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1. INFORMACION DE FACTURACION AL PROVEEDOR (muy importante):

Es importante que en cada factura el proveedor indique los codigos DIR3 que identifican al 6rgano
gestor, oficina contable y unidad tramitadora a la que va dirigida. Asi mismo informaremos a los
proveedores de la especial importancia y relevancia de incluir también los digitos numeéricos
correspondientes al centro de gastos que vaya a soportar el cargo en el campo habilitado al efecto:

“Organo Proponente”.

CODIGOS DIR3:
o Organo Gestor: U04800001 - Universidad de Almeria
¢ Oficina Contable: U04800031 - Servicio de Gestion Economica
¢ Unidad Tramitadora: U048000XX
e Organo Proponente: XXXXXX - IMPRESCINCIBLE para su tramitacion, y como tal,

asi se lo debemos indicar al proveedor.

Los codigos de Organo Gestor y Oficina Contable son los mismos para todas las facturas. Sin embargo,
la Unidad Tramitadora sera la que se corresponde con el Grupo de Usuarios que vaya a tramitar la
factura en UXXI-EC.

Todos los codigos DIR3 de la Universidad de Almeria estan publicados en la web de Facturacion

electronica ( https://www.ual.es/efactura/unidades )

El proveedor deberd expedir la factura por los servicios prestados o bienes entregados a la
Universidad de Almeria, en el plazo de treinta dias desde la fecha de entrega efectiva de las

mercancias o la prestacion de servicios.

El registro administrativo de las facturas electronicas se realizara en el punto general de entrada de

facturas electronicas “Plataforma FACe-PGEFe”,
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CODIGOS CONTRATO MENOR:

Respecto a las compras menores el proveedor indicara en la factura el codigo de contrato menor

asociado.

2. DESARROLLO

a) Conexion a UNIVERSITAS XXI - ECONOMICO (UXXI-EC)

Para ello se accedera a la aplicacion UXXI-EC Gestion Economica desde Campus Virtual, deberemos

pulsar en “UXXI-EC EXP. Gestion Econdmica” (Ver figura 1).
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Figura 1: Acceso a UXXI-EC Gestion Economica
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En la pagina de Inicio de UXXI-Economico, se hara clic en “Justificantes del Gasto” (Ver figura 2)
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Figura 2: Menu UXXI-EC

Nos aparecera la ventana principal del modulo JUSTIFICANTES DE GASTO de UXXI-EC (ver figura 3):

Figura 3: Mddulo de Justificantes de Gasto



cv

NIVERSIDAD

b) Consulta de facturas

2DE ALMERIA Servicio de Gestion Econdmica

Facturacion Electronica

Los gestores de las Unidades Tramitadoras (usuarios de UXXI-EC) deberan realizar una consulta diaria

de los Justificantes de Gasto de e-facturas que hayan tenido entrada con cargo a los Centros de Gasto

que tramitan, para iniciar su tramitacion o proceder a su rechazo, en el caso de que proceda..

Para consultar los Justificantes de Gasto, se debe acceder al menu superior “Consultas”, hacer clic en

“Justificantes de Gasto” y en “Parameétrica con Seleccion de Campos Extendida”.

Diario  Tesoreria | Consuhasl Irformes  Administracién  Ventana

‘4l D@D |  Justicantes de Gasto

Adelantos de Cajero
Libramiertos
Comisiones de Servicio

Paramétrica con Seleccion de Campos l

Paramétrica con Seleccion de Campos Exdendida |

Cperaciones

Anticipos de Caja Fija
Cuentas

Cuentas Justificativas ACF
Cuentas Justificativas PJ
Apurtes Bancarios

Pagos Justficantes del Gasto
Retenciones

Situacion Libramiento PJ
Pasicion Cortable de un Tercero
Relacién de Imputaciones

VA Deducible Imputado

Situacion de Aplicaciones
Situacidn Crédita Aplicaciones
Situacidn de Créditos por Centros

Consulta de Facturas Descargadas Pendientes

Seleccidn Estado Just. Gasto ACF

Seleccion Estado Just. Gasto Pagos a Justificar
Seleccion Estado Just. Gasto Pago Directo
Relacion Just. Gasto Imputados a una Aplicacion
Relacidn Just. Gasto Asociados a un Doc. Contable
Seleccion Parametrizada

Cargos intemos

Figura 4: Acceso consultas configuradas
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Aparecerd la ventana “Consulta Justificantes de Gastos (Seleccidn)”, hacer clic en el botén
“RECUPERAR” (acceso a consultas configuradas del Mddulo JG).
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Figura 5: Consulta Justificantes de gasto

En la ventana “Gestion de consultas almacenadas” (Ver figura 6), hacer “doble clic” en la consulta que

queramos ejecutar.

Se han creado dos consultas, una consulta de Justificantes de Gasto PGEFe 20xx para mostrar todos
los Justificantes de Gasto dirigidos a la Unidad Tramitadora en el ejercicio econdmico y PGEFe -
PENDIENTES DE TRAMITAR en la que se muestra informacion de aquellos Justificantes que estan
pendientes de completar su tramitacion, es decir, aquellos que aln no tienen Fecha de Conformidad ni

estan Rechazados.

B Gestidin de Consultas Almacenadas = =]
Genoral  Adminstracin  Ayuda
AW EE R

Bisqueda l Caplurs |

Descripeitn: | | Seleccionamosla

Abrevistura consulta que

| Usuarios | gueremos
Grupa Usuanos: == 1 ejecutarcon

“doble clic”

Publca Descrnipoiin

S PGEFe 2013 PENDIENTES DE TRAMITAR
ol PGEFe 2013

Figura 6: Seleccion consulta almacenada
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Nos volvera a aparecer la ventana “Consulta Justificantes de Gastos (Seleccion)” pero con la seleccion

de datos configurados en la consulta seleccionada”, y pulsaremos el boton “Aceptar”.
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Figura 7: Ventana con datos cargados de la consulta seleccionada anteriormente

A continuacion, se muestran los campos informativos que nos devuelve la consulta de las facturas

descargadas por el sistema, dirigidas a la Unidad (ver figura 8):
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Figura 8: Resultado de la consulta

10



C

NIVERSIDAD
‘DE ALMERIA

Servicio de Gestion Econdmica

Facturacion Electronica

Es importante destacar el campo “Cod. Org. Prop.” (Cédigo Organo Proponente), campo para el que

necesitamos que la empresa detalle el Centro de Gastos al que va dirigida la factura para poder

proceder a su correcta tramitacion, posterior contabilizacion y pago.

Para acceder a los datos del registro de la factura generado por el sistema, Justificante de Gastos (JG),

haremos doble clic sobre la linea del “N° reg. Justific” seleccionado y se nos mostrara la siguiente

ventana (ver figura 9).

Niamero de registro justificante: 2019/000000002558

= Juntificante del gasto =B I[8
Genersl  Adminstraciin  FMada
Poago | Otros Datos i Investigacitn | Inventatio
Conformidad de Factum | Documentacion | Integracion CLO
Ganeral | Admintsirativa | Econdmico | Datos Fiscales | Agrupaciones | Imputscion

Descrpeidn !l

Grupa de Usuario _!D-anslm da |

Factua proverssnbe dei Purte Ganeral da Entrada da Facturas Bactrincas

| Fechaemisisn [ 228022008 | I RECC

NIF [CIF .| hArseeeaes | Del [ 0] [YRECO ESPARA SA i
Mumero sene | | Nimero justificante | factura . [T160250420° ]
Municipio emision: .|| ]
Cardcter justificante del gasio
G Factura Agente de aduanas _I | I
o Razdn emisidn duplicado: | 1
% Cago intema: g | I
-~
A _ Factura de la compra: || !
« [ | Fact Rectificads: __|| |
fbonar | Rect Nagativa I Wer Abonos | Fact Pectificativas ]
" r
=N - i Detatlar por lineas
F
3 N tincas: [N
r~ s -

Figura 9: Justificante del gasto

11



C

D

NIVERSIDAD

E ALMERIA

Servicio de Gestion Econdmica

Ficha Documentacion del JG

Facturacion Electronica

= hustificante del gasto = B
Ganeal  Adminstracidn  Ayuda
Pago ] Otros Datos Ciin | Inwentano ]
Conformidad de Factura | | Integracidn CUO |
General | Administratio | : iscales | Agrupacioneas | Imputacidn |
Numero de regftro justificante:  2019/000000002558
== Justificonteflel gasto fa]l & Eﬁ
Genaral Fepuda
Bl | Otros Datos [ 1 gacids | Inventano |
General | ninistrativo Econdmico | Daltos Fisca | Agrupaciones | Imputacidn |
Conformida umentacidn | Integracidin CUO |
Archivos Adpuntos
ﬂ Salecc. Nombre | Descripein
¥ T1602504 20 xzig Factura proveniente del Purlo General de Entrada de Fachuras Bleq
___J L 160250420 poi
'j I~ |7160250420_adi1 pol | Factura en PDF
X

Figura 10: Ficha Documentacion del JG

Para poder visualizar la e-factura en un formato legible para el usuario y poder también contrastar las

lineas que contiene, podremos utilizar el visor habilitado por UXXI-EC en la pestana “Documentacion”,

Ful

al que podremos acceder a través del icono “Mostrar Factura e—”J, indicado en la imagen (fig. 10). A

continuacion seleccionaremos la plantilla de impresion y el formato de salida en el que se desea

visualizar el prototipo de factura que se muestra a modo de ejemplo en /a figura 11.

12
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Plantilis do mmpressn
GEN-FAGT_ECOMPLETA
Beline aant ol sherna. i
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i

FACTURA NUMERD 091800841670
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DUTULES - .
[ L] T et
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RDAENTOR MOMRCYTISS - Ty = S = LT

Figura 11: Vista de Facturas - Plantilla completa y formato de salida HTML

Es posible que ademas del fichero “.xsig” generado de factura e-, se anexe también documentacion

adicional en PDF presentada por el proveedor (factura escaneada, albaranes..) a la que podremos

'}

=

acceder también a través del icono “Descargar archivo” . El sistema nos permitira descargar el

fichero en nuestro equipo y guardarlo en la ubicacion deseada. Ademas con la opcion “Abrir archivo”

[&

! podremos visualizar estos documentos pdf directamente.

+

Con la opcion “Afadir archivo” | podremos afadir documentos a esta ficha.

Finalmente, la opcion “Eliminar archivo” ﬂ nos permite eliminar documentos de esta ficha. iiiHay
que tener especial CUIDADO para no eliminar por error el archivo de la factura

electronica .xsig!!

Esta ficha “Documentacion” (ver figura 10) es de gran utilidad para la unidad tramitadora, ya que podra

afadir aquella documentacion requerida para la tramitacion de la factura: informes o cualquier otro tipo

de documento que se requiera.

13
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c) Rechazo de facturas

Si la factura presentara alguna incidencia que impidiera su tramitacion, se procedera por la Unidad
Tramitadora al rechazo de la factura. Se accedera a la pestana “Administrativo” de la ventana
“|ustificante del gasto” y se rellenara el campo “Fecha de rechazo”. Una vez puesta la fecha se activara
el campo “Motivo de Rechazo” y procederemos a explicar el motivo del su rechazo brevemente. Para
terminar, se accedera al menu superior “General” y se hara clic en “Guardar”.

De esta forma habremos rechazado la factura presentada por el proveedor y aparecera su nuevo
estado en el “PGEFe”.

= Justificante del gasto e e =]
General  Administracién  Ayuda

Pago | Otros Datos I Investigacion | Imventario
Conformidad de Factura | Documentacién | Integracian CUO
Genersl  Administfivo | Econémico | DetosFiscales | Agrupaciones | Imputacién

Tipode Pago | Fecha de enirada en el registro administrativo ..

Hora de entrada en el registo administrativo |HC§-ECEEF fecha de

rechazoy motivo

Nim. Asiento Registral del mismo

by & rechederechazo... .. -
i S SR ERFONEA HABIENDOS »
CONFIRMADD THAS CONSULTAR A EMPRESA
AcverdodoACE 11020100l depOgO. o

|

Libramiento asociado

Unidad administrativa que solicita la compra/senvicio

Unidad administrativa que conforms la factura

| Unidades Gesloms
Oficina Contable: .. | [EZELCEN
Organo Gestor. .. |[TEERnEa]
Unided Tromitadora: .. | [EZE000RE

| Omann Prannnents: 2200

Figura 12: Ejemplo de factura rechazada
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A partir de la version del programa UXXI-EC 10.5.3.4, se permite que el campo correspondiente
al Codigo de Organo Proponente de las facturas electrénicas sea un campo editable por las

unidades tramitadoras.

‘B Justificante del gasto [=lE=
General  Administracidn  Ayuda

Otros Datos Investigacion ] Elementos I Conformidad de Factura l Documentacion
General W | Econémico | DatosFiscales | Agrupeciones | Imputacién | Pago
Tipo de Pago | Fecha de entrada en el registro administrativo | 14/03/2018
: if"-!", dm:cm o Hora de entrada en el registro administrativo .= |
nticipo de caja fija ) [ -
p pe i Fecha de entrada en el registro contable . | 14/03/2018
Fechadeconformidad .| 8
Nom. Asiento Reglstral Fechadeanulacién ... _
[ ] OB 00 8CHBZO . rue v e iresmryivasbeaine]
Motivo de rechazo . ‘
Fecha inicio plazo pago. R [ 14/372018
Plazo legaldepago.. .. ... p—
Acuerdo de ACF ’ peg
Libramiento asociado
Unidad administrativa que solicita la comprafservicio
Unidad administrativa que conforma la factura
Unidades Gestoras 1
Oficina Contable:
Organo Gestor:
Unidad Tramitadora LI04B00031 || Servicio de Gestidn Econdmica

I Organo Proponente | ] I

Figura 13: Modificacion cédigo érgano proponente

Se pueden producir varias circunstancias:

a. Que el proveedor no haya indicado el 6rgano proponente en el campo
correspondiente, pero que venga indicado de alguna forma en la factura: La unidad
tramitadora podra anadir el érgano proponente en la pestana "Administrativo” del

Justificante de Gasto.

b. Que el proveedor haya indicado el érgano proponente en el campo correspondiente,
pero con formato incorrecto (tenga puntos, mas de 6 digitos, contenga otros
caracteres...): La unidad tramitadora podra modificar el érgano proponente en la

pestana "Administrativo” del Justificante de Gasto con el formato correcto.

15
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c. Que el proveedor haya indicado el 6rgano proponente en el campo correspondiente y
con formato correcto, pero la unidad tramitadora comprueba que el 6rgano
proponente es erroneo: En este caso, esta nueva posibilidad permite que cuando el
organo proponente que aparece en la factura no se corresponde con el Centro de
Gastos en el que queremos se hagan los cargos, se podra cambiar en la aplicacion,
siempre que se acompane un informe del Responsable del C.G,, que habra que subir a
la pestana "documentacion” del Justificante de Gasto. En el informe se deben indicar los
motivos que justifican la modificacion (bien por error del proveedor, falta de saldo u
otras razones) para que quede constancia y podamos seguir con el tramite sin tener

que devolver la factura.

En cualquiera caso, con esta mejora, evitaremos el rechazo de facturas por motivo de ausencia

o errores en el codigo del 6rgano proponente.

16
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d) Tramitacion de la factura por la Unidad Tramitadora

Modiificacion del Justificante del Gasto en UXX/-EC

1. Marcar alas Lineas la Clave A del Modelo 347:

Para consultar las lineas que contiene la factura, nos vamos a la pestana “Economico” de la ventana
“Justificante del gasto” y las consultamos una a una para ver su descripcion y proceder a marcar la
Clave A del Modelo 347 como se detalla mas adelante (véase figura 14-15).

También podremos acceder a su consulta a través del visor “Factura e-” habilitado por el sistema
descrito anteriormente.

En la pantalla de “Justificante de gasto”, en la pestana “Econdmico™

ey B ——— e —© — e —

Do Towmn {emie e iveeeois Yeiew

SO0 iR ESE T

|
a

(s P e TIFALADHG FOLICCA 1B W T
m‘#ﬂ.}l FLH PR O
PAFLH MESEA Wi HAFT WEHOE

Figura 14: Consulta lineas de la factura

Si hacemos doble clic en una de las lineas, nos aparecera la ventana “Lineas del justificante de gasto
NOXXXXXX”, esta ventana incluye dos pestanas, una es “Datos Economicos”, en esta ventana vendra

ya asignada la prorrata segun el Centro de Gastos al 0% o al 100% (ver figura 15).

17
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-Linea's, del justificante de gasti y N2 20

Datos Econdmicos | Datos Fiscales

LINEAN{ 1] Descripcion: [FILOT BOLIGRAFO BPGP-10 M SUPERGRIP NEGRO 0.4 mm.

N2 unidades a las que hace referencia la linea del justificante:

—Importe principal 2 introducir

& |mporte neto Importebruto | L
€ mportetoto € Import recargo | 0% < [0
" |mporte bruto ™ Importe descuento | 000 2 | 000
Importeneta................

[ inventariable  Importe IVA..____ 155 %\_Z'II

Importetatal .- [ g1 IC RE

% Imp. Rtn. IRPF___._._._. | 000 %[ q

= Imp. Rtn. IVA Intrac ... | 000l c %l 0

& Imp. Otra Retencion ... | 0.00] € % | 0|

_—_— importe Retencion......... ] m‘
IVESPBCLEI S Liquido a pagar: 5,18 ‘
IVA deducible [ 000) ‘

coen_|

Figura 15: Datos Economicos - Lineas del Justificantes de gasto

Y la otra pestana “Datos Fiscales” en la que deberemos marcar la Clave indicada, para ello nos iremos a

999

“Otros Modelos™ y en el desplegable del campo “Clave” seleccionamos la Clave A del Modelo 347: “A

Adgquisiciones de bienes y servicios superiores a 3005,06 euros”(ver figura 16).

Lineas del justificante de gasto N° 2019/000000010053

[~ Casilla del modelo 33 '
Clave |.5..5.d-uw5icim de bienes y senicios supenores a 3005.06 euros ;’
Operacién modelo 347 [~ Amendamiento
~ Casilla del modelo 190 .
| Clave [ =]

Figura 16: Datos Fiscales - Lineas del Justificantes de gasto
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2. Maodificar el campo “Descripcion” del JG:

Servicio de Gestion Econdmica

Facturacion Electronica

Posteriormente nos vamos a la pestana “General” de la ventana “Justificante del gasto” y ahi

procederemos a cambiar el campo “Descripcion” (véase figura 17).

-
== lusiFicanie dal qiskn

Adriealei Apuda

ol | Otros Dalos figes | el A
Confonmdad de Facturn Dincumengacidn | Iregracidn CLIO
Genenal | Administmtivo Econdmico Datos Fistales | Agrupsciomes | {mputecicn

Numero de registro justificante: 2019/000000010053

=l

Descnpeidn @‘E'ﬁ! del Furtn Ganers de Ererads de Factoras E.-_-;-D

SUANG f'.-'-:-emcl:-'-adode Enudaies | Fochs omscn

i cla | 1ET6/2015 ~ RECC
P ey el |G [ERERR PAPELERIA OBE S L |
Milmersene: [F13 Mimemn sificents | ftoctum 26451

Figura 17: Pestana General del JG

Campo Descripcion: es importante cambiar el texto que aparece por defecto: “Factura proveniente del
Punto General de Entrada de Facturas Electronicas” por la descripcion detallada que incluye el
proveedor en las lineas, para permitir al Servicio de Gestion Econdémica, como Oficina Contable,
proceder a su correcta imputacion y contabilizacion. En algunos procedimientos se tendra que incluir
informacion adicional en este campo:

e Facturas sujetas a Expedientes de Contratacion, la Unidad de Contratacion tendra que detallar

al inicio del campo “Descripcion” el n° de expediente asignado “Expte. XXXXX” y a

continuacion la informacion indicada en el parrafo anterior.

Facturas que proceda endosar al interesado, las correspondientes a justificaciones de gastos en
comision de servicio y las tramitadas por anticipos de caja, la Unidad Tramitadora tiene que
detallar al inicio del campo “Descripcion” la palabra “ENDOSO” o “COMISION DE SERVICIO” o
“ANTICIPO DE CAJA”. Ademas, tendra que subir a la pestana “Documentacion” el

correspondiente documento (modelos Servicio Gestion Economica) firmado segun el caso.

Facturas de fondos bibliograficos de la Unidad Tramitadora Biblioteca, tendra que

detallar al inicio del campo “Descripcion” a que concepto se aplica, “Concepto 6XX.XX"
0 “Concepto 2XX.XX".
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Todos los JG asociados a facturas e- vendran desglosados siempre por lineas en la ficha “Economico”.
Es necesario, pues, reflejar los datos fiscales del Modelo 347, en cada una de las lineas, esta asignacion

no se podra hacer desde la pestana general de Datos Fiscales, habra que acceder individualmente a
cada linea.

Una vez realizados todos los pasos, procederemos a guardar el justificante de gasto:

Ventana “Justificante del gasto” = menu superior “General” = hacer clic en “Guardar”.

L = 3
E Justificante del gasto m . L= L=

General | Administracidn  fyuda
| Guardar CuisG |
Buedar Houig Elementos ] Conformidad de Factura Documentacion
e mico Datos Fiscales Agrupaciones Imputacion Pago
Il Agrupac mp rag
Walidar Cid+D

Figura 18: Guardar |G

Si olvidamos seleccionar la Clave en alguna linea, el programa avisara de esta circunstancia a la hora de

guardar el JG, y mediante la opcion “Corregir y Guardar”’quedara anotada de forma automatica en la linea
que corresponda.

(&) JUSTIFICANTES DEL GASTO = |

El justificante debe tener el modelo 347 clave A
El justificante debe tener el modelo 347 clave A
El justificante debe tener el modelo 347 clave A

\Corregiry Guardar Mo Continuar | Presentacion preliminar

e

Figura 19: Lista de incidencias del G
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Facturacion Electronica

Servicio de Gestion Econdmica

Procedimientos de Conformidad

Las unidades tramitadoras NO llevaran a cabo la imputacion de los |G, si bien el Informe de
Conformidad que genera UXXI-EC debe recoger el centro de gasto y su responsable para recabar su

firma a través del portafirmas.

Cuando se seleccione como firmantes a los organos unipersonales: Rector, Gerente o Secretario

General, se debera seleccionar como firmante a la persona con su firma de empleado publico.

Teniendo esto en cuenta, la tramitacion a seguir en cada caso para las facturas (/G) seria la siguiente:

Procedimiento ordinario de tramitacion de facturas:

1. El usuario seleccionara al responsable de la factura a la hora de generar el informe de

conformidad (marcando la opcion “firma obligatoria” como se indica en la figura 23).

2. El responsable seleccionado accedera a su portafirmas donde podra consultar el informe de
conformidad generado por UXXI-EC con los datos de la factura correspondiente y la firmara si

procede.

Procedimiento de facturas de material inventariable:

Se distinguiran dos situaciones:

Facturas electronicas recibidas a través de FACE

Debemos seguir el procedimiento descrito en el Manual de Inventario.

Facturas en papel recibidas a través del Registro General de la Universidad

En este caso, como paso previo al procedimiento de alta de los bienes en Inventario, sera
necesario que la Unidad Tramitadora cree un Justificante de Gasto a partir de los datos

contenidos en la factura en papel.

21



Facturacion Electronica

Servicio de Gestion Econdmica

En el Anexo | de este manual se describe el procedimiento de generacion de un Justificante de
Gasto en UXXI-EC.

Una vez generado el Justificante de Gasto se anotara su nimero en la factura y se remitira la
misma, mediante CAU, al Servicio de Gestion Economica para su revision. Una vez revisado el
JG por el SGE, la Unidad Tramitadora podra dar de alta los elementos inventariables, siguiendo

el procedimiento descrito en el Manual de Inventario.

Procedimiento de facturas de expedientes de contratacion:

a) Compras centralizadas, sin expediente contable. Facturas relacionadas con:
e Servicio de Reprografia.
e Suministro de material impreso
e Comedor Universitario.
e Acuerdo marco Agencias de Viajes

e Otros..

Estas facturas quedaran descentralizadas, es decir, la Unidad Tramitadora sera cada
Dpto./Servicio/Unidad destinataria del servicio y su gestion sera idéntica a cualquier otra

factura.

b) Compras centralizadas con expedientes de contratacion, con expediente contable:
El Servicio de Contratacion definira los firmantes requeridos para el conforme en el siguiente

orden:

1°. Responsable de la recepcion del bien, prestacion del servicio u obra ejecutada (sera el
responsable de validar la ejecucion parcial o total del objeto del contrato de acuerdo

con el procedimiento de recepcion que corresponda).

2°. Jefe de Servicio de Contratacion, Patrimonio y Servicios Comunes (sera el responsable

de validar que la factura se corresponde con el objeto del contrato correspondiente).

3°. Responsable de Centro de Gastos (sera el responsable de conformar la factura)

En el caso en que coincida responsable de la recepcion del bien con responsable del centro de

gastos una unica firma conformara ambos supuestos.
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El procedimiento de inventario de bienes correspondiente se realizara por la Unidad
Tramitadora asociada al Centro de Gastos de la factura. El Servicio de Contratacion notificara el

numero de Justificante de Gasto a la Unidad Tramitadora.

Para acceder al JG indicado por el Servicio de Contratacion, iremos al médulo de Justificantes
del gasto, opcion de Consulta Paramétrica con Seleccion de Campos Extendida. Dejar en blanco

los campos Grupo de usuario y Usuario e indicar el nUmero de JG en los campos Desde y Hasta.

& Consulta Justificantes de Gasto (Seleccion) - 4

Fiscales | Inclusion M. Fiscales | Datos de Pago | Inventaricl Firmasl Seleccion y Ordenacion I
Datos Gen. 1/2 | Datos Gen. 2/2 | Datos Asoc. 1/2 | Datos Asoc. 212 | Aplicaciones | Importes
N?Factura Proveedor | N2 Justificante Gasto

e e L SR— ] S—

N2 Factura: —Ejercicio— | | Grupo del usuano
=2 )| | | |
¥ Asociado a factura
¥ Norma ¥ Simplificada sin NIF de la Univer ¥ Simplificada con NIF de la Univer
—Acuerdode ACF——— | Usuarioc || Estado del Justific.
o | || =l | |f | =]
Fecha de Emision— | | Fecha Ent. Reg. Admin. ~Fecha Ent. Reg. Cont.—

Dosde [ || Doste [ || Dot [
S e T — N —
¥ Fecha de Conformidad ¥ Fechadelmputacion | [ Fechade Pago

e O e T o
e e | — ] —

— NIF del Proveedor

Biisg. Exacta
L=]] | T oel | |
— Cesionario N

Bisg. Bxacta
=l | | o= I |

Aceptar I Cancelar | Guardar Recuperar |

Figura 20: Consulta paramétrica

Caso de existir duda respecto a la existencia de expediente contable, y por tanto, a la indicacion al
proveedor de la Unidad Tramitadora correspondiente, los gestores deben ponerse en contacto con

el Servicio de Contratacion para resolverla.

Siempre se tendra que marcar la opcion “Firma Obligatoria” de los firmantes.
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Servicio de Gestion Econdmica

Procedimiento de facturas de fondos bibliograficos:

Para las facturas de fondos bibliograficos, y con objeto de proceder al catalogo de los fondos
adquiridos, ademas de tramitar la factura, se solicitara la conformidad Responsable del CG y la del Jefe
del Area de Recursos de Biblioteca (José Juan Moreno Martinez), en el orden mencionado; sefialando a
cada uno la opcion de “firma obligatoria” (tal y como se muestra en la fig. 25).

Para la catalogacion de los fondos bibliograficos, las Unidades Tramitadoras tendran que descargar e
imprimir el fichero “.xsig” generado de factura e- (apartado 2.b, figura 11) con objeto de trasladar a
Biblioteca los libros adquiridos, junto a este modelo de factura, donde podran incluir la informacion
adicional manuscrita necesaria para la correcta catalogacion y destino de los mismos, como hasta
ahora venian realizando en la facturacion en papel.

Una vez catalogados, el Jefe de Area de Recursos de Biblioteca dara conformidad electrénica a la e-

factura.

Procedimiento de facturas relacionadas con Cursos NO organizados por el Centro de Formacion

Continua, Jornadas, Congresos, Seminarios y Catedras:
Las facturas seran tramitadas por el Centro de Formacion Continua.
En este supuesto, debemos seleccionar como firmante al Responsable del Centro de Gastos para su

conforme definitivo para su tramitacion; sefalando la opcion de “firma obligatoria” (tal y como se

muestra en la fig. 25).
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Generar conformidad en UXXI-EC

Independientemente del supuesto, para generar la conformidad accederemos al menu superior

“General” de la ventana “Justificante del gasto” y después hacer clic en “Conformidad - Generar
Conformidad” (ver figura 23).

IET hustificante det ]
| Gonwal | Admrisacin  dyuda
Gusarder CiisG
Gusarder Como: le t |y eetigncicn | Insrantaria
arim | Drcumertssidn | Integracicn CLIO
Valdar 00 leonémico | DotosFiscolss | Agrupeciones | [mpu

Atong de Factures  Flact. Negaina | .
ante: 2019/000000010059

Coromita gl canie mcificson wiranle i Fleio Denarsd ibe Enfriscla o Factisag Bacindnciii

Felew Jusliboale

Coneultar justiic anle ecficaivn

AN, M Facha emeidn TRDET019 © RECC
) | Risoente Al At ik P-is'la—l Bl |__E Ilﬂ.!.Es = Y |

I Hestdrice Gruges Usuarion i [ Arudar Corfomedad fscium | BSTAI0NHMC
| var Condomidad -

Figura 21: Acceso a “Generar Conformidad”

Seleccionamos en primer lugar la plantilla “FRA”, y después el firmante, que cuando la empresa nos

indica el campo “Organo Proponente” debe aparecer automaticamente (ver figura 19).

\fizta previo del

documento que 18

anvia a Portafirmas

&%, Generacidel de Conformidad =

Genersl  Adminstrcifn A
e Olw i
Flanidls El [Fﬂ',i.'— 1 [Eéim;daau'r" T | m

W Parsonas meqradas con
Sieleccion

Firmianis de plantilla

Cddigo Mowmitsre:

Seleccion de

firmantes

Momero de firmantes obligatorios: [1

Figura 22: Seleccionar firmantes
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Asimismo, es muy importante marcar la casilla de “Firma Obligatoria” (ver figura 20)

%Eﬂwﬂiﬁl‘l de Conformudad ol EJ_E._E.!:“_
Geneal  Admnsimcidn  Apuda

BERERnE® Olw i

Planifin: .| [FRA | [Forfomidad de Facturas
¥ Personas inegradas con FIRMA DIGITAL

“Firmnnie -

Mombre

_EJ It Curens Genralez

Comprobarn®

de firmantas

: . IMPORTANTE Mare
Ni dafi tes obligat ¥ MBPORTANTE Marcar

firma obligatoria

Figura 23: Marcar "Firma Obligatoria”

Importante: guardar previamente para generar definitivamente la Conformidad.

La vista previa del documento - que enviamos al portafirmas para que nos den la conformidad seria

el siguiente:
@ LINIVERSITIAD DE ALMERIA
£ v

Udaddid | Ser s di-Deam s Rrasdm

[NFORSE BE CONFORMIAD BE L4 FACTURA

IF FEDRD CARPANFOS MIANTOS
penindly cal Camire do Chaie LLL1LH

BTG

H Lrresarm

La ml&d chal FuriSomis de Custe o Fagistre 2 L8 (a0,
AT s Feenaa I01E3II500-E, axasds par BMII5200 LIBNENL,
EﬂﬁP'EILEBJﬂ FIBE EL., dn Sechn 2002016 v por tmpeorte da 121 AT xpwinda ol

Falvfrn 0 b ripoisnin cpareciooa
+

EI-H F# %bﬂ.
T WA TEFLAL e CRLLTHA, TLIE |
Buckn.: 16450016

W
BISRTRARLE e MDeC T [T DTN

Féda. Féa.

Ul Farm im0 Uoeved bermoeis dedeve ks b Foke de b o
o Sean w

e b Tl in Boovomiem r lovssmarm

Figura 24: Informe de conformidad de la factura
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Si estamos de acuerdo con la informacion del documento pasamos a la opcion “Generar Conforme™:

COCPLRLT I
.‘ ' Utk Tk,
1

Maimibirs

Figura 25: Generar Conforme

Y asi se enviaria al portafirmas de la persona encargada de dar su conformidad:

Sl e

Genenl | Adminsimive | Ecovomicn | Oetos Facales | Agupsomes | impmodn | Faoe

Oirs Oefos | imebstnpeeitn | Elomanios Conformidad dsFactum | Docameniacidn

Figura 26: Consultar estado de firmas

Una vez que llega al portafirmas del Responsable de la factura y firma el documento, aparecera en el

Justificante de Gasto el dia de la firma en el campo “Fecha de conformidad”:

GpREees _3!- 1 = R
Carand  Adrermorecdn  Aguda
DimeDetcs | imdsigacitn | - Elemanins | Corfomidad daFachus | Documeniscion

Gened  Admistnovo | Econdmicn | CwoeFrcake | Agupsomes | impumcidn | Pags

i Tipn de Pago Frchey de eninede on ol regimtip sdmistrtivp . | 1GRSNHE
T Hom e ety an o mgisi administrativs
Pyt it Fecha de eritrads s el mgmsbio contabis
' T Fecha de monformedad
Mim. Asnio Régistat.  Fechadeanuisoitn A A  E

u =
Figura 27: Pestafia "Administrativo” del G
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En la Ficha “Conformidad de Factura” (ver figura 25) aparecen los distintos estados de la firma del

documento de conformidad, ahi podemos asegurarnos de que ya se ha procedido o no a la firma del

conforme.

Otros Datos ] Elementos Conformidad de Factura

Investigacin ]

E Justificante del gasto = X |
General  Administracion  Ayuda
General l Administrativo l Econdmico l Datos Fiscales Agrupaciones ] Imputacicn l Pago

Documentacion

&

| Fecha | Firmante/Venficador
| 16/05/2016 |525191342wmn05 MARTOS. PEDRO

| 16/05/2016 | 525191347 CAPARROS MARTOS. PEDRO

|Finnado

Figura 28: Consultar firma del conforme

UNIVERSIDAD DE ALMERIA

THE0003] Servicio de Gestivn Econtemica

INFOERME DE CONFORMIDAD DE LA FACTURA

N° Expadiama:

D'D" PEDE.O CAPAFROS MARTOS

Pazponesbla dal Centro da Gasto 11.11.00

CEETIFICA -

La conformidad del Justificants ds Gasto n° Resistro 2016/000000007306,
com=spondisnts a la Factura 2016/002385-B, smitida por B04223285 LIBRERIA
PAPELERIA JOBE 5.1 d= facha 02/04/2016 ¥ por import= de 121,42 imputada al
C.G 111100

Foalativa a las signisntes opsracionas:

= da linag] Descripcion’ Tmporta total
1 TECLADD = FATON 50,82
2 LIEF.O: PROGEANMACION AVANTADA 2704
3 NMATEFIAL DE OFICINA 43 36
Eacha : 18072016 VB

RESPOMSABLE PATRDMONIO EDNVENTARKD

Fda.: Fda.:

' 5 b Facmra carrapends 2 Maiernl lavesdyrmable, deberia adjustane by Fichay de [avesiaria coma
Dacemcataciin al Juatfcanse de Caata, 3 clociy dis 1m condorme par by Unidad de Patrimanda © Iavestaria.

Puede verficar la autenticicad, validez & i

FRVADOPOR | FECHA 1600572016

o.rr |

112

tegridad de este documento e la direccion.
CSV:=|mAKWQEQN8BpGazh/vIAy
blade3gadm val

JnHKHQEQNB8pGazh /v TAhu==
azh/vIAhw==

JmWKHQEQNBpCaz:

FeoRo capaRos NARTOS I
Figura 29: Informe de conformidad firmado
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3. ANEXO I. PROCEDIMIENTO DE CREACION DE UN JUSTIFICANTE DE GASTO EN
UXXI-EC

En el supuesto de una factura en papel que contenga material inventariable, como paso previo y
necesario al procedimiento de inventario de los bienes, la Unidad Tramitadora de la factura debe
generar un Justificante de Gasto en UXXI-EC.

Pasos a sequir:

Dentro del Modulo de Justificantes del Gasto de la Aplicacion UXXI-EC

Menu "Diario”

Opcion "Justificantes de Gasto”

i - - ]
Gororal  Admevencln  pyads
Page | Otrers Dt | | it | Inventana
Condammdad de Factura | e wnnntacen | integeacién CLUO
Genersl | Adminsiralvo | Econdmico | DotosFmceles |  Agupaciones | Imputaciin
Eur.mmmd-onuhﬁ;n.]:l; — =
| Gripe deUsuana. .|/ i Srondecd asitn - | I RECC
WiFjeir ] b ] Bat [ |
e . e—
| Muncipio amesin _|| i
| Cordcter justificants del gasto
& Originel Foctun Agonte deadusnas: .|
 Duplicads Rozén omisidn dupbicods. |
(all |
 Intema
e —
 Rucicsve LY e | —
Ao [ Rt ogaova ! Wer Abones [ Face Fscibestm I
7 Asoci : —
- I Histdrien || Duaiarportinees
e : |
© Samplificada sin MIF de s Uinversidsd i | ra [ 4
£ Rirmrbfirmrin ron WIF da i indrsrmsdad ez |

Figura 30: Crear |G
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Los datos mas relevantes que se registraran en la ficha General:

e Descripcion: Se indicara una breve referencia al concepto de la factura. Igualmente se

especificara si es un endoso, justificacion de anticipo de caja,..
e Fecha emision de la factura.

e NIF/CIF: Es necesario indicar el n° de identificacion fiscal de la persona fisica o juridica a la cual
se abona la factura. Si el proveedor no estuviera dado de alta en UXXI, debera solicitarse a
través de CAU dirigido al SGE, su inclusion en UXXI.

¢ Numero serie: En el caso de que aparezca en la factura.

¢ Numero justificante/factura: Este campo es obligatorio en el caso de que se trate de factura

original).
¢ Municipio emision: Se consignara la localidad del Proveedor.

e Caracter justificante del gasto:

o  Original.

e Detallar por linea: Se debe marcar este item en caso de que se facturen varios conceptos y se

vayan a detallar en varias lineas.

L Lt o | Irammingi
| Frasnis miagracan CLICH

Genswl | Admmsieies Eroadmnd | Disios Fracabes Aqrpscones | impuncan

Wumere de registro justificante:

Temergram
g 4 Ui frmn = '.-u.a\.-_"f.n-.::-_.:.i Faciarionsts LG
MEF ERF i
e mre Marvars paalinG i T
Shncipi it |
Cardcior jisrdoani del gasio
& rigial Factum Agesis de achores: .|
~ Oupeads Fiaedn smisnin duphcads
¢ g nkwns L miemn el
= wlaino
" Agerits e adusnes Fazirmdelaconps |
 Rectricatn | T =] Foo Recifceds |
@ Amoriado wiscium =
=
I Sirapiificada sin MIF S Univesdad ey |

Cimeridiarin e BF e | rraseied

Figura 31: Detallar por lineas
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Los datos que se registraran en la ficha Administrativo:

e Se dejaran por defecto los que aparecen salvo la Fecha de entrada en registro administrativo

que indicara la fecha real de recepcion de la factura en el Registro General de la Universidad.

= lmibrtaeeie del guiz el RE-4
Sermml  drwridemsidn s

Fr | Cirea Dianos | il | w2
Crmbramised de Facras | O e T2 | Inbagroatn CUD
Gaperal Admnoriaine | Ecoramice | DotcsPmcakes | Agnpsconss | pmpuscids | Indicar facha da

antrada en

i — Jppher e ¥
Tigucs s Pragey : } [ Registra Ganeral
| O PegedEcs
™ Arlicipa de crjain

Universidad

Fecha g S i i refls
et e Coslommeded
Him AuscioPegirimi, TN deaniiscin

I—_l Fecha demchazn

ot S chasg
Fiecin iz phid o page [ ll-'].".'!‘:llﬁ__!
I
P bzt 4w | 0
At dn ALF = _
(Uragen] ndmmaetratoa s aolori ks compR eEnC T
= |
beitead bt a0 corfoena i fechi
Unidodws Cic bixms
N ConbaTie
Chgang Geslor iy
fnided Tramftacoea: | LG : Borvam e et Boorirorza
rnarn Brenrente

Figura 32: Indicar fecha de entrada en Registro General
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Los datos que se registraran en la ficha Economico:

e N°unidades a las que hace referencia el justificante.

e |mportes.
e Tipode IVA.

e Retenciones en su caso.

Facturacion Electronica

e Prorrata. Se debera poner 100% en el caso de gastos ocasionados con fines exclusivos de

Investigacion.
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Figura 33: Ficha Econémico
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2 DIE“XERI\%%R Servicio de Gestion Economica Facturacion Electronica

Si en la ficha General se marca la opcion Detallar por lineas. se deberan introducir en cada /inea de/

Justificante el concepto y los importes a los que hace referencia la factura.

= it del gito =S
Ganes  enanedn
Baga | Otros Daios [ s secinsny | wenino
Coriormidad de Fachun | Dioc emendaciin | Irfegracion CLO

Gepenl | Adminsitv  Econdmics | DeoeFiscoles | Agupeciomss | impuacin

* o Bk it B gt A i
Dty Ecoadnmicon. | Db Frsosies |
LaNEA ¥ 1] Deavepeid |
! 1}
e 8 levs que b livasm il i i ]
Vo (B8 (i i B WA —
P b it [y — | =rmrmre
 Inporie sl oo i sy { lr-lj
 brepieti Lo I frpste s [ §rsx 4
Inignms w1 | .|
P issaela=siia = mpoda TR BErrY 5
i i R, & i
" g i IRPF EE E
& i PO VA et - Sra H
oy Dtra Pl [ ®rx[ 9
200 T
i amu - i
s Liospeger: [
R L
| tow | =N

Figura 34: Detallar por lineas
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Igualmente se deberan especificar los correspondientes datos fiscales en cada una de las lineas en la
pestana Datos Fiscales habilitada a tal efecto:

o Casilla del modelo 347: Clave A-Adquisiciones de bienes y servicios superiores a 300506
euros.

Finalmente, procederemos a guardar los cambios en la pestaiia “General” del Justificante de Gasto.

General | Administracion  Ayuda

| Guardar QG |
Guardar Coma latos
Bomar |
Validar Ciri+D conomic

Abono de Facturas / Rect. Negativa

Rectificar Justificante -ante:
Consultar justficante rectificado
Consuttar Justificante rectificativo
AutoFactura Gestion Ec

Recuperar Autofactura

. Fig'ur.a 35: Guardar cambios

El tramitador anotara el niumero de Justificante de Gasto en la factura en papel y remitira la misma, a

través de CAU, al Servicio de Gestion Economica.
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