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1/. Acceso a eFactura

En https://236ws.dpteruel.es/tramitar/ clicamos sobre Factura Electronica:

:.g:. Diputacion de Teruel B Trémites y servicios activos

M Tramites y servicios de Ciudadanos

Area Personal
Ud. esta en Ciudadanos Martes 22 de Noviembre de 2016

Ciudadanos Profesionales y Empresas Entidades Locales

B0oo HEa * &k
Areas tematicas Novedades Tramites destacados
Asuntos sociales Expropiacion Forzosa [ = ] Qambios de da?tos fiscales
Ayudas y subvenciones D] B (OF.L]
BT ST e [ e Justificacién de subvencidn para la organizacidn de ferias agropecuarias, G :

& agroalimentarias y medio ambientales oaa Publicacién en el Boletin
Deportes Oficial de la Provincia
Edificios, locales y viviendas Pieza separada de justiprecio oo !Paniculares) y
Educacién . oeoo
Empleo Publicacion en el Boletin Oficial de la Provincia (Particulares) &l [« NONL]

JMu:;:l:?nbiente Tramitacién de quejas y sugerencias kel a8 N STAN C IA
Obras y urbanismo G EN E RAL

Ocio y cultura

Padron y regisiro civil
Patrimonio

Senvicios

Trafico y vehiculos

Se nos abrira otra pagina y haremos clic sobre Acceso mediante certificado electrénico. Se nos
cargaran los certificados que tengamos en el navegador y/o en la tarjeta. Seleccionamos el
certificado y aceptamos:

-
:.E' Diputacion de Teruel

Acceso mediante certificado electronico
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Didloge de Seguridad @

Seleccione un certificado @

Confirme el certificado pulsando Aceptar. Si no es este el certificado
gue desea usar pulse Cancelar.

| ‘E} Emisor: AC FNMT Usuarios. Uso: Firma v autenticacian
M Valido desde: 07/07/2016 hasta 07/07/2020
Haga clic agui para ver las propiedades del certificado

0] 4 | ’ Cancel

Una vez autenticados, si somos gestores de mas de una empresa, nos aparecera un
desplegable en el que podemos seleccionar la empresa para la que queramos enviar la factura
(si no somos gestores en mas de una empresa esta pantalla no aparecera),. Una vez
selecciona la empresa haremos clic en Acceder:

Usunario
u _ NIF:
Diputacion de Teruel Lo
C
Compafiia;

Acceso
Empresa de acceso

Selecclon de cmpresa
Selacciona la empresa con la que desea acceder al Portal::
[00000000T - Empresa de Prusbas ]
S —
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2/. Crear una factura electronica

Una vez hayamos accedido a la empresa desde la que queremos enviar la factura, tenemos que
hacer clic sobre Borradores o sobre Listado de borradores:

01- Emizién

01- Borradores
02- Facturas emitidas Usted s& encuentra en el Portal de facturacién del Sistema de Factura Electrénica.

Sidesea consultar sus borradores de facturas, crear nuevos, firmarlos o enviarlos pulse agui:

E_isdadn de harradores]

Si desea consultar sus facturas emitidas, acceder a su detalle o descargarlas pulse agui:

Listado de facturas emitidas

Después, haremos clic sobre Alta borrador: Este botdn, en caso de que no tengamos ninguna
factura mas listada en Borradores aparecera asi:

01- EI'I'IiEiII‘)rI 01.04 e e e
01- Borradores E_mISIDn
02- Facturas emitidas Listado borradores

Mo se han enconfrado Elementos.
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Y, en el caso que tengamos facturas listadas en borradores, aparecera debajo del listado:

01.01 na
Emision
Listado borradores

Elemento encontrado

~ Nimero Seriz CIF receptor Mombre receptor Fecha creacisn

Importe (€} Estado Eormat

336699 s 18008412 Ayto. Villagazapos 22/11/2018 16.274,50 Borrador Facturag 3.2 £ &

[ Firar | v tmndos | atsoracor | g |

Empezaremos rellenando los datos de la Factura. Si la factura que vamos a enviar no tiene Serie,
en ese campo pondremos SS (Sin Serie):

01- Emisidn

01.01

01- Borradores Borradores
02- Facturas emitidas Alta de borrador
Factura:

Nimero factura:# | |

Serie factura:# | |
Fecha emision (dd'mm/aaaa)* [ 2211/2016 ﬂ
Fechaserviciodesde: || =] hasta: [ ] ]

F/. 02/02/18
pag./. 7 de 17



PI. Factura electrénica

Diputacion de Teruel D/. CreareFactura

Después, en la parte del Emisor seleccionaremos del desplegable la empresa correspondiente en
Num. Proveedor:

Emizor:

CIF emisor:  00000000T
Mombre emizor.  Empresa Pruebas Gestora
Domicilio emizor:  DPT-Inf
Lecalidad emisor:  Teruel
Provincia emisor:  Teruel
C.P. emisor: 44002
Teléfono emizor: 1519

e-mail emizor:  empresa.pruebasi@epruebas.com

Mum. Proveedor: | ANONIMO| + |

En la parte del Receptor seleccionaremos en el desplegable Oficina receptor el Departamento de
Diputacién de Teruel al que va destinada la factura.

Receptor:

CIF receptor:
Mombre receptor:
Domicilic receptor:  Plza Mayor
Localidad receptor:  Villagazapos
Provincia receptor:
C.P. receptor: 44701

Teléfono receptor:

e-mail receptor:
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En la parte de Pago haremos clic sobre la casilla:

Pago:

@Deiallea de Pago

Y se nos abrira el formulario para los datos del pago. Lo rellenamos y clicamos sobre Cargar
Datos:

Pago:

V| Detalles de Pago

Fecha vio. (ddimm/aaaa)# |:| =

Observaciones:

Forma de pago: | Transferencia bancaria) « |

Debe rellenar uno de log dog campos o IBAN o CCC

IBAN:# | |

CCC:# | |

Cargar datos
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2.1. Introducir linea

Para introducir las lineas de la factura, clicaremos en Ir a conceptos:

Importes:

Base imponible (€): 0,00
Importe total (€): 0,00

{* campos obligatorios)

m Cancelar Ir a conceptos
R

Rellenaremos los datos de la linea. Una vez cumplimentados los datos seleccionaremos el tipo
de impuesto del desplegable y haremos clic sobre el boton Afadir:

0.
Borradores

Alta de borrador

Datos de linea:

Concepto:# |Concepto de prueba

(* campos obligatories)

B i B

=

Mo se han encontrado Elementos.

No se ha

Nos aparecera un mensaje con el tipo de impuesto que hemos anadido:

Impuestos Repercutides

Tipo de impuesto:  [IVA 21%

Tipo Porcentaje

VA 21.0 i
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Una vez tenemos incluido el tipo de impuesto, clicaremos sobre el boton Afadir y se incluira la

linea en la factura:

01.01
Borradores

Alta de borrador

Datos de linea:

Caodigo:
Concepto:# |Concepto de prueba
Canfidad:# | 2.0
(* campos obligatorios)
— Impuestos Repercutidos
Tipo de impuesto:  [IVA 21% | Afiadir |
Tipo Porcentaje
& 21.0
Nos aparecera la linea en el Detalle de factura:
Defalle de factura:
Caodigo Concepto Cantidad Importe (€) Dto.(%)
] Concepto de prueba 2.00 30,40

Base imponible (€): 30,40 € Importe total (€): 36,78 €
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Si queremos introducir otra linea repetiremos el proceso. Al afadirla, nos apareceran las 2 lineas
en el Detalle de factura:

Volver a datos factura

Defalle de factura:

Codigo Concepto Cantidad Imporie (€) Dio.(%)
| Concepto de prueba 2,00 30,40
1 Concepto 2 1.00 10,00

Base imponible (€): 40 40 € Importe total (€): 48,38 €

Una vez que tengamos todas las lineas de la factura, haremos clic sobre Volver a datos factura:

EEeminar linea

Volker 3 dalos fachura

Delalle da faciura

Cadige Conceplo Canlidad Imparle (€] Dt %)
d Conceplo de prueba 2,00 30,40
I Conceplo 2 1,00 10,00

Bas= imponible (€): 40,40 € Importe total [€): 48,88 €
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2.2/. Eliminar linea

Para eliminar una linea de una factura la seleccionaremos de la lista y clicaremos en el botén
Eliminar linea:

I Eliminar linea Volver a datos factura

Detalle de factura:

Codigo Concepto Cantidad Importe (€) Dio.(%)

O Concepto de prueba 2,00 30,40

@ Concepto 2 1.00 10,00

Base imponible (€): 40 40 € Importe total (€): 48,88 €

2.3/. Guardar borrador

Una vez hemos introducido las lineas de la factura guardaremos el borrador clicando sobre el
botén Aceptar:

Importes:

EBase imponible (€): 30,40
Importe total (€): 36,73

{* campos obligatorios)

[oepiar _Gancolr
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2.4.. Ahadir adjuntos

Cuando le hayamos dado clic al boton Aceptar se nos mostrara la lista de borradores. Para
adjuntar documentos tenemos que clicar en el icono del clip al final de la linea de la factura:

Importe (€] Estado Formato
16.274,50 Bomador Facturae 3.2 F a
36,78 Borrador Facturae 3.2 + &

En la pantalla que nos aparezca haremos clic en Nuevo adjunto:

Informacion bormrador

Mumero factura: 1224
Serne factura:  ss
CIF emizor:  00000000T
Mombre emisor.  Empresa Pruebas Geslora
CIF receptor:
Nombre receptor:  Ayto. Villagazapos

Importe tolal [€): 38,78

Listado Adjuntos

Mo s& han encontrade Elementos.

Nuevo adjunto | Volver
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pag./. 14 de 17



PI. Factura electrénica

Diputacion de Teruel D/. CreareFactura

Haremos clic en Examinary buscaremos el documento en nuestro equipo:

Seleccion de Adjunto:

Por favor, seleccione el fichero que desea importar:

Fichero adjunto: | Examinar... |

Descripcion del adjunto: | |

Una vez seleccionado el documento, podremos poner una descripcién del mismo. Para adjuntarlo
clicamos sobre Aceptar:

Seleccion de Adjunto:

Por favor, seleccione el fichero que desea importar:

Fichero adjunto: IG:UJsers‘uJauiﬁDesldup'Lke Examinar... |

Des=cripcion del adjunto: |Adjuntu- de prueba |

Nos aparecera la lista de adjuntos:

Liztado Adjuntos

MNombre adjunto

[ ] Documento_de_pruebas pdf
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Para visualizar el adjunto lo seleccionaremos y haremos clic sobre Descargar adjunto:

Listado Adjuntos

Mombre adjunto

Documente_de_pruebas.pdf

MNuevo adjunto

Eliminar adjunto

De=scargar adjunto Volver

Una vez tengamos todos los documentos adjuntados, para volver a la lista de borradores,
haremos clic en Volver:

Listado Adjuntos

Mombre adjunto

[] Documento_de_pruebas pdf

MNuevo adjunto Eliminar adjunto Drescargar adjunto Violver
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2.5.. Eliminar adjunto

Para eliminar un adjunto lo seleccionaremos en la lista de adjuntos los que queramos eliminar.
Después clicaremos sobre Eliminar el adjunto:

Listado Adjuntos

MNombre adjunto

[+ Documento_de_pruebas pdf

Nuevo adjunto Descargar adjunto

| Eliminar adpunto
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