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1. INTRODUCCION

Este documento tiene como objetivo orientar a los usuarios de UXXI -
ECONOMICO en los tramites mas usuales de la gestibn econdmica de los
centros gestores del gasto de las universidades u organismos.

Hemos pensado que después del conocimiento normativo y del uso de UXXI -
ECONOMICO seria bueno ofrecer a los usuarios una guia que haga mas
llevadero y sencillo los primeros pasos en el sistema.

La presente guia recoge las ultimas funcionalidades afiadidas al sistema.

Esperamos haber conseguido este objetivo y que la guia os resulte util.

2. TRAMITACION DEL JUSTIFICANTE EN LOS CENTROS GEST ORES DEL
GASTO

El caracter normativo de los centros gestores del gasto define la via de pago de
los justificantes del gasto, teniendo el gestor que atenerse a las normas
administrativas establecidas para el centro.

Las posibles vias de pago son:

Pago directo.

Pago por anticipo de caja fija.

Pago a justificar.

3. PROCEDIMIENTO EN LA GESTION DE PAGOS DIRECTOS (P D)

En la tramitacién de estos pagos se suceden las siguientes fases:

3.1. Recepcion, en el centro gestor, y registro de los justificantes, en el
modulo Justificantes del Gasto.

La forma de acceso para su registro es:
Menu "Diario”

Opcidn "Justificantes del Gasto"



Los datos mas relevantes se registran en las fichas General, Administrativo
Econdmico y Datos Fiscales . Estos datos son los siguientes:

Fecha de emision.

NIF/CIF del proveedor. Sin necesidad de registrar el NIF del proveedor, a
través del botdn situado a la izquierda de este campo con un fondo de manos
entrelazadas, se pueden consultar los datos consignados en la tabla de
mantenimiento de terceros y dar de alta terceros en consonancia con los
permisos que el usuario posea sobre el mantenimiento de terceros.

Numero de justificante/factura del proveedor. Se podra especificar en aquellos
casos en los que el justificante de gasto tiene factura asociada. Para ello, la
opcion Asociado a factura debe estar marcada y en tal caso, la
cumplimentacion del niumero de justificante/factura sera obligatorio. En los
casos en los que el justificante no tiene factura asociada, la opcién Asociado a
factura no debe estar marcada y por lo tanto no sera necesaria la
cumplimentacién del nimero de justificante/factura.

Tipo de pago (directo).
Importe.

Se incluye la posibilidad de registrar diferentes origenes en la retencién del
Justificante de Gasto:

Importe retencién IRPF. Se indicara en este campo si la retencion aplicada al
Justificante de Gasto se corresponde con una retencion de IRPF de cualquier
tipo (trabajo, alquileres, no residentes, etc.).

Importe retencion IVA intracomunitario. Se indicara en este campo si la
retencion aplicada corresponden a un ajuste contable para recoger el IVA que
proceda de operaciones intracomunitarias.

Importe otra retencion. Se registrara el importe de retencibn que no se
corresponda con ninguna de las anteriores, por ejemplo para realizar
Justificantes de Gasto en formalizacion.

Caracter del justificante del gasto:
Original. Justificante de gasto genérico.
Duplicado. En estos casos se especificara la razén de la emision del duplicado.

Cargo Interno. Justificante de gasto derivado de la facturacion interna que se
produce en el seno de la misma Universidad. En estos casos, sera necesario
indicar el justificante de ingresos de cargo interno asociado al mismo, el cual ha
sido registrado previamente en el modulo Justificantes de Ingresos. La
tramitacibn mas detallada de este tipo de gastos se recoge en la Guia Rapida
de Justificantes de Ingresos.



Interno. Justificante de gasto no asociado a factura que por su caracter interno
no sera incluido en el Libro de facturas recibidas del Médulo Fiscal.

Abonado. Justificante de gasto con caracter de abono. En estos casos sera
necesario registrar la fecha de abono y el nimero de justificante de gasto
asignado por el sistema al justificante que va a ser abonado.

Datos fiscales correspondientes a la operacion. Se registraran el la ficha Datos
Fiscales, separando en dos subfichas los correspondientes a modelos de
caracter intracomunitario (349 e Intrastat) y al resto (347 y modelos de
retencidn sobre rentas satisfechas).

Subficha Intracomunitarios . Datos correspondientes a los modelos fiscales de
caracter intracomunitario, es decir, 349 e Intrastat. En el caso del 349 la clave
de operacion que corresponda y la marca de rectificacion de operacion si
corresponde. En el caso del Intrastat los datos identificativos de la mercancia,
origen, destino, transporte etc.

Subficha Otros modelos . Se registrardn los marcadores Yy claves
correspondientes a los modelos 347, 190, 296 y 180. También apareceran
reflejados los datos correspondientes a Retribuciones de los modelos de
retencién sobre rentas satisfechas (190, 180 y 296). Por defecto, el sistema
UXXI - ECONOMICO considerara todas las rentas registradas como dinerarias.
En el caso de que el justificante de gasto refleje un gasto en especie, el usuario
debera indicarlo al sistema para que el modelo 190 y 110 sea generado con los
datos correctos. Para ello, se accedera al cuadro Retribuciones y se registrara
el correspondiente importe (base imponible) en la casilla Valoracién.
Automaticamente el sistema, teniendo en cuenta el porcentaje de retencion
registrado en la ficha, asignara como Ingreso a cuenta efectuado el importe
correspondiente. En caso de que los Ingresos a cuenta efectuados hayan sido
repercutidos, el usuario registrara el importe correspondiente en la casilla del
mismo nombre. Si la renta es dineraria, el usuario no debera registrar ningln
dato adicional en la opcion Retribuciones.

Si la universidad ha definido en el mddulo Fiscal criterios para que la
informacion fiscal se vuelque de forma automatica en los justificantes del gasto,
el usuario podréa pulsar el boton de Asignar Datos Fiscales. Esta accion lanzara
el calculo de los datos fiscales que le corresponden a la operacion en funcién
de los datos registrados, de los datos fiscales que tenga asignados el tercero
incluido y los criterios establecidos por la universidad. Si de este calculo puede
deducirse el marcado del modelo 180 o el volcado de alguna clave concreta
para cualquier otro modelo quedara registrada.

Al lanzar el calculo de datos fiscales, se deduzca o no un modelo y clave
concreta, el sistema distribuye las disponibles en el desplegable de claves de
cada modelo entre parametrizadas y no parametrizadas, apareciendo en las
parametrizadas aquellas que se deducen de la parametrizacion. El detalle de
este proceso se explica en el punto 14 de esta guia.
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Se podra consultar desde la ficha Declaraciones las declaraciones concretas
de los modelos fiscales en las que ha sido incluido el justificante, identificando
el periodo y si se trata de una declaracién presentada a la Agencia Tributaria.

Respecto al registro de los datos econdmicos del justificante, la universidad
tendra la posibilidad de establecer la obligatoriedad de que los tipos de IVA que
se registren en los justificantes del gasto deban estar previamente registrados
en una tabla, es decir, podra impedir que el usuario registre tipos de IVA
distintos a los legalmente establecidos. Esa tabla de tipos de IVA sera
modificable y podra contener los tipos que el responsable considere. Esta tabla
se define en el médulo Gestion Centralizada en el siguiente acceso:

Menu "Tablas Comunes"
Opcion "Porcentajes de IVA"

Ademas, se facilita la posibilidad de registrar facturas procedentes de agencias
de viajes que aplican el Régimen Especial de Agencias de Viaje, en el que el
calculo del IVA se realiza aplicando un 6% sobre el importe total de la factura y
restandoselo a dicho importe total para calcular el neto. El sistema modificara el
calculo para contemplar esta casuistica mediante el marcado del check RE en
la ficha Economico .

Asimismo se pueden diferenciar los justificantes del gasto correspondientes a
importaciones, a efectos de que posteriormente sean calculadas correctamente
las declaraciones de IVA en el modulo Fiscal, mediante el marcado del check
Importacion implementado en la ficha Economico del justificante.

3.2. Aprobacién del justificante de gasto. Consiste en conformar la factura y
cumplimentar la fecha de aprobacion, campo que aparece en la ficha de
Administrativo del justificante de gasto. Normalmente, cuando se reciben las
facturas en el centro gestor del gasto, ya vienen con la fecha de conformidad.

En el caso de querer imprimir un documento de conformidad de la factura, se
debe tener el justificante de gasto activo en pantalla. La forma de acceso es la
siguiente:

Menu "Diario”

Opcidn "Justificantes de gasto”

Menu "General”

Opcion "Imprimir Conformidad”

Es necesario indicar el tipo de conformidad, que puede ser Suministro, Obra o
Servicio. A través de una llamada al procesador de textos Word, se personaliza
la plantilla, segun sea el documento propio de conformidad de cada

universidad. En esta plantilla el sistema cumplimentara algunos de los datos.
Los datos que muestra la plantilla son los siguientes:
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Numero y referencia interna del expediente asociado al justificante de gasto.
Numero de justificante de gasto.

NIF y nombre del proveedor del justificante de gastos.

Numero de factura del proveedor del justificante de gastos.

Importe en euros.

Aplicaciones presupuestarias, el sistema mostrara las aplicaciones
presupuestarias registradas en el justificante de gasto, en el caso de existir
mas de dos aplicaciones, el sistema generara un anexo con las aplicaciones y
sus correspondientes importes en euros.

Fecha de factura del proveedor.

3.3. Imputacion del justificante de gasto a una o varias aplicaciones
presupuestarias.

Para imputar se selecciona la ficha de Imputaciéon de la pantalla de registro del
justificante de gasto y se selecciona la opcion "Imputar justificante".

Los datos mas relevantes son:

Fecha de la imputacion.

Ejercicio de las aplicaciones.

Aplicaciones presupuestarias a las que se imputa el justificante de gasto.
Importe desglosado por aplicacién presupuestaria.

El sistema permitird que se establezcan validaciones del o de los porcentajes
de prorrata registrados en la ficha Econémico del justificante o de las lineas si
es que éste estuviera detallado por lineas, en funcion de las aplicaciones
presupuestarias de la imputacién. Esta validacion podra avisar al usuario de
que el porcentaje de prorrata que esta registrando es incorrecto o incluso podra

impedir la imputacion del mismo.

El acceso para determinar los porcentajes de prorrata aplicables a cada
aplicacion presupuestaria se realiza desde el médulo Justificantes del Gasto:

Menu "Administracion”
Opcién "Prorratas”

Al pulsar este acceso se pueden gestionar tanto la prorrata general como las
prorratas especiales. En el caso de seleccionar una prorrata especial se habilita
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la ficha Estructuras Asociadas donde se indican aquellas aplicaciones
presupuestarias que se asocian a la prorrata.

La asociacion deberd establecerse con caracter restrictivo 0 con caracter
informativo. Si se establece con caracter restrictivo el sistema impedira el alta
de los justificantes del gasto en los que la prorrata registrada no esté asociada
a las aplicaciones de su imputacién. En el caso de que se establezca con
caracter informativo informara al usuario del error pero le permitira continuar.
En la guia rapida del médulo Fiscal, en el epigrafe 6.2.10 se explica en detalle
el funcionamiento de esta opcion.

Si se da de alta un justificante del gasto con un determinado porcentaje de
prorrata y en el momento de la imputacion se registra alguna aplicaciéon
asociada a otro porcentaje de IVA deducible, el sistema avisara al usuario o
bien impedira el guardado indicandole que el porcentaje de prorrata registrado
es erroneo. En caso de a las aplicaciones de la imputacion correspondan
distintos porcentajes el sistema valida que el justificante se detalle por lineas.

Una vez que se ha realizado la imputacion es posible realizar una consulta del
estado de los créditos de la aplicacion o aplicaciones a las que se haya
imputado dicho justificante, asi como su aplicacion vinculante. El acceso a
dicha consulta se realiza desde la ficha Imputacién del justificante de gasto
con el icono, similar al de la entrada en el mddulo Avance, situado en la parte
superior derecha de la ficha.

3.4. Otros datos es la ficha que permite relacionar el justificante con los
diferentes modulos del sistema que requieran dicha informacion.

Las conexiones existentes se detallan a continuacion.

3.4.1. Conexion con Docuconta. En el caso en el que un documento contable
conste de un unico justificante de gasto, resulta mas comodo elaborarlo desde
la pantalla de registro de los justificantes de gasto. Para ello, una vez que se ha
registrado y grabado la imputacion del gasto, basta con ubicarse en la ficha
Otros Datos y pulsar el boton Generar documento contable que se habra
habilitado. Al ser un Unico justificante, se pasara directamente a la seleccion de
la clave de fase del documento. Las claves de fase que se pueden generar son
las siguientes:

240 (ADO) Autorizacion, compromiso y reconocimiento de obligacion sobre
crédito disponible.

250 (ADO) Autorizacion, compromiso y reconocimiento de obligacion sobre
crédito retenido.

400 (O) Reconocimiento de obligaciones.

Los pasos a seguir para la elaboracion del documento contable se recogen en
el epigrafe 3.5 de esta guia.
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3.4.2. Conexién con Proyectos. Los gastos que se registren en un justificante
de gasto pueden asociarse a los Proyectos, tanto de Inversibn como de
Investigacion, que previamente se hayan dado de alta en el correspondiente
modulo.

Esta opcion permitira a los usuarios distribuir los gastos por Proyectos y por los
diferentes Conceptos de Gasto que se registren en cada uno de ellos. De esta
forma, el importe del justificante de gasto se podra dividir entre uno o varios
proyectos, 0 uno o varios conceptos de gasto.

Para asociar el justificante a un proyecto es necesario situarse en la Ficha
Otros Datos vy pulsar el botdn Asociar Proyectos. A continuacién, se localiza
el/los proyecto/s al que se va a asociar el justificante y se indica el importe que
le corresponda, la totalidad del justificante o una parte del mismo.

3.4.3. Conexién con el médulo de Pago. El justificante de gasto recogera la
informacion referente al pago que contenga el documento contable que lleve
asociado. Todo ello a través del boton Datos del pago que permitira conocer:

Propuesta de pago en la que se encuentra el justificante y su correspondiente
documento.

Fecha de Seleccion, Ordenacion y Pago.
Numero de cheque o transferencia.
Cuenta pagadora.

Cuenta perceptora.

3.5. Elementos

Los justificantes del gasto podran ser asociados a bienes muebles antes o
después de ser guardados en el sistema. Ademas es posible registrar desde
una factura de material inventariable una mejora a un elemento ya inventariado
en el sistema. El usuario podra registrar desde la factura tanto bienes muebles
cOmo mejoras, estos procesos se realizaran desde la Ficha Elementos .

En esta ficha se habilitan dos rejillas:

Elementos. Para registrar un nuevo elemento el usuario pulsara el botén
Afadir, representado por un signo mas y situado en el margen izquierdo de la
rejilla, una vez pulsado el sistema habiltara al usuario las fichas
correspondientes al alta de bienes muebles, siempre que cuente con permisos
para ello. La Ficha Valoracion del alta del bien mueble aparecera completada
por el sistema con los datos del justificante de gasto, el usuario completara el
resto de datos del bien mueble. El sistema, antes de permitir grabar el bien
mueble, realizara las siguientes validaciones:
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El importe total menos el importe del IVA deducible del justificante de gasto sea
menor o igual que el importe de todos los bienes muebles y mejoras asociadas
al justificante, incluyendo el que se esté intentando dar de alta. Si el justificante
tiene diferentes lineas de factura y se esta asociando una determinada linea al
bien mueble, esta validaciéon también se hara a nivel de importes de la linea y
no del justificante completo, siempre que la Universidad no tenga activado un
parametro mediante el cual esta validacion no se realizaria con el importe total
menos el IVA deducible de la linea sino con el importe total menos el importe
del IVA deducible del justificante.

Ademas, siempre que se valore un bien mueble mediante un justificante de
gasto cumpliéndose la validacion anterior, y el importe total menos IVA
deducible de la factura no coincida exactamente por ser superior al importe que
se ha registrado en el bien mueble, se mostrard un mensaje al usuario
avisando de tal circunstancia. A pesar de este mensaje como la validacién
principal si se esta cumpliendo se grabara el elemento con normalidad.

El nimero de unidades a las que hace referencia la factura o la linea asociada
al elemento debe ser igual o inferior a los elementos asociados a una misma
factura o linea.

El sistema validard la cuenta contable asociada al elemento que se esta
registrando con la cuenta contable asociada a la clasificacibn econdmica
incluida en la factura, de forma que la cuenta contable registrada en el
elemento debe estar asociada al menos a una de las econOmicas de la
imputacion del Justificante de Gasto asociado. El sistema realizard esta
validacion siempre que la Universidad tenga activado un parametro interno en
la base de datos.

Obligacién de inventariar. Con el objeto de minimizar los descuadres entre la
contabilidad financiera y el inventario, la Universidad podra activar un
parametro interno en la base de datos mediante el cual el sistema obligara a
inventariar el elemento antes de guardar la factura, siempre que la estructura
econdmica registrada en la factura tenga caracter inventariable. En este caso,
en el momento de guardar el Justificante de Gasto, se validara que el importe
de las aplicaciones que tengan el caracter de inventariable coincida con el
importe de los elementos asociados al Justificante de Gasto. La Universidad
podra determinar si esta validacion tendra caracter obligatorio (impidiendo
guardar el Justificante de Gasto) o sélo informativo (informando al usuario que
no se ha cumplido la validacion).

El acceso para indicar al sistema que una estructura econémica tiene caracter
de inventariable se encuentra en el MAdulo Gestidon Centralizada a través del
siguiente acceso:

Menu "Estructuras"

Opcién "Econémicas"

15



Una vez se pulse este acceso, se recuperara o se dara de alta un nuevo
registro y, para cada una de las estructuras econémicas que se den de alta o
para las ya existentes, se podra marcar como un atributo mas el check "Obliga
Inventariar":

Si se encuentra marcado indicard que se trata de una estructura econdémica
gue tiene caracter inventariable.

Si se encuentra desmarcado indicara que se trata de una estructura econémica
gue no tiene caracter de inventariable.

Cuando se registra el elemento desde el Justificante de Gasto el sistema
muestra el elemento en la rejilla del Justificante de Gasto pero si los
parametros de las validaciones se encuentran marcados como obligatorios, no
asignara un numero de etiqueta (y por tanto no guardara el elemento en la
base de datos) hasta que no se cumplan todas las validaciones.

En la rejilla Elementos el usuario podra conocer, sin necesidad de consultar el
elemento, los siguientes datos:

Etiqueta.

Importe.

Fecha de puesta en funcionamiento.
Cuenta.

Linea.

Subcuenta.

El usuario también podra acceder a los datos del elemento realizando doble
click sobre la linea del elemento o bien seleccionado la linea correspondiente al
elemento y pulsado el boton Consultar Elemento situado en el margen
izquierdo de la rejilla, de esta forma el sistema mostrara en pantalla el elemento
seleccionado.

En el caso de realizar el alta del elemento desde la factura y que dicha factura
no esté guardada aun en la base de datos, el sistema permite eliminar los
elementos asociados a dicha factura. Este proceso se realizara seleccionando
la linea correspondiente al elemento a eliminar y pulsando el boton Eliminar
elementos situado en el margen izquierdo de la rejilla.

Mejoras. Para registrar una mejora asociada a un elemento ya inventariado, el
usuario pulsara el botén Afadir, representado por un signo mas y situado en el
margen izquierdo de la rejilla, una vez pulsado el sistema mostrara la consulta
paramétrica de bienes muebles, para que el usuario pueda localizar el
elemento al que estara asociada la mejora. Desde la Ficha Mejoras del propio
elemento, se pulsara el boton Afadir y el sistema mostrara la pantalla de la
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mejora, siempre que cuente con permisos para ello. Una vez completados
todos los datos de la mejora, el sistema hara las siguientes validaciones antes
de permitir grabar dicha mejora desde el justificante de gasto:

El importe total menos el importe del IVA deducible del justificante de gasto sea
menor o igual que el importe de todos los bienes muebles y mejoras asociadas
al justificante, incluyendo el que se esté intentando dar de alta. Si el justificante
tiene diferentes lineas de factura y se esta asociando una determinada linea a
la mejora, esta validacién también se har& a nivel de importes de la linea y no
del justificante completo, siempre que la Universidad no tenga activado un
parametro mediante el cual esta validacion no se realizaria con el importe total
menos el IVA deducible de la linea sino con el importe total menos el importe
del IVA deducible del justificante.

Ademas, siempre que se valore una mejora mediante un justificante de gasto
cumpliéndose la validacion anterior, y el importe total menos IVA deducible de
la factura no coincida exactamente por ser superior al importe que se ha
registrado en la mejora, se mostrara un mensaje al usuario avisando de tal
circunstancia. A pesar de este mensaje como la validacién principal si se esta
cumpliendo se grabara la mejora con normalidad.

El nimero de unidades a las que hace referencia la factura o la linea asociada
a la mejora debe ser igual o inferior a los elementos asociados a una misma
factura o linea.

Cuando se registra la mejora desde el Justificante de Gasto el sistema muestra
la mejora en la rejilla del Justificante de Gasto pero si los parametros de las
validaciones se encuentran marcados como obligatorios, no asignard un
namero de etiqueta (y por tanto no guardara la mejora en la base de datos)
hasta que no se cumplan todas las validaciones.

En la rejilla Elementos el usuario podra conocer, sin necesidad de consultar las
mejoras asociadas, los siguientes datos:

Etigueta. Esta etiqueta corresponderd con la del elemento asociado a la
mejora.

Importe.

Fecha de puesta en funcionamiento.

Cuenta.

Linea.

Subcuenta.

El usuario también podra acceder a los datos de la mejora realizando doble

click sobre la linea de la mejora o bien seleccionado la linea correspondiente a
la mejora y pulsado el boton Consultar Mejora situado en el margen izquierdo

17



de la rejilla, el sistema mostrara en pantalla el elemento asociado a la mejora y
desde este elemento se podra consultar las mejoras asociadas al mismo en la
ficha correspondiente a las mejoras.

En el caso de realizar el alta de la mejora desde la factura y que dicha factura
no esté registrada aun en el sistema, el sistema permite eliminar las mejoras
asociados a dicha factura. Este proceso se realizard seleccionando la linea
correspondiente y pulsar el boton Eliminar elementos situado en el margen
izquierdo de la rejilla.

3.6. Preelaboracion del documento contable. Una vez capturados los
distintos justificantes de gasto, se agruparan, tanto por proveedor como por
expediente de gasto, para generar un Unico documento contable que inicie el
pago de los mismos.

La forma de acceso es:

Menu "Diario”

Opcién "Documento Contable™

Opcién "Pago Directo”

Opcidén "Generacion Documento Contable"

El dato mas relevante es:

El NIF/CIF del proveedor para el cual se seleccionan las facturas a incluir en el
documento contable.

3.6.1. Marcado del justificante o justificantes que se quieran agrupar para
elaborar el documento contable.

3.6.2. Determinacién de la Clave de Fase para dicho documento contable.
Las diferentes opciones que se pueden elegir son:

240 (ADO) Autorizacion, compromiso y reconocimiento de obligacion sobre
crédito disponible.

250 (ADO) Autorizacion, compromiso y reconocimiento de obligacion sobre
crédito retenido.

400 (O) Reconocimiento de obligaciones.
Al seleccionar la clave de fase, el sistema informa del nimero de identificacion
gue se asignara al documento contable. Dicho numero ser& correlativo y Unico

para toda la Universidad. El sistema permite obtener la relacion de justificantes
de gasto asociados al documento contable.
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Se hace una llamada al médulo Docuconta, con el tipo de documento contable
seleccionado, en el que se han incluido la mayor parte de los datos y solo le
faltan por cumplimentar algunos relacionados con el pago, fechas de gasto y de
reconocimiento de obligacion y firmas necesarias.

3.7. Impresion del documento contable . Se obtiene el documento contable
activo en papel mediante el icono de impresion o a través de la siguiente forma
de acceso:

Menu "General"
Opcidén "Imprimir Documento activo"”

Sdlo se podran imprimir documentos contables que hayan sido asentados en el
modulo Avance en caso de que asi esté personalizado el sistema en la
Universidad.

Para consultar en cualquier momento un documento contable, resulta agil
utilizar la siguiente opcién, que presenta el médulo Docuconta:

Menu "Consultas"
Opcidn "Consulta personalizada”

3.8. Asiento en Avance de los documentos contables. Los documentos
contables elaborados deben asentarse en Avance para que repercuta en la
ejecucion del presupuesto. Para ello, la forma mas directa de acceder, teniendo
el documento activo en Docuconta, es la siguiente:

Menu "General”
Opcidn "Asentar documento activo”
El icono de asentar permite realizar la misma opcion, con sélo pulsarlo.

No sera necesario la utilizacion de esta opcién cuando la version de la
aplicacién esté personalizada para asentar automaticamente, ya que en este
caso, todo documento contable quedara asentado en Avance automaticamente
al grabarse en la base de datos.

3.9. Validacién del documento contable

Permitira realizar la accion de validar, mediante la cual el documento contable
guedara blogueado y listo para su contabilizacion y pago, es decir, si el
parametro de validacion es obligatorio, ningin documento podra ser pagado y
contabilizado sin previamente realizar la validacién del mismo. La Validacion es
un parametro configurable por la Universidad; si no es obligatorio, no se
requerira la validacion del documento para su contabilizacién o pago, si bien se
podra seguir utilizando para sefialar aquellos documentos que hayan sido
revisados, aunque ya no sera necesario pasar por esta fase del documento.
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La validacién de un documento contable se realiza en el médulo Docuconta
siendo la forma de acceso la siguiente:

Menu "General"

Opcién " Validaciéon™

Opcidn "Validacion de documentos”
3.10. Contabilizacion en SIC-2

3.10.1. Envio, mediante el mena "Conexiéon SIC" (en Docuconta) de los
documentos contables al Sistema de Informacion Contable SIC-2.

Opcidén "Envio de Documentos”
El envio consta de dos partes:
3.10.1.1. Seleccionar (marcar) el tipo de informacién que se va a enviar.

Mediante este proceso se sefialan, a través de un marcado individual, los
documentos contables que seran enviados a SIC-2.

3.10.1.2. Selecciéon del Directorio destino  de los documentos seleccionados
en el proceso anterior.

Se trata de introducir la informacion seleccionada anteriormente en un fichero
localizado en un medio de almacenamiento fisico, como puede ser un disquete,
de forma que se puedan trasladar los documentos contables a SIC-2, donde se
realizara la contabilizacién de los mismos.

3.10.2. Recepcion en SIC-2. Para proceder a la carga del fichero la forma de
acceso desde SIC-2 es:

Menu "Documentos”

Opcidn "Contabilizacion masiva"

Opcién "Carga Disket"

3.10.3. Contabilizacion de los documentos en SIC-2. La contabilizacion en
SIC-2 puede realizarse a través de lotes o de forma puntual uno por uno. En
caso de optar por la contabilizacion masiva, la forma de acceso es:

Menu "Documentos”

Opcidn "Contabilizacion masiva"

Opcidén "Contabilizacion paramétrica”
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Antes de realizar el proceso se pide confirmacion, asi como la impresora por
donde se quieren imprimir las incidencias que se vayan produciendo durante el
proceso.

La contabilizacion puntual de documentos de un lote se realiza mediante una
consulta del lote. La forma de acceso es:

Menu "Documentos”
Opcidn "Contabilizacion masiva"
Opcidén "Consultas"/ "Consulta Lote"

Se localiza el documento a través de los pardmetros que convengan y se
procede a su contabilizacién con el comando correspondiente.

3.11. Contabilizaciéon en el mdédulo de Contabilidad Financiera

Aquellas universidades que hayan adquirido el modulo de Contabilidad
Financiera del sistema UXXlI - ECONOMICO podran contabilizar los
documentos contables elaborados de forma puntual o de forma masiva, en el
modulo Docuconta o en el modulo de Contabilidad Financiera, siempre que
posean el permiso de gestion de asientos de Contabilidad Financiera.

Para contabilizar puntualmente un documento contable, una vez asentado, se
accedera a la siguiente opcion del propio documento:

Menu "General”
Opcidn "Contabilizar Asiento”

Para contabilizar masivamente documentos contables desde el moédulo
Docuconta la forma de acceso sera:

Menu "General”
Opcidn "Contabilizar Asiento”

En el caso que la Universidad tenga activo el parametro correspondiente los
documentos podran ser contabilizados automaticamente en el modulo al
asentar o validar los mismos.

3.12. Pago de las facturas que amparan el documento contable, bien en SIC-2
o en Tesoreria Central (ver Guia Réapida del mdédulo Tesoreria Central),
emitiendo cheque o transferencia a favor del acreedor.

Una vez elaborado el documento contable correspondiente, se podran
consultar los datos del mismo a través de la opcion "Consultar documento
contable" ubicada en la ficha Otros Datos de los justificantes de gasto. Podrian
ademas consultarse los datos del pago a través del botén Consulta datos del
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pago ubicado en la ficha Interesado del documento contable, o bien en la ficha
Otros Datos de los justificantes del gasto.

3.13. Devolucién de la informacién de SIC-2 a UXXI - ECONOMICO. Una
vez que los documentos contables estan ya contabilizados por SIC-2, se
genera un nuevo fichero que debemos incorporar a Docuconta, que actualizara
los datos pertenecientes a los documentos, y de forma automatica los datos de
los justificantes asociados. Este proceso también se llevara a cabo cuando
dichos documentos sean pagados en SIC-2.

La forma de acceso es la siguiente:

Menu "Conexién SIC"

Opcién "Recepcion de Documentos”

La informacion devuelta es la siguiente:

Fecha de contabilizacion.

Numero SIC o de contabilizacion.

Fecha de pago.

3.14. Contabilizacion del pago en el modulo de Cont  abilidad Financiera

De forma similar a la contabilizacion de los documentos, el pago de los mismos
se podra contabilizar puntualmente o masivamente en el mddulo Docuconta o
en el modulo Contabilidad Financiera, siempre que se posea el permiso de
Gestion de Asientos de Contabilidad Financiera.

Para contabilizar puntualmente el pago de un documento contable, una vez
asentado y contabilizado el asiento del mismo, se accederad a la siguiente
opcion del propio documento:

Menu "General”

Opcién " Contabilizar Pago"

Para contabilizar masivamente el pago de documentos contables desde el
modulo Docuconta la forma de acceso sera:

Menu "General"

Opcién "Contabilizar Pago"

3.15. Rectificacion de Facturas

La rectificacion de facturas consiste en las operaciones que se basan en un

error en el registro del justificante de gasto por que se ha registrado una
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aplicacién incorrecta. Esta tramitacion se explicara en siguientes epigrafes de
esta guia.

3.16. Abono de Factura

Entendemos por Abonos de facturas los documentos fisicos que el proveedor
envia a la Universidad subsanando una operacion de pago anterior, y que
conlleva en la mayoria de los casos, un movimiento fisico de dinero. Esta
tramitacién se explicara en siguientes epigrafes de esta guia

4. PROCEDIMIENTO EN LA GESTION DE LOS ANTICIPOS DE CAJA FIJA
(ACF)

Con caracter general se podra aplicar este sistema de pago a gastos del
capitulo 2, no inventariables, periddicos o repetitivos, y de cuantia no superior a
500.000 pts., excepto los destinados a gastos de teléfono, energia eléctrica,
combustibles o indemnizaciones por razén de servicio. La cuantia global del
acuerdo de caja fija no podra exceder del 7% del capitulo 2 del presupuesto de
gasto vigente. No obstante, estas normas generales pueden ser reguladas en
las universidades, y de hecho lo estan en la mayoria de ellas, para adaptarlas a
sus necesidades en funcion de su capacidad autonormativa. Por tanto cada
gestor estara sometido a las normas antes mencionadas y a las especificas
segun los casos. De cualquier forma, la tramitacién no sufre variaciones.

El procedimiento a seguir para este tipo de pago engloba dos fases:

Concesion del acuerdo inicial de caja fija.

Tramitacion de los pagos por anticipo de caja fija.

4.1. CONCESION DEL ACUERDO INICIAL DE CAJA FIJA

El procedimiento de concesion del acuerdo es el siguiente:

4.1.1. Aprobacion del Acuerdo de Caja . Antes de que se inicie el ejercicio
econdémico, se deberan aprobar las normas y la dotacion econémica de la
misma.

4.1.2. Introduccién del Acuerdo  en Justificantes del Gasto.

La forma de acceso es:

Menu "Administracion”

Opcion "Acuerdo ACF"

Los datos mas relevantes son:

Fecha del acuerdo.
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Tipo de acuerdo, global o distribuido.

Importe, debera figurar un importe de cero.

4.1.3. Dar de alta las cuentas, ya sean de caja o d e banco, en Justificantes
del Gasto. Se aconseja el uso multiple de las mismas, es decir, que en una
misma cuenta se puedan tener fondos para pagos a justificar, anticipos de caja
fija, etc. Pero existe la posibilidad de restringir el uso de la cuenta, de forma
gue sus fondos se utilicen para una forma de pago concreta, como puede ser
pago a justificar o anticipo de caja fija.

La forma de acceso es:

Menu "Tesoreria"

Opcidn "Gestion de cuentas”

En el caso de que el usuario tenga permisos para acceder a mas de una caja
habilitada, debera especificar la caja en la que desea dar de alta dichas
cuentas.

4.1.4. Incorporacion del saldo inicial a las cuenta s, tanto de banco como de
caja. En el caso de partir inicialmente de una situacién en donde exista un
cierto saldo (por ejemplo en la mitad del ejercicio, o al inicio, cuando los bancos
tienen saldos del ejercicio anterior) habra que poner dicho saldo en la apertura
de las cuentas.

Cuando se dé una situacion en la que no haya saldos iniciales, este saldo
tendra que ser cero, ya que se actualizara al efectuar la operacion del
libramiento inicial de fondos, asi como con los sucesivos libramientos que se
vayan recibiendo en el banco. Con la operacion de traspaso de fondos de
banco a caja, se actualizaran los saldos de ambos.

La forma de acceso es:

Menu "Diario”

Opcién "Operaciones"

Opcion "Nueva Operacion”

Los datos mas relevantes son:

Fecha de la operacion.

Clase de operacion (Sl: incorporacién del saldo inicial a una cuenta).

Caja a la que pertenece la cuenta.

Tipo (ACF).
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Importe.
Cuenta origen.

Es necesario realizar tantas operaciones "SI", como cuentas se hecesiten
(tanto de banco como de caja) para la tramitacion de los pagos de ACF. Se
debe tener, al menos, una cuenta bancaria donde pueda ingresarse
posteriormente el libramiento de fondos.

En el caso de que sea necesario realizar rectificaciones a un saldo inicial
registrado a una cuenta, se debe utilizar las operaciones RN Rectificaciones
negativas de saldo y RP Rectificaciones Positivas de saldo. La generacion de
las mismas se realiza desde la opcion Operaciones/Nueva Operacion del
modulo. EI objetivo de estas operaciones es registrar las posibles
rectificaciones positivas 0 negativas de saldo inicial que pueda tener una
cuenta bancaria o de efectivo de una caja para cada tipo de pago. De esta
manera, no se permite realizar mas de una operacion de saldo inicial por cada
cuenta y tipo de saldo (ACF, PJ, etc.). De igual forma, sélo se permite generar
operaciones de rectificacion de saldo sobre cuentas a las que se haya
asignado previamente un saldo inicial a través de una operacion Sl.

4.1.5. Elaboracion del documento PMP en el médulo D ocuconta

La forma de acceso es la siguiente:

Menu "General"

Opcidén "Operaciones no Presupuestarias"

Una vez pagado el documento contable teniendo en cuenta la tramitacion
especificada en apartados anteriores de esta guia, a través del modulo Avance
se podra consultar la repercusion de dicho documento en los conceptos no
presupuestarios de la Universidad.

Posteriormente, el documento PMP debera ser registrado directamente en SIC-
2 para ser contabilizado y pagado, o contabilizado automaticamente en el
modulo Contabilidad Financiera en el caso de que la Universidad haya

adquirido dicho médulo.

Para realizar una operacion no presupuestaria en SIC-2 la forma de acceso es
la siguiente:

Menu "Documentos”
Opcidén "Operaciones no presupuestarias”

4.1.6. Contabilizacion del documento en SIC-2. Se realiza de la forma
explicada en el punto 3.9. de la presente guia.
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4.1.7. Contabilizacion y pago del documento en el m  6dulo de Contabilidad
Financiera

Aquellas universidades que hayan adquirido el mdédulo de Contabilidad
Financiera del sistema UXX| - ECONOMICO, podran contabilizar y pagar los
documentos contables elaborados en dicho médulo de forma puntual o de
forma masiva en el mddulo Docuconta o0 en el modulo de Contabilidad
Financiera, siempre que posean el permiso de gestion de asientos de
Contabilidad Financiera.

Para contabilizar y pagar puntualmente un documento contable, una vez
asentado, se accedera a la siguiente opcion del propio documento:

Menu "General”
Opcidn "Contabilizar Asiento/ Contabilizar Pago/ Contabilizacién Total"

Para contabilizar y pagar masivamente documentos contables desde el modulo
Docuconta la forma de acceso sera:

Menu "General”

Opcidn "Contabilizar Asiento/ Contabilizar Pago/ Contabilizacién Total"

En el caso que la Universidad tenga activo el parAmetro correspondiente, los
documentos podran ser contabilizados automaticamente en el moddulo al

asentar o validar los mismos.

4.1.8. Expedicion de la orden de pago a favor del cajero habilitado y emision de
la correspondiente transferencia bancaria.

4.1.9. Recepcion del libramiento . El cajero recibe el libramiento inicial de
fondos correspondiente al documento PMP y se procede a la anotacién en el
registro de libramientos de Justificantes del Gasto.

La forma de acceso es:

Menu "Diario"

Opcion "Libramientos”

Los datos mas relevantes son:

Tipo de libramiento (concesién/aumento acuerdo ACF).

Caja receptora del libramiento.

Numero de libramiento (NUmero SIC).

Importe del libramiento.
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4.1.10. Operacion de cobro del libramiento . Esta operacion se genera
automaticamente al almacenar el libramiento.

En caso de no querer realizar el cobro del libramiento en el mismo momento de
su registro, la forma de acceso seria:

Menu "Diario”

Opcidén "Operaciones"

Opcion "Nueva Operacion”

Los datos mas relevantes son:

Fecha de la operacion.

Clase de operacion (C: cobro ACF) que el sistema lo rellena automaticamente.
Caja receptora de libramiento.

Cuenta donde se quiere introducir el importe (sera una de las cuentas
bancarias que previamente se han dado de alta).

Importe.
NUmero de libramiento.

4.1.11. Consecuencias del cobro del libramiento y sus correspondientes
comprobaciones.

El saldo del acuerdo de ACF figurard por la cantidad del importe del
libramiento. Para comprobar dicho saldo, la forma de acceso es:

Menu "Consulta”

Opcidn "Anticipos de caja fija"

Opcidn "Situacion actual del acuerdo”

El saldo del banco dado de alta en Justificantes del Gasto, quedara mayorado
en la cantidad del importe del libramiento, tal y como se ha comentado en el
punto correspondiente. Los saldos de las cajas y cuentas bancarias se
comprueban en:

Menu "Tesoreria"

Opcidn "Gestion de cuentas”

4.1.12. Dotar de fondos a la caja de efectivo . Es conveniente contar con

efectivo en la caja, proveniente del libramiento ingresado en el banco, para
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agilizar la tramitacion de los pagos. Para ello se hace una operacion RI
(Remesa interna). La forma de acceso es:

Menu "Diario"

Opcidén "Operaciones"

Opcién "Nueva Operacion”

Los datos mas relevantes son:

Fecha de la operacion.

Clase de la operacion (RI: remesa interna).
Importe.

Caja.

Cuenta origen (es la cuenta de donde queremos sacar los fondos, en este caso
el banco).

Cuenta destino (es la cuenta donde queremos llevar los fondos, en este caso la
caja).

Antes de realizar esta operacion es necesario dotar de saldo inicial a la caja de
efectivo aunque éste sea cero. Para ello, hay que realizar las mismas
operaciones que se han detallado en el epigrafe 4.1.4. de esta guia al cual nos
remitimos.

4.1.13. Comprobacién

La forma de acceso es:

Menu "Tesoreria"

Opcién "Gestion de cuentas”

El saldo del banco se debe encontrar minorado en la cantidad del importe de la
operacion, mientras que el saldo de la caja se debe encontrar mayorado en esa
misma cuantia.

4.2. TRAMITACION DE LOS PAGOS POR ACF

Estos pagos se tramitan generalmente a partir de la recepciéon de la factura
correspondiente, aunque se puede dar el caso de tener que anticipar dinero a
algun empleado de la Universidad u Organismo para la compra de algin bien o
servicio, 0 para que realice una comision de servicio que justificara con las

facturas correspondientes "a posteriori". En estos casos la tramitaciéon es
especial.
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4.2.1. TRAMITACION GENERAL

4.2.1.1. Recepcién en el centro gestor y registro de los justificantes  en el
modulo Justificantes del Gasto.

La forma de acceso es:

Menu "Diario"

Opcidn "Justificantes del Gasto"

Los datos mas relevantes se registran en la fichas General, Administrativo
E_conémico y Datos Fiscales del justificante del gasto. Dichos datos son los
siguientes:

Fecha de emision.

NIF/CIF del proveedor.

Numero de factura del proveedor.

Tipo de pago (anticipo de caja fija).

Acuerdo de Caja Fija.

Importe.

Se incluye la posibilidad de registrar diferentes origenes en la retencién del
Justificante de Gasto:

Importe retencién IRPF. Se indicara en este campo si la retencion aplicada al
Justificante de Gasto se corresponde con una retencion de IRPF de cualquier
tipo (trabajo, alquileres, no residentes, etc.).

Importe retencion IVA intracomunitario. Se indicara en este campo si la
retencion aplicada corresponden a un ajuste contable para recoger el IVA que
proceda de operaciones intracomunitarias.

Importe retencion. Se registrara el importe de retencion que no se corresponda
con ninguna de las anteriores, por ejemplo para realizar Justificantes de Gasto
en formalizacion.

Caracter del justificante de gasto.

Modelos fiscales en los que debe ser declarada la operacion correspondiente al
justificante.

Retribuciones. Datos correspondientes a la distincidn entre renta dineraria y

renta en especie en el caso de que se haya cumplimentado algin modelo
correspondiente a retencion sobre rentas satisfechas (190, 296 6 180).
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4.2.1.2. Aprobacion del justificante de gasto. Consiste en conformar la factura
cumplimentando la fecha de aprobacion, campo que aparece dentro de la ficha
de Administrativo del justificante de gasto. La impresion de la conformidad de
la factura se hace siguiendo los pasos comentados en el apartado 3.2. de la
presente guia.

4.2.1.3. Imputacion del justificante de gasto a una o varias aplicaciones
presupuestarias.

Para imputar se selecciona la ficha de Imputacion de la pantalla de registro del
justificante del gasto y se elige la opcion de "Imputar justificante” tal y como se
explico en el punto 3.3. de esta guia.

4.2.1.4. Pago del justificante de gasto.

Toda factura que se vaya a pagar con cargo a caja fija se tendra que imputar y
pagar. Para ejecutar el pago en tramitacion general, se selecciona la ficha de
Pago en la pantalla de registro del justificante del gasto y se pulsa la opcién de
"Pago del justificante”.

Los datos mas relevantes son:

Cesionario. El sistema lo cumplimentara automaticamente, en los casos en que
se haya asignado al Interesado del justificante del gasto un cesionario en la
tabla de terceros del sistema.

Ordinal perceptor del tercero o, en el caso de que se registre cesionario, ordinal
perceptor del mismo. Siempre que el tercero o el cesionario tengan asignado
un unico ordinal, el sistema lo volcar4 automaticamente en el justificante del
gasto. En el caso de que el tercero o cesionario tuviera mas de un ordinal
perceptor puede optarse bien por volcar el primero de ellos o bien por no volcar
ninguno automaticamente y que sea el usuario quien lo registre manualmente.
En el caso de que se quisiera optar por esta segunda opciéon la Universidad
deberda comunicarlo a OCU para que active el correspondiente parametro
configurable.

Fecha de pago.

Cuenta por la que se va a efectuar el pago.

Para ejecutar cualquiera de las opciones de imputacion o pago, no es preciso
salir de la pantalla de registro de las facturas, pues desde la misma, se permite

realizar la operacion, haciendo un "click" en la ficha correspondiente.

En el epigrafe 7 de esta guia se detallan los procedimientos a seguir en el pago
con cheque o transferencia bancaria a través de documentos de pago.

4.2.1.5. Otros datos es la ficha que permite relacionar el justificante con los
diferentes modulos del sistema que requieran dicha informacion.
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Las conexiones existentes se detallan a continuacion.

4.2.1.5.1. Conexion con Proyectos. Los gastos que se registren en un
justificante de gasto pueden asociarse a los Proyectos, tanto de Inversion
como de Investigacion, que previamente se hayan dado de alta en el
correspondiente maédulo.

Esta opcion permitira a los usuarios distribuir los gastos por Proyectos y por los
diferentes Conceptos de Gasto que se registren en cada uno de ellos. De esta
forma, el importe del justificante de gasto se podra dividir entre uno o varios
proyectos, 0 uno o varios conceptos de gasto.

Para asociar el justificante a un proyecto es necesario situarse en la Ficha
Otros Datos vy pulsar el botdn Asociar Proyectos. A continuacion, se localiza
el/los proyecto/s al que se va a asociar el justificante y se indica el importe que
le corresponda, la totalidad del justificante o una parte del mismo.

4.2.1.5.2. Conexion con el médulo de Pago. El justificante de gasto recogera
la informacion referente al pago que contenga el documento contable que lleve
asociado. Todo ello a través del boton Datos del pago que permitira conocer:

Propuesta de pago en la que se encuentra el justificante y su correspondiente
documento.

Fecha de Seleccion, Ordenacion y Pago.

Numero de cheque o transferencia.

Cuenta pagadora.

Cuenta perceptora.

4.2.1.6. Elementos

Los justificantes del gasto de tipo ACF podran ser asociados a bienes muebles
antes o después de ser guardados en el sistema. Ademas es posible registrar
desde una factura de material inventariable una mejora a un elemento ya
inventariado en el sistema. El usuario podra registrar desde la factura tanto
bienes muebles como mejoras, estos procesos se realizaran desde la Ficha

Elementos .

La forma de cumplimentar esta ficha asi como las validaciones que realiza el
sistema se encuentran detalladas en el punto 3.5 de esta guia.

4.2.1.7. Rendicion de la cuenta justificativa
A medida que se vayan tramitando diferentes pagos y segun aconsejen las

necesidades de tesoreria, se procedera a emitir las correspondientes cuentas
justificativas.
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La forma de acceso es:

Menu "Diario"

Opcidn "Cuenta Justificativa”

Opcién "Anticipos de Caja Fija"

Opcién "Justificacion"

La pantalla correspondiente dara opcion a elegir o sefialar aquellas facturas
gue deban entrar a formar parte de la citada cuenta justificativa. Permite asi

obtener los siguientes tipos de informes:

Una caratula oficial en la que se menciona expresamente que es una rendicion
de cuentas de caja fija.

Relaciones de los justificantes de gasto de los que se compone la citada cuenta
justificativa, separadas por conceptos presupuestarios.

Los justificantes con la documentacion que se haya producido a lo largo del
tiempo en la formacion del expediente.

Documento contable ADO de reposicion de fondos.

Desde este momento, el sistema permite preelaborar el documento contable de
reposicion de fondos, aunque todavia no se haya aprobado la cuenta
justificativa. El objetivo es agilizar la gestién, pues normalmente las cuentas
justificativas son aprobadas y en caso contrario, s6lo se requerira la anulacion
del documento contable. La reposicién de fondos al cajero sera por la cantidad
rendida y para los conceptos presupuestarios incluidos en la cuenta
justificativa.

4.2.1.8. Presentacion de la cuenta justificativa . Se revisa por el 6rgano
competente autorizandose la reposicion de fondos. En este momento ya
tenemos generado el documento contable que, serd totalmente valido, cuando
se contabilice en SIC. La aprobacion se registra en el sistema tal y como se
explica en el siguiente apartado.

4.2.1.9. Aprobacion de la cuenta justificativa en J  ustificantes del Gasto

La forma de acceso es:

Menu "Diario"

Opcidn "Cuenta Justificativa”

Opcidén "Anticipos de Caja Fija"

Opcion "Aprobacion”
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El sistema pedira la cuenta justificativa que se quiere aprobar y la fecha de la
aprobacion.

Se ha incluido la posibilidad de permitir al usuario la aprobacion de cuentas
justificativas en un determinado ejercicio cuyo acuerdo de caja fija pertenece a
un ejercicio anterior ya cerrado o bien, aunque el ejercicio no esté cerrado si lo
esté el propio acuerdo. Para activar esta funcionalidad la Universidad debera
solicitarlo a OCU para que sea activado el parametro configurable
correspondiente.

4.2.1.10. Contabilizacion y pago del documento cont able ADO de
reposicion de fondos

Los procesos a seguir para contabilizar y pagar en SIC-2 el documento ADO de
reposicion de fondos seran los mencionados en los epigrafes 3.9, 3.11. y
3.12.de esta guia, y los pasos a seguir para contabilizar y pagar en UXXI -
ECONOMICO documentos contables, por medio del modulo de Contabilidad
Financiera, son los mencionados en los epigrafes 3.10 y 3.13. de esta guia.
4.2.1.11. Captura del libramiento de reposiciéon de  fondos

La forma de acceso es:

Menu "Diario"

Opcion "Libramientos”

Los datos mas relevantes son:

Tipo de libramiento (cobro reposicién ACF).

Caja receptora del libramiento.

Numero del libramiento (nGmero SIC).

Numero de cuenta justificativa ACF (introducir la cuenta justificativa tratada).
Importe.

4.2.1.12. Operacion de cobro del libramiento de rep  osicion

Se realiza de la manera ya vista en el punto 4.1.7, con la salvedad de que la
clase de operacién en este caso es CA (cobro reposicion ACF).

4.2.2. TRAMITACION ESPECIAL
El sistema es capaz de recoger aquellos fondos que se hayan anticipado para
la agilizacion de los pagos. En este caso, se trata de un adelanto de cajero, por

lo que se asociara el justificante al adelanto. El procedimiento sufre asi,
algunas variaciones.
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4.2.2.1. Captura del Adelanto de Cajero
La forma de acceso es:

Menu "Diario”

Opcion "Adelanto de Cajero”

Los datos, ubicados en las fichas Datos Generales, Otros Datos y Datos
Econdmicos , son:

Descripcion.

Tercero o interesado (a quién se le anticipan los fondos).
Tipo de pago (anticipo de caja fija).

Acuerdo de caja fija donde se tramita el gasto.
Clasificacion Organica a la que esta asociada al adelanto.
Proyecto de Investigacion al que esta asociado el adelanto.
Proyecto de Inversion al que esta asociado el adelanto.
Importe.

"Pagar ahora la entrada del adelanto”, con la desactivacion de este marcador el
cajero puede incluir dicho adelanto en una relacion de cheques o transferencia.

Fecha del anticipo.
Cuenta.

Pago/Cobro (en este caso se trata de un pago porque el cajero esta dando
fondos al tercero).

Una vez guardado el adelanto de cajero el sistema permite recuperarlo desde
la consulta de adelantos y modificar o borrar cualquier linea del adelanto
siempre que no tenga datos asociados, es decir, siempre que no tenga fecha
de pago o bien que la linea no esté incluida en una relacion de cheques o
transferencias. El sistema permite afadir nuevas lineas de entrada del
adelanto, dichas lineas pueden ser de tipo pago o cobro.

Cuando el interesado justifica al cajero, entregara la factura y se procedera a
regularizar el importe total del adelanto, devolviendo el dinero sobrante al
cajero o entregando este ultimo al interesado la cantidad que le falte, si el
importe del justificante hubiera sido mayor que el importe anticipado.

4.2.2.2. Regularizacion del adelanto
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La forma de acceso es:
Menu "Consultas"
Opcidn "Adelantos de Cajero”

El cajero afadira una linea nueva para registrar la nueva operacion. Los datos
son:

Fecha (de la regularizacion).

Cuenta (Banco o Caja).

Pago/Cobro (segun sea el saldo del acreedor).
Importe.

4.2.2.3. Registro del justificante de gasto

El registro se realiza como se explica en la tramitacion general, pero en los
datos a introducir en la ficha de Pago, debe hacerse referencia al adelanto, con
cuyos fondos se ha pagado el justificante, y a la fecha de pago, que es aquella
en la que la persona a la que se anticipo dinero ha pagado al proveedor. Para
ello, se selecciona en el justificante del gasto la opcidn "Pagado con adelanto
de cajero” y se registra el adelanto de cajero con el que se ha pagado dicho
justificante. También existe la posibilidad de realizar el pago del adelanto a
través de cheque o transferencia utilizando la opciéon "Documentos de pago"
dentro del mend "Diario”. En este caso, al realizar el adelanto no se debe
marcar el indicador de "Pagar ahora la entrada del adelanto” en la ficha de
Datos Econdémicos del adelanto de cajero. El procedimiento para pagar por
medio de cheques o transferencias se describe en el punto 7 de esta Guia.

4.2.2.4. Rendicion de la cuenta justificativa. Este procedimiento ha sido
descrito en el punto 4.2.1.6. y en los epigrafes posteriores, hasta realizarse la
operacion de cobro del libramiento de reposicion.

5. PROCEDIMIENTO EN LA GESTION DE LOS PAGOS A JUSTI FICAR (PJ)

Se aplicara este procedimiento para atender gastos sin la previa aportacion de
la documentacion justificativa de la realizacion de la prestacion o el derecho del
acreedor.

Constituye una forma de pago que tradicionalmente se ha usado con fines de
agilidad o para soslayar el rigor de la regla del servicio hecho en supuestos en
gue resultaba imposible o de dificil aplicacion. En la actualidad, constituye un
procedimiento alternativo al sistema de anticipos de caja fija para determinados
supuestos.

Antes de empezar a trabajar con Pagos a Justificar, hay que dotar inicialmente
a las cuentas de banco y de caja del sistema de la misma forma que se hacia
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con caja fija, teniendo en cuenta que, en este caso, en el campo Tipo de la
pantalla de Operaciones , hay que seleccionar PJ (pago a justificar).

Los procedimientos en la gestion de pagos a justificar son:

5.1. Solicitud del pago a justificar por la unidad administrativa
correspondiente . A requerimiento de una unidad administrativa se extiende
una solicitud de pago a justificar. Las 6rdenes de pago se expiden a favor de la
caja pagadora, y su importe se abona por transferencia a la cuenta corriente
que ésta tiene abierta.

5.2. Elaboracién en Docuconta del documento contabl e ADO

5.3. Contabilizacién en SIC-2 6 en el modulo de Con tabilidad Financiera

5.4. Emision de la correspondiente transferencia

5.5. Recepcion y registro del libramiento. La caja pagadora recibe el
libramiento, y lo registra en Justificantes del Gasto.

La forma de acceso es:

Menu "Diario"

Opcion "Libramientos”

Los datos mas relevantes son:

Tipo de libramiento (cobro de pago a justificar).
Caja receptora del libramiento.

Numero de libramiento (nimero SIC).

Importe.

Aplicaciones presupuestarias.

Modelos fiscales en los que debe ser declarada la operacion correspondiente al
justificante.

Retribuciones. Datos correspondientes a la distincion entre renta dineraria y
renta en especie en el caso de que se haya cumplimentado algun modelo
correspondiente a retencion sobre rentas satisfechas (190, 296 6 180).

5.6. Operacion de cobro del libramiento de un pago a justificar. El sistema
permite realizar esta operacién automaticamente tras almacenar el libramiento.

Si se hace el cobro en un momento posterior al registro del libramiento, la
forma de acceso es:
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Menu "Diario”

Opcidén "Operaciones”

Opcidn "Nueva Operacion”

Los datos mas relevantes son:

Clase de operacion (CJ: cobro de pago a justificar).

Caja.

Importe.

Cuenta.

Libramiento asociado.

5.7. Registro del justificante de gasto.  Antes de registrarlo, hay que revisar
los mismos datos del justificante mencionados en las otras dos formas de pago
(directo y caja fija), asi como que tenga la conformidad de la recepcién o
prestacion del servicio.

Tanto para registrar el justificante como para imputarlo y pagarlo, se sigue la
misma tramitacion descrita para caja fija, con la peculiaridad de hacer constar
en las correspondientes fichas que es un PJ (pago a justificar). También se
contempla la figura de "Adelanto de Cajero” con la misma funcionalidad e igual
forma de operar.

5.8. Situacién en que los fondos recibidos por PJ s ean superiores a los
pagos realizados. En los pagos a justificar, el dinero que libra la Tesoreria
Central al cajero debe ser el mismo que el pago que debe justificar mediante
facturas. En el caso de que no coincidiera por ser mayor el libramiento, antes
de efectuar la cuenta justificativa, sera necesario hacer una transferencia a la
Tesoreria Central de la Universidad u Organismo, con el dinero sobrante. La
copia de esa transferencia pasard a ser un documento mas de la cuenta
justificativa.

5.9. Devolucion del sobrante a la Tesoreria Central . Hay que registrar la
devolucion en el sistema por medio de una operacion RJ (Reintegro de Pago a
Justificar).

La forma de acceso es:

Menu "Diario"

Opcidén "Operaciones"

Opcion "Nueva Operacion”
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Los datos mas relevantes son:

Tipo de operacién (RJ: Reintegro de Pago a Justificar).

Caja que realiza el reintegro.

Importe.

Cuenta.

Numero de libramiento.

5.10. Rendicién de la cuenta justificativa. La cuenta justificativa se
compondra de una caratula oficial en cuyo "debe" figurara el importe percibido
y en el "haber" las obligaciones satisfechas con aquél o el reintegro sobrante,
en su caso. Las facturas y demas documentos justificativos han de ir
debidamente relacionados. En el caso de que haya cierta cantidad no invertida,
se adjuntara el justificante bancario de la trasferencia realizada a Tesoreria.

La forma de acceso es:

Menu "Diario"

Opcidn "Cuenta Justificativa”

Opcidn "Pagos a justificar”

Opcidn "Justificacion™

5.11. Envio de la mencionada cuenta al 6rgano que p roceda para su
aprobacion

5.12. Aprobacion de la cuenta justificativa en Just  ificantes del Gasto
La forma de acceso es:

Menu "Diario"

Opcién "Cuenta Justificativa"

Opcidén "Pagos a Justificar"

Opcidén "Aprobacion”

El sistema pedira la cuenta justificativa que se quiere aprobar y la fecha de la
aprobacion.

5.13. Contabilizacion de la aprobaciéon de la Cuenta Justificativa en el
modulo de Contabilidad Financiera
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Aquellas universidades que hayan adquirido el modulo de Contabilidad
Financiera del sistema UXX| - ECONOMICO deberan contabilizar la aprobacion
de la Cuenta Justificativa, tal cual se especifica en la legislacion vigente de la
contabilizacion de los pagos a justificar.

Para ello, una vez aprobada la Cuenta Justificativa se consultara el libramiento
asociado en el modulo Justificantes del Gasto a través de la siguiente opcion:

Menu "Consultas”
Opcion "Libramientos”

Dicho libramiento se recuperara en pantalla haciendo un doble click sobre el
mismo y se accedera a la siguiente opcion:

Menu "Diario"
Opcién "Contabilizar"

En el caso en el que sea necesario anular la aprobacion de una Cuenta
Justificativa de Pago a Justificar que haya sido contabilizada, se accedera a la
opcion de "Anular Aprobacion" y posteriormente debera contabilizarse en el
ma&dulo de Contabilidad Financiera la misma.

La forma de acceso para contabilizar esta anulacion serd exactamente la
misma que la especificada para contabilizar la aprobacién, con la diferencia de
que el sistema internamente detectara que la aprobaciéon de la Cuenta
Justificativa ha sido anulada, realizando el asiento contable correspondiente a
la anulacion.

6. PROCEDIMIENTO DEL PAGO EN ACF Y PJ

Los anticipos de caja fija y pagos a justificar pueden pagarse en efectivo, con
cheque o a través de una transferencia bancaria a los terceros de los
justificantes del gasto o a sus cesionarios si los tuvieran y figurasen en la ficha
de pago del justificante del gasto. Estas formas de pago también pueden
utilizarse para los adelantos de cajero ya sean de ACF o PJ.

En caso de no optar por asignar explicitamente los datos de pago de los
justificantes del gasto (incluyan o no adelantos de cajero), podria reflejarse
directamente en la ficha de pago del justificante, con lo que no seria necesario
utilizar la opcion de "Documentos de pago" en Justificantes del Gasto.

En la practica suele ser muy habitual que el cajero realice sus pagos a través
de cheques o transferencias bancarias. En ambos casos, el procedimiento es
bastante similar y los pasos son:

6.1. Asignacion de los datos de pago . Se deben asignar los datos del pago

de aquellos justificantes de gasto o adelantos de cajero que previamente se
han registrado y que se encuentren en estado de aprobacion o con la
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imputacion a la aplicacién presupuestaria correspondiente. La forma de acceso
es la siguiente:

Menu "Diario"
Opcién "Documentos de pago"
Opcidn "Asignar datos de pago”

Aparece una pantalla en la que se seleccionan los criterios de busqueda siendo
muy util el estado en el que se encuentra el justificante de gasto (aprobado o
imputado) y el tipo de pago (anticipo de caja fija o pago a justificar). En caso de
asignar datos de pago a un adelanto de cajero, en la pantalla de busqueda
debera seleccionarse la opcion "Incluir adelantos de cajero”.

El sistema proporciona todos aquellos justificantes/adelantos que cumplen los
criterios previamente sefialados, seleccionando el usuario aquellos a los que se
quiere asignar los datos del pago. Una vez seleccionados se pulsa el botén
Seleccionar datos de pago. Los datos a cumplimentar son:

Fecha de asignacion de datos del pago. Por defecto se vuelca la fecha del
sistema.

Cuenta del cajero. Si se trata de un cheque o transferencia se sefialara una
cuenta bancaria previamente dada de alta en el sistema.

Forma de pago. Puede ser cheque, transferencia o efectivo (en caso de que la
cuenta seleccionada no sea una entidad de crédito).

A través de esta opcion, el sistema también permite asignar cesionario del
pago a los justificantes del gasto seleccionados. Para ello, el usuario

cumplimentara el campo NIF Cesionario de la pantalla en la que el sistema
muestra los datos de los justificantes del gasto a los que se asignan datos del

pago.
6.2. Generacion de documentos de pago . Debe seleccionarse la forma de
pago, la cuenta del cajero y los restantes criterios de busqueda que convengan.
La forma de acceso es:

Menu "Diario"

Opcién "Documentos de pago"

Opcidén "Generar documentos del pago"

A continuacion se marcan aquellos que interesen y tras pulsar a aceptar se
introducen los datos de la relacion de cheques o de transferencias:

Fecha de creacion.
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Texto libre.
Agrupacioén por proveedor.

Se realiza las siguientes acciones en funcion de la forma de pago
seleccionada:

Obtener la relacion de cheques.

Una vez introducidos estos datos se imprime, tanto la relacion de cheques
como los cheques de la misma para lo que se debe utilizar una impresora
matricial e introducir el nimero del primer cheque de la relacion, o de la
relacion de transferencias.

En el caso de que se haya marcado el check de "Agrupacién por Proveedor" la
informacion se generara de la siguiente manera:

Relacion de Cheques o de Transferencias agrupando los pagos con el mismo
proveedor/delegacion , cesionario/delegacion y ordinal perceptor.

Relacion de Fichero (en el caso de las transferencias) agrupando los pagos con
el mismos proveedor/delegacion, cesionario/delegacion y ordinal perceptor.

Fichero de Transferencias (en el caso de las transferencias) agrupando los
pagos con el mismos proveedor/delegacion, cesionario/delegacion y ordinal
perceptor.

Cartas de comunicacién a los proveedores, agrupando los pagos con el mismo
proveedor/delegacion, cesionario/delegacion y ordinal perceptor.

En el caso de que se haya desmarcado el check de "Agrupacién por
Proveedor" en la ficha Relacion de transferencias la informacion se generara
de la siguiente manera:

Relacion de Cheques o de Transferencias no agrupada, apareciendo una linea
por cada Justificante de gasto/adelanto.

Relacion de Fichero (en el caso de las transferencias) no agrupada,
apareciendo una linea por cada Justificante de gasto/adelanto.

Fichero de Transferencias (en el caso de las transferencias) no agrupado,
apareciendo un registro de pago por cada justificante de gasto/adelanto.

Cartas de comunicacion a los proveedores, no agrupada apareciendo una carta
de comunicacion por cada pago, es decir, por cada justificante de
gasto/adelanto.

6.2.1. Anulacién de relacién de transferencias
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En el caso en el que se desee anular una relacién de transferencias generada,
la forma de acceso es la siguiente:

Menu "Diario"

Opcién "Documentos de pago"

Opcidén "Anular Relacion de Transferencias™

Esta opcidn permite anular la relacion de transferencias seleccionada, ya se
encuentre la misma pagada o pendiente de pago. En el caso de que el usuario
necesite anular una relacion de transferencias cuyos justificantes han sido
pagados, el sistema obligara al usuario a anular previamente el pago de los
mismos. Dicha anulacion del pago se permite realizar masivamente, de forma
que si el sistema detecta que la relacion de transferencias posee justificantes
pagados, solicita al usuario confirmacion para anular masiva Yy
automaticamente el pago de los mismos. Una vez confirmada la anulacion del
pago, el sistema procede a anular la relacion de transferencias.

6.3. Generar fichero de transferencia . Este paso solo se sigue en el caso de
las transferencias bancarias. Se trata de generar el fichero con la relacion de
transferencias correspondientes para enviarlo posteriormente al banco y
proceder al pago de los justificantes a los terceros registrados o a sus
cesionarios si éstos figurasen en la ficha de pago del justificante. Es necesario
indicar la cuenta del cajero. La forma de acceso es:

Menu "Diario”

Opcién "Documentos de pago"

Opcidn "Generar fichero de transferencia”

Los datos requeridos son los siguientes:

Fecha de generacion.

Fecha de ejecucion solicitada.

Domicilio del ordenante.

Marcado de las relaciones de transferencias que se desea incluir en el fichero.
Agrupacion por proveedor: Agrupada o No Agrupada. En el caso de que el
fichero a generar corresponda a una relacion de transferencias generada
agrupada por proveedor se marcara "Agrupada” y en caso contrario se marcara
"No Agrupada” (Ver epigrafe 6.2.).

6.4. Pago de justificantes . La forma de acceso es:

Menu "Diario"

42



Opcién "Documentos de pago”

Opcidn "Pagar justificantes/Adelantos”

Los datos son:

Forma de pago.

Fecha de pago.

En caso de pago de adelantos de cajero debera realizarse la seleccion de los
mismos mediante la opcion "Incluir adelantos de cajero”, ubicada en la pantalla
en la que se seleccionan los criterios de busqueda de los
justificantes/adelantos.

7. PAGO DE RETENCIONES A TESORERIA CENTRAL

En la gestion de pagos tramitados por Anticipo de Caja Fija o por Pago a
Justificar, el cajero habilitado puede registrar justificantes de gasto e
imputaciones en los que se incluyan retenciones practicadas, siendo la mas
frecuente, el Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas.

El pago de estas retenciones a la Hacienda Publica es realizado por la
Tesoreria Central de la Universidad. En los casos en los que se utiliza una
gestion descentralizada, cada cajero habilitado debe proceder al pago de las
retenciones practicadas mediante una operacion PD de pago de retenciones.
De esta forma, se trasladan esas retenciones de las cuentas de las cajas
pagadoras a la cuenta de Tesoreria Central, siendo ésta la responsable de
efectuar la liquidacion correspondiente.

Esta operacion debera realizarse aunque no exista salida fisica de dinero de
las cuentas de los cajeros para que cuadren los saldos de los Anticipos de Caja
Fija.

Asi, para proceder al pago de las retenciones practicadas, la forma de acceso
es la siguiente:

Menu "Diario"

Opcidén "Operaciones"

Opcién "Nueva Operacion"

Los datos mas relevantes son:

Clase de operacion (PD: Pago de retenciones).
Caja habilitada que realiza el pago.

Tipo (ACF 6 PJ).
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Cuenta.
Importe.
Caddigo de las retenciones.

Esta operacion podra llevarse a cabo tantas veces como pagos de retenciones
se realicen.

8. CONCILIACION BANCARIA

La conciliacion bancaria permite a los usuarios verificar que los apuntes
introducidos en el sistema coinciden con las anotaciones realizadas por el
banco detalladas en los extractos bancarios.

Existen dos opciones para realizar la conciliacion bancaria:

Por punteo.

Por apuntes bancarios.

Ambas se detallan a continuacion.

8.1. Conciliacién por punteo . La comprobacion que los datos recogidos en el
sistema han sido registrados por el banco se realizara punteando uno por uno
los apuntes existentes. La forma de acceso sera:

Menu "Tesoreria"

Opcién "Conciliar por Punteo”

Opcion "Marcar”, donde el usuario realizara la busqueda de los apuntes que
desee conciliar a través de los siguientes campos:

Caja.

Cuenta perteneciente a la Caja.
Rango de fechas.

Estado.

El sistema facilita una serie de datos para poder conciliar las operaciones, son
los siguientes:

NUmero de operacion.
Clase: tipo de operacién que se va a conciliar. Existen diferentes tipos:

CA: Cobro reposicién de ACF.
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CC: Cobro ACF.

CJ: Cobro Pago a Justificar.

CO: Cobro de Otros.

PD: Pago de Retenciones.

PO: Pago de Otros.

RA: Reintegro de ACF.

RI: Remesa Interna.

RJ: Reintegro de Pago a Justificar.

Sl: Saldo Inicial.

RP: Rectificacion de Saldo inicial positiva.
RN: Rectificacion de Saldo inicial negativa.
Tipo: ACF o PJ.

Fecha de operacion.

Importe.

Cuenta a la que pertenecen los apuntes obtenidos.

Identificador Bancario: numero de cheque o transferencia introducido en el
sistema.

Conciliado: donde se deberd marcar aquellos que se desee conciliar con una
pequefia "V" de color rojo.

NIF Acreedor.

Una vez marcados todos los apuntes deseados, se guardaran los datos a
través de la opcion:

Menu "Diario"

Opcién "Guardar"

Posteriormente, se podra extraer un informe que permita conocer las posibles
desviaciones entre los datos recogidos en UXXI - ECONOMICO vy los que

facilita el banco. El acceso es el siguiente:

Menu "Tesoreria"

45



Opcidén "Conciliar por Punteo”

Opcidén "Conciliacion Bancaria”, los datos a indicar por el usuario seran:

Caja.

Cuenta perteneciente a la Caja.

Fecha hasta la que se pretende realizar la conciliacion.

Saldo de la cuenta bancaria que posee la entidad bancaria a dicha fecha.

El sistema, teniendo en cuenta los apuntes conciliados y comparando el saldo
existente de la cuenta en la entidad bancaria y el saldo de la cuenta en el
sistema, mostrara los siguientes registros:

Cobros efectuados por la caja pagadora no registrados por el banco, es decir,
se ha registrado la operacion de cobro en el sistema pero no ha sido punteada
por no encontrarse en el extracto bancario.

Pagos efectuados por el banco no registrados por la caja pagadora, es decir,
pagos que ha reflejado el banco pero que no han sido introducidos en el

sistema.

Cobros efectuados por el banco no registrados por la caja pagadora, es decir,
cobros recogidos por el banco que no se han registrado en el sistema.

Pagos efectuados por la caja pagadora no registrados por el banco, es decir,
se ha registrado la operacién de pago en el sistema pero no ha sido punteada
por no encontrarse en el extracto bancario.

8.2. Conciliacion por apuntes bancarios . Para realizar la conciliaciéon por
apuntes bancarios el usuario debera introducir manualmente en el sistema
cada apunte detallado en los extractos proporcionados por el banco. La forma
de acceso es la siguiente:

Menu "Tesoreria"

Opcidn "Conciliar por Apuntes Bancarios"

Opcién "Capturar Apuntes Bancarios". El usuario completara los siguientes
campos:

Caja para la que se van a elaborar los apuntes bancarios.
Cuenta a la que pertenece la caja.
Fecha del banco en la que se produce el apunte.

Numero de cheque / transferencia / libramiento.
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Descripcion.
Importe.
Tipo de operacion: Saldo inicial, Pago o Cobro. Habra que tener en cuenta que
obligatoriamente el primer apunte a introducir habra de ser la operacion de
Saldo inicial de la cuenta.
Saldo: importe calculado por el sistema de manera automatica.
Posteriormente, se podra extraer un informe que permita conocer las posibles
desviaciones entre los datos recogidos en UXXI - ECONOMICO vy los que
facilita el banco. Es similar al que se obtiene en la Conciliacion por punteo. El
acceso es el siguiente:

Menu "Tesoreria"

Opcién "Conciliar por Apuntes Bancarios"

Opcion "Conciliacién Bancaria". Los datos a indicar por el usuario seran los
siguientes:

Caja.

Cuenta perteneciente a la Caja.

Fecha hasta la que se pretende realizar la conciliacion.

Saldo de la cuenta bancaria que posee la entidad bancaria a dicha fecha.

El sistema, teniendo en cuenta los apuntes conciliados y comparando el saldo
existente de la cuenta en la entidad bancaria y el saldo de la cuenta en el
sistema, mostrara los siguientes registros:

Cobros efectuados por la caja pagadora no registrados por el banco, es decir,
se ha registrado la operacion de cobro en el sistema pero no ha sido punteada
por no encontrarse en el extracto bancario.

Pagos efectuados por el banco no registrados por la caja pagadora, es decir,
pagos que ha reflejado el banco pero que no han sido introducidos en el

sistema.

Cobros efectuados por el banco no registrados por la caja pagadora, es decir,
cobros recogidos por el banco que no se han registrado en el sistema.

Pagos efectuados por la caja pagadora no registrados por el banco, es decir,
se ha registrado la operacién de pago en el sistema pero no ha sido punteada
por no encontrarse en el extracto bancario.

9. CIERRE DE ACUERDOS DE CAJA FIJA
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Los Acuerdos de Caja Fija aprobados para cada caja registrada en el sistema
tendran una vigencia de un ejercicio economico. Al finalizar el mismo, sera
necesario cerrar el Acuerdo del presupuesto que se extingue para cada una de
las cajas existentes y abrir el nuevo acuerdo adoptado para las cajas en el
nuevo ejercicio presupuestario. Sera necesario abrir el Acuerdo en el nuevo
presupuesto antes de realizar el cierre del mismo para que el sistema, en caso
de que existan, pueda traspasar todos aquellos adelantos que queden
pendientes al siguiente acuerdo.

Una vez realizado el cierre no se permitira realizar operaciones de imputacion
contra el acuerdo del presupuesto sobre el que se ha realizado el cierre. No
obstante, una vez adoptado el acuerdo para el nuevo presupuesto, el sistema
permitira realizar todo tipo de operaciones contra el mismo en el nuevo ejercicio
presupuestario.

La condicion necesaria para poder cerrar un Acuerdo de Caja es que todos los
justificantes de gastos imputados a dicho Acuerdo se hayan justificado. Una
vez realizada la justificacion, el sistema permitira realizar el cierre, avisando al
usuario de que dicho proceso es irreversible.

El acceso al cierre del Acuerdo es el siguiente:
Menu "Administracion”

Opcidén "Cerrar Acuerdo ACF", debera seleccionarse el Acuerdo que se desea
cerrar. Posteriormente, el sistema informar4 de la situacion en la que se
encuentra el Acuerdo y si todo es correcto, es decir, la cantidad imputada es
igual a la cantidad justificada, el sistema permitira al usuario cerrar el acuerdo,
impidiendo que sea utilizado a partir de ese momento.

Por otro lado, las operaciones asociadas a registrar para abrir el acuerdo para
el nuevo ejercicio variaran dependiendo de la situacion de la Universidad. Las
mas habituales son las siguientes:

En el momento del cierre, las cuentas descentralizadas revierten sus fondos a
las cuentas centrales de la Universidad. En este caso el importe del acuerdo
debera ser cero actualizdndose el importe real del mismo al registrar el
libramiento de Concesion/Aumento Acuerdo ACF con el importe del acuerdo
aprobado para esa caja en el presupuesto vigente.

Las cuentas descentralizadas no revierten sus fondos a las cuentas centrales
de la Universidad. En este caso la Universidad registrara en el acuerdo el
importe integro del mismo no siendo necesario realizar posteriormente el
libramiento de Concesion/Aumento Acuerdo ACF.

La forma de acceso desde el modulo Justificantes de Gasto es la siguiente:

Menu "Administracion

Opcién "Acuerdo ACF"
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10. CIERRE DE CUENTAS

El cierre de cuentas permitird a los administradores del sistema controlar de
manera exhaustiva los saldos registrados en las cuentas bancarias de las cajas
pagadoras en un periodo de tiempo determinado.

El sistema permite realizar dos tipos de cierres:

Provisional: se podra realizar cuantas veces se desee a las fechas que
determine el usuario y con todas o con cada una de las cuentas que tenga la
caja elegida. Este tipo de cierre sera una simulacion del cierre definitivo,
permitiendo comprobar los saldos de las cuentas seleccionadas en el periodo
de tiempo indicado. El cierre provisional permitira consultar la Situacién Inicial y
la Situacion Final de la cuenta elegida, ademas de los siguientes datos:

Fecha inicial.

Saldo Total.

Saldo en ACF.

Saldo Pagos a Justificar.

Definitivo: el sistema obliga a que el cierre sea mensual o trimestral y se realice
para todas las cuentas existentes en la caja seleccionada. Una vez realizado el
cierre definitivo no se podran elaborar operaciones de pago o cobro contra las
cuentas sobre las que se ha efectuado el cierre, ni tampoco se podré volver a
realizar un cierre para las fechas indicadas. La consulta que aparece en
pantalla permitird, al igual que en el caso anterior, visualizar la Situacion Inicial
y la Situacion Final de todas las cuentas, con campos similares a los que
muestra el Cierre Provisional.

Para realizar el cierre de cuentas se accedera a:

Menu "Tesoreria"

Opcidn "Cierre de cuentas", donde el usuario deberé elegir el tipo de cierre que
desea realizar y completara los siguientes campos:

Caja.

Fecha de cierre: debera ser fin de mes o de trimestre en el caso del cierre
definitivo.

Fecha Inicio de Periodo: el usuario debera cumplimentar este campo con la
fecha de inicio del mes o del trimestre de la fecha indicada como Fecha de
Cierre.

Numero de cuenta: en el caso del cierre provisional el sistema permitira elegir
la cuenta sobre la que se realizara el cierre. Sin embargo, en el cierre definitivo
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el sistema indicara todas las cuentas, ya que este cierre implicard que en
dichas cuentas no se permita la introduccion de apuntes en fechas anteriores a
las del cierre.

Informe: se marcara en el caso de que se desee extraer el informe de Estado
de Situacion de Tesoreria en las fechas indicadas anteriormente. Dicho informe
mostrara la informacion distribuida por columnas, indicando a fecha inicio de
trimestre las existencias registradas, asi como, los cobros y pagos efectuados
para cada tipo de operacién: ACF y Pagos a Justificar. Ademas, muestra las
existencias resultantes a fin de mes o de trimestre. Se recogen también unos
campos de firmas para el Cajero Pagador y el Visto Bueno por parte del
Responsabile.

11. INFORMES

Existen una serie de informes que van a permitir al usuario realizar un control
exhaustivo de las cuentas de caja y banco que se relacionan con las cajas
habilitadas. La extraccion y los datos mas importantes que recogen estos
informes se detalla a continuacion.

11.1. Libro de Entidades de Crédito. Este informe permitira al usuario realizar
en un periodo de tiempo determinado, un seguimiento de las operaciones
realizadas con las cuentas bancarias utilizadas en las cajas habilitadas. La
forma de acceso a dicho informe es la siguiente:

Menu "Informes”

Opcidn "Listados Oficiales"

Opcidn "Libro de Entidades de Crédito", el presente informe mostrara los datos
referentes a la caja pagadora, asi como los datos bancarios de la cuenta y las
operaciones realizadas contra la misma, mostrando la siguiente informacion:
NUmero de operacion.

Fecha de operacion.

Tercero.

Descripcion .

Abono / Cargo: dependiendo del caracter de la operacion.

Saldo.

11.2. Registro de Caja. Otro de los informes més caracteristicos es el registro
de caja, que permitira al usuario conocer, en un periodo de tiempo
determinado, los movimientos que se vayan registrando en su caja de efectivo.

Su estructura es muy similar a la del Libro de entidades de crédito. La
extraccion del informe se realizara desde:
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Menu "Informes”
Opcidn "Listados Oficiales”

Opcidn "Registro de Caja". Los datos mas importantes de este informe son los
siguientes:

Caddigo del cajero pagador.

NUmero de operacion.

Fecha de operacion

Tercero.

Descripcion.

Ingresos / Pagos: dependiendo del caracter de la operacion.
Saldo.

12. GESTION DE ABONOS Y RECTIFICACIONES

En la tramitacion de los justificantes del gasto de la Universidad, el gestor
puede tener la necesidad de tramitar las siguientes procesos:

Abonos de facturas ya emitidas con muy diversas casuisticas: abono de
facturas sin pagar, ya pagadas, abonos de varias facturas, abonos a
compensar en futuras facturas, etc.

Rectificaciones de la informacion registrada en el sistema para solucionar los
posibles errores en el registro de los justificantes del gasto.

Hasta ahora el sistema soOlo permitia realizar facturas rectificativas en el
proceso de Pago Directo. A partir de ahora el sistema permite registrar abonos
y rectificaciones de factura para todos los tipos de pago: Pago Directo, Anticipo
de Caja Fija y Pagos a Justificar.

Antes de continuar y con el fin de aclarar al gestor determinados términos
utilizados en esta guia, explicaremos los siguientes conceptos:

Denominamos: Abono de Factura al documento fisico que el proveedor envia a
la Universidad subsanando una operaciéon comercial anterior y que conlleva en
la mayoria de los casos un movimiento fisico de dinero, es decir una devolucién
del importe. Las diferentes casuisticas que se pueden dar en la gestion de la
Universidad son muy variadas, pudiéndose producir abonos de facturas totales,
parciales, abonos de varias facturas, etc.

Denominamos Rectificacion Negativa al documento que genera la Universidad
similar al abono pero que no tiene consideracion de tal por que no es emitido
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por una proveedor y por tanto no debe aparecer en los libros de factura
recibidas de la Universidad. Este documento se utilizara para registrar abonos
en las tramitaciones internas de la universidad, por ejemplo devoluciones de
liquidaciones de comisiones de servicio, devoluciones de tiquecks
(normalmente no son considerados facturas en la tramitacion de la
Universidad), etc. También podremos utilizar este tipo de documento para
registrar en el sistema cualquier devolucién de importe debido a posibles
errores del gestor, por ejemplo al registrar una factura el gestor puede
equivocarse al registrar el importe de la misma, en este caso se registrara una
Rectificacion Negativa para compensar el error.

Denominamos Rectificaciones de Factura a los documentos que genera la
Universidad para subsanar errores materiales cometidos por el gestor en el
registro de justificantes de gasto, por ejemplo se registrara una rectificacion de
factura cuando el gestor haya registrado aplicaciones erréneas en el justificante
de gasto, el liquido a pagar al proveedor sera el mismo pero se modificaran las
aplicaciones presupuestarias. Este tipo de documento se podian registrar en el
sistema y correspondian a las facturas rectificativas pero solo se podia registrar
en el proceso de pago directo. A partir de ahora se podra registrar en el
sistema facturas rectificativas para todos los tipos de pago.

Se debe tener en cuenta que los abonos de factura, rectificaciones negativas y
rectificaciones de factura no realizaran ejecucién presupuestaria, en todo caso
lo realizaran los documentos contables que correspondan

A continuacion explicaremos el procedimiento para realizar un abono, una
rectificacion negativa y una rectificacion de factura.

12.1 Creacion de Abonos y rectificaciones negativas
Estas dos entidades se utilizaran para registrar:

Abonos de justificantes de gasto registrados en el sistema y emitidos por
proveedores con documento fisico.

Abonos de justificantes de gasto que pueden corresponder a tramitaciones
internas de justificantes del gasto

La forma de acceso para realizar un abono o una rectificacion negativa se
realizara desde la misma opcién. El sistema permite acceder a la entidad del
abono o rectificacion negativa desde diferentes puntos de menu u opciones, a
continuacion se detallan todas las posibilidades:

Desde el médulo Justificantes del Gasto, por ejemplo en el caso de que se
abonen varias facturas, en este caso se podra generar desde:

Menu "Diario"

Opcidén "Abono de facturas / Rect. Negativa"
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Desde el justificante de gasto que se desea abonar, el acceso sera el siguiente:
Menu "General”

Opcién "Abono de facturas / Rect. Negativa"

Mediante un acceso situado en la ficha General del justificante de gasto.

Una vez pulsado cualquiera de las tres opciones el sistema generara un abono
de factura o rectificacion negativa, los campos a destacar en el alta de esta
entidades son las siguientes:

Ficha General
Fecha emisidn, se registrara la fecha de emision del abono

NIF / CIF del proveedor. En el caso de que el abono se realice desde el propio
justificante a abonar el sistema vuelca el NIF del proveedor del justificante a
abonar. En el caso de que el gestor realice el abono desde la opcién de menu
del médulo, seréa el propio gestor el que registre el NIF del proveedor.

Asociado a factura. Este campo tendra las siguientes implicaciones:

En el caso de realizar un Abono de factura donde el proveedor ha emitido un
documento fisico y por tanto esta asociado a un justificante de gasto
considerado como factura (donde el marcador Asociado a Factura esta
activado), este marcador debe estar activado. El efecto de la activacion de este
marcador sera que el Abono registrado se incluira en el Libro de Facturas
Recibidas.

En el caso de realizar una Rectificacion Negativa, el gestor debera desactivar
este marcador, puesto que la rectificacidbn negativa puede corresponder a un
abono de un justificante de gastos interno de la Universidad y por tanto no debe
aparecer en el Libro de Facturas Recibidas.

Datos del Abono / Rectificacion Negativa. En esta rejilla el sistema mostrara los
nameros de justificantes de gastos que se estan abonando.

En el caso de que el gestor hubiera generado el abono desde cualquiera de las
opciones que se habilitan en el justificante de gasto a abonar, el sistema vuelca
el numero de justificante desde el cual se realizé el abono. En el caso de que el
justificante a abonar estuviera detallado por lineas el sistema volcara las lineas
en la ficha econdmico del abono o rectificacion negativa.

En el caso en el gestor hubiera pulsado la opcién para realizar un abono /
rectificacion negativa desde la opcidn que se muestra en el médulo, el gestor
puede localizar e incluir los justificantes de gastos abonar, desde la consulta
paramétrica que se muestra cuando se pulsa el botén con el signo verde. Si el
gestor realiza un abono donde se incluyen varios justificantes de gasto el
sistema afadira las lineas de cada justificante de gasto a abonar en la ficha
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econdémico. En este caso el sistema valida que todos los justificantes incluido
en el abono correspondan con el NIF del proveedor registrado en el abono.

Ficha Administrativo

Tipo de pago. Si el abono se ha realizado desde un justificante el sistema
volcara en este campo el tipo de pago del justificante a abonar. En el caso de
realizar un abono asociado a varios justificantes de gasto, al seleccionar los
justificantes a abonar el sistema vuelca automaticamente el tipo de pago, es
necesario por tanto que los justificantes a abonar tengan el mismo tipo de

pago.

Acuerdo ACF. Si el abono se ha realizado desde un justificante, el sistema
volcara el acuerdo registrado en el justificante a abonar. En el caso de realizar
un abono asociado a varios justificantes de gasto el acuerdo de ACF debera
ser el mismo.

Numero de libramiento. Si el abono se ha realizado desde un justificante, el
sistema volcara el numero de libramiento registrado en el justificante a abonar.
En el caso de realizar un abono asociado a varios justificantes de gasto el
namero de libramiento debera ser el mismo.

Ficha Econdmico

La ficha Econdmico siempre se mostrara a modo lectura porque los abonos o
rectificaciones negativas siempre se generan automaticamente detalladas por
lineas. El gestor podra acceder a la informacion de la linea mediante los
botones situados en el lateral izquierdo de la rejilla de las lineas. La informacion
que se volcara en las lineas del abono es la siguiente:

Si el abono o rectificacion negativa corresponde a un solo justificante del gasto
no detallado por lineas, el sistema muestra la informacion de dicho justificante
en una linea del abono y el gestor procedera a dejar el importe volcado si se
trata de un abono total, o bien a modificar el importe volcado si se trata de un
abono parcial registrando en la linea el importe del abono

Si el abono o rectificacion negativa corresponde con un justificante detallado
por lineas el sistema muestra la informacion correspondiente en cada una de
las lineas y el gestor podra realizar un abono parcial o total modificando el
importe de cada linea. En el caso de los abonos parciales el gestor puede
eliminar una o varias lineas registrando los importes a abonar en la lineas
correspondientes.

Si el abono o rectificacion negativa corresponde a varios justificantes que
pueden estar detallados o no por lineas el gestor puede ir modificando o
eliminando lineas en el abono procedentes de cada justificante para registrar el
importe del abono correcto.
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Una vez pulsado el acceso a cada una de las lineas del abono o rectificacion
negativa, los campos mas importantes a revisar o cumplimentar de las mismas
son los siguientes:

Justificante de gasto a abonar. El sistema muestra el nUmero del justificante de
gasto que se va abonar.

Numero de linea. Se muestra el numero de linea del justificante de gasto a
abonar.

Importes de la linea. El gestor podra modificar la informacién mostrada en la
linea registrando el importe correspondiente al abono. El importe que el
sistema mostrara por defecto correspondera a la linea del justificante o al
justificante a abonar teniendo en cuenta los abonos parciales que tuviera
asociado el justificante o la linea del justificante a abonar.

Ficha Datos Fiscales

De igual forma que en las lineas de un justificante de gasto original el gestor
puede asignar los modelos fiscales que correspondan, al generar un abono o
rectificacion negativa el sistema vuelca los datos fiscales registrados en el
justificante abonado en las lineas del abono o rectificacion negativa. En el caso
de que el justificante original no tuviera asociados datos fiscales el gestor
puede asignar dichos datos al abono o rectificacién negativa.

Ficha Agrupaciones del Gasto

La ficha Agrupaciones muestra la agrupacion del gasto que tenga asociado el
justificante a abonar o rectificar negativamente si el abono se ha realizado
desde el propio justificante a abonar. Si el abono contiene mas de un
justificante de gasto el sistema no vuelca ningun dato en esta ficha y sera el
gestor el que registre cada una de las agrupaciones y el importe de las mismas
asociadas al abono.

Ficha Imputacion

En la ficha Imputacion el sistema vuelca las aplicaciones del justificante o los
justificantes a abonar teniendo en cuenta los abonos que pudieran tener
asociados. El gestor podra modificar el importe y las aplicaciones
presupuestarias pero el sistema validara que las aplicaciones estén incluidas
en los justificantes a abonar.

Ficha Pagos
La ficha Pagos s6lo se habilitara cuando el abono o la rectificacion negativa
corresponda a tipo de pago Anticipo de Caja Fija 0 a Pagos a Justificar. En esta

ficha se realizaran las operaciones de cobro y pago. Los datos mas relevantes
son los siguientes:
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Operacion de cobro. El gestor puede realizar la operacién de cobro con motivo
del ingreso por parte del proveedor del importe de factura que correspondera
con el importe del abono. Al pulsar este boton el sistema generara una
operacion de tipo CO Cobro de otros.

Operacion de pago. En el caso de que se haya realizado la cuenta justificativa
y el documento contable esté pagado sera necesario que el gestor de la caja
habilitada proceda a realizar una operacion de pago por el importe del abono
para devolver a la tesoreria de la Universidad el importe abonado por el
proveedor. Al pulsar este botdn el sistema generara una operacion de tipo PO
Pago de Otros.

Antes de guardar el abono o rectificacion negativa el sistema comprobara que
los justificantes a los que se abona tengan elementos inventariados, y se
comprueba que el importe del elemento no es superior al importe total menos el
IVA deducible y menos los abonos asociados, en el caso en que se supere el
sistema no permitira guardar el abono. Si el elemento asociado se encuentra
incluido en un cierre, el gestor debera realizar un cambio de valoracion en el
elemento para posteriormente registrar el abono en el sistema.

Todos los abonos o rectificaciones negativas podran ser asociadas a los
documentos contables de reintegro con el objeto de repercutir
presupuestariamente el abono o rectificacion negativa. Una vez registrado el
abono el siguiente paso a seguir en la tramitacion sera el registro del
documento contable de reintegro, desde este documento contable, en la ficha
Enlaces, el gestor puede asociar el abono o rectificacibn negativa con el
documento de reintegro. El procedimiento a seguir para registrar del
documento de reintegro en el sistema se explica en la Guia Rapida de
Docuconta, epigrafe 8.

Los abonos vy rectificaciones negativas de factura se incluiran en las
declaraciones fiscales correspondientes minorando los importes registrados en
el mismo. Los abonos y las rectificaciones negativas registradas se mostraran
en el Libro de Facturas Recibidas siempre que estén marcadas como factura
con los importes en negativo.

Las Universidades que se encuentren integradas con el sistema Universitas
XXI Recursos Humanos al realizar los abonos y rectificaciones negativas,
actuardn como una anulacion de pagos de los justificantes previamente
traspasados.

En el caso de que la Universidad se encuentre integrada con el sistema
Universitas XXI Investigacion, la actuaciéon de los abonos y rectificaciones
negativas sera igual a las rectificaciones negativas de gasto efectivo.

A continuacion explicaremos brevemente el procedimiento a seguir en cada
uno de los procesos de gasto puesto que el abono o rectificacidbn negativa
podra llegar en cualquier momento de la tramitacién del gasto y dependiendo
del momento el gestor debe realizar determinados procesos en el sistema.
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12.1.1. Procedimiento a seguir en la gestiébn de abo nos y rectificaciones
negativas de Pago Directo.

Si el justificante de gasto tiene documento contable y esta pagado, en este
caso nos podemos encontrar con las siguientes posibilidades:

El proveedor reintegra el importe a la cuenta de la Universidad. El gestor
realizara el correspondiente abono o rectificacion negativa, ya sea total o
parcial. Posteriormente se generard el documento de reintegro y desde este
documento contable se asociara al abono o rectificacion negativa. En el caso
de haber recibido un documento de abono por parte del proveedor, el
documento de abono y el justificante abonado se mostraran en el Libro de
Facturas Recibidas

El proveedor compensa el importe a reintegrar en futuras facturas. En este
caso el proceso sera el siguiente:

El gestor realizard documento de abono o rectificacion negativa pero sin activar
el marcador "asociado a factura” puesto que el proveedor no ha enviado ningun
documento.

El gestor registrara en el sistema un documento de reintegro en formalizacion
por el importe a compensar en siguiente facturas. Para que el documento de
reintegro sea en formalizacion se incluird en el mismo un descuento por el
importe de la compensacion. Con este proceso se ejecutara en el presupuesto
de la Universidad el gasto correcto. El gestor puede asociar el abono o
rectificacion negativa con el documento de reintegro.

Posteriormente el proveedor comenzard a enviar la/s factura/s donde
compensara el importe del abono, para ello el gestor registrara en dichos
justificantes del gasto el mismo cdodigo de descuento registrado en el
documento de reintegro. De esta forma la ejecucion del gasto sera por el
importe correcto pero el movimiento en la cuenta de la Universidad seré por el
importe de la diferencia entre la factura enviada menos el importe a compensar.

Si el justificante de gasto tiene documento contable pero no esta pagado. A
continuacion se detalla el procedimiento a seguir dependiendo del momento en
cual la Universidad recibe el documento de Abono y si el abono o rectificacion
negativa es total o parcial:

El proveedor envia el documento de abono antes de que la Universidad pague
dicho documento.

Si el abono o rectificacion negativa es total, se debe desasentar y borrar el
documento contable, se anulara la imputacion del justificante de gasto original y
por ultimo se registrara el abono sin imputar, de esta forma
presupuestariamente no existira ninguna ejecucion. En el caso de haber
recibido un documento de abono por parte del proveedor, el documento de
abono y el justificante abonado se mostraran en el Libro de Facturas Recibidas.
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Si el abono o rectificacién negativa es parcial, se debe desasentar documento y
se incluirda en el mismo un descuento para que el liquido del documento
contable corresponda con el importe correcto a pagar. Una vez pagado el
documento contable el gestor registrara en el sistema el correspondiente abono
y posteriormente se realizardA un documento de reintegro en formalizacién
utilizando el mismo cédigo de descuento incluido en el documento contable
inicial. Con este proceso se ejecutara en el presupuesto de la Universidad el
gasto correcto. En el caso de haber recibido un documento de abono por parte
del proveedor, el documento de abono y el justificante abonado se mostraran
en el Libro de Facturas Recibidas.

El proveedor compensa el importe en futuras facturas.

El gestor realizard documento de abono o rectificacion negativa pero sin activar
el marcador "asociado a factura" puesto que el proveedor no ha enviado ningun
documento.

El gestor procedera a pagar el documento registrado.

El gestor registrara en el sistema un documento de reintegro en formalizacion
por el importe a compensar en siguiente facturas. Para que el documento de
reintegro sea en formalizacion se incluird en el mismo un descuento por el
importe de la compensacion. Con este proceso se ejecutara en el presupuesto
de la Universidad el gasto correcto. El gestor puede asociar el abono o
rectificacion negativa con el documento de reintegro.

Posteriormente el proveedor comenzard a enviar las factura/s donde
compensara el importe del abono, para ello el gestor registrara en dichos
justificantes del gasto el mismo codigo de descuento registrado en el
documento de reintegro. De esta forma la ejecucion del gasto sera por el
importe correcto pero el movimiento en la cuenta de la Universidad sera por el
importe de la diferencia entre la factura enviada menos el importe a compensar.

Si el justificante de gasto no tiene documento contable asociado. A
continuacion se detalla el procedimiento a seguir dependiendo del momento en
cual la Universidad recibe el documento de Abono y si el abono o rectificacion
negativa es total o parcial:

El proveedor envia el documento de abono antes de que la Universidad pague
dicho documento.

Si el abono o rectificacion negativa es total, se debe anular la imputacion del
justificante a abonar o rectificar, de esta forma no existird la ejecucion
presupuestaria para este gasto. En el caso de haber recibido un documento de
abono por parte del proveedor, el documento de abono y el justificante
abonado se mostraran en el Libro de Facturas Recibidas.

Si el abono o rectificacion negativa es parcial, se registrard el documento

contable asociado al justificante original pero incluyendo en el mismo en el
mismo un descuento para que el liquido del documento contable corresponda
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con el importe correcto a pagar. Una vez pagado el documento contable el
gestor registrara en el sistema el correspondiente abono y posteriormente se
realizara un documento de reintegro en formalizacién utilizando el mismo
codigo de descuento incluido en el documento contable inicial. Con este
proceso se ejecutara en el presupuesto de la Universidad el gasto correcto. En
el caso de haber recibido un documento de abono por parte del proveedor, el
documento de abono y el justificante abonado se mostraran en el Libro de
Facturas Recibidas.

El proveedor compensa el importe en futuras facturas.

El gestor realizard documento de abono o rectificacion negativa pero sin activar
el marcador "asociado a factura" puesto que el proveedor no ha enviado ningun
documento.

El gestor procedera a pagar el documento registrado.

El gestor registrara en el sistema un documento de reintegro en formalizacion
por el importe a compensar en siguiente facturas. Para que el documento de
reintegro sea en formalizacion se incluird en el mismo un descuento por el
importe de la compensacion. Con este proceso se ejecutara en el presupuesto
de la Universidad el gasto correcto. El gestor puede asociar el abono o
rectificacion negativa con el documento de reintegro.

Posteriormente el proveedor comenzard a enviar las factura/s donde
compensara el importe del abono, para ello el gestor registrara en dichos
justificantes del gasto el mismo codigo de descuento registrado en el
documento de reintegro. De esta forma la ejecucion del gasto sera por el
importe correcto pero el movimiento en la cuenta de la Universidad sera por el
importe de la diferencia entre la factura enviada menos el importe a compensar.

12.1.2. Procedimiento a seguir en la gestion de abo nos y rectificaciones
negativas de Caja Fija.

Facturas de Caja Fija y documento de reposicién pagado. En este caso nos
podemos encontrar con dos posibilidades:

El proveedor reintegra el importe en la cuenta del cajero. El proceso a realizar
sera el siguiente:

El proveedor ingresa el importe del abono en la cuenta del cajero, en este
momento el gestor registrara en el sistema el abono o rectificacion negativa por
el importe ingresado. Este movimiento en la cuenta del cajero se reflejara en el
sistema cuando el gestor realice la operacion de cobro correspondiente. Esta
operacion se realizara desde el propio abono o rectificacion negativa en la ficha
Pagos.

Posteriormente, el importe ingresado por el proveedor deberia ser devuelto a la

Tesoreria Central de la Universidad puesto que la Universidad repondra en la
cuenta del cajero por un importe pero sin incluir el abono, para ello el gestor
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debera realizar la operacion de pago, donde se reflejara la salida del importe
para ser ingresada en la cuenta de la Universidad. Esta operacion se realizara
desde la Ficha pagos del propio abono o rectificacién negativa.

Una vez realizado este proceso la Universidad generara el documento de
reintegro sobre el documento de reposicion de fondos y a este documento
contables el gestor puede asociar el documento de abono o rectificacidon
negativa. Con este proceso se ejecutara en el presupuesto de la Universidad el
gasto correcto. En el caso de haber recibido un documento de abono por parte
del proveedor, el documento de abono y el justificante abonado se mostraran
en el Libro de Facturas Recibidas.

El proveedor compensa el abono con siguientes facturas. El proceso a realizar
sera el siguiente:

El gestor realizard documento de abono o rectificacion negativa pero sin activar
el marcador "asociado a factura” puesto que el proveedor no ha enviado ningun
documento.

El gestor registrara en el sistema un documento de reintegro en formalizacion
por el importe a compensar en siguiente facturas, para que el documento de
reintegro sea en formalizacion se incluird en el mismo un descuento por el
importe de la compensacion. Con este proceso se ejecutara en el presupuesto
de la Universidad el gasto correcto.

Posteriormente el proveedor comenzard a enviar las factura/s donde
compensara el importe del abono, para ello el gestor registrara en dichos
justificantes del gasto el mismo cddigo de descuento registrado en el
documento de reintegro. De esta forma la ejecucion del gasto sera por el
importe correcto pero el movimiento en la cuenta del cajero sera por el importe
de la diferencia entre la factura enviada menos el importe a compensar.

Facturas de Caja Fija, justificadas pero sin pagar el documento contable de
reposicion de fondos. En este caso nos podemos encontrar con dos
posibilidades:

El proveedor reintegra el importe en la cuenta del cajero. Una vez realizado el
pago del documento contable se realizara el correspondiente el abono el gestor
realizara la operacion de cobro, donde se reflejara el ingreso en la cuenta del
cajero, después la operacion de pago, donde se reflejara la salida del importe
para ser ingresada en la cuenta de la Universidad. Posteriormente se realizara
el documento de reintegro en tesoreria.

El proveedor compensa el abono con siguientes facturas. Una vez realizado el
pago del documento contable se realizara un reintegro en formalizacién y
posteriormente cuando el proveedor envie las facturas incluyendo Ila
compensacion de dichas facturas, el gestor registrara el gasto con el descuento
correspondiente, y de esta forma la universidad pagara al proveedor el liquido
correcto.
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Facturas de Caja Fija sin pagar. A continuacion se detalla el procedimiento a
seguir dependiendo del momento en cual la Universidad recibe el documento
de Abono y si el abono o rectificacién negativa es total o parcial:

Si el proveedor envia el documento de abono antes de que la Universidad
pague la factura:

Si se trata de un abono total no se imputara el justificante de gastos que se
anula ni el abono con lo que no tendra repercusién el presupuesto.

En el caso de que sea un abono parcial

Si el proveedor envia el documento de abono antes de que la Universidad
pague la factura, el gestor desasentara el justificante de gasto y registrara un
descuento en la factura para pagar al proveedor por el importe correcto.

Se registrara en el sistema el abono correspondiente, el importe de dicho
abono correspondera con el importe registrado en el descuento del justificante
a abonar.

Una vez justificado y pagado el documento contable de reposicion de fondos el
gestor debera realizar un documento de reintegro en formacion por el importe
del abono, de esta forma se la ejecucion presupuestaria sera la correcta.

Si el proveedor compensa el abono con siguientes facturas. Se registrara un
abono de factura pero sin activar el marcador "Asociado a factura". Se pagara
el justificante y se justificara. Una vez realizado el pago del documento contable
de reposicion de fondos se realizard un reintegro en formalizacion y
posteriormente cuando el proveedor envie las facturas incluyendo la
compensacion de dichas facturas, el gestor registrara el gasto con el descuento
correspondiente, de esta forma la universidad pagara al proveedor el liquido
correcto.

12.1.3. Procedimiento a seguir en la gestion de abo nos y rectificaciones
negativas de Pagos a Justificar.

Facturas de Pagos a Justificar pagadas y justificadas. El gestor realizara el
siguiente proceso:

El proveedor reintegra el importe y el gestor realiza el abono correspondiente
con la operacion de cobro en la caja.

Posteriormente se anulara la cuenta justificativa pues los datos justificados no
son correctos. Una vez anulada la cuenta justificativa el gestor debera anular la
operacion de reintegro (RJ), si la hubiera realizado. Realizara la operacion RJ
de nuevo para poder volver a realizar la cuenta justificativa.

Generacion del documento de reintegro en tesoreria, este documento se

enlazara con el abono de factura realizado, en este caso sélo se podra enlazar
el abono con el reintegro si el importe del documento de reintegro coincide con
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el importe del abono. En el caso de que el reintegro corresponda con el importe
del abono mas una cantidad sobrante del libramiento el sistema no permitira
enlazar el documento de reintegro con el abono.

Facturas de Pagos a Justificar pagadas y no justificadas. El gestor realizaréa el
siguiente proceso:

El proveedor reintegra el importe y el gestor realiza el abono correspondiente
con la operacion de cobro en la caja.

Posteriormente se realizara la operacion de reintegro (RJ), tal y como hasta
hora se realizaba. El sistema en esta operacion tendra en cuenta el importe no
gastado mas el importe de los abonos registrados. Una vez realizada esta
operacion el gestor podra realizar la correspondiente cuenta justificativa, en
dicha cuenta justificativa el sistema mostrara los abonos.

Generacion del documento de reintegro en tesoreria, este documento se
enlazara con el abono de factura realizado, en este caso sélo se podra enlazar
el abono con el reintegro si el importe del documento de reintegro coincide con
el importe del abono. En el caso de que el reintegro corresponda con el importe
del abono mas una cantidad sobrante del libramiento el sistema no permitira
enlazar el documento de reintegro con el abono.

Facturas de Pago a Justificar sin pagar. El gestor realizara el siguiente proceso:
Una vez que se recibe el documento de abono se registra en el sistema.

Al pagar el justificante abonado el sistema realizara el pago, mediante los
documentos de pago, el sistema realizara el pago teniendo en cuenta los
abonos asociados.

Se continuara con el proceso normal del gasto, registrando la operacion de
reintegro (RJ) y una vez realizada la operacién de reintegro, si corresponde, se
realizara la cuenta justificativa.

12.2 Creacién de Rectificaciones de factura

A través de esta opcién se permite rectificar justificantes del gasto, tengan o no
el caracter de factura, de pago directo y anticipo de caja fija que hayan sido
pagados y cuyo documento contable esté pagado. En el caso de los pagos a
justificar el sistema permitird realizar la rectificacion de factura en cualquier
momento (siempre que se encuentre pagada el justificante a rectificar) por que
en este proceso el justificante no se asocia a ningun documento contable.

El gestor utilizara este entidad con el objetivo de subsanar errores materiales
cometidos por el gestor en el registro de justificantes de gasto, por ejemplo se
registrard una rectificacion de factura cuando el gestor haya registrado
aplicaciones erréneas en el justificante de gasto, el liquido a pagar al proveedor
sera el mismo pero se modificaran las aplicaciones presupuestarias.
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Presupuestariamente, la rectificacion de errores se resolverd con los
documentos contables pertinentes segun sea el error: reintegros,
rectificaciones de operaciones pagadas, etc. Pero, sera a través de la opcién
de rectificaciones de facturas, cuando el usuario podra rectificar los
justificantes de gasto incluidos en los documentos contables que hayan sido
rectificados contablemente a través de rectificaciones presupuestarias.

Se podran modificar todos los datos del justificante del gasto excepto el tipo de
pago, los datos de pago (en el caso de disponer de ellos), el acuerdo de ACF
(en su caso) o libramiento (en el caso de la tramitacion por PJ). En el caso de
rectificar un justificante de gasto con tipo de pago ACF o PJ se validara que el
importe liquido de la factura rectificada sea el mismo que el importe liquido de
la factura rectificativa.

Ademas, dicho justificante de gasto deberd ser imputado obligatoriamente
aunque en ningun caso se realizara una nueva reserva de crédito. No se
tendran en cuenta los justificantes rectificados en la generacion de los modelos
fiscales, asi como a la hora de obtener el Libro de Facturas Recibidas. En
cambio los justificantes rectificativos, es decir, aquellos que anulan a los
justificantes rectificados, si se tienen en cuenta en la generacion de las
mencionadas obligaciones fiscales.

Sera condicion indispensable para rectificar justificantes de gasto tener el
justificante activo en pantalla. La forma de acceso es:

Menu "General”

Opcidn "Rectificar justificante™

Al pulsar esta opcidon el sistema mostrara el justificante rectificativo con los
datos del justificante a rectificar, sera entonces cuando el gestor realice las
correspondientes modificaciones.

Una vez guardada la rectificacion, el justificante quedard marcado como
rectificado. Para consultar un justificante rectificado, la forma de acceso una
vez visualizado el justificante en pantalla es:

Menu "General”

Opcidn "Consultar justificante rectificado”

Los justificantes rectificados se recuperaran sélo en modo de lectura.

Por ultimo, para consultar un justificante rectificativo, la forma de acceso es:
Menu "General”

Opcidn "Consultar justificante rectificativo"”

El proceso a seguir para rectificar un justificante sera:
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El gestor se percata del error registrado en las aplicaciones de una factura.
Seguidamente realizara el documento de rectificacion de operaciones pagadas
para anular la ejecucion presupuestaria en la aplicacion del justificante, este
proceso se realizara desde el documento contable a rectificar, tal y como se
indica en la Guia Rapida del médulo Docuconta. Este proceso generara en el
sistema un documento contable que anulara la ejecucion presupuestaria del
documento contable y por tanto de la factura.

El gestor realizara la rectificacion de factura desde el justificante de gasto a
rectificar. El gestor registrara en la factura rectificativa la aplicacion correcta.

Una vez guardada la factura rectificativa el sistema permitird generar el
documento contable que rectifica desde la ficha de Otros datos, de esta forma
el gestor podra generar documentos contables con las siguientes claves de
fase:

2.00.700.0 Rectificacion de operaciones pagadas. Reconocimiento de
obligaciones.

2.00.740.0 Rectificacion de operaciones pagas. Autorizacion, compromiso y
reconocimiento de obligaciones sobre crédito disponible.

2.00.750.0 Rectificacion de operaciones pagas. Autorizacion, compromiso y
reconocimiento de obligaciones sobre crédito retenido.

Al guardar el documento contable generado desde el justificante de gasto
rectificativo el sistema realizara las validaciones correspondientes a importe,
aplicacion, impuestos, descuentos, tercero y expediente aunque de forma
informativa puesto que el documento contable rectificativo puede que no
coincida con el importe del justificante rectificativo, por ejemplo si rectificamos
una factura que esta incluida en un documento que tiene asociadas mas
facturas, se rectificard todo el documento contable y posteriormente se
realizard la factura rectificativa, una vez realizada dicha factura se realizara el
documento rectificativo que contendra todas las aplicaciones del documento a
rectificar, mas la aplicacion de la factura rectificativa y menos la aplicaciéon
rectificada.

13. PROCEDIMIENTO EN LA GESTION DE AGRUPACIONES DE GASTO

La opcion Agrupaciones de Gasto permite configurar agrupaciones de
justificantes de gasto utilizando cualquier criterio que determine el usuario.

A través de esta opcion de menud se permiten crear agrupaciones que ademas
de poder establecer grupos diferenciados de justificantes, ofrecen la posibilidad
de asignar un importe limite de gasto a las mismas. Gracias a esta nueva
funcionalidad de las agrupaciones, se podra establecer un control
presupuestario a nivel interno en la Universidad, sin que tenga ninguna
repercusion en el médulo Avance.
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La ruta de acceso para crear, modificar e imprimir las Agrupaciones de Gasto
es la siguiente:

Menu "Administracion”

Opcidén "Gestion de Tablas"

Opcidén "Agrupaciones de gasto”

Los campos a cumplimentar son los siguientes:

Ejercicio.

Caodigo de la Agrupacion de Gasto asignado por el usuario.

Descripcion de la Agrupacion de Gasto.

Abreviatura.

Importe asignado.

Existe la posibilidad de crear agrupaciones de gasto sin importe asignado, en
cuyo caso el ultimo campo especificado se dejara en blanco. En estos casos, la
agrupacion de gasto simplemente actuard como un criterio de agrupacion de
justificantes.

Se recoge también la posibilidad de realizar la impresion de las agrupaciones
del gasto registradas en el sistema. Esta impresion se realizara a través del
boton de Presentacion Preliminar, ubicado en la parte derecha de la ficha.

Una vez registrada en la tabla correspondiente las agrupaciones de gasto, todo
justificante, cualquiera que sea su tipo de pago, podra imputarse con cargo a
una o a varias agrupaciones.

La forma de acceso es la siguiente:

Menu "Diario”

Opcidn "Justificantes de gasto”

Ficha "Agrupaciones”

Al efectuar el registro del gasto a través del justificante, el usuario podra
imputarlo a la correspondiente agrupacion/es cumplimentando los siguientes
datos de la ficha Agrupaciones :

Ejercicio de la agrupacion.

Agrupacion.
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Descripcion.
Importe del justificante a imputar a la agrupacion de gasto indicada.

A través del boton de busqueda ubicado en la parte derecha de la ficha, el
usuario podra buscar y seleccionar la/s agrupacion/es, en cuyo caso solo sera
necesario cumplimentar el importe a imputar a cada una de ellas. El usuario
podra sobrepasar el importe asignado a cada agrupacion de gasto, no obstante
el sistema muestra un mensaje de confirmacion al respecto.

El control del saldo de cada agrupacion podra llevarse a cabo a través del
informe Gastos por Agrupacion, que ademas de informar sobre el
correspondiente saldo mostrara la informacion relativa a los justificantes
imputados a cada agrupacion.

La forma de acceso es:

Menu "Informes”

Opcion "Gastos por Agrupacion”

13.1. Traspaso Automatico de Agrupaciones de Gasto

Esta opcidon permite que el usuario tenga la posibilidad de traspasar todas las
Agrupaciones de Gasto registradas en el ejercicio anterior al nuevo ejercicio
creado.

La ruta de acceso para traspasar las Agrupaciones de Gasto es la siguiente:
Moédulo "Gestion Centralizada™

Opcidn "Ejercicios”

Botdn "Archivador”

Este botdn se habilitara con el permiso sobre tablas de Agrupacién de Gastos
situado en la ficha de Administraciébn de la configuracion de permisos de
usuario.

El traspaso se realiza buscando previamente todos los registros existentes,
cuyo ejercicio sea inmediatamente anterior al ejercicio activo, y copiando en el
nuevo ejercicio aquellas agrupaciones de gasto que no existan en dicho nuevo
ejercicio. ElI proceso de traspaso creard las agrupaciones con el mismo
"Cddigo", "Descripcion” , "Abreviatura" y el mismo "importe asignado" que
contenian dichas agrupaciones en el ejercicio anterior.

El proceso de traspaso se puede realizar en cualquier momento a través de
este botdn, realizando el sistema el traspaso Unicamente de aquellas

agrupaciones que existan en el ejercicio anterior y que no existan en el nuevo.
En el caso de que no existan Agrupaciones de Gasto a traspasar desde el
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ejercicio anterior al nuevo ejercicio el sistema mostrara al usuario el siguiente
mensaje: "No existen datos de Traspaso” y no se realizaria el traspaso de
Agrupaciones de Gasto.

Por otro lado, también se podra realizar el traspaso de Agrupaciones de Gasto
en el mismo momento en que se da de alta un nuevo ejercicio desde el modulo
Gestion Centralizada. Después de que el sistema pregunte si se quieren
traspasar las estructuras, el sistema realiza la siguiente pregunta: "Se desean
traspasar las Agrupaciones de Gasto", realizando el mismo proceso de
validaciones que la opcidn anteriormente expuesta.

14. PROCEDIMIENTO EN LA GESTION DE LAS COMISIONES DE
SERVICIO

Las Comisiones de Servicio con derecho a indemnizacion, son aquellos
cometidos especiales que, circunstancialmente, deban desempenar el personal
de la Universidad, fuera del término municipal donde radique su puesto de
trabajo. Su justificacién esta sujeta a una serie de requisitos y documentacion
contenidos en normas que anualmente dicta el Rectorado, desarrollando el
Real Decreto 236/1988, de 4 de marzo, sobre Indemnizaciones por Razon del
Servicio o0 la normativa autonémica correspondiente.

14.1. Tablas necesarias para la tramitacion de Comisiones de Servicio.

En el momento en que surge la necesidad de tramitar este tipo de gastos hay
gue cargar, previamente, las siguientes tablas:

Terceros. En esta tabla se indicaran explicitamente los terceros que tengan
caracter de agencia de viaje.

Importe maximo de la dieta, tanto en lo referente a alojamiento como a
manutencion, segun lo indique el Boletin Oficial del Estado, para cada grupo.

Paises.

Precio del kildmetro, que varia en funcion del grupo y segun la normativa de la
Universidad u Organismo de que se trate.

Tipos de Comisiones.
Cuerpos de la Administracion.

Kilbmetros. En esta tabla se indicard el numero de kilometros entre las
localidades, por defecto el sistema tiene precargada esta tabla con los
kilbmetros entre la capitales de provincia, la Universidad podra afadir nuevos
registros o modificar los ya existentes. De esta forma el sistema podra calcular
el importe por locomocion teniendo en cuenta los kilometros entre las
localidades de origen y destino de los itinerarios.
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Horarios de Dieta. En esta tabla se registrara el porcentaje de dieta que le
corresponde al comisionado dependiendo de la hora de salida para el primer
dia del itinerario o fecha de salida, y la hora de llegada en el ultimo dia del
altimo itinerario. Esta tabla sera personalizada por la Universidad y facilitara el
calculo automatico de los adelantos desde la comisién de servicios.

Por ejemplo en una universidad se asigna media dieta cuando el comisionado
comienza la comision de servicios después de la 14:00 y dieta completa
cuando comienza la comision de servicios antes de las 14:00 horas. En el dia
de regreso la universidad concede media dieta si la hora de llegada al punto de
inicio es antes de las 14:00 y una dieta completa cuando la hora llegada es
después de las 14:00 horas. Para registrar este horario de dieta en esta tabla el
usuario deberé afiadir los siguientes horarios:

Horario de dieta de tipo "Dia de salida", hora desde 00:00 hasta 14:00 con
porcentaje de dieta 100%, este horario asignara una dieta completa para el
primer dia de la comision si el horario de salida estd comprendida entre las
00:00 horas hasta las 14:00.

Horario de dieta tipo "Dia de salida", hora desde 14:01 hasta 23:59 con
porcentaje de dieta 50%, este horario asignara media dieta para el primer dia
de la comision si el horario de salida estd comprendida entre las 14:01 hasta
las 23:59.

Horario de dieta tipo "Dia de llegada”, hora desde 00:00 hasta 14:00 con
porcentaje 50%, este horario asignara media dieta para el ultimo dia de la
comision si el horario de llegada esta comprendida entre las 00:00 hasta las
14:00.

Horario de dieta tipo "Dia de llegada", hora desde 14:01 hasta 23:59 con
porcentaje 100%, este horario asignara una dieta completa para el ultimo dia
de la comision si el horario de llegada esta comprendida entre las 14:01 hasta
las 23:59.

La forma de acceder a la carga de la mayor parte de las tablas mencionadas es
desde el médulo "Justificantes del Gasto":

Menu "Administracion”
Opcidén "Gestion de Tablas"

Para la carga de las tablas de Terceros, Divisas y Paises se accedera desde el
modulo Administracion de la siguiente forma:

Zn

Para los paises y las divisas dentro del menu "Tablas comunes".

El acceso a los terceros se realizara desde el mend "Mantenimientos”,
seleccionando la opcién "Terceros".

14.2. Gestion de las Comisiones de Servicio
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14.2.1. Registro de las Comisiones de Servicio
La forma de acceso es:

Menu "Diario”

Opcion "Comisiones de servicio"

Los datos que se registran en las fichas General y Descripcion son los
siguientes:

NIF del comisionado.

Cuerpo del comisionado.

Cargo del comisionado.

Tipo de pago: podra ser ACF o PJ.
Grupo de la comision.

Itinerarios. En este apartado el sistema permite registrar todos los movimientos
geograficos que realice el comisionado para posteriormente calcular
autométicamente el importe del adelanto por itinerario. Por ejemplo si la
comision de servicios es de Madrid a Sevilla, se registrara un itinerario para la
fecha de salida con origen Madrid y destino Sevilla y un segundo itinerario para
el dia de regreso con origen Sevilla y destino Madrid.

En la ficha de Adelantos se pueden realizar las siguientes acciones:

Célculo automético del adelanto. El sistema permite realizar el célculo
automatico del adelanto que le correspondera al comisionado por cada
itinerario, teniendo en cuenta el importe de dieta manutencién y alojamiento por
grupo y el horario de salida del primer dia del itinerario y el horario de llegada
del ultimo dia del itinerario.

Capturar un adelanto de cajero. El sistema permite generar el adelanto de
cajero mediante el botén Generar Adelanto. El importe del adelanto puede ser
el calculado anteriormente por el sistema o bien el importe que el gestor
decida.

Asociar un adelanto de cajero. El sistema permite asociar a la comisién de
servicios un adelanto de cajero creado con anterioridad, este proceso se
realizara pulsando el boton Asociar a adelanto, el sistema accedera a la
consulta de adelantos donde se localizara el adelanto a asociar.

Desasociar el adelanto, mediante este botdn se puede desasociar el adelanto

de cajero de la comision de servicios. El adelanto quedara guardado en el
sistema pero sin asociar a la comision.
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Actualizar las entradas del adelanto, este boton permite actualizar la lineas de
adelanto, el sistema volcara las lineas del adelanto asociado en la rejilla
correspondiente.

En la ficha Apuntes de Agencia se pueden registrar los diferentes apuntes de
agencia de viaje de la comision. Denominamos apuntes de agencia a todos los
gastos que estan relacionados con la comision de servicios pero que no
corresponde liquidar con el comisionado, por ejemplo si la universidad se
encarga de facilitar al comisionado los billetes de avién, la universidad debera
registrar este dato como apunte de agencia y asociar dicho apunte a un
justificante de gastos para imputar este gasto al presupuesto. Desde esta ficha
se pueden registrar estos apuntes de agencia y generar el justificante de gasto
correspondiente o bien asociar a dicho apunte un justificante de gastos
previamente registrado en el sistema.

En la siguiente ficha, la de Liquidacion , se realizan los siguientes procesos:

Un paso previo a la liquidacion sera la Confirmacion de los itinerarios. Se trata
de un proceso mediante el cual el sistema bloquea los itinerarios y el adelanto
asociado, para que en base a ellos, el sistema puede realizar la liquidacién de
la comision. Este proceso se realizara de la siguiente manera:

Menu "General"
Opcion "Confirmacion de Itinerario”
Opcidn "Confirmar itinerario”

Una vez confirmado el itinerario, se procedera al registro de todos los gastos de
la comision de servicios, para ello el gestor debera ir registrando los diferentes
gastos en cada itinerario y agrupando por epigrafes. El sistema tendra en
cuenta si se ha realizado un adelanto previo sobre el itinerario o no. Los
epigrafes para registrar los gastos de la comision de servicios son los
siguientes:

Dieta-manutencion. Donde se recoge el importe gastado en la manutencion del
comisionado. El sistema permite asociar a este epigrafe un concepto
econOmico para posteriormente ser volcado en el justificante de gastos.

Dieta-alojamiento. Importe gastado en el alojamiento del comisionado. El
sistema permite asociar a este epigrafe un concepto economico para
posteriormente ser volcado en el justificante de gastos.

Locomocién. Importe asignado para los gastos de transporte del comisionado.
Tanto gastos en kilometraje del automévil como otros gastos como taxis,
autobus, etc. El sistema permite asociar a este epigrafe un concepto
econdémico para posteriormente ser volcado en el justificante de gastos.

Otros. Se detallan otros gastos que hayan tenido lugar durante el periodo de
comision, y que no se pueden incluir en los tres tipos anteriores. Las
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caracteristicas de cualquiera de estos gastos se podran detallar en el campo de
descripcion. El sistema permite asociar a este epigrafe un concepto econémico
para posteriormente ser volcado en el justificante de gastos.

Asistencias. En este epigrafe se recogera el importe a pagar al comisionado
por asistencias en la comisién de servicios, por ejemplo asistencia a tribunales,
etc. El sistema permite asociar a este epigrafe un concepto econémico para
posteriormente ser volcado en el justificante de gastos.

Generacion de la liquidacion. Una vez registrados todos los gastos se
procedera a realizar la liquidacion de la comision de servicios. Este proceso se
realizara desde la opcion:

Menu "General”

Opcidn "Liquidacion”

Opcidn "Liquidar"

Existen dos posibilidades a la hora de realizar la liquidacion:

Si se hubiese introducido adelanto, y coincide exactamente con el importe a
liquidar, el importe de la liquidacion sera igual a cero.

Si no coincide el adelanto con el total de gastos introducidos, aparecera en
primer lugar el adelanto de cajero para saldarlo por el importe que corresponda,
ya sea realizando un pago o un cobro.

Tras este paso, el programa generara un justificante de gastos para que se
proceda a imputar los gastos de la comision al presupuesto de la universidad.
El justificante con la siguiente informacion volcada:

Fecha de emisién, el sistema volcara la fecha del sistema en la cual se esta
procediendo a la liquidacion de la comision.

NIF / CIF del proveedor, correspondera con el NIF del comisionado

Caracter del justificante, el justificante de gastos tendra un caracter interno.
Tipo de pago. Se volcara el tipo de pago asociado en la comision de servicios.
Acuerdo. El sistema mostrara el acuerdo registrado en la comisién de servicios.

Lineas de la ficha Econbémico. El sistema volcara cada epigrafe de la
liquidacion en una linea del justificante de gasto.

Imputacion. En la rejilla de las aplicaciones se volcaran los conceptos

econdémicos indicados en cada uno de los epigrafes de la liquidacion, el usuario
s6lo debera completar manualmente la aplicacion presupuestaria.
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Una vez guardado el justificante generado en la liquidacién el sistema le
asignara un nuamero de registro que incluird en su secuencial la letra "(C)",
(Ejemplo: 2007/(C)000000004) y que coincidira con el numero de la comisién
de servicios.

Este justificante de gastos no sera necesario pagarlo en el caso de que la
comision tenga asociado un adelanto de cajero, puesto que el sistema asociara
el adelanto previamente regularizado con el justificante generado en la
liquidacion. En el caso de que el justificante no esté asociado un adelanto este
justificante podra ser pagado mediante una relacibn de transferencia o
cheques. Posteriormente estos justificantes se podran incluir en una cuenta
justificativa para la justificacion y posterior reposicion en el caso de que el tipo
de pago corresponda con ACF Anticipo de Caja Fija.

La dltima ficha de la comisién es la de Datos Asociados , donde se podra
consultar el adelanto y el justificante de gasto generado en la liquidacion y
asociados a esa comision. También se podra ver la siguiente informacion:

Total gastado. Es la suma de los importes introducidos en los gastos de dietas,
locomocion y otros.

Total apuntes de agencia. Importe total de los apuntes de agencia introducidos
en la comision.

Total comision. Gasto total que ha ocasionado la comision de servicios a la
Universidad.

Total adelantado. Importe total del adelanto realizado.

Liguidacién comision. Importe por el que se ha liquidado la comision.

14.2.2. Anulacion de una liquidacion

La anulacion de una liquidacibn se podra llevar a cabo siempre que el
justificante asociado no esté incluido en una cuenta justificativa o en un
documento contable. Si es asi, y se desea anular dicha liquidacién, se debera ir
anulando todo el proceso, comenzando por el documento contable, en el caso
de que se haya hecho, siguiendo por la cuenta justificativa, y por altimo, la
propia liquidacion.

El hecho de anular una justificacion supone eliminar los siguientes pasos:
Liquidacion.

Imputacion de la comisién, que conlleva la eliminacién del justificante asociado.
Pago/cobro de la liquidacién.

Para realizar la anulacion de la liquidacién se debera recuperar la comision

desde la opcion:
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Menu "General”
Opcidn "Liquidacion”
Opcidén "Anular Liquidacion”

Para recuperar la comision se seguird los mismos pasos que al realizar una
consulta.

Menu "Consultas"
Opcidén "Comisiones de servicio”

15. PROCEDIMIENTO PARA INCLUIR TRATAMIENTO FISCAL E N LOS
JUSTIFICANTES DE GASTOS

Para poder elaborar las declaraciones fiscales, el sistema requiere una serie de
informacion que se cumplimenta por el usuario al registrar el justificante de
gasto que recoge la informacion susceptible de declaracién. El registro de esta
informacion en las operaciones puede realizarse de forma manual o bien de
forma automatica en base a las validaciones y criterios establecidos
previamente por la universidad.

Los modelos fiscales que se generan desde el sistema toman los datos de las
operaciones que la universidad ha dado de alta para el periodo de referencia.
Estas operaciones son los justificantes del gasto, es decir, los justificantes son
la fuente de la informacién fiscal para la posterior generacion de las
declaraciones.

El registro de la informacidn fiscal en los justificantes de gastos o de ingresos
debe ser realizado en la ficha Datos Fiscales , subfichas Intracomunitarios y
Otros modelos , del justificante. No obstante, en caso de que se detallen lineas
en el justificante, el tratamiento fiscal respecto a los modelos se especificara en
la ficha Datos Fiscales de cada una de las lineas, si bien el tratamiento del
modelo 349, aunque se detallen lineas, siempre se registrara en la subficha
Intracomunitarios de la ficha Datos Fiscales del justificante.

El que el registro de la informacion fiscal en los justificantes sea obligatorio o no
dependera de si la universidad ha activado validaciones y/o parametrizaciones
para el volcado de modelos o no lo ha hecho. En principio si no se ha activado
ninguna, el registro de este tipo de informaciéon no es obligatorio en ningun
momento, ya que las validaciones que por defecto siempre aplica el sistema
anicamente hacen referencia a la incompatibilidad del registro simultaneo de
varios modelos. La gestién de estos procesos se detalla en la Guia Rapida del
modulo Fiscal.

El registro de los datos fiscales en los justificantes del gasto puede realizarse
de forma manual por el usuario o de forma automatica a través del botén
Asignar Datos Fiscales que se encuentra ubicado en la subficha Otros
modelos de la ficha Datos Fiscales . En caso de que la universidad haya
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definido criterios de parametrizacion para el volcado automético de la
informacion fiscal, al pulsar este boton el sistema, en funcion de si se encuentra
registrada o no la fecha correspondiente a la aplicacién de validaciones para
cada uno de los modelos, rastreara los criterios de parametrizacion que puede
aplicar para cada uno de ellos. Si en el justificante se encuentran registrados
los datos que la universidad ha definido como condicién para el volcado de un
determinado modelo y una determinada clave, se volcardn las claves, o
marcara el modelo en el caso del 180, si bien el dato volcado puede ser
modificado por el usuario. El sistema tiene en cuenta también para el volcado
los modelos fiscales y claves que tiene registrados el tercero

El botén de Asignar datos fiscales, se encontrard ubicado en la subficha Otros
modelos de la ficha Datos Fiscales de las lineas en caso de que el justificante
se encuentre detallado por lineas.

Si se pulsa el botén de Asignar datos fiscales sélo se volcara una clave al
campo del modelo en caso de que de los datos de la operacion y del tercero
registrado se pueda deducir, en funcion de los criterios establecidos por la
universidad, una Unica, ya que de lo contrario, en caso de que se dedujese mas
de una o solo se dedujese un modelo y no se llegara al nivel de clave, no
podria volcarse nada. Aun asi, aunque no se volcara nada, en el desplegable
de claves de cada uno de los modelos, éstas quedarian divididas entre claves
parametrizadas y claves no parametrizadas, indicAndose asi al usuario cuales
son las que corresponderian por parametrizacion (aunque no sea una unica) y
cuales no corresponden. Si alguna esta excluida con caracter restrictivo, es
decir que se ha definido que no pueda ser registrada en el justificante, no
apareceria como disponible en el listado.

Independientemente de si el registro de la informacion fiscal se ha realizado por
el usuario de forma manual o automaticamente a través del boton de
asignacion, al guardar el justificante el sistema aplicara sobre los datos que se
guardan todas y cada una de las validaciones establecidas de caracter fiscal;
las obligatorias implementadas en el sistema, las activadas por la universidad y
las que se deducen de la parametrizacion para el volcado de informacion fiscal
en las operaciones (ya que aunque la informacion se haya volcado de forma
automatica a través de la asignacion, puede haber sido modificada por el
usuario antes del guardado).

En el momento del guardado de la operacion por lo tanto pueden ocurrir dos
cosas; que de los datos registrados se dedujese que se tiene que encontrar
volcada una clave y no se encuentra volcada o bien que no se cumpla alguna
de las validaciones establecidas. En funcién de cual sea el error en los datos
del justificante, junto con el mensaje de aviso de las validaciones que no se
cumplen, el sistema dara al usuario las siguientes posibilidades:

Corregir y guardar. Se dard esta opciébn al usuario cuando de la
parametrizacion se deduzca que deberia encontrarse registrada una clave de
un modelo y no lo esté. Al ser una unica el sistema la volcara automaticamente
si se pulsa esta opcion, corrigiendo el dato erréneo y guardando el justificante
al mismo tiempo.
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Guardar y continuar. Se mostrara esta opcion al usuario cuando no se
encuentre registrado un determinado modelo o clave en el justificante cuando
deberia estarlo y ese criterio de parametrizacion se haya establecido por el
gestor fiscal de la universidad con caracter informativo, es decir, el sistema
permite guardar la operacion sin que se registre el dato. En esta situacion,
pulsando este botdn se guardara el justificante con los datos que el usuario
dej6 registrados, sin modificar nada.

No continuar. Pulsando esta opcidn se volvera al justificante de forma que se
podra corregir manualmente el dato erroneo y se pulsara guardar de nuevo.

Los datos de caracter fiscal que el sistema permite registrar, ya sea de forma
manual o automética a través de una parametrizacion previa, en la ficha Datos
Fiscales de los justificantes del gasto son los siguientes:

Ficha Datos Fiscales :
Subficha Otros Modelos :

Casilla del modelo 190 . Con la cumplimentacion de la clave y subclave del
modelo a la que pertenece el gasto, el usuario consignara que el justificante
sera incluido en la declaracion del modelo 190 en la clave indicada. La
cumplimentacion del modelo 190 exige la distincion de las percepciones
dinerarias de las de en especie. Por defecto, el sistema UXX| - ECONOMICO
considerara todas las rentas registradas como dinerarias. En el caso de que el
justificante de gasto refleje un gasto en especie, el usuario debera indicarlo al
sistema para que el modelo 190 y 110 sea generado con los datos correctos.
Para ello, se registrard en el apartado Retribuciones de la subficha Otros
modelos y se registrara el correspondiente importe (base imponible) en la
casilla Valoracion. Automaticamente, el sistema teniendo en cuenta el
porcentaje de retencion de IRPF registrado en la ficha Econdmico , asignara
como Ingreso a cuenta efectuado el importe correspondiente. En caso de que
los Ingresos a cuenta efectuados hayan sido repercutidos, el usuario registrara
el importe correspondiente en la casilla del mismo nombre.

El modelo 110/111 sera generado a partir de las claves y subclaves indicadas
para el modelo 190. En el momento en que en un justificante de gasto se
cumplimente la casilla del modelo 190, dicho justificante entrara a formar parte
del modelo 110/111. La cumplimentaciéon del modelo 110/111 exige la
distincion de las percepciones dinerarias de las de en especie. Por defecto, el
sistema UXXI - ECONOMICO considerara todas las rentas registradas como
dinerarias. En el caso de que el justificante de gasto refleje un gasto en
especie, el usuario debera indicarlo al sistema. La forma de hacerlo sera la
indicada para el 190, ya que el dato identificativo para ambos modelos en el
justificante es comun.

Casilla del modelo 347 . Con la cumplimentacién de la clave a la que

pertenece del modelo, se consignara que el justificante sera incluido en la
declaracion 347 dentro de la clave indicada. En caso de que el gasto esté
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relacionado con una operaciéon de arrendamiento, se debera indicar marcando
el campo "Arrendamiento”.

Casilla del modelo 296. Con la cumplimentacion de la clave y subclave del
modelo a la que pertenece el gasto, el usuario consignara que el justificante
sera incluido en la declaracién del modelo 296 en la clave y subclave indicada.
La cumplimentacion del modelo 296 también exige la distincion de las
percepciones dinerarias de las de en especie. Por defecto, el sistema UXXI -
ECONOMICO considerara todas las rentas registradas como dinerarias. En el
caso de que el justificante de gasto refleje un gasto en especie, el usuario
debera indicarlo al sistema para que el modelo 296 y 216 sea generado con los
datos correctos. Para ello, se registrara en el apartado Retribuciones de la
subficha Otros modelos y se registrara el correspondiente importe (base
imponible) en la casilla Valoracion. Automaticamente, el sistema teniendo en
cuenta el porcentaje de retencién del Impuesto sobre la Renta de no
Residentes registrado en la ficha Econdmico , asignara como Ingreso a cuenta
efectuado el importe correspondiente. En caso de que los Ingresos a cuenta
efectuados hayan sido repercutidos, el wusuario registrara el importe
correspondiente en la casilla del mismo nombre.

El modelo 216 sera generado a partir de las claves y subclaves indicadas para
el modelo 296. En el momento en que en un justificante de gasto se
cumplimente la casilla del modelo 296, dicho justificante entrard a formar parte
del modelo 216. La cumplimentacion del modelo 216 exige la distincién de las
percepciones dinerarias de las de en especie. Por defecto, el sistema UXXI -
ECONOMICO considerara todas las rentas registradas como dinerarias. En el
caso de que el justificante de gasto refleje un gasto en especie, el usuario
debera indicarlo al sistema. La forma de hacerlo sera la indicada para el 296,
ya que el dato identificativo para ambos modelos en el justificante es comun.

Casilla del modelo 180. Con el marcado del check de este modelo el usuario
consignara que el justificante sera incluido en la declaracién del modelo 180.
En este caso no se distinguen las rentas en funcidn de claves. La
cumplimentacién del modelo 180 también exige la distincion de las
percepciones dinerarias de las de en especie. Por defecto, el sistema UXXI -
ECONOMICO considerara todas las rentas registradas como dinerarias. En el
caso de que el justificante de gasto refleje un gasto en especie, el usuario
debera indicarlo al sistema para que el modelo 180 y 115 sea generado con los
datos correctos. Para ello, se registrara en el apartado Retribuciones de la
subficha Otros modelos y se registrara el correspondiente importe (base
imponible) en la casilla Valoracién. Automaticamente, el sistema teniendo en
cuenta el porcentaje de retencidon de arrendamientos registrado en la ficha
Econdmico , asignara como Ingreso a cuenta efectuado el importe
correspondiente. En caso de que los Ingresos a cuenta efectuados hayan sido
repercutidos, el usuario registrara el importe correspondiente en la casilla del
mismo nombre.

El modelo 115 sera generado a partir del marcador seleccionado para el

modelo 180. En el momento en que en un justificante de gasto se marque el
check del 180, dicho justificante entrara a formar parte del modelo 115. La
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cumplimentacion del modelo 115 exige la distincibn de las percepciones
dinerarias de las de en especie. Por defecto, el sistema UXX| - ECONOMICO
considerara todas las rentas registradas como dinerarias. En el caso de que el
justificante de gasto refleje un gasto en especie, el usuario debera indicarlo al
sistema. La forma de hacerlo sera la indicada para el 180, ya que el dato
identificativo para ambos modelos en el justificante es comun.

Subficha Datos intracomunitarios:

Casilla del modelo 349 . Con la cumplimentacion de la clave a la que
pertenece el modelo, el usuario consignara que el justificante de gasto se
incluira en la clave especificada de la declaracion 349 de operaciones
intracomunitarias. En el caso de que la operacion corresponda a una
rectificacion debera marcar el check correspondiente y registrar los datos de
base imponible declarada anteriormente, ejercicio y periodo de rectificacion.

Intrastat . Se seleccionara si el justificante se desea incluir en la declaracion
Intrastat, en cuyo caso se cumplimentaran los datos que correspondan a la
operacion.

Si el justificante del gasto se encuentra detallado por lineas los datos de los
modelos se cumplimentaran en la ficha Datos Fiscales de las lineas. Los datos
correspondientes al modelo 349 se cumplimentaran en la subficha
Intracomunitarios de la ficha Datos Fiscales del justificante.

Ademas del registro de las claves en el justificante es necesario para la
correcta generacion de las declaraciones fiscales del Impuesto Sobre el Valor
Anadido que se registre correctamente el dato de la prorrata, es decir, el
porcentaje de IVA deducible que corresponde a cada operacion.

Para ello el sistema permite establecer un control a priori de los porcentajes de
prorrata que se registran en los justificantes del gasto en funcion de las
aplicaciones presupuestarias a las que se imputa un justificante. Este control se
realiza a través de la asociacion de cada uno de los porcentajes establecidos
para la prorrata especial a las aplicaciones presupuestarias en las que se vaya
a imputar el gasto.

La asociacion de los porcentajes a las aplicaciones se realiza desde el
siguiente acceso del modulo Justificantes del Gasto:

Menu "Administracion”

Opcién "Prorratas”

Una vez se accede a la tabla se selecciona el porcentaje y una vez
seleccionado, en la ficha Estructuras Asociadas se buscan y vuelcan a la

rejilla inferior las aplicaciones presupuestarias a las que corresponde dicho
porcentaje.
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La asociacion deberd establecerse con caracter restrictivo o con caracter
informativo. Si se establece con caracter restrictivo el sistema impedira el alta
de los justificantes del gasto en los que la prorrata registrada no esté asociada
a las aplicaciones de su imputacion. En el caso de que se establezca con
caracter informativo informara al usuario del error pero le permitira continuar.

Si se da de alta un justificante del gasto con un determinado porcentaje de
prorrata y en el momento de la imputacion se registra alguna aplicacion
asociada a otro porcentaje de IVA deducible, el sistema avisara al usuario o
bien impedira el guardado indicandole que el porcentaje de prorrata registrado
es erréneo.

16. VALIDACION FISCAL DE LOS JUSTIFICANTES DEL GAST O

Tanto las validaciones que se ponen a disposicion de la universidad para que
sean activadas como los criterios de volcado automatico de informacion fiscal
en los terceros y en las operaciones del sistema, funcionan como validacion
previa de la informacion fiscal que queda registrada en los terceros y
justificantes, fuente de los datos en base a los cuales posteriormente se van a
elaborar los distintos modelos de declaracion. Esta forma de validar la
informacion fiscal hace que el control quede establecido antes de que el
usuario registre las operaciones, es decir se realiza un control previo.

Sin embargo, cabe la posibilidad de que la universidad desee seguir trabajando
como hasta versiones anteriores a la 5.9 donde se incorpora esta funcionalidad
de caracter fiscal y no considere establecer ni validaciones ni criterios de
registro automatico. Por ello se mantiene y se amplia a los nuevos modelos
gue se gestionan en el sistema el proceso de validacién fiscal como lo
conocemos hasta el momento, es decir, como validacion o control a posteriori
de la informacién fiscal de las operaciones. Ademas, como consecuencia de
haberse ampliado la gestion de la informacion fiscal a los justificantes de
ingresos, también se ofrece la posibilidad de realizar la validacién de sus datos
fiscales después de su registro.

En ambos casos la validacién consiste en el control de los datos fiscales
registrados en los justificantes del gasto, de tal forma que, una vez validados
no puedan ser modificados por los usuarios. De esta manera se asegura
la fiabilidad de la informacion fiscal que forma parte de cada uno de los
modelos fiscales generados en el sistema.

Una vez validados fiscalmente los justificantes, el sistema no permitira:
Modificar datos fiscales.

Anular el pago.

Anular la imputacion.

Modificar importes econémicos ni el tercero.
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Borrar el justificante del gasto.

Ademas de bloquearse estos campos si se valida fiscalmente un modelo, el
sistema también impide el borrado del justificante o la modificacion de ciertos
datos si ya se encuentra incluido en una declaracion generada de algun
modelo, independientemente de que sea definitiva o no. El justificante no podra
ser borrado ni podran modificarse sus datos econémicos asi como tampoco la
fecha de emision. Ademas, en funcion del criterio de imputacion temporal que
se haya empleado para la generaciéon de la declaracion en la que se encuentra
incluido se bloqueara también la imputacion (si se tom6 como criterio el de la
fecha de imputacion) y el pago (si se tomé como criterio la fecha de pago).

Opcionalmente, a través de un parametro interno a configurar por cada
Universidad para cada modelo fiscal, la validacion de los justificantes del gasto
puede ser obligatoria para que los justificantes sean incluidos en los modelos
fiscales. En el caso de que no se encuentre activo dicho parametro sera el
usuario quién determine si se incluye el justificante del gasto validado o no
validado en los modelos en el momento de generar los mismos en el moédulo
Fiscal.

La validacion fiscal se realiza de forma individualizada para cada uno de los
modelos fiscales. Para ello es necesario que el usuario posea los distintos
permisos de tramitacion "Validacion de datos fiscales Modelo 190/Modelo
110/Modelo 349/Modelo 347/Modelo Intrastat/Modelo 296 y Modelo 180".

El usuario, siempre que posea los permisos correspondientes, realizara la
validacion de datos fiscales del modelo 190, 180, 296, 110, 115, 216, 349, 347
e Intrastat o bien exclusivamente de un modelo fiscal, si posee ese permiso
anicamente. La forma de acceso para validar los datos fiscales de los
justificantes de gasto se realizara desde el modulo Justificantes del Gasto de la
siguiente forma:

Menu "Diario”

Opcidn "Validacion fiscal”

Opcidn "Validar"

Opcién "Modelo 190/110"

Opcién "Modelo 347"

Opcién "Modelo 349"

Opcién "Modelo Intrastat”

Opcién "Modelo 296/216"

Opcién "Modelo 180/115"
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En cada una de estas opciones el sistema muestra una consulta paramétrica
donde el usuario acotara la informacion para localizar los justificantes del gasto
gue desea validar. Una vez aceptada la consulta, el usuario debe marcar los
justificantes del gasto a validar y acceder a la siguiente opcion:

Menu "General"

Opcién "Validar modelo fiscal 190"

Opcidn "Validar modelo fiscal 347"

Opcidn "Validar modelo fiscal 349"

Opcidn "Validar modelo fiscal Intrastat”

Opcién "Validar modelo fiscal 296/216"

Opcién "Validar modelo fiscal 180/115"

A partir de este momento, siempre que se encuentre el parametro
correspondiente activo, los justificantes validados podran ser incluidos en los
modelos fiscales correspondientes, y en todo caso, el sistema no permitira
realizar modificaciones sobre los mismos.

Para modificar los datos fiscales de los justificantes que previamente han sido
validados fiscalmente, sera necesario anular la validacion. Para ello el usuario
debera tener asignados los permisos "Anulacién de la Validacion de datos
fiscales Modelo 190/Modelo 110/Modelo 349/Modelo 347/Modelo Intrastat". La
forma de acceso para realizar este proceso es la siguiente:

Mddulo "Justificante del Gasto"

Menu "Diario"

Opcidn "Validacion fiscal”

Opcidn "Anular Validacion"

Opcién "Modelo 190/110"

Opcién "Modelo 347"

Opcién "Modelo 349"

Opcién "Modelo Intrastat”

Opcién "Modelo 296/216"

Opcién "Modelo 180/115"
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17. CAMBIO DE PROPIETARIO

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

La opcion "Cambio de Propietario” permite acceder a justificantes de gasto
registrados por usuarios de otros grupos a traves del traspaso de los mismos.
La forma de acceso seria la siguiente:

Menu "Administracion”
Opcion "Cambio de Propietario”

Una vez seleccionados el/los justificantes de gasto que se desean traspasar, se
debe indicar el usuario destino de los mismos. Autométicamente, el usuario al
que se le ha enviado el justificante de gasto podra consultar y/o continuar la
tramitacion del mismo.

18. PROCEDIMIENTO PARA ELIMINAR UN PROCESO DE PAGO DIRECTO

Puede ocurrir que un usuario tras haber realizado un proceso completo de un
pago directo, que suele ser de los mas habituales y que conlleva el registro de
los justificantes, la realizacion de las operaciones de imputacion a las
aplicaciones presupuestarias, la elaboracién del documento contable en el que
se incluyen uno o varios justificantes de gasto, el asiento en Avance del mismo
y el pago del documento contable, detecte que ha cometido un error en el
registro del justificante y que por lo tanto, invalida lo realizado hasta el
momento. La regla es empezar anulando la dltima operacion realizada. Aunque
pueda parecer un proceso bastante laborioso, es totalmente mecéanico no
entrafiando dificultad alguna. Los pasos a seguir serian los siguientes:

18.1. Anulacion del pago, este proceso se detalla en la Guia Rapida del
modulo Tesoreria Central.

18.2. Anulacion de la Validacion.

La anulacion de la Validacion de documentos contables consiste en el
desbloqueo de documentos contables, previamente validados por el
responsable. Este tramite se llevara a cabo para realizar cualquier modificaciéon
sobre un documento contable que ha sido validado anteriormente. Este paso se
llevara a cabo si la Universidad opta por introducir el parametro de Validacion
en el sistema.

La forma de acceso en el mddulo Docuconta es el siguiente:

Menu "General”

Opcidn "Validacion®
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Opcidén "Anular Validacion de Documentos™

18.3. Desasiento del documento contable en Avance, en el que se ha
incluido el justificante que se quiere anular o en el que se ha cometido algun
error. La forma de acceso en el modulo Docuconta es:

Menu "Diario”

Opcién "Desasiento de Documentos"

De esta manera se selecciona el/los documentos que se pretenden anular.

18.4. Borrar el documento contable en Docuconta . La forma de acceso es la
siguiente:

Menu "Diario"

Opcion "Borrar Documentos™

Al borrar un documento contable se eliminaran del sistema tanto el documento
como todos los efectos del mismo a partir de una fecha. Existe la posibilidad de
borrar el documento contable desde Justificantes del gasto, lo que agiliza
mucho el proceso en las operaciones en las que solo se quiera eliminar un
documento contable. La forma de llevar a cabo esta opcion es la siguiente:
Menu "Diario”

Opcién "Documento Contable™

Opcidén "Pago Directo”

Opcién "Anulacién Documento Contable"

Al realizar este proceso aparece el documento contable seleccionado en
pantalla. Para eliminarlo primero se selecciona la opcion de "Desasentar

documento activo", y seguidamente la de "Borrar documento activo".

18.5. Anular la imputacion del justificante. Se accede, desde el justificante de
gasto activo en pantalla, de la siguiente manera:

Ficha Imputacion

Botdn Anular

18.6. Borrar la imputacion . Al anular la imputacién se eliminan todos los
efectos a partir de la fecha, pero fisicamente aun se encuentran en el sistema.
Para que desaparezcan del mismo, como si nunca se hubieran realizado, es

necesario borrarlas. El acceso es:

Menu "Diario"
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Opcidén "Operaciones”

Opcidn "Borrar operacion™

18.7. Modificar o borrar el justificante de gasto . En el momento en el que un
justificante de gasto no tiene operaciones asociadas, el sistema permite
modificar cualquier dato introducido (acreedor, importe, etc.). Si se opta por
borrarlo la forma de acceso, teniendo el justificante activo en pantalla, es la
siguiente:

Menu "General”

Opcién "Borrar"

19. PROCEDIMIENTO PARA ELIMINAR UN PROCESO DE ANTIC IPO DE
CAJA FIJAYY PAGO A JUSTIFICAR

19.1. Procedimiento para eliminar un proceso de ACF

19.1.1. Anulacion de la Validacion

La anulacion de la Validacion de documentos contables consiste en el
desblogueo de documentos contables, previamente validados por el
responsable. Este tramite se llevara a cabo para realizar cualquier modificacion
sobre un documento contable que ha sido validado anteriormente. Este paso se
llevara a cabo si la Universidad opta por introducir el parametro de Validacion.
La forma de acceso en el médulo Docuconta es el siguiente:

Menu "General®

Opcidn "Validacion®

Opcién "Anular Validacion de Documentos"

19.1.2. Desasiento del documento contable de reposi cion de fondos en
Avance. La forma de acceso seria tal y como se ha mencionado en el punto

16.3. de esta Guia.

19.1.3. Borrar el documento contable de reposicion de fondos en
Docuconta.

La forma de acceso es la siguiente:

Menu "Diario"

Opcidén "Borrar Documentos”

Como se ha mencionado en el epigrafe 16.4 de esta guia, al borrar un

documento contable se eliminaran del sistema tanto el documento como todos
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los efectos del mismo a partir de una fecha. Para realizar esta opcion desde
Justificantes de gasto, el acceso se realiza de la siguiente forma:

Menu "Diario"

Opcién "Documento Contable"

Opcidén "Anticipo de caja fija"

Opcidén "Anulacion Documento Contable™

Una vez abierto el documento contable se procede a desasentarlo y borrarlo
del mismo modo que para el Pago Directo.

19.1.4. Anular la aprobacion de la cuenta justifica tiva en Justificantes del
Gasto, en el caso de haberse realizado previamente. Se accede de la siguiente
manera:

Menu "Diario"

Opcidén "Cuentas justificativas”

Opcidén "Anticipos de Caja Fija"

Opcion "Anulacion aprobacion”

19.1.5. Anular la justificacion de la cuenta  en Justificantes del Gasto. La
forma de acceso es:

Menu "Diario"

Opcidén "Cuentas justificativas"

Opcién "Anticipos de Caja Fija"

Opcidén "Anulacion justificacion™

Para poder realizar esta operaciéon primero se debe borrar el documento
contable asociado en caso de que existiese. El borrado del documento contable
se realizaria de la forma explicada en el punto 16.4 de esta guia.

19.1.6. Anular el pago del justificante. La anulacion de toda operacion de
pago de un justificante de gasto, se realiza desde el justificante de gasto activo
en pantalla de la siguiente forma:

Ficha Pago

Botén "Anular"
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Si se desea borrar la operacién de pago definitivamente de la base de datos, la
forma de acceso sera:

Menu "Diario"
Opcién "Operaciones”
Opcidén "Borrar Operacion”

19.1.7. Anular la imputacién del justificante. Se accede, desde el justificante
de gasto activo en pantalla, de la siguiente manera:

Ficha Imputacién
Boton Anular

Para borrar la operacién de imputacion definitivamente de la base de datos, se
accedera a la opcién "Borrar Operacion" mencionada en el apartado anterior.

19.1.8. Modificar o borrar el justificante de gasto . En el momento en el que
un justificante de gasto no tiene operaciones asociadas, el sistema permite
modificar cualquier dato introducido (acreedor, importe, etc.). Si se opta por
borrarlo, la forma de acceso, teniendo el justificante activo en pantalla, es la
siguiente:

Menu "General”

Opcidn "Borrar"

19.2. Procedimiento para modificar un proceso de PJ

Si se pretende modificar un justificante de gasto que ha empleado la via de
pago a justificar deben seguirse los siguientes pasos:

19.2.1. Anular la aprobacion de la cuenta justifica tiva en Justificantes del
Gasto, en el caso de haberse realizado previamente. Se accede de la siguiente
manera:

Menu "Diario"

Opcidén "Cuentas justificativas"

Opcién "Pagos a justificar"”

Opcidén "Anulacién aprobacion”

19.2.2. Anular la justificacion de la cuenta  en Justificantes del Gasto. La
forma de acceso es:

Menu "Diario"
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Opcidén "Cuentas justificativas”

Opcidn "Pagos a justificar”

Opcidén "Anulacion justificacion™

19.2.3. Anular el pago del justificante.  La anulacion de toda operacion de
pago de un justificante de gasto, se realiza desde el justificante de gasto activo
en pantalla de la siguiente forma:

Ficha Pago

Botén Anular

Si se desea borrar la operaciéon de pago definitivamente de la base de datos, la
forma de acceso sera:

Menu "Diario"
Opcidén "Operaciones”
Opcidén "Borrar Operacion”

19.2.4. Anular la imputacion del justificante. Se accede, desde el justificante
de gasto activo en pantalla, de la siguiente manera:

Ficha Imputacién
Boton Anular

Posteriormente se podra borrar la operacion tal y como se ha mencionado en
apartados anteriores.

19.2.5. Modificar o borrar el justificante de gasto . En el momento en el que
un justificante de gasto no tiene operaciones asociadas, el sistema permite
modificar cualquier dato introducido (acreedor, importe, etc.). Si se opta por
borrarlo, la forma de acceso, teniendo el justificante activo en pantalla, es la
siguiente:

Menu "General®
Opcidn "Borrar"

En el caso de haber utilizado la tramitacion especial comentada anteriormente
en el apartado 4.2.2. en procesos de Pago por Anticipo de Caja Fija o de Pago
a Justificar, habria que afadir un ultimo paso: la anulacion del adelanto, para lo
cual debe estar saldado. Posteriormente, en la ficha de pago del justificante se
anula la operacion de pago tal y como se ha comentado en los apartados
correspondientes.
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Todos estos procesos de anulacion dependen en todo momento de los
permisos que tenga asignados el usuario, de tal manera que no todos los
usuarios del sistema tendran la opcion de anular todas las fases de estos
procesos.

20. CONFORMIDAD DE FACTURAS

El funcionamiento general consiste en que a partir de los justificantes del gasto
se generen, en base a unas plantillas personalizadas previamente, los
documentos de conformidad de las facturas, indicando la o las personas que
actian como firmantes. En caso de que la integracion con UXXI — FIRMA
DIGITAL se encuentre activada, esos documentos de conformidad seran
enviados al portafirmas a la vez que, desde alli, se informa mediante correo
electrénico a los responsables de verificar y firmar esos documentos que ya los
tienen disponibles para la verificacion y firma digital.

20.1. Generacion de plantillas de conformes

Para generar una conformidad de factura, hay que registrar previamente en el
sistema, la plantilla en la que se va a mostrar toda la informacion necesaria,
para dar el visto bueno al justificante de gasto.

Las plantillas pueden ser personalizadas por la universidad, tomando como
base la plantilla con_fact.dot ubicada en la carpeta justifi de la instalacion del
sistema. Una vez que se accede a la plantilla, el sistema permite su
personalizacion a través de una marcro, con la cual el usuario podra
seleccionar los campos incluir.

Una vez realizada la personalizacion de plantillas se deberan cargar en el
sistema a través del modulo Gestidén Centralizada. El acceso es el siguiente:

Menu "Mantenimiento”

Opcion "Gestion Plantillas Conformes™

20.2. Emision de la conformidad de los justificante s del gasto

El acceso a la generacion de conformidades de factura, esta controlado por los
permisos Gestion de Conformes ubicado en la ficha de Tramitacibn y de
Gestion Plantillas Conformes ubicado en la ficha de Administracion de la
configuracion del usuario.

La generacion de conformes, se realiza desde el propio justificante del gasto.
Una vez que se tiene activo el justificante en pantalla, la generacién de la
conformidad, se realiza desde el siguiente acceso:

Menu "General"

Opcidén "Conformidad"
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Opcidén "Generar Conformidad"

Una vez seleccionada la opcion el sistema habilita una pantalla, en la que hay
que introducir los siguientes datos:

Plantilla de la conformidad. A través de este campo el usuario va a seleccionar
la plantilla de conformidad cargada previamente en el sistema.

Check Terceros integrados con UXXI-FIRMA DIGITAL. En el caso de la
universidad tenga activo UXXI-FIRMA DIGITAL, si se marca el check,
Ganicamente apareceran como posibles firmantes, aquellos terceros que estén
integrados con UXXI-FIRMA DIGITAL

Firmantes. El usuario podra seleccionar, de la base de datos de terceros de
UXXI-ECONOMICO, aquellos que quiera que aparezcan como firmantes en la
conformidad.

Una vez cumplimentados los campos, la conformidad se podra imprimir a
través del siguiente acceso:

Menu "General®

Opcién "Imprimir"

Si la universidad se encuentra integrada con UXXI-FIRMA DIGITAL, una vez
cumplimentados los datos, el envio de la conformidad al Portafirmas, se realiza
desde el siguiente acceso:

Menu "General"

Opcién "Generar conforme™"

Para llevar un control de los envios al Portafirmas de las conformidades de
factura, se ha habilitado en los justificantes del gasto una nueva ficha
denominada Conformidad de Factura, en la que se irdn volcando las
operaciones que se hayan realizado sobre los conformes. La informacion que
aparece en esta ficha, es la siguiente:

Operacion. Corresponde a cada una de las acciones gue los terceros realicen
sobre el conforme del justificante. Los posibles valores que se pueden volcar a
ese campo son:

Envio a firma.

Verificacion.

Rechazo verificacion.

Firma.
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Rechazo firma.
Anulacion.

Fecha. En este campo el sistema vuelca la fecha del evento correspondiente a
la linea de registro (la fecha de verificacion, la fecha de firma, anulacion...).

Firmante/verificador. Hace referencia a la persona que en UXXI — FIRMA
DIGITAL ha firmado o verificado o rechazado el conforme.

Estado. Corresponde al estado que el conforme tiene después de cada
operacion gue se realiza sobre el conforme. Los posibles valores seran:

Enviado

Verificado.

Rechazado verificacion.

Pendiente firma.

Rechazado firma.

Firmado.

Anulado.

Motivo. Motivo del rechazo de la verificacion, firma o anulacion.

Boton de visualizar conforme.

Cada registro de la tabla corresponde a una operacion realizada sobre el
conforme del justificante. En el caso de que el conforme haya sido anulado y se
haya generado otro todas las operaciones apareceran en la rejilla. En nuevo
gue se genere aparecera en estado enviado a firma.

20.3. Anulacion de conformidades de factura

El sistema va a permitir la anulacién de conformidades que se hayan enviado al
Portafirmas. El acceso a la opcion a través de la cual se anulara la conformidad
se encuentra ubicada en el menu general del justificante del gasto.

0 Menu "General"

Opcidén "Conformidad"

Opcidén "Anular conformidad”

20.4. Generacion masiva de conformidades

&9



Si bien la relacion de justificantes del gasto a conformes generados (no
anulados) es siempre de uno a uno, es decir cada justificante solo podra tener
un conforme, existe la posibilidad de lanzar la generacion de estos conformes
masivamente a partir de una consulta paramétrica de justificantes del gasto.

Para que un conforme de un justificante del gasto pueda ser generado tendran
gue haberse asignado previamente los datos minimos imprescindibles que son
la plantilla y, al menos, un firmante. Para ello el usuario podra entrar en los
justificantes y asignar esos datos o bien asignarlos a los expedientes a los que
se encuentran asociados dichos justificantes (en cuyo caso se volcarian a
estos).

La generacién masiva se conformes se realiza desde el siguiente acceso:

Menu "Diario"

Opcidén "Generacion masiva de conformidades”

Una vez seleccionada esta opcion, el sistema muestra una consulta
paramétrica extendida de justificantes del gasto, en la que el usuario podra
realizar las acotaciones a través de los campos disponibles los justificantes
para los que quiere generar la conformidad.

Una vez que se tiene el resultado de la consulta en pantalla, la generacion
masiva se realiza desde el siguiente acceso:

Menu "General®

Opcidén "Generar Conformidad"

En el caso de que se encuentre integrado con UXXI-FIRMA DIGITAL, el
sistema genera las conformidades de forma invisible para el usuario, volcando
los datos en la ficha de Conformidad de factura ubicada en el propio
justificante del gasto. La generacidon masiva, en este caso, se realiza desde el
siguiente acceso:

Menu "General"

Opcidén "Generar Conformidad"

Si no existe la integracion con UXXI-FIRMA DIGITAL, la generacion masiva de
conformes, se realiza desde el siguiente acceso:

Menu "General"
Opcidén "Imprimir Conformidades™

21. INFORME DE SITUACION DE APLICACIONES

90



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 operacion 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 operacion que aumente el
crédito disponible de la aplicacibn presupuestaria. En esta columna se
registraran 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 nhomenclatura 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.

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:

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

Asentado. El documento contable esta asentado y tiene reflejo en Avance.
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Contabilizado. ElI documento contable ha sido contabilizado en SIC puesto que
incorpora los datos contables, el nimero y fecha de contabilizacion.

Ordenado. El documento contable esta incluido en una propuesta de pago que
ya esta ordenada. Esta fase solo se tendrd si la Universidad paga documentos
contables a través del modulo Tesoreria Central.

Pagado. El 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 aplicacién
y ejercicio solicitado:

NUmero de operacion.

Tipo de operacion.

Fecha de entrada.

NIF-CIF del tercero.

Descripcién del tercero.

Descripcion 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.
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Previsiones definitivas.

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

Menu "Consultas”
Opcidn "Situacion de aplicaciones”
22. 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
gue 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 obligaciéon
contra un tercero y que a diferencia de las operaciones anteriores no solo
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 apareceran como gastos los
expedientes y justificantes que hayan reservado crédito en el sistema.

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

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

Asentado. El documento contable estd asentado y tiene reflejo en Avance.

Contabilizado. El documento contable ha sido contabilizado en SIC puesto que
incorpora los datos contables, el niumero y fecha de contabilizacion.
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Ordenado. El documento contable esta incluido en una propuesta de pago que
ya esta ordenada. Esta fase solo se tendra si la Universidad paga documentos
contables a través del mddulo Tesoreria Central.

Pagado. El documento contable esta pagado, ya sea porque se ha utilizado el
médulo 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.

Concepto Econémico.

NIF-CIF del tercero.

Descripcion del tercero.

Descripcion de la operacion.

Cambio de Situacion Creditos.

Gastos.

Estado de situacién 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 modulos que contienen esta consulta es

la siguiente:
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Menu "Consultas”

Opcidn "Situacion Crédito Aplicaciones™

23. 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 clasificacion 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.

Saldos por centro de gasto: Si al solicitar el informe se especifica alguna
clasificacion funcional y/o econdmica como restricciéon, los saldos llevaran
implicita la restriccion indicada. Los saldos que aparecen son los siguientes:
Crédito Inicial.

Modificaciones de crédito.

Crédito reservado.

Crédito retenido.

Crédito autorizado.

Crédito comprometido.

Crédito obligado y ADO de pagos a justificar.

Crédito pagado.

Crédito reintegrado.

Crédito disponible.
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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
econdémica 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 méddulos que contienen esta consulta es
la siguiente:

Menu "Consultas"
Opcidn "Situacion de Creéditos por Centros"

24. INFORME DE FACTURAS PENDIENTES DE IMPUTAR A
PRESUPUESTO

Este informe se ha realizado como personalizaciéon 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. La utilizacion de
este informe implica obligatoriamente la activacion de un parametro
configurable de la base de datos en ejercicios con reserva de crédito que
permite que queden grabadas las aplicaciones de los justificantes de gastos en
la ficha Imputacion de los mismos aunque no hayan podido ser asentados en
Avance por falta de crédito. Estos justificantes quedaran identificados en el
sistema como imputados y no asentados.
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De esta forma, a través de este informe se mostrard informacion relativa a los
justificantes de gasto que hayan sido imputados pero no asentados en el
presupuesto por falta de crédito disponible en la aplicacién o aplicaciones a las
que se ha imputado.

El acceso a este informe se encuentra en el médulo Justificantes de Gasto, es
el siguiente:

Menu "Informes™
Opcidén "Facturas pendientes de imputar a presupuesto”

Una vez que se visualiza la consulta en pantalla se debe indicar como dato
obligatorio el ejercicio sobre el que se quiere realizar la consulta. El sistema
permite acotar la informacion por la clasificacion organica, funcional y/o
econdémica sobre la que se quiere realizar la misma.

Una vez seleccionados los pardmetros de acotacién, se permite realizar la
consulta en pantalla, la impresion, o la presentacion preliminar de los datos
disponibles en el sistema. Estos datos son los siguientes:

Numero de Justificante del Gasto.
Numero de Factura.

Fecha de Registro en el sistema.
Fecha de Emision.

NIF del Proveedor.

Descripcién del Proveedor.
Estructura Organica.

Importe.

Para generar el informe, el sistema selecciona internamente los justificantes del
gasto que estén imputados y no asentados a la organica u organicas
seleccionadas y muestra en pantalla inicamente el importe correspondiente a
la organica acotada. En el caso de que el justificante tenga registradas mas de
una aplicacién con distintas organicas, aparecera unicamente la organica y el
importe de la organica seleccionada. Si el justificante esta imputado a mas de
una aplicacion pero pertenecientes a la misma orgéanica, el justificante aparece
en la consulta agrupando el importe por organica. Y por ultimo, si un mismo
justificante se encuentra imputado a distintas organicas y las mismas se han
seleccionado en la consulta, el sistema mostrara tantas lineas como organicas
distintas tenga el justificante, aunque los datos de numero de justificante,
namero de factura, etc., sean iguales y aparezcan repetidos en mas de una
linea.

97



25. INFORME DE ESTADO DE CUENTAS DE UNIDADES DE GAS TO

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.

La forma de acceso al informe es la siguiente:

Mddulo "Justificantes del Gasto"

Menu "Informes"

Opcidén "Estado de Cuentas de Unidades de Gasto"

Se permite realizar la acotacion del informe por clasificacion orgénica (una o
varias), funcional y/o economica, siendo la acotacion por clasificacion organica
obligatoria.

El informe se compone de dos partes: una caratula resumen de la informacion
y un detalle de la misma. La informacion que muestra este informe es la
siguiente:

CARATULA RESUMEN

Caodigo y descripcion de cada una de las aplicaciones vinculantes que posee
la/s organica/s seleccionada/s a visualizar en el informe.

Crédito Total: Importe de Crédito Total del mddulo Avance.

Gastos Totales: Reservados. En este importe queda reflejado el importe
reservado no registrado en documento contable, ya provenga de expedientes o
de justificantes del gasto. La Universidad vera reflejado en este importe los
pedidos realizados que no estén en factura (albaranes) y las facturas que no
estén incluidas en documentos contables.

Gastos Totales. Efectivos. En este importe la Universidad vera reflejado el
importe gastado documentado en documentos contables.

Disponible. Corresponde al Crédito Disponible de la organica correspondiente.

Total Unidad de Gasto: sumas totales de los importes detallados anteriormente
para cada aplicacion vinculante.

DETALLE

La informacion que muestra aparece agrupada por cada de las aplicaciones
que tiene asociadas la organica seleccionada:
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Cantidad asignada como Crédito Inicial (documentos contables CPG y MPG
positivos y negativos). Estas operaciones aparecen reflejadas en cada campo
del informe de la siguiente manera:

NUmero de operacion: nimero de documento asignado por el sistema.
Tipo: CPG, MPG o MPG/.

Fecha de registro: fecha de registro del documento.

Fecha de emision: en blanco.

Descripcion: texto libre del documento.

Debe: aparece el importe de los documentos MPG/ con signo negativo
(2.00.020.1). Muestra unicamente el importe de las aplicaciones de estos
documentos que corresponda a la aplicacién detallada en la agrupacién de este
detalle del informe, es decir, no aparece el importe total del documento.

Haber: aparece el importe de los documentos CPG (Carga del presupuesto) y
MPG con signo positivo (2.00.020.0). Muestra unicamente el importe de las
aplicaciones de estos documentos que corresponda a la aplicacion detallada en
la agrupacion de este detalle del informe, es decir, no aparecera el importe total
del documento.

Documentos de Modificacion de Crédito : claves de fase de los documentos
del sistema 2.00.030.0/1, 2.00.040.0/1, 2.00.050.0/1, 2.00.060.0/1,
2.00.061.0/1, 2.00.070.0/2, 2.00.080.0/1, 2.00.090.0/1 y 2.00.095.0/1 vy
operaciones de redistribucion de crédito positivas y negativas. Estas
operaciones aparecen reflejadas en cada campo del informe de la siguiente
forma:

NUumero de operacion: niumero de documento asignado por el sistema.

Tipo: MC 6 MC/ (Modificacion de Crédito) o RD, RD/ (Redistribucién) en caso
de las redistribuciones.

Fecha de registro: fecha de registro del documento.

Fecha de emision: en blanco.

Descripcion: texto libre del documento.

Debe: aparece el importe de los documentos 2.00.030.1, 2.00.040.1,
2.00.050.1, 2.00.060.1, 2.00.061.1, 2.00.070.1, 2.00.080.1, 2.00.090.1 vy
2.00.095.1 y las redistribuciones positivas que ha tenido la aplicacion (cuando
ha sido aplicacion origen de una redistribucion el importe correspondiente) y las

anulaciones de redistribuciones donde la aplicacion constituia aplicacion
destino. Muestra UuUnicamente el importe de las aplicaciones de estos
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documentos que corresponda a la aplicacién detallada en la agrupacién de este
detalle del informe, es decir, no aparecera el importe total del documento.

Haber: aparece el importe de los documentos 2.00.030.0, 2.00.040.0,
2.00.050.0, 2.00.060.0, 2.00.061.0, 2.00.070.0, 2.00.080.0, 2.00.090.0 y
2.00.095.0 y las redistribuciones positivas que ha tenido la aplicacion (cuando
ha sido aplicacion destino de una redistribucién el importe correspondiente) y
las anulaciones de redistribuciones donde la aplicacion constituia aplicacion
origen. Se mostrara Unicamente el importe de las aplicaciones de estos
documentos que corresponda a la aplicacion detallada en la agrupacion de este
detalle del informe, es decir, no aparecera el importe total del documento.
Expedientes no negativos que contengan la aplicacion en cuestion, y que no
tengan asociados ningun justificante del gasto ni documento contable. Quedan
reflejados a través de estas operaciones los gastos pedidos en situacion de
albaran. Estas operaciones aparecen reflejadas en cada campo del informe de
la siguiente manera:

Numero de operacion: numero del expediente asignado por el sistema.

Tipo: EXP.

Fecha de registro: fecha de registro del expediente.

Fecha de emision: en blanco.

Descripcidn: texto libre del expediente.

Debe: aparece el importe correspondiente.

Haber: en blanco.

Justificantes del gasto imputados de tipo Anticipo de Caja Fija, Pago a
Justificar y/o Pago Directo, incluidos los justificantes del gasto de cargo interno
y los internos. Estas operaciones aparecen reflejadas en cada campo del
informe de la siguiente manera:

Numero de operacion: numero de justificante del gasto asignado por el sistema.

Tipo: JG para todos los justificantes excepto los cargos internos que
apareceran con los digitos CI.

Fecha de registro: fecha de registro del justificante.

Fecha de emision: fecha de emision del justificante.

Descripcion: descripcion registrada en el justificante.

Debe: aparece el importe imputado en el justificante a la aplicacion cuya

informacion se esta detallando.
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Haber: aparece en blanco.

Otras: Rectificaciones Contables de operaciones pagadas, reintegros,
expedientes negativos, documentos sin factura. Apareceran reflejadas en un
mismo importe como tipo OTR. Corresponden a operaciones no relacionadas
con facturas que afectan al saldo de la aplicacion.

Por dltimo, aparece en el pie de pagina del informe una leyenda donde se
muestra el codigo y la descripcion de todos los tipos de operacion:

Tipo:

CPG: Carga del presupuesto de gasto.

MPG: Modificacion positiva a los créditos iniciales del presupuesto de gastos.
MPG/: Modificacion negativa a los créditos iniciales del presupuesto de gastos.
MC: Modificacion de crédito positiva.

MC/: Modificacion de crédito negativa.

EXP: Expedientes de Gasto. Gastos en albaran.

JG: Factura.

Cl: Cargo Interno.

OTR: Otras operaciones y rectificaciones contables.

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.

26. 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.

Las consultas paramétricas del modulo que dispondran de esta funcionalidad
son las siguientes:

Consulta Paramétrica con seleccion de campos de Justificantes del Gasto.
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Consulta Paramétrica con seleccion de campos de Justificantes del Gasto
Extendida.

La forma de acceso a las consultas es la siguiente:
Menu "Consultas”
Opcidn "Justificantes de Gasto"

Opcidn: "Paramétrica con Seleccion de Campos / Paramétrica con Seleccidn
de Campos Extendida"

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, seleccidon, ordenacion, agrupacion, 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:

Descripcién: Se indicara la descripcibn o nombre que se quiera dar a la
consulta guardada.

Abreviatura: Se indicara una abreviatura para el nombre de la consulta que 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"

Opcién "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”
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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 codigo 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, seleccidon, ordenacion y agrupacién que en su caso
se guardaron, pudiéndose posteriormente modificar estos criterios, ejecutar la
consulta, volver a guardar esta nueva consulta, etc.

27. EMISION Y RECEPCION DE LA FACTURA ELECTRONICA ( Factura.E)
27.1 Introduccion

La facturacion electronica consiste en la transmision de las facturas o
documentos analogos entre emisor y receptor por medios electronicos (ficheros
informaticos) y telematicos (de un ordenador a otro), firmados digitalmente con
certificados reconocidos.

La Ley 56/2007, de 28 de diciembre, de Medidas de Impulso a la Sociedad de
la Informacién en su punto 1.1.1. establece que la facturacion electrénica en el
marco de la contratacion con el sector publico estatal sera obligatoria en los
términos que se establezcan en la Ley reguladora de la contratacion en el
sector publico y en su normativa de desarrollo. Basicamente serd en los
siguientes casos:

O Contratos mayores.

0 Contratos menores si asi lo establece la normativa del Ministerio de
Economia y Hacienda.

Esta normativa reguladora, (Ley 30/2007 de 30 de Octubre, de Contratos del
Sector Publico), en su disposicion final novena, establece unos plazos a partir
de los cuales es obligatorio la utilizacion de este medio electrénico en las
transacciones que hagan los ciudadanos y empresas con las administraciones
publicas en el ambito de la contratacidon publica. En el caso de las
universidades esta obligatoriedad comienza a partir de 01/11/2010.

27.2 Emision factura electrénica
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La emisién de factura electronica se realiza desde el modulo de Justificantes de
Ingresos de UXXI — Econdmico, pudiendo generar una factura electronica
desde los siguientes tipos de factura:

0 Justificantes de factura.

0 Abonos de factura.

O Devolucién de ingresos factura.

O Documentos de factura de cobro.

O Rectificaciones positivas de documentos de cobro.
0 Rectificaciones negativas de documentos de cobro.
0 Abono total de documentos de cobro.

A partir de su identificador y de su tipo de factura se obtendra una factura
electronica firmada version 3.1

27.3 Obtencioén de los datos de la factura

La obtencién de datos para la generacion de la factura electrénica se realiza
desde el modulo Justificantes de Ingresos del sistema UXXI — Econdmico,
pudiendo generarse partiendo de justificantes de ingresos o de documentos de
cobro.

La forma de acceso para la generacion de la factura electronica tomando como
base los documentos de cobro, es la siguiente:

O Componente “Justificantes de Ingresos”
0 Menu “Documentos de cobro de GDC”
O Opcidn “Generar factura.E”

El sistema muestra una consulta personalizada de documentos de cobro, de
manera que el usuario a través de las distintas acotaciones puede filtrar
aguellos documentos que desee generar de forma electronica. Una vez que se
tiene la consulta en pantalla, el sistema genera un archivo y permite al usuario
elegir la ruta a guardar, desde la opcion:

0 Menu “General”

O Opciodn “Generar factura.E”
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Los documentos de cobro de GDC desde los que se pueden obtener datos
para emision de  facturas electronicas son los  siguientes:

O Documentos de factura.

O Rectificaciones positivas.
0 Rectificaciones negativas.
0 Abono total.

La factura electronica, también se puede generar desde justificantes de
ingresos. Una vez que se tiene el justificante en pantalla, la forma de acceso es
la siguiente:

O Componente “Justificantes de Ingresos”
0 Menu “General”
0 Opcién “Generar factura.E”

Los justificantes de ingresos dese los cuales se puede generar la factura.E son

los siguientes:

0 Justificantes de ingresos de tipo factura.
O Abonos de factura.
O Justificantes de ingresos de tipo Devolucion de ingresos.

Una vez seleccionado el tipo y el identificador de factura del que se quiere
emitir la factura electronica, se consultara el sistema de UXXI - Econdmico
para a partir de esa informacion obtener los datos de la factura.

27.4 Transformacién a Factura.E
A partir de los datos de la factura obtenidos desde UXXI - ECONOMICO se
forma un documento XML con el formato de FacturaE. Aunque dentro de la

factura.E existen varias versiones, siguiendo las recomendaciones del
Ministerio de Economia y Hacienda (en adelante, MEC) y del Ministerio de
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Industria, Comercio y Turismo (en adelante, MITYC) se ha decidido utilizar la
version 3.1.

27.5 Firma de la Factura.E

Una vez generadas las facturas electronicas, pasan a la firma de manera que
se pueda garantizar la autenticidad de su origen y la integridad de su contenido
(Articulo 3.3 de la Ley 59/2003 de 19 de diciembre).

Para que la firma electronica sea reconocida, se tienen que dar tres
condicionantes:

0 Que sea una firma electrénica avanzada.

0 Que esté basada en un certificado reconocido, siendo certificado
reconocido aquél que “cumpla los requisitos establecidos en esta Ley en
cuanto “a la comprobacion de la identidad y demas circunstancias de los
solicitantes”.

O Que sea generada mediante un dispositivo seguro de creacion de firma,
es decir, aquel que ofrece, al menos, las siguientes garantias:

0 Que los datos utilizados para la generacién de firma pueden producirse
s6lo una vez y asegura razonablemente su secreto.

O Que existe una seguridad razonable de que los datos utilizados para la
generacion de firma no pueden ser derivados de los de verificacién de firma o
de la propia firma y de que la firma esta protegida contra la falsificacion con la
tecnologia existente encada momento.

O Que los datos de creacion de firma pueden ser protegidos de forma
fiable por el firmante contra su utilizacién por terceros.

0 Que el dispositivo utilizado no altera los datos o el documento que deba
firmarse ni impide que éste se muestre al firmante antes del proceso de firma.
(Art. 24.3).

27.5.1. Requisitos para la firma electrénica de fac  turas

La firma realizada se hard de forma automatica en el servidor. Para esta
funcionalidad se ha realizado una implementacién de referencia para que las
facturas generadas se firmen digitalmente segun la politica de firma establecida
por el MEC y el MITCY

Esta implementacion de referencia tiene las siguientes restricciones:

O El certificado debe cumplir con el estandar X.509 en formato PKCS12 y
debe estar protegido por contrasefa.
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0 Al ser un proceso automatico la firma se realiza sin intervencién humana
por lo que se recomienda solicitar un certificado electronico para personas
juridicas que represente al organismo emisor. Esto evitard que se realice un
mal uso de un certificado que represente a personas.

O El certificado electronico debe cumplir con lo indicado en los apartados
a) 0 c) del articulo 18 del Reglamento por el que se regulan las obligaciones de
facturacion y que esta recogido en el R. D. 1496/2003 de 28 de Noviembre (en
adelante, ROF).

O Solo se permite el uso de un unico certificado electronico para la
emision de todas las facturas.

La emision de factura electrénica, se ha planteado de forma modular, por lo
que si la universidad dispone de una plataforma de firma que cumpla con las
restricciones impuestas por el MEC y el MITYC se puede personalizar para
utilizar estas plataformas.

Una vez realizados todos estos pasos, obtenemos una factura electronica.
Estas facturas no son modificables, ya que se podria alterar la firma e invalidar
la factura.

27.6 Recepcion de Factura.E

La recepcién de factura electronica se realiza desde el modulo de Justificantes
de Gastos; alli se carga la factura electronica recibida desde un proveedor y se
insertan sus datos en el buzén de entrada de facturas disponible en UXXI —
Econdmico. Posteriormente el sistema valida las facturas del buzon e incorpora
los datos. La forma de acceso es:

O Componente "Justificantes del Gasto"
O Menu "Administracion”
0 Opcion "Importar factura.E"

El articulo 21 del RD 1496/2003 establece la obligatoriedad por parte del
receptor de la factura electronica, de la conservacion de la misma por medios
electronicos de manera que se asegure su legibilidad en el formato original en
el que se haya recibido o remitido, asi como, en su caso, la de los datos
asociados y mecanismos de verificacion de firma u otros elementos autorizados
gue garanticen la autenticidad de su origen y la integridad de su contenido.
Esta funcionalidad deber cubrirse con el Gestor documental que tenga
implantado la universidad de manera que sera la que gestione por sus propios
medios el almacenamiento y control de los ficheros de factura electronica que
reciben de sus proveedores.
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27.7. Validacion de Factura.E

Regulado en el articulo 21 del ROF e inherente a las obligaciones de la
conservacion de las facturas electronicas se indica que: “el destinatario se debe
asegurar de la legibilidad en el formato original en el que se haya recibido, asi
como, en su caso, de los datos asociados y mecanismo de verificacion de
firma”.

La validacién de la factura electrOnica requiere conectividad con los servicios
que ofrecen las autoridades de certificacion emisoras de los certificados, y en
algunos casos estos servicios pueden ser de pago. Adicionalmente existen
plataformas de firma que unifican la forma de acceso a los distintos servicios de
validacion y revocacion con una interfaz Gnica. En UXXI-ECONOMICO, la
validacion, se ha planteado de forma modular, por lo que si la Universidad
dispone de una plataforma de firma que permite realizar la validacion
complementa, se puede llegar a personalizar.

27.8. Insercién de los datos de la Factura

Al insertar las facturas en UXXI-ECONOMICO, el sistema lanzara una serie de
validaciones que permiten comprobar que los datos de la factura son correctos.
Las validaciones a realizar son las siguientes:

0 Que el importe a ejecutar de la factura electrénica es igual al importe
total de de la factura electronica. En el caso de que no sea igual no se cargara
la factura.

0 Que el tercero definido en la factura electronica existe en la base de
datos de UXXI-ECONOMICO. En el caso de que no exista no se cargara la
factura.

O Que la factura electronica tiene recargo de equivalencias (en este caso
no se cargara la factura)

O Validar que los tipos de factura o rectificaciones definidos en la factura
electronica son compatibles con los definidos para UXXI-ECONOMICO. La
equivalencia es la siguiente:

Tipo de Justificante de | Tipo de factura
gasto UXXI-EC electrénica

Factura Original 00

Factura Original OR positivos

Abono de factura tipo OR negativos

factura

Factura duplicado CO

Factura duplicado CR positivos

Abono de factura tipo CR negativos

factura
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En el caso de que la factura electrénica tenga algun tipo distinto a estos, no se
cargara la factura.

O Que la factura electrénica tiene un porcentaje de IVA igual a los
definidos en la tabla de porcentajes de IVA de UXXI-ECONOMICO. En el caso
de que no sea asi no se cargara la factura.

O Que la descripcion de las rectificaciones negativas de factura
electronica con varias lineas, coincide con la descripcion de la linea del
justificante de gasto de UXXI-ECONOMICO al que abona. Si no coincide, se
generard un abono de factura no asociado a factura.
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