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1. INTRODUCCION

El médulo Docuconta se encarga de la edicibn y gestion basica de los
documentos contables elaborados en los centros gestores.

Esta guia rapida de procesos pretende orientar al usuario en las actuaciones
mas comunes de la gestion de los documentos contables, desde que éstos se
elaboran, hasta que en el caso de los gastos, son contabilizados en el sistema
de informacion contable (SIC-2) o bien en el modulo de Contabilidad
Financiera, en el caso en el que la Universidad lo haya adquirido.

2. INSTRUCCIONES GENERALES PARA EL MANEJO DE LA APL ICACION
El usuario ha de tener en cuenta las siguientes consideraciones:
El color de los campos y de las etiquetas de los mismos. Los colores podran

asignarse por el usuario segun sus preferencias. El sistema asignara los
siguientes por defecto:

. Blanco . Caja de texto de edicion que ha de ser rellenada por el usuario.
. Gris. Se trata de campos de salida, es decir, los da el sistema
automaticamente.

. Amarillo . Es un campo protegido; indica que no esta habilitado para la
opcion escogida.

. Azul. Caja de texto proporcionada por el sistema.

Y para las etiguetas de los campos:

. Rojo. Son de obligada cumplimentacion para el usuario.

. Negro . Dependiendo del color del campo al que acomparie, éste debera
ser rellenado o ser un campo de salida.

. Gris . Indica que el campo no esta habilitado para la opcidén escogida.

. La distribucion de la informacién. La pantalla del documento refleja la

informacion clasificada en fichas y es similar para todas las operaciones. Su
estructura basica es la siguiente:

. General. Recoge los datos de caracter general para la tramitacién del
documento.
. Aplicaciones . Presenta una rejilla donde se habilitaran tantas lineas

como aplicaciones se hayan indicado en la ficha de general, sin necesidad de
generar un anexo que aparezca en otra pantalla. La impresién del documento



seguird generando los anexos correspondientes a las aplicaciones, los
impuestos y los descuentos.

. Impuestos .

. Descuentos .

. Interesado . Donde se rellenaran los datos referentes al tercero y al
pago.

. Contables. Se incluyen los datos contables que proporciona el sistema
junto con la operacién de enlace y otros datos.

. Firmas .

. Anualidades.

La informacion requerida sera distinta segun se trate de un documento u otro.
Por ejemplo, las anualidades seran necesarias a la hora de tramitar
documentos de ejercicios posteriores, pero no en el resto de documentos.
Ademas, se contempla la posibilidad de conocer los perfiles asignados al
usuario, a través de las opciones de Gestion y Configuracion de Usuarios. En
esta ultima se podran consultar los permisos que se tienen asignados, asi
como los valores por defecto y los colores configurados por el propio usuario.
La forma de acceso sera:

Menu "Administracion”

Opcién "Configuraciéon del Usuario”

3. CLASIFICACION DE LOS DOCUMENTOS CONTABLES

Los documentos contables sirven de soporte a las anotaciones contables que
se realizan como consecuencia de la ejecucion del presupuesto de gastos, del

presupuesto de ingresos y de las operaciones no presupuestarias.

Desde el menu General se accede a los distintas tipologias de documentos:

. Ingresos.

. Gastos.

. Operaciones no presupuestarias.
. Anticipos de tesoreria.

3.1. Ingresos

Se agrupan en las siguientes opciones:

. "Ingresos  corrientes". Recoge los documentos  contables
correspondientes al presupuesto corriente.
. "Saldos de ejercicios anteriores". Recoge las operaciones de saldo

inicial de derechos reconocidos. Este tipo de operaciones se realizara al
implantar este maédulo.



Los documentos de Ingresos mas utilizados son los de ejercicio corriente,
destacando:

Captura del presupuesto de Ingresos (CPI)

Tras aprobarse el presupuesto del ejercicio se procede a la carga del
presupuesto de ingresos, emitiendo para ello los documentos CPI
correspondientes. Cada CPI admite un maximo de veinte aplicaciones de
ingresos; por lo que se realizaran tantos documentos CPl como sean
necesarios. El presupuesto se carga una sola vez cada ejercicio considerando
por tanto los CPI elaborados.

Propuesta Mandamiento de Pago por devolucion de ing resos (PMP)

Los documentos PMP tienen por finalidad la devolucion a los interesados de las
cantidades ingresadas anteriormente en la Tesoreria de la Universidad.

3.2. Gastos

Los documentos de Gastos se pueden agrupar en:

. "Gastos Corrientes". Recoge las operaciones imputables al presupuesto
corriente.

. "Gastos Cerrados". Recoge las operaciones imputables a presupuestos
ya cerrados.

. "Ejercicios Posteriores”. Recoge las operaciones imputables a
presupuestos futuros.

. "Tramitacion Anticipada”. Agrupa las operaciones que se tramitan antes
de su ejecucion.

. "Control de Pagos a Justificar". Se utilizar4 en la justificacion de los

pagos a justificar o para el registro de las prérrogas autorizadas de los plazos
de justificacion.

Los documentos contables de Gasto mas utilizados son los del ejercicio
corriente, destacando los siguientes:

Captura del Presupuesto de Gastos ( CPG)

Una vez aprobado el presupuesto del ejercicio se procede a la carga del
presupuesto de gastos, emitiendo para ello los documentos CPG
correspondientes. Cada CPG admite un maximo de 20 aplicaciones
presupuestarias, por lo que se realizaran tantos documentos CPG como sean
necesarios.

El presupuesto se carga una sola vez cada ejercicio, considerando por tanto,
los CPG elaborados.

Retencidon de Crédito para Gastar ( RC)



Mediante este documento contable se reservan los fondos que posteriormente
se gastaran en un fin concreto. El sistema permite imprimir un Certificado de
Retencién de los documentos con clave de fase 2.00.100.0 y 2.00.100.1 que
estén contabilizados en el médulo Contabilidad Financiera.

Modificacion de Crédito ( MC)
La finalidad de este documento es modificar los créditos iniciales que hayan de
ser variados a lo largo del ejercicio, debido a cambios en las necesidades o la

aparicion de otras nuevas.

Dependiendo de sus caracteristicas estas modificaciones pueden ser créditos
extraordinarios, suplementos de crédito, transferencias de crédito, etc.

Autorizacion  ( A)

La finalidad de este documento es la autorizacidn para destinar una cierta
cantidad de fondos publicos a la cobertura de una necesidad determinada.

Disposicion o Compromiso (D)

El documento de disponibilidad se emite cuando la autoridad competente
acuerda la realizacion de obras o prestaciones de servicios a un determinado
tercero por un importe exacto y en un periodo previsto.

Obligacion  ( O)

Al emitir un documento de obligacion se reconoce el deber de pagar al
prestador del servicio o al proveedor del bien.

Estos tres ultimos se suelen agrupar formando documentos AD y ADO para
conseguir una mayor agilidad en la gestion.

3.3. Operaciones no Presupuestarias

Dentro de este menu se incluyen operaciones referentes a los saldos de los
conceptos no presupuestarios y los documentos que contempla la normativa
contable referente a las operaciones no presupuestarias.

PMP por operaciones no presupuestarias (PMP)

Goza de caracter extrapresupuestario, no afectando por tanto, al presupuesto
inicial. Un ejemplo muy comun es la concesion del acuerdo de caja fija, para el
gue se utiliza este documento al no conocerse las aplicaciones presupuestarias
concretas a las que se va a destinar ese dinero.

3.4. Anticipo de Tesoreria



Son una autorizacién provisional y excepcional mediante la que se permite
realizar actos de ejecucion de gastos y pagos antes de que se apruebe un
crédito extraordinario o un suplemento de crédito.

El mdédulo Docuconta ofrece, ademas, en el Menu "Ayuda", un espacio
interactivo que recoge la legislacion vigente con una referencia principal de la
normativa que rige la elaboracion de documentos contables.

4. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE DOCUMENTOS CONTA BLES
La tramitacidon de cualquier tipo de documento se realizard desde el Menu
"General® o a través del icono, donde debera elegirse la opcidn

correspondiente al tipo de documento que se quiere realizar.

Para la realizacion de documentos contables del presupuesto de gastos
corrientes la forma de acceso es:

. Menu "General”
. Opcién "Gastos"
. Opcién "Corrientes"

Para los documentos contables del presupuesto de ingresos:

. Menu "General”
. Opcidn "Ingresos”
. Opcidn "Corrientes"

Ademas, también podran tramitarse documentos contables de Operaciones no
Presupuestarias y Anticipos de Tesoreria, con un acceso similar al presentado
en los ejemplos.

Los documentos apareceran presentados en fichas, para facilitar al usuario la
vision de todos los campos sin necesidad de cambiar de pantalla.

Los campos mas relevantes son los siguientes:

. Fecha de creacion . Indicard el momento en el que se ha creado el
documento. Es un campo que vuelca el sistema automaticamente.
. Fecha de modificacion . Mostrara la dltima fecha en la que se ha

modificado el documento. Es un campo de salida que vuelca automaticamente
el sistema.

. Fecha de gasto.  El usuario indicara en este campo la fecha en la que
se ha autorizado dicho gasto.

. Fecha de reconocimiento de la obligacion.

. Numero de aplicaciones. Se habilitaran en la ficha de Aplicaciones

tantas lineas como se indiquen en este campo.



. Expediente . Campo que permite crear un expediente o bien asociar uno
ya existente al documento contable. La primera opcion solo sera posible si no
se ha abierto el ejercicio con Reserva de Crédito.

. Divisa. Campo informativo que debera rellenarse en caso de que el
documento se tramite con moneda extranjera.
. Aplicacion. Donde se indicard la descripcion completa de cada

aplicacion, su importe y la cuenta del Plan General Contable asociada a la
econdémica de gasto.

. Impuestos.

. Descuentos.

. Interesado o acreedor.

. Cesionario. Persona fisica o juridica, a la que se endosa el derecho de
cobro inherente al documento.

. Ordinal perceptor. Es la entidad bancaria que recibe el pago.

. Tipo de pago. Es la modalidad que se adopta para saldar las deudas
con los acreedores (cheque, transferencia, etc).

. Forma de pago. Generalmente, los pagos a terceros externos se

realizan mediante pago directo, mientras que el resto de las opciones se
utilizan para operaciones concernientes a habilitados.

. Datos de pago. Recoge todos aquellos datos relacionados con el pago
del documento tales como la propuesta de pago en la que se encuentra
incluido el documento, ordinal perceptor y pagador, etc.

. Area origen del gasto. Se refiere al area geogréafica o légica que
efectla el gasto que recoge el documento contable.
. N° Justificante ingreso. Este campo sera cumplimentado por el sistema

al generar los documentos de reintegro en Tesoreria desde el modulo
Justificantes de ingreso. De esta forma el documento contable de reintegro y el
justificante de ingreso de tipo reintegro estaran asociados. El el caso de que el
documento contable de reintegro se genere desde el médulo Docuconta, este
campo debera ser cumplimentado por el usuario.

. Ordinal pagador . Entidad bancaria a través de la que se realiza el pago
al proveedor.

. Firma del propuesto. Quién plantea el gasto.

. Firma del intervenido. Quién inspecciona el gasto.

. Firma del autorizado. Quién aprueba el gasto.

. Cuarta y quinta firma. Para aquellas universidades a las que resulte
necesaria.

A través del boton "Consultar datos del pago", ubicado en la ficha Interesado
del documento, el usuario podra consultar todos aquellos datos relacionados
con el pago del mismo tales como propuesta de pago, en la que se encuentra
incluido ordinal perceptor, ordinal pagador, etc.

Estos datos podran ser introducidos mediante el pago del documento en SIC 2
o bien mediante la inclusion de los documentos contables en propuestas de
pago, dentro del mddulo Tesoreria Central.

En la ficha Enlaces el sistema registrara los nimeros de los documentos a los
que anulan o por los que son anulados, reintegran o son reintegrados, rectifican
0 son rectificados, las facturas asociadas a los documentos contables y los



justificantes de ingresos de cerrados (IC), de forma que en esta ficha se
muestra la informacion de todas las operaciones asociadas a un documento
contable. En esta ficha también se ubica la rejilla denominada Apunte Bancario
Asociado en el gue se volcara el nimero/s de apuntes bancarios con los que se
haya conciliado el documento contable en el caso de que la Universidad
concilie via apuntes bancarios. Desde esta ficha el usuario podra presentar en
pantalla para su consulta los justificantes de gasto asociados al documento
contable, haciendo doble click sobre la linea de factura asociada
correspondiente y siempre que sus permisos de usuario le permitan este tipo
de consulta.

Ademas existen otros campos como los referentes a Certificacion Anticipada o
Control de Pagos a Justificar que sélo se rellenardn en caso de tratarse de
dichos documentos.

5. REFLEJO EN EL PRESUPUESTO DE GASTOS Y DE INGRESO S DE LOS
DOCUMENTOS CONTABLES

Avance es un modulo de consulta del estado de ejecucion del presupuesto de
gastos, de ingresos y de los conceptos no presupuestarios. Con este objeto
recibe informacion de otros maédulos del sistema.

Para que las operaciones que se realizan en Docuconta tengan reflejo en
Avance los documentos contables se han de validar y asentar.

. Validar el documento supone comprobar que los datos introducidos en
el documento son correctos.

La forma de acceso se hara desde el propio documento:
. Menu "General”
. Opcidn "Validar"

Al guardar los documentos contables el sistema valida automaticamente, luego
no seré necesario utilizar esta opcion expresamente.

. Asentar el documento supone reflejar el incremento o la minoraciéon de
las distintas aplicaciones presupuestarias en el estado de ejecucion del
presupuesto.

La forma de acceso es:

. Menu "General"

. Opcidén "Asiento de documentos”

Tras esta opcién, por consulta paramétrica, se seleccionan aquellos
documentos que se quieran asentar.



Si el documento esta en pantalla puede asentarse directamente mediante el
icono de Asentar o en la Opcion de "Asentar" dentro del Menu "General".

Existe la posibilidad de que la Universidad personalice el sistema con el
parametro de asiento automatico de forma que no se tenga que realizar
expresamente esta fase.

6. REGISTRO DE SALDOS INICIALES EN EL PROCESO DE
IMPLANTACION DEL SISTEMA UXXI - ECONOMICO

Tras la implantacion inicial del sistema UXXI - ECONOMICO, sera preciso
registrar una serie de estados donde la Universidad cumplimentara los saldos
presupuestarios iniciales del nuevo ejercicio. Estos saldos corresponderan a las
obligaciones pendientes de pago y derechos pendientes de cobro existentes a
31 de diciembre del ejercicio inmediatamente anterior a la implantacion.

Estos saldos iniciales s6lo deberan cargarse en el ejercicio en el que comience
a trabajar por primera vez la Universidad con el sistema UXXI - ECONOMICO,
ya que en posteriores ejercicios los saldos iniciales se actualizaran
autométicamente con las operaciones de apertura y cierre del ejercicio.

Previo al registro de dichos saldos, sera necesario crear el/los ejercicio/s
cerrado/s y las aplicaciones de los mismos sobre las que se van a registrar las
obligaciones pendientes de pago y derechos pendientes de cobro de ejercicios
anteriores, tal y como se indica en el epigrafe 5.6. de la Guia Réapida de
Gestion Centralizada.

6.1. Saldos iniciales del Presupuesto de Gastos

El proceso de carga de saldos iniciales de obligaciones pendientes de ordenar
el pago de ejercicios anteriores, podra efectuarse una vez realizada la carga
del presupuesto para el ejercicio corriente. Dicho registro se realizara conforme
los siguientes pasos:

1. Registro de las obligaciones pendientes. Las obligaciones pendientes de
ordenar a 31 de diciembre se registraran por resumen, teniendo en cuenta el
ejercicio, aplicacion y tercero. Dicho registro se efectuara a través de un
documento contable de gastos cerrados llamado "Saldo inicial de obligaciones”,
con clave de fase 2.01.000.0 cuyo acceso desde el modulo Docuconta es el
siguiente:

. Menu "General”
. Opcidén "Gastos"
. Opcién "Cerrados"

Se elaboraran tantos documentos de este tipo como obligaciones pendientes
de pago existan por ejercicio aplicacion y tercero. Una vez asentados estos
documentos, esta informacion se mostrard como obligaciones de ejercicios
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cerrados en el presupuesto de gastos de Ejercicios Cerrados del mddulo
Avance, tal y como se recoge en la Guia Rapida de dicho modulo.

2. Modificaciones positivas o0 negativas de los sald 0s iniciales
registrados. Dichas modificaciones se realizaran a través de los documentos
"Modificacion saldo inicial de obligaciones reconocidas. Aumento" vy
"Modificacién saldo inicial de obligaciones reconocidas. Disminucién”, con clave
de fase 2.01.410.0 y 2.01.410.1 respectivamente. Estos documentos
modificaran el saldo inicial de obligaciones al alza o a la baja, permitiendo
obtener un saldo total de obligaciones de ejercicios cerrados. Dicho saldo sera
el importe maximo que podr4 ser pagado como obligaciones iniciales
pendientes de ordenar el pago. El acceso a estos documentos es el siguiente:

. Menu "General"
. Opcidén "Gastos"
. Opcidén "Cerrados”

3. Descarga de saldos iniciales. Se trata de una nueva figura que permitird
pagar los saldos registrados de obligaciones pendientes de pago de ejercicios
anteriores. Los datos a cumplimentar en este documento serdn similares a los
recogidos en un documento ADO con clave de fase 2.00.240.0. Teniendo en
cuenta el momento de pago de las obligaciones, la Universidad generara tantos
documentos de descarga como sean necesarios para posteriormente proceder
a su pago. El sistema validara el importe de los documentos de descarga
elaborados cotejando los saldos definitivos de Obligaciones pendientes de
pago de ejercicios cerrados registrados anteriormente, por ejercicio, aplicacion
y tercero.

El acceso a los documentos de descarga desde el médulo Docuconta es el
siguiente:

. Menu "General"
. Opcidn "Gastos"
. Opcién "Cerrados”, donde se elegird el documento de "Descarga de

saldo inicial obligaciones reconocidas"” cuya clave de fase es 2.01.401.0.

Ademas de generarse este documento de la forma indicada anteriormente, se
permite elaborar los documentos de Descarga de saldo inicial de obligaciones
reconocidas desde una opcion incluida en los documentos 2.01.000.0, Saldo
inicial de obligaciones reconocidas y 2.01.410.0, Rectificacion saldo inicial
obligaciones reconocidas, denominada Generar Descarga . A partir de esta
opcién, el sistema generara documentos 2.01.401.0 para permitir pagar los
saldos reconocidos con el documento 2.01.000.0 6 2.01.410.0.

Se permitira la anulacién de documentos de descarga siempre y cuando dichas
obligaciones no hayan sido pagadas. Para ello se elaborara el documento
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"Descarga de Saldo Inicial de obligaciones Reconocidas" con clave de fase
2.01.401.1, a traves de la opcidon Anulacién de documento activo, ubicada en el
menu General del documento contable que se desea anular.

Respecto a la ejecuciéon de estos documentos, en las aplicaciones, impuestos y
descuentos que recojan, soélo se vera reflejada en el presupuesto de ejercicios
cerrados del moddulo Avance y en la ejecucion de los conceptos no
presupuestarios, en el momento del pago de los mismos. Asi, en el momento
del pago del documento, aumentaran los pagos en las aplicaciones
presupuestarias correspondientes y los cobros en los descuentos. En el caso
de los impuestos, también su ejecucion Unicamente se vera reflejada en el
momento del pago del documento, aumentando los pagos en el concepto no
presupuestario asociado al IVA soportado, 320019 Acreedores IVA soportado 6
320243 en caso de IGIC. El gestor debera tener en cuenta que habra de
registrarse como saldo inicial de conceptos no presupuestarios, el importe
correspondiente al concepto 390001, IVA soportado 0 390010 en caso de IGIC,
asociado a las obligaciones pendientes de pago registradas como saldos
iniciales.

4. Pago de las obligaciones pendientes. El pago de las obligaciones
pendientes registradas a través del documento 2.01.000.0 se veran reflejadas
en la agrupacion de ejercicios cerrados del modulo Avance, sin afectar en
ningun caso a la ejecucion del presupuesto corriente.

El pago de dichas obligaciones se realizara efectuando el pago del documento
contable de "Descarga de saldo inicial de obligaciones reconocidas"”, con clave
de fase 2.01.401.0. La ejecucion del pago se hara como cualquier otro
documento segun se explica en la guia rapida de Tesoreria Central, en el
epigrafe 5.2. Procedimiento de pago.

Para rectificar documentos de descarga que ya estén pagados se realizara los
documentos 2.01.701.1 tal y como se indica en el apartado 9.2 de la presente
guia.

6.2. Saldos iniciales del Presupuesto de Ingresos

El registro de los derechos reconocidos pendientes de cobro a 31 de diciembre
se realizara a través de un documento contable con caracter de ejercicios
cerrados. Como ya se ha explicado en la opcién de gastos, debera existir el
ejercicio cerrado y las aplicaciones correspondientes para poder reflejar los
derechos pendientes de cobro en el presupuesto de ingresos.

La captura de dichos derechos reconocidos se hara de la siguiente forma:

1. Registro de los derechos reconocidos pendientes de cobro. Este
reconocimiento de derechos se realizard a través de documentos de ingresos
de cerrados, reflejando su ejecucion en el presupuesto de ingresos de
ejercicios cerrados en el médulo Avance. El acceso a estos documentos sera:

. Menu "General"
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. Opcidn "Ingresos”

. Opcidén "Saldos Ejercicios Anteriores”, seleccionando el documento
"Traspaso de saldos de ejercicios cerrados", con clave de fase 1.01.000.0.

2. Rectificaciones al alza y a la baja de los saldo s iniciales . Dichas
rectificaciones se realizaran a través del documento "Aumento saldo inicial de
derechos reconocidos” con clave de fase 1.01.006.0 y "Disminucion saldo
inicial de derechos reconocidos" con clave de fase 1.01.006.1. La forma de
acceso es idéntica a la explicada en el punto anterior.

3. Cobro de los derechos reconocidos de cerrados . Se realizara a través de
la generacion de justificantes de ingresos de ejercicios cerrados, desde el
modulo Justificantes de Ingresos. La Universidad generara tantos justificantes
de ingresos de ejercicios cerrados como cobros reciba de derechos
reconocidos pendientes, teniendo en cuenta que se podrd agrupar en un
mismo justificante cobros pertenecientes a distintas aplicaciones siempre que
correspondan a un mismo ejercicio cerrado. La ejecucion presupuestaria de
dichos cobros aparecera reflejada en Avance en la opcion de Ejercicios
Cerrados. De igual forma, dicho cobro aparecera reflejado en la Tesoreria
Central de la Universidad a la fecha indicada en el justificante.

El acceso desde el médulo de Justificantes de Ingresos es el siguiente:

. Menu "General"
. Opcidn "Justificantes de ingresos”
. Opcidn "Ejercicios cerrados”

Ademas de permitir generarse justificantes de ingresos de cerrados de la forma
indicada anteriormente, sera posible elaborar justificantes de ingresos IC desde
una opcion incluida en los documentos 1.01.000.0, Traspaso de Saldos de
Ejercicios Cerrados, y 1.01.006.0, Aumento de Saldo Inicial de derechos
reconocidos, denominada Generar Justificante de Ingresos . A partir de esta
opcion, el sistema generara Justificantes de Ingresos de Cerrados para permitir
cobrar los saldos reconocidos con el documento 1.01.000.0 6 1.01.006.0.

El sistema permitira la introduccion de impuestos y conceptos no
presupuestarios en los justificantes de ingresos de ejercicios cerrados. La
ejecucion de los descuentos tendra lugar en el momento del cobro del
justificante. De igual forma, en el caso de los impuestos, su ejecucion
anicamente se vera reflejada en el momento del cobro del justificante,
aumentando los cobros en el concepto no presupuestario asociado al IVA
repercutido, 310012 Deudores IVA repercutido 6 310108 en caso de IGIC. El
gestor deberéa tener en cuenta que habra de registrarse como saldo inicial de
conceptos no presupuestarios, el importe correspondiente al concepto 391001,
IVA repercutido asociado a los derechos reconocidos pendientes de cobro
registrados como saldos iniciales.
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4. Registro de las obligaciones pendientes de pago por devolucion de
ingresos. Este reconocimiento de obligaciones se realizard a través de
documentos de saldo inicial de acreedores por devoluciébn de ingresos,
reflejando su ejecucion en el presupuesto de ingresos corrientes del médulo
Avance. El acceso a estos documentos sera:

. Menu "General”
. Opcidn "Ingresos”
. Opcién "Corrientes", seleccionando el documento "Saldo inicial de

Acreedores por Devolucion de Ingresos por Saldos", con clave de fase
1.00.410.0.

5. Rectificaciones al alza y a la baja de los saldo s iniciales de acreedores
por devolucién de ingresos. Dichas rectificaciones se realizaran a través del
documento "Modificaciones al saldo inicial de devoluciones por saldos.
Aumento” con clave de fase 1.00.050.0 y "Modificaciones al saldo inicial de
devoluciones por saldos. Disminucion” con clave de fase 1.00.051.0. La forma
de acceso es idéntica a la explicada en el punto anterior.

6. Pago de acreedores pendientes por devolucion de ingresos. Se realizara
a través de la generacion de documentos contables de descarga de saldo
inicial desde el médulo Docuconta. La Universidad generara tantos documentos
de descarga como pagos pendientes realice. La ejecucion presupuestaria de
dichos pagos aparecera reflejada en Avance en la opcién de Ejercicios
corrientes del presupuesto de ingresos. De igual forma, dicho pago aparecera
reflejado en la Tesoreria Central de la Universidad a la fecha indicada en el
documento.

El acceso desde el médulo de Docuconta es el siguiente:

. Menu "General”
. Opcién "Ingresos"
. Opcién "Corrientes"

Ademas de permitir generarse los documentos de descarga de la forma
indicada anteriormente, sera posible elaborarlos desde una opcion incluida en
los documentos 1.00.410.0 Saldo inicial de Acreedores por Devolucién de
ingresos por saldos, y 1.00.050.0, Modificaciones al saldo inicial de
devoluciones por saldos. Aumento, denominada Generar Descarga . A partir de
esta opcioén, el sistema generara documentos contables de descarga de saldo
inicial para permitir pagar los saldos reconocidos con los documentos
1.00.410.0 6 1.00.050.0.

6.3. Saldos iniciales de los Conceptos no presupues  tarios
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El proceso de carga de saldos iniciales de los conceptos no presupuestarios
pendientes de ejercicios anteriores, se realizara a través de los documentos no
presupuestarios de saldo inicial deudor y saldo inicial acreedor.

El acceso desde el médulo Docuconta es el siguiente:
. Menu "General®
. Opcién "Op. No presupuestarias”

Se elaboraran documentos de Saldo Inicial Deudor (SID) y Saldo Inicial
Acreedor (SIA) en funcion del tipo de saldo que haya que asignar a los
correspondientes conceptos. En estos procesos hay que destacar la asignacion
de saldo inicial de los conceptos no presupuestarios correspondientes al IVA o
IGIC debido a que estos conceptos llevan asociados el movimiento implicito en
el sistema de los conceptos no presupuestarios de acreedores y deudores por
IVA e IGIC soportado o repercutido que reflejan las deudas u obligaciones
existentes con los terceros respecto al IVA. Aunque las operaciones de
reconocimiento de obligaciones y derechos que incluyen el IVA conllevan un
movimiento automatico del IVA y su concepto acreedor o deudor asociado
(denominado en el sistema concepto pivote), el registro de saldo inicial de
estos conceptos en el arranque del sistema se realizara de forma
independiente. De esta forma se debera asignar el saldo inicial que
corresponda al concepto de IVA y su pivote a través de dos documentos de
saldo inicial independientes: por una parte se asignara saldo inicial al concepto
del IVA 'y por otra a su concepto pivote.

Una vez asentados los documentos, esta informacién se mostrara como saldo
inicial en la opcion de no presupuestarios del médulo Avance.

7. ANULACION DE DOCUMENTOS CONTABLES

Los documentos de Anulacion anulardn total o parcialmente la ejecucion
presupuestaria realizada a través de los documentos contables
correspondientes. La forma de acceso desde el documento contable a anular
es la siguiente:

. Menu "General”
. Opcidén "Anular documento activo”

Esta opcion se utilizara para anular todos los documentos contables realizados
en el sistema, ya sean de Gastos, Ingresos, de ejercicio corriente como
ejercicio cerrado, y No Presupuestarios, no pudiendo realizar documentos
anulativos desde otra opcion del sistema. De esta forma existira un enlace
univoco entre las operaciones anuladas y las anulativas del sistema.

Esta opcion estara controlada a través del permiso de tramitacion "Anulacion

de Documentos Contables". Al pulsar esta opcion el sistema vuelca los datos
del documento original, que pueda ser anulado, en el correspondiente
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documento barrado, anulando parcial o totalmente la ejecucion presupuestaria
del mismo.

Ademas, en el momento de generar estos documentos barrados el usuario
debera tener en cuenta si se trabaja en el ejercicio con la opcion de reserva de
crédito, ya que en este caso, la tramitacion de estos documentos tendra un
tratamiento especial y el usuario deberd realizar una serie de operaciones
adicionales:

. Si el documento a anular esta asociado a un expediente, creado desde
el mdédulo Documenta o directamente a través de la imputacion de lo/s
justificantes de gasto de tipo ACF (expediente ficticio), el usuario para anular la
reserva de crédito correspondiente debera generar un expediente negativo.

. Si el documento a anular esta asociado a un justificante de gasto, se
debera anular la imputacion de dicho justificante, de manera que el crédito
reservado pase a crédito disponible.

Los documentos anulados y los anulativos estaran relacionados en la Ficha
Enlaces en la cual se registra el numero del documento al que anula, en el
caso de un documento anulativo, y el numero del documento que anula, en el
caso de documentos contables anulados.

7.1. Anulacion de obligaciones pendientes de pagod e ejercicios cerrados

Al realizar la apertura definitiva del presupuesto de gastos, el sistema realiza
entre otras operaciones el traspaso automatico al nuevo ejercicio de los saldos
de obligaciones de las operaciones pendientes de pago del ejercicio anterior.

Si se desea modificar este saldo de operaciones pendientes de pago
traspasadas a partir de documentos de ejercicios anteriores, se podra utilizar el
documento 2.01.400.0 (Rectificacion del saldo inicial de obligaciones
reconocidas. Aumento), para aumentar el saldo de dichas obligaciones
pendientes de pago, o el documento 2.01.400.1 (Rectificacién del saldo inicial
de obligaciones reconocidas. Disminucion), si lo que se quiere es disminuir las
obligaciones traspasadas.

Para disminuir las obligaciones traspasadas, se deberd recuperar
individualmente en pantalla los documentos pendientes de pago traspasados
2.00.240.0, 2.00.250.0 y 2.00.400.0 cuyas obligaciones pendientes de pago se
desean anular, y desde el propio documento contable se accedera a la
siguiente opcion:

. Menu "General”

. Opcién "Anular documento activo”

De esta forma se generara desde el documento contable original pendiente de
pago su correspondiente documento de anulacion de obligaciones de ejercicios

cerrados, 2.01.400.1, no pudiéndose generar este documento a traves de otra
opcion del sistema. La anulacion de estas obligaciones pendientes de pago
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traspasadas sera total, al igual que ocurre con sus correspondientes
anulaciones de corrientes.

Esta opcion esta controlada a través del permiso de tramitacion "Anulacion de
Documentos Contables". El sistema vuelca los datos del documento original en
el correspondiente documento de anulacion, anulando la ejecucion
presupuestaria del mismo.

Por ultimo, como se ha comentado anteriormente, en el caso de querer
aumentar las obligaciones pendientes de pago de operaciones traspasadas al
nuevo ejercicio se debera generar el documento contable 2.01.400.0. La forma
de acceso para generar este documento varia de la especificada anteriormente
ya que por el caracter positivo de esta operacion no debera ser elaborado a
partir de ningun documento. La forma de acceso es la siguiente:

. Modulo "Docuconta”
. Opcidén "General"

. Opcidén "Gastos"

. Opcién "Cerrados"

8. REINTEGROS

Un reintegro es una operacion mediante la cual, la entidad publica
correspondiente, recupera el importe total o parcial de un pago ya realizado. Un
ejemplo, puede ser el reembolso de un pago excesivo a un proveedor.

La recuperacién del importe se gestiona en el sistema a través de la
elaboracion de los documentos de reintegro en Tesoreria. En el proceso de
contabilizacién de un reintegro en Tesoreria se pueden distinguir las siguientes
fases:

. Registro del correspondiente ingreso en la Tesoreria Central de la
Universidad.
. Contabilizacion del documento contable de reintegro en Tesoreria del

presupuesto de gastos.

De esta forma, la Universidad no sélo vera incrementados los cobros en su
tesoreria, sino que, a través de la contabilizacion del correspondiente
documento de reintegro, se vera modificada la ejecucion del presupuesto de
gastos en el importe correspondiente al reintegro.

La gestion de los documentos de reintegro en el sistema UXXI - ECONOMICO
se encuentra controlada a través de los permisos de tramitacion del usuario
"Generacion Documentos Reintegro” / "Anulacién Documentos Reintegro”.

El proceso a seguir en el sistema para realizar un reintegro en Tesoreria sera el
siguiente:
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. Elaboracion del justificante de ingreso de tipo reintegro en Tesoreria en
el médulo Justificantes de Ingresos.
. Elaboracion del documento contable de reintegro en Tesoreria.

El proceso de elaboracién de estos tipos de reintegro (Reintegro en Tesoreria)
depende de un parametro configurable interno de la base de datos cuya
activacion en el sistema podra solicitar la Universidad:

. Si el parametro configurable se encuentra activo, los documentos
contables de reintegro en Tesoreria del presupuesto de gastos deberan
realizarse obligatoriamente desde el modulo Justificantes de Ingresos, a partir
de la generacién previa del correspondiente justificante de tipo reintegro.

. Por el contrario, si el parametro no se encuentra activo dichos
documentos de reintegro podran elaborarse desde el médulo Docuconta o
desde el médulo Justificantes de Ingresos, siendo el usuario quien determine el
proceso a seguir en cada caso.

Este pardmetro configurable Unicamente controlara el proceso de elaboracion
de los reintegros en Tesoreria si la Universidad no trabaja con el mddulo
Contabilidad Financiera del sistema UXXI| - ECONOMICO. En el caso de que
se utilice dicho mddulo, la generacidon de los documentos contables de
reintegro en Tesoreria debera realizarse obligatoriamente desde el modulo
Justificantes de Ingresos, a partir del justificante de ingresos de tipo reintegro
correspondiente.

A continuacion se explica detalladamente como realizar el documento contable
de reintegro de Tesoreria, teniendo en cuenta si se posee 0 no el parametro
interno anteriormente explicado:

. Proceso a seguir cuando el parametro interno estd activo. El usuario
realizara un justificante de ingresos de tipo reintegro y una vez grabado
generard el documento contable de reintegro desde el propio justificante de
ingresos de la siguiente forma:

. Menu "General”
. Opcidén "Generar Documento Contable™

El sistema muestra una consulta paramétrica de documentos contables a
través de la cual, el usuario buscar4 el documento contable a reintegrar
(2.00.240.0, 2.00.250.0 y 2.00.400.0). Una vez visualizada la consulta, el
usuario debera hacer doble click sobre el documento que desea reintegrar y
pulsar la opcién "Reintegrar documento activo /En Tesoreria" ubicado en el
menu General del mismo.

La generacion del documento contable de reintegro se realiza
automaticamente, siendo el sistema el encargado de seleccionar la clave de
fase del documento de reintegro correspondiente a cada documento contable
que se reintegra en Tesoreria y el justificante de ingresos generado
anteriormente.
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. Proceso a seguir cuando el parametro no estéd activo. En este caso el
usuario podra generar los documentos contables de reintegro en Tesoreria de
la forma detallada en el punto anterior o directamente desde el modulo
Docuconta. En dicho modulo, mediante cualquiera de la consultas del mismo el
usuario localizara el documento a reintegrar y realizara el documento de
reintegro pulsando en la siguiente opcion ubicada en el propio documento a
reintegrar de la siguiente forma:

. Menu "General”
. Opcidén "Reintegrar documento activo"
. Opcién "Tesoreria". El sistema generard un documento de reintegro en

Tesoreria con la clave de fase correspondiente al documento que se desee
reintegrar. En este caso la cumplimentacion del campo N° de Justificante de
Ingreso de reintegro asociado, ubicado en la ficha Interesado del documento,
sera optativa.

Ademas de los reintegros en Tesoreria, se permite elaborar documentos
contables de reintegro en formalizacion. La elaboracion de estos documentos
se realizara siempre en el moédulo Docuconta, independientemente de los
parametros configurables activos en el sistema. Mediante cualquiera de las
consultas del modulo, el usuario localizara el documento a reintegrar y realizara
el documento de reintegro en formalizacion pulsando en la siguiente opcion del
propio documento a reintegrar:

. Menu "General"
. Opcidén "Reintegrar documento activo"
. Opcidén "Formalizacion®. El sistema generara un documento de reintegro

en formalizacion con la clave de fase correspondiente al documento que se
desee reintegrar. En estos casos, el campo N° justificante no debera ser
cumplimentado al no existir movimiento en tesoreria.

Al generar el documento contable de reintegro el sistema vuelca
automaticamente los siguientes datos en la operacion:

. En la ficha Enlaces del documento contable reintegrado, el nUmero de
documento de reintegro asociado.
. En la ficha Interesado del documento contable de reintegro en

Tesoreria, el numero del justificante de ingresos de reintegro asociado y en la
ficha Enlaces el numero de documento contable al cual reintegra.

. En la ficha General del justificante de ingresos de reintegro, el nimero
de documento contable de reintegro asociado.

Tras su asentamiento, dicho documento actualizara los importes de

autorizaciones, compromisos Yy obligaciones que correspondan en el
Presupuesto de Gastos Corrientes de la Universidad.
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El sistema relaciona los documentos de reintegro con los documentos ADO y O
reintegrados en la ficha "Enlaces”, de esta forma, en los documentos de
reintegro, el sistema, mostrar4d el nimero del documento contable al cual
reintegra, y desde el documento ADO u O reintegrado mostrara el nimero del
documento contable de reintegro.

Para realizar los documentos de reintegro, tanto si el parametro esta activo
como si no lo esta, el sistema valida que el documento que se quiere reintegrar
no estd anulado ni rectificado por ningun otro documento contable, en cuyo
caso no podra ser reintegrado.

Asi mismo, en el momento de generar un documento de reintegro el usuario
debera tener en cuenta si se trabaja en el ejercicio con la opcidn de reserva de
credito , ya que en este caso, la gestion de los reintegros tendra un tratamiento
especial y el usuario debera realizar una serie de operaciones adicionales.
Estas operaciones se exponen a continuacion:

. Si la reserva de crédito del gasto que se reintegra se realizé a
través de un expediente en el médulo Documenta. Una vez realizado el
reintegro, el sistema disminuiria el importe correspondiente en las fases
contables (RC, A, D, O...) pero no aumentaria el saldo disponible en la/s
aplicaciones afectadas. Para aumentar dicho saldo, adicionalmente se debera
realizar un expediente negativo que disminuya la reserva del expediente en
cuestion y aumente el saldo disponible. Por otro lado, si se deseara realizar
una operacion para barrar o desasentar el reintegro realizado, habra que tener
en cuenta que para que estas operaciones puedan efectuarse correctamente
debe realizarse previamente un expediente complementario que genere
reserva de crédito.

. Si la reserva de crédito del gasto que se reintegra se realizé
directamente a través de la imputacion de la/s fact ura, es decir, no se
genero expediente en el médulo Documenta y el nUmero de expediente esta en
blanco. En este caso el sistema en el momento de asentar el documento de
reintegro aumentara directamente el saldo disponible de la/s aplicacion en
cuestion disminuyendo el importe acumulado de la reserva de crédito. El saldo
de la reserva quedaria a cero. Por otro lado, si se deseara realizar una
operacion para barrar o desasentar el reintegro realizado el sistema generara
autométicamente la reserva de crédito correspondiente para poder realizar el
desasiento o barrado (el cual generara de nuevo fase A, D....), validando
previamente que efectivamente existe saldo disponible, pues el crédito que
generd el reintegro se ha podido gastar antes de haberse realizado el
desasiento o barrado.

Por ultimo, el sistema permite realizar anulaciones de documentos de
reintegros desde los propios documentos de reintegro a anular, de igual forma
que en el resto de documentos contables. Automaticamente el sistema genera
el documento contable de anulacién que le corresponde al documento a anular
teniendo en cuenta que:
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. El documento de anulacion 2.00.850.0 Anulacién Reintegro O en
formalizacion se genera desde un documento 2.00.800.1 Reintegro de O en
Tesoreria, y desde un 2.00.850.1 Reintegro de O en formalizacion.

. El documento de anulacién 2.00.860.0 Anulacién Reintegro ADO sobre
disponible en formalizacibn se genera desde un documento 2.00.810.1
Reintegro de ADO sobre disponible en Tesoreria, y desde un 2.00.860.1
Reintegro de ADO sobre disponible en formalizacion.

. El documento de anulacién 2.00.850.0 Anulacién Reintegro ADO sobre
retenido en formalizacion se genera desde un documento 2.00.820.1 Reintegro
ADO sobre retenido en Tesoreria, y desde un 2.00.870.1 Reintegro ADO sobre
retenido en formalizacion.

Para realizar los documentos de anulaciéon de reintegro el usuario debera tener
marcado el permiso de tramitacion "Anulacion Documentos Reintegro”.

La forma de acceso desde el documento de reintegro sera la siguiente:
. Menu "General”

. Opcidén "Anular Documento Activo”

9. RECTIFICACION DE OPERACIONES PAGADAS

9.1. Rectificacion de Operaciones Pagadas del ejerc  icio corriente

Los documentos de Rectificacion de Operaciones Pagadas de corrientes
rectifican la ejecucidon presupuestaria realizada a través de los documentos
2.00.240.0 (ADO sobre disponible), 2.00.250.0 (ADO sobre retenido),
2.00.400.0 (Obligaciones Reconocidas), 1.00.400.0 (PMP por devolucién de
ingresos) y 3.00.400.0 (PMP por operaciones no presupuestarias) que hayan
sido pagados y cuyo pago ha afectado al presupuesto corriente del ejercicio.

Se ha habilitado una opcién que permite generar desde el documento contable
original pagado, los documentos de Rectificacion de Operaciones Pagadas de
forma automatica, es decir, los documentos 2.00.740.1, 2.00.750.1, 2.00.700.1,
1.00.700.1 y 3.00.740.1 respectivamente. De esta manera los documentos de
rectificacion estaran relacionados univocamente con su correspondiente
documento rectificado, no permitiéndose generar estos documentos de
rectificacion a través de otra opcion del sistema.

La forma de acceso desde el documento contable pagado es la siguiente:

. Menu "General"

. Opcidn "Rectificar documento activo”

Esta opcion estara controlada a través del permiso de tramitacion "Anulacion

de Documentos Contables". El sistema volcara los datos del documento original
en el correspondiente documento de rectificacion de operaciones pagadas
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generado y dejard Unicamente habilitados para su cumplimentacion los
siguientes campos:

. Ficha de Descuentos . El usuario debera cumplimentar esta ficha con
los correspondientes descuentos, de tal forma que el importe de los mismos
sea igual al importe total del documento, de manera que el importe liquido del
documento sea igual a cero; requisito imprescindible para poder contabilizar
este tipo de documentos.

. Texto Libre en la Ficha Contables.

Ademas, en el momento de generar un documento de rectificacion de
operaciones pagadas de gastos de ejercicio corriente, el usuario debera tener
en cuenta si se trabaja en el ejercicio con la opcion de reserva de crédito, ya
que en este caso, la tramitacion de estos documentos tendra un tratamiento
especial y el usuario debera realizar una serie de operaciones adicionales:

. Si el documento a rectificar esta asociado a un expediente, creado
desde el médulo Documenta o directamente a través de la imputacion de lo/s
justificantes de gasto de tipo ACF (expediente ficticio), el usuario para anular la
reserva de crédito correspondiente debera generar un expediente negativo.

. Si el documento a rectificar no esta asociado a un expediente, el sistema
anulara la reserva de crédito correspondiente de forma automatica, sin
necesidad de realizar un expediente negativo.

De igual forma los documentos de rectificacion de operaciones pagadas
negativas 2.00.740.1, 2.00.750.1, 2.00.700.1, 1.00.700.1 y 3.00.740.1 se
podran generar desde los documentos de rectificacion de operaciones pagadas
positivos 2.00.740.0, 2.00.750.0, 2.00.700.0, 1.00.700.0 y 3.00.740.0 de la
siguiente forma:

. Menu "General"
. Opcidn "Rectificar documento activo”
9.2. Rectificacion de Operaciones Pagadas de ejerci  cios cerrados

Las rectificaciones de operaciones pagadas de operaciones de ejercicios
cerrados podran realizarse a través del documento 2.01.700.1 (Rectificacion de
Operaciones Pagadas. Saldo inicial de Obligaciones Reconocidas) y del
documento 2.01.700.0 (Rectificacion de Operaciones Pagadas. Saldo inicial de
Obligaciones Reconocidas).

A través de estos documentos Unicamente se pueden rectificar operaciones
pagadas de ejercicios cerrados correspondientes a documentos ADO y O
pendientes de pago que hayan sido traspasados de ejercicios cerrados.

Mediante el asiento y pago del documento 2.01.700.1 se rectificaran a la baja

las obligaciones y pagos de documentos ADO y O de ejercicios cerrados, y
mediante el documento 2.01.700.0 se rectificaran al alza las mismas.
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Debe tenerse en cuenta que la forma de pago de estos documentos debe ser
07 "Rectificaciones Contables", siendo el importe liquido del documento igual a
cero, y no existiendo por tanto salida material de fondos.

Ademas de las rectificaciones de operaciones pagadas de ejercicios cerrados
correspondientes a documentos ADO y O traspasados de ejercicios cerrados
explicadas anteriormente, puede ser necesario rectificar saldos de ejercicios
cerrados pagados a través del documento 2.01.401.0 (Descarga saldo inicial de
obligaciones reconocidas). Para ello se localizaran los documentos 2.01.401.0,
y desde este documento, se podra realizar el documento 2.01.701.1
Rectificacion operaciones pagadas Saldo inicial obligaciones reconocidas de
forma similar a la explicada anteriormente para las rectificaciones negativas.
Asi mismo se podra realizar rectificaciones de operaciones pagadas de
ejercicios cerrados positivas a traves de los documentos 2.01.701.0
Rectificacidon operaciones pagadas Saldo inicial obligaciones reconocidas.

10. TRATAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS PMP
10.1. Tratamiento de los documentos PMP por devoluc  i6n de ingresos

Los documentos de Propuestas de Mandamiento de Pago por devolucion de
ingresos de la Universidad tienen como objetivo registrar las devoluciones de
los ingresos. Estas devoluciones de forma general se registraran en el sistema
a través del documento 1.00.400.0 PMP Propuesta de mandamiento de pago
por devolucion de ingresos.

De igual forma que el resto de documentos contables se podra realizar la
anulaciéon de este documento, a través de la opcion ubicada en el menu
General del documento contable "Anular documento activo”. Su ejecucion
presupuestaria sera la inversa de la de los documentos contables que anulan.
El sistema generara como documento de anulacion el documento 1.00.400.1
Anulacion Mandamiento de pago por devolucion de ingresos.

. No obstante, en el caso de que el ejercicio al que pertenece el
documento contable 1.00.400.0 a anular se encuentre cerrado, el sistema
generard el documento 1.00.053.0. Modificaciones al saldo inicial de
devoluciones por operaciones. Disminucion.

10.2. Rectificacion de operaciones pagadas PMP por devolucion de
ingresos

Estos documentos contables se realizaran desde el propio documento contable
que se pretende rectificar, una vez pagado. La forma de acceso es la siguiente:

. Menu "General"
. Opcidén "Rectificar documento activo”
Las rectificaciones de operaciones pagadas de acreedores por devolucién de

ingresos realizarse a través del documento 1.00.700.1 Rectificacion de
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operaciones pagadas. Anulacion del reconocimiento de acreedores por
devolucion de ingresos.

Mediante el asiento y pago del documento 1.00.700.1 se rectificaran a la baja
los acreedores pendientes y pagos de documentos 1.00.400.0 pagados en el
ejercicio corriente, mediante el documento 1.00.700.0 se rectificaran al alza las
mismas.

Debe tenerse en cuenta que la forma de pago de estos documentos debe ser
07 "Rectificaciones Contables", siendo el importe liquido del documento igual a
cero, y no existiendo por tanto salida material de fondos.

Esta opcion estara controlada a través del permiso de tramitacion "Anulacion
de Documentos Contables". El sistema volcara los datos del documento original
en el correspondiente documento de rectificacion de operaciones pagadas
generado y dejard Unicamente habilitados para su cumplimentacion los
siguientes campos:

. Ficha de Descuentos . El usuario debera cumplimentar esta ficha con
los correspondientes descuentos, de tal forma que el importe de los mismos
sea igual al importe total del documento, de manera que el importe liquido del
documento sea igual a cero; requisito imprescindible para poder contabilizar
este tipo de documentos.

. Texto Libre en la Ficha Contables.

El sistema mostrara en la Ficha Enlaces el documento al que rectifica, en el
caso del documento rectificador, o el documento rectificante, en el caso del
documento rectificado.

Los documentos de rectificacion de caracter positivo se realizaran desde el
propio documento a rectificar positivamente una vez que se encuentren
pagados, de la siguiente forma:

. Menu "General"

. Opcidn "Rectificacion positiva"”

Estos documentos de rectificaciones positivas también sera posible generarlas
desde el mdédulo Docuconta de la siguiente forma:

. Menu "General"

. Opcidn "Ingresos”

. Opcidn "Corrientes"

10.3. Devoluciones de ingreso pendientes de pago de ejercicios
anteriores
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Tras la implantacion inicial del sistema UXXI - ECONOMICO, puede ser
necesario el registro de las devoluciones de ingresos que han quedado
pendientes de pago en ejercicios anteriores, para cuando corresponda, permitir
el pago de las mismas en el ejercicio corriente.

Presupuestariamente, este registro puede no ser estrictamente necesario, pues
conceptualmente las devoluciones de ingresos se actualizan en el momento de
su pago. No obstante, el asiento de un documento PMP por devolucion de
ingresos realizar4 un asiento contable en la contabilidad financiera reflejando
los acreedores por devolucion de ingresos pendientes de pago; por ello y como
la contabilidad presupuestaria debe ser coherente con la contabilidad
financiera, se han realizado las siguientes modificaciones en el sistema:

. El presupuesto de ingresos incorpora las columnas denominadas
"Anulacién de derechos reconocidos por devolucion de ingresos" y "Devolucién
de ingresos reconocidos". Estas fases presupuestarias recogeran las
devoluciones de ingresos que se encuentren asentadas en el sistema aunque
no estén pagadas. En el momento del pago de las devoluciones se actualizaran
los importes "Anulaciones de derechos por devolucion de ingresos" y
"Devoluciones de ingresos” que ya existian en el sistema, de forma que se
podrd llevar un control de las devoluciones de ingresos pendientes de pago
existentes.

. Ademas del documento PMP Propuesta de mandamiento de pago por
devolucion de ingresos y de su correspondiente anulacion y rectificacion de
operaciones pagadas, el control en el sistema de los acreedores por devolucion
de ingresos se completa con otros documentos y fases presupuestarias cuya
finalidad es la de poder gestionar de forma integra los saldos iniciales
traspasados de acreedores pendientes de pago por devolucion de ingresos de
ejercicios anteriores.

Los saldos iniciales de acreedores por devolucion de ingresos sélo deberan
registrarse en el ejercicio en el que comience a trabajar por primera vez la
Universidad con el sistema UXXI - ECONOMICO. En posteriores ejercicios se
traspasaran estos saldos pendientes de pago en el momento de la apertura
definitiva del presupuesto de ingresos y podran ser cancelados mediante el
pago de los correspondientes documentos.

La forma de registrar estos documentos es la siguiente:

. Menu "General"
. Opcién "Ingresos"
. Opcién "Corrientes"

A continuacioén se detallan las claves de fase de estos documentos contables:
. 1.00.410.0. Saldo Inicial de Acreedores por Devolucién de Ingresos por

Saldos. Este documento actualizara la columna del presupuesto Devoluciones
Pendientes de Pago a 1 de enero por Saldos. El importe de esta columna sera
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el correspondiente al importe de las devoluciones de ingresos reconocidas en
ejercicios anteriores que a 1 de enero estan pendientes de pago y que se dan
de alta al comienzo de la implantacién del sistema o bien en ejercicios
posteriores para dar de alta saldos de acreedores por devolucién de ingresos
gue corresponden a ejercicios anteriores.

. El documento contable que se generard en su anulacién sera el
1.00.410.1. Anulaciéon del Saldo Inicial de Acreedores por Devolucion de
Ingresos por Saldos.

. El documento 1.00.410.0 no se pagard, sino que desde el mismo se
generard un documento de descarga de saldo inicial (1.00.411.0)que sera el
que se pague.

. 1.00.411.0. Descarga Saldo Inicial de Acreedores por Devolucién de
Ingresos Pendientes de Pago a 1 de enero por Saldos. A través de este
documento se pagaran los saldos iniciales de acreedores por devolucion de
ingresos que se hayan registrado mediante los documentos 1.00.410.0.

. El documento contable que se generard en su anulacién sera el
1.00.411.0.

. El documento 1.00.411.0 se pagara y la clave de fase que se generara
para su rectificacion sera la 1.00.710.1.

. 1.00.050.0. Modificaciones al Saldo Inicial de Devoluciones por Saldos
Aumento. Este documento actualizard la columna del presupuesto
Modificaciones al Saldo Inicial de Devoluciones por Saldos Aumento. El importe
de esta columna se actualizara en los casos en los que sea necesario hacer
cualquier rectificacion positiva al importe dado de alta o traspasado en la
apertura definitiva y que aparezca en la columna Devoluciones Pendientes de
Pago a 1 de enero por Saldos.

. El documento contable que se generard en su anulacién sera el
1.00.050.1. Anulacion Modificaciones al Saldo Inicial de Devoluciones por
Saldos Aumento.

. El documento 1.00.050.0 no se pagara, sino que desde el mismo se
generard un documento de descarga de saldo inicial (1.00.411.0)que sera el
que se pague.

. 1.00.051.0. Modificaciones al Saldo Inicial de Devoluciones por Saldos
Disminucion. Este documento actualizara la columna del presupuesto
Modificaciones al Saldo Inicial de Devoluciones por Saldos Disminucion. El
importe de esta columna se actualizara en los casos en los que sea necesario
hacer cualquier rectificacion negativa al importe dado de alta o traspasado en la
apertura definitiva y que aparezca en la columna Devoluciones Pendientes de
Pago a 1 de enero por Saldos.

. El documento contable que se generard en su anulacién sera el
1.00.051.1. Anulacion Modificaciones al Saldo Inicial de Devoluciones por
Saldos Disminucion.

. El documento 1.00.051.0 no se pagara.

. 1.00.052.0. Modificaciones al Saldo Inicial de Devoluciones por
Operaciones Aumento. Este documento actualizara la columna del presupuesto
Modificaciones al Saldo Inicial de Devoluciones por Operaciones Aumento. El
importe de esta columna se actualizara en los casos en los que sea necesario
hacer cualquier rectificacion positiva al importe traspasado en la apertura
definitiva y que aparezca en la columna Devoluciones Pendientes de Pago a 1
de enero por Operaciones.
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. El documento contable que se generard en su anulacién sera el
1.00.052.1.

. El documento 1.00.052.0 se pagara y la clave de fase que se generara
para su rectificacion sera la 1.00.702.1.
. 1.00.053.0. Modificaciones al Saldo Inicial de Devoluciones por

Operaciones Disminucion. Este documento actualizara la columna del
presupuesto Modificaciones al Saldo Inicial de Devoluciones po r
Operaciones Disminucion. El importe de esta columna se actualizara en los
casos en los que sea necesario hacer cualquier rectificacion negativa al importe
traspasado en la apertura definitva y que aparezca en la columna
Devoluciones Pendientes de Pago a 1 de enero por Operaciones.

. El documento contable que se generard en su anulacién sera el
1.00.053.1. Anulacién de las Modificaciones al Saldo Inicial de Devoluciones
por Operaciones Disminucion.

. El documento 1.00.053.0 no se pagara.

. 1.00.465.0. Prescripcion de Acreedores por Devolucion de Ingresos por
Saldos. Este documento actualizara la columna del presupuesto Prescripcion
de Acreedores por Devolucion Ingresos por Saldos. Recogera los importes
correspondientes a las prescripciones de acreedores por devolucion de
ingresos por saldos que se den de alta o se traspasen de ejercicios anteriores.

. El documento contable que se generard en su anulacién sera el
1.00.465.1. Anulacion de la Prescripcion de Acreedores por Devolucion de
Ingresos por Saldos.

. El documento 1.00.465.0 no se pagara.

. 1.00.460.0. Prescripcion de Acreedores por Devolucién de Ingresos por
Operaciones. Este documento actualizard la columna del presupuesto
Prescripciéon de Acreedores por Devolucién Ingresos por Operaciones.
Recogera los importes correspondientes a las prescripciones de acreedores
por devolucidn de ingresos por operaciones que se den de alta o se traspasen
desde ejercicios anteriores.

. El documento contable que se generard en su anulacién sera el
1.00.460.1. Anulacion de la Prescripcion de Acreedores por Devolucion de
Ingresos por Saldos.

. El documento 1.00.460.0 no se pagara.

La generacion de los documentos de rectificacion de operaciones pagadas
controlada a través del permiso de tramitaciéon "Anulacién de Documentos
Contables". El sistema volcara los datos del documento original en el
correspondiente documento de rectificacion de operaciones pagadas generado
y dejara unicamente habilitados para su cumplimentacion los siguientes
campos:

. Ficha de Descuentos . El usuario debera cumplimentar esta ficha con
los correspondientes descuentos, de tal forma que el importe de los mismos
sea igual al importe total del documento, de manera que el importe liquido del
documento sea igual a cero; requisito imprescindible para poder contabilizar
este tipo de documentos.

. Texto Libre en la Ficha Contables.
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El sistema mostrara en la Ficha Enlaces el documento al que rectifica, en el
caso del documento rectificador, o el documento rectificante, en el caso del
documento rectificado.

Por otro lado los documentos 1.00.710.0 y 1.00.702.0 se podran realizar
directamente desde el mddulo Docuconta o bien desde los documentos
1.00.411.0 6 1.00.052.0. La forma de generar este documento es la siguiente:

. Menu "General”
. Opcidn "Rectificacion positiva"

11. INTERVENCION Y CONTROL: VALIDACION DE DOCUMENTO S
CONTABLES

La funcion de intervencién en las universidades juega un papel importante ya
sea a través de la fiscalizacion previa o a posteriori. De ahi que haya surgido la
necesidad de incluir en el sistema una funcionalidad que facilite la intervencién
de los documentos contables con el objetivo ultimo de garantizar el minimo
error posible.

Esta funcionalidad se materializa en el sistema a través de la figura de
validacion. El proceso de validar es consecuencia del tratamiento
descentralizado de la generacion y gestion de los documentos contables de
pago directo. Se puede definir la validacién como el control y verificacién de las
distintas operaciones que se han llevado a cabo en un documento contable.

Una vez que un documento haya pasado por la fase de validacion se impedira
al usuario realizar modificaciones sobre el mismo, a menos que se anule la
validacion realizada, en cuyo caso su modificacion dependera de los permisos
del usuario y de la fase en la que se encuentre el documento.

Opcionalmente, a través de un parametro a configurar por cada Universidad, la
validacion de documentos contables puede ser una fase obligatoria, de tal
forma que, un documento no podra incorporarse en un envio de documentos al
Sistema de Informacién Contable SIC-2 para ser contabilizado, no podra
contabilizarse en el médulo Contabilidad Financiera y no podra pagarse a
través del médulo de pago o de la asignacion de una fecha de pago manual, si
no ha sido validado previamente. Si no se quiere este parametro como
obligatorio, la validacién de documentos no sera una fase obligatoria previa a la
contabilizacion y el pago. Ahora bien, en cualquier caso, esté el parametro
activo o no, una vez que un documento haya sido validado se impedira al
usuario realizar modificaciones sobre el mismo.

La validacion pasa asi a ser una fase mas de forma que el proceso quedaria de
la siguiente manera:

. Elaboracion del documento contable.
. Asiento del documento contable.
. Validacion.
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. Contabilizacién en el Sistema de Informacién Contable.
. Pago del documento contable.

En resumen, y segun el esquema presentado, para validar un documento
contable, esté el pardmetro configurable activo o no, previamente debe ser
asentado y, en el caso de estar el parametro activo, si un documento no esta
validado no se permitird su envio a SIC ni su pago, ni su contabilizacién en el
modulo de Contabilidad Financiera.

Aunque depende de la organizacion de la Universidad, el permiso para validar
documentos contables lo tendra el responsable del area de control interno, si
es que existe como tal, o la persona responsable de la intervencion del gasto.
Dicho perfil de usuario permitira a su vez cambiar el estado del documento
aunque se haya validado previamente puesto que el sistema debe ser flexible
por los errores que pueden cometerse. Este permiso se corresponde en el
sistema con el tramite "Validacion de Documentos Contables".

11.1. Validacion de documentos contables

Para que los documentos contables puedan ser validados deben estar
previamente asentados en el médulo Avance, puesto que hay que garantizar el
reflejo de los mismos en presupuesto. Evidentemente no se puede producir el
asiento de documentos si a éstos les falta algun dato obligatorio o no cumple
los controles presupuestarios que realiza el sistema.

La forma de acceso para realizar la validacién de un documento contable es la
siguiente:

. Menu "General”
. Opcidn "Validacion®
. Opcidn "Validacion de documentos”

A continuacion el sistema muestra una consulta paramétrica en la cual se
procedera a acotar el rango de documentos contables que se quiera validar.

Tras filtrar dicha consulta aparece un listado de documentos contables
pendientes de validar que cumplan las restricciones indicadas. El usuario
marcara aquellos documentos contables que desea validar o mediante las
opciones del menu general:

. Opcidn "Seleccionar todos" / "No Seleccionar Ninguno”

Una vez seleccionados los documentos, el usuario procedera a la validacion,
accediendo de la siguiente forma:

. Menu "General"

. Opcidn "Validacion®
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El/los documento/s quedaran validados y ningun usuario que no tenga el
permiso de validacion podra modificarlos y solo podran recuperarlos en modo
consulta.

Ademas, se puede realizar también una consulta de las facturas asociadas a
documentos contables correspondientes a cuentas justificativas de ACF, en el
gue se relacionan las facturas asociadas al mismo. Esta consulta se obtiene
una vez realizada la consulta de los documentos contables que se quieren
validar, cuando el listado de los mismos esté activo en pantalla y manteniendo
sefalado el documento contable de ACF para el que se quieren consultar sus
facturas asociadas. La forma de acceso es la siguiente:

. Menu "General”
. Opcidén "Facturas Asociadas a Cta. Justificativa"
. Opcidén "Consulta"

El sistema muestra entonces un listado de las facturas asociadas al documento
contable, y permite la seleccién de las mismas posibilitando asi su impresién
parcial, seleccionando solo algunas de ellas. Los datos relevantes de esta
consulta son los siguientes:

. Importe liquido de la factura.

. Importe acumulado. Suma progresiva del importe liquido de las facturas.
. Tanto por cierto del importe acumulado sobre el total de las facturas.

. Tanto por ciento que representa el nimero de facturas marcadas sobre

el nimero total de facturas.

En la parte inferior de la consulta aparecen unas casillas con la siguiente
informacion:

. Importe total de la cuenta justificativa. Es el importe con el que se haya
el tanto por ciento sobre el acumulado.

. Suma de los importes de las facturas seleccionadas.

. Tanto por ciento que representa la suma de los importes de las facturas
seleccionadas sobre el total de las facturas.

. Numero de facturas seleccionadas.

. Tanto por ciento que representa el numero de facturas seleccionadas

sobre el total de las facturas de la cuenta justificativa.
11.2. Anular validacion de documentos contables

La anulacién de validacién de documentos contables consiste en el desblogueo
de los documentos contables, previamente validados por el responsable. Como
se mencionaba en un epigrafe anterior el sistema debe ser flexible porque
siempre existe la posibilidad de error y debe permitir un retroceso en cualquier
accion desempefiada. Este tramite se llevard a cabo para realizar cualquier
modificacion sobre un documento contable que haya sido validado
anteriormente.
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Este proceso, al igual que el anterior, s6lo podra llevarse a cabo por el
responsable encargado de la verificacion y control de los documentos
contables, el cual contara con el permiso de "Validar Documentos Contables".

Para poder anular una validacion en el sistema se procede de la siguiente
manera:

. Menu "General"
. Opcidn "Validacion®
. Opcidén "Anular Validacion de Documentos™

El sistema muestra una consulta paramétrica para que el usuario acote el
rango o los documentos cuya validacién desea anular.

Tras filtrar dicha consulta aparece una lista de los documentos contables
validados, en la cual, el usuario seleccionara los documentos que quiere
anular de la siguiente forma:

. Menu "General”

. Opcidn "Seleccionar todos" o "No Seleccionar Ninguno™

o marcando los documentos cuya validacién quiere anular.

Para proceder a realizar la anulacion de la validacion, se accede de la siguiente
manera:

. Menu "General”

. Opcién "Anular Validacion"

Concluido este proceso los usuarios con los permisos para gestionar dicho
documento tendran acceso al documento contable y podran realizar las
modificaciones que estimen oportunas.

11.3. Informe de Validacién de Documentos

El informe de validaciéon muestra los importes ejecutados y validados de cada
uno de los capitulos del gasto en las distintas fases presupuestarias, asi como
la comparacion de ambos importes. Esta comparacion quedara reflejada
mediante un porcentaje que representara el tanto por ciento de importes
ejecutados en las distintas fases presupuestarias que han sido validados.

La forma de acceso para obtener el informe de validacion es el siguiente:

. Menu "General"

. Opcion "Validacion”
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. Opcidn "Informe de Validacion”
12. MODIFICACION Y BORRADO DE DOCUMENTOS
12.1. Modificacion de un documento contable

Se utilizara esta opcion cuando se deban modificar datos introducidos en los
documentos contables.

La forma de actuar varia en funcion de si se ha realizado la validacion del
documento. En caso de que asi sea, como paso previo a la modificacion del
documento contable, es necesario anular la validacion. La forma de acceso es:

. Menu "General"
. Opcién "Validacion®
. Opcién "Anular Validacion de Documentos"

También se debera anular el reflejo del documento en Avance. Para ello la
forma de acceso es la siguiente:

. Menu "General"
. Opcién "Desasiento de documentos”

Donde aparecerd una pantalla de busqueda en la que se marcan los
documentos que se quieran desasentar.

La forma de acceso para modificar un documento es:

. Menu "Consultas"

. Opcién "Consulta personalizada"

La consulta que resulta mas eficaz es la que se ha propuesto, aunque a partir
de cualquiera de las existentes, se podra recuperar el documento contable

deseado.

Una vez modificado el documento se ha de asentar de nuevo en Avance tal y
como se ha explicado en el epigrafe 5.

Si el documento estuviera contabilizado, para ser modificado se eliminara la
fecha de contabilizacion, para ello la forma de acceso sera como se indica en el
punto 12.3. de esta misma guia y el usuario debera contar con los permisos
correspondientes.

Una vez eliminada la fecha de contabilizacion en el documento, si la

Universidad tuviera el pardmetro de validacion como obligatorio, el usuario
procedera a anular la validacion tal y como se indica en el punto 6.2. de esta
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misma guia. Si la Universidad no contara con este parametro como obligatorio,
solamente serd necesario desasentar el documento, de la forma anteriormente
indicada; una vez que el documento esté desasentado se podra realizar ya
cualquier modificacion en el mismo.

Una vez modificado el documento se ha de asentar de nuevo en Avance tal y
como se ha explicado en el epigrafe 5.

12.2. Borrado de un documento contable

Se utilizara esta opcidon cuando alguno de los documentos introducidos no se
vaya a contabilizar y se quiera eliminar de la base de datos.

Al igual que en la modificacion de documentos, previamente al borrado de los
mismos se ha de anular la validacion y el asiento que se realizé en Avance. La
forma de operar es idéntica a la explicada en el punto 6.1.

La forma de acceso para eliminar un documento contable es:

. Menu "General”

. Opcion "Borrar Documento”

Donde sera necesario seleccionar todos aquellos documentos que se deseen
borrar.

13. IMPRESION DE DOCUMENTOS CONTABLES

Los documentos contables pueden imprimirse de varias formas:

. Edicion de documentos en blanco, que permite imprimir los documentos
contables para ser cumplimentados a mano, a maquina o con cualquier otro

sistema de impresion.

La forma de acceso es:

. Menu "General”
. Opcién "Documento en blanco”
. Opcion "Imprimir" / "Presentacion Preliminar”

El sistema solicita la clave de fase, el nimero de Copias como campos
obligatorios y los anexos.

. Teniendo el documento activo en pantalla, se obtiene el documento
contable en papel, mediante el icono de impresiéon, o en el propio documento.
La forma de acceso es la siguiente:

. Menu "General"
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. Opcidén "Imprimir documento activo"

. Si el documento no esta activo, la forma de acceso es:
. Menu "Consultas"
. Opcidn "Consulta personalizada"

Se han de especificar los criterios de seleccion para elegir los documentos
contables que se deseen imprimir.

13.1. Firma Masiva de Documentos Contables

Con objeto de agilizar el proceso de firmado de los documentos contables,
UXXI - ECONOMICO incorpora una opciébn mediante la cual se permite
realizar el firmado masivo de los mismos.

La forma de acceso es la siguiente:

. Menu "Consultas"

. Opcidén "Por Firmas"

Desde esta opcion se realiza una busqueda parametrizada de los documentos
contables que se desean firmar y, a través de la ficha Firmas, se seleccionan
las firmas que van a ser incorporadas al listado que incluird los documentos
contables seleccionados.

Una vez realizada la consulta, el usuario podra imprimir el listado con las
correspondientes firmas. De esta forma, no sera necesario firmar

individualmente cada uno de los documentos elaborados en el sistema.

El acceso para imprimir el listado, desde la consulta generada, es el siguiente:

. Menu "General”
. Opcién "Imprimir"
. Opcién "Listado"

Existe una opcion que posibilita que las firmas que se incorporen al listado
sean las correspondientes al primer documento del propio listado. El acceso
para llevar a cabo esta opcion es:

. Menu "Consultas"
. Opcidén "Por Firmas"
. Ficha "Firmas"
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. Opcidén "Firmas para todos los documentos contables de la consulta”

El usuario debera desmarcar la opcion "Firmas para todos los documentos
contables de la consulta”, en cuyo caso, el sistema no permitira seleccionar
nuevas firmas, ya que, como se ha mencionado anteriormente, se incluird en el
listado las firmas correspondientes al primer documento del mismo.

Por otro lado, dentro de la consulta, existe la opcion de variar las firmas que se
habian introducido en cada documento al crearlo individualmente, de modo
que, si al hacer una seleccién de documentos, se desea que todos tengan las
firmas que se han seleccionado para el listado, se puede utilizar la siguiente
opcion dentro de la consulta realizada:

. Menu "General”
. Opcidén "Firmar documentos contables”

Al llevar a cabo esta opcion el sistema actualiza el cambio de firmas en todos
los documentos seleccionados, de forma que cambia las firmas que fueron
registradas en cada uno de ellos por las introducidas en la consulta. Esta
opcion so6lo podra ejecutarse por aquellos usuarios que posean el permiso de
tramitacion "Afadir Firmas a los Documentos Contables".

De igual forma, existe una opcidon que posibilita cambiar las firmas que se
habian introducido en cada documento contable por las correspondientes al
primer documento de la seleccion efectuada. El acceso para llevar a cabo esta
opcion es la misma que la especificada para el caso de querer incorporar a los
documentos las firmas seleccionadas para el listado, teniendo en cuenta que
no se debera seleccionar firmas especificas para que de esta forma el sistema
automaticamente incorpore las firmas del primer documento de la seleccion.
Posteriormente debera seleccionarse la opcion "Firmar documentos contables”,
la cual afadira las firmas del primer documento a cada uno de los documentos
contables seleccionados.

14. CONTABILIZACION

En el caso en el que la Universidad haya adquirido el modulo de Contabilidad
Financiera del sistema UXXI - ECONOMICO, el usuario, siempre que posea el
permiso Gestibon de Asientos de dicho modulo, podra contabilizar
financieramente todos los documentos contables elaborados.

El procedimiento para contabilizar variara en funcion de si la Universidad tiene
activo el parametro configurable de la aplicacion que permite contabilizar una
operacion en el momento del asiento de la misma en Avance, o, en el caso en
el que posea también el parametro de validacion, en el mismo momento de
efectuar la misma. La universidad tendréa la posibilidad de elegir si quiere que el
asiento de los documentos contables se realice automaticamente en el
momento del asiento del documento en Avance (aunque tenga activado el
parametro de validacion de documentos contables) o bien en el momento de la
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validacion del mismo. Esto podr4 determinarlo a través de la activacion de un
parametro configurable de la base de datos.

Si estos parametros no estan activos, la contabilizacion debera hacerse
exprofeso, bien individualmente desde el propio documento o bien
masivamente a través de consultas paramétricas especificas ubicadas en el
modulo Docuconta y en el médulo de Contabilidad Financiera.

La forma de acceso para contabilizar individualmente un documento contable
sera:

. Menu "General”
. Opcién "Contabilizar Asiento”/ "Contabilizar el Pago"/ "Contabilizacion
Total"

A través de estas tres opciones se contabilizaran los documentos contables,
siempre y cuando se encuentren asentados en el médulo Avance:

. Contabilizar Asiento. Esta opcion contabilizara financieramente la fase
del asiento del documento.
. Contabilizar el Pago. Esta opcidon contabilizara el pago de los

documentos contables. No se podra llevar a cabo hasta que no se haya
contabilizado el asiento del documento.

. Contabilizacién Total. Esta opcion contabilizara todo lo que no esté
contabilizado del documento contable: el asiento, el pago o el asiento y pago
simultaneamente.

La forma de acceso para contabilizar masivamente documentos contables sera
la siguiente:

. Menu "General"
. Opcién "Contabilizar Asiento”/ "Contabilizar el Pago"/ "Contabilizacion
Total"

La contabilizacion automatica de las operaciones de UXX|I - ECONOMICO
estara basada en la equivalencia que haya definido la Universidad entre los
conceptos economicos y las cuentas del Plan General de Contabilidad Publica.
En el caso en el que esta relacion sea univoca, es decir el concepto al que se
aplica un gasto sélo esté asociado a una cuenta del plan, no serd necesario
para la contabilizacién del documento contable que el usuario registre en el
documento la cuenta del plan asociada.

Sin embargo, si la asociacion no es univoca, si sera necesario registrar la
cuenta asociada al concepto de la aplicacion correspondiente. Se debera
cumplimentar en el campo Cuenta del Plan, ubicado junto al campo Importe de
las aplicaciones del documento. Para evitar que existan operaciones cuyas
cuentas contables no son correctas, la Universidad podra activar un parametro
configurable en su base de datos. Si este parametro esta activo, el sistema no
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permitird asentar un documento contable cuyas cuentas contables asociadas
no sean correctas, o estén en blanco, en el caso en el que sea necesaria
registrarla por el usuario.

Por ultimo, la Universidad podra optar por otro parametro configurable. Este
parametro esta relacionado con la contabilizacién y generacion de reintegros
de ejercicio corriente. Si el parametro esta activo el sistema obligara a realizar
los documentos contables de reintegro en tesoreria desde el propio justificante
de ingresos de reintegro y ademas obligara a que esté contabilizado el
correspondiente ingreso por reintegro antes de contabilizar el documento
contable de reintegro en tesoreria. La Universidad decidira en cualquier caso
los parametros que desee tener activos para contabilizar.

15. ENVIO DE DOCUMENTOS CONTABLES A SIC-2

El envio de los documentos contables elaborados en Docuconta a SIC-2 para
su contabilizacion y pago, se realiza desde la pantalla principal, a través del
Menu "Conexion SIC".

La forma de acceso es:

. Menu "Conexion SIC"

. Opcién "Envio de Documentos"

El sistema mostrara una pantalla donde el usuario podra realizar una busqueda
parametrizada de los documentos contables que desea enviar.

La forma de acceso desde la consulta de documentos para SIC-2 es la
siguiente:

. Menu "General”
. Opcidn "Seleccionar todos/No seleccionar ninguno”

Opcionalmente también es posible seleccionar los documentos a enviar
realizando un "click” en el campo anexo a cada documento.

Una vez seleccionados los documentos, se introduce la informacién
seleccionada en un fichero. El usuario puede crear su propio directorio de
trabajo, con el que hacer sus envios periddicos y darle una ruta de localizacion.
Por poner un ejemplo, el usuario puede crear un directorio o carpeta con su
nombre en el que incluira todos los documentos contables que quiera enviar y
situarlo en el disco duro, en el servidor o en cualquier otra unidad disponible
gue aparezca en el desplegable que muestra la pantalla.

Asi, la forma de acceso para realizar el envio desde la pantalla de consultas de
documentos para SIC-2 es la siguiente:

. Menu "General"
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. Opcidén "Envio"

Como directorio de destino de los documentos, generalmente se selecciona
"A:", de tal forma que la informacion se cargara en un disquete en el que se ha
de colocar una etiqueta adhesiva que especifique el numero y la fecha del
envio de los documentos contables incluidos en el mismo a SIC-2.

16. PROCEDIMIENTO DE CONTABILIZACION EN SIC-2

Este proceso supone la incorporacion masiva en SIC-2, de forma automética,
de todos los datos y los documentos contables seleccionados previamente en
el envio.

16.1. Carga del fichero en SIC-2

La forma de acceso es:

. Menu "Documentos”

. Opcion "Contabilizacién masiva"

. Opcion "Carga disk"

Los datos mas relevantes son:

. Unidad de disco. Indica la unidad donde se encuentra el disco que
contiene el fichero, generalmente "A:".

. Aplicacion de origen. D.C. (Docuconta).

. Nombre del fichero. En el que se rellena el nombre seguido de un punto

y la extension, siempre que el lote a incorporar no proceda de Docuconta, en
cuyo caso se dejara en blanco.

. Emision del proceso. En esta casilla podemos indicar ‘O’ de ‘on line’ o ‘B’
de ‘batch’. En el primer caso, la maquina no permitira realizar ninguna accion
sobre la maquina en la que se esté trabajando, hasta que el proceso finalice.
En la segunda si seria posible. Generalmente indicaremos ‘O’.

16.2. Contabilizacion de los documentos
Los documentos incorporados a SIC-2, se han de contabilizar para que éstos
sean tratados como una entrada en el sistema, y se pueda proceder cuando

corresponda al pago de los mismos.

Antes de realizar el proceso se pide confirmacion y se indica la impresora
destinada a imprimir las incidencias que surjan durante el proceso.

Dependiendo del numero de documentos que se deseen contabilizar, la
contabilizacion puede ser:

. Contabilizacion puntual:  un s6lo documento contable.
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. Contabilizacibn masiva: todos los documentos contenidos en un
fichero.

16.2.1. Contabilizacion Puntual

La forma de acceso es:

. Menu "Documentos”
. Opcidn "Contabilizacion masiva"
. Opcidn "Consulta lote"

Una vez localizado el documento contable se procedera a su contabilizacion
indicando en la casilla correspondiente el comando de contabilizacion "T".

16.2.2. Contabilizacion Masiva

La forma de acceso es:

. Menu "Documentos”
. Opcion "Contabilizacion masiva"
. Opcidén "Contabilizacion paramétrica"

16.3. Generacion del fichero de respuesta a UXXl - ECONOMICO en SIC-2

SIC-2 genera un nuevo fichero que recoge, para todos los documentos
contables incluidos, los siguientes datos:

. Fecha de contabilizacion.
. NUmero de contabilizacion.
. Fecha de pago, cuando corresponda.

La forma de acceso es la siguiente:

. Menu "Documentos”

. Opcidn "Contabilizacion masiva"

. Opcidn "Respuesta”

. Opcién "Punt-Docuconta/Masi-Docuconta”

16.4. Recepcidon de documentos en el modulo Docucont  a

El objetivo de esta accion es incorporar a los documentos del maédulo
Docuconta, la nueva informacién que SIC-2 ha generado.
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Para ello se realizara la carga del fichero de vuelta a UXXI - ECONOMICO a
través del Menu "Conexién SIC" del propio modulo. Este proceso actualizara
los datos referentes a los documentos modificados en SIC, junto con las
facturas asociadas a dichos documentos.

La forma de acceso seria la siguiente:

. Menu "Conexién SIC"

. Opcidén "Recepcion de Documentos”

Seleccionando como directorio origen de los documentos "A:" o la unidad
donde esté ubicado el disquete generado en SIC-2.

Cuando llegue el momento de pagar el documento contable, en caso que la
Universidad no utilice el médulo de pago del sistema UXXI - ECONOMICO, una
vez pagado el documento en SIC-2 , en este sistema se debera generar un
nuevo fichero, siguiendo los pasos descritos anteriormente. Este fichero
contendra la informacion referente a la fecha de pago del documento, y una vez
recepcionado en el médulo Docuconta, actualizara los documentos contables y
las facturas asociadas a los mismos.

17. CONTABILIZACION Y PAGO MANUAL DE DOCUMENTOS CON TABLES
17.1. Anadir Datos de SIC

Se utiliza esta opcion para afadir datos de SIC de forma manual, si asi lo
desea la Universidad.

Para la realizacion de esta acciéon la forma de acceso es:
. Menu "General"
. Opcidén "Anadir Datos de SIC"

Este proceso se puede realizar para un grupo de documentos (Documentos
seleccionados) o bien para un sélo documento (Documento seleccionado).

17.1.1. Documentos seleccionados

Dependiendo de la informacion que se desee registrar, se han de cumplimentar
los siguientes campos:

. Fecha de contabilizacion.
. Fecha de pago.
Posteriormente, se pulsara en el boton Grabar Datos de SIC donde el usuario

afadira el nUmero de operacion SIC que corresponde a cada uno de los
documentos.
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17.1.2. Documento seleccionado

En este caso los campos a cumplimentar son los mismos que en el apartado
anterior, con la excepcion que el numero de operacion SIC se registra
directamente, tras las correspondientes fechas, sin necesidad de seleccionar el
boton Grabar Datos SIC para acceder a otra pantalla.

Una vez cumplimentados los datos, se graba la informacion registrada
haciendo un "click" en cualquier otro documento.

17.2. Modificar Datos de SIC

Esta opcidn se utiliza para modificar el nimero de SIC, fecha de contabilizacion
y fecha de pago que anteriormente se haya introducido manualmente.

La forma de acceso es la siguiente:
. Menu "General"
. Opcién "Modificar Datos de SIC"

La operativa, en este caso, seria la misma que en el apartado anterior, tanto
para un grupo de documentos como para un documento exclusivamente.

17.3. Quitar Datos de SIC

Esta opcion se utilizara para eliminar la fecha de contabilizacion, el nimero de
operacion de SIC, y la fecha de pago que anteriormente se haya introducido
manualmente.

La forma de acceso es la siguiente:

. Menu "General”

. Opcidn "Quitar Datos de SIC"

El procedimiento a seguir es el mismo que el especificado en apartados
anteriores.

18. CAMBIO DE PROPIETARIO

Con carécter general, un usuario sin permiso de tramitacién de Superusuario
s6lo podra tener acceso a los documentos contables elaborados en el grupo de
usuarios al que pertenece.

La opcién "Cambio de Propietario” permite acceder a documentos contables
registrados por usuarios de otros grupos a través del traspaso de los mismos.
La forma de acceso seria la siguiente:

. Menu "Administracion”
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. Opcién "Cambio de Propietario”

Una vez seleccionados el/los documento/s contable/s que se desean traspasar,
se debe indicar el usuario destino de los mismos. Automaticamente, el usuario
al que se le ha enviado el documento contable podra consultar y/o continuar la
tramitacion del mismo.

19. INFORME DE SITUACION DE APLICACIONES

El informe de situacion de aplicaciones se ha desarrollado en respuesta a
muchas universidades que lo han solicitado. Esta orientado fundamentalmente
a los usuarios de los centros gestores que requieren informacién exhaustiva de
todos los movimientos y operaciones que se han realizado contra la organica
qgue identifica a su centro de gasto. Aun asi, la consulta puede acotarse por
clasificacion organica, funcional y/o econOmica, aunque la comun para
presupuesto de gastos e ingresos es uUnicamente la clasificacion organica.
Segun sea la restriccion de la consulta, el informe mostrara todos los
movimientos realizados contra un centro de gasto, o bien contra una funcional
concreta 0 concepto econdmico, siempre respetando los permisos sobre
organicas que tenga asignado cada usuario.

Presupuestariamente hablando, esta consulta no sigue de una forma estricta
los canones marcados por la contabilidad publica, ya que se registran en este
informe con caracter de ingreso, operaciones que realmente son de
presupuesto de gastos, es decir, que ejercen el efecto de minoracién de gastos
o aumento de crédito en aplicaciones de gastos. Se registran como ingresos
operaciones como modificaciones presupuestarias, reintegros o justificantes de
ingresos, los cuales aumentan el crédito disponible. Aun asi los centros
necesitan esta informacion para desempefiar correctamente su trabajo de
forma mas operativa y poder realizar un seguimiento de todos los movimientos
y operaciones que afectan a su centro.

La consulta por lo tanto diferenciara entre gastos e ingresos:

. Gastos . Se considera gasto cualquier operacién que minore el crédito
de la aplicacion. En esta columna se registraran todos los documentos
pertenecientes a las distintas fases presupuestarias, asi como las
modificaciones presupuestarias que restan crédito.

. Ingresos-Reintegro . Se considera ingreso cualquier operaciéon que
aumente el crédito disponible de la aplicacion presupuestaria. En esta columna
se registrardn modificaciones presupuestarias que aumentan el crédito, asi
como cualquier justificante de ingresos incluyendo los cargos internos para el
centro que presta los servicios. En el informe de esta consulta vendran
detallados los distintos tipos de justificantes de ingresos, con su nomenclatura
respectiva, y la situacion en la que se encuentran, diferenciando entre
generado y cobrado. Generado corresponde al reconocimiento del derecho y
cobrado al cobro material del ingreso.
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También viene detallado en el informe la situacién en la que se encuentra el
documento contable, sea del tipo que sea. Asi, se diferencian las siguientes
situaciones:

1. Generado. El documento contable se ha elaborado y guardado en la
base de datos.

2. Asentado. ElI documento contable esta asentado y tiene reflejo en
Avance.

3. Contabilizado. ElI documento contable ha sido contabilizado en SIC,
puesto que incorpora los datos contables, el nimero y fecha de contabilizacion.
4. Ordenado. El documento contable estd incluido en una propuesta de

pago que ya esta ordenada. Esta fase solo se tendra si la Universidad paga
documentos contables a través del moédulo Tesoreria Central.

5. Pagado. ElI documento contable esta pagado, ya sea porque se ha
utilizado el moédulo de pago de UXXlI - ECONOMICO o porque se ha
incorporado manualmente la fecha de pago.

Concretamente el informe proporciona la siguiente informacion de la aplicacion
y ejercicio solicitado:

. NUmero de operacion.

. Tipo de operacion.

. Fecha de entrada.

. NIF-CIF del tercero.

. Descripcion del tercero.

. Descripcidn de la operacion.

. Importe correspondiente a todo lo que se considera como ingreso-
reintegro.

. Importe correspondiente a todo lo que se considera como gastos.
. Estado de situacién, ya sea referente a gastos o a ingresos.

. Fecha de situacion.

Muestra el importe global de los siguientes conceptos de gastos referente a la
consulta solicitada:

. Créditos disponibles.

. Compromisos de gastos.

. Obligaciones reconocidas.
. Crédito total.

Y en cuanto a los importes globales de ingresos, recoge los siguientes
conceptos:

. Previsiones iniciales.
. Previsiones definitivas.

La forma de acceso para los distintos modulos que contienen esta consulta es
la siguiente:

. Menu "Consultas"
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. Opcidn "Situacion de aplicaciones”
20. INFORME DE SITUACION DE CREDITO DE LAS APLICACI ONES

Este informe estd orientado fundamentalmente a los usuarios de los centros
gestores que requieren informacion exhaustiva de todos los movimientos y
operaciones del presupuesto de gastos que se han realizado contra la organica
que identifica su centro.

La consulta puede acotarse por clasificacién organica, funcional y/o econémica.
Segun sea la restriccion de la consulta, el informe mostrara todos los
movimientos realizados contra un centro de gasto o bien contra una funcional
concreta 0 concepto econdmico, siempre respetando los permisos sobre
organica que tenga asignado el usuario.

La consulta, a diferencia del informe de situacion de aplicaciones, sélo
mostrara las operaciones del presupuesto de gastos realizadas contra la
organica, funcional y/o econdémica seleccionada, nunca las operaciones del
presupuesto de ingresos, diferenciando entre las siguientes:

. Cambios de Situacion de los Créditos: Operaciones del presupuesto de
gastos que recogen un cambio de situacion en los créditos del presupuesto de
gastos de la Universidad: Retenciones de Crédito, Autorizaciones, etc.

. Gastos: Operaciones del presupuesto de gastos que reconocen una
obligacion contra un tercero y que a diferencia de las operaciones anteriores no
sblo constituyen un cambio de situacion de los créditos, sino un gasto
realmente reconocido por la Universidad: ADO’s, etc. En el caso de que la
Universidad trabaje con reserva de crédito también aparecerdn como gastos
los expedientes y justificantes que hayan reservado crédito en el sistema.

También viene detallado en el informe la situacién en la que se encuentra la
operacion, sea del tipo que sea. Asi, se diferencian las siguientes situaciones:

1. Generado. El documento contable se ha elaborado y guardado en la
base de datos.

2. Asentado. ElI documento contable esta asentado y tiene reflejo en
Avance.

3. Contabilizado. ElI documento contable ha sido contabilizado en SIC,
puesto que incorpora los datos contables, el nimero y fecha de contabilizacion.
4. Ordenado. El documento contable estd incluido en una propuesta de

pago que ya esta ordenada. Esta fase solo se tendra si la Universidad paga
documentos contables a través del médulo Tesoreria Central.

5. Pagado. ElI documento contable esta pagado, ya sea porque se ha
utilizado el moédulo de pago de UXXlI - ECONOMICO o porque se ha
incorporado manualmente la fecha de pago.

Concretamente, el informe proporciona la siguiente informacion de la aplicacion
y ejercicio solicitado:

. NUmero de operacion.
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. Tipo de operacion.

. Concepto Econémico.

. NIF-CIF del tercero.

. Descripcion del tercero.

. Descripcidn de la operacion.

. Cambio de Situacion Créditos.

. Gastos.

. Estado de situacion de las operaciones.
. Fecha de situacion.

Ademas, el informe muestra la siguiente informacién presupuestaria sobre la
consulta solicitada:

. Crédito inicial.

. Modificaciones de Crédito.

. Saldo RC.

. Saldo A.

. Saldo D.

. Total Obligaciones Reconocidas.

. Crédito Disponible.

La forma de acceso para los distintos méddulos que contienen esta consulta es
la siguiente:

. Menu "Consultas"
. Opcidn "Situacién Crédito Aplicaciones"
21. INFORME DE SITUACION DE CREDITOS POR CENTROS

A través de este informe se muestra de manera exhaustiva y detallada la
situacion de los créditos asignados a los centros de gasto de la Universidad. La
consulta puede acotarse por clasificacién organica u organicas, funcional y/o
econdémica, de tal forma que el sistema permitira obtener el detalle de la
situacion de los créditos por cada organica u organicas que se hayan solicitado,
siempre respetando los permisos sobre organica que tenga asignado el
usuario.

Una vez acotada la consulta, el sistema mostrard una serie de informacion
agrupada a nivel de organica. Para cada una de ellas se mostraran el detalle
de la situacion de los créditos agrupados por aplicacion presupuestaria. En el
caso de seleccionar mas de una organica se obtendrd& un informe
independiente por cada una de las organicas seleccionadas.

Concretamente, la composicion del informe es la siguiente:

. Informacién agrupada por centro de gasto:

. Centro de gasto: ejercicio, codigo y descripcion del centro de gasto
seleccionado.
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. Saldos por centro de gasto: Si al solicitar el informe se especifica alguna
clasificacion funcional y/o econdmica como restriccion, los saldos llevaran
implicita la restriccion indicada. Los saldos que aparecen son los siguientes:

. Crédito Inicial.

. Modificaciones de credito.

. Crédito reservado.

. Crédito retenido.

. Crédito autorizado.

. Crédito comprometido.

. Crédito obligado y ADO de pagos a justificar.

. Crédito pagado.

. Crédito reintegrado.

. Crédito disponible.

. Modificaciones de crédito inicial.

. Informacién agrupada por aplicacion presupuestaria:
. Situacion de Aplicaciones. Para cada una de las aplicaciones

presupuestarias que aparecen en el informe se muestra el codigo de su
clasificacion funcional y econdmica y ademas los siguientes grupos de
informacion:

. Crédito reservado por facturas de pago directo.

. Crédito reservado por expedientes.

. Crédito reservado por partida presupuestaria.

. Crédito retenido/autorizado/comprometido/obligado.

. Facturas de pago directo en fase O.

. Créditos por aplicacion presupuestaria: Retenido, autorizado,
comprometido y obligado.

. Documentos contables pagados con tipo de pago diferente a 05 y 21

(anticipo de caja fija y pagos a justificar).

. Crédito pagado con tipo de pago diferente a 05y 21.
. Anticipos de Pagos a Justificar.

. Crédito reintegrado.

La forma de acceso para los distintos modulos que contienen esta consulta es
la siguiente:

. Menu "Consultas"
. Opcidn "Situacién de Créditos por Centros"

22. INFORME DE ESTADO DE APLICACION DE DEPARTAMENTO S Y
AREAS DE CONOCIMIENTO

Este informe se ha realizado como personalizacién y no se encuentra activado
por defecto en version. No obstante, se encuentra disponible para todas las
universidades, siempre que lo soliciten expresamente a OCU.
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Se permite acceder a este informe a través del modulo Avance y a través del
modulo Docuconta.

El acceso desde el modulo Avance se realiza a traves de la ficha de Tipo de
informe, debiéndose sefalar la opcion " Estado de Aplic. de Dep. y Areas de
conoc.". Ademas, se debera cumplimentar la siguiente informacion:

. Ficha Presupuesto: Presupuesto de Gastos.

. Ficha Tipo de Informe: Tipo de Agrupacién Temporal Ejercicio Corriente
y Tipo de Informe Estado de Aplic. de Dep. y Areas de conoc.

. Ficha Ejercicio Contable: El usuario determinara el ejercicio y fecha
contable en la que desea generar el informe.

. Ficha Acotacién: Se permite acotar la informacion a generar en el
informe por:

. Clasificacion orgénica.

. Clasificacion funcional.

. Clasificacion econémica.

. Expediente de gasto.

. Tercero.

Para ello, el usuario pulsara en los botones habilitados para tal efecto en
dicha ficha para realizar el tipo de acotacion que desee.

El acceso desde el médulo Docuconta, se realiza a través de la siguiente
opcion:

. Menu "Consultas"

. Opcion "Estado de Aplicacion de Departamentos y Areas de
Conocimiento”

Al pulsar a esta opcion el sistema muestra la pantalla del médulo Avance en la
que se permite realizar la misma acotacion que se ha detallado anteriormente
en el acceso a través del médulo Avance.

La informacion mostrada en el informe, en ambos casos, se obtiene de la
informacion presupuestaria del presupuesto de gastos del ejercicio corriente
seleccionado, reflejada en el médulo Avance. Los importes detallados en el
informe hacen referencia a los siguientes datos:

. Caddigo y Descripcion de la clasificacion organica. Muestra la informacion
en funcion del nivel de acotacion y detalle seleccionada por el usuario: Servicio,
Unidad de Coste, etc. En el caso de que se seleccione un nivel de detalle y
exista ejecucion presupuestaria a un nivel inferior, ésta también sera mostrada
en el informe aunque no corresponda con el detalle de informacién
seleccionado por el usuario.

. Crédito Inicial. Cantidad consignada en el presupuesto inicial.

. Modificaciones Remanente. Cantidad incorporada como remanente del
ejercicio anterior, importe que recoge los movimientos realizados con los
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documentos de modificacion de crédito por incorporaciones de crédito, clave de
fase 2.00.070.0/1 del sistema.

. Modificaciones Repartos. Repartos Internos. Cantidades recibidas o
entregadas por los Departamentos/Areas. Corresponde a las Modificaciones
Propias realizadas a través de redistribuciones de crédito. Este importe recoge
los movimientos realizados con operaciones de redistribucién de crédito de tipo
01 Modificaciones Propias.

. Modificaciones Anticipos. Anticipos. Cantidades anticipadas para cubrir
necesidades de financiacion de la Unidad de Gasto por insuficiencia de crédito,
autorizados por Gerencia. Corresponde a las Modificaciones Anticipos
realizadas a través de redistribuciones de crédito. Este importe recoge los
movimientos realizados con operaciones de redistribucion de crédito de tipo 02
Modificaciones Propias.

. Otras Modificaciones. Recoge las modificaciones de crédito realizadas
gue no tengan naturaleza de Modificaciones Anticipos, Modificaciones
Repartos e Incorporaciones de Crédito.

. Total Modificaciones. Cantidades totales de los créditos modificados
durante el ejercicio, que incluyen los Remanentes, Repartos y Anticipos.

. Crédito Final. Crédito Total. Cantidad total del crédito gestionado por
cada Unidad de Gasto en el gjercicio.

. Gastado. Total de gastos contraidos por cada Unidad de Gasto hasta la
fecha en el ejercicio.

. Disponible. Crédito disponible en el sistema UXXI - ECONOMICO.
Corresponde a al importe de Créditos Disponibles del modulo Avance.

. Disponible Real. Corresponde a la diferencia entre el importe de

Créditos Disponibles y al importe de Modificaciones Anticipos del modulo
Avance.

. Modificaciones sobre crédito inicial. Porcentaje que representa las
Modificaciones de Crédito respecto al Crédito Inicial. Corresponde al porcentaje
resultante de la siguiente operacion: (Importe de Modificaciones de Crédito
/Importe de Crédito Inicial) *100.

. Gastado sobre crédito final. Porcentaje que representa las Obligaciones
Contraidas respecto al Crédito Final gestionado por cada Unidad de Gasto.
Corresponde al porcentaje resultante de la siguiente operacion: ((Importe de
Crédito Total-Importe de Créditos Disponibles) / Importe de Crédito Total) *
100.

. Disponible real sobre crédito final. Porcentaje que representa el
Disponible Real de la Unidad de Gasto con respecto a su Crédito Final.
Corresponde al porcentaje resultante de la siguiente operacion: ((importe de
Créditos Disponibles - importe de Modificaciones Anticipos del médulo Avance)
/ Importe de Crédito Total)) * 100.

La informacién de dicho informe puede imprimirse, generarse graficos con la
misma y/o ser exportada a herramientas ofimaticas utilizando las opciones
habilitadas para tal efecto en el menu General de la consulta mostrada en
pantalla.

NOTA: Las operaciones de tipo Redistribuciones de Crédito a las que se hace

referencia este informe aln no se encuentran implementadas en el sistema, por
lo que por el momento no apareceran estos datos en el informe.
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23. INFORME DE ACREEDORES

Al final del ejercicio las Universidades deben presentar los informes de
Acreedores pendientes de pago del ejercicio e incluirlos en las Cuentas
Anuales, con este fin se ha habilitado el Informes de Acreedores.

El sistema permite realizar el informe de Acreedores del ejercicio corriente o de
ejercicios ya cerrados, siempre que el usuario tenga marcado en la
configuracion de usuario el permiso de tramitacion:

. Informe de Acreedores.

En el caso de generar el Informe de Acreedores para ejercicios cerrados en el
sistema validara siempre que el usuario posea permiso para el ejercicio cerrado
que consulte.

La forma de acceso a este informe es la siguiente:
. Menu "Consultas"
* Opcion "Informe de Acreedores”

Al acceder a esta opcion, el usuario selecciona los informes que desee obtener
del sistema en un ejercicio y a una fecha contable determinada.

A continuacién se explicara la informacion a mostrar por cada uno de los
informes.

23.1 Informe de Acreedores de ejercicio corriente

El sistema mostrard los acreedores para el ejercicio y la fecha contable
seleccionada de la agrupacion de corrientes. Los campos que muestra este
informe son los siguientes:

. Acreedores. El sistema muestra el NIF y la descripcion del tercero.

. Obligaciones Reconocidas. Importe de Obligaciones Reconocidas del
tercero existente en el moédulo Avance, para el ejercicio, agrupacion temporal y
la fecha contable seleccionados.

. Pagos Netos.

. Devoluciones de Ingreso Reconocidas. Importe de Devoluciones de
Ingresos Reconocidas existente en Avance en el ejercicio y fecha cobro
seleccionados.

. Devoluciones de Ingreso. Importe de las Devoluciones de Ingresos
pagadas en el ejercicio y fecha contable seleccionados.
. Pendiente de Pago. Importe calculado como la diferencia entre las

Obligaciones Reconocidas y Pagos Realizados, mas, la diferencia entre las
Devoluciones de Ingresos Reconocidas y las Devoluciones de Ingresos
pagadas existentes en el médulo Avance en el ejercicio y la fecha contable
seleccionados.
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23.2. Informe de Acreedores de ejercicios cerrados

El sistema mostrara el informe de los acreedores de ejercicios cerrados en el
sistema, es decir, los acreedores de la agrupacion de cerrados del ejercicio y
fecha contable seleccionados. En este informe el sistema agrupa la informacion
por NIF del Acreedor sin diferenciar los importes por ejercicio cerrado, es decir,
si se registra ejercicio 2000 y fecha contable 31/12/2000 el sistema mostrara la
informacion agrupada por los NIF de los acreedores de los ejercicios anteriores
al ejercicio 2000.

Los campos que muestra este informe son los siguientes:

. Acreedores. Aparece el NIF y la descripcion del tercero correspondiente.
. Obligaciones Reconocidas. Importe total de Obligaciones del tercero
existente en el médulo Avance en la agrupacion de cerrados del ejercicio y
fecha contable seleccionados.

. Pagos Netos. Importe de Pagos Realizados existentes en Avance en la
agrupacion de cerrados del ejercicio y fecha contable seleccionados.
. Pendiente de pago. Importe de la diferencia entre el total de las

Obligaciones Reconocidas y el total de los Pagos Realizados. El sistema no
mostrara aquellos terceros donde este importe sea cero.

24. ALMACENAMIENTO DE CONSULTAS

Mediante esta funcionalidad se permite al usuario la posibilidad de que
almacene aquellas consultas que realiza de forma habitual en el sistema. Con
ello el usuario no tiene que registrar continuamente por ejemplo los criterios de
acotacion, ordenacion, etc., que habitualmente registra para realizar las
consultas.

La consulta paramétrica del médulo que dispondra de esta funcionalidad es la
Consulta Personalizada de Documentos Contables:

La forma de acceso a la consulta es la siguiente:
. Menu "Consultas"
. Opcidén "Consulta Personalizada™

El proceso general para el almacenamiento de consultas es el siguiente:

. Se accede a la consulta segun el acceso detallado. Se registran aquellos
criterios de acotacion, seleccién, ordenacién, agrupacién, etc. que se deseen.
. Para guardar esta consulta con todos los criterios seleccionados el

acceso es el siguiente:
. Boton "Guardar”
. Una vez pulsado este acceso se accede a una pantalla donde se

indicaran los datos para guardar la consulta:
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. Descripcién: Se indicara la descripcion o nombre que se quiera dar a la
consulta guardada.

. Abreviatura: Se indicara una abreviatura para el nombre de la consulta
gue se esta guardando. Campo opcional.
. Usuarios: Se indicara el usuario/os para los que estara disponible la

consulta guardada. Se encontrara disponible siempre para el usuario que esta
guardando la consulta y podra hacerla disponible a los usuarios que indique
dependiendo de los permisos que sobre Tramitacion de Usuarios tenga
asignados.

. Menu "General"
. Opcidn "Grabar"

El proceso general para la recuperacion de una consulta guardada previamente
es el siguiente:

. Se accede a la consulta paramétrica segun el acceso detallado.

. Se recupera la consulta guardada previamente:

. Boton "Recuperar”

. Una vez pulsado este acceso se accede a una pantalla donde se

indicaran los datos para recuperar la consulta guardada previamente:

. Se introducen los criterios de busqueda de la consulta, acotando por
ejemplo por cédigo de la consulta.

. Menu "General”
. Opcién: "Buscar"
. Los resultados se muestran en la rejilla de abajo. Para recuperar la

consulta con los criterios de acotacion, seleccion, etc., que se guardaron
inicialmente se hace doble click sobre la consulta a recuperar.

Una vez se recupera la consulta, el sistema la muestra cumplimentando todos
los criterios de acotacion, seleccion, ordenacion y agrupacion que en su caso
se guardaron, pudiéndose posteriormente modificar estos criterios, ejecutar la
consulta, volver a guardar esta nueva consulta, etc.
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