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GRABACIÓN DE FACTURAS EN EL PROGRAMA UXII‐ECONÓMICO 
 
Con carácter previo a  la recepción de  las facturas, es necesario  incluir en el expediente y en el 
pedido  la  tripleta  Órgano  Gestor  (U05000001  Universidad  de  Jaén),  Oficina  Contable 
(U05000048  Servicio  de  Contabilidad  y  Presupuestos)  y  Unidad  Tramitadora  (U05000044 
Servicio de Gestión Académica), la unidad que realice el pedido). 

 

Los proveedores presentan sus facturas a través del Punto General de Entrada de Facturas de la 
Administración  General  del  Estado  (FACe),  de  forma  electrónica.  Las  distintas  Unidades 
Tramitadoras  pueden  descargar  las  facturas  desde  el  módulo  de  Justificantes  del  Gasto 
accediendo al menú Consultas > Paramétrica con selección de campos extendida. Seleccionar el 
Estado del justific. que indicaremos Registrados (en la pestaña Documentación). 

En  primer  lugar,  accedemos  al  programa  de  gestión  del  gasto  UXXI‐ 
Económico, con nuestro perfil de usuario y contraseña. 

 
 
 
 
 
 
 

Volvemos a 
introducir nuestro 
nombre de usuario y 
contraseña en la 
siguiente pantalla. 

Objeto  Grabación de facturas en el programa UXXI‐ECONÓMICO 

Normativa  (relación de las normas específicas que afectan al proceso –las generales están en 
la tabla normativa del documento general del SIGC‐SUA‐) 



 
 

Una vez dentro del programa de gestión académica seleccionamos el apartado 

 
 

Y a continuación con el módulo  accedemos a la siguiente pantalla. 



 
 

Para crear un nuevo expediente, tenemos tres opciones o vías. Desde el icono   , a través del 
menú General > Nuevo Expediente o con la secuencia de teclas Ctrl + N . 

 



 
 

Al menos se deben rellenar los campos Descripción…, NIF del Proveedor…  y Tramitado por … 

 

Para rellenar los datos del proveedor tenemos dos opciones, tecleando directamente el NIF y 
pulsando Tab, con lo que se cargarán en la siguiente celda sus datos. 

 

O mediante el botón  de búsqueda  (este botón de búsqueda funciona igual  en numerosos 
campos de este formulario). Apareciendo la siguiente pantalla de búsqueda. 

 
 

 



Este  campo  admite  búsquedas  por  Código  ID  (normalmente NIF  o DNI)  o  por Nombre  (de  la 
empresa o de un particular), en los dos casos, no hace falta completar el campo, permitiendo la 
búsqueda  de  todos  los  registros  que  tengan  parte  de  la  cadena  introducida  (por  ejemplo  los 
primeros números del NIF o parte del nombre de una empresa). En este  segundo caso  se nos 
mostrará una tabla con todos los registros que cumplan la condición de búsqueda, seleccionando 
el deseado e incorporando el deseado con un doble clic o pulsando el botón aceptar. 
En  el  campo  Tramitado  por …  pondremos  nuestro  nombre,  teléfono,  correo  electrónico  y  la 
Sección, por si desde el Servicio de Asuntos Económicos necesitara consultar alguna duda. 

 
 

A continuación pasamos a rellenar los datos presupuestarios desde la pestaña Datos presup. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Un expediente de gasto puede  tener una o más aplicaciones presupuestarias, que habrá de  ir 
desglosando  en  la  tabla  Aplicaciones  indicando  la  unidad  Orgánica,  Funcional,  la  aplicación 
Económica y su importe. 
Las  aplicaciones  presupuestarias  se  pueden  consultar  en  el  Presupuesto  de  la  UJA  del  año 
correspondiente, podemos obtenerlas a través de una búsqueda desde el icono         . 



 
Al menos hay que rellenar los campos Orgánica, Funcional y parte del concepto en Económica 

 
Una vez ejecutada la búsqueda seleccionamos la aplicación correcta. 

 
Al pulsar Aceptar o Enter se cargan los datos en la tabla aplicaciones, ya solo hay que indicar el 
importe en euros de esta línea, repitiendo el mismo proceso cuantas veces sea necesario. 
 
 
 
 
 
 
 

Grabamos el expediente pulsando el icono  ,  desplegando el menú General y  seleccionando 
Guardar o con la secuencia de teclas Crtl + G . 



El programa nos confirma que el asiento del expediente ha sido correcto. 

 

Con click en Aceptar o pulsado Enter la aplicación nos indica el número de expediente con el que 
se guardó. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Con click en  el  icono  imprimiremos  el  expediente,  que  junto  con  la  relación  de 
necesidades y/o correo electrónico y la  factura con el VºBº, lo guardarmos en google Drive de la 
Sección  de Acceso  >  Expedientes  de  gasto  >  Sección  de  Acceso  (en  la  carpeta  del  ejercicio 
correspondiente). 

 

 

 

 

 


