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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 las claves correspondientes a
determinadas operaciones con trascendencia tributaria

e (08 Operaciones sujetas al IPSI/IGIC
e 10 Cobros por cuenta de terceros de honorarios profesionales

Tampoco se podran expedir las facturas que se efectien 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 esta adoptado a
TicketBAl y cumple formato Facturae.

. FakturaBAl permite expedir facturas en euskera, asi como en castellano e inglés
(NOVEDAD), en cuyo caso, la factura sera bilingie.



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 ==
%ECTRON\CA Z E R GAB ! D E‘AI 943113000 Diputacion Foral Fondo Europeade
l J ‘, ) ) e N deGipurkoa mn EEEEE i
Elaboracién y presentacién de declaraciones y escritos en la Asistencia dudas informéticas Ocs (FEDER)
Haclenda Foral de Gipuzkoa . Chat @ e - Unién Europea
IDENTIFICACION DEL USUARIO
ACCEDER MEDIANTE TRAMITES ONLINE OTROS ACCESOS @
. No podré ejecutar todas las funcionalidades
\\ disponibles en Zergabidea.
Usuario
Contrasefa
TRAMITES ONLINE

Gipuzkoataria

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

declaracionesy escritos de los usuarios y de sus representados

NOTA:Con la BAK solo se pueden presentar los modelos 109 y 714. Para la elaboracién de declaraciones se ¢Haolvidado la contrasefia o tiene el usuario bloqueade?

permite, si estd habilitada, |a descarga de informacion disponible en Hacienda. ;Dénde y cémo solicitar mi Bak?

¢No tiene usuario y contrasena?

¢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 darea o zona
verde de borradores, es a través de la zona marcada en azul desde la que se conecta a
FakturaBAl.

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


https://zergabidea.gipuzkoa.eus/

SEDE Z E R GA D I n E A Asistencia dudas tributarias
ELECTRONICA Diputacion Foral o Europes
] s 943113000 whEE . e
Elaboracidn y presentacin de declaraciones v escritos en la Asistencia dudas informéticas poes R (reoer)
Hacienda Foral de Gipuzkoa . - .

Departarmente de

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.
NOTA:Con la BAK solo se pueden presentar los modelos 109 y 714. Para la elaboracion de declaraciones se ¢Ha olvidado la contrasefia o tiene el usuario blogueado?

permite, si esté habilitada, la descarga de informacién disponible en Hacienda. ;Dénde y cémo solicitar mi Bak?

¢Notiene usuario y contrasefia?

¢Quiere probar antes con 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 electronica 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): mediante la App “lzenpe Mobile”, es posible acceder a
Zergabidea con un movil.

e Otros sistemas de identificacion:

e  C(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 electrénico.

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

A continuacién, se muestra la pantalla donde se selecciona el certificado que va a ser utilizado
para acceder a FakturaBAl dentro de Zergabidea:



Zerbitzu eta izapideak

. ?
Zergabidea Laguntza behar duzu? IDENTIFIKAZIORIK GABE
= Zertarako balio du eta nola lortu
..zerbitzura sartzen ari zara sarbide bakoitza Zure identifikazioa eskatzen ez duten
Erabiltzailearen nortasuna egiaztatzea eskatzen duten zerbitzu eta izapideetarako sarbidea. f\raz(‘)ak Aok ek zerbitzu E‘Ektr?mkmakm batzuk egin
identifikatzean ditzakezu.

Pertsona, erakunde edo/eta baimendutako ordezkariei zuzendua.

BakQ
BakQ mugikorrean Bak @ SL
Qmug Q ZERBITZUEN zerrenda
—— Beste identifikazio-sistema
batzuk
HB Beste ziurtagiri digital batzuk
Izenpe Mobile: gailu mugikor NAN/AIZ, pasahitza eta
batean App-aren bidez koordenatuekin edo SMS kodea ¢ Hodeiko ziurtagiri profesionala
identifikatzea. erabiliz sartzea.
@ Bak
Sartu Sartu

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 ss 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 gestion tributaria a la que se
refieren dichos articulos. La aplicacién requerira la eleccién del modo de actuacidn entre una de
las dos opciones posibles, debiendo elegir todos los representantes que no tengan la condicion
de representante profesional la opcion “Actuar como particular”:

e Actuar como profesional.
e Actuar como particular.

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

Elegir modo de actuacion

Elegir modo de actuacién

+ Actuar como profesional

Actuar como particular

ACEPTAR

Imagen 4. Modos de actuacion

Una vez realizada la seleccién, 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.

Nétese 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 Diputacion de Gipuzkoa.

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

Seleccionar profesional

Profesionales colaboradoras

A continuacién seleccione el nombre de |a persona a quien quiere representar y pulse "Aceptar":

B20000709 - ASESORIA PROFESIONAL GARCIA
B20001004 - ENTIDAD SANCHEZ
999999905 - FICTICIO ACTIVO CIUDADANO

Imagen 5. Seleccionar profesional

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

2.2.2. Actuar como particular

En el modo de actuacién 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 representado/a

No seleccionar ningin representado/a

Filtrar:
Nombre NIF Tipo representacion
O ECHESA SOCIEDAD B20035507 Legal

Mostrando registros del 1 al 1 de untotal de 1 registros Primero = Anterior Siguiente  Ultimo

CANCELAR | ACEPTAR

Imagen 6. Seleccion de representante

Si se desea actuar en representacion 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 ningun 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:

P " i it al de Gipuzkoa v
7ZERGARIDEA (&1 dopresentaciores| | [ Bipuaacion Foralde Gipuzkon @) sosteGioamzavan - (D) e | e
@ INICIO 2 DECLARANTES  [& DECLARACIONES ¢ ESCRITOS  [¥IMPORTARDATOS @3 DATOSCENSALES 5B FakturaBAI
- - # Inicio
BIENVENIDA/O A ZERGABIDEA - ELABORACION Y PRESENTACION W
Ly
Puede elaborar declaraciones y escritos dirigidos a los servicios de gesti6n tributaria en modo borrador de manera cen & Facturas ifte privada. Ademés eI}
puede acceder a la Sede electrdnica de la Diputacion Foral de Gipuzkoa para presentar y consultar su estado de tramitacion. ® '
Clientes
|—__|I_ |—_I§ M Emisores !”
Nueva declaracién en borrador Declaraciones en borrador Seguimiento de presentaciones
Presentaci6n de ficheros
Otro modelo RECIENTES
ACCEDER
Modelo 109
Tramites Online
AUNSOLOCLIC NUEVO EN ZERGABIDEA ACTUALIDAD TRIBUTARIA
> Nurmativa‘ﬁscal ) Desde hoy esté disponible el programa del modelo Convocatorias europeas de ayudas
> Modelos tributarios 220 del Impuesto sobre Sociedades del ejercicio
> Impuestos 2020. Las declaraciones se podrén presentar por 22/09/2021
Calendario fiscal > Consultas y Quejas internet a partir del 1 dejulio de 2021.
Maodificacién de las ponencias de los valores del
14/06/2021 sueloy de las construcciones de los bienes

Imagen 7. Ubicacion de FakturaBAl

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

A continuacion, 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



i6n Foral de Gipuzkoa

ZERGARIDEA | [Srasepimientase prosertociores] | I b

{2} INICIO  f DECLARANTES  [£ DECLARACIONES ¢ ESCRITOS [ IMPORTARDATOS (&5 DATOS CENSALES

e
FakturaBAl

=/

Gestién de facturas

| Borradores ‘ ‘ Facturas ‘
e
NOVEDADES FAKTURABAI
O ekin hizkuntza berdint: enalde
22/03/2021

Cambio en la forma de mostrar los totales de las facturas en la aplicacién

Departamento de Hacienda y Finanzas

BIENVENIDA/O A FAKTURABAI

Para comenzar a usar la aplicacion FakturaBAI consulte la guia o tutorial . Puede emitir facturas en su propio nombre o puede @
importar los emisores o declarantes en nombre de los que va a emitir facturas. .

®

Gestion de clientes

NUEVO

| Listado |

PREGUNTAS FRECUENTES

Usa la aplicacion en euskara?!

{8) AROSTEGIGAINTZAMATTIN ~ (7) eu| e

22 FakturaBAI

Gestién de emisores de facturas

Los emisores de facturas son declarantes en nombre de los
cuales el usuario puede emitir facturas.

‘ Listado |

Al facturar también en euskera, su empresa, establecimiento o negocio acttia con
responsabilidad social, porque posibilita que la clientela sea atendida en la lengua de

i1 alarriAn veintaniza acheon Ine valares de niactra enciedan

Imagen 8. Pantalla de inicio de FakturaBAl

Desde ella se puede acceder a la gestidn de facturas, la gestidn de los clientes y la gestion de

emisores de facturas.

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 podra expedir facturas, asimismo, en nombre
de sus representados tal y como se sefala en el apartado 4 de este manual.

En la imagen que se muestra a continuacién, se muestra la pantalla de gestién de los emisores

de facturas:

ZER[]ADIH E ’\‘ [ Blr 2 seguimiento de presentaciones |

[T

{2} INICIO  Q DECLARANTES  [£} DECLARACIONES ¢ ESCRITOS  [IMPORTARDATOS (B3 DATOSCENSALES

EMISORES DE FACTURAS

Diputacién Foral de Gipuzkoa

Departamento de Hacienda y Finanzas

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

o-

= Exportar

2 RESULTADOS

d 7 NIF
17717 B20035507 ECHESA SOCIEDAD
17674 441293141 AROSTEGI GAINTZA MATTIN

Mostrando 1 a 2 de 2 registros

Apellidos y nombre o razén social

{B) AROSTEGIGAINTZAMATTIN + (7) eu |

R FakturaBAl

=+ Importar o actualizar emisores | V Filtrar

Comentario Acciones
B s EEE
= /A

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:

Z E R GA RINEA @lr a seguimiento de presentaciones
Sl

12 INICIO 2 DECLARANTES

@ CLIENTES FAKTURABAI

[& DECLARACIONES

Utilice esta vista para visualizar y editar sus clientes

o0« [ Exportar Eliminar
4 RESULTADOS
ID NIF /ld extr. Nombre o Raz6n social
64 B12345674 EUSKAL BURDINDEGIA
66 A20000006 IPARLA CONSULTING S.A.
65 B20000006 IPARRALDE ZERBITZUAK SL
63 B20000501 PANADERIA OGIA

Mostrando 1 a 4 de 4 registros

n Foral de Gipuzkoa
it inanzas

[ IMPORTAR DATOS

Teléfono

843126227

843455572

843553450

843368817

[# DATOS CENSALES ER FakturaBAl

Direccién

MALLUTZ KALEA 20240 ORDIZIAGI...

‘COLON, PASEQ DE 17 20300 IRUN ...

BAIONA, PLAZA DE 20018 DONQSTI...

SAN FRANTZISKO PASEALEKUA 37 2...

Imagen 10. Pantalla de gestion de clientes

3.4. Gestion de facturas

{8) AROSTEGIGAINTZAMATTIN + () eu | es

+ Nuevocliente | 'V Filtrar

Email
info@euskalburdindegia.eus
posta@iparla.eus
iparralde@iparralde.eus

info@ogia.eus

Acciones
7B
VEVEC]
]
VEVEC]

Esta parte de la aplicacion 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 continuacién, se observa la estructura de la pantalla de gestion

de facturas:
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ZERGARINEA | [Girswamienoepreseniocioncs | Diputacién Farsl do Gipuslon () arosTEGiGANTZAMATTIN + (D) eu | &5
B Biraseguimiento depresentaciones|

e Departamento de Hacienda y Finanzas

12} INICIO £ DECLARANTES  [# DECLARACIONES ¢ ESCRITOS  [£IMPORTARDATOS (&5 DATOSCENSALES BB FakturaBAl

& FACTURAS

Seleccione un emisor para visualizar sus facturas 441293141 - AROSTEGI GAINTZA MATTIN -
BORRADORES || EMITIDAS | ANULADAS ‘ + Nueva factura

o-

[ Exportar

3 RESULTADOS

Num ! Serie at Cliente " Descripcién ' | FecExp. /'  Imp.total &'  Tipo J'  Aviso.' Acciones
4 TB-2021F EUSKAL BURDINDEGIA Aholkularitza 27/09/2021 18150  Completa = @ ®
9:43
3 TB2021F PANADERIA OGIA Mahaia 24/09/2021 18150€  Completa T @ @
15:04
2 TB2021F IPARRALDE ZERBITZUAK SL Lanparak 24/09/2021 423506 Completa = @ @
14:43

Mostrando 1 a 3 de 3 registros

Imagen 11. Pantalla de gestion de facturas

3.5. Salir de FakturaBAl

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 opcidn de salir, o cerrar la sesion, de Zergabidea —por lo
tanto, de FakturaBAlI-:

ZERGARINEA | [Sirasequmientosepresemadores] | [ Biputacion roratdeipkon @ sostecicanrzavai - (D | =

[P

Datos de la cuenta

1@ INICIO DECILARANTES  [& DECLARACIONES ¢ ESCRITOS  [IMPORTARDATOS [ DATOSCENSALES B FakturaBAI Gestién de autorizados
BIENVENIDA/O A FAKTURABAI W
Para comenzar a usar la aplicacién FakturaBAl consulte la guia o tutorial . Puede emitir facturas en su propio nombre o puede (&)
Bt importar los emisores o declarantes en nombre de los que va a emitir facturas. .
FakturaBAI
Gestion de facturas Gestién de clientes Gestion de emisores de facturas
| Borradores ‘ ‘ Facturas ‘ NUEVO Los emisores de facturas son declarantes en nombre de los
cuales el usuario puede emitir facturas.

| Anuladas | | Listado | | Listado |

Imagen 12. Cerrar la sesion abierta en Zergabidea
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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 representacién, previamente han tenido que
registrarse en la Hacienda Foral (Orden Foral 614/2021, de 15 de noviembre por la que se regula
el censo de representacién en materia tributaria del Departamento de Hacienda y Finanzas de
la Diputacion Foral de Gipuzkoa). Las funciones basicas de la Gestidn de emisores de facturas
son la administracion del listado de emisores incorporando nuevos emisores o eliminando
emisores de la misma, y la edicidn 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 tendrd sus datos importados, pero si es un representante legal o tributario
inscrito, tendra 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, afiadir 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:

Y8) AROSTEGIGAINTZAMATTIN = () eu | es

ZERGARINEA | (i sseginirioie posrisions

1@} INICIO  Q DECLARANTES [ DECLARACIONES ¢ ESCRITOS  [XIMPORTARDATOS (&5 DATOSCENSALES B2 FakturaBAI

EMISORES DE FACTURAS

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

O~ + Importar o actualizar emisores | Y Filtrar

2 RESULTADOS

Id ¥ NIF Apellidos y nombre o razén social Comentario Acciones

17717 B20035507  ECHESASOCIEDAD = fFEOw®

17674 44129314L  AROSTEGI GAINTZAMATTIN =2 FEnw

Mostrando 1a 2 de 2 registros

Imagen 13. Funciones asociadas a emisores de facturas
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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

4.1. Importar emisores

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 continuacion, se muestra la ubicacion de dicho botén:

& 4 Gipuzkoa s
ZERGARINEA | [@irasemimientode presertaciones| | ) Birutacion Forst de Gipuskon Q) AROSTEGIGAINTZAMATIN ~ () eu | es

[T e

INICIO S DECLARANTES  [& DECLARACIONES ¢ ESCRITOS  [!IMPORTARDATOS (85 DATOSCENSALES  BR FakturaBAl
far 2

EMISORES DE FACTURAS

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

O~ [ Exportar =+ Importar o actualizar emisores Y Filtrar

2 RESULTADOS

[ B NIF 4 Apellidos y nombre o raz6n social Comentario Acciones
17717 B20035507 ECHESA SOCIEDAD = e
17674 44129314L  AROSTEGI GAINTZA MATTIN = sFEno

Mostrando 1 a 2 de 2 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. Seleccion 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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Z E R G A RINEA |Glr..—dewawaﬂm| girmnci{m Foral de Gipuzkoa
' arta

[T de Hacienda y Finanzas

{0) AROSTEGIGAINTZAMATTIN + () e | e

IMPORTACION DE EMISORES

0, ,

Seleccion de emisores Resultado de laimportacion

Seleccion de emisores aimportar *
Seleccione los representados para los que va a emitir facturas mediante la aplicacion FakturaBAl

NIF 4" Nombre

07667448F MARTIN AGUSTIN JOSE

Mostrando registros del 1al 1 de un total de 1 registros (filtrado de un total de 4 registros)

Imagen 15. Seleccion del emisor a importar

4.1.2. Resultado de la importaciéon

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 botdon de Aceptar.

ZER GA RINEA [Oir asezuimiento de presentacionss| Diputacitn Foral de Gipuzkoa -@ AROSTEGI GAINTZAMATTIN ~ @ el es

[ 1191 eparta de Hacienda y Finanzas

IMPORTACION DE REPRESENTADOS

2
Seleccién de representados Resultado de la importacién
Resultado de |a importacién
/' Laimportacion de representados se ha realizado correctamente.
Representados importados
Filtrar:
D { NIF 4" Nombre {1 Estado
17737 07667448F MARTIN AGUSTIN JOSE Importado correctamente

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

Imagen 16. Resultado de la importacion de emisores de facturas
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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:

Comentario

Nuevo comentario

‘ Cancelar ‘ GUARDAR

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 facturacidon 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.

La siguiente imagen ilustra la ubicacién de la opcidn de la edicidn de los datos del emisor:

z E R [:l A RINEA ‘ﬁl yl!ipuhnci()n Foral de Gipuzkoa @ AROSTEGI GAINTZAMATTIN ~ @ el es

(e TivE) eparta de Hacienda y Finanzas

) INICIO [ DECLARANTES  [& DECLARACIONES ¢ ESCRITOS [ IMPORTARDATOS [ DATOSCENSALES BB FakturaBAl

EMISORES DE FACTURAS

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

| o~ ‘ [ Exportar ~+ Importar o actualizar emisores

3 RESULTADOS
Id 13 NIF o Apellidos y nombre o razén social o Comentario Acciones
17737 07667448F  MARTIN AGUSTIN JOSE £ fFE0 &
17717 B20035507 ECHESASOCIEDAD = sEEm
17674 44129314L  AROSTEGI GAINTZA MATTIN E® E"’ &

Mostrando 1 a 3 de 3registros

Imagen 18. Ubicacion del boton de editar un emisor de facturas
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A continuacidn, se muestra la pantalla de edicién de los datos de un emisor:

Z E R GA RINEA Bir 2 seauimiento de presentaciones Diputacién Foral de Gipuzkoa -@ ARGSTEG! GAINTZAMATTIN ~ @ eul es

[>Ty Departamento de Hacienda y Finanzas

1@} INICIO  Q DECLARANTES  [£ DECLARACIONES ¢ ESCRITOS  [IMPORTARDATOS [ DATOSCENSALES BB FakturaBAl

© DATOS DEL EMISOR

Introduzca o edite los datos del emisor de FakturaBAl
Datos principales * Datos FakturaBAI

441293141 Indroduzca los datos relativos al emisor de FakturaBAI £ Editar
AROSTEGI GAINTZAMATTIN

Domicilio

Provincia: £ Editar

Municipio:

Calle:

Y ver la lista 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 aplicacidn

da la opcién de anadir:
e un logotipo,

idioma de la factura. FakturaBAl permite expedir facturas en euskera, en castellano y en inglés.

En el caso de indicar castellano o inglés, la factura serd bilingle.

e un correo electrénico,

e unteléfonoy

e pie de factura, donde se permite poner dos, uno por cada idioma oficial de la comunidad
auténoma. Se trata de una opcion 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, serd el que se utilice por defecto para la
impresion de todas las facturas, pero también se podra 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 introduccion de datos principales

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

“Totales, retencién y observaciones”

Ademas, se podra definir quién sera el emisor principal de las facturas. Si se selecciona esta
opcioén, en la pdgina principal de FakturaBAl aparecera este emisor preseleccionado.

Asimismo, se da la opcion 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 aplicacion se procede a la asignacién automatica del nimero de factura y por lo tanto, no
es modificable.
La leyenda “ANO” hace referencia al afio en curso en nimeros. Las cuatro series predefinidas
son las siguientes:
e TB-[ANO]-F: esta serie estd reservada para las facturas completas.
e TB-[ANO]-S: esta serie estd reservada para las facturas simplificadas.
e TB-[ANO]-Z: esta serie estd reservada para las facturas rectificativas de las facturas
completas.
e TB-[ANO]-ZS: esta serie estad 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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ZERGAEHHCJ'\ & I 2 seguimienia de presentacionss [ Diputaciin Foral de Glpuzkon | {8) ARosTEGIGAINTZAMATTIN + (7) o | =

[(FIre Ty

© DATOS FAKTURABAI

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

* Datas obiigatarias

Logo

Logatipo para incluir en las facturas {150 150) Arakatu... | Ez da fitxatagirik hautatu.

Datos principales
Emisor principal
|dioma para |z factura
() Correo electrénico
() Teléfono

() Pie de factura en euskera

() Pie de factura en castellano

Series de facturacion fijas Series de facturacion editables
TE-2021-F SERIE DE FACTURACIGN TE-2021-A
TE-2021-5 FACTURAS SIMPLIFICADAS TE-20218
TB-2021-Z FACTURAS RECTIFICATIVAS TB-2021-C

TB-2021-Z5 FACT. RECT. SIMPLIFICADAS

Cancelar 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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ion Foral de Gipuzkoa {3) AROSTEGIGAINTZAMATIN ~ (7) eu | es

enta de Hacienda y Finanzas

ZERGADmEA lraseguimiento de presentaciones

(T

{2} INICIO  QQ DECLARANTES  [& DECLARACIONES ¢ ESCRITOS  [¥IMPORTARDATOS — [@3 DATOSCENSALES  BR FakturaBAl

@ CLIENTES FAKTURABAI

Utilice esta vista para visualizar y editar sus clientes

o~ [= Exportar Eliminar + Nuevocliente 'V Filtrar

4 RESULTADOS
D! NIF/ldextr. ¢ Nombre o Razén social 1= Teléfono Direccién { Email L Acciones
64 B12345674 EUSKAL BURDINDEGIA 843126227 MALLUTZ KALEA 20240 ORDIZIAGI.. info@euskalburdindegiaeus | /7 [F @
66 A20000006 IPARLA CONSULTING SA. 843455572 COLON, PASEOQ DE 17 20300 IRUN. .. posta@iparla.eus @
65 B20000006 IPARRALDE ZERBITZUAK SL 843553450 BAIONA, PLAZA DE 20018 DONOSTI... iparralde@iparraldeeus | £ [ @
63 820000501 PANADERIA OGIA 843368817 SAN FRANTZISKO PASEALEKUA 37 2. info@ogia.eus VAVES]

Mostrando 1 a 4 de 4 registros

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 serdn 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:

acién Foral de Gipuzkoa 7
ZERGARINEA | (Sirasssimentoepresenseions| | [ Dimtacion ForatdeGimurkon @ sosresicanTzaMaT + (D) = | =

ST

© NUEVO CLIENTE

Introduzca los datos del cliente
* Datos obligatorios

Datos principales
Nacionalidad * * Estatal Extranjero
NIF=
Nombre*

Observaciones

Idioma para la factura -

Cancelar GUARDAR

Imagen 22. Pantalla de introduccion de datos de clientes estatales

Por otra parte, si el cliente reside en el extranjero, los datos solicitados obligatoriamente serdn
el tipo de identificacidn, el ID extranjero y el nombre. El tipo de identificacion se tendra que
seleccionar entre una de las siguientes opciones:
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e NIF-IVA

e Pasaporte

e Documento oficial expedido por el pais o territorio de residencia
e Certificado de residencia

e Otro documento probatorio

Ademas, opcionalmente se podran introducir observaciones relacionadas con el cliente y elegir
el idioma de las facturas entre euskera y castellano.

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

L . Diputacién Foral de Gipuzkoa ~
ZERGARINEA | [Siasemimintocesaeaions Diputacion Foral e Gltmakon %) AROSTEGIGANTZAMATIN = (D) & | =

[SI1STarnY

@ NUEVO CLIENTE

Introduzca los datos del cliente
* Datos obligatorios

Datos principales
Nacionalidad * ® | Estatal Extranjero
NIF*
Nombre *

Observaciones

Idioma para la factura -

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:

Nacionalidad * Estatal ® | Extranjero
Tipo de identificacion ® -
|D extranjero *
.|
NIF-IVA
Nombre *
Pasaporte
Observaciones Documento oficial de identificacion expedido por el
pais o territorio de residencia
Certificado de residencia
Idioma para la factura Otro documento probatorio

Imagen 24. Tipos de identificacion de extranjeros
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Una vez identificado el cliente, se podran rellenar los siguientes datos:

e Datos principales: ademas de los datos de identificacion, 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 aparecera 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:

m Voral do Gipurkoa {2) ARCSTEGIGAINTZAMATTIN ~ (7) eu | e

acienda y Finanzas

ZERGADI”EI\ Ir a seguimiento de presentaciones Pputs

[SFSTarEY

12} INICIO  Q DECLARANTES  [£ DECLARACIONES ¢ ESCRITOS [ IMPORTARDATOS [ DATOSCENSALES R FakturaBAl

© DATOS DEL CLIENTE

Introduzca o edite los datos del cliente

Datos principales * Datos de contacto

B12345674 £ Editar Correo electrénico: info@euskal burdindegia.eus £ Editar
EUSKAL BURDINDEGIA Teléfono: 84312 62 27

Observaciones: Persona de contacto:

Idioma para lafactura:

Domicilio

Provincia : GIPUZKOA /' Editar

Municipio: ORDIZIA
Calle: MALLUTZ KALEA

Y ver la lista 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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ZERCARINEA lr aseguimiento de presentaciones

[S TS 1avEY

Diputacién Foral de Gipuzkoa

Departamento de Hacienda y Finanzas

{3) AROSTEGIGAINTZAMATTIN + (7) au |

@ DATOS PRINCIPALES

Introduzca los datos del cliente

Datos principales

Nacionalidad *

NIF*
Nombre *

Observaciones

Idioma para la factura

*  Estatal Extranjero

B12345674

EUSKAL BURDINDEGIA

* Datos obligatorios

Cancelar GUARDAR

Imagen 26. Pantalla de introduccion de datos principales de clientes

5.1.2. Edicién del domicilio

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:

ZERCGARIDEA ir aseguimiento de presentaciones

[S1S ey

6n Foral de Gipuz]
yde Hacienda y F

{8) AROSTEGIGAINTZAMATTIN ~ (7) eau| e

@ DATOS DEL DOMICILIO

Introduzea los datos del domicilio

Domicilio
Residencia
Provincia
Municipio
Via
Calle
Descripcién adicional (finca, ...)
Cédigo Postal
Portal
Escalera
Piso

Mano

Domicilio extranjero

GIPUZKOA

ORDIZIA

MALLUTZ KALEA

20240

* Datos obligatorios

Cancelar |[MENEPLGINN

Imagen 27. Datos de domicilio de una entidad con domicilio en Gipuzkoa
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5.1.3. Edicidon 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:

iputacion Foral de Gipuzkos v
ZER GAB INEA Bir aseguimiento de presentaciones P e AeEon {3) AROSTEGIGAINTZAMATTIN + () eu | e

Departamento de Hacienda y Finanzas

@ DATOS DE CONTACTO

Introduzca los datos de contacto
* Datos obligatorios

Datos de contacto

Correo electrénico info@euskalburdindegia.eus
Teléfono 843126227

Persona de contacto

Cancelar GUARDAR

Imagen 28. Datos de contacto

5.2. Busqueda de clientes mediante filtrado

Para facilitar la busqueda de un cliente se incluye una funcionalidad de filtrado dentro del listado
de clientes mediante el botdn de color negro Filtrar. A continuacidn, se muestra la ubicacién de

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

ZERGADIHEI\ Blr aseguimiento de presentaciones

[P

{5) AROSTEGIGAINTZAMATTIN ~ (7) eu | es

{2 INICIO  Q DECLARANTES  [& DECLARACIONES ¢ ESCRITOS [ IMPORTARDATOS  [85 DATOSCENSALES BB FakturaBAl

@ CLIENTES FAKTURABAI

Utilice esta vista para visualizar y editar sus clientes

O~ = Exportar i Eliminar + Nuevocliente | V Filtrar

4 RESULTADQS
1D S NIF/idextr. U1 Nombre o Razén social = Teléfono U1 Direcci6n o Email iy Acciones
64 B12345674 EUSKAL BURDINDEGIA 843126227 MALLUTZ KALEA 20240 ORDIZIAGL... info@euskalburdindegiaeus 7 [ @
66 A20000006 IPARLA CONSULTING SA. 843455572 COLON, PASEO DE 17 20300 IRUN.... posta@iparla.cus @
65 B20000006 IPARRALDE ZERBITZUAK SL 843553450 BAIONA, PLAZA DE 20018 DONOSTI... iparralde@iparraldeeus [ [ @
63 B20000501 PANADERIA OGIA 843368817 SAN FRANTZISKO PASEALEKUA 37 2... info@ogia.eus @

Mostrando 1 a 4 de 4 registros

Imagen 29. Ubicacion del boton Filtrar
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En el caso de tener varios emisores de facturas, en el listado de clientes aparecerdn todos los

clientes dados de alta para el conjunto de los emisores.

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

o razon social. Como minimo hay que introducir los primeros 3 caracteres del campo a buscar.

El resultado de la aplicacion del filtro, es un uUnico cliente mostrado en caso de haberlo

encontrado. De lo contrario no devuelve ningun resultado.

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

Filtrar

NIF - Introduzca un NIF -~

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

ipaﬁ

IPARLA CONSULTING S.A. plicar

IPARRALDE ZERBITZUAK SL

Imagen 30. Aplicacion de un filtro

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

ZERGAD|n|:A ‘ ‘#‘ | Q Pirutaciian Foral de (Ivinuv.kc‘)u‘ " @ AROSTEG! GAINTZAMATTIN + @ el e

e de Hacienda y Fina

1A INICIO  Q DECLARANTES [ DECLARACIONES ¢ ESCRITOS [ IMPORTARDATOS (88 DATOSCENSALES BB FakturaBAl

@ CLIENTES FAKTURABAI

Utilice esta vista para visualizar y editar sus clientes

‘ o- ‘ [ Exportar il Eliminar + Nuevocliente  VFiltrado
1RESULTADO
ID 7 NIF/ldextr. 1T Nombre o Razén social = Teléfono 17 Direccién i Email i Acciones
66 A20000006 IPARLA CONSULTING S.A. 843455572 COLON, PASEQ DE 17 20300 IRUN ... posta@iparla.eus @

Mostrando 1 a 1de 1 registros

Imagen 31. Eliminar el filtro utilizado
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5.3. Eliminar clientes

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

A continuacion, se muestra la ubicacion de la eliminacidn del cliente situado a la derecha:

ZERGADIH FA | [Brrascaumientodepresentaciones| | [ piputacion Foral de Gipurkon {8) AROSTEGIGAINTZAMATTIN ~ () eu | e

[T

1 INICIO  Q DECLARANTES  [& DECLARACIONES ¢ ESCRITOS [ IMPORTARDATOS @5 DATOSCENSALES B2 FakturaBAI

@ CLIENTES FAKTURABAI

Utilice esta vista para visualizar y editar sus clientes

‘ o~ ‘ [ Exportar i Eliminar ~+ Nuevocliente | V Filtrar

4 RESULTADOS
ID . NIF/ldextr. I Nombre o Razén social 1= Teléfono U1 Direccion i Email ¥ Acciones
64 B12345674 EUSKAL BURDINDEGIA 843126227 MALLUTZ KALEA 20240 ORDIZIAGL... info@euskalburdindegia.eus _ﬁ E’ @
66 A20000006 IPARLA CONSULTING S.A. 843455572 COLON, PASEQ DE 17 20300 IRUN ... posta@iparla.g
65 B20000006 IPARRALDE ZERBITZUAK SL 843553450 BAIONA, PLAZA DE 20018 DONOSTI... iparralde@iparralde.eus @
63 B20000501 PANADERIA OGIA 843368817 SAN FRANTZISKO PASEALEKUA 37 2... info@ogia.eus VAMES)

Mostrando 1 a 4 de 4 registros

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 seleccion de los clientes a eliminar y la ubicacidn del botén
Eliminar:

Z E R G A BINEA | [Siraseguimiento de presentaciones| P ek e g {8) AROSTEGIGAINTZAMATTIN + (7) eu | e
o eparta . | e

[T parta de Hacienda y Finanza

{2 INICIO DECLARANTES  [4 DECLARACIONES ¢ ESCRITOS [ IMPORTARDATOS (83 DATOSCENSALES  BR FakturaBAI

@ CLIENTES FAKTURABAI

Utilice esta vista para visualizar y editar sus clientes

‘ O~ H [ Exportar ‘ + Nuevo cliente

4 RESULTADOS
D/ NIF/ldextr. 17 Nombre o Raz6n social = Teléfono U1 Direccién ¢ Email o Acciones
64 B12345674 EUSKAL BURDINDEGIA 843126227 MALLUTZ KALEA 20240 ORDIZIAGI... info@euskalburdindegia.eus ﬁ & @
66 A20000006 IPARLA CONSULTING S.A. 843455572 ‘COLON, PASEQ DE 17 20300 IRUN ... posta@iparla.eus ﬁ ] @
65 B20000006 IPARRALDE ZERBITZUAK SL 843553450 BAIONA, PLAZA DE 20018 DONOSTI... iparralde@iparralde.cus fE®
63 B20000501 PANADERIA OGIA 843368817 SAN FRANTZISKO PASEALEKUA 37 2... info@ogia.eus n @

Mostrando 1 a 4 de 4 registros

Imagen 33. Eliminar multiples clientes
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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:

{3) AROSTEGIGAINTZAMATTIN ~ (7) eu | &

ZERGARINEA | [6iasessment e peerions| | [ Biptaciin ors e

oy Departamento de Hacien

{2} INICIO  Q DECLARANTES  [& DECLARACIONES ¢ ESCRITOS  [IMPORTARDATOS  [3 DATOSCENSALES  BR FakturaBAl

@ CLIENTES FAKTURABAI

Utilice esta vista para visualizar y editar sus clientes

O~ [ Exportar fil Eliminar ~+ Nuevo cliente
Todas
Ninguna
extr. U Nombre o Razén social 1= Teléfono 1 Direcci6n o Email o Acciones
64 B12345674 EUSKAL BURDINDEGIA 843126227 MALLUTZ KALEA 20240 ORDIZIAGI... info@euskalburdindegia.eus ﬁ & @
66 A20000006 IPARLA CONSULTING S.A. 843455572 COLON, PASEQ DE 17 20300 IRUN ... posta@iparla.eus VAVES)
65 B20000006 IPARRALDE ZERBITZUAK SL 843553450 BAIONA, PLAZA DE 20018 DONOSTI... iparralde@iparralde.eus NAVES]
63 B20000501 PANADERIA OGIA 843368817 SAN FRANTZISKO PASEALEKUA 37 2... info@ogia.eus @

Mostrando 1 a 4 de 4 registros

Imagen 34. Exportar todos los clientes

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

iputacion Foral de Gipuzkos o,
Z E R GA RINEA Bir aseguimiento de presentaciores PG o e Cken {0) AROSTEGIGANTZAMATTIN + () eu | e

HE Departamento de Hacienda y Finanzas

{2} INICIO [ DECLARANTES  [& DECLARACIONES ¢ ESCRITOS [ IMPORTARDATOS (&5 DATOSCENSALES BB FakturaBAl

@ CLIENTES FAKTURABAI

Utilice esta vista para visualizar y editar sus clientes

o~ [ Exportar fil Eliminar ~+ Nuevo cliente

4 RESULTADOS
NIF/Idextr. Nombre o Raz6n social = Teléfono ' Direccién o Email o Acciones
B12345674 EUSKAL BURDINDEGIA 843126227 MALLUTZ KALEA 20240 ORDIZIAGI... info@euskalburdindegiaeus 7 [4 @
A20000006 IPARLA CONSULTING SA. 843455572 COLON, PASEO DE 17 20300 IRUN .. posta@iparia.eus @
820000006 IPARRALDE ZERBITZUAK SL 843553450 BAIONA, PLAZA DE 20018 DONOSTI... iparralde@iparraldecus 7 [ @
B20000501 PANADERIA OGIA 843368817 SAN FRANTZISKO PASEALEKUA 37 2... info@ogia.eus VAVES]

Mostrando 1 a4 de 4 registros

Imagen 35. Exportar varios clientes seleccionados
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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 archivd dicho cliente erréneamente identificado, es factible dar de nuevo de alta a dicho
cliente con los datos correctos.

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.

ACTIVOS

o~ Exportar ~ Eliminar Archivar 5 Importar

1 RESULTADO
ID NIF /Id extr. Nombre o Razén social 5 Teléfono Direccién Email Acciones

294 B12345682 PROBAKO BEZEROA +34943113000 ALDAPA 20012 20 DONOSTIA-SANSS... ticketbaikontsultak@gipuzkoaeus 5 [ @

Se almacenan en una carpeta independiente de archivo y se puede des-archivar si es necesario.

@ CLIENTES FAKTURABAI

Utilice esta vista para visualizar y editar sus clientes

ARCHIVADOS

O~ Desarchivar

Pulse el bot6n "+ Nuevo cliente” para comenzar a introducir clientes.

6. GESTION DE FACTURAS

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

e Gestionar la lista de las facturas anuladas

e Realizar busquedas en las listas de facturacién

29



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

ZERGABIDEA

n Foral de Gipuzkoa
nto de Hacienda v Finanzas

v,
Biraseguimiento de presentaciones {B) AROSTEGIGAINTZAMATTIN + () eu | s

@ INICIO R DECLARANTES E'] DECLARACIONES @ ESCRITOS LK,IMPORTARDATOS [# DATOS CENSALES ER FakturaBAI
& FACTURAS
Seleccione un emisor para visualizar sus facturas 441293141 - AROSTEGI GAINTZA MATTIN -
o~ Eliminar

7 RESULTADOS

ID V7 Cliente Descripcién Fec. modif. Imp. total . Tipo ) Acciones
1574  IPARRALDE ZERBITZUAK SL 000 01/03/2022 12:00 0,00€ Completa 8 @
1207 JAN PAUL DECHAMPS a 13/12/2021$:33 1210,00€ Completa 78 @
1170 JAN PAUL DECHAMPS eNTRE 02/12/202110:39 1.210,00€ Completa 78 0]
1169 IPARRALDE ZERBITZUAK SL ENTREGA 01/12/202111:44 5.315.53€ Completa . i}
663  IPARRALDE ZERBITZUAK SL Ordenagailuak 30/11/202111:24 5.315,53€ Completa 58 i}
664 Alfonbrak 24/09/2021 14:37 2.305,05€ simplificada 7 @ i}
521  IPARLA CONSULTING SA. Mahaiak eta aulkiak 24/09/2021 14:00 1.524,60€ Completa ) @

Imagen 36. Gestion de facturas

6.1. Seleccidon 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 seguin sea el emisor seleccionado, y las facturas se
generaran en base a dicho emisor. Para seleccionar el emisor deseado hay que acudir a la opcidn
Seleccione un emisor para visualizar sus facturas de la parte superior. En ella, se mostrara la lista
de emisores seleccionados en el apartado Gestidn de emisores.

A continuacion, se muestra la opciéon de seleccidon de emisores dentro de la pantalla principal de
la gestion de facturas:
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ZERGARINDEA | [Sirasceuimientode presentaciores Diputacitn Foral de Glpuzkoa {3) AROSTEGIGAINTZAMATIN - () e | &

{2} INICIO  Q DECLARANTES [£ DECLARACIONES ¢ ESCRITOS [ IMPORTARDATOS (88 DATOSCENSALES  ER FakturaBAl

& FACTURAS

| Seleccione un emisor para visualizar sus facturas | || 44129314L- AROSTEGI GAINTZA MATTIN -

441293141 - AROSTEGI GAINTZA MATTIN _
+ Nueva factura
BORRADORES B20035507 - ECHESA SOCIEDAD

O~ Eliminar
7 RESULTADOS
ID Cliente Descripcién Fec. modif. Imp. total Tipo Acciones
1574  IPARRALDE ZERBITZUAK SL o 01/03/2022 12:00 0,00€ Completa e @
1207 JAN PAUL DECHAMPS a 13/12/2021 9:33 1.210,00€ Completa 8 i
1170 JAN PAUL DECHAMPS eNTRE 02/12/202110:39 1.210,00€ Completa 78 0]
1169  IPARRALDE ZERBITZUAK SL ENTREGA 01/12/202111:44 5.315,53€ Completa r8 L]
663 IPARRALDE ZERBITZUAK SL Ordenagailuak 30/11/202111:24 5.315,53€ Completa /8 @
664 Alfonbrak 24/09/202114:37 2.305,05€ Simplificada /& i}
521 IPARLA CONSULTING S.A Mahaiak eta aulkiak 24/09/2021 14:00 1.524,60€ Completa | @
Imagen 37. Seleccion de emisores
6.2. Listados

FakturaBAl en su pantalla Gestion de facturas, ofrece tres listados seguin sea el estado de la
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. Seguira en ese estado mientras no sea emitida, que es cuando tendra 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 Gestion de facturas y la opcién 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 cddigo 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.
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En la siguiente imagen se muestra la pantalla de la lista de borradores:

ZERGAB!

INEA

(R}

BIr aseguimiento de presentaciones Q

Diputacién Foral de Gipuzkoa
Departamento de Hacienda y Finanzas

{2) ARGSTEGIGAINTZAMATTIN « (7) eu | es

1 INICIO [ DECLARANTES  [& DECLARACIONES ¢ ESCRITOS  [IMPORTARDATOS [ DATOSCENSALES B2 FakturaBAl
& FACTURAS
Seleccione un emisor para visualizar sus facturas 441293141 - AROSTEGI GAINTZA MATTIN
O~ Eliminar

7 RESULTADOS
ID .7 Cliente Descripcién Fec. modif: Imp._total . Tipo Acciones
1574  IPARRALDE ZERBITZUAK SL 0 01/03/2022 12:00 0,00€ Completa 8 @
1207 JAN PAUL DECHAMPS a 13/12/2021 9:33 1.210,00€ Completa 78 M
1170 JAN PAUL DECHAMPS eNTRE 02/12/202110:39 1.210,00€ Completa 58 0
1169 IPARRALDE ZERBITZUAK SL ENTREGA 01/12/202111:44 5.31553€ Completa 7 i
663  IPARRALDE ZERBITZUAK SL Ordenagailuak 30/11/202111:24 5.315,53€ Completa 78 i
664 Alfonbrak 24/09/2021 14:37 2.305,05€ Simplificada | 7 & w
521  IPARLACONSULTING SA. Mahaiak eta aulkiak 24/09/2021 14:00 1.524,60€ Completa 78 @

Imagen 38. Lista de borradores

6.2.2. Listado de facturas emitidas

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:
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ZERGABIDEA
@ NcIo

£ DECLARANTES

| ®ir aseguimiento de presentaciones |

[8 DECLARACIONES

& ESCRITOS

Diputacién Foral de Gipuzkoa
Departamento de Hacienda y Finanzas

L“ IMPORTAR DATOS

[&3 DATOS CENSALES

B2 FakturaBAI

{3) AUDADANOFICTICIOACTVO ~ (7)) eu | e

& FACTURAS

Seleccione un emisor para visualizar sus facturas

BORRADORES

EMITIDAS ‘

RESULTADOS
p
Num .7 Serie

3 TB-2021-Z
9 TB-2021-F
8 TB-2021-F
7 TB-2021-F
6 TB-2021-F

| ] 5 TB-2021-F

a

AnULADAS |
Cliente Descripcién Fec. Exp. Imp. total 1" Tipo Aviso Acciones
ESKULIBURURAKO BEZEROA eskulibururako faktura zuzendua 26/03/202113:15 459,80€ Rectificativa = @ @
ESKULIBURURAKO BEZEROCA eskulibururako faktura 26/03/202112:35 574,75€ Completa (o) @
AINARA idioma4 25/02/202111:20 121€ Completa @
ESKULIBURURAKO BEZEROA idioma3 25/02/202111:12 1,21€ Completa = @ @
ESKULIBURURAKO BEZEROA hizkuntza-biak-hutsik 25/02/2021 11:04 1,21€ Completa = @
PROBA-2-25 2-25-2021 25/02/202110:44 13,31€ Completa @ @

Imagen 39. 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:

ZERGABIDEA
@ INICIO

£ DECLARANTES

| @I a seguimiento de presentaciones |

[£ DECLARACIONES

& ESCRITOS

g Diputacién Foral de Gipuzkoa
Dep:

partamento de Hacienda y Finanzas

LZ IMPORTAR DATOS

3 DATOS CENSALES

EE FakturaBAI

{3 CUDADANOFICTICIOACTVO + () eu | es

& FACTURAS

Seleccione un emisor para visualizar sus facturas

d

+ Nueva factura

BORRADORES EMITIDAS ‘ ANULADAS ‘
‘T‘ [ Exportar
14 RESULTADOS
Num Serie Cliente

3 TB-2021-Z ESKULIBURURAKO BEZEROA
? TB-2021-F ESKULIBURURAKO BEZERCA
8 TB-2021-F AINARA
7 TB-2021-F ESKULIBURURAKO BEZERCA
6 TB-2021-F ESKULIBURURAKO BEZEROA
5 TB-2021-F PROBA-2-25

Descripcién

eskulibururako faktura zuzendua

eskulibururako faktura

idiomad

idioma3

hizkuntza-biak-hutsik

2-25-2021

Fec. Exp. Imp. total .7
26/03/202113:15 459,80€
26/03/202112:35 574,75€
25/02/202111:20 121€
25/02/202111:12 121€
25/02/2021 11:04 121€
25/02/202110:44 13,31€

Imagen 40. Simbolo R de factura rectificada

Tipo Aviso Acciones

Rectificativa - B=NC)
Completa D D ®
Completa @
Completa @
Completa @
Completa @

Si una factura es rectificada y posteriormente es anulada, FakturaBAl lo mostrara con el
simbolo de la letra R en la columna Aviso de la primera factura, tal y como se observa en la

siguiente imagen:
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ZERGARINEA | [ strascnsimienocepreseriones| | [ Bt Fort e G @ cunomorccoao « @ w e

[ Departamento de Hacienda y Finanzas

{2 INICIO [ DECLARANTES  [£ DECLARACIONES ¢ ESCRITOS [ IMPORTARDATOS  [85) DATOSCENSALES BB FakturaBAI

& FACTURAS
Seleccione un emisor para visualizar sus facturas [ - I
R
3 RESULTADOS
Num o7 Serie o Cliente p Descripcién o Fec. Anu. " Imp. total .7 Tipo "  Aviso J Acciones
1 TB-2021-F EMPRESAS.L Factura de ejemplo 21/09/2021 574,75€ Completa D @ E®
15:25
10 TB-2021-F EMPRESAS.L oihpkhif 16/09/2021 60,50€ Completa @ By
11:01
2 TB-2020-Z ESKULIBURURAKO BEZEROA eskulibururako faktura 23/12/2020 287,38€ Rectificativa
zuzendua 13:22

Mostrando 1 a 3 de 3registros

Imagen 41. Factura rectificada anulada, con el simbolo R

Si, por algin motivo una factura, después de haberla emitido, no ha sido enviada a la Hacienda
Foral, FakturaBAl lo mostrara con un simbolo con la letra P en la columna Aviso, como se observa
a continuacion:

ZERGAD|nEA ©1r aseguimienta de presentaciones Diputacién Foral de Gipuzkoa &) CIUDADANOFICTICIOACTIVO ~ @ ale

LI | Departamento de Hacienda y Finanzas

INICIO DECLARANTES [ DECLARACIONES ¢ ESCRITOS  [IMPORTARDATOS (85 DATOSCENSALES  BR FakturaBAI
@ 2

& FACTURAS
Seleccione un emisor para visualizar sus facturas l - ]
EMITIDAS + Nueva factura
o~ [ Exportar
2 RESULTADOS
Num (1 Serie | Cliente B Descripcién ua FecExp. U'  Imp.total I Tipo I  Aviso ! Acciones
4 TB-2021-5 Faktura 21/09/2021 11:00 900,78€ Simplificada D = @ @
1 TB-2021-F  OSVALDO MARTINEZ proba 16/09/2021 10:17 187,55€ Completa T @ @

Mostrando 1 a 2 de 2 registros

Imagen 42. Factura pendiente de envio, con el simbolo P

En estos casos, la factura queda pendiente de enviar, lo cual se hard 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:
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Z E R GA RINEA | @ir aseguimiento de presentaciones | Diputacion Foral de Gipuzkos

Departamento de Haciend ' {D cupADANOFICTICIOACTIVO ~ (7)) eu | es
Dimei y epartamento de Haciends el e

{2 INICIO [ DECLARANTES [& DECLARACIONES ¢ ESCRITOS [ IMPORTARDATOS @5 DATOSCENSALES BB FakturaBAl

& FACTURAS

Seleccione un emisor para visualizar sus facturas e

sworsons |

‘ BORRADORES H EMITIDAS

2 RESULTADOS
Num (7 Serie o Cliente Descripcion i Fec. Anu. iy Imp. total .7 Tipo |7  Aviso!" | Acciones
10 TB-2021-F EMPRESAS.L oihpkhifi 16/09/202111:01 60,50€ Completa @ £
2 TB-2020-Z ESKULIBURURAKO BEZEROA eskulibururako faktura zuzendua 23/12/202013:22 287.38€ Rectificativa @

Mostrando 1 a 2 de 2 registros

Imagen 43. Lista de facturas anuladas

Si, por algin motivo una factura, después de haberla emitido, no ha sido enviada a la Hacienda

Foral, FakturaBAl lo mostrara con un simbolo con la letra P en la columna Aviso, como se observa
a continuacion:

F TP —m—————— Diputacion Foral de Gipuzk " .
ZERGAB!D E'A‘ D de presentaciones | g Depantaments de Hactenda y Finanzas &) aupabanoricTicioacvo ~ (7) e | es

{2 INICIO [ DECLARANTES [& DECLARACIONES ¢ ESCRITOS [ IMPORTARDATOS @5 DATOSCENSALES BB FakturaBAl

& FACTURAS

Seleccione un emisor para visualizar sus facturas e

sworsons |

‘ BORRADORES H EMITIDAS

2 RESULTADOS
Num (7 Serie o Cliente Descripcion i Fec. Anu. iy Imp. total .7 Tipo |7 Aviso!l Acciones
10 TB-2021-F EMPRESASL oihpkhifi 16/09/2021 11:01 60,50€ Completa D @ =
2 TB-2020-Z ESKULIBURURAKO BEZEROA eskulibururako faktura zuzendua 23/12/202013:22 287,.38€ Rectificativa @

Mostrando 1 a 2 de 2 registros

Imagen 44.Factura anulada pendiente de envio, con el simbolo P

6.2.4. Busqueda de facturas mediante filtrado

En cualquiera de los listados se pueden realizar busquedas a través de la opcidn 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:
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ZERGAmnEA || [Birasequimientodepresentaciones | | [EJ DiretaeionForat e irwaon {D) CIUDADANOFICTICIOACTVO » () eu | e
Cawsisy | [Blraseguimientode presentaciones cpart Jaciends s Finanzas el e

{2 INICIO [ DECLARANTES  [& DECLARACIONES & ESCRITOS [ IMPORTARDATOS @5 DATOSCENSALES BB FakturaBAI

& FACTURAS

Seleccione un emisor para visualizar sus facturas -

BORRADORES | EMITIDAS H ANULADAS ‘

‘ o~ ‘ [ Exportar

13 RESULTADOS
Num Serie U7 Cliente a Descripci6n & FecExp. ' Imp.total &'  Tipo J  Avisoll Acciones
3 TB-2021Z  ESKULIBURURAKO BEZEROA eskulibururako faktura zuzendua 26/03/202113:15 459,80€ Rectificativa = & @
9 TB-2021-F  ESKULIBURURAKO BEZEROA eskulibururako faktura 26/03/202112:35 574,75€ Completa ) @
8 TB-2021F  AINARA idioma4 25/02/202111:20 121€ Completa = & @

- [ P - e e P P — = A

Imagen 45. Boton Filtrar, para filtrar facturas

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

e NIF del cliente

e Descripcion de la factura
e Numero de la factura

e Fecha de lafactura

En la siguiente imagen se muestra las opciones de filtrado:

Filtrar
Cliente - Introduzca un NIF —
Descripcion
Numero

Fecha

‘ Borrar ‘ Aplicar

Imagen 46. Opciones de filtrado

Para eliminar el filtro, basta con pulsar el botén X situado a la derecha de Filtrado.
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Z E RG A RINEA @Ir a seguimiento de presentaciones Diputacién Foral de Gipuzkoa @ cuosoanorcTicioacTve + (B) e | e

(ST T Departamento de Hacienday Finanzas

{o} INICIO  Q DECLARANTES  [& DECLARACIONES ¢ ESCRITOS [ IMPORTARDATOS DATOSCENSALES  ER FakturaBAl

& FACTURAS

Seleccione un emisor para visualizar sus facturas

EmmoAs Er——

1 RESULTADO
Num Serie Cliente Descripcion Fec. Exp. Imp. total Tipo Nota Acciones

2 TB-2020-F  CLIENTE DE EJEMPLO factura de ejemplo 21/12/2020 1307 229,90 Completa 75} ]

Mostrando 12 1 de 1 registros

Imagen 47. 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 confeccidon 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 podrd posteriormente corregir para que sea
factura simplificada o viceversa. Deberd proceder a confeccionar un nuevo borrador de factura

Del mismo modo, todas las facturas con consignacion de destinatario, tienen la consideraciéon
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 botén Factura nueva.

ZERGARINEA | [Sirsseginiento ce presentacionss Dipatacitn Fora) de Olpnakos @ cunaomoricTiacacvo + () w | =

I el

{o} INICIO [ DECLARANTES  [& DECLARACIONES £ ESCRITOS  [YiMPORTARDATOS DATOSCENSALES B FakturaBAl

& FACTURAS

Seleccione un emisor para visualizar sus facturas

sosssoones

O~ Elirninar

Pulse el botan "+ Nueva factura” para comenzar a introdutirfacturasl

Imagen 48. Botdn Factura nueva
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6.3.1. Datos principales de la factura

El emisor, el cliente, la descripcion 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 buisqueda de facturas (Imagen 46. 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 descripcidn de la factura y el tipo, siendo el campo
cliente opcional.

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

mto de Hacienda y Finanzas

n Foral de Gipuzkoa 5 .
n D avosoancriCTICoACTVG ~ (7) au | e

Z E R G A RINEA | [Sirzseauimients de presentaciones | g Diputa
IS et e — .
1o} INICIO 3 DECLARANTES  [& DECLARACIONES ¢ ESCRITOS [ imMporTARDATOS DATOSCENSALES  ER FakturaBAI
Nueva FakturaBAl
" Datos abligatarios

Datos principales de |a factura

Emisor * -

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

Descripcion de lafactura ™

(@ Tipa™ Simplificada -

‘ Cancelar |

Rectificativa de simplificada

Imagen 49. Crear una factura simplificada

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

ZERGARIDEA | [Orrsscaimens deprmentacionss| | B Ritiastén Forsiie ks 6 awsoaorcTiaoacTvo - () | &

[

{a} INICIO  Q DECLARANTES  [& DECLARACIONES ¢° ESCRITOS [ iMpomTARDATOs @8 DATOS CENSALES B2 FakturaBAl

Nueva FakturaBAl
" Datos obligatorios

Datos principales de |a factura

Emisor ~ -

Descripciénde lafactura ™

@ Tipo~ Completa -

‘ Cancelar |

Rectificativa

Imagen 50. Crear factura completa
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Una vez presionado el botén CREAR, se muestra una pantalla inicial de resumen, mostrada en la
siguiente imagen:

Diputacitn Foral de Gipuzkoa O]
ZERGARINEA | [ tusssomcommaios ® wis
Descripeian de |2 factura Tipz Emisar 1] @
Factura de ejemplo Completa 325 CERRAR
@WE‘-L‘ DE LAFACTURA = IMPRIMIR. BORRADOR
¥ IR ARESUMEN m SIGUIENTE @ EMITIR FAKTURABAI
FACTURA
Emisor Cliente
Informacién Basica
Tipo factura Serie Nimero borrador Fecha operacién Descripcién
Completa 325 Factura de ejempla
Regimenas VA y trascendencia factura para el emisar:
Lineas de detalle
Filtrar:
Concepto Cantidad Descuento Precio HIVA %RE Importe Total
Ningin dato disponible en esta tablza
Mostrando registros del 0 al 0 de wn total de O registros
Ohbservaciones Totales de factura
Imparte bruto 000€
Imparte descuento 0.00€
Baszimpenible 000€
Cuota IVA-Impuesto 000€
Cuota Recargo 0.00€

Imagen 51. Pantalla inicial de resumen de factura

6.3.2. Informacién basica

En este caso hay que entrar a editar este apartado, aunque no se modifique ningun dato de los
que ofrece la aplicacion, puesto que se le asignara un nimero de serie a la factura.
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Serie de la factura: se puede escoger la serie de la factura para el tipo de factura que se
esta creando. Ver series de facturacion pre configuradas en la Imagen 20. Pantalla de
edicion de emisores de facturas.
Numero de borrador: se genera automaticamente, no es un campo editable.
Descripcion: mostrard la descripcién 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 Operacion de régimen general y cualquier otro supuesto que no esté
recogido en los siguientes valores.
» 02 Exportacion.
» 03 Operaciones a las que se aplique el régimen especial de bienes usados,
objetos de arte, antigliedades y objetos de coleccion. (REBU)
» 05 Régimen especial de las agencias de viajes.
» 07 Régimen especial del criterio de caja.
» 09 Facturacidon 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 retencién.

» 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.

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

» 51 Operaciones en recargo de equivalencia.

» 52 Operaciones en régimen simplificado.

» 53 Operaciones realizadas por personas o entidades que no tengan la

consideracion de empresarios, empresarias o profesionales a efectos del IVA.

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 aplicacion FakturaBAl

puesta a disposicion para el cumplimiento de la obligacidn TicketBAl.
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Los Regimenes especiales de IVA relacionados a continuacién quedan excluidos de

FakturaBAl y deberan cumplir con la obligacién TicketBAl con otro software garante

TicketBAI:
>
>

04 Régimen especial del oro de inversion.

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

08 Operaciones sujetas al IPSI/IGIC (Impuesto sobre la Produccidn, los
Servicios y la Importacion / Impuesto General Indirecto Canario).

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.

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 regimenes distintos en una misma factura.

Dichos regimenes deben, en su caso, ser los siguientes en los siguientes supuestos:

>
>

El Régimen 51 sdélo sera compatible con el 01y el 52.

El Régimen 52 sdélo sera compatible con el 01y el 51.

En los supuestos de

>

>

El Régimen 53 es incompatible con otros regimenes por lo que en su caso
deben expedirse otras facturas adicionales.

En el supuesto del régimen 09 Facturacidén de las prestaciones de servicios
de agencias de viaje que actian 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

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

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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RINEA Diputacién Foral de Gipuzkoa @ | e
Departamento de Hacienda ==

[Ty

TBA - FakturaBAl 2021-5 325

@ EDITAR LA INFORMACION BASICA

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

* Datos obligatorios

Informacion Basica

Serie” TB-2021-F -
Nimero borrador 325
Descripcién ™ Factura de ejemplo
@ Regimenes WA y trascendencia factura para el emisor ‘ \ » 01 - Operacion de régimen general |
Fecha operacién DD/MM/ARAA B

Solo debera cumplimentarse el campo echa de operacion’ cuando la fecha de realizacion de la
operacién sea distinta ala fecha de expedicion dela factura

| Cancelar ‘

Imagen 52. Informacion bdsica de la factura

Diputacién Foral de Gipuzkoa o
Departamento de Hacienda y Finanzas @ CIUDADANO FICTICIO ACTIVG @ eules

ZERGABIDEA

TBA - FakturaBAl 2022-5 1603

@ 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 Bésica
Serie* TB-2022-F M
Namero borrador 1603

Descripcion * TBA - FakturaBAl

@ Regimenes VA y trascendencia factura para el emisor | 01 - Operacion de régimen general |

01 - Operaciéon de régimen general

Fecha operacion
02 - Exportacién

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

05 - Régimen especial de agencias de viajes

07 - Régimen especial del criterio de caja

Imagen 53. Opciones de regimenes de IVA
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6.3.3. NOVEDAD FakturaBAl v.1.4. “Régimen especial de la agricultura, ganaderia
y pesca”

Como novedad en FakturaBAl, 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 “Operacién 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” y
“Facturacion de las prestaciones de servicios de agencias de viaje que actuan
como mediadoras en hombre 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 aplicaciéon web FakturaBAI.

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: “operacién en REBU”.

Esta clave sdélo es compatible con la clave 07, régimen especial del criterio de caja.
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Diputacién Foral de Gipuzkoa N
ZERGAB!DE!\, Q Departamento de Haclenda y Finanzas @) aroseciGaNTZAMATING () @ | e

prueba rebu 2022-5 441293141 - AROSTEGI GAINTZAMATTIN 1793

@ EDITAR LA INFORMACION BASICA

Nota: La fecha de expedicién y el nimero de la factura se rellenara automéaticamente por |a aplicacion en el momento que se emita la factura

" Datos obligatorios

Informacién Basica

Serie” TB-2022-F -

Nimero borrador 1793
Descripcion ™ prueba rebu
(2 Regimenes IVA y trascendencia factura para el emisor »03 - Operaciones a las gue se aplique el régimen especial de bienes usados, objetos de arte, antigledad:
|
Fecha operacién DD/MM/AAAA =

50lo debers cumplimentarse el campo ‘fecha de operacion’ cuando la fecha de realizacion dela
operacion sea distinta ala fecha de expedicion de la factura

Imagen 54. Clave 3 de REBU en la inforacion bdsica de la factura

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

FAKTU RA Zenbakia / NUmero 1 TB-2022-F 25

Jaulkipena / Emision 1 15/03/2022
FACTURA Fragiketa / Operacion : 15/03/2022
Mota / Tipo . Osoa/ Completa

Deskribapena / Descripcion @ prueba REBU

JAULKITZAILEA / EMISOR(A) BEZEROA / CLIENTE
44129314L  AROSTEGI GAINTZA MATTIN B20000006
RIBERA DE LOIOLA PS 4 FROGAKO BEZEROA
20011 DONOSTIA-SAN SEBASTIAN GIPUZKOA ANAKADI BIDEA

20180 OIARTZUN GIPUZKOA

Deskribapena Kopurua Prezioa % Oinarria BEZ% B.E.% Guztira

Concepto Cantidad Precio Base % IVA % RE Total

Descripcion de |a lineal 1 1.000,00 1.000,00 €

Factura realizada con la aplicacion del
Régimen especial de bienes usados, objetos

de arte, antigiiedades y objetos de coleccion.

Imagen 55. 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
contraprestacion recibida por el revendedor.
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- Siel 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
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 contraprestacion 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 200 euros. Por lo tanto, en este caso el margen bruto seria 800 euros.
Puesto que el IVA repercutido al cliente estad dentro del margen bruto, para poder
calcular la Base Imponible se tendrd que excluir el IVA y para ello, teniendo en
cuenta que en el supuesto el IVA es del 21%, se tendra que realizar la operacién
matematica siguiente: 800/1,21:

- Base imponible:661,16 euros

- IVA(%21): 138,84 euros

ZERGABIDEA ~

al de Gipzk {8) AROSTEGIGAINTZAMATTIN () eu | es

prueha rebu 2022-5 441293141 - ARDSTEGI GAINTZA MATTIN 1793

@ EDITAR LA LINEA DE FACTURA
Afiada o modifique los datos de la Iinea de factura
" Datos obligatorios

Lineas de detalle

Informacidn protegida por ART 9 Reglamento 679/2014

Concepto * prusha reby
Observacionas
nformacidn para el cliente (ze imprimirs en |a factura) nformacién Fiscal (no se imprime se envia a TicketBAI)

Cantidad* 100 Céloulo del margen global

Pracio® 1000,00€ Base imponible &61,16€
Descuento Porcentaje VA~ 21%
Total (VA incluido} * 1000.00€ Cuata VA 13834€
Importe Total &00,00€
Tipo de operacidn
*) Sujeta Exent;

Imagen 56. Linea de factura REBU
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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 global”, se ha de pinchar el

correspondiente recuadro.

ZERGABIDEA

V0 ARCSTEGIGAINTZAMATTIN (7)) = | =

REBU GLOE,

=

@ EDITAR LA LIMEA DE FACTURA

Afiada o modifique los datos de la linea de factura

Informacidn para el cliente [ze
Candidad *

Preda®

Descusnta

Total (VA incluido) *

Tipo de operacidn

mprimird en |a factura)

Concepto *

Dbgervaciones

1.000,00€

Tipa/Causz®

Ha acoadido mediant:
EakQ o clave operati
sjecutar todas las funcionalidades
dispariblas an Tergabides.

2022-5 441292141 - AROSTEG

* Diatos obiiatonios

nformacién protezida por ART ¥ Reglamento 578/2016

FPRUEEA REEU GLOEBAL

Informacidn Fiscal (no se imprime se envia a TicketBAI]
B Cilkoulo del margen glabal
Base imponible
Forcentaje VA~ %
Cuota VA
mporte Total

* | Sujetz Excents

Habitual {Sininversin de sujeto pasive)

Imagen 57. Cdlculo mediante margen de beneficio global

La base imponible esta constituida por el margen de beneficio global para cada periodo de
liqguidacion 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 liquidacién - 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 afiadird al importe de
las compras del periodo siguiente.

Cuando el sujeto pasivo haya optado por la determinacién 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 aplicacidn 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 opcidn 05 — Régimen especial de las agencias de viaje.
Se habilitara 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 600 euros a un mayorista. Por lo tanto, en este caso
el margen bruto seria 400 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 operaciéon matematica siguiente: 400/1,21:

- Base imponible:247,93 euros
- IVA(%21): 52,07 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 (en nuestro ejemplo, 100 euros).

- 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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Foral de Gipuzkoa
le it

ZERGABIDEA | B

18) arostesicamTzamartin (7) e | =

PRUEEAAGEMCLAS DE VIAJES

@ EDITAR LA LINEA DE FACTURA
Afada o modifique los datos de la linea de factura

Lineas de detalle

2022-5

Infarmacitin protegida por ART 9 Reglamenta 679/2016

441253141 - AROSTEGI GAINTZA MATTIN 1798

* Dator abligetorics

Concepto * prushs AGENCIAS DE VIAJES
Obsarvaciones
Informacidn para el cliente (s imprimird en la factura) Informacién Fiscal (no se imprime se envia a TicketBAI)
Cantidad * 1,00 Baszaimponible 247.53€
Predio” 100000€ Parcentaje VA * 21% -

Descuento Cuota VA 5207€

Total {IVA incluido) * 1000.00€ Bazz impanible EXENTA 100.00€

Imparte con VA 400,00€

Imagen 58. Linea de detalles de agencias de viajes
aa] Lpo T ARDSTEGIGAINTZAMATTIN G (7) =
LERUABIEA | B33 @ W =le
Descripcién de la factura Tipo Emisor D ®

prueha agencias deviajes Completa 44129314 - AROSTEGI GAINTZAMATTIN 1300 CERRAR

@MENU DELAFACTURA

K- IR ARESUMEN SIGUIENTE -+

DATOS PRINCIPALES
Afiada o edite los datos principales de la factura

Informacian Basica

Serie: TB-2022-F

Niimero borrador - 1800

Fecha operacitn -

Descripcién : prueba agendias de viajes

Regimenes IVA y trascendencia factura para el emisor : 05 - Régimen espedial de agendias de viajes

Emisor

Mombre : AROSTEGI GAINTZAMATTIN
NIF: 441293141

Direccién : RIBERA DE LOIOLAPS 4
Ciudad : DONOSTIA-SAN SEBASTIAN

Cliente

5 Editar Nombre : FROGAKO BEZEROA

Identificacion : B20000006
Diireccicn : ANAKADI BIDEA 20180 OIARTZUN GIPUZKOA

(S IMPRIMIR EORRADOR

© EMITIRFAKTURABAI

Apartado 2/4

Imagen 59. Datos principales de factura

e Sise selecciona “operacién en Régimen especial agencias de viaje” — se afiadirad en el
campo observaciones de la factura fisica la siguiente informacidén: “operacién en

Régimen especial agencias de viaje”.
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FA KTU RA Zenbakia / Nimero : TB-2022-F 24

Jaulkipena / Emision : 15/03/2022
FACTURA Eragiketa / Operacién : 15/03/2022
Mota / Tipo : Osoa / Completa

Deskribapena f Descripcién : prueba agencias de viajes

JAULKITZAILEA / EMISOR(A) BEZEROA / CLIENTE
44129314L  AROSTEGI GAINTZA MATTIN B20000006
RIBERADELOIOLAPS 4 FROGAKO BEZERQA
20011 DONOSTIA-SAN SEBASTIAN GIPUZKOA ARNAKADI BIDEA

20180 OIARTZUN GIPUZKOA

Deskribapena Kopurua Dinarria Guztira

Concepto Cantidad (! Base Total

prueba agencias de viajes 1 1.000,00 1.000,00 €

Régimen especial de Agencia de Viajes

Imagen 60. 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 “Facturacion de las prestaciones de servicios
de agencias de viaje que actian como mediadoras en nombre y por cuenta ajena” se afiadira
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”.

Esta clave sdélo 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
intermediacion al cliente este debera documentarse en una factura a parte con la
clave 01 (ver siguiente imagen):

Atencitn

Cualguier gasto o cargo por los servicios de mediacién deberd registrarse en otra factura con clave 01.

DATOS PRINCIPALES Apartado 2/4
Afada o edite los datos principales de la factura

Informacién Bésica

Serie : TB-2022-AV

Namero borrador : 1798

Fecha operacitn :

Descripcidn © ia de viajes

Regimenes IVA y trascendencia factura para el emisor - 09 - Facturadién de las py ! de servicios dk ias de viaje que achian como

mediadoras en nombre y por cuenta ajena (d: ici i 3°del deF: i

Emisor Cliente

Nombre : AROSTEGI GAINTZA MATTIN Nombre : FROGAKO BEZEROA
MNIF: 441293141 Identificacian : B2000000&

Direccidn : RIBERADE LOIOLAPS 4 Direccién : ANAKADI BIDEA 20180 OIARTZUN GIPUZKOA

Ciudad : DONOSTIA-SAN SEBASTIAN
Codigo Postal : 20011
Provincia: GIPUZKOA

Imagen 61. Datos principales de factura de agencias de viajes
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Lineas de detalle

Obgersaciones

Cantictad *

Descuento

Importe

Tipo de operaciin

TipaCausa®

Impuestos

FNE

HR=carpn

Importe Total

| mipsarte Tiogsl

Cintor ctfgforion

Irformacidn protexids por ART 9 Reglamerta 6752016

prusba mediacidn sgencia de wisjes

1000,00€

1000,00€

" | Sigmts Esmntz Mo suyjetas
Habitual (Sn inverson de sujeta pasho)

Rézmen Agancia de/izjes

215 - 210,00€

12i000€

Imagen 62. Linea de factura en agencias de viajes

6.3.5. Emisory cliente

En este paso también se podran editar los datos de la direccién 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 continuacion, se muestra la edicidn de los datos del emisor de la factura:
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ZERGARIDEN | Btz

Foral de Gipu

W) CIUDADANG FICTICIOACTIVD @ | =

TBA - FakturaBAl

@ EDITAR DATOS DEL EMISOR

Afiada o modifique |los datos del emisor

Daomicilio
Naombre
NIF
Provincia
Municipio
Vi
Calle
Descripcidn adicional (finca, .}
Cédigo Posta
Nimera Portal
Letra Portal
Escalera
Piza

Mano

GIFUZKOA

ALBIZTUR

ERGOENA BAILARA

03- TERCERO

Imagen 63. Editar datos de emisor

~ Datas obiigatarios

GUARDAR

Cancelar

En la siguiente imagen se muestra la edicién de los datos del cliente de la factura:
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ZERCABIDEA | B

) CIUDADANGFICTIIOACTIVO @ | o=

TBA - FakturaBa)

@ EDITAR DATOS DEL CLIENTE
Afiada o modifique los datos del cliente

Domicilio
Nombre
dentificacidn
Residenciz
Provincia

Municipio

Calle

Descripcidn adicional (finca. ...)
Cédigo Postal

Nimero Portal

Letra Porta

Escalera

Piso

Mano

2020-5

EMPRESAS.L

Domicilio extranjera
GIPUZKOA

ZIZURKIL

PEDRD MARIA CTARD PLAZA

02 - SEGUNDO w

Imagen 64. Editar datos de cliente

%
=1
@

* Datos obiizatarios

8 uvon

Una vez finalizado con la insercién de los datos, se vuelve a la pantalla de los datos principales
de la factura, tal y como se muestra a continuacion:

ZERGABIDEA

¥ aunsoanorcTicoacTvD (7) e | e

Descripcion de |2 factura

Factura de ejemplo

@ MENU DE LA FACTURA. ~

K-IRARESUMEN < ANTERIOR SIGUIENTE —»

DATOS PRINCIPALES

Afiada o edite los datos principales de la factura
Informacién Basica

Serie: TB-2020-F
Nimere borrador :
Fecha operacion:

Descripcion : Factura de ejemplo

Tipo Emisor

Completa

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

Emisor

Nombre:

NIF:

Direccién:

Ciudad: ALBIZTUR
Cadigo Postal :
Provincia : GIPUZKOA

Imagen 65. Pantalla de datos principales de factura

Cliente

& Editar Nombre : EMPRESA S.L
Identificacion :

Direccién :

Aplicar retencién: Ne

D ®

203 CERRAR

S IMPRIMIR BORRADOR

B EMITIRFAKTURABAL

Apartado 2/4
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6.3.6. Lineas de factura

Una vez rellenados los datos principales de la factura, se pueden afadir las lineas de detalle de

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

Diputacién Foral de Gipuzkos -
ZERGABINEA | B D &) cunsoancricTicoacTve. () e | e
Descripcién de la factura Tipo Emisor D ®
Factura de ejemplo Completa 1599 CERRAR
@MENUDELA FACTURA @\MPR\\MRBORRADOR
1« IR ARESUMEN < 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

B VL GEEN | + Adiadir linea texto

Imagen 66. 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 proteccion 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 consignacidn 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 creacién de los detalles

de la linea:
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ZERGABIDEA | B2z

® w s

TBA- FakturaBAl

@ EDITAR LA LINEA DE FACTURA

Afada o modifique los datos de |a linea de factura

Lineas de detalle

Concepto ™

Observaciones

Cantidad *
Precio™
Descuento

Importe

2021-S

Informacién protegida por ART 9 Reglamento 679/2016

Mesa

200

250,00€

5,00%

47500€

Imagen 67. Edita linea de la factura

El tipo de operacion:

Tipo de operacién

Tipo/Causa ™

® Sujeta Exenta No sujeta

Habitual (Sininversién de sujeto pasivo)

Operacidon en recargo de equivalenciao

en simplificado

Imagen 68. Tipo de operacion

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

Tipo de operacion

Tipo/Causa ™
Impuestos
VA
%Recargo
Importe Total
Importe Total

® Sujeta Exenta No sujeta

325

~ Datos obligatorios

Habitual (Sin inversion de sujetoe pasivo)

Habitual (Sininversién de sujeto pasivo)

Con inversian de sujeto pasivo

Porcentaje Cuota
21% - 9975€
0% -
57475€

Imagen 69. 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” para ampliar la descripcion de las
operaciones sin que necesariamente en estas lineas adicionales deban consignarse precio
alguno 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 + @IMPRMIRBORRADOR
& 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

B VLN + 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 70. Linea de la factura

6.3.8. Totales, retencién, suplidos, otros y observaciones

Por ultimo, se mostrard un resumen de los totales de la factura y la opcidn de editar las
observaciones y retenciones posibles.
El porcentaje de retencidén sera Unico para el importe total de la factura. No se pueden consignar

tipos de retencidn distintos en una misma factura.
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En el supuesto de que en la factura se consignen suplidos que, no formando parte del importe
total de la factura, deban tenerse en cuenta a la hora de determinar el total a pagar/cobrar se
deberan consignar en este campo.

Ese mismo campo se cumplimentara cuando por otros motivos exista una discrepancia entre el
importe total de la factura y el importe total a pagar/cobrar. En su caso la detallada explicacion
del motivo de la cumplimentacién de dicha casilla podra efectuarse en el apartado
observaciones o en un campo de “linea de detalle adicional”.

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 retencién y las observaciones:

ZERGARIDEA e o B @ ale
Descripeisn de |2 factura Tipo Emisor D ®
Factura de ejemplo Completa 325 CERRAR
@ MENU DE LAFACTURA ~ & IMPRIMIR BORRADOR
K-IRARESUMEN < ANTERIOR H EMITIR FAKTURABAI
TOTALES, RETENCION Y OBSERVACIONES Apartado 4/4
Afiada o edite la retencicén de la facturay la observacion.
Observaciones:
Totales de factura
Importe bruta 500,00 €
Importe descuenta 2500€
Base imponible 47500€
Cuota IVA-Impuesto 99.75€
Cuota Recargo 000€

Imagen 71. Totales, retencion y observaciones

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

superior izquierda, y aparecera la siguiente pantalla de edicidn:
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ZERGARIDEA | B2

BA - FakturzBAl 2021-5 32

@ EDITAR TOTALES, RETENCION Y OBSERVACIONES

Afada o modifique |a retenddn de |a facturay las observaciones

Totales de factura

mporte bruto 500.00€

Cuots IVA-Impuesto 9FTSE

Cuota Recargo

0,0% Sin Retencidn

R B GUARDAR

Imagen 72. Editar totales, retencion y observaciones

6.4. Impresion 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 cédigo 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 emision de la factura.

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

siguiente pantalla:
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ZERGABIDEA | B s @ ele

5]

Descripeisn de |2 factura po Emisor

®

CERRAR

w
Ry
o

Factura de ejemplo

@VIENU DELAFACTURA (= IMPRIMIR BORRADOR)
K-IR ARESUMEN & ANTERIOR B EMITIRFAKTURABAI

TOTALES, RETENCION Y OBSERVACIONES Apartado 474

Afada o edite |a retencion de la factura y la observacidn.

Observaciones:

ompleta

Totales de factura

Importe bruto 500,00€
Importe descuento 2500€
Base imponible 47500€
Cuota [VA-Impuesto 99.75€
Cuota Recargo 0,00€

Imagen 73. 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 impresidn de borrador de la factura:
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Zenbakia / Nimero : TB-2021-F 325

FAKTURA  emvime

Eragiketa / Operacién

FACTU RA Mota / Tipo : Osoa / Completa
Deskribapena / Descripcion : Factura de ejemplo

JAULKITZAILEA / EMISOR BEZEROA / CLIENTE
Deskribapena Kopurua Prezica % Dtua Oinarria SBEZ WBE Guztira
Concepto Cant. Precio % Dto Base WIVA  WRE Total
Mesza 2 250,00 5 47500 7 S57475€
Dinarria / Base BEZ 7 IVA Errekargua / Recargo Guztira f Total
47500 € 21%. 99.75 0% 0,00 Z7475€
Rl
Zenbateko gordina / Importe bruto: 500,00 €
Zenbateko deskontua / Importe descuento: 25,00 €
Zerga ocinarria / Base imponible: 475.00€
BEZ Kuota-Zerga / Cuota IVA-Impuesta: 99.75 €

Errekargu kuota / Cuota recargo:

Zerbatekoa guztira / Importe total 57475 €

FakturaBAl bidez jaulkitako faktura / Factura emitida con FakturaBAl

Imagen 74. 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 73. Imprimir borrador, una vez rellenado los datos de la

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

En ese caso, se ird a la sede electrdnica para firmar la factura y remitirla a la Hacienda Foral.

Seguidamente se ilustra el primer paso de la emisién de la factura:

ral de Gipuzkoa
Hacienda ¥ Finan

ZERGABIDEA | B5ars

@ cubsoanoricTIcioACTVD (7)) eu | es

EMITIR FACTURA

G)—

Seleccionar forma de
presentacion

Factura

Emisor:
Cliente:

Tipo: Completa

* Datos obligatorios

Debe seleccionar la forma de presentacion que quiere usar *

+ Internet: BaKQ o certificado electrénico

Acced:

a la Sede Electrénica de Diputacion 2 presen

(o=l Siguiente

Imagen 75. Emitir factura, forma de presentacion

En el segundo paso, se podra visualizar el contenido del fichero XML que se firmara y enviard a

la Hacienda Foral, de forma automatica por la propia aplicacién tal y como se muestra a

continuacion:
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211122020 130449 () eu| es

(qUinos | ZERGASIDEN

| & Ir 2 elaboracién y presentacion de los borradores |

{3 FICTICIO ACTIVO CIUDADANG ~

Q [& MIS PRESENTACIONES [E] PRESENTARFICHERO [& TODAS LAS PRESENTACIONES z ESCRITOS

EMITIR FAKTURABAI

o O, :

Informacion del

Realizarel
fichero

envio

Factura a emitir Datos identificativos del Presentador

Emisor: NIF: 999999905
Cliente: Apellidos y nombre o razén social : CIUDADANO FICTICIO ACTIVO
Tipode factura: Completa

¥+ Contenido del fichero a presentar

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?><T:TicketBai xmlns:T="urn:ticketbai:emision" xmins:ds="http:/wwww3.org/2000/09/xmldsig#" xminszsi="http://wwww3.org/2001/XMLSchema- =
instance" xsi:schemal ocation="urn:ticketbai:emision ticketBaiV/12.sd ">
<Cabecera>
<IDVersionTBAI>1.2</|DVersionTBAI>
</Cabecera>
<Sujetos>
<Emisor>
<NIF>G20114831</NIF>

-
<ApellidosNombreRazenSocial >EGAMU AYOHJEZO OHERAOR RIZJIGOZ N GURGUO </ApellidosNombreRazonSocial >

| Cancelar ‘

Imagen 76.Realizar el envio

Por ultimo, se muestra el resultado de la emisidon, como se observa a continuacién:

@;\F&?»cm ZERGABIDEA

| & Ir aelaboracion y presentacion de los borradores |

2122000 130722 (7) eu| s

{3 FICTICIO ACTIVO CIUDADAND ~

1} [& MISPRESENTACIONES ~ [E] PRESENTARFICHERO  [& TODASLASPRESENTACIONES & ESCRITOS
EMITIR FAKTURABAI

o o )

Informacion del Realizar el Resultadodela
fichero envio presentacidn

Presentador

Serie
999999905 - CIUDADANO FICTICIO ACTIVO

TB-2020-F

Namero de factura Fecha de expedicién

21/12/202013:07

Resultado de la presentacion

&/ Lafacturase haemitido correctamente y el fichero FakturaBAl ha sido enviado ala hacienda de la Diputacién Foral de Gipuzkoa.

| & wmprimirtacturaconor TBAl | [N

Imagen 77. Resultado de la emision de la factura

6.6. Impresidn de la factura con el identificativo TicketBAl y el cédigo QR

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
TBAIl y el cddigo QR.

A través de la siguiente pantalla se podra imprimir la factura emitida o se podra generar un PDF:
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(iEimoves | ZERGABIDEA se @ sle

W\ | & Ir aelaboraciany presentacion de los borradares | @ FICTICIO ACTIVO CIUDADAND ~

@  [B MISPRESENTACIONES  [5] PRESENTARFICHE

TODAS LAS PRESENTACIONI

& ESCRITOS

EMITIR FAKTURABAI

O 6)

Informacién del Realizar el Resultado de la

fichero envio presentacion
Prezentador Serie Nimero de factura Fecha de expedicicn
999999905 - CIUDADANO FICTICIO ACTIVO TB-2020-F 2 21/12/202013:07

Resultado de la presentacion

&/  Lafacturasehaemitido correctamente y el fichero FakturaBAl hasido enviado a la hacienda de la Diputacion Foral de Gipuzkoa.

I‘ @ Imprimir factura con QR TBAI ‘m

Imagen 78.Impresion de la factura

Este es el resultado de la impresion de la factura:
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Zenbakia / Numero : TB-2021-F1

FA KTU RA Jaulkipena / Emisién © 18/02/2021
- 18/02/2021

Eragiketa / Operacién

FACTU RA Maota / Tipo : Osoa / Completa
Deskribapena / Descripcién : Factura de ejemplo

JAULKITZAILEA / EMISOR BEZEROA / CLIENTE
Deskribapena Kopurua Prezioa % Dtua Qinarria WBEZ WBE Guztira
Concepto Cant. Precio % Dto Base WIVA  WRE Total
Mesa 2 250,00 5 475000 21 57475€
Dinarria / Base BEZ 7 IVA Errekargua / Recargo ‘Guztira / Total

475,00 € 21% 99.75 0% 0,00 S57475€

Zenbateko gordina / Importe bruto: 500,00 €
Zenbateko deskontua / Importe descuento: 25,00 £
Zerga oinarria / Base imponible: 475.00€

BEZ Kuota-Zerga f Cuota IVA-Impuesto: 99.75 €

Errekargu kuota / Cucta recargo:

Zerbatekoa guztira / Importe total L1475 €

FakturaBAl bidez jaulkitako faktura / Factura emitida con FakturaBAl

Imagen 79. Resultado de la impresidn de la factura



6.7. Reutilizar un borrador o una factura

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:

ZERGARINEA | [Girasssinients depresentacionss |

n Foral de Gipuzkoa @ e | es
[eIpe ey s o

nto de Hacienda y Finas

{2} INICIO [ DECLARANTES  [4 DECLARACIONES £ ESCRITOS [ IMPORTARDATOS DATOSCENSALES ~ ER FakturaBAl

& FACTURAS
Seleccione un emisor para visualizar sus facturas -
2 RESULTADOS
Num Serie Cliente Descripcion Fec. Exp. Imp. total Tipo Aviso Acciones
1 TB-2021-F  EMPRESASL Facturade ejemplo 18/02/202111:11  57475€ Completa (©)
1 TB-2020-F ESKULIBURURAKO BEZEROA eskulibururako faktura 23/12/202012:18 574,75¢€ Completa (53 @ B @

Mostrando 12 2 de 2 registros

Imagen 80. 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:

n Foral de Gipuzkoa o .
n Fornl do Gipuzkoa R cunaoanoricTicoacTve + (7)) e | es

le Hacienda y Fina

ZERGAB!DE.AI | Sir aseguimientn de presentaciones | @ Dip

4o INICIO O DECLARANTES  [& DECLARACIONES ¢ ESCRITOS [ IMPORTARDATOS DATOSCENSALES B FakiuraBAl

Reutilizar Factura

* Datos obligatorios

Datos principales de la factura

Emisor ~
@ Cliente I 74855965G - CLIENTE DE EJEMPLO - I
Descripcidn de lafactura” | factura reutilizada I
@Tl‘po‘ I Completa - I

‘ Cancelar | Reutilizar

Imagen 81. Descripcion de la factura reutilizada

La nueva factura se abrird editando sus datos en el resumen inicial:
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[S11 ey nto de Haci

ZERGABIDEA | B Byl

{3 cubapanoFicTicioACTVO (7) eu | es
Descripcién de la factura Tipo Emisor D ®
Factura reutilizada Completa 446 CERRAR
@MENU DELAFACTURA « (S IMPRIMIR BORRADOR
K-IRARESUMEN J| & ANTERIOR [ SIGUIENTE > & EMITIRFAKTURABAI
FACTURA
Emisor

Cliente

74855965G CLIENTE DE EJEMPLO

Informacion Bésica

Tipofactura Serie

Niimero borrador Fecha operacién Descripcién
Completa TB-2021-F 446

Facturareutilizada
Regimenes IVA y trascendencia factura para el emisor: 01 - Operacion de régimen general

Lineas de detalle

Imagen 82. 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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Z E R G AD INEA | [Sirzseguimiento de presentaciones | g ptaridn el = Gipnaioa R cuDADANOFICTICIOATTVE ~ (7)) eu | es

[T partamentn de Hacienda y Finanzas

{a} INICIO  Q DECLARANTES  [4 DECLARACIONES ¢ ESCRITOS  [¥iMPoRTARDATOS @5 DATOSCENSALES B2 FakturaBAl

Nueva FakturaBAl
* Datos obligatorios

Datos principales de la factura

Emisor * -

Descripcion de la factura ™

@ Tipo™ Completa -

Completa | Cancelar |

Imagen 83. Opcion de factura rectificativa completa

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

ZERGARIDEA | [Grrasepimients depresentaciones| | B Diviesion rorsj de cipwbon ) aupaoanoricTIcioACTVD ~ (7) e | e

ot Departamento de Hacienda y Fi

{o} INICIO  © DECLARANTES  [& DECLARACIONES ¢ ESCRITOS  [“iMPORTARDATOS @8 DATOSCENSALES  ER FakturaBAl

Nueva FakturaBAl

* Datos obligatorios

Datos principales de la factura

Emisor ™ -

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

Descripcidn de la factura ™

(@ Tipo™ Simplificada -
|

Simplificada [ Concelr ‘

Rectificativa de simplificada

Imagen 84. Opcion 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 opcidén Rectificar.
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- e . — n Foral de Gipuzkoa
ZERGARIDEA | [Orasepimentssemaseradonss| | B RIiin il s iy

{2} INICIO

@ o=

£, DECLARANTES  [&f DECLARACIONES ¢ ESCRITOS [ IMPORTARDATOS @5 DATOSCENSALES  ER FakturaBAl

& FACTURAS

Seleccione un emiseor para visualizar sus facturas -

cvmons
2 RESULTADOS
Num Serie Cliente Descripcién Fec. Exp. Imp. total Tipo Aviso Acciones
1 TB-2021-F EMPRESAS.L Factura de ejemplo 18/02/202111:11 574,75€ Completa = @
1 TB-2020-F  ESKULIBURURAKO BEZEROA eskulibururako faktura 23/12/202012:18 57475€ Completa

T Anular
Mostrando 1 a 2 de 2 registros

Imagen 85. Factura rectificativa desde una factura emitida

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

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

apartado n911.

@ EDITAR LA INFORMACION BASICA

Nota: La fecha de expedicion y el nimero de la factura se rellenara automati por la aplicacion en el

que se emita la factura

* Datos obligatorios

Informacién Bésica

Serie™

TB-2020-Z M

Rectificada

Tipo de factura rectificativa™

® Sustitucién Diferencias
Namero berrador Serie Rectificada™ TB-2020-F
(@) Fecha operacién DD/MM/AAAA = Momero Rectificada* 1
Descripcion™ rectificar Fecha rectificada™ 17/12/2020 B
(%) Regimenes IVA y trascendencia %01 - Operaci6n de régimen general Base rectificada* 10,00€
factura para el emisor
Cuotarectificada* 210€
Cuota recargo rectificada

Motivo rectificacién ™ -

Cancelar GUARDAR

Imagen 86. Editar informacidn bdsica de una factura rectificativa

6.8.3. Factura rectificativa desde una factura nueva

Desde el menu de Nueva Factura, es posible rectificar tanto una factura simplificada como una

completa. Ejemplo de rectificativa de simplificada:
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https://www.gipuzkoa.eus/es/web/ogasuna/ticketbai/faq
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ZERGAQ INEN | [Oirascquimientadspresentacionss) Diputaciin Foral de Gipurkoa

(o1 81ur Departamento de Hacienda y Finanzas

-~ Ha accedido mediante certificado,
{ar INICIO £ DECLARANTES  [4 DECLARACIONES ¢ ESCRITOS [ IMPORTARDATOS [ DATOS CENSALE NNy IS Volver a Tramites

ejecutar todas las funcionalidades
disponibles en Zergabidea.
Nueva FakturaBAl

{8) AROSTEGIGAINTZAMATTIN » (2) e | &

" Dazfos obligatorios

Datos principales de la factura

Emisor * 441293141 - AROSTEGI GAINTZAMATTIN -

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

Descripcién de la factura ®

@ Tipo* Rectificativa de simplificada -

| Cancelar ‘

Imagen 87. Datos principales de una factura rectificativa

Ejemplo de rectificativa de factura completa:

ZERGABIDER | (Srismimmsinamins | 25

{2 INICIO  Q DECLARANTES  [& DECLARACIONES £ ESCRITOS  [¥IMPORTARDATOS  [@5 DATOSCENSALES  ER FakturaBAI Volvera Trémites

‘@ARDFFEGIGMNWZAMATHN - ® eu | es

Nueva FakturaBAI

* Datos abligatorios

Datos principales de la factura

Emisor * 441293141 - AROSTEGI GAINTZAMATTIN -

(7) Cliente FI01494751 - SUOMYLTD -

Descripcién de la factura ®

(® Tipo* [ Rectificativa -

‘ Cancelar | (ST

Imagen 88. Crear una factura rectificativa completa

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.
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Q) ARCSTEGIGAINTZAMATTIN v (7) eu | e

ZERGARINEA | [Siowpinirioie oo

[T e

[ MPORTARDATOS  [85] DATOSCENSALES R FakturaBAl Volver a Tramites

{@ INICIO [ DECLARANTES  [4 DECLARACIONES ¢ ESCRITOS

Nueva FakturaBAl

* Datos obligatorios

Datos principales de la factura

Emisor * 44129314L - AROSTEGI GAINTZAMATTIN -
(@) Cliente B20000006 - FROGAKO BEZEROA -
Descripcién de |a factura® frogako bezerca

@ Tipo* l Sustitutiva de simplificada

| Cancelar |

Imagen 89. 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).

ZERGARIDEA | B rvpcien e

{8) AROSTEGIGAINTZAMATTIN (2) eu | &

frogako bezeroa 2022-5 441293141 - AROSTEGI GAINTZA MATTIN 1789

© EDITAR LA INFORMACION BASICA
Nota: La fecha de expedicién y el nimero de la factura se rellenara autométicamente por la aplicacion en el momento que se emita la factura

* Datos obligatorios

Informacién Bésica Indique la factura simplificada a sustituir

Serie sustituida TB-2022-5

Serie” | TB-2022-F -
Nimero borrador 1789 Nimero sustituida * 1
Descripcién * frogako bezeroa Fecha sustituida * 09/03/2022 E
(@ Regimenes IVA y trascendencia [ 01 - Operaci6n de régimen general |

factura para el emisor
Fecha operacién DD/MM/AAAA £
Solo debers cumplimentarse el campo fecha
de operacién’ cuando |a fecha de realizacion
delaoperacidnsea distintaalafechade
expedicion de la factura

Imagen 90. Indicar la factura simplificada a sustituir

Afadir datos del destinatario de la factura completa.
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Diputacién Foral de Gipuzkoa ™
ZERGARIDEA | B D ot ey ie @) arostecicamTzamatin (7)) w | &

frogako bezeroa 2022-5 441293141 - AROSTEGI GAINTZAMATTIN 1789

@ EDITAR DATOS DEL CLIENTE

Ariada o medifique los datos del cliente
* Datos obligatorios
Domicilio
Nombre FROGAKO BEZEROA
Identificacién B2000000&

Residencia Domicilio extranjero

Provincia GIPUZKOA -
Municipio OIARTZUN -
Via -

Calle ANAKADI BIDEA -

Imagen 91. 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.

ZERGARINEA | B b

‘@AROFFEGIGAINTZAMAWIN @ eul es

frogako bezeroa 2022-5 441293141 - AROSTEGI GAINTZAMATTIN 1789

@ 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 * prueba
Observaciones
Cantidad * 1,00
Precio ” 100€
Descuento
Importe 100€

Imagen 92. 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 opcidn Anular en las acciones

asociadas.
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ZERGARINEA | [Grrasssuiniens de presentacionss | ién Faral de Gipuckoa
ey — ¢ de} -

acienda y Finanzas

¥ cupspanoFicTicoACTve + () e | e

{2} INICIO [ DECLARANTES  [& DECLARACIONES ¢® ESCRITOS

[ IMPORTAR DATOS DATOSCENSALES R FakturaBAl

& FACTURAS

Seleccione un emisor para visualizar sus facturas

2 RESULTADOS
Num Serie Cliente Descripcién Fec. Exp. Imp. total Tipo Nota Acciones
2 T8-2020F  CLIENTE DEEJEMPLO factura de ejemplo 20/12/20201307 229,906 Completa @0 ®
1 T8-2020F  EJEMPLO prusha 17/12/202015:08 12.10¢ Complets < Rectificar

Mostrando 1a2 de 2 registros

Imagen 93. Anular una factura

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

Seguidamente se ilustra el primer paso de la emisién de la anulacién de la factura:

RINEA Diputacién Foral de Gipuzkoa
b Departamento de Hacienda y Finanzas

¥ CUDADANGFICTICIOACTVD. (7) eu | &

ANULAR FACTURA

(:>— 2

Seleccionar forma de

presentacion
* Datos obligatorios
Factura Debe seleccionar la forma de presentacién que quiere usar ™
Emisor: B B
+ Internet: BakQ o certificado electrénico
Cliente: Acceders a la Sede Electrénica de Diputacién a presentar la factura.
Tipo: Completa

Serie: TB-2020-F
Nurn. factura: 183

Fecha Expedicion: 21-12-2020

o |

Imagen 94. Emitir la anulacion de una factura

El segundo paso sera el del envio de la anulacidn, donde se podra visualizar el contenido del
fichero XML de anulacién que se enviard a la Hacienda Foral.
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ZERGABIDEA

1rkaxako Foru Al
Faral ¢

SEDE
%FCTR‘GN CA

|  Ir aelaboraciony presentacion de los borradores |

@ [& MIS PRESENTACIONES

ANULAR FAKTURABAI

RESENTAR FICHERO

lehundia
ik

& TOl

LAS PRESENTACIONES

& ESCRI

Informacién del
fichero

Factura a anular

Emisor:

Cliente:

Tipo de factura: Completa
Serie : TB-2020-F

Num. factura: 183

Fecha expedicién: 21/12/2020

Y+ Contenido del fichero a presentar

O,

Realizar el
envio

Datos identificativos del Presentador

NIF: 999999905

2111272020 153009 (7) e es

{3 FICTICIOACTIVO CIUDADAND ~

3

Resultado de la
presentacién

Apellidos y nombre o razén social : CIUDADANO FICTICIO ACTIVO

Imagen 95. Envio de la anulacién de una factura

| Cancelar |
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