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13. Facturas electronicas (regulado en los apartados 5 “Detalle explicativo del
presupuesto de gastos”, apartados 6.7.3.y 6.7.4 de las NGEP del Presupuesto de
la UJA 2020)

13.1. Obligacién de presentar facturas electrénicas en la Universidad de Jaén.

Los proveedores que hayan entregado bienes o prestado servicios a la Universidad de Jaén
(Ley 25/2013 de Impulso de la Factura Electrénica y Creacion del Registro Administrativo
de Facturas) presentaran, en el plazo de un mes y siempre antes del dia 16 del mes
siguiente desde la fecha de entrega efectiva de la mercancia o la prestacion del servicio,
la factura a través del Punto General de Entrada de Facturas de la Administracion General
del Estado (FACe).

A efectos de colaboracion y asistencia en la adaptacion de los proveedores -
especialmente personas fisicas y micropymes- a este sistema de presentacion de facturas,
éstos dispondrdn de apoyo en el Area Econémica de la Universidad de Jaén para la
elaboracién de facturas electronicas (programa Factura-e) y para su presentacion en
FACe (articulo 12 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas).

La presentacion de facturas serd en todo caso a través de FACe (articulo 14.2 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas), no teniéndose por presentada ni generando obligacion de
pago para la Universidad de Jaén cualquier factura presentada por otro medio
distinto al aqui establecido.

Las facturas deberan tener un formato estructurado (aprobado reglamentariamente) y
estar firmadas con firma electronica avanzada basada en un certificado reconocido. La
factura electronica tendra los mismos requisitos tributarios que la factura en soporte papel.

Sin entrar en algunas especificidades, los requisitos generales serian los siguientes:
La factura electronica ha de contener:

* NUmero y, en su caso, serie de la factura. La numeracion, dentro de cada serie, sera
correlativa.

« Fecha de expedicién

« Nombre y apellidos, razén o denominacién social completa, tanto del obligado a
expedir factura como del destinatario de las operaciones.

* NIF del emisor y, muy frecuentemente, también del receptor.
 Domicilio del emisor y del receptor

« Descripcion de la factura, deberd consignarse la descripcion del bien
adquirido/servicio prestado, el precio unitario de las operaciones, asi como cualquier
descuento o rebaja que no esté incluida en dicho precio unitario.

« Tipo impositivo o tipos impositivos, en su caso, aplicados a las operaciones.
« Cuota tributaria, que debera consignarse por separado.
« Fecha prestacion del servicio (si es distinta a expedicion).

* En el caso de que la operacion esté exenta del IVA, una referencia a qué articulo
regula esta exencion.
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13.2. Consideraciones a tener en cuenta en la adquisicion de suministros y/o
servicios que tengan la consideracion de contrato menor.

Tendran la consideracion de contratos menores los de valor estimado inferior a 15.000
euros (IVA excluido) cuando se trate de suministros y de servicios, y los de valor
estimado inferior a 40.000 euros (IVA excluido), cuando se trate de obras.

No obstante, también tendrdn la consideracion de contratos menores los pedidos de
suministros y servicios de valor estimado inferior o igual a 50.000 euros (IVA
excluido), cuando se trate de actividades de investigacion, transferencia del
conocimiento e innovacion, en los términos previstos en la Ley 14/2011, de 1 de junio,
de la Ciencia, La Tecnologia e Innovacion.

En los contratos menores la tramitacién del expediente exigird el informe del Organo de
Contratacion motivando la necesidad e idoneidad del contrato. Asimismo, se requerira la
aprobacion del gasto y la incorporacién al mismo de la factura correspondiente, que debera
reunir los requisitos establecidos en la normativa vigente.

En el contrato menor de obras, deberd afiadirse, ademds, el presupuesto de las obras, sin
perjuicio de que deba existir el correspondiente proyecto cuando normas especificas asi lo
requieran. Deberd igualmente solicitarse el informe de supervision del proyecto cuando el
trabajo afecte a la estabilidad, sequridad o estanqueidad de la obra.

Los contratos menores no podrdn tener una duracién superior a un aio, ni ser objeto de
prorroga ni de revision de precios. Tampoco serd necesario formalizar ningun documento
administrativo, salvo que exista interés manifiesto por parte de la Universidad o de la
empresa adjudicataria.

Con respecto a lo indicado en el parrafo anterior, al tener los contratos menores una
duracion maxima de un afo, se debera tener en cuenta que, la realizaciéon de éstos con
el mismo objeto y proveedor durante varios afios, se considera fraccionamiento del
contrato y por tanto no se podran realizar.

Independientemente de su consideracion como contrato menor, las empresas deberan estar
facultadas para contratar con la Administracion de acuerdo con lo establecido en la
legislacion de contratos del Sector Publico, es decir, que estén capacitadas para realizar la
prestacion que se contrata, que no concurra en ellas ninguna causa de prohibiciéon y que
estén al corriente de sus obligaciones tributarias y con la Seguridad Social.

Se faculta al Servicio de Control Interno de la Universidad de Jaén para que en cualquier
momento, pueda requerir a las empresas contratadas que acrediten las circunstancias
anteriores mediante la presentacion de la pertinente documentacion emitida por los
Organismos competentes.

Antes de liquidar el gasto o reconocer la obligacidn, se llevara a cabo la comprobacion
material de la efectiva realizacion de las obras, servicios o suministros financiados con
fondos publicos, y se vigilara especialmente su adecuacién al contenido del contrato
correspondiente.”

La nueva Ley de Contratos del Sector Publico y la obligacion de los proveedores de
presentacion de factura electrénica a través de FACe, asi como el Sl -Suministro
Inmediato de Informacién a la AEAT-, requerird anexar a la factura el informe de
necesidad e idoneidad del contrato menor del servicio y/o suministro, de acuerdo con el
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articulo 118 de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, que
establece: “En los contratos menores la tramitacién del expediente exigird el informe del
érgano de contratacion motivando la necesidad del contrato. Asimismo, se requerird la
aprobacidn del gasto y la incorporacién al mismo de la factura correspondiente, que deberd
reunir los requisitos que las normas de desarrollo de esta Ley establezcan”. Por lo que el
organo de contratacion debera indicar expresamente qué necesidades se pretenden
cubrir con el gasto inherente al contrato menor realizado que, en todo caso, debemos
considerarlo como un “procedimiento excepcional”. Por consiguiente, los informes de
necesidad e idoneidad que se deben acompaiar a las facturas de los pedidos (contratos
menores), deben justificar adecuadamente para qué se ha realizado el gasto, es decir,
qué necesidad cubrimos con el gasto publico que estamos ejecutando.

Se debera tener en cuenta la limitacidon cuantitativa establecida para el contrato menor
inferiores de 15.000€ IVA excluido para suministros y servicios e inferiores de 40.000€ para
obras, IVA excluido, asi como las consideraciones de caracter especifico establecidas en
la IT.[PC 01.23]-03 CONTRATOS MENORES de fecha 30/04/2020, donde hace referencia
de cuando haya de realizarse un pedido a un proveedor no incluido dentro de los
adjudicados por el Servicio de Contratacién y Patrimonio (ver web del Servicio), en el
expediente (Documenta) se debera:

e Introducir el CIF del proveedor (obligatorio).

e Seleccionar el tipo de contrato menor (suministro menor o servicio menor) en el
campo “tipo contratacion”.

e El responsable del centro de gasto deberd firmar el INFORME DE NECESIDAD E
IDONEIDAD DE CONTRATO MENOR (se adjunta formulario), en el que se incluye
un espacio destinado al preceptivo informe de necesidad que deberd rellenarse
obligatoriamente para estos casos. Dicho informe se adjuntard al justificante del
gasto (Documentacion), en el momento de dar la conformidad a la factura del
proveedor.

e Quedan excluidos de lo establecido en el punto anterior, los gastos que a
continuacion se especifican:

- Los pagos realizados por ACF, inferiores a 5.000,00 euros.

- Canones: se excluyen las relaciones juridicas consistentes en la prestacion
de un servicio publico cuya utilizacion por los usuarios requiera el abono de
una tarifa, tasa o precio publico de aplicacion general.

- Las entradas a museos, parques cientificos y andlogos gestionados por
instituciones publicas.

- ITV de vehiculos.

- Gastos de aduanas.

- Multas y sanciones.

- Cuotas de asociacion.

- Gastos asociados a indemnizaciones por razon de servicio y bolsas de viaje,
en todo su desarrollo, cuyas facturas hayan sido emitidas directamente al
(nteresado.
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- Igualmente, los gastos de vacunas, visados y otros necesarios para la
entrada en un pais, asi como de gasolineras, que vayan a nombre de la UJA.

- Contratos de mantenimiento de mdquinas (fotocopiadoras, ...) en vigor.

- Retribuciones o percepciones de terceros (personas fisicas) por conferencias,
Cursos o seminarios.

- Publicaciones en revistas y en boletines oficiales.

- Inscripciones a congresos, jornadas, seminarios y actividades anadlogas.

Cuando el importe del contrato menor supere los 5.000,00 euros, se deberan aportar, al
menos, tres presupuestos, debiéndose motivar la adjudicacion a una empresa determinada
cuando no sea la oferta de menor importe.

13.3. Queremos realizar una compra de material de oficina ;Qué debo tener en
cuenta y como tramito la factura electronica?

Se debera tener en cuentas lo siguiente:

1.- En cuanto al proveedor suministrador del material: La Unidad Administrativa de
Compras, tramitara la peticiéon de adquisicion del material a los proveedores que tienen
adjudicado, mediante procedimiento publico de contratacion, la prestacion de dicho
suministro, siendo vinculante a todas las Unidades de Gasto, no serd necesario
adjuntar el informe de necesidad e idoneidad.

Cuando haya de realizarse un pedido a un proveedor no incluido dentro de los adjudicados
por el Servicio de Contratacion y Patrimonio (ver web del Servicio), se tendra en cuenta la
IT.[PC 01.23]1-03 CONTRATOS MENORES

2.- Aprobacion del gasto: La peticion de la adquisicion del material se realizara al
proveedor en base a una relacion de necesidades, hoja de pedido o correo electrénico,
que permitan dejar constancia de la aprobacion del gasto por parte del Responsable del
Centro de Gasto (IT. [PC 02.11]-02 Autorizacién pedidos menores)

3.- Generar expediente de reserva de crédito en Universitas XXI-E: con la elaboracion
del mismo en el programa, garantizamos la existencia de crédito suficiente y adecuado
para el pago de la factura, siendo el tipo de pago por pago directo “PD".

Es importante recordar que en la cumplimentacion del expediente de reserva de crédito
(Universitas XXI-E), se debera tener en cuenta las Instrucciones Técnicas del Proceso
PC.01 "Gestion Presupuestaria, Econémica, Contable y Fiscal’, PC.02 "Gestion de
Adquisiciones y del Inventario” y las recomendaciones siguientes:

- ITJPC 01.23]-03 CONTRATOS MENORES

- IT.[PC 02.11]-03 “Uso de campos en la Aplicacion Universitas XXI-E

- IT. [PC 02.11]-04) "Referencia Interna por Actividad”

- Instrucciones internas de la Unidad apoyo a érganos de gobierno

- Recomendaciones del Servicio de Control Interno

Remarcar la importancia de tener en cuenta las Instrucciones Técnicas indicadas
anteriormente.
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4.- Comunicar al proveedor el céodigo de la “Unidad Tramitadora” “Oficina
Contable” y “Organo Gestor”: la Unidad Administrativa de Compras debe indicar en el
pedido estos codigos, que serd necesario para que el proveedor presente la factura en
FACe, de esta manera cada Unidad Administrativa recibira s6lo sus facturas.

Ademas, es muy importante que el proveedor indique en la factura el nUmero de
expediente (Retencion de Crédito), para asi identificar posibles:

- Errores a la hora de indicar el cédigo de la unidad tramitadora, en este caso
deberemos ponerlo en conocimiento del Servicio de Contabilidad vy
Presupuestos.

- Duplicidades al presentar una misma factura varias veces en FACe, por parte del
proveedor al cambiar estos el nUmero de serie.

5.- Requisitos a tener en cuenta en las facturas: Una vez que el proveedor ha
presentado la factura en FACe, Universitas XXI-E, se realiza la importacion automatica y
se genera un Justificante de Gasto asociado a dicha factura. IT.[PC 01.23]-01 Registro
Adm Facturas

.T. [PC 01.23]-03 FACTURAS ELECTRONICAS

La Unidad Administrativa de compras debera comprobar que cumple con
los requisitos que establece la normativa para la emision de facturas, con la salvedad
de aquellos necesarios para la presentacion en FACe y que se vuelcan automaticamente,
como numero de serie y numero justificante/factura, N.I.F./C.I.F. y domicilio fiscal, por el
contrario, se debera comprobar los siguientes requisitos:

- Debera consignarse el precio unitario de las operaciones, asi como cualquier
descuento o rebaja que no esté incluida en dicho precio unitario.

- Se especifique en la descripcion de la factura el suministro o servicio realizado,
en su defecto, sera un motivo de rechazo por parte de la Unidad Administrativa
de Compras.

- En el caso de que la operacion esté exenta del IVA, una referencia a qué articulo
regula esta exencion.

- Descuentos a aplicar en factura y el tipo de IVA aplicado sea el correcto.

6.- Conformidad o en su caso rechazo de la factura: Una vez comprobada que la
factura cumple con los requisitos anteriormente mencionados y la misma esté conforme
para su pago, el Justificante de Gasto asociado a la factura serd conformado por la
Unidad Administrativa de Compras (cuando se haya utilizado otras alternativas que
permitan dejar constancia de la aprobacion del gasto por parte del Responsable del
Centro de Gasto -Relacién de necesidades, hoja de pedido y correo electrénico-), en la
pestaiia "Administrativo” del Justificante de gasto se cumplimentara el campo “fecha de
conformidad”, la cual indica, que el usuario que esta modificando el justificante de gasto,
le da el visto bueno para el pago.

Asi mismo, se debera cumplimentar en la pestafia “Otros Datos” del justificante, el
numero de expediente, con lo cual, asociaremos el justificante al expediente de retencién
de crédito que habiamos confeccionado para hacer el pedido, a continuacién en el Menu
“General” pincharemos sobre la opcidn “Guardar’. Después de esta accion, ya no
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podremos modificar el expediente, por lo que, si es necesario ajustar los importes,
debemos hacerlo antes de asociarlo al justificante. Para cualquier modificacion posterior
serd necesario realizarla mediante expedientes complementarios para afiadir crédito o
aplicaciones presupuestarias y/o expedientes negativos para liberar crédito retenido.

En el caso de que por alguna circunstancia no proceda el pago de la factura, se procedera
al rechazo de la misma, debiéndose cumplimentar los siguientes campos del justificante:

- Enla pestafia “Administrativo”, indicaremos la fecha de rechazo y en este caso, se
activa el campo motivo de rechazo que es obligatorio, si no vamos a pagar la
factura. En este campo indicaremos, de forma muy resumida, |la causa por la que
devolvemos la factura, para que el proveedor conozca la razén de su rechazo.

- En la pestafa de “"General”, en el campo “Descripcion”, se indicara que se ha
rechazado y se motivara de forma mas detallada, la causa que justifique la
devolucion de la factura al proveedor, al tener dicho campo mayor extension.

Ej. Descripcion del JG: “La descripcion de la factura no corresponde con la
prestacién de servicios realizada”.

7.- Descripcion del Justificante de Gasto: por defecto en la pestafia General del
Justificante de Gasto, el campo de "Descripcion” nos aparece el texto “Factura
proveniente del Punto General de Entrada de Facturas Electrénicas”.

Esta descripcién no serd necesario cambiarla porque cuando guardamos el justificante
de gasto, una vez asociado al expediente, se vuelca automaticamente la indicada en este.
No obstante, cuando en el expediente se utilice una descripcidn genérica y este esté
asociado a varias facturas del mismo proveedor, se deberda modificar la descripcién
ajustandola al concepto de la factura, siendo necesario guardar el justificante, en su
defecto sera objeto de deficiencia.

Ej. En un expediente de reserva de crédito para un gasto de estancia y desplazamiento,
en la descripcion del Justificante de Gasto asociado a la factura electrénica de estancia,
se deberan especificar fecha, lugar y persona a la que se le presta el servicio, asi como
el motivo del gasto, y para la factura del desplazamiento utilizaremos el mismo criterio.

8.- Motivacion del gasto: Podra indicarse en la descripcion del Justificante de Gasto o
a través de una pequeila memoria justificativa que se podra anexar al justificante en
formato pdf (ver apartado 9).

9.- Anexar documentacién al Justificante de Gasto: aquella documentacion
complementaria que se deba acompanar a la factura (informe de necesidad e idoneidad,
ficha de inventario, autorizacion de la Comision de Servicio, autorizacidén de la Gerencia
(mediante escrito), certificado de asistencia a cursos, jornadas..., etc), se debera anexar al
justificante en formato pdf, para ello, utilizaremos la pestafia de “Documentacion” del
Justificante, pulsamos sobre el boton afiadir, y se nos abrird un cuadro de dialogo para
que realicemos la busqueda de la ubicacion del archivo que queremos adjuntar (se
recomienda que el nombre del archivo se ajuste al contenido de mismo para facilitar
su identificacion) y una vez seleccionado se incorporara al justificante y guardaremos los
cambios.

Ej. Informe de necesidad e idoneidad

Ficha Inventario
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Autorizacion del Gasto

V. B Gerencia (mediante escrito)-
Autorizacion Comision de Servicio
Nombramiento Tesis/Plazas, etc....

10.- Subsanacion de deficiencias en la tramitacion de la factura electrénica: Una vez
conformada la factura por la Unidad Administrativa de Compras, se procederd a su
contabilizacién por el Servicio de Contabilidad y Presupuestos, en el caso de detectar
alguna deficiencia en el Justificante de Gasto, como por ejemplo:

Anexar informe de necesidad e idoneidad.
Imputacién incorrecta del gasto.

La descripcion del Justificante de Gasto no se ajuste a las Instrucciones Técnicas
establecidas en el proceso PC.02. y/o no corresponda con el suministro/servicio
indicado en la factura.

El gasto no esté motivado.

No se aporta la documentacion necesaria para su tramitacion, por Ej. Ficha de
inventario, certificado de asistencia, autorizacién de la comision de servicio,
autorizacion de la Gerencia (mediante escrito), etc. (de acuerdo con las Normas
Generales de Ejecucién Presupuestaria).

O cualquier otra causa que implique una subsanacion por parte de la unidad
tramitadora.

Una vez detectada la deficiencia, el Servicio de Contabilidad y Presupuestos procedera
a borrar la fecha de conformidad del justificante e indicara en la descripcion el motivo
objeto de correccion, por ejemplo:

Deficiencia: - Cambiar la aplicacionala___
- Anexar informe de necesidad e idoneidad
- Desagregar aplicacion econémica
- Crédito insuficiente
- Adjuntar ficha inventario
- Adjuntar nombramiento tesis/plaza
- Adjuntar (documentacion...)
- Falta autorizacién gerente
- Motivar el gasto
- Ajustar descripcion del justificante al concepto fracturado
Etc.......

Seguidamente, la unidad tramitadora recibird nuevamente el justificante para subsanarlo
en los mismos términos indicados por el Servicio de Contabilidad y Presupuestos, y una
vez subsanada, la unidad tramitadora debera conformarlo a fecha de subsanacion de la
deficiencia, continudndose el proceso del pago. Es importante no eliminar del
Justificante de Gasto la descripcion de la misma, siendo este Servicio de Contabilidad
el que elimine este texto, una vez que compruebe la subsanacién de la misma.
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13.4. En la compra anterior he tenido que devolver parte del material por estar
defectuoso ;qué debo hacer?

La factura serd rechazada, indicando en el Justificante de Gasto la fecha de rechazo y en
el campo "Motivo”, se reflejard que la causa del rechazo es debida a que el material
suministrado esta defectuoso, asi mismo, se debera indicar de forma mas detallada en la
descripcién del Justificante de Gasto (ver pregunta 13.1.6).

13.5. En el caso de tener una factura de cargo y un abono parcial o total ;Qué debo
hacer?

En el caso de que el abono sea por el importe total de la factura, (no se imputa al
presupuesto) se deberad proceder a rechazar el Justificante de Gasto de la factura de
cargo, indicando la fecha y motivo del mismo. A la misma vez, de forma automatica, el
sistema rechazara el abono.

Si el abono es parcial, se debera conformar este, en los mismos términos que cualquier
otro justificante de gasto.

13.6. Imputacion incorrecta en un expediente de retencion de crédito con
Justificante de Gasto conformado (pagado y/o sin pagar)

Una vez conformada la factura por la unidad tramitadora, el Servicio de Contabilidad y
Presupuestos ha detectado la imputacion incorrecta del Justificante de Gasto, para su
correccion se debera tener en cuenta lo siguiente:

1°- En el caso de que el Justificante este pagado (documento ADO 6 O), se debera
hacer una rectificacion de operaciones pagadas antes del fin del ejercicio del afio en
curso, procediéndose de la siguiente manera:

Grabaremos en UXXI-Econémico un expediente complementario del expediente
original soporte de los documentos “ADO" o “O" mal imputados, reservando con
ello crédito en la aplicacion presupuestaria correcta. Deberemos especificar en dicho
expediente complementario, en el campo “Observaciones”, que se solicita
Rectificaciéon del JG n° correspondiente, detallando el error de imputacion cometido.

La solicitud de Rectificacion de Operaciones Pagadas, debe venir firmada por el
responsable del centro de gasto donde se impute y enviarse al Servicio de
Contabilidad y Presupuestos, para su contabilizacion.

2.- En el supuesto de que el Justificante no esté pagado, el Servicio de Contabilidad
y Presupuestos, procedera a borrar la fecha de conformidad del justificante y
recomendara en la descripcién, la aplicacion presupuestaria a imputar,
seguidamente, la unidad tramitadora recibirda nuevamente el justificante para
subsanarlo, se debera tener en cuenta lo siguiente:
- Debemos desasociar el expediente del Justificante de Gasto, para ello
borramos el nimero de expediente en la pestafa “Otros datos” del
justificante y guardar los cambios.

- Modificaremos el expediente desasociado y anularemos la reserva de crédito,
para proceder a imputar correctamente el expediente y guardaremos estos
cambios.
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- Seguidamente indicaremos en el Justificante de Gasto, en la pestafia de
"Otros datos”, el nimero de expediente rectificado, guardamos los cambios
y conformamos el Justificante.

En el caso de que el expediente tenga asociados varios Justificantes de Gasto y
estos ya estén pagados, no podremos modificar el expediente, y por lo tanto
tendremos proceder a realizar expedientes complementarios y a su vez
expedientes negativos sobre la imputacion incorrecta para liberar el importe del
expediente imputado erroneamente.

13.7. Gastos de Atenciones Protocolarias, Representativas y de Restauracion.
El procedimiento a seguir para la materializacion de los servicios de atenciones
protocolarias, representativas y de restauracion, es el fijado para la adquisicion de
cualquier otro bien/servicio, a través de la Unidad Administrativa de Compras (ver
pregunta 13.1- Factura electronica).

Gastos de restauracion:

En cuanto a los gastos de restauracion, se tendran en cuenta, siempre que sea posible,
los restaurantes que tienen suscrito el protocolo de colaboracién con la UJA, con la
finalidad de lograr la colaboracion entre éstas, con el objeto de prestar el servicio de
restauracion para reuniones de trabajo y otros eventos afectos a la Universidad de Jaén,
a unos precios preferenciales, acordandose una bonificacién en concepto de rappel, que
se aplicara directamente sobre la factura electrénica emitida, mediante la disminucion
del importe total de la misma. La factura serd presentada a través del Punto General de
Entrada de Facturas de la Administracion General del Estado (FACe).

En el caso que se produzca algun gasto de restauraciéon, éste sera soportado por
Unidad de Gasto que lo ha generado, imputandose:

- 226.01.00- “Gastos de restauracion” por atenciones protocolarias y
representativas, que se produzcan como consecuencia de los actos de protocolo
y representacion, solemnidades, recibimientos y visitas de autoridades que los
cargos organicos de la Universidad de Jaén tengan necesidad de realizar en el
desempeiio de sus funciones y al - 226.01.01 “Otras atenciones protocolarias y
representativas” para los obsequios de caracter institucional, etc.

En ningun caso podran duplicarse los gastos de atenciones protocolarias. Estos
gastos deberan motivarse (ver pregunta 13.1.8 y 9).

En ningun caso podran considerarse atencion protocolaria, los gastos de
restauracion ocasionados por comidas en las que los asistentes sean en su totalidad
miembros de la Universidad de Jaén.

- 226.06.00 “Gastos de Restauracion” por reuniones, conferencias y cursos.

En estos casos, el informe de necesidad e idoneidad que debe adjuntarse, segun el articulo
118 de la Ley 9/2017 de Contratos del Sector Publico, deberd indicar: el nimero de los
asistentes, una adecuada motivacion de la necesidad de la atencion protocolaria, unidad
de gasto responsable, firma y nombre de la persona que lo autoriza.
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En los gastos de restauracion el informe de necesidad e idoneidad que debe adjuntarse,
segun el articulo 118 de la Ley 9/2017 de Contratos del Sector Publico, deberd indicar: el
numero de los asistentes, una adecuada motivacion de la necesidad de la atencion
protocolaria, unidad de gasto responsable, firma y nombre de la persona que lo autoriza.

Las cantidades facturadas por otros conceptos como son tabacos, licores, etc., deberdn ser
abonadas directamente por la persona que ha contraido el citado gasto.

Los porcentajes mdaximos anuales que, con cargo al crédito inicial asignado a cada una
de las Unidades Orgdnicas de la Universidad pueden destinarse a estos gastos son los
siguientes:

- Facultades y Escuelas Técnicas Superiores: hasta el limite maximo del 20% del
Crédito Inicial asignado para el Capitulo 2.

- Departamentos Universitarios, Institutos Universitarios y resto de Unidades
de Gasto: hasta el limite mdaximo del 10% del Crédito Inicial asignado para el
Capitulo 2 o equivalente.

Para los gastos de Atenciones protocolarias y representativas con cargo a la Unidad de
Gasto “Consejo de Direccion”, dado el cardcter representativo e institucional de sus
miembros, no se establecera limite.

El pago de gastos de representacién con cargo a proyectos, contratos, cursos y subvenciones
especificas, solamente procederd cuando exista partida especifica en la distribucion de los
gastos, o, bien se haya solicitado al Gerente la disponibilidad de este gasto, en cuyo caso
se aplicara los criterios fijados a los Departamentos Universitarios.

Atenciones protocolarias por motivo de fallecimiento, jubilacién y otros de caracter
similar.

En ningun caso podran duplicarse los gastos de atenciones protocolarias por motivos de
fallecimiento, jubilacién y otros de caracter similar.

Estos gastos deberdn motivarse, acompafiando a la factura el informe de necesidad e
idoneidad de los contratos menores. Con respecto a los gastos por motivos de fallecimiento,
éstos se ajustaran a las instrucciones que, al respecto, dicte la Universidad, imputandose
al subconcepto 226.01.01 “Otras atenciones protocolarias y representativas”.

13.8. Se ha adquirido un material inventariable al extranjero y se han generado
gastos por aduana y de trasladado a la Universidad ;Como gestiono la adquisicion
y los gastos ocasionados?

Partimos de la premisa de que el valor estimado del bien adquirido es inferior a 15.000
euros (IVA excluido), en el caso de que supere esta cantidad se debera solicitar la
tramitacion de un expediente de contratacion administrativa (Ver pregunta 13.12).

La empresa proveedora que haya prestado el servicio por gastos de aduana y transporte
presentaran, en el plazo de un mes y siempre antes del dia 16 del mes siguiente
desde la fecha de entrega efectiva de la mercancia o la prestacién del servicio, la factura
a través del Punto General de Entrada de Facturas de la Administracion General del Estado
(FACe) (ver pregunta 13.1).
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A la hora de proceder a la tramitacion de los gastos del material inventariable
adquirido, se debera tener en cuenta los siguientes requisitos:

- Con caracter general, el material inventariable se valorara por su precio de
adquisicién, el cual ha de incluir, ademas del importe facturado por el vendedor,
todos los gastos adicionales que se produzcan hasta su puesta en
funcionamiento, como pueden ser los gastos de explanacién y derribo de los
terrenos, el transporte hasta el lugar de su utilizacion, los derechos aduaneros en
los casos de importaciones, los seguros, la instalacion, el montaje y otros gastos
similares.

- Se entiende que un bien esta en condiciones de funcionamiento cuando es capaz
de producir rendimientos con regularidad, una vez superado el periodo de
prueba, es decir, cuando esta disponible para su utilizacién.

De acuerdo con lo indicado anteriormente, los gastos de aduanas y de transporte
deberan incrementar el valor del bien adquirido, imputandose a la misma aplicacion
presupuestaria de dicho material, por lo que adjuntaremos al Justificante de ambos
gastos, ficha de inventario donde se haga referencia al nUmero de inventario del bien
padre, para actualizar el inventario.

13.9. Los premios literarios, de investigacion y estudio en especie ;qué debemos
tener en cuenta en su adquisicion? ;y para los premios en metalico?
Ver apartado “Criterios de interpretacion en la imputacion de los gastos”

13.10. Cuando adquirimos una obra de arte ;debemos adjuntar el certificado de
autenticidad?

En las adquisiciones de obras de arte, la Unidad Administrativa de Compras debera
solicitar al autor el certificado de autenticidad de la obra adquirida que junto con la ficha
de inventario, formulario de alta de obras de arte e informe de necesidad e idoneidad,
que se deberan anexar al Justificante de Gasto en formato pdf.

Para ello, utilizaremos la pestafia de "Documentacion” del Justificante, pulsamos sobre el
boton afadir, y se nos abrird un cuadro de didlogo para que realicemos la busqueda de
la ubicacién de los archivos que queremos adjuntar (se recomienda que el nombre del
archivo se ajuste al contenido de mismo para facilitar su identificacién) y una vez
seleccionado se incorporara al Justificante de Gasto y guardaremos los cambios. Por esta
via aportaremos cualquier otro documento que deba acompaniar a la factura.

13.11. He adquirido un bien que es inventariable ;Como debo tramitar el
expediente si no tengo disponible en el Capitulo 6?

Se considera material inventariable, aquél que no es susceptible de un rdpido deterioro por
su uso formando parte del inventario de la Universidad. Salvo las excepciones establecidas
en el Manual de Gestién del Gasto para los bienes informdticos, se excluird del citado
inventario aquel bien cuyo precio de adquisicion sea inferior a 300 € (I.V.A. incluido), por
lo que su tramitacién necesitara de los mismos requisitos formales que el material fungible.
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Previamente se debera solicitar un expediente de modificacion de crédito al Servicio
de Contabilidad y Presupuestos a través de la plataforma electrénica (IT.[PC 01.21]-01
Creacién de Modificaciones Presupuestarias En UXXI-Econdmico), una vez concedida
dicha modificacién se realizarad la reserva de crédito generando un expediente en
programa Universitas XXI-Econdmico, teniendo en cuenta la limitacion cuantitativa
establecida para los contratos menores (IT.[PC 01.23]-03 CONTRATOS MENORES).

Una vez recibida la factura electrénica, deberemos comprobar que los datos reflejados
en la misma son correctos y que se ajusta a la normativa que regula los datos y requisitos
minimos que debe contener toda factura (ver pregunta n° 13.1), a continuacién
conformaremos la misma, anexando la ficha de inventario en formato pdf al Justificante,
para ello, utilizaremos la pestafia de “Documentacion” del Justificante, pulsamos sobre
el boton afadir, y se nos abrira un cuadro de dialogo para que realicemos la busqueda
de la ubicaciéon del archivo que queremos adjuntar (se recomienda que el nombre del
archivo se ajuste al contenido de mismo para facilitar su identificacion —Ej. “Ficha de
inventario n°__") y una vez seleccionado se incorporara al justificante de gasto y
guardaremos los cambios. Por esta via aportaremos el informe de necesidad e idoneidad,
fichas de inventario o cualquier otro documento que deba acompanar a la factura.

13.12. En una factura conformada, se detecta un error en la misma y no procede su
pago ;Qué podemos hacer si atin no se ha imputado el Justificante del Gasto?

Unidades Administrativas de Compras, debera eliminar la fecha de conformidad del
Justificante de Gasto y se procedera a su rechazo, indicando fecha y motivo del mismo.

En el caso de que el Justificante de Gasto esté imputado y pagado, se debera solicitar al
proveedor factura rectificativa de abono parcial o total segun proceda, siendo
presentada en FACe por el proveedor, indicando el nimero de factura a abonar.

La Unidad Administrativa de Compras debera comprobar que el Justificante de Gasto
asociado, corresponde con la factura a abonar, si el abono es correcto, se conformara y
en su defecto, se rechazara, siguiendo las indicaciones establecidas para el rechazo del
mismo (13.1.6).

13.13. Las Unidades Administrativas de Compras ;Pueden tramitar expedientes de
gastos por importes igual o superiores a 15.000 € (I.V.A. excluido) ;Qué gestiones
se deben realizar?

No, cuando una Unidad de Gasto necesite realizar adquisiciones de suministros o
prestaciones de servicios por importe igual o superior 15.000€ (IVA excluido), debera
solicitar la tramitacion de un expediente de contratacion administrativa, esta gestion
requerird la tramitacién de un procedimiento de contratacion administrativa, que se
iniciara con la cumplimentacién de la “Solicitud de expediente de contratacién” por parte
de la Unidad Administrativa correspondiente.

De acuerdo con lo establecido en la Ley de Contratos del Sector Publico, se establecen
para la Universidad de Jaén unas directrices que deberan tenerse en cuenta por todas las
Unidades Administrativas para la tramitacion de un expediente de contratacion. Se
recomienda realizar una planificacién con la debida antelacion, al ser un procedimiento
sujeto a normativa especifica cuya gestion puede implicar varios meses.
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13.14. Qué debo tener en cuenta a la hora de realizar gastos con cargo a
proyectos, grupos, subvenciones especificas u otras de naturaleza analoga?

Cuando se trate de actividades de investigacion, transferencia del conocimiento e
innovacion, en los términos previstos en la Ley 14/2011, de 1 de junio, de la Ciencia, La
Tecnologia e Innovacién y de acuerdo con el procedimiento de gestion directa o
descentraliza, la Unidad Administrativa de Compras correspondiente realizard la
tramitacion de los contratos menores cuando los pedidos de suministros y servicios sea el
valor estimado inferior o igual a 50.000 euros (IVA excluido).

Una vez dicho esto, se debera tener en cuenta lo recogido en las preguntas 13.3

13.15. Las Unidades de Gasto estan obligadas a utilizar para los diferentes
servicios y suministros a las empresas adjudicatarias por contrato publico.

Las Unidades de gastos estan obligadas a utilizar las empresas adjudicatarias por
contrato publico de servicios/suministros, al objeto de una mejor racionalizacién del
gasto, por lo que la Universidad tiene adjudicado mediante procedimiento publico, a
varias empresas la prestacion de diferentes servicios y suministros.

Los contratos formalizados con las empresas adjudicatarias vincularan a todas las
Unidades de Gasto.

Con objeto de racionalizar la adjudicacion de los contratos y promover una mayor
eficiencia en la gestion del gasto, la Universidad de Jaén tiene adjudicados a varias
empresas acuerdos marco y contratos centralizados para la adquisicion de diferentes
servicios y suministros. Estos contratos vincularan a todas las Unidades de Gasto de la
Universidad. No obstante, en aquellos casos debidamente justificados y acreditados
documentalmente en los que se obtengan precios significativamente inferiores para gastos
de viajes (alojamiento y locomocion), excepcionalmente se podra efectuar su tramitacion
con empresas no adjudicatarias (apartado 6.7.1. parrafo 7, de las NGEP).

13.16. Las prestaciones de servicios realizadas por traducciones o revisiones de
articulos ¢llevan L.V.A. o I.R.P.F.? ;En qué casos?

Hay que diferenciar dos cuestiones con respecto al emisor de la factura:
- Cuando el servicio lo realiza una persona fisica (auténomo profesional):
Llevan LLR.F del tipo (15%) y no IVA:

e Para el caso de traduccion/revision se realice de un articulo literario,
cientifico y artistico

e en el caso de traduccidon/revisidon se realice de un articulo literario,
cientifico y artistico y ademas se realiza una aportacion personal,

Llevan I.R.P.F del tipo 15% e IVA:

e Las traducciones literales

- Cuando el servicio lo realiza una persona juridica:
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llevan L.V.A, a excepcidn de las empresas que estén dadas de alta en el epigrafe
de ensefianza (escolar, universitaria, postgrado, ensefianza de idiomas y
formacion/reciclaje profesional).

Mencionado gasto lo imputaremos con cargo al capitulo 2 a la partida presupuestaria
227.06.01 “Servicios de profesionales independientes” y en el caso que se impute al
Capitulo 6, lo imputaremos al subconcepto y/o partida presupuestaria que acabe en .99
“Otros”.

13.17. Tipo de IRPF de aplicacion en facturas, cuando la prestacion de servicio la
realiza una persona fisica

Aquellas facturas emitidas por la prestacion de un servicio realizado por una persona
fisica (autonomo profesional), el tipo de IRPF de aplicacion sera de un 15% Los
profesionales de nuevo inicio (en el afio de inicio y en los dos siguientes) (art. 101.5.a)
LIRPF y 95.1 RIRPF), el tipo de IRPF de aplicacion sera de un 7%

La retencion de crédito se realizara por el importe total de la factura (Base imponible +
la cantidad resultante de aplicar el IVA), en ningln caso se realizara por el importe
liquido a pagar.

En el caso de que el centro de gasto podamos deducirle el IVA, la retencién de crédito
se realizara por la cantidad reflejada en la factura como “Base imponible”.

Cuadro de retenciones e ingresos a cuenta del IRPF (Agencia Tributaria)

13.18. En una subvencién concedida por la Junta de Andalucia ;se pueden imputar
gastos de restauracion?

Con cargo a Centros de Gastos subvencionados por la Junta de Andalucia no se podran
imputar gastos de comida, catering, ni ningln tipo de atenciones protocolarias de
restauracion, salvo que exista una resolucién que expresamente los autorice (6.7.4.3 de
las Normas Generales de Ejecucién Presupuestaria).
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