rellenos con los datos seleccionados y habilitados aquellos que son modificables. Pulsar el botén
Aceptar para actualizar los datos y Cancelar para descartar los cambios.

Mantenimiento de Sujetos: Modificar Emisor
Id del Sujeto:
Tipo del Sujeto(*): |.|unin|cn. | - |
Razon social(*): |EMEIADEF'RU |
Nombre(*):

Primer Apellido(*):

Segundo Apellido:

Direccion(*): |CI Bateria de Pruehas, 1 |

Cédigo Postal(*): |23000 |

Poblacion(*): [agric |

Provincia(*): [adric |

Identificador Fiscal(*): |1 23486734 |

Correo Electronico(*): |embadepru@embadepru.es |
Aceptar | | Cancelar

4.1.4 Borrar un emisor

Se selecciona la fila correspondiente en la tabla que contiene los datos de los emisores
creados en el sistema y se pulsa el boton Borrar.

Razon Social | Direccitn | Codigo Postal | Ciudad | Provincia | NIFFCIE | Tipo | Ermail
EMBADEPRL |Cr Bateria de Pruehas, 1 |ze000 . |Madrid  |Madrid |12345678A |JURIDICA |embadepru@embadepruy es
b

Se mostrard un mensaje que pedird la confirmacion del usuario para borrar los datos seleccionados.
Se pulsa el boton Si para confirmar y No en caso contrario.

= =

Borrar Datos Emisor .ﬁ

- ;Esta seguro de querer borrar los datos del Emisor
con Identificacion Fiscal: 12345678A7

Si No
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4.2. Configurar los datos de receptores de facturas

Se daran dar de alta cada uno de los receptores de nuestras facturas. El proceso es similar al
mostrado en el apartado anterior. En este caso, se accedera a la pantalla de introduccion de datos
pulsando el boton Administrar y seleccionando el nodo Receptores. Aparece la ventana de
Mantenimiento de sujetos: Nuevo Receptor.

Mantenimiento de Sujetos: Muevo Receptor

Id del Sujeto:

Tipo del Sujeto(’): |JURiDICll. | - |

Razon social(): | |

Nombre(*):
Primer Apellidof*):

Segundo Apellido:

Direccion(*):

Cadigo Postal(*):

Poblacion(*):

Provincia(*):

Identificador Fiscal(*):

Correo Electronico(*):

| Aceptar || Cancelar |

Los campos a definir coinciden con los datos de emisor. También son similares los procesos
de modificacion de datos y borrado de receptores (ver apartado 4.1).

4.2.1 Importar los datos de receptores

Si contamos con un fichero CSV que contenga los datos de los receptores de nuestras
facturas segun la estructura definida en la aplicacion, podemos darles de alta importando los datos
de dicho fichero.

Para ello, dentro del mend Administracion-Operaciones Disponibles se pulsa Importar
Datos. Se debe especificar la ruta donde se encuentra el fichero a importar y la Carpeta de
Destino que en este caso sera Receptores. Para continuar el proceso de importacién se pulsa el
boton Aceptar; para abortarlo, se pulsa Cancelar (ver apartado 4.1.1).

4.2.2 Exportar los datos de receptores

Los datos de receptores también podran ser exportados a un fichero CSV con el fin de
importarlos méas adelante, desde ese mismo ordenador o desde cualquier otro que tenga instalada la
aplicacién siguiendo un proceso similar al seguido en la exportacién de datos de emisores (apartado
4.1.2).

Para ello, dentro de las Operaciones Disponibles que se proporcionan en la pantalla
Administracion se pulsara el botén Exportar Datos.

En este caso, seleccionamos los datos de los Receptores como datos a exportar y pulsamos
el boton Aceptar.
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-,

-

Exportar Datos

Archive exportacion

! Emisores

i® Receptores| ' Conceptos

Aceptar

Cancelar

:Desea seleccionar un archivo para exportar?
Por defecto se guardara en TEMP

[5][m]

Se puede guardar el archivo CSV en la ruta que se desee y con el nhombre que se elija. Por

defecto el archivo CSV se creara en la carpeta temp con el nombre Receptores.csv.

Una vez echo esto, el archivo guardado estara listo para ser importado desde cualquier
ordenador que tenga instalada la aplicacion.

4.3. Configurar los datos de conceptos

Se accede a través del menu Administracion, seleccionando el nodo Conceptos.

[@

Addrvnietr achlin Cdago

|2 Admirss

[ Receptores
[ Ednednies)

O ac s Disponies

Configar aciin Datos Configur abbes Coat

Exportar Factiaas Impodiar Facturas Exportar Dstns

Importar Daos Voher

>

Para poder generar facturas se debera tener creado obligatoriamente al menos un concepto o

articulo.

Para crear un concepto pulsamos el

botén Crear.

Se muestra

la ventana de

Mantenimiento de Articulos: Nuevo Articulo, con los siguientes campos a definir: Codigo (se
asigna automaticamente), Descripcidn, Unidad de medida, Precio de salida, Divisa, Tipo de impuesto

y Tipo impositivo.

Precio de salida:
Divisa:
Tipo impuesto;

Tipo impositivo:

Mantenimiento de Articulos: Nuevo Articulo
Cadigo:
Descripcion: | |
Unidad de medida: Unidades |
0,000000]

-

-

-

Aceptar

| | Cancelar
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Una vez cumplimentados, se pulsa el boton Aceptar, para darlo de alta en el sistema o
Cancelar en caso contrario.

4.3.1 Modificar los datos de un concepto

Primero se selecciona la fila correspondiente en la tabla que contiene los datos de los
conceptos.

Cadigo Descripcion Unidad de Medida | Precio de Salida Divisa Tipo Impositivo | Tipo Impuesto
1Transcend 7-IN-1 ... [Unidades 19,586800/Euros 16,00| e -
2|LG Regrabadora .. [Unidades by b4 460000|Euros 16,DD|IVA

Se mostrard la pantalla Mantenimiento de Articulos: Modificar Articulo, con los campos
rellenos con los datos seleccionados y habilitados aquellos que son modificables. Pulsamos el botén
Aceptar para actualizar los datos y Cancelar si no queremos guardar los cambios.

Mantenimiento de Articulos: Modificar Articulo

Codigo:

Descripcion: Transcend 7-IM-1 Card Readerm{
Unidad de medida: Unidades |
Precio de salida: 19,55580E||
Divisa: Euros A
Tipo impuesto: A A
Tipo impositivo; 16,00 -

| Aceptar | | Cancelar

4.3.2 Borrar un concepto

Una vez seleccionada la fila correspondiente en la tabla que contiene los datos de los
conceptos se pulsa el boton Borrar.

Cadigo Descripcidn Lnidad de Medida | Precio de Salida | Divisa Tipo Impositivo Tipo Impuesto
1|Transcend 7-IM-1 .. [Unidades 19,556800|Eur03 16,0018 -
2|LG Regrabadora .. [Unidades by 64,4EDDDD|Euros 16,0018
e T ; P

Se mostrara un mensaje que pedird la confirmacion del usuario para borrar los datos
seleccionados. Pulsamos el boton Si para borrar los datos y No en caso contrario.

-,

Borrar Datos Articulo

L] 2Estd seguro de guerer borrar los datos del Articulo:
1-Transcend 7-IN-1 Card Readerwriter {256 Mb Flash memory)?

si Mo

4.3.3 Importar datos de conceptos

El procedimiento a seguir es similar al de importacién de datos de emisores o receptores
(apartados 4.1.2 y 4.2.2). En este caso, la carpeta de destino a seleccionar sera la de Conceptos.
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4.3.4 Exportar datos de conceptos

Los datos de conceptos también podran ser exportados a un fichero CSV con el fin de
importarlos mas adelante, desde ese mismo ordenador o desde cualquier otro que tenga instalada la
aplicacion siguiendo un proceso similar al seguido en la exportacion de datos de emisores (apartado
4.1.2).

Para ello, dentro de las Operaciones Disponibles que se proporcionan en la pantalla
Administracion se pulsara el boton Exportar Datos.

En este caso, seleccionamos los datos de los Conceptos como datos a exportar y pulsamos
el boton Aceptar.

L o 1

Exportar Datos Archivo exportacion

iDesea seleccionar un archivoe para exportar?
Por defecto se guardara en TEMP

Aceptar Cancelar El

) Emisores i) Receptores ® Conceptos ?

Se puede guardar el archivo CSV en la ruta que se desee y con el hombre que se elija. Por
defecto el archivo CSV se creara en la carpeta temp con el nombre Conceptos.csv.

Una vez echo esto, el archivo guardado estara listo para ser importado desde cualquier
ordenador que tenga instalada la aplicacion.

4.4. Configurar las propiedades generales
Se accede desde la ventana de Administracion pulsando el botén Configuracion.

4.4.1 Propiedades de ldentificacion de las Facturas

A estas propiedades pertenecen la serie de las facturas, tanto emitidas (firmadas) como
rectificadas, asi como los identificadores de todos los demés tipos de facturas (borradores y
recibidas).

Datos Facturas

ID Borradores: | 1 Serie-ID Firmadas: | 2DEIT-| | 1|
ID Recibidas: | 1| Serie-ID Rectificadas: | R-2007-| | 1|

- Campo /D Borradores es un campo numérico que contiene el valor de la siguiente factura
borrador que se genere. El identificador Unico de un borrador de una factura es “borrador+<id
borrador=". Se incrementa en uno automaticamente.

- El campo Serie-1D Firmadas contiene el nimero de serie y el identificador de la siguiente
factura emitida que se genere. Si se modifica el valor del campo serie, el valor del /D se resetea a
uno automaticamente. El identificador Unico de una factura emitida es “<serie firmadas=>+<id
firmadas=>".

- El campo /D Recibidas contiene el identificador de la siguiente factura recibida. El
identificador Unico de una factura emitida es “recibida+<id recibidas="".
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- El campo Serie-1D Rectificadas contiene el numero de serie y el identificador de la
siguiente factura rectificada. Si se modifica el valor del campo serie, el valor del /D se resetea a uno
automaticamente. El identificador Unico de una factura rectificada es “<serie rectificadas>+<id
rectificadas="".

Los campos /D son datos obligatorios. Los campos que se refieren a la serie de la facturas,
no lo son, pero si se rellenan, deben ser diferentes para cada tipo de factura, es decir, la serie de
las facturas emitidas no puede ser igual a la serie de las facturas rectificadas.

4.4.2 Propiedades de Correo Electrénico

Las propiedades de correo electronico que podemos configurar, se refieren al servidor SMTP
(servidor de correo saliente) y a la informacion de inicio de sesion en dicho servidor. Estos datos son
necesarios para que el envio de facturas de forma digital se complete con éxito.

Datos Senvidor SMTP y Correo

Servidor SMTP: | | Puerto: []ssL

[ | Autenticado Usuario: |Cuntraseﬁa: | |

Email origen: | |

- SMTP (Simple Mail Transfer Protocol) o Protocolo Simple de Transferencia de Correo es un
protocolo de red basado en texto utilizado para el intercambio de mensajes de correo electronico
entre computadoras o distintos dispositivos. Por tanto, en el campo Servidor SMTP introduciremos la
URL del servidor de correo que vayamos a utilizar, por ejemplo, smtp.gmail.com.

- Puerto es el nimero de puerto que emplea el servidor especificado anteriormente.

- SSL (Secure Sockets Layer) es una caracteristica del servidor SMTP y proporciona
autenticacion y privacidad de la informacion entre extremos sobre Internet mediante el uso de
criptografia. Marcaremos esta opcidén si el servidor especificado anteriormente requiere protocolo
seguro de envio.

- Correo Autenticado. Si queremos que nuestro correo sea autenticado deben rellenarse
obligatoriamente los campos Usuario y Contrasefia. Se almacenard la informaciéon de inicio de
sesion del servidor SMTP.

- Email Origen. Es la direccién de correo electrénico del remitente desde la que se realizaran
los envios de facturas.

4.4.3 Propiedades de Datos Bancarios

Las propiedades que se refieren a la cuenta bancaria deben rellenarse con los datos bancarios
a través de los cuales se efectuaran los pagos de las facturas.

Datos Bancarios

Banco: | 0000| Sucursal: | 0000/ DC: | 00| Cuenta: | 0000000000

- Banco: Cddigo de la entidad bancaria (4 digitos en Espafia)
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- Sucursal: Datos de la sucursal de la entidad bancaria (4 digitos en Espafia)
- DC: Digito de Control de la Cuenta (2 digitos en Espafia)
- Cuenta: Numero de cuenta de donde se realizara la transferencia (10 digitos en Espafia).

4.4.4 Propiedades de Validacion de Certificados

Se comprobara el estado de un certificado digital (X.509) mediante conexion OCSP (Online
Certificate Status Protocol).

Datos Conexion OCSP

[ ]walidar mediante OCSP el certificado al emitir faturas

Validar mediante OCSP la firma al recibir faturas electronicas

URL Servidor: |h.l1 LULTIFLE

i® Sin Proxy (' ConProxy Prozy Puerto:

] Usuario: Passwaori:

- Validar mediante OCSP el certificado al emitir facturas: Se comprobara la validez del
certificado antes de emitir una factura. Por defecto no esta seleccionado.

- Validar mediante OCSP la firma al recibir facturas electrénicas. Se comprobara la
validez del certificado antes de importar una factura recibida en formato facturae.

- URL Servidor. Direccion Web del servidor OCSP al que se conectara para comprobar la
validez del certificado. Por defecto (valor MULTIPLE), esta configurado que se valide el certificado
via OCSP para cinco de los Prestadores de Servicios de Certificacion de los autorizados por el MITYC
y que disponen de servidor OCSP publico (DNI electronico, ANF, ACCV, Camerfirma y Firma
Profesional).

- La conexién via OCSP se puede realizar directamente, sin Proxy, o Con Proxy. En este
segundo caso, debera especificarse la direccién del Proxy y el Puerto que utiliza. Si el Proxy es
autenticado se requieren, ademas, el Usuario y Password para establecer conexion.

4.4.5 Otros Datos

Otras propiedades que se pueden personalizar son:

- Logo de la empresa: Se especificara la ruta de una imagen con extensién .gif. Se
mostrara en todas las pantallas de la aplicacion.

- Tipo de cambio de dblares a euros: Contiene el valor de un Euro en US Dollars.

Otros Datos

Imagen logo empresa: Examinar

Tipo de cambio dolares a euros: 1,3234234
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4.5. Configurar otros datos

Finalmente, desde el menld Administracion-Datos configurables se pueden definir las
Unidades de medida y los Formatos de ficheros validos en el proceso de importar facturas
convencionales.

4.5.1 Unidades de medida
Las unidades de medida se asocian a los conceptos facturables existentes en nuestro
sistema. Se accede al nodo Unidades del menu Datos Configurables.

Por defecto, para que las facturas cumplan con el esquema Facturae, vienen cargados seis
tipos de unidades: Unidades, horas, kilogramos, litros, cajas y otras.

Estos datos, no se podran ni modificar ni borrar. El sistema nos mostrara un mensaje
avisandonos de que es una operacién no permitida.

Datos Configurables de la Aplicacion

i e CENTRO 0 TEGNOLOG
SEE dei Plan Avanza

[ U m & gy =] o Y

Datos Configurables Identificador Descripeidn 2
01|Unidades
[ Datos Configurables 02|Horas
[ 03Kilogramos
[ Formatos Factura Especial 04|Litros
05|Cajas
06| Otras

Operaciones Disponibles

‘ Crear || Modificar || Borrar || Volver |

4.5.1.1 Crear una unidad
Para crear una nueva unidad se pulsa el botén Crear.

P~ =

.Crear Unidad

Id de la Unidad:
Descripcion de la Unidad: || |

Aceptar || Cancelar ‘

Se rellena el campo Descripcion de la Unidad (Id de la Unidad se asigna
automaticamente). Para confirmar la informacion se pulsa Aceptar y Cancelar en caso contrario.
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4.5.1.2 Modificar los datos de una unidad

Para modificar los datos de una wnidad, debemos seleccionar la fila correspondiente en la
tabla que contiene los datos de las wrnidades creadas en el sistema y pulsar el botén Modificar.

Identificadaor | Descripcidn -
07 |Metros Cuadrados N

Si seleccionamos una de las wnidades cargadas por defecto, el sistema nos devolvera un
mensaje informandonos de que los datos cargados por defecto, no se pueden modificar.

Borrar Unidad

P
'Q) Unidad por defecto. Mo esta permitido borrarla.

En caso contrario, se mostrara la pantalla Modificar Unidad, con los campos rellenos con los
datos seleccionados y habilitados aquellos que son modificables. Pulsamos el boton Aceptar para
actualizar los datos y Cancelar si no queremos guardar los cambios.

Modificar Unidad
Id de la Unidad:
Descripcion de la Unidad: |ru19trc|5 Cuadradns| |
‘ Aceptar | | Cancelar |

4.5.1.3 Borrar una unidad

Para borrar los datos de una wnidad, debemos seleccionar la fila correspondiente en la tabla
que contiene los datos de las unidades creadas en el sistema y pulsar el boton Borrar.

Identificador | Descripcidn -
07 |Metros Cuadradns N

Si seleccionamos una de las unidades cargadas por defecto, el sistema nos devolverd un
mensaje informandonos de que los datos cargados por defecto, no se pueden borrar. En caso
contrario, se mostrara un mensaje que pedira la confirmacion del usuario para borrar los datos
seleccionados. Pulsamos el boton Si si queremos borrar los datos de la wnidad y No en caso
contrario.

Borrar Unidad

IE‘ £Fsta seguro de querer borrar la unidad 'Metros Cuadrados'?

e
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4.5.2 Formatos de facturas convencionales

Los formatos de factura se asocian a los tipos de archivos que se admiten para adjuntarlos a
las facturas convencionales se importan al sistema. Accederemos a estos datos, seleccionando el
nodo Formatos Factura Especial del menu Datos Configurables.

Datos Configurables de la Aplicacion
wemwe T GENTRO (o TEGNOLOG
T eaninag ‘=i Plan Avanza
o T =i
Datos Configurables Identificadar | Descripeidn A~

11JPG

[ Datos Configurables
D Unidades
D Formatos Factura Especial

4]

Operaciones Disponibles

| Crear || Modificar || Borrar || Volver |

Por defecto, se admite el formato JPG que no se puede modificar ni borrar. Los formatos se
seleccionan durante el proceso de importacion de facturas convencionales (ver siguiente capitulo).

Archivos de tipo: Archivo BMP (*.bmp) | A
Archivo JPG {*jpg)

Archivo TIFF {*.iff)

Archivo PDF {*.pdf)

Archivo GIF (*.gif)

Archivo BMP (*.bmp}

4.5.2.1. Crear un formato

Para crear un nuevo formato pulsaremos el boton Crear y se mostrara la pantalla Crear
Formato en la que se rellenara el campo Descripcion del Formato.

= =

Crear Formato

Id del Formato:
Descripcion del Formato: || |

Aceptar || Cancelar
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4.5.2.2. Modificar los datos de un formato

Para modificar los datos de un formato, se seleccionard primero la fila correspondiente al
formato a modificar y a continuacién se pulsa el botén en la tabla que contiene los datos de los
formatos creados en el sistema y pulsar el boton Modificar.

Identificadar Descripcion
2|5IF R
gy

Si seleccionamos uno de los formatos cargados por defecto, el sistema nos devolvera un
mensaje informandonos de que los datos cargados por defecto, no se pueden modificar.

4.5.2.3. Borrar un formato

Para borrar los datos de un formato, debemos seleccionar la fila correspondiente en la tabla
gue contiene los datos de los formatos creados en el sistema y pulsar el botén Borrar.

Identificadar Descripcion
2|5IF R
gy

Si seleccionamos un de los formatos cargados por defecto, el sistema nos devolvera un
mensaje informandonos de que los datos cargados por defecto, no se pueden borrar. En caso
contrario, se mostrara un mensaje que pedira la confirmacion del usuario para borrar los datos
seleccionados. Pulsamos el boton Si si queremos borrar los datos del formato y No en caso
contrario.
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5. Trabajar con facturas

5.1. Generar Borradores de Facturas

Un borrador de una factura es una factura generada por la aplicacion y no firmada. Se

generan con un nimero de factura propio. Este no tiene serie y se genera, concatenando el literal
borrador y /D Borradores.

Disponibles.

Operaciones Disponibles

Para generar un borrador se pulsa el botén Generar Factura del menu de Operaciones

Generar Factura

| Administrar || Buscar || Limpiar Bisqueda || Histdrico || Guardar resultados || Generar Libro de WA || Ayuda || Estadisticas || Salir |

Se muestra la pantalla Gestion de Facturas: Nueva Factura.

Gestidn de Facturas: Nueva Factura E

Cabecera:

Mimero de Factura(®):

Periodo de facturacion (*): | Otros Datos

Desde: 13/11/2007 |

Hasta: 131172007 ~ |

Datos del Emisor de la Factura:

Wi e CENTRO 00 TECNOLOGIA
i o Plan Avanza

cuonsc,

2007- 1 Fecha de Emision de la Factura: 13/11/2007 - |

Codigo de Pedido("): Eli Cihdigo de Contrato: EI| Fecha de Vencimiento(": 131 ‘VZ['['?Ed
Nimero de Albaran: o

Datos del Receptor de la Factura:

Razidn social del Emisor(*): EMBADEPRU i - | Razidn Social del Receptor(*): ‘ - ‘

Direccidn del Emisor{*): C/ Bateria de Pruebas, 1 Direccidn del Receptor{*):

Cadigo Postal del Emisor(’): 28000 Codigo Postal del Receptor():

Pohblacidn del Emisor{*): tadrid Poblacidn del Receptor{*):

Provincia del Emisor(*): Madrid Provincia del Receptor(*):

CIFMIF del Emisor(*): 123456784 CIFNIF del Receptor(*):
Detalle de los Conceptos de la Factura:

Seleccione la divisa(*): ‘EUR ‘ - ‘

Descripcion 1] N° Unidades  Importe Unitario  Descuentos Total Clase Impuesto  Tipo Impositivo  Importe Total Fecha Devengo
[seteccione | ¥ | 0,0000 0,0000 — 4]

Bruto: 0,00 Descuento: 0,00 Base Imponible: 0,00 Impuestos: 0,00 Total Factura: 0,00
Guardar borrador | | Firmar y Emitir | | Borrar pantalla ‘ ‘ Salir ‘

Documentacion adjunta

Se describe a continuacién cada uno de los datos a cumplimentar en la definicion de una
factura. Los campos marcados con (*) se deben cumplimentar obligatoriamente.

Numero de factura. Se rellena automaticamente con el siguiente identificador
disponible en el sistema. Este dato no puede ser modificado por el usuario.

Fecha de emision de la factura. Hace referencia a la fecha en la que se genera la
factura con efectos fiscales. Por defecto, muestra la fecha actual pero es un dato que el

26



il

Manual de Usuario

MIMISTERIC

Y eOMEREG e Gestién de Facturacion Electrénica version 0.9

usuario puede cambiar, introduciendo una fecha en formato dd/mm/aaaa o bien
desplegando el calendario y escogiendo la fecha deseada.

Periodo de facturaciéon. Esta formado por dos fechas, la de inicio y la de fin (fecha
desde y fecha hasta) e indica el periodo de prestacion de un servicio. Toman por
defecto el valor de la fecha actual, pero como en el caso anterior, el usuario puede
modificarlas.

Cédigo de pedido. Es un dato numérico y obligatorio, su valor debe ser distinto de cero
y se rellena con la referencia de la orden de pedido.

NUumero de albaran. Es un dato numérico, pero no es obligatorio y se rellena con el
namero de referencia del albaran asociado a la factura.

Cédigo de contrato. Es un dato numérico pero no es obligatorio y se rellena con el
codigo del contrato.

Fecha de vencimiento. Hace referencia a la fecha en la que debe pagarse la factura.
Por defecto, se muestra la fecha actual pero el usuario puede cambiarla, introduciendo
una fecha en formato dd/mm/aaaa o bien desplegando el calendario y escogiendo la
fecha deseada.

Datos del emisor de la factura. Por defecto, aparecen rellenos con el primer emisor
dato de alta en el sistema. No obstante, la lista desplegable que hace referencia a la
Razon Social, contiene los datos de todos los emisores dados de alta en el sistema.
Podemos cambiar el sujeto emisor de la factura seleccionando su razon social en esta
lista. El resto de datos del emisor, no son editables, y se rellenan automéaticamente segun
el emisor seleccionado. También tenemos la opcidbn de crear un nuevo emisor,
seleccionando el item Nuevo Emisor en esta lista.

Datos del Emisor de la Factura:

Razon social del Emisor(*): EMBADEPRU -
Direccidn del Emisor{*}:

L ) MHuewn Emisor %
Codigo Postal del Emisor(*): EMBADEPRL

Se mostrara la pantalla de Mantenimiento de Sujetos: Crear Emisor (ver capitulo
anterior). Si optamos por esta opcién, cuando se produzca el alta y volvamos a la pantalla
actual, los datos del emisor estaran actualizados con los datos del nuevo sujeto creado.

Datos del receptor de la factura. Por defecto aparecen en blanco. La lista desplegable
que hace referencia a la Razoén Social, contiene los datos de todos los receptores dados
de alta en el sistema. Podemos cambiar el sujeto receptor de la factura seleccionando su
razon social en esta lista. El resto de datos del receptor, no son editables, y se rellenan
automaticamente segun el receptor seleccionado. También tenemos la opcion de crear un
nuevo receptor, seleccionando el item Nuevo Receptor en esta lista.

Datos del Receptor de la Factura:

Razon Social del Receptor{*): -

Direccion del Receptor( *):

L Huevo Cliente
Codigo Postal del Receptor(*): 0Kl Svstems {Ihéri[:fl%S.A.u.
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Se mostrara la pantalla de Mantenimiento de Sujetos: Crear Receptor (ver capitulo
anterior). Si optamos por esta opcién, cuando se produzca el alta y volvamos a la pantalla
actual, los datos del receptor estaran actualizados con los datos del nuevo sujeto creado.

- Detalle de los conceptos de la factura. Son las lineas de la factura.

Detalle de los Conceptos de la Factura:

Seleccione la divisa(*):

Descripcion Id N° Unidades  Importe Unitario  Descuentos Total Clase Impuesto  Tipo Impositivo  Importe Total Fecha Devengo
|Seleccione | v 0,0000 0,0000 sl
Bruto: 0,00 Descuento: 0,00 Base Imponible: 0,00 Impuestos: 0,00 Total Factura: 0,00

La factura se inicializa con una linea de detalle en blanco. Se pueden afiadir nuevas lineas
pulsando el boton Afiadir Concepto.

Una linea de detalle contiene la siguiente informacién:

(0]

O O O O O

Descripcion del bien o servicio (conceptos facturables)
Identificador del concepto facturable escogido

Namero de unidades servidas/prestadas

Precio de la unidad de bien o servicio servido/prestado (concepto)
Porcentaje a descontar del Total

Total = (n°® unidades * importe unitario) — (n° unidades * importe unitario *
descuentos/100)

Clase de Impuesto. Hace referencia al concepto fiscal por el que se tributa.

Tipo impositivo es el porcentaje a aplicar, y varia en funcion de la clase de
impuesto que escojamos.

Importe Impuestos = Total*Tipo Impositivo / 100
Fecha devengo. Es la fecha de entrega del bien o servicio

- Pie de la factura. Esté constituido por datos que se actualizan automaticamente a partir
de las lineas de detalle de la factura:

o Importe bruto (antes de descuentos e impuestos)
o Descuento
0 Base imponible
0 Impuestos
o Total factura
Bruto: 0,00 Descuento: 0,00 Base Imponible: 0,00 Impuestos: 0,00 Total Factura: 0,00

Si se quiere adjuntar documentacion a la factura, se pulsara el botbn Documentacion

Adjunta.
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Documentacion Adjunta x|

DOCUMENTOS ADJUNTOS A LA FACTURA 2007-3

Categoria: |Oferta | - Categaria [ Fichero Adjunto

Oferta

Pedido

Contrato
Albaran
Comunicaciones

| Adjuntar documento || Eliminar adjunto || Salir |

Se puede categorizar la documentacién a adjuntar en:
- Oferta

- Pedido

- Contrato

- Albaran

- Comunicaciones

Una vez completados todos los datos, se pulsa el botén Guardar borrador. El sistema nos
informa de que el proceso se ha realizado correctamente, y del nimero asignado al borrador (Id
Borrador). Esta factura borrador se guarda en nuestro sistema dentro de la carpeta Borrador en
formato xml.

® Aplicacion de Gestion de Facturacién Electranica version 0.9 E] O
l*'iﬁwmwamm CENTRO (o TECNOLOGIA
D el Plan Avanza
auvonzZ2c:.
Navegacion Maombre Emisor CIF Emisor Mombre Receptar CIF Receptar Fecha Iumero Factura Imparte
o EMEADEFRU 123456784 |OKI Systerns (lhérica), SAU.  |52800214E |05 1/2007 |borrador 0,46~
[ Factura Electrénica EMEADEFRU 123456784 |OKI Systems (bérica), S.AU. 52800214 |05/11/2007 |borradard 215,47
[ barrador EMEADEFRU 123456784 |OKI Systerns (hérica), SAU.  |52800214E [05M1/2007 [borradard 115,13
[y emitidas EMEADEFRU 123456784 |OKI Systerns (lhérica), S.AU.  |52800214E [05M1/2007 [borradord 2,03
[ enviadas EMEADEFRU 123456784 |OKI Systerns (hérica), SAU.  |52800214E [05M1/2007 [borradars 411,30
- EMEADEFRU 123456784 |OKI Systerns (bérica), SALU.  |52800214E [05M1/2007 |borradard 92,96
[ recibidas EMEADEFRU 123456784 |OKI Systerns (lhérica), S.AU.  |52800214E [05M1/2007 [borradar? 215,47
¢ Cdrectificadas EMEADEFRU 123456784 |OKI Systerns (hérica), S.ALU.  |52800214E [05M1/2007 [borradars 234562
[ borrador EMEADEFRU 123456784 |OKI Systerns (hérica), S.AU.  |52800214E [05M1/2007 [borradord 330,60
[ emitidas EMEADEFRU 123456784 |OKI Systerns (bérica), SALU.  |52800214E |05 1/2007 |borradort0 19,14|=
[ enviadas EMBADEFRU 123456784 |[TAISA GA. 52800214E [05/11/2007 |horradort 1 116,13
EMEADEFRU 123456784 |[TAISA S A, 52800214E |05 1/2007 |borrador] 2 194,07
CruDAmCDDN ATAERTON TalDN O N 70NN ac neM4fnns boaveadard 2 TR AR

Si necesitamos realizar algun cambio en uno de los borradores de factura deberemos editar
ese borrador. Para ello, una vez que tengamos seleccionada la factura pulsaremos el botén Editar.

Se mostrara la pantalla Gestion de Facturas: Editar Factura, que mostrara los datos de la
factura seleccionada.
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Gestion de Facturas: Editar Factura ﬁ
Wi o CENTRO 05 TECHOLOGIA
T ! Plan Avanza
Quanzc
Cabecera:
Nimero de Factura(*): horrador Fecha de Emision de la Factura: 0511120075 ~ |
Periodo de facturacion (*): - Otros Datos
Desde: UEIHJZI]UT@ M| Cédigo de Pedido("): 1.0] Cédigo de Contrato: 1| Fecha de Vencimiento(*): 05/1 1200?5{;\
Hasta: 05/11/2007 ~ | Niimero de Albaran: 1]
Datos del Emisor de la Factura: Datos del Receptor de la Factura:
Razon social del Emisor(*): EMBADEPRU iv ‘ Razon Social del Receptor(*): |OKI Systems (Ibérica), S.A.U. ‘ v|
Direccién del Emisor(*): C/ Bateria de Pruebas, 1 Direccién del Receptor(*): Cf Telde, 3
Cadigo Postal del Emisor("): 28000 Cadigo Postal del Receptor(*): 28700
Poblacién del Emisor(*): Madrid Poblacién del Receptor(*): 5.5 Reyes
Provincia del Emisor(*): Madrid Provincia del Receptor(*): Madrid
CIFMNIF del Emisor(*): 12345678A CIFNIF del Receptor(*): 52800214E
Detalle de los Conceptos de la Factura:
Seleccione la divisa(*): ‘EUR ‘ - ‘
Descripcion Id N° Unidades  Importe Unitario  Descuentos Total Clase Impuesto  Tipo Impositive  Importe Total Fecha Devengo
Adaptador .. | | a1 1,0000] 0,393 0,00 0,39 VA |~ |16.00 4| 0,00 012007 {2
Aiadir Concepto Bruto: 0,39 Descuento: 0,00 Base Imponible: 0,39 Impuestos: 0,06 Total Factura: 0,46
‘ Guardar horrador ‘ | Firmar y Emitir | ‘ Borrar pantalla | ‘ Salir | ‘ Documentacion adjunta ‘

Para actualizar los datos del borrador de la factura con las modificaciones que se hayan
introducido se pulsara el boton Guardar Borrador.

Otras opciones disponibles son:

- Borrar pantalla: Se inicializa el contenido de cada uno de los campos de la factura. El
identificador de la factura sigue siendo el asignado desde el primer momento. No es
posible borrar una factura, aunque se encuentre en estado borrador.

- Salir de la aplicaciéon. Se salvan los datos de la factura previamente.

5.2. Generar Facturas Emitidas

Para que una factura se considere emitida debe ser firmada con un certificado valido. Las
facturas emitidas se almacenan en formato xml en la carpeta Emitidas dentro del directorio donde
se realiz6 la instalacion. El sistema asigna un identificador Unico a cada una de las facturas emitidas.

Para generar una factura emitida se introducen los datos como se ha explicado en el apartado

anterior (apartado 5.1). Una vez completados todos los datos de la factura, se pulsa el boton Firmar
y Emitir en lugar del boton Guardar Borrador.

También se puede emitir una factura que se encuentra en estado borrador. En este caso,
previamente se selecciona y se edita. Después se continGia segun lo indicado en el parrafo anterior.

Tras pulsar el botéon Firmar y Emitir aparece una ventana que muestra la lista de
certificados disponibles para realizar la firma. Se selecciona el que se va a utilizar.
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Certificado para realizar la firma

MIMISTERIC ini i i i i
Emmmw“m_wmm Ministerio de Industria, Turismo y Comercio

¥ COMERCIO
Certificados
Emiticdo para | Emitido por | Fecha de caducidad | Usos
Cetlificado PRUEBA |Comirust Demo A |30/0B/2007 [F.Ce
] Cedificada

D Expedido para: Cetificado PRUEBA

D Expedido por: Comtrust Demo CA

D Walidez: desde 31/05/07 hasta 30/08/07

[ e gerie: 419

D Uso de clave: Firma digital, Cifrado de claves
D Algoritmo de firma: SHATwithRSA

Usos del certificado: F Firma digital, N no repudio, Cc cifrado de claves, Cd cifrado de datos
Ac Acuerdo de claves, Fc Firma de certificados, Ferl Firma de CRL, Sc Solo cifrado, 5f solo firma

Aceptar | | Cancelar

Cuando se genera la factura, el sistema nos devuelve un mensaje informandonos de que la
factura se ha generado correctamente y del nimero de factura que le ha asignado.

Confirmacion .R

@ Se ha generado correctamente la factura; 2007-1

La factura se almacena en el sistema como una factura emitida.

Navegacitn Mambre Emisor | ¢IF Emisor | Mombre Receptor |CIF Receptor|  Fecha | Momero Factura | Importe
. |[EMBADEPRU |123456784 [Telefonica, 5.4 |28015865 [08011/2007  [2007-1 | 0,45

Factura Electranica
D horradar
[ ]

Las facturas emitidas se pueden visualizar e imprimir, pero no modificar ninguno de sus
datos.

5.3. Enviar Facturas

Una factura emitida puede ser enviada de dos formas diferentes:
- Modo convencional
- Modo digital

En primer lugar se selecciona la factura emitida que se va a enviar. Tras hacer esto, se
habilita el boton Enviar en las Operaciones Disponibles. Si 1o pulsamos, nos aparece la
siguiente pantalla con los dos posibles modos de envio.
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F = =1

Enviar

d) Seleccione la forma en la que desea enwviar la factura.

Comrencional Digital

5.3.1 Envio Convencional

Si se elige Envio Convencional, la factura se visualiza en una nueva pantalla en el formato
elegido que nos permitira imprimirla y enviarla por correo postal, por ejemplo.

5
|~
Factura Completa (Original) - Factura
[Emizer (rombre, direceion...) 7 Seller (name, address, tax refarence) THiGmera de Factura / Invoice number
Fersona Jufidica 2007-1
EHHADEPRU Facha de Expedicion de Iz Factura [ CIF/NIF del Emizor 7 Sellers reference
€~/ Bateria de Pruebas, 1 Invoice date (yyyy-mm-dd)
2a0oo0
7 2007-11-08 123456788
Madrid
Madrid TIFJNIF del Receptor / Buyar reference Dtro CIF/HIF / Other reference
ESP 528015665
|Consignatana (nambre, direccion. 17 Cansignee (name, address, tax reference) Receptor (nombre, direccion.. 37 Buyer (name, address.
Persona Juridica / Residente (en Espafia)
Telefdnica, 5.A.
C/ Gran Via, 28
28013
Madrid
Madrid E
ESE
Frometor d (2 carga (nombre, dineceion. )7 Freight forwarder (name, address, tax Fefarencia Gnica del envic £ Unigue consignment reference
reference)
Fais de Ongen 7 Todign 150 7 Pais dz Desting /__ Codige 50/
Country of origin 150 code Courtry of destination 150 code
ESP ESP
Plazos de entrega / Terms of delivery Localizacion relewante / Relevant location
WRdio de transporte 7 Transport mode and Puero/azrapuartc ds carga | Flazos de pago / Terms of payment Divisa de page / Transaction cumency
means Port/airport of loading UNALOCODE
EUR
Fuertofaeropuerto de descarga / Lugar final de Ia entrega 7 Final place
Fortisiport of dischargeUN/LOCODE ot delivery UNALOCODE
Codigo Detalls /| Descripcion Detalle £ Cantidad f Frecio Unitaria / | Porcentzje =l | Total sin Tipo de Impussta / | Porcentaje del | Fecha de Total can
hemipackages | item deseription Quartity Unit price Descuento / impusstos / Tax Impuesto / Tax | Devenge / Date of [impuestos £
Discount smaurt grose) percentage #comued income | Amourt Due
percentage
1 | Adaptador 4 vias HH 1,0 Unidades 0393500 0,0000 045 IV 16,00 2007-11495 045
[we]
Imprimir ‘ Volver

5.3.2 Envio Digital

Si se elige el modo de envio Digital, se mostrara una pantalla de definicion del Envio de
correo electronico.

Envio de correo electrinico .%

De: embadepru@embadepru.es
Para: pruehas@facturae as
Asunto:

Cuerpo:

Aceptar | | Cancelar
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- Direccion de correo del emisor: Es la direccion de correo definida en los parametro de
configuracion (ver capitulo anterior)

- Direccion de correo del receptor: aquella que tenga asociada el receptor de la factura.

- Asunto del correo

- Cuerpo del correo

La factura se envia en formato xml como adjunto del correo.

Una vez enviada la factura, ésta desaparece de la carpeta Emitidas y pasa a la carpeta
Enviadas. Se genera un nuevo fichero xml que se guarda dentro de la carpeta Enviadas
del directorio donde se realizo la instalacion.

Navegacion

Mombre Emisar

| CIF Emisor | Momhbre Receptor |CIF Recept0r| Fecha

| Mimero Factura | Importe

Factura Electrinica
D haorradar
D emitidas
D enviadas

5.3.3 Histérico de Envios

- |[EMBADEPRL

|123456784 |Telefdnica, 5.4,

|A28015865 |08 1/2007

|z007-1 | 0,45

Pulsando el boton Histérico se abre una tabla que muestra la relacion de las facturas enviadas
indicando el tipo de envio realizado, la fecha en la que se envio y el numero de factura enviada.

Historico de Facturas Enviadas
Emisar Receptor Facha de Emisidn| MN° de Facturas Ruta del archivo enviado

Caonvencional Convencional 06/1142007 1[zmlfenviadasi2007-8.xmlxml

Convencional Convencional 061142007 1[Emlfenviadasi2007-2 xmlxml

Convencional Convencional 0/11/2007 1lrmilignviadas2007-14 xmlxml

Convencional Convencional 0712007 1lrmilirectificadasienviadas/R-2007-9.xmlzml

Convencional Convencional 19112007 1lrmilirectiicadasienviadas/R-2007-2.xmlxml

Convencional Convencional 19112007 1lxmilirectiicadasienviadasfR-2007-7 xmlxml

Vohver
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5.4. Importar Facturas Recibidas

Esta operaciéon nos permite importar facturas recibidas en nuestro sistema. Estas facturas
pueden ser electronicas (formato Facturae) o en formato convencional (papel).

Para comenzar el proceso se selecciona el nodo recibidas en el menli Navegacion de la
pantalla principal de la aplicacion.

Navegacion

7 Factura Electrdnica
|_j barradaor
D emitidas
|_j erviadas
D recibidas
o [ rectificadas

5.4.1 Importar Facturas Electréonicas

Esta operacidn nos permite importar facturas electronicas en formato Facturae que nos han
enviado y que tenemos en nuestro ordenador.

Se pulsa e boton Importar Factura Electronica para comenzar el proceso.

Importar Factura Electronica

YValidaciones

1% ;Walidacion del Schema?
2" ;Malidacion de la Firma?

3% ;Malidacion Contable?

Se debe especificar la ruta y nombre del fichero xml de la factura.

Para que una factura electrénica se importe, debe superar tres validaciones:

Validacién del esquema xsd definido en el formato Facturae

Validacion de la firma
Validacion contable

Si supera estas tres validaciones, se puede continuar el proceso pulsando Importar Factura
Electronica. Se almacena en nuestro sistema en la carpeta Recibidas dentro del directorio de
instalacion de la aplicacion.
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5.4.2 Importar Facturas Convencionales

La aplicacién de Gestién de Facturacién Electrénica también permite importar de

facturas convencionales recibidas en papel.

El primer paso a realizar es digitalizar la factura y guardarla en un formato aceptado por el

sistema, es decir, en un formato dado de alta
capitulo anterior).

en el sistema como formato de factura especial (ver

Al pulsar el boton Importar Factura Convencional se muestra la siguiente pantalla:

Importar Factura Convencional

I rommes
by

Quanzc.:

Cabecera:

Mumero de Factura(®): _

recibidal

Periodo de facturacion (*):- - Otros Datos
Desde: 150112007 = |
Hasta: 151112007~ |

Datos del Emisor de la Factura:

Codigo de Pedido(*): 0]
Niimero de Albaran: 0

CENTRO (/6 TECNOLOGIA
i Plan Avanza

Fecha de Emision de la Factura: 1151112007 - |

Codigo de Contrato: 1]

Fecha de Vencimiento(*): 15112007 = |

Datos del Receptor de la Factura:

Razdn social del Emisor(*): EMBADEPRU

Razdn Social del Receptor(*):

[~]

Direccion del Emisor(®): C/ Bateria de Pruebas, 1 Direccion del Receptor("):
Cadigo Postal del Emisor{*): 28000 Cadigo Postal del Receptor{*):
Poblacion del Emisor{*): Madrid Poblacion del Receptor{):
Provincia del Emisor(*): Madrid Provincia del Receptor(*):
CIFNIF del Emisor(7): 123456784 CIFMIF del Receptor("):
Importes
SR TENERalcats Importe Bruto: 0,00 % Descuento: 0,0000
Total Descuento: 0,00 Base Imponible: 0,00
Adjuntar Archivo Ver Archivo Quitar Adjunto —
Tipo de Impuesto: I:F‘ Tipo Impositivo: . |
Total Impuestos: 0,00 Total Factura: 0,00
Generar Factura | ‘ Borrar Pantalla ‘ ‘ Salir |

Se introducen los datos de la factura:
- Los marcados con * (son obligatorios)

- Los campos de importes:

o0 Importe bruto

0 % descuento

o Tipo de impuesto
o Tipo impositivo

Se pulsa el boton Adjuntar Archive pa

Adjuntar Factura

ra adjuntar la imagen digitalizada de la factura.

X

Path |

|

Carpeta de destino
Sorrador
) Emviadas

) Rectificadas Borrador

("} Rectificadas Enviadas

) Emitidas

ecibidas

) Rectificadas Emitidas

Aceptar

‘ | Cancelar
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La carpeta de destino estd predeterminada y es la carpeta Recibidas, la cual ser4 donde se
guardara esta factura importada convencional y dentro de la cual se encuentra el directorio IMG que
contiene todos los archivos que se adjuntan.

Una vez adjuntado el archivo se podra Ver o se podra Quitar y volver a adjuntar otro
distinto.

Adjuntar factura digitalizada

| Ver Archivo || Quitar Adjunto |

El proceso de importacién genera un fichero xml que se almacena en la carpeta Recibidas del
directorio donde se instal6 la aplicacion.

5.5. Importar Facturas desde fichero

Si disponemos de un fichero CSV que contiene los datos de facturas, podemos darles de alta
en nuestro sistema importando los datos del fichero.

Dentro del menu de Administracién se pulsa el botén Importar Facturas. Aparece la
siguiente pantalla:

Importar Facturas
Path: Examinar |
Carpeta de destino

® Borrador  Emitidas

) Enviadas i) Recibidas

) Rectificadas Borrador ' Rectificadas Emitidas

I Rectificadas Enviadas

| Yiolver

Se debe seleccionar el fichero CSV que contiene los datos a importar y la carpeta de
destino en la que se van a importar las facturas.

Una vez hecho esto, los datos de la nueva o nuevas facturas se habran cargado en la tabla
del tipo de factura correspondiente. También se crean los ficheros xml de las nuevas facturas
importadas en la carpeta de destino seleccionada, ademas de haberse cargado también los nuevos
emisores, receptores Yy conceptos contenidos o empleados en estas nuevas facturas importadas
y los cudles estaran en sus tablas correspondientes y accesibles para emplearlos en futuras facturas.
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5.6. Exportar Facturas a fichero

Se permite exportar los datos de cualquiera de los tipos de facturas del sistema a un fichero
CSV. Este fichero se podra utilizar para importar los datos de facturas a otro ordenador que también
disponga de la aplicacion.

Dentro del men( de Administracion se pulsa el botén Exportar Facturas.

-

Exportar Facturas
Carpeta de origen

i) Borrador ) Emitidas

r Enviadas ) Recibidas

i) Rectificadas Borrador i_ Rectificadas Emitidas

i) Rectificadas Enwiadas
Rango de Fechas

Intervalo de Fechas: H-l: Hxl =

| Exportar Facturas H Yohser |

Se selecciona la carpeta de las facturas a exportar (Carpeta de Origen) y se pulsa el boton
Exportar Facturas si se desea exportar todos los datos de la carpeta seleccionada. Si se desea
filtrar un periodo de facturacion, se completaran los datos de Intervalo de Fechas antes de pulsar el
botén Exportar Facturas.

El archivo de exportacion se genera por defecto en el directorio TEMP dentro de la ruta de
instalacion de la aplicacion con el nombre facturas exportadas.csv. También se puede especificar
un nombre distinto de fichero y una ruta distinta.

Archive Exportacion

@ ;Desea seleccionar el archivo donde se exportaran las facturas?
(Por defecto se guardara en TEMP)

I Sl I | Ho ‘ | Cancelar

5.7. Generar Facturas Rectificativas

Se genera una factura rectificativa cuando es necesario modificar alguno de los datos de una
factura firmada (emitida o enviada). Esta nueva factura tiene un identificador unico y distinto al de
las emitidas.

Para rectificar una factura, se selecciona de la tabla correspondiente (emitidas o enviadas) y a
continuacion se pulsa el boton Rectificar dentro del cuadro de Opciones Disponibles.
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¥ COMERCIO

DE IMCUST Ria, TURISMO

Rectificar Factura

i R o

AR
QuOnzc..

Cabecera:

Nimero de Factura(): R-2007- 10

Periodo de facturacion (%} - Otros Datos

Desde: 051112007 ~|

Codigo de Pedido("): 10
Niimero de Albaran: 1

Hasta: 05/112007=] ~ |

Datos del Emisor de la Factura:

CENTRO t2 TEGNOLOGIA

Razon social del Emisor(*);: EMBADEPRL

Manual de Usuario
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rie Plan Avanza

Fecha de Emision de la Factura: 05112007 |

Cddigo de Contrato: 1

Datos del Receptor de la Factura:

Razon Social del Receptor():

Fecha de Vencimiento(*): 051112007 ~ |

OKI Systems (bérica), S.AL.

Direccion del Emisor(*):

i Bateria de Pruebas, 1

Cddigo Postal del Emisor(*): 28000
Pablacitn del Emisor("): Madrid
Provincia del Emisor(*): Madrid
CIFNIF del Emisor (*): 123456784

Direccidn del Receptor(*):

Cadigo Postal del Receptor(*):

Poblacién del Receptor{’y:
Provincia del Receptor{*

CIFMIF del Receptor():

Base Imponible: 285,00

Facturas A Rectificar: 2007-18

| Guardar Borrador H Firmar y Emitir H Salir ‘

Ci Telde,

28700

3

5.9, Reyes

Madrid

52800214E

Aparecen todos los datos de la factura que se va a modificar. Las modificaciones permitidas
estan tipificadas segun 9 tipos distintos.

Tipo(*)

tipo 05 |+

tipo 03
tipo 04
tipo 05
tipo 06
tipo OF

| »

Har Borrador || Firmar y Emitir H Salir ‘

Una vez elegido el tipo, se podra modificar el dato asociado que le corresponda. Se puede
guardar la nueva factura como Rectificada Borrador (pulsando el boton Guardar Borrador) o
como Rectificada Emitida (pulsando el boton Firmar y Emitir) si se firma por medio de un
certificado. Una vez firmada, el sistema asigna a la factura rectificada un nuevo identificador propio

de este tipo de facturas.

También se genera un fichero en formato xml

gue se guarda en

Rectificadas/Emitidas 0 Rectificadas/Borrador en la ruta donde se instald el programa.

m Aplicacion de Gestion de Facturacion Electranica version 0.9

o CENTRO (5 TECNOLOGIA
AT ot Plan Avanza
QWCOLMZCL.
Navegacion Mambre Emisor CIF Emisor Maombre Receptar CIF Receptor Fecha Mimero Factura Importe
TR EMBADEPRL 123456784 |OKI Systems (bérica), S.ALL 52800214E |05/11/2007 |R-2007-1 0,45
[ Factura Electrdnica EMEADEFRU 123456784 Telefénica, 5.4 428016565 |01 102007 |R-2007-2 115,13
D horrador EMEADEFPRL 123456784  |Histronic, S.A AZB167360 (057112007 |R-2007-3 215,47
D emitidas EMBADEPRLU 123456784 |OKI Systemns (Ibérica), S.AL A2800214E |05/11/2007  |R-2007-4 2,03
D anviadas EMBADEFPRL 123456784 |0KI Systerns (lbérica), S.ALL 52800214E |05/11/2007 |R-2007-5 2,03
D bid EMBADEPRL 123456784 0Kl Systerns (Ibérica), S.ALL 52800214E |05/11/2007 |R-2007-8 2,03
recigigas
¢ Clrectificadas
0
[T emitidas
D enviadas

la carpeta
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Si se quiere emitir una factura rectificada a partir de un borrador de factura rectificada, se
seleccionara el borrador que corresponda y se pulsara el boton Ver Opciones Rectificadas.

Opciones Rectificadas

Himero Factura: R-2007-1
Mimero Factura Rectificada: 2007-10
Codigo Motivo: 06
Descripcion Motivo: Identificacion fiscal Emisoriobligado
Criterio Rectificacion: 01
Descripcion Criterio Rectificacion: Rectificacidn integra
Base Imponible: 250.0
Firmar y emitir ‘ ‘ Salir

Se abre la pantalla Opciones Rectificadas con informacion sobre el proceso de rectificacion.
Se podra firmar y emitir la factura (botén Firmar y emitir) o salir de la pantalla y mantener la
factura rectificada en forma de borrador (botén Salir).

Una vez que la factura estd en la carpeta Rectificadas/Emitidas se puede enviar de forma
convencional o digital pulsando el bot6on Enviar del cuadro de Operaciones Disponibles tras
seleccionar la factura. El proceso de envio es similar al expuesto en el apartado 5.3 (Enviar facturas).
La factura pasara a la tabla de facturas rectificadas enviadas. También se genera un fichero xml
gue se guarda en la carpeta Rectificadas/Enviadas dentro del directorio dénde se instald la
aplicacion.

5.8. Visualizar Facturas

La visualizacion de facturas nos permite ver y posteriormente imprimir cualquier factura
segun distintos formatos de presentacion. Una vez seleccionada una factura, pulsando el botén
Visualizar e Imprimir aparece el menu de visualizacion.

¥ o

Elegir modo de visualizacion
Idioma de Presentacion
i@ Espafiol i Inglés
Forma de Presentacion Modos de visualizacion
) UNEDOCS i Proforma

i Presupuesto
i_) Factura-e

i Factura

Aceptar | | Cancelar
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Se pueden seleccionar tres pardmetros:
- ldioma de Presentacion: espafiol o inglés
- Forma de Presentacion de la factura:

o Formato Factura-e

o Formato UNEDOCS (recomendacién publicada por las Naciones Unidas a través
de UN/CEFACT)

- Modo de Visualizacion: Proforma, Presupuesto o Factura

La factura se genera en una nueva ventana desde donde se puede imprimir.

4,
<
|~
Factura Completa (Original) - Factura
Emizor (nombre, drecoion. )/ Seller (name, adiress, tax reference) Niamero de Factura / Invoice number
Persona Juridica 2007-1
EMBEADRERY Fecha de Eepedicion de I3 Factura / TIFZNIF del Emisor / Sellers reference
C# Bateria de Pruebas, 1 Invoice date (yyyy-mm-dd)
28000
2007-11-08 123456784
Madrid
Madrid CIF/HIF del Receptor  Buyer reference Turo CIF/NIF 7 Other reference
ESP AZE015865
Consignatario (nombre, direcoion. )/ Consignee (name, address, tax reference) Receptor (nombre, direcoion ) # Buyer (name, address )
Persona Juridica ¢ Residente (en Espafia)
Telefdnica, 5.A.
C- Gran Via, 28
28013
Madrid
Madrid
ESP
Promator de I3 carga (nombre, direccion...)# Freight foruarder (vame, address, tax Refarancia Unica del envio 7 nique conzignment reference
reference)
Fais de Origen 7 Codige 1507 Fais de Destine 7 Codigo 150/
Country of origin 180 code Courtry of destination 150 code
ESP ESP
Plazos de entrega # Terms of delivery Localizaci
Wedio de transponte / Transport mode and Pustto/azropuarta 4e carga | Plazos de pago / Terms of payment Divisa de pago / T
means Fort/airport of loading UNAOCODE
EUR
Puertofaeropuerto de descarga / Lugar final de la entrega / Final place
Portsairport of dizchargeUN/LOCODE of delivery UN/LOCODE
Codige Detalle /| Desenipeion Detalle / Cantidad / Precio Unitano /| Porcentaje d=l | Tatal sin Tipo de Impussta / | Porcentaje del | Fecha de Total can
femipackages | rem description uantity Unit price Descusnto / impusstos / Tax Impuesto  Tax | Dewengo / Dte of [impuestos
Discount #maurt grose) percemage fcenied income [ Amount Due
percertage
a1 [ Adaptador 4 vias HH 1,0 Unidadzs 0,383500 0,0000 045 Iva 1600 20071145 045
v
Imprimir ‘ ‘ Volver |

5.9. Busqueda de Facturas

La aplicacion nos permite buscar facturas segun distintos criterios de busqueda. Una vez
seleccionado el tipo de facturas donde se va a realizar la busqueda, se accede al menu pulsando el
botén Buscar.

Criterios de Busqueda @

Razdn Social Emisor: | |
CIF Emisor: |7|
Razon Social Receptor: | |
CIF Receptor: I—|

Fecha de Ernisitn: el 1™
N° Factura: | |

Nimero de Serie: | |

Importe Total: | 0,0000

Intervalo Fecha Emision

EE b ™
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Si se accede a Busqueda Avanzada se buscarad en todas las facturas que hayamos realizado,
de cualquier tipo.

Criterios de Bisqueda Avanzada

Razdn Social Emisor: H \ CIF Emisor: JEEIAE L tecialingy
Desde: =H Desde: =
Razdn Social Receptor: CIF Receptor: (5= =
e | ‘ it Hasta: = Hasta: 'r*
Serie Factura: N’ Factura: Fecha Emisitn Fecha Devengo
[ | [l ™| u —
Concepto: | | Tipo: | =] Deste: | 0,00 Hasta: | 0,00/
M° Factura | Datos Personales Emisar | CIF Erisor | Datas Personales Receptaor | CIF Receptor |Fecha Erisidn| Impore | Tipo [
Limpiar Filtro ‘ ‘ Buscar | ‘ Todas ‘ | Volver ‘

Si se pulsa el boton Limpiar Filtro de la pantalla principal se restablece el estado inicial con
todos los campos de busqueda en blanco.

5.9.1 Guardar resultados de busquedas

Se pueden guardar los resultados de las busquedas en formato PDF o CSV. También se dara
la opcion de enviar el listado por correo electronico a la direccion de correo electrénico que se
especifique.

Guardar Resultados

Mail de destino:

@ £En gué formato desea guardar los resultados?

| aceptar || Cancelar |

| PoF || SV ||Cancelar|

Para acceder a la generacion de listados se pulsara el botén Guardar Resultados de la
pantalla principal de la aplicacion.

5.10. Generar libro de IVA

El libro de IVA es un listado del importe de los impuestos de las facturas que se han generado
en un periodo de facturacién definido.

Se accede a esta opcion pulsando el botén Generar Libro de IVA dentro del cuadro de
Operaciones disponibles.
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Dietalbes

ILibro

==
owoaren.
|
Hambie Emisar T CIF Emigar Hombe Recuploe CIF Ryryplor | Fecha | Hamero Faclrs | Imporie Tipe

- v A R B I . =
[EMBADEPRL OHI Bystem: i Baradard | 114,13 |namadnr o
EMGADEFTIL i Gystems [5FA00214E (051 borracord |
EMEADEFRLI |0k By Thin AZA00714E borraikors
EMBALEFRU [TZ3A5678A |OKI Systems (lbénca), SAL STHOUIAE  USATAI007  [barracork |
EMOADEPRL 123456704 |01 Systems (heniea), S AL S2000214E (051172007 |horraar?
[FMBADEPRL | IRE |0k Syatems (ihénca), 5 AL STRONGTAE  [0SMIGD0F  |borrasard
EMBADEPRLI 1133456704 |01 Gystems (ibérica), SAL T5E00214E borracord |
(EMBADEFRLI 1734567RA sl {lhwirica), S AL A3B00F14E &M 1470 borraikor! | 16,1 4 fuoradon
[EMEADEFRU I3as7es,_ [TASASA SZROUZ1AE  |0SA16007  [barragor 1 | 116,13barradar
CMOADEPRLI 120456704 (TAIZADA. 520002140 (051172007 |burradori 2 194,07 juorsdor
[EMBADEPRL 1734567 RA TaSA S A HTHOOZ14F | 1mr barrasart 3 |
EMDADEPRL [123456708  [TAISASA T53000214E  |08/11/2007  [borracorid | 2 03 oarstor
EMBADEFRLI [173456780 [TAISAR A ATAONFI4E_|0AM1/2007  |boradort & 97,96 boadon
EMBADEFRU (123456788, [TAISASA STE00IAE (0511172007 [borracoric
EMEADEFRLI 45B7EA_ [TAISASA 53300214E (0801172007 |borradort 7 20,5[borrador
[EMBADEFRU NGETEA [TAISAEA STROUZTAE |USA1A007  [bormagorls 4% ji9[norrador
EMBADEPRLI I0456T0A (TAIGAD A SH00X14C (057172097 |borracarid I 23,52[norador
FMEADFFRLI TIMERTEA_(TAISAE A AA00F14E_|0AA 12007 |borrardard | 8,0 o
EMEADEFR (123456788, [TAISASA SIR00Z14E  |07711i2007  [bormasords 7
EMBEADEFRLI 123456780 (TAISAG.A S2I00214E |0TA 172007 |burrader2t
[EMBALEFRU [TZaaskies [TASAEA STUOITAE (UAMIAU0T  (borradordd H
EMBADEPRL 12045670 (TAISASA S2000314E_[0711/2007 _ |boracor2d | 83,52{namsdor
[EMBADEFRL 1I3a5BF AR [TAISAE A ATAOOTI4E I T 2 2 ﬂapllll adon
CMOADETRU (123456708 [TAISASA SH00IAE (0711172007 |borracorde | 141,50 |borrsder
(EMBADEFRLI 133456780 TAISAR A IANNFIAF_[ATA1/2007  |boradard? | 4 5 horador
[EMBADEFRU [1I3nskiEn [TASAEA STROUZTAE (071007 [bormagords | 115, 3{bomador
EMOADEPRU 123456700 (TAISADA SH00314E_|0TH1/2007__ |borracar2d | 15,66 borator
[EMBADEPRL JArELELTEY [TAUBAE A ATHNOZI1AE 07172007 bnrramarin | 3K 54 |bon a
EMOADETTLI (133456708 |azeria SA ABAOIEI34 |07A11/2007  [borracordi | 3 albarrator
EMEADEFRLI (123456780 |hevslia, £ A ABADIEIIA (0TFIA0OT |boradar honrisdon
[EMBALEFRU [TZ3a5678A  |Aedia, S A AEAUIGEIIN (U100 |borfacards
EMOADEPRL 120456708 |azeriia, 54 ABAOIEIIA (07112007 [borracordd | 15.86/namsdor =

Intervalo Fecha emisiin 1211120070= = | 1 1211120077 = |

| s J[ Gonenan Lo de A | l Tt H Vabas |

Los resultados se pueden guardar en formato pdf o csv.

(-

Libro de IVA

Correspondiente al listade de facturas completo

=
MHumero de Factura Lo Dstalle Unida IVA 4% IVA 7% IVA 16%
Emision =
borradorl 05/11/2007 | Adaptador 4 vias H/H | 1,0 0,00 0,00 0,06
borrador2 05/11/2007 ATEN EVM x 1,0 0,00 0,00 29,72
borrader?
borrador! 926361-F2550-L542
18 05/11/2007 | Memoria 512 Mo. DDR-RAM| 1,0 0,00 0,00 53,70
pC1600_BOC
borradery Logitech Pilat Optical
Mouss 3 Botones-
borradond | PoTTaderi? 05/11/2007 | TnRs e U8B 1,0 0,00 0,00 2,83
GRO
borrador o Z
18 05/11/2007 | WMemeria Flash-5i2 Mb. |, , 0,00 0,00 5,80
berrader Transcsnd 7-IN-1 Card
borraderl® 05/11/2007 | Reader/Writer (256 Mb | 1,0 0,00 0,00 3,12
borradert Flash memory)
borrads borradorzo 05/11/2007 | Latiguille CAT-Ss UT. 1,0 0,00 0,00 0,83
orracer borrador23 07/11/2007 ATEN EVM r 1,0 0,00 0,00 29,72
borrador! borrador2l 07/11/2007 ATEN EVM T 1,0 0,00 0,00 29,72
borradorl borraderiz o7/11/2007 | CaPles I;S;,"'“""“ 1,0 0,00 0,00 0,40
borraderl borrador2d 07/11/2007 Altas lineas RDSL 1,0 0,00 0,00 11,52
berraderl borradaw 2t AT411 F200T Fahla As BREN Trahal 1A A nn n an n &2
borradorl borrad borrader3s 07/11/2007 | PVP+RW Verbatim 4.7 Gk |, , 0,00 0,00 0,32
" borrad borradoris 07/11/2007 | Cable de RED Trebol 1,0 0,00 0,00 0,82
borrad borradordd 07/11/2007 | Caja USE 3.5" | 1,0 0,00 0,00 5,04
borradorl__ borrad borraderdl 07/11/2007 Alta Lineas T1f. 1,0 0,00 0,00 10,56
borrad y
Cabls USE A-B M/M SM
borrad borradordz 07/11/2007 S 1.0 0,00 0,00 0,75
Alta TLf. digitales y
borrad borradord3 07/11/2007 fax 1,0 0,00 0,00 10,56
borradorad 07/11/2007 |Alta linea de segquridad| 1,0 0,00 0,00 10,56
borrad
borraderds 07/11/2007 | AtER TLE- digitales v | ) , 0,00 0,00 10,56
borrad 2%
borradords 07/11/2007 Altas lineas RDSI 1,0 0,00 0,00 11,52
borrad borradora? 07/11/2007 | Bony Mini Disc MT-NH700| 1,0 0,00 0,00 40,00
borrad borradord® a7/11/2007 | DVD+R ""baii" LR 0,00 0,00 0,28
Alta Lineas T1f.
borrad borradord® 07/11/2007 T 1.0 0,00 0,00 10,56
borrador50 07/11/2007 nt'muf" = :15' 1,0 0,00 0,00 10,56
TOTALES 0.00 0.00 1400.67
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5.11. Estadisticas

Al pulsar el botén Estadisticas se muestra la relacion de facturas actuales en la aplicacion de

gestion de facturas electronicas clasificadas segun el tipo.

—

Fstadisticas

-

@ Relacion de facturas actuales:

1.- Borrador: 50

2.- Emitidas: 17

3.- Enviadas: 3

4.- Recibidas: 1

5.- Rectificadas Borrador: 6
6.- Rectificadas Emitidas: D
{.- Rectificadas EmAadas: 3

TOTAL: 80
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Anexo I: Glosario de Términos

Definiciones de algunos de los términos que aparecen en este manual:

e CSV: Los archivos CSV (del inglés comma-separated values) son un tipo de documento
sencillo para representar datos en forma de tabla, en las que las columnas se separan por
comas (o0 punto y coma en donde la coma es el separador decimal: Espafia, Francia, Italia...)
y las filas por saltos de linea.

e OCSP: Online Certificate Status Protocol es un método para determinar el estado de
revocacion de un certificado digital X.509 usando otros medios que no sean el uso de CRL
(Listas de Revocacion de Certificados). Este protocolo se describe en el RFC 2560 y esta en el
registro de estandares de Internet.

Los mensajes OCSP se codifican en ASN.1 y habitualmente se transmiten sobre el protocolo
HTTP. La naturaleza de las peticiones y respuestas de OCSP hace que a los servidores OCSP
se les conozca como "OCSP responders”. OCSP fue creado para solventar ciertas deficiencias
de las CRL.

o SMTP: Simple Mail Transfer Protocol, o protocolo simple de transferencia de correo.
Protocolo de red basado en texto utilizado para el intercambio de mensajes de correo
electronico entre computadoras o distintos dispositivos (PDA's, teléfonos mdviles, etc.). Esta
definido en el RFC 2821 y es un estandar oficial de Internet. SMTP se basa en el modelo
cliente-servidor, donde un cliente envia un mensaje a uno 0 varios receptores. La
comunicacion entre el cliente y el servidor consiste enteramente en lineas de texto
compuestas por caracteres ASCII. El tamafio maximo permitido para estas lineas es de 1000
caracteres.

e SSL: Secure Sockets Layer, es un protocolo criptografico que proporciona comunicaciones
seguras en Internet. SSL proporciona autenticacion y privacidad de la informacién entre
extremos sobre Internet mediante el uso de criptografia. Habitualmente, sélo el servidor es
autenticado (es decir, se garantiza su identidad) mientras que el cliente se mantiene sin
autenticar; la autenticacion mutua requiere un despliegue de infraestructura de claves
publicas (o PKI) para los clientes. Los protocolos permiten a las aplicaciones cliente-servidor
comunicarse de una forma disefiada para prevenir escuchas (eavesdropping), la falsificacion
de la identidad del remitente (phishing) y mantener la integridad del mensaje. SSL implica
una serie de fases basicas:

* Negociar entre las partes el algoritmo que se usara en la comunicacion.
* Intercambio de claves publicas y autenticacion basada en certificados digitales.
* Cifrado del trafico basado en cifrado simétrico.

e URL: significa Uniform Resource Locator, es decir, localizador uniforme de recurso. Es una
secuencia de caracteres, de acuerdo a un formato estdndar, que se usa para nombrar
recursos, como documentos e imégenes en Internet, por su localizacion. Las URL fueron una
innovacién fundamental en la historia de Internet. Fueron usadas por primera vez por Tim
Berners-Lee en 1991, para permitir a los autores de documentos establecer hiperenlaces en
la World Wide Web (WWW o Web). El URL es la cadena de caracteres con la cual se asigna
una direccidn Unica a cada uno de los recursos de informacion disponibles en Internet. Existe
un URL Unico para cada pagina de cada uno de los documentos de la World Wide Web, para
todos los elementos de Gopher y todos los grupos de debate USENET, y asi sucesivamente. El
URL de un recurso de informacion es su direccion en Internet, la cual permite que el
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navegador la encuentre y la muestre de forma adecuada. Por ello el URL combina el nhombre
del ordenador que proporciona la informacion, el directorio donde se encuentra, el nombre
del fichero y el protocolo a usar para recuperar los datos.

Proxy: El término proxy hace referencia a un programa o dispositivo que realiza una accién
en representacion de otro. La finalidad mas habitual es la del servidor proxy, que sirve para
permitir el acceso a Internet a todos los equipos de una organizacion cuando sélo se puede
disponer de un Gnico equipo conectado, esto es, una unica direccion IP. El uso mas comun es
el de servidor proxy, que es un ordenador que intercepta las conexiones de red que un
cliente hace a un servidor de destino. De ellos, el mas famoso es el servidor proxy de web
(comunmente conocido solamente como "proxy"). Intercepta la navegacion de los clientes
por paginas web, por varios motivos posibles: seguridad, rendimiento, anonimato, etc.

XML: sigla en inglés de eXtensible Markup Language (lenguaje de marcas extensible), es un
metalenguaje extensible de etiquetas desarrollado por el World Wide Web Consortium (W3C).
Permite definir la gramatica de lenguajes. Por lo tanto XML no es realmente un lenguaje en
particular, sino una manera de definir lenguajes para diferentes necesidades. XML no ha
nacido sélo para su aplicaciéon en Internet, sino que se propone como un estandar para el
intercambio de informacion estructurada entre diferentes plataformas. Se puede usar en
bases de datos, editores de texto, hojas de calculo y casi cualquier cosa imaginable. XML es
una tecnologia sencilla que tiene a su alrededor otras que la complementan y la hacen mucho
més grande y con unas posibilidades mucho mayores. Tiene un papel muy importante en la
actualidad ya que permite la compatibilidad entre sistemas para compartir la informacién de
una manera segura, fiable y facil.

XSL: siglas de eXtensible Stylesheet Language, expresion inglesa traducible como "lenguaje
extensible de hojas de estilo”, es una familia de lenguajes basados en el estdndar XML que
permite describir como la informacion contenida en un documento XML cualquiera debe ser
transformada o formateada para su presentacién en un medio.
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