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

Es importante que en cada factura el proveedor indique los cédigos DIR3 que identifican al
organo 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 numéricos 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

e Oficina Contable: U04800031 - Servicio de Gestion Econdmica

¢ Unidad Tramitadora: U048000XX

e Organo Proponente: XXXXXX - IMPRESCINCIBLE para su tramitacion, y como

tal, asi se lo debemos indicar al proveedor.

Los cédigos 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 el siguiente enlace,
Codigos DIR3 .

En el caso de facturas sujetas a expediente de contratacién, con su correspondiente
expediente contable, se informara al proveedor que en el campo Unidad Tramitadora debera
especificar "U04800027" (SERVICIO DE CONTRATACION, PATRIMONIO Y SERVICIOS COMUNES).

El proveedor debera 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™.

2. DESARROLLO

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


http://cms.ual.es/idc/groups/public/@serv/@asuntoseconomicos/documents/documento/listadocdir3_efactura.pdf
https://face.gob.es/#/es
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Para ello se accedera a la aplicacién UNIVERSITAS XXI — ECONOMICO (UXXI-EC) desde la web
de la Universidad de Almeria, seleccionando “campus virtual” (ver figura 1).

English Espafiol Francais Italiano =3

UNIVERSIDAD DE ALMERIA [Contactal correo] [ Buscar]

en & portada
" Matricula 2015/16
* Visita Virtual UAL
" Cursos de idiomas 2015/16
* Avisos de acceso y admisién
* Renovacién de la acreditacién

mas destacados
Area acceso privado

® campusvirtual

Universidad >> Investigacion >> Estudios >> Sociedad Comunidad >>
> Organos de Gobierno » Grupos de Investigacidn > Grados, 1y 2 Ciclo > Cultura > Estudiantes

> Centros > Proyectos v convocatorias > Mdsteres > Deportes > PDI

> Departamentos » Centros de Investigacién > Doctorado > Empleo fcaro > PAS

> Servicios Generales » Cartera de patentes > Congresos y Eventos > Radio Universidad > Empresas

> Otros Organos > EBTs > Otras ensefianzas > Estudio de Impacto (pdf > Invitados

Figura 1: Web Universidad de Almeria

Una vez dentro de Campus Virtual, se accedera a la pestafia "Empleado” y dentro de esta en "Mi
Trabajo”, en el menu de la izquierda en "Gestion Econdmica (UXXI-EC)” y apareceran dos enlaces
en la parte derecha de la ventana, deberemos pulsar en “Gestion Econdmica en Explotacion”
(Ver figura 2).

CampusVirtual

. . _ Desconectar
Tus servicios personalizados

Empleado General

Mi expediente _r Mi Trabajo

El Gestion Administrativa

l - Gestign Econdmica (UXXI-EC) l
- Reserva de espacios Acceso a la aplicacion Gestion EconOmica

- Quejas y sugerencias

- Sistemas de calidad

® Pulse en este enlace para acceder a Gestion Econémica en Explotacion
e Pulse en este enlace para acceder a Gestion Econémica en Pruebas

2012 LINIVERSITIATY D ALMERIA @

Figura 2: Campus Virtual

aviso legal | politica de privacidad © Copyright UA

En la siguiente ventana emergente, se hara clic en “Justificantes del Gasto” (Ver figura 3).
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@ | ualeconomico.ual.es/woi_ec/Administracion,/

os de gestion

Administracién
+ Administracion
Econdmico
+ Documenta
+ Justificantes del Gasto _
+ Docuconta
+ Avance
> Proyectos
+ Justificantes de Ingresos
+ Gestion de Inventario
+ Fiscal

+ Gestion Centralizada

e

Contabilidad Financiera

Figura 3: Menu UXXI

Nos aparecera la ventana principal del médulo JUSTIFICANTES DE GASTO de UXXI-EC (ver figura
4):

EL GASTO v5.0

Diario  Tesoreria  Consuttas  Informes  Administracion  Ventana

ADEDER &SRR | Olw

Figura 4: Justificantes del Gasto

(o}
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b) Consulta de facturas

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 "Paramétrica con Seleccion de Campos Extendida”.

Diario  Tesoreria | Consullas | Infomes  Administracion  Ventana

(8l TY 3 M [ Justiicentes de Gasto » Paramétrica con Seleccidn de Campos
Adelartos de Cajero Paramétrica con Seleccién de Campos Extendda
Libramiertos Seleccitn Estado Just. Gasto ACF
Comisiones de Servicio Seleccion Estado Just. Gasto Pagos a Justicar

Selecoién Estado Just. Gasto Pago Directo

Operacionss
Anticipos de Caia Fis
Cuentas

Cuentas Justficativas ACF
Cuentas Justficativas PJ
Apuntes Bancarios

Fagos Justficantes del Gasto

Relacién Just. Gasto Imputados a una Aplicacién
Relacién Just, Gasto Asociades a un Doc. Contable
Seleccién Parametrizada

Cargos intemos

Retenciones

Sttuacién Libramiento PJ
Posicién Contable de un Tercero
Relacién de Imputaciones

IVA Deducible Imputado

Siuacién ds Aplicaciones
Situacién Crédito Aplicaciones

Situacién de Crédios par Certros

Consuita de Facturas Descargadss Pendientes

Figura 5: Acceso consultas configuradas

Aparecera la ventana “Consulta Justificantes de Gastos (Seleccion)”, hacer clic en el botén
“"RECUPERAR" (acceso a consultas configuradas del Médulo JG) (ver figura 6).

En la ventana "Gestion de consultas almacenadas” (Ver figura 7), hacer “doble clic" en la
consulta “PGEFe"” (consulta personalizada para las Unidades Tramitadoras).
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€l Consulta Justificantes de Gasto (Seleccién) == ==
Importes | Fiscales | Inclusidn M. Fiscales | Datos de Pago | Seleccidn y Ordenacidn
Datos Gen 1/2 | DatosGen 2/2 | DatosAsoc.1/2 | DatosAsoc.2f2 | Aplicaciones
—N2 Factura Proveedor — | [ N2 Justificante Gasto
NeSee [ || | Desde | | Hasta: | |
NeFactwa: [ || [ Ejerciio | Grupodelusuario
_I _I | Servicio de Gestidn Econdmica UAL |
"I¥ Asociado a factura |
¥ Normal ¥ Simplificada sin NIF de la Univer. ™ Simplificada con NIF de la Univer.
—Acuerdo de ACF Usuario—— | Estado del Justific.

] | =1z Il =]
—Fecha de Emisidn —Fecha Ent. Reg. Admin.— | [ Fecha Ent. Reg. Cont.—
Dt [ | Dssce [ ] oDesde [

"I¥ Fecha de Conformidad ¥ Fechadelmputacisn | [[¥ Fechade Pago
Desde | | | Dese [ ] oDeste [ ]
—NIF del Proveedor ;
Bilsg. Exacta
]| | ool [ |
—Cesionario :
Bisg. Exacta
| | Eioat | |
Aceptar | Cancelar | Guardar Recups

Figura 6: Consulta Justificantes de Gasto

Accedemos a las
consultas personalizadas

m Gestign de Consultas Almacenadas

=] &

=

General  Administracisn

3l EE X

Busqueda | Captura |

Ayuda
+ | 5|7

COOPERACION
UNIVERSITARIA

Descripcion: |

e —

Usuarios

Grupo Usuarios:

Usuarios:

el

]

Piblica ‘

v PGEFe

Descripcién

| Abreviatura ‘

Consulta Paramétrica con Seleccién de C

Tipo

Seleccionamos la consulta
“PGEFe” con “doble clic”

Figura 7: Seleccién consulta almacenada

Nos volvera a aparecer la ventana “Consulta Justificantes de Gastos (Seleccion)” pero con la
seleccién de datos configurados en la consulta personalizada "PGEFe”, y pulsaremos el boton

“Aceptar”.
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€, Consulta Justificantes de Gasto (Selecci [El_u

Importes | Fiscales | Inclusidn M. Fiscales | Datos de Pago | Seleccion y Ordenacion |
Datos Gen 1/2 | DatosGen 2/2 | DatosAsoc 1/2 | DatosAsoc.2/2 | Aplicaciones |
N2 Factura Proveedor ”N!Juslifimesnu

Ne Serie: l:l Desde: | | Hasta: | |
N2 Factura: l:l Ejercici Grupo del usuari
o e |
f« Asociado a factura ]
I Normal ¥ Simplificada sin NIF de la Univer. ¥ Simplificada con NIF de la Univer
"A_clueTrdD de ACF—‘ (Usuanu—‘ "IEsladu del .ll.lshfu;T‘

~Fechade Emision | [ Fecha Ent. Reg. Admin. | [ Fecha Ent. Reg. Cont.
Desde: [ ] || Dooder [ || Deste ]
¥ Fecha de Conformidad ¥ Fechadelmputacion | [[¥ Fecha de Pago
oot [ ] || oot [ ] || e [T |

NIF del P
|— Bisq. Exacts.

' el | |

Pulsar el bot6n —
“Aceptar” Biisq. Exacta

I
L | \
Aceptar Cancelar Guardar

Figura 8: Ventana con datos cargados de la consulta PGEFe

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):

" @, Consuita Paramétriea de Justifcantes del Gasto W IR W W — — v W — —— S e ([
Generl  Administroidn  Awda
L IEl | @Qw =

Selec. | N reg_ justific | Descripcién |wa Proveedor ‘ Faciura pn:lveedur‘ Importe Total ‘ | cod_ 6ra. Prop |\ =c. Ent. Reg. Cont. | Fecha Conformidad ‘Fe-:ha Rechazo

21/09/2016

[ [owmm

Figura 9: Resultado de la consulta

Es importante destacar el campo “Céd. 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, y 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).



A

UNIVERSIDAD DE ALMERIA B | Facturacion Electronica

Servicio de Gestion Economica

4

E Justificante del gasto | 2

General  Administracién  Ayuda

Otros Datos l Investigacion l Elementos l Conformidad de Factura I Documentacion

General \Administrativo ] Econdmico ] Datos Fiscales ] Agrupaciones ] Imputacicn Pago

Nuamero de registro justificante: 2016/000000011736

L Factura proveniente del Punto General de Entrada de Facturas Blectronicas
Descripcion ...

Fecha emisidn ............ 20/07/2016 [ RECC

NLF.JCLF. ... _..|b=t{Foe781043 | Del: [ 0] [VEA SOCIEDAD COOPERATIVA AN

Nimero serie : |Em'fl- | Nimero justificante [ factura ....:|55 |

Municipio emision: .. || |
Caracter justificante del gasto
Factura Agente de aduanas: | | |

-
'S Razdn emisidn duplicado: | |
o] Cargo intema: _I | |
~
r Factura de lacompra: ___|| |
& | Fact. Rectificada: _|| |

Abonar / Rect. Negativa | er Abonos | Fact. Rectificativas |

E

¥ Detallar por lineas
ME lineas:
o~

Figura 10: Justificante del gasto

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
pestafia "Documentacién”, al que podremos acceder a través del icono “Mostrar Factura e-",
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 la figura 11.

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” (a modo de carpeta).
El sistema nos permitira descargar el fichero en nuestro equipo y guardarlo en la ubicacion
deseada (en este caso no podremos visualizarlo directamente).

Esta ficha “Documentacion” (ver figura 10) es de gran utilidad para la_unidad tramitadora, ya
que podra afadir aguella documentacién requerida para la tramitacion de la factura: fichas de
inventario (si es material inventariable), informes o cualquier otro tipo de documento que se

requiera.

10
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E lustificante del gasto = X

Gerneral  Administracian  Ayuda

General I Administrativo l Econdmico I Datos Fiscales \ Agrupaciones Imputacion Pago
Otros Datos l nvestigacion l Elementos l Conformidad de Factura Documentacicn
Archivos Adjuntos

e ) DINe . - Cl O o D

ﬂ v 201510211707 _1960029._.. | Factura proveniente del Punto General d_.. | ID273
== 1960029132 pdf D273

x|

Descargar Archivo

Mostrar Factura e-

Figura 11: Pestafia "Documentacion” (JG)

DATOS GENERALES DE LA FACTURA

CIFMIF del Emisor: FO4721043 Serie: Emit- Mimero de Factura: 10
Fecha de Emision: 2018-0701 - .
- Operacan: Clase de factura: OO0

CIF/NIF del Receptor Q5450008G

Emisor (nombre, direccion...)

Perscna Juridica Residente Recsptor fh&?l‘l‘lbﬁ. direccion...}
VEA SOCIEDAD COOPERATIVA ANDALUZA Persona Juridica Residente

€/ LAGO DE LA ENCINA, N 1, BLOGUE ¥, 10 - C 04720 AGUADULCE | UNIVERSIDAD DE ALMERIA
ALMERIA ESP CARRETERA SACRAMENTO S/N
Datos de contacto: 04120 AL MERIA ALMERIA ESP

@rgano Gestor: UD4800001 Universidad Die Almeria
Unidad Tramitadora: UD4800005 Gerencia
Oficina Contable: UD4800031 Servicio De Gestion Econémica

| Divisa de pago: EUR Mum. Expedients:
| DATOS ECONGMICOS DE LA FACTURA
Detalle
- Precio Importe - .
L. Cantidad - Descuentos | Recargos | Importe Bruto | Impuestos Repercutidos | Impuestos Retenidos
Descripcion (© Unitario | Total @ i (ib=it-dr) (%) (%)
{pu) [it=c*pu)
IVA: Impuesto sobre el
7 7 ? 7 17

MONITOR 1 17 17 [ 07 : valor afiadido 1%
Totales Datos de pago Informacion adicional
Importe Bruto (1B} 17 Foma de pago:

Imparte Descuentos (D) 7 encimiento:

Importe Recargos (R) ? Cuenta:
Importe Bruto antes de impuestos 12 IBAN:
(IBX=IB-D-R) : BIC-SWIFT:

Impuestos Repercutidos (IRP) 0.21?

Impuestos Retenidos (IRT) o7
Total Factura (TF=IBX+IRP-IRT) 1,217

Subvendiones (5) ?

Anticipos (A) 7
Total a Pagar (TP=TF-5-A) 1,217

Suplidos (3U) ?

Figura 12: Vista de factura desde el Visor UXXI-EC
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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 pestaifia “Administrativo” de la
ventana “Justificante 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".

General  Administracion  Ayuda

Otros Datos Investigacion | Elementaos | Conformidad de Factura | Documentacion

General Administrativo | Econémico | Datos Fiscales | Agrupaciones | Imputacion | Pago

Tipode Pago Fecha de entrada en el registro administrativo ... 13/05/2016
f, lf'at;!:.:hreﬂlcl: o Hora de entrada en el registro administrativo ... 13:13:45
Anticipo de caja fija .
" Pago ajustificar Fecha de entrada en &l registro contable

Fecha de conformidad

Mim. Asiento Registral:

2016016533947
IR et e P U NIDAD TRAMITADDRA INCORRECTA Y FALTA
ORGAND PROPOMEMTE

Fecha inicio plazo pago
Plazo legal de pago

|

Libramiento asociado

|

Unidad administrativa que solicita la compra/servicio

|

Unidad administrativa que conforma la factura

i
Unidades Gestoras
Oficina Contable: _I Servicio de Gestién Econdmica
O Gestor
e Tt . | =
Orqno Proporene: | I

Acuerdo de ACF

Figura 13: Ejemplo de factura rechazada

12
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d) Tramitacion de la factura por la Unidad Tramitadora

Modificacion del Justificante del Gasto en UXXI-EC

1. Marcar a las Lineas la Clave A del Modelo 347 :

Para consultar las lineas que contiene la factura, nos vamos a la pestafia “Econémico” 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 13-14).

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 pestafia “Economico”:

€ Consulta Paramétrica de Justificantes del Gasto -

General  Administracion  Ayuda

HEQ®E R

Selec. | N2 reg. justific. I —oospsiE | Nif Proveedor | MNombre Proveedor | Tipo pago | Importe Total

2016/000000007 U&  Factura proveniente del Punto General de  BO. 223285 LIBRERIA PAPELERIA JOBES.L.

E Justificante del gasto (=

General  Administracion  Ayuda
Otros Datos ] Investigacion Elementos I Conformidad de Factura Documentacion
General ] Administrativo m» Datos Fiscales I Agrupaciones } Imputacion ] Pago

Consultar Lineas N unidades a las que hace referencia el justificante:

Importe principal a introducir
| L

Lineas del justificante de gasto N°® 2016/000000007306 e L 104,00

0,00

Lineas del justificante

+1 | Ne Descripcion Neto VA Total || ||| | 0200
=l [ ! X

= 2 |LIBRO: PROGRAMACION AVANZADA 26.00 1.04 27.04 17.42

=l 3 | MATERIAL DE OFICINA 36,00 7.56 43.56

b L 121.47]

:

| 121.42]

|

H [ [T WA deducible 0,

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 pestafias, una es “Datos Econdémicos”, en esta
ventana vendra ya asignada la prorrata segun el Centro de Gastos al 0% o al 100% (ver figura
14).

13
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Lineas del justificante de gasto N® 2016/000000007 306

Datos Econdmicos | Datos Fiscales

LiNEAN{ 1| Descripcién: [TECLADO + RATON

Ne unidades a las que hace referencia la linea del justificante:
 Importe principal a introducir .
| % Importe neto Importe bruto ................... | 42'{”]'7
" Importe total r Importe recargo | 000 € %
 Importe bruto [ Importe descuento | 000 ¢ =%
Importe neto ... | 42.00]
% Importe IVA | B2 %
Importetotal .............o | 50.82] IC RE

# Imp. Rtn. IRPF

|
& Imp. Rin. IVA Intrac | 000 ?-;Ijl
|

= Imp. Otra Retencidn

~ || imporeRetencion........

(Pmm mporte Retencidn m‘
o Bl T uidon ogar. ]
VA deducible ... o |

Aceptar Cancelar |

Figura 15: "Datos Econdmicos” Linea del JG

Y la otra pestafia “Datos Fiscales” en la que deberemos marcar la Clave indicada, para ello nos
iremos a “Otros Modelos" y en el desplegable del campo “Clave” seleccionamos la Clave A del
Modelo 347: “A Adquisiciones de bienes y servicios superiores a 3005,06 euros” (ver figura 15).

e

Lineas del justificante de gasto N® 2016/000000007306

Datos Economicos

Intracom unitariDecIaracicnes
— Casilla del modelo 347340
Clave IAAdquisicione.s de bienes y servicios superiores a 2005,08 eurcs ;I

Operacion modelo 347: [ Amendamiento
—Casilla del modelo 190

Clave | ;l
Subclave | LI
—Casilla del modelo 296 U
Clave | ;I b
Subclave | ;'

Figura 16: "Datos Fiscales" Linea del JG
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2. Modificar el campo “Descripcion” del JG:

Posteriormente nos vamos a la pestaiia “General” de la ventana “Justificante del gasto” y ahi
procederemos a cambiar el campo “Descripcion” (véase figuras 16-17).

—
G JUSTIFICANTES DEL GASTO v5.0.1 T — |

Diario  Tesoreria  Consutas  Informes  Administracidn ~ Ventana

AD=hdd s &&e R

E Justificante del gasto =] 2|

General  Administracion ~ Ayuda

Otros Datos l nvestigacion l Elementos l Conformidad de Factura l Documentacion

General l Administrativo l Econdmico l Datos Fiscales l Agrupaciones ] Imputacion l Pago

Numero de registro justificante: 2016/000000007306

L Fact iente del Purto G | de Ertrada de Fact Blectrdni >
Descripcion < actura proveniente del Punto General de Entrada de Facturas Blectrdnicas

Fecha emision ..._...._... " RECC

NIF [CIF .| h=tB04223285 | Del: [ 0] [LIBRERIAPAPELERIAJOBES L. |

Nimemsere: [ | Nimerojustificante / factura ... {2016/0023858

Municipio emisién: _.. |[04500 ALMERIA |
Caracter justificante del gasto
Figura 17: Pestafia "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 Econémica, como
Oficina Contable, proceder a su correcta imputacion y contabilizacién. En algunos
procedimientos se tendra que incluir informacion adicional en este campo:

e Facturas sujetas a Expedientes de Contratacion, la Unidad de Contratacion tendra
detallar al inicio del campo "Descripcion” el n® de expediente asignado "Expte. XXXXX"
y a continuacion la informacion indicada en el parrafo anterior.

e 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, tendrd que subir a la
pestafia "Documentacion” el correspondiente documento (modelos Servicio Gestion
Econdmica) firmado segun el caso.

e Facturas de fondos bibliograficos de la Unidad Tramitadora Biblioteca, esta
tendra que detallar al inicio del campo “Descripcion” a que concepto se aplica,
“Concepto 6XX.XX" 0 “Concepto 2XX.XX".
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Diario  Tesoreria  Consultas  Informes  Administracion ~ Ventana

AD=Eh el e & 2

E Justificante del gasto ‘ ‘

General  Administracion  Ayuda

Otros Datos | Investigacion | Elementos | Conformidad de Factura Documentacion

Administrativc I Econdmico | Datos Fiscales | Agrupaciones | Imputacion Pago

Numero de registro justificante: 2016/000000007306

—_——
Descripcion TECLADO + RATON. LIBRO: PROGRAMACION AVANZADA. MATERIAL DE OFICINA

=l N2/N4/ 2R I~ pFrr
Figura 18: Campo "Descripciéon” del JG

Todos los JG asociados a facturas e- vendran desglosados siempre por lineas en la ficha
"Econdmico”. Es necesario, pues, reflejar los datos fiscales del Modelo 347, en cada una de las

lineas, esta asignacion no se podra hacer desde la pestaia 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”.

-
E Justificante del gasto

||| Gen Administracion  fyuda

eral

| Guardar CiieG |
Guardar Como Elementaos | Conformidad de Factura | Documentacion
B . . . .
e mico | Datos Fiscales | Agrupaciones | Imputacicn Pago
Walidar Cird+D

Figura 19: Guardar JG

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 ‘ ‘ [ = J
Lista de Incidencias

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

Corregiry Guardar No Continuar Presentacion preliminar

—— == ]

Figura 20: Incidencias del JG
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Procedimientos de Conformidad

Las unidades tramitadoras NO llevaran a cabo la imputacidén de los JG, 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.

Ademas, esta pendiente de desarrollo en UXXI-EC, la posibilidad de establecer un orden en la
firma del citado informe, cuando son varios los firmantes requeridos para el conforme (firma en
cascada).

Cuando se seleccione como firmantes a los 6érganos 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 tramitacién a seguir en cada caso para las facturas (JG) 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 opcién “forma 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:

1. El usuario debera adjuntar en la pestafia “Documentacion” del JG, las fichas que
describen los bienes correspondientes, como hasta ahora, una vez firmada por su

Responsable. Dicha ficha de inventario la podemos obtener en la URL
http://cms.ual.es/UAL/universidad/serviciosgenerales/contratacion/servicios/servicio/SE

RVICIO19791.

La Unidad Tramitadora debera subir las fichas de inventario (ver ANEXO I

) que procedan, pulsando sobre la opcién de +I “afiadir archivo”. Ademas de las fichas de
inventario, como hemos visto antes, tenemos la posibilidad de afadir cualquier informe o
documento necesario para la tramitacion de la factura (ver figura 20):
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E Justificante del gasto L= 2|
General  Administracién  Ayuda
General ] Administrativo ] Econdmico l Datos Fiscales ] Agrupaciones Imputacicn Pago
Otros Datos l nvestigacion ] Elementos l Conformidad de Factura Documentacicon
Archivos Adjuntos
Selecc. MNombre | Descripcion | Usuarnio

201510211707_1960029. . | Factura proveniente del Punto General d... |ID273
1960029132 pdf ID273

Aqui podemos afiadir la ficha de inventario en pdf o cualquier otro
documento o informe necesario en la tramitacién de la factura

Figura 21: Afadir archivos adjuntos

2. En este supuesto, debemos seleccionar como firmantes: en primer lugar, al responsable
de la Seccion de Inventario y Patrimonio en dar el visto bueno a la cumplimentacion de
las Fichas (en la actualidad José Joaquin Castillo Lopez), y posteriormente al Responsable
del CG para su conforme definitivo para su tramitacion; sefialando a cada uno la opcion
de "firma obligatoria” (tal y como se muestra en la fig. 23)

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 ejecucidon parcial o total del objeto del contrato
de acuerdo con el procedimiento de recepcidn que corresponda).

2°. Jefe de Servicio de Contratacién, Patrimonio y Servicios Comunes (sera el
responsable de validar que la factura se corresponde con el objeto del contrato
correspondiente).
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3°. Responsable de la “Unidad de Patrimonio e Inventario” (sera el responsable de

validar la ficha de inventario, caso de ser necesaria la misma).

4°, 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 conformard ambas cosas. Las fichas de inventario
correspondientes se requeriran previamente al resto de actuaciones, por correo
electronico, por el Servicio de Contratacidn para ser incluidas en la aplicaciéon por este
Servicio y continuar con la tramitacion de la factura.

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 Contratacién para resolverla.

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

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. 23).

Para la catalogacion de los fondos bibliograficos, las Unidades Tramitadoras tienen 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, dénde
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 Formacién Continua.

En este supuesto, tenemos que seleccionar como firmantes: en primer lugar, al responsable de
la Seccion de Inventario y Patrimonio, validando la ficha de inventario caso de adquisicién de
bienes inventariables (en la actualidad José Joaquin Castillo Lopez), y posteriormente al
Responsable del CG para su conforme definitivo para su tramitacién; sefialando a cada uno la
opcion de “firma obligatoria” (tal y como se muestra en la fig. 23).

Las fichas de inventario (caso de ser necesarias las mismas) seran requeridas por correo
electronico, por el Centro de Formacion Continua, a la persona responsable de la adquisicidn
correspondiente para el Curso, Jornada, Congreso, Seminario o Catedra, para ser incluidas en la
aplicacion por este Servicio (Unidad Tramitadora).
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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 21).

General | Administracion  fyuda

Guardar Ctd+5
Guardar Como Elementos | Conformidad de Factura | Documentac
B . . . .

e imico | Datos Fiscales | Agrupaciones | Imputacion | P
Validar Ctr+D

Abono de Facturas / Rect. Negativa

Redtificar Justficante ha de entrada en el registro administrativo .-
Consultar justficante rectificado ) de entrada en el registro administrativo ... |:|
E il E LR s ha de entrada en el registro contable ...
AutoFactura ha de conformidad ... |:|
Recuperar Autofactura ha de anulacion ... .I:I
Conformidad » m . Ee,-;e,ar Conformidad | """"""""""" |:|

Imprirmir Cirl+P Anular Conformidad

Mostrar presentacion preliminar ha inicio plazopago.........._.....................
Acta de Recepcidn tolegaldepago.. ..o
Autorizacidn

Memoria |

Salir Cir+5 |

Unidad administrativa que solicita la compra/servicio

=] |

Unidad administrativa que conforma la factura

] |

—Unidades Gestoras
Oficina Contable: .. |[un4snon31 Servicio de Gestién Econdmica
Organo Gestor: U04800031 Servicio de Gestion Econdmica
Unidad Tramitadora: ___ |[U04800031 Servicio de Gestién Econdmica
Organo Proponente:

Figura 22: Acceso a "Generar Conformidad”
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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 22).

€2 Generacion de Conformidad

-,

= 2Z

General  Administracion  Ayuda
jl = a %@. € B "' COOPERACION

LMIVERSITARIA

| &l

I Plantilla: |C|:|r|fu:un11idad de Facturas

onas inteqrada pAS DIGITAL

Vista previa del documento que enviamos al portafirmas

MNombre Firma Obligatona

Aqui se selecciona el Responsable del Centro de Gasto

Mdmero de firmantes obligatorios:

-~
Figura 23: Seleccionar firmantes

Asimismo, es muy importante marcar la casilla de "Firma Obligatoria” (ver figura 23)

&% Generacion de Conformidad

-

= 2
General  Administracion  Ayuda
R el O Olw i
Plantilla: .| [FRA | [Confomidad de Facturas | [&
v Personas integradas con FIRMA DIGITAL
Firmante
| Codigo | MNombre | Firma Obligatoria
ol 5251913472 CAPARRGOS MARTOS, PEDRO
558
Importante marcar la
firma obligatoria
MNimero de firmantes obligatorios:
Figura 24: Marcar "Firma Obligatoria"

Importante: guardar previamente para generar definitivamente la Conformidad
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La vista previa del documento que enviamos al portafirmas para que nos den la

conformidad seria el siguiente:

UNIVERSIDAD DE ALMERIA

L
y -
| -
. 5, . g
i T =
A

Ty
i AnE

1
i Iy

1704800031 Servicia de Gestion Economica

INFOEME DE CONFOFRMDAD DE LA FACTURA

N® Expediente:

I¥D* FEDEO CAPAREOS MARTOS

Easponsabls del Cantro da Gaste 11.11.00

CERTIEICA ;.
La conformidad del Tustificants de Gasto n® Ragistro 2016/000000007306,
correspondisnts a la Factura 2016/002385-B, amitida por B04223285 LIBEEEIA

PAPELERIA JOBE 8.1, , da facha 02/04/2016 v por importz dz 121,42 imputada al

C.G11.11.00.
Fzlativa a las siguisntes operacionss:
]
N° de linea Diascripoion” Importe total
1 TECLADO + EATON 50,82
2 LIBED: FROGEAMACION AVANZADA 27,04
3 MATEERIAL DE OFICINA 4136
Facha ; 16/05/2016 Ve RS
RESPONWIEABLE PATRIMONIO E INVENTARIO
Fdo.; Fdo.:

' % la Factura correzpendes 2 Mlaterial Imcentarishle, deberdm adjmorarze laz Fichas de Imentarie come
Decumentacida al Fmiificante de Gazte, 2 efectes de moconforme por la Umided de Pairimeomic « Imeentaric.

Figura 25: Informe de conformidad de la factura
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Tenemos la opcidn de poder guardar el documento en formato pdf, para poder llevar asi un
control de los informes de conformidad generados por la Unidad Tramitadora.

Si estamos de acuerdo con la informacion del documento pasamos a la opcion “Generar
Conforme”:

o 5
&2 Generacién de Conformidad o= )
Administracion

CFICMA DF
Guardar . ‘ COOPERACION
L ' UMIVERSITARIA
Generar Conforme

Imprimir |Cor1fcrrnidad de Facturas | @l
Presentacion Preeliminar

MA DIGITAL
Salir

Firmante
___| Codigo | Firma Obligatoria
r AWl 525191247 0

s A 0 v
B

Mimero de firmantes obligatorios:

Figura 26: Generar Conforme

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

P

E Justificante de gasto N® 2016/000000007306

General  Administracion  Ayuda

General | Administrativo | Economico | Datos Fiscales

Agrupaciones | Imputacién | Pago
COtros Datos | Investigacidn | Elementos

Conformidad de Factura | Documentacion

&l

Firmante/Venficador

16/05/2016 | 525191347 CAPARRGS MARTOS, PEDRO

Figura 27: Consultar estado de firmas
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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” :

£ Justificante del gasto | = X

General  Administracion  fyuda

Otros Datos nvestigacion l Elementos Conformidad de Factura l Documentacion

General Administrativo I Economico l Datos Fiscales l Agrupaciones \ Imputacicn l Pago

Tipode Pago Fecha de entrada en el registro administrativo .. : 10/05/2016

:: Hora de entrada en el registro administrativo ...
~ Fecha de entrada en el registro contable ... :
Fechadeconformidad ...

Fechadeanulacion ...

Mim. Asiento Registral:
Figura 28: Pestafia "Administrativo" del JG

En la Ficha "Conformidad de Factura” (ver figura 28) 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.

E Justificante del gasto = 25 |
General  Administracion  Ayuda
General l Administrativo I Economico l Datos Fiscales Agrupaciones ] Imputacion \ Pago
Otros Datos ] nvestigacion ] Elementos Conformidad de Factura Documentacicn
@ Operacion Fecha Firmante/Venficador Estac
Envio a firna 16/05/2016 | 525191347 CAPARROS MARTOS. PEDRO Enviado
Firma 16/05/2016 | 525191347 CAPARROS MARTOS. PEDRO Firmado

Figura 29: Consultar firma del conforme

Una vez firmado el informe de conformidad, la Unidad Tramitadora solicitara al ultimo firmante,
copia del documento firmado para subirlo a la pestafia “Documentacion” del JG.

Para saber quién es el Ultimo firmante lo podemos consultar en la pestafia “Conformidad de
Factura” (ver Figura 29), se seleccionara quien aparezca en la ultima fila de la tabla.
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En el pié del informe aparecera la firma tal y como se muestra en la siguiente imagen:

{88 UNIVERSIDAD DE ALMERIA

Ao

U4 30003 1 Servicio de Gesiion Econdmica
INFOBME DE CONFORMIDAD DE LA FACTURA

Ne Expadiama:

VD" PEDF.O CAPARF.OS MARTOL

Fasponzabla dal Cantro da Gastoe 11.11.00

CERTIFICA -

La conformidad dsl Tustificants da Gasto n° Fasizstro 2016 000000007308,
cofrespondienta a la Facturas 20186002385-B, emitida por BO4223285 LIBRERTA
PAPELEFRTA JOBE 5.1, da facha 02704/2018 ¥ por importe d= 121 42 imputada al
C.G11.11.00.

Palativa a las sigwisnts: opsracions::

[M° da linas| Diszoripion’ Imports total
1 TECLADD = FATON 50,82
2 LIER.C: PROGEAMNACION AVANTADA 27,04
3 WMATERIAL DE OFICINA 43 56
Eacha : 127072016 VEE®

RESPOMIABLE FATRDMONIO EDIVEITARIO

Fda Fda

Firma del
Responsable

'Sk F d 3nsrrind Tar bl deferi i hy Fichuy dic Isvemtria coms
Dacemcadtucds 2 |JuiElltd.:ﬁ 4, :E:h 2 de ow condorme par b Unsdad de Pabdmasds © Isrestaria.

Puede verificar la ltldd \Id Ilgddd e documento en la direccion:
rmp ual a/?CSV:=jm WkWGEQNSIpGuhNI hw-

FIRMADO POR ‘ PEDRO CAPA| RROSM RTOS FECHA 16/05/2016
1D. FIRMA ‘ blade3%admuales | JmWkWQE: PAGINA 172

Figura 30: Informe de conformidad firmado
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MODELO DE FICHA DE INVENTARIO

& v

Inventario General de la UAI

ALTA

0
MEJORA

e 10® 10 om0

Apellidas y Nombee |OSE FRANCISCO ORTA TORRES

= Unidad/Departamenta DIRCCCION GENCRAL DI CAMPUS, INFRATSTRUCTURAS Y SOSTINIRN AN
= Subanidad'Area
: Correo electrénico diegecisi@ual.es Teksdono 83127
o Alta B3 Mejgora Il N® de bienes . Cédigo de Inventano
- Focha de Alta 277112015 Modo de Incorporacsén 01 COMPRA
= (R TR TE TR P ACA O MITACRIATO
E del ben )

: | Modslo | e saria
.—; Vet | temiaQ Actusbizacicn Q) 0w G | I e aiius
S Jelocidad Memoria
3 Tajeta Grafica I Diseo Duro Otros

£

= Referencia | Sohdtada(Q) Concedda() Ot
- Observadones fystaluds en of Centio universitarks adserile de ko social
2
3 el Codigo 09 93 0D 000

Geagradica

z kdificio | Dependencia

€ Dependencia 2 e x
< Organizative. |
- anip(\iM Uridad orgﬂnim DIRECEION CENERAL D CAMPUS, INERALSTRUC TURAS Y SOSEENISII AL
Z Responsable Unsdad organica FRANCISCO JAVER LOZMNG CANTERO
3 Codego dasdicacion inmovilizado 216 60

s Centro de Gasto 1222031 Valoracian Fsuas C
w
v N© Justificante de Gasto n° Registro - 2016/0000000051-5 l Nedeltinea 2
A’
o
> Fecha Solicitud 1 de juba de 2016

>

E Responsable ded Contro de Gasto
o Fdo. FRANCISCO MVIER LOZANO CANTERQ
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