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Introducción y presentación 
 
Sistemadefacturacion.es ( https://sistemadefacturacion.es ) es un software basado en web (SaaS) desarrollado 
para facilitar la Gestión de la Facturación con las siguientes principales características: 
 

- Al ser un SW SaaS (Software as a Service) no es necesario que los usuarios instalen ningún software en 
sus sistemas. Toda la gestión se realiza mediante navegación web. 

- Sistemadefacturacion.es cubre todo el proceso de facturación de emisión de facturas. 
- Todas las facturas quedan almacenadas en los servidores por lo que, si así se desea, no es necesario 

guardar y archivar las facturas de forma física en las instalaciones del usuario. 
- No hay límites de clientes o emisión de facturas. 
- La emisión de facturas se convierte en un proceso extremadamente rápido y exento de errores humanos. 
- El envío de las facturas a sus clientes se realiza de forma automática e inmediata evitando los costes de 

impresión, ensobrar y envío manual de facturas. Asimismo, el cliente recibe sus facturas de forma 
inmediata evitando posibilidades de pérdidas, retrasos, etc. 

- Si sus clientes necesitan copia de sus facturas pueden acceder a ellas sin necesidad de ninguna gestión 
por parte del emisor de dichas facturas. 

- A la hora de imprimir las facturas en PDF tenemos varias plantillas para escoger la estética que mejor se 
adapte a nuestro negocio. 

- Toda la Gestión de la Facturación se ha desarrollado para que sea extremadamente simple y fácil por lo 
que la curva de aprendizaje es casi inexistente por lo que los usuarios de sistemadefacturacion.es son 
productivos desde el primer momento. 

- Al ser una herramienta “en la nube” la facturación se puede gestionar desde cualquier lugar y en cualquier 
momento. Sólo es necesario disponer de una conexión a Internet. 
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Primeros pasos 
 

Registro de usuario 
 
El primer paso para poder utilizar la Gestión de Facturación es registrarse como usuario desde la página 
https://sistemadefacturacion.es/registro/  
 
Se deberán rellenar los campos solicitados: 
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Todos los campos son necesarios. Hay que tener en cuenta que estos datos son los que aparecerán posteriormente 
en nuestras facturas como Emisor de las facturas. 
 
Una vez rellenados todos los campos se llega al proceso de pago pudiendo hacerse mediante Paypal o tarjeta de 
crédito. La cuota es anual y el acceso a la herramienta es inmediato desde que el proceso de pago finaliza 
correctamente. 
 
Cuando el proceso de pago se realiza, en ese momento, se envía un correo electrónico a la dirección de email 
reflejada en la pantalla de registro con las claves para acceder a la herramienta de facturación. 
 
La dirección web para acceder a la herramienta es:  
 
https://sistemadefacturacion.es/code/ 
 
y es ahí donde nos identificaremos con el usuario / contraseña que nos haya llegado vía email. 
 
Al ingresar en la herramienta de facturación nos presenta el Área de Usuario con los datos que hemos introducido 
en la página de Registro. 
 
Lo primero que debemos hacer es cambiar la password de acceso por una contraseña que solo nosotros 
conozcamos pulsando en el botón “Cambiar Password” que encontraremos al final de la página a la derecha: 
 
 

 
 
Introduciremos la información necesaria y pulsaremos “Guardar”. Si el mensaje es afirmativo, ya hemos modificado 
la password de nuestro usuario. El nombre de usuario no se puede modificar. 
 
El siguiente paso será validar/completar la información que introdujimos en el Registro de Usuario. 
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Esta información nos aparece en nuestra “Área de Usuario” e iremos bajando completando toda la información 
necesaria. 
 
Al final de la pantalla tenemos la opción “Guardar” para grabar los cambios. 
 
IMPORTANTE: Para introducir nuestro logotipo que será incluido en nuestras facturas nos aparece al final de la 
pantalla la opción de: “Adjuntar logo de la empresa. Dimensiones de la foto: 720x480 (extensiones permitidas: jpg, 
gif, png)”. 
Pulsando en esta opción nos aparece una pantalla independiente donde podemos seleccionar el fichero JPG, GIF o 
PNG y subirlo al servidor. Es importante señalar que LAS MEDIDAS DE LA IMAGEN DEBEN SER 720x480px y que 
el nombre del fichero NO DEBE TENER ESPACIOS EN BLANCO.  
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Área de usuario 
 
Es la pantalla principal de la herramienta. En ella lo primero que encontraremos es el acceso directo a: 
 

• Mis clientes 
• Mis proveedores 
• Mis productos y servicios 
• Mis facturas 
• Facturas recibidas 
• Parámetros de la aplicación 

 

 
 

 
Inmediatamente debajo tenemos gráficos estadísticos relativos a nuestra facturación: 
 

 
 
Los gráficos indican: 
 

• Importes facturados por mes (evolución de los importes facturados mes a mes) 
• Número de facturas (evolución del número de facturas emitidas mes a mes) 
• Importes facturados por cliente (gráfico donde se clasifican nuestros clientes en base a su facturación 

total de menor a mayor) 
• Número de artículos facturados (este gráfico representa los artículos facturados por número de unidades 

facturados de menor a mayor) 
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Debajo de los gráficos estadísticos tenemos los datos de nuestra empresa que son importantes ya que son los 
datos empleados para generar las facturas: 

 
 
… y por último nos aparece el logotipo que se utilizará para generar nuestras facturas: 
 

 
 
Por supuesto, podremos sustituir el logotipo cuando lo estimemos oportuno. 
 
A continuación podemos escoger la plantilla que mejor se adapte a nuestra imagen corporativa entre varias 
opciones predefinidas: 
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Seleccionaremos la plantilla deseada y pulsamos en “Actualizar plantilla”. A partir de este momento las facturas 
que emitamos/imprimamos se harán con la plantilla seleccionada. 
 
Si imprimimos nuevamente en PDF una factura antigua (ya emitida con una plantilla diferente), se imprimirá con la 
nueva plantilla. 
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Estadísticas 
 
En el Área de Usuario disponemos del acceso a las estadísticas globales: 
 

 
 

Al pulsar en “Estadísticas totales en PDF” el sistema nos genera un documento PDF con las siguientes estadísticas 
globales: 
 

• Importes facturas por mes (importes brutos) 
• Número de facturas emitidas 
• Número de facturas por cliente 
• Importes brutos facturados por cliente 
• Número de artículos facturados 
• Importes facturados por rango de importe 
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Parámetros de la facturación 
 
Una vez que hemos modificado nuestra contraseña de acceso, y validado la información de nuestra empresa como 
emisores de la facturación, el primer paso es definir los ficheros de los parámetros de nuestra facturación. Estos 
parámetros son los que podremos utilizar en nuestras facturas. Es decir, para poder utilizar un tipo de IVA (por 
ejemplo) del 4% en nuestras facturas, tendremos que tener creado en Tipos de IVA un IVA del 4%: 
 
 

 
 

 
 

 
Existen cuatro parámetros a definir: 
 

• Tipos de IVA 
• Tipos de pago 
• Unidades de Medida 
• Gestión de accesos externos 
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Tipos de IVA 
 
 
En este punto es donde definiremos los Tipos de IVA que podremos utilizar a la hora de generar nuestras facturas. 
 

 
 
Cuando entramos en Tipos de IVA nos presenta los Tipos de IVA ya creados (por defecto están creados los tipos del 
21% y el 4%). 
En la columna a la derecha de cada Tipo de IVA podemos tener la opción de Editar el Tipo de IVA y la papelera para 
eliminar el Tipo de IVA. La opción de eliminar un Tipo de IVA solo nos aparecerá si dicho Tipo de IVA no se ha utilizado 
en ninguna factura previamente. 
 
Por otro lado disponemos del botón “Crear nuevo Tipo de IVA” para dar de alta un nuevo Tipo de IVA que 
necesitemos para utilizar cuando generemos nuestras facturas. 
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Para dar de alta un nuevo Tipo de IVA únicamente deberemos introducir una descripción (p.e.: IVA del 10,5%) y 
asignarle el porcentaje correspondiente (en nuestro ejemplo sería “10.5”). 
 
Los Tipos de IVA se asocian a nuestros Productos / Servicios de forma que cada Producto o Servicio tendrán que 
tener asociado un Tipo de IVA concreto. 
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Tipos de Pago 
 
En este punto es donde definiremos los Tipos de Pago que podremos utilizar a la hora de generar nuestras facturas. 
 
 

 
 
Cuando entramos en Tipos de Pago nos presenta los Tipos de Pago ya creados (por defecto están creados los tipos 
de “Contado”, “Pago a 30 días”…). 
En la columna a la derecha de cada Tipo de Pago podemos tener la opción de Editar el Tipo de Pago y la papelera 
para eliminar el Tipo de Pago. La opción de eliminar un Tipo de Pago solo nos aparecerá si dicho Tipo de Pago no se 
ha utilizado en ninguna factura previamente. 
 
Por otro lado disponemos del botón “Crear nuevo Tipo de Pago” para dar de alta un nuevo Tipo de Pago que 
necesitemos para utilizar cuando generemos nuestras facturas. 
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La información necesaria es una descripción (p.e.: “Pago a 120 días”), cuántos pagos (p.e.: “1”) y cuántos días hay 
entre pagos (al ser Pago a 120 días pondríamos “120”). Estos días son los que se tendrán en cuenta para calcular 
la fecha de vencimiento de las facturas. 
 
El Tipo de Pago se utiliza cuando generamos una factura. 
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Unidades de Medida 
 
En este punto es donde definiremos las Unidades de Medida que podremos utilizar a la hora de generar nuestras 
facturas. Estas Unidades de Medida son las que se asocian a nuestros Productos o Servicios cuando los creemos. 
 
 

 
 
Cuando entramos en Unidades de Medida nos presenta las Unidades de Medida ya creadas (por defecto están 
creadss los tipos de “Unidades”). 
En la columna a la derecha de cada Unidad de Medida podemos tener la opción de Editar la Unidad de Medida y la 
papelera para eliminar la Unidad de Medida. La opción de eliminar una Unidad de Medida sólo nos aparecerá si dicha 
Unidad de Medida no se ha utilizado en ninguna factura previamente. 
 
Por otro lado, disponemos del botón “Crear nueva Unidad de Medida” para dar de alta una nueva Unidad de Medida 
que necesitemos para utilizar cuando generemos nuestras facturas. 
 

 
 

La única información necesaria para crear una Unidad de Medida es su descripción (p.e.: “Litros”, “Kilogramos”, 
etc….). 
Las Unidades de Medida se asocian con los Productos / Servicios que creemos en la herramienta. 
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Gestión de accesos externos 
 
En ciertas ocasiones nos puede interesar compartir la información de nuestra facturación con terceros. Por ejemplo, 
con una Gestoría, Asesoría, etc. que se ocupe de nuestra declaración de impuestos o cualquier otra gestión que se 
necesite información acerca de lo que facturamos. 
 
En estos casos tenemos a nuestra disposición la opción de “Gestión de accesos externos” que, básicamente es un 
acceso a un tercero externo a nuestra propia organización para que pueda consultar, extraer información de nuestra 
facturación. 
 
El acceso a estas entidades externas es únicamente de “consulta”. La empresa externa sólo podrá CONSULTAR y 
no podrá generar facturas. 
 
Cuando entramos en esta opción, desde el Menú de Parámetros de Facturación, podremos “dar de alta” tantas 
entidades externas como necesitemos. 
 
La primera pantalla que nos aparece nos indica las entidades que ya hayamos dado de alta y la opción de Crear un 
acceso a una nueva entidad. 
 

 
 
Para crear una nueva entidad externa pulsamos en “Crear nuevo acceso a entidad externa”: 
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La información a introducir es únicamente: 
 

• Nombre de la entidad externa (Por ejemplo: Asesoría XXX) 
• Dirección de email de la entidad externa 

 
Cuando pulsamos en “Crear acceso” ya nos aparecerá en nuestra lista de entidades externas: 
 

 
 

En el momento de crear la entidad externa se envía un email automático a dicha entidad (Gestoría, Asesoría, etc.) 
informando que se les ha concedido el acceso a nuestra facturación: 
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A partir de este momento la entidad externa puede acceder a los datos de nuestra facturación para su consulta: 
 

 
 

La entidad externa podrá: 
 

• Descargar en Excel nuestra facturación 
• Descargar las facturas en formato PDF 

 
En definitiva, la entidad externa podrá consultar nuestra facturación pero no generar facturas o modificar cualquier 
aspecto de nuestra facturación. 
 

  



 
 

 
____________________________________________________________________________________________________________________________ 
Documento preparado por Kontrol-IT Internet Services, S.L. NIF B01963933  

- 20 - 

 

Mis clientes 
 
En esta sección es donde trabajaremos con nuestros clientes a los cuales les podamos generar una factura. Sólo 
podremos generar facturas a clientes que estén dados de alta aquí. 
 

 
 

 
 
 
En esta pantalla nos aparecerán nuestros clientes que ya estén dados de alta. La información que aparece es: 
 

• Nombre del cliente 
• Población del cliente 
• Teléfono del cliente 
• Número de facturas emitidas al cliente 
• Importe total bruto facturado al cliente 
• Fecha/hora de alta del cliente en la herramienta de facturación 
• Opciones: Editar y Eliminar (la opción de Eliminar sólo aparecerá si dicho cliente no tiene ninguna factura 

previamente generada).  
• Si queremos emitir una nueva factura a un cliente podemos hacer click en “Emitir factura a este cliente” 

y directamente nos dirigirá a emitir una nueva factura al cliente seleccionado. 
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Asimismo, para dar de alta un nuevo cliente disponemos del botón “Crear nuevo cliente”: 
 

 
 
 
Todos los campos son obligatorios. 
 
La información del cliente que aquí se incluya es la que saldrá reflejada en las facturas cuando se emita una factura 
a este cliente. 
 
Es IMPORTANTE señalar que la dirección de email del cliente es donde se enviarán las facturas cuando se generen. 
Es importante asegurarse que dicha dirección de email es correcta. 
 
Otra opción para dar de alta clientes de forma masiva es escoger “Importar clientes desde Excel”. De esta forma 
podemos dar de alta nuestros clientes en la herramienta sin tener que teclear sus datos. 
 

 
 

El proceso de importación es muy simple: 
 
Seleccionar el fichero Excel en nuestro ordenador que contiene los datos de los clientes a importar pulsando en 
“Descargar fichero Excel al servidor”: 
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En la siguiente pantalla nos informa de las características que ese fichero Excel debe tener: 
 

 
 

El fichero Excel debe tener el nombre de “ _data.xlsx ” y las columnas que tenga tienen que ser las siguientes: 
 
SIN CABECERAS 
Columna A - Nombre del cliente (100 caracteres máximo) 
Columna B - Dirección del cliente (100 caracteres máximo) 
Columna C - Población del cliente (100 caracteres máximo) 
Columna D - Código Postal del cliente (5 caracteres máximo) 
Columna E - Provincia del cliente (100 caracteres máximo) 
Columna F - Teléfono del cliente (9 caracteres máximo) 
Columna G - Email del cliente (100 caracteres máximo) 
Columna H - NIF del cliente (9 caracteres máximo) 
 
Una vez tengamos preparado el fichero Excel según esas características pulsaremos en “Adjuntar fichero 
(_data.xlsx)” y nos aparecerá una ventana para seleccionar el Excel a importar: 
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Seleccionamos el Excel y pulsamos en “descargar al servidor”. 
 
Volvemos al menú de importación pulsando en “Volver” 
 

 
 

Y ya nos aparece el fichero _data.xlsx preparado para ser importado. 
 
Pulsamos en “Procesar fichero para importar clientes” 
 

 
 

Se realiza la importación y el sistema nos informa de qué clientes han sido importados.  
 
El proceso de importación ha finalizado. Podremos comprobar los clientes importados desde “Mis clientes”. 
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Editar cliente 
 
Para editar o ver la información detallada de un cliente haremos click en el icono de “editar”: 
 
 

 
 
 
… y nos aparecerá la “ficha” del cliente: 
 
 

 
 
En la parte superior de la pantalla nos aparecen estadísticas básicas del cliente: 
 

• Número de facturas emitidas 
• Importe total facturado (sin IVA) 
• Importe medio facturado (sin IVA) 
• Importe total facturado (con IVA) 
• Fecha de la primera factura 
• Fecha de la última factura 

 
A continuación nos aparecen los datos del cliente para poder modificarlos: 
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Si pulsamos el botón de “Cancelar” los cambios no tendrán efecto. 
 
A continuación en la pantalla nos aparece el detalle de las facturas emitidas a este cliente y nos da la opción de 
descargar a nuestro ordenador o enviarlas al cliente vía email. 
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Acceso por Internet de los clientes a sus facturas 
 
En la pantalla de Editar Cliente tenemos la opción de permitir a nuestros clientes a acceder a los datos de las 
facturas que les hemos emitido. 
 

 
 
Si pulsamos en “Conceder acceso por Internet a este cliente a sus facturas” se enviará un email al cliente con los 
datos de acceso para que pueda acceder a las facturas que le hayamos emitido. El cliente podrá descargar cualquier 
factura que le hayamos emitido así como descargarse un fichero Excel con el detalle de todas sus facturas. 
 
Si queremos eliminar dicho acceso al cliente lo haremos desde el mismo punto al Editar Cliente: 
 

 
 
En este caso, NO se envía ningún email al cliente informando de este cambio. 

  



 
 

 
____________________________________________________________________________________________________________________________ 
Documento preparado por Kontrol-IT Internet Services, S.L. NIF B01963933  

- 27 - 

Mis Productos / Servicios 
 
En este apartado es donde gestionaremos nuestros Productos / Servicios que podremos posteriormente 
facturar: 
 

 
 
 

La información que nos ofrece es: 
 

• Descripción del Producto / Servicio 
• Precio Unitario 
• Fecha/hora de alta del Producto / Servicio 
• Opciones: Editar (para modificar los datos del Producto / Servicio) y Eliminar (la opción de Eliminar sólo 

aparecerá si dicho cliente no tiene ninguna factura previamente generada) 
 
Asimismo, disponemos del botón “Crear nuevo Producto / Servicio” con el que daremos de alta cualquier Producto 
/ Servicio que vayamos posteriormente a facturar a nuestros clientes. 
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La información que deberemos introducir para dar de alta un Producto / Servicio es: 
 

• Descripción del Producto / Servicio 
• Precio Unitario 
• Tipo de IVA a aplicar a este Producto / Servicio 
• Unidad de Medida del Producto / Servicio 

 
 
Es importante señalar que en nuestras facturas podremos introducir diferentes Productos / Servicios con 
diferentes Tipos de IVA o Unidades de Medida. 
 
 
 
 
  



 
 

 
____________________________________________________________________________________________________________________________ 
Documento preparado por Kontrol-IT Internet Services, S.L. NIF B01963933  

- 29 - 

 

Mis facturas 
 
Es en este punto donde gestionaremos nuestras facturas. Al entrar en esta sección obtendremos: 
 

 
 
En la tabla nos aparecerán las facturas ya emitidas a nuestros clientes con: 
 

• Número de factura 
• Cliente de la factura 
• Fecha de factura 
• Importe total (IVA incluido) de cada factura 
• Fac. cobrada (Si a la factura se ha confirmado su cobro, aparecerá el icono correspondiente) 
• Opciones: Para confirmar el cobro de la factura pulsaremos en “Confirmar cobro”. En el logo rojo de Adobe 

Acrobat PDF podemos descargarnos la factura a nuestro ordenador y “Enviar factura al cliente” enviará 
la factura por email al cliente. 

 
Para crear una nueva factura tenemos el botón “Crear nueva factura” y al pulsar nos aparece: 
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En esta pantalla ya empezamos a generar nuestra nueva factura. Introduciremos: 
 

• Fecha de factura 
• Escogemos el cliente a facturar (nos aparecen los clientes dados de alta) 
• Forma de Pago (Formas de Pago ya creadas en Parámetros de Facturación) 

 
Y pulsamos en “Generar nueva factura”. 
 

 
 
 
Nos aparecen los datos básicos de la nueva factura y el siguiente paso es: “Insertar nueva línea de factura”: 
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Nos aparece un desplegable con los Productos / Servicios ya creados con su precio unitario para que seleccionemos 
el Producto deseado y especificamos la cantidad de dicho Producto / Servicio y hacemos click en “Insertar línea de 
factura”. 
 

 
 
 
La línea de factura ya está incluida en la factura y podemos: 
 

• Modificar la línea de factura (cambiar la descripción, el precio, la cantidad, el Tipo de IVA…) 
• Eliminar la línea de la factura 
• Insertar una nueva línea en la factura (con la opción de “Insertar nueva línea de factura”) 
• Eliminar la factura (con la opción de “Cancelar esta factura”) 
• Grabar y guardar esta factura 

 
Podemos insertar tantas líneas de factura como deseemos incluso repitiendo Productos / Servicios. 
 
Para facturar Productos / Servicios que sean muy esporádicos siempre podemos tener dado de alta en Productos 
/ Servicios un artículo llamado “Otros” que lo escojamos cuando queramos facturar algo esporádico y, editar la línea 
de factura para modificar la descripción, precio, etc.. De esta forma podemos incluir en nuestras facturas Productos 
/ Servicios específicos y que no sean habituales facturar. 
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Cuando hemos terminado de incluir líneas en la factura pulsaremos en “Grabar y guardar esta factura”: 
 

 
 
El sistema nos informa de el número de la nueva factura con sus datos y nos ofrece la posibilidad de remitir la 
factura al cliente por email (la dirección de email del cliente utilizada será el email que tenga asignado el cliente en 
su “ficha”). 
 
Si pulsamos en “No” la factura se genera pero no se envía al cliente. 
 
Si pulsamos en “Sí” la factura se envía al cliente vía email. La dirección de envío del email y la dirección de respuesta 
del envío será la dirección de email indicada en la ficha del Área de Usuario. 
 
El mensaje será el siguiente (el logotipo será el que esté definido en nuestra Área de Usuario): 
 

 
 

La factura se adjunta al email enviado. 
 
Volvemos a la pantalla de “Mis facturas” y veremos que la nueva factura se ha generado. Podemos descargarla a 
nuestro ordenador pulsando el icono de Adobe Acrobat PDF. La factura tendrá este aspecto: 
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En esta pantalla también tendremos la opción de “Descargar facturas en Excel” que hará que descarguemos en 
nuestro ordenador un Excel con toda la relación de facturas emitidas. En el Excel que descarguemos tendremos la 
siguiente información: 
 

 
• Empresa/Autónomo emisor de la factura 
• Número de factura 
• Fecha de factura 
• Fecha en la que se ha creado la factura 
• Base Imponible 
• Importe IVA 
• Importe total factura 
• Nombre del cliente 
• NIF del cliente 
• Dirección del cliente 
• Población del cliente 
• Código Postal del Cliente 
• Teléfono del cliente 
• Email del cliente 
• Forma de Pago 
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