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DENOMINACION: | GRABACION DE EXPEDIENTES EN UXXI-ECONOMICO
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Actualizacion de instrucciones (FACe, mddulo de Justificantes del Gasto, archivo,...)
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| Objeto | Grabacion de facturas en el programa UXXI-ECONOMICO

Indicadores

Registros R. [PC 09.-04 — (UXXI-Econdmico)

Formatos

Normativa | (relacién de las normas especificas que afectan al proceso —las generales estan en
la tabla normativa del documento general del SIGC-SUA-)

GRABACION DE FACTURAS EN EL PROGRAMA UXII-ECONOMICO

Con caracter previo a la recepcion de las facturas, es necesario incluir en el expediente y en el
pedido la tripleta Organo Gestor (U05000001 Universidad de Jaén), Oficina Contable
(U05000048 Servicio de Contabilidad y Presupuestos) y Unidad Tramitadora (U05000044
Servicio de Gestidn Académica), la unidad que realice el pedido).

Oficina Contable : U05000048 Servicio de Contabilidad y Presupuestos
Organo Gestor : L05000001 Universidad de Jaén
Unidad Tramitadora : u05000044 Servicio de Gestion Académica

Los proveedores presentan sus facturas a través del Punto General de Entrada de Facturas de la
Administracion General del Estado (FACe), de forma electréonica. Las distintas Unidades
Tramitadoras pueden descargar las facturas desde el médulo de Justificantes del Gasto
accediendo al menu Consultas > Paramétrica con seleccion de campos extendida. Seleccionar el
Estado del justific. que indicaremos Registrados (en la pestafia Documentacion).

En primer lugar, accedemos al programa de gestién del gasto UXXI-
Econdmico, con nuestro perfil de usuario y contrasefia.

U:*:*:i- Economico

Escribir las credenciales
Estas credenciales se usardn para conectarse a sorolla.

Volvemos a | | Mambre de usuario
introducir nuestro | .

. | Contrazefia
nombre de usuario y -

Dominio: USIG

contrasefia en la
siguiente pantalla. [] Recordar mis credenciales

Aceptar H Cancelar
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Clave de acceso

He olvidado mi usuario/contraseria
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Una vez dentro del programa de gestion académica seleccionamos el apartado
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Y a continuacién con el médulo= Documenta accedemos a la siguiente pantalla.




General  Consultas  Administracion  Ayuda

NOE = 2 Olw
D@  Ow i

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

¢ Nuevo BExpediente
Muevo Expediente Megativo

MNueva Hoja de Pedido

Seleccionar Plantilla de Hoja de Pedido

Cambiar Ejercicio

Cemar ventana
Salir
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H. Padidos | Investigaciin | Transferencias y Subvenciones
Expedients | Propuesia | Daios presup. | Saldas | Diatos asoc

Nimero de Expedients:
Dalos generales
Referencia interna - | | Expedienteanterior . __| |
Grupo deususio . | [SERVICID DE GESTION ACADEMICA

| Fecha de inicia _ Fecha de finc
NIF del Provesdor .- _.| bl | oat: [ 1] |
Tipo de expadiente _|| |
Grupo expediente. . _ || |
[~ Tipo de pogo 1~ Estado del expedienter

" PagoDirecta ¢ & Ablerto  Carradc

Acvardode ACF .: ||
Organo contratacién. | | | Tipocontratacién: _| |
Ud. administrativa solicitante .. __ ||
Ud. adminéstrativa conformante .- __ ||
Unidades Gesiomas
Oficina Contable: . ||wos000042
Crgano Geslor, ... |[as000001
Unidad Tramitadora: ___ (/05000044
Girgeno Proponente: [

Al menos se deben rellenar los campos Descripcion..., NIF del Proveedor... y Tramitado por ...

Descripcion: PE - Servicio de autobus el dia 15 de enero de 2020 del |.E.S. Martin Halaja (La Carolina), para los
Encuentros UJA

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

NIF del Proveedor ... .| B=|[(B23364579 | Del: [AUTOCARES A GILABERTS.L |

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

Introduzca el dato a buscar y pulse INTRO

Seleccionados: Aceptar Cancelar




Este campo admite busquedas por Cédigo 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
busqueda de todos los registros que tengan parte de la cadena introducida (por ejemplo los
primeros numeros del NIF o parte del nombre de una empresa). En este segundo caso se nos
mostrard una tabla con todos los registros que cumplan la condicién de busqueda, seleccionando
el deseado e incorporando el deseado con un doble clic o pulsando el botdn aceptar.

En el campo Tramitado por ... pondremos nuestro nombre, teléfono, correo electrénico y la
Seccidn, por si desde el Servicio de Asuntos Econdmicos necesitara consultar alguna duda.

Tramitado por : José Ramén Blazquez Parra - 83385 - blazquez@ujaen.es - Acceso a la Universidad

A continuacion pasamos a rellenar los datos presupuestarios desde la pestafia Datos presup.

[ Nuevo expediente = | = -
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H. Pedidos ] Investigacian ] Transferencias y Subvenciones ]
Expediente ] Propuesta ] Saldos ] Datos asoc. ]

Tipo de importe
0] * Importe en Euros

Aplicaciones

Funcional Economica

Exix[]

uestos

E)
°

-
Organica Libre | Concepto | Importe

x|

Descuentos

-
Orgdnica Libre | Concepto | Importe

x|

Un expediente de gasto puede tener una o mds aplicaciones presupuestarias, que habra de ir
desglosando en la tabla Aplicaciones indicando la unidad Organica, Funcional, la aplicacién
Econdémica y su importe.

Las aplicaciones presupuestarias se pueden consultar en el Presupuesto de la UJA del afo
correspondiente, podemos obtenerlas a través de una busqueda desde el icono _I



Ejercicio Organica Econémica
| 2018 | |

EJERCICIO ORGANICA FUNCIONAL ECONOMICA DESCRIPCION

Ejercicio Organica Funcional
| 2018 j02.05 [ALE

EJERCICIO ORGANICA FUNCIONAL ECONOMICA DESCRIPCION

Ejercicio Organica Funcional
| 2018 j02.05 |ALE

EJERCICIO ORGANICA FUNCIONAL ECONOMICA DESCRIPCION

COMUNICRCIONES DE VOZ Y DATOS ~
COMUNICACIONES TELEFONICAS
COMUNICACIONES INFORMATICAS

POSTRLES D
OTRAS

EDIFICIOS ¥ OTRAS CONSTRUCCIONES
m

Al pulsar Aceptar o Enter se cargan los datos en la tabla aplicaciones, ya solo hay que indicar el

importe en euros de esta linea, repitiendo el mismo proceso cuantas veces sea necesario.
— Aplicaciones

Organica Funcional | Economica
_Z.I 02.05 ALE 223.00 830{00
21

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



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

o

Lista de Incidencias del Proceso

El proceso ha sido correcto

Con click en Aceptar o pulsado Enter la aplicacion nos indica el nimero de expediente con el que
se guardo.

@ Se guarda el expediente con el ndmero: 2018/0002034

Aceptar

Conclicken el icono &g imprimiremos el expediente, que junto con la relacion de
necesidades y/o correo electrénico y la factura con el V2B?, lo guardarmos en google Drive de la

Seccion de Acceso > Expedientes de gasto > Seccion de Acceso (en la carpeta del ejercicio
correspondiente).

L Drive Q, Buscaren Drive - @ fs; HH vJas= .*
+ i Miunidad *> Seccionde AccesoalaUniversidad ~ aa mH @ 5]
uevo
Nombre Propietario Ultima medificaci... s
@ Prioritario B Seccionde Acceso X
a la Universidad
» B wiunidad B3  Equivalencias Paises Extranjeros Juan Carlos Morales Ct — )
2} Compartido conmigo Detalles Actividad
= d 4 B Estedisticas Juan Carlos Morales ¢ —
5
(D Reciente -
B  Etiquetas Univesidades Juan Carlos Morales C; — +
Yy  Destacados
[« BB Expedientes de gasio > Juan Carlos Morales Ci —
T  Papelera e
[
B3 Familias Numerosas Juan Carlos Morales Ci —

Almacenamiento

296 GB utilizada I8 Formacién Profesional Juan Carlos Morales Ci —
B Fotografias de la Universidad Juan Carlos Marales Ct — o
- & Q2
—
B Gerencia Juan Carlos Morales Ci —
Tipo Carpeta de Google Drive
BB Homologaciones Juan Carlos Morales Ci —

Ubicacion ] i unidad >



