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Para el acceso al portal de presentacidn 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 informacion de estos como el estado en el
que se encuentran.

En este mismo listado encontraremos un botdn el cual nos redirige al portal de
presentacién de justificacion siempre y cuando el estado sea el adecuado.
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2. Portal justificacion Next

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

justificacion NEXT.

Acceso a la aplicacion

Para acceder al portal, pulsa el boton Acceso empresas. A continuacion, se abrira el
sistema de identificacion mediante Cl@ve, donde deberas autenticarte para entrar en la

aplicacion.

il == = ICZX

FACTURACION ~ PLANESDE EMPRESA  JUSTIFICACION «

EMPLEOPUBLICO ~  OTROSTRAMITES » €SV MICARPETA

Justificaciéon de Expedientes ICEX Next

‘ Informacién de acceso

Através de este servicio podra realizar i la i6n de los

Virtual (+34) 913497 100

© Acceso empresas

> o . Requerimientos técnicos:

Para acceder al servicio es

necesario disponer del correspondiente certificado digital 3.

Procedimientoyy criterlos de justificacion:

sultar los diferentes criterios de justificacios

da, puede ponerse en cont
trénico escribiendo a infor

diante este formulario,

n, asf como la documentacion r

/entana Global por teléfono llamando al (+34) 913 497

Al pulsar Acceso mediante Cl@ve, se abrira una ventana donde deberas seleccionar

tu certificado digital para identificarte y acceder a la aplicacion.
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Justificacién de Expedientes ICEX Next

Acceso a Justificacion de Expedientes ICEX Next

l , cl@ve

Acceso mediante Cl@ve

Cl@ve es una plataforma para identificacién, autenticacion y firma electrénica, que los ciudadanos pueden utilizar para
acceder a los servicios puiblicos ofrecidos por las Administraciones Publicas. Para mayor informacién consulte Cl@ve.

[T 0arse ce aita en Cive

Acceso a expedientes

Al acceder a la aplicacion, se mostrara el listado de expedientes asociados al usuario
que ha iniciado sesion.

o= e (CITX 5

FACTURACION PLANES DE EMPRESA JUSTIFICACION ~ EMPLEO PUBLICO ~ OTROS TRAMITES ~ csv MICARPETA AYUDA

Virtual (+34) 913497 100
sisuenosen [ 1 E

Justificacion de Expedientes ICEX Next

Seleccion de acceso

[ ] NIF Titular
-
100003222 MANUELA BLANCO VIDAL 5
Datos del usuario

+)Acceso al expediente

Al pulsar el botén de acceso al expediente, el sistema mostrara los expedientes de
justificacion.

Estado de expedientes
En el médulo de Expedientes de Justificacidn solo es posible gestionar los expedientes
gue se encuentren en alguno de los siguientes estados:

e Borrador
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¢ Pendiente de firma
e En proceso de firma
e Pendiente de alegacién

Cuando un expediente esté en uno de estos estados, el boton Ver expediente
aparecera habilitado y podras acceder a su gestion.

Si el expediente se encuentra en cualquier otro estado, seguira apareciendo en el
listado, pero el botdn Ver expediente estara deshabilitado y no sera posible realizar
ninguna accién sobre él.

Justificacion de Expedientes ICEX Next
Listado de expedientes en justificacion

Datos del usuario

e NIF/CIF 100003227
- Titular MANUELA BLANCO VIDAL
Por defecto se muestran los expedientes activos de los dos dltimos afios.
Afio
Seleccione una opcién ~ % Limpiar
Mostrar 3 v registros Buscar: &9 Excel
Fecha
Cod. Expediente Ejercicio CIF Razén Social Estado Localidad Justificacién Acciones
EXNEXT-2500112 2025 10000322Z EXIBAM SA Proceso Puigdalber Ver Expediente.
Firma
EXNEXT-2500113 2025 100003227 EXIBAM SA Borrador Puigdalber VB e
EXNEXT-2500114 2025 100003227 EXIBAM SA No Puigdalber
disponible
EXNEXT-2500120 2025 100003227 EXIBAM SA Borrador Puigdalber VA —
EXNEXT-2500121 2025 100003227 EXIBAM SA Pendiente de  Puigdalber [V —
Justificar
Mostrando registros del 51 al 55 de un total de 65 registros Anterior 1 9 10 12 13 Siguiente
© Volver

Utiliza el botén Ver expediente para acceder a los expedientes que se encuentren en
un estado gestionable. Los expedientes que no puedan gestionarse mostraran este
botdn deshabilitado.

Al acceder al listado de expedientes, el sistema muestra automaticamente los
expedientes correspondientes al afio actual y al aino anterior.

Si deseas consultar expedientes de otro ejercicio, puedes utilizar el filtro Ahfo y
seleccionar el afio que corresponda.

Una vez realizada la busqueda, el listado se actualizara y mostrara unicamente los
expedientes del afio seleccionado.
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En este apartado se explican las principales acciones que puedes realizar durante la
justificacion de gastos.

Guardar borrador

Mientras completas la informacion de los gastos, puedes guardar los cambios realizados
en cualquier momento utilizando el botén Guardar.

Esta opcién te permite conservar la informacién introducida y continuar la justificacion
mas adelante, sin necesidad de finalizar el proceso.

GASTOS AYUDA

Los campos marcados con (*) son obligarorios.

Presentacion de Gastos - DANA - DANA 2026 - CASADEROS SA

Documentos requeridos Presentacion de gastos

Documents

Documentas adjuntos de la justificacién

Tipo de documento Documento Descripcién Fecha de subida

B GUARDAR & PRESENTACION DE GASTOS

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

expediente cuando lo necesites.

Tras pulsar el botén el sistema guarda toda la informacién aportada para poder continuar
con el formulario en otro momento. Al volver a acceder al formulario el sistema cargara
los ultimos datos que se hayan guardado.
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Esta es la pantalla principal desde la que podras realizar todas las acciones relacionadas con

la presentacion de documentos y gastos del expediente.

Presentar un documento

Para presentar un documento, primero debe seleccionar el tipo de documento en el
desplegable "Documento"”.

GASTOS AYUDA

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Presentacion de Gastos - DANA - DANA_TEST_2025 - AXIOMUNSE SA

Documentos requeridos Presentacion de gastos

Documento

Documentos adjuntos de la justificacién

Tipo Documento Documento Fecha de Subida

No se han adjuntado documentos

& GUARDAR = PRESENTACION DE GASTOS ‘

Desde esta pantalla puedes afadir, consultar y gestionar la documentacion de tu
expediente.

Una vez seleccionado el tipo de documento, debes indicar como deseas presentarlo. El
sistema ofrece diferentes opciones de carga segun el documento seleccionado.

1. Subir documento manual: Esta opcion permite adjuntar directamente el
documento que deseas presentar.
Al seleccionarla, se mostrara una zona de carga donde podras:
e Pulsar el botén de carga para seleccionar un archivo desde tu equipo.
e Arrastrar y soltar el archivo directamente en el area habilitada.
Si el documento dispone de una plantilla, también podras descargarla,
completarla y volver a subirla al sistema.
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Documento

Certificado de Aywdas Concurrentes

Opciones de subida ®
@ Subir documento manual

Descripcion @

Descripeian

Documentos adjuntos de la justificacion

Tipo de documento Documento

Indique en el documento las ayudas recibides por la empresa

Plantilla del documento

Descargar plantilla

Subir documento *

cAr6AR [ cologue o pegus el archive agu

‘. + SUBIR

Dascripcion Fecha da subida

No se han odjuntado documentos

Selecciona el archivo que deseas presentar desde tu equipo o arrastralo al area de carga. Si

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

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

sistema el documento.

Documento

Certificodo de Ayudas Concurrentes

Opciones de subida ®

© Subir documenio manual

Descripcion @

Documento con el cenificodo de ayudas concurrentes

Documentos adjuntos de la justificacién

Tipo de documento Documento

Indique an el documento las ayudas recibidas por la empresa

Plantilla del documento

Descargar plantilla

Subir documento *

@ Documento
PDF - 13.61 KB

+ SUBIR |

Descripcién Fecha de subido

Nao se han odjuntedo documentos

2. Informar de Cédigo de verificacion de documento (CSV): Esta opcion
permite presentar un documento mediante su Cédigo Seguro de Verificacion

(CSV).
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Al seleccionarla, se mostrara un nuevo campo en el que deberas introducir el
cédigo CSV del documento.Una vez informado el codigo, el sistema utilizara
ese dato para identificar y validar el documento correspondiente.

Presentacion de Gastos - DANA - DANA_TEST_2025 - AXIOMUNSE SA

Documentos requeridos Presentacion de gastos

Documento

Justificante AEAT -

Opciones de subida *

Subir documento manual
Introduce el cédigo de verificacién del documento (CSV) *

© CSV para la obtencion del documento de justificacion de estar al corriente de pago
con la AEAT

Autorizo a ICEX a recabar toda la informacion necesaria para asegurar que estoy al
corriente de pago con la AEAT

+ SUBIR

Documentos adjuntos de la justificacién

Tipo Documento Documento Fecha de Subida

No se han adjuntado documentos

2 GUARDAR ‘ < PRESENTACION DE GASTOS |

Introduce el cédigo CSV del documento en el campo habilitado y continta con el proceso

de presentacion.

Una vez completado el campo se pulsa el botén “SUBIR” para guardar el CSV
en el sistema.
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3. Autorizar la consulta automatica: Al seleccionar esta opcién, estaras
autorizando a ICEX a comprobar automaticamente la validez y el estado del
documento presentado.

De esta forma, no sera necesario adjuntar el documento, ya que la informacion
se obtendra mediante la consulta realizada a través del cédigo proporcionado.

Presentacion de Gastos - DANA - DANA_TEST 2025 - AXIOMUNSE SA

Documentos requeridos Presentacion de gastos

Documento

Justificante AEAT -

Opciones de subida *
Subir documento manual

CSV para la obtencién del documento de justificacion de estar al corriente de pago
con la AEAT

© Autorizo a ICEX a recabar toda la informacion necesaria para asegurar que estoy al
corriente de pago con la AEAT

+ SUBIR

Documentos adjuntos de la justificacién

Tipo Documento Documento Fecha de Subida

No se han adjuntado documentas

GUARDAR | £ PRESENTACION DE GASTOS

Al elegir esta opcion, permites que ICEX verifique automaticamente la informacién del

documento para comprobar que es valido y se encuentra vigente.

Una vez completado el campo se pulsa el botén “SUBIR” para guardar la
autorizacion en el sistema.
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Borrar documentos presentados
Una vez presentado un documento, este se afiadira automaticamente al apartado
Documentos adjuntos de la justificacion.

Desde este apartado podras consultar los documentos ya presentados y, si es
necesario, eliminarlos utilizando la opcién Borrar.

Los campos marcados con (*) son obligatorios

Presentacion de Gastos - DANA - DANA_TEST_2025 - AXIOMUNSE SA

Documentos requeridos Presentacion de gastos

Documento

Documentos adjuntos de la justificacion
Tipo Documento Documento Fecha de Subida

Justificante AEAT Copia_7Z8ZKLUAH3LSNFFB 18 dic 2025 3:45 PM ]

GUARDAR ‘ & PRESENTACION DE GASTOS

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

documento, puedes eliminarlo mediante la opcién Borrar y volver a presentarlo.
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5. Presentacion de gastos

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

Gasto automatico

El primer gasto se crea automaticamente. A medida que la empresa registra nuevos

gastos, el sistema va completando y actualizando la informacién relacionada de forma
automatica.

Nombre del Informe

CASADEROS 54 -EXDIAMA-2600002-46 3258 + ANADIR GASTO

& GASTOS DE PERSONAL AUTGNOMO (1IS)
KE GASTOS DE PERSON...

Concepto gasto

€ Gasto? GASTOS DE PERSONAL AUTONOMO (II5)

Descripeién del concepto
Gastos en sueldos y salarios personal auténomo contratado directaments por la empresa comao investigador, teécnico, personal auxiliar, ete. por las horas
dedicadas al proyecto de 1+D cofinanciado. Me se admitira |a facturacién de aquellos que guarden relad

Datos del importe

Importe Total de los Gastos Porcentaje de los Gastos Totales Imperte Calculado
Qo€ 15.00% 000 £
Descripcion @

Este gasto se calcula de forma automatica, por lo que no se requiere |a incorporacidn de informacidn alguna sobre el mismo

| i DOCUMENTOS REQUERIDOS < SIGUIENTE GASTO Tl GUARDAR < FINALIZAR Y FIRMAR

El sistema incorpora automaticamente la informacién de los gastos registrados.
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Anadir un gasto
Para registrar un nuevo gasto, pulsa el botén AiRadir gasto.

Al hacerlo, se abrird un formulario en el que podras introducir la informacion del gasto y

adjuntar la documentacion justificativa correspondiente.

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

el expediente.

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Presentacién de Gastos - DANA - DANA_TEST_2025 - AXIOMUNSE SA

4 Documentos requeridos Presentacién de gastos

Nombre del Informe

+ ANADIR GASTO }
AXIOMUNSE SA -EXDANA-2500174-29

& Gasto 1 /
E¥ Gasto 1: RELACIONES PU..
Concepto gasto
RELACIONES PUBLICAS

Descripcién del concepto
RELACIONES PUBLICAS

Datos del importe

Importe Total de los Gastos Porcentaje de los Gastos Totales Importe Calculado

0.00€ 25.00% 0.00€

Descripcion @

Pulsa Ahadir gasto para crear un nuevo gasto e incorporar la informacion y

documentacidn necesarias para su justificacion.

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Presentacién de Gastos - DANA - DANA_TEST_2025 - AXIOMUNSE SA

A Documentos requeridos Presentacién de gastos

Nombre del Informe

‘ + ANADIR GASTO
AXIOMUNSE SA -EXDANA-2500174-29 S ——————

& Gasto 2

E¥ Gasto 1: RELACIONES PU...
Concepto gasto

- ~ @ ELIMINAR GASTO J
--- Concepio de Gasto -

E¥ Gasto2

| 1§ DOCUMENTOS REQUERIDOS || 4 GASTO ANTERIOR \ [2 GUARDAR | <@ FINALIZAR Y FIRMAR

Se mostrara el formulario donde se selecciona el concepto del gasto y se registra la
informacién correspondiente.
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Antes de registrar un gasto, debes indicar el tipo de concepto de gasto que deseas
anadir:

1. Gasto con factura
Para este tipo de gasto es obligatorio aportar una factura.
Una vez adjuntada, el sistema completara automaticamente parte de la
informacién del formulario a partir de los datos contenidos en la factura.
Ademas, sera necesario presentar las evidencias y documentos justificativos
correspondientes.

& Gasto 2
E¥ Gasto 1: RELACIONES PU...

Concepto gasto

R il ELIMINAR GASTO
LE Gasto 2: CONSULTORIAS CONSULTORIAS M

Descripcién del concepto
CONSULTORIAS

Factura

Factura

caraar O

Nombre Factura @ Comentario Factura @

Otras evidencias

Tipo de Evidencia
Tipo de Evidencia Nombre Comentario

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

documentacién justificativa asociada.
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2. Gasto sin factura
En este tipo de gasto no es necesario aportar una factura.
Deberas completar manualmente la informacién solicitada, como la descripcion

@ ELIMINAR GASTO

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

& Gasto 2
K¥ Gasto 1: RELACIONES PU
Concepto gasto
DOTACIONES
Descripcién del concepto
Importe contravalor

K¥ Gasto 2: DOTACIONES
DOTACIONES
Datos del gasto
Importe

Moneda @

Descripcién @

Otras evidencias
Tipo de Evidencia
Tipo de Evidencia Nombre Comentario
Los gastos configurados sin factura requieren la introduccidén manual de los datos y la

aportacion de la documentacion justificativa correspondiente.
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Eliminar un gasto
Los gastos que hayan sido registrados podran eliminarse mediante el botén Eliminar

gasto.

Al eliminar un gasto, este dejara de formar parte de la justificacién y se eliminara también
la informacién y documentacién asociada al mismo.

| GASTOS AYUDA

Los campos marcados con (*) son obligatorios.

Presentacion de Gastos - DANA - DANA_TEST_2025 - AXIOMUNSE SA

A Documentaos requeridos Presentacién de gastos

Nombre del Informe

| + ANADIR GASTO
AXIOMUNSE SA -EXDANA-2500174-29

& Gasto 2

KE Gasto 1: RELACIONES PU...
Concepto gasto

T ELIMINAR GASTO

HE¥ Gasto2

‘ I8 DOCUMENTOS REQUERIDOS € GASTO ANTERIOR [2 GUARDAR «d FINALIZAR Y FIRMAR

Utiliza el botdn Eliminar gasto para retirar un gasto de la justificacidon cuando ya no deba
formar parte del expediente.

El gasto generado automaticamente no podra ser eliminado.
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Presentar gastos con factura
Algunos conceptos de gasto estan configurados para requerir la presentacion 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 mostrara los campos y opciones
necesarios para aportar la documentacion correspondiente.

La factura presentada servira como base para completar parte de la informacién del
gasto de forma automatica.

& Gasto 2
E¥  Gasto 1: RELACIONES PU

Concepto gasto
@ ELIMINAR GASTO

E¥ Gasto 2: CONSULTORIAS CONSULTORIAS v

Descripcién del concepto
CONSULTORIAS

Factura

Factura

carcar [

Nombre Factura @ Comentario Factura @

Otras evidencias

Tipo de Evidencia

Tipo de Evidencia Nombre Comentario

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

requerida para comenzar el proceso de justificacién.

Una vez seleccionado el concepto de gasto, se mostrara un formulario dividido en tres
secciones:

e Factura
o Justificante del pago
e Otras evidencias

En la seccion Factura deberas aportar la factura que justifica el gasto e introducir, en
caso necesario, la informacién relacionada con ella.

Para adjuntar la factura, utiliza el area de carga de documentos. Puedes hacerlo de dos
formas:

¢ Pulsando el botdn Cargar para seleccionar el archivo desde tu equipo.
e Arrastrando y soltando el archivo directamente en la zona habilitada.

Una vez cargada la factura, el sistema analizara el documento y completara
automaticamente aquellos datos que pueda identificar.
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@ ELIMINAR GASTO

©¥  Gasto 2: CONSULTORIAS CONSULTORIAS

Descripcién del concepto
CONSULTORIAS

Factura

Factura

carGAR [

Nombre Factura @ Comentario Factura @

Otras evidencias

Tipo de Evidencia
Comentario

Tipo de Evidencia Nombre

No hay evidencias anadidas

Adjunta la factura utilizando el boton Cargar o arrastrando el archivo a la zona indicada. El

sistema completara automaticamente parte de la informacion cuando sea posible.

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

El sistema procesara el documento y extraera automaticamente los datos necesarios
para completar el formulario, evitando que tengas que introducirlos manualmente.

Una vez finalizado el andlisis, revisa la informacién obtenida y completa o corrige

aquellos datos que sean necesarios antes de continuar.

£ VIAJES (11S)

Concepto gasto
@ ELIMINAR GASTO

VIAJES (IIS)

Descripcién del concepto
VIAJES (IIS)

Factura

Factura

Q ANALIZAR FACTURA

@ ejpFacturaAvion x
PG - 8727 KB

Nombre Factura @ Comentario Factura @

Factura de avion La factura del vuelo por lo empresa Ryanair

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

automaticamente la informacién 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.

Factura
Factura
@ facturaEjemplow x Q. ANALIZAR FACTURA
PNG - 67.85 KB

Nombre Factura @ Comentario Factura @

Factura del gasto Comentarios acerca de la factura

Datos de |a factura

Fecha del gasto Niimero de factura @ Asiento contable de la factura @
ASIENTO-CONTABLE-FACTURA

15/04/2020 ] 063-R
Nombre Proveedor @ NIF Proveedor @ Pais ©
Hilario Pellin X0000000T Espafia
Moneda @ Importe Importe de la base imponible
EUR 120 100

Imperte contravalor

100

Pago realizado con tarjeta
Descripcion @

Factura de servicios

Tras adjuntar la factura y seleccionar Analizar factura, el sistema completa
automaticamente gran parte de la informacion del formulario. Revisa los datos obtenidos y

completa aquellos campos que no hayan podido ser identificados de forma automatica.
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Presentar gastos sin factura
Algunos conceptos de gasto estan configurados para no requerir factura. En estos
casos, la informacién del gasto debe introducirse manualmente.

Para registrar un gasto de este tipo, primero debes seleccionar un concepto de gasto
configurado sin factura.

AXIOMUNSE SA -EXDANA-2500174-29

£ Gasto 3
KB Gasto 1: RELACIONES PUL.
Concepto gasto ;
DOTACIONES @ ELIMINAR GASTO
BB Gasto 2: CONSULTORIAS OTACIONES

Descripeién del concepto
KB Gasto 3: DOTACIONES DOTACIONES

Datos del gasto

Woneda © importe Imparte contravalor

Deseripeitn @

Otras evidencias

Tipo de Evidencia

Tipo de Evidencla Nembre

} DOCUMENTOS REQUERIDGS || € GASTO ANTERIOR & cusnonn | Arwazany s |

Datos del gasto

En esta seccidén deberas completar toda la informacion relacionada con el gasto,
incluyendo su descripcion y los importes correspondientes.

Es importante que los datos introducidos coincidan con la documentacion justificativa
que se aportara posteriormente.

T ELIMINAR GASTO

Descripeién del concepta
KF Gasto 3: DOTACIONES DOTACIONES

Datos del gasto

Moneda @ imparte importe contravalor

Descripcion @

I T

Tipo de Evidencia

Tipo de Evidencia Nombre

§ DOCUMENTOS REQUERIDOS. || 4 GASTO ANTERIOR F3 GUARDAR | < FINALIZAR Y FIRMAR

Completa la informacién solicitada sobre el gasto y revisa que los importes y la descripcién
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 opcion Pago
realizado con tarjeta.

Si marcas esta opcion, el sistema mostrara un aviso indicando que sera obligatorio
aportar el extracto bancario como justificante del pago.

Este documento debera adjuntarse en la seccién Otras evidencias junto con el resto
de la documentacion requerida.

Moneda @ Importe Importe de la base imponible
EUR 126,29 14,81

Importe contravalor

1481
Pago realizado con tarjeta

En el caso de que el pago haya sido realizado mediante transferencia bancaria, ademas del justificante bancario del
© pago (orden de transferencia) debera aportarse el extracto bancario en el que figure el cargo en la cuenta del importe
transferido.

Descripcion @

Factura de cliente

Marca esta opcion Unicamente cuando el gasto haya sido abonado mediante tarjeta. En ese
caso, recuerda adjuntar el extracto bancario correspondiente en el apartado Otras

evidencias.

Otras evidencias

Tipo de Evidencia

Extracto Bancario - GUARDAR EVIDENCIA

i Extracto Bancario

Documento Nombre Documento @ Comentario Documento @

Documento x
PDF - 13.61KB

Extrocto Bancario Documento PDF del extracto bancario

Tipo de Evidencia Nombre Comentario

No hay evidencias anodidas

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 informacion, se habilitara la seccion
Justificante de pago.
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En este apartado deberas aportar el documento que acredite que el pago del gasto ha
sido realizado correctamente.

1.

2.

Adjunta el documento justificativo del pago mediante el area de carga de

archivos.
Pulsa el botén Analizar justificante para que el sistema procese el

documento

Justificante de Pago

Archivo Justificante

justificante pago x Q, ANALTZAR JUSTIFICANTE
PDF - 29383 KB J
Nombre Justificante @ Comentario Justificante @
Justificante de pago Justificante de pago en PDF

Datos del justificante de pago

Nombre Titular Pago @ Importe del Justificante
Fecha del pago de la factura

i

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

automaticamente la informacién disponible. A continuacion, revisa y completa los datos

mostrados antes de continuar.
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3. Revisalainformacion obtenida y completa, si es necesario, los datos principales,
como el nombre y la descripcion del justificante.

Justificante de Pago

Archivo Justificante

A justificante pago 1 % Q, ANALIZAR JUSTIFICANTE
PDF - 203.83 KB

Nombre Justificante @ Comentario Justificante @

Justificante del pago Comentarios sobre el justificante del pago asociado

Datos del justificante de pago

Nombre Titular Pago @ Importe del Justificante
VIDAL SALES, JULIO JOSE 1,93

Fecha del pago de la factura Asiento contable del pago @
0170972022 ] ASIENTO-CONTABLE DEL PAGO

Datos obtenidos tras pulsar en el botdon Analizar Justificante.
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Presentar evidencias

Ademas de la informacion 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 afiadir una nueva evidencia al gasto, se han de seguir los siguientes pasos:

e Selecciona el tipo de evidencia en el desplegable correspondiente.

Otras evidencias

Tipo de Evidencia

Tipo de Evidencia Nombre Ccomentario

No hay evidencias afiadidas

e Una vez seleccionado el tipo de evidencia, deberas adjuntar el documento

correspondiente e informar los datos basicos de la evidencia.

Otras evidencias

Tipo de Evidencia

Factura del Gasto -

i Factura del gasto realizado

Documento Nombre Documento @ Comentario Documento @

cARGAR [ Coloque o pegue el archivo... | Nembre Documento Comentario

Tipo de Evidencia Nombre Comentario

No hay evidencias afiadidas

e Unavez completada la informacion de la evidencia y adjuntado el documento
correspondiente, pulsa el botén Guardar evidencia. El sistema registrara la

evidencia y la asociara al gasto, quedando disponible en el listado de
evidencias presentadas. Antes de guardar, verifica que el documento

adjuntado, el nombre y la descripcién sean correctos.

Otras evidencias

Tipo de Evidencia

Factura del Gasto - B GUARDAR EVIDENCIA <—

i Factura del gasto realizado

Documento Nombre Documento @ Comentario Documento @
@ ejmploFactura1 Factura Evidencia Factura Evidencia
PNG -3.74 KB
Tipo de Evidencia Nombre Comentario

No hay evidencias afiadidas
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Otras evidencias

Tipo de Evidencia

Tipo de Evidencia Nombre Comentario

Factura del Gasto Factura Evidencia Factura Evidencia n

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

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

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

Para editar una evidencia, pulsa el botén Editar correspondiente a la evidencia que
deseas modificar.

Botén Editar evidencia

Al hacerlo, se abrira el formulario de la evidencia seleccionada, mostrando la
informacién y la documentacién registradas previamente. Desde esta pantalla podras

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

Una vez realizados los cambios, pulsa Guardar evidencia para que la informacién
actualizada quede registrada en el expediente.

Otras evidencias

Tipo de Evidencia

Factura del Gasto o T ECLYCRVLTE a P | @ CANCELAR EDICION
i Factura del gasto realizado
Documento Nombre Documento @ Comentario Documento @
@ ejmploFacturat Factura Evidencia Factura Evidencia
PNG - 3.74 KB

Tipo de Evidencia Nombre Comentario

Factura del Gasto Factura Evidencia Factura Evidencia

Utiliza la opcion 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 boton Eliminar correspondiente a la evidencia que

deseas retirar.

Boton Eliminar evidencia

Al hacerlo, el sistema mostrara un mensaje de confirmacion para evitar eliminaciones
accidentales. Si confirmas la accién, la evidencia y la documentacion asociada dejaran
de formar parte del gasto.

iEstas seguro de eliminar la evidencia?

Al confirmar, la evidencia sera eliminada y no se podra recuperar.

CANCELAR CONFIRMAR

Antes de eliminar una evidencia, el sistema solicitara una confirmacion. Revisa que se trata

de la evidencia correcta antes de aceptar la eliminacién.
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Finalizar el formulario
Una vez que hayas completado toda la informacion requerida, presentado los
documentos obligatorios y registrado todos los gastos y sus evidencias, deberas pulsar
el boton Finalizar y firmar.

Esta accion iniciara el proceso de firma de la justificacion y te llevara a la pantalla de
seleccion de firmante.

En la siguiente pantalla podras elegir la persona que realizara la firma electrénica de la
documentacion antes de su presentacion definitiva.

Tipo de Evidencia

Tipo de Evidencla Nombre Comentario
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En esta pantalla se mostrara la informacion de la persona que realizara la firma del
documento resumen de la justificacion.

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

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

GasTos AYUDA

DATOS DEL FIRMANTE

O selecciona un contacto *

ab Jesus Asensio < | crEAR NUEVD coNTACTO

NIF
3624105

Nombre apellidos
ESUS ASENSIC

Teléfono Movil
P —

email Carge del contacto *

DATOS DE LA DIRECCION DEL CONTACTO

Seleccione una direction para el contacto

Tipo de via Nombre de la via

Numero de via Complemento de la direccion
exterior

Pais provincia
Espafia P it

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

proceso de firma. Si la informacion ya existe en el sistema, se cargara automéaticamente.
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Una vez completados todos los datos del firmante, pulsa el botéon Confirmar firmante
para registrarlo en el sistema.

Si la informacion es correcta, el sistema guardara los datos del firmante y te permitira
continuar con la revision del documento resumen antes de su firma y presentacion.

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

vez confirmado, podras continuar con la revisién final de la documentacion.

Mévil @+

Email ©* Cargo del contacto *

barrios@hiberus.corm Otro carg

ion del cargo @

DATOS DE LA DIRECCION DEL CONTACTO

seleccione una direccion para el contacto
Tipo de via Nombre de la via
Calle Ronda Nueva

Numero de via Complemento de la direccion

Pais Provincia

s  CONFIRMAR FIRMANTE

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

vez confirmado, podras continuar con la revisién final de la documentacion.
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Antes de iniciar la firma, el sistema mostrara el documento resumen de la justificacion
junto con toda la informacién introducida durante la cumplimentacion del formulario.

En esta pantalla podras revisar los datos y la documentacion presentada para
comprobar que toda la informacién es correcta antes de proceder a la firma.

Dispones de las siguientes opciones:
e Atras: vuelve a la pantalla anterior para revisar o modificar los datos del firmante.

e Comenzar el proceso de firma: inicia el procedimiento de firma electrénica y te
lleva a la pantalla donde podras seleccionar el método de firma que deseas
utilizar.

aAsTOs

PREVISUALIZACION DE LA JUSTIFICACION

Documentos requeridos Presentacit jast

Documentos sdjuntos de la justificacdn

Revisa cuidadosamente el contenido del documento antes de iniciar la firma. Si detectas
algun dato incorrecto, utiliza la opcion Atras para realizar las correcciones necesarias antes

de continuar.
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8. Seleccidén del tipo de firma

La firma del documento se realizara utilizando el certificado digital del usuario que ha
accedido a la Oficina Virtual, pulsa el botén Continuar para iniciar el proceso de firma

electroénica.

El sistema te redirigira automaticamente al portal de firma, donde podras completar la
firma del documento mediante tu certificado digital.

GASTOS AYUDA

Firma de la Justificacion

i Sino tiene el certificado digital instalado en este equipo puede indicar un email al que se enviara la peticién de firma de

los documentos.

¢Tiene el certificado digital instalado en este equipo?”

Tengo el certificado digital instalado en este equipo o

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

justificacion con tu certificado digital.
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Al acceder al portal de firma, se mostrara una pantalla en la que podras revisar los
documentos que van a ser firmados.

Previsualizacion de los documentos que se van a firmar
Antes de continuar, verifica que la documentacion mostrada corresponde a la
presentacidn que deseas realizar y que toda la informacion es correcta.

Esta revisién permite comprobar el contenido de los documentos antes de realizar la
firma electrénica. Una vez revisado los documentos se pulsa el boton de CONTINUAR.

GASTOS AVUDA

Firma de la Justificacién

' C :X Portal de Firma

Christian Barries Bustillo le ha enviado una solidtud de firma con certificade de persona fisica con NIF
49173122

Pulse continuar para scceder a la pasarela de firma,

POF_justificacionGasto_EXDANA-2500174

i == - (C T X

IDENTIFICADOR DE EXPEDIENTE: EXDANA-2500174
‘aportacs a dia 18 de dicembre de 2025 para of expedients

refeja ia
EXDANA 2800174 de Jusiiicacicn de Expedienies.

El expedienie es preseniado por 448173122 Christian Barrios Bustilo sn nombre de P32624214 AXIOMUNSE SA

DATOS DEL EXPEDIENTE

A. EXPEDIENTE

(afiadir clave principal)
Cadigo do Expedionts
EXDANA-2500174

L ool
PI262473A | AxiomunsE sa

B. FECHAS

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

correcta antes de continuar con el proceso de firma.

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION | Pag. 32



Pasarela de firma

En esta pantalla se realiza la firma electrénica de los documentos que has revisado

previamente.

La firma se llevara a cabo utilizando la aplicaciéon AutoFirma y el certificado digital del

firmante.

Para comenzar, pulsa el botén Abrir AutoFirma. Esta accion abrira la aplicacion
instalada en tu equipo y cargara automaticamente el documento que debe firmarse.

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

indicados por AutoFirma para completar la firma.

ICZX""" Firmado de Documentos

firmar los documentos se requiere el programa de AutoFirma

Fichero Estado

PDF_lustificacionGasto_EXDANA-250017 4 pdf PENDIENTE

ABRIR AUTOFIRMA 4-—"'-_-_--_—‘

Pulsa Abrir AutoFirma para iniciar el proceso de firma electrénica. Asegurate de tener la

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

firma.
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Una vez completada la firma electrénica mediante AutoFirma, el sistema mostrara una
pantalla con el resultado del proceso.

En esta pantalla podras 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 presentacién podra continuar con
normalidad.

Portal de Firma

Documentos correctamente firmados.

nombre de PI263423A AXIOMUNSE SA

DATOS DEL EXPEDIENTE

A. EXPEDIENTE
Ciava Principal Descripeitn da ia Ciave
(afiadir clave principal)

Cadigo de Expediorts
EXDANA-2500174
i

Tazén Social
P326242A AXIOMUNSE 54

B.FECHAS

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

completado correctamente antes de continuar con el proceso de presentacion.

Una vez completada la firma electrénica, pulsa el botéon Continuar para regresar
al expediente de justificacion.

El sistema mostrara nuevamente la pantalla de presentacion en modo consulta,
donde podras revisar toda la informacién registrada, incluyendo los documentos
aportados y los gastos presentados.

Esta pantalla permite comprobar que la justificaciéon se ha realizado
correctamente y que toda la documentacion ha quedado asociada al expediente.

castos

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

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

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION | Pag. 34



	1. Acceso
	2. Portal justificación Next
	Acceso a la aplicación
	Acceso a expedientes
	Estado de expedientes

	3. Portal justificación gastos
	Guardar borrador

	4. Documentos requeridos
	Presentar un documento
	Borrar documentos presentados

	5. Presentación de gastos
	Gasto automático
	Añadir un gasto
	Eliminar un gasto
	Presentar gastos con factura
	Presentar gastos sin factura
	Pago realizado con tarjeta
	Presentar el justificante de pago
	Presentar evidencias
	Editar evidencias
	Borrar evidencias
	Finalizar el formulario

	6. Selección de firmante
	7. Previsualización de la justificación
	8. Selección del tipo de firma
	9. Proceso de firma del documento
	Previsualización de los documentos que se van a firmar
	Pasarela de firma


