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Introducción

Gran cantidad de empresas deducen incorrectamente el IVA de sus gastos. El principal 

problema que tienen es que la mayoría de los justificantes de algunas tipologías de gastos 

no cumplen con la normativa exigida para tal fin.

La Agencia Tributaria remarca que, sólo se podrá deducir el IVA, si se justifica mediante 

facturas correctas y completas, es decir, que cumplan todos los requisitos exigidos en el RD 

de facturación. También se podrá desgravar el IVA justificado mediante facturas simplificadas 

que recojan gastos cuya tipología permita que se documenten en este formato.

El problema es que muchos de los gastos de empresa se declaran con justificantes que no 

cumplen estos requisitos. Es el caso, por ejemplo, de los gastos de viaje. Si la partida que 

nuestra empresa destina a los gastos de viaje es elevada, el importe que se está perdiendo 

puede ser sustancioso. Los gastos de empresa suelen tener un 10% o un 21%de IVA, 

exactamente ese el ahorro que se está perdiendo.

Este problema puede solucionarse convirtiendo los tiques en facturas de las que sí puede 

deducirse el IVA. En los próximos capítulos se explicarán paso a paso los puntos para adoptar 

este proceso en la empresa.

Y es que los beneficios y ventajas de la recuperación de IVA en los viajes de empresa son 

muchos y, en contra de lo que pueda parecer, no solo afectan al ámbito estrictamente 

económico, sino que también permiten: mantener un control operativo sobre los empleados, 

mejorar procesos organizativos e identificar errores en los circuitos de funcionamiento.
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¿Qué es el IVA?

La Agencia Tributaria Española define el IVA de la siguiente manera: «El IVA es un tributo de 

naturaleza indirecta que recae sobre el consumo y grava: las entregas de bienes y prestaciones 

de bienes y prestaciones de servicios efectuados por empresarios y profesionales, las 

adquisiciones intracomunitarias y las importaciones de bienes».

Dicho de un modo más sencillo, el IVA es un impuesto que el consumidor final debe pagar 

al Estado por el producto o servicio que compra. En este contexto, las personas jurídicas, 

es decir las instituciones y empresas, los profesionales y los autónomos están obligados a 

repercutir el IVA fijado por cada país a los consumidores y, posteriormente, ingresarlo en 

Hacienda, actuando como meros recaudadores.
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IVA repercutido e IVA soportado
 

La Ley contempla que los participantes intermediarios (empresas, profesionales y autónomos 

tienen el derecho de deducirse el IVA que han pagado en productos y servicios relacionados 

con su actividad. Esto significa que solo deben ingresar a Hacienda la diferencia entre el 

IVA de lo que compran y de lo que venden. Por este motivo, se habla de dos tipos de IVA 

diferentes: el repercutido y el soportado.

Llamamos IVA repercutido (o devengado a la cantidad correspondiente al impuesto que las 

empresas, profesionales y autónomos aplican en sus facturas emitidas, por lo tanto, es el 

importe que se debe ingresar en Hacienda. Por lo contrario, el IVA soportado (o deducible 

es la cantidad que las empresas, profesionales, autónomos y consumidores finales deben 

abonar cuando adquieren bienes o servicios, a excepción de los consumidores finales, es el 

importe a deducir en las declaraciones de IVA.

Por consiguiente, el IVA que las empresas y autónomos deben finalmente ingresar en 

Hacienda es el resultado de la siguiente ecuación:

IVA REPERCUTIDO - IVA SOPORTADO = INGRESO EN HACIENDA
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El proceso de canje o rectificación: sus 
distintas etapas

El proceso de canje o de rectificación de facturas (aplicado al caso de los gastos de 

desplazamiento) es el mecanismo que permite dar validez legal a los justificantes que no 

cumplen la totalidad de los requisitos establecidos, permitiendo la deducción del IVA de los 

viajes de empresa de acuerdo con la normativa vigente.

¿Qué son las facturas rectificativas?

Una factura rectificativa es un documento que sustituye la factura ordinaria completándola 

con los datos obligatorios de los que carezca. En esencia, el contenido de una factura 

rectificativa es el mismo que el de la factura ordinaria, pero con un mayor número de datos 

identificativos y detalles fiscales.

¿Para qué sirven este tipo de facturas?

La normativa vigente no permite deducir directamente la totalidad del IVA soportado, sino 

que cada gasto tiene que estar debidamente justificado mediante unos documentos que, 

obligatoriamente, deben contener una serie de datos y unos requisitos formales y temporales. 

La utilidad de las facturas rectificativas es poder añadir algún dato o requisito que falte para 

ajustarlo a la Ley, permitiendo de esta forma la deducción de los gastos.
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Etapas del proceso de canje o rectificación

El proceso de canje o rectificación o de elaboración de facturas rectificativas se divide en las 

siguientes etapas:

• Selección y captura de justificantes 

• Digitalización de los justificantes 

 

• Tratamiento de los datos 

• Elaboración de las facturas rectificativas o de canje 

• Cotejo y validación de las facturas 

• Elaboración de un libro de registro de IVA para introducción en el sistema de 

gestión de la empresa (ERP)
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Selección de justificantes

La primera etapa del proceso de canje o rectificación para la recuperación del IVA en gastos 

de viaje está relacionado con los justificantes y se divide en dos partes: la selección adecuada 

de los mismos y su digitalización o captura en imágenes.

Requisitos de los justificantes

No todos los justificantes son aptos para su posterior canje o rectificación: puede tratarse 

de justificantes prescritos por haber transcurrido más de 4 años desde su emisión, puede 

tratarse de justificantes de gastos en el extranjero de forma que su normativa interna impida 

la recuperación del IVA en ese tipo de gastos, puede tratarse de documentos ilegibles o 

deteriorados, de justificantes en que no se identifica al proveedor, o incluso de proveedores 

que ya no ejerzan su actividad.

Otro requisito es que los justificantes y facturas estén bien conservados, es decir, no se 

encuentren rotos y enmendados y presenten buenas condiciones de legibilidad.

Este trabajo de selección de justificantes es una tarea muy difícil de automatizar, ya que los 

justificantes suelen encontrarse en formato papel y hay que seleccionarlos uno por uno.



9
   Guía básica:

 Cómo convertir los justificantes en facturas deducibles

ricoh.es

En colaboración con:

Digitalización de los justificantes

Una vez seleccionados los justificantes válidos o aptos, la siguiente etapa del proceso de 

canje o rectificación es su digitalización o captura en imágenes. Este proceso es fundamental, 

puesto que permite pasar a las siguientes fases del circuito: tratamiento de datos, elaboración 

de las facturas de canje o rectificativas.

Al contrario de la etapa de selección de justificantes, que apenas ha evolucionado y se sigue 

llevando a cabo como al principio, es decir a mano, la digitalización de estos documentos 

ha tenido una evolución espectacular en los últimos años. De hecho, en este sentido, una 

plataforma de gestión de gastos de viaje online puede ser una gran aliada en esta fase del 

proceso de rectificación . Y sobre todo des de la perspectiva Mobile de este tipo de soluciones. 

Hoy des de una app instalada en el smartphone o desde una app en un multifuncional de 

Ricoh el reportador puede capturar y categorizar los tiques de inmediato y olvidarse del 

papel. Sobre todo si se trata de una solución que cuenta con la homologación de la Agencia 

Tributaria y, por tanto, la copia digital del tique original en papel es válida a todos los efectos 

legales.

Una vez seleccionados y digitalizados, los datos de los justificantes ya están listos para ser

utilizados en las siguientes etapas del proceso de rectificación.
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El tratamiento de datos

Una vez se han digitalizado cada uno de los justificantes previamente seleccionados, pasamos 

a la siguiente fase: el tratamiento de estos datos.

El tratamiento de los datos es el paso previo a la elaboración de las facturas que servirán 

para deducir el IVA de los gastos de viaje, cumpliendo todos los preceptos establecidos por 

las leyes y normativas vigentes.

¿En qué consiste el tratamiento de estos datos?

Básicamente se trata de agrupar todos los archivos en formato JPG de cada justificante y 

agruparlos en función de dos parámetros distintos:

a) Por proveedor expendedor del justificante o factura.

b) Por período temporal. Como plazo de prescripción general se pueden agrupar 

facturas con una antigüedad máxima de cuatro años, fecha factura.

 

Los cambios en el porcentaje de IVA

Las facturas de canje o rectificativas pueden emitirse respecto a justificantes emitidos hasta 
cuatro años atrás. En ocasiones, en este lapsus temporal se producen modificaciones en 
los tipos de IVA. En ese caso, debido a que la factura de canje debe de llevar siempre 
la fecha del momento en que se emite, puede suceder que la factura lleve un tipo de 
IVA diferente al tipo de IVA aplicable en ese momento. En España, por ejemplo, se han 
producido dos variaciones de IVA en muy corto espacio de tiempo, pasando el tipo 
aplicado a hostelería del 7 al 8 y, finalmente, al 10%, y a otros conceptos, del 16 al 18 y 
posteriormente al 21%.
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Elaboración de facturas de canje o 
rectificativas

Una vez que se han extraído los datos necesarios para su elaboración, comienza la fase 
de elaboración de las facturas de canje o rectificativas.

Características de las facturas de canje o rectificativas

Los diversos Reglamentos de Facturación, siendo el más reciente el del año 2012, establecen, 

entre otras, las siguientes normas sobre facturas de canje o rectificativas:

• Deben expedirse cuando el justificante original no cumpla alguno de los 

requisitos establecidos como obligatorios. Otros motivos pueden ser que las 

cuotas repercutidas se hubiesen determinado incorrectamente o se den una 

serie de circunstancias que den lugar a la modificación del importe total.

• En lo que respecta al contenido de este tipo de facturas, debe considerar lo 

siguiente:

• Desde al año 2013 no es necesario mencionar la condición de 

documento rectificativo o de canje. No obstante, es obligatorio 

expedirse en una serie diferente, mencionarse la factura rectificada o 

de canje y hacer constar los elementos que se modifican.

• Es obligatorio emitir la factura rectificativa o de canje tan pronto 

como el obligado a expedirla tenga constancia de las circunstancias 

que obligan a su expedición, siempre que no hubiesen transcurrido 

cuatro años a partir del momento en que se devengó el impuesto u 

otras circunstancias referidas en la Ley del IVA. 

  • A partir del año 2013 no es obligatorio hacer constar el periodo o 

   periodos de autoliquidación en el curso del cual se realizan las

               operaciones.
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• La factura rectificativa puede contener distintos tipos de IVA. La realización 

de facturas puede realizarse por el propio proveedor, por el destinatario de las 

operaciones o por un tercero. En este último caso, es necesario un acuerdo 

previo entre el proveedor y el tercero que le habilite a la emisión de dichas 

facturas. En cualquier caso, ya se produzca la elaboración de las facturas por 

el propio proveedor, por el destinatario de las operaciones o por un tercero, se 

requiere la utilización de un software muy avanzado que clasifique y agrupe los 

datos de una manera eficiente y segura, de conformidad con las indicaciones 

exigidas por el propio proveedor y por la administración tributaria.

• En el caso de que la factura rectificativa tenga que ser objeto de una 

nueva rectificación, deberá expedirse en una nueva factura rectificativa.
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Elaboración de un libro de registro de 
IVA para la introducción de las facturas 
en el sistema de contabilidad

La última etapa consiste en la introducción de estas facturas, especialmente elaboradas para 

poder deducir el IVA, en el sistema de contabilidad o gestión centralizado de la empresa 

(sistema ERP u otro).

Elaboración del libro de registro de IVA

Para poder contabilizar las facturas masivamente y, por lo tanto, de una manera rápida, 

automatizada y eficaz es imprescindible la elaboración de unos libros de IVA. Estos libros 

normalmente se elaboran en unas tablas en archivo excel con los campos previstos para su 

introducción automática en el software de contabilidad.

De hecho, en el caso de que una empresa utilice una plataforma de gestión de gastos de 

viaje como Ricoh Expense Manager, como empresa encargada de la elaboración o recepción 

de las facturas de canje o rectificativas, procede a su entrega al cliente, adjuntando los 

ficheros necesarios para proceder a su contabilización automática.

Así termina el proceso de canje o rectificación de facturas para recuperar el IVA en gastos de 

viaje que tengan lugar dentro de España. En el caso de viajes al extranjero, hay que tener en 

cuenta otras cuestiones y normativas, como veremos en los próximos capítulos.
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Cómo recuperar el IVA en los viajes al 
extranjero: Europa

Algunos países, tanto europeos como del resto del mundo, permiten la recuperación del

IVA de los gastos de viajes para las empresas cuyos empleados realizan desplazamientos 

relacionados con su actividad comercial fuera de sus fronteras.

No obstante, la normativa, características y procedimientos de la recuperación del IVA en

países extranjeros son más compleja que en el caso de viajes nacionales, siendo necesario el 

conocimiento de la legislación y el procedimiento a seguir en cada país.

Pasos para recuperar el IVA en países europeos

Con carácter general, aunque existen diferencias entre los distintos países, los pasos a seguir 

para la recuperación del IVA son los siguientes:

1. Solicitar la factura completa

En este tipo de operaciones la mayoría de países no aceptan justificantes tipo tique 

sino que sólo admiten facturas correctas y completas emitidas a nombre de la 

compañía.

2. Presentación de la solicitud de devolución

La presentación de solicitudes de devolución de IVA en países comunitarios puede 

ser trimestral, semestral y/o anual, siendo la fecha de finalización del plazo de 

presentación el 30 de septiembre del años siguiente.

Las diferencias entre países

Los requisitos y condiciones para la solicitud de devolución de IVA varían en cada país. 

Por ejemplo, Portugal, Italia y Bélgica son los tres estados europeos más estrictos en sus 

requisitos. Por otra parte, el Reino Unido, Austria y Letonia admiten tambien facturas 

emitidas a nombre del empleado, mientras que Dinamarca y Chipre únicamente admiten la 

solicitud parcial de la devolución del impuesto.
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Cómo recuperar el IVA en los viajes al 
extranjero: Fuera de Europa

Los países que no pertenecen a la Comunidad Económica Europea que han firmado un 

convenio de reciprocidad con España también permiten la solicitud de devolución de IVA. No 

obstante, existen importantes restricciones.

Australia, Suiza, Canadá o Noruega son algunos de los países donde es posible recuperar

parte del IVA en los gastos de viaje. El problema de estos estados es que, a pesar de tener

firmado un convenio de reciprocidad con España, en la práctica alguno de ellos es muy 

estricto con los requisitos para llegar a formalizar la devolución.

Restricciones más habituales

Además de la deducción parcial, otras de las restricciones más habituales son:

• Ciertos países ponen en duda que los gastos en desplazamientos estén 

realmente directamente relacionados con los gastos de empresa. En estos casos, 

hay que justificar muy bien todos los conceptos.

• Otro problema es la documentación. En ocasiones no es suficiente con 

la factura, aunque sea completa, para justificar los gastos, exigiéndose 

documentación adicional.

• O Como ocurre con los países comunitarios, la presentación de las facturas 

también se tiene que hacer a año vencido, pero en este caso la fecha tope es 

normalmente el 30 de junio.
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Contexto legal

A continuación, recopilamos y comentamos brevemente las Leyes y Reales Decretos que 

conforman el contexto legal en el cual se especifica la normativa vigente en lo que se refiere 

a IVA y sus preceptos de devolución, aspectos formales de las facturas, etc.

Todos los aspectos legales sobre el tema que nos ocupa se encuentran recogidos en la 

Ley 37/1992, de 28 de diciembre, del Impuesto sobre el Valor añadido y en el Real 

Decreto1619/2012 de 30 de noviembre, de Facturación.

Ley 37/1992, de 28 de diciembre, del Impuesto sobre el Valor 
Añadido 
Esta Ley supone una importante modificación del Impuesto sobre el IVA con la doble 

finalidad de incorporar una serie de disposiciones comunitarias, así como establecer 

modificaciones para solucionar problemas técnicos y simplificar su aplicación.

Art. 96 sobre exclusiones y restricciones del derecho a deducir

A través de este artículo se especifican los objetos y servicios que pueden ser 

deducidos y los que no, como joyas, tabaco o servicios de carácter recreativo.

Art. 97 sobre requisitos formales de deducción

Se establecen las características del sujeto que puede ejercer el derecho a 

deducción (empresarios o profesionales en posesión del documento justificativo 

de su derecho), la documentación a aportar (factura, justificante o recibo original) 

y límites de la reducción (en ningún caso una cuantía superior a la cuota tributaria 

expresa o separadamente consignada).

Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre, de facturación
Se establece una normativa que permita a los empresarios y profesionales expedir 

facturas por cada una de las operaciones que realicen, respetando su derecho 

a desgravar la parte que le corresponda sin que por ello se perturbe el normal 

desarrollo de sus actividades.

Art. 13: facturas o documentos sustitutivos rectificativos

Determinación de los supuestos en que los que se puede elaborar una factura o 

documento rectificativo, que es básicamente cuando al documento original



17
   Guía básica:

 Cómo convertir los justificantes en facturas deducibles

ricoh.es

En colaboración con:

carece de alguno de los datos o requisitos obligatorios por Ley. También se establecen 

los aspectos formales de esta factura rectificativa para que pueda considerarse 

válida a todos los efectos.

Art. 5: Cumplimiento de la obligación de expedir factura o documento 

sustitutivo por el destinatario o por un tercero

Cobertura legal a los dos tipos de validación de las nuevas factura rectificativas y

recapituladas: a través del propio proveedor o mediante un acuerdo previo firmado 

entre este y una empresa de facturación por terceros.

Art. 64.5 Libro registro de la factura recibidas

Obligación de los empresarios y profesionales sujetos pasivo de IVA de anotar en 

un libro con una numeración correlativa todas las facturas recibidas. Estas pueden 

gestionarse con medios electrónicos, pero también conservarse en papel.

Para ampliar esta información, toda esta normativa puede ser consultada por Internet.
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