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1. Facturación con pre-factura
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Facturación con pre-factura

El proceso de facturación se inicia desde Diputación para
facilitar y agilizar la tramitación de la factura.

• Generación de la factura:
Los primeros días de cada mes el DBA generará una pre-factura
con los datos del mes anterior que se enviará por email al
centro para que la compruebe.

 Si todo es correcto, el centro emitirá la factura electrónica.

 Si los datos no fueran correctos, contactar:
• E-mail: arreta.goiz.zentroak@bizkaia.eus

La pre-facturación se genera a partir de los datos recogidos en la
aplicación de gestión por lo que es imprescindible que todas las
intervenciones estén grabadas para el último día de mes.

mailto:arreta.goiz.zentroak@bizkaia.eus
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• Recepción de la pre-factura
El centro recibirá por email los siguientes documentos:
− FICHERO XML: Pre-factura (en lenguaje informático) a importar desde

Ef4ktur.

− ANEXO: Pre-factura sin nombres de menores (sin datos de carácter
personal).
Este es el documento que deberá completar con el nº de factura y la fecha de
emisión y, en su caso, el motivo de exención de IVA y adjuntar para tramitar la
factura electrónica.

− DETALLE: Documento informativo para el centro con nombres de
menores (con datos de carácter personal).

Este documento no debe adjuntarse a la factura electrónica.

Facturación con pre-factura
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2. Requisitos previos
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• Firma con Certificación digital:
Certificados admitidos por DFB

• Ef4ktur (Programa de gestión de facturas
electrónicas )
– Descarga de la aplicación
– Configuración de la entidad emisora
– Configuración de Clientes/Proveedores

Requisitos previos

https://apli.bizkaia.net/apps/seguru/fk00/certificados/calistacertificados.asp
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3. Cómo descargarse y configurar la aplicación Ef4ktur 
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• La descarga de esta aplicación se encuentra disponible en la
siguiente dirección, a la que también se puede acceder desde la
página web de DFB, Departamento de Hacienda y Finanzas.

https://www.ef4ktur.com/

• Para las dudas y problemas que puedan surgir en relación a la
descarga de la aplicación o a la obtención del certificado
electrónico están disponibles en IZENPE:
 Teléfonos : 902 542 542
 E-mail: soportecau@izenpe.eus

Descarga de la aplicación Ef4ktur (Paso 1)

https://www.ef4ktur.com/
mailto:soportecau@izenpe.eus


10

Ef4ktur: Configuración de la entidad emisora (Paso 1)

Apartado Gestión - opción: Mis Sociedades

Con el botón “Añadir” se
nos abre la ficha para
definir los datos de mi
sociedad emisora de
facturas electrónicas.
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Crear sociedad: Rellenar los datos de la ficha

 Los * indican que el 
campo es obligatorio.

 La Razón social y la 
Dirección deben ser la 
que constan en el NIF.

 E-mail: dirección para 
recepción de errores o 
incidencias con la 
factura (puede ser un 
buzón).

 TicketBAI: 

Ef4ktur: Configuración de la entidad emisora (Paso 2)

www.batuz.eus/es/inicio

http://www.batuz.eus/es/inicio


Ef4ktur: Gestión de cuentas

• Añadir la cuenta(s) para el 
cobro.

• La marcada como activa
saldrá por defecto al crear 
nuevas facturas (se puede 
desplegar y elegir otra).

12
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Ef4ktur: Configuración de Clientes/Proveedores
Apartado Gestión - opción: Clientes/Proveedores

En el caso de la DFB, no hay que
configurar su ficha de
“Clientes/Proveedores” (destinatarios
de las facturas) ya que viene
predefinida al descargar/instalar el
programa.

NOTA: Se puede marcar como
favorito para que se cargue por
defecto. No modificar el resto de
datos.
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4. Cómo tramitar una factura electrónica
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Pasos para la tramitación de la factura electrónica

1. Recepción del e-mail de 
prefacturación

2. Guardar los documentos y 
comprobar los datos

3. Emitir la factura electrónica

Modelo de facturación con Pre-factura

• Importar la pre-factura 
• Rellenar los datos de la factura
• Adjuntar el Anexo
• Firmar/Emitir la factura
• Enviar
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Paso 1: Recepción del e-mail de pre-facturación

Recepción del e-mail con la pre-factura
El centro recibirá un e-mail indicando en Asunto el mes, año y nombre del centro y
adjuntará los siguientes documentos:

− FICHERO XML: Pre-factura (en lenguaje informático) a importar desde
Ef4ktur.
− ANEXO: Pre-factura (DC015F...) sin nombres de menores (sin datos de
carácter personal).

Este es el documento que deberá completar con el nº de factura y la fecha de emisión
y, en su caso, el motivo de exención de IVA y adjuntar para tramitar la factura
electrónica.

− DETALLE: Documento informativo para el centro (DC015A…) con nombres
de menores (con datos de carácter personal).

Este documento no debe adjuntarse a la factura electrónica.



17

Paso 2: Guardar los documentos y comprobar los datos

Guardar los documentos y comprobar los 
datos de la pre-factura

El centro deberá guardar en su ordenador los documentos
recibidos (renombrando los ficheros si lo desea) y comprobar los
datos de la pre-factura.

• Si los datos fueran incorrectos o incompletos,
contactar con el DBA para que se le envíe una
nueva pre-factura:
 E-mail: arreta.goiz.zentroak@bizkaia.eus

• Si los datos son correctos, se iniciará la tramitación
de la factura electrónica a través de Ef4ktur.

mailto:arreta.goiz.zentroak@bizkaia.eus


18

Paso 3: Emitir la factura electrónica (vía Ef4ktur)

Importar la pre-factura (1)

En el menú, seleccionar “Facturación” 
- “Facturas emitidas” - ”Facturas”

Desde la pestaña 
“Borrador” importar 
el fichero XML 
enviado por el Dpto. 
de Acción Social 
mediante el botón 
“Importar”

 Seleccionar tipo de archivo: Factura
electrónica (xml) – Aceptar. Se abre el
explorador.

 Seleccionar el archivo xml que ha
guardado previamente.
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Importar la pre-factura (2)

Aparecerá en la pestaña
“Borrador” una nueva línea
correspondiente a la factura
que hemos importado.

NOTA: En un mismo mes puede haber más de una pre-factura (cada una con su XML).

Paso 3: Emitir la factura electrónica (vía Ef4ktur)

La pre-factura importada presenta los siguientes datos precargados: Periodo facturación,
Código Contrato, Concepto, Nº Expediente, Datos del emisor, datos del receptor, Datos
contratante y datos de los conceptos de la factura.
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Paso 3: Emitir la factura electrónica (vía Ef4ktur)

Desde la pestaña “Borrador” seleccionar la línea correspondiente a la factura y
pulsar el botón “Modificar” para rellenar los datos de la factura que no aparecen
precargados.

Rellenar los datos de la factura (1)
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Rellenar los datos de la factura (2)

Rellenar y/o modificar los
siguientes datos:
 Serie factura (en su caso)
 Núm. Factura
 F. Emisión
 Datos contratante:

Oficina contable:DFB0
Órgano gestor: 033132
Unidad tramitadora: 0309

NOTA: La modificación de cualquier otro dato implica que la factura se rechazará y
habrá que iniciar de nuevo todo el proceso, desde el envío del email con una nueva
pre-factura.

Paso 3: Emitir la factura electrónica (vía Ef4ktur)

No modificar
el resto de datos
(salvo motivo de exención
de IVA o % retención IRPF,
en su caso)
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Rellenar los datos de la factura (3)
Paso 3: Emitir la factura electrónica (vía Ef4ktur)

1 - Exentas de IVA o Profesionales
• Seleccionar la línea
• Pulsar Modificar

2 - En caso de exentas de IVA:
• En Tipo: seleccionar Operación  sujeta y exenta
• En Causa: indicar “Art. 20 de ley IVA”

En descripción alternativa (3) debe detallar el artículo
que hace referencia a la exención del IVA seguido
del concepto existente.

Ejemplo:
SRMC-Sesiones de atención temprana realizadas
por profesionales médicos y sanitarios. 
“Exención conforme al artículo 20.Uno.3º de la Norma 
Foral 7/1994 IVA o en su caso de la Ley 32/1992 de
IVA. (O TEXTO QUE PROCEDA)”

4 - En caso de profesionales con retención
• En Retención (%): indicar el %  de retención de IRPF 

aplicable.

1

3

2

4
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Tras verificar y completar
todos los datos, pulsar
Aceptar para finalizar la
factura electrónica (xml).

Paso 3: Emitir la factura electrónica (vía Ef4ktur)

Rellenar los datos de la factura (4)

NOTA: Antes de firmar y enviar la factura, se debe adjuntar el ANEXO FACTURA
debidamente completado con el número y fecha de emisión de la factura y, en su caso,
seleccionado el motivo de exención de IVA, y retención de IRPF si procede.
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Paso 3: Emitir la factura electrónica (vía Ef4ktur)

• Previsualizar la factura generada, imprimir el documento ANEXO
FACTURA y rellenar manualmente los campos Nº factura y Fecha de
emisión y, en su caso, seleccionar el motivo de exención de IVA.

Si está exento de IVA, marcar el motivo también
en el ANEXO

Adjuntar el Anexo a la factura (1)

Una vez cumplimentado el ANEXO FACTURA escanearlo para adjuntarlo a la
factura electrónica.
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Desde la pestaña
“Borrador”, seleccionar la
línea correspondiente a
la factura y pulsar el
botón “Adjuntos”.

Nota: NO anexar el documento DETALLE DE FACTURA con datos de carácter personal.

Debemos indicarle un texto
descriptivo.

En la pantalla Gestión de
adjuntos, pulsar “Añadir” y se
abrirá el explorador para
seleccionar el documento
ANEXO FACTURA a adjuntar.

Paso 3: Emitir la factura electrónica (vía Ef4ktur)

Adjuntar el Anexo a la factura (2)
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Firmar y emitir la factura
Una vez cumplimentado las
pasos anteriores, se debe
proceder a firmar la factura
electrónicamente mediante
certificado software o
tarjeta criptográfica desde
el botón “Firmar/Emitir”

Introducir el PIN (contraseña del certificado) para
firmar la factura.
Si la firma ha sido correcta, la factura pasa de la
pestaña “Borrador” a la pestaña “Emitidas”.
NOTA: Todavía no se ha enviado.

NOTA: En esta pestaña la factura no puede modificarse salvo pasándola de nuevo a la
pestaña “Borrador” mediante el botón “Pasar a borrador”. Esta operación sólo puede
realizarla quien firmó electrónicamente la factura.

Paso 3: Emitir la factura electrónica (vía Ef4ktur)
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Enviar la factura

Para enviar definitivamente
la factura al Dpto. de Acción
Social hay que pulsar el
botón “Enviar”.

Nos muestra una ventana
donde se indican qué
incluirá el envío. Deben
aparecer todas las opciones
marcadas (no desmarcar
ninguna).
Pulsar “Aceptar”.

Paso 3: Emitir la factura electrónica (vía Ef4ktur)
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Si la factura electrónica ha sido enviada correctamente:
Aparecerá un mensaje informativo donde se indica la correcta finalización del
envío, el ejercicio, referencia de la factura, número de registro proporcionado por
el Registro de entrada, fecha y hora de recepción de la factura electrónica.

NOTA: Una vez recepcionada en Diputación requiere el Vº Bº de la Sección de Valoración de la
Discapacidad. Si se rechazara la factura, la entidad recibirá un correo electrónico informativo (en
la dirección de correo indicada en su ficha de emisor) donde se le indicará el motivo de dicho
rechazo.

Se recomienda anotar el nº y la fecha de entrada en Registro

Paso 3: Emitir la factura electrónica (vía Ef4ktur)
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• Si el número de cuenta NO está registrado en DFB, se produce el envío de la
factura pero en el mensaje informativo se añadirá una advertencia al respecto.

• En caso de error en el envío se le mostrará un mensaje informativo aclaratorio.

Paso 3: Emitir la factura electrónica (vía Ef4ktur)
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Documentos que se emiten con la pre-factura
Detalle con datos personales:
para control de los datos por el centro

Anexo factura sin datos personales:
se adjuntará al enviar la factura

Factura electrónica: Documento xml
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Factura con IVA Factura exenta de IVA

Documentos que se emiten con la pre-factura
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Reporte de consultas o problemas

Problemas informáticos (C.A.U. de Lantik):
• Tf: 94 608 35 66
• Email: programak@bizkaia.eus

Dudas sobre grabación de datos y gestión  (Sección de Valoración de la Discapacidad –
DBA)

• Email: arreta.goiz.zentroak@bizkaia.eus

Dudas y problemas sobre Ef4ktur o la obtención del certificado electrónico (IZENPE):
• Teléfonos : 902 542 542 
• E-mail: soportecau@izenpe.eus

Envío de Ficha para domiciliación bancaria o para cambio de domiciliación bancaria:
• Vía Sede Electrónica

mailto:programak@bizkaia.eus
mailto:arreta.goiz.zentroak@bizkaia.eus
mailto:soportecau@izenpe.eus
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Eskerrik asko zuen arretagatik
Muchas gracias por su atención
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