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1. Acceso 

Para el acceso al portal de presentación de justificaciones debemos de estar registrados 

como empresa en la Oficina Virtual (OV) de ICEX. 

Una vez dentro de la OV disponemos de un listado en el que se muestran todos los 

expedientes asociados a nuestra empresa e información de estos como el estado en el 

que se encuentran. 

En este mismo listado encontraremos un botón el cual nos redirige al portal de 

presentación de justificación siempre y cuando el estado sea el adecuado. 
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2. Portal justificación Next 

 

En este apartado se explican las principales acciones que puedes realizar en el portal de 

justificación NEXT. 

 

Acceso a la aplicación  
Para acceder al portal, pulsa el botón Acceso empresas. A continuación, se abrirá el 

sistema de identificación mediante Cl@ve, donde deberás autenticarte para entrar en la 

aplicación. 

 

 

Al pulsar Acceso mediante Cl@ve, se abrirá una ventana donde deberás seleccionar 

tu certificado digital para identificarte y acceder a la aplicación. 
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Acceso a expedientes 
Al acceder a la aplicación, se mostrará el listado de expedientes asociados al usuario 

que ha iniciado sesión. 

 

Al pulsar el botón de acceso al expediente, el sistema mostrará los expedientes de 

justificación. 

 

 

Estado de expedientes 
En el módulo de Expedientes de Justificación solo es posible gestionar los expedientes 

que se encuentren en alguno de los siguientes estados: 

• Borrador 
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• Pendiente de firma 

• En proceso de firma 

• Pendiente de alegación 

Cuando un expediente esté en uno de estos estados, el botón Ver expediente 

aparecerá habilitado y podrás acceder a su gestión. 

Si el expediente se encuentra en cualquier otro estado, seguirá apareciendo en el 

listado, pero el botón Ver expediente estará deshabilitado y no será posible realizar 

ninguna acción sobre él. 

 

Utiliza el botón Ver expediente para acceder a los expedientes que se encuentren en 

un estado gestionable. Los expedientes que no puedan gestionarse mostrarán este 

botón deshabilitado. 

 

Al acceder al listado de expedientes, el sistema muestra automáticamente los 

expedientes correspondientes al año actual y al año anterior. 

Si deseas consultar expedientes de otro ejercicio, puedes utilizar el filtro Año y 

seleccionar el año que corresponda. 

Una vez realizada la búsqueda, el listado se actualizará y mostrará únicamente los 

expedientes del año seleccionado. 
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3. Portal justificación gastos 

En este apartado se explican las principales acciones que puedes realizar durante la 
justificación de gastos. 

Guardar borrador 
Mientras completas la información de los gastos, puedes guardar los cambios realizados 

en cualquier momento utilizando el botón Guardar. 

Esta opción te permite conservar la información introducida y continuar la justificación 

más adelante, sin necesidad de finalizar el proceso. 

Pulsa Guardar para almacenar los cambios realizados y continuar trabajando en el 

expediente cuando lo necesites. 

 

Tras pulsar el botón el sistema guarda toda la información aportada para poder continuar 

con el formulario en otro momento. Al volver a acceder al formulario el sistema cargará 

los últimos datos que se hayan guardado.   
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4. Documentos requeridos 

Esta es la pantalla principal desde la que podrás realizar todas las acciones relacionadas con 

la presentación de documentos y gastos del expediente. 

 

Presentar un documento 
Para presentar un documento, primero debe seleccionar el tipo de documento en el 

desplegable "Documento". 

Desde esta pantalla puedes añadir, consultar y gestionar la documentación de tu 

expediente. 

 

Una vez seleccionado el tipo de documento, debes indicar cómo deseas presentarlo. El 

sistema ofrece diferentes opciones de carga según el documento seleccionado. 

1. Subir documento manual: Esta opción permite adjuntar directamente el 

documento que deseas presentar. 

Al seleccionarla, se mostrará una zona de carga donde podrás: 

• Pulsar el botón de carga para seleccionar un archivo desde tu equipo. 

• Arrastrar y soltar el archivo directamente en el área habilitada. 

Si el documento dispone de una plantilla, también podrás descargarla, 

completarla y volver a subirla al sistema. 
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Selecciona el archivo que deseas presentar desde tu equipo o arrástralo al área de carga. Si 

es necesario, descarga previamente la plantilla, complétala y adjúntala después. 

 

Una vez cargado el documento se pulsa el botón “SUBIR” para guardar en el 

sistema el documento. 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Informar de Código de verificación de documento (CSV):  Esta opción 

permite presentar un documento mediante su Código Seguro de Verificación 

(CSV). 
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Al seleccionarla, se mostrará un nuevo campo en el que deberás introducir el 

código CSV del documento.Una vez informado el código, el sistema utilizará 

ese dato para identificar y validar el documento correspondiente. 

 

Introduce el código CSV del documento en el campo habilitado y continúa con el proceso 

de presentación. 

 

Una vez completado el campo se pulsa el botón “SUBIR” para guardar el CSV 

en el sistema. 
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3. Autorizar la consulta automática: Al seleccionar esta opción, estarás 

autorizando a ICEX a comprobar automáticamente la validez y el estado del 

documento presentado. 

De esta forma, no será necesario adjuntar el documento, ya que la información 

se obtendrá mediante la consulta realizada a través del código proporcionado. 

Al elegir esta opción, permites que ICEX verifique automáticamente la información del 

documento para comprobar que es válido y se encuentra vigente. 

 

Una vez completado el campo se pulsa el botón “SUBIR” para guardar la 

autorización en el sistema. 
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Borrar documentos presentados 
Una vez presentado un documento, este se añadirá automáticamente al apartado 

Documentos adjuntos de la justificación. 

Desde este apartado podrás consultar los documentos ya presentados y, si es 

necesario, eliminarlos utilizando la opción Borrar. 

Los documentos presentados aparecerán en este listado. Si necesitas sustituir o corregir un 

documento, puedes eliminarlo mediante la opción Borrar y volver a presentarlo. 
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5. Presentación de gastos 

 

Esta es la pantalla principal desde la que podrás registrar los gastos del expediente y 
aportar la documentación justificativa asociada a cada uno de ellos. 

Gasto automático 
El primer gasto se crea automáticamente. A medida que la empresa registra nuevos 

gastos, el sistema va completando y actualizando la información relacionada de forma 

automática. 

El sistema incorpora automáticamente la información de los gastos registrados. 
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Añadir un gasto 
Para registrar un nuevo gasto, pulsa el botón Añadir gasto. 

Al hacerlo, se abrirá un formulario en el que podrás introducir la información del gasto y 

adjuntar la documentación justificativa correspondiente. 

Una vez completados los datos, guarda los cambios para que el gasto quede registrado en 

el expediente. 

Pulsa Añadir gasto para crear un nuevo gasto e incorporar la información y 

documentación necesarias para su justificación. 

 

Se mostrará el formulario donde se selecciona el concepto del gasto y se registra la 

información correspondiente. 
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Antes de registrar un gasto, debes indicar el tipo de concepto de gasto que deseas 

añadir: 

1. Gasto con factura 

Para este tipo de gasto es obligatorio aportar una factura. 

Una vez adjuntada, el sistema completará automáticamente parte de la 

información del formulario a partir de los datos contenidos en la factura. 

Además, será necesario presentar las evidencias y documentos justificativos 

correspondientes. 

Los gastos configurados con factura requieren la presentación de una factura y de la 

documentación justificativa asociada. 
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2. Gasto sin factura 

En este tipo de gasto no es necesario aportar una factura. 

Deberás completar manualmente la información solicitada, como la descripción 

y los importes, y adjuntar las evidencias o documentos justificativos requeridos. 

Los gastos configurados sin factura requieren la introducción manual de los datos y la 

aportación de la documentación justificativa correspondiente. 
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Eliminar un gasto 
Los gastos que hayan sido registrados podrán eliminarse mediante el botón Eliminar 

gasto. 

Al eliminar un gasto, este dejará de formar parte de la justificación y se eliminará también 

la información y documentación asociada al mismo. 

 

Utiliza el botón Eliminar gasto para retirar un gasto de la justificación cuando ya no deba 

formar parte del expediente. 

El gasto generado automáticamente no podrá ser eliminado. 
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Presentar gastos con factura 
Algunos conceptos de gasto están configurados para requerir la presentación de una 

factura. 

Para registrar un gasto de este tipo, primero debes seleccionar un concepto de gasto 

que requiera factura. Una vez seleccionado, el sistema mostrará los campos y opciones 

necesarios para aportar la documentación correspondiente. 

La factura presentada servirá como base para completar parte de la información del 

gasto de forma automática. 

Selecciona un concepto de gasto configurado con factura y adjunta la documentación 

requerida para comenzar el proceso de justificación. 

 

Una vez seleccionado el concepto de gasto, se mostrará un formulario dividido en tres 

secciones: 

• Factura 

• Justificante del pago 

• Otras evidencias 

En la sección Factura deberás aportar la factura que justifica el gasto e introducir, en 

caso necesario, la información relacionada con ella. 

Para adjuntar la factura, utiliza el área de carga de documentos. Puedes hacerlo de dos 

formas: 

• Pulsando el botón Cargar para seleccionar el archivo desde tu equipo. 

• Arrastrando y soltando el archivo directamente en la zona habilitada. 

Una vez cargada la factura, el sistema analizará el documento y completará 

automáticamente aquellos datos que pueda identificar. 
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Adjunta la factura utilizando el botón Cargar o arrastrando el archivo a la zona indicada. El 

sistema completará automáticamente parte de la información cuando sea posible. 

 

Una vez cargada la factura, pulsa el botón Analizar factura. 

El sistema procesará el documento y extraerá automáticamente los datos necesarios 

para completar el formulario, evitando que tengas que introducirlos manualmente. 

Una vez finalizado el análisis, revisa la información obtenida y completa o corrige 

aquellos datos que sean necesarios antes de continuar. 

 

Después de adjuntar la factura, pulsa Analizar factura para que el sistema recopile 

automáticamente la información contenida en el documento y complete el formulario. 
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Todos los datos que no hayan sido completados por el sistema deben de ser 

completados a mano. 

Tras adjuntar la factura y seleccionar Analizar factura, el sistema completa 

automáticamente gran parte de la información del formulario. Revisa los datos obtenidos y 

completa aquellos campos que no hayan podido ser identificados de forma automática. 
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Presentar gastos sin factura 
Algunos conceptos de gasto están configurados para no requerir factura. En estos 

casos, la información del gasto debe introducirse manualmente. 

Para registrar un gasto de este tipo, primero debes seleccionar un concepto de gasto 

configurado sin factura. 

 

Datos del gasto 

En esta sección deberás completar toda la información relacionada con el gasto, 

incluyendo su descripción y los importes correspondientes. 

Es importante que los datos introducidos coincidan con la documentación justificativa 

que se aportará posteriormente. 

 

Completa la información solicitada sobre el gasto y revisa que los importes y la descripción 

sean correctos antes de continuar. 
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Pago realizado con tarjeta 
Tanto en los gastos con factura como en los gastos sin factura, existe la opción Pago 

realizado con tarjeta. 

Si marcas esta opción, el sistema mostrará un aviso indicando que será obligatorio 

aportar el extracto bancario como justificante del pago. 

Este documento deberá adjuntarse en la sección Otras evidencias junto con el resto 

de la documentación requerida. 

 

Marca esta opción únicamente cuando el gasto haya sido abonado mediante tarjeta. En ese 

caso, recuerda adjuntar el extracto bancario correspondiente en el apartado Otras 

evidencias. 

 

 

Apartado de Otras evidencias, donde se debe aporta el extracto bancario para 

justificar el pago con tarjeta. 

 

Presentar el justificante de pago 
Una vez adjuntada la factura y completada su información, se habilitará la sección 

Justificante de pago. 
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En este apartado deberás aportar el documento que acredite que el pago del gasto ha 

sido realizado correctamente. 

1. Adjunta el documento justificativo del pago mediante el área de carga de 

archivos. 

2. Pulsa el botón Analizar justificante para que el sistema procese el 

documento 

 

Adjunta el justificante de pago y pulsa Analizar justificante para que el sistema recopile 

automáticamente la información disponible. A continuación, revisa y completa los datos 

mostrados antes de continuar. 
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3. Revisa la información obtenida y completa, si es necesario, los datos principales, 

como el nombre y la descripción del justificante. 

Datos obtenidos tras pulsar en el botón Analizar Justificante. 
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Presentar evidencias 
Además de la información del gasto y, en su caso, de la factura y el justificante de 

pago, es necesario aportar las evidencias que permitan justificar correctamente el 

gasto realizado. 

Para añadir una nueva evidencia al gasto, se han de seguir los siguientes pasos: 

• Selecciona el tipo de evidencia en el desplegable correspondiente. 

 

• Una vez seleccionado el tipo de evidencia, deberás adjuntar el documento 

correspondiente e informar los datos básicos de la evidencia. 

 

• Una vez completada la información de la evidencia y adjuntado el documento 

correspondiente, pulsa el botón Guardar evidencia. El sistema registrará la 

evidencia y la asociará al gasto, quedando disponible en el listado de 

evidencias presentadas. Antes de guardar, verifica que el documento 

adjuntado, el nombre y la descripción sean correctos. 

 



   

 

DIRECCIÓN DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN     |  Pág. 25 
 

Pulsa Guardar evidencia para registrar la documentación aportada y asociarla al gasto. 

Una vez guardada, la evidencia aparecerá en el listado de documentos presentados. 

 

Editar evidencias 
Las evidencias ya presentadas pueden modificarse en cualquier momento. 

Para editar una evidencia, pulsa el botón Editar correspondiente a la evidencia que 

deseas modificar. 

 

Botón Editar evidencia 

Al hacerlo, se abrirá el formulario de la evidencia seleccionada, mostrando la 

información y la documentación registradas previamente. Desde esta pantalla podrás 

actualizar los datos, sustituir el documento adjunto o realizar las correcciones 

necesarias. 

Una vez realizados los cambios, pulsa Guardar evidencia para que la información 

actualizada quede registrada en el expediente. 

Utiliza la opción Editar para modificar una evidencia ya registrada. Recuerda guardar los 

cambios para que queden asociados al gasto correctamente. 
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Borrar evidencias 
Las evidencias ya presentadas pueden eliminarse cuando sea necesario. 

Para eliminar una evidencia, pulsa el botón Eliminar correspondiente a la evidencia que 

deseas retirar. 

 

Botón Eliminar evidencia 

Al hacerlo, el sistema mostrará un mensaje de confirmación para evitar eliminaciones 

accidentales. Si confirmas la acción, la evidencia y la documentación asociada dejarán 

de formar parte del gasto. 

 

Antes de eliminar una evidencia, el sistema solicitará una confirmación. Revisa que se trata 

de la evidencia correcta antes de aceptar la eliminación. 
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Finalizar el formulario 
Una vez que hayas completado toda la información requerida, presentado los 

documentos obligatorios y registrado todos los gastos y sus evidencias, deberás pulsar 

el botón Finalizar y firmar. 

Esta acción iniciará el proceso de firma de la justificación y te llevará a la pantalla de 

selección de firmante. 

En la siguiente pantalla podrás elegir la persona que realizará la firma electrónica de la 

documentación antes de su presentación definitiva. 
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6. Selección de firmante 

En esta pantalla se mostrará la información de la persona que realizará la firma del 
documento resumen de la justificación. 

Por defecto, el firmante será el mismo usuario que haya accedido a la Oficina Virtual y 
esté realizando la presentación. 

Si dicho usuario ya ha realizado firmas anteriormente en el sistema, sus datos de 
contacto aparecerán cumplimentados automáticamente, evitando que tengan que 
introducirse de nuevo. 

Revisa que los datos de contacto mostrados sean correctos antes de continuar con el 

proceso de firma. Si la información ya existe en el sistema, se cargará automáticamente. 
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Una vez completados todos los datos del firmante, pulsa el botón Confirmar firmante 

para registrarlo en el sistema. 

Si la información es correcta, el sistema guardará los datos del firmante y te permitirá 

continuar con la revisión del documento resumen antes de su firma y presentación. 

Revisa que los datos del firmante sean correctos antes de pulsar Confirmar firmante. Una 

vez confirmado, podrás continuar con la revisión final de la documentación. 

 

Revisa que los datos del firmante sean correctos antes de pulsar Confirmar firmante. Una 

vez confirmado, podrás continuar con la revisión final de la documentación. 
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7. Previsualización de la justificación 

Antes de iniciar la firma, el sistema mostrará el documento resumen de la justificación 
junto con toda la información introducida durante la cumplimentación del formulario.  

En esta pantalla podrás revisar los datos y la documentación presentada para 
comprobar que toda la información es correcta antes de proceder a la firma. 

Dispones de las siguientes opciones: 

• Atrás: vuelve a la pantalla anterior para revisar o modificar los datos del firmante. 

• Comenzar el proceso de firma: inicia el procedimiento de firma electrónica y te 
lleva a la pantalla donde podrás seleccionar el método de firma que deseas 
utilizar. 

Revisa cuidadosamente el contenido del documento antes de iniciar la firma. Si detectas 

algún dato incorrecto, utiliza la opción Atrás para realizar las correcciones necesarias antes 

de continuar.
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8. Selección del tipo de firma 

 
La firma del documento se realizará utilizando el certificado digital del usuario que ha 

accedido a la Oficina Virtual, pulsa el botón Continuar para iniciar el proceso de firma 

electrónica. 

El sistema te redirigirá automáticamente al portal de firma, donde podrás completar la 

firma del documento mediante tu certificado digital. 

Pulsa Continuar para acceder al portal de firma y completar la firma electrónica de la 

justificación con tu certificado digital. 
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9. Proceso de firma del documento 

Al acceder al portal de firma, se mostrará una pantalla en la que podrás revisar los 

documentos que van a ser firmados. 

Previsualización de los documentos que se van a firmar 
Antes de continuar, verifica que la documentación mostrada corresponde a la 

presentación que deseas realizar y que toda la información es correcta. 

Esta revisión permite comprobar el contenido de los documentos antes de realizar la 

firma electrónica. Una vez revisado los documentos se pulsa el botón de CONTINUAR. 

 

Revisa los documentos mostrados en pantalla para asegurarte de que la información es 

correcta antes de continuar con el proceso de firma. 
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Pasarela de firma 
En esta pantalla se realiza la firma electrónica de los documentos que has revisado 

previamente. 

La firma se llevará a cabo utilizando la aplicación AutoFirma y el certificado digital del 

firmante. 

Para comenzar, pulsa el botón Abrir AutoFirma. Esta acción abrirá la aplicación 

instalada en tu equipo y cargará automáticamente el documento que debe firmarse. 

A continuación, selecciona el certificado digital que deseas utilizar y sigue los pasos 

indicados por AutoFirma para completar la firma. 

 

Pulsa Abrir AutoFirma para iniciar el proceso de firma electrónica. Asegúrate de tener la 

aplicación AutoFirma instalada y disponer del certificado digital con el que vas a realizar la 

firma. 
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Una vez completada la firma electrónica mediante AutoFirma, el sistema mostrará una 

pantalla con el resultado del proceso. 

En esta pantalla podrás consultar los documentos que han sido firmados correctamente 

y verificar que la firma se ha realizado con éxito. 

Si todos los documentos aparecen como firmados, la presentación podrá continuar con 

normalidad. 

Revisa el listado de documentos firmados para comprobar que la firma electrónica se ha 

completado correctamente antes de continuar con el proceso de presentación. 

 

Una vez completada la firma electrónica, pulsa el botón Continuar para regresar 

al expediente de justificación. 

El sistema mostrará nuevamente la pantalla de presentación en modo consulta, 

donde podrás revisar toda la información registrada, incluyendo los documentos 

aportados y los gastos presentados. 

Esta pantalla permite comprobar que la justificación se ha realizado 

correctamente y que toda la documentación ha quedado asociada al expediente. 

Revisa los documentos y gastos mostrados para verificar que la presentación se ha 

completado correctamente y que toda la información figura en el expediente. 
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