Facturas

<p>El documento final para el cliente es siempre la factura.</p> <p>En caso de que no tengamos
contratado el m&oacute;dulo <a href="https://argosgalaica.com/ayuda/tema/582">Albaranes</a>
debemos prestar especial atenci&oacute;n en la fase de <a
href="https://argosgalaica.com/ayuda/tema/588">generar la remesa</a> ya que una vez generadas las
facturas &eacute;stas s&oacute;lo pueden modificarse mediante facturas rectificativas.</p>

Generar remesa

Tu navegador no soporta video HTMLS.



Factura manual

Si queremos crear un una factura de forma totalmente manual podemos hacerlo desde tres sitios
distintos:

e Desde la ficha del alumno. Escolar: Alumnos, abrimos la ficha, vamos a la solapa facturacién y
pulsamos el botén afadir factura.

e Desde la ficha del curso. Escolar: Cursos, abrimos la ficha de curso, vamos a la solapa de
facturacién y pulsamos el botén afiadir factura.

e Desde el listado general de facturas. Vamos a Administrativo: Facturas y alli pulsamos el botén
‘Nuevo'.

Se abrird entonces la ficha del recibo/factura. Si lo estamos haciendo desde la ficha del alumno ya estaran
cubiertos sus datos.

Lo que debemos hacer entonces es pulsar el botén 'Afadir concepto' para afiadir lo que queramos
cobrarle:

€ Cobrar | €+ Cobro parcial 2 Imprimir Recibos del alumno X Cancelar 4 Aceptary afadir [ESETEEDR

Datos bédsicos Observaciones
Serie Numero Estado Fecha Centro Destacado
RETS 4 e o 2000201 13:54 @ A 7
F. Vencimiento Forma de pago Fecha pago % IRPF
P j —i- 0 Z
Pagador Alumno Nombre CIF/DNI
Alumno 2 GUILLERMO PEREZ
Direccion CP Localidad Provincia
C/ FERNANDEZ BERMUDEZ 15960 RIBEIRA ACORUNA
Pais IBAN Entidad Oficina DC Cuenta Generado banco
ES Fichero
Ninguno
Conceptos del recibo - i)
Alumnoe Curso Concepto Descripcion Cantidad Precio Descuento % Descuento Total

Sin datos que mostrar

En la pantalla de concepto facturable debemos cubrir los datos del concepto que queramos afadir al
recibo:



Introduzca datos

Alumno Concepto del alta

2 Q GUILLERMO PEREZ = = j
Material

Q a &=
Descripcion /
DESCRIPCION DEL CONCEPTO A COBRAR
b

body p / "
Precio Descuento % Descuento € IVA %

50,0000 0,0000 0,0000 0,00

Cantidad Total
X 1 = 50,00

Cancelar

Aunque hay mdas campos que pueden cubrirse los mas importantes son la descripcién del concepto
(a) y el precio (b). Con estos dos datos cubiertos ya podemos darle aceptar y el concepto se afiadira al
recibo como se ve en la imagen siguiente:

Datos bésicos Observaciones

Serie
RE15

Nimero
RE15000001

F. Vencimiento. Forma de pago

Pagador Alumno
Alumno 2
Direccién
C/ FERNANDEZ BERMUDEZ
Pais IBAN Entidad
ES
Conceptos del recibo
Alumno Curso Concepto Descripcién
PEREZ, DESCRIPCIGN
GUILLERMO DEL
CONCEPTO A
COBRAR

€ Cobrar | €+ Cobro parcial
Estado
Nombre
GUILLERMO PEREZ
CP
15960
Oficina
Cantidad Precio

1,00

¥ Imprimir Recibos del alumno ® Cancelar <4 Aceptaryafiadir
Fecha Centro Destacado
24/09/20180 13:54 © — j u
Fecha pago % IRPF
—i= 0 o
CIF/DNI
Localidad Provincia
RIBEIRA ACORUNA
o Cuenita Generado banco [
Fichero
Ninguno
o |+ FEL
Descuento % Descuento Total
50,00 0,00 0,00 50,00
50,00

Podemos repetir el proceso de afladir conceptos tantas veces como sea necesario.



Facturar a em presas
Caso practico

Tenemos varios alumnos que vienen a un curso pagado por su empresa. Cada mes queremos generar una
factura a la empresa correspondiente por el importe de todos los alumnos.

Resolucion

Para este caso es necsario tener contratados los médulos Facturas y Empresas del programa, que vienen
por defecto en las versiones Profesional y Multicentro del software (aunque se pueden contratar también
por separado).

1. Creamos una forma de pago que genere facturas. Si debe ir por banco lo especificaremos también.
Para crear una nueva forma de pago nos vamos al mend Mantenimiento: Formas de pago. Alli afiadimos
la nueva forma de pago especificando que el tipo de documento a generar es Factura. Si vamos a pasar la
factura por remesa bancaria entonces debemos marcar también la casilla de 'Fichero banco'.

Forma de pago

Cédigo Descripcion Tipo de documento
FBANCO FACTURA BANCO FACTURA ]
Serie Dias vencimiento Online
,,,,,,, v 0 — v
Fichero banco Posicion
- 3

Observaciones

2. Damos de alta la empresa en la seccién Admistrativo: Empresas. Especificamos los datos y forma de
pago de la misma, escogiendo la forma de pago Factura Banco.



Administrativo » Empresas » 15960

‘ | Cancelar | Grabar y afiadir | Grabar
Basicos Mantenimientos
Cédigo Nombre Nombre comercial Teléfonos [+]
15960 ARGOS GALAICA, SL ARGOS GALAICA, SL
Tlfno.
- x
Documenio Nimero Persona contacto 9819721 97
NIF v B00000O GUILLERMO PEREZ
Datos facturacién Emails ©
Forma pago Titular NIF/CIF info@argosgalaica.com x E
FACTURA BANCt v ARGOS GALAICA, SL BO0ODOD
Direccion
Direcciones [+]
C/ NUEVE AGOSTO
cp Localidad Provincia Fiscal X
15960 RIBEIRA A CORUNA
Direccion Direccidn de facturacién ¢
AN C/ NUEVE AGOSTO
ES00 0000 0000 0000 0000 0000
cp Localidad
15960 RIBEIRA
Observaciones Proiicia pais
~ A CORUNA ESPANA

3. Matriculamos a los alumnos en el curso de forma normal. Cuando los estemos matriculando se nos
abrird la ficha del alta. Por defecto el alta pondrd como pagador al alumno. Debemos modificarlo para
escoger la empresa.

Escolar ¥ Altas en curso ¥ (9) PATRICIA GUDE: Clases particulares

| | S imprimir - Cancelar = Grabar y afiadir =~ Grabar
Datos basicos = Facturacion
Alta en curso
Codigo F. alta F. notificacion alta F. baja F. notificacién baja
9 09/10/2015 09/10/2015
Alumno Curso
1 Q  PATRICIA GUDE — c02 Q || Clases particulares —
Titular del pago Cliente Codigo Registro
Empresa v 15960 Q || ARGOS GALAICA, SL —
Aprobado Destacado
Conceptos facturables Béasica* Q R4 P |
Descripcion Tipo de cobro Forma pago % Descuento Descuento Importe

Con esto tenemos todo hecho.

Cuando vayamos a la opcién de generar remesas el programa identificard a los alumnos cuyo pagador
sea esa empresa y generard una factura con los importes indicados, mostrando en los conceptos el
alumno y curso al que acude.



Generar una factura ignorando controles del programa

Cuando vamos a la ficha del alumno (o del curso) e intentamos generar la factura de un alta para un
alumno el programa controlard que no haya otros facturas en esas fechas y que tanto el curso esté activo
como el alumno de alta antes de dejarnos continuar.

Sin embargo pueden darse excepciones en las que queramos generar una factura saltdndonos esos
controles.

Para eso hemos puesto el botén 'Generar factura blanco' en el listado de altas de la ficha del alumno.

Pasos a sequir para generarlo desde la ficha del alumno

1. Vamos a Escolar: Alumnos.
2. Abrimos la ficha del alumno.
3. Vamos a la solapa 'Altas’.

4. Pulsamos alli el botdn 'Generar factura en blanco':

Datos basicos ~ Facturacion = Altas Horarios  Faltas Mensajeria  Seguimiento /
Altas del alumno 4 m| =z |” S~ n P

Fecha alta Fecha baja Curso Tipo pagador Titular

01/08/2018 31/03/2020 ALU I — W

Importes facturables activos

oy Tipod e F Ti | rt

Descripcién POCE  periodicidad orma i Importe Descuento A ek
cobro pago documento final

MENSUAL 1,00 RECIBO 70,00 0,00 70,00

5. Se abrird la ficha del recibo/Factura con todo cubierto y con el importe a generar a cero.

Datos bdsicos Observaciones
Serie Nimero Estado Fecha Fecha control Destacado
R19/ ld R19/000001 Pendiente de cobro j 06/09/2019 16:54 (-] 06/09/2019 u
F. Vencimiento Forma de pago Fecha pago % IRPF Centro F. Arqueo
06/09/2019 — J - 0 = Cuarteles J -i-
Pagador Alumno Nombre CIF/DNI Etiguetas
Alumno j 1 Q
Direccion cp Localidad Provincia
Pais IBAN Entidad Oficina Dc Cuenta om0 banco
Sin fichero

ES
Conceptos del recibo / e “ s i@

Alumno  Curso Concepto Descripcién Cantidad Precio Descuento % Descuento Total

1.00 0,00 0,00 0,00 0,00

Total: 0,00 €



6. Al hacer doble click sobre el concepto se nos abre la venta para que podamos especificar el importe (e
incluso cambiar el texto de la descripcién, etc).

Introduzca datos

Alumno Concepto del alta Anulable

1 Q o j Bsi

Descripcion

4

Precio Descuento % Descuento € IVA % Precio con IVA

0,00 0,00 0,0 0,00 0,00

Cantidad Total
X 1,00 o 0,0

Cancelar

Al aceptar los cambios se quedara el recibo/factura grabado segun lo solicitado.

Pasos a realizar si queremos hacerlo desde la ficha de cursos

Son los mismos pasos sélo que en el primero nos vamos a Escolar: Cursos en vez de Escolar: Alumnos.



Conceptos personalizados en el albaran/factura

En ocasiones necesitamos que ciertos alumnos vean figurar en su recibo un texto especifico en los
conceptos que pagan. Un ejemplo son los hijos de padres separados si queremos indicarle en el concepto
que se trata de una parte de la cuota.

Para modificar como sale un concepto facturable en un recibo o factura debemos modificarlo en la propia
alta del alumno/a. Para ello:

e Damos de alta de forma nomal al alumno/a.
e En el momento que el alta aparece en pantalla se nos mostraran los conceptos a cargar en el
recibo/factura. Debemos darle doble click a aquel que queremos personalizar.

33 01/10/201 06/10/2021
Alumno Curso
Alonse Quijano CT-01 Q Programacidn en Python —J
Titular del pago Alumno Codigo Registro
Alumno ~ 2 Q Alonso Quijano —
Ne Diploma Fecha diploma Aprobado Destacado Token
O o Tf100b7b36092fb9b06dfb4fac360¢
Conceptos facturables ‘ | -1 e il
Descripcion Descuento Tipo IVA Tipo de cobro Forma pago % Descuento Importe
Pago mensual personalizado .00 ’ 0,00 Pago mensual Banco 0,00 60,00 I
Pago trimestral 0,00 0,00 Pago periédico Banco 0,00 180,00
Cantidad 2
® & Materia Aula Dias semana H. Entrada H. Salida
Pago mensual None 00:00 00:00

Observaciones

e Se nos abre la ventana para configurar el concepto facturable para este alumno. Simplemente
modificamos el texto a mostrar y pulsamos 'Aceptar'.

Introduzca datos

Texto a mostrar Concepto a facturar

Pago mensual personalizado Pago mensual

Modalidad Importe % IVA Importe c/IVA
Pago mensual 60,00 0,00 60,00

Forma de pago Dto % Dto. importe Facturable  Anulable
Banco 0.0 0.0 Si Si

Observaciones

e Le damos a aceptar y a partir de ahora el concepto para el alumno/a en concreto ird con este texto.






Facturas rectificativas

Una vez emitidas las facturas no pueden modificarse.

En lugar de eso lo que se puede hacer es generar una factura rectificativa. Para ello localizamos la factura
a corregir en cualquiera de los listados disponibles:

e Administrativo: Facturas
e En la ficha de alumno, solapa Facturacién.
e En la ficha del curso, solapa Facturacién.

En todos estos casos disponemos de un botdn 'Factura rectificativa' (en el caso de Administrativo:
Facturas estd en Utilidades: Factura rectificativa).

Para realizar una factura rectificativa:

e Pulsamos en el listado sobre la factura a rectificar (un click).
e Le damos al botdn 'Factura rectificativa'.
e Se abrird un ventana con las dos opciones posibles:

Rectificar factura

Rectificar factura para anulacion O Rectificacidn de la factura para corregir errores

La rectificacion de la factura implica que esta factura es Se utiliza esta opcién cuando los detalles de la factura se
incorrecta y debe ser anulada. han consignado incorrectamente y debe generarse una

; ; nueva con la correccion de los errores.
Ejemplos: Facturas de las que se desiste el cobro o que se

hayan generado por error. Ejemplos: Aplicar recargos por impago o modificar importes

« Se marcaré la factura como RECTIFICADA. existentes.

+ Se creard una nueva factura de anulacién con importe « Se marcara la factura como RECTIFICADA.
negativo. « Se creard una nueva factura rectificativa con importe
negativo.
« Se abrird una nueva ficha de factura para realizar las
modificaciones necesarias

Rectificativa para anulacién

La rectificacién de la factura implica que esta factura es incorrecta y debe ser anulada.
Ejfemplos: Facturas de las que se desiste el cobro o que se hayan generado por error.

e Se marcara la factura como RECTIFICADA.
e Se creara una nueva factura que se marcara como RECTIFICATIVA con importe negativo en la serie
de facturas rectificativas.

Rectificacidn de factura para corregir errores

Se utiliza esta opcién cuando los detalles de la factura se han consignado incorrectamente y debe
generarse una nueva con la correccién de los errores.

Ejemplos: Aplicar recargos por impago o modificar importes existentes.

e Se marcara la factura como RECTIFICADA.
e Se creard una nueva factura marcada como RECTIFICATIVA con importe negativo y en la serie de
facturas rectificativas.



e Se abrird una nueva ficha de factura, también en la serie de facturas rectificativas, para realizar las
modificaciones necesarias.

La serie de facturas rectificativas

Es obligatorio, segun la Agencia Tributaria, tener definida una serie para las facturas rectificativas.

Para ello debemos crear la serie corrrespondiente y luego asignarla como rectificativa de otras series tal y
como se explica aqui.

Tu navegador no soporta video HTMLS.


https://argosgalaica.com/ayuda/tema/579

Facturacion libre a varios alumnos

En caso de necesitar generar una factura o albaran a varios alumnos de un curso de forma simultadnea sin
que este concepto haya sido configurado en los importes normales del curso podemos hacerlo siguiendo
estos pasos:

e Nos vamos a Escolar: Curso

e Abrimos la ficha del curso donde estan los alumnos a los que queremos facturarles un importe libre.
e Nos vamos a la solapa de Altas (1).

e Marcamos las altas de los alumnos a los que queremos generarles el importe (2)

e Pulsamos el botén 'Facturar concepto libre' (3)

Escolar |

[E Afadir calificaciones = Imprimir v X Cancelar | 4 Aceptary afiadir [EVSEETEVEN

acturas Faltas Ficheros Calificaciones del curso Seguimiento del curso A
en curso activas - E =

B

]
[
¥
[&]
x
i
[X]
I
4

8

~
=l

dembrealumng Edad Eechabaia
3230 6 30/06/2022
& Establecimiento ¥ 3189 6 30/06/2022
© Escolar -~ 3090 5 30/06/2022
3075 5 30/06/2022
Cursos
3047 5 30/06/2022
e 3046 5 30/06/2022
Profesores 3045 5 30/06/2022
3044 5 30/06/2022
Altas
CaTTag
Conceptos de alta
Control de asistencia
Horarios & Imprimir X Cancelar < Aceptaryafiadic [EVNNIIEN

Interesados

Boletines

€ Administrativo ¥

o Comnras hd

Se nos abrira una ventana donde debemos especificar dicho concepto:

Facturar concepto libre

Se generara un albaran/factura a cada alumno por el concepto especificado

Fecha del albarén/factura Tipo documento Importe a cobrar T.IVA
03/03/2022 Factura 20 Exento

Concepto a generar

Prematriculacion

Cubrimos los datos teniendo especial cuidado en seleccionar si queremos generar albaranes o facturas
para los conceptos.

Y ya estd. Si ahora vamos a las fichas de los alumnos o a los listados de Administrativo: Albaranes o
Administrativo: Facturas (dependiendo que hayamos generado) veremos las transacciones creadas.



Generar facturas individuales por importe y alumno/a

Si hay varios cursos para un mismo pagador el programa, por defecto, genera una Unica
factura desglosando los importes en la misma. Esto es especialmente Util para evitar comisiones
adicionales al enviar remesas bancarias a un padre/madre que tenga dos o mas hijos cursando distintas
asignaturas.

Sin embargo existe la opcién de configurar el programa para que genere una factura separada para cada
importe y alumno/a.

Para ello en Configuracién General (1) vamos a la solapa Escolar y administrativo (2) y pulsamos para
editar la configuracién administrativa (3):

% Configurar aplicacion

Datosbdsicos  Campusonline  Escolar y adminlstrativo fa  Horarios

-
pem— (< 08 - B

Configuracion escolar P &

€ Administrativo
& Campus online
# Mantenimiento
¥ Mensajeria

© Control presencia

# Inscripciones

En pagos periddicos contar desde fecha de alta
Los profesores acceden a todos los boletines
Unificar boletines

[Mensajeria] Enviar copia email alumnos y tutores

Los clientes pueden acceder a sus partes de asistencia

© Ayuda online
©: Escolar Altas: mostrar fechas de notificacion
Altas: fecha de baja con fin de curso
«
s »

Configuracin administrativa

Albaranes: Serie por defecto

Sin datos que

3

Inf
(2 ot [Alumnos] Pagador por defecto asignado a tutor Facturas: Serie por defecto 2023/
L Usuarios
i Estado por defecto para albaranes
W Bonos
Configuracién general 7
& Permisos Argos Estado por defecto para facturas
O Cerrar sesion Enlistado alumnos mosrar solo cursos activos
Documento por defecto al generar e
Impresion directa
Desarrollado por Serie defecto anulacién R2023/
Argos Galaica
Serie especifica para IVA 21%
Serie especifica para IVA 10%
Serie especifica para IVA 4%
Serie especifica para IVA 0% P

Agrupar albaranes por defecto

Desmarcamos 'Agrupar albaranes por defecto' (4) y luego le damos a aceptar los cambios (5).

Configuracion administrativa x

Albaranes: Serie por defecto

Facturas: Serie por defecto 2023/
Estado por defecto para albaranes

Estado por defecto para facturas

Documento por defecto al generar FACTURA
Serie defecto anulacién R2023/
Serie especifica para IVA 21%

Serie especifica para IVA 10%

Serie especifica para IVA 4%

Serie especifica para IVA 0% 2023/
Agrupar albaranes por defecto (]
Generar albaranes importe 0

De esta forma el programa siempre generara una factura (o albaran) independiente por cada alumno/a y
curso registrado.



Comprobacion errores

Cuando en el listado de facturas nos aparecen facturas con fondo rojo, quiere decir que existe algln error
en su forma.

Para poder saber el error, basta con pasar el ratén por encima de la linea de factura.

Administrativo | Listado

@ Consultar | € Utilidades~ & Imprimir~ = B Marcar

Facturas Basica (copia)
Nimero Contiene v Titular Contiene ~| i Fecha @ Fecha Estado
Igualop ~ Igual o al v Cualquiera v
[011‘02!2026 ] [05/03}2026 ]
£ QBuscar

01/03/2026 _ Nombre alumnol® idos alumno1 Pendiente de cobro 1370,00 | CENTRO ARGOS
[ERRORES]
01/03/2026 PEDRO PEREZ NIF ERRONEQ: [No tiene] Pendiente de cobro 170,00 CENTRO 2

JAVIER RODRIGUEZ LOPEZ Pendiente de cobro CENTRO ARGOS
S i S
AR WILDE Pendiente de cobro CENTRO ARGOS

05/02/2026 16 PEDRO PEREZ Pendiente de cobro 1380,00 CENTRO 2
05/02/2026 17 PEDRO PEREZ Pendiente de cobro 100,00 CENTRO 2
02/02/2026 9 Nombre alumno1 Apellidos alumnol Pendiente de cobro 100,00 CENTRO 2
02/02/2026 26/000002 JAVIER RODRIGUEZ LOPEZ Pendiente de cobro 100,00 CENTRO ARGOS
02/02/2026 10 OSCAR WILDE Pendiente de cobro 75,00

nnnnnnnnnn 1 BNBEDT eTEVEMeNN Dandinnta An mnkhrn &nnnn

El control de errores esta pensado para evitar problemas en la subida de ficheros a Tickebai (Diputaciones
de Bizkaia, Araba y Guipuzkoa) y para la futura integracién en Veri*Factu.

Los errores de forma que se controlan actualmente son:

e Si la factura no es simplificada, debe constar el titular y NIF/CIF/NIE de la misma, y validarse de
forma correcta.

e Sise trata de una factura extranjera, emitida a un cliente que no tiene NIF/CIF/NIE debe marcarse la
casilla Extranjera.

e No se pueden emitir facturas de importe cero. El programa permite crearlas, con vistas a
completarlas de forma posterior durante el dia, pero estaran en rojo mientras no tengan un importe.

Si una factura tiene errores, serd modificable hasta que se subsanen.



Divisa extranjera

En el caso de tener que emitir facturas con divisas extranjeras, podemos especificarlo en la ficha de la
propia factura, en los campos «Moneda» y «Cambio».

# Rectificar factura 4 Enviar #1 Imprimir Factura X Cancelar | 4 Aceptaryafiadir NI rlY

Datos bésicos

Serie Nimero Estado Fecha Fecha control (I Destacado
26/ 26/000002 Pendientedecobro  ~ 02/02/2026 01/02/2026 Olsimplificada
(JExtranjera

F. Vencimiento. Forma de pago Fecha pago % IRPF Centro F. Arqueo

Banco v - [c] 00 CENTRO ARG -- @
Pagador Alumno Nombre CIF/DNI Moneda Cambio
Alumno v 6 Q TECNOLAND ENTERPRISE UK456444 GBP v 287 %
Direccion cP Localidad Provincia Email Naclonah-ld
Pais IBAN Entidad Oficina DC Cuenta Cenermda bencol

Los importes se consignardn con la moneda destino. Por ejemplo si se usa libras, deberd consignarse el
importe en libras.

El programa luego, a la hora de enviar los ficheros correspondientes a Ticketbai o Veri*Factu usara el
campo «Cambio» para realizar las anotaciones pertinentes en dichos sistemas, calculando los importes en
euros.

El campo Cambio debe cubrirse con el valor de mercado de cambio de la divisa del dia en que se emitié la
factura.



Automatismos de facturacion

El sistema permite que, de forma automatica, cada madrugada el programa realice de forma automatica
el proceso de generar facturas pendientes.

Este proceso funciona de la siguiente manera:

e Pasada la medianoche, el sistema ejecuta la accién de Administrativo: Generar remesa. Es
necesario tener contratado el mdédulo Automatismos.

e Tras generar las remesas, si lo hemos indicado asi, se manda un email automatico a todos los
alumnos/as con importes pendientes, para notificarles del mismo, anexando si lo deseamos la
factura correspondiente. £s necesario tener contratado el mdédulo Mensajeria.

e El alumno/a puede realizar el pago por tarjeta de la factura mediante un enlace a la pasarela de
pago de su banco. El pago se ve reflejado de forma inmediata en la aplicacién. Es necesario tener
contratado el médulo Pasarela de Pago.

Si tienen dudas sobre la configuracién de esta automatizacién, pueden ponerse en contacto con nosotros.



