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1.Generalidades

Para  poder  entrar  en  la  Facturación  Electrónica,  abriremos  un  navegador  y 
accederemos a:

www.zaragoza.es

Pulsamos la opción “Facturación Electrónica” . Aparece la pantalla:

Página 3 de 23

http://www.zaragoza.es/


Servicio de Redes y Sistemas

Facturación Electrónica

Manual del Usuario

Página 4 de 23



Servicio de Redes y Sistemas

Facturación Electrónica

Manual del Usuario

2.Servicio de Enviar Facturas

Pulsar  el  botón  “Envío”  de  la  pantalla,  se  necesita  certificado  electrónico  para 
acceder:

Se accede a la pantalla:

Página 5 de 23



Servicio de Redes y Sistemas

Facturación Electrónica

Manual del Usuario

En esta pantalla, se selecciona el certificado electrónico, tendremos que introducir el 
password  asociado  con  nuestro  certificado  tras  lo  cual,  los  datos  de  usuario 
aparecerán en la ventana “Acceso con Certificado”. Se pulsa Acceso y aparece la 
pantalla:

* los campos con asterisco son obligatorios

• Presenta información referida a:

Datos del Certificado: Datos del certificado electrónico conectado.

Datos de Contacto: Datos de la persona de contacto:

Nombre  y  Apellidos  de  la  persona  de  contacto: Es  obligatorio  para  poder 
contactar en caso de alguna incidencia en la factura.

Teléfono fijo de contacto

Teléfono móvil de contacto

Correo electrónico donde enviarle las posibles incidencias de la factura:  Es 
obligatorio para poder contactar en caso de alguna incidencia en la factura.
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Datos de la Factura: Datos de la factura electrónica:

Código del gestor al que va dirigida la factura: Es obligatorio para poder enviar la 
factura  al  gestor  del  gasto.  Se  selecciona  el  gestor  de  una  lista  de  gestores 
municipales. Pulsando sobre el icono:

Nos aparece la siguiente pantalla para buscar y seleccionar el gestor:

• Se introducen los criterios de búsqueda, por ejemplo se ha introducido la palabra 
“Redes” 

• y al pulsar el botón “Buscar” aparecen todos los gestores en cuyo nombre tiene la 
palabra “redes”, se pulsa sobre el círculo cuyo gestor sea el deseado.

• Se pulsa el botón “Seleccionar” y vuelve a la pantalla:
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• Introduzca mediante el botón examinar el archivo de la factura electrónica, 
de otra manera la aplicación devolverá un error al subir el fichero. 

Cuando se rellenen todos los datos, pulsar el botón “Enviar Facturas al Gestor”. 
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3.Servicio de Emitir y Enviar Facturas

Pulsar el botón “Emitir y Enviar” de la pantalla, se necesita certificado electrónico 
para acceder:

Se accede a la pantalla:

En esta pantalla, se selecciona el certificado electrónico, tendremos que introducir el 
password  asociado  con  nuestro  certificado  tras  lo  cual,  los  datos  de  usuario 
aparecerán en la ventana “Acceso con Certificado”. Se pulsa Acceso y aparece la 
pantalla:
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* los campos con asterisco son obligatorios

• Presenta información referida a:

Proveedor de la factura a emitir y enviar: Datos del proveedor.

NIF/CIF: Es obligatorio. Introducir el NIF/CIF del proveedor de la factura. Pulsando el 
botón “Obtener datos del proveedor” se obtienen los datos del Proveedor registrados 
en el Ayuntamiento. Si el proveedor no estuviera dado de alta en el Ayuntamiento 
dará un mensaje:

“Es necesario estar de ALTA como Proveedor del Ayuntamiento para ello póngase 
en contacto con los gestores municipales.”

Si está dado de alta en el Ayuntamiento, se obtendrán sus datos automáticamente:
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Cabecera de la factura:

Código del gestor al que va dirigida la factura: Es obligatorio para poder enviar la 
factura  al  gestor  del  gasto.  Se  selecciona  el  gestor  de  una  lista  de  gestores 
municipales. Pulsando sobre el icono:

Nos aparece la siguiente pantalla para buscar y seleccionar el gestor:
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• Se introducen los criterios de búsqueda, por ejemplo se ha introducido la palabra 
“Redes” 

• y al pulsar el botón “Buscar” aparecen todos los gestores en cuyo nombre tiene la 
palabra “redes”, 

• se pulsa sobre el círculo cuyo gestor sea el deseado.

• Se pulsa el botón “Seleccionar” y vuelve a la pantalla:

Nº Factura: obligatorio

Fecha Factura: obligatorio

Teléfono móvil de contacto

Líneas de la Factura: Datos de las líneas de la factura electrónica:

Se introducen los datos  de la  líneas de la  factura y  se pulsa el  botón “Generar 
factura”, aparece la pantalla:
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Se asigna el Id. Borrador: 284  para poder:

• Pulsar  “Generar  factura”  para  guardar  los  datos  de  la  factura  sin  enviarla. 
Posteriormente  se  puede  consultar  y  enviar  desde  la  opción  Consultar 
Borradores del Menú.

• Pulsar “Generar factura y Enviar” para guardar los datos de la factura y seguir 
con el proceso de Envío de la factura. Nos aparece la pantalla:
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• Pulsar el botón “Confirmar factura y firmar” nos aparece la siguiente pantalla para 
poder aceptar las condiciones de la factura y firmar la factura. 

Pulsando  “Firmar  y  enviar”,  se  genera  la  factura  electrónica  y  se  envía  al 
Ayuntamiento:

Una vez enviada la factura, aparece la pantalla con los datos de la factura registrada 
en el Registro Contable de Facturas (RCF) del Ayuntamiento.
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4.Consultar Borradores

Al pulsar en el Menú de la Izquierda, la opción de Consultar Borradores nos aparece 
la siguiente pantalla:

• Presenta información referida a:

Datos del Proveedor: Datos del proveedor.

Datos de Búsqueda: Datos de los criterios de búsqueda:

Gestor  de  destino: Seleccionar  el  gestor  municipal  al  que  se  va  destinada  la 
factura. 

Nº Factura: dato que le asignado el proveedor a la factura 

Nº Expediente Municipal: dato de referencia al Expediente Municipal asignado por 
el Ayuntamiento.

Al pulsar el  botón “ Buscar”, lista las facturas que cumplan los criterios de búsqueda 

seleccionados.

• Para cada factura aparece un icono de papelera para poder borrar un borrador 

de factura electrónica.
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• O bien se puede acceder al detalle del borrador para poder firmar y enviar la 

factura al Ayuntamiento. 

Al pulsar el  botón “ Crear Nuevo”, permite dar de alta un nuevo borrador de factura 

electrónica.
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5.Consultar Facturas Emitidas

Al pulsar en el Menú de la Izquierda, la opción de Consultar Facturas Emitidas, nos 
aparece la siguiente pantalla:

Se pueden seleccionar diferentes datos:

Proveedor: Selecciona un proveedor o Todos los proveedores de los que el usuario 
conectado ha presentado facturas electrónicas 

Ejercicio: Por defecto el año actual. 

Nº Factura: dato que le asignado el proveedor a la factura 

Nº Registro Contable (RCF): dato que le ha asignado el Ayuntamiento a la factura 
al ser integrada en el Registro Contable de Facturas (RCF) del Ayuntamiento.

Nº Registro Admtivo: dato que le ha asignado el Ayuntamiento a la factura al ser 
integrada en el Registro Administrativo del Ayuntamiento.

Gestor: Se selecciona el gestor de una lista de gestores municipales. 
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Desde F. Registro: Desde Fecha de Registro en el Ayuntamiento. 

Hasta F. Registro: Hasta Fecha de Registro en el Ayuntamiento.

Desde F. Factura: Desde Fecha de la Factura asignada por el proveedor.

Hasta F. Factura: Hasta Fecha de la Factura asignada por el proveedor.

Desde Importe: Desde Importe de la factura.

Hasta Importe: Hasta Importe de la factura.

Al pulsar el  botón “ Buscar”, lista las facturas que cumplan los criterios de búsqueda 

seleccionados.

• Para  cada  factura  aparece  un  icono  para  poderse  “Descargar  e-factura” 

electrónica ( archivo de tipo .xsig) 

• Y para cada factura aparece , aparece un icono para “  Ver PDF”  para poder 

visualizar la factura en formato .pdf. 
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EJEMPLO DE LA FACTURA EN PDF
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SOLICITAR ANULACIÓN DE UNA FACTURA ELECTRÓNICA

• Si  se  pulsa  el  icono  correspondiente  a  “Solicitar  Anulación”,  se  mostrará  un 
formulario  donde  se  pide  la  confirmación.  La  factura  cambia  su  estado  a 
“Solicitud de anulación por el proveedor”. Será el gestor destinatario de la factura 
el que decida sobre la anulación final de la factura.
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6.Utilidades de Interés

Al pulsar en el Menú de la Izquierda, la opción de Utilidades de Interés, nos aparece 
la siguiente pantalla:

Se pueden seleccionar las siguientes utilidades:

Servicio  de  validación  de  facturas  electrónicas  generadas  según  formato  
Facturae

Servicio de visualización de facturas electrónicas generadas según formato  
Facturae

Servicio  de  conversión  de  facturas  electrónicas  entre  distintas  versiones 
Facturae
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7.Mis datos  

Al  pulsar  en  el  Menú  de  la  Izquierda,  la  opción  de  Mis  datos,  nos  aparece  la 
siguiente pantalla con los datos del proveedor para poderlos modificar:
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