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Realizar una Factura Rectificativa

1. Introduccidn.
¢ Qué es una Factura Rectificativa?

La Factura Rectificativa (Anteriormente conocida como "Factura de Abono") es el nuevo documento legal que
se utiliza obligatoriamente para corregir errores o modificar las condiciones fiscales de una factura ordinaria que ya
ha sido emitida.

Desde la llegada del nuevo sistema Veri*Factu ya nunca se podré borrar o anular una factura, ahora para realizar
cualquier modificacion se obliga a generar una Factura Rectificativa que anule o ajuste el efecto fiscal de la
primera.

Debe llevar una serie numérica distinta (Comunmente la Serie R) y hacer referencia explicita a la factura que
est4 corrigiendo.

- , L . Fectificativa ar
Identificarémos una Factura Rectificativa por su icono:

2. Crear una Factura Rectificativa.

En Prevengos, para emitir una factura rectificativa el usuario debe acceder a la consulta de facturas o seleccionar
una factura concreta, hacer clic derecho sobre ella y seleccionar la opcién Gestion de facturas — Emitir factura
rectificativa.
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El sistema ofrece tres tipos de rectificativa en funcion de la modificacién que se desee realizar:

« Rectificativa para rectificar el importe de un concepto: Permite corregir el importe de un concepto ya



incluido en la factura original, sin eliminar ni afadir lineas.

¢ Rectificativa para eliminar el importe de un concepto: Permite anular un concepto concreto de la factura
original, eliminandolo de la facturacion.

¢ Rectificativa para afiadir un nuevo concepto: Permite incorporar un nuevo concepto que no estaba
incluido en la factura original.

Una vez en la ficha de una Factura rectificativa lo primero que haremos sera asignar Serie, Identificador y Forma
de pago. (Recordar que el Obligado Tributario viene ya definido en la Factura original):

7 Dates de factura rectificativa a X
Empresa:  EMPRESAFICTICIA 5 L@ [DSCAR) RECTIFICATIVA

Obligado tibutario: |NEDATEC2
Serie NZl
Fecha lactura 1007206

KO0001/26

Num. foctura

Ideniificador 0000028

Foma de pago: Tiansleencia bancass [ Meses) PRUERA LIF3

Detalle de la lactura
Conoeptos
Cancepto Uds. | Impote undaia Tipo npostiee Descusrio Totdlines
RECTIFICACIDNES REALIZADAS EN ESTA FACTURA

SITUACION ACTUAL DE LA FACTURA ORIGINAL [K00001/26)
Rlenovaciin del contiat 00034725 Cuola de 2 rimera 2 de 6 1 1833 NAZIE o 183

1- Comisiones 2-Descripcidn 3 Observacionss Tipo impasitvo Baze imponkic Tt
i T VT

OSCAR PRUERA] Colsbsdox 184

K Corcnlw [Exc]

» Serie: Es una letra o codigo que precede al nimero de la factura. Se utiliza para organizar las facturas por
categorias (por ejemplo, una serie para exportaciones, otra para formaciones, otra para reconocimientos
médicos, ...). Recordar que las series para las Facturas Rectificativas son diferentes a las facturas normales

« |dentificador: Numero de identificador opcional. Utilizado para numerar las facturas segun criterios de la
propia empresa.

» Forma de pago o cobro: Indica como y cuando se va a cobrar ese dinero. Aqui se especifica si el pago es
mediante transferencia bancaria, tarjeta, efectivo o giro domiciliado, y si el plazo es al contado, a 30 dias,
etc.

¢ Comisionistas: Podremos eliminar, editar o afadir cualquier comisionista (Colaborador, Técnico o
Comercial) que no tengdmos predefinido anteriormente.

» Descripciéon de la operacidon: Aqui afiadiremos el objeto de la factura. Este campo se registard para
comunicarlo con Veri*Factu

3. Conceptos en una Factura Rectificativa.

Rellenados los campos principales de la Ficha de Factura rectificativa anteriores procedemos a
afiadir o modificar, en el apartado de Detalles de la factura, los Conceptos que querémos rectificar.

El sistema ofrece tres tipos de rectificativa en funcién de la modificacién que se desee realizar:

« Rectificativa para rectificar el importe de un concepto: Permite corregir el importe de un concepto ya
incluido en la factura original, sin eliminar ni afiadir lineas.

» Rectificativa para eliminar el importe de un concepto: Permite anular un concepto concreto de la factura
original, eliminandolo de la facturacion.



¢ Rectificativa para afladir un nuevo concepto: Permite incorporar un nuevo concepto que no estaba incluido
en la factura original.

Detalle de la factura

Caonceptos

ncepto Uds. I

Rectificar concepto de la factura original

Eliminar concepto de la factura original

Afadir concepto nuevo

[F1 para buscar mends por texto]

3.1 Rectificar concepto de la factura original

Rectificar concepto de la factura original

Eliminar concepto de la factura original

Esta opcioén te permitird modificar las unidades, el precio del servicio 0 cambiar un servicio por otro.
“Ejemplo: He realizado una factura de 100€ pero quiero cambiar el precio y cobrar 50€”

Al hacer clic se abrira una ficha de seleccion de conceptos a rectificar. Aqui elegiremos qué concepto vamos a
modificar/editar.

B Seleccion de conceptos a rectificar 0 %
Empresa: EMPRESA FICTICIA §.L.© (OSCAR)
Factura: BO000S/26
Concepto Uds.  Importe unitario Tipo impaositivo Descuento Total linea
1 10,00 VA Exerto 0,00 10,00

V-5, Promocion de la sahed de los trabajadores

Haciendo doble clic en el concepto de la factura, entraremos en la ficha rectificacion del concepto. Desde aqui
podrémos editar varias cosas: Servicio, Concepto, Importes, Descuento y Retenciones.



Rectificacidn de concepto de la factura BODD03/26 X
Empresa: EMPRESA FICTICIA 5.L.€ [OSCAR]
Factura:  BOOOOS/2E - Fecha: 03/02/2026
Servicio:
GEMERAL PARA TODAS LAS ESPECIALIDADES [ASPA] | w [F1]
Concepto:
Revisian de la Evaluacion de Riesgos (por ordenamiento juridico, por dafioz a la salud).
L [F2]
Tipo impositiva: | WA 21% | [21.00%)
Importes [ &plicar descuenta
Unidades: Paorcentaje descuento: 4
Importe unitario: 10,00 & Itz dszuEia e
Descuenta &
Total linea: 10,00 £ [ &plicar retencion
%,
Aceptar Cancelar

En el caso de querer cambiar el importe del concepto de la factura original, tanto si queremos incrementar el
importe como disminuirlo, tendremos que indicar el importe o las unidades, como queremos queremos dejar la
factura original, es decir, si en la factura original, el importe son 100 euros, y queremos incrementar 50 euros, al
editar el concepto habra que indicar que el importe final son 150 euros. De esta manera, la factura rectificativa,
incrementara 50 euros a la original. En cambio, si queremos bajar 25 euros de los 100 iniciales, tendremos que
poner que el importe final del concepto son 75 euros, de esta manera, la factura rectificativa serd de -25 euros

sobre la original.

3.2 Eliminar concepto de la factura original

Rectificar concepto de la factura ariginal

Eliminar concepto de la factura original

Esta opcion te permitird eliminar uno o varios conceptos de la factura. Para realizar lo que anteriormente se
conocia como “Factura de abono” utilizaremos esta opcién para eliminar 1 o todos los conceptos que tenga la
factura.

B Seleccién de conceptos a rectificar [m] »
Empresa: EMPRESA FICTICIA S.L.© [OSCAR)
Factura: NODDD3/26
Concepto Uds.  Importe unitario Tipo impositivo Descuento Total linsa
Tl | Rencvacion del contiato D0048/25 Cuota de MENTORIAS ONLINE rimero 1 de 3 17.00 | IVA Exento 17.00
™ Renovacion del contrato 00048/25 Cucta de MENTORIAS ONLINE rdmero 2 de 3 1 17.00 VA Exento 0.00 17.00

- Si eliminamos todos los conceptos, se realizaria lo que antes se conocia como "Factura TOTAL de abono".

- Si eliminamos 1 o varios conceptos, se realizaria lo que antes se conocia como "Factura PARCIAL de abono"
Ejemplo: He realizado una factura de 100€ pero me he equivocado, quiero eliminarla entera y que "anule"
totalmente la primera factura



Una vez confirmemos el concepto a eliminar, se actualizara el Detalle de la factura indicando los cambios que se
van a aplicar.

Detalic de la fatura
Canceplos ~ |
Canceplo Uds  Impore undario Tipo imposiiva Descuenia Total linea
. RECTIFICACIONES REALIZADAS EN ESTA FACTURA

¥ Renovacidn del contrato (0048/25 Cucts de MENTORIAS DNLINE ndmeso 1 de 3 B 700 [VAExsnto 0.00 17.00

SITUACION ACTUAL DE LA FACTURA ORIGINAL [NOODO3/26)
B Renovacitn del conlralo 00048/25 Cucla de MENTORIAS ONLINE nimero 1 de 3 o 17.00 VA Exento 0.00 0.00
Renavacion del conrato 00048/25 Cucla de MENTORIAS DNLINE nimero 2 de 3 1 17,00 VA Exento 000 17.00

En la parte inferior aparecerd ademas una tabla con el total que se aplicara al eliminar esos conceptos:

Tipo impogitivo B aze imponible Tatal

[%& E menbo -17.00 -17.00

El dltimo paso que tendrémos que cumplimentar antes de emitir la Factura rectificativa es la Descripcion de la
operacion. Esta descripcion sera obligatoria con la nueva normativa Veri*Factu.

Confirrmacian de factura rectificativa

Unawez grabada la factura rectificativa, va no serd posible modificarla.

De acuerdo ala normativa VeriFacty, es obligatario indicar el motiva
de la rectificacian.

Dezcnpcion de la operacion:

Confirmar

3% Cancelar [Esc)

3.3 Afladir concepto nuevo



Rectificar concepto de la factura ariginal

Eliminar concepto de |la factura original

Afiadir concepto nuevo

Con esta opcion afadiremos servicios nuevos a la factura.
“Ejemplo: He afiadido en la factura un servicio, pero me ha faltado afadir otros servicios a la factura."

Al hacer click en Afadir concepto nuevo se abrird una ventana vacia de conceptos de la factura la cual

cumplimentaremos eligiendo el nuevo servicio a incluir.

Concepto de la factura BOD0D3,/26

Empresa: EMPRESA FICTICIA 5.L.© [DSCAR)
Factura: BOO0OOS/26 - Fecha: 03/02/2026

VYencimiento:  <Sin vencimiento agociado [concepto manual)z

Servicio:
Concepto:
L [F2]
Tipo impositiva: | [0.00%)
Importes [ Aplicar descuento
Unidades: Forcentaje descuento: 4
Lo Importe descuento: £
Imparte wnitario: £
Descuenta €
Total linea: £ [ &plicar retencicn
%
Aceptar Cancelar

 Servicio: Afiadimos el servicio desde nuestro mantenimiento de servicios predefinidos.

¢ Concepto: Tareas del servicio elegido y su importe.

+ Unidades: Unidades a afiadir de las tareas seleccionadas.

» Importe unitario: Por defecto, se aplicara el importe ya predefinido de la tarea seleccionada pero, podrémos

modificarlo segun nuestro criterio o necesidad.

4. Anular Factura

La anulacién de una factura es el proceso mediante el cual se deja sin efecto una factura ya emitida sin
eliminarla del sistema. A diferencia de la eliminacion, la anulacién mantiene el registro de la factura original y
genera la documentacion necesaria para que la operacion quede correctamente reflejada desde el punto de vista

legal y contable.

Esta factura no se eliminarda y pasara al historico de facturas. Ademas esta opcion no podra deshacerse.



‘ Facturacion = Gestion de facturas

Anular facturas

Emitir factura rectificativa
[F1 para buzcar menis por texta)

Anular factura

sAnular las facturas seleccionadas?

Impartante: Esta accion no se puede deshacer.

Al seleccionar la opcion de anular una factura, el sistema muestra un aviso importante que el usuario debe leer
antes de proceder.

o Aviso importante sobre la anulacion de facturas

De acuerdo con la normativa Weri*Facty, la anulacion de una factura inicamente esta permitida en
los siguientes casos:

Errores materiales o duplicados: la factura se ha emitido dos weces o contiene un errar
manifiesto que impide suvalidez.

Facturas emitidas sin efectos juridicos o contables: por ejemplo. facturas de prueba o
generacdas por accidents.

Facturas que no han llegado a producir efectos frente al cliente (no s& han entregado ni
registrado contablemente).

En cualguier otro supuesto, sila factura wa ha sido entregada al cliente o registrada contablemente,
debe emitirse una factura rectificativa, no anularse

Motivo de la anulacion:

b arzar como no facturados log vencimientoz asociados a la factura
Anular factura

¥ Cancelar [Esc)

Este aviso recuerda que, de acuerdo con la normativa Veri*Factu, la anulacion de una factura Unicamente esta
permitida en los siguientes casos:

» Errores materiales o duplicados: la factura se ha emitido dos veces o contiene un error manifiesto que
impide su validez.

« Facturas emitidas sin efectos juridicos o contables: por ejemplo, facturas de prueba o generadas por
accidente.



e Facturas que no han llegado a producir efectos frente al cliente: es decir, que no han sido entregadas ni
registradas contablemente.

En cualquier otro supuesto, si la factura ya ha sido entregada al cliente o registrada contablemente, debe emitirse
una factura rectificativa en lugar de proceder a su anulacion.

Para completar el proceso, el usuario debe cumplimentar el campo Motivo de la anulacién, indicando la razén por
la que se procede a anular el documento. Adicionalmente, la opcibn Marcar como no facturados los
vencimientos asociados a la factura aparece activada por defecto, o que permite restablecer el estado de los
vencimientos vinculados a la factura anulada.

Una vez cumplimentado el motivo, el usuario puede confirmar la operacion pulsando el boton Anular factura.

Encontraras mas informacion sobre como realizar una factura rectificativa en nuestros videos de formacion:
Facturacién - Prevengos ACADEMY



https://soporte.prevengos.com/web/verifactu/videos/facturacion/facturacion.html

