PROCEDEMENTO FACTURA ELECTRONICA - UNIVERSIDADE DE VIGO 2015

A) ALTA NO REXISTRO DE FACTURAS ELECTRONICAS DA XUNTA DE GALICIA — SEF

O primeiro que hai que facer é acceder ao SEF a través do seu enlace para os
provedores :

https://factura.conselleriadefacenda.es/eFactura_web/

SIS o I"B™ | Punto General de Entrada

Sistema Electrénico de Facturacién

S XUNTA DE GALICIA
84 ¢4 CONSELLERIA DE FACENDA

UNION EURDPES. A R Comunidad Auténoma de Galicia

Sistema Electronico de Facturacion Vo1

E‘ Punto General de Entrada de Facturas Electronicas de la Comunidad Auténoma de Ga]jci?-

En el Punto General de Entrada de Facturas Electronicas de la Comunidad Auténoma de Galicia se pueden presentar facturas en formato Facturae a
cualquiera de las entidades adheridas al mismo y consultar su estado de framitacion.

Acceder sin certificado | Acceder con certificado

Para acceder con cerfificado se necesita un cerfificado digital valido
emitido por cualguiera de las entidades de certificacion reconocidas
por la Conselleria de Facenda

B Solicitud de Usuario

o Consulta de Facturas H# Descarga de Unidades Tramitadoras
. - - - Consulta de Ia relacién de érganos gestores y unidades tramitadoras
Consulta del estado de framitacion de Facturas Electronicas mediante el B .
Céidigo Seguro de Verificacion que aceptan facturas a través del Punto General de Entrada de Facturas

Electronicas de la Comunidad Autonoma de Galicia

Consultar Descargar

o Ayuda () Enlaces de Interés 0 Informacién y Avisos
*"SD”E‘MH de Usuario B Facturae B Publicacion de los cadigos DIR3 de las
B Recuperar clave de acceso B validador facturas en formato Facturas entidades adneridas al Punto General de
BManual de presentacion de facturas a B Legislacion sobre facturacion electronica Entrzda de Facturas de la Comunidad
través de servicio web Bsicon Autdnoma de Galicia

B Manual de presentacion de facturas a
través de comeo electronico

B vanual de presentacion de facturas a
través de formulario

B Preguntas frecuentes

B Glosario

B Direccion General de Politica Regional
B Direccién General de Fondos Comunitarios

Mostrar todos...

O primeiro que hai que facer é darse de alta como usuario do SEF (punto de entrada da Xunta
de Galicia). Pinchando en Solicitud de Usuario.

Aparece a seguinte pantalla:
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pantalla hai que cubrir tddolos campos e pinchar en Aceptar.

Ciskema ElecErtnica de FacEuracion o




Una vez feito isto, sae unha mensaxe de aceptacion, e en 5 minutos deberia chegar un email
da Xunta de Galicia confirmando a Alta e un usuario e contrasinal para acceder ao punto de
entrada da Xunta de Galicia SEF.

Para acceder ao SEF unha vez dado de alta podera ser a través do usuario e contrasinal ou a
través dun certificado dixital segundo se desexe.

B) Rexistro facturas emitidas en formato en papel no SEF
Para acceder ao SEF vaise ao enlace:
https://factura.conselleriadefacenda.es/eFactura_web/

Aqui seleccidénase a opcidn para entrar, por usuario e contrasinal ou por certificado dixital.

w RS 0 Bl "4 | Punio General de Entrada

N XUNTA DE GALICIA i e

:*: CONSELLERIA DE FACENDA @ Sistema Electrénico de Facturacion
UNIGH EURDPEA A R Comunidad Auténoma de Galicia

Sistema Electronico de Facturacion vio1

K-} Punto General de Entrada de Facturas Electronicas de la Comunidad Auténoma de Galicia

En el Punto General de Entrada de Facturas Electronicas de la Comunidad Auténoma de Galicia se pueden presentar facturas en formato Facturae a
cualguiera de las entidades adheridas al mismo y consultar su estado de tramitacion.

‘—> ‘ Acceder sin certificado $ | Acceder con certificado

Para acceder con certificado se necesita un cerfificado digital valido
emitide por cualquiera de las entidades de certificacion reconocidas

B Solicitud de Usuario por la Conselleria de Facenda.
o Consulta de Facturas H# Descarga de Unidades Tramitadoras
Consulta del estado de tramitacién de Facturas Electronicas mediante el Consulta de |s refacion de Graanos geslores y unidades ramitadoras
Cédigo Seguro de Verificacion que aceptan facturas a través del Punto General de Entrada de Facturas

Electronicas de la Comunidad Autdnoma de Galicia.

Consultar Descargar

o Ayuda @ Enlaces de Interés o Informacion y Avisos
B Solicitud de Usuario B Faciurae B Publicacion de los codigos DIR3 de las
B Recuperar clave de acceso B alidador facturas en formato Facturas entidades adheridas al Punto General de
B Manual de presentacion de facturas a B Legislacion sobre facturacion electronica Entrada de Faciuras de [2 Comunicad

través de servicio web

B manual de presentacion de facturas a
fravés de correo elecironico

B Manual de presentacion de facturas a
través de formulario

B Preguntas frecuentes

B Glosario

Autdnoma de Galicia.
Bsicon

B Direccion General de Politica Regional
B Direccion General de Fondos Comunitarios

Mostrar todos

Neste caso eleximos o certificado dixital porque é mdis rapido.

Unha vez pinchado en Entrar na Oficina Virtual solicitanos o certificado dixital que ten que
estar instalado no ordenador de cada persoa.
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Confirmar certificado

Para confirmar este certificado, haga clic en Aceptar. 5i este no es el
certificado correcto, haga clic en Cancelar. L

NOMBRE CERVING RODRL..

Emisor: FNMT Clase 2 CA -
Vilido desde: 23/07/2014 hasta 23/0...

Haga clic aqui para ver las propied... I

[ Aceptar ]’ Cancelar 1=
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Unha vez entramos no sistema electrénico de facturacion xa aparece a pantalla de inicio do
SEF:
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XUNTA DE GALICIA Pl i o L __ o S
CONSELLERIA DE FACENDA LA o - T =] -t

VICEXERENTE.ECONOMICO@UVIGO.ESID Cr TN, Fpmyey

Inicio L
F. Creacién Asunto :
Factura Formato Simple 121172014 Factura rexeitada ! o
Factura Formato Extendido 1 elemento encontrado. N° pagina:
Incorporar fichero . e t
Listado iltimas facturas
Buscar facturas -
Modificar datos Listado de Facturas 7
Reg. s N© .
Buscar factura presentada en Cont. Receptor Emisién Serie N° Factura Importe Estado  Acciones
papel 43320 XUNTA DE GALICIA 04/11/2014 1 pruebat universidad 121,00 Rechazada [ _'g !
Alertas

Personalizar formato facturas
Cambio contrasefia

Manual de usuario

Salir

Cambio de usuario

Nesta paxina inicial nos aparecen as Ultimas mensaxes sobre as facturas rexistradas polo
usuario. Neste caso que é un usuario de probas, aparece unha mensaxe conforme foi rexeitada
unha factura.

Hai a opcién de INCORPORAR FICHEIRO, no que o Unico que hai que facer é subir o ficheiro en
formato FACTURAE que xere algln programa informatico propio de facturacion.

Para o resto dos casos hai que introducir os datos da factura manualmente.

Para rexistrar unha factura hai no menu lateral ddas opciéns, a de FACTURA FORMATO SIMPLE
ou FACTURA FORMATO EXTENDIDO.

Receptor: XUNTA DE GALICIA

FONDO EUROPEC DE - - = —
XUNTA DE GALICIA i v e St ]
CONSELLERIA DE FACENDA e <

UnIGN EUROPER

VICEXERENTE.ECONOMICO@UVIGO.ES| U THRr pustpepuyes

Inicio
F. Creacion Asunto

Factura Formato Simple 121172014 Factura rexeitada
Factura Formato Extendido 1 elemento encontrado.

Incorporar fichero

Listado iiltimas facturas
Buscar facturas
Modificar datos Listado
Reg. . W
Buscar factura presentada en Cont. Receptor Emision Se
papel 43320 XUNTA DE GALICIA 04/11/2014 1
Alertas

Personalizar formato facturas
Cambio contraseiia

Manual de usuario

Salir

Cambio de usuario



1-REXISTRAR FACTURA FORMATO SIMPLE

Esta opcidén de rexistrar factura en formato simple indica que se vai a rexistrar unha factura
gue so ten un tipo de imposto ou IVE, é dicir, que ainda que a factura estea composta por
varios artigos ou lifias, todos estes artigos ou lifias da factura tefien o mesmo imposto (todas
van ao 21% de IVE, ao 10% de IVE, todas sen IVE,...). Asi mesmo, a factura en formato simple
non trae outros conceptos tipos descontos, retencions,...

1.1-Pinchase na opcién de REXISTRAR FACTURA SIMPLE e aparece a seguinte pantalla:

XUNTA DE GALICIA

: .
3 ¢ CONSELLERIA DE FACENDA

UNIGH EUROPES

Sistema Electronico de Facturacion Vo

RCERS53110964P Alta de factura simple v3.2

Inicia
Rexistrar factura Simple Emisor Receptor
i Q86300028 UNIVERSIDADE DE VIGO
Rexistrar factura Estendida Campus Universitario Lagoas-Marcosende
Vigo For 1

Buscar facturas rexisiradas gé‘g ontevedia 36310
Buscar facturas tramitadas
Buscar destino factura Emisor
Facturas procedentes do
Rexitro or [ ]
Tramitacion facturas Razdn Social* | |
Cambio de estado Direccion® | |
Buscar por C8V Eoboacion® | |
Consultar Perfil Provincia® | |
Alertas )
Manual de usuario

pais* |ESPANA
Pechar Sesion

Receptor Factura

[J Amosar destinos non vixentes

Receptor® |Q86500028 |+ | [UNIVERSIDADE DE VIGO v
Destinatario
Conselleria/Organismo* A
Organo de contratacion hd
Unidade de contratacion v




Datos Factura

Niimero Serie

Mimero Factura®

Clase de factura®

Data Emisién™

Expediente de Contratacion

Data Expediente Contratacion

[ 19
L 1
L =

Descricion Factura

Datos da administracion

Data Entrada Administracion® l:lﬁ
Entidade titular do rexistro
Situacion do rexistro

L 1

Ndmero de rexistro

Obxecto da factura

Lifias da Factura

[ 1

Referencia

Numero pedido

Concepto®

Cantidade*

1 || Unidades

[ 1
L ]

Importe Unitario*

Impoarte Total

Engadir detalle

Imposto

2100 Js[vA

Imposto Repercutido”

Arquivos adxuntos ¢

Selec Examinar...

cione o ficheiro ...

Gardar sen asinar l [ Presentar factura l [ Cancelar |

Direccién Xersl de Politica Resional| Direccion Xeral de Fondos Comunitarios

® Informacidn mantida e publicada na internet pola Consellen’a de Facenda
Aviso legal | Atendémolofa

XUNTA
DE GALICIA

1.2-Nesta pantalla hai que ir introducindo os datos da factura que se recibiu en papel. Os datos
a introducir son:

1.2.1-Datos do emisor: son os datos do provedor ou acredor que aparecen na factura.



Emisor
CIF*
Razdn Social*
Direccién®
Poboacién®
Provincia*
Codigo Postal*

Pais*

A3BE57302

CIDADE UNIVERSITARIA, 5.A.
PLAZA MIRALLES, LOCAL C1
VIGOD

PONTEVEDRA

36310)

ESPANA

1.2.2-Receptor da factura: sempre vai ser a Universidade de Vigo.

Receptor Factura

Amosar destinos non vixentes

Receptor* | Q86500028 v | [UNIWVERSIDADE DEVIGD v

1.2.3-Destinatario: hai que seleccionar tédolos campos precisos para que quede ben
identificada a unidade que debe xestiona-lo gasto. Exemplo, para unha factura do
Departamento de Quimica Fisica os campos a cubrir serian:

Destinatario
Conselleria/Organismo* |UNIVERSIDADE DE VIGO v
Organo de contratacion | AMBITO CIENTIFICO v
Unidade de contratacion |DEPARTAMENTO DE QUIMICA FisicA w

1.2.4-Datos da factura: hai que cubrir todos os campos que traia a factura: data da
factura, numero de factura,... en expediente de contratacion débese poier o nimero
de pedimento se o hai e en observacidns calquera indicacién que axude a identificar a
factura ou a persoa que fixo o encargo. Hai que cubrir obrigatoriamente os campos
que tefian un asterisco (*).



Datos Factura

Numero Serie
Numero Factura*  |[01/2015
Clase de factura® | Orixinal ¥
Data Emision*  |02/01/2015 m
Expediente de Contratacion
Data Expediente Contratacion

Descricion

Factura relativa aoc mantenementoc do Edificio
Miralles do mes de x de 2815. Entregar en

is.

1.2.5-Datos da administracién: aqui hai que incluir os datos necesarios para o rexistro
contable de facturas. E importante que os datos sexan certos. O Unico dato obrigatorio
é a data de entrada na Administracion.

Datos da administracién
Data Entrada Administracion* |22/01/2015 |_
Entidade titular do rexistro | XUNTA DE GALICIA "
Situacion do rexistro |REXISTRO XERAL “

MNimero de rexistro |25,|'2015

Obxecto da factura

1.2.6-Lifas da factura: neste apartado coma é unha factura simple, cada lifia
unicamente levara un tipo impositivo, sen descontos nin retenciéns. Se poderdn
engadir tantas liflas coma se queira e cada lifa co tipo impositivo (IVE) que
corresponda. Coma a factura se recibiu en papel, unicamente se engadira unha lifia
global de toda a factura, pero se poderia engadir lifa a lifia se se quixese ter mais
detalle. O importe que se engade neste apartado é sen IVE.

Lifas da Factura

Reteencia [ |

Numero pedido |PF152 |

Concepto* | Mantenemento preventivo Miralles

Cantidgade* |1 |[unigaces v|
Importe Unitario*  |500.00
Importe Total  (500.00

Engadir detalle ‘




E importante que se pofia neste campo o nimero de pedido ou no campo anterior de
Expediente de contratacion, pero polo menos nun dos dous sitios.

Cada vez que se engade unha lifia, aparece o resumo das lifias anteriores engadidas no
inicio da ventd tal e como mostra o exemplo. Pédense afiadir tantas lifias como se

queira.
Lifias da Factura
Referencia Concepto Cantidade Importe Unitario Importe Total
$ Mantenemento preventivo Miralles 1 Unidades 500,00 500,00
TOTAL 500,00€
Editaril Eliminaril
Referencia .
Concepto*
Cantidade* |1 Unidades v

Importe Unitario*

Importe Total

Engadir detalle

1.2.7-Imposto: neste punto hai que elixir o imposto que afecta a tddalas lifias da
factura. Como é unha factura Formato Simple, tédalas linas deben levar o mesmo tipo
impositivo. No exemplo poremos o0 21%.

Imposto

Imposto Repercutido* (21,00 5 | VA v

1.2.8-Resumo: mostrase un resumo dos datos econdmicos da factura.
Resumo da Factura

Base Impofiible 500,00e
105,00¢

605,00
Acustar os importes (A marxe de axuste permitida & de 100 céntimos)
1.2.9-Arquivos adxuntos: o aplicativo SEF permite axuntar arquivos, polo que neste

apartado se debe axuntar a factura en formato papel que se estd mecanizando.

1.3-Unha vez feito todo o proceso pinchase en PRESENTAR FACTURA.
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2-REXISTRAR FACTURA ESTENDIDA

Esta opcidn de rexistrar factura en formato estendida indica que se vai a rexistrar unha factura
qgue pode ter varios tipos de impostos ou IVE, é dicir, que ainda que a factura pode traer varios
conceptos con varios impostos diferentes (algunhas lifias van ao 21% de IVE, outras ao 10% de
IVE,...) e tamén poden presentar descontos ou diferentes tipos de retencidns.

2.1-Pinchase na opcion de REXITRAR FACTURA ESTENDIDA e aparece a seguinte pantalla:

340 CLURCPED DE
CESEHVELVEN CHTEE R CHAL
AT T e S sy

NN XUNTA DE GALICIA
b ¢4 CONSELLERIA DE FACENDA

Sistema Electronico de Facturacion o |

RCER53110964P

nicio

Rexistrar factura Simple
Rexistrar factura Estendida
Busecar facturas rexistradss
Buscar facturas tramitadas
Buscar desting factura

Facturas procedentes do
Rexistro

Tramitacicn facturas
Cambio de estade
Busecar por CSW
Consultar Perfil
Alertas

Maniual de usuarna

Fechar S=sion

Alta de factura estendida v3.2

Emisor

Emisor
CIF*
Razdn Social*
Direccidn®
Poboacicn*
Provincia®
Codigo Postal*

Paiz*

Receptor Factura

[ Amesar destings non vixentes

Receptor
QEESO00ZE UNIVERSIDADE DE VIGO

Campus Liniversitanio Lagoas-Marcosends

Vigo Pontevedra 36310

ESP
| |
| |
| |
| |
ESFARA

Receptor | QB650002B » | UNNERSIDADE DEVIGO

Destinatario
ConselleriaiOrganismao®
Grgano de contratacidn

Unidade de contratacidn

Datos Factura

Mimero Serie

Miimero Factura*

Claze da factura®

Dats Emision*

Data Operacion

Expedients de Contratacién
Dats Expedients Contratacian

Descricion Factura

Oractura de factor ng
[ Pe
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Datos da administracion
Dats Entrada Administracion* |:| pm

Entidade fitular do rexistro |

Situscidn do rexistro |

T

Obxecto da factura
Lifias da Factura

Mibmero pedido | |

Concepio® |
Cantidade* [1 | [Unidades v

mparte Undarc” [ ]
mporteToral [ ]

Impasto Bepercatido Imposto Retido Descontos Cargos

Eliminar@

Impesto Repercutide® (21,00 ok,

| Incluir imposto repercutido |

Engadir detalle

Desconto Global

Descontas Globais

Eliminzr@

Mative do desconio®

porenzset [
Importe do desconto® l:l

Inciuir desconto

Arqguivos adxuntos o

Seleccione o ficheirg ..

| Gardar sen asinar | | Presentar factura | | Cancelar |

Albarans

2.2-Nesta pantalla hai que ir introducindo os datos da factura que se recibiu en papel. Os datos

a introducir son:

2.2.1-Datos do emisor: son os datos do provedor ou acredor que aparecen na factura.

12



Emisor
CIF*
Razdn Social*
Direccién®
Poboacién®
Provincia*
Codigo Postal*

Pais*

A3BE57302

CIDADE UNIVERSITARIA, 5.A.

PLAZA MIRALLES, LOCAL C1
VIGOD
PONTEVEDRA

36310)

ESPANA

2.2.2-Receptor da factura: sempre vai ser a Universidade de Vigo.
Receptor Factura

Amosar destinos non vixentes

Receptor* | Q86500028 v | [UNIWVERSIDADE DEVIGD v

2.2.3-Destinatario: hai que seleccionar tédolos campos precisos para que quede ben
identificada a unidade que debe xestiona-lo gasto. Exemplo, para unha factura que se
Xestiona dende os Servizos Xerais os campos a cubrir serian:

Destinatario
Conselleria/Organismo*  |UNIVERSIDADE DE VIGO “w
Organo de contratacian | SERVIZO DE XESTION ECONOMICA E CONTRATACION v
Unidade de contratacién | REITCRIA - XERENCIA v

2.2.4-Datos da factura: : hai que cubrir todos os campos que traia a factura: data da
factura, numero de factura,... en expediente de contratacidon débese poier o nimero
de pedimento si o hai e en observacidns calquera observacién que axude a identificar a
factura ou a persoa que fixo o encargo. Hai que cubrir obrigatoriamente os campos
que tefian un asterisco (*).
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Datos Factura

Numero Serie
NOmero Factura* (0272015
Clase de factura* | Orixinal ¥ Factura de factoring
Data Emision*  |05/01/2015
Data Operacion %)
Expediente de Contratacion
Data Expediente Contratacion

Descricion
Factura por reformas y material de prueba

2.2.5-Datos da administracion: aqui hai que incluir os datos necesarios para o rexistro
contable de facturas. E importante que os datos sexan certos. O Unico dato obrigatorio
é a data de entrada na Administracion.

Datos da administracion

Data Entrada Administracion* |22/01/2015

Entidade fitular do rexistro | XUNTA DE GALICIA v

Situacion do rexistro  |REXISTRO XERAL v

MNimero de rexistro |25,-'20'|5

Obxecto da factura

2.2.6-Linas da factura: neste apartado coma é unha factura estendida, habera que
distinguir as liflas en funcién do seu tipo impositivo (IVE, outros impostos,...). Ademais
aparecen unhas pestanas para incluir retenciéns, descontos ou cargos se asi o puxese a
factura orixinal por cada lifia e artigo. Cada lifia esixe pinchar no botén de Incluir
Imposto Repercutido para que auto calcule o total do importe.

Cada artigo ou lifia da factura pode levar un imposto repercutido, impostos retidos,
descontos e cargos. Hai que meter aqui o nimero de pedido ou no campo anterior de
numero de expediente.

Imos supofier no exemplo que temos dous conceptos, un co IVE ao 21%, outro co IVE
a0 10% e un terceiro co IVE a0 21% e un desconto do 15% por volume de ventas.

Primeiro metemos a lifia do IVE ao 21%.
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Liiias da Factura

Referencia [ |

Concepto* |mater1'a| prueba iva 21

Cantidade* |1 |[unidades v

Importe Unitario*  [[1000,00
Importe Total  {1000,00

Cargos

Imposto Repercutido Imposto Retido Descontos

Eliminarig

Imposto Repercutido* 21,00 |% | VA v |

g, l Incluir imposto repercutido ‘

$ Engadir detalle

Logo introducimos a lifia de exemplo ao 10%

Linas da Factura

(] material prueba iva 21 1 Unidades 1000,00 1000,00
TOTAL 1.000,00€

Editar Eliminari

Reterencia [ |

Concepto* |material prueba iva 10 |

Cantidade” |1 |[ Unidades v

Importe Unitario* |200,00
Importe Total |200,00

Imposto Repercutido | Imposto Retido

Descontos Cargos

Eliminarif

== IMposto Repercutido® |1E|,00 h!;||\-’A v|
[ ———m— 4 l Incluir imposto repercutido ‘

Ao ir incluindo as diferentes lifias cos diferentes impostos nos vai mostrando un resumo dos
mesmos:

15



Lifias da Factura
material prueba iva 21 1 Unidades 100000 100000
$ () material prueba iva 10 1 Unidades 200,00 200,00
TOTAL 1.200,00€
Editaril Eliminarigd
Concepto* | |
Cantidade* |1 |[Unidades v

mpoteuntaor [ |
mporeToml [ ]

- p p .

Imposto Retido Descontos Cargos

Imposto Repercutido

Eliminar i

Imposto Repercutido*  |21,00 |% | VA v |

l Incluir imposto repercutido I

Por ultimo introducimos unha lifia con IVE ao 21% e un desconto do 15%. Cando se vai

a incluir descontos ou impostos retidos nunha lifia ou artigo, tense que ir a pestana de
descontos, impostos retidos ou cargos e ir incluindo cada un deles.

— L —
Lifias da Factura
(] material prueba iva 21 1 Unidades 1000,00 1000,00
(] material prueba iva 10 1 Unidades 200,00 200,00
TOTAL 1.200,00€
EditarB3 Eliminarig®

Concepto* |mater1'a| prueba con descuento |

Cantidade* |1 |[unidades v
Importe Unitario*  |500,00
0 Impaorte Total (425,00 0

Descontos

Imposto Repercutido | Imposto Retido Cargos

ﬁ, O desconto por cliente 15,0000 75,00

Eliminarif§

Motivo do desconto™®

Porcentaxe I:I%
Importe do desconto* l:l

[ —— o Incluir desconto

=" Engadir detalle

Logo pinchase en engadir Detalle e nos aparece o resumo das tres operacions:
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Lifias da Factura

O material prueba iva 21 1 Unidades 1000,00 100000
O material prueba iva 10 1 Unidades 200,00 200,00
(] material prueba con descuento 1 Unidades 500,00 42500
TOTAL 1.625,00€
Editar B Eliminar il
Concepto® | |
Cantidade* [1 [Unidades v
Importe Unitario* I:l
Imposto Repercutido | Imposto Retido Descontos Cargos

Eliminari@

Motivo do desconto* ‘ |

Porcentaxe I:I%
Importe do desconto* | |

Incluir desconto

Dentro desta opcidn se pode editar para cambiar os datos introducidos ou eliminar
todo.

2.2.7-Desconto global: neste punto se pode engadir un desconto global 4 factura polo
concepto que se elixa.

Desconto Global

Descontos Globais

[

Motivo do desconto®

Porcentaxe* |15,00 %

Importe do desconto*

Incluir desconto

Eliminarig

desconto global por cliente |

E pinchando en incluir desconto xa aparece a lifia do resumo do desconto:
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Desconto Global

Descontos Globais |

Motivo Porcentaxe Importe
$ desconto global por cliente 15,00 243,75
Eliminarig
Motivo do desconto®
Porcentaxe* o

Importe do desconto*

Incluir desconto

2.2.8-Resumo: se mostra un resumo dos datos econémicos da factura.

Resumeo da Factura

Base Impofiible 1.381,26¢€
Imposto Repercutido 271.36€
Imposto Retido 0.00s
Importe Total 1.652. 61

Axustar os importes (A marxe de axuste permitida & de 100 céntimos)

Permite axustar o importe por temas de redondeo para que cadre a cifra total coa
cantidade que ven na factura fisica.

2.2.9-Arquivos adxuntos: o aplicativo SEF permite axuntar arquivos, polo que neste
apartado se debe axuntar a factura en formato papel que se esta mecanizando.

2.3-Unha vez feito todo o proceso pinchase en PRESENTAR FACTURA.
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3.-IMPRIMIR FACTURA RECIBIDA EN FORMATO DIXITAL

Cando un terceiro, provedor ou acredor, rexistra unha factura en formato dixital no SEF, o
aplicativo permite imprimir un PDF resumo do ficheiro rexistrado. Este PDF é un resumo
borrador, posto que o documento oficial é o arquivo introducido no SEF, non o papel que se
pode imprimir.

Para imprimir un PDF dun arquivo de factura electrénica séguense os seguintes pasos:

3.1-Vaise o menu da esquerda e pinchase na opcion BUSCAR FACTURAS REXISTRADAS (as
ultimas facturas xa aparecen na pantalla de inicio para facilita-la busqueda).

Receptor: UNIVERSIDADE DE VIGO [ Castetliano

FONDO EUROPEO DE M A & 2 e 4
N XUNTA DE GALICIA ooy o <S> - <o ® .
b ¢ CONSELLERIA DE FACENDA <> < =1 =
()

UNION EUROPEA

RCER53110964P Aviso de mensaxes

Inicio i

[ :
Rexistrar factura Simple £ Non ten mensaxes pendentes

Rexistrar factura Estendida Listado ultimas facturas
$ Buscar facturas rexistradas RPToY, 7 g s
Buscar facturas tramitadas Emisor N.1d Receptor D. Emision N. Serie N. Factura Total Estado Accions
A36857902 4226 QB8650002B 05/01/2015 0122015 1.81500 Presentada ;ﬂ.ﬁ"
Buscar destino factura

Facturas procedentes do
Rexistro

Tramitacion facturas
Cambio de estado
Buscar por CSV
Consultar Perfil
Alertas

Manual de usuario

Pechar Sesion

PDF

3.2-Eliximos a factura que estamos a buscar. Para imprimila hai que pinchar noicono ¢
da opcion da factura.
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Receptor: UNIVERSIDADE DE VIGO [’ Casteliano

5] [5) (&)
&) —
ot 2509 o F R e
"4 XUNTA DE GALICIA e @ & R 0O S>—@
5 ¢4 CONSELLERIA DE FACENDA S ﬁ > i
s <>

UNION EUROPEA

RCER53110964P

Aviso de mensaxes

Buscar destino factura
Facturas procedentes do
Rexistro

Tramitacion facturas

Cambio de estado

Buscar por CSV

Consultar Perfil
Alertas

Manual de usuario

Pechar Sesion

3.3-Se descarga un ficheiro PDF tal como o do seguinte exemplo:

Inicio I .
Bexistrarfactura Simple ] !_ Non ten mensaxes pendentes
Bexlstrarfactura Estendida I Listado xltimas facturas o
Buscar facturas rexistradas l
Buscar facturas tramitadas I i ctur: n
l A36857902 4226 Q86500028 05/01/2015 012015 181500 Presentada BNt
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Clase Factura:  Orixinal

N° Serie:

N° Factura: 012015
Data emisibn:  05001/2015

CIDADE UNIVERSITARIA, S.A.
PLAZA MIRALLES

36310 , VIGO
PONTEVEDRA

ESP

Tekfono: -

Fax: .

NIF/CIF Emisor: A36857902

Referenca - Conceplo
Mantenemento preventivo Miralles

manienemento slecirico Mirales

Informacién adicionak

Factura mantenemento Miralles xaneio 2015

XUNTA
DE GALICIA

UNIVERSIDADE DE VIGO

SEATORM - ERENCH

CAMPUS UNIVERSITARIO LAGOAS-MARCOSENDE
35310, VIGO

PONTEVEDRA

ESP

NIFICIF Receptor: Q86500028

Cantidade Precio Unitacio Importe
1,00 1.000,000000 1.000,000000
1,00 500,000000 500,000000
B.Impofible  Imposto  Tipo (%) Cuota Total Factura 1.815,00
1.500,00 VA 21,00 31500 o Retenido 0.00
Imp. Liquido 1.815,00

N® idenificacion: 4226

Jzahcla

Como se pode comprobar o propio sistema xa pon unha marca de auga que indica que o

<

a et (Bunca por Cocigo Segao du Veriicaciin)
ebb1diB46a59997bIE2d40 1928ac1fa3fb4ccdd0

Paxina 1 de 1

documento non é orixinal, posto que o documento orixinal é o arquivo electrénico rexistrado
no sistema SEF. Este PDF unicamente é valido para informar os distintos xestores econédmicos
en formato papel da factura rexistrada no SEF.
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