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La Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electronica y
creacion del registro contable de facturas en el Sector Publico, impulsa el uso de
la factura electronica y crea el registro contable, lo que permitira agilizar los
procedimientos de pago al proveedor y dar certeza de las facturas pendientes de
pago existentes.

En cumplimiento de esta Ley, la Universidad de Jaén viene exigiendo la
presentacion de facturas a través del Punto General de Entrada de Facturas de
la Administracion General del Estado (FACe) cuando su importe supera los
5.000,00 €, dejando a voluntad de los proveedores la forma de presentacion de
aquellas facturas que no superen dicho importe.

Después de dos anos de transicidn en estas circunstancias, en los que se ha
constatado el adecuado funcionamiento del sistema y la instalacion de la version
10 de Universitas XXI-E, la Universidad de Jaén ha considerado que ha llegado
el momento de extender -lo mas posible- la facturacion electrénica a todas las
facturas que reciba, independientemente de su importe, para de este modo poder
cumplir las obligaciones de informacién exigidas por la Agencia Tributaria y la
Junta de Andalucia, obligaciones que sin el uso de la factura electronica es
técnicamente imposible que podamos cumplir.

Para poner en marcha el nuevo procedimiento, se ha modificado la hoja de
pedido, en la cual, aparecen por defecto los campos de “Oficina Contable” y
“Organo Gestor”, ya que ambos son fijos para toda la Universidad. El Gnico
cambio a tener en cuenta al hacer el pedido, es que se debe rellenar el campo
correspondiente a “Unidad Tramitadora” que es el que el proveedor tendra que
indicar en el momento de la presentacion de la factura en FACe, que esta
asociado al grupo de usuario de Sorolla, para que cada unidad administrativa
reciba sus facturas y solo las suyas. Asi mismo, en la modificacion de la hoja
de pedido se han introducido unas breves instrucciones para el proveedor.

Una vez que el proveedor ha presentado la factura en FACe, Universitas XXI-E
hace la importacion automatica y genera un justificante de gasto asociado a
dicha factura. A continuacion se inicia el procedimiento para la tramitacion y pago
de la factura. Para ello, accedemos al sistema y nos aparece la siguiente
pantalla, en la que seleccionaremos el médulo “Econémico”:
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\ (- | @ | httpsy//economico.ujaen.es/Paginalniciolxxiec/faces/paginalnicio?_adf.cirl-state=pc < Q Buscar ff E QO ¥+ @ O =

Cambiar id\‘omae ¢Necesitas ayuda?
. ‘ ' UNIVERSITAS XXI - ECONOMICO

Hola, FRANCJSCO
YELAMOS LOPEZ & Administracion

Consulta tus datos de perfil Administracién
= Administracion

¢Buscas una aplicacion o
una operacion frecuente? ||I||

Q Econdmico

==

Contracion y compras

Contabilidad analitica

UNIVERSITAS XXI - ECONOMICO (V. 1.0 - desarrollo) | @4+ Todos los derechos reservados

Universidad OCU

https://economico.ujaen.es/PaginalnicioUxxiec/faces/paginalnicio? adf.ctrl-state=pcwbbjijg_3#

Cuando entramos en Econdmico nos da acceso a los distintos modulos de
expedientes, justificantes del gasto, documentos, avance, etc. Seleccionaremos
“Justificantes del Gasto”, tal y como se representa en la figura siguiente:
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‘(-J @ | hitpsi//ecanomico.ujaen.es/Paginalniciollxxiec/faces/paginalnicio?_adf.cirl-state=59 (<4 HQ Buscar ‘ ﬁ B @ 4+ # o =

. ‘ ' UNIVERSITAS XXI - ECONOMICO

Cambiar idEomaG ¢Necesitas ayuda? FYELAMOS -

Hola, FRANCISCO
YELAMOS LOPEZ & Econdémico

Consulta tus datos de perfil Administracién
= Documenta

¢Buscas una aplicacion o

= Justificantes del Gasto
una operacion frecuente? aill - Docuconta \

Q ) Econdémico = Avance - Andlisis Presupuestario
= Tesoreria Central

= Proyectos

B

= Gestién de Inventario
Contracion y compras

= Gestién Centralizada

= Contabilidad Financiera

- = Gestian de ingresos

Contabilidad analitica

Universidad OCU UNIVERSITAS XXI - ECONOMICO (V. 1.0 - desarrollo) | @4w Todos

Cuando accedemos a justificantes del gasto nos aparece el menu general en el
que seleccionamos la opcién “Consultas” y luego seleccionamos “Paramétrica
con Seleccion de Campos Extendida”

e eewecz
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A continuacion se nos abre la pantalla de consulta de justificante de gasto, que
para hacer la consulta de las facturas electronicas de nuestra unidad
administrativa, la dejaremos con los valores que aparecen por defecto, es decir,
el ejercicio, el grupo de usuario, pero eliminaremos el usuario puesto que si en
el grupo de usuario hay varios podemos tener problemas para visualizar los
justificantes de gasto, y, a continuacién, desplegaremos el campo “Estado de
Justific”

2 Consulta Justificantes de Gasto (Seleccion) =
Importes | Fiscales | InclusiSn M. Fiscales | Datosde Pago | Selecciony Ordenacion ]
Datos Gen. 1/2 ] Datos Gen. 2/2 |  Datosésoc 142 |  Datos Asoc. 22 | Aplicaciones |
N® Factura Proveedor N2 Justificante Gasto i
N2 Serie: | | _ Desde: | | Hasta: | |
Ne Factura: | | | 1 Ejercicio- - Grupo del usuario

_|[ 2017 ||| .|| AREAECONGMICA FACTURAS1 |

[T+ Asociado a factura

Acuerdo de ACF 11 Usuario Estado del Justific.
i ||| .| AAEEFRAST | =
 Fecha de Emisidn |  Fecha Ent. Reg. Admin. | Fecha Ent. Reg. Cont.

Desde: [ ] || Desde: [ || Dessee [T
Hasta [ | Hesm [ | Hests [
[T Fecha de Conformidad [ Fecha de Imputacion | 11 Fecha de Pago

Desde: [ | || Desdee [ ] || Desde [ ]
Hasta: [ | | M [ ] | e [

NIF del Proveedor- =
Bisg. Exacta

Cesionario :
Bisq. Exacta
]| | ™ oe | |
Aceptar Cancelar | Guardar Recuperar |

Nos da varias opciones: si seleccionamos la opcion “Registrados” veremos los
justificantes que se han presentado en FACe y a los que no se les ha hecho
ninguna modificacion. “Conformados” nos mostrara aquellos a los que le
hayamos indicado fecha de conformidad, “Imputados” son aquellos a los que,
desde el Servicio de Contabilidad y presupuestos, se les ha incluido la
imputacidn presupuestaria y que por tanto, no se pueden modificar.

En principio la opcién para empezar la tramitacion de un justificante de gasto es
‘Registrados” y se acepta para que Sorolla realice la busqueda de los
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justificantes asociados a nuestra unidad tramitadora y a los que todavia no se
les ha dado el visto bueno, tal y como se indica en la figura siguiente:

Importes | Fiscales | | DatosdePago |  Seleccidny Ordenacion
Datos Gen. 1/2 | DatosGen 22 | DatosAsoc 1/2 | DatosAsoc 22 |  Aplicaciones

—N? Factura Proveedor ————— [ N2 Justificante Gasto
N2 Serie: I i Desde: I ‘ Hasta: |

N& Factura: | ~ Ejercicio—— ‘—Grupo del usuario

_| _ | [ AREAECONGMICA FACTURAS 1 |

¥ Asociado a factura
[ Normal ¥ Simplificada sin NIF de la Univer ¥ Simplificada con NIF de la Univer
~Acuerdo de ACF ~Usuario———— | Estado del Justific.

_- istradios

~Fechade Emision-—— | [ Fecha Ent. Reg. Admin. - FecConformadas

Desde: [ ] || Deste [T
s IR —
"I¥ Fecha de Conformidad 'I¥ Fecha de Imputacién

Desde [ | | Desde [ ]
e m— N —

~MNIF del Proveedor
Bisqg. Exacta

=] | ™ oe |

—Cesionario

quE_xac‘ta
el | |7~ I
)
" Cancelar Guardar

A continuacién, nos aparecera en pantalla un listado con todos los justificantes
de gasto que cumplan los requisitos que les hemos indicado, tal y como figura a
continuacion:
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General Administracion  Ayuda

Hl =S e

Selec. | Nereg. justific. |

I} 2017/000000005195
[ = 12017/000000005196 |
[2017/000000005197 |
[ = [2017/000000005198 |
|2017/000000005189 |

[ = [2017/000000005596 |

EH!

[ = [2017/000000006021 |
[ & [2017/000000006025 |
[ = [2017/000000006026 |
[ = [2017/000000006027 |
[ & [2017/000000006030 |
[ = [2017/000000006207 |
[ &= [2017/000000006211 |
Fa.

Totales:

nH

EEHBHHBEE

Descripcion

Seleccionamos el justificante de gasto con el que queremos trabajar mediante
un doble click sobre él, y a continuacion se nos abre, dandonos la posibilidad de
modificarlo. Podria ocurrir que por error al indicar la Unidad Tramitadora, alguno
de los justificantes no nos corresponda, en cuyo caso, lo pondremos en
conocimiento del Area Econémica para su remision a la unidad adecuada. Para
consultar y verificar la factura, la abriremos desde el médulo “Documentacién” tal
y como se indica en las instrucciones para ello recogidas mas abajo. Por defecto
en el campo de “Descripcion” nos aparece el texto “Factura proveniente del
Punto General de Entrada de Facturas Electronicas”. Esta descripcion no sera
necesario cambiarla porque cuando guardamos el justificante de gasto, una vez
asociado al expediente, se vuelca automaticamente la del mismo. No obstante,
si podemos modificarla, siendo necesario una vez realizado el cambio volver a
guardar el justificante, tal y como se indica mas abajo.
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General Administracion  Ayuda

Pago | Otros Datos | Investigacion | Elementos | Docurnentacion
General | Administrativo |  Econdmico |  DatosFiscales |  Agrupaciones | Imputacisn

Nuamero de registro justificante:  2017/000000006212

Bl Factura proveniente del Punto General de Entrada de Facturas Electronicas|

Grupo de Usuario: ;”AREAECONOWCA' FACTURAY Fecha emisic’:\n\ [T REGC
NAF./CIF. .- _...| %g[ce1828811 | Del: FUNRACION PUBLICA ANDALUZA PR
N\,

hJ
Niimero serie = [F.SF | Namero justificante / factura .- [

Descripcion

Municipio emision: __._ |
— Caracterjustificante del gasto
Factura Agente de aduanas: _| |
Razén emision duplicado: |

Cargo interno: _| |

@& Original

Intemo

Agente de aduanas Factura de la compra: J|
Reclificativa | ~| Fact Rectificada: ||

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

r¥ Asociado a factura
@ Nomal [v' Detallar porlineas

€ Simplificada sin NIF de |a Universidad PGEFE ;
; ' Ne lineas:

¢ Simplificada con NIF de fa Universidad

El resto de campos (grupo de usuario, fecha de emision, N.I.F./C.I.F., nimero de
serie y numero justificante/factura) no se pueden modificar porque son los que el
proveedor ha indicado al subir la factura a FACe, por lo que en esta pestafa no
es necesario hacer nada mas.

Pasamos a la pestana “Administrativo”, tal y como se refleja en la siguiente
imagen:
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General Administracion  Ayuda

Pago | Otros Datos | Investigacion Elementos | Docurnentacion
General Administrativo | Econdmico I Datos Fiscales | Agrupacionss | Imputacidn

Tipo de Pago Fec%e entrada en el regisiro administrativo ...:
= ngg dlrecto = Hora de entrada en el registro administrativo ...

Fecha de entrada en el regisiro contable G

Fecha de conformidad ... ..

N(m. Asiento Registral: Fethade anilacien ceeeeeee e e

2017013073351 Fecha de rechazo

Motivo de rechazo ..

Fecha inicio plazo pago
Plazo legal de pago

Acuerdo de ACF

|

Libramiento asociado

Unidad administrativa que solicita la compra/servicio
Unidad administrativa que conforma la factura

] |

~Unidades Gestoras

WSS -ocoicScrcoDECONTASLAD VPRESUPUESTOS |
GrganoGosor: | I T
Urided Tramitdore: | Y T e
Grgano Proponcric: N

Como se puede comprobar, el numero de asiento registral, la fecha de entrada
en el registro administrativo, la hora de entrada y la fecha de entrada en el
registro contable, se vuelcan por defecto y no se pueden modificar. Por tanto, en
la recepcion de las facturas electronicas nos evitamos el paso del registro que
en el caso de los documentos en papel si es necesario que hagamos de forma
manual. La fecha de inicio del plazo de pago y el plazo legal de pago se vuelcan
también de forma automatica y recogen lo establecido en la legislacién vigente,
por lo cual, no podemos actuar sobre ellos.

En esta pestaia, en caso de que la factura sea conforme, teclearemos la fecha
de conformidad, la cual, indica que el usuario que esta modificando el
justificante de gasto le da el visto bueno para el pago. En la imagen siguiente
se indica la localizacion del campo de fecha de conformidad.
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General Administracion  Ayuda

Pago | Otros Datos | Investigacion Elementos | Docurnentacion
General Administrativo | Econdmico I Datos Fiscales | Agrupacionss | Imputacidn

Tipo de Pago Fecha de entrada en el registro administrativo .. ;

= PE_' o.t_jirecto_ = Hora de entrada en el registro administrativo ...

Fecha de entrada en el regisiro contable G

Fecha de conformidad ... ..

N(m. Asiento Registral: Fecha de anulacion

2017013073351 Fecha de rechazo

Motivo de rechazo ..

Fecha inicio plazo pago
Plazo legal de pago

Acuerdo de ACF

|

Libramiento asociado

Unidad administrativa que solicita la compra/servicio
Unidad administrativa que conforma la factura

] |

~Unidades Gestoras

WSS -ocoicScrcoDECONTASLAD VPRESUPUESTOS |
GrganoGosor: | I T
Urided Tramitdore: | Y T e
Grgano Proponcric: N

En el caso de que por alguna circunstancia no proceda el pago de la
factura, lo que indicaremos sera la fecha de rechazo. En este caso, se activa
el campo motivo de rechazo que es obligatorio si no vamos a pagar el justificante
de gasto. En este campo indicaremos, de forma muy resumida, la causa por la
que devolvemos la factura al proveedor, y recomendamos que en la pestafa
general, en el campo “Descripcion”, se indique que se ha rechazado y el motivo,
en este caso con mas detalle puesto que el campo admite mas caracteres. En la
imagen siguiente se indica la ubicacion de estos campos.
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General Administracion  Ayuda

Pago | Otros Datos | Investigacion Elementos | Docurnentacion
General Administrativo | Econdmico I Datos Fiscales | Agrupacionss | Imputacidn

Tipo de Pago Fecha de entrada en el registro administrativo .-
= Pagudipcn. Hora de entrada en el registro administrativo ...
3 AFIT!':Y!I["J de caja f'||5 - .
€ Pago ajustificar Fecha de entrada en el registro contable

Fecha de conformidad

Niim. Asiento Registral: Fecha de anulacién
2017013073351 Fecha de rechazo

Motivo de rechazo ..

Fecha inicio plazo pago
Plazo legal de pago

Acuerdo de ACF

|

Libramiento asociado
Unidad administrativa que solicita la compra/servicio
Unidad administrativa que conforma la factura
~Unidades Gestoras
Oficina Contable: B |uosooonss | SERVICIO DE CONTABILIAD Y PRESUPUESTOS
Organo Gestor:  ___| I
Unidad Tramitadora: | U05000047 SERVICIO DE ASUNTOS ECONOMICOS
Organo Proporents: | I

La pestafia “Econdmico” muestra los importes de la factura, los cuales, se
vuelcan automaticamente y corresponden con los que el proveedor ha indicado
en FACe. Es una pantalla en la que no podemos modificar nada, puesto que se
corresponde con los datos de la factura subida a la plataforma.
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General Administracion  Ayuda

Pago | Otros Datos | Investigacion Elementos | Docurnentacion
General I Adrninistrativo Econdmico Datos Fiscales | Agrupacionss | Imputacidn

Introducir Lingas | N2 unidades a las que hace referencia el justificante:

~ Importe principal & introducir  ——

Importe bruto
Imporie recargo

¢ Imporie bruto

Imporie descuento

[T Importaciones

Imp. ¢ i

Importe Retencion

[ Inv. del Sujeto Pasivo
Liquido a pagar

IVA deducible

Finalmente, en la pestafa “Otros Datos” incluiremos el nimero de expediente,
con lo cual, asociaremos el justificante de gasto al expediente que habiamos
confeccionado para hacer el pedido. Después de esta accién, ya no podremos
modificar el expediente, por lo que si es necesario ajustar los importes, debemos
hacerlo antes de asociarlo al justificante. Para cualquier modificacion posterior
sera necesario realizarla mediante expedientes complementarios para afadir
crédito o aplicaciones presupuestarias o expedientes negativos para liberar
crédito retenido.

No es necesario teclear para introducir el niumero de expediente el ejercicio y
todos los ceros previos al numero, sino que al introducir el numero y pulsar
tabulador, el sistema los incorpora automaticamente.

En la imagen siguiente se indica la ubicacion del campo “N° Expediente”.

SCPR de la UJA Pagina 11 de 18 Edicién 00



IT.[PC 01.23]-09 TRAMITACION DE FACTURAS ELECTRONICAS

General  Administracion  Ayuda

General | Administrativo I Econdmico | Datos Fiscales | Agrupaciones | Imputacion
Pago Otros Datos | Investigacian Elernentos | Documentacion

M2 documento contable N2 cuenta '|ustiﬁcativa

N2 Expediente Ref. interna del expediente

— Datos asociados

(Generar documento contable

Consultar documento contable

Capiurar nuevo expediente

Asociar justificante a expediente |

Asociar Proyectos | [ Incorporado a Costes

Asociar apuntes de agencia de viajes | Anular asociacion apuntes de agencia ds viajes |

Datos de Pago
Enviardatosa CAN.OA | Consultar datos del pago

Cheque/Trans.. |

~ Financiacidn

~Ingresos Asociados

Ingreso Importe Financiado

Una vez completado este paso, ya solo queda guardar los cambios que hemos
realizado sobre el justificante de gasto. Para ello, desplegaremos el menu
“General” y pincharemos sobre la opcién “Guardar”. La ubicaciéon del menu se
indica en la imagen siguiente:
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General Administracion  Ayuda

eral Administrativo |
Pa Otros Datos |

Econémico

| Agrupaciones | Imputacién

| Datos Fiscales
Elernentos | Documentacian

Investigacian

— Datos dgociados

Generar documento contable

Asociar justificante a expediente

N2 documento contable

N2 cuenta '|ustiﬁcativa

N2 Expediente Ref. interna del expediente

Consultar documento contable |

Capturar nuevo expediente

Asociar Proyectos |

L i | |

[T Incorporade a Cosies

Asociar apuntes de agencia de viajes

| Anular asociacion apuntes de agencia de viajes |

Enviardatos a CAN.OA.

Datos de Pago
Consultar datos del pago

Cheque/Trans.. |

~ Financiacién

~Ingresos Asociados

Ingreso

SCPR de la UJA
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CONSULTA DE FACTURAS ELECTRONICAS

Para consultar o descargar en nuestro PC la factura electréonica en los distintos
formatos que ofrece Universitas XXI-E (pdf, world, etc), debemos acceder desde
el justificante de gasto, a la pestafa “Documentaciéon”:

General  Administracion  Ayuda

Pago | Otros Datos | [rvestigacion | Elementos | Documentacion |
General | Administrativa | Econdmico |  Datos Fiscales |  Agrupaciones | Imputacion |

Namero de registro justificante:  2017/000000006212

Ml Factura proveniente del Punto General de Entrada de Facturas Electrénicas|

Descripcion

Grupo de Usuario: ___||AREAECONOMICA.FACTURAS| Eochaghisiine ™ RECC

NIF./CIF .- _...|&s[as1s2s811 | Del: [FUNDACION PUBLICA ANDALUZA P

Nimero serie :  [F.SF | Numero jusiificante / factura ...: e

Municipio emision: _||
— Caracter justificante del gasto

Factura Agente de aduanas: _I |
C Duj j Razon emision duplicado: |
¢ Cargo Intemo Cargo interno: (=211
€ Intemc

Facturadelacompra- ||

~| Fact Rectificada: | |

Ver Abonos | Fact. Rectificativas |

v Detallar por lineas

Ne [ineas:

Aqui se nos mostraran todos los documentos anexos al justificante del gasto y
mas adelante veremos cémo podemos anadir también nosotros archivos en
formato pdf.

Hacemos un click en la parte “Selecc.” Del documento que queremos consultar,
en este caso la factura que se refleja con un formato de extension xsig, La
ubicacion se indica en la imagen siguiente:
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General Administracion  Ayuda

General |  Administratvo | Econdmico | Datos Fiscales |

Agrupaciones | Imputacidn
Pago | Otros Datos | Investigacian |

Elermentos Documentacién

—Archivos Adjuntos

Tipo Documento

Una vez hecha la seleccion se activa el boton de la izquierda, abajo “Mostrar
facturae” y pincharemos sobre él, como se indica en la imagen siguiente:

General Administracion  Ayuda

General |  Administratve | Econdmico | Datos Fiscales |

Agrupaciones | Imputacidn
Pago | Ctros Datos | Investigacidn |

Elementos Docurmentacién

-~ Archivos Adjuntos

ripcion | Usuarno | Tipo Documento
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Seguidamente nos aparecera la siguiente pantalla en la que tenemos que
seleccionar la plantilla de impresion, para lo cual, desplegaremos pulsando en
el botén de la derecha. Se despliega y aparecen las dos posibilidades, que es
mostrar un resumen de la factura o la factura completa, segun se puede ver en
la imagen siguiente:

~Seleccione la plantilla de impresidn:

GEN-FACT_E-RESUMEN
GEN-FACT_E-COMPLETA

—Seleccione el formato de salida:

Cuando seleccionamos la opcién resumen o completa haciendo un doble click
sobre la elegida, se nos activan los distintos formatos de salida y
seleccionaremos uno haciendo un click sobre él (se recomienda PDF o RTF),
para posteriormente aceptar, con lo que se nos mostrara en pantalla la factura
en el formato elegido y a partir de aqui se puede guardar, imprimir, etc.

—Seleccione la plantilla de impresion:

GEN-FACT_E-COMPLETA -

FacturakE Completa [~ |

~Seleccione el fopmato de salida:

|
Acepta rv’
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ADJUNTAR DOCUMENTACION AL JUSTIFICANTE DE GASTO

Universitas XXI-E permite adjuntar documentacion en formato pdf al justificante
del gasto, con lo cual, para el caso de las facturas electronicas, no tendremos
que enviar ningun documento en papel. Todo aquello que deba acompanar a la
factura lo subiremos a Sorolla y se incorporara al justificante de gasto.

Para ello, en la misma pestafa de “Documentaciéon” en la que consultamos las
facturas electronicas, pulsamos sobre el botén afadir, tal y como se muestra en
la imagen siguiente:

General Administracion  Ayuda

General |  Administrativa | Econdémico |  Datos Fiscales |  Agrupaciones | Imputacién
Pago | Ctros Datos | Investigacidn | Elementos Docurnentacin

- Archivos Adjuntos

Descripcion | Usuario | Tipo Documento

lapEEF.. [ -

Entonces se nos abre un cuadro de dialogo para que realicemos la busqueda de
la ubicacion del archivo que queremos adjuntar y una vez seleccionado se
incorporara al justificante de gasto. Por esta via aportaremos las fichas de
inventario o cualquier otro documento que deba acompanar a la factura.
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