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1. PRESENTACION

FakturaBAl es una aplicacion web desarrollada por la Diputacién Foral de Gipuzkoa, ubicada
dentro del entorno Zergabidea, que se pone a disposicién de las personas y las entidades de
Gipuzkoa para que puedan emitir las facturas cumpliendo con los requisitos de la norma
TicketBAL.

Zergabidea es la plataforma web que sirve para elaborar declaraciones y escritos dirigidos a los
servicios de gestion tributaria de manera centralizada y completamente privada. Ademads, puede
acceder a la Sede electrdnica de la Diputacidn Foral de Gipuzkoa para presentar y consultar su
estado de tramitacién.

TicketBAl es un proyecto comun de las tres Haciendas Forales y del Gobierno Vasco, cuyo
objetivo es la implantacion de una serie de obligaciones legales y técnicas, que implicara que a
partir de que entre en vigor, todas las personas fisicas y juridicas que ejercen actividad
econdmica, deberan utilizar un software de facturacién que cumpla con los requisitos técnicos
gue se publiquen. Entre ellos, un identificativo TicketBAl de la factura emitida y un cédigo QR
gue incluya un enlace para comprobar que las tasas correspondientes a la factura han sido
enviadas a las Haciendas Forales. Ademas, se establece la obligatoriedad de comunicar cada
factura emitida a las Haciendas Forales, con una firma digital.

Con FakturaBAl puede generar facturas en formato PDF que incluya el identificativo TicketBAl y
el codigo QR necesarios, amén de firmar y enviar automaticamente en el mismo instante de la
emision de la factura.

En cumplimiento de lo establecido en el articulo 8 a) del Decreto Foral 32/2020 de 22 de
diciembre, por el que se aprueba el Reglamento por el que se desarrolla la obligacion TicketBAl
se publican las limitaciones de uso o empleo de la aplicacién FakturaBAl puesta a disposicion
para el cumplimiento de la obligacion TicketBAl. La aplicacién FakturaBAl van a poder emplearla
todos los obligados tributarios, salvo los que estén acogidos al:

e Régimen especial del oro de inversidn -clave 04-
e Régimen especial de Grupos de entidades en IVA -Nivel Avanzado -clave 06-

No se podran expedir facturas que conlleven consignar determinadas claves de trascendencia
tributaria correspondientes a operaciones, como cobros por cuenta de terceros de honorarios
profesionales —clave 10-.

Tampoco se podran expedir las facturas que documenten operaciones con IVA pendiente de
devengo en certificaciones de obra cuyo destinatario sea una Administracion -clave 14-. En estos
casos en los que se requiere el formato Facturae puede emplearse Ef4ktur, que estd adaptado
a TicketBAl y cumple formato Facturae.

FakturaBAl permite expedir facturas en euskera, asi como en castellano e inglés, en cuyo caso,
la factura serd bilingle.



2. IDENTIFICACION Y ACCESO

Como se ha mencionado anteriormente, el acceso a FakturaBAl se realiza a través del portal
Zergabidea, situado en la pagina web https://zergabidea.gipuzkoa.eus. Una vez accedido a la

pagina, se pueden observar dos zonas diferenciadas por colores:

e Una azul, que se conectara con el servicio de la Hacienda Foral de Gipuzkoa, donde

opera FakturaBAl.

e Una verde, que es el drea de borradores, pero donde no se pueden ejecutar todas las

funcionalidades de Zergabidea.

SEDE Asistencia dudas tributarias
Qi ZERGABIDE

Elaboracitn y presentacion de declaraciones y escritosenla Asistencia dudas informaticas

Hacienda Foral de Gipuzkoa

Chat

IDENTIFICACION DEL USUARIO

eu| es

Diputacién Foral Fondo Eurcpes de
m de Gipuzkoa Desarrolio Regional
Oepartamento e (FEDER)
= i Unién Europes

ACCEDER MEDIANTE TRAMITES ONLINE

s

-

TRAMITES ONLINE

Cipuzkoataria

Para aprovechar todas las funcionalidades de ZergaBidea debe autenticarse a través de la aplicacién de
trdmites online Gipuzkoataria. Puede elaborar y presentar por internet o en formato papel todo tipo de
declaracionesy escritos de los usuarios y de sus representados.

Obtenga su firma electrénica en los siguientes enlaces:
Obtener BAKQ - firma electrénica vélida para cualquier tramite en ZERGA.

%) ACCEDER

OTROS ACCESOS @

No podra ejecutar todas las funcionalidades
disponibles en Zergabidea.

Usuario

Contrasena

ACCEDER

¢Haolvidado la contrasefia o tiene el usuario blogueado?

¢No tiene usuario y contrasena?

CREAR USUARIO

¢Quiere probar antes con la demo?

PROBAR LADEMO

Imagen 1. Identificacion de usuario en Zergabidea

El acceso a FakturaBAl dentro de Zergabidea, incluso para poder acceder al drea o zona
verde de borradores, es a través del drea central de la zona marcada en azul en la que se

distinguen dos partes:

e Unacentral, para accesos con certificados, que es desde donde se conecta a FakturaBAl.
e Una en la parte izquierda, para accesos con clave operativa.

En la imagen que se muestra debajo, la zona marcada en rojo desde donde ingresar en

FakturaBAl:


https://zergabidea.gipuzkoa.eus/

es

su
SEDE Z E R GA D I n E A Asistencia dudas tributarias -
ELECTRONICA
Diputacién Foral lo Europec:
o e | bl W 943113000 deré-“rlimﬂln ::':;lvi\bﬁp:l::a\
Elaboraciény presentacion de declaraciones y escritosen la . Asistencia dudas informéticas

(FEDER)
Hacienda Foral de Gipuzkoa Unign Europea

Departamentode
Haciertay Finareaz

Chat

IDENTIFICACION DEL USUARIO

ACCEDER MEDIANTE TRAMITES ONLINE OTROS ACCESOS O]

No podra ejecutar todas las funcionalidades
disponibles en Zergabidea.

Usuario

Contrasefia

TRAMITES ONLINE

Gipuzkoataria

Para aprovechar todas las funcionalidades de ZergaBidea debe autenticarse a través de la aplicacion de ACCEDER
trémites online Gipuzkoataria. Puede elaborar y presentar por internet o en formato papel todo tipo de

declaraciones y escritos de los usuarios y de sus representados.
Obtenga su firma electrénica en los siguientes enlaces: ¢Haolvidado la contrasefia o tiene el usuario bloqueado?

Obtener BAKQ - firma electrénica vélida para cualquier trdmite en ZERGA.

¢No tiene usuario y contrasefia?

¢Quiere probar antes con la demo?

PROBAR LA DEMO

Imagen 2. Area de la identificacién de usuario para ingresar en FakturaBAl

2.1. Acceso con certificados

Para acceder a Zergabidea es necesario disponer de un certificado electrdnico cualificado de
persona fisica o un certificado cualificado de representante de entidad. Los certificados
electronicos cualificados son aquellos certificados de firma electréonica avanzada creados
mediante un dispositivo cualificado de creacion de firmas electrénicas. Se puede optar entre
uno de los siguientes certificados:

e BAKQ: es un medio de identificacion y firma electréonica que se compone de un
identificador —DNI o NIE del usuario- y dos factores de autenticaciéon —contrasefia y un
juego de coordenadas o un cédigo enviado por SMS-.

e BAKQ en el movil (NOVEDAD): Permite acceder a Zergabidea mediante la aplicacidn
Izenpe Mobile, sin necesidad de dispositivos adicionales.

e Otros sistemas de identificacidn:

e Certificado digital: permite la identificacion y firma electrénica para las
relaciones con las administraciones publicas y entidades privadas. Un ejemplo
de ello son el certificado ciudadano de Izenpe, FNMT y el DNI electrdnico.

e Profesionales en la nube: es una identidad digital profesional, compuesta por el
DNIy una contrasefia. Se autentica a través de un cédigo de un solo uso enviado
por SMS o por correo electrénico.



A continuacién, se muestra la pantalla donde se selecciona el certificado que va a ser utilizado
para acceder a FakturaBAl dentro de Zergabidea, se muestran en rojo las opciones vdlidas para
FakturaBAl:

A SFDE coNIcA TRAM |TES ON LINE 120022095 12:97:43 | Asistenciaondine (7) eu | es
%ﬂ\ g Gipuzkoako Foru Aldundia

Diputaciin Foral de Gipuzkoa

. Servicios y tramites
. - 5 2
Esta usted accediendo a... Necesita ayuda? SIN IDENTIFICACION
. = Para qué sirve cada acceso y c6mo
Ze rga bldea obtenerlo Puede acceder a determinados servicios

* Problemas al identificarse con electrénicos que no requieren su

Acceso alos servicios y tramites que exigen acreditar laidentidad de la persona usuaria. Dirigido
v § N P ® certificado identificacion.

apersonas, entidades y/o a sus representantes con autorizacion.

BakQ

P Catalogéde TRA

BakQ en el mavil BakQ @ SERVICIO
BAKQ

. . Otros sistemas de identificacién

Izenpe Mobile: identificacion Acceso mediante DNI/NIE, B Otros certificados digitales
desde la App €n un dispositivo contrasefiay coordenadas o @ Certificado profesional enla nube
mévil. codigo SMS.

Imagen 3. Certificados admitidos

2.2. Modo de actuacion si el usuario es representante

Una vez identificado y autenticado, si el usuario es representante de algun obligado tributario,
debe diferenciarse si se tiene la condicién de representante profesional regulado en los articulos
16 y siguientes de la Orden Foral 614/2021 o si, por el contrario, no se tiene dicha condicion y
es un mero representante tributario o legal que no sea profesional de la gestidn tributaria a la
que se refieren dichos articulos. La aplicacién requerira la eleccion del modo de actuacion entre
una de las dos opciones posibles, debiendo elegir todos los representantes que no tengan la
condicidn de representante profesional la opcién “Actuar como particular”:

e Actuar como profesional.
e Actuar como particular.

A continuacidn, se muestra la pantalla de eleccién del modo de actuacién:

Elegir modo de actuacién

Elegir modo de actuacién

+ Actuar como profesional

Actuar como particular

ACEPTAR

Imagen 4. Modos de actuacion



Una vez realizada la seleccidn, hay que pulsar en ACEPTAR.

2.2.1. Actuar como representante profesional

En el modo de actuaciéon como profesional, se puede actuar tanto como representante, es decir,
en nombre de una persona o entidad contribuyente del que sea representante, como también
a titulo y en nombre propio. En el ingreso en Zergabidea, para actuar como representante
profesional, es necesario la seleccidn de una representacion para actuar en su nombre.

Ndtese que en cada ingreso se representa a una sola persona o entidad, por lo que, si se desea
realizar actuaciones en representacién de otros, habra que salir de Zergabidea e ingresar otra
vez. Para ostentar la representacidn de un contribuyente, previamente hay que realizar la
solicitud en la Hacienda Foral de la Diputacién de Gipuzkoa.

A continuacién, se muestra la pantalla de seleccién de la persona o entidad a la que se va a
representar como profesional:

Az20000000- Entidad A
B10000000 - Entidad B

99999999X - Ficticio

v

Imagen 5. Seleccionar profesional

Una vez realizada la seleccién, hay que pulsar en ACEPTAR.

2.2.2. Actuar como particular

En el modo de actuacidon como particular, se actia en nombre y a titulo propio. Es el modo de
acceso cuando el propio contribuyente va a emitir sus facturas. Ahora bien, la plataforma
también ofrece, a través de este modo de actuar, la posibilidad de actuar en nombre de una
persona o entidad contribuyente del que sea representante. En el ingreso en Zergabidea, para
actuar como representante, es necesario la seleccién de una representacion para actuar en su
nombre.

Ndtese que en cada ingreso se representa a una sola persona o entidad, por lo que, si se desea
realizar actuaciones en representacién de otros, habra que salir de Zergabidea e ingresar otra



vez. Para ostentar la representacién de un contribuyente, previamente hay que realizar la
solicitud en la Hacienda Foral de la Diputacién de Gipuzkoa.

A continuacién, se muestra la pantalla de seleccién de la persona o entidad a la que se va a
representar como particular:

Representaciones

Seleccionar representadofa

Mo seleccionar ningln representado/a

Filtrar:

Mombre MIF Tipo representacion
Entidad B B1000000D Legal
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Primera  Anterior Siguiente Ultirr

Imagen 6. Seleccion de representante

Si se desea actuar en representacién de una persona o entidad, hay que seleccionar el
contribuyente y pulsar ACEPTAR. De lo contrario, si se quiere actuar a titulo propio sin realizar

ninguna representacion, bastaria con seleccionar No seleccionar ningtin representado/a y pulsar
ACEPTAR.



3. ENTORNO

Zergabidea ofrece un menu con diversas funcionalidades disponibles. La aplicacidon FakturaBAl
es la opcién que se muestra en la parte derecha, que contiene cuatro opciones que se ven si se
despliega: Inicio, Facturas, Clientes y Emisores.

En la siguiente imagen, se observa la ubicacién de FakturaBAl dentro del menu general de

Zergabidea:

ZERGABIDEA | (srismsasssocis

@ INICIO

£ DECLARANTES

[B DECLARACIONES

2. ESCRITOS

[_'f IMPORTAR DATOS @3 DATOS CENSALES

&2 FakturaBAI

BIENVENIDA/O A ZERGABIDEA - ELABORACION Y PRESENTACION

Puede elaborar declaraciones y escritos dirigidos a los servicios de gestion tributaria en modo borrador de manera cen
puede acceder a la Sede electrénica de la Diputacion Foral de Gipuzkoa para presentar y consultar su estado de tramitacion

Nueva declaracion en borrador
AUNSOLO CLIC
Normativa fiscal
Modelos tributarios

Impuestos

Calendario fiscal Consultasy Quejas

C

Declaraciones en borrador

RECIENTES

Modelo 109

NUEVO EN ZERGABIDEA

Desde hoy estd disponible ef programa del modelo
220 del Impuesto sobre Sociedades del ejercicio
2020, Las declaraciones se podrén presentar por
internet a partir dei 1 de julio de 2021

062021

# Inicio

& Facturas te privada. Ademas @
@ Chientes

M Emisores @

Seguimiento de presentaciones

Presentacién de ficheros

Trémites Online

ACTUALIDAD TRIBUTARIA

Convocatorias europeas de ayudas

2/09/2021

Modificacion de las ponencias de los valores del
sueloy de las construcciones de los bienes

Imagen 7. Ubicacion de FakturaBAI

ATENCION: a pesar de que se observen dos opciones con el mismo nombre de Inicio, sus
funciones son diferentes. La opcién Inicio situada a la izquierda del menu general, traslada la
navegacion al inicio de Zergabidea, y la opcidn /nicio desplegada desde FakturaBAl traslada al
inicio de FakturaBAl.

A continuacidn, se detallan las opciones del menu desplegable de FakturaBAl:

3.1. Inicio

La opcidn inicio lleva la navegacidn al inicio de la aplicacién FakturaBAl, al punto en que se
muestra en la siguiente imagen:

10



@ INCIo £ DECLARANTES [& DECLARACIONES & ESCRITOS [“IMPORTARDATOS [ DATOSCENSALES B2 FakturaBAI Volver a Trémites

- .

BIENVENIDA/O A FAKTURABAI

ogr:m'mlﬂw & "
Para comenzar a usar la aplicacién FakturaBAl consulte la guia o tutorial . Puede emitir facturas en su A et
[Elediier s propio nombre o puede importar los emisores o declarantes en nombre de los que va a emitir facturas. ' T
FakturaBAl la Union Europea
Gestion de facturas Gestion de clientes Gestion de emisores de facturas Seguimiento de facturas
presentadas en TicketBAI
Borradores Facturas NUEVO Los emisores de facturas son declarantes
ennombre de los cuales el usuario puede
emitir facturas. fogEvdd
Anuladas Listado )
Listado Consulta de Facturas TicketBAI

Imagen 8. Pantalla de inicio de FakturaBAI

Desde ella se puede acceder a la gestidn de facturas, la gestidon de los clientes, la gestidn de
emisores de facturas. Asimismo, permite consultar las facturas presentadas y emitidas en la
Hacienda Foral de Gipuzkoa a través del enlace directo (drea remarcada en rojo, Imagen 8) que
redirige a TicketBAl Ataria.

3.2. Gestion de emisores de facturas

En este apartado figuran los posibles emisores de las facturas. En el supuesto de que el
contribuyente expida las facturas en su nombre sin que tenga otorgada ninguna representacion
solo podra expedir facturas en su propio nombre. Si el usuario figura en el censo de Hacienda
Foral como representante de otros contribuyentes podrd expedir facturas, asimismo, en nombre
de sus representados tal y como se sefiala en el apartado 4 de este manual.

En la imagen que se muestra a continuacién, se muestra la pantalla de gestidn de los emisores
de facturas:

EMISORES DE FACTURAS

Pulse el botdn 'importar o actualizar emisores' para obtener los emisores desde su lista de representados

o~ [= Exportar ~+ Importar o actualizar emisores | 'V Filtrar

4 RESULTADOS
Id I3 NIF ' Apellidos y nombre o razén social Comentario Acciones
s4367  99999999X FICTICIO E? s e
20988 B11111111 ENTIDAD B =4 oo w
20987 B22222222 ENTIDAD C E) P ®
20986 B32322333 ENTIDAD D £ sBEEa

Mostrando 1 a 4 de 4 registros

Imagen 9. Pantalla de gestion de emisores de facturas

11



3.3. Gestion de clientes

En este apartado de la aplicacién se pueden crear nuevos clientes, gestionar los existentes y
consultar el listado de los mismos tal y como se sefiala en el apartado 5 de este manual.

A continuacidn, se muestra en una imagen la estructura de la pantalla de gestién de clientes de
FakturaBAl:

@ CLIENTES FAKTURABAI

Utilice esta vista para visualizar y editar sus clientes

+ Nuevocliente |  Filtrar
ACTIVOS
0~ Exportar = Eliminar Archivar ¥ Importar
150 RESULTADOS

1D NIF /Id extr. Nombre o Razén social 1= | Teléfono Direccién Email Acciones
406  Al11111111 CLIENTE A Paseo Errotabu, 2 @
549  BI1111111 CLIENTE B Paseo Errotaburu, 4 L@
518  B22222222 CLIENTIE C Paseo Errotaburu. 2 @
438 B33333333 CLIENTE D Paseo Errotaburu. 4 g ®

Imagen 10. Pantalla de gestion de clientes

3.4. Gestion de facturas

Esta parte de la aplicacién permite gestionar las facturas. Asi, se pueden crear nuevas facturas,
asi como anularlas. Adema3s, se podrd, a través de las etiquetas listar los borradores, consultar

las facturas emitidas y consultar las facturas anuladas tal y como se sefiala en el apartado 6 de
este manual.

En la imagen que se muestra a continuacion, se observa la estructura de la pantalla de gestion
de facturas:
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@ INICIO £ DECLARANTES [& DECLARACIONES & ESCRITOS [ IMPORTARDATOS @3 DATOSCENSALES B2 FakturaBAl Volver a Tramites

& FACTURAS

Seleccione un emisor para visualizar sus facturas

ANULADAS ‘ + Nuevafactura

BORRADORES EMITIDAS

‘ O~ | [Z Exportar | | A Rectificar | | = Sustituir
331 RESULTADOS
Num .1 Serie /1 Cliente o Descripcion o FecExp. ' Imp.total &'  Tipo 4  Aviso /! Acciones
8 TB-2025-S adibide-faktura 15/04/2025 8:44 574.75€ Simplificada ) @
7 TB-2025-5 adibide-faktura 15/04/2025 8:40 574.75€ Simplificada S @ ®
6 TB-2025-S adibide-faktura 15/04/2025 8:38 574.75€ Simplificada S @ ®

Imagen 11. Pantalla de gestion de facturas

3.5. Salir de FakturaBAI

Para salir de FakturaBAl y de Zergabidea, basta con situarse en el nombre de usuario ubicado
en la parte superior derecha de la pagina web, concretamente en el lugar que esta escrito el
nombre del usuario. Basta con pulsar la opcidn Cerrar sesion que aparece en el menu que se

despliega.

En la siguiente imagen se muestra la opcion de salir, o cerrar la sesion, de Zergabidea —por lo
tanto, de FakturaBAlI-:

ZERGARIDEA | (S smmarmin] | () Sttt - ® O

Q W00 O EONANTES [ DEOARAOONES @ ISCRNIOS [ aeomnanascs B DATOSCENSALES

BIENVENIDA/O A FAKTURABAI
.g- Para comenzar a unar b aplicaciin Fakters@AS consulte b pula 0 tutocial . Puede omitir facturin en su progio nombre o puede
JORE mportar 1on emisores o declanantes en nombre de os que va 3 emitle facturas.
FakturaBAI

L. o o

de lactin s Geatidn de chiente

W Lon ominore de Lacha m won Sar st wn normbxe O on
Borradcres Factiens G et o s Gt
Cuses € ctuwe pande erniy 1o Tur i

" (™ e
s 0 — Uintadd

Imagen 12. Cerrar la sesion abierta en Zergabidea

4. GESTION DE EMISORES DE FACTURAS

Los emisores de facturas son aquellos declarantes en cuyo nombre puede emitir facturas el
usuario. Para ello, en el caso de tratarse de una representacidn, previamente han tenido que

13



registrarse en la Hacienda Foral (Orden Foral 614/2021, de 15 de noviembre por la que se regula
el censo de representacidon en materia tributaria del Departamento de Hacienda y Finanzas de
la Diputacion Foral de Gipuzkoa). Las funciones basicas de la Gestion de emisores de facturas
son la administracion del listado de emisores incorporando nuevos emisores o eliminando
emisores de la misma, y la edicién de los datos de facturacién disponibles de cada emisor.

Para crear un emisor de facturas, previamente habrd que importarlo desde el botén “Importar
o actualizar emisores”. Si quien esté utilizando la aplicacién de FakturaBAl quiere emitir facturas
en su nombre, ya tendra sus datos importados, pero si es un representante legal o tributario
inscrito, tendrd que importar los datos de sus representados.

El emisor de facturas debe estar dado de alta y constar en los censos de Hacienda Foral de
Gipuzkoa. No podra ser emisor quien no figure en dichos censos.

Tampoco podra emitir un tercero o un destinatario de la factura en nombre y por cuenta de un
obligado tributario emisor si no consta en Hacienda inscrita su condicion de representante legal
o tributario.

En la pantalla general de la gestién de emisores de facturas, ademas de visualizar el listado, se
puede observar que se pueden importar o actualizar emisores, realizar busquedas mediante un
filtro, exportar el listado a un fichero, afadir comentarios a un emisor y realizar diversas acciones
relacionadas con un emisor.

En la imagen que se muestra a continuacion, se destacan en rojo las funciones mencionadas
anteriormente:

ZERGARIDEA | [Sicasenimieniodemesenisconss] | B Ditviacinorstiecimvien, 9 @ s
@ INICIO R DECLARANTES Lz? DECLARACIONES z ESCRITOS L%IMPORTARDATOS [®3 DATOS CENSALES BE FakturaBAI Volver a Tramites

EMISORES DE FACTURAS

Pulse el botén 'importar o actualizar emisores’ para obtener los emisores desde su lista de representados

o- =+ Importar o actualizar emisores Y Filtrar

4 RESULTADOS
a NIF Apeliidos y nombre o razén social Comentario Acciones
24362 11111111 EMISOR A =4 Y/ g |
o098 222222228 EMISOR B =4 sEEo
20987  33333333C EMISOR C 2 W/ g
20986 44444444D EMISORD = rsECa

Mostrando 1 a4 de 4 registros

Imagen 13. Funciones asociadas a emisores de facturas

4.1. Importar emisores
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https://egoitza.gipuzkoa.eus/gao-bog/castell/bog/2021/11/18/c2107397.pdf
https://egoitza.gipuzkoa.eus/gao-bog/castell/bog/2021/11/18/c2107397.pdf
https://egoitza.gipuzkoa.eus/gao-bog/castell/bog/2021/11/18/c2107397.pdf

Para importar un representado a la lista de emisores de facturas del usuario, hay que presionar
en el botdn “+ Importar o actualizar emisores” de la pantalla general de gestién de emisores
de facturas. A continuacién, se muestra la ubicacién de dicho botdn:

P . Diputacién Foral de Gipuzkoa e -
ZERGABIDEA | (Sireseauimientosesmesercionss | | B DR ST Fta D @ wle
1@ INICIO Q DECLARANTES  [& DECLARACIONES ¢ ESCRITOS [ IMPORTARDATOS [ DATOS CENSALES  BE FakturaBAI Volver a Tramites

EMISORES DE FACTURAS

Pulse el boton 'importar o actualizar emisores' para obtener los emisores desde su lista de representados

= 7 Exportar =+ Importar o actualizar emisores Y Filtrar

4 RESULTADQOS
a5 NIF Apellidos y nombre o razén social Comentario Acciones
24362 11111111A EMISOR A E? s B0 w
20988 222222228 EMISOR B £ s B00
20987 33333333C EMISOR C E? /i)
20986 44444444D EMISOR D E? Y/ i)

Mostrando 1 a4 de 4 registros

Imagen 14. Ubicacion del boton de importacion de emisores de facturas

Seguidamente se accede a la pantalla de importacidon de emisores de factura. La importacién se
realiza en dos pasos, que son, en primer lugar, la seleccién del emisor o emisores, y, en segundo
lugar, se muestra el resultado de la importacion.

4.1.1. Seleccidn de emisores

La seleccidn de emisores se efectua seleccionando un emisor desde el cuadro situado en la parte
derecha. Si se desea filtrar el listado de los representados dados de alta previamente en la
Hacienda Foral, basta con escribir el nombre a buscar en el cuadro denominado Filtrar. Para
continuar, hay que pulsar el botdn verde Siguiente.
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ZERGARIDEA | (St s ®

IMPORTACION DE EMISORES

o 2

Seleccién de emisores

Sebeccion de emisores aimportar *

Seleccione los representados para los que va a emitir facturas mediante la aplicacion FakturaBAl

MNIF i MNombre
111111114 Emisor

Mostrando registros del 18 1deun total de 1 registros (fltrado de un total de 4 registros)

Imagen 15. Seleccion del emisor a importar

4.1.2. Resultado de la importaciéon

Filtrar; EmMisor

Cancelas m

En el Ultimo paso de la importacion, se muestra el listado de los contribuyentes —de los que se
ostenta representacidn—que han sido seleccionados para importar. Para finalizar el proceso solo

queda pulsar el botdn de Aceptar.

®

ZERGABIDEN | (svimomcmumns] | G 2

IMPORTACION DE REPRESENTADOS

© ©

Seleccidn de representados Resultado de la importacion
Resultado de la importacion
W Laimportacitnde representados se ha realizado correctamente.
Representados importados
Filtrar:
[1¢] NIF Mombre [Estado
17737 111111114 Emisar Impartado correctamente

Mostrando registros del 1.1 1deun total de 1 registros

Imagen 16. Resultado de la importacion de emisores de facturas

Anterior n Sigulente
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4.2. Anotar comentarios sobre el emisor

Existe la opcion de anotar comentarios sobre un emisor concreto, tal y como se muestra en la
siguiente imagen:

Imagen 17. Escribir un comentario sobre un emisor de facturas

4.3. Editar datos del emisor

Como se ha comentado previamente, desde el listado de emisores de facturas, a través de las

acciones asociadas al emisor, se pueden editar sus datos. Concretamente, se podran editar:

e Los datos del domicilio del emisor, que seran obligatorios en el momento de crear la
factura (la normativa de facturacién permite consignar el domicilio de la actividad si
difiere del domicilio fiscal del emisor) y

e Los datos adicionales que se quieran mostrar en las facturas.

En este aspecto hay que sefialar que es necesario editar los datos del Emisor la primera vez que
se utilice el programa ya que el campo domicilio no viene grabado por defecto. Si no se completa
esta informacion, el sistema mostrard un error al intentar crear una nueva factura. En lugar de
ingresar manualmente el domicilio cada vez que generan una factura, se recomienda guardar

los datos correctos del Emisor desde el inicio para evitar inconvenientes.

La siguiente imagen ilustra la ubicacién de la opcion de la edicién de los datos del emisor:
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ZERGABIDER | (ovimemmmnie | @ Smeermsiirt JOp

b RO B oL AN [ o Cr AR S & s [ AR DR B AT LN A S

EMISORES DE FACTURAS

Poulur ol botén. Smporter o scheailrs pmhores’ s obfener ks ermisones dewde 1 lits de representadon

§ RESULTADOS
1~ - M Al y wremtm v o P A i el B ey
T 111111134 Emiggr )

I 810000000 Entidad B gz
v $9999999% Fcticia =]

Loty § 6 188 J raiainca.

Imagen 18. Ubicacion del boton de editar un emisor de facturas

A continuacidn, se muestra la pantalla de edicion de los datos de un emisor:

ST Diputaci6n Foral de Gipuzkoa s .
ZER G AB INEA | [Srasesuimientodepresentaciones Departamento de Hacienda y Finanzas ® @ eules

1} INICIO  Q DECLARANTES  [& DECLARACIONES ¢ ESCRITOS  [IMPORTARDATOS (@) DATOSCENSALES  5F FakturaBAl

© DATOS DEL EMISOR

Introduzca o edite los datos del emisor de FakturaBAl

Datos principales * Datos FakturaBAI

99999999X Idioma para la factura: Castellano # Editar

CIUDADANO FICTICIO Correo electrénico: proba@gipuzkoa.eus
Teléfono: 943000000

Domicilio @ Ver més datos

Provincia: GIPUZKOA 2 Editar

Municipio: DONOSTIA-SAN SEBASTIAN

Calle: ALCALDE JOSE ELOSEGI

Y ver lalista de emisores

Imagen 19. Pantalla para editar emisores de facturas

Si se editan los datos asociados a las facturas, “Datos FakturaBAl”, se podrd ver que la aplicacién

da la opcién de anadir:

e un logotipo,

¢ idioma de la factura. FakturaBAIl permite expedir facturas en euskera, en castellano y en
inglés. En el caso de indicar castellano o inglés, la factura sera bilingte.

e un correo electrénico,

e un teléfono
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e Tipo operacion factura: Es el tipo de operacidn que puede asignarse por defecto al cliente.
para sus facturas. Cabe destacar que esta asignacién no altera los borradores preparados
con anterioridad al momento del cambio, ni las facturas ya emitidas.

e |VA: Permite asignar un tipo de IVA predeterminado al generar facturas para el cliente.

e NIF en el Estado de Consumo.

e pie de factura, donde se permite poner dos, uno por cada idioma oficial de la comunidad
auténoma. Se trata de una opcidn util a la hora de mostrar otros datos como pueden ser la

cuenta corriente o IBAN del emisor; plazos de cobro; medios de pago etc.

Esta informacién aparecera en todas las facturas que se emitan. Cabe mencionar que el idioma
de la factura que se seleccione en este apartado, sera el que se utilice por defecto para la
impresion de todas las facturas, pero también se podrd establecer un idioma diferente para un
cliente especifico. En éste ultimo caso, serd el idioma del cliente el que se utilice para la

impresion de sus correspondientes facturas. (Ver “imagen 26. Pantalla de introduccién de datos
principales de clientes”).

Si desea que la informacidn sélo aparezca en el pie de esta factura, y no al pie de todas las
facturas debe utilizarse la opcion de editar en “Observaciones” que se encuentra en el apartado

“Totales, retencidén y observaciones”

Ademads, se podra definir quién serd el emisor principal de las facturas. Si se selecciona esta
opcioén, en la pdagina principal de FakturaBAl aparecera este emisor preseleccionado.

Asimismo, se da la opcién de configurar las series de las facturas. Por una parte, se definen y
ofrecen 4 series especificas previstas por la propia normativa que no se pueden modificar. Estas
series predefinidas son: factura completa, factura simplificada, factura rectificativa de factura

completa y factura rectificativa de factura simplificada.

Por otra parte, se ofrecen, adicionalmente, otras tres series opcionales para asociar una
descripcion a las series TB-[ANO]-A, TB-[ANO]-B y TB-[ANO]-C. Estas tres series son opcionales,
y quedan a disposicidn del usuario para que los pueda utilizar en funcién de sus necesidades de
facturacién. Como novedad, también se pueden crear series personalizadas en las facturas

simplificadas.

En la aplicacidn se procede a la asignacidén automatica del nimero de factura y por lo tanto, no

es modificable.
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La leyenda “ANO” hace referencia al afio en curso en numeros. Las cuatro series predefinidas
son las siguientes:
e TB-[ANO]-F: esta serie esta reservada para las facturas completas.
e TB-[ANO]-S: esta serie estd reservada para las facturas simplificadas.
e TB-[ANO]-Z: esta serie esta reservada para las facturas rectificativas de las facturas
completas.
e TB-[ANO]-ZS: esta serie esta reservada para las facturas rectificativas de las facturas
simplificadas.

A continuacidn, se muestra la pantalla de los datos asociados a la factura:
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© DATOS FAKTURABAI

Introduzca los datos correspondientes al emisor si desea confeccionar FakturaBAl para este declarante.

Logo

Logotipo para incluir en las facturas. 150x150 - 150x300 px

Datos principales

Idioma para |z factura
(%) Correo electrénico
(@) Teléfone

(7) Pie de factura en euskera

(Z) Pie de factura en castellanc

(%) Tipo cperacisn factura

@A

NIF en el Estado de Consumo

Series de facturacion fijas

TB-2025-F SERIE DE FACTURACION

| Examinar... | Mo s2 ha seleccionada ningtn archive.

Emisor principal

Castellanc

243113000

kontu korrontea

cuenta corriente

Sujeta

21%

ROIFTFFTTTTIT

TE-2025-3 FACTURAS SIMPLIFICADAS

TB-2025-Z FACTURAS RECTIFICATIVAS

TB-2025-Z5 FACT. RECT. SIMPLIFICADAS

series de facturacion editables

TE-2025-A

TE-2025-B

TE-2025-C

* Datos obligatorios

ACTIVIDAD 1
ACTIVIDAD Z

ACTIVIDAD 3

Cancelar E GUARDAR

Imagen 20. Pantalla de edicion de emisores de facturas

5. GESTION DE CLIENTES

En la gestidon de clientes se podra ver el listado de los clientes y crear un nuevo cliente. Ademas,

desde las acciones asociadas al cliente, se podra editar el cliente, crear una nueva factura y

eliminar el cliente, ademas de exportar el listado de clientes.

En la siguiente figura se observan las funciones asociadas a la gestién de clientes:
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@ CLIENTES FAKTURABAI

Utilice esta vista para visualizar y editar sus clientes

+ Nuevocliente YV Filtrar

ACTIVOS
o~ Exportar ~ Eliminar Archivar 5 Importar
150 RESULTADOS

ID NIF / Id extr. Nombre o Razén social 1= Teléfono Direccion Email Acciones
406 Al1111111 CLIENTE A Paseo Errotabury, 2 VA
549  BI11111111 CLIENTE B Paseo Errotaburu. 4 o ®
518  B22222222 CLIENTE C Paseo Errotaburu, 2 VAMC)
438 B33333333 CLIENTE D Paseo Errotaburu, 4 s 0@

Imagen 21. Funciones asociadas a la gestion de clientes

5.1. Nuevo cliente

Para crear un nuevo cliente, accederemos desde el boton verde + Nuevo cliente de la pantalla
principal de la gestion de clientes. Los datos que pedira FakturaBAl seran diferentes si el cliente
es o tiene residencia estatal o es o tiene residencia en el extranjero.

En caso de los residentes en el Estado, los datos solicitados obligatoriamente seran el NIF y el
Nombre. Ademads, opcionalmente se podran introducir observaciones relacionadas con el
cliente y elegir el idioma de las facturas entre euskera y castellano.

En la siguiente imagen, se muestran los datos a introducir en el caso de que el cliente resida en
el Estado:

© NUEVO CLIENTE
Introduzca los datos del cliente

* Datos obligatorios

Datos principales

Residencia * ® Estatal Extranjero

(@DNIF*

Basta con indicar NIF ¢ pasaporte

Pasaporte *
Nombre *

Observaciones

Idioma para la factura

Cancelar GUARDAR

Imagen 22. Pantalla de introduccién de datos de clientes estatales

Por otra parte, si el cliente reside en el extranjero, los datos solicitados obligatoriamente seran
el tipo de identificacidn, el pais, la identificacion y el nombre. El tipo de identificacién se tendra
que seleccionar entre una de las siguientes opciones:

e NIF-IVA
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e Documento oficial de identificacién expedido por el pais o territorio de residencia
e Certificado de residencia
e Otro documento probatorio

Ademas, opcionalmente se podrdn introducir observaciones relacionadas con el cliente y elegir

el idioma de las facturas entre euskera y castellano.

A continuacidn, se muestra la pantalla de introduccidn de datos para clientes extranjeros:

© NUEVO CLIENTE

Introduzca los datos del cliente

Datos principales

Residencia* Estatal ® | Extranjero
Tipo de identificacion * Otro documento probatorio
Pais*
Identificacion *
Nombre *

Observaciones

|dioma para la factura -

* Datos obligatorios

Cancelar GUARDAR

Imagen 23. Pantalla de introduccion de datos de clientes extranjeros

En la siguiente figura se muestran las opciones en el tipo de identificacién de extranjeros en la

pantalla de altas de nuevos clientes:

Residencia *

Tipo de identificacion ™

Pais *

Identificacion *

MNombre *

Observaciones

Idioma para la factura

Una vez identificado el cliente, se podran rellenar los siguientes datos:

Estatal ®  Extranjero

| »

NIF-IVA

Documento oficial de identificacién expedido por el
pais o territorio de residencia

Certificado de residencia

Otro documento probatorio

Imagen 24. Tipos de identificacidn de extranjeros
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e Datos principales: ademas de los datos de identificacién, se puede establecer el

idioma en el que se quiere imprimir las facturas para el cliente y, por ultimo, hay un
campo libre de observaciones. Este Ultimo campo no aparecerd en las facturas.

e Domicilio: es conveniente rellenar los datos asociados al domicilio del cliente para
no tener que rellenarlos cada vez que se le genere una factura.

e Datos de contacto: Como informacidn adicional, que no aparecera en la factura, se

puede incluir un teléfono, correo electrénico y persona de contacto.

En esta imagen se muestran los tipos de datos asociados al cliente que se pueden introducir en

FakturaBAl:

© DATOS DEL CLIENTE

Introduzca o edite los datos del cliente

Datos principales * Datos de contacto

999999905 2 Editar Correo electrénico: # Editar
CIUDADANO FICTICIO Teléfono: 943000000

Observaciones: Persona de contacto:

Idioma para la factura:

Domicilio

Provincia: GIPUZKOA £ Editar

Municipio: ABALTZISKETA
Calle: ABALTZISKETA HIRIGUNEA

Y ver lalista de clientes

Imagen 25. Tipos de datos de clientes

5.1.1. Datos principales
Son los datos que se han introducido al crear el cliente. Se pueden editar para modificar o

completar los que se han rellenado al generar el nuevo cliente.

En la siguiente imagen se observa la pantalla de edicidn de los datos principales:
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© DATOS PRINCIPALES

Introduzca los datos del cliente

Datos principales

Residencia ®  Estatal Extranjero

@ NIF* 999999905

Basta con indicar NIF o pasaporte

Pasaporte®
Nombre* CIUDADANO FICTICIO

Observaciones

Idioma para la factura -

Imagen 26. Pantalla de introduccion de datos principales de clientes

5.1.2. Edicién del domicilio

* Datos obligatorios

Cancelar ‘GUARDAR

Se podran completar los datos asociados al cliente con el domicilio del mismo. Ademas de los
domicilios estatales, se pueden insertar aquellos situados en el extranjero a través de la opcidn
Residencia. Para las direcciones situadas en Gipuzkoa, FakturaBAl resuelve automaticamente el
codigo postal, y no es necesario seleccionar el tipo de via ya que los datos del mismo estan

predefinidos por la referencia catastral.

A continuacidn, se muestra un ejemplo con un domicilio situado en Gipuzkoa:

ZERGARIDEA | (Sicssemimiens e sesenisioss| | [ D s deGiaton

&

@ DATOS DEL DOMICILIO

Introduzca los datos del domicilio

Reesidencia Domicilio extranjero
Prowincia GIFUZKOA
Municipio OROZIA
Wia
Calle MALLUTZ KALEA

Descripeidn adicional (finca, )
Cédigo Postal 20240

Portal

Escalera

Piso

Mana

Imagen 27. Datos de domicilio de una entidad con domicilio en Gipuzkoa

* Ditos obligatorios

Cancelar B GUARDAR
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5.1.3. Edicion de los datos de contacto

Los datos de contacto que se pueden anadir al cliente son el correo electrénico, el teléfono y

una persona de contacto, tal y como se observa en la siguiente imagen:

@ DATOS DE CONTACTO

NOTA: estos datos no se imprimen en la factura

Datos de contacto

Correo electrénico
Teléfono 243000000

Persona de contacto

Imagen 28. Datos de contacto

5.2. Busqueda de clientes mediante filtrado

Cancelar GUARDAR

Para facilitar la busqueda de un cliente se incluye una funcionalidad de filtrado dentro del listado

de clientes mediante el botén de color negro Filtrar. A continuacion, se muestra la ubicaciéon de

la opcidn de filtrado dentro de la pantalla de gestidon de clientes:

@ CLIENTES FAKTURABAI

Utilice esta vista para visualizar y editar sus clientes

ACTIVOS

Exportar «

96 RESULTADOS

D

494

446

432

406

NIF / Id extr.

A11111111

B11111111

B22222222

B33333333

Eliminar Archivar | | [¥ Importar

Nombre o Raz6n social & Teléfono Direccién

Cliente A

Cliente B
Cliente C

Cliente D

Imagen 29. Ubicacion del boton Filtrar

Email

+ Nuevo cliente Y Filtrar

Acciones
@
e
e
@

% %

En el caso de tener varios emisores de facturas, en el listado de clientes apareceran todos los

clientes dados de alta para el conjunto de los emisores.

Para realizar la busqueda del cliente, se podran utilizar como filtros NIF, apellidos y nombre o

razon social. Como minimo hay que introducir los primeros 3 caracteres del campo a buscar.
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El resultado de la aplicacion del filtro, es un uUnico cliente mostrado en caso de haberlo

encontrado. De lo contrario no devuelve ningun resultado.

También puede filtrar a través de las fechas de expedicion de las facturas.

En la siguiente imagen se observa el funcionamiento de la opcidn de filtrado:

Filtrar

NIF --- Introduzca un NIF —--

Apellidos y nombre o razén social -—- Introduzca un nombre —

clu

CIUDADANO FICTICIO

Imagen 30. Aplicacion de un filtro

Para eliminar el filtro que se ha utilizado hay que pulsar en la “x” del botén “Filtrado”.

@ CLIENTES FAKTURABAI

Utilice esta vista para visualizar y editar sus clientes

+ Nuevocliente | Y Filtrado ()

ACTIVOS

o0~ T Exportar Eliminar 0 Archivar % Importar

1 RESULTADO

D U NIF/Idextr. ! Nombre o Razén social 1= | Teléfono ¢ Direccién Email 1 Acciones

416 999999905 CIUDADANO FICTICIO 943000000 ABALTZISKETA HIRIGUNEA 1 20265... VAMES)

Mostrando 1a 1 de 1 registros

Imagen 31. Eliminar el filtro utilizado

5.3. Eliminar clientes

Para eliminar clientes de la lista, existen dos opciones. Para eliminar un Unico cliente, basta con
presionar el botén + situado en la columna Acciones. En ella aparecera la opcion Eliminar para
eliminar el cliente concreto situado en esa linea.

A continuacidn, se muestra la ubicacion de la eliminacion del cliente situado a la derecha:
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@ CLIENTES FAKTURABAI

Utilice esta vista para visualizar y editar sus clientes

ACTIVOS
O~ Exportar ~ Eliminar Archivar % Importar
96 RESULTADOS

ID NIF /Id extr. Nombre o Razé6n social 1= Teléfono Direccién Email Acciones
494 A11111111 Cliente A FAagC)
" —— Cliente B
432 B22222222 Cliente C O Archivar
406 B33333333 Cliente D VARNC]

Imagen 32. Eliminar un cliente

Para eliminar varios clientes, hay que seleccionarlos en los cuadros situados en la columna
izquierda, y posteriormente, presionar el botdn Eliminar situado en la parte superior. En la

siguiente imagen se muestra la seleccién de los clientes a eliminar y la ubicacién del botdn
Eliminar:

@ CLIENTES FAKTURABAI

Utilice esta vista para visualizar y editar sus clientes

ACTIVOS
[ [ Exportar [ Archivar % Importar
97 RESULTADOS
D NIF/Id extr. Nombre o Razén social 1= Teléfono Direccién Email Acciones
496 A11111111 Cliente A s B®
494 B11111111 Cliente B soe
i +
448 gono92929 Cliente C @
432 p33333333 Cliente D @

Imagen 33. Eliminar multiples clientes

5.4. Exportar clientes

Existe la posibilidad de exportar toda la lista de clientes, o una parte de ella, de FakturaBAl a un
fichero. Para ello, hay que seleccionarlos en la columna de la parte izquierda.

Si se desea exportar la lista completa de los clientes, basta con seleccionar Todas en el cuadro
situado en la parte superior izquierda, y posteriormente, pulsar Exportar. En la siguiente imagen
se muestra la ubicacién de ambos botones dentro de la pantalla de gestion de clientes:
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@ CLIENTES FAKTURABAI

Utilice esta vista para visualizar y editar sus clientes

ACTIVOS
[
o~ | Exportar ~ Eliminar Archivar [ Importar
(I
Ninguna
ID NIF /Id extr Nombre o Razén social 1= Teléfono Direccién Email Acciones
496 A11111111 Cliente A el
494 B11111111 Cliente B VANC)
446 B22222222 Cliente C s @
432 B33333333 Cliente D s0®

Imagen 34. Exportar todos los clientes

Si solamente se desea exportar una serie de clientes, hay que seleccionarlos en el cuadro
correspondiente situado a la izquierda de cada cliente y presionar Exportar, tal y como se
muestra en la siguiente imagen:

@ CLIENTES FAKTURABAI

Utilice esta vista para visualizar y editar sus clientes

ACTIVOS
o- [= Exportar + [ Eliminar 3 Archivar % Importar
Exportar a hoja de calculo
Exportar FakturaBAI
NIF /Id extr. Nombre o Razén social 1= Teléfono Direcci6n Email Acciones
A11111111 Cliente A e
B11111111 Cliente B e
822222222 Cliente C PE®
833333333 Cliente D /0@

Imagen 35. Exportar varios clientes seleccionados

En ella le ofrecera dos opciones: exportar los datos del cliente a una hoja de cdlculo y la de
trasladarlos a otra cuenta.

5.5. Archivar clientes

La nueva opcién de archivar clientes tiene dos funciones:

1. Aligerar la cartera de clientes cuando se acumulan clientes que ya no tienen tal caracter,
dejando como archivado sin perder los datos de las facturas hechas anteriormente con ellos, y;

2. Posibilidad de alta a un cliente que anteriormente se ha dado de alta con error en su
identificacion. No siendo factible que un cliente tenga dos NIF, en caso de que exista dicho error,
si se archivo dicho cliente erréneamente identificado, es factible dar de nuevo de alta a dicho
cliente con los datos correctos.
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Modo de empleo de la nueva opcién archivar clientes: en la lista de clientes, puede hacer clic en
+ y archivar un cliente. Si estamos generando una factura a ese cliente en el borrador, no se
podra archivar.

@ CLIENTES FAKTURABAI

Utilice esta vista para visualizar y editar sus clientes

+ Nuevocliente | V Filtrado (%)

ACTIVOS
o~ 5 Exportar ~ Eliminar 0 Archivar £ Importar
1RESULTADO
ID ! NIF/Idextr. . Nombre o Razén social = Teléfono ! Direccién y Email { Acciones
416 999999905 FIKZIOZKO HERRITARRA 243000000 ABALTZISKETA HIRIGUNEA 1 20269... VaMES)

Mostrando 1 a 1de 1 registros

Imagen 36. Archivar cliente

Se almacenan en una carpeta independiente de archivo y se puede desarchivar si es necesario.
ZERGARIDEN | (i sesuimentose resentaciones Diputacién Foral de Glpuzkos @ o
@ INICIO R DECLARANTES E,' DECLARACIONES z ESCRITOS EIMPORTﬂRDATOS DATOS CENSALES B FakturaBAI Volver a Tramites

@ CLIENTES FAKTURABAI

Utilice esta vista para visualizar y editar sus clientes

+ Nuevocliente | Y Filtrar

ARCHIVADOS
o- £ Desarchivar
1RESULTADO
D NIF /Id extr. Nombre o Razén social 1= Teléfono . Direcci6n Email Acciones
460 B11111111 ENTIDAD A ogasuna.liburutegial@gipuzkoa.eus =

Mostrando 1a 1de 1registros

Imagen 37. Almacenamiento de clientes archivados

6. GESTION DE FACTURAS

En la gestion de facturas, se pueden realizar diversas acciones en lo relativo a la facturacion. En
ellas se encuentran aquellas relacionadas con la emision de las facturas y la gestion de las listas.
Estas son las operaciones principales que se pueden efectuar en la pantalla principal de la
gestion de facturas:

e Seleccionar el emisor de la factura

e Generar una nueva factura

e Gestionar la lista de borradores

e Gestionar la lista de las facturas emitidas
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e Gestionar la lista de las facturas anuladas
e Realizar busquedas en las listas de facturacién

A continuacidn, se muestra la pantalla principal de gestion de facturas:

ZERGABINEA | [Srmmimecapiinn

{2} PROBETSKOHERRITSRRA ~ (7)) =

1@ NiIci0 2 DECLARANTES [} DECLARACIONES ¢° ESCRITOS [ MPORTARDATOS DATOSCENSALES  EE FakturaBAI

& FACTURAS
Seleccione un emisor para visualizar sus facturas 999999905 - PROBETAKO HERRITARRA
EMITIDAS
o Exportar I # Rectificar = Sustituir I
95 RESULTADOS
Num Serie Cliente Descripcién Fec. Exp. Imp. total

Imagen 38. Gestion de facturas

6.1. Seleccién de un emisor

En FakturaBAl se puede seleccionar un emisor para el que realizar la gestidn de la facturacion.
Los listados que se ofrecen se modificaran segln sea el emisor seleccionado, y las facturas se
generaran en base a dicho emisor. Para seleccionar el emisor deseado hay que acudir a la opcién
Seleccione un emisor para visualizar sus facturas de la parte superior. En ella, se mostrara la lista

de emisores seleccionados en el apartado Gestion de emisores.

A continuacion, se muestra la opcion de seleccidon de emisores dentro de la pantalla principal de

la gestion de facturas:

Volver a Trémites

+ Nuevafactura

Tipo Aviso

& FACTURAS
ISeIeccione un emisor para visualizar sus factumsl 99999999X - Nombre -
BO000000O - Entidad A
BORRADORES B11111111 - Entidad B
B22222222 - Entidad €
O~ [T Eliminar B33333333 - Entidad D
1.574 RESULTADOS
ID 7 Cliente Descripci6n Fec. modif. Imp. total Tipo
7125 CIUDADANOFICTICIO ejemplo 10/10/2024 8:10 121,00€ Completa
7124  CIUDADANOFICTICIO ejemplo 10/10/2024 8:10 121,00€ Completa
7123 CIUDADANOFICTICIO ejemplo 10/10/2024 8:09 121,00€ Completa
7122 CIUDADANOFICTICIO ejemplo 10/10/2024 8:08 121,00€ Completa
7121 CIUDADANOFICTICIO ejemplo 10/10/2024 8:07 121,00€ Completa
7120 CIUDADANQFICTICIO ejemplo 09/10/2024 14:03 121,00€ Completa

Imagen 39. Seleccién de emisores

6.2. Listados

FakturaBAl en su pantalla Gestion de facturas, ofrece tres listados seguin sea el estado de la

Acciones

Acciones

s 88
resg
- y=
s 88
s 88
reg

+ Nuevafactura

25 & = &

=

=

factura. Los listados que se ofrecen son los de borradores, facturas emitidas y facturas anuladas.



En FakturaBAl, al generar una factura siempre sera en borrador, y se situara en el listado de
borradores. Seguird en ese estado mientras no sea emitida, que es cuando tendrd consideracion
de factura y sélo cuando se emita una factura, pasara de la lista de borradores a la de facturas
emitidas. Si una factura emitida es anulada, dejara de estar en el listado de facturas emitidas, y
aparecerad en el listado de las anuladas.

Por otra parte, en cada listado se pueden realizar busquedas mediante el uso de filtros.

A continuacidn, se detallan los listados de la Gestidn de facturas y la opcidn de busqueda:

6.2.1. Listado de borradores

En el listado de borradores se muestran las facturas que se han empezado a generar, pero que
todavia no han sido emitidas. Con ellas se pueden realizar diversas acciones como editar el
borrador, emitir una factura a partir del borrador seleccionado, reutilizar el borrador o eliminar
el borrador. Estas acciones estan situadas en la parte derecha de la pantalla dentro de la
columna Acciones.

En el borrador aparece una marca transversal en el que figura la leyenda Borrador y no pueden
tener QR ni cédigo identificativo TicketBAl. Puede emplearse este borrador a modo de
presupuesto o de factura proforma antes de la emisién de la factura.

Ademas, desde los cuadros situados en la parte izquierda de la pantalla, se pueden seleccionar
multiples borradores si se quieren eliminar de la lista a través del botdn Eliminar situado en la
parte superior.

En la siguiente imagen se muestra la pantalla de la lista de borradores:

& FACTURAS
Seleccione un emisor para visualizar sus facturas 99999999X - Nombre

1.574 RESULTADOS

] ID Cliente Descripcién Fec. modif. Imp. total Tipo Acciones
7125 CIUDADANOFICTICIO ejemplo 10/10/2024 8:10 121,00€ Completa 7 W
7124 CIUDADANOFICTICIO ejemplo 10/10/2024 8:10 121,00€ Completa g
7123 CIUDADANOFICTICIO ejemplo 10/10/2024 8:09 121,00€ Completa £ 8 i
7122 CIUDADANOFICTICIO ejemplo 10/10/2024 8:08 121,006 Completa N i
7121 CIUDADANOFICTICIO ejemplo 10/10/2024 8:07 121,00€ Completa ] 1
7120 CIUDADANOFICTICIO ejemplo 09/10/2024 14:03 121,006 Completa £ 8 |

L

Imagen 40. Lista de borradores

6.2.2. Listado de facturas emitidas
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En el listado de facturas emitidas se muestran aquellas facturas que ya han sido emitidas. Por lo
tanto, han sido firmadas y enviadas a la Hacienda Foral. Con ellas se pueden realizar diversas
acciones como consultar la factura, imprimirla, reutilizarla, rectificarla o anularla. Estas acciones
estan situadas en la parte derecha de la pantalla dentro de la columna Acciones.

Ademas, desde los cuadros situados en la parte izquierda de la pantalla, se pueden seleccionar
multiples borradores si se desea exportar la lista completa o parte de ella a través del botdn
Exportar situado en la parte superior.

En la siguiente imagen se muestra la pantalla de la lista de facturas emitidas:

& FACTURAS

Seleccione un emisor para visualizar sus facturas 99999999X CTUDADANO FICTICIO -

EMITIDAS + Nuevafactura
7 Exportar 2 Rectificar = Sustituir

667 RESULTADOS

[ Jnum Serie Cliente : Descripcion ; Fec. Exp. Imp. total Tipo ¢ Aviso Acciones
61 TB-2025F  ENTIDADA cjemplo 24/04/2025 11:50 786,50€ Completa @00
12 TB-2025Z  ENTIDADB cjemplo 23/04/202511:25  -11.000.00€ Rectificativa R N=NS)
60 TB-2025F  ENTIDAD C ciemplo 16/04/202512:27  12.000,00€ Completa s@mE®
11 TB-2025Z  ENTIDADD ciemplo 15/04/2025 14:37 242,00€ Rectificativa c@E®
59 TB-2025F  ENTIDADE Ferly 11/04/202512:00  12.000,00€ Completa @00
58 TB-2025F  ENTIDADF cjemplo 10/04/202513:52  1.10000€ Completa =38

Imagen 41. Lista de facturas emitidas

Si una factura ha sido rectificada por otra, FakturaBAl lo mostrard con el simbolo de la letra R en
la columna Aviso de la primera factura, tal y como se observa en la siguiente imagen:

& INICIO  Q DECLARANTES  [8 DECLARACIONES ¢ ESCRITOS [ IMPORTARDATOS (@5 DATOSCENSALES  BE FakturaBAl Volver a Trémites
& FACTURAS
Seleccione un emisor para visualizar sus facturas ~ 9999999X CIUDADANO FICTICIO -
— rr—
O | [Exportar || A Rectificar | | 7= Sustituir
621 RESULTADOS
Num ¢ Serie Cliente Descripcion Fec. Exp. Imp. total Tipo I Aviso Acciones
6  TB-202575 EJEMPLO 24/03/2025 12100€  Rect.de G- N =)
10:51 simpl.
10 TB-20255 SEMPLO 21/03/2025 242,15€  Simplificada D @m0 ®
12:22

Imagen 42. Simbolo R de factura rectificada
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Si, por algiin motivo (por ejemplo, por alguna incidencia en el servicio de recepcién) una factura,
después de haberla emitido, no ha sido recibida por la Hacienda Foral, FakturaBAl la mostrara
con un simbolo con la letra P en la columna Aviso, como se observa a continuacién:

EMITIDAS =+ Nueva factura

[m 2 Exportar & Rectificar = Sustituir
603 RESULTADOS
Num Serie Cliente Descripcion Fec. Exp. Imp. total Tipo Aviso = Acciones
2 TB-2025-F CIUDADANO FICTICIO EJEMPLO 10/01/2025 2,42€ Completa D T @ @
12:50
1 TB-2025-F ENTIDAD A EJEMPLO 2 10/01/2025 121€ Completa D @0 ®

12:29

Imagen 43. Factura pendiente de envio, con el simbolo P

En estos casos, la factura queda pendiente de enviar, lo cual se hara en cuanto sea posible.

6.2.3. Listado de facturas anuladas

En el listado de facturas anuladas se muestran aquellas facturas que han sido anuladas. Con ellas
se pueden realizar diversas acciones como imprimir la factura o mostrar el motivo de la
anulacidn. Estas acciones estan situadas en la parte derecha de la pantalla dentro de la columna

Acciones.

En la siguiente imagen se muestra la pantalla de la lista de las facturas anuladas:

s

22 RESULTADOS
Num Serie Cliente Descripcion Fec. Anu. Imp. total Tipo Aviso Acciones
11 TB-2025-S PRUEBA 24/03/2025 11:05 121,00€ Simplificada Ezﬁ Eﬂ
¥ 5 P & =
7 TB-2025-ZS EIEMPLO 24/03/2025 11.03 1,21€ Re'ct. :.le @ =
simpl.

Imagen 44. Lista de facturas anuladas

En ella podra imprimir la factura anulada mediante la opcién de “Imprimir factura”:

s

22 RESULTADOS
Num Serie Cliente Descripcion Fec. Anu. Imp. total Tipo Aviso Acciones
11 TB-2025-S PRUEBA 24/03/2025 11:05 121,00€ Simplificada @3 Ec

Imagen 45. Imprimir la factura anulada

También podra leer la razén por la cual se anuld la factura:
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BORRADORES EMITIDAS H ANULADAS i
12 RESULTADOS
Num .7 Serie T Cliente o Descripcion i Fec.Anu. T Imp. total | Tipo " Avisol? Acciones
24 TB-2024-7Z EUSKO JAURLARITZA RC 26/07/2024 8:22 363,00€ Rectificativa @

Imagen 46. Ver la razon de la factura anulada

6.2.4. Busqueda de facturas mediante filtrado

En cualquiera de los listados se pueden realizar busquedas a través de la opcién de filtrado
situado en el botdn Filtrar en la parte superior derecha. Se puede observar la ubicacion del
botdn de filtrado en la siguiente imagen:

{2 PROBETSKOHERRITSRRA ~ (7) & | =

ZERGARINEA | (Srommmmmmpmms) | [ b

far micio  Q DECLARANTES  [& DECLARACIONES ¢ ESCRITOS [ IMPORTARDATOS DATOSCEMSALES B FakiuraBAl Volver a Trémites

& FACTURAS

Seleccione unemisor para visualizar sus facturas 99999999 - PROBETAKO HERRITARRA

BORRADORES EMITIDAS ANULADAS
‘ a- | *Exportar | | # Rectificar || = Sustituir
95 RESULTADOS
Num /1 Serie Cliente 1 Descripcién t Fec. Exp. Imp. total Tipo T Avisa T Acciones

Imagen 47. Boton Filtrar, para filtrar facturas

Una vez dentro de la funcién de filtrado, se podra buscar segun los siguientes criterios:

e NIF del cliente

e Apellidos y nombre o razén social
e Descripcidn de la factura

e Numero de la factura

e Fecha de la factura

En la siguiente imagen se muestra las opciones de filtrado:

Filtrar
Cliente --- Introduzca un NIF -
Apellidos y nombre o razén social --- Introduzca un nombre -
Descripcitn
Ndmera
Fecha desde DD/MM/AAAA

hasta DD/MM/AAAA

|

Imagen 48. Opciones de filtrado
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Para eliminar el filtro, basta con pulsar el botén X situado a la derecha de Filtrado.

ZERGARIDEA | [Sismimenscsmmmiciors

1 Niclo Q DECLARANTES  [2 DECLARACIONES ¢ ESCRITOS [ IMPORTARDATOS @5 DATOSCENSALES B2 FakturaBAl Volver 2 Trémites

) PROBETAKOHERRITARRA ~ (7) eu | =

& FACTURAS

Seleccione un emisor para visualizar sus facturas 99999999X - PROSETAKD HERRITARRA

EMITIDAS ¥ Fiitrado |

O« Exportar & Rectifica = Sustituir

5 RESULTADOS

Num Serie Cliente Descripcién Fec. Exp. Imp. total Tipo Aviso Acciones
é TB-2024-5 facturas 01/03/2024 8:10 1760006 | Simplificada =zma®
5 TE-2024-5 facturad 024 8:08 121,00€ Simplificada @O @

4 TB-2024-5 factura 3 024 8:05 240,006 Simplificada g9 ®
3 TE-2024-5 factura 2 024 8:02 4,070,008 Simplificada =]
2 TB-2024-5 Ventz 1.435,00€ Simplificada 5 @ 8 "-P)

Imagen 49. Eliminar filtro

6.3. Elaboracion de un borrador de una factura nueva

Cuando se pulsa el botén de Nueva Factura desde la pagina principal de FakturaBAl o desde el
listado de emisores o desde el listado de clientes se accede a la misma pagina, aunque con unos
datos u otros preseleccionados.

La confeccién de cada nueva factura exige editar siempre los datos basicos por lo que para poder
pasar a la siguiente pantalla debera presionar en editar datos basicos, aunque no efectue en los
mismos modificacidn alguna.

La factura se rellena por pasos, hay que rellenar un paso antes de pasar al siguiente. Si se desea
corregir los datos de un paso previo, habra que borrar los datos incluidos en el paso actual y
volver atras. Seleccionada factura completa no podra posteriormente corregir para que sea
factura simplificada o viceversa. Debera proceder a confeccionar un nuevo borrador de factura.

Del mismo modo, todas las facturas con consignacion de destinatario, tienen la consideracion
de factura completa. Aunque la normativa de facturacién lo permite, con FakturaBAl no es
factible confeccionar una factura simplificada consignando un destinatario.

A continuacion, se muestra la ubicacion del botdn Factura nueva.

{a} INICIO  Q DECLARANTES  [£ DECLARACIONES ¢ ESCRITOS  [IMPORTARDATOS  [@5 DATOSCENSALES  BE FakturaBAl

& FACTURAS

Seleccione un emisor para visualizar sus facturas e

[mape T Eliminar

Imagen 50. Botén Factura nueva
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6.3.1. Datos principales de la factura

El emisor, el cliente, la descripcidon y el tipo de factura son datos obligatorios de la factura. La
descripcién de la factura, como su nombre indica, es un campo descriptivo para referirse a la
factura que se podra utilizar en la bisqueda de facturas (Imagen 48. Opciones de filtrado).

Si no se rellena el campo de cliente, se entiende que es una factura simplificada o simplificada
rectificativa. En cambio, si se rellena, serd completa o rectificativa. Los campos principales
obligatorios de la factura son el emisor, la descripcién de la factura y el tipo, siendo el campo
cliente opcional.

A continuacidn, se muestra en una imagen la creacién de una factura simplificada:

@ INICIO 2 DECLARANTES [& DECLARACIONES z ESCRITOS [ IMPORTARDATOS  [3 DATOSCENSALES  EZ FakturaBAl Volver a Trémites

Nueva FakturaBAl

* Datos obligatorios

Datos principales de la factura

Emisor * -

(@ Cliente - Seleccionar cliente si es factura completa — - + Nuevo cliente

Descripci6n de la factura®

(@ Tipo” Simplificada -

Simplificada

Rectificativa de simplificada
Cancelar (@Y

Imagen 51. Crear una factura simplificada

En esta otra imagen se puede ver la creacién de una factura completa:

ZER G A RINEA ©ir 2 seguimientn de presentaciones Q Blputaclén Forul de Clputkea () proeTAKoHERRITARRA + (7) & | =

i A

@ N0 Q DECLARANTES  [& DECLARACIONES ¢ ESCRITOS  [¥IMPORTARDATOS — [E DATOSCENSALES B FakturaBAl Volver a Trémites

Nueva FakturaBAl
* Datos obligatorios

Datos principales de lafactura

Emisor™ 999999949X - PROBETAKO HERRITARRA -

@'CII'EME B11111111 - CLIENTE B - + Nuevo dliente

Descripcién de la factura™

(2 Tipa ™ Completa

Sustitutiva de simplificada
Cancelar CREAR

Rectificativa
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Imagen 52. Crear factura completa

Una vez presionado el botdn CREAR, se muestra una pantalla de informacién basica, mostrada

en la siguiente imagen:

ZERGABIDEA | B pruainrenissinmin...

) PROBETAKOHERRITARRA (7)) au| =

FAKTURA 2024-5 99999999 - PROBETAKO HERRITARRA 6690

© EDITAR LA INFORMACION BASICA
Nota: La fecha de expedicién y el nimero de |a factura se rellenara automaticamente por |a aplicacién en el momento que se emita la factura
™ Datas obiigatorios

Informacidn Basica

Serie* TB-2024-F -
Numero borrador 6590
Descripcién * | |

@ Regimenes VA trascendencia factura para el emisor

| 01 - Dperacién de régimen general | |

Fecha operacidn DD/MM/

Solo deberd cumplimentarse | campo 'fecha de operacién’ cuando la fecha de realizacién de la
cperacin sea distinta a |z fecha de expedicidnde |z factura

Caneelar ‘ [El GUARDAR

Imagen 53. pantalla de informacion bdsica
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Pulsando el boton GUARDAR, se muestra una pantalla inicial de resumen, tal y como se

aprecia en la siguiente imagen:

ipurkon

ZERGABIDEA | @pmzmis

) PROBETAKOHERRITARRA  (7) = | =

Descripcion de la factura Tipo

pleed Completa

@ MENU DE LAFACTURA
K- IRARESUMEN “ ANTERIOR SIGUIENTE =

DATOS PRINCIPALES

Anada o edite los datos principales de la factura

Informacién Basica

Serie: TB-2024-F
Namero borrador : 6690
Fecha operacién :
Descripcidn : )OO0

Regimenes IVA y trascendencia factura para el emisor - 01 - Operacién de régimen general

Emisor

Mombre : PROBETAKO HERRITARRA
MNIF- 995933539X%

Imprimir en factura 'NIF en el Estado de Consumo': No

Direccion: XXX
Ciudad : XXX
Céodigo Postal: 20001

Provincia:,  GIPUZKOA

Emisar [] @

9X- PROBETAKO HERRITARRA 6690 CERRAR

=,
'=F IMPRIMIR BEORRADOR

U EMITIR FAKTURABAI

Apartado 2/4

Cliente

Nombre CLIENTE B

£ Editar

Identificacion® B11111111

Direccion: XXX

Imagen 54. Pantalla inicial de resumen de factura

6.3.2. Informacion basica

En este caso hay que entrar a editar este apartado, aunque no se modifique ningun dato de los
que ofrece la aplicacidn, puesto que se le asignara un nimero de serie a la factura.

e Serie de la factura: se puede escoger la serie de la factura para el tipo de factura que se

estd creando. Ver

series de

facturacion pre configuradas en

la
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© DATOS FAKTURABAI

Introduzca los datos correspondientes al emisor si desea confeccionar FakturaBAl para este declarante.

Logo

Logotipo para incluir en las facturas. 150x150 - 150x300 g

Datos principales

Idioma para |a factura
(7) Correc electrénica
() Teléfono

(%) pie de factura en euskera

() Pie de factura en castellanc

(%) Tipo operacién factura
@va
NIF en el Estado de Consumo
Series de facturacion fijas
TB-2025-F SERIE DE FACTURACION

| Excamiinar... | Mo == ha seleccionade ningon archivo.

Emisar principal

Castellanc

?43113000

kontu korrontea

cuenta corriente

RONVFFITITITIT

TB-2025-5 FACTURAS SIMPLIFICADAS

TB-2025-Z FACTURAS RECTIFICATIVAS

TB-2025-Z5 FACT. RECT.SIMPLIFICADAS

Series de facturacion editables

TB-2025-A

TE-2025-B

TE-2025-C

Imagen 20. Pantalla de edicion de emisores de facturas.

~ Datos obligatorios

ACTIVIDAD 1
ACTIVIDAD 2

ACTIVIDAD 3

(LIPS GuARDAR

Numero de borrador: se genera automaticamente, no es un campo editable.

Descripcidn: mostrard la descripcidn que se ha escrito al generar la factura y es un

campo editable.

Regimenes IVA y trascendencia factura para el emisor: en este campo se podran incluir

hasta tres regimenes distintos para una misma factura. La relacién de Regimenes de

IVA incluidos en FakturaBAl son los siguientes:

» 01 Operacién de régimen general y cualquier otro supuesto que no esté

recogido en los siguientes valores.

» 02 Exportacidn.

» 03 Operaciones a las que se aplique el régimen especial de bienes usados,

objetos de arte, antigliedades y objetos de coleccion. (REBU)

» 05 Régimen especial de las agencias de viajes.

» 07 Régimen especial del criterio de caja.
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» 08 Operaciones sujetas al IPSI/IGIC (Impuesto sobre la Produccién, los
Servicios y la Importacion / Impuesto General Indirecto Canario).

» 09 Facturacidén de las prestaciones de servicios de agencias de viaje que
actian como mediadoras en nombre y por cuenta ajena

» 11 Operaciones de arrendamiento de local de negocio sujetas a retencion.

» 12 Operaciones de arrendamiento de local de negocio no sujetas a retencion.

» 13 Operaciones de arrendamiento de local de negocio sujetas y no sujetas a
retencion.

» 15 Factura con IVA pendiente de devengo en operaciones de tracto sucesivo.

» 17 “Régimen de importacion. Régimen especial aplicable a las ventas a

distancia de bienes importados de paises o territorios terceros” (Operaciones

0SS e 10SS).

19 Régimen especial de la Agricultura Ganaderia y Pesca (REAGP).

51 Operaciones en recargo de equivalencia.

52 Operaciones en régimen simplificado.

YV V V V

53 Operaciones realizadas por personas o entidades que no tengan la
consideracion de empresarios, empresarias o profesionales a efectos del IVA.
» 54, Operaciones realizadas desde Establecimientos Permanentes situados en

Canarias, Ceuta y Melilla.

En cumplimiento de lo establecido en el articulo 8 a) del Decreto Foral 32/2020 de 22
de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento por el que se desarrolla la obligacién
TicketBAl se publican las limitaciones de uso o empleo de la aplicacidon FakturaBAl

puesta a disposicién para el cumplimiento de la obligacién TicketBAl.

Los Regimenes especiales de IVA relacionados a continuacién quedan excluidos de
FakturaBAl y deberan cumplir con la obligacién TicketBAl con otro software garante
TicketBAl:

» 04 Régimen especial del oro de inversion.

» 06 Régimen especial grupo de entidades en IVA (Nivel Avanzado).

» 10 Cobros por cuenta de terceros de honorarios profesionales o de
derechos derivados de la propiedad industrial, de autor u otros por cuenta
de sus socios, socias, asociados, asociadas, colegiados o colegiadas
efectuados por sociedades, asociaciones, colegios profesionales u otras

entidades que realicen estas funciones de cobro.
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» 14 Factura con IVA pendiente de devengo en certificaciones de obra cuyo

destinatario sea una Administracién Publica.

e En FakturaBAl es posible incluir hasta tres claves distintas de régimen especial de IVA 'y

operaciones de trascendencia tributaria en una misma factura. Dichas claves deben, en

su caso, recoger los siguientes supuestos:

>

La clave 51 Operaciones en Recargo de Equivalencia sélo serd compatible con
la 01 Operacidn de régimen general, 19 Operaciones incluidas en el régimen
especial de Agricultura, Ganaderia y Pesca y 52 Operaciones en Régimen
Simplificado.

La clave 52 sélo serd compatible con la 01, 17, 19y 51.

La clave 19 sélo serd compatible con la 01, 17, 51y 52.

La clave 17 solo sera compatible con la 19, 51y 52.

En los supuestos de

>

En el supuesto de la clave 09 Facturacion de las prestaciones de servicios de
agencias de viaje que actuan como mediadoras en nombre y por cuenta
ajena las comisiones que puedan facturarse al cliente deben expedirse en
factura separada adicional con el régimen 01.

La clave 53 Operaciones realizadas por personas o entidades que no tengan
la consideracidon de empresarios, empresarias o profesionales a efectos del
IVA es incompatible con otras claves, por lo que en su caso deben expedirse
otras facturas adicionales.

La clave 54 Operaciones realizadas desde establecimientos permanentes

situados en Canarias, Ceuta y Melilla es incompatible con otras claves.

e Fecha de operacidn: sélo debe cumplimentarse este campo cuando la fecha de

realizacion de la operacion, es decir, la fecha de devengo a efectos del IVA, sea distinta

a la fecha de expedicion de la factura.

A continuacidn, se puede observar la pantalla de introduccidn de informacién basica:
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® EDITAR LA INFORMACION BASICA

Nota: La fecha de expedicion y el niimero de |a factura se rellenara automaticamente por la aplicacién en el momento que se emita la factura

* Datos obligatorios

Informacion Basica

Serie ™ TB-2024-5 M
Numero borrador 7393
Descripcién * ejemplo
(D Regimenes IVA y trascendencia factura para el emisor =01 - Operacién de régimen general
Fecha operacién DD/MM/AAAA ]

Solo debera cumplimentarse el campo fecha de operacién’ cuando la fecha de realizacionde la

operaci6n seadistinta a la fecha de expedicién de la factura

‘ Cancelar ‘ B GUARDAR

Imagen 55. Informacion bdsica de la factura

@ EDITAR LA INFORMACION BASICA

Nota: La fecha de expedicién y el nimero de la factura se rellenara automaticamente por la aplicacién en el momento que se emita la factura

* Datos abligatorios

Informacién Basica

Serie * TB-2024-S M
Nuamero borrador 7393
Descripcion = ejemplo
@ Regimenes IVA y trascendencia factura para el emisor 01 - Operacién de régimen general \

01 - Operaci6n de régimen general

Fecha operacion
02 - Exportacion

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

05 - Régimen especial de agencias de viajes
UARDAR

07 - Régimen especial del criterio de caja
v

Imagen 56. Opciones de regimenes de IVA

6.3.3. “Regimenes especiales aplicables a las ventas a distancia y a determinadas
entregas interiores de bienes y prestaciones de servicios” y “Régimen especial
de la agricultura, ganaderia y pesca”

6.3.3.1. Regimenes especiales aplicables a las ventas a distancia a determinadas
entregas interiores de bienes y prestaciones de servicios

Entre las nuevas funcionalidades incluidas en la aplicacion web “FakturaBAl” se encuentra la
posibilidad de emitir facturas relativas a este tipo de operaciones con FakturaBAl utilizando la
clave 17 Operacion acogida a alguno de los regimenes previstos en el Capitulo Xl del Titulo IX
(OSS/ 10SS). Estas se pueden clasificar en dos grandes grupos:
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- Localizadas fuera del TAl: se trata de operaciones gravadas en otros Estados miembros.
Estas operaciones se declarardn informando la base imponible en el campo No Sujeta
por reglas de localizacion.

- Localizadas en el TAl: aqui se informa base imponible, tipo y cuota.

El Régimen 17 es incompatible con cualquier otra clave.

6.3.3.2. Régimen especial de la agricultura, ganaderia y pesca

En las operaciones acogidas al REAGP, aunque al marcar la clave 19 en el desglose se
cumplimenta “Operacidn no sujeta 7.14 y otros”, la factura resultante tiene inscrita la leyenda
“Operacion acogida al REAGP”.

El Régimen 19 sélo es compatible con 01, 51y 52.

6.3.4. “Régimen especial de bienes usados, objetos de arte, antigliedades y
objetos de coleccidon”, “Régimen especial de las agencias de viaje” vy
“Facturacion de las prestaciones de servicios de agencias de viaje que actuan
como mediadoras en nombre y por cuenta ajena”

Las personas empresarias y profesionales que estén en el Régimen especial de bienes usados,
objetos de arte, antigliedades y objetos de coleccién, Régimen especial de las agencias de viaje
y Facturacién de las prestaciones de servicios de agencias de viaje que actian como mediadoras
en nombre y por cuenta ajena pueden emitir facturas mediante la aplicacién web FakturaBAlI.

6.3.4.1. Régimen especial de bienes usados, objetos de arte, antigliedades y
objetos de coleccidn

Cuando en este apartado se marque la opcion 03 — Operaciones a las que se aplique el régimen
especial de bienes usados, objetos de arte, antigliedades y objetos de coleccidon—, se habilitara
en Tipo de operacién una linea opcional que se podra seleccionar: “operaciéon en REBU”.

Esta clave sélo es compatible con la clave 07, régimen especial del criterio de caja.
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© EDITAR LA INFORMACION BASICA

Mota: La fecha de expedicion y el nimero de la factura se rellenara automaticamente por la aplicacion en el momento que se emita la factura

* Datos obiigstorios

Informacidn Basica

Serie” TB-2024-F
Nomero borrader 6706
Descripcién *

(7) Regimenes VA y trascendznciz factura para &l emisor =03 - Operaciones a las que se aplique el régimen especial de bienes usados, objetos de arte, antigiedades

Fecha operacitn DDVYMM/AAAA =

Solo Sebers cumplimentarse &l campn Fecha de operacien’ cusndo | fechs de reslizacisn delz
operacidn sea distinta a la fecha de expedicidn de |2 factura

[sLCEI  [E] GUARDAR

Imagen 57. Clave 3 de REBU en la inforacion bdsica de la factura

e Si se selecciona “operacién en REBU” — se afadira en el campo observaciones de la
factura fisica la siguiente informacién: “Factura realizada con aplicacidon del Régimen
especial de bienes usados, objetos de arte, antigliedades y objetos de coleccién. Cuota
de IVA repercutida incluida en el precio total del servicio (art. 138 de la Ley de IVA)”.

Zenbakia f Nimero : TB-2024-F 6706
FAKTURA Jaulkipena / Emision

FACTURA  FEragiketa / Operacion

Mota / Tipo + Osoa f Completa
Deskribapena / Descripcion : REBU

99995959% PROBETAKO HERRITARRA BEZEROA / CLIENTE

Deskribapena Kopurua Prezioa Oimarria aEzs% BE% Guztira

Concepto Cantidad Precio Base WIvA % RE Total

008 1.00 500,00 500,00 €

Faciura realizada con la aplicacién del
Régimen especial de bienes usados, objeios
de arte, antigiiedades v abjetos de coleccion.

Imagen 58. Imagen de factura de operacion en REBU

OPERACION POR OPERACION: CALCULO DE LA BASE IMPONIBLE
- —Base imponible = Margen de beneficio (sin IVA).
- —Margen bruto = Precio de venta menos precio de compra (IVA incluido).

- Seliquida el IVA por el margen de beneficio y no por el importe total de la
contraprestacidn recibida por el revendedor.

- Si el margen de beneficio fuese negativo, la base imponible y la cuota serian CERO.

En caso de elegir la modalidad “operacién por operacion” la base imponible estara
constituida por el margen de beneficio de cada operacion aplicado por el sujeto
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pasivo revendedor minorado en la cuota de IVA correspondiente a dicho margen. A
estos efectos se considera margen de beneficio a la diferencia entre el precio de
venta y el precio de compra del bien. El primero estara constituido por el importe
total de la contraprestacidn de la transmision.

- Ejemplo: reventa de un bien usado por 1.000 euros a un cliente final a cumplimentar
en el cuadro “informacién para el cliente (se imprimira en la factura)”. El citado bien
se adquirid por 879 euros. Por lo tanto, en este caso el margen bruto seria 121 euros.
Puesto que el IVA repercutido al cliente esta dentro del margen bruto, para poder
calcular la Base Imponible se tendra que excluir el IVA y para ello, teniendo en
cuenta que en el supuesto el IVA es del 21%, se tendrd que realizar la operacién
matematica siguiente: 121/1,21:

- Base imponible: 100,00 euros

- IVA(%21): 21,00 euros

© FAKTURAREN LERROA EDITATU

Sartu edo aldatu faktura lerroko datuak

Xehetasun lerroak

arentzako informazioa (fakturan inprimatuko da)

Kopurua™®

Prezioz”

Dreskontua (%)

Guztira (BEZz barne) *

Eragiketa mota

Deskribapena *

Oharrak

1,00

1.000,00€

1.000,00

Mota/kausz *

Derrigorrezko datuak

679/2016 Erregelamenduaren 9. artikuluak babestutako informazioa

nformazio Fiskala (ez dainprimatzen, TicketBAl-ra bidaltzen da)

XX
Zerga-oinarria
BEZ portzentaiz”
BEZ Kuota
Zenbateko osoa
& Zergapetua Salbuetsita

Ohikoz (subjektu pasiboa inbertitu gabe)

Imagen 59. Linea de factura REBU

Marjina globalaren kalkulua

100,00€

21,00

121,00

Utzi GORDE
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CALCULO MEDIANTE EL MARGEN DE BENEFICIO GLOBAL: CALCULO DE LA BASE IMPONIBLE.

En caso de elegir la modalidad “margen de beneficio globa

correspondiente recuadro.

© EDITAR LA LINEA DE FACTURA

Anada o modifigue los datos de la linea de factura

Lineas de detalle

Concepto ®

Ohbservaciones

nformacion para el cliente (se imprimird en la factura

Cantidzd ™

Precio”

Descuento (35}

Total (VA incluido) =

Tipo de operacion

, se ha de pinchar el

nformacién protegida por ART # Reglamento 679/2016

& Syjeta

nformacidn Fiscal (no seimprime se envia a TicketBAl}

Baseimponible

Porcentaje IVA® 21%

Cuota IVA

Imparte Total

Exenta

Habitual (Sin inversién de sujeto pasiva)

Imagen 60. Cdlculo mediante margen de beneficio global

La base imponible estd constituida por el margen de beneficio global para cada periodo de
liguidacion minorado en la cuota del IVA que corresponde a este margen:

e Margen de beneficio global = Precio de venta (IVA incluido), de las entregas de
bienes del periodo de liquidacion - Precio de compra, (IVA incluido), de los

bienes adquiridos en ese mismo periodo.
e Bl= Margen de beneficio global x 100 + (100 + tipo impositivo aplicable).

Si este margen es negativo, la base imponible sera cero y el margen se afiadira al importe de las

compras del periodo siguiente.

Cuando el sujeto pasivo haya optado por la determinacion de la base imponible mediante el
margen de beneficio global, debe determinar por este procedimiento la base imponible de todas
las entregas de bienes a que se refiere la aplicacion de dicho régimen, sin que pueda aplicar el

régimen general del Impuesto respecto de tales entregas.
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6.3.4.2. Régimen especial de agencias de viaje

Cuando en este apartado se marque la opcidén 05 — Régimen especial de las agencias de viaje. Se
habilitard en Tipo de operacidn una linea opcional que se podra seleccionar: “operacién en
Régimen especial de agencias de viaje”.

Esta clave sdlo es compatible con la clave 07, régimen especial del criterio de caja.

Para determinar el IVA a ingresar, se parte de una base imponible calculada en funcién de la
diferencia entre el precio de venta de los viajes y el coste de las compras y servicios que se han
utilizado.

OPERACION POR OPERACION: CALCULO DE LA BASE IMPONIBLE
Base imponible = Lo cobrado al cliente (sin IVA) - adquisiciones en beneficio del viajero (con IVA).

Las operaciones de la agencia respecto de cada viajero tienen la consideracion de prestacion de
servicios Unica, aunque existan varias entregas y servicios.

Esta operacion se entiende realizada donde la agencia tenga la sede de su actividad o un
establecimiento permanente desde donde efectue la operacion.

Estos servicios estaran exentos cuando las entregas o los servicios se realicen fuera de la Unidn
Europea. Si se realizan parcialmente fuera de la Comunidad, estard exenta la parte de prestacion
de servicios de la agencia que corresponda a los efectuados fuera de la Comunidad.

- Ejemplo: prestacion de servicio (viaje) por 1.000 euros a un cliente final a
cumplimentar en el cuadro “informacién para el cliente (se imprimira en la factura)”.
El citado viaje se adquirié por 637 euros a un mayorista. Por lo tanto, en este caso
el margen bruto seria 363 euros. Puesto que el IVA repercutido al cliente estd dentro
del margen bruto, para poder calcular la Base Imponible se tendra que excluir el IVA
y para ello, teniendo en cuenta que en el supuesto el IVA es del 21%, se tendra que
realizar la operacidon matemitica siguiente: 363/1,21:

- Base imponible: 300 euros
- IVA(%21): 63 euros

- Enel caso de que parte del viaje se efectué fuera de la Unidn Europea, estara exenta
la parte de prestacidn de servicios de la agencia que corresponda a los efectuados
fuera de la Comunidad.

- Se puede poner el margen en caso de conocerlo o bien se puede hacer por el margen
provisional teniendo en cuanta las operaciones del afio anterior, o incluso se podria
dejaraO0.
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® EDITAR LA LINEA DE FACTURA

Afiada o modifique los datos de |a linea de factura

* Datos obligatorios

Lineas de detalle

Informacién protegida por ART 9 Reglamento 679/2016

Concepto * ejemplo
4
Observaciones
V.
Informacion para el cliente (se imprimira en la factura) Informacion Fiscal (no se imprime se envia a TicketBAI)
Cantidad * 1,00 Base imponible 300,00€
Precio*® 1.000,00€ Porcentaje IVA*® 21% -
Descuento (%) Cuota IVA 63,00
Total (VA incluido) * 1.000,00 Base imponible EXENTA
Importe con IVA 363,00

Imagen 61. Linea de detalles de agencias de viajes

K- IR ARESUMEN ¢ ANTERIOR SIGUIENTE > g EMITIR FAKTURABAI

DATOS PRINCIPALES

Anada o edite los datos principales de la factura

Apartado 2/4

Informacién Bésica

Serie: TB-2025-S 5 Editar
Namero borrador: 8149
Fecha operaci6n:

Descripcién : ejemplo

Regimenes VA y trascendencia factura para el emisor : 05 - Régimen especial de agencias de viajes

Imagen 62. Datos principales de factura

Si se selecciona “operacién en Régimen especial agencias de viaje” — se afiadird en el
campo observaciones de la factura fisica la siguiente informacidn: “operacién en
Régimen especial agencias de viaje”.
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Zenbakia / Mdmero - TB-2025-55

FAKTURA Jaulkipena / Emisidn - 19/02/2025
FACTURA  FEragiketa!Operacidn - 19022025
Mota / Tipo - Sinplifiatua / Simplificada

Deskribapena / Descripcion : adibidea

99999999 CIUDADANO FICTICIO
ERROTABURU PAEAIEKUA, 00

20018 DONOSTIA-S5AN SEBASTIAN

943113000

ejemple J 1.000.00 1.000,00€

Regimen especial de Agencia de Figies

BEZa beste rergak

Dinarria / Base IVA atros impuestos Errekargua / Recargo Guztira / Total

Guztira (BEZ barne) | Total {con IVA): 1.000,00 €
TEA-T24SSESEH-19022 S-ahEsRL b BbvR- 156

TicketBAI

Imagen 63. Imagen de la factura en régimen especial de Agencia de Viajes

6.3.4.3. Facturacion de las prestaciones de servicios de agencias de viaje que
actuan como mediadoras en nombre y por cuenta ajena

Cuando en este apartado se marque la opcion 09 “Facturacidn de las prestaciones de servicios
de agencias de viaje que actian como mediadoras en nombre y por cuenta ajena” se afiadird en
el campo observaciones de la factura fisica la siguiente informacién: “Factura expedida
conforme a la disposicién adicional tercera del DF 8/2013, de 26 de febrero, por el que se
aprueba el Reglamento que regula las obligaciones de facturacion”.
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Esta clave solo es compatible con la clave 07, régimen especial del criterio de caja.

En caso de tener que facturar cualquier otro gasto o cargo por los servicios de
intermediacién al cliente este debera documentarse en una factura a parte con la
clave 01 (ver siguiente imagen):

i IRARESUMEN < ANTERIOR SIGUIENTE - Q EMITIR FAKTURABAI

DATOS PRINCIPALES Apartado 2/4

Anada o edite los datos principales de la factura

Informacién Basica

Serie : TB-2025-AV

0 Editar

Nimero borrador : 8203

Fecha operacion :

Descripcién : EJEMPLO CLAVE 09

Regimenes IVA y trascendencia factura para el emisor : 09 - Facturacion de las prestaciones de servicios de agencias de viaje que actian como

mediadoras en nombre y por cuenta ajena (disposi icional 3* del deF i6n)

Emisor Cliente

Nombre : 4 Editar Nombre : £ Editar
NIF: Identificacion :

Imprimir en factura ‘NIF en el Estado de Consumo' : No Direccion :

Direccion:

Ciudad :

Caodigo Postal:

Provincia :

Lineas de detalle

Tipo de operacion

Imagen 64. Datos principales de factura de agencias de viajes

Informacién protegida por ART 9 Reglamento 679/2016

Concepto ™ EJEMPLO CLAVE 09

Observaciones

Cantidad * 1,00

Precio* 100,00€

Introducir precio con IVA

Precio con IVA

Descuento (%)

Importe 100,00
®  Sujeta Exenta No sujeta
Tipo/Causa * Habitual (Sin inversién de sujeto pasivo) -

| B Facturacion al amparo de la D.A 3* del Rgto. Facturacion |

Imagen 65. Linea de factura de prestaciones de servicios de agencias de viajes

6.3.4.4. Uso claves Regimenes y Trascendencia Tributaria 08, 54.
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La clave 54 debe utilizarse para operaciones que se realizan desde un establecimiento
permanente situado en Canarias, Ceuta o Melilla, y que, por tanto, no computan a efectos de
volumen de operaciones del establecimiento en TAl y, ademas, debe cumplir con lo establecido
en la normativa relativa a los libros registro de operaciones con IGIC.

® EDITAR LA INFORMACION BASICA

Nota: La fecha de expedicion y el nimero de la factura se rellenara automaticamente por la aplicacion en el momento que se emita la factura
* Datos obligatorios

Informacién Basica
Serie* TB-2024-F

Nimero borrador 5468

Descripcién® ejemplo clave 54

@ Regimenes VA y trascendencia factura para el emisor 54 - Operaciones realizadas desde Establecimientos Permanentes situados en Canarias, Ceuta y Melilla

Fecha operacion =

Solo deberd cumplimentarse el campo ‘fecha de operacién’ cuando la fecha de realizacion de la
operacién seadistinta a la fecha de expedicién de la factura

Cancelar GUARDAR

Imagen 66. Clave para operaciones en Canarias, Ceuta o Melilla

Advertencia: si se utiliza la clave 54, las operaciones estaran no sujetas por |IE o VT.

Asimismo, cabe recordar que, la clave 08 (operaciones sujetas al IPSI/IGIC, es decir, al Impuesto
sobre la Produccidn, los Servicios y la Importacién/Impuesto General Directo Canario), debera
utilizarse para aquellas facturas en las que se incluyan operaciones sujetas a los citados
impuestos, siempre y cuando no se efectien desde establecimientos permanentes situados en
Canarias, Ceuta y Melilla, porque en caso contrario, la factura deberd declararse con clave 54.

6.3.4.5. Uso claves Causa no sujecion IVA “VT” e “IE”. Suplidos
Clave VT (TipoCausa no sujeta: “no sujeto, ventas realizadas por terceros (importe no
computable a efectos de IVA ni de IRPF)

Esta causa de no sujecidon debe utilizarse en los casos en los que en una misma factura se
incluyan operaciones propias del emisor de la misma y otras operaciones que ha realizado, pero
gue no tienen ninguna repercusion ni en su declaracion del Impuesto sobre la Renta de las
Personas Fisicas o Impuesto de Sociedades, ni en su declaracién del Impuesto sobre el Valor
Afadido. Un caso frecuente suele ser el de recarga de tarjetas de transporte o tarjetas prepago
de telefonia.

Asimismo, se marcara con la clave VT en los supuestos de percibir suplidos. En la versién anterior
de FakturaBAl el reflejo de los suplidos tenia lugar en el apartado “6.3.8 Totales, retencion,
(suplidos) minoraciones, y observaciones”. Con la inclusién de la clave VT los ingresos en
concepto de suplidos se incluiran dentro de las lineas de la factura, marcando dicha clave.
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Lineas de detalle

Informacién protegida por ART 9 Reglamento 679/2016

Concepto™ Ejemplo
4
Observaciones
A
Cantidad * 1,00
Precio® 10000€
Introducir precio con IVA
Precio con IVA
Descuento (%)
Importe 100,00
Tipo de operacion
Sujeta Exenta ®  Nosujeta
Tipo/Causa* No sujeto, ventas realizadas por cuenta de terceros (importe no computable a efectos de IVAnide IR... ~

‘Operacién en recargo de equivalencia o régimen simplificado

Imagen 67. Eleccion de causa de no sujecion por ventas realizadas por terceros

Clave IE (no sujeto en el TAl por reglas de localizacidn pero repercute impuesto extranjero,
IPSI/IGIC o IVA en otro Estado miembro de la UE).

Esta causa de no sujecién debe utilizarse en operaciones no sujetas en TAIl por reglas de
localizacién, pero en las que, en factura, se repercute impuesto extranjero, IPSI/IGIC o IVA de
otro estado miembro de la UE.

* Datos obligatorios

Lineas de detalle

Informacion protegida por ART 9 Reglamento 679/2016

Concepto*
4
Observaciones
Vi
Cantidad *
Precio*

Introducir precio con IVA

Precio con IVA

Descuento (%)

Importe |
No sujeto Art. 7, 14, Otros
No sujeto por reglas de localizacién

No sujeto en el TAI por reglas de localizacion, pero repercute impuesto extranjero, IPS/IGIC o VA de otro

estado miembro UE

Tipo de operacion I

No sujeto, ventas realizadas por cuenta de terceros (importe no computable a efectos de IVA ni de IRPF)

Tipo/Causa™ Nosujeto Art. 7, 14, Otros -

Operacién en recargo de equivalencia o régimen simplificado
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Imagen 68. Eleccion de causa de no sujecion clave IE

6.3.5. Emisory cliente

En este paso también se podran editar los datos de la direccidén del emisor y del cliente. Estos

cambios, no se trasladardn a los datos maestros de los clientes o emisores, sélo serviran para la

factura actual o si se reutiliza la factura para generar una nueva.

A continuacidn, se muestra la edicion de los datos del emisor de la factura:

Domicilio
Nombre
NIF
Imprimir en factura ‘NIF en el Estado de Consumo’
NIF en el Estado de Consumo
Residencia Domicilio extranjero

Provincia GIPUZKOA e

Municipio ALBIZTUR e

Via .
Calle N
Descripcién adicional (finca, ...)
Caodigo Postal
Portal -
Escalera
Piso

Mano

Imagen 69. Editar datos de emisor

En la siguiente imagen se muestra la edicién de los datos del cliente de la factura:
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@ EDITAR DATOS DEL CLIENTE

Afada o modifique los datos del cliente

Domicilio
Nombre NIF PRUEBA
Identificacién

9999995DSD5DS

Residenciz Domicilio extranjero

Provinciz
Municipio
Wiz -
Calle
Descripcidn adicional ifincz, ..}
Cédigo Postal
Portal
Escalerz
Piso

Mano

Imagen 70. Editar datos de cliente

™ Datos obiigatorios

‘ Cancelar |

Una vez finalizado con la insercidn de los datos, se vuelve a la pantalla de los datos principales

de la factura, tal y como se muestra a continuacion:

ZERGABIDEA | B

) PROBETAKOHERRITARRA (7)) au | =

Descripcion de la factura Tipo Emisor

0K Completa 99999599X - PROBETAKO HERRITARRA

@MENO DE LAFACTURA -

k- IRARESUMEMN “ ANTERIOR SIGUIENTE —

DATOS PRINCIPALES

Anada o edite los datos principales de |a factura

Informacidén Basica

Serie: TB-2024-F
Namero borrador : 6693
Fecha operacion:
Drescripoion : XXX

Regimenes VA y trascendencia factura para el emisor : 01 - Operacién de régimen general

Emisor Cliente

Nombre : PROBETAKO HERRITARRA Mombre : NIF PRUEBA

MNIF: 99999999 Identificacion : 9999995DSDSDS

Imprimir en factura "NIF en el Estado de Consuma' : No
- . GIPUZKOA

Direccidn : 200K

Ciudad X

CadigoPostal: 20001

Provinciz: GIPUZKOA

Imagen 71. Pantalla de datos principales de factura

6.3.6. Lineas de factura

In] @

6693 CERRAR

= IMPRIMIR BORRADOR

W EMITIR FAKTURABAI

Apartado 2/4

Direccidn : ABALTZISKETA HIRIGUNEA 20269 ABALTZISKETA
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Una vez rellenados los datos principales de la factura, se pueden afiadir las lineas de detalle de

la factura, desde el botén Afiadir como se observa en la siguiente imagen:

Descripcién de la factura Tipo Emisor D ®
adibidea Completa 7518 CERRAR
@MENO DELAFACTURA ~ @\MDRlM\RBGRRADOR
- IRARESUMEN || & ANTERIOR [ SIGUIENTE - B EMITIR FAKTURABAI
LINEAS DE LA FACTURA Apartado 3/4

Anada o edite las lineas de detalle de la factura

Lineas de detalle

+ Afiadir linea + Afadir linea texto

Imagen 72. Pantalla de lineas de factura

6.3.7. Lineas de detalle, Tipo de Operacién, Impuestos e Importe Total

Por cada linea de detalle serd obligatorio introducir los campos concepto, cantidad y precio
(unitario y sin IVA) aun cuando se trate de una factura simplificada.

Cuando por motivos de proteccidn de datos especialmente sensibles no esté obligado a enviar
el concepto de la linea podra seleccionar el campo Informacion protegida por ART 9 Reglamento
679/2016 de forma que el concepto aparecera en la factura, pero no se enviara a Hacienda.

En esta aplicacidn se requiere la consignacién de todos estos campos indicados con anterioridad
incluso en el supuesto de que en la factura no se indique quien es el destinatario de la operacion,
esto es, en las facturas simplificadas.

En la siguiente imagen se muestra como se introducen los datos en la creacion de los detalles

de la linea:
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Lineas de detalle

Entregade bienes Prestacion de servicios

Informacién protegida por ART ? Reglamento 679/2016

Concepto *
Observaciones

Cantidad *
Precio ™

Intreducir precio con IVA

Precio con IVA
Descuento (%)

Importe

Imagen 73. Editar linea de la factura
El tipo de operacion:
Tipo de operacién

@ Syjeta Exenta No sujeta
Tipo/Causa™ Habitual (Sininversién de sujeto pasivo)

Operacidn en recargo

leequivalenciao ficado

Imagen 74. Tipo de operacion

El tipo impositivo o la causa de exencién o no sujecion:
Tipo de operacién

® ) Sujeta Exenta No sujeta

* Datos obligatorios

Tipo/Causa ™ Habitual {Sin inversion de sujeto pasivo)

Habitual (Sininversién de sujeto pasivo)

Con inversion de sujeto pasivo

Impuestos
Porcentaje Cuota
SIVA 21% - 99.75€
96Recargo 0% -
Importe Total
Importe Total 57475€

Imagen 75. Tipo impositivo o la causa de exencion o no sujecion

| Cancelar |
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A medida que se afiadan lineas de detalle la aplicacion ira mostrandolas y por cada linea, incluira
las acciones de editar y eliminar. Esta aplicacion permite confeccionar facturas hasta de 1.000
lineas de detalle.

Es posible crear nuevas lineas de detalle adicionales mediante el botén “Afadir linea de texto”
para ampliar la descripcidn de las operaciones. En estas lineas adicionales, no es obligatorio
incluir precios u otros campos.

También es factible utilizar dichas lineas adicionales de detalle si se quieren consignar importes
en otras monedas diferentes a euros, asi como el tipo de conversion empleado, porque
FakturaBAl sélo permite expedir facturas en moneda EURO.

Una vez afiadido el detalle de la linea aparecerd adjuntado en la pantalla de las lineas de la

factura, tal y como se muestra a continuacion:

ZERGABIDEA | B iz

Q) cupapanoricticioacvo () eu | e

Descripcién de la factura Tipo Emisor D @

Factura de ejemplo Completa 1599 CERRAR
@\AENUDE LAFACTURA + rgIMF’R\\AIRE‘.C)RRADOR
& IR ARESUMEN & ANTERIOR SIGUIENTE — B EMITIR FAKTURABAI
LINEAS DE LAFACTURA Apartado 3/4

Afada o edite las lineas de detalle de la factura
Lineas de detalle
EVELCl | + Afadir linea texto
Filtrar:

Concepto Cantidad Descuento Precio %IVA %RE Importe Total Acciones

Mesa 200 5,00 % 250,00€ 21,00 % 0,00 % 57475€

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

Imagen 76. Linea de la factura

6.3.7.1. Orden de las lineas del borrador

FakturaBAl permite ordenar las lineas de detalle de acuerdo con sus preferencias.

A modo de ejemplo, se muestra un supuesto donde la persona o entidad contribuyente ha
vendido 4 tipos de productos diferentes en una misma operacién, y quiere modificar la
disposicion de las lineas de modo que salga en orden deseado en la factura. En este caso, el
objetivo seria ordenar numéricamente los productos fijados. La operacién a seguir seria la
siguiente:

En primer lugar, debe pulsar en el icono “+”. Mediante este icono, podra subir o bajar una
posicidn la linea que desea mover:
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LINEAS DE LA FACTURA Apartado 3/4

Afada o edite las lineas de detalle de la factura

Lineas de detalle

S VELGEEN | + Afadir linea texto

Filtrar:

Concepto T Cantidad Descuento Precio %IVA %RE Importe Total Acciones

producto 2 1,00 0,00 % 50,00 € 21,00 % 6050€ (7 @

producto 3 1,00 0,00 % 200,00€ 21,00 % 24200€ 7 ]

producto 1 1,00 000 % 100,00€ 21,00 % 121,006 @

producto 4 1,00 0,00 % 500,00 € 21,00 % ™ Subir posicion
Mostrando registros del 1al 4 de un total de 4 registros ¥ Bajar posicion

i Eliminar

Imagen 77. Subir de posicion

Si pulsa la opcidn subir posicion, la linea seleccionada se movera una posicién hacia arriba, tal y
como se muestra en el ejemplo:

LINEAS DE LA FACTURA Apartado 3/4

Afada o edite las lineas de detalle de la factura

Lineas de detalle

SV VELLEEN| + Afiadir linea texto

Filtrar:
Concepto J Cantidad Descuento Precio SIVA %RE Importe Total Acciones
producto 2 1,00 0,00 % 5000€ 21,00 % 60.50€ 7 @
producto 1 1,00 000 % 10000€ 21,00 % 121,00 (7 @®
producto 3 1,00 0,00 % 200,00 € 21,00 % T Subir posicién
producto 4 1,00 0,00 % 500,00€ 21,00 %  Bajar posicién
Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros 1 Eliminar

Imagen 78. Volver a subir de posicion

Puesto que lo que se pretende es que las lineas de detalle queden ordenadas numéricamente
de acuerdo con los productos, se debera repetir la operacién para que la linea “producto 1”
quede en primer lugar:

Lineas de detalle

BN+ Afiadir linea texto

Filtrar:
Concepto y Cantidad Descuento Precio %IVA %RE Importe Total Acciones
producto 1 1,00 0,00 % 100,00 € 21,00 % 121,00€ @
producto 2 1,00 0,00 % 50,00€ 21,00 % 60,50€ @
producto 3 1,00 0,00 % 200,00 € 21,00 % 24200€ [ @
producto 4 1,00 0,00 % 50000 € 21,00 % 60500€ [ @

Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros

Imagen 79. Lineas ordenadas acorde a las preferencias de la persona o entidad emisora
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6.3.7.2. Posibilidad de incluir el precio con IVA

Mediante esta opcién se podra consignar en la linea de detalle el precio de venta al publico del
producto o servicio que quiere ofertar directamente, sin necesidad de realizar calculos sobre el
IVA. De esta manera, el programa desglosard el IVA automaticamente respecto al precio de
venta al publico que haya estipulado.

Ejemplo: Venta de “producto 1” que desea ofertarlo a 100 euros, IVA incluido:

Lineas de detalle

Informacién protegida por ART 9 Reglamento 679/2016

Concepto * producto 1
A
Observaciones
A
Cantidad * 1,00
Precio* 82,6446281€

I Introducir precio con IVA

Precio con IVA 100,00 €
Descuento (%)

Importe 826446281

Imagen 80. Marcar la casilla “introducir precio con IVA”

Una vez se hayan guardado los datos, en la siguiente pagina el producto cuyo precio haya sido
consignado de la citada manera, aparecera junto a las otras lineas:
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Lineas de detalle

S NEL T NEEN |+ Afiadir Iinea texto

Filtrar:

Concepto Cantidad Descuento Precio %IVA %RE Importe Total Acciones

I producto 1 1,00 000 % 826446281€ 21,00 % 100,00€ 7 @ I
producto 2 1,00 0,00 % 5000€ 21,00 % 6050€ (7 @
producto 3 1,00 0,00 % 200,00 € 21,00 % 24200€ 7 @
producto 4 1,00 0,00 % 500,00 € 21,00 % 605006 (7 @

Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros

Imagen 81. Linea en el que se ha marcado la opcion “introducir precio con IVA”

6.3.8. Totales, retencién, minoraciones y observaciones

Por ultimo, se mostrara un resumen de los totales de la factura y la opcion de editar las
observaciones y retenciones posibles.

El porcentaje de retencién sera Unico para el importe total de la factura. No se pueden consignar
tipos de retencién distintos en una misma factura.

El campo Minoraciones del importe a pagar/cobrar se cumplimentard cuando por cualesquiera
otros motivos exista una discrepancia entre el importe total de la factura y el importe total a
pagar/cobrar, como pudieran ser, en algunos casos, ciertas garantias, kit digital, etc. En esta
nueva version de FakturaBAl, los suplidos deben ser incorporados como linea de detalle de la

factura consignandose la clave “VT”.

Tipo de operacién

Sujeta Exenta ® Nosujeta

Tipo/Causa * No sujeto, ventas realizadas por cuenta de terceros (importe no computable a efectos de VA ni de IR...

Operaci6n en recargo de equivalencia o régimen simplificado

Imagen 82. Campo donde se debe consignar la opcion del suplido

En su caso la detallada explicacidon del motivo de la minoracién y cumplimentacién de dicha
casilla podra efectuarse en el apartado observaciones o en un campo de linea de detalle

adicional.
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El apartado observaciones también puede utilizarse para cumplimentar otros datos como puede

ser la cuenta corriente de ingreso, pero a diferencia de lo que acontece cuando se cumplimenta

el apartado pie de factura lo cumplimentado en observaciones sélo afecta a esa concreta

factura.

En la siguiente imagen se observa el resumen de los totales, la retencidon y las observaciones:

- IRA RESUMEN € ANTERIOR SIGUIENTE - Q EMITIR FAKTURABAI

TOTALES, RETENCION Y OBSERVACIONES Apartado/4

Anada o edite la retencién de la factura y la observacion.

2/ Editar

Observaciones :

Totales de factura

Importe bruto 100,00 €
Descuento 0,00€
Importe no sujeto 0,00€
Base Imponible Exenta 0,00 €
Base imponible 100,00 €
Cuota IVA 21,00€
Cuota Recargo 0,00€
Retencién 15,00 %
Importe de retenci6n -15,00 €

Importe total a pagar 106,00 €

Imagen 83 Totales, retencion y observaciones

Los datos de la anterior pantalla pueden ser modificados presionando el botdn Editar en la parte

superior izquierda, y aparecera la siguiente pantalla de edicién:
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Observaciones

Totales de factura

Importe bruto

Descuento

Importe no sujeto

Base Imponible Exenta

Base imponible

Cuota IVA

Cuota Recargo

Importe total

Retencién

Importe de retencién

Mincraciones del importe a pagar/cobrar

Importe total a pagar/cobrar

100,00€

100,00€

21,00€

121,00€

15% Actividad Profesional General

-15,00€

106,00€

Imagen 84. Editar totales, retencion y observaciones

6.4. Impresién del borrador

Una vez rellenada la factura, se podra generar un PDF para imprimirlo o para guardarlo. Esta

factura aln no esta emitida, por lo tanto, no tiene validez hasta que se firme. En los borradores

no podrdn figurar nunca QR ni cddigo identificativo TicketBAl. Como se ha indicado este

borrador puede cumplir la funcién de presupuesto, nota previa, o factura proforma para que el

destinatario muestre su conformidad o disconformidad antes de la emisién de la factura.

Para imprimir el borrador de la factura se puede pulsar el botdn Imprimir Borrador de la

siguiente pantalla:
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@ -coocnoncien -
K- IRARESUMEN < ANTERIOR SIGUIENTE - Q EMITIR FAKTURABAI

TOTALES, RETENCION Y OBSERVACIONES Apartado 4/4

Anada o edite |a retencion de la factura y la observacion.

2/ Editar

Observaciones :

Totales de factura

Importe bruto 100,00 €
Descuento 0,00 €
Importe no sujeto 0,00€
Base Imponible Exenta 0,00 €
Base imponible 100,00 €
Cuota IVA 21,00€
Cuota Recargo 000€
Retencion 15,00 %
Importe de retencién -15,00 €

Importe total a pagar 106,00 €

Imagen 85. Imprimir borrador

Por ultimo, se puede ver el borrador de la factura que se ha realizado. El idioma del borrador de
la factura sera el que se ha establecido en la ficha del cliente o en su defecto, la establecida en
la ficha del emisor. Si se ha seleccionado el idioma castellano, el borrador saldra en bilinglie y si
se ha escogido el idioma euskera, saldra Unicamente en euskera.

A continuacidn, se muestra la impresion de borrador de la factura:
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Zenbakia / Mimera - TB-2025-F 3186
FAKTURA Jaulkipena / Emision

FACTURA  Eragiketa ! Operacon :
Mota / Tipo : Osoa/ Completa
Deskribapena / Descripcion : U

BEZFEROA 7 CLIENTE

9959999X CILIDADANQ FICTICIO B11111111 ENTIDAD A

ERROTABURL PASEALEKLUA, 00

GIPUZKOA PLAZA, 00
20018 DOMNOSTIA-SAN SEBASTIAN

943000000 proba@gipuzkoa.eus

serw BEW

oncepto WA WRE

ejemplo suplido  *1 100,00 100,00 100,00 €
ejemplo servicio con retencion 1,00 100,00 10000 21 121,00€
*] Fontr de ferceros / suplidos
Dinarria / Base l'::z:rrt::pmuu Errekargua / Recargn Guztira / Total
100,00€ 21% 21,00 0% 0,00 121.00€
|
-
v, Zarga cinarria / Base imponible: 10000€
3.en zalmentak-ordejarriak / Ventas de 3%-suplidos: 100,00 €
BEZ Kuota / Cuota IVA: 21.00€
Zenbateko ozoa | Importe total: 221,00 €
Anvikipena / Retenicion (15%)k -1500€
Guztira f Total: 206,00 €

Imagen 86. Impresion en PDF del borrador de la factura

6.5. Emision de la factura y envio a la Hacienda Foral
Como se ha mostrado en la Imagen 85. Imprimir borrador, una vez rellenado los datos de la

factura, existe la posibilidad de emitir la factura. Para ello, se pulsara el boton Emitir FakturaBAI.

En ese caso, se ird a la sede electrénica para firmar la factura y remitirla a la Hacienda Foral.
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Se podra visualizar el contenido del fichero XML que se firmard y enviara a la Hacienda Foral, de

forma automatica por la propia aplicacién tal y como se muestra a continuacion:

ZERGABIDEA [ i

@ [ vSrEsENTAOONS ] MESINARPOERD (3 TOOAS ASPRESINTACOONES & £5CRIT0S

EMITIR FAKTURABAI

@ O,

Irformaciin Sl Raslow o

fchero "o

) Chente ASeiidon y mombre © rasie 3oy | CIUDADAND FICTIOO ACTHVOD

TTichatSul w7  urnsichathal wmiion” oriesdiees St wweswlorg 2000 09 honictdph* omiraod Tt Mwawas org 2001 X0, Schams
i iy v
nTRAL
-
" WA AYOMEZO OMERAOR RN RO Aow ANordy eRanrSoc e

Imagen 87. Realizar el envio

Se muestra el resultado de la emision:

@ E‘; MIS PRESENTACIONES E| PRESENTAR FICHERO D& TODAS LAS PRESENTACIONES z ESCRITOS Volver a Tramites

EMITIR FAKTURABAI

o © O)

Informacién del Realizar el Resultadode la

fichero envio presentacion
Presentador Serie Numero de factura Fecha de expedicién
9999999X CIUDADANO FICTICIO TB-2025-F 60 16/04/2025 12:27

Resultado de |a presentacion

+/  Lafacturase haemitido correctamente y el fichero FakturaBAl ha sido enviado a la hacienda de la Diputacion Foral de Gipuzkoa.

‘ & Imprimir factura con QR TBAI ‘ < VOLVER

Imagen 88. Resultado de la emision de la factura

6.6. Impresion de la factura con el identificativo TicketBAl y el codigo QR
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Una vez firmada y remitida la factura, ya se habrd incluido en la sede electrénica y se considerara
presentada en la Hacienda Foral. En ese momento, la factura tendrd asociado el identificativo

TBAl y el cddigo QR.

A través de la siguiente pantalla se podra imprimir la factura emitida o se podra generar un PDF:

@ B MIS PRESENTACIONES E PRESENTAR FICHERO B TODAS LAS PRESENTACIONES z ESCRITOS

EMITIR FAKTURABAI

© © O,

Realizar el Resultado de la

Informacién del

fichero envio presentacién

Serie Namero de factura Fecha de expedicion

Presentador
TB-2025-5 12 24/03/2025 12:36

99999999X - CTUDADANO FICTICIO

Resultado de la presentacion

v Lafactura se ha emitido correctamente y el fichero FakturaBAl ha sido enviado a la hacienda de la Diputacién Foral de Gipuzkoa.

I =) Imprimir factura con QR TBAI I € VOLVER

& Descargar XML enviado a TicketBAI

Imagen 89. Impresion de la factura

Este es el resultado de la impresion de la factura:
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Zenbakia f Mimero
FAKTURA Jaulkipena [/ Emision
FACTURA  Eragiketa! Operadon
Mota / Tipo
Deskribapena / Descripcion -
99999999 CIUDADANO FICTICIO
ALCALDE |OSE ELOSEGI
20013 DONOSTIA-SAN SEBASTIAN GIPUZKDA
943000000 probai@gipurkoa eus
Deskribapena Kopurua Prezica D%
Concepto Cantidad Precio ety
adibidea 1.00 100,00
e BEZa beste zergak
Oinarria / Base IVA stros impuestos Errekargua / Recargo
100,00€ 21% 21,00 % 0,00

TEARZSEHA-2 111 2401 1VEEFDogE-030

TicketBAl

ZErEa Dinarﬁa! Eaze impunil;le:
BEZ Kuota / Cucta VA
Zenbateko ogoa | Importe total:

- TB-2024-577

. 21/11/2024

. 21/11/2024

. Sinplifikztus / Simplificada

adibidea

Guztira
Total

121.00€

BEXW BEw
®NA WRE

10000 21

Base

Guztira [ Total

121,00 €

100008
21.00€
121,00 €

Imagen 90. Resultado de la impresidn de la factura

6.7. Reutilizar un borrador o una factura

68



Emitida una factura, se puede emitir otra factura partiendo de la factura ya emitida. Para
generar la nueva y poder reutilizar la emitida, se podra utilizar el listado de facturas emitidas o

facturas en borrador, tal y como aparece en la siguiente imagen:

& FACTURAS

Seleccione un emisor para visualizar sus facturas -

EMITIDAS ‘ ANULADAS
‘T‘ = Exportar & Rectificar = Sustituir
605 RESULTADOS
Num 1 Serie a Cliente o Descripcion /7 Fec.Exp. {7  Imp.total 11 Tipo 17 | Aviso i Acciones
5 TB-2025-S FakturaBAI 21/02/2025 121,00€ Simplificada ) @
14:37
4 TB-2025-5 FakturaBAI 21/02/2025 121,00€ Simplificada @ @
14:36

Imagen 91. Reutilizar una factura

Se pedird la descripcidn de la nueva factura y si se necesita, se podra cambiar el cliente y el tipo

de la nueva factura, como se observa a continuacion:

1 cupsoanoricnicioacTvo « () e | e

ZERGARIDEA | [Srrasesiinizno depreseniscionss

{2} INICIO 2 DECLARANTES  [& DECLARACIONES ¢ ESCRITOS [ IMPORTARDATOS DATOSCENSALES ~ E FakturaBAl

Reutilizar Factura

Datos principales de la factura

Emisor ®
(@ Cliente |11111111A-CL[ENTE DEEJEMPLO - |
Descripdiéndelafoctura” | facturareutilzada |
() Tipa* I Completa - I

Imagen 92. Descripcion de la factura reutilizada

La nueva factura se abrird editando sus datos en el resumen inicial:
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ZERGAB!DEA g Departatonta e Haciendny Finahzas (D cupsoanorcnicioacTve () s | e

Descripcién de la factura Tipo Emisor o] ®
Factura reutilizada Completa 446 CERRAR
@MENUDELAFACTURA ~ (= IMPRIMIR BORRADOR
K= IR A RESUMEN < ANTERIOR SIGUIENTE = @ EMITIRFAKTURABAI
FACTURA
Emisor Cliente

11111111A CLIENTE DE EJEMPLO

Informacion Basica
Tipo factura Serie Namero borrador Fecha operacién Descripcién
Completa TB-2021-F 446 Factura reutilizada

Regimenes IVAy trascendencia factura para el emisor: 01 - Operacion de régimen general

Lineas de detalle

Imagen 93. Resumen inicial de la factura reutilizada

6.8. Rectificacion de facturas

La aplicacion FakturaBAl permite rectificar facturas de dos formas diferentes. La primera,
creando una nueva factura de tipo rectificativa y la segunda, partiendo de la factura emitida que

se quiera rectificar.

6.8.1. Factura rectificativa

Cuando se pulsa el botén de Nueva Factura desde la pagina principal de FakturaBAl o desde el
listado de emisores o desde el listado de clientes, se puede escoger realizar una factura

rectificativa de una factura completa o una factura rectificativa de una factura simplificada.

A continuacidn, la opcidon de factura rectificativa completa:
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(1 comaorto do orecartacionos | i i6n Foral de Gipuzl e .
ZERGARIDEA, | (S senimieto s resmrscnes] | 1 ® @ wis

@ INICIO  Q DECLARANTES  [£ DECLARACIONES ¢ ESCRITOS [ IMPORTARDATOS (@3 DATOSCENSALES B8R FakturaBAI Volver a Tramites

Nueva FakturaBAl

* Datos obligatorios

Datos principales de la factura

Emisor * M

(@ cliente - + Nuevo cliente

Descripcién de la factura *

@ Tipo~ Completa -

Completa

Sustitutiva de simplificada
‘ Cancelar ‘ CREAR

Rectificativa

Imagen 94. Opcion de factura rectificativa completa

Y seguidamente, se muestra la opciéon de la factura rectificativa simplificada:

Z E R [:I A B ! D EA | [Sirsseqimiento depresentaciones | | (G Diputacion Foral de Gluskos () cupapanoficTIcoAcTVD + (7) au | e

[

4o} INICIO  Q DECLARANTES [ DECLARACIONES ¢ ESCRITOS  [YiMporTARDATOS (@5 DATOSCENSALES B2 FakturaBAl

Nueva FakturaBAl

* Datos obligatorios

Datos principales de la factura

Emisor ™ -

@ Cliente --- Seleccionar cliente si es factura completa -— - + Nuevocliente

Descripciénde lafactura ™

(#) Tipo~ Simplificada -

Simplificada ‘ Cancelar ‘

Redtificativa de simplificada

Imagen 95. Opciodn de factura rectificativa simplificada

6.8.2. Factura rectificativa desde una factura emitida

Desde la gestion de facturas, se puede acceder al listado de facturas emitidas. En ese listado, se
podra seleccionar la factura que se quiere rectificar y desde sus acciones asociadas, se escogera

la opcidn Rectificar.
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TR Diputacién Foral de Gipuzkoa -
S — . -
ZERGARIDEA | (61 esuimenose mresemacionss || B Bmitistenyae st in i e 2] @ ewles

1} INICIO  Q DECLARANTES  [4 DECLARACIONES ¢ ESCRITOS [ IMPORTARDATOS (83 DATOS CENSALES  BE FakturaBAI Volver a Trémites

& FACTURAS

Seleccione un emisor para visualizar sus facturas -

+ Nueva factura

EMITIDAS H ANULADAS

‘ o« ‘ [ Exportar & Rectificar = Sustituir
583 RESULTADOS
Num .7 Serie i Cliente it Descripcion i Fec.Exp. .7 Imp. total ' Tipo T Aviso T Acciones
22 TB-2025-F FIKZIOZKO HERRITARRA ejemplo 03/02/2025 121,00€ Completa Y
13:05
& Rectificar
19 TB-2025-F FIKZIOZKO HERRITARRA ejemplo 03/02/2025 121,00€ Completa
12:53 1 Anular
18 TB-2025-F FIKZIOZKO HERRITARRA ejemplo 03/02/2025 121,00€ Completa = @
12:52

Imagen 96. Factura rectificativa desde una factura emitida

En la siguiente pantalla, se muestran los campos a rellenar para realizar la rectificacién de la
factura. Y se debe elegir si la factura rectificativa es por sustitucidon o por diferencias, asi como
el motivo de la rectificacion. Para mas informacién de cdmo se ha de rectificar una factura por

sustitucidn o por diferencias, consultar el documento de preguntas frecuentes TicketBAl en su

apartado n11.

Rectificar factura

* Datos obligatorios

Datos principales de lafactura

11111111Z EMISOR FICTICIO

Emisor *
@ Cliente 999999905 - FIKZIOZKO HERRITARRA -
Descripcion de la factura * EJEMPLO|
@ Tipo* Rectificativa -

=y .|

Imagen 97. Datos principales de la factura rectificativa

@ EDITAR LOS DATOS DE RECTIFICACION
* Datos obligatarios

Rectificada

Tipo de factura rectificativa ® | Sustitucién Diferencias

Motivo rectificacion * Resto -

Base rectificada | Art. 80.1 Envases, descuentos 80.2 Resolucion judicial 0.6 Importe desconocido

Art.80.3 Concurso acreedores
Cuota rectificada

/Art.80.4 Incobrable

Cuota recargo rectificada

‘ Cancelar ‘ [E GUARDAR

Imagen 98. Editar informacion bdsica de una factura rectificativa
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6.8.3. Rectificacion de varias facturas a través de una Unica factura
rectificativa/sustitutiva

Existe la posibilidad de realizar en una misma factura la rectificacién o sustitucion de mds de una
factura hasta un limite de 100. Para ello bastara con que las seleccione en el listado de facturas
emitidas y pulse en la nueva opcion de Rectificar o Sustituir:

——
0~ [ Exportar = Sustituir
296 RESULTADOS
Num Serie Cliente Descripcion Fec. Exp. Imp. total Tipo Aviso Acciones

99 TB-2024-F EJEMPLO TicketBAI 3 31/05/2024 121,00€ Completa £ @ @
9:03

98 TB-2024-F EJEMPLO TicketBAI 2 31/05/2024 121,00€ Completa £ @ @
9:02

97 TB-2024-F EJEMPLO TicketBAI 31/05/2024 121,00€ Completa = @ @

9:01

Imagen 99. Rectificar mds de una factura

En este ejemplo, se pretende rectificar dos facturas (las facturas nimero 98 y 99) del
destinatario “ejemplo”. En este aspecto, es pertinente resaltar que solo se pueden practicar
facturas rectificativas multiples sobre aquellas relativas a un mismo destinatario.

Una vez cumplimentada la pestafia Descripcion de la factura, pasara a la siguiente pagina. En

este caso elegiremos la opcion de la factura por sustitucion. También se puede optar por
rectificar por diferencias.

@ EDITAR LOS DATOS DE RECTIFICACION

* Datos obligatorios

Rectificada

Tipo de factura rectificativa * ® ' Systitucion Diferencias
Motivo rectificacion Resto -
Base rectificada 200,00€
Cuota rectificada 42,00€

Cuota recargo rectificada

Cancelar |EReVEGOILS

Imagen 100. Opcion de factura rectificativa por sustitucion o por diferencias
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En el caso de que deseara rectificar mas facturas, en la siguiente pagina se muestra la opcién de
afiadir mas facturas a rectificar:

Informacion Bésica

Serie: TB-2024-7Z £ Editar
Ntimere borrador : 5681
Fecha operacion :

Descripcion : ejemplo

Regimenes VA y trascendencia factura para el emisor : 01 - Operacién de régimen general

Datos rectificacion

Tipo de factura rectificativa : Sustitucién £ Editar
Motive rectificacién : Resto
Base rectificada : 200,00 €

Cuota rectificada : 42,00 €
Cuota recargo rectificada : 0,00 €

Facturas Rectificadas

Nam. Serie Fec. Exp. Base rectificada Cuota rectificada ‘Cuota recargo rectificadal Acciones
99 TB-2024-F 31/05/2024 100,00€ 21,00€ 0,00€ ]j[
98 TB-2024-F 31/05/2024 100,00€ 21,00€ 0,00€ E[

Mostrando registros del 1al 2 de un total de 2 registros

Imagen 101. Afadir mds facturas a rectificar

Si pulsa el botdn sefalado en la anterior imagen, podra anadir mas facturas rectificadas:

© EDITAR FACTURA RECTIFICADA

Anada o modifique los lineas en la lista de facturas rectificadas

* Datos obligatorios
Editar factura rectificada

Serie Rectificada TB-2024-F

Numero Rectificada 97
Fecha rectificada ™ 31/05/2024 B
Base rectificada 100,00€
Cuota rectificada 21,00€

Cuota recargo rectificada

Cancelar GUARDAR

Imagen 102. Identificacion de la factura a rectificar

De igual forma, mediante esta opcidn podra rectificar facturas realizadas con otro software
garante.

Una vez que se hayan incluido las facturas que se desea rectificar, se debera guardar y pulsar el

botdn siguiente, donde se mostrard el botdn afadir linea. Una vez pulsado el citado botdn, se
deberan consignar las operaciones correctas.
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K- IRARESUMEN & ANTERIOR SIGUIENTE EMITIR FAKTURABAI

Apartado 3/4

LINEAS DE LA FACTURA

Afiada o edite las lineas de detalle de la factura

Lineas de detalle

S GECTEEW |+ Afiadir linea texto

Imagen 103. Adadir linea para imputar los datos correspondientes

6.9. Factura completa sustitutiva o de canje de factura simplificada

En los casos en los que se desee emitir una factura completa para canjear una factura

simplificada previa, se ha de emitir una nueva Factura en sustitucion de simplificada desde el

apartado Nueva Factura.

Nueva FakturaBAI

* Datos obligatorios

Datos principales de la factura

Emisor * 93999999X CIUDADANO FICTICIO .
@ Cliente 111111117 CLIENTE A -
Descripciénde lafactura * EJEMPLO
@ Tipo* Completa -
Completa

Sustitutiva de simplificada
Cancelar CREAR

Rectificativa

Imagen 104. Crear una factura sustitutiva de una simplificada

En la siguiente pantalla, se han de insertar los siguientes datos: serie sustituida (opcional),

numero sustituida (obligatorio) y fecha sustituida (obligatorio).
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o @) FicTIcIo @

2
1]

ZERGABIDEA | B2

frogako bezeroa 2022-5 99999999X- FICTICIO 1789

© EDITAR LA INFORMACION BASICA

Nota: La fecha de expedicién y el nimero de la factura se rellenara autométicamente por la aplicacién en el momento que se emita la factura

* Datos abilgatorios

Informacién Basica Indique la factura simplificada a sustituir
Serie* TB-2022-F - Serie sustituida TB-2022-5
Nimero borrador 1789 Nimero sustituida * 1
Descripcién * frogako bezeroa Fecha sustituida* 09/03/2022 =

(@) Regimenes VA y trascendencia %01 - Operacién de régimen general
factura para el emisor

Fecha operacidn DD/MM/AARA =
Salo debers cumplimentarse el campo fecha
de operacion’ cuando la fecha de realizacion
de la operacidn sea distinta 3 lafecha de
expedicion de la tactura

Imagen 105. Indicar la factura simplificada a sustituir

Afadir datos del destinatario de la factura completa.

@ EDITAR DATOS DEL CLIENTE

Anada o modifique los datos del cliente
* Datos obligatorios
Domicilio
Nombre CIUDADANO FICTICIO
Identificacion 99999999

Residencia Domicilio extranjero

Provincia -
Municipio -
Via e

Calle
Descripcion adicional (finca, ...)
Codigo Postal
Portal
Escalera
Piso

Mano

‘ Cancelar ‘ [E] GUARDAR

Imagen 106. Indicar los datos de destinatario de la factura completa

En la pantalla de edicidn de linea de factura, se han de consignar los mismos datos de la
factura simplificada a sustituir.
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© EDITAR LA LINEA DE FACTURA

Anada o modifique los datos de la linea de factura
* Datos obiigatorios

Lineas de detalle

®  Entrega de bienes Prestacién de servicios

Informacién protegida por ART 2 Reglamento 679/2016

Concepto * EJEMPLO
Observaciones

Cantidad * 1,00
Precio* 100,00 €

Introducir precio con IVA

Precio con IVA
Descuento (%)

Importe 100,00

Imagen 107. Consignar los mismos datos de la factura simplificada a sustituir

6.10. Anulacién de facturas

La aplicacion permite anular una factura previamente expedida. Para anular una factura emitida,

se tiene que ir al listado de facturas emitidas y seleccionar la opcidon Anular en las acciones

asociadas.
P - Diputacién Foral de Gipuzkoa e .
ZERGABIDEA | (oicosemvmenose rcetacions ® ® = =
1 INICIO Q DECLARANTES  [& DECLARACIONES ¢ ESCRITOS [ IMPORTARDATOS — [@F DATOS CENSALES  EE FakturaBAl Volver a Tramites
& FACTURAS
Seleccione un emisor para visualizar sus facturas -
- + N fcurs
o~ = Exportar 2 Rectificar == Sustituir
599 RESULTADOS
Num .1 Serie & Cliente t Descripcién T Fec.Exp. 7 Imp.total Tipo 1 Aviso Acciones
32 TB-2025-F FIKZIOZKO HERRITARRA adibidea 12/02/2025 121,00€ Completa © @ ®
8:47
& Rectificar
31 TB-2025-F FIKZIOZKO HERRITARRA adibidea 12/02/2025 121,00€ Completa
30 TB-2025-F FIKZIOZKO HERRITARRA adibidea 12/02/2025 121,00€ Completa D @ @

Imagen 108. Anular una factura

Solicitara un motivo para anulary, a continuacion, se debera firmar la factura y el envio.

Seguidamente se ilustra envio de la anulacién, donde se podra visualizar el contenido del fichero

XML de anulacidn que se enviara a la Hacienda Foral:
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ANULAR FAKTURABAI

Informacién del
fichero

Facturaa anular

Emisor
Cliente : 999999905 - FIKZIOZKO HERRITARRA
Tipo de factura: Completa

Serie: TB-2025-F

Num. factura: 32

Fecha expedici6n : 12/02/2025

¥ Contenido del fichero a presentar

2
\J
Realizar el
envio

Datos identificativos del Presentador

NIF:

Apellidos y nombre o raz6n social

Imagen 109. Envio de la anulacion de una factura

3

Resultado de la
presentacion

| Cancemr| B ENvIAR
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