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1. Introduccién

El apartado de facturacion centraliza la gestion de todas las facturas emitidas a los clientes de la empresa. Desde
aqui es posible consultar, crear y gestionar los documentos de factura generados a partir de los contratos y
servicios concertados, manteniendo en todo momento un registro ordenado y trazable de la actividad de
facturacion.

Prevengos permite generar facturas de forma directa a partir de los contratos existentes, lo que agiliza el proceso y
reduce el riesgo de errores al trasladar automaticamente los datos ya registrados. Cada factura queda vinculada al
cliente y al contrato correspondiente, facilitando su localizacion y el seguimiento de su estado de cobro.

Desde este apartado el usuario puede acceder al historial de facturas emitidas, consultar su estado, realizar
acciones sobre las mismas y obtener los informes y listados necesarios para el control econémico de la actividad.
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¢Como crea Prevengos las facturas?

Prevengos estructura la creacién de facturas en dos estados principales que se suceden de forma secuencial,
garantizando la revision y validacién de los datos antes de que el documento adquiera caracter definitivo:
Prefactura y Factura (efectiva)

* En primer lugar, las facturas se generan como prefacturas, un estado previo que permite la edicién y
revision de los datos antes de su validacion definitiva. Durante esta fase, el usuario podra modificar la
informacion necesaria para asegurar la exactitud del documento y minimizar posibles errores, de manera
gue una vez confirmada la factura no sea necesario realizar correcciones posteriores.

« Una vez completada la revision, las prefacturas podran convertirse en facturas efectivas. A partir de este
momento, la factura adquiere caracter definitivo, quedando bloqueada para su edicién. Asimismo, estas
facturas seran comunicadas autométicamente al sistema Verifactu, en cumplimiento de la normativa
vigente.

Una vez confirmada la factura, esta no podra editarse directamente, y en caso de que sea necesario hacer
vambios en la misma, habra que hacer facturas rectificativas.
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Ciclo de Administracion en Prevengos

Prevengos permite llevar el control y la trazabilidad completa de todo el ciclo de administracion, desde la
elaboracion del presupuesto hasta la emision del recibo. El proceso esta estructurado de forma que cada paso
gueda conectado al anterior, garantizando la coherencia y continuidad de la informacion a lo largo de todo el ciclo.
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2. Crear prefacturas/facturas

En Prevengos, las facturas pueden generarse a través de diferentes vias, permitiendo tanto la introduccién directa
como la automatizacion de procesos previamente definidos.

¢ Por un lado, es posible crear facturas manuales, introduciendo directamente los datos necesarios en el
sistema. Esta opcién resulta Gtil en aquellos casos en los que no existe una planificacién previa o se
requiere una gestion puntual.

¢ Por otro lado, las facturas pueden generarse a partir de los vencimientos de facturacion generados por
los contratos, los cuales actian como elementos intermedios que facilitan la organizacion y control de los
cobros pendientes.

Estos vencimientos pueden originarse desde distintas fuentes dentro del sistema:

e Contratos, donde se establecen condiciones de facturacion periddicas con el "Plan de facturacién" de los
servicios incluidos en el propio contrato.

* Consulta de facturacion de reconocimientos, desde la cual se pueden identificar los reconocimientos
realizados y gestionar la facturacion de los mismos, generando vencimientos que se facturaran mas
adelante.

e Consulta de facturacion de formacion, que del mismo modo que en la consulta de facturacién de recos,
permite identificar llos cursos realizados, para gestionar los vencimientos de facturacion de estos.

* Generacion manual de vencimientos, permitiendo planificar la facturacion de servicios puntuales, que no
derivan de los apartados anteriores.

Este enfoque flexible permite al usuario elegir el método mas adecuado en funcién del contexto, garantizando un
control eficiente y una correcta trazabilidad del proceso de facturacion.

Prevengos creara siempre una Prefactura antes de transformarla a Factura efectiva. Esto permitira que una vez
creada esa prefactura se puedan realizar cambios y modificaciones antes de validarla y pasarla a Factura oficial.
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2.1. Prefacturas/facturas desde Vencimientos de facturacion

El vencimiento de facturacién es la fecha en la que una cuota o servicio contratado debe ser facturado al cliente.
En Prevengos, los vencimientos se generan a partir de los contratos registrados en el sistema, de acuerdo con
la periodicidad y las condiciones de facturacion establecidas en cada uno de ellos.

Una vez generados los vencimientos de facturacién — ya sea de forma manual, desde los contratos o desde las
consultas de facturacion de reconocimientos — la forma de localizarlos es a través de la consulta de
Vencimientos de facturacion.

A esta consulta se puede acceder desde dos vias:

* Desde el menl Consultas > Vencimientos de facturacion, del médulo de Administracion.
* Desde laficha de datos del cliente.

Desde esta consulta el usuario puede visualizar los vencimientos pendientes de facturar y gestionar su facturacion
de forma ordenada.

Dentro de la ficha del cliente, tendremos que acceder al apartado Administracion y dentro de este pulsar el boton
Vencimientos de facturacion,

| Datos de la empresa. NEDATEC CONSULTING [m] *
Gestién y administiacion ==

Renovaciones

_ Vencimientos - Facturacion
& = de focturacion reconocimientos

" Aceptar | % concelaEscl |

o desde el listado de clientes del médulo, pulsar sobre el icono de tres rayas horizontales que hay dentro de la
columna del cédigo del cliente, y posteriormente picar en Area de administracion y a continuacion, en el boton
Vencimientos de facturacion.
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Una vez en la pantalla de vencimientos de facturacion, se mostrara el formulario de filtros para que podamos
aplicar los criterios de busqueda adecuados, para localizar aquellos vencimientos que queremos facturar.

En el caso de que se acceda a la consulta desde lala ficha de la empresa, se cargaran directamente los
vencimientos de facturaciéon pendientes, y si se quieren aplicar filtros adicionales, habra que pulsar la tecla F1 para
desplegar el formulario de filtros.

i | Filtros de biisqueda. Pagos/Vencimientos de emisién de facturas X
11 -Datos empresa y vencimiento 2~ Quos datos dela empresa

Filtro de datos de empresa Datos del contrato asociado
[ Empresa: [ Contrate:
[ Locakdad v O Tiee: -
[ Provincia v OFase: >
[ Sector emp.: v [ Fecha: ]
[ Mita v Modalidad del contiato
[ISPA antesior: o [ Mostrar contratos de la modalidad:

Prevencidn [verde]
[ Coloborador 7 Salud [azul)
[ Prescriptor: - Mistos (foja]

Otros (nasanga)
[ Forma page: ~
[ Trabijadores: » Datos del vencimiento
[ Inchiidas en el Aneso |

Mfecha 170172028 | v 170372026 | &
[ sufie [ Corceptoc
Sufilp [ Tipe:
[ Servicio:

Mostrar/Deultar

] Ocultar vencimientos de prevencidn de empresas de bajs en Prevencién

[] Ocular vencimientos de salud de las empresas de baja en Salud

Ocubtar todos los ientos de empiesas 360 y sabud)
[] Oculat los vencimientos de empresas cancelsdss

[] Ocutar los vencimientos de contratos canceladas

Responsables de la empresa

[ Téerice: . §

[[] Mostrar sélo los vencimientos manusles
[ Comerciat [C] Ocukar vencimientos manuales
O édico: (] Qcubar vencimientos fachaados

A Buscar F1l | % Conar [Eso)

Una vez configurados los filtros, pulsamos el boton Buscar o la tecla F1 de nuevo para ejecutar la blusqueda.



%7 Vencimientos de facturacién. E—
Vencinwertos 2]
Conceplo Obi  Venciwerdo 32 Senicio Cod empreca 2
r Radograia 506 04/12/2025  VIGILANCIA DE LA SALUD INDIMIDUAL (85P4) 000000022 6L
r 5 04/12/2005  VIGILANCIA DE LA SALUD INDIVIDUAL (45P4) 000000024 6L |
r Prucba complementana 106 047122025 RECONOCIMIENTOS MEDICOS 000000024-GL
Cordiato DO045/25 - MEDICINA DEL TRABAJO. VIGILANCLA DE LA SALUD
(mf COLEC [Vencimeria 1 d21) 08272025  MEDICINA DEL TRABAJD. VIGILANCEA DE LA SALUD COLECTIVA 00000002626
r Cortialo 00048/25 - GENERAL PARA TODAS LAS ESPECIALIDADES 15/12/2005  GENERAL PARA TODAS LAS ESFECIALIDADES 00000002
[Vencimierto 1 ds 12)
r Contisto 00048/25 - - [Vencimients 1 de 4] 15/12/2005  FORMACION 000000002
= Contiso 00046/25 - MEDICINS DEL TRABAJO Venciniento 1 e 1) 151272025 MEDICINA DEL TRABAJD 000000002
r VIGILANCLA DE LA SALUD pessto 2512/2005  AECONOCIMIENTO CON VIGILANCIA GALI 000000027
. ESPECIALIDADES TECNICAS: Seguidad en el Trabaio. Higiene Ind . Exgonomia
r Conbrafo 00032/25 - CONCIERTO COMPLETO1 Vencinierto Dicienbre] EE R e A 000000017CR
r Contisto 00032/26 - MEDICINA DEL TRABAJO (Vencimierto Diciembie] 25/12/2026  WEDICINADEL TRABAID 00000001 7-CR
r ACTMIDADES TECNICAS GALI 02/01/2006  ACTIVIDADES TECNICAS Gall 000000024-GL.
r VIGILANCLA DE LA SALUD GALI 02/01/2026  VIGILANCLA DE LA SALUD GALI 000000024-GL.
Cortialo D0048/25 - GENERAL PARA TODAS LAS ESPECIALIDADES
- Venciierto 2 ds 12) TS/I/2026  GENERAL PARA TODAS LAS ESPECIALIDADES 00000002
Contisto 00031/25 - GENERAL PARA TODAS LAS ESPECIALIDADES
r e 26/01/2026  GENERAL PARA TODAS LAS ESPECIALIDADES 000000002
ESPECIALIDADES TECHICAS: Seguidad en el Trabajo, Higiene Ind., Ergonomia
r Conhisto 00004/26 - CONCIERTO COMPLETO1 [Vencimiento 1 de 4] 12/02/2026 5 Psco i Apkcads 000000002
r Contiato 00004/26 - MEDICING DEL TRABAJO [Vencimenio 1 de €] 12/02/2026  MEDICINA DEL TRABAJD 000000002
r Estucio bisico de Seguidady Saud 13022056 ESTUDIO DE SEGURIDAD Y SALUD 000000002
Conhisto 00048/25 - GENERAL PARA TODAS LAS ESPECIALIDADES
r s s 15/02/2026  GENERAL PARA TODAS LAS ESFECIALIDADES 000000002
Corirato D0031/25 - GENERAL PARA TODAS LAS ESPECIALIDADES
(mf [Vencimierdo  de 12) 250272026  GENERAL PARA TODAS LAS ESFECIALIDADES 000000002
Coriato 0003125 - MEDICINA DEL TRABAJO. VIBILANCIA DE LA SALUD
r o e 25/02/2006  MEDICINA DEL TRABAJD. VIGILANCIA DE LA SALUD COLECTIVA 000000002
; ESPECIALIDADES TECHICAS: Seguidad en el Trabaio, Higere Ind. Ergonomia
r Contisto 00022/25 - CONCIERTO COMPLETO1 (Vencimiento 2 de 4] 01032026  Panranvinknia Ankeada 000000011 v
< >
X Conar [Exc]

En el listado de vencimientos de facturacion, podremos identificar el origen de los vencimientos, con el icono que
aparece en la tercera columna:

. Vencimiento que tiene como origen un contrato

. Vencimiento generado manualmente (desde la propia lista de vencimientos, con la opciéon Nuevo
vencimiento manual del menud desplegable Vencimientos.

« “* Vencimiento de facturacion de reconocimientos médicos
BF

. Vencimiento de facturacion de formacién

o M Vencimiento de facturacion de analiticas

Una vez localizados los vencimientos a facturar, marcamos el check que aparece en la primera columna del listado
y utilizamos la opcion Facturar del desplegable Vencimientos o pulsamos la combinacion de teclas Ctrl + F.

Como hemos indicado anteriormente, las facturas se generaran previamente en el estado de Prefactura que
posteriormente se confirmaran, para convertirse en facturas efectivas. Para finalizar el proceso de creacion de las
PreFacturas, el sistema nos solicitard si queremos crear Facturas individuales (una por cada vencimiento
seleccionado) o Una factura por empresa (si hay varios vencimientos de la misma empresa seleccionados, se
realiza una Unica factura por empresa, con todos los vencimientos seleccionados como conceptos facturados).

bodo de generacian de facturas masivas

Indigue lo que desa hacer.

Facturas individuales Ina factura por empresa

24 Cancelar [Esc]

Por Gltimo, tendremos que indicar el Obligado tributario al que se asociara la factura y la serie de facturacién que
se asignara cuando se confirme la factura. Recuerde que existe una configuracién para establecer el obligado
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tributario por defecto, esto se realiza desde el mantenimiento de obligados tributarios. La serie de facturacion sera
independiente por cada obligado tributario. La fecha no podra editarse, por lo que a la PreFactura se le asignara la
fecha de creacion de la misma.

Datos para la facturacion X

. Complete = facturacion

(A, [F1]

Serie de factura: C. Completol | 1, [F2]

Fecha de prefactura: |17/03/2026

Observaciones:

Obligado tributario:

o Aceptar | #4 Cancelar [Esc] |

La seleccién de Obligado tributario y Serie, sera recordada en las posteriores generaciones de PreFacturas desde
la consulta de Vencimientos de facturacion.

Una vez finalizado el proceso, se mostrara el listado de PreFacturas generadas.

o Consulta de facturss o x|
Erensasin +

Ensds e R Ergesss oF s L Ingussios
NEDATEC CONSULTING. BIT4AI3E
NEDATEC CONSULTING s
NEDATEC CONSULTIG e
HNEDATEC CONSULTING BITMIE
NEDATEC CONSULTING etk

Prebachsa PRED0DIV/Z 17A0/206
= Paelachan PREO0IVZE 1TAGN
Prefachsn PREO0I/Z 170205
Pretactsn PRED000R/2E 17A072026
1 Pretachen PRED0007/25 17/07206

oaoobn

X Conw [Ese] |

2.2. Prefacturas/facturas manuales

Existe la opcion de crear prefacturas o facturas de cualquier tipo de servicio de forma manual. Para ello tendremos
gue acceder a la pantalla Facturacién de la ficha del cliente.

Una vez en la pantalla del listado de facturas, desde el menu Facturacion y con la opcién Nueva factura se pueden
generar nuevas prefacturas completamente a mano, sin depender de un vencimiento de facturacion previo.

NOTA: Como hemos indicado anteriormente, las facturas se generaran previamente en el estado de Prefactura
gue posteriormente se confirmaran, para convertirse en facturas efectivas.
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Empresa: MNEDATEC COMSULTIMG

Facturacién =

MNuewva factura

Editar otros... |

Wencimientos de cobro 3

Herramientas

Correo electronico

Vista

Diocumentos

Informes

v v v v v

[F1 para buzcar mentis por texto)

E'\J Rectificada - CO00104/25 02242025

3. Ediciéon de Prefacturas

En este apartado veremos como es la pantalla de una Prefactura. Si la Prefactura se ha creado manualmente, se
abrira el formulario directamente, y habra que cumplimentar los datos correspondientes, para poder grabar dicha
Prefactura. En caso de que la Prefactura se haya generado a través de vencimientos, si queremos editarla,
accederemos a la misma pantalla.



%" Datos de prefactura a x
| Empresa:  NEDATEE CONSULTING PREFACTURA !
| Obligado tibutario: [T AI— 1 I
[ Sesie: [P JPAL A [F2)

Fecha prefactura: | Z3/03/2026
Num._prefactura: | PRE-00012/26

Igeniiicador 00001

Forma de pago: | Giro bancaiin IF3l

Detalle de la factusa

Conceplos
Concepto Uds. | Importe unitaiio Tipo impositive. Descuenta Total linea
[ Cor 04025 -61GRAL AR 00545 ESPSDAADESorcmonio e 2 I T Y ) T
“ 1-Comisicnes © 2-Desciipcién + 3-Observacknes Tipo imposiivo Base imponble Tatal
VA 2% 104,17 12606
Sk o [Total factwra | _104.17 |
Comisionista Tipo. Imposts comisiien
COLABORADOR 1 Colabosador 1000

v Aceptar ¥, Cancelw [Ese]

Una vez dentro de una Prefactura, en la parte superior encontraremos la informacién que debemos cumplimentar
para poder grabar la Prefactura:

« Obligado tributario. Razén social a la que va asociada la factura, puede modificarse mientras no se confirme
la Prefactura.

e Serie. Se utilizara al confirmar la Prefactura, para asignar la serie y el nimero a la factura definitiva. Podra
modificarse hasta la confirmacién de la Prefactura.

* Fecha prefactura. Se asigna el dia en el que se crea la prefactura, y no se puede modificar.

« Num Prefactura. Se asigna de forma correlativa y no es posible cambiarlo

« |dentificador. Puede modificarse

» Forma de Pago. Puede modificarse incluso con la factura ya confirmada.

A continuacién, entontramos el apartado del Detalle de la Factura donde se especificaran los conceptos facturados.
Desde el menu desplegable Conceptos se podran gestionar los conceptos a facturar o facturados.

Para afiadir un concepto, podremos usar 2 opciones: Nuevo concepto o Afladir concepto desde Vencimientos:

* Nuevo concepto: genera un concepto completamente en blanco, y se tendrd que seleccionar el concepto a
facturar desde el mantenimiento de Servicios.

+ Afadir concepto desde Vencimientos, abrira la lista de vencimientos pendientes de facturar de la
empresa, para que podamos afadir a la factura aquellos vencimientos que queramos
facturar.
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Concepto de la prefactura PRE-00012/26 x

Empresa: MHEDATEC COMSULTING
Prefactura: PRE-00012/26 - Fecha: 23/03/2026
Yencimiento:  <5in wencimiento asociado [concepto manual)s )
Servicio:
FORMACION REN R
Conceptlo:
IMPARTICION DE CURSO DE FORMACION
., [F2]
Tipao impasitive: |IW—‘« Exento | [0.00%)
Importes [ &plicar descuenta
Unidades: Porcentaje descuento: 4
Imparte unitario: 150,00 £ i3tz atzsauenia e
Descuerts: e
Total linea: 150,00 3 [ plicar retencisn
%
Aceptar Cancelar

En la parte derechade la ventana de la prefactura encontraran tres pestafas:

+ Comisionistas: Muestra el detalle de las comisiones asociadas a la factura. Estas comisiones pueden
provenir de la configuracién preestablecida en el servicio que se esta facturando o en el contrato
correspondiente, o bien pueden afiadirse manualmente a la factura mediante el desplegable Comisionistas.

« Observaciones: Campo de texto destinado a definir el objeto de la factura. El contenido de este campo se
comunicara a Verifactu, por lo que debe cumplimentarse con la informacién adecuada que describa la
operacion facturada.

« Descripcion de la operacion: Campo de texto adicional para realizar anotaciones internas relacionadas
con la factura. A diferencia del campo de observaciones, su contenido no se comunica a Verifactu y esta
destinado al uso interno de la organizacion.

NOTA: A pesar de no ser una factura confirmada, es posible gestionar el cobro de las prefacturas antes de ser
confirmadas, de manera que si hay una devolucion o reclamacion del cliente, puedan hacerse los cambios
pertinentes en la prefactura, antes de ser confirmada, ya que en ese caso no podra modificarse directamente, sino
que habra que hacerlo mediante facturas rectificativas.

3.1 Descuentos y retenciones en los conceptos

En los conceptos incluidos en un presupuesto, contrato o factura es posible aplicar descuentos o retenciones.
Los descuentos permiten reducir el importe de un concepto concreto, mientras que las retenciones representan
una deduccion sobre el importe que se aplica en determinadas situaciones fiscales o contractuales.

En la ficha de cada concepto de la factura, el usuario dispone de las siguientes opciones para aplicar descuentos o
retenciones:

Aplicar descuento Al activar esta casilla, se habilitan dos modalidades de descuento a elegir:

« Porcentaje de descuento: permite indicar un porcentaje que se aplicara sobre el importe del concepto.
« Importe de descuento: permite indicar una cantidad fija en euros que se deducira del importe del concepto.
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Aplicar retencién Al activar esta casilla, se habilita la seleccién del tipo de retencién que se aplicara sobre el
concepto, pudiendo elegirla desde el listado de retenciones configuradas en el mantenimiento del sistema.

Concepto de la factura BODDDZ/26 X
Empresa: EMPRESA FICTICIA 5.L.E (OSCAR)
Factura: B00002/26 - Fecha: 17/02/2026
Wencimiento:  <5in vencimiente asociado (concepto manual)> #
Servicio:
MEDICIMA DEL TRABAJD 2 | L [T
Concepto:
Memoria Anual de las actividades en materia de Yigilancia de la Salud cuando proceda legalmente.
L[R2
Tipo impositive:  |IVA Exento | [0,00%)
Importes Aplicar descuento
Unidades: () Porcentaje descuento: 4
Importe unitario: 20,00 £ O Imparte descuento: £
Descuents: €
Total linea: 20,00 £ [ plicar ratercicn

Aceptar Cancelar

Una vez aplicada la retencién sobre un concepto, esta quedara reflejada en la ficha de la factura. En la parte
inferior del formulario aparecera un recuadro informativo que muestra el importe total correspondiente a la
retencion aplicada, permitiendo al usuario verificar de forma rapida el importe que se deducira del total de la
factura.

Retencian Porcentaje |mporte

IRPF simplificado 7,00% 6,30

El descuento aplicado aparecera en la linea de concepto de la factura.

Forma de pago: Itanslerencis bancans |4 Meses| PHUE B A [k

Detalle de la factura
Conceptos

Concepto Uds. I L Tipo Retencién Descuento Tatallinea
¥ ALQUILER 1 10000 VA 21% IRPF simplificado 10,00% 90,00

3.1.1 Mantenimiento de tipos de retencién

El mantenimiento tipos de retenciones es el apartado desde el que se configuran los tipos de retencién disponibles
en el sistema para su uso en la facturacion. Desde aqui el usuario puede crear nuevos tipos de retencién o editar
los existentes, definiendo su denominacién y el porcentaje aplicable.

Para acceder al mantenimiento de tipos de retencion, el usuario debe seguir la siguiente ruta:

Mantenimientos — Administracion — Facturacion — Tipos de retencion



Mueva empresa Series de facturacién

Muevo centro de trabaje Formas de page de facturas

Rl eat Tipos de retencidn

Textos para impresion de conceptos agrupadoes de facturas. Configuracion
Administracion

Eormacién [F1 para buzcar mends por bexbo)

Los tipos de retencion configurados en este mantenimiento estaran disponibles para su seleccion al aplicar
retenciones sobre los conceptos de presupuestos, contratos y facturas, garantizando que el tratamiento fiscal de
cada operacion se realice de forma homogénea y conforme a las condiciones pactadas con cada cliente.

Tipo de retencidn {}; Farcentaje
1 Alguiler 15,00%
I IRPF simplificado 7,00%
1 iva 21,00% 3 Tareas finalizadas
I Nuevo Tipe de retencidn, Datos. %

I Retencién5

Tipo de retencidn: | |

Categoria: d
Porcentaje: I:I %
[ Desactivada
MHuewvo Aceptar Cancelar [Esc]
# Cerar [Esc]

~Pacactieadas

El formulario de creacién o edicion de un tipo de retencion contiene los siguientes campos:

« Tipo de retencion Nombre identificativo del tipo de retencién, que sera el que aparezca en los desplegables
de seleccion al aplicar retenciones en los conceptos de facturacion.

e Categoria Permite clasificar el tipo de retencién dentro de una categoria predefinida, facilitando su
organizacion y consulta posterior.

« Porcentaje Indica el porcentaje de retencion que se aplicara sobre el importe del concepto al que se asocie.

Desactivado Permite desactivar el tipo de retenciéon para que deje de estar disponible en los formularios, sin
necesidad de eliminarlo del sistema.

4. Confirmacién de Prefacturas

Como hemos comentado al principio, la prefactura es un estado de la propia factura, durante el cual la factura no
se comunica a Verifactu, y el usuario, podra hacer modificaciones, antes de dar por buena la factura. Una vez
completada la revision, las prefacturas deben confirmarse para pasar a ser facturas efectivas. A partir de este
momento, la factura adquiere caracter definitivo, quedando bloqueada para su edicion. Estas facturas seran
comunicadas automaticamente al sistema Verifactu, en cumplimiento de la normativa vigente.

Para confirmar facturas, deben situarse en la pantalla del listado de facturas, seleccionar aquellas prefacturas que
desean confirmar, y pulsar la combinacion de teclas Ctrl + F o pulsar sobre el mend Facturacion -Confirmar



factura.

5. Facturas confirmadas

Una vez confirmada la Prefactura, esta se convierte en factura efectiva. Es la misma factura, pero se le asigna la
fecha del dia en que se confirma, y la numeracion correspondiente seguln la serie de facturacién asignada.

En ese momento, la factura queda bloqueada, y no es posible editarla.

B Datos de factura (parcialmente en sélo lectura) [m] X
Empresa: NEDATEC CONSULTING FACTURA

Obligade tributario: [JETATE |

Seiie: € | Completo |

Fecha factura 027127202 Fecha prefactuia  21/11/2025

Num. factura [coooti/s | Mum. prefactuia  PRE-D0053/25

Identificador: [

Forma de pago: | Girobancario | arFa

En la parte superior, podran observar que ya no es posible cambiar el obligado tributario ni la serie. Ademas, se
puede observar que en el apartado de la fecha y el nUmero de factura, aparece un cuadro a la derecha, donde se
muestran la fecha y nimero de la prefactura.

6. Impresion de las facturas

Una vez creada la factura, una de las operaciones mas habituales es la generacion del documento para su
posterior impresion o envio por correo electrénico. Para generar el documento de la factura, el usuario debe hacer
clic derecho sobre la factura seleccionada y acceder a la opcion:

Documentos — Generar documento de prefactura/factura

Adicionalmente, el usuario dispone de un acceso rapido para imprimir seleccionando una o varias facturas y
pulsando el atajo de teclado [Ctrl + P].

u 1 Prefactura PRE-00143/26 * 17,/04/2026
Factura
D i Prefactura PR -
‘ Facturacion = Documentos
D, Factura PO{
Generar documento de prefactura/factura
D Prefactura PR Ver documento de la prefactura/factura
D_«, Factura 100 Enviar a firma
Deshacer firma
D\_', Factura FO
[F1 para buzcar mends por texto)
D\_t, i Factura Cid

6.1 Modificacion de conceptos.

Encontraras como modificar los conceptos que aparecen en las facturas en el plan de facturacion de los contratos,
ya que sera desde ahi desde donde Prevengos trae esos conceptos.

6.2 Conceptos agrupados en facturas.


file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/crearcontrato#conceptofacturasvencimientos

Al generar el documento de una factura, Prevengos ofrece la posibilidad de agrupar los conceptos que aparecen
en ella, de modo que en lugar de mostrar cada concepto de forma individual se presenten agrupados en un unico
concepto que recoge la suma de todos ellos.

Por ejemplo, si una factura incluye 6 conceptos — 3 de Prevencién Técnica y 3 de Vigilancia de la Salud — al
imprimir el documento estos se agruparan en 2 conceptos: uno con el importe total de los 3 conceptos de
Prevencidn Técnica y otro con el importe total de los 3 conceptos de Vigilancia de la Salud.

Para configurar como se mostraran los conceptos agrupados, el usuario debe acceder desde la siguiente ruta:
Mantenimientos — Administracion — Facturacion — Textos para impresion de conceptos agrupados de
facturas

PREVENGOS R26C01 (26.03.02) - [Gestion y administracion general]

Empresas  Buscar  Mantenimientos  Consultas Herramientas  Informes

i ‘ Mantenimientos = Administracion = Facturacidn
Mueva empresa Series de facturacién

I MNuevo centro de trabajo

Formas de pago de facturas

Muevo trabajador

Tipos de retencion

Textos para impresion de conceptos agrupados de facturas. Configuracion
Administracién

[F1 para bugcar mends por texto)

IFormacién
I>I & 000000354 CHEMA EMPRESA 1

I Documentacion

Nos aparecera esta ventana de configuracién donde podrémos editar cOmo aparecera ese concepto mezclando
textos fijos y marcadores.

Cenfiguracion de textos de conceptos de contratos agrupados en |z impresion de facturas X

Marcadores disponibles

M arcador Descripcian del marcador | F | M | E | )
[CONTRATO_NUMERO] Miimero del contrato " & .
[CONTRATO_ORIGEN] Mimero del contrato original (si s renovacién) L
[CONTRATO_REFEREMNCIA] Referencia del contrato [] T |
[CONTRATO_INICIO] Fecha de inicio del contrato [ T |
[CONTRATO _VENCIMIENTO] Fecha de vencimiento del contrato [ T |
[CONTRATO_TIPO] Tipo de contrato [ ] [
[CONTRATO_MODELO] Modelo de servicios aplicade al contrato [ ] []
[CONTRATO_MODALIDAD] Modalidad del contrato (Prevencién, Salud, Mixto u Otros) L
[VENCIMIENTO_FECHA] Fecha de los vencimientos de contrato facturados []
[VENCIMIENTO_MES] Mes de los vencimientos de contrato facturados
[VENCIMIENTO_ANG] Afio de los vencimientos de contrato facturados
[WVENCIMIENTO_ESPECIALIDAD] Especialidad de los vencimientos de contrato facturados (Prevencidn, VS u otros) []
[TRAB_PREVEMNCION] Trabajadores concertados en prevencion [ ] []
[TRAB_SALUD] Trabajadares concertados en vigilancis de la salud = o
[TRAB_OTROS] Trabajadores concertados en otros servicios [] T |
[TRAB_TOTAL] Total trabajadores concertados. Prevencidn + Salud + Otros [ T | v

Texto para agrupacion de ptos de trato por fecha de

[Contrata [CONTRATO_NUMERD] [Vencimienta [VENCIMIENTO_FECHA]) | \
Texto para ion de de por mes/aino

[Contrata [COMTRATO_NUMERD] (Custa MENCIMIENTO_ME 5] MENCIMIENTC_ARIO]) | 4F \E
Texto para ion de de poi ialdad de los servicios

[Conirato [CONTRATO_NUMERD] (VENCIMIENTO_ESPECIALIDAD]) | & | 20

Aceptar Cancelar [Esc)
Cada linea pertenece a uno de los 3 marcadores:

+ [FACTURA_CONCEPTOS_AGRUPADOS_FECHA]
+ [FACTURA_CONCEPTOS_AGRUPADOS_MES]
+ [FACTURA_CONCEPTOS_AGRUPADOS_ESPECIALIDAD]




Para que estos conceptos aparezcan en la factura, debemos cambiar el marcador principal de la factura
[FACTURA _CONCEPTOS] por alguno de los 3 marcadores nuevos.

JORES EMISOR CLIENTE
(dets) [0BLIGADO_NOMBRE] [EMPRESA_NOMBRE]

- Provioges [ CIF: [OBLIGADO_CIF] CIF: [EMPRESA_CIF]
.a s [ed:eu]n ” [OBLIGADO_DIRECCION] [EMPRESA_DIRECCION]
- [OBLIGADO_CODPOSTAL] — [EMPRESA_CODPOSTAL] —
do contisto [0BLIGADO_LOCAUIDAD] [EMPRESA_LOCALIDAD]

5 da racios [OBLIGADO_PROVINCIA] [EMPRESA_PROVINCIA]

-
- ' .

twas) [FACTURA_CONCERTOS_AGRUPADOS_MES]

dee) [FACTURA_CONCEPTOS_AGRUPADOS_FECHA]

TOS Y ACTMVY [FACTURA_CONCEPTOS_AGRLPADOS_ESPECIALIDAD]

[

le acta informatig

g

7. Exento Verifactu. (Edicion en facturas)

Debido al aplazamiento de la entrada en vigor de la normativa Verifactu, se ha considerado oportuno adaptar
determinadas funcionalidades en Prevengos temporalmente para ofrecer mayor flexibilidad a los usuarios durante
este periodo transitorio. En este contexto, se han incorporado nuevas opciones que permiten la edicidén de facturas,
facilitando asi la correccion y ajuste de la informacién en las mismas.

Las opciones de edicion de facturas que se habilitan son las siguientes:

« Modificar fecha de factura

* Moadificar nUmero de factura

* Modificar serie de factura

¢ Eliminar conceptos de facturas
« Modificar conceptos de facturas
¢ Eliminar facturas

Para habilitar estas opciones, es necesario realizar un licenciamiento del software, haciendo la solicitud de dicho
licenciamiento mediante la apertura de un ticket en la plataforma de soporte solicitando esta opcion de registro de
la aplicacion.

Una vez registrado el software con esta opcion de licenciamiento, en la configuracion general de la aplicacion,
aparecera una opcion para Habilitar opciones de edicion de facturas efectivas. Se debe activar esa opcién
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isn  Offline medicing  Herrami

c & estionarios  Correo el
Administracion de Prevengos x

Usuarios de Prevengos

Herramientss de configuracién de Prevengos.

Caducidad de las de contrasefias de acceso B

Cambiar contrasefia de acceso a Prevengos "
GESTION GEMERAL Y ADMINISTRATIVA &

Configurar aviso de caduadad de Windows
o F2]  Actucciones outomatizadas
Configurar la carga inicial de empresas

Bl At temporol de empresas. Volores por defecto
Datos de mi empresa —

E Formacion. Configuracion de la autor 16n de lo de los cursos de

Ubicaciones de Prevengos

) . X F21  Formacisn. Requisitos de firma en los outosvoluacionss de formacion online
SWPP. Usuarios del Servicio Web Publico de Prevengos | ——
WSAPL. APY Wab Sorvice da Pravengos D Formacién. Establecer como formacién requerida Io indicads el mantenimiento de cursos

SSOP. Servicio de sincronizacidn de datos de Prevengod E] Contrato. Establecer como obligatorio el campo “Tipo de contrato™

Auditarias D Conirato. Excluir al representante de la empresa como firmante del contrate

Licencias de Prevengos en uso Focfura. Marcor outomdticamente como facturados los vencimientos de importe 0

Faciura. Configuracidn del use del campo “identificador” de los facturas y fextos del balance.

Focfura. Mosirar por defecto los facturas cancelodas

Focturacién de los reconocimientos. Mostrar por defecto sélo i (ocultar los ==
Mostror icono "Empreso pendiente de cobro™ en los listados de empresas y rencovociones

Formato del titulo de los documentos de trobajodor generados por Prevengos

Generacion de proyectos de horas o partir de contrafos. Opcidn por defecto: Por servicio

SERPA. Identificar los confratos comunicados por la referencia del contrato

Habilitar opciones de edicidn de facturas efectivos

E5)  Modslo de carga [detalls de columnas] del listade de reconccimisntos

E1  cConfiqurar seleccién de enfrodas del CIgy v

3 Cenat [Esc]

Para editar dichas facturas, una vez activado la modalidad Exento Verifactu y habilitada la opcion de Habilitar
opciones de edicion de facturas efectivas, encontrara un icono en las facturas que le permitira realizar los cambios:

B Datos de factura (parcialmente en sélo lectura

Empresa:  EMPRESA FICTICIA 5.L.© (OSCAR)

Editar fecha y nimero de factura X

Obligado tibutario: | Paco

Serie: [ [wTLowfo i indauelan y nimero

Fecha lactura 20/03/2026 D ‘
Num. factura 100001 /26 Serie: ‘ ] ”\UTLD\LND ‘

|dentificador [oononz6 Fecha |20/13/2025

3 di - Transf ia b ia [3 M FRUEBA
'orma de pago: | ransferencia bancaria [3 Meses) Numera: lIl

B, [Nohay huecos en la numeracion]

Detalle de la factura

Conceplas | Mimero de factura no modificado |

afio

MENTORIAS ONLINE. Pago 1 de 6 del contrato 00048,25 o fceptar | ¥ Cancelar [Esc] 833 M

Estas opciones de edicion de facturas, desapareceran cuando la Normativa Verifactu esté en vigor, a partir
del 01/01/2027.



