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1.Introduccion

* ¢Qué esy para qué sirve?

El sistema SOROLLA se orienta para facilitar la gestion econdmico-presupuestaria que se realiza en
las Universidades.

» Objetivo
Favorecer la normalizacion de los procedimientos de gestion presupuestaria.
+ Caracteristicas

1. Presenta una arquitectura modular y a la vez integrada, que permite el empleo de los médulos que
sean de interés.

2. Actua como registro contable, pudiendo integrarse y recepcionar facturas procedentes del PGEFe.
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1.Introduccion

HERRAMIENTAS DE GESTION

HERRAMIENTAS PARA EL TRATAMIENTO
DE LA INFORMACION

Sistema para la tramitacion de expedientes de gastos que se
realiza a través del modulo DocumentA.

Gestion de justificantes de gastos, que se instrumenta a través
del médulo Justificantes del Gasto. Permite la gestion de
cajas pagadoras.

Elaboracion de documentos contables a través del médulo
DocuConta e integrado con los médulos Documenta y
Justificantes del Gasto.

Sistema de Gestion del Inmovilizado Material, instrumentado
a través del modulo de Gestién de Inventario.

Maodulo de elaboracion de informes de ejecucion
presupuestaria (AVANCE).

Madulo para la elaboracion de la documentacion de caracter
tributario.
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1.Introduccion
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2.Componente Justificantes del Gasto

Las funcionalidades bésicas son:

2.1  Gestion de pagos a justificar.
2.2  Gestién de anticipos de caja fija.
2.3 Gestion de justificantes del gasto tramitados mediante procedimiento de pago directo.

2.4  Gestion de comisiones de servicio, gastos de locomocion y dietas.

2.1. Gestion de pagos a justificar.

El sistema registra los datos del libramiento, el ingreso del libramiento en la cuenta del cajero, los pagos realizados por el cajero
junto con sus justificantes correspondientes, la elaboracion de la cuenta justificativa y la rendicion de la misma.
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2.Componente Justificantes del Gasto

2.2. Gestion de anticipos de caja fija

El sistema registra la concesion del anticipo, el ingreso del libramiento en la cuenta del cajero, los pagos realizados por el
cajero junto con sus justificantes correspondientes, la elaboracion de la cuenta justificativa y la rendicion de la misma y las
operaciones destinadas a la reposicion del importe justificado.

Incluye el control de entradas y salidas de dinero, bien a través de cuentas corrientes o de caja, asi como la conciliacion
bancaria y arqueo de caja.

2.3. Gestion de justificantes del gasto tramitados mediante procedimiento
de pago directo.

El sistema registra los justificantes y permite la elaboracion de documentos contables para su posterior tramitacion.
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2.Componente Justificantes del Gasto

2.4. Gestion de comisiones de servicio, gastos de locomocion y dietas.

El médulo posibilita distinguir entre alojamiento, manutencion y locomocion, la gestion de adelantos, la liquidacion de la
comision y la correspondiente a la agencia.

Relaciones con otros modulos

Con DocuConta para la emision de documentos contables de reposicion de caja fija y pago directo.

Con AVANCE para la actualizacién de los saldos de los créditos del presupuesto de gasto.

Los datos registrados en la factura estan relacionados con los bienes muebles de GESTION DE INVENTARIO.

Permite la automatizacion del componente fiscal.
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3.Procedimiento en la gestion de los
anticipos de caja fija (ACF)

Con cardacter general se podra aplicar este sistema de pago a gastos del capitulo 2, no inventariables, periddicos o repetitivos. No
obstante estas normas pueden ser reguladas y de hecho nuestra Universidad lo establece en el articulo 56 de sus normas de
ejecucion presupuestaria.

El procedimiento para este tipo de pago engloba dos fases:

1. Concesion del acuerdo inicial de caja fija.

2. Tramitacion de los pagos por anticipo de caja fija.
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3.Procedimiento en la gestion de los

anticipos de caja fija (ACF)

3.1 Concesion del acuerdo inicial de caja fija

Procedimiento:

1. Aprobacion del Acuerdo de caja. Antes de que se inicie el ejercicio se deberan aprobar las normas y la

dotacion econdmica de la misma.
2. Introduccion del acuerdo en Justificantes del Gasto.

3. Dar de alta las cuentas, ya sean de caja o de banco, en Justificantes del Gasto.

ANTICIPO
DE
CAJA FIJA

ADOPCIGN / DISTRIBUCION
DEL
ACUERDO

ANDDE PRESUPUESTO: 2015

FECHADELACUERDO: [13/01/2015)

CAJA : Caja Facultad de Cencias
Econdmicas i oba =

4. Incorporacion del saldo inicial a las cuentas, tanto de banco como de cajas. | rroceacucee: foo

DESCRIPCION: Dotacidn Cajero Habilitade Facultad de Ciencias Econdmicas ejercicio 2015
5. Elaboracion del documento PMP en el componente DocuConta.

P IMPORTE DELACUERDO A
6. Pago del documento en el componente Tesoreria Central. DISTIBLCION DE IMPORTE S POR APLICACKN
7. Expedicidn de la orden de pago a favor del cajero habilitado.
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3.Procedimiento en la gestion de los
anticipos de caja fija (ACF

8. Recepcidn del libramiento.
9. Operacion de cobro del libramiento.

10. Consecuencias del cobro del libramiento y sus correspondientes comprobaciones

Descrpcitn N® Operacién Deseripcian
Libramientos
Fecha operacion lIl
- Clase operacian Tipo
Caja | 7| | = []
Mimera de Libramiento: Tipo de Libramierto: MNimera DOCUCONTA: ’%E 5
I 1 I I M® Librarmiento
| |
Fecha de Cantabilizacion: Fecha de Recepcion Fecha Limite Justificacion
I I l—‘ Datos de Tesoreria
MNe Justificante del Gasto Irnipiorte
Ejercicio Aplicaciones; |2[|15 | | [ =l
_I Aplicaciones
LI ORGANICA FUNCIONAL | ECONOMICA IMPORTE CUENTA
Coi | 7 —
_I Cuents Destin: | = ]
Tmporte Totat
Imputaciones
;I VA Deducible Importe & Imputar A Deducible Retenciones
_x|| onoanica LaRE CONCEPTO IMPORTE 9 \ ] 7
Tipo irmputacion Ejercicio Aplicaciones
Tmporte Totak APLICACIONES
.|_ORGANICA | FUNCIONAL | ECONGMICA | IMPORTE - |
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3.Procedimiento en la gestion de los
anticipos de caja fija (ACF)

3.2 Tramitacion de los pagos por ACF

Se tramitan generalmente a partir de la recepcion de la factura, aunque se puede dar el caso de tener que anticipar
dinero, que se justificara con las facturas correspondientes a posteriori.

3.2.1. Tramitacion General
1.Recepcion y registro de los justificantes.

2.Conformidad del Justificante de Gasto. Consiste en la aceptacion de la factura al cumplimentar la
fecha de conformidad, lo cual supone el comienzo de la tramitacion del mismo.

3.Imputacién del Justificante de Gasto a una o varias aplicaciones presupuestarias.

4.Pago del Justificante de Gasto. Toda factura que se vaya a pagar con cargo a caja fija se tendra que
imputar.

5. Otros datos. Esta ficha permite relacionar el Justificante con los diferentes componentes del sistema.
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3.Procedimiento en la gestion de los
anticipos de caja fija (ACF)

5.1. Conexidn con Proyectos. Los gastos pueden asociarse a los Proyectos, tanto de Inversién como de

Investigacién, que previamente se hayan dado de alta. Ello permitira distribuir los gastos por Proyecto y
por diferentes Conceptos de Gasto.

5.2. Conexién con el componente de Pago. Recoge la informacidn referente al pago que contenga el
documento contable que lleve asociado.

Justificacion de Anticipos de Caja Fija

Parametros de seleccion de justif. del gasto El Buscar P
ceptar
Acuerdo de AC | = .| aativ Bisqueda

6. Elementos. Los justificantes de gasto pueden ser asociados a bienes muebles. Rango de Feckas Do .| Hasta.....] Cancelar

Rango Jusﬁ.ﬁcames;" _"
7. Re_zndicién de la cugnta justificatiya. A_me(_jida que se vayan tramitando diferentes pagos, se procedera a tenin ;IIZE?Z e
emitir las correspondientes cuentas justificativas. P— | Arur Seescién

N2 Reg. Factura Importe Imput... | YA Deducible Retenciones =

8. Elaboracidon del documento contable de reposicion de fondos.

9. Presentacion de la cuenta justificativa. Se revisa por el Organo competente autorizandose la reposicion
de fondos.
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3.Procedimiento en la gestion de los
anticipos de caja fija (ACF)

10. Aprobacion de la cuenta justificativa en Justificantes del Gasto.
11. Pago del documento contable ADO de reposicién de fondos.
12. Captura del libramiento de reposicion de fondos.

13. Operacion de cobro del libramiento de reposicion.
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3.Procedimiento en la gestion de los
anticipos de caja fija (ACF)

3.2.2. Tramitacion especial

El sistema permite anticipar fondos para la agilizacion de los pagos. En este caso, se trata de un adelanto de cajero.

Los pasos a seguir son:

1. Captura del adelanto de cajero.

2. Regularizacion del adelanto.

3. Registro del justificante de gasto.

4. Rendicion de la cuenta justificativa.

Adelanto de Cajero

General  Administracion  Apuda

= (= R

Datos Generales | Otros Datos I Datos Econdmicos

ADFLANTOS Descripcion

COOPERACION
WUNIVERSITARIA

Tercero de caracter interno

_| = | oel [
Tipo de Pago Justificacian
’76' Anticipo de caja Fija = Pago a justificar I~ Justificado
Libramiento Fecha limite justificacian
ol [ ]

Acuerdo de ACF

]|
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4.Procedimiento en la gestion de pagos
directos (PD)

4.1. Recepcion y registro de los justificantes.

Los datos mas relevantes se registran en las fichas General, Administrativo, Economico v Datos Fiscales. Son los
siguientes:

Fecha de emision.

NIF/CIF del proveedor.

Numero de justificante/factura del proveedor. En caso de no tener factura asociada, la opcion
Asociado a factura no debe estar marcada.

PGEFe.

Tipo de pago.

Fecha de entrada en el registro administrativo.
Hora de entrada en el registro administrativo.
Numero de asiento registral.

Fecha de entrada en el registro contable.

Fecha de anulacion.
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4.Procedimiento en la gestion de pagos
directos (PD)

Fecha de rechazo.

Motivo de rechazo.

Fecha de conformidad.
Fecha de inicio plazo pago.

Plazo legal de pago.

Oficina contable. Codigo y descripcion de la unidad que tiene atribuida la funcion de contabilidad en la
Universidad.

Organo Gestor. Codigo y descripcion de la unidad a la que corresponde la competencia sobre la
aprobacion del expediente de gasto.

Unidad tramitadora. Céodigo y descripcion de la unidad responsable de la tramitacion de los expedientes.
Organo proponente. Codigo y descripcion de la unidad que solicitd el gasto.

Importe.

Caracter del justificante del gasto.

Datos fiscales correspondientes a la operacion.
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4.Procedimiento en la gestion de pagos
directos (PD)

Se facilita la posibilidad de registrar facturas procedentes de agencias de viajes.

Asimismo se pueden diferenciar los justificantes del gasto correspondientes a importaciones.

4.2. Conformidad del justificante de gasto.

Consiste en dar la aceptacion de la factura, lo cual supone la tramitacion del mismo.

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

El sistema permitira que se establezcan validaciones del o de los porcentajes de prorrata registrados en la ficha Econdmico del
justificante, en funcion de las aplicaciones presupuestarias de la imputacion.
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4.Procedimiento en la gestion de pagos
directos (PD)

4.4. Otros datos.

Ficha que permite relacionar el justificante con los diferentes componentes del sistema.

4.4.1. Con Docuconta
4.4.2. Con Proyectos
4.4.3. Con el componente de Pago

4.5. Elementos.

Los justificantes del gasto podran Los justificantes del gasto podran ser asociados a bienes muebles o después de ser guardados en
el sistema. El usuario podré registrar desde la factura tanto bienes muebles como mejoras.
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4.Procedimiento en la gestion de pagos
directos (PD)

Se habilitan dos rejillas:

A. Elementos. El sistema realizara las siguientes validaciones:

i.  El importe total menos el importe del IVVA deducible del justificante de gasto sea menor o igual que el importe de todos
los bienes muebles y mejoras asociadas al justificante.

ii. 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.

B. Mejoras. El sistema mostrara una consulta paramétrica de bienes muebles, para localizar el elemento al que estara asociada la
mejora. El sistema realizara las siguientes validaciones:

i.  El importe total menos el importe del IVVA deducible del justificante de gasto sea menor o igual que el importe de todos
los bienes muebles y mejoras asociadas al justificante.

ii. 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.
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4.Procedimiento en la gestion de pagos

directos (PD)

4.6. Elaboracion del documento contable.

Los distintos justificantes de gasto, se podran agrupar, tanto por proveedor como por expediente de gasto,
para generar un Unico documento contable.

4.7. Validacion del documento contable.

El documento contable quedard bloqueado y listo para su contabilizacion y pago; por tanto, ningun
documento podrd ser pagado y contabilizado sin la previa validacion del mismo. La validacion es un
parametro configurable.

4.8. Pago de facturas que amparan el documento contable en
Tesoreria Central.

Seleccion de Facturas

Poedor [ | F e[ |

Biisq. Exacta

N Expediente: _I [

MN¢ Factura Proveedor I:l

—Fecha Ent. Reg. Admin.

Dasde| | Hasta: |

Fechade Conformidad—
’VDesdE'|

| Hasta: [ |

i N* Registro del Justificante del Gasto

Desde: _I [

Hasta: .||

i Aplicacion

Ejetcicio: |2015 'I

_| Orggnics:[ ] Funcienal [ | Econémica [ |

Aceptar I

Cancelar |
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5.Procedimiento en la gestion pagos a
justificar (PJ)

 Se aplica este procedimiento para atender gastos sin la previa aportacion de la documentacion justificativa de la prestacion.

 Se trata de un procedimiento alternativo al sistema de caja fija.

Pasos a seguir:

1. Solicitud de pago a justificar por la unidad administrativa correspondiente.
2. Elaboracion en DocuConta del documento contable ADO.

3. Emision de la correspondiente transferencia.

4. Recepcion y registro del libramiento.

5. Operacion de cobro del libramiento de un pago a justificar.

6. Registro del justificante de gasto.

7. Situacion en que los fondos recibidos sean superiores a los pagos realizados. Sera necesario realizar una
transferencia a la tesoreria de la Universidad.

Manuel Murioz Rodriguez 4 ' ma
UNIVERSIDAD
DE MALAGA

Gastos de ACF y PD Universitas XXI-Econémico




5.Procedimiento en la gestion pagos a
justificar (PJ)

8. Devolucion del sobrante a la tesoreria central.
9. Rendicion de la cuenta justificativa.
10. Envio de la cuenta al Organo que proceda para su aprobacion.

11. Aprobacién de la cuenta justificativa.
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6.Procedimiento del pago en ACF y PJ

fisignacion de Datos de Pago a Justificantes de Gasto

NJustificante Gasto Desde Hasta I
| ] pesse T e |
N®Relacidn Transferencias | pesde I Hasta

En caso de no optar por asignar los datos de pago de los justificantes del gasto serd necesario utilizar la opcion de

[Feches] | =l
Documentos de Pago. Usuaro S veste [

Eaia Hasta I—
LOS paSOS Son. Caja I j |:| Incluir adelantos de cajero
i ., [ Estado_| [ Tipode Pago | [Forma de Pago] [ CuentadelCajero |
1. Asignacion de los datos de pago. | = |l S0 =)L |
NIF Interesado Bisq. Exacta
Se asignaran los datos del pago de aquellos justificantes de gasto o adelantos de cajero que previamente se han | Coc

registrado y que se encuentren con la imputacion a la aplicacion presupuestaria correspondiente. e
— 3
-, Aplicacion Presupuestana Drdinal Perceptor
2. Generacion de documentos de pago. Orgéni Funcionat  Econom
CIC ] ] 0
Debe seleccionarse forma de pago, cuenta del cajero y resto de criterios que convengan. Aceptar Concolor |

a) Se introducen los datos de la relacion de cheques o transferencias. \
Asignacion de Datos de Pago de Adelantos de Cajero
b) Se imprime tanto la relacion de cheques como los mismos. |':| =
., . -’—N! de Adelanto [ [_Fechalimite justificacién | N*® de Comision de servicio
2.1. Anulacion de transferencia. bosto [ | [ Deste [ || vee [ ||
Hasta | Hasta Hasta |

Esta opcion permite anular una relacion de transferencias generada ya se encuentre pagada 0 [ uwies |
pendiente de pago. Si los justificantes han sido pagados, el sistema obligara al usuario a anular |csi  cwe B
previamente el pago de los mismos. Dicha anulacién se permite realizar masivamente.

Confirmada la anulacion, el sistema procede a anular la relacion de transferencias.

Cancelar |
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6.Procedimiento del pago en ACF y PJ

eneracion de Documentos de Pago

odificacion de los Datos de Pago de Justificantes de Gasto

bese [ Hea [ Deste [ Mawa [
| Nfsupaciinasn | vesde |[ e (| | Fhapaintam | veste [ M |
bete [ e [ R
o] | = Feet] | =

Usuario I j Desde I Usuario I j Desde l—

= Hasta = Hasta I
Ta '

Caija || =l J Incluir adelantos de cajero Caija || =l J Incluir adelantos de cajero
[ Estado_| [ TipodePago | [Forma de Pago] [ Cuenta del Cajero | [ Estado | [ TipodePago | [Forma de Pago| [ CuentadelCajero |
I gl =] =l = | gl =] i [~

MIF Interesado Bitsq, Exacts NIF Interesado Bisq. Evacta

A I oel ] A Foe W]
i ——] N — |

Aplicacion Presupuestaia Drdinal Perceptor Ordinal Perceptor

Drgani Fi E mi I— Diganica Funcionak Econdmica l—
) ] ] - I I I -
Cancelar | Aceptar I Cancelar |

3. Pago de justificantes/adelantos.

Debe seleccionarse forma de pago, cuenta del cajero y fecha de pago.
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/.Pago de Retenciones

* El cajero habilitado puede registrar justificantes de gastos que incluyan retenciones practicadas, siendo la mas
habitual el Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas.

 Se procedera mediante la generacion de una operacion PD de pago de retenciones.
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8.Conciliacion bancaria

Permite verificar que los apuntes introducidos en el sistema coinciden con las anotaciones realizadas por el
banco y detalladas en los extractos bancarios.

Dos opciones:

A. Por punteo.

Esta comprobacion se realizard punteando uno por uno los apuntes existentes. Una vez
seleccionados los apuntes deseados, se guardaran los datos.

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

1.  Cobros efectuados por la caja habilitada no registrados por el banco (la operacién
de cobro no ha sido punteada por no encontrarse en el extracto bancario).

2.  Pagos efectuados por el banco no registrados por la caja habilitada (pagos no
introducidos en el sistema).
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8.Conciliacion bancaria

3. Cobros efectuados por el banco no registrados por la caja habilitada (cobros no
registrados en el sistema).

4.  Pagos efectuados por la caja habilitada no registrados por el banco (la operacion
de pago no se encuentra en el extracto bancario).

B. Por apuntes bancarios.

El usuario debera introducir manualmente en el sistema cada apunte detallado en los extractos
proporcionados por el banco.

Posteriormente se extraera un informe que permite conocer las desviaciones entre los
datos registrados en Universitas XXI-Econdmico y los datos que proporciona el banco.

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

1.  Cobros efectuados por la caja habilitada no registrados por el banco (la operacion
de cobro no ha sido punteada por no encontrarse en el extracto bancario).

2. Pagos efectuados por el banco no registrados por la caja habilitada (pagos no
introducidos en el sistema).

3. Cobros efectuados por el banco no registrados por la caja habilitada (cobros no
registrados en el sistema).

4.  Pagos efectuados por la caja habilitada no registrados por el banco (la operacién
de pago no se encuentra en el extracto bancario).
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9.Cierre de cuentas

El cierre de cuentas permite controlar de manera exhaustiva los saldos registrados en las cuentas bancarias de
las cajas habilitadas. Podemos realizar dos tipos de cierre:

1. Provisional.

Se podra realizar cuantas veces se desee y con todas o con cada una de las cuentas que tenga
la caja habilitada. Sera una simulacion del cierre definitivo.

2. Definitivo.

El sistema obliga a que el cierre sea mensual o trimestral y se realice para todas las cuentas
existentes en la caja habilitada. Una vez realizado no se podrén registrar operaciones de pago
0 cobro contra las citadas cuentas.
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10.Cierre de acuerdos de caja fija

Los Acuerdos de Caja Fija tendran una vigencia de un ejercicio econémico. Al finalizar el mismo, sera necesario
cerrar el Acuerdo y abrir el nuevo Acuerdo en el nuevo ejercicio presupuestario.

Para que se puedan traspasar todo aquellos adelantos que queden pendientes seré necesario abrir el Acuerdo en el
nuevo presupuesto antes de realizar el cierre del mismo.

Una vez realizado el cierre no se permiten realizar operaciones de imputacion contra el Acuerdo del presupuesto
sobre el que se ha realizado el cierre.

Para poder cerrar un acuerdo es condicion necesaria que todos los justificantes de gastos imputados a dicho
Acuerdo se hayan justificado. Este procedimiento es irreversible.
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11.Informes

Existen una serie de informes que permiten al usuario realizar un control de las cuentas de caja y banco
relacionadas con la caja habilitada.

1. Libro de Entidades de Crédito.

Este informe permite al usuario realizar un seguimiento de las operaciones realizadas
en la cuenta bancaria utilizada en la caja habilitada.

2. Registro de caja

Permite 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.
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12.Gestion de abonos y rectificaciones

hbonos De Factura - | DX

General  Administracion  Apuda

. .. . . B & e ? | ."Sé.‘ﬂfﬁé.“.i‘ﬁk
En la tramitacion de los justificantes del gasto se pueden '
presentar las siguientes situaciones: Pago | OrosDatos | HoRamEmEs
General | Administrativa | Econdamico Datos Fiscales | Agrupaciones | Imputacian
» Abonos de facturas ya emitidas: abono de facturas
sin pagar, ya pagadas, abonos de varias facturas, Numero de registro justificante:
abonos a compensar en futuras facturas, etc. DESCHREION v
) » ) Fechaemision ... | I~ RESC
\ de la informacion registrada en el NAF./ CIF. s | ] | el ]| |
sistema.
Namaro setie : I:l MNimero justificante / factura ... I:l
kunicipio emisién:;” |
™ Agente de Aduanas Factura Agente de aduanas: ___ | |:|
Factura de la compra: _| |:|
¥ Asociado afactura —Datos del Abono / Rect Negatrva |
& Mormal Abono f Rect Megativa de:
" Simplificada sin NIF de la Universidad il ’m
" Simplificada con MIF de la Universidad ll
I~ Detallar par ess I™ Histarico
Ne Lineas: [T ™ PGEFE
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12.Gestion de abonos y rectificaciones

Conviene aclarar los siguientes conceptos.

Abono de Factura. Documento fisico que el proveedor envia a la Universidad subsanando una operacion anterior y que
conlleva en la mayoria de los casos un movimiento fisico de dinero, es decir, una devolucidn de importe. Las diferentes
casuisticas son muy variadas:

Abonos de facturas totales, parciales, abonos de varias facturas, etc. Dicho abono puede también provenir
del PGEFe.

No tiene consideracion de abono porque no es emitido por un proveedor y, por tanto, no debe
aparecer en los libros de facturas recibidas. Se utilizara para registrar abonos en las tramitaciones internas.

Rectificaciones de facturas. Documentos para subsanar errores cometidos por el gestor. Se utilizara para corregir
aplicaciones errdneas en el justificante de gasto.

Los abonos de facturas, y rectificaciones de facturas no realizaran ejecucion presupuestaria,
solo los documentos contables que correspondan.
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12.Gestion de abonos y rectificaciones

12.1 Creacion de abonos y rectificaciones negativas.

Se utilizaran para registrar:
a. Abonos de justificantes de gasto registrados en el sistema y emitidos por proveedores.
b. Abonos de justificantes de gasto que pueden corresponder a tramitaciones internas.

El sistema permite acceder desde diferentes puntos:

. Desde el componente justificantes del gasto.
. Desde el justificante de gasto que se desea abonar.
. Mediante un acceso situado en la ficha general del justificante de gasto.

Pulsando cualquiera de las tres opciones el sistema generara un abono de factura o rectificacion negativa.
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12.Gestion de abonos y rectificaciones

Ficha General

» Asociado a factura. Tendra las siguientes implicaciones:

En caso de realizar un Abono de Factura (proveedor emite un documento fisico), este marcador debe estar activado y, por
tanto, se incluira en el Libro de Facturas Recibidas.

En caso de realizar una Rectificacion Negativa, se deberad desactivar este marcador por corresponder a un abono de un
justificante de gastos interno de la Universidad y, por ello, no debe aparecer en el Libro de Facturas Recibidas.

» Datos del Abono/Rectificacion Negativa.

Si se ha generado el Abono desde el justificante de gasto, el sistema volcara el nimero de justificante del mismo. Si el
justificante a abonar estuviera detallado por lineas, el sistema volcaréa las lineas.

Si se ha generado el Abono desde el componente, se podra localizar e incluir los justificantes de gastos a abonar.
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12.Gestion de abonos y rectificaciones

Ficha Administrativo

» Tipo de pago.

Si el Abono se realiza desde un justificante, el sistema volcara el tipo de pago del justificante a abonar. En caso de realizar
un abono asociado a varios justificantes, es necesario que los justificantes a abonar tengan el mismo tipo de pago.

e Acuerdo ACF.

Si el Abono se realiza desde un justificante, el sistema volcara el Acuerdo registrado en el justificante. En caso de realizar
un abono asociado a varios justificantes, el Acuerdo debera ser el mismo.

* NuUmero de libramiento.

Si el Abono se realiza desde un justificante, el sistema volcara el nimero de libramiento registrado en el justificante. En
caso de realizar un abono asociado a varios justificantes, el nimero de libramiento debera ser el mismo.
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12.Gestion de abonos y rectificaciones

Ficha Econdmico

La ficha Econémico siempre se mostrara en modo lectura porque los abonos o rectificaciones se generan automaticamente detallados por
lineas.

Si el abono corresponde a un solo justificante no detallado por lineas, el sistema muestra la informacion en una linea del abono.
Si el abono corresponde con un justificante detallado por lineas, el sistema muestra la informacién en cada una de las lineas.

Si el abono corresponde a varios justificantes que pueden estar detallados o no por lineas, el gestor irda modificando o eliminando lineas,
registrando el importe correcto.
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12.Gestion de abonos y rectificaciones

Ficha Imputacion

El sistema vuelca las aplicaciones del justificante o justificantes a abonar.

Ficha Pagos

Solo se habilitara cuando el abono o rectificacion negativa corresponda a tipo de pago Anticipo de Caja Fija o Pagos a Justificar.

Una vez registrado el abono, el siguiente paso sera el registro del documento contable de reintegro.
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12.Gestion de abonos y rectificaciones

12.1.1. Procedimiento a seguir en la gestion de abonos y rectificaciones negativas de pago directo.

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

POSIBILIDADES ACCIONES

1.  Se realizaréa el correspondiente abono o rectificacion negativa, total o parcial.

El proveedor reintegra el
lgpleleaier =t EralicnierelenEe 2, Se generara el documento de reintegro.
Universidad.

3. Seasociara al abono o rectificacion negativa.
1.  EI gestor realizara documento de abono o rectificacion negativa sin activar el marcador “asociado a
factura”.

S ceelesveniesgzia s 2, El gestor registrard un documento de reintegro en formalizacion por el importe a compensar en
importe a reintegrar en siguientes facturas. Se incluira un descuento por el importe de la compensacion.
futuras facturas.

3.  El proveedor comienza a enviar la/s factura/s donde compensard el importe del abono. El gestor
registrara en los justificantes del gasto el mismo codigo de descuento registrado en el documento de
reintegro. La ejecucion en el presupuesto de gasto serd por el importe correcto, pero el movimiento en
el ordinal de tesoreria sera por la diferencia entre la factura enviada y el importe a compensar.
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12.Gestion de abonos y rectificaciones

b. Si el justificante de gasto tiene documento contable, pero no esta pagado:

POSIBILIDADES

ACCIONES

El proveedor envia el
documento de abono antes de
gue se pague dicho documento.

El gestor realizara un documento de abono o rectificacion negativa, sin activar el marcador “asociado a factura”.

Se procedera a pagar el documento registrado

El proveedor compensa el

importe en futuras facturas. Se registrara un documento de reintegro en formalizacion por el importe a compensar en siguientes facturas.

El proveedor comenzara a enviar la/s factura/s donde compensara el importe del abono. El gestor registrard en
dichos justificantes el mismo cddigo de descuento registrado en el documento de reintegro.
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12.Gestion de abonos y rectificaciones

c. Si el justificante de gasto no tiene documento contable asociado:

POSIBILIDADES ACCIONES

1. Si el abono o rectificacion negativa es parcial, se
registrara el documento contable, incluyendo un
descuento para que el liquido del documento
corresponda con el importe correcto a pagar.

= el el Siel abono o rectificacion negativa es total, se
clele e el cieer ciaiies o debe anular la imputacion del justificante a

pagar dicho documento abonar 2. Pagado el documento, se registrard el correspondiente

abono
3. Serealizara un documento de reintegro en formalizacion
utilizando el mismo cddigo de descuento.

1.  El gestor realizara documento de abono o rectificacion sin activar el marcador asociado a factura.

2. Se procederéa a pagar el documento registrado.

El proveedor compensa el
importe en futuras facturas.

3. Se registrara un documento de reintegro en formalizacion por el importe a compensar en siguientes
facturas.

4.  El proveedor enviara la/s factura/s donde compensara el importe del abono. El gestor registrara en dichos
justificantes el mismo cddigo de descuento registrado en el documento de reintegro.
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12.Gestion de abonos y rectificaciones

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

a. Factura de caja fija y documento de reposicion pagado.

POSIBILIDADES ACCIONES

El gestor registrara el abono o rectificacion negativa por el importe ingresado, asi como una

operacion de cobro desde el propio abono o rectificacion negativa ( ).
SN G Ch W:IMTnlo]g -8 2.  El importe ingresado por el proveedor debera ser devuelto a la tesoreria de la Universidad,
del abono en la cuenta del cajero. realizando una operacion de pago desde el propio abono o rectificacion negativa.

Se generaré el documento de reintegro sobre el documento de reposicion, asociando al mismo
el abono o rectificacion negativa.

El gestor realizar4d documento de abono o rectificacion sin activar el marcador “asociado a
factura”.

Se registrara un documento de reintegro en formalizacién por el importe a compensar en
siguientes facturas.

El proveedor compensa el abono
con siguientes facturas.

El proveedor comenzara a enviar la/s factura/s donde compensara el importe del abono. El
gestor registrard en dichos justificantes el mismo cdédigo de descuento registrado en el
documento de reintegro.
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12.Gestion de abonos y rectificaciones

b. Facturas de caja fija, justificadas pero sin pagar el documento contable de reposicion.

POSIBILIDADES ACCIONES

1. Se realizara el pago del documento del documento contable.

2. El gestor realizard la operacion de cobro, donde reflejard el ingreso en la cuenta del
El proveedor reintegra el cajero.

importe en la cuenta del

cajero. 3. Posteriormente la operacion de pago donde reflejara la salida del importe para ser
ingresada en la tesoreria.

4. Se realizara el documento de reintegro.
1. Se realizara el pago del documento contable para, a continuacion, registrar un abono
que se dejara sin cobrar.

El proveedor compensa el
abono con siguientes facturas.

2. Se realizard un reintegro en formalizacion.

3. Cuando el proveedor envie las facturas, el gestor registrara el gasto con el descuento
correspondiente, pagando al proveedor el liquido correcto.
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12.Gestion de abonos y rectificaciones

Facturas de caja fija sin pagar. El procedimiento dependera de si el documento de abono o rectificacién negativa es total o

parcial.
En caso de que sea un abono parcial.

1.  El gestor desasentara el justificante de gasto y registrard un descuento en
la factura para pagar al proveedor el importe correcto

Si se trata de un abono total no se imputara
el justificante de gasto que se anula ni el 2.  Registrara en el sistema el abono correspondiente que correspondera con
abono. el importe registrado en el descuento del justificante a abonar.

3. Una vez justificado y pagado el documento contable de reposiciéon de
fondos se debera realizar un documento de reintegro en formalizacion, por
el importe del abono.

1.  Seregistra un abono de factura sin activar el marcador “asociado a factura”.
2.  Se paga el justificante y se justifica.
3. Una vez realizado el pago del documento contable de reposicion, se realiza un reintegro en formalizacion.
4.  Cuando el proveedor envie las facturas, el gestor registrara el gasto con el descuento correspondiente.
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12.Gestion de abonos y rectificaciones

12.1.3. Procedimiento a seguir en la gestion de abonos y rectificaciones negativas de pagos a justificar.

Facturas de pagos a justificar
pagadas y justificadas

Facturas de pagos a justificar
pagadas y no justificadas

Facturas de pago a justificar
sin pagar

POSIBILIDADES ACCIONES

El proveedor reintegra el importe y el gestor realiza el JG de tipo abono con la
operacion de cobro y pago sobre el mismo, en la caja.

Generacion del documento de reintegro en tesoreria.

El proveedor reintegra el importe y el gestor realiza el JG de tipo abono con la
operacion de cobro y pago sobre el mismo, en la caja.

Se realizara la operacion de RJ para, a continuacion, realizar la cuenta
justificativa.

Generacion del documento de reintegro en tesoreria.
Una vez recibido el documento de abono, se registra en el sistema.

Se realizaréa el pago teniendo en cuenta los abonos asociados.

Se registra la operacidn de reintegro y posteriormente la cuenta justificativa.
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12.Gestion de abonos y rectificaciones

12.2 Creacion de rectificaciones de facturas.

Esta opcion permite rectificar justificantes del gasto, tengan caracter o no de factura, de pago directo y anticipo de caja fija
que hayan sido pagados y cuyo documento contable esté pagado. En el caso de pagos a justificar, la rectificacion se podra
realizar en cualquier momento.

El objetivo de esta entidad es subsanar errores materiales, como por ejemplo corregir aplicaciones erréneas.

Se podran modificar todos los datos del justificante a excepcion del tipo de pago, los datos de pago, el acuerdo de ACF o
libramiento.

Habra de ser imputado obligatoriamente aunque no realizara una nueva reserva de crédito.

No se tendran en cuenta para generar los modelos fiscales ni en la obtencion del libro de facturas recibidas. En cambio, los
justificantes rectificativos (aquellos que anulan a los justificantes rectificados) si se tienen en cuenta en la generacion de las
mencionadas obligaciones fiscales.
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12.Gestion de abonos y rectificaciones

El proceso a seguir para rectificar un justificantes es:

1. Una vez percatados del error en las aplicaciones de una factura se realiza el documento de rectificacién de operaciones
pagadas para anular la ejecucién presupuestaria.

2. El gestor realizara la rectificacion de factura desde el justificante de gasto a rectificar registrando la aplicacién correcta.

3. Una vez guardada la factura rectificativa el sistema permite generar el documento contable que rectifica, con la
siguiente clave de fase:

2.00.740.0 Rectificacion de operaciones pagadas. Reconocimiento de obligaciones sobre crédito disponible.

Manuel Murioz Rodriguez 4 ' ma
(U

Gastos de ACF y PD Universitas XXI-Econémico

UNIVERSIDAD
DE MALAGA




13.Procedimiento en la gestion de
agrupaciones de gasto

Esta funcionalidad permite un control presupuestario a nivel interno sin repercusién en avance. Esta opcion permite crear
agrupaciones para establecer grupos diferenciados de justificantes y asignar un importe limite de gasto a las mismas.

Existe la posibilidad de crear agrupaciones de gasto sin importe asignado.
Y todo justificante, cualquiera que sea su tipo de pago, podrad imputarse a una o varias agrupaciones.

El control del saldo de cada agrupacion se llevara a través del informe Gastos por Agrupacion.

13.1. Traspaso automatico de Agrupaciones de Gasto

Esta opcion permite la posibilidad de traspasar las agrupaciones de gasto registradas en el ejercicio anterior a un nuevo
gjercicio.
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14.Procedimiento en la gestion de las
comisiones de servicio

Las comisiones de servicio con derecho a indemnizacion, son aquellos cometidos especiales que deban desempefiar el
personal de la Universidad fuera del término municipal donde radique su puesto de trabajo.

4 Comisiones de Servicio

o . - ST | @t e
14- 1 Tabla-s para Ia tram ItaCIOn de IaS Com ISIOneS de Se rVICIO- IGeneral |Descripcién| Ade\antosl Apuntes de Agencia Liquidaciénl Datos Asociadusl

Comision de Servicio N2

Sera necesario personalizar las siguientes tablas:

Descripcion:

Terceros, importe maximo de la dieta, paises, precio del kilometro, tipos de comisiones, cuerpos de la administracion,
kilometros y horarios de dieta.

~Datos del Comisionado

N e Joe []] |

Cuerpa: _|| || |

14.2. Gestion de las comisiones de servicio cargor | |
A. Registro Rt

& Acuerdo de ACF _| | || |

Se completaran las fichas General y Descripcién. En la ficha Adelantos se pueden realizar las siguientes acciones: .l

~ Pago a Justificar

Calculo automatico del adelanto
Capturar un adelanto de cajero
Asociar un adelanto de cajero
Desasociar el adelanto

Actualizar las entradas del adelanto
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14.Procedimiento en la gestion de las
comisiones de servicio

En la ficha Apuntes de Agencia se podran registrar los apuntes de agencia de viaje asociados a la comision, pero que no
corresponde liquidar con el comisionado. Desde esta ficha se podra generar el justificante de gasto correspondiente o
asociar un justificante de gastos previamente registrado.

En la ficha Liquidacion, se realizan los siguientes procesos:

1. Previamente se realizara la confirmacion de los itinerarios.

2. Una vez confirmado el itinerario se procedera al registro de todos los gastos de la comision de servicios.

Los epigrafes son los siguientes:

Dieta-manutencion
Dieta-alojamiento

Locomocion
Otros
Asistencias
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14.Procedimiento en la gestion de las
comisiones de servicio

3. Generacion de la liquidacién. Existen dos posibilidades:

- Si se hubiese introducido adelanto y coincide con el importe a liquidar, el importe de la
liquidacién sera cero.

- Si no coincide el adelanto con los gastos introducidos aparecera el adelanto de cajero para
saldarlo por el importe correspondiente

Para concluir el programa generara un justificante de gastos para que se proceda a imputar los gastos de la comision al
presupuesto de la Universidad.

La ficha Datos Asociados, contendra toda la informacion correspondiente a la Comision de servicio.

B. Anulacion de una liquidacion.

La anulacion de una liquidacién se podra llevar a cabo siempre que el justificante no esté incluido en una cuenta
justificativa o en un documento contable.

Manuel Murioz Rodriguez 4 ' ma
UNIVERSIDAD
DE MALAGA

Gastos de ACF y PD Universitas XXI-Econémico




15.Tratamiento fiscal en los justificantes
de gastos

Para elaborar las declaraciones fiscales, el sistema requiere una informacion que se cumplimenta al registrar el justificante
de gasto; es decir, los justificantes son la fuente de la informacidn fiscal para la posterior generacién de las declaraciones.

El registro de la informacion debe ser realizado en la ficha Datos Fiscales,

Ademas hay tres valores que no se ubican en la citada ficha, que son los siguientes.

» RECC. Se ubica en la ficha General e indica que la factura corresponde a un proveedor acogido al régimen
especial de criterio de caja.

» Reintegro. Se ubica en la ficha Economico de los abonos de factura. Indica si cuando se ha registrado el abono,
la factura a la que se abona se encuentra ya pagada o no.

» Inversion del sujeto pasivo. Se ubica en la ficha Economico. Indica si la operacion corresponde a una
adquisicion intracomunitaria o no.
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15.Tratamiento fiscal en los justificantes
de gastos

El registro de los datos fiscales puede realizarse de forma manual por el usuario o de forma automatica a través del boton
“asignar datos fiscales™. Si se han definido criterios de parametrizacion, el sistema rastreara aquellos que puede aplicar para
cada uno de los justificantes de gasto.

En el momento del guardado de la operacion pueden ocurrir dos situaciones:
1. Que de los datos registrados se dedujese que debe contener una clave y no se encuentra volcada
2. Que no se cumpla alguna de las validaciones establecidas.
Por ello, el sistema dara al usuario las siguientes posibilidades:
« Corregir y guardar.
« Guardar y continuar.

* No continuar.
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16. Validacion fiscal de los justificantes
del gasto

La validacion consiste en el control de los datos fiscales registrados en los justificantes del gasto, de forma que, una vez
validado no puedan ser modificados por los usuarios. El sistema no permitira:

*» Modificar datos fiscales.

++ Anular el pago

++ Anular la imputacion

+» Modificar importes econdémicos ni el tercero

++ Borrar el justificante del gasto
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17. Cambio de propietario

Un usuario sin permiso de tramitacion de superusuario solo podra tener acceso a los justificantes elaborados en el grupo de
usuarios al que pertenece.

Una vez seleccionados el/los justificantes de gasto que se desean traspasar, se debe indicar el usuario destino de los
mismos.
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18. Procedimiento para eliminar un
proceso de pago directo

2. Anulacién de la validacion.

4. Borrar el documento contable en DocuConta.

6. Borrar la imputacion.

Gastos de ACF'y PD Universitas XXI-Econémico
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19. Procedimiento para eliminar un
proceso de anticipo de caja fija

2

Desasiento del documento

3

Borrar el documento contable de

1

Anulacion de la validacion

contable de Reposicion de

Fondos. Reposicion de Fondos.

4 3) 6

Anular la aprobacion de la Anular la justificacion de la

cuenta justificativa. cuenta. Anullarel pago del justiticante.

7 8

Anular la imputacion del Modificar o borrar el justificante
justificante. de gasto
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20. Procedimiento para eliminar un
proceso de pago a justificar

N
 Anular la aprobacion de la cuenta justificativa.

J

N
« Anular la justificacion de la cuenta.

J

N
 Anular el pago del justificante.

J

N
* Anular la imputacion del justificante.

J

N
 Modificar o borrar el justificante de gasto.

J
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21. Informe de situacion de aplicaciones

Esta orientado a los usuarios de los centros gestores que requieren informacion de los movimientos y operaciones que se
han realizado contra una organica cualquiera.

La consulta diferenciara entre gastos e ingresos:
Gastos. Se considerara gasto cualquier operacion que minore el crédito de la aplicacion.

Ingresos/Reintegro. Se considerara ingreso cualquier operacion que aumente el crédito disponible.

Detalla la situacion en la que se encuentre el documento contable. Diferencia las siguientes situaciones:

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

I 2. Asentado. EI documento contable tiene reflejo en Avance. I

|3. Ordenado. El documento esta incluido en propuesta de pago. I

|4. Pagado. El documento contable tiene fecha de pago. I
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21. Informe de situacion de aplicaciones

El informe proporciona informacién de la aplicacion y ejercicio solicitado, asi como el importe global de los siguientes
conceptos de gastos:

Créditos disponibles, compromisos de gastos, obligaciones reconocidas y crédito total.

Y en cuanto a los importes de ingresos recoge los siguientes conceptos: Previsiones iniciales y definitivas.
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22. Informe de situacion de crédito de
las aplicaciones

Esta orientado a los usuarios de los centros gestores que requieren informacion de los movimientos y operaciones que se
han realizado contra la organica de su centro.

A diferencia del informe de situacion de aplicaciones s6lo mostrara las aplicaciones del presupuesto de gastos, nunca las
operaciones del presupuesto de ingreso.

Diferencia entre:

Cambios de situacion de los créditos: operaciones del presupuesto de gasto que recogen un cambio de
situacion en los créditos.

Gastos: operaciones del presupuesto de gasto que reconocen una obligacion contra un tercero y que a
diferencia de las operaciones anteriores constituyen un gasto realmente reconocido (ADO's, etc.). En caso
de trabajar con reserva de crédito, también apareceran los expedientes y justificantes que hayan reservado
crédito en el sistema.

Muestra la siguiente informacion presupuestaria:

Crédito inicial. Modificaciones de credito. Saldo RC. Total Obligaciones reconocidas. Crédito Disponible.
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23. Informe de situacion de creditos por
centros

Este informe muestra de manera exhaustiva la situacion de los créditos asignados a los centros de gasto de la Universidad.
La consulta puede acotarse por organica, funcional y/o econémica.

La composicion del informe es la siguiente:
A. Informacion agrupada por centro de gasto.
1. Centro de Gasto

2. Saldos por centro de Gasto

Modificaciones Crédito Crédito Crédito Crédito Crédito
de crédito reservado retenido autorizado comprometido obligado

3. Modificaciones de crédito inicial
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23. Informe de situacion de creditos por
centros

B. Informacion agrupada por aplicacion presupuestaria

Para cada aplicacion presupuestaria se mostrara:

Crédito
retenido/autorizado/comp
rometido/obligado.

Crédito reservado por Crédito reservado por Crédito reservado por
facturas de pago directo. expedientes. partida presupuestaria.

Créditos por aplicacion
presupuestaria: retenido, Documentos contables Crédito pagado con tipo
autorizado, pagado con tipo de pago de pago diferente a05 y
comprometido y diferente a 05y 21.
obligado.

Facturas de pago directo
en fase O.

Anticipos de pago a
justificar.

Crédito reintegrado.
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24. Almacenamiento de consultas

Mediante esta funcionalidad se permite al usuario la posibilidad de almacenar aquellas consultas que realiza de forma
habitual en el sistema. El usuario no tiene que registrar continuamente los criterios de acotacién, ordenacion, etc.
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25. Procedimiento para la gestion de las
importaciones

Tiene las siguientes caracteristicas diferenciales:

1. Enla ficha General se seleccionara el caracter del justificante del gasto Agente de aduanas donde se
registrara la informacion del documento DUA. Se habilita el campo Factura de la Compra para
relacionarlo con el justificante correspondiente a la factura de la compra (recibida del proveedor
extranjero). Si estamos registrando la factura del proveedor extranjero se habilitara el campo factura
Agente de aduanas para relacionarlas.

2. Ficha Economico de un justificante del gasto con caracter Agente de Aduanas:

< m @) 0 L LL

Bloque Blqu% Bloque Tasas Bloque Cam dpo Campo IVA
Importacion Factura de exentas Retenciones Liquido a deducible
liquidada en Agente de pagar

aduanas Aduanas

Importe
Neto Importe
Total

Importe
IVA

Bloque A Bloque B
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26.Emision y recepcion de la factura
electronica T

=T N Qe i
. —N¢* Justificante Gasto | [ Num. Asiento Regi
1. Registro contable y PGEFe Desdz [ T | ‘
- - - Hester [ ]
La entrada en vigor de la Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la
factura electrénica y creacion del Registro Contable de facturas en el Sector ’FSC"ZE"‘-% ’FSC"ZE"‘-F&I
Publico, ha provocado una serie de modificaciones dentro del componente e [ || e [
Justificante del Gasto que lo han convertido en un auténtico Registro
—NIF del Proveedor — | [ N*FacwraProveedor
Contable de Facturas. R —
-1 N —
2. Funcionamiento Unidades Gestoras

. . . ., Unidad Tramitadars: [ ]
Desde el momento en el que se solicite al PGEFe la importacion de las e R —||

facturas relativas a la Oficina Contable de UMA, ya sea de manera manual o
a traves del proceso automatico periodico.

|-|'-. Importaciones PGEFe =101
General Administracion  Ayuda
. , , . . il (=3 [ : COOPERACION
El sistema mostrard una nueva linea de referencia de dicha carga, Olw i

identificandola con un cddigo secuencial y con la fecha de la importacion e
informando si la misma ha finalizado o no.

~Fechas de Carga——

Desde: l:l
Hasta: I:l

 Opciones Impresion |

I Cudlgu Carga Fecha Carga Carga Finalizada !

2040742014
19/07/2014
18/07/2014
17/07/2014
16/07/2014
16/07/2014
16/07/2014
16/07/2014
16/07/2014

[V Facturas Importadas
[~ Enrores

= EEEEE E E EE

[T Anulaciones
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26.Emision y recepcion de la factura

electronica

3. Recepcion de la factura

UXXI-Econémico permite la recepcion y alta de las facturas electrénicas que los proveedores de la Universidad cargan en
el Punto General de Entrada de Facturas electrdnicas, produciendo el Registro Contable de las mismas, para posteriormente

llevar a cabo la tramitacién y pago de las mismas.

D

faduracenel ™
_ . PGEFe
—

REGISTRO ADM NI STRATIVO

Carga de la

_ Rechamdela
Bctura

Perodicamente
através de tarea
program ada en

iLa Bctura fene

:5e ha solicitado Ia anulacién por  dalos erdneos que impiden su
parte del prove edor? registro contable?

a a
N Ata del Justificante

» N
S 2 no T N0 —> " el Gasip en
UXM-ECONOMICO
Sl
l 8l
_________ ?Lﬁ?;;l"::l: ¢50n subsanables?

facura

Solicitud de REGISTRO B:JM'In.BLE

UXA-ECONOMIC
o

Puntualmente de
manera manual

COMUNICAGION DE ESTRDO

Canmml:ién de

la importacién y . y l\
subsanacion del] st
.
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25. Emision y recepcion de la factura
electronica

Una vez entregado el bien y/o servicio, el tercero emitird una factura en formato electronico, que remitira a FACe, que
actla como Registro Administrativo. Posteriormente, a partir de una tarea programada se generara un JG en UXXI-EC.
Para consultar los JG procedentes del PGEFe, se procedera tal como muestra la figura

JUSTIFICANTES DEL GAS T w5 0.1

T T Cors:

de Campos

de Campos Extendida

Estado Jus

idn Estado Just. Gasto Pagos a Justificar

iGm Estado Just. Gasto Pago Dirscto
ust. Gasto Imputados a una Spl

ust. Gasto Asociados a un Doc. Contable

Cargos internos
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26.Emision y recepcion de la factura
electronica

:..|Dﬁ"-|i‘nlé?|§|3.|§0|? | . '-C-OI:QP.EII;A.CION

Se activara el check PGEFe y se ejecutara la consulta.

", Consulta Paramétrica de Justificantes del Gasto

General  Administracion

Apuda

HEE s = | @ Qe S

UNIVERSITARIA

N® req. justific. Descripcion Importe VA Deducible Nif Proveedor Tipo pago

Totales:

UMIVERSI TARIA

antes de Gasto (Seleccién)

Impotes | Fiscales | InclusionM Fiscales | DatDSdePagD | SelecciényOrdenacién |
Datos Gen. 1/2 Datos Gen. 2/2 Datos Asoc. 1/2 Datos Asoc. 2/2 Aplicaciones

+~ Fecha de Rechazo

£ Fec:ha de Anulacion
v PGEFe

Mum. Asiento Registral:

Desde: Desde:

Hasta: Hasta:

—Unidades Gestoras
Oficina Contahle: o
Organo Gestor:

Unidad Tramitadora: ... |

Organo Proponente:

Cancelar | Guardar | Fecuperar |

Ejercicia: 2015
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26.Emision y recepcion de la factura

electronica

Para continuar con la tramitacion, se precisa la conformidad del Responsable de la Unidad de Gasto, la cual se obtiene de la

siguiente manera:

Se generara un correo electrénico para todos aquellos JG cuya fecha de conformidad se encuentra vacia, y cuyo destinatario
sera el Responsable que debe autorizar el gasto (Organo Proponente). Este mostrara su aceptacion o prestara su rechazo en
el cuerpo del correo, motivando en este Ultimo supuesto las razones objetivas que provocan tal circunstancia. Para ello,
deberd pulsar sobre la opcién Responder, apareciendo como destinatario de dicho correo la Unidad Tramitadora

(Responsable de Gestion Econdmica, véase figura), que continuara el procedimiento.

Istificante de gosto: 2015/000000024565 - Mensaje (Testo s formatc]

Justificante de Gasto : 2015/000000024565
Factura emitida el 08/04/2015 can nimero: 7108536
Porimporta da : 550,58 Euros

Por & proveedor ; BES907128 - AGILENT TECHNOLOGIES LDA SPAIN, S.L.U.

del bieny/o

mostrar

en formats XML, ¥ utiice el

T —————

LR RE ustificonte d gesto: 2015/103000021565 - Mensaje (Terta sin formeto) T m -
ENSAE | INGERTAR  OPCKINES  FORMATODETEXIO  REVBAR

—-MgnSje orgingk-—
Da:no @uma.es [maito:natifica-saida@uma.os]
, 03 de julo de 2015 14:11

s

Justiicante de Gasto : 2015/000000024565
Factura emitida el 08/04/2015 con nomero; 7108285
Porimporte de: 550,55 Euros

Por &l proveedor : 686907126 - AGILENT TECHNOLOGIES LOA SPAIN, 5.LU.

Se ha recbido unafa a . » Cuyos datos fi wrib este correo, para prestar su
conformiad ) s s

R 0 -

Manuel Munoz Rodriguez

Gastos de ACF y PD Universitas XXI-Econémico

4 'ma
UNIVERSIDAD
DE MALAGA




26.Emision y recepcion de la factura
electronica

Una vez recibida la contestacion en la Gestion Econémica, este debera proceder de la siguiente forma:

1) Si la respuesta es de aceptacion con la factura, el Responsable de Gestion Econdmica procedera a cumplimentar el
campo fecha de conformidad que figura en la Ficha Administrativo del JG, con la fecha de recepcion del correo electronico.
Se guardara el mensaje de correo con extension *.msg o *.eml, segin que el lector de correo sea Outlook o se lea a través
de la web. A continuacion, se afiadira como archivo adjunto en la Ficha Documentacion del JG y se continuard con la
tramitacion habitual (imputacidn, generacion de documento contable, ....).

24 [}

conformidad.msg conformidad.eml

2) Si la respuesta es de rechazo con la factura, el Responsable de Gestion Econdmica cumplimentara el campo Fecha de
Rechazo que aparece en la Ficha Administrativo del JG, con la fecha de recepcion del correo electronico. Seguidamente, se
habilitara el campo Motivo de rechazo y se reproduciran los motivos que expone el Responsable de la Unidad de Gasto (no
recepcion de mercancia, no prestacion del servicio, error en la confeccion de la factura, etc.). Se guardara el mensaje de
correo con extension *.msg o *.eml, segin que el lector de correo sea Outlook o se lea a través de la web. A continuacion,
se afiadird como archivo adjunto en la Ficha Documentacion del JG, no procediéndose a su tramitacion.
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