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1. Introducción 

Actualmente se ha desarrollado una aplicación de gestión para que las propias entidades puedan 
dar de alta sufijos, así como generar liquidaciones entre otras opciones. A continuación, se van a 
detallar los pasos a seguir. 

 

Se debe estar dado de alta en la aplicación de gestión: 

· Para ello es necesario que se nos remita relleno el documento adjunto “Formulario Entidades 

Emisoras Alta usuarios.doc” 

· Se recibirá un correo de confirmación con el usuario y contraseña. A partir de ese momento, se 
puede acceder a la Gestión Descentralizada de la Pasarela de Pagos.  

 

Para empezar a utilizarla: 

· Acceder a la URL de la Aplicación de Gestión Descentralizada de la Pasarela de Pagos. 

http://www.euskadi.eus/mipagogestion  

· Introducir el usuario y contraseñas obtenido en el paso anterior.  

 

Nota: Ciertos usuario pueden acceder mediante Certificado digital /XLNets para ello con la tarjeta 
introducida en el lector pulsar dicha opción en la pantalla inicial. Se puede solicitar el documento 
adicional explicativo. 

 

 

 

A continuación, se describen varios pasos que ayudar a realizar las tareas más habituales. 
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2. Dar de alta una entidad emisora 

Los únicos datos a rellenar son los que se mostrados en las siguientes imágenes. El resto de datos 
no deben ser modificados. 

Anotaciones para la correcta cumplimentación del formulario:  

• Identificador: es el CIF del ayuntamiento sin letras 

• Las Entidades Financieras: sólo pueden darse de alta las que no están tachadas. 
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3. Dar de alta sufijo 

1. En la pestaña Parametrización pulsar sobre la opción Sufijo-Tributo.  

 

 

2. Seleccionar la propia entidad y pulsar la opción Buscar. 

 

  

Por ejemplo, se selecciona en el Grupo de AAPPS la opción que corresponde Entidades Locales de 
Guipúzcoa y en la opción Entidades Emisoras se introduce la letra z y sobre el desplegable se 
seleccionar la entidad Zaratuz. 
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3. Desplegar y pulsar sobre Nuevo sufijo- Tributo.  

 

 

 

4. Rellenar los datos del sufijo y seleccionar Publicar. 

 

 

 

En este caso en particular: 

• Código Emisor: pulsar el desplegable y seleccionar el valor que aparece. 

• Sufijo-Tributo (siempre tres dígitos):  009 

• Descripción Castellano / Descripción Euskera: Multas de tráfico 

• Tipo de Validación: Estándar AEB   

• Entidades Financieras: si se usan las entidades financieras configuradas en la administración. Es 

importante usar Herencia a menos que se usen entidades financieras diferentes que las 
habituales. 
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5. Pulsar sobre el botón Guardar.  

 

 

 

6. Automáticamente se vuelve a la pantalla previa y para visualizar el sufijo dado de alta se 
despliega la Entidad Emisora. Si se desea se puede modificar pulsando el botón Consultar. 

 

 

7. En cuanto esta dado de alta el sufijo, con estos pasos, se ver automáticamente en la Pasarela 
de Pagos. 

https://www.euskadi.eus/mipago 

 

8. Pulsar sobre la pestaña Entidades emisoras y desplegar la Entidad Emisora en cuestión. 
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4. Modificar sufijo 

1. En la pestaña Parametrización pulsar sobre la opción Sufijo-Tributo.  

 

 

2. Seleccionar la propia entidad e introduce el número del sufijo y pulsar la opción Buscar. 

 

  

 

3. Desplegar y pulsar sobre Consultar.  
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4. Pulsar sobre el botón Modificar. 

 

 

5. Modifica los datos del sufijo deseado. 

 

 

6. Pulsar sobre el botón Guardar.  

 

 

7. En cuanto este modificado el sufijo, con estos pasos, se verá automáticamente en la Pasarela 
de Pagos. 

https://www.euskadi.eus/mipago 
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5. Borrar sufijo 

1. En la pestaña Parametrización pulsar sobre la opción Sufijo-Tributo.  

 

 

2. Seleccionar la propia entidad e introduce el número del sufijo y pulsar la opción Buscar. 

 

  

3. Desplegar y pulsar sobre Consultar.  
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4. Pulsar sobre el botón Borrar. 

 

 

5. Acepta el cuadro siguiente.  

 

 

6. En cuanto este eliminado el sufijo, con estos pasos, se dejará de ver en la Pasarela de Pagos. 

https://www.euskadi.eus/mipago 
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6. Visualización de estadísticas 

1. En la pestaña Estadísticas.  

 

 

2. Rellenar los datos necesarios para visualizar las estadísticas y pulsar Obtener Estadísticas. 
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7. Modificar entidad financiera – Tarjeta de otras entidades 

NOTA: Para poder hacer uso de esta opción la entidad financiera tiene que tener dado de alta 
dicho sufijo previamente. 

 

1. Busca la entidad. 

 

 

2. Pulsar Consultar. 

 

 

3. Pulsar el botón Modificar.  

En el caso de querer activar la opción que permite el pago con cualquier tipo de tarjeta 
bancarias independientemente de la entidad a la que pertenezca hay que seleccionar la entidad 
“Tarjeta de Otras Entidades”. Para ello hay que trabajar previamente con la entidad Kutxabank. 
Recordamos que le pago por este medio tiene unas comisiones que asumiría la entidad emisora 
y se pueden consultar en:  
https://www.euskadi.eus/contenidos/informacion/mipago1/es_def/adjuntos/doc/Presentacio
n_V2_TPV_virtual_tarifas_procedimiento.pps 

 

Realiza los cambios necesarios en las entidades financieras, ya sea marcar o desmarcar las 
entidades y luego pulsar el botón Guardar. 
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8.  Buscar estado de uno o varios pagos 

Mediante la siguiente opción se puede visualizar si un pago se ha pagado correctamente, no se ha 
pagado o a generado algún error (no se guardan todos los errores, esto es, puede haberse 
generado error y no constar dicha información, depende de la información que proporcione cada 
entidad financiera). 

 

1. Seleccionar pestaña Seguimiento. En caso de conocer los datos del pago como CSB completo o 
referencia pulsar dicha opción.  

 

2. En caso de no conocer todos los datos se puede buscar con la opción de Por otros datos de 

consulta. 

 

 

 

Para realizar una búsqueda amplia y conocer el estado general de los pagos de un sufijo en 
concreto se pueden rellenar los campos que se muestran en la imagen. 
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Par buscar un pago en concreto se puede introducir también, el importe de dicho pago. 

 

3. Una vez se ha establecido la búsqueda pulsar Buscar. 

Se obtendrá una pantalla similar a la siguiente. 

 

En la parte derecha se puede obtener el Justificante o visualizar el Detalle del pago. En dicho 
apartado si el pago no se ha realizado correctamente se observará el error. 

 

Pago correcto. Desde esta opción se puede obtener el justificante de pago. 

 

 Pago con error. Pulsando la  que se encuentra al lado del Error de pago se observa la 
descripción del mismo. 
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Pago que no se encuentra en ninguno de los dos estados anteriores. Puede ser que:  

- Únicamente se haya llegado a pasarela y no se haya continuado el proceso. 

- Que se haya pulsado una entidad financiera y no haya continuado el proceso. 

- Que se haya pulsado una entidad financiera y el error que se genere no sea informado. 

- Otros casos. 
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9. Asignar un listener o escuchador 

1. Acceder al sufijo deseado y en caso de no existir crearlo. 

 

 

2. Pulsar sobre el botón Modificar en la pantalla del propio sufijo. Para poder cambiar el listener 
debe estar activada a Si la opción de ¿Dispone de aplicación asociada? (ver imagen). Pulsar sobre 
Ver Datos el apartado Datos de Aplicaciones en los que se encuentra el listener asociado al sufijo.  

 

 

3. En esta pantalla esta la URL del listener. Comprobar que la opción Externa activada y la Versión 
de Pasarela activa es v2. 

· Pago OK en Entidad Financiera => devuelve Ok cuando el pago ha sido correcto 

· Pago NO OK en Entidad Financiera => devuelve No Ok cuando el pago ha sido incorrecto 
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4. Pulsar el botón Aceptar y luego Guardar. 
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10. Emitir liquidaciones 

NOTA: Para poder hacer uso de esta opción el sufijo debe estar configurado para ello.  

 

1. Pulsar sobre la pestaña Liquidaciones y seleccionar el sufijo para el que se quiere emitir la 
liquidación y pulsar Generar: 

 

   

2. Rellenar todos los datos personales, la fecha límite el concepto y pulsar Añadir y después 
Continuar. 
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3. Si es correcto pulsar Generar. 

 

 

4. Para imprimir la liquidación seleccionando el Modo de pago Off-line y se le entregar al 
ciudadano la carta de pago. En caso de realiza el pago en ventanilla como funcionario pulsar la 
opción Pago On-Line. 
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11. Emitir múltiples liquidaciones de un solo sufijo 

 NOTA: Para poder hacer uso de esta opción el sufijo debe estar configurado para ello.  

 

1. Pulsar sobre la pestaña Liquidaciones y Generación Individual. Seleccionar el sufijo para el que 
se quiere emitir múltiples liquidaciones y pulsar Generar Múltiple: 

 

 

2. Descargar la plantilla de ejemplo 
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3. Abrir la plantilla de ejemplo en Excel para modificar y guardar. 

NO es posible generar liquidaciones que perteneznan a un país que no sea España. En ese caso 
la liquidación tiene que ser de manera Individual intoduciendo el campo Código de País. 

 

 

Aclaraciones sobre como rellenar los datos del Excel: 
- Los datos de Tipo, Emisora y Sufijo se pueden observar en la aplicación de gestión: 

 
 
- El campo Referencia: se puede dejar en blanco y cogería los datos automáticamente de la 
última referencia generada. 
Si se quiere rellenar hay que obtener el siguiente que saldría a la hora de general una 
liquidación simple. En el caso de que este sufijo sea utilizado por una aplicación hay que indicar 
un número que no provoque que se use en dicha aplicación.  

 
En este caso sería: 00000000015 
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- Identif./ Fecha Límite: fecha tope para realizar el pago se indica con 6 dígitos sin guiones ni 
separadores. Ejemplo: el 25 de enero de 2025 sería 250125. CAMPO OBLIGATORIO 
 
- Descripción CAST y Descripción EUSK: indica la descripción de la tasa. CAMPO OBLIGATORIO 
 
 
- Tipo NIF corresponde con: 

1 = NIF      2 = DNI       3 = EXTRANJERO 

- Unidades: campo numérico entero que siempre tiene que tener valor, mínimo 1. 

- Factura: se indica le fecha de emisión de la factura. 

- Fecha Factura: es una fecha en la que se genera la factura que se indica con 8 dígitos sin 
guiones ni separadores. Ejemplo: el 25 de enero de 2025 sería 25012025. Esto es para que 
llegue a SIPCA correctamente. 
 

CASO 1 – Sufijo que no tiene conceptos 

- Si el sufijo no tiene concepto en la configuración hay que usar los campos de descripción CAST 
y descripción EUSK del Concepto. 

- IVA Repercutidos: sólo se puede poner sí o no. 

- Importe: indica el importe sin IVA, no se puede poner puntos únicamente coma. Ejemplo: 
10,50 

- Imp IVA: indica el importe del IVA. 

 

CASO 2 – Sufijo que tiene conceptos configurados 

- Para usar el campo ID Concepto tiene que estar configurado previamente en los datos 
contables del sufijo como la imagen, si tiene es obligatorio su uso y los campos de descripción 

CAST y descripción EUSK del Concepto van sin datos. 
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- IVA Repercutidos: va vacío porque coge los valores de la configuración del sufijo. 

- Importe: si el concepto introducido tiene importe este campo no se rellena. Ejemplo: Id-1 
tiene de Importe Unitario 10, por lo que no se rellenaría el importe si se usa este concepto. 

- Imp IVA: mismo criterio que en Importe, si tiene valor el IVA no ser rellena. 
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4.  Seguir los siguientes pasos: 

1º) Asignar un nombre a la bandeja de entrada.  

2º) Pulsar Seleccionar Archivo modificado previamente. 

3º) Seleccionar si se quiere generar un único fichero o un fichero por liquidación. 

4º) Pulsar Enviar para Generación 

 

 

4. Para ver el resultado que se ha generado ver la bandeja de entrada y descargar fichero 
generado. 
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12. Dar de alta un usuario 

1. En la pestaña Usuarios, extender los datos de la entidad y pulsar sobre el botón de Nuevo 

Usuario. 

 

 

2. Comprobar que Tipo Entidad es correcto y completa el resto de datos. Cuando este todo relleno 
pulsar Guardar. 
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13. Alta de una nueva Entidad Financiera 

1. En la pestaña de Parametrización desplegar hasta visualizar la entidad deseada y desplegar 
pulsar � Expandir todo.  Pulsarr el Consultar en la entidad emisora deseada si se quiere activar 
para toda la Entidad. En caso de querer activarse sólo para algunos sufijos pulsar Consulta del 
sufijo deseado. 

 

 

2. Pulsar el botón Modificar. 

 

 

3. Activar la entidad financiera deseada. 
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4. Guardar los cambios. 
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14.  Cambio límite del TPV Virtual 

1. En la pestaña de Parametrización desplegar hasta visualizar la entidad que deseada después 
desplegar pulsar � Expandir todo.  Pulsar el Consultar en la entidad emisora a modificar. 

 

 

2. Pulsar el botón Modificar. 

 

 

3. Indicar el importe deseado. Como se observa en la imagen de ejemplo se quiere establecer el 
límite de 5.000 €, dicho importe se establece en centeuros quedando 50000.  

NOTA: Tener en cuenta que en este apartado no se pueden añadir ni comas, ni puntos, ni 
espacios, únicamente se pueden poner números.  
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4. Guardar los cambios. 
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15. Verificación de cuentas simple 

1. Pulsa la pestaña Titularidad y selecciona la opción Solicitar certificaciones.  

 

2. Despliega la opción de Tipo de Certificación y selecciona la opción deseada. 

 

 

3. Pulsa la opción Realizar certificación simple e introduce el DNI y los datos de la cuenta o IBAN y 
pulsa sobre la opción Realizar Solicitud. 

 

 

4. La titularidad comienza a procesarse y se obtiene una respuesta inmediata. Los tipos de 
respuesta pueden ser: 
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- OK: Validación de la cuenta asociada al DNI. 

 

 

- No OK: No es titular o no existe el número de cuenta. 

 

 

- Sin respuesta: la validación no se ha podido realizar por motivos técnicos y no es posible 
determinar en este momento la titularidad de la cuenta. Pulsar el botón Volver a comprobar para 
comprobarlo de nuevo, ya que puede que está vez si se obtenga respuesta. 

 

 

Consulta de la verificación de cuentas realizadas 

5. Pulsa sobre la opción de Ver bandeja de solicitud de certificaciones.  
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6. Despliega tu entidad emisora y observa las verificaciones realizadas, puede que tarde unos 
minutos, si no aparece pulsa sobre el botón Refrescar bandeja. Se pueden borrar las verificaciones 
que ya no se desee. 
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16. Verificación de cuentas múltiple 

Preparación del fichero a verificar 

1. Descarga el fichero de ejemplo pulsar la opción Descargar plantilla Excel de ejemplo. 

 

 

2. Borra el DNI y número de cuenta que está de ejemplo y pon en dichas columnas los DNIs que se 
quieren verificar. El formato de los DNIs, pasaportes, … se indica sin guiones, ni comas, ni espacios, 
al igual que el número de cuenta el cual se debe introducir sin espacios. Este punto es muy 
importante puesto que en caso de no introducirlo como se indica pudiera dar lugar a una validación 
incorrecta.  

 

 

3. Guardar el archivo con el nombre deseado, pero sin que contenga espacios para verificarlo 
posteriormente. 
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Verificar una cuenta 

4. Sitúate en la pestaña Titularidad, y pulsar sobre la opción Solicitar certificaciones.  

 

 

5. Desplegar la opción de Tipo de Certificación y seleccionar la opción deseada. 

 

 

6. Pulsar la opción Examinar y seleccionar el fichero a verificar (confeccionado correctamente en el 
punto anterior) y pulsar sobre la opción Enviar Solicitud. 
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Consulta de las verificaciones realizadas 

7. Cuando la verificación se ha completado se recibe un e-mail de confirmación. 

  

 

8. Pulsar sobre la opción de Ver bandeja de solicitud de certificaciones.  

 

 

9. Desplegar la entidad emisora y observa las verificaciones realizadas, puede que tarde unos 
minutos, si no aparece pulsar sobre el botón Refrescar bandeja. Se pueden borrar las verificaciones 
que ya no se desee. 
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17.  Conceptos y sufijos con devengo al cobro/emisión 

Se puede configurar un sufijo del tipo devengo al cobro o a la emisión o los conceptos de dicho 
sufijo. Pero es incompatible tener amabas configuraciones a la vez. 

 

1. Activar y acceder a los datos contables del sufijo 

 

2. En el siguiente apartado se configura el tipo de Devengo asociado al sufijo. 

 

3. En el siguiente apartado se configura el tipo de Devengo asociado al concepto o conceptos. 
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NOTA: A la hora de emitir liquidaciones sólo se pueden emitir liquidaciones de conceptos que 
tengan el mismo tipo de devengo. Si se quiere emitir una liquidación con los dos conceptos 
anteriores no es posible, habría que generar dos liquidaciones. (Ver apartado Emitir Liquidaciones) 

Si se intenta realizar una liquidación con devengos diferentes se indica con el siguiente mensaje. 
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18.  Asignar permisos para sufijos específicos 

Esta opción es muy útil cuando una misma entidad tiene grupos independiente, como en EJ-GV 
que existen diferentes departamentos, Educación, Tesorería, Juventud… Se puede configurar un 
usuario sólo con los sufijos de su departamento. 

NOTA: dicho usuario que se quiere clonar tiene que tener al menos permisos para un sufijo. 

 

1º) Crear Usuario Inicial del que se van a copiar los permisos 

1. En la pestaña Usuarios, extender los datos de la entidad y pulsar sobre el botón de Nuevo 

Usuario. 

 

 

2. Comprobar que Tipo Entidad es correcto y completa el resto de datos. En el apartado roles 
indicar Administrador de Sufijo y pulsar Asignar>> 
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3. Para asignar los permisos del sufijo deseado entrar de nuevo en dicho usuario pulsando 
Consultar. 

 

 

4. Pulsar Modificar para realizar cambios y pulsar el botón i de los permisos que se quieren 
modificar. 

 

IMPORTANTE para que se pueda crear clones del usuario actual tienen que estar desactivados los 
checks de la imagen. Si están activados se crearía un usuario normal. 
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5. Seleccionar los sufijos deseados y pulsar Aceptar y Guardar. Repetir para todas las opciones 
deseadas. 

 

 

 

2º) Crear Usuario con Permisos 

Se va a generar usuarios con los mismos permisos que el Usuario Inicial (Clonación usuario) 

Si un usuario modificado con los permisos de un sufijo quiero crear otro usuario con los mismos 
permisos puede hacerlo en la opción Usuarios. 

 

1. Acceder a la aplicación de gestión con los datos del Usuario Inicial. 

 

2. Pulsar Nuevo Usuario. 

 

 

3. Completar los datos del nuevo Usuario con Permios. 

NOTA: Para usuario que van acceder con XLNET, en código de usuario indicar el EJ12345. El DNI se 
introduce sin espacio y sin guiones y la letra mayúscula. 
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4. Para asignar los permisos del sufijo deseado entrar de nuevo en dicho usuario pulsando 
Consultar. 

 

 

5. Pulsar Modificar y en caso de que se quiera que el clon no pueda modificar el sufijo quitar el 
check indicado en la imagen. 
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19. Asignar a los usuarios sufijos determinados de verificación de 

cuentas 

1. Este paso se puede realizar tanto a la hora de crear un nuevo usuario o una vez creado se 
puedo añadir esta opción. Hay que tener en cuenta que el usuario ha tenido que ser creado con la 
opción para poder realizar Verificaciones. 

 

2. Tras seleccionar el usuario deseado y activar la modificación, pulsar sobre el botón marcado en 
la imagen. 

 

 

3. Seleccionar los sufijos sobre los que se le va a dar permiso,  aceptar y guardar los cambios. 
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20. Acceso a la aplicación de gestión para funcionarios 

Solicitar este documento a mipago@euskadi.eus 

 


