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1 Introduccion

El presente documento estd dirigido a las empresas usuarias del Modulo Web
servicio E-FACTURA del Grupo Cooperativo Cajamar, basado en Sistema eFactura
Eurobits. En adelante se empleara el término "Sistema E-FACTURA" para referirse a
la funcionalidad del citado servicio incluido en la Banca Electrénica.

Se pretende realizar una descripcion detallada de la funcionalidad existente en
dicho Médulo Web, para la emision y recepcion de facturas en formato digital.

Sistema E-FACTURA es una completa, moderna y potente plataforma de facturacion
digital, que permite a sus usuarios el intercambio de facturas en formato digital,
cumpliendo con el marco legal vigente en la materia y, por lo tanto, evitando la
utilizacion tradicional del soporte papel.

El Sistema E-FACTURA permite a sus usuarios la interaccién con la plataforma en si
misma, mediante la utilizacion de un navegador Internet (ej: Microsoft Internet
Explorer)

El Sistema E-FACTURA esta dividido en tres grandes blogues desde el punto de
vista funcional:

e Funcionalidades particulares para emisores de facturas y receptores de
autofacturas (proveedores)

e Funcionalidades particulares para receptores de facturas y emisores de
autofacturas (pagadores)

e Informacion fiscal y busqueda de facturas tanto para pagadores como para
proveedores.

Sistema E-FACTURA
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2 Acceso a Sistema E-FACTURA

El acceso al servicio E-FACTURA se realiza a través de
mediante un navegador estandar Internet.

la banca electrdnica

Catala | English

Mapa Web | Accesibilidad | Atencidn al cliente
501 511 000

Inicio » Banca electrénica

Broker on line
Demo
Novedsdes -

Preguntas frecusntes

Bisgueds oficinas

Bisgueda cajeros

Informacion corporativa

Banca electronica
Seguridad Ver también...

Banca a distancia

—Acceso con claves

Cédigo de usuario:

—Acceso con DNI-e

Mas informacidn Dni-g

Contrasefias
Tarjeta de claves

dni g

Contrasefia: Més informacion Dni-e} Correo Web

[ |E Manual usuario &
Acceso directo a: Acceso directo a:

Su pdgina inicial v| |Su pagina inicial v|

VERIFT P

Si es cliente de Cajamar puede realizar la Contratacidn de la Banca electrénica ahora
mismo.

@ Si no es cliente, podemos llamarle por teléfono. éQuiere gue |e llamemos?

Al introducir la direccion (URL) accedera a la pantalla de acceso al mismo.
Los campos mostrados son los siguientes:

e Usuario: Debera introducir el valor del campo ‘Usuario’ que le haya sido
facilitado.

e Contraseia: Deberd introducir el valor del campo ‘Contrasefia’ que le haya
sido facilitado.

Una vez que el usuario se ha identificado se le muestra la pantalla de la aplicacion
gue aparece a continuaciéon. Donde al seleccionar E-FACTURA accederemos al
menu principal.

Cajamar responde | Imprimic | Buzén virtual | Mapa

8 cajamar

PRESTAMOS
Itilidades

CUENTAS | | TARIETAS AHORRO | [ ARCHIVOS | | INTERNACIONAL | | SEGUROS | | UTILIDADES

Borradores Facturas

Sistema E-FACTURA
GRUPO COOPERATIVO CAJAMAR 5
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3 Borradores

Desde la opcion Borradores del menl principal de E-FACTURA se podran
gestionar la creacion, emision y envio de facturas electrdonicas. De igual modo, los
pagadores podran gestionar la  creaciéon, emision y envio de autofacturas
electrénicas

NOTA: Una factura comun es aquella donde el proveedor es el que emite una factura y el pagador es el
que la acepta o la rechaza. Una autofactura es aquella en que el pagador emite la factura a nombre del
proveedor, siendo éste el que la tiene que aceptar o rechazar en ultima instancia.

Al seleccionar la opcion de Borradores se mostraran dos nuevas opciones, las
cuales seran:

e Facturas: Alta y gestion de facturas comunes sin emitir.

¢ Autofacturas: Alta y Gestidon de autofacturas sin emitir.

. mar Cajamar responde | Imprimir | Buzdn virtual | Mapa
_

[ cuentas | [ TariETAS | [ PRESTAMOS | [ AHORRO | | ARcHIvOS | | INTERNACIONAL | | SEsURGS | [ UTILIDADES
I Borradores I Facturas I Utilidades

facturas

autofacturas

Avizo legal Sequridad

3.1 Facturas

Al seleccionar la opcion Facturas del menu Borradores se mostrara un listado con
las facturas comunes dadas de alta por el usuario pero que todavia no han sido
emitidas.

Sistema E-FACTURA
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. mar Cajarnar responds | Imprirnic | Buzdn virtual | Mapa Por su seguridad pulse | [ Salir
e —

[ cuenTas | [ TariETas | [ PRESTAMOS | [ AHORRO
I Borradores I Facturas I Utilidades

[Tz
| avtorsctres |

Aviso legal | Sequridad

ARCHIVOS | [ INTERMACIONAL | | SEGUROS | | UTILIDADES | M=Saa{eanilze)

F Acceso a Broker Yirtual

Facturas en borrador listas para emision

Pdg.1del Importar Factura & Alta Factura

FACTURA: 9 Total: 3.873,78 eur.
Fecha creacion w ld.interno  Estado Pagador Importe (€} Tipo*
de DL/ |MIS as

Todos M Factura ¥ &
hasta D0/ M1/ e #h
FO4001475
22/06/20039 24226 Sin Ernitir Limpiesse La Higisne  340:74  Factura O H
) " FO4001475
22/06/2009 34224 Sin Ernitir Limplezas La Higiene 340,74 Factura Dﬁ H
: iy BO4000000
18/05/2003 31253 Sin Emitir EMPRESA DE PRUEBAg 576,00 Factura O H
] o BO4000000
18/05/2003 25754 Sin Ernitir EMPRESA DE PRUEBAS 30210  Factura O H
BO4000000 Q
18/05/20039 23689 Sin Ernitir EMERESA DE PRUERAs 596,00 Factura O%H
) " BO4000000
10/05/ 2002 25753 Sin Emnitir EMPREGA DE PRUEBAS  I0210  Factura (R) O H
: iy BO4000000 [
D8/05/ 2003 33690 Sin Emitir EMPRESA DE PRUEBAg 30210 Factura O%H
] . BO4000000
20/04/2003 21021 Sin Ernitir EMPRESA DE PRUEBAS  795:00  Factura O H
BO4000000 o
05/02/20039 23691 in Ernitir e TV L O T O%H
Pda.1del () Todas (3 Minguna () Invertir seleccidn

* En el tipo de factura {A) indica factura de Abono v (R) rectificativa

| Ayuda JeliminarJ Emitir |

La informacién mostrada para cada una de las facturas listas para emision sera:
¢ Fecha creacién. Fecha en que la factura fue creada.

e Id. Interno Numero que identifica univocamente a la factura dentro de
Sistema E-FACTURA, mientras esta sin emitir.

e Estado. Estado de la factura sin emitir. Los estados posibles son: Sin Emitir,
Pendiente de emision y Error en emision.

e Pagador. Cadena formada por el NIF o CIF del pagador seguido de su
nombre.

o Importe. Importe total en euros de la factura.

e Tipo: Las facturas de esta lista siempre seran de tipo Factura (facturas
comunes). Si en el tipo se muestra “(A)” es que la factura es una nota de
Abono, si se muestra (R) se indica que es un factura rectificativa.

Se mostrara un total con la suma de los importes de las facturas.

NOTA: Para el calculo de este total no se tendran en cuenta las notas de abono.

La lista de facturas podra ser ordenada ascendente o descendentemente por cada
una de las columnas de la tabla. También se podra establecer un filtro de forma
gue se mostrara un subconjunto de las facturas listas para emision segin cumplan
unas determinadas condiciones.

Las condiciones a cumplir por las facturas mostradas podran establecerse para cada
columna al principio de la lista.

La informacidn del listado de las facturas se muestra paginada, de tal forma que se
facilite la navegaciéon entre las mismas. El usuario deberd moverse entre las
paginas para poder acceder a todas las facturas.

Las acciones que un usuario podra realizar desde esta lista son:

Sistema E-FACTURA
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_ AMa Factura =5
e Dar de alta una factura. Cuando se pulsa sobre el boton se

mostrara el formulario para introducir los datos de una nueva factura.

Importar Factura =

¢ Importar facturas. Cuando se pulsa sobre el botén se
muestra una pagina para seleccionar el fichero del que se desean importar
facturas.

e Edicion de una factura. Sobre las facturas sin emitir que han sido dadas
de alta de forma online se mostrara la imagen: ¢ . Pulsando sobre este
icono se mostrara la pagina de edicion de la factura. Desde esta pagina se
pueden modificar los datos de la factura.

e Ver el detalle de una factura: Sobre las facturas sin emitir que han sido

importadas desde un fichero externo se mostrara la imagen: . Pulsando
sobre este icono se mostrara la pagina de detalle de la factura. Los datos de
la factura no son modificables desde esta pagina al haber sido importados
externamente.

e Ver el historial de una factura: Sobre las facturas sin emitir que han sido
importadas se mostrard la imagen: H. Pulsando sobre este icono se abre
una ventana emergente con informacion acerca del historial de estados de la
factura.

e Ver los ficheros adjuntos de una factura:. Sobre las facturas que posean
ficheros adjuntos se mostrara la imagen: . Pulsando sobre este icono se
mostrard la pagina de detalle de la factura, en la que se podran ver sus
ficheros adjuntos asociados.

¢ Eliminar facturas. Al pulsar sobre el botdn m se solicitara el
borrado de todas las facturas seleccionadas en la pagina.

¢ Emitir facturas. Al pulsar sobre el boton m
de todas las facturas seleccionadas en la pagina.

¢ Ayuda. Al pulsar sobre el botén L Avuda
completo del Modulo Web E-FACTURA.

se solicitara la emisidn

se podra acceder a un manual

3.2 Autofacturas.

Al seleccionar la opcién Autofacturas del submenl Borradores se mostrara un
listado con las autofacturas dadas de alta por el usuario pero que todavia no han
sido emitidas.

Sistema E-FACTURA
GRUPO COOPERATIVO CAJAMAR 8
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. mar Cajarnar responds | Imprirnic | Buzdn virtual | Mapa Por su seguridad pulse | [ Salir
e —

[ cuenTas | [ TariETas | [ PRESTAMOS | [ AHORRO
I Borradores I Facturas I Utilidades

. Autofacturas en borrador listas para emisian b
| ovatactirss

Aviso legal | Sequridad

ARCHIVOS | [ INTERMACIONAL | | SEGUROS | | UTILIDADES | M=Saa{eanilze)

F Acceso a Broker Yirtual

Pdg.1del Importar Factura & Alta Factura

FACTURA: 9 Total: 3.873,78 eur.
Fecha creacion w ld.interno  Estado Pagador Importe (€} Tipo*
de DL/ |MIS as

Todos M Factura ¥ &
hasta D0/ M1/ e #h
FO4001475
22/06/20039 24226 Sin Ernitir Limpiesse La Higisne  340:74  Factura O H
) " FO4001475
22/06/2009 34224 Sin Ernitir Limplezas La Higiene 340,74 Factura Dﬁ H
: iy BO4000000
18/05/2003 31253 Sin Emitir EMPRESA DE PRUEBAg 576,00 Factura O H
] o BO4000000
18/05/2003 25754 Sin Ernitir EMPRESA DE PRUEBAS 30210  Factura O H
BO4000000 Q
18/05/20039 23689 Sin Ernitir EMERESA DE PRUERAs 596,00 Factura O%H
) " BO4000000
10/05/ 2002 25753 Sin Emnitir EMPREGA DE PRUEBAS  I0210  Factura (R) O H
: iy BO4000000 [
D8/05/ 2003 33690 Sin Emitir EMPRESA DE PRUEBAg 30210 Factura O%H
] . BO4000000
20/04/2003 21021 Sin Ernitir EMPRESA DE PRUEBAS  795:00  Factura O H
BO4000000 o
05/02/20039 23691 in Ernitir e TV L O T O%H
Pda.1del () Todas (3 Minguna () Invertir seleccidn

* En el tipo de factura {A) indica factura de Abono v (R) rectificativa

| Ayuda JeliminarJ Emitir |

La informacion mostrada para cada una de las autofacturas listas para emision
sera:

¢ Fecha creacion. Fecha en que la autofactura fue creada.

¢ Id. Interno NUmero que identifica univocamente a la autofactura dentro de
Sistema E-FACTURA, mientras esta sin emitir.

o Estado. Estado de la autofactura sin emitir los estados posibles son: Sin
Emitir, Pendiente de emision y Error en emision.

e Pagador. Cadena formada por el NIF o CIF del pagador seguido de su
nombre.

e Importe. Importe total en euros de la autofactura.

e Tipo: Las facturas de esta lista siempre seran de tipo Autofactura. Si en el
tipo se muestra “(A)” es que la autofactura es una nota de Abono; si se
muestra “(R)” se indica que es un autofactura rectificativa.

Se mostrara un total con la suma de los importes de las autofacturas.

| NOTA: Para el calculo de este total no se tendran en cuenta las notas de abono.

La lista de autofacturas podra ser ordenada ascendente o descendentemente por
cada una de las columnas de la tabla. También se podra establecer un filtro de
forma que se mostrara un subconjunto de las autofacturas listas para emision
segln cumplan unas determinadas condiciones. Las condiciones a cumplir por las
facturas mostradas podran establecerse para cada columna al principio de la lista.

La informacidn del listado de las autofacturas se mostrara paginada, de tal forma
gue se facilite la navegacion entre las mismas. El usuario deberd moverse entre las
paginas para poder acceder a todas las autofacturas.

Las acciones que un usuario podra realizar desde esta lista son:

Sistema E-FACTURA
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e Dar de alta una autofactura. Cuando se pulsa sobre el botén

Alta Factura = ] _ ] ]
se mostrara el formulario para introducir los datos de una

nueva autofactura.

_ Importar Factura
e Importar autofacturas. Cuando se pulsa sobre el boton

se mostrard una pagina para seleccionar el fichero del que se desean
importar las autofacturas.

¢ Edicion de una autofactura. Sobre las autofacturas sin emitir que han
sido dadas de alta de forma online se mostrara la imagen: ¢ . Pulsando
sobre este icono se mostrara la pagina de edicién de la autofactura. Desde
esta pagina se pueden modificar los datos de la autofactura.

e Ver el detalle de una autofactura: Sobre las autofacturas sin emitir que
han sido importadas se mostrard la imagen: . Pulsando sobre este icono
se mostrara la pdagina de detalle de la autofactura. Los datos de la
autofactura no son modificables desde esta pagina.

e Ver el historial de una autofactura: Sobre las facturas sin emitir que han
sido importadas se mostrard la imagen: H. Pulsando sobre este icono se
abre una ventana emergente con informacién acerca del historial de estados
de la autofactura.

e Ver los ficheros adjuntos de una autofactura:. Sobre las autofacturas
que posean ficheros adjuntos se mostrard la imagen: Y. Pulsando sobre
este icono se mostrara la pagina de detalle de la autofactura, en la que se
podran ver sus ficheros adjuntos.

e Eliminar Autofacturas. Al pulsar sobre el botdn m se solicitara el
borrado de todas las autofacturas seleccionadas en la pagina.

¢ Emitir autofacturas. Al pulsar sobre el botén m
emision de todas las autofacturas seleccionadas en la pagina.

se solicitara la

3.3 Alta manual de facturas y autofacturas

Cuando se solicita dar de alta una factura se muestra un formulario para introducir
los datos de la misma. Para poder dar de alta una nueva factura serd necesario
rellenar correctamente todos los campos del formulario que sean obligatorios. Los
datos a introducir seran los mismos en caso de tratarse de una factura comudn o de
una autofactura.

Sistema E-FACTURA
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. mar Cajamar responde | Imprimir | Buzdn virtual | Mapa Por su sequridad pulse | [Salir
_—

['cugnTas | [ TaRIETAS | [ PRESTAMOS | [ 4HORRO
I Borradores I Facturas I Utilidades » Acceso a Broker Yirtual

A~
. Detalle de una factura pendiente de emitir: % =
| atanras |

Avizo legal | Sequridad

ARCHIVOS | | INTERNACIONAL | | SEGUROS || UTILIDADES | WSS N[

Zi desea modificar los datos de |a factura, cambie los valores v pulse Aceptar:
Datos generales: .

Id. interno: 34226

Fecha de

creacién: 22/06/2009 Formato origen: CM10

Mantener serie ¥ nimero externo m ]

Serie:

Nimero:

[] Factura de ahono

Serie - Nirero:

Razdn abona: Cevoluddn Mercaderia

[FlFecha de devengo igual que Fecha de emision
Fecha ; /
devengo@:

Cer receptor recibe la factura impresa, sin utilizar la plataforma

Concepto: Senicios varios

Los datos de una factura se dividen en distintos grupos:
e Cabecera
e Datos del proveedor
e Datos del pagador
e Datos del comprador
e Detalle de la factura
e Descuentos y cargos globales antes de tasas
e Pagos a cuenta, gastos reembolsables y otros
e Resumen de tasas globales
e Totales de factura
e Indicaciones para el pago
e Datos de factoring
e Datos de confirming

e Observaciones personales

Sistema E-FACTURA
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3.3.1 Cabecera

En la Cabecera se agrupa la informacion principal de la factura, que identifica y
describe a la misma.

i imni 5 For su sequridad pulse | ESalir
. mar Cajarnar responde | Impriric | Buzén virtual | Mapa
[ cuenTas | [ TariETas | [ PRESTAMOS | [ aHoRRO | [ aRcCHIVOS | [ InTERMACIONAL | [ sEGURDS | [ UTILIDADES | ENRSOLE
I Borradores I Facturas I Utilidades * Acceso a Broker Virtual
~
. Detalle de una factura pendiente de emitir: %
| ostrss |

Si desea modificar los datos de la factura, cambie los valores v pulse Aceptar:
Avizo legal | Sequridad

Datos generales:

Id. interno: 34226

Fecha de

creacién: z2/06/2009 Formato origen: CM10

Mantener serie ¥y nimero externo m D
Serie:

Namero:

[T Factura de abona
Serie - Ndrmero:

Razdn abono: Devolucidn Mercaderia

FlFecha de devengo igual que Fecha de emisidn
Fecha iy,
devengngl:

Oer receptor recibe la factura impresa, sin utilizar la plataforma

Concepto: Senvicios varios

Se contemplan los siguientes campos:
¢ Fecha de creacién: Fecha en que la factura fue creada.

e Formato origen: Formato utilizado para almacenar la factura. Si la factura
es dada de alta de forma online su formato sera CM10 (formato interno
manejado por Sistema E-FACTURA)

¢ Mantener serie y nimero externo: Marcando esta opcidén, el usuario
podra especificar en los campos inmediatamente inferiores (Serie, NUmero),
el identificador fiscal que tendra la factura que se estd creando. Si esta
opcion no se marca, Sistema E-FACTURA asignara a la factura un
identificador fiscal construido en funciéon del Cédigo de Entidad Promotora
del servicio.

¢ Factura de Abono: Opcion que indica si la factura es o no de Abono. Una
factura de abono es aquella que resta una determinada cantidad a una
factura emitida. Se habra de indicar, en los campos inferiores, el
identificador fiscal (Serie, NUmero) de la factura a la que abona, asi como la
razon por la cual se realiza dicho abono

¢ Fecha de devengo igual que fecha de emision: Opcidn para indicar si se
desea o no que la fecha de la operacidon comercial a la que hace referencia la
factura sea la misma que la fecha en la que se emita la factura.

e El receptor recibe la factura impresa, sin utilizar la plataforma:
Opcion para indicar a Sistema E-FACTURA que la factura que se esta dando
de alta se imprimird, un vez emitida, y se enviara al receptor en formato
papel.

e Concepto: Campo de texto libre para indicar el propdsito de la factura.

Sistema E-FACTURA
GRUPO COOPERATIVO CAJAMAR 12



O\ GRUPO
8 cooperaTIVO
=" CAJAMAR

Manual de usuario

3.3.2 Datos del proveedor

En los Datos del proveedor se debe especificar la informacidén que identifica a la
organizacion que actua bajo la figura del proveedor, tanto en la factura como en la
autofactura.

== Datos del proveedor: Seleccionar
Mombre: MIF/CIF/MNIE:B95152906
Direccign: C.P:

Poblacion: Provincia:

Pais: Espafia bl

Datos de contacto:

MNombre:

Teléfono: FAM:

Email: Departamento:
Datos EDI:

Coadigo factura:

Coadigo EDI: Mimero referencia:

Personalizacion de la factura:

Inzcripcion general:Reg. Mercantil Almeria, Tomo 5, Folio 3, Hoja 2

La informacion de este grupo es la siguiente:
¢ Nombre: Nombre o Razon Social del proveedor. (Campo Obligatorio)

e NIF/CIF: NIF o CIF del proveedor. Este campo es rellenado
automaticamente con el CIF/NIF del usuario. (Campo Obligatorio y no
modificable)

e Direccion: Direccion Completa del proveedor. (Campo Obligatorio)
¢ C.P.: Codigo Postal del proveedor. (Campo Obligatorio)

¢ Poblacion: Poblacion del proveedor. (Campo Obligatorio)

e Provincia: Provincia del proveedor. (Campo Obligatorio)

¢ Pais: Pais del proveedor. (Campo Obligatorio)

e Nombre (Datos de contacto): Nombre de la persona de contacto del
proveedor. (Campo Obligatorio)

¢ Teléfono (Datos de contacto): Teléfono de contacto del proveedor.
e FAX (Datos de contacto): Fax de contacto del proveedor.

e Email (Datos de contacto): E-mail de contacto del proveedor. (Campo
Obligatorio a efectos de poder remitir por email las notificaciones de
cambios de estado de las facturas).

e Departamento (Datos de contacto): Departamento de contacto del
proveedor.

Sistema E-FACTURA
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e Codigo factura (Datos EDI): Cddigo que identifica al proveedor en la
factura. (Sélo si el receptor de la factura utiliza formatos de factura basados
en el estandar EDIFACT)

e Coédigo EDI (Datos EDI): Cddigo EDI que identifica al proveedor. . (Sdlo si
el receptor de la factura utiliza formatos de factura basados en el estandar
EDIFACT)

¢ Numero referencia (Datos EDI): NUumero de referencia del proveedor
para el cliente. (Sdlo si el receptor de la factura utiliza formatos de factura
basados en el estandar EDIFACT)

¢ Inscripcion General: Datos de la inscripcidon general del proveedor en el
Registro Mercantil. Sélo deberd completarse si no se ha indicado en el area
de Configuracion.

IMPORTANTE: Para especificar los datos del proveedor, existira la posibilidad de
seleccionar un contacto almacenado previamente en la Agenda. Pulsando sobre el

boton ssteseienar ™ gccederemos al listado de contactos disponibles y podremos
seleccionar uno pulsando sobre el Nombre Comercial del contacto deseado. Esta
accion completa los datos del proveedor, rellenando el blogue correspondiente en la
factura.

3.3.3 Datos del pagador

En los Datos del pagador se debe indicar la informaciéon que identifica a la
organizacion que actla bajo la figura del cliente o pagador, tanto en la factura
como en la autofactura.

== Datos del pagador: Seleccionar =/
Nombre: NIFfCIFfNIE:

Direccion: C.P:

Poblacion: Provincia:

Pais: Espafia v

Datos de contacto:

Mormbre:
Teléfono: Fam:
Ernail: Departarmenta:

Datos para Administraciones Pablicas:

Oficina . .
contable; ?"'Ela"'ﬂ gestor:
Unidad rgano
trarmitadora: proponente:
Datos EDI:

Cadigo factura:

Cadigo EDI: Mdrnero referencia:

La informacidon a rellenar en este grupo es analoga a la indicada en Datos del
Proveedor, con la diferencia del bloque de “Datos para Administraciones Publicas”

Sistema E-FACTURA
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necesarios para el envio de facturas electrénicas a Organismos Publicos y que
deben ser suministrados por el propio Organismo:

e Oficina contable: Unidad que tiene atribuida la funcién de contabilidad en
el organismo y es competente para la gestion del registro contable de
facturas.

e Unidad Tramitadora: Organo administrativo al que corresponda la
tramitacion de los expedientes, sin perjuicio de a quien competa su
aprobacion.

e Organo gestor: Organo al que corresponda la competencia sobre la
aprobacion del expediente de gasto.

e« Organo proponente: Campo opcional que identifica al 6rgano que
“encarga” el gasto.

IMPORTANTE: Para especificar los datos del pagador, existira la posibilidad de
seleccionar un contacto almacenado previamente en la Agenda. Pulsando sobre el

Seleccionar

botdén accederemos al listado de contactos disponibles y podremos
seleccionar uno pulsando sobre el Nombre Comercial del contacto deseado. Esta
accion completa los datos del pagador, rellenando el bloque correspondiente en la
factura.

3.3.4 Datos del comprador

En los Datos del comprador se debe indicar la informacién que identifica a la
organizacion que actla bajo la figura adquiriente del bien o servicio, tanto en la
factura como en la autofactura. En el caso mas general, las figuras de comprador y
pagador seran la misma. No obstante puede darse el caso de que una organizacion
sea la que adquiere al proveedor un determinado bien, mientras que otra
organizacion (por ejemplo, dentro del mismo Grupo) sea aquella a la que el
proveedor tenga que facturar dicho bien.

Datos del comprador:

Datos del comprador iguales a los del pagador

Mombre: MIF/CIF/MNIE:
Direccion: C.P:
Poblacidn: Provincia:
Pais:

Datos de contacto:

Nombre:

Teléfono: FA:

Email: Departamento:
Datos EDI:

Cadigo factura:

Codigo EDI: Mdmero referencia:

Sistema E-FACTURA
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La informacién a rellenar en este grupo es analoga a la indicada en Datos del
Proveedor.

IMPORTANTE: Para especificar los datos del comprador, existira la posibilidad de
seleccionar un contacto almacenado previamente en la Agenda. Pulsando sobre el

Seleccionar 2

boton accederemos al listado de contactos disponibles y podremos
seleccionar uno pulsando sobre el Nombre Comercial del contacto deseado. Esta
accion completa los datos del comprador, rellenando el bloque correspondiente en
la factura.

IMPORTANTE: En el caso que los datos del comprador sean los mismos que los
datos del pagador, bastara activar la opcion “Datos del comprador iguales a los del
pagador” para que esta seccion se autocumplimente.

3.3.5 Detalle de la factura

En Detalle de factura se van afiadiendo cada una de las lineas que conforman la
factura. Para cada una de las lineas de la factura se habra de indicar:

e Cod. detalle: Cbédigo de detalle del producto o servicio facturado (en
adelante se utilizara dnicamente el término producto).

¢ Descripcion: Descripcidon del producto.

¢ Cantidad: Niumero de unidades de producto incluidos en la linea.
e Unidad: Cddigo de la unidad de medida del producto.

e Importe (Euros): Precio bruto por unidad.

e Descuento/Cargo (Euros): Importe total de los cargos y descuentos a
aplicar a la linea.

¢ Subtotal (Euros): Importe neto total de la linea, sin considerar las tasas
aplicables a la misma.

Detalle de la factura: Nuevo Elemento &

Descuento
Cargo [€)

Cantidad Unidad Importe (€)

Subtotal (€)

Sistema E-FACTURA
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Para afladir una nueva linea a la factura se deberad pulsar sobre el boton:

e
Huevo Elemento " ., . .
—————— , abriéndose una ventana para introducir los datos de la nueva

linea.

Muewva linea de una factura

- % Fosy
N2 de linea: Seleccionar Producto -

Ccod. detalle*:
Descripcion™:

consia e
Unidades por

- *. <
Precio (de lote)*: |0,00 lote*:

i.00

Descuentos/Cargo Nuevo Elemento o

Clase Porcent.

Descripcion Base(£) {98) Importe(€)

descuentof cargo

£ o 4% .
Aplicacion de los descuentos2l : & En serie O En paralelo
Tasas Nuevo Elemento &
ipo impuesto Porcentaje (%)
[1va 15% v| m
Total antes de descuentos: €
Total descuentos: €
Total linea: €
Observaciones: Documentos asociados: Nuevo Elemento o/

ipo doc. Dato

* Datos obligatorios

(1) Si selecciona "en paralelo”, los descuentos se aplicaran simultaneamente, por ello la secuencia
sera "1" en todos los casos.

[aceptar [N concelar |

Los datos para dar de alta una nueva linea de una factura se pueden dividir en
distintos grupos:

e Datos generales de linea

e Descuentos y cargos de linea
e Tasas de linea

e Totales de linea

e Observaciones de linea

e Documentos asociados a la linea

Sistema E-FACTURA
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3.3.5.1 Datos generales de la linea

En el grupo de Datos generales de linea se incluye informacion general acerca de
la nueva linea que va a ser creada.

N2 de linea: Seleccionar Producto =

Cod. detalle*:

Descripcion®:
Cantidad
(unidades)*:

Precio (de lote)*: |0,00

Unidad: Unidades v

Unidades por

1,00
lote™: :

Los datos a establecer en este grupo seran:

¢ N©° de linea: Posicion de la linea dentro de la factura. Su valor sera
establecido automaticamente por orden de creacion.

e Cod. detalle: Cdodigo de detalle del producto. (Campo Obligatorio)
¢ Descripcion: Descripcion del producto. (Campo Obligatorio)

e Cantidad: NUmero de unidades de producto incluidos en la linea. (Campo
Obligatorio).

e Unidades: Unidad de medida del producto.
¢ Precio: Precio del producto. (Campo Obligatorio)

¢ Unidades por lote: Este campo indica cuantas unidades son suministradas
por el precio indicado para el producto. (Campo Obligatorio)

Estos datos, excepto la cantidad deseada, pueden rellenarse automaticamente
seleccionando un producto previamente introducido en el catalogo de productos de
productos.

,  Seleccionar Producto & .
Al pulsar sobre el boton accederemos al listado de productos

disponibles en el catadlogo de productos, pudiendo seleccionar uno haciendo click
sobre el cddigo de detalle correspondiente.

3.3.5.2 Descuentos y cargos de linea

En el grupo de Descuentos y cargos de linea se indican los descuentos y cargos
que se aplicaran a la nueva linea. Para afiadir un nuevo descuento o cargo a la linea

. , Nuevo Elemento &
habra que pulsar sobre el boton: ———

Sistema E-FACTURA
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i
Descuentos/Cargo Huevo Elemento “=

Clase Porcent.

Descripcion Base(€) {90) Importe(€)

descuentofcargo

cacia 1) ® enserie O
Aplicacion de los descuentos—= : En =erie En paralelo

La informacion que hay que especificar para introducir un descuento o un cargo de
linea sera:

¢ Secuencia: Indica cuando sera aplicado el descuento o el cargo. Si los
descuentos y cargos se aplican en serie, este campo indica el orden en que
éstos seran aplicados. Si se aplican en paralelo el valor del campo sera 1
para todos los elementos ya que todos se aplicaran a la vez.

e Tipo: Indica si se trata de un descuento o de un cargo. Si es un descuento
su importe serda negativo; si es un cargo su importe sera positivo. Los
valores posibles a seleccionar son: Descuento y Cargo.

e Clase descuento/cargo: Identifica el tipo de cargo o de descuento de
entre un conjunto de posibles opciones.

¢ Descripcion: Descripcidon del descuento/cargo aplicado.
e Base (Euros): Base sobre la que se aplicara el descuento o el cargo.
e Porcentaje: Valor porcentual del cargo o descuento a aplicar.

e Importe (Euros): Importe total del descuento o cargo aplicado sobre la
linea. Este campo es calculado automaticamente.

Los descuentos y cargos pueden ser aplicados en serie o en paralelo seglin se

. o plicacion de los descuertost?- = En zerie . En paralelo .
seleccione en los valores: . Si es

en serie los descuentos y cargos se aplican consecutivamente seglin su nUmero de
secuencia y la base se va modificando para cada descuento o cargo aplicado. Si es
en paralelo todos los descuentos y cargos se aplican a la vez y la base es la misma
para cada descuento o cargo.

3.3.5.3 Tasas de linea

En la seccion de Tasas se establecen las tasas que seran aplicadas a la nueva
linea. Para introducir una nueva tasa habra que pulsar sobre su correspondiente

)
Huevo Elemento

botén
Tasas Nuevo Flemento &
ipo impuesto Porcentaje (%)
IVA 16% v I

La informacién que hay que especificar para introducir una tasa de linea sera:

¢ Tipo de Impuesto: Indica el tipo de impuesto aplicable a la linea de entre
un conjunto de posibles opciones.

Sistema E-FACTURA
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¢ Porcentaje: Indica el porcentaje a aplicar al total neto de la linea para el
calculo de dicha tasa.

Las tasas se aplican siempre en paralelo. Un mismo tipo de tasa puede ser aplicado
varias veces pero con distinto porcentaje.

En el caso de que el usuario tenga asignado en datos generales de configuracion un
porcentaje de recepcion en concepto de IRPF se mostrard por separado en el
bloque de tasas, no permitiendo ser editado.

En el caso de que el usuario tenga seleccionado en los datos generales de
Configuracion “Punto verde incluido en importe” se mostrard un check para
permitir indicarlo asi en la linea.

En el caso de que el usuario tenga seleccionado en datos generales de
Configuracion “Punto verde desglosado a nivel de linea”, éste aparecerd como
tasa en las opciones de Tipo de Impuesto

3.3.5.4 Totales de linea

En el grupo de Totales de linea se muestra un resumen no editable con los totales
de la linea.

Total antes de descuentos: £
Total descuentos: £
Total linea: £

La informacidon mostrada en este grupo sera:

¢ Total antes de descuentos: Importe total de la linea sin aplicar
descuentos, cargos, ni tasas. Este campo es calculado automaticamente.

e Total descuentos: Importe total de los descuentos y cargos aplicados a
esta linea. Este campo es calculado automaticamente.

e Total linea: Importe total de la linea tras la aplicacion de descuentos y
cargos, pero sin aplicar tasas. Este campo es calculado automaticamente.

3.3.5.5 Observaciones de linea

En el area de Observaciones de lineas se muestra las observaciones acerca de la
linea si existieran.

Observaciones:

Sistema E-FACTURA
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3.3.5.6 Documentos asociados a la linea

En la secciéon de Documentos asociados se podran indicar los documentos con los
gue esta asociada la nueva linea. Para indicar un nuevo documento asociado habra

-
. Huevo Elemento "= .
que pulsar sobre el boton —— y establecer el tipo de documento

asociado (Pedido o Albaran) y su numero de identificacion.

Documentos asociados: Nuevo Elemento &
N.Pedido W 633 i)
N.Albardn 854 m

3.3.5.7 Confirmacion de creacion de la nueva linea

Una vez establecidos los valores de la nueva linea se podra dar de alta pulsando
sobre Aceptar o cancelar la insercion de la nueva linea pulsando sobre: Cancelar.

Podran ser afiadidas tantas lineas a la factura como se desee. El orden en que
apareceran en la factura sera el propio orden de insercion.

Detalle de la factura: Nuevo Elemento =
_ Descuento/
Unidad Importe (€) Cargo (€) Subtotal (€)
1 PRODUCTO 1 2,00 LMD 300,00 -9.00 291,00 ﬁﬁ é?
2 Praducta 2 5.00 UND 12,50 0.00 12,50 ﬁ ﬁ

Es posible borrar lineas existentes de la factura pulsando sobre el icono: M de la
linea que se desea borrar. También es posible modificar lineas existentes de la

factura pulsando sobre el icono ¢ de la linea que se desea modificar.

3.3.6 Descuentos/Cargos globales antes de tasas

En el grupo de Descuentos/Cargos globales antes de tasas de la factura se
incluyen todos los descuentos y cargos que son aplicables al conjunto de lineas de
la factura y que se aplican antes de aplicar las tasas. Para afiadir un nuevo
descuento o cargo global habra que pulsar sobre el correspondiente botodn:

=
Huevo Elemento "=
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Descuentos/Cargos Globales antes de Tasas Nuevo Elemento o
Clase T = Porcent.Importe
descuento/cargo S b (%) (€)

| Descuento + | Dto. General VJ’ 20 i}
:Carg-:- ¥ | Varios | 3.0 m
*Aplicacion de los descuentos2! ® En =zerie C En paralelo

La informacion que hay que especificar para introducir un descuento o un cargo de
global antes de tasas sera:

e Secuencia: Indica cuando sera aplicado el descuento o el cargo. Si los
descuentos y cargos se aplican en serie, este campo indica el orden en
gue estos seran aplicados. Si se aplican en serie el valor del campo sera
1 para todos los elementos ya que todos se aplicaran a la vez.

e Tipo: Indica si se trata de un descuento o de un cargo. Si es un
descuento su importe serd negativo si es un cargo su importe sera
positivo. Los valores posibles a seleccionar son: Descuento y Cargo.

e Clase descuento/cargo: Identifica el tipo de cargo o de descuento de
entre un conjunto de posibles opciones.

e Descripcion: Descripcidon del descuento/cargo aplicado.
e Base (Euros): Base sobre la que se aplicara el descuento o el cargo.
¢ Porcentaje: Valor porcentual del cargo o descuento a aplicar.

e Importe: Importe total del descuento o cargo aplicado sobre la factura.
Este campo es calculado automaticamente.

Los descuentos y cargos globales antes de tasas son aplicados sobre la base
imponible resultante de la suma de todos los subtotales de linea sin tasas después
de aplicar los descuentos y cargos de linea.

Los descuentos y cargos pueden ser aplicados en serie o en paralelo segln se
. o plicacion de oz descuentostl- o En zerie - En paralelo .
seleccione en los valores: Si

es en serie los descuentos y cargos ser aplican consecutivamente segin su namero
de secuencia y la base se va modificando para cada descuento o cargo aplicado. Si
es en paralelo todos los descuentos y cargos se aplican a la vez y la base es la
misma para cada descuento o cargo.

3.3.7 Pagos a cuenta, gastos reembolsables y otros

En el grupo de Pagos a cuenta, gastos reembolsables y otros se incluyen todos
los incrementos o decrementos sobre el total de la factura, y que son aplicables
después del calculo de las tasas (ej: descuento por pagos por anticipado, gastos
por suplidos). Este tipo de descuentos y cargos no son porcentuales como los
anteriores, sino que consisten en cantidades fijas. Para afiadir un nuevo incremento
o decremento global habra que pulsar sobre el correspondiente boton:

Nuevo Elemento -
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Pagos a cuenta, gastos reembolsables y otros Huevo Elemento o
Clase .
-+ descuentofcargo D Importe (£€)
| Descuento VI Dto. General b |De5cuento cantidad 1.500,00| 71

La informacidn que hay que especificar para introducir un descuento o un cargo
global después de tasas sera:

e Tipo: Indica si se trata de un descuento (decremento) o de un cargo
(incremento).

e Clase descuento/cargo: Identifica el tipo de cargo o de descuento de
entre un conjunto de posibles opciones.

¢ Descripcion: Descripcion del descuento/cargo aplicado.

e Importe: Importe total del descuento o cargo global después de tasas
aplicado sobre la factura.

3.3.8 Resumen de tasas globales

En el grupo Resumen de tasas se muestra una tabla con el resumen de las tasas
aplicadas a la factura. Por cada porcentaje aplicado para cada una de las tasas
existentes aparecera una entrada en la tabla de resumen con la siguiente
informacidn no editable.

e Tipo: Indica el tipo de impuesto.
e Base Imponible: Importe sobre el que se aplicara la tasa.
e Porcentaje: Valor porcentual de la tasa

e Importe: Importe total de la tasa a aplicar a la factura.

Resumen de tasas

Base imponible [€) Porcentaje (%) Importe (€)

3.3.9 Totales de factura

En el grupo de Totales de factura se muestra un resumen no editable con los
totales de la factura.
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Importe Bruto:

Total descuentos/cargos de linea:

Importe Neto:

Total descuentos/cargos globales antes Tasas:
Base imponible total:

Total tasas:

Total pagos a cuenta, gastos reembolsables y otros:

MmoM™m ™M ™ "™ ™ M™m ™

TOTAL:

La informacidon mostrada en este grupo sera:

e Importe Bruto: Suma de los totales de linea sin aplicar tasas ni
descuentos o cargos a nivel de linea

¢ Total descuentos/cargos de linea: Suma de los descuentos y cargos
aplicables a cada linea.

¢ Importe Neto: Suma de los totales de linea después de aplicar los
descuentos y cargos de linea. Si alguna de las lineas incluye la tasa de
Punto Verde se indica con el literal “"Punto Verde incluido”.

e Total descuentos globales antes de Tasas: Suma de los descuentos
y cargos aplicables a toda la factura.

e Base imponible total. Importe resultante de restar al importe neto el
total de descuentos globales antes de Tasas.

¢ Total tasas: Cantidad total de tasas a pagar.

e Total pagos a cuenta, gastos reembolsables y otros: Suma total de
los descuentos y cargos a aplicar después de tasas.

e Total: Importe total de la factura.

3.3.10 Indicaciones para el pago

En las Indicaciones para el pago se agrupan los datos necesarios para realizar el
pago de la factura. Las opciones para elegir la forma de pago son las que se
aprecian en la combo desplegada.
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Indicaciones para el pago:

Tipo de pago: Seleccione la forma de pago | %

Seleccione la forma de pago
Recibo domiciliade
Transferancia

Efecto con vencimiento
Efecto

Pagare

Cheque

Pago Domiciliado

Contado

Otros

El bloque de observaciones generales sobre la forma de pago es opcional.

Observaciones generales de la forma de pago:

Ob=ervaciones 1:
Ob=servaciones 2:

Referencia 12:

Referencia 16:

Si se selecciona una determinada forma de pago se deberd completar la
informacidn sobre los vencimientos en los que se divide el pago. Se pueden afiadir

Py
L , Huevo vencimiento'= .
vencimientos al pago pulsando en el botén . Cada tipo de

pago posee campos obligatorios y opcionales.

Datos del pago:

Vencimiento 1

Importe (Euros):

Fecha del pago: flf
Cuenta de abono:

Catos del beneficiario:

Nombre:

Direccign:

L I
Nuevo vencimiento'=

La informacion a rellenar en este grupo sera:

e Tipo de pago: Indica la forma de pago de la factura. Si se selecciona
alguna opcidn, sera necesario especificar los campos obligatorios para la
misma.

e Observaciones 1: Campo donde se pueden indicar observaciones sobre
la forma de pago.

e Observaciones 2: Campo en el que se pueden ampliar las
observaciones sobre la forma de pago.
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Referencia 12: Campo donde se puede indicar la referencia 12 del
pago.

Referencia 16: Campo donde se puede indicar la referencia 16 del
pago.

Importe (Euros): Campo en el que se indica el importe del
vencimiento. (Campo Obligatorio para todos los tipos de pago).

Fecha del pago: Campo en el que se indica la fecha del vencimiento.
(Campo Obligatorio para todos los tipos de pago).

Cuenta de abono: Campo en el que se puede indicar la cuenta en la
gue se realizara el abono del importe del pago (Caso de Transferencia) o
en la cuenta en la que se realizara el cargo (Caso de recibo Domiciliado).

Nombre: Campo en el que se puede indicar el nombre del beneficiario
del pago del vencimiento. (Campo Obligatorio para las formas de pago:
Transferencia, Pagaré y Pago Domiciliado).

Direccion: Campo en el que se puede indicar la direccion del
beneficiario del pago del vencimiento. (Campo Obligatorio para las
formas de pago: Transferencia, Pagaré y Pago Domiciliado).

3.3.11 Datos de factoring

En el area de Datos de factoring se agrupan los datos necesarios para indicar la
informacién de Factoring, en caso de que el cobro de dicha factura se haya
gestionado de tal forma.

Datos de factoring:

Entidad de factoring:

Mombre:
Cif:

Direccion completa de Factoring:

Direccion:
Poblacidn:
Provincia:

Fais:

C.P.:

Espafia b

Cuenta azociada:

Texto de cesidn:

Si se indica una entidad de factoring, el resto de campos son obligatorios. La
informacion a rellenar en este grupo sera:

Nombre: Campo donde se indica el nombre de la entidad de factoring.
Cif: Campo donde se indica el CIF de la entidad de factoring.

Direccion: Campo donde se indica la direccion de la entidad de
factoring.

Poblacion: Campo donde se indica la poblacién de la entidad de
factoring.
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e Provincia: Campo donde se indica la provincia de la entidad de
factoring.

e Pais: Campo donde se indica el pais de la entidad de factoring.

e Cuenta asociada: Campo donde se indica la cuenta asociada para el
factoring.

¢ Texto de cesiéon: Campo donde se indica el texto de cesion para el
factoring.

3.3.12 Datos de confirming

En el area de Datos de confirming se agrupan los datos necesarios para indicar la
informacion de confirming, en caso de que el pago de dicha factura se haya
gestionado de tal forma.

Datos de confirming:

Entidad de confirming:

Mombre:

Cif:
Forma de pago: Seleccione la forma de pago %
Cuenta de abono:

Fecha de pago: flf

Si se selecciona una forma de pago para el confirming, los campos a informar
obligatoriamente se indican a continuacion, siendo la informacién a rellenar en este
grupo:
e Nombre: Campo donde se indica el nombre de la entidad de confirming.
(Campo Obligatorio).
e Cif: Campo donde se indica el CIF de la entidad de confirming. (Campo
Obligatorio).

e Forma de pago: Campo donde se indica la forma de pago para el
confirming. Sus posibles valores son: Transferencia, Cheque y Pago
Domiciliado.

e Cuenta de abono: Campo donde se indica la cuenta de abono para el
confirming. (Campo Obligatorio).

e Fecha de pago: Campo donde se indica la fecha de pago para el
confirming.

Sistema E-FACTURA
GRUPO COOPERATIVO CAJAMAR 27



O\ GRUPO
8 cooperaTIVO
=" CAJAMAR

Manual de usuario

3.3.13 Observaciones personales

En el adrea de Observaciones personales el usuario podra especificar las
observaciones que necesite acerca de la factura. Estas observaciones son propias
de cada usuario. Un usuario solo podra ver las observaciones personales que ha
escrito él sobre la factura.

Observaciones |:||3rs:1na||35!il :

3.3.14 Confirmacion de creacion de la factura

Una vez completados los datos del formulario se podra solicitar el alta de la nueva
factura pulsando sobre Aceptar, o cancelar su insercién pulsando sobre: Cancelar.

Si los valores introducidos son correctos y han sido rellenados todos los campos
obligatorios, la factura serd dada de alta y podra ser consultada en el listado de
Borradores/Facturas  si es una factura comun, 0O en el listado
Borradores/Autofacturas en caso de tratarse de una autofactura. Si existe algun
error se informara del mismo al usuario para que lo corrija.

3.4 Importacion de ficheros con facturas y autofacturas

Cuando se selecciona la opcién de Importar Factura de la lista de Facturas o la
opcion Importar Autofactura de la lista Autofacturas, se muestra una pagina
desde donde el usuario podra seleccionar un fichero de su propio ordenador para
importarlo a Sistema E-FACTURA.

El fichero a importar podra ser:
e Un fichero con una factura.

e Un fichero ZIP comprimido que contenga un conjunto de ficheros.

Desde la ventana de importacion se deberad cumplimentar la siguiente informacidn:

e Formato: Se seleccionarda el formato en el que la aplicaciéon de
facturacién del usuario construye el fichero con la factura a importar. El
formato podra ser uno de los siguientes

o CM10: Formato interno y privado, basado en XML, utilizado por
Sistema E-FACTURA
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o UBL 1.0: Formato UBL Invoice 1.0, basado en XML, de acuerdo al
standard internacionacional publicado por OASIS (http://www.oasis-
open.org)

o Formato Propietario: Formato privado utilizado por el usuario. Puede
basarse en formatos de texto plano.

o Facturae 3.0: Versién 3.0 del formato Facturae, basado en XML,
promovido por la Administracion en Espafia para la remision de
facturas a organismos dependientes de la misma.

o Facturae 3.1: Versién 3.1 del formato anterior, basado en XML

o Facturae 3.2: Versidon 3.2 de los formatos anteriores, basado en XML

NOTA: En el caso de la importacion de facturas en Formato Propietario sera necesario,
previamente, parametrizar y adaptar el sistema para que sea capaz de interpretar dicho
formato. Para ello serd necesario un desarrollo previo, que sera de mayor o menor
extension en funcion de las particularidades de dicho formato propietario.

¢ Fecha de creacidon: El Mdédulo Web mostrara la fecha actual, que se
asignara a la fecha de creacion de las facturas

e El receptor recibe la factura impresa, sin utilizar la plataforma: Se
activara esta opcion si la/s factura/s a importar serdn impresas vy
remitidas al destinario por circuito externo a Sistema E-FACTURA, una
vez se haya/n emitido.

¢ Validacién completa: Se activard esta opcion para que Sistema E-
FACTURA realice una validacién completa sobre el formato de la factura a
importar.

e Importar respetando la serie: Se activara esta opcidn si se desea que
Sistema E-FACTURA no asigne un identificador fiscal propio a la factura,
sino que respete el que figure en el fichero a importar.

e Fichero: Se utilizara para seleccionar el fichero que contenga la factura
a importar.

Importacion de una factura

For favor, seleccione el formato en el que desea importar la factura:
Formato: Facturae 3.1 W
Seleccione el fichero a importar:

Fecha de creacion: 25/8/2009

El receptor recibe la
factura impresa, sin
utilizar la plataforma:

Validacion completa: F

Importar respetando la O
serie:

Fichero:
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Una vez seleccionado el fichero se procedera al envio de éste al servidor mediante
protocolo seguro (https://).

En el servidor se comprobara si el fichero importado es valido. Si no es valido se
informara al usuario del motivo de rechazo. Si por el contrario el fichero es valido,
se procedera a leer su informacidn y a intentar dar de alta las nuevas facturas que
se incluyen en el fichero.

Importacion de facturas. Resumen de la importacion

Nombre Proveedor Pagador Importe Resultadeo Comentarios
WValidacion de documento: ok.
Validacion sintactica: ok.
. Ibérica de wvalidacién semantica: error.
Copia de FC-UBL.4.=xml CAJAMAR Montajes S.A. 132,87 Incorrecta DATOS INCOHERENTES. Error
en los datos del Proveedor.
El CIF no es correcto

wvalidacidn de documento: ok.
132.87 Correcta walidacidn sintactica: ok.
wvalidacidn semantica: ok.

Limpiezas la

FC-UBL.4.xml CAJAMAR .
Higiene

Resumen: 1 correcta . 1

Resumen: 2 facturas
rechazada

Para poder dar de alta una factura importada su informacién deberad pasar las
mismas validaciones que si se estuviera dando de alta la factura de forma manual.

No se podran importar facturas comunes donde el NIF/CIF del proveedor no
corresponda con el del usuario bajo el cudl se estad accediendo al Modulo Web E-
FACTURA Servicio E-FACTURA. No se podran importar autofacturas donde el
NIF/CIF del pagador no corresponda con el del usuario bajo el cudl se esta
accediendo al Modulo Web E-FACTURA Servicio E-FACTURA. Desde la ventana de
Importar autofacturas no se podran importar facturas comunes y viceversa.

Como resultado del proceso de importacion se le mostrara al usuario una lista con
la informacidn de las facturas que han intentado darse de alta. La lista estara
ordenada en el mismo orden en que se encontraban las facturas en el fichero. Para
cada factura se mostrara un resumen con informacion sobre la misma, incluyendo
si ésta ha sido importada correctamente o rechazada, y en caso de rechazo, cual ha
sido el motivo.

Los datos de factura importada no podran ser modificados desde el Mdédulo Web
Servicio E-FACTURA en ninglin momento.

Para volver a la lista de Facturas para ver las nuevas facturas importadas habra

=Aceptar
que pulsar sobre:

3.5 Detalle / Edicion de facturas y autofacturas sin emitir

Al seleccionar el detalle / edicion de una factura o autofactura en borrador lista
para emision se mostrara una pagina con todos los datos de la factura. Los datos
mostrados en el detalle / edicion seran los mismos en caso de tratarse de una
factura comun o de una autofactura. Los datos mostrados sélo podran editarse

(icono é?) en caso de tratase de una factura creada mediante el Modulo Web E-
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FACTURA del Servicio E-FACTURA; es decir, las facturas o autofacturas importadas
desde fichero no podran ser modificadas (icono A ).

* mar Cajarnar responde | Imprimir | Buzdn virtwal | Mapa Par su seguridad pulse | B Salir

[ cuenTas || TarIETAS | [ PRESTAMOS | [ AHORRO!
I Borradores I Facturas I Utilidades

. acturas
. autofacturas

UTILIDADES | [E-1sayul

ARCHIVOS | | INTERMNACIONAL | | SEGUROS

» Acceso a Broker Yirtual

Facturas en borrador listas para emision

Pag. 1de 1 Importar Factura & Alta Factura ©&

Fecha creacion »  ld. interno  Estado Pagador Importe (£} Tipo'

::sta [I;[[J; 'l\:l'f f" 2“ Todes - PR S
22/06/2009 34226 Sin Ermitir Eﬁ_\igf’elz‘gsl_a Higisne 340:74  Factura O H
22/06/2009 34224 Sin Ernitir Eﬁ_:g?::;ia Higiena 34074  Factura O H
18/05/2009 31253 Sin Ernitir e prlERas  696:00  Factura O£ H
16/05/ 2009 25754 Sin Emnitir e pRUEeas 20210 Facturs O H
18/05/2009 33689 Sin Ermitir B itiag 36100 FFactiva O%H
10/05/2003 25753 Sin Ermnitir EIS,‘;';UR%DSTSE PRUEBAS 0210 Factura (R) O H
08/05/2009 23690 Sin Ernitir O onilisiag  F02/10  (Factura O%H
20/04/2009 21021 Sin Ernitir o prlEeas 7500 Factura O H
0s/02/2009 33691 Sin Ermitir B oiias  15%:00 iFactura O%H
Pig.1del () Todas (&) Minguna ) Invertir seleccisn

* En el tipo de factura {A) indica factura de Abono ¥ (R) rectificativa

| Ayudo JEliminar J Emitic | £

Los datos visibles en el detalle / edicion una factura lista para emitir seran los
mismos que los mostrados en el alta y se mostraran en el mismo orden.

Todos los campos que se pueden introducir en el alta podran ser modificados en la
edicidn, pudiéndose incluso afiadir o modificar las lineas de la factura.

Durante el detalle / edicidon de una factura o autofactura, y a diferencia de lo que
ocurre durante el alta, existe la opcion de Visualizacién de la factura. Esta
opcion permite visualizar la factura que esta siendo editada, utilizando alguno de
los formatos de visualizacién existentes.
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Observaciones |:u|3|’sr|:|nni||n35jil :

(1) Mecesario para poder almacenar la factura respetando la serie v nimero externo indicados.

{2) Indicar =i la fecha en que =e haya efectuado la operacidn o =e haya recibido el pago anticipado ez
distinto a la fecha de expedicion de la factura.

{3) Si zelecciona "en paralelo”, los descuentos =e aplicaran simultaneamente, por ello la zecuencia zera
"1" en todos los casos.

{4) Soélo Ud. podra visualizarlas.

Visualizacion de la factura:

Ver Factura: POF v Ver &

Duplicar I Aceptar S Cancelar |

En edicidén, una vez modificados los datos, se podra solicitar guardar la informacién
de la factura pulsando sobre Aceptar, o cancelar su edicion pulsando sobre
Cancelar. Si los nuevos valores introducidos son correctos y se han rellenado todos
los campos obligatorios, la factura serd almacenada con las nuevas modificaciones.
Si existe algun error se informara del mismo al usuario para que lo corrija.

Tanto en detalle como en edicidn se podran modificar las observaciones personales
de la factura.

Es posible también, desde el detalle / edicion de una factura o autofactura lista para
emitir, duplicar dicha factura para crear una nueva con datos similares. Pulsando

sobre el texto m al final de la factura, se abrird una nueva pagina
mostrando el alta de una nueva factura con los mismos datos que la duplicada. Los
datos de esta nueva factura son modificables y al aceptarla, ésta se dara de alta en
la lista de facturas listas para emision.

Desde la pagina de detalle / edicion de una factura o autofactura lista para emitir

sera posible imprimir su contenido pulsando sobre el icono % Este icono abrira
una ventana especial para que el usuario pueda imprimir el contenido de la pagina.

Si la factura se encuentra en estado Pendiente de emitir los datos de la misma no
podran ser modificados.

Si la factura se encuentra en estado Error en emision en el detalle se mostrara un
campo mas indicando cual fue el motivo del error de la emisidn de la factura.

Estado: Error en emizidn Tipo: Factura

Motivo: Error emitiendo la factura. La facturacion presenta errores gue impiden su correcta emizion.
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3.6 Visualizacion de facturas o autofacturas en borrador

Antes de seleccionar la opcién de visualizar una factura o autofactura sin emitir, el
usuario debera elegir de un combo el formato en que desea visualizarla.

Visualizacion de la factura:
Ver Factura: Ver e

Esta opcién abrird una nueva ventana mostrando una visualizacion de la factura en
el formato seleccionado.

El formato en el que se podra visualizar una factura es PDF.

NOTA: El disefio del PDF en el que se muestra la factura depende del promotor del servicio de factura
digital en el que la empresa usuaria se encuentre..

3.7 Borrado de facturas o autofacturas en borrador

Desde la lista de facturas o autofacturas en Borrador (pendientes de emitir) se
podran eliminar aquellas que el usuario desee, seleccionandolas previamente en la

lista y haciendo click sobre el botdn m Cuando un usuario da la orden de
borrar una serie de facturas listas para emitir, se le mostrard una ventana de
didlogo para que confirme su eliminacién.

. mar Cajamar responde | Imprimir | Buzén virtoal | Mapa Por su seguridad pulse | ESalir
e
| cuenTas | [ TarieTas | [ PRESTAMOS | [ aHORRO | [ ARcHIvOS | [ INTERNACIONAL | [ sEcuros | [ uTiLiDACES | JEEZIE0ILE)
I Borradores | Facturas | Utilidades > Acceso a Broker ¥irtual
~
I Facturas en borrador listas para emision -
[ evtorecturas |
Pag. 1 de 1 Importar Factura & Alta Factura &
FACTURA: 7 Total: 2.019,78 eur.
Fechacreacién w  ld.interno  Estado Pagadar Importe (€)  Tino*
De de /|m|/ |25
5
Hasta [dd / [m] / =2
FO4001475
24/08/2009 34226 Sin Emitir oo L Higione  340:74 Facturs O¢H
- FO4001475
22/06/2009 34224 Sin Emnitir i ol P 340,74 Factura O<H
804525077
18/05/2009 31253 Sin Emitir R e, EERED Factura £ H
- BO4525077
18/05/2009 25754 Sin Emitir Y et e e EoE Factura £ H
BO4525077
18/05/2009 33689 Sin Emitir BT prutoas 53500  Factura OXH
B04525077 .
10/05/2009 25752 Sin Emnitir oot o Ay | Eamad) Factura (R) [] & H
BO4525077
os/0S/2009 33890 Sim Emitir EMPRESA DE PRUEBAS  S02:10 Factura O%H
Pdg. 1de 1 ) Todas & Minguna () Invertir seleccién

* En el tipo de factura (A) indica factura de Abono v (R) rectificativa

[ 4yude Beiminar | i ] =

Si el usuario confirma el borrado de las facturas, éstas seran borradas de la base de
datos permanente y no quedara constancia de su existencia.

No se podran borrar facturas en estado Pendiente de emitir.
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3.8 Emision de facturas o autofacturas

Desde la lista de facturas o autofacturas pendientes de emitir (en borrador) se
podrd dar la orden de emitir aquellas que el usuario desee, seleccionandolas

previamente en la lista y haciendo click sobre el botén

* mar Cajarnar responde | Imprimir | Buzdn virtwal | Mapa Par su seguridad pulse | ESalir
-

[ cuenTas || TarIETAS || PRESTAMOS | [ AHORRO!
I Borradores I Facturas I Utilidades

ARCHIVOS | | INTERNACIONAL | | SEGUROS | | UTILIDADES | WS- {eailzFy

= Acceso a Broker Yirtual

A
. Facturas en borrador listas para emision *
[T avorecnras |
P3g. 1 de 1l Importar Factura &/ Alta Factura &
Aviso legal | Sequridad
FACTURA: 7 Total: 2.919,78 eur.
Fecha creacion w Id. interno  Estado Pagador Importe (€}  Tipo*
De |dg/|m//|az
LY
Hasta |dg / |m|/ |az
. . FO4001475
24/08/2009 34226 Sin Emitir e ey N 340,74 Factura OH
FO4001475
22/06/2009 34224 Sin Emitir Limpiesss La Higiene 34074 Factura OZH
. . B04525077
/05/
18/05/2003 31253 Sin Emitir EMPRESA DE PRUEBAS  595:00 Factura ZH
. . B04525077
18/05/2003 25754 Sin Emitir EMPRESA DE PRUEBAS 20210 Factura ZH
BO04525077 c
18/05/2009 33689 Sin Emitir EMPRESA DE PRUEBAS  ©36:00 Factura O%H
. . B04525077 .
10/05/2009 25752 Sin Emitir ERErESAIDERRIEEAS I D210 Factura (R) [ & H
. . B04525077 C
05/
08/05/2003 33690 Sin Emitir EMPRESA DE PRUEBAS 30210 Factura O%H
Pég. 1del () Todas (& Ninguna (& Invertir seleccién

* En el tipo de factura (&) indica factura de Abono v (R) rectificativa

| Ayudo JEliminar J Emitic | i

Si el usuario confirma la accidn, se procedera a iniciar el proceso de emision de
cada una de las facturas seleccionadas. Este proceso serd el mismo para una
factura comun y para una autofactura.

El proceso de emision de una factura sera el siguiente:

e La factura cambiard al estado Pendiente de Emitir en la lista de
Borradores de Facturas.

e Se volvera a comprobar que todos los datos de la factura son correctos.

e Sila factura se dio de alta sin preservar la identificacion fiscal introducida
por el usuario, se establecera para la factura una serie segun los datos
de la misma y un nimero correlativo dentro de la serie.

e Se establecera la fecha de emisidon de la factura con la fecha actual.

e La factura sera firmada con la clave secreta de CAJAMAR del servicio
bajo la que se esté emitiendo la factura o autofactura.

e La factura firmada sera almacenada en el servicio de Custodia (SBOX) de
Sistema E-FACTURA.

e La factura serd borrada de la lista de Facturas en borrador listas para
emision.

e Si es una factura rectificativa, a la factura a la que rectifica se le
asignara el estado “Emitida con Rectificacion”.

Sistema E-FACTURA
GRUPO COOPERATIVO CAJAMAR 34



@B Gcruro
\ : COOPERATIVO
~X—=—> CAJAMAR
Manual de usuario

e La factura sera dada de alta en la lista de Facturas/Facturas a cobrar en
estado “Pendiente de leer”.

e Si el CIF/NIF del destinatario de la factura o autofactura no esta asociado
a un usuario dado de alta de Sistema E-FACTURA, se pondra en marcha
el proceso de encaminamiento de la factura o autofactura hacia su
destino, ya sea a través de la interconexion con otra plataforma de
facturacién digital que dé servicio a dicho destinatario, ya sea a través
del Médulo Web de Recepcion de Facturas para No clientes de Sistema E-
FACTURA.

e La factura serd dada de alta en la lista de facturas recibidas del pagador
(o en la lista de autofacturas recibidas del proveedor) en estado
“Pendiente de leer”.

e Se generaran las notificaciones por email necesarias para indicar que la
factura o auotfactura ha sido emitida tanto al cobrador como al pagador.

e Se anotaran las correspondientes entradas en el histérico de estado de la
factura o autofactura.

Si durante el proceso de emisidon ocurre algun problema por el cual la factura no
pueda ser emitida, la factura cambiard a estado Error en emision en la lista de
Borradores/Facturas. El motivo del error en emision podra ser consultado en el
detalle de la factura sin emitir.

Una vez iniciado el proceso de emision se le mostrara al usuario un resumen
indicandole los identificadores de las facturas que han sido emitidas correctamente
y cuales han sido rechazadas.

No se podran emitir facturas en estado Pendiente de emitir.

. mar Cajarnar responde | Imprimic | Buzdn virtual | Mapa Por su seauridad pulse | B salir
—

[ cuenTas || TarIETAS | [ PRESTAMOS | [ AHORRO | [ arcHIvos | [ INTERMACIONAL | [ SEGUROS | [ uTiLiDADES | R ST

IBnr’radnr’esI Facturas I Utilidades

s | ~
| avttecures |

Aviso legal | Seguridad

= Acceso a Broker Yirtual

Emisién de facturas

Se ha solicitado la emision de las facturas con 1d. Borrador 34226.

En breve recibird la notificacidn por correo electrénico con el resultado de la emisién.
Las facturas emitidas se almacenan en el mend Emitidas como proveedor de Facturas emitidas. Desde
esa pantalla podra ver el detalle de una factura, gestionar su cobro o descargarla en distintos

formatos.

<< Volver
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3.9 Adjuntar ficheros a facturas o autofacturas

Durante la edicion de una factura o autofactura que se encuentre en estado “Sin
Emitir”, se podran afiadir archivos adjuntos a la misma.

. Adjuntar Fichero™) . o
Pulsando sobre el botdn se mostrara la pagina en la que poder

incluir el fichero a la factura. No se podra adjuntar ficheros a las facturas emitidas
para imprimir.

Adjuntar Fichero

For favor, seleccione el fichero gue dezea adjuntar.
Fecha de creacion: 24/08/20095
Descripcion:

Fichero:

>Aceptar *Volver

La informacion para adjuntar un fichero sera:
¢ Fecha de creacion: Fecha en que el fichero se adjunta.

e Descripcion: En este campo se podra indicar una breve descripcion
sobre el fichero a adjuntar.

e Fichero: En este campo se indicara la ruta donde reside el fichero fisico
a adjuntar. (Campo Obligatorio).

gl . .
Al pulsar sobre el enlace “****° se procede a adjuntar el fichero a la factura,

realizar las anotaciones correspondientes al histérico estado de la factura y se
vuelve a la pagina de detalle o edicion de la misma.

>Volver

Al pulsar sobre el enlace se anula la operacion, no se adjunta el fichero y
se vuelve a la pagina de detalle o edicidn de la factura.

3.10 Consulta de ficheros adjuntos a la factura o autofactura

En la pagina de detalle o edicion de facturas, se puede acceder a la informacién de
los ficheros adjuntos a la misma mediante el siguiente listado:
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Documentos adjuntos Adiuntar Fichero'=
Descripcion Nombre Archivo

1 Adjunto 1 autofactura.jpg Iﬂ,_ ﬁﬁ'_

2 Adjunto 2 Detalles contabilidadz.jpg Iﬂ,_ ﬁﬁ_

3 Adjunto 3 formato XML.xml Iﬂ,_ ﬁﬁ_

La informacion mostrada en dicho listado es:

¢ NuUmero de fichero adjunto: Niumero de orden secuencial en el que fue
adjuntado el fichero.

¢ Descripcion: Breve descripcion del fichero adjunto.

¢ Nombre archivo: Nombre del fichero.

Es posible descargar cualquiera de los ficheros adjuntos a una factura o autofactura
pulsando sobre el botén L de dicho fichero.

En el caso de que el fichero haya sido adjuntado por el usuario que visualiza la
factura, podra eliminarlo pulsando

3.11 Consulta del historico de estado de una factura o
autofactura

Se podra consultar el historico de estados de las facturas o autofacturas en
cualquier parte del proceso, desde que entran las facturas en la plataforma. Para
ello deberemos de pulsar en algun listado de facturas sobre el icono H de la factura
o autofactura que queremos consultar su histéorico y aparecerda una ventana
emergente con la informacidon acerca de los cambios de estado que ha tenido la
factura durante su ciclo de vida en la plataforma.

Histérico de cambios de factura

Serie - 3058F05-00000005
MNamero:
Proveedor: B95152906 - Ibemonsa
Fagador: FO4001475 - Limpiezas La Higiene
Importe (€): 340,74
E:'::a ¥ Empresa Estado prewvio Estado actual Observaciones
Factura creada
22'{06"{2009 Ibemonsa Sin Emitir mediante alta
12:48
manual
Edicion de
22'{06"{2009 Ibemonsa Sin Emitir Sin Emitir factura sin
12:48 o
emitir
22/06/2009 1o monsa Sin Emitir Pendiente de
12:49 emision
22/06/2009 1 e Pendiente de Pendiente de
12:49 emisicn leer
22/06,/2009 Limpiezas La Pendiente de Leida
12:59 Higiene leer
22/06,/2009 Limpiezas La .
13:02 Higiene Leida Aceptada

La informacién mostrada en esta pantalla es la siguiente:

e Serie — Numero: La serie y el nimero (ldentificador fiscal) de la factura o autofactura
en el caso de que esté emitida. En caso de que esta circunstancia no se produzca
aparecera el cédigo identificador interno asociado a la factura por la plataforma.
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e Proveedor: El CIF y el nombre del vendedor (proveedor) indicado en la factura.

e Pagador: El CIF y el nombre del comprador (pagador) indicado en la factura.

e Importe (€): El importe total de la factura.

e Un listado en orden cronolégico de los diferentes estados por los que ha pasado la
factura con los siguientes campos:

(e]

Fecha y hora: la fecha y hora en el momento que se ha realizado el cambio de
estado.

Empresa: El nombre de la empresa cuya accion ha ocasionado el cambio de
estado (Si el cambio ha sido propiciado por la propia plataforma, aparecera el
valor 000000000).

Estado previo: El nombre del estado que la factura o autofactura tenia antes
del cambio de estado.

Estado actual: El nombre del estado que tiene actualmente.

Gestora: El CIF del a empresa gestora que ha actuado en nombre de la
emisora o receptora de la factura, y que ha propiciado el cambio de estado.

Usuario(Gestoria): El nombre del usuario individual perteneciente a la
empresa gestora que ha producido la anotacion en el histérico.

Observaciones: Observaciones sobre el cambio de estado.
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4 Facturas y autofacturas emitidas

NOTA: Las facturas o autofacturas emitidas, tienen completa validez legal y es necesario contabilizarlas
a efectos fiscales. El rechazo de una factura (por parte del pagador) o de una autofactura (por parte del
proveedor o vendedor) ya emitida deberia ir acompafiada de la emision de la correspondiente factura o
autofactura rectificativa, la cual debe igualmente deberia ser contabilizada.

Desde la opcién Facturas del menu principal del Médulo Web Servicio E-FACTURA
los usuarios pueden gestionar Facturas a cobrar en las cuales figuren como
proveedores o Facturas a pagar en las cuales figuren como pagadores.

Al seleccionar la opcidn de Facturas emitidas se mostraran dos opciones:

e A cobrar: mostrara la lista de facturas emitidas a través de Sistema E-
FACTURA en las que el usuario figura como proveedor.

e A a pagar: mostrara la lista de facturas emitidas a través de Sistema E-
FACTURA en las que el usuario figura como pagador.

. mar Cajarmar responde | Imprimir | Buzén virtual | Mapa Por su sequridad pulse
—_—

[ cuentas | [ TarseTas | [ PrésTamos | [ aHorRO | [ arcHIvos | [ inTErnacional | [ sEcuros | [ uTiioanes | AT e
I Borradores I Facturas I Utilidades » Acceso a Broker Yirtual

a cobrar

a pagar

Awiso legal | Sequridad

4.1 Listado de facturas a cobrar.

Al seleccionar la opcidén a cobrar del submenu Facturas se mostrara un listado con
las facturas que han sido emitidas con el usuario como proveedor. Este listado
incluira tanto las facturas comunes emitidas por el usuario, como las autofacturas
emitidas en su nombre por distintos pagadores.
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. mar Cajarmnar responde | Imprimir | Buzén virtual | Mapa Por su seguridad pulse | ¥ Salir
=
[ cuenTas | [ TarsETAS | [ PRESTAMOS | [ aHORRD | [ aRcHIVOS | [ 1nTERNACIONAL | [ sEGUROS | [ uTiLiDaCES | R ISILE)

Borradores | Facturas | Utilidades * Acceso a Broker Yirtual
Flomter ] ~
. Facturas emitidas a cobrar

Aviso legal | Seguridsd Entidad Emisora | Todas ~

Pda.1ds 1

FACTURAS: 5 Total: 2.072,84 eur.

Fecha emisién w Serie Hamere  Pr 1 Importe (§)  Tipo' Estado

DL/ (Mn /S As

DL/ Mn 4 ae Tedos || Todes ~| g gk
FO4001475

22/06/2009 3058F09- 00000005 Limpiezas La 340,74 Factura Acsptads Oao H
Higiene
B04000000

12/05/2009 3058F09- 00000004 EMPRESA DE &£36,00 Factura Pomelom ¢o oo Oao H
PRUEBAS notificada a
eo4non00n Pendiente de leer

0s/0S/2009 3058F09- 00000002 EMPRESA DE 302,10 Factura e Oao H
i notificada A
B04000000

08/02/200% 3053F0%- 00000002 EMPRESA DE £38,00 Factura De"g‘e’;te & oy Oao H
o natificada
B04000000

osf02/2009 305S8F09- 00000001 EMPRESA DE 153,00 Factura e Oao H
i natificada A

Pag. 1de 1 O Todas (& Minguna () Invertir seleccion

Un SOLO fichero PDF | Descarga &

* En el tipo de factura {A) indica factura de Abono y (R} rectificativa

Aceptar autofacturas llRechazar autofacturas &

La informacion mostrada para cada una de las facturas emitidas sera:
¢ Fecha emision. Fecha en que la factura fue emitida.

¢ Nuamero. Nimero que identifica a la factura dentro del identificador
fiscal de la misma.

e Pagador. Cadena formada por el NIF o CIF del pagador seguido de su
nombre.

e Importe. Importe total en euros de la factura. Las notas de abono se
muestran con importe negativo.

e Tipo. Indica si la factura es una factura comun (Factura) o una
Autofactura. Si en el tipo se muestra “(A)” es que la factura es una nota
de abono, si se muestra “(R)"” se indica que es un factura rectificativa.

e Estado. Estado en el que se encuentra actualmente la factura emitida.
Los estado posibles son: Aceptada, Rechazada, Pendiente de Leer, Leida,
Emitido Pago, Emitido Cobro, Emitida Rectificacion, Cobrada y Emitida
para imprimir.

En la parte inferior de cada pagina se mostrara un total con la suma de los importes
de las facturas de la misma. Para el calculo de este total no se tendran en cuenta ni
las notas de abono, ni las facturas en estado emitidas rectificacion.

La lista de facturas podra ser ordenada ascendentemente o descendentemente por
cada una de las columnas de la tabla. También se podra establecer un filtro de
forma que se mostrara un subconjunto de las facturas emitidas segun cumplan
unas determinadas condiciones. En este filtro, ademas de poder establecer los
valores para las columnas del listado, se podra filtrar por entidad emisora,
seleccionando una en concreto o todas. Las condiciones a cumplir por las facturas
mostradas podran establecerse para cada columna al principio de la lista.

La informacion del listado de las facturas se mostrara paginada, de tal forma que se
facilite la navegaciéon entre las mismas. El usuario deberd moverse entre las
paginas para poder acceder a todas las facturas.

Las acciones que un usuario podra realizar desde esta lista son:
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e Aceptar autofacturas: Al pulsar sobre el botén: EIEZASIEINNERTIEN se
aceptaran las autofacturas seleccionadas de la lista.

¢ Rechazar autofacturas: Al pulsar sobre el boton:
se rechazaran las autofacturas seleccionadas de la lista.

e Ver el detalle de una factura emitida: Al pulsar sobre la imagen: A
de un elemento de la lista se muestra una pagina de detalle con los
datos de la factura emitida.

e Ver el historial de una factura emitida: Se mostrar la imagen: H
Pulsando sobre este icono se abre una ventana emergente con
informacién acerca del historial de estados de la factura.

e Ver los ficheros adjuntos de una factura:. Sobre las facturas que
posean ficheros adjuntos se mostrard la imagen: . Pulsando sobre
este icono se mostrard la pagina de detalle de la factura, en la que se
podran ver sus ficheros adjuntos.

e Descargar facturas: Al pulsar sobre el texto ZE2C3M02 % oo ooicita la
descarga de todas las facturas seleccionadas en la pagina, en el formato
seleccionado en el menu desplegable situado a la izquierda.

4.1.1 Aceptar autofacturas emitidas

Un proveedor podrd aceptar las autofacturas emitidas a su nombre por un pagador
indicando que acepta como valida su emision.

Sélo podran aceptarse autofacturas cuyo estado sea Pendiente de Leer o Leida, es
decir, autofacturas que han sido emitidas pero nunca antes han sido aceptadas,
rechazadas o cobradas. Aceptar una autofactura supondrd cambiar su estado a
Aceptada y que se produzca el envio de las correspondientes notificaciones al
proveedor y al pagador.

4.1.2 Rechazar autofacturas emitidas

Un proveedor podra rechazar las autofacturas emitidas a su nombre por un pagador
indicando que no acepta como valida su emision.

Sélo podran rechazarse autofacturas cuyo estado sea Pendiente de Leer o Leida, es
decir, autofacturas que han sido recibidas pero nunca antes han sido aceptadas,
rechazadas, cobradas o rectificadas. Rechazar una autofactura supondra cambiar su
estado al estado final Rechazada y que se produzca el envio de las
correspondientes notificaciones al proveedor y al pagador.

A la hora de rechazar una autofactura debera ser indicado un motivo de rechazo:
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Rechazo de facturas

For favor, indique el motivo del rechazo™:

* Dato obligatorio

*Aceptar >Cancelar

4.2 Listado de facturas a pagar.

Al seleccionar la opcion A pagar del submenU Facturas se mostrara un listado con
facturas emitidas en las que el usuario figura como pagador. En la lista se
mostraran las facturas comunes emitidas por los proveedores en los que el NIF/CIF
del usuario aparezca como pagador y todas las autofacturas emitidas por el usuario
en nombre de un proveedor.

Facturas emitidas a pagar

Pdg.1de 3 > »»

FACTURAS: 26 Total: 3.956,56 aur.
Fecha emisién » Serie Himers Proveedor Importe (€} Tipo* Estado
dd |/ |minf / |aa
Todos ¥ | | Todos b ok
dd |/ |mnf / |aa ih /
000000045 s
3058A10- Pendiente de leer N
22f11/2010 BOA525077-565621 33 10000004 Proveador de 242,00 Autofactura e Feidy ] o H
pruzbas
BOOOOOOD1E s =
10/11/z2010 3058F10- 00000004 B 177,00 Factura Ermitido pago I: o H
BOOOOODOZ e -
10/11/2010 2058F10- oooooooz B iaadar 206,50 Factura Eritida page |: a, H
BOOOOOO1S i
i0/14/2010 3058F10 00000002 bR 59,00 Factura Ernitido pago l: QH
B95152906 - .
10/11/2010 2058F10- oooooooL P g 29,50 Factura Eritida page I: Q. H
BO0O00O001S Pendizgnte de leer <
03/11/2010 2058R09- oooooo0e ek 296,06 e |: = H
00000004 G X
3058410- Fendiente de laer B
02/11/2010 BO4525077-56562130g. DoDO000= Proveedor de 522,00 Autofactura otifreads 1 o H
prusbas
000oooo0zS P
3058410~ Pendiente de leer =
02/11/2010 BO04525077-56562133G- T00R0002 Proveedor de 177,00 Autofactura S 1 o H
prusbas
00000004 G h
30584A10- Pendiente de leer =
azf1i/z010 BOASSE077-565621 326~ oooooool Proveedor de 174,00 Autofactura notificads l: Q H
pruzbas
BOOOOOOD1E
F0/09/2010 2058F03- oooooolz CAIAMAR 1.967,50 Factura Aceptada I: Q, H
() Todas (3 Minguna ) Invertir selecoidn

Formmato propietario ¥ | Descarga @

* En el tipo de factura {A) indica factura de Abono v {R) Rectificativa

[Aceptar facturas|[Rechazar facturas|[Pagar facturas|[Ayuda]|

La informacién mostrada para cada una de las facturas recibidas sera:
¢ Fecha emision: Fecha en que la factura fue emitida.

¢ Namero: Numero que identifica a la factura dentro del identificador
fiscal de la misma.
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e Proveedor. Cadena formada por el NIF o CIF del proveedor seguido de
su nombre.

¢ Importe Total: Importe total en euros de la factura. Las notas de abono
se muestran con importe negativo.

e Tipo: Indica si la factura es una factura comun (Factura) o una
Autofactura. Si en el tipo se muestra “(A)” es que la factura es una nota
de abono, si se muestra “(R)” indica que es un factura rectificativa.

e Estado: Estado en el que se encuentra actualmente la factura recibida.
Los estados posibles son: Aceptada, Rechazada, Pendiente de Leer,
Leida, Emitido Pago, Emitido Cobro, Emitida rectificacion, Cobrada,
Emitida para imprimir.

En la parte inferior de cada pagina se mostrara un total con la suma de los importes
de las facturas de la misma. Para el calculo de este total no se tendran en cuenta ni
las notas de abono, ni las facturas en estado emitida rectificacion.

La lista de facturas podra ser ordenada ascendentemente o descendentemente por
cada una de las columnas de la tabla. También se podra establecer un filtro de
forma que se mostrard un subconjunto de las facturas recibidas segin cumplan
unas determinadas condiciones. Las condiciones a cumplir por las facturas
mostradas podran establecerse para cada columna al principio de la lista.

La informacion del listado de las facturas se mostrara paginada, de tal forma que se
facilite la navegaciéon entre las mismas. El usuario deberd moverse entre las
paginas para poder acceder a todas las facturas.

Las acciones que un usuario podra realizar desde esta lista son:

e Aceptar facturas: Al pulsar sobre el botdn: Aceptar facturas [

aceptaran las facturas comunes seleccionadas de la lista.

« Rechazar facturas: Al pulsar sobre el botén: BRELEEEISCIRTIEENN <o
rechazaran las facturas comunes seleccionadas de la lista.

e Pagar facturas: Al pulsar sobre este botdn se accedera a la opcion de
transferencias para realizar el pago de la factura seleccionada.

e Ver el detalle de una factura recibida: Al pulsar sobre la imagen: A
de un elemento de la lista se muestra una pagina de detalle con los
datos de la factura recibida.

e Ver el historial de una factura emitida: Se mostrar la imagen: H
Pulsando sobre este icono se abre una ventana emergente con
informacién acerca del historial de estados de la factura.

e Ver los ficheros adjuntos de una factura recibida:. Sobre las
facturas que posean ficheros adjuntos se mostrard la imagen: .
Pulsando sobre este icono se mostrara la pagina de detalle de la factura,
en la que se podran ver sus ficheros adjuntos.

« Descargar facturas: Al pulsar sobre el texto 25220428 ga oojicita la
descarga de todas las facturas seleccionadas en la pagina, en el formato
seleccionado en el menu desplegable situado a la izquierda.
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4.2.1 Aceptar facturas emitidas

Un usuario podra aceptar facturas de la lista de facturas a pagar siempre que no
sean de tipo autofactura.

Solo podran aceptarse facturas cuyo estado sea Pendiente de Leer o Leida, es decir,
facturas que han sido recibidas pero nunca antes han sido aceptadas, rechazadas o
pagadas. Aceptar una factura supondrd cambiar su estado a Aceptada y que se
produzca el envio de las correspondientes notificaciones al proveedor y al
comprador.

4.2.2 Rechazar facturas emitidas

Un pagador podra rechazar las facturas emitidas a su nombre por un proveedor
indicando que no acepta como valida su emision.

Solo podran rechazarse facturas cuyo estado sea Pendiente de Leer o Leida, es
decir, facturas que han sido recibidas pero nunca antes han sido aceptadas,
rechazadas, cobradas o rectificadas. Rechazar una factura supondra cambiar su
estado al estado final Rechazada y que se produzca el envio de las
correspondientes notificaciones al proveedor y al pagador.

A la hora de rechazar una factura debera ser indicado un motivo de rechazo:

Rechazo de facturas

Por favor, indique el motivo del rechazo®:

* Dato obligatorio

>Aceptar >Cancelar

4.3 Detalle de factura o autofactura emitida

Al seleccionar el detalle de una factura o autofactura emitida se mostrard una
pagina con todos los datos de la factura.
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Detalle de la factura emitida como proveedor R %

Datos generales:

Serie-Namero: 3058F09-00000008
Fecha de emision:  24/08/2009 Formato origen: CM10
Estado: Pendiente de leer

Fecha de devengo: 24/08/2009

Concepto: Servicios de ingenieria y puesta en marcha de cuadro eléchrioo

Documentos adjuntos Adiuntar Fichero
Descripcidon Nombre Archivo

i Adjunto 1 24/08/2009 autofactura.jpg &

z Adjunto 2 24/08/2009 Detalles contabilidad2.jpg &

3 Adjunto 3 24/08/2009 formato ¥ML.oaml G

Datos del proveedor:

Los datos de una factura o autofactura emitida no son modificables (a
excepcion de los ficheros adjuntos), pero desde esta pagina se pueden consultar los
datos de la misma y de las lineas que la forman.

Cuando un usuario visualiza el detalle de una autofactura en la que figura como
proveedor y cuyo estado es Pendiente de Leer, cambia su estado a Leida y se
generan las oportunas notificaciones para avisar de ello al proveedor y al pagador.

Cuando un usuario visualiza el detalle de una factura en la que figura como pagador
y cuyo estado es Pendiente de Leer, cambia su estado a Leida y se generan las
oportunas notificaciones para avisar de ello al proveedor y al pagador.

Al emitirse una factura mediante Sistema E-FACTURA toda la informacion de la
misma es firmada digitalmente para asegurar que sus datos no son modificados
después de la emision y para cumplir con la normativa legal vigente en la materia.
Cuando se muestra el detalle de una factura emitida aparecera en su cabecera el

icono 2 indicando que la informacion mostrada coincide con la firmada
digitalmente al emitirse la factura.

Si el usuario pulsa sobre el icono 2 se le mostrara una ventana con la informacion
del certificado usado para firmar la factura:
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{= Certificado. Clientes - Windows Internet Explorer, [le@[‘S__(l
]

& h 3 eurobits s e i R ||

Firma de la factura

Fecha de la firma : 24/08/2009

[ﬁ Informacion del certificado con el que se firmo:

Enviado a: 0ID.0.9.2342.19200300.100.1.3=Princesa 5, ST=Registro Mercantil de
Fruebas, OU=Certificado para Procedimientos Reagistrales, QU=Certificado
Interno, O=5Servicio de Certificacion del Colegio de Reaqistradores (SCR),
C=es

Emitido por: EMAILADDRESS=scr@registradores.org, STREET=Principe de Vergara 72
28006 Madrid, CN=Certificado de la Clave Secundaria para certificados
internos, OU=Certificado Raiz, OU=Certificado Propio, O=Servicio de
Certificacion del Colegio de Registradores (SCR), C=es

valido: desde 13/09/2002 hasta 13/09/2004
=Cerrar
Lista &) Internet Sy v Hioow v

En la pagina de detalle se pueden modificar las observaciones personales acerca de
la factura o autofactura.

Desde el detalle de una factura o autofactura emitida se puede realizar una
visualizacion de la factura, asi como la descarga de la misma en cualquier de los
formatos de factura soportados por Sistema E-FACTURA

Visualizacién de la factura:

Ver Factura: ver &

Descargar Factura: | Facturas 3.1 v| Descargar @

[Duplicar BN rectificar IR volver

Es posible también, desde el detalle de una factura o autofactura emitida, duplicar
dicha factura para crear una nueva con datos similares. Pulsando sobre el botdn

[EERIES al final de la pagina de detalle, se abrird una pagina mostrando el alta de
una nueva factura con los mismos datos que la duplicada. Los datos de esta nueva
factura son modificables y al aceptarla se dara de alta en la lista de facturas listas
para emision.

Si se desea rectificar la factura o autofactura emitida habra que pulsar sobre el

boton [EERIES al final de la pagina de detalle. Desde el detalle de facturas
emitidas solo se podran rectificar facturas y autofacturas que hayan sido dadas de
alta a través del Médulo Web E-FACTURA.
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NOTA: El Mddulo Web de Sistema E-FACTURA es uno de los medios para poder gestionar facturas en el
sistema. Existen otros medios, como el Conector Sistema eFactura Eurobits, para interactuar con la
plataforma de una manera menos manual, y mas automatizada, desde las aplicaciones y sistemas de
gestion informatica de que dispongo el usuario para la emisidén y/o recepcién de facturas.

4.3.1 Creacion de facturas o autofacturas rectificativas

Si un usuario no esta de acuerdo con una factura o autofactura gue ya ha emitido y
guiere crear una nueva que rectifigue a la anterior, debera crear una factura o
autofactura rectificativa.

Existen dos formas para hacerlo: bien importandola directamente al sistema, o bien
desde la pagina de detalle de la factura o autofactura emitida que se desea

rectificar, pulsando sobre el botdén : . En ambos casos se creara una
nueva factura o autofactura sin emitir.

Un usuario sélo podra rectificar facturas o autofacturas emitidas por él mismo. Se
podra rectificar una factura emitida sea cual sea su estado tras la emision.

En el detalle de una factura rectificativa se mostrara la informacion de la factura a
la que rectifica, que incluye la serie y el nUmero de factura, asi como la razén de
rectificacion.

Factura rectificativa

Serie - Nimero:

Razdn rectificacian: Criginal ne cumple los requisites relatives 2 su contenido. v

Una factura o autofactura rectificativa no invalida a la factura que rectifica hasta
que es correctamente emitida. Cuando esto ocurre, la factura rectificativa emitida
pasa a ser la valida y la rectificada pasa al estado final Emitida rectificacion.

Las facturas rectificativas se muestran en los listados con una “(R)” en la columna
de Tipo:
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Facturas en borrador listas para emision
Pdag. 1del Importar Factura = Alta Factura &
FACTURA: 4 Total: 1.580,94 eur.
Fecha creacion w Id.interno Estado Pagador Importe (€] Tipo*
De da f |m| f |=4
= v 54
Hasta [de f [m| / ==
i i FO4001475
!
25/08/2009 40343 Sin Emitir Limpizas Ls igisne 24074 O<H
2 i BO4525077 o
18/05/2009 33689 Sin Emitir SRR s ey e Facturs OSH
. o BO4525077
10/05/2009 25753 Sin Emitir EMPRESA DE PRUEBAS 30210 O&H
) " BO4525077 s
08/05/2009 233650 Sin Emitir R T Factura O%H
Pdg.1del () Todas (&) Ninguna () Invertir seleccién

* En el tipo de factura (&) indica factura de Abono v (R) rectificativa

En los listados de Facturas emitidas se podra acceder al historial de una factura
rectificativa pulsando sobre la columna de tipo de la misma Fa=tura Rl

El historial de una factura rectificativa muestra una lista con las facturas que han
sido rectificadas hasta llegar a la factura rectificativa actual.

{Z Listado de rectificativas - Windows Iniernet Explorer, ._”:rgl
)

& | http://cliente, efactura.eurobits. es: 8720/ efactura/controlR ecepoion?pageCper ation=L15TAR_RECTIFICACIOMNES FACTURAZAFackur: || s

Historial de factura rectificativa

S 3058R09-00000001
Mumero:
Proveedor: B95152906 - Ibemonsa
Pagador: FO4001475 - Limpiezas La Higiene
Orden Fecha emisién Nimero
FO4001475 3
1 24/08/2009 3058F09-00000007 Limpiezas La Higiene 340,74 Q, H
5 FO4001475 a
2 25/08/2009 3058R0%-00000001 Limpiezas La Higiene 340,74 L H
*Ordenacion desde factura original hasta dltima rectificacion
>Cerrar
Listo & Tnternet £ - Hioow -
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4.3.2 Facturas o autofacturas emitidas para imprimir

Las facturas o autofacturas emitidas para imprimir son facturas o autofacturas
cuyos destinatarios las reciben impresas en papel.

El contenido de las facturas emitidas para imprimir es el mismo que el de las
facturas normales salvo por los siguientes puntos a tener en cuenta:

e Llevan una pequefia marca que indica que el destino final de las facturas es
ser impresas. Esto se indica al ser dadas de alta en el sistema.

e A la factura se le afiade un cddigo localizador, para que el receptor, con la
factura impresa, pueda en el momento que considere oportuno descargar
desde Sistema E-FACTURA la factura electréonica original firmada,
cumpliendo asi el requisito legal.

¢ No pueden tener ficheros adjuntos.

Respecto al tratamiento de las facturas emitidas para imprimir, difieren con las
facturas normales en los siguientes puntos:

e En el proceso de emisidn no se envian notificaciones al receptor de la
factura.

e Una factura emitida para imprimir no puede cambiar sus estados a ‘leida’,
‘aceptada’ o ‘rechazada’.

4.3.3 Visualizar factura o autofactura emitida

Antes de seleccionar la opcion de visualizar una factura, un usuario debera elegir de
un combo el formato en que desea visualizarla.

Visualizacion de la factura:

Ver Factura: POF % | Ver '™

Esta opcién abrird una nueva ventana mostrando una visualizacion de la factura en
el formato seleccionado.

El formato en el que se podra visualizar una factura es PDF,

4.4 Descarga de facturas o autofacturas emitidas

Para que un usuario pueda descargar una o varias facturas o autofacturas ya
emitidas, debera seleccionar previamente el formato que desea que tengan las
facturas descargadas de entre aquellos soportados por Sistema E-FACTURA

Un SCOLO ficherao PDFE » | Descarga &

Las facturas o autofacturas a descargar seran agrupadas y comprimidas en un
fichero con formato ZIP para que su descarga sea mucho mas rapida.
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Si el tamafio de la descarga supera un limite maximo se le informara al usuario que
no es posible descargar la informacidn solicitada. Para ello se supondra que cada
factura ocupa un tamafio fijo (por ejemplo 8 Kb).

Los posibles formatos en los que descargar las facturas o autofacturas son los
siguientes:

e PDF

e (CM10 (formato interno utilizado por Sistema E-FACTURA)
e Copia del original firmada digitalmente

e UBL Invoice 1.0

e Facturae 3.0

e Facturae 3.1

e Facturae 3.2

e Formato propietario (ha de ser parametrizado previamente en Sistema E-
FACTURA, en base a la especificacion del usuario)
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5 Utilidades.

La opcion Utilidades del mend principal del Médulo Web E-FACTURA permite al
usuario acceder al area de busqueda de facturas asi como realizar configuraciones
caracteristicas de la empresa. Se divide en 3 submendus:

e Configuracion
e Buscador

e Informacion Fiscal

. mar Cajamar responde | Imprimir | Buzdn wirtual | Mapa
-

[ cuentas | | TarieTas | | prESTAMOS | [ aHoRRO | [ ARCHIVOS | [ NTERNACTONAL | [ sEGUROS | [ UTILIDADES
I Borradores I Facturas I Utilidades

configuracion

buscadar

infarmacian fiscal

| Aviso legal Sequridad |

5.1 Configuracion

La opcién configuracion del menu principal del Médulo Web E-FACTURA permite al
usuario configurar una serie de caracteristicas de la aplicacion para personalizar su
funcionamiento.

* mar Cajarnar responde | Imprimir | Buzén virtwal | Mapa Par su seguridad pulse | Bsalir
-

[ cuentas | [ TarIETAS | [ PRESTAMOS | [ AHORRO INTERNACIONAL | [ sEGUROS | [uTiLIDADES | NG e

Borradoresl Facturas I Utilidades

ARCHIVOS

* Acceso a Broker Virtual

canfiguracion Configuracidn de facturacién electrdnica

buscador

DEIYI JOSERFORCH MATA

informacion fiscal

Seleccione una opcidn
Aviso legal Sequridad

(&) Motificaciones facturas
() Datos generales

( Agenda

() Productos

() Gestion de claves

(O Formato facturas

[ aceptar l avuda |
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Al seleccionar la opcidon de Configuracién se mostraran varias opciones:

Notificaciones facturas: mostrara la configuracion de las notificaciones
por email generadas por Sistema E-FACTURA, tanto en el caso de
facturas como de autofacturas, y dependiendo si la empresa usuaria
actua en el papel de pagador (comprador) o proveedor (vendedor).

Datos generales: mostrard la configuracion de algunos datos de
caracter general asociados a la empresas usuario (retencién IRPF, logo
de personalizacidon para notificaciones y plantillas PDF y configuracion del
identificador fiscal utilizado por el usuario en las facturas).

Gestion claves: mostrara la opciéon de obtener la segunda clave de
acceso para usuarios no clientes de Sistema E-FACTURA (1).

Agenda: mostrara el listado de los interlocutores de negocio que tenga
configurada la empresa usuaria. Posteriormente, los datos asociados a
dichos interlocutores podran cargarse automaticamente a la hora de
confeccionar facturas.

Productos: mostrara el listado de productos que tenga configurada la
empresa usuaria. Posteriormente, los datos asociados a dichos productos
podran cargarse automaticamente a la hora de confeccionar facturas.

Formato facturas: mostrard la opcion de configurar el formato que
utilizara la empresa usuaria, tanto para emitir facturas como para recibir
facturas.

NOTAS:

(1) Sistema E-FACTURA permite que un usuario pueda emitir facturas destinadas a receptores que no
sean usuarios de la plataforma. Dichos receptores, disponen de un area especial, denominada Area
Recepcion No Clientes, que les permite exclusivamente la recepcion y descarga de facturas remitidas por
usuarios de la plataforma. El acceso de los receptores no clientes a dicho area se realiza a través de un
protocolo de seguridad basado en doble clave. La segunda de dichas claves la ha de facilitar al receptor
el usuario emisor. Para ello accede a esta opcion.

5.1.1 Notificacién facturas
Haciendo click sobre la opcion Notificacion facturas se tiene acceso a la siguiente

pantalla:
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Configuracion notificaciones facturas

Por favor, rellene los siguientes datos referentes al envic de notificaciones:

¥ Copiar configuracion de la factura:

MNotificaciones como proveedor de la

MNotificaciones como proveedor de la factura
autofactura

Correo electronico: pbustamante@ibemeonsz Correo electronico: pbustamante@ibemonss

cuando es emitida: Con cada evento | cuando es emitida: Con cada evento | W

cuando es leida: Mo enviar notificacién w | cuando es leida No enviar notificacian

cuando e= aceptada:

cuando es rechazada:

Mo

Mo

enviar notificacidn |

enviar notificacion |

cuando e= aceptada:

cuando es rechazada:

Mo enviar notificacidn

Mo enviar notificacidn

AR AR S

al no ser leida en 7
dias:

al no ser leida en 7 dias: Mo enviar notificacion | Mo enviar notificacion

Ll Copiar configuracion de la factura:

Notificaciones como pagador de la

Motificaciones como pagador de la factura autofactura

Correo electronico: pbustamante@ibemonsz Correo electréonico: |pbustamante@ibemonss

cuando se emite : Con cada evento % cuando se emite: Con cada evento %

cuando es leida: No enviar notificacidn cuando es leida: No enviar notificacidn

cuando es aceptada: Mo enviar notificacién cuando es aceptada: Mo enviar notificacién

cuando es rechazada: No enviar notificacion cuando es rechazada: Mo enviar notificacion

<€)%
NN

al no ser leida en 7 dias: al no ser leida en 7

dias:

cCancelar

No enviar notificacion No enviar notificacian

La pagina esta dividida en cuatro secciones:
* Notificaciones como proveedor de la factura
* Notificaciones como proveedor de la autofactura
* Notificaciones como pagador de la factura

* Notificaciones como pagador de la autofactura

En la seccién Notificaciones como proveedor de la factura se indican las
opciones de configuracion de las notificaciones enviadas al usuario asociadas a
facturas en las que dicho usuario actie como proveedor (vendedor).

En esta seccion se podra configurar la direccion de correo donde se desean recibir
las notificaciones para los distintos eventos que acontezcan a las facturas. Ademas,
para cada uno de los tipos de eventos existentes, se podra establecer si se desean
o no recibir notificaciones y, en caso de que se deseen recibir, con qué frecuencia
(Con cada evento, diariamente, semanalmente).

Los tipos de eventos existentes para un proveedor y para los cuales puede recibir
notificaciones son:

e Emision de factura (El usuario, como proveedor, emite una factura)
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e Lectura de una factura (Un pagador lee una factura emitida por el
proveedor)

e Aceptacion de factura (Un pagador acepta una factura emitida por el
proveedor)

e Rechazo de factura (Un pagador rechaza una factura emitida por el
proveedor)

¢ Al no ser leida en 7 dias (Un pagador no lee la factura en 7 dias)

En la seccion Notificaciones como proveedor de la autofactura se indican las
opciones de configuracién de las notificaciones enviadas al usuario asociadas a
autofacturas en las que dicho usuario actle como proveedor (vendedor).

Si marcamos la casilla de verificacion de ‘Copiar configuracion de la factura’ los
campos se rellenaran automaticamente con los de la configuracion de la factura
cuando el usuario actla como proveedor.

En la seccion Notificaciones como pagador de la factura se indican las opciones
de configuracion de las notificaciones enviadas al usuario asociadas a facturas en
las que dicho usuario actie como pagador (comprador).

Por ultimo, en la seccion Notificaciones como pagador de la autofactura se
indican las opciones de configuracion de las notificaciones enviadas al usuario
asociadas a autofacturas en las que dicho usuario actle como pagador
(comprador).

Si marcamos la casilla de verificacion de ‘Copiar configuracién de la factura’ los
campos se rellenaran automaticamente con los de la configuracion de la factura
cuando el usuario actla como pagador.

Las acciones que un usuario podra realizar desde esta pagina son:

¢ Aceptar configuracion de notificaciones. Es posible modificar los valores
de la pagina de Notificaciones y guardar los cambios pulsando sobre el
poton: EXEEEH

e Cancelar cambios. Es posible deshacer las modificaciones realizadas sobre
la pagina pulsando sobre el botén:.

Si no hay ninguna configuracion establecida para alguno de las secciones o bloques
de notificaciones, se estableceran unas por defecto y se nos advertird de dicha
circunstancia.
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5.1.2 Datos generales

Haciendo click sobre la opcion Datos Generales se tiene acceso a la siguiente
pantalla:

Configuracion de los impuestos
Empresa soporta retencion de IRFPF ¥
IRPF : %
Punto Verde:
Mo soportado O] Incluide en importe O Desglosado a nivel de linea i)

Configuracion de la factura:

Cuando se da de alta una factura, se genera un fichero PDF a partir de una plantilla estandar de
factura, de este modo, se facilita su impresign. Puede configurar ciertas caracteristicas de esta
plantilla:

Lugutipum: | |[ Examinar... |

Mombre Logo

Inscripcion General

(21 . Reag. Mercantil Almeria, Tome 5, Folio 2, Hoja 2

Preservar Identificador Fiscal Externo

1. utiliza @ si O No

serie:

2. Orden: @) Serie-Mimera ) Nimero-
Serie

?‘iji;_-ongltud ) Serie:
) Namero:

(1) Dimensiones maximas del logotipo: 50 pixeles de alto por 200 pixeles de ancho
{2) Este dato e= obligatorio

Acceso ERP Yer ejemplo PDF

5.1.2.1 Configuracion de impuestos

En la seccion Configuracion de los impuestos el usuario configura los siguientes
datos:

Configuracion de los impuestos
Empresa soporta retencion de IRPF F
IRPF : %a
Punto Verde:
Mo soportado ® Incluida en importe O Desglosado a nivel de linea O

¢ Retencion IRPF: se ha de indicar si, por defecto, la empresa usuaria esta
sujeto a una retencién en concepto de IRPF y, en caso afirmativo, en qué
porcentaje. El Modulo Web, a la hora de confeccionar las facturas de este
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usuario, tendra en cuenta este dato para aplicar, o no, la deduccién sobre el
importe total de la factura. Dicha deduccién se calculara en la forma de un
impuesto o tasa negativa, aplicando el porcentaje indicado en esta seccidn
a la base imponible total de la factura, con signo negativo.

e Punto Verde: se ha de indicar si en las facturas que contengan lineas
sujetas a la tasa del Punto Verde, dicha tasa ya se incluye en el importe de
la linea o, por el contrario, se ha de desglosar como una tasa mas en la
linea.

5.1.2.2 Configuracion de la factura

En la secciéon Configuracion de la factura se pueden configurar los siguientes
datos:

Configuracion de la factura:

Cuando =e da de alta una factura, se genera un fichero PDF a partir de una plantilla estandar de
factura, de este modao, se facilita =u impresidn. Puede canfigurar ciertas caracteristicas de esta
plantilla:

Logoti [M:n-{ll :

Mombre Logo

Inscripcion General - - - -
(2. Reg. Mercantil Almeria, Toemo 5, Folio 2, Hoja 2

e Logotipo: Se puede especificar el logotipo de la empresa usuario que se
incluird en la impresion de las facturas a formato PDF. El fichero que
contiene el logotipo se seleccionara del ordenador local del usuario.

e Inscripcion General: Es un campo de obligada cumplimentacidon, que
contiene los datos asociados a la Inscripcidn en el Registro Mercantil de la
empresa usuaria. Dichos datos se visualizaran en la impresiéon de las
facturas en formato PDF.

El usuario tiene la posibilidad de ver un ejemplo de la configuracion de su factura

en formato PDF haciendo click sobre la opcion situada al final de
la pagina.

5.1.2.3 Preservacion Identificador Fiscal Externo

En la seccion Preservar Identificador Fiscal Externo el usuario podra indicar si
el identificador fiscal asignado a las facturas o autofacturas en el momento de su
emision debe ser aquél especificado por el usuario (en cuyo caso se ha de marcar
esta opcion), o si, por el contrario, es la plataforma Sistema E-FACTURA la que
debe asignar un identificador fiscal sin tener en cuenta el que el usuario indica al
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confeccionar la factura o autofactura (en cuyo caso esta opcidon no debe estar
marcada).

NOTA:

El Identificador Fiscal de una factura o autofactura debe ser Unico dentro de cada organizacion en el
conjunto de facturas o autofacturas emitidas. En el caso mas general, el Identificador Fiscal esta
formado por una Serie y un Niumero secuencial dentro de la serie. La ordenacion de estos componentes
puede variar. En unos casos la Serie antecede al NUmero y en otros casos se incluye al final.

Ej: 2008/0001 es un identificador fiscal cuya Serie es 2008/ (para identificar las facturas
emitidas en el afio 2008) y cuyo Numero es 0001, para indicar que la factura es la primera
generada en el afio 2008.

Mientras que la normativa fiscal obliga a que la factura vaya numerada (es decir, que contenga el
componente Numero del Identificador Fiscal), sin embargo no obliga a utilizar el componente Serie.

Preservar Identificador Fiscal Externo

1. Utiliza .

serie: @ si Ono

2. Orden: @SeriE-Nﬂmera ) Nimera-
Serle

3. L itud

ﬁja:nngl " OSEI‘iE:
) Nimero:

En caso de que el usuario indique que desea preservar la identificacion fiscal
indicada por él al confeccionar laa factura, debera informar de la configuracion y
formato de dicho identificador fiscal, a efectos de que Sistema E-FACTURA sea
capaz de interpretar adecuadamente dicho identificador, y separar los componentes
Serie y NUmero de forma correcta. En concreto deberd informar de:

e Utiliza serie: El usuario informard de si los identificadores fiscales
generados en sus facturras utilizan o no serie.

e Orden: En caso de ser utilizadas series, el usuario debe informar de la
ordenacion en el identificador fiscal de la serie y el niUmero. Es decir, debera
indicar si los identificadores fiscales generados externamente a la plataforma
contienen la serie al principio o al final de dicho identificador.

e Longitud fija: Esta seccidn so6lo habra que configurarla si se produce alguno
de los siguientes casos:

o Que la ordenacién del Identificador Fiscal sea Serie-Numero, y que la
Serie termine con un caracter numérico.

o Que la ordenacién del Identificador Fiscal sea Numero-Serie, y que la
Serie comience con un caracter numérico.

Si se produce alguna de estas dos circunstancias, Sistema E-FACTURA no
podra identificar de forma automatica la separacion entre la Serie y el
NUmero, en cuyo caso se le habra de indicar la siguiente informacion
adicional:
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o Longitud fija de la Serie: Ancho en caracteres reservado para la
Serie en el Identificador Fiscal.

o Longitud fija del Namero: Ancho en caracteres reservado para el
Namero en el Identificador Fiscal.

5.1.2.4 Descarga de “llave ” para acceso a la plataforma desde ERP’s

Al final de la pagina asociada a la opcién Datos Generales, se muestra el boton
EEIENEE | Haciendo click sobre dicho botén se accede a la siguiente pagina:

Alta en el servicio de Web Services de integracion con ERP

Mediante esta opcion usted puede:

s Acceder a través de su ERF (Factura Flus, AtideNet) a sus facturas electrénicas.
* Incorporar al sistema eFactura sus facturas desde el ERP.

Seleccione su ERF de entre los de la siguiente lista: | --- b

Mediante este formularic =e le proporcionara una llave electrdnica gue le permitira acceder al =ervicic
a través de =u ERP. Esta llave estara cifrada con una contrasefa personal e intransferible que usted
debera intraducir en su ERP. Por motivas de sequridad, esta clave debe ser distinta a |a de acceso al
zistema eFactura.

Contrasenia:

Confirme la contrasena:

| aceptar B volver |

Desde dicha pagina se puede obtener el fichero “llave” que contiene la clave
necesaria para que el usuario pueda acceder e interactuar con Sistema E-FACTURA
de forma automatizada, y sin necesidad de utilizar el Médulo Web Sistema E-
FACTURA objeto de este Manual.

NOTA:
La plataforma Sistema E-FACTURA dispone de dos mecanismos de acceso basico para sus usuarios:

a) Manual: Orientado a empresas usuarias que gestionen un volumen no muy alto de facturas (en
emision o recepcion). El acceso Manual se lleva a cabo a través del Médulo Web, objeto de esta guia

b) Automatizado: Orientado a empresas usuarias que gestionen un volumen alto de facturas (en emision
o recepcion). El acceso Automatizado se puede llevar a cabo a través de herramientas como Conector
Sistema eFactura Eurobits, software que se ejecuta en las instalaciones de la empresa usuaria, y que
permite una integracion sencilla entre los sistemas de informacion (ERPs) utilizados por la empresa y la
plataforma, a efectos de que las facturas confeccionadas desde el ERP se remitan a la plataforma, o a
efectos de que las facturas recibidas por la empresa desde la plataforma se integren de una manera
sencilla en el circuito de conformidad y pago de la organizacion.

Como mecanismo de seguridad, Sistema E-FACTURA requiere que las aplicaciones externas que accedan
a la plataforma de forma automatizada (ej: Conector Sistema eFactura eurobits), utilicen un fichero
“llave” que permite identificar a dicha aplicacion como autorizada para interactuar con la plataforma.

Sistema E-FACTURA
GRUPO COOPERATIVO CAJAMAR 58




@B Gcruro
\ 5 COOPERATIVO
/\"_( CAJAMAR
Manual de usuario

Para obtener el fichero “llave” el usuario tendrda que introducir dos veces la

contrasefia de acceso al Mdédulo Web y pulsar el botén. El Modulo Web
informara al usuario de que el fichero “llave” ha sido generado y solicitara a éste
que guarde dicho fichero en su ordenador.

Posteriormente dicho fichero “llave” tendrad que ser instalado en la aplicacion que
acceda de forma automatizada a la plataforma (ej: Conector Sistema eFactura
Eurobits), de acuerdo a las normas de utilizacion de dicha aplicacion.

5.1.3 Gestion de claves de receptores no clientes

Haciendo click sobre la opciéon Gestiéon de Claves del menu de Configuracion se
accede a la funcionalidad por la que el usuario emisor de una factura o autofactura
pueda acceder a la segunda clave de usuarios no clientes a los que haya emitido
alguna factura o autofactura.

NOTA:

Sistema E-FACTURA permite que un usuario pueda emitir facturas destinadas a receptores que no sean
usuarios de la plataforma. Dichos receptores, disponen de un area especial, denominada Area
Recepcion No Clientes, que les permite exclusivamente la recepcion y descarga de facturas remitidas por
usuarios de la plataforma. El acceso de los receptores no clientes a dicho area se realiza a través de un
protocolo de seguridad basado en doble clave. La segunda de dichas claves la ha de facilitar al receptor
al usuario emisor. Para ello accede a esta opcidn.

Acceso a la segunda clave de acceso para usuario no cliente

CIF receptor:

Clave de
acceso:

Los campos que se muestran en la pagina son los siguientes:

e CIF receptor: se ha de indicar el CIF del receptor de la factura o
autofactura que no es usuario de la plataforma, y del que se quiere obtener
la segunda clave de acceso. (Campo de cumplimentacion obligatoria).

e Clave de acceso: muestra el valor de la sequnda clave de acceso al Area
de Recepciéon de No Clientes de Sistema E-FACTURA, una vez se pulsa el
potén

El valor de dicha segunda clave se ha de facilitar al usuario receptor para que éste
pueda acceder al contenido de la factura.
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5.1.4 Agenda

Dentro de la opcidon de Configuracién se dispone de la opcion Agenda de
interlocutores, que permite almacenar los datos de los interlocutores habituales
para agilizar la creacion de facturas.

Agenda
Pag. 1del Nuevo Elemento &
CONTACTOS: 3

Hombre Comercial a Razon Social Cif
EMPR.ESA DE PRIUEBAS EMPRESA DE PRUEBAS BO4525077 I:‘ .{?_
Ibamonsa Ibérica de Montajes B9515290& |:| f_
Limpiezas La Higiene Limpiezas La Higiene FO4001475 O &

Pég < de 1 [Eniminar]

La informacidon mostrada para cada uno de los interlocutores es la siguiente:
¢ Nombre Comercial: Nombre comercial del interlocutor.
¢ Razoén Social: Razon social del interlocutor.
e Cif: CIF del interlocutor.

La lista de interlocutores podrda ser ordenada ascendentemente o
descendentemente por cada una de las columnas de la tabla. También se podra
establecer un filtro de forma que se mostrara un subconjunto de los interlocutores
segln cumplan unas determinadas condiciones. Las condiciones a cumplir por los
interlocutores mostrados podran establecerse para cada columna al principio de la
lista.

La informacion del listado de los interlocutores se mostrara paginada, de tal forma
gue se facilite la navegacion entre los mismos. El usuario deberd moverse entre las
paginas para poder acceder a todos ellos.

Las acciones que un usuario podra realizar desde esta lista son:

=
- , Huevo Elemento "=
e Crear interlocutor: Al pulsar sobre el boton ——— se accede al

formulario de entrada de un nuevo interlocutor.
e Editar un interlocutor: Al pulsar sobre el icono ¢ se accede al formulario
de edicidn del interlocutor.

¢ Borrar interlocutores: Al pulsar sobre el botdn m se borraran los
interlocutores seleccionados de la lista.
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5.1.4.1 Alta de un interlocutor
Al solicitar la creacion de un nuevo interlocutor accedemos al formulario de creacion
de nuevos interlocutores.

Alta / Edicion de la Entidad

Mombre Comercial:

Datos de la entidad:

Razdn Social: MIF/CIF/NIE:
Direccian: C.P:
FPoblacién: Prowvincia:
Pais: ||_ﬁ|:|aﬁa L

Datos de contacto:

Mombre:
Teléfono: Fa:

Email: Departamento;

Datos EDI:
Codigo
factura:

Cédigo EDI: Numero

referencia;

Pago por transferencia a la cuenta (como proveedor):

Otras formas de pago (como proveedor):

Configuracion de los impuestos:

Empresa soporta retencién de IRPF []

IRFF: Ya

| Aceptar [N volver

5.1.4.2 Edicion de un interlocutor

Al solicitar la edicion de un interlocutor accedemos al formulario que nos muestra
los datos del mismo y nos permite editarlos.
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Alta / Edicion de la Entidad
Nombre Comercial: EMPRESA DE PRUEBAS

Datos de la entidad:

Razon Social: |[EMPRESA DE PRUEBAS MIF/CIF/NIE: B0452507
Direccidn: AVENIDA DEL MEDITERRANEC B 04009
Poblacidn: ALMERIA Provincia: |ALMERIa
Faiz: |I'j|:|aﬁa w

Datos de contacto:

MNombre: EVA MARTINEZ CRUZ

Teléfono: 950210163 FAX:

Email: EVAMC@GMAIL.COM Departamento: |CONTABILIDAD
Datos EDI:

Cadigo

factura:

Cédigo EDI: Numero

referencia:

Pago por transferencia a la cuenta (como proveedor):

Otras formas de pago (como proveedor):

Configuracion de los impuestos:
Empresa soporta retencion de IRFF [l
IRPF: %a

| Aceptar NN volver |

Los campos que se almacenan en la edicion de un interlocutor se corresponden con
los que se almacenan en los bloques de datos del proveedor, pagador o comprador
de la factura.

Se permite especificar la configuracion para la retencion de IRPF del contacto,
activando la casilla y rellenando un valor para el % soportado.

Configuracion de los impuestos:

Empreza zoparta retencian de IRPF |:|

IRPF: ]

Este valor se aplica en el alta/edicion de autofacturas, Unica y exclusivamente cuando la
informacion del proveedor se obtiene seleccionando un contacto de la agenda.
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5.1.4.3 Eliminar un interlocutor

Desde la lista de interlocutores podemos borrar uno o mas de los mismos,
seleccionandolos en la lista y pulsando el botén de borrado. Aparecera un mensaje
pidiendo que confirmemos la accién. Al llevar a cabo dicha confirmaciéon se
procedera al borrado del interlocutor.

5.1.5 Productos

Dentro de la opcion de Configuracidon se dispone de la opcion Productos, mediante
la cudl se permite almacenar los datos de los productos mas habituales para agilizar
la creacién de facturas.

Catalogo de productos

Pag. 1de 1l Nuevo Elemento &
PRODUCTOS: 2
Cod. detalle & Descripcion Precio
MS17 Monitor Sony 17" 150,00 [] &7
S002 Silla oficina 5,00 [] &

Pag. 1 de 1 Eliminar|

La informacién mostrada para cada una de los productos sera:
e Codigo detalle. Cddigo del producto.
¢ Descripcion. Descripcidon del producto.

e Precio. Precio del producto.

La lista de productos podra ser ordenada ascendentemente o descendentemente
por cada una de las columnas de la tabla. También se podra establecer un filtro de
forma que se mostrard un subconjunto de los productos segin cumplan unas
determinadas condiciones. Las condiciones a cumplir por los productos mostrados
podran establecerse para cada columna al principio de la lista.

La informacién del listado de los productos se mostrara paginada, de tal forma que
se facilite la navegacion entre los mismos. El usuario deberd moverse entre las
paginas para poder acceder a todos ellos.

Las acciones que un usuario podra realizar desde esta lista son:

=
, Huevo Elemento "=
e Crear producto: Al pulsar sobre el boton ——— se accede al

formulario de entrada de nuevo producto.

e Editar un producto: Al pulsar sobre el icono ¢ se accede al formulario de
ediciéon del producto.
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e Eliminar contactos: Al pulsar sobre el botén m se borraran los
productos seleccionados de la lista.

5.1.5.1 Alta de un producto
Al solicitar la creacién de un nuevo producto accedemos al formulario asociado,
mediante el cudl introducimos los datos del nuevo producto.

Alta / Edicion de un Producto

Cod. detalle:

Descripcion:

Unidad:

Unidades por

0,00
lote:

Precio: 0,00 £

| aceptar NN volver |

En el caso de haber seleccionado en el menu Configuracién de Impuestos la opcién
“Punto Verde incluido en importe” se mostrara un check para permitir indicarlo asi
en el producto.

En el caso de haber seleccionado en el menu Configuracién de Impuestos la opcién
“Punto verde desglosado a nivel de linea” se permitira indicar el % para el
producto.

5.1.5.2 Ediciéon de un producto
Al solicitar la edicién de un producto accedemos al formulario de edicién que nos
muestra los datos del producto y nos permite editarlos.

Alta / Edicion de un Producto

Cod. detalle: MS17

Descripcion: Monitor Sony 17"

Unidad:

Unidades por

1,00
lote: :

Precio: 150,00 £

| Aceptar [N volver |
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5.1.5.3 Eliminar un producto

Desde la lista de productos podemos borrar uno o mas de los mismos,
seleccionandolos en la lista y pulsando el botén de borrado. Aparecera un mensaje
pidiendo que confirmemos la accién. Al llevar a cabo dicha confirmaciéon se
procedera al borrado del producto.

5.1.6 Formatos.

A través de esta opcion, el usuario puede configurar los formatos para la emisién o
recepcion de facturas. Dichos formatos han de estar entre los soportados por
Sistema E-FACTURA.

Configuracion de los formatos de factura para

Formato para la intreduccion de facturas:

] Formate de emisién propietario

Formato para la recepcion de facturas firmadas:
Formato: Facturae 3.1 w

5.2 Buscador

La opcion Buscador del menl principal da la posibilidad de realizar busquedas
sobre el conjunto de facturas y autofacturas emitidas y/o recibidas por el usuario.
Las busquedas a realizar pueden ser basicas utilizando unos pocos parametros o
avanzadas incluyendo multiples condiciones.

Como resultado de una busqueda en la opcidon de almacén de facturas se devolvera
una lista con todas las facturas y autofacturas del usuario que cumplan las
condiciones especificadas. Esta lista podra estar formada tanto por facturas
emitidas como facturas recibidas en cualquier estado.

Al seleccionar la opcidon de Almacén de facturas se mostraran dos opciones:

e Busqueda basica: mostrard unos parametros sencillos con los que
condicionar la busqueda.

e Busqueda avanzada: mostrard multiples pardmetros con los que
condicionar la busqueda.

5.2.1 Busqueda basica

Las condiciones de busqueda que se podran especificar en la busqueda basica
seran:
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e Buscar las ultimas “N” facturas emitidas.

e Buscar el conjunto de facturas emitidas comprendidas entre dos fechas.
e Buscar las facturas emitidas en un determinado mes y afo.

e Facturas que pertenezcan a una determinada serie.

e Facturas emitidas a través por una determinada Entidad Promotora o
Emisora.

. mar Cajarnar responde | Imprimic | Buzén virtual | Mapa
—_—

[ cuewtas | [ TarsETas | | PrEsTAMOS | | aHorro | [ archivos | [ inTERMaCIonaL | [ sEGURoS | | uTILIDADES
I Borradores I Facturas I Utilidades

configuracion

buscador

infarmacion fiscal Buscador basico de facturas

Aviso legal Seguridad Buscador Avanzado o

For favor, rellene los campos de bisqueda:

O Ultimas facturas emitidas

) Desde ! ! hasta ! !
O Mes de

O serie

O Entidad Emisora

Una vez seleccionada una opcion de busqueda habra que pulsar sobre el botén
para ver los resultados.

5.2.2 Busqueda avanzada

En la busqueda avanzada se podran establecer criterios de blUsqueda basados en
los multiples campos de una factura: fecha de emisidén, nimero de factura, estado,
datos del proveedor, datos del comprador, totales, etc.
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Buscador avanzado de facturas

Por favor, rellene los campos de bldsqueda:
Datos generales:

Limite resultados:

Fecha emisidn: Cresde: ! ra
Fecha devengo: Dresde: r r
Fecha vto pago: Desde: r r
Entidad Emisora:

Facturas:
[JFacturas FEI {Facturas Electrénicas para Imprimir)

[JFactura FEI con el siguiente Cdédigo localizador:

Estado:
Serie - Nimero: Desde:
[] Facturas de abono:

Serie - Mimero: Desde:
Razén abono:

[ Facturas rectificativa:

Serie - NMimero: Cresde:

Razdn rectificacidn:

N Albaran:

hasta: r !

hasta: r !

hasta: ! !
hasta:
hasta:
hasta:

N° Pedido:

Una vez seleccionada una opcidon para la busqueda para ver los resultados habra

que pulsar sobre el botén _

5.2.3 Resultados de la busqueda

El resultado de la busqueda basica y la blisqueda avanzada del almacén de facturas
sera una lista con las facturas y autofacturas emitidas a través de Sistema E-
FACTURA que cumplan las condiciones especificadas.
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Pdg. 1del

Almaceén de facturas. Resultado de la bisqueda.

FACTURAS: 4 Total: 1.022,22 eur.

Fecha

emision Serie Huamero Proveedor Pagador Importe (€] Tipo* Pago™ Estado
BATLS2O06% R Pendients
25/08/2009 2058R0S- 00000001 o 340,74 Factura (R) O%H
Limpiezas de leer
Ibemonsa e
La Higiene
895152906 - FosoEIars - Pendiente o
24/08/ 2009 3058F09- 00000008 . . 340,74 Factura Contado l:‘ = H EI
Limpiezas de leer
Ibemonsa e
La Higiene
Besisasas: FO4001475:
24/08/2009 2058F0%- 00000007 2 A 240,74 Factura Rectificada D bt H
Limpiezas
Ibemaonsa i
La Higiene
FEEREESES Sz Pendients
24/08/2009 3058F09- 00000006 : : 340,74 Factura D b H
Limpiezas de leer
Ibemonsa o
La Higiene
Pdg. 1 de 1 () Todas (& Ninguna O TveTay

seleccion

* En el tipo de factura (A) indica factura de Abono v (R) rectificativa
** Medio de pago seleccionado para la factura

Descarga de facturas en formato: ' Facturae 3.1 b

> Descargar las facturas seleccionadas

> Descargar todas las facturas que cumplen los pardmetros de busqueda

[ayuia § volver |

La informacion mostrada para cada una de las facturas resultantes de la busqueda

sera:

Fecha emisién: Fecha en que la factura fue emitida.
Namero: Nimero del identificador fiscal de la factura.

Proveedor: Cadena formada por el NIF o CIF del proveedor seguido de
su nombre.

Pagador: Cadena formada por el NIF o CIF del pagador seguido de su
nombre.

Importe: Importe total en euros de la factura. Las notas de abono se
muestran con importe negativo.

Tipo: Indica si la factura es una factura comun (Factura) o una
Autofactura. Si en el tipo se muestra “(A)” es que la factura es una nota
de abono, si se muestra “(R)” se indica que es un factura rectificativa.

Pago: Indica la forma de pago de la factura. Los valores posibles son:
(ninguno), Recibo domiciliado, Transferencia, Efecto con vencimiento,
Efecto, Pagaré, Cheque, Pago domiciliado, Contado, Otros.

Estado: Estado en el que se encuentra actualmente la factura recibida,
los estados posibles son: Aceptada, Rechazada, Pendiente de Leer, Leida,
Emitido Pago, Emitido Cobro, Cobrada, Emitida rectificacion y Emitida
para imprimir.
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Se mostrara un total con la suma de los importes de las facturas. Para el calculo de
este total no se tendran en cuenta ni las notas de abono ni las facturas en estado
emitida rectificacion.

La informacion del listado de las facturas se mostrara paginada, de tal forma que se
facilite la navegaciéon entre las mismas. El usuario deberd moverse entre las
paginas para poder acceder a todas las facturas.

Las acciones que un usuario podra realizar desde esta lista son:

e Ver el detalle de una factura: Al pulsar sobre la imagen: “~ de un
elemento de la lista se muestra una pagina de detalle con los datos de la
factura.

e Ver el historial de una factura: Se mostrar la imagen: H Pulsando
sobre este icono se abre una ventana emergente con informacién acerca
del historial de estados de la factura.

e Ver los ficheros adjuntos de una:. Sobre las facturas que posean
ficheros adjuntos se mostrard la imagen: Y. Pulsando sobre este icono
se mostrara la pagina de detalle de la factura, en la que se podran ver
sus ficheros adjuntos.

e Descargar facturas seleccionadas: Al pulsar sobre el botdn:
>Descargar las facturas seleccionadas se solicita la descarga de todas las
facturas seleccionadas en la pagina en el formato seleccionado en la
combo de formatos.

e Descargar todas las facturas: Al pulsar sobre el botdn: >bDescargar todas
las facturas que cumplen los parametros de bisqueda Se Solicita la descarga de
facturas obtenidas de la busqueda, en el formato seleccionado en la
combo de formatos.

5.3 Informacion Fiscal

La opcion Informacion Fiscal del menu principal del Méodulo Web E-FACTURA
permite obtener los listados de las facturas y autofacturas emitidas y recibidas, con
todos los datos econdmicos desglosados, incluyendo el IVA. Ademas, sera posible
exportar la informacién mostrada en ambas listas y exportarlas a fichero en
diferentes formatos (Excel, XML) para integrar los datos en otras aplicaciones o
enviarlos a terceros.

Al seleccionar la opcidon de Informacion Fiscal se mostraran dos opciones:

e Emitidas como proveedor: mostrara la informacién fiscal para la lista
de facturas o autofacturas emitidas en Sistema E-FACTURA en las que el
usuario figure como vendedor (proveedor).

e Emitidas como pagador: mostrara la informacién fiscal para la lista de
facturas o autofacturas emitidas en Sistema E-FACTURA en las que el
usuario figure como comprador (pagador).
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5.3.1 Listado facturas y autofacturas emitidas como proveedor

La opcion Emitidas como proveedor del menld Informacion fiscal muestra una
lista con las facturas y autofacturas emitidas en Sistema E-FACTURA en las que el
usuario actle como vendedor (proveedor), junto con la informacion fiscal de las
mismas.

Pag.1de 1l
Fecha emision w |d. Externo Serie Humero Estado Total (€] Base (£] Tipo VA (€
de /|m|/ |a=
v Todos v h 34
deg [ |m|/ |a=
24/07/2009 2009HG1206-000010 3058F03- 00000031 Leida 125,90 120,76 ia6 11,17 '-:"\ H
0z/07/2009 35365 3058F09- 00000013 Leida 10,44 9,00 i6 1.44 ":'\ H
22/06/2009 FE31-2009HG-000001 3058F08- ooooooz27? Leida 150,80 130,00 16 20.80 '-:"\ H
17/06/2009 ;gggg:HGFEsz— 150605HGFE32- 000006 Leida 130,08 120,76 16 13,32 A H
17/06/ 2009 2009-17060001 2009- 17060001 Leida 5.800,00 5.000,00 16 800,00 ":'\ H
2008071017290200- .
07/05/2009 02BS51525906000001- 20358F028- oDoo0001 Laida 150,80 130,00 16 20,80 H
FAAG
06/05/2009 21552 3058F09- 00000003 Leida 16,35 15,00 16 1,35 '-:"\ H
Totales: 6.388,37 5.525,52 874,88
Pag.1de 1

Exportar a XML Exportar a Excel

La informacion mostrada para cada una de las facturas emitidas sera:
¢ Fecha emision: Fecha en que la factura o autofactura fue emitida.

e Cod. Id. Externo: Cddigo de referencia externo a Sistema E-FACTURA,
por el que el emisor de la factura o autofactura puede identificarla.

e Serie-Namero: Identificador fiscal de la factura o autofacturas
e Total factura: Importe total en euros de la factura.
¢ Base Imponible: Base imponible total de la factura.

e Tipo IVA: Si todas las lineas de la factura tienen el mismo tipo de IVA,
este campo muestra el valor del mismo. Si la factura tiene lineas con
distinto tipo de IVA el campo mostrara el mensaje Varios.

e Cuota de IVA: Importe total de IVA a pagar en la factura.

Se mostraran los totales con la suma de los distintos importes de la lista. Para el
calculo de estos totales no se tendran en cuenta ni las notas de abono ni las
facturas en estado emitida rectificacion.

La lista de facturas podra ser ordenada ascendentemente o descendentemente por
cada una de las columnas de la tabla. También se podra establecer un filtro de
forma que se mostrara un subconjunto de las facturas emitidas segun cumplan
unas determinadas condiciones.
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Las condiciones a cumplir por las facturas mostradas podran establecerse para cada
columna al principio de la lista.

La informacién del listado de las facturas se mostrara paginada, de tal forma que se
facilite la navegaciéon entre las mismas. El usuario deberd moverse entre las
paginas para poder acceder a todas las facturas.

Las acciones que un usuario podra realizar desde esta lista son:

e Ver el detalle de una factura emitida: Al pulsar sobre la imagen: “*
de un elemento de la lista se muestra una pagina de detalle con los
datos de la factura emitida.

e Ver el historial de una factura emitida: Se mostrar la imagen: H
Pulsando sobre este icono se abre una ventana emergente con
informacién acerca del historial de estados de la factura.

e Ver los ficheros adjuntos de una factura:. Sobre las facturas que
posean ficheros adjuntos se mostrard la imagen: 9. Pulsando sobre
este icono se mostrara la pagina de detalle de la factura, en la que se
podran ver sus ficheros adjuntos.

e Exportar facturas a XML: Al pulsar sobre el botodn:

DS ERICIN e solicita la exportacion a formato XML de la

informacion fiscal mostrada en todas las paginas de la lista.

e Exportar facturas a Excel: Al pulsar sobre el boton:

SRS NI e solicita la exportacién a formato Excel de la

informacidn fiscal mostrada en todas las paginas de la lista.

5.3.2 Listado facturas y autofacturas emitidas como pagador

La opcién Emitidas como pagador del menu Informacién fiscal muestra una
lista con las facturas y autofacturas emitidas en Sistema E-FACTURA en las que el
usuario actle como comprador (pagador), junto con la informacién fiscal de las
mismas.

Informacion fiscal de facturas a pagar

Pag. 1 de 1
FACTURAS: 6 Total: 1.492,90 ewr.
Fecha emision -«  Id. Externo Serie Numero Estado Total (£) Base [£] Tipo VA (£
dg f |m| f |a=
Todos w Todos | % M/

de / |m|/f |a=

25/08/2003 34226 2058R0S- 00000001 pe”d'e"‘telg:r 340,74 293,74 16 a7,00 QA H
24/08/2009 34224 2058F03- 00000008 pe”d'e"‘telg:r 340,74 293,74 16 47,00 A H @ _
24/08/2009 34226 3058F09- 00000007 Rectificada 340,74 293,74 16 a7.00 O H
24/08/2009 34226 2058F03- 00000006 pe”d'e"‘telg:r 340,74 293,74 16 a7,00 4 H

AF-ZOOBHG- AF- . a
02/07/2009 0o000G So0gHG. D00003 Leida 129,94 120,77 16 11,17 A H
22/06/2009 34223 3058F09- 00000005 Aceptada 340,74 293,74 16 ar7.00 O, H
Totales: 1.492,00 1.205,73 199,17

Pag. 1 de 1

Exportar a XML Exportar a Excel
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La informacion mostrada para cada una de las facturas emitidas sera:
¢ Fecha emision: Fecha en que la factura o autofactura fue emitida.

e Cod. Id. Externo: Cédigo de referencia externo a Sistema E-FACTURA,
por el que el emisor de la factura o autofactura puede identificarla.

e Serie-Namero: Identificador fiscal de la factura o autofacturas
e Total factura: Importe total en euros de la factura.
e Base Imponible: Base imponible total de la factura.

e Tipo IVA: Si todas las lineas de la factura tienen el mismo tipo de IVA,
este campo muestra el valor del mismo. Si la factura tiene lineas con
distinto tipo de IVA el campo mostrara el mensaje Varios.

e Cuota de IVA: Importe total de IVA a pagar en la factura.

Se mostraran los totales con la suma de los distintos importes de la lista. Para el
calculo de estos totales no se tendrdan en cuenta ni las notas de abono ni las
facturas en estado emitida rectificacion.

La lista de facturas podra ser ordenada ascendentemente o descendentemente por
cada una de las columnas de la tabla. También se podra establecer un filtro de
forma que se mostrara un subconjunto de las facturas emitidas segun cumplan
unas determinadas condiciones. Las condiciones a cumplir por las facturas
mostradas podran establecerse para cada columna al principio de la lista.

La informacion del listado de las facturas se mostrara paginada, de tal forma que se
facilite la navegaciéon entre las mismas. El usuario deberd moverse entre las
paginas para poder acceder a todas las facturas.

Las acciones que un usuario podra realizar desde esta lista son:

e Ver el detalle de una factura recibida: Al pulsar sobre la imagen: a
de un elemento de la lista se muestra una pagina de detalle con los
datos de la factura recibida.

e Ver el historial de una factura emitida: Se mostrar la imagen: H
Pulsando sobre este icono se abre una ventana emergente con
informacién acerca del historial de estados de la factura.

e Ver los ficheros adjuntos de una factura:. Sobre las facturas que
posean ficheros adjuntos se mostrard la imagen: 9. Pulsando sobre
este icono se mostrara la pagina de detalle de la factura, en la que se
podran ver sus ficheros adjuntos.

e Exportar facturas a XML: Al pulsar sobre el botdn:

DRI RI TN se solicita la exportacidn a formato XML de la

informacidn fiscal mostrada en todas las paginas de la lista.

e Exportar facturas a Excel: Al pulsar sobre el botdn:
E”"“"ta"“E“':E' se solicita la exportaciéon a formato Excel de la

informacion fiscal mostrada en todas las paginas de la lista.
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5.3.3 Exportar informacion fiscal a XML

Cuando un usuario solicita exportar a XML la informacidn fiscal de cualquiera de las
lista de facturas anteriores, se procedera a descargar un fichero con la informacién
fiscal solicitada. Este fichero con la informacion fiscal se generara de acuerdo al
siguiente formato:

- <linea=
=fechaEmision=23/10/ 2008 </fechaEmision=>
zcodldExterno=280514 </codIldExterno >
=numerc=9900F08-000001 </ numearo =
<tipoFactura=Factura</tipoFactura=
zestado=Pendiente de leer</estado=
<totalFactura=22.82000</totalFacturaz
<baselmponible =19.67000 </baseImponible =
<tipolVA=16</tipolVA=
<cuctalvA=3.14720 </ cuotalvi =

</linea=

En el fichero XML generado, para cada factura incluida en la lista exportada, se
mostrard un nodo <linea> por cada tipo de IVA existente en la factura, con la
misma informacion relacionada en los puntos anteriores.

5.3.4 Exportar informacion fiscal a Excel

Cuando un usuario solicita exportar a Excel la informacion fiscal de cualquiera de
las lista de facturas anteriores, se procedera a descargar un fichero de texto, en
formato CSV (Comma Separated Values) con la informacidn fiscal solicitada.

En el fichero Excel/CSV generado, para cada factura incluida en la lista exportada,
se mostrara una linea por cada tipo de IVA existente en la factura, con la misma
informacidn relacionada en los puntos anteriores.
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6 Anexo 1: Diagramas de estados de las facturas

6.1 Diagramas de estados de las facturas y autofacturas antes

de ser emitidas

A 4

Factura sin amitir creada
mediante un alta, una
importacion, una
duplicacion o una

solicita la
emisién de la

rectificacion,

Factura pandiante
de emision.

Error en emisién
factura

. ESTADO FINAL <>

. ESTADD INICIAL

TRANSICICNES
ENTRE EETADCS

ACCIONES DE
CAMEID DE
ESTADD

ESTADDS
INTERMEDIOS

T

Faciura emitida por
el proveedor,
Pendiente de leer,

Faclura Emiida por
¢l proveedar,
Pandienta de Lear
{nofificada)
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T

6.2 Diagrama de estados de facturas y autofacturas después

de ser emitidas

¥

Factura/Autcfactura emitida por FacturalAutalactura emitida por
el provesdor (Rectificativa o el proveedor (Rectificativa o no).
no). Pendiente de leer Pendiente de leer{notificada).

El pagador!
L alda F— proveedor acepia la
aciurafauiofaciugs
Aceptada
Rechazada
ACCIONES
ESTADC DE CAMBID
. FINAL DE ESTADD
ESTADDS
IMICLAL o
TRAMSICION
- ES ENTRE
ESTADDS
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