Nafarroako Gobernua amn

Gobierno de Navarra %

Guia de envio de facturas a la
Administracion del Gobierno de
Navarra

Version 1.8

Pagina 1 de 25



ain

Nafarroako Gobernua
Gobierno de Navarra %

indice de contenidos

1
2

w

H

0 N O O

9

INTRODUCCION c.uuuisseeannnssssaassssssanssssssasssssssanssssssnnnnssssnnnnnssannnnnnnsnnnnnd
ACCESO AL PORTAL FACE ..cceeuusssssannnssssannnnsssannnnnsnannnnnssannnnnsnnnnnnnnnnnnnnd

REGIsTRo coMo PROVEEDOR EN FAcE IllllIIllllllllllllllIIllIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIS
B T N T 3 =Y (o TN o = 1 5

DESCARGA DEL PROGRAMA DE GENERACION DE FACTURAS ELECTRONICAS
6

ENVio DE FAcTURAs A TRAVES DE FAcElllllIlllllllllllllllIlllllllllllllll.llllllll7
CONSULTA DE FACTURAS vuuucussssnnnsssssannsssssanssssssnnnnnsssannnnsssnnnnnnssnnnnnnnsQ
VALIDAR FAcTURAs IIllllllllllllllIIllllllllllllllIlllllllllllllllIlllllllllllllll.llllllllg

INFORMACION ESPECIFICA PARA GOBIERNO DE NAVARRA ..ccccuereeeennnnneea10

8.1 Datos que deben facilitar los gestores del Gobierno de Navarra a los

0] o (o - 10
8.2 Recomendaciones a proveedores que no disponen de aplicaciones propias
para introducir facturas electronicas a través de FACe .......ccccceeerericcceecerneesnssccsssnceeeeen 1
8.3 Introduccion de datos generales.........cccccvcccmemeimiiincccsseerre e 1
8.4 Introduccion de datos especificos requeridos por Gobierno de Navarra........... 17
8.5 Generacion de facturas rectificativas .........cccooomriiiiiiiiii 18
8.6 Recomendaciones a proveedores que dispongan de aplicaciones propias de
2= Lo 1= e Lo o T 20
8.7 Problemas con firma digital ...........cccoiiiiiiinii s —————— 21

MOTIVOS DE RECHAZO .euuuuessasnnnsssssnnnssssannnssssannnnsssannnnnssannnnnsnnnnnnnnns @D

Pagina 2 de 25



Nafarroako Gobernua

Gobierno de Navarra

ain

1 INTRODUCCION

El presente documento pretende ser una guia basica a través de los diferentes pasos a seguir
para el envio de facturas electronicas al Gobierno de Navarra a través de la plataforma FACe,
gestionada por el Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas.

No sustituye a los manuales y estandares publicados por el Ministerio de Hacienda para el uso
de la plataforma FACe, sistemas de cddigos DIR3 u otros componentes de la solucién de
facturacion electrénica a las Administraciones Publicas.

En caso de encontrar problemas o errores a la hora de trabajar con la plataforma FACe, debera
ponerse en contacto con el grupo de soporte de dicha plataforma, a través del formulario de
soporte https://ssweb.seap.minhap.es/ayuda/consulta/FACE.

Toda la informacién comentada en esta guia referente al uso del portal FACe ha sido
extraida, y es por tanto un resumen, del Manual de uso del portal de proveedores,
disponible en la opcién “Ayuda” del menu superior del portal Web de FACe.
(https://face.qob.es) Recomendamos por tanto la lectura detallada del mismo en caso de duda
o de encontrar algun problema.
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2 ACCESO AL PORTAL FACE

El acceso a la plataforma FACe se realiza a través de la direccion https://face.gob.es.

Una vez dentro, el usuario podra remitir o consultar sus facturas, asi como acceder a los
diversos manuales de ayuda existentes, al directorio de organismos receptores de facturas
disponibles, solicitar soporte, etc.

Recomendamos encarecidamente leer el manual de uso del portal de proveedores,
disponible en la opcién “Ayuda” del menu superior del portal Web, para conocer el
funcionamiento del portal mas alla de las breves indicaciones reflejadas en esta guia.

INICIO FACTURA ~ DIRECTORIO FACE ~ PROVEEDORES ~ BUSCADOR DE PUNTOS AYUDA ~ CASTELLANO ~

PREGUNTAS FRECUENTES

ﬂ Aviso: El proximo 9 de mayo las interfaces de servicios web antiguas (v2013) dejar;

version actualizada (v2015). Iguaimente, en dicha fecha, el campo codigoRCF de la " ] isara a ser
obligatorio. Mas informacion en el CTT. EIESCARELS LA

RECOMENDACIONES TECNICAS

NAVEGADORES SOPORTADOS

Directorio de Puntos e
de Entrada de pr— MAS INFORMACION s
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3 REGISTRO COMO PROVEEDOR EN FACE

El proveedor debe registrarse como tal en la plataforma como paso previo al uso de la misma.

Para ello, debe acceder al apartado “Gestidon de certificados” en la opcion “Proveedores”
del menu superior.

INICIO FACTURA ~ DIRECTORIO FACE~ PROVEEDORES ~ BUSCADORDEPUNTOS AYUDA -~ CASTELLANO ~

z o 5 GESTION DE CERTIFICADOS = : g =
0 Aviso: El proximo 9 de mayo las interfa ar disponibles, debiendo migrar a la version

actualizada (v2015). Iguaimente, en di

inf ion en el CTT. PROVEEDORES DE SERVICIOS DE FACTURACION

A continuacion, se accede a la opcién “Alta nuevo certificado electréonico”, y se completa
toda la informacioén requerida.

Nombre del Proveedor
Email

Pem

Captcha code

No soy un robot

Administradores del certificado

NIF Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Correo Electronico

Afiadir administrador Dar de Alta Certificado

3.1 Fichero PEM

Uno de los datos que se solicitan es el PEM, texto codificado ente las etiquetas ----- BEGIN
CERTIFICATE----- y - END CERTIFICATE----- de la parte publica del certificado que va a
registrarse.

Para poder obtener dicha parte publica en formato PEM una de las posibles soluciones es la
siguiente:

1. Abrir el certificado haciendo doble clic sobre el mismo
a. En Internet Explorer - Opciones de Internet > Contenido - Certificados.

2. En la pestana de detalles, usar la opcion de copiar en archivo, que abrira un asistente
para la exportacién de certificados.

Seleccionar la opcién X.509 codificado en base64 (.CER).

Seleccionar el nombre de un fichero en una carpeta local donde guardarlo. Por
ejemplo, certificado.cer.

Una vez guardado, abrir el fichero con cualquier editor de texto.

Copiar la parte publica del certificado, que empieza por BEGIN CERTIFICATE y
termina por END CERTIFICATE, y pegarla en el campo correspondiente del formulario
de alta de certificados de proveedores.
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4 DESCARGA DEL PROGRAMA DE GENERACION
DE FACTURAS ELECTRONICAS

Desde el menu superior, en la opcion “Proveedores”, debe accederse a la opcion
“Proveedores de servicios de facturacion”.

INICIO FACTURA ~ DIRECTORIO FACE~ PROVEEDORES ~ BUSCADOR DEPUNTOS AYUDA -~ CASTELLANO ~

w ) GESTION DE CERTIFICADOS - _ . . -
o Aviso: El proximo 8 de mayo las interfa pr disponibles, debiendo migrar a la version

actualizada (v2015). Igualmente, en dich cargaFactura pasara a ser obligatorio. Mas

s i6n en el CTT. PROVEEDORES DE SERVICIOS DE FACTURACION

Accedera a un listado con diversos proveedores de servicios de facturaciéon, unos gratuitos y
otros de pago, entre los que podra elegir el que prefiera. En esta guia, cuando mas adelante se
detalle la informacién especifica requerida por Gobierno de Navarra, se hara referencia a la
aplicacién Facturae del Ministerio de Industria, Energia y Turismo, disponible en el listado
comentado anteriormente.

http://www.facturae.gob.es/formato/Paginas/descarga-aplicacion-escritorio.aspx

Desde el enlace anterior puede descargase la aplicacion, asi como sus manuales de uso, a los
que debera recurrir para configurar la misma o en caso de error.

Aplicacidén de Facturacién Electrénica v3.3 - Factura-¢ EIE @

GOBIERNOQ  MIMISTERIO MINISTERIO -
DE ESPAMA  DE HACIENDA % DE INDUSTRIA, ENERGIA
T ADMIMISTRACIONES PUBLICAS Y TURISHO

Arbol de Facturas Filtro de Facturas

J Facturas

H Borrador

+ Emitida TODO - | [TODO -] [TODO -
Enviada
Recibida

(& Rectificativa

Emisor Receptor Concepto

® Fecha Bisqueda

|dentificador Fecha Emisor (Id) Receptor (1d) Importe (€) Version

Generar Factura [321 ]
Recibir Factura

Busqueda Avanzada

Importar f Exportar
Histérico

Configuracien

Visualizar Adjuntos Rectificar Enviar Ver XML

! | Progreso @
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5 ENVIO DE FACTURAS A TRAVES DE FACE

Una vez finalizado el registro como proveedor y adquirido u obtenido un software que permita
generar las facturas, puede empezar a enviarlas a través de la opcion “Remitir factura” del
menu “Factura”.

INICIO FACTURA v DIRECTORIO FACE ~ PROVEEDORES ~ BUSCADOR DEPUNTOS AYUDA ~ CASTELLANO ~

REMITIR FACTURA o - e : : ; T
o 2 + servicios web antiguas (v2013) dejaran de estar disponibles, debiendo migrar a la

flicha fecha, el campo codigoRCF de |a API confirmaDescargaFactura pasaré aser
i CONSULTAR FACTURAS CON CERTIFICADO

— CONSULTAR FACTURAS SIN CERTIFICADO .
o A AL -—
R

%  Directorio de

-
L _J VALIDAR Y VISUALIZAR FACTURAS »
= rq W

Ya en el formulario de remision de facturas, deben adjuntarse la factura y los anexos, en caso

de haberlos, para finalmente firmarla y en enviarla siguiendo las instrucciones que apareceran
en pantalla.

Correo Electronico

Factura

Por favor, escriba el codigo de la imagen

\ Renovar &
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6 CONSULTA DE FACTURAS

Desde la opcion “Factura” del menu superior puede accederse a la consulta del estado de las
facturas remitidas a la Administracion.

INICIO FACTURA ~ DIRECTORIO FACE ~ PROVEEDORES ~ BUSCADOR DEPUNTOS AYUDA ~ CASTELLANO ~

U@ 1@ alluldtion ae ias mismas
REMITIR FACTURA

CONSULTAR FACTURAS CON CERTIFICADO

CONSULTAR FACTURAS SIN CERTIFICADO

VALIDAR Y VISUALIZAR FACTURAS

Puede accederse con certificado (opcion “Consultar facturas con certificado”), accediendo a
todas las facturas firmadas con el certificado con que se acceda, o sin él (opcion “Consultar
facturas sin certificado”), accediendo a una factura concreta a partir de informacién de la
misma.

Consulta de Facturas

[ Exportara CSV =
Fiitrar por Nimero de Regist Filtrar por Estado - Q, Busqueda Avanzada

Factura - Registro ~ Oficina Contable - érganc Gestor~ Unidad Tramitadora ~ Importe ~ Info

=RZ
&P

=Rz
= ap

i1l
m
C]

Para mas informacion sobre los diferentes estados que atraviesa una factura durante su
tramitacion, debera consultar el manual de usuario de la plataforma FACe vya
mencionado al comienzo de esta guia.
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VALIDAR FACTURAS

Existe la opcion de validar el formato de una factura, asi como su informacion basica, antes de
proceder a su envio.
CASTELLANO ~

INICIO FACTURA -~ DIRECTORIO FACE ~ PROVEEDORES~ BUSCADORDEPUNTOS AYUDA -~

-~ . Y 1w
- b \_J
E|e REMITIR FACTURA ks a o ot ™
& - o.i e ik

Foro ( CONSULTAR FACTURAS CON CERTIFICADO M -8 a a ®eop
deen ¢! ¢! * [eBwl v

o e
eloctn CONSULTAR FACTURAS SIN CERTIFICADO ams B4

o~ fi) ; al

-

; £ :
Hacie] - O
VALIDAR Y VISUALIZAR FACTURAS Py
enel - - F==)

Para ello, desde la opcién de menu “Factura”, debe acceder a la opcion “Validar y visualizar
facturas”.

allcador yiigiallzacordc Gacigs

& Suba y Valide su Factura

OPCIONES A VALIDAR:

‘) Formato facturae

Firma de la factura

Centros Administrativos

Comprabar si la factura ya ha sido enviada

No soy un robot

Validar Factura
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8 INFORMACION ESPECIFICA PARA GOBIERNO
DE NAVARRA

8.1 Datos que deben facilitar los gestores del
Gobierno de Navarra a los proveedores

Un gestor del Gobierno de Navarra tiene que facilitar al proveedor:

Los datos que identifiquen el cliente final en el Gobierno de Navarra, es decir, aquel
érgano u organismo que ordenara el pago y sobre cuyo CIF recaera el importe. El
proveedor necesitara estos datos para cumplimentar la informacién referente al
“Receptor”. Siempre han de facilitarse al proveedor al menos razén social, CIF,
direccion postal, tipo de persona y tipo de residencia, por ejemplo:

Servicio Navarro de Salud — Osasunbidea

CIF: ESQ3150004D

Tipo de persona: Juridica

Tipo de residencia: Residente

Direccion: Avda. del Ejército n® 2, 31002, Pamplona

O O O O O

La combinacién de unidades DIR3 que incluya oficina contable, 6rgano gestor y unidad
tramitadora, con expresion de los codigos y nombres, por ejemplo:

Funcion Cédigo Nombre
GE0001267 REGISTRO CONTABLE DE FACTURAS DEL GOBIERNO DE
Oficina contable NAVARRA

DIRECCION GENERAL DE INFORMATICA Y

Organo gestor A15007710 TELECOMUNICACIONES

Unidad

. SERVICIO DE INFRAESTRUCTURAS TECNOLOGICAS Y
tramitadora A15010205 CENTRO DE SOPORTE
Nota: si el cliente final y el érgano gestor coinciden, aun en este caso deben facilitarse al

proveedor las informaciones completas, de modo que evitemos que el proveedor tenga que

deducir

informacion.

El cddigo de asignacion que proceda. Es un coédigo de 10 posiciones numéricas (no
hay caracteres alfabéticos ni signos de puntuacion).
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Recomendaciones a proveedores que no
disponen de aplicaciones propias para introducir
facturas electrénicas a través de FACe

Desde Gobierno de Navarra, como se ha comentado anteriormente en esta guia, se aconseja
el uso de la aplicacion de escritorio Facturae para la generacién de facturas electronicas en
aquellos casos en que no se disponga de un software propio de facturacion.

http://www.facturae.gob.es/formato/Paginas/descarga-aplicacion-escritorio.aspx

Cabe recordar que dicha aplicacion no ha sido generada ni es mantenida por Gobierno
de Navarra, con lo que para solucionar cualquier duda o problema relativo a la misma
debera consultarse el manual de usuario que la acompana o contactar con el grupo de
soporte de FACe a través de los canales ya indicados en la introduccion de esta quia.

Introduccién de datos generales

Para generar una factura, debe pulsar el botén “Generar Factura” (resaltado en la imagen
anterior). Recordar siempre seleccionar la versién 3.2.1 (o en su defecto, 3.2).

Aplicacién de Facturacién Electrénica v34 - Factura-e o] & (==

% GCOBIERNO MINISTERIO MINISTERIC .
DE ESPARIA  DE HACIENDA - DE INDUSTRIA, ENERGIA
Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS ¥ TURISMO

Arbol de Facturas Filtro de Facturas
3 Facturas

: Borrador Emisor Receptor Concepto
i~&4 Emitida ToDo | |TODO ~| |TODO -
Enviada
i-@ Recibida Bisqued
Fecha L
Anulada
=-(m Rectificativa
Identificador Fecha Emisor (Id Receptor (Id) Importe (€) Version
Recibir Factura
Blsqueda Avanzada
Importar / Exportar
Histérico
Configuracion
Visualizar Adjuntos Editar Firmar Ver XML

Progreso ® @

Con los datos que un gestor del Gobierno de Navarra ha facilitado al proveedor (datos de
cliente final y combinacién de unidades DIR3), este acudira a la seccion “Receptor” (parte
superior derecha en la imagen siguiente).
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Generar Factura3.2.1 EI! = '@
Gestion de Facturacion Electrénica va.
§ fgactura e Gestion de Facturacidn Electrénica v3.3
- Formatos factura-e soportados: 3.2 y 3.2.1
Datos Generales Factura Emisor Receptor
*+ Nimero Factura 40 Emisor - Receptor A
+ Fecha Expedicion 25-abr-2016-4 > | @ Persona Juridica (@) Persona Figica @ Persona Jurfdica (©) Persona Fisica
(@) Fecha Operacién E-i: @ + Tipe de Residencia e ?ij ‘3 + Tipo de Residencia o
Lugar - -
X * General | + Direccion | Registro I Contacto | [ | * General | + Direccion | Rag\strol Cumac@ [ |
Cadigo Postal
Descripcion Identificador Identificador
= Id. Fiscal = Id. Fiscal
Periodo de Facturacidn * Razén Social * Razon Social

Desde Nombre Comercial Nombre Comercial

a

[F] E= una Factura Recibida @ @

Detalle de Factura

Id Descripcidn Cantidad U.de medida Importe (€) Imp. Repercut. (€) Imp. Retenidos (€) Importe Total (€)

ONC)

Descuentos | Suplidusl Cargos I Ad]untusl Datos de Pago I Retencion gluba\l Literales Legalesl

Concepto Porcentaje Importe (€)

OXC)

Descuente Total (€)

TOTALES :
Extension (XML)
Importe Bruto € - Descuentos € + Cargos € = Importe Bruto antes de impuestos €
Importe Bruto antes de impuestos + Imp. Repercut € - Imp. Retenidos € = Total Factura (= @
Total Factura - Retencién global € + Suplidos € + Gastos Financieros € = Total a Ejecutar € @

Guardar Borrador Firmar ® @

NOTA: un Receptor es la combinacién de un cliente final del Gobierno de Navarra mas una
combinacion de unidades DIR3. Cada proveedor gestiona su propio esquema de clientes
finales y areas gestoras (combinaciones DIR3), creando los “destinos completos” que le
resulten necesarios (que pueden ser reutilizados posteriormente).

Si el receptor ya existe, puede escogerse directamente en el desplegable “Receptor”.

Receptor

Receptor Razon Social (4) -

L)
: . . . .,
Si no existe, en primer lugar, debe pulsarse el botén @ para acceder a la generacion del
nuevo receptor, para lo que el proveedor comenzara utilizando los datos de cliente final que se
le hayan facilitado.

Al hacerlo, se presentara una pantalla en la que debe indicarse que se desea introducir
informacién de un receptor dado de alta en FACe (responder siempre que si, de lo contrario no
podrian introducirse posteriormente los datos de la combinacion DIR3 exigida por FACe).
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MNuevo Receptor

;Desea crear un receptor de la Administracion dado
de alta en el servicio de recepcion de facturas FACe?

Més informacion sobre FACe

) ®

Se introducen a continuacioén los datos generales del receptor.

@ i@ Persona Juridica () Persona Fisica

Ei:' @ * Tipo de Residencia |\ Residente e
+ General | + Direccion | Registro | Contacto | + Facs|
ldentificadior 4]
* Id. Fiscal X11111111|
* Razan Social [ Razdn Soda |
Mombre Comercial | Mombre Comerdial |

Una vez hecho esto, se pasa a la pestana “direccion” y se completa la informacion requerida.

» General| * Direccion | Registrul Cuntamul * FAI:&|

+ Direccion Calle
+ Codigo Postal 31000
* Poblacion Pamplona
* Provincia Mavarra
+ Pais :Espaﬁa v:

Tras introducir la informacion anterior, se pasa a la pestana “FACe”, donde deben indicarse los
diferentes centros administrativos solicitados. Para cumplimentar esta informacion se utilizara la
combinacién de unidades DIR3 facilitada por el Gobierno de Navarra.
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+ General | * Direccion | Registro | Contacto | * FACe
+ Seleccione una adminigtracion 1l,D‘ ®
Itilice la lupa para seleccionar una administracion
+ Organo Gestor ~ _—
* Unidad Tramitadora ~ =
+ Oficina Contable po =
tflrgann: Proponente _—

@

En primer lugar debe seleccionarse la administracion deseada, en este caso “Comunidad Foral

de Navarra”, pulsando sobre el icono #~ . El cuadro de busqueda admite texto predictivo, con
lo que puede empezar a escribir el nombre y se seleccionara automaticamente en lugar de
tener que buscarlo entre todas las opciones disponibles.

* FACE

# Gen&rall + Direccion | Registro | Contacto

* Seleccione una administracion ,‘D‘
:Ccmunidad Foral De Mavarra (A15002917)
* I:flrganc Gestor

+ Unidad Tramitadora

YoY%

pltti e

+ Oficina Contable

Grganc Proponente

@ @

Una vez seleccionada la administracion es necesario seleccionar inicialmente el érgano gestor
para que se habiliten los demas desplegables.

o Debe respetarse la funcién de cada unidad sefalada en la combinacién facilitada
(Organo Gestor, Oficina Contable o Unidad Tramitadora): si se indica como Oficina
Contable el codigo de Organo Gestor, por ejemplo, la factura sera rechazada por no
corresponder esa combinacion con alguna de las admitidas en FACe.

o Se accede al asistente de seleccion del 6rgano gestor a través del botén F y se
selecciona el o6rgano deseado en el desplegable superior (permite busqueda
predictiva). Se completaran también otros campos requeridos.
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Organo Gestor [ﬁ
General
Centro SERVICIO NAVARRO DE SALUD - OSASUNBIDEA, -
+ Nombre SNS-O | Primer Apelido

Segundo Apelido
GLN Fisico Punto Lagico Op

Otros datos

Direccion [m!
* Dirgceion | Calle 1
* Codigo Postal 31000
* Poblacion . Pamplona
* Provincia Mavarra
+ Pais .Esp'ﬁﬁﬁ -

o Una vez seleccionado, se habilita la busqueda de las unidades tramitadores asociadas
a dicho érgano gestor, siendo el proceso el mismo descrito en el apartado anterior.

Tras seleccionar la unidad tramitadora, se repite el proceso para indicar una oficina contable, y
finalmente se pulsa el botén @ )

A partir de ese momento, el receptor ya esta disponible para ser seleccionado del desplegable
superior.

Receptor

Receptor |Razdn Social (4} -

Una vez seleccionado el receptor de la factura, se introduce el detalle de la misma.
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factura.@

Gestion de Facturacion Electronica v3.3

Formatos factura-e soportados: 3.2y 3.2.1
Datos Generales Factura

Emisor Receptor
* Nimero Factura l:l Emisor [ '] Receptor [ ']
+ Fecha Expedicién 25-abr-2016/4 >~ @ Persona Juridica (@) Persona Figica @ Persona Juridica (©) Persona Fisica
& ru pnct @ @ e [ a @ @ e [
Lugar

e * General | " Dwe:ciénl Registml Cﬂntadul aFACE | " Generall ’ Direccn‘ml Flegistrol Cuntactol * FACe ‘

e \dentificador * Seleccione una administracion L~ @

* |d. Figcal [f' idad Foral De Navarra (415002917}

» Razon Social + Organo Gestor p

Periodo de Facturacién

Desde

Nombre Comercial * Unidad Tramitadora l:l ~
@ +Oficna Contable | | P
a

-
-
-
ﬁrgann Proponente ’—l =
Es una Factura Recibida @

@ @

Imp. Repercut (€)  Imp. Retenidos (€)  Importe Total (€)

Detalle de Factura

1d Descripcidn Cantidad U.de medida Impaorte (€)

Descuentos | Sunbdusl Cargnsl Adjuntos I Datos de F\agnl Retencidn glnba\l Literales Legales,

Concepto Porcentaje Importe (€)

O®

Descuento Total (€) I:I

TOTALES

Extension (XML}
Importe Bruto l:l € - Descuentos ‘ ‘ € + Cargos ‘ ‘ € = Importe Bruto antes de impuestos I:IE

mporie Bruto antes de impuestos + imp Repercut | |€ - Imp Retenidos | |€ = TotalFactra | |€
Total Factura - Retencién ngbﬁIl:l € + Suplidos I:|€ + (astos Financieros l:l € = Total a Ejecutar l:l €

U Guardar Borrador w Firmar @ @

©®
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Introduccién de datos especificos requeridos

por Gobierno de Navarra

En el cuadro superior derecho de la pantalla en que se introduce el detalle de cada linea de la
factura, en la pestafia “Refs. Receptor’, se introduciran los datos especificos que deben
incluirse en las facturas que se envien al Gobierno de Navarra, definidos en la Orden Foral
475/2014, de 10 de diciembre, de la Consejera de Economia, Hacienda, Industria y Empleo,
por la que se establecen normas para la presentacién de facturas electrénicas dirigidas a
organos y unidades de la Administracion de la Comunidad Foral y sus Organismos Auténomos,
publicada en el Boletin Oficial de Navarra de 24 de diciembre de 2014.

Los datos a introducir son los siguientes:

O

Cddigo de Asignacién (dato obligatorio que siempre es necesario cumplimentar, de lo

contrario la factura sera rechazada):
En Otros datos -> Pestafna Refs. Receptor, campo Refs. Contrato

Otros datos

Refs. Emisor Refs. I:’~E'3'5F=‘t'3rl E;-:p&di&nt&l

Ref. contrate I

{" Fecha contrato

Debe sefialarse que todas las lineas de la misma factura deben llevar el mismo
Cédigo de Asignacién; facturas con varios codigos de asignacion no pueden
procesarse correctamente.

Introduccion Ref. Pedido, numero de linea dentro del pedido y albaran (datos
necesarios en las facturas de suministros remitidas al Servicio Navarro de Salud —
Osasunbidea):

En Otros datos -> Pestana Refs. Receptor, campo Ref. operaciéon/pedido

En Otros datos -> Campo N° de linea dentro del pedido

)
En Otros datos -> Icono &) debajo de la linea del pedido
Otros datos

Refs. Emisnri Refs. Receptor I Expedients |

Ref. contrato

Fecha contrato

Ref. operacion/pedido {; Pedido

Fecha operacian/pedido

N® de linea dentro del pedido ¢ N? linea pedido
Albaran Fecha O .::: Abbarén
©
J

Codign de articulo

Una vez introducidas la informacién que corresponda de entre la mencionada anteriormente en
las diferentes lineas que tenga la factura, debe indicarse en la pantalla de datos generales la
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siguiente informacion:

o IBAN de la cuenta en que recibir el pago (dato obligatorio, en caso de no indicarse se

rechazara la factura).

En la seccion “Detalle de la factura”, pestafia “Datos de pago”, deben completarse las
pestafas “General” y “Cuenta de Abono”.

| Descuentosl Suplidnsl Cargosl Adjuntnsl Datos de Pago ‘ Retencion g\nball Literales. Laga\es‘

General | Cuenta de Cargo | Cuenta de Abonul

Dates de Pago - Fecha Vencimiento 25-abr-2016 + L! Ref. Emizor Ref. Receptor
Si desea utilizar un medio de page ya existents... Medio de Pago - Importe (€)
| Descuentosl Suplidnsl Cargosl Adjuntusl Datoe de Pago | Retzncién g\nball Literales Legales
[ - IBAN Direccidn Poblacidn
Si deses utilizar una cuenta ya existente... €. Banco C. Sucursal Codigo Postal Provincia Pais| -

8.5

En caso de querer rectificar una factura ya generada

seleccionarla y pulsar la opcion “Rectificar”.

Generacion de facturas rectificativas

hay que buscarla entra todas las emitidas,

Aplicacion de Facturacion Electrénica v3.4 - Factura-e i
GOBIERND MINISTERIO MNSTEO
ESPARNA DE HACIENDA DUSTRIA, | '.’
DE = ¥ ADMIMISTRACIONES PUBLICAS Y TURISMO A
Arbol de Facturas Filtro de Facturas
&5 F
(J Facturas k
P Borrador Emisor Receptor Concepto
+ Emitida [ropo - [Tobo -] [TODO -
Enviada
Recibida @ Fecha Bisgqueda
Anulada .
#-(sd Rectificativa
Identificador Fecha Emisor (Id) Receptor (Id) Importe (€) Version
au s e Ve T Y T P A TG 1 STy — G GATI B PR U Y TG 1 T T et o) =1
USUARIOS153  02/02/2018 ALCON CUSIS A (2) CHHN - Seccidn de Aprovisionamiente (1) 1736.35 321 ID H 5
USUARIOS154  02/02/2018 ALCON CUSISA. (2) CHN - Seccion de Aprovisionamiento (1) 3357.78 3.21 he] H
USUARIOS15S  02/02/2018 NOWARTIS FARMACEUTICA SA (7)  CHN - Seccion de Aprovisionamiento (1) 41.14 324 ID H
USUARIOS156  02/02/2018 HOWARTIS FARMACEUTICA SA (7)  CHN - Seccin de Aprovisionamiento (1) 4961 321 ID H
Generar Factura (321 - USUARIOS1ST  02/02/2018 ALCON CUSISA. (2) CHN - Seccion de Aprovisionamiento (1) 498.73 3.21 > H
USUARIOS158  02/022018 ALCONCUSISA (2) CHMN - Seccion de Aprovisionamiento (1) 499.73 321 ID H
Recibir Factura USUARIOS15%  05/02/2018 ALCON CUSIS A (2) CHN - Seccion de Aprovisionamiento (1) 1730.3 321 ID H
USUARIOS160  05/02/2018 APELLIDO APELLIDO, NOWBRE (8)  CHN - Seccion de Aprovisionamiento (1) 12.1 3241 @ H
5 USUARIOS161  0S/02/2018 APELLIDO APELLIDO, NOMBRE (8)  CHN - Seccion de Aprovisionamiento (1) 12.1 321 ID H
e SRR USUARIOS182  05/02/2018 APELLIDOD APELLIDO, NOMBRE (8)  CHN - Seccion de Aprovisionamiente (1) 121 321 Ib H
USUARIOS163  0S/022018 APELLIDO APELLIDO, NOWBRE (8)  CHN - Seccion de Aprovisionamiento (1) 12.1 324 ID H
Importar / Exportar USUARIOS164  05/02/2018 APELLIDO APELLIDO, NOMBRE (8)  CHN - Seccion de Aprovisionamiento (1) 12.1 321 ID H
USUARIOS165  05/02/2018 APELLIDO APELLIDO, NOMBRE (8)  CHN - Seccién de Aprovisionamiento (1) 12.1 3.21 ho] H
iiidran USUARIOS166  0S/02/2018 APELLIDO APELLIDO, NOWBRE (8)  CHN - Seccion de Aprovisienamiento (1) 12.1 3241 ID H
USUARIOS16T  05/02/2018 APELLIDO APELLIDO, NOMBRE (8)  CHN - Seccién de Aprovisisnamiente (1) 121 321 ID H
_ . USUARIOS168 0S/022018 ALCON CUSIS.A. (2) CHHN - Seccion de Aprovisionamiente (1) 1736.35 321 @
Configuracién USUARIOS169  09/02/2018 ALCON CUSIS.A. (2) CHN - Seccién de Aprovisionamiento (1) 3.63 321 ke
USUARIOS170  09/02/2018 APELLIDOD APELLIDO, NOMBRE (8) CHN - Seccion de Aprovisionamiento (1) 3.63 321 el
& T T ]
| |Evizda] Redbia Awiade ] ee | I [
Visualizar Adjuntos Emviar Ver XML

Progresa

@@

Una vez se haya modificado la informacion pertinente, se procedera a firmar la factura del
mismo modo que se hace con las facturas originales.
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(£0))
TOTALES
Importe Bruto 3| € - Descuentos 0| € + Cargos 0| € = Importe Bruto antes de impuesios JE
Importe Bruto antes de impuestes + Imp. Repercut. 0.53| € - Imp. Retenidos 0| € = Total Factura 363 €
Total Factura - Retencidn global £ + Suplidos 0| £ + Gastos Financieros € = Total a Ejecutar 3.63|€

Guardar Borrador

Al hacerlo, aparecera una ventana emergente previa a la seleccion del certificado para la firma
en la que se debera escoger el tipo de rectificacion asi como la descripcién del motivo.

Causzas de rectificacion Iéj

+ Descripcion [ Numero de la factura =

+ Métedo ;F‘.&c:tifjcaciﬂn integra - J

Rectificacion integra

Rectificacion por diferencias

Rectificacion por descuento por volumen de operaciones durante un periodo
Autorizadas por la Agencia Tributaria

= pa7y

Es importante prestar atencion al tipo de rectificacion a enviar dado que el tratamiento y
validaciones a aplicar a la factura se determinaran en base a dicho tipo, con lo que si no se ha
seleccionado el apropiado al caso en cuestion es posible que la factura no se procese
correctamente.

La Administracion General del Gobierno de Navarra admite cualquiera de los siguientes tipos
de rectificaciones.

e Rectificacion integra.
e Rectificacion por diferencias.

e Rectificacion por descuento por volumen de operaciones durante un periodo

Para mas informacién al respecto puede consultarse la circular 5/2015, de 15 de julio, de la
Intervencion General de la Administracién del Estado, en la que se establecen los diferentes
tipos de facturas rectificativas admitidos.

El hecho de ser una rectificacion de una factura anterior, al menos en los dos primeros casos,
no exime al proveedor de indicar de nuevo los datos obligatorios ya comentados anteriormente
como puedan ser el codigo de asignacioén, el IBAN de la cuenta bancaria u otros necesarios
para identificar el gasto ya que las rectificaciones pueden tener un tratamiento contable
diferenciado del de las originales que actualizan.
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Recomendaciones a proveedores que
dispongan de aplicaciones propias de
facturacion

Si el proveedor dispone de un sistema informatico que genera las facturas en formato facturae,
el personal informatico del proveedor o la empresa de servicios que preste servicios
informaticos al proveedor tendran que adaptar, en su caso, el sistema informatico, para generar
con éxito el fichero xml que contiene la factura en formato facturae.

FACe admite formato facturae 3.2, 3.2.1 y 3.2.2, no siendo admisibles formatos anteriores.

Los datos generales de cliente final se cumplimentaran en los subapartados <Taxldentification>
y <LegalEntity> del apartado <BuyerParty>.

Los datos de tripleta FACe se cumplimentaran en el subapartado <AdministrativeCentres> del
apartado <BuyerParty>.

Cualquier duda sobre la generacion y envio de facturas a FACe, o sobre el resto de
utilidades que aporta FACe a los proveedores, debe resolverse a través del soporte para
proveedores de FACe ya mencionado en la introduccion de esta guia.

Puede ser util igualmente el enlace http://www.facturae.gob.es, a través del cual puede llegarse
por ejemplo a las descripciones sobre el formato facturae.

Los datos especificos para el Gobierno de Navarra vendran cumplimentados en los
siguientes apartados del fichero xml:

Informacion Etiquetas

Etiquetas
Datos especificos de Concepto factura 3193 InvoiceAdditionallnformation
la factura
IBAN 1.6.2.14 AccountToBeCredited
Cédigo asignacion 31615 ReceiverContractReference
Ref. 3.1.6.1.12.1. | DeliveryNoteNumber
- Albaran 1
Datos especificos de ReceiverT tonRef
la linea o posicion . Ref. Pedido | 3.1.6.1.7 ecelveriransactionreterence
Albaran
Posicion en
el pedido | 3.1.6.1.11 SequenceNumber
Tipo de factura 3.1.14 InvoiceClass
Datos facturas Numero
I factura 3.1.1.5.1. InvoiceNumber
rectificativas » -
Correccion original
Tlpq .de s 3.1.1.5.6. CorrectionMethod
rectificacion

El cédigo de asignacion y el IBAN son obligatorios siempre, la factura sera rechazada si no
incluye un coédigo de asignacion vélido por cada linea y un IBAN a nivel general.

El Concepto de la factura sirve para la legibilidad general de la misma en el Gobierno de
Navarra, si no se cumplimenta y el gestor del Gobierno de Navarra no puede deducir a qué se
refiere la factura, ésta podra rechazarse.

La referencia de pedido, el nimero de linea de pedido (posicién en el pedido) y el albaran son
necesarios en las facturas de suministros dirigidas al Servicio Navarro de Salud -
Osasunbidea. Su no cumplimentacién podra motivar el rechazo de la factura.
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En el caso de las facturas rectificativas, el hecho de no indicar el tipo de rectificacion o no
referenciar a la factura original en los dos primeros tipos supondra el rechazo
automatico de la factura.

La tabla anterior representa un resumen con la informacién minima que debe incluirse, pero no
debe olvidarse que el estandar facturae es mas amplio y obliga a introducir mas informacion
que la descrita anteriormente.

Para consultar la definicion del estandar, pueden consultarse los siguientes enlaces:

e Ultimas versiones facturae: http://www.facturae.gob.es/formato/Paginas/version-3-
2.aspx

e Descripcion de campos:
http://www.facturae.gob.es/formato/Versiones/Esquema_castellano v3 2 x 06 06 20
17 unificado.pdf

Problemas con firma digital

Dado que en ocasiones algunos proveedores experimentan dificultades a la hora de firmar las
facturas desde la aplicacion factura-e, indicamos a continuacion una posible solucion planteada
desde el soporte de FACe.

En caso de que se produzca un error al firmar el fichero, la solucién mas facil es firmarlo a
través de VALIDe (https://valide.redsara.es/valide/) y no via Facturae.

1. Debemos guardar la factura como borrador e ir a la pagina de VALIDe antes
mencionada.

2. Vamos al apartado de “Realizar firma”, y firmamos el fichero.

¢, Realizar Firma

Firma un documento con tu DM electronico o
cualquier otro cerificado reconocido con las

maximas garantias de integridad v autenticidad.
Realizar firma

%.| Realizar Firma Electrénica

Una firma digital es un conjunto de datos asociados a un mensaje que permite asegurar la identidad del
firmante y la integridad del mensaje.

Para realizar una firma pulsa el botdn "Firmar” ¥ selecciona el documento. A continuacidn
guarda la firma.

Crimor I Gonrdr ima

Q Descargate el cliente de firma (version Escritorio)

El cliente de firma (versidn Escritorio) es una aplicacién de firma que instalas en tu ordenador v
que te permite elegir el tipo de firma que quieres realizar para firmar directamente desde tu
ordenador sin necesidad de estar conectado a internet.

Mota: La firma electrdonica se realiza mediante un applet descargado en su navegador. Dicho applet ha sido
firmado por el D.G. para Impulso de la Administracién Electrénica por su seguridad.Pulsa aqui para ver los
requisitos de funcionamiento
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3. Una vez firmado se le da a guardar firma y se debe guardar con el nUmero de factura
que se desea y la extension .xsig (Ej: emit-45.xsig).

%.| Realizar Firma Electrénica

Una firma digital es url]—sonjunto de dates asociados a un mensaje que permite asegurar la identidad del
firmante vy |a integridad del mensaje.

Para realizar una firma pulsa el botén "Firmar” y selecciona el documento. A continuacién

guarda la firma.

m Guarda

V Fichero firmado correctamente

undefined

9 Descargate el cliente de firma (version Escritorio)

El cliente de firma (version Escritorio) es una aplicacion de firma que instalas en tu ordenador y
gue te permite elegir el tipo de firma que quieres realizar para firmar directamente desde tu
ordenador sin necesidad de estar conectado a internet,

Nota: La firma electrénica se realiza mediante un applet descargado en su navegador. Dicho applet ha sido
firmado por el D.G. para Impulso de la Administracién Electrénica por su seguridad.Pulsa aqui para ver los

requisitos de funcionamiento

%] Realizar Firma Electrénica

Una firma digital es un conjunto de datos asociados a un mensaje que permite asegurar la identidad del
firmante y la integridad del mensaje.

Para realizar una firma pulsa el botdn "Firmar” y selecciona el documento. A continuacion
guarda la firma.

d

correct;

w Fichero firmado y almac

undefined

Q Descargate el cliente de firma (version Escritorio)

El cliente de firma (version Escritorio) es una aplicacion de firma que instalas en tu ordenador y
que te permite elegir el tipo de firma que quieres realizar para firmar directamente desde tu
ordenador sin necesidad de estar conectado a internet.

Mota: La firma electrdnica se realiza mediante un applet descargade en su navegador. Diche applet ha sido
firmado por el D.G. para Impulso de la Administracién Electrénica por su seguridad.Pulsa aqui para ver los

requisitos de funcionamiento

4. Una vez hecho esto ya tenemos la factura firmada y no deberia dar problemas.
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9 MOTIVOS DE RECHAZO

Las facturas que se reciben desde la plataforma FACe son procesadas y anotadas en el
Registro Contable de Facturas. Como parte de este proceso las facturas se validan para
comprobar si recogen toda la informacion que permita su tramitacion, rechazandose aquellas
que no superen alguna de las validaciones.

En esos casos, se comunicara a FACe el aspecto concreto de la validacion que no ha sido
superado y si el proveedor ha indicado una cuenta de correo electrénico recibird una
notificacién con el detalle del problema ocurrido.

Las facturas pueden rechazarse por errores detectados en el proceso automatico o por
comprobaciones del gestor. En todos los casos se indicara la causa del rechazo y se notificara
a FACe.

Los errores que pueden dar lugar a un rechazo en el proceso automatico de validaciéon estan
codificados y son los siguientes:

0001: La version del estandar facturae utilizada no es 3.2, 3.2.1 ni 3.2.2

Los requisitos técnicos establecidos en la normativa recogen que la version del estandar
facturae utilizada debe ser la 3.2, 3.2.1 6 3.2.2. Fuera de estas versiones no puede procesarse
la factura.

0002: El tipo de factura indicado en InvoiceClass no es "OO" (Original) ni "OR"
(Rectificativa) ni “OC” (Original Recapitulativa)

Debe sefalarse claramente si una factura es original, original recapitulativa o rectificativa, pues
la tramitacién es muy diferente. Si no se sefala correctamente el tipo de factura no puede
determinarse el proceso a seguir.

0003: No se ha indicado ningun cédigo de asignacion en la factura

La falta del Cdodigo de Asignacion proporcionado por el gestor del Gobierno de Navarra impide
su encuadramiento contable y es motivo de rechazo de la factura, segun la Orden Foral
475/2014, de 10 de diciembre, de la Consejera de Economia, Hacienda, Industria y Empleo,
por la que se establecen normas para la presentaciéon de facturas electrénicas, publicada en el
Boletin Oficial de Navarra de 24 de diciembre de 2014.

0004: Las lineas de la factura tienen diferentes cédigos de asignacién

El Cddigo de Asignacion vincula automaticamente la factura con un apunte contable y con un
curso de actuacion determinado. Una factura con varios cédigos de asignaciéon no puede
tratarse correctamente de forma automatica.

0006: No se ha indicado concepto en la factura

El proceso automatico de anotacién en el Registro de Facturas incluye en la anotacién el
“Concepto” a partir de lo que figura en un campo no obligatorio identificado con la etiqueta
3.1.9.3., y en su defecto recoge la primera linea de la factura, que si es obligatoria. Si en la
factura no consta ningun contenido en esos espacios se genera un error que da lugar al
rechazo.

0007: El nimero de la factura indicado es 0 o esta vacio
Las facturas deben estar identificadas. La falta de identificacion de una factura impide su
tratamiento.

0008: El NIF/CIF del Solicitante indicado no es valido
Se ha detectado un error en la estructura del NIF/CIF del Solicitante que impide su
identificacion.

0009: El cédigo de asignacidon indicado no existe

Se ha indicado el Cédigo de Asignacion, pero éste es incorrecto y no coincide con ninguno de
los Codigos de Asignacion emitidos. ElI Cédigo de Asignacion es una secuencia de diez digitos
numericos, que empieza por un numero entre el 1 y el 5.
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0010: El cédigo de asignacién indicado tiene mas de 10 digitos

El Cdédigo de Asignacion es una secuencia de 10 digitos. Si el contenido del espacio donde
debe figurar este codigo tiene mas posiciones, se genera un error porque no se puede
determinar de qué Cdadigo de Asignacion se trata.

0011: El cédigo de asignacién indicado no es un niumero

Si como Caédigo de Asignacion no figura un nimero eso se debe seguramente a un error de
configuracion en la generacion de la factura por parte del proveedor, que ha introducido otra
magnitud en el espacio previsto para el Cédigo de Asignacion.

0012: El digito de control del cédigo de asignacion no es valido

Para evitar errores, el Cddigo de Asignacién incluye como ultima posicién un digito de control,
que debe ser coherente con el resto de la secuencia. Si el error en el Cddigo de Asignacion
esta en el digito de control se mencionara expresamente.

0013: Ya existe una factura en el sistema con el numero indicado para el proveedor
En el Registro Contable de Facturas ya existe una factura no rechazada ni anulada con el
mismo identificador (NIF/CIF, N° factura, afio emision).

0014: La factura rectificada indicada no existe

Las facturas rectificativas tienen una identificacion especifica que las sefiala como tales, y
deben hacer referencia necesariamente a una factura vigente, esto es: no rechazada ni
anulada, pues ambas tienen que ser objeto de tramitacién conjunta. Si la factura que se sefiala
como original no existe, o esta rechazada o anulada, no puede ser tramitada conjuntamente
con la factura identificada como rectificativa, por lo que ésta se rechaza.

0015: No ha indicado fecha de emisién de la factura o ésta es incorrecta
La fecha de emisién es un dato fundamental, y su ausencia indica un error grave en la factura,
que puede ser indicativo de otros errores de contenido no detectados.

0016: La informacion del presentador de la factura esta incompleta.

En los casos en los que el presentador de la factura sea diferente del emisor, debe constar la
razén social, el DNI/NIF, el tipo de persona (fisica o juridica), el tipo de residencia y la direccién
(direccion, pais, localidad, cédigo postal, provincia) del mismo.

0017: Es obligatorio indicar el IBAN de la cuenta en la que realizar la transferencia
La falta de identificacion de la cuenta bancaria, en formato IBAN, impide tramitar el pago.

0018: Es obligatorio indicar el IBAN del cesionario

Al igual que en los casos en los que el pago debe hacerse al emisor de la factura, si se ha
indicado un cesionario al que hacerle el pago debe indicarse su cuenta bancaria en formato
IBAN.

0019: Se ha indicado que es factura rectificativa pero no el nimero de factura que
rectifica

Una factura rectificativa tiene que hacer referencia a una factura anterior. La falta de referencia
impide tramitarla correctamente.

0020: No puede leerse el fichero en formato facturae remitido
El fichero enviado contiene algun error, de formato o de contenido, que hace que el sistema
que procesa las facturas no puede acceder al mismo.

0021: La factura original a rectificar ha sido ya contabilizada
La factura original a rectificar ha sido ya contabilizada, con lo que no puede registrarse una
rectificacion integra de la misma.

0022: Debe devolver o contabilizar la factura original
Debe devolver o contabilizar la factura original asociada para poder tramitar esta factura
sustitutiva.

0023: Factura original en curso
Factura original en curso, debe validar o contabilizar la misma para poder tramitar la
rectificativa asociada.
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0024: El NIF/CIF del Presentador indicado no es valido

Se ha detectado un error en la estructura del NIF/CIF del Presentador que impide su
identificacion.

0025: La factura original a rectificar se encuentra en estado ANULADA/RECHAZADA.
La factura original a rectificar se encuentra en estado ANULADA/RECHAZADA, con lo que no
puede registrarse la factura rectificativa.
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