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PORTAL DE FACTURACIÓN ELECTRONICA 

Para acceder al portal de Facturación Electrónica:  

En la WEB del Municipio se añadirá la Dirección y/o Método de acceso https:// 
necesarios para ir a la correspondiente página de INICIO. 

Nos visualiza la pantalla de inicio. 

Desde la pantalla de inicio del Portal de Facturación Electrónica permitirá acceder 
rápidamente a las diversas opciones disponibles para enviar facturas electrónicas, 
estas opciones también están disponibles en el apartado de tramites que se explica 
más adelante. 

Así mismo en la cabecera se muestran varias opciones que estarán siempre 
disponibles en el portal. 

1. Inicio. Acceder a esta página de inicio.
2. Trámites. Acceder a la página de trámites disponibles.
3. Centros Administrativos. Visualizar la lista de centros administrativos 

(Oficina Contable / Órgano Gestor / Unidad Tramitadora) y sus códigos.
4. Acceso con Certificado. Posibilidad de identificarse con el certificado 

electrónico. Si intenta acceder a cualquier trámite que requiera identificación 
se solicitará el acceso con certificado igual que si se pulsase esta opción. Ver 
Anexo 1 para explicación de cómo identificarse con el certificado electrónico.
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TRAMITES 

REGISTRO DE NUEVAS FACTURAS 

1. Generar factura introduciendo los datos manualmente. Permite generar y 
enviar una eFactura desde la propia página web introduciendo sus datos y sin 
necesidad de ningún programa externo. Ver Anexo 2 para una explicación 
detallada.

Las siguientes opciones de envío de eFacturas son para los casos en que la eFactura 
se genera con un programa externo (ef4ktur, FacturaE,…). Mediante el enlace Ver 
Requisitos eFactura que aparece en la página, se puede visualizar una página donde 
se indican los criterios que se deben tener en cuenta cuando se creen las eFacturas. 

2. Enviar la eFactura mediante correo electrónico. Pulsando el enlace de esta 
opción, se explican los criterios que deben cumplir los correos para que se 
puedan incorporar las eFacturas que se envíen mediante este método.
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3. Enviar la eFactura a través de este portal web. Permite seleccionar un fichero 
de eFactura ya generado y registrarlo. En la propia pagina se indican los pasos a 
segir para enviar un fichero mediante este método.

Si hubiera un error que no permita registrar la eFactura, aparecerá un cuadro 
rojo indicando la causa. 

Por el contrario, si el fichero es correcto e incluye todos los datos obligatorios 
aparecerá un mensaje como este. 

GESTION 

4. Comprobar la validez de una factura electrónica generada con un programa 
externo. Permite seleccionar un fichero de eFactura y validar que sea correcto sin 
registrarla. 

5. Gestión de borradores de facturas de las que no se ha acabado de introducir 
todos los datos manualmente. Permite gestionar los borradores de las facturas 
que se han empezado a hacer mediante el punto de Generar la factura 
introduciendo los datos manualmente, pero no se han acabado de hacer. 

Desde esta página se podrá Recuperar (para continuar con la grabación) o 
Descartar aquellos borradores de facturas que estén sin acabar. 
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6. Gestión de plantillas de facturas. Permite gestionar las plantillas de las facturas 
que se han hecho mediante el punto de Generar la factura introduciendo los 
datos manualmente, y que se han guardado como plantillas para agilizar la 
creación de nuevas facturas que sean similares.

Desde esta página se podrán Modificar los datos de la plantilla, Descartarla o 
Iniciar la grabación de una nueva factura basada en los datos del borrador. 



Idorsolo kalea, 13 - Dpto. 5 (Ed. San Isidro I) 
     48160 Derio (Bizkaia)  

   946 852 884 

 946 852 885 
info@adosinformatica.com

Manual del portal de facturación electrónica  Página 7 de 18 

CONSULTA DE FACTURAS YA REGISTRADAS 

7. Consulta de factura individual. Permite consultar los datos de una factura 
concreta y su situación actual sin necesidad de haberse identificado en la Web.

Para validar que se tiene acceso a consultar los datos de la factura, se piden 
diversos datos que se proporcionan en el justificante que se genera cuando se 
registra la factura.

Una vez introducidos los datos correctos, al pulsar el botón de Consultar aparecerá la 
ficha con los datos de la factura y su situación actual. 

8. Consultar la relación de todas sus facturas emitidas. Permite consultar todas las 
facturas registradas, incluso aquellas que no son eFacturas.
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Como podemos ver en la imagen anterior, las facturas pueden tener diferentes 
estados, identificados con diversos colores. Además, aquellas que sean de importe 
negativo (abonos) aparecerán con el texto en color rojo. 

En el caso de querer visualizar una serie de facturas en vez de todas las emitidas 
podremos realizar un filtro en la consulta de facturas, para ello en la parte superior 
pulsaremos sobre la opción Opciones del Filtro. Aparecerán las siguientes opciones 
para poder aplicar el filtro deseado a nuestra consulta: 

Por ejemplo, si solo queremos que se visualicen aquellas facturas que están 
pendientes de pagarse y cuyo importe sea mayor de 1000 €. Pondríamos la condición 
de que el importe sea mayor de 1000 desmarcaríamos los estados de Pagadas, 
Rechazadas y Anuladas y pulsaríamos Actualizar. 
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CONTRATACION 

9. Consulta de referencias contables de los contratos asignados a sus facturas. 

Desde esta pantalla se visualiza una consulta las referencias contables de sus 
adjudicaciones. 
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ANEXO 1 Acceso con certificado 

Cuando se acceda a la opción acceso con certificado o a una opción que requiera 
identificación, se solicitará la selección de un certificado digital que debe estar 
instalado previamente para poderse identificar.  

Una vez pulsada la opción de entrar, y si no se puede determinar automáticamente 
un protocolo para la selección del certificado, aparecerá una página para elegir 
manualmente el protocolo a utilizar. Si no sabe cuál utilizar, le recomendamos 
Id@zki Desktop en caso de que su certificado haya sido emitido por IZENPE o 
autofirm@ en el resto de casos. Puede pulsar el botón de Ver requisitos técnicos 
donde tendrá disponibles los requisitos y enlaces para necesarios poder instalar cada 
protocolo. 

Al pulsar el botón de Continuar del protocolo, aparecerá la pantalla de selección del 
certificado propia del protocolo de identificación seleccionado. Una vez seleccionado 
y validado el certificado, quedara identificado y podrá utilizar todas las opciones que 
requieran identificación. 
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ANEXO 2 Generar factura introduciendo los datos manualmente 

Iniciar la Grabación Manual de una Factura  

Desde este punto podremos generar facturas electrónicas manualmente. Esta opción 
requiere de identificación, ver Anexo 1 para explicación de cómo identificarse con el 
certificado electrónico. 

Una vez pulsado el enlace aparecerá siguiente pantalla.  

1. Gestión de borradores de facturas. Si hay borradores de facturas de las que haya 
dejado sin completar su grabación, aparecerá la lista de dichos borradores y 
podrá recuperar uno para continuar con la grabación de la factura.

2. Nueva Factura. Esta opción le permite crear una factura desde cero 
introduciendo todos sus datos.

3. Gestión de plantillas de facturas. Si hay plantillas de facturas, puede iniciar la 
grabación de una nueva factura desde la plantilla para que ya aparezcan rellenos 
los datos de la plantilla, y tener que introducir solo lo que cambie en la nueva 
factura.

Una vez iniciada la grabación de una nueva factura desde cualquiera de los de las 
opciones existentes aparecerá la siguiente página. 
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Organismo Destinatario 

1. Entidad. Se puede seleccionar la entidad destinataria de la factura en caso de 
que haya varios posibles. Debajo se visualizan los datos de la entidad, que no 
se pueden modificar.

Las siguientes opciones aparecerán en todas las paginas por las que se pasa hasta 
que se hayan introducido todos los datos para grabar la factura. 

2. Fecha del último guardado del borrador. Según se van grabando datos, la 
factura se va guardando periódicamente como borrador, para que si se 
interrumpe la grabación sin acabar de grabar la factura se pueda continuar en 
otro momento sin tener que empezar desde cero.

3. Ayuda de la página. En todas las páginas aparecerá a la derecha un panel de 
ayuda donde se explican los criterios para rellenar cada página. Se 
recomienda que lea dicha ayuda para tener claro como rellenar los datos en 
cada página.

4. Siguiente. Una vez rellenados los datos de la página en la que estemos, habrá 
que pulsar esta opción para pasar a la siguiente página.
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Datos del Emisor 

1. Datos del Emisor. Aparecen los datos del emisor de la factura de que dispone 
la entidad a la que se va a enviar, estos datos no se pueden modificar. En 
caso de que detecte que alguno de sus datos no sea correcto, póngase en 
contacto con la entidad para que proceda a la corrección de dichos datos.

2. Datos de la persona de contacto para esta factura. Aparecen los datos de 
contacto que se utilizaran para enviar notificaciones o cuando sea necesario 
contactar para resolver cualquier problema con esta factura concreta.

Es obligatorio rellenar todos los campos con un * a la derecha. 
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Cabecera de factura  

En esta pantalla, rellenaremos los datos correspondientes a la Cabecera de factura. 

Su número de la factura: Serie y Número de la factura que estamos grabando. El 
número de la factura es un campo obligatorio, en cambio, el campo Serie puede 
dejarlo en blanco si no lo utiliza. 

Su cuenta bancaria: Este campo permite seleccionar una cuenta bancaria en la que 
recibir el pago de la factura. En el caso de que no exista la cuenta deseada, 
seleccionar la opción Otros. En la parte inferior se visualizarán los campos a rellenar 
para introducir una nueva cuenta bancaria. 

Referencia Contable: Debe seleccionar la referencia contable del contrato 
relacionado con esta factura.

Concepto general de la factura: Descripción general resumida de la factura. 

Recuerde que todos los campos marcados con un * son obligatorios de rellenar, y 
puede pulsar sobre el numero en verde que aparece a la derecha de cada campo para 
obtener ayuda sobre el mismo. 
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Línea de factura 

Una vez grabada la primera linea de la factura, aparecerá una pagina donde se 
podran añadir mas lineas en caso de que la factura tenga varios conceptos. 



Idorsolo kalea, 13 - Dpto. 5 (Ed. San Isidro I) 
     48160 Derio (Bizkaia)  

   946 852 884 

 946 852 885 
info@adosinformatica.com

Anexo 2 Generar factura introduciendo los datos manualmente Página 16 de 18 

1. Lineas de la factura. Lista de las lineas incluidas en la factura.
2. Nueva linea. Con este boton se pueden añadir mas lineas a la factura.
3. Totales. Datos totales de la factura, se calculan automaticamente según los datos 

de las lineas existentes.
4. Siguiente. Una vez introducidas todas las lineas de la factura, pulsando siguiente 

se finalizará la grabacion de lineas y se pasará al siguiente apartado.
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Adjuntar documentación relacionada (opcional) 

La documentación relacionada con la factura electrónica a adjuntar es opcional, 
es decir, que no es obligatorio introducir documentación en este apartado. 

Documento adjunto. Documento que se desea adjuntar. Bastara con hacer clic 
sobre el botón Examinar y seleccionar el fichero a adjuntar. 

Tipo de documento adjunto: Se debe indicar el tipo de documento de la lista de 
tipos admitidos. 

Descripción: Se indicará una descripción del documento que se está adjuntando. 
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Firmar y registrar factura 

Llegados a este punto, únicamente nos quedaría Firmar y registrar la factura. 
Desde esta pantalla nos permitirá tanto ver como descargar la factura 
electrónica en formato PDF antes de proceder a su firma y registro. 

               Visualizar la Factura. 

         Descargar la Factura 

Si se marca la casilla de guardar como plantilla. Se guardará una plantilla con 
todos los datos de esta factura, lo que permitirá crear futuras facturas partiendo 
de esos datos y modificando los que procedan. 

Pulsando Firmar y registrar factura, se solicitará el certificado electrónico para 
firmar la factura, y se realizará el registro de la misma.  

Una vez registrada la factura, aparecerá una página informativa donde se podrá 
descargar la eFactura que se ha enviado, justificante de registro, etc. 


