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1. OBJETO  

Procedimiento para la tramitación de las facturas electrónicas en el Servicio de Gestión de la Investigación 

2. ALCANCE  

2.1. Ámbito material (y/o subjetivo):  

Sección económica de gestión de la investigación, se aplica a la tramitación de las facturas eletrónicas. 

2.2. Hitos de inicio y fin:  

El inicio es el volcado al automático desde UXXI Económica de las facturas electrónicas que han introducido 
los proveedores en el punto FACE y la finalización es el pago de la factura.  

3. NORMATIVA 

La normativa de aplicación a este procedimiento se encuentra disponible en los siguientes enlaces. 

https://facturaelectronica.unizar.es/  

http://facturaelectronica.unizar.es/423-servicio-de-gestion-de-la-investigacion 

4. DEFINICIONES  

Factura electrónica: Una factura electrónica, es ante todo, una factura, con los mismos efectos legales que 
una factura en papel. En este caso es una factura que se expide y recibe en formato electrónico. La normativa 
reguladora establece los sujetos obligados a emitir de esta forma. 

Programa Universitas XXI (UXXI) Económico: Sistema de software de gestión económica diseñado para 
universidades que automatiza procesos como la elaboración de presupuesto, la contabilidad financiera y 
analítica y la gestión de compras. 

Cientia: Programa de gestión integral de la investigación utilizado en la Universidad de Zaragoza. 

5. RESPONSABLES  

⎯ Jefa de la Sección Económica de la Investigación 

6. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

6.1. Procedimiento 

 
Cada día se realiza un volcado automático desde UXXI Económica de las facturas electrónicas que se han 

introducido en el punto FACE. 
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Hay una serie de facturas que se quedan en UXXI pendientes de descargar. En ese caso hay que realizar 

una serie de pasos para que queden correctas en UXXI. Una vez que están correctas en UXXI y como no 

han formado parte del volcado automático, hay que realizar un volcado forzado a través del botón 

Consultar Facturas, (se introduce el rango de fechas y la oficina gestora). 

Una vez que se ha producido el volcado (automático y/o manual), hay que realizar una búsqueda de las 

facturas del servicio que no se hayan enviado a un investigador para su verificación. Para ello la búsqueda 

más conveniente es la que se indica en la imagen inferior, que proporciona todas las facturas no enviadas.  

 

 

Asignada a un 

investigador NO 

Procedente de 

punto general 

Año en curso* 
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Esta búsqueda dará como resultado todas las facturas que están sin enviar al órgano proponente. No 

obstante, es conveniente leer el campo Observaciones para no enviar facturas que hayan tenido alguna 

incidencia y se quedan en el módulo hasta que los informáticos las quiten del módulo, rechazos 

automáticos de UXXI por ejemplo, duplicados por doble volcado de CIENTIA, etc 

 

Cuando se selecciona una factura, en la parte inferior, aparecen los datos de la misma. En cada factura, 

debemos comprobar los datos para intentar identificar el investigador. 

El proveedor al introducir la factura debe indicar el órgano proponente,(mail del investigador principal sin 

@). siguiendo  las instrucciones proporcionadas en la web: http://facturaelectronica.unizar.es/423-

servicio-de-gestion-de-la-investigacion 

Si el proveedor NO INDICA EL ÓRGANO PROPONENTE 

a) A veces se indica en información adicional el nombre del investigador principal. 

b) Pueden indicarlo dentro de una línea 

c) Si ha introducido un documento informativo se puede consultar en la pestaña Documentos factura 

electrónicas; a veces como en el caso de proveedores informáticos viene la información, al 

seleccionar el documento se habilita la opción Abrir. 

d) Se revisa la factura completa en UXXI 

e) Los importes superiores a 5000€ (base), habrá ido por solicitud de contrato menor y por tanto son 

identificables. 
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SI NO CONSEGUIMOS AVERIGUAR EL INVESTIGADOR, 

1. Si el proveedor no es de los habituales, la primera vez nos ponemos en contacto con ellos para 

averiguar el órgano proponente y advertirles del rechazo de las facturas que no lo indiquen para 

futuras ocasiones. (Disponemos de un Excel de control de avisos). 

 

2. Si no localizamos al proveedor o ya le hemos avisado: RECHAZAMOS la factura (ver proceso) 

indicando al proveedor el siguiente mensaje: “IMPOSIBLE IDENTIFICAR ORGANO PROPONENTE.  

http://facturaelectronica.unizar.es/423-servicio-de-gestion-de-la-investigacion 

IDENTIFICADO EL ORGANO PROPONENTE, 

Una vez identificado, procedemos al envío al investigador mediante el botón CONFIRMAR 

 

 

Aquí hay que poner el mail completo del investigador principal, esto originará el envío de una serie de 

correos de forma automática (3 en total) para que el investigador desde CIENTIA-WEB realice su 

conformidad o rechazo a la factura. No distingue mayúsculas o minúsculas, si el correo no está correcto, 

por error de tecleo o porque no corresponde a un investigador da un mensaje de error.   

Mientras no se acepta una factura se puede enviar las veces que sea necesario a cualquier órgano 

proponente. 

En este ejemplo 
pondríamos: 
josada@unizar.es 
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FACTURAS ELECTRÓNICAS RECHAZADAS POR EL ORGANO PROPONENTE 

 
Facturas en Estado de Verificación: Rechazada, es decir las que hemos enviado al investigador y no está 

conforme con la misma, el motivo nos lo habrá indicado y podremos visualizarlo (se abre un campo 

adicional) cuando cambiemos el Estado a Rechazada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Año en curso* 

Rechazada 

Procedente de 

punto general 

 

CAMBIAR ESTE ESTADO A 

RECHAZADA PARA 

VISUALIZAR EL MOTIVO 
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El rechazo por parte del investigador no da lugar al rechazo automático, ya que el proveedor ha podido 

equivocar el órgano proponente o nosotros al enviarlo. En ese caso, si disponemos del dato correcto, 

realizaremos un nuevo envío a través del botón CONFIRMAR. 

Hay una serie de motivos frecuentes por los que se rechaza una factura: 

• Por corresponder a otra unidad, OTRI, OPE; en ese caso se tiene que rechazar la factura, indicando 

la oficina gestora correcta. 

El campo no permite determinados símbolos como ¿?, *, etc, por lo que  al enviar los enlaces de 

los códigos DIR hay que asegurarse de enviar el que no contiene estos caracteres: 

http://facturaelectronica.unizar.es/423-servicio-de-gestion-de-la-investigacion 
http://facturaelectronica.unizar.es/417-oficina-de-transferencia-de-resultados-de-investigacion-otri-
contratos 
http://facturaelectronica.unizar.es/425-oficina-de-proyectos-europeos-de-investigacion 
http://facturaelectronica.unizar.es/450-servicio-general-de-apoyo-la-investigacion 

• Motivos relacionados con la propia factura (precio, fecha, etc) 

• El investigador no ha realizado el pedido y no averiguamos de quien es 

 

Para realizar el rechazo de una factura desde una unidad gestora, debemos elegir en el campo ESTADO: 

Rechazada, y complementar el campo  MOTIVO ( OBLIGADO ) y dar a GUARDAR, esta acción llega a UXXI 

que realiza el rechazo en el punto FACE. 

Una vez rechazada en este punto la factura, no es posible recuperarla de ninguna manera, por lo que hay 

que estar seguros de no equivocarnos. 

En el caso de que rechacemos una factura por error, deberemos contactar con el proveedor para explicar 

la situación y solicitar que vuelvan a introducir una nueva factura en FACE. (ya que en principio los controles 

de dicho punto no permiten volver a introducir una factura con el mismo número que haya sido rechazada). 

FACTURAS ELECTRÓNICAS PENDIENTES DE VERIFICAR POR EL ÓRGANO PROPONENTE CUANDO CIENTIA 

YA HA ENVIADO LOS TRES CORREOS 

CAMPOS PARA LA BUSQUEDA:  

Facturas Asignada a un Investigador    Si  

Estado de Verificación:  Pendiente de Verificar  

Fecha de envío tercer correo  Posterior o igual a 1 de enero del año en curso, de esta manera nos 
aseguramos de que salgan todas. 
Es importante antes de enviarlas de nuevo ver el campo Observaciones, donde debemos apuntar 
cualquier incidencia que nos hayan indicad (ej, falta parte del material, etc) 
 
 
HASTA ORDEN EN CONTRARIO NO SE RECHAZAN LAS FACTURAS, SINO QUE EN EL CAMPO OBSERVACIONES 

ANOTAMOS : FECHA DEL TERCER CORREO: X/XX/XXXX, SE VUELVE A ENVIAR: X/XX/XXX Y VOLVEMOS A 

ENVIAR LA FACTURA CON EL BOTON CONFIRMAR. 

En el último correo automático se advierte que transcurridos dos días (hábiles) después de recibir éste, 

sino se realiza ninguna acción, la factura será rechazada, indicando que ha sido rechazada por el 

investigador. A continuación se procederá a rechazar la factura indicando como motivo “ORGANO 

PROPONENTE NO DA CONFORMIDAD A LA FACTURA”.  
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REVISIÓN DE FACTURAS ELECTRÓNICAS 

Para poder revisar las facturas electrónicas aplicamos primero estos criterios de búsqueda: 

CAMPOS PARA LA BUSQUEDA:  

Justificante  20xx (año en curso) * 

Estado  Procedente de punto general 

Estado verificación Verificada 

Fecha verificación   Posterior o igual a ,  en este punto hay que tener en cuenta la fecha del listado 
anterior 
 

 

 

Una vez realiza la búsqueda, exportamos para generar un Excel, al que le aplicaremos la macro para dejar 

las columnas en el orden más adecuado a la hora de hacer la remesas en cientia. 

A partir de este momento la revisión de gastos es exactamente igual que si vinieran en papel. Si al revisar 

el saldo o la elegibilidad se detecta alguna incidencia, se envía una Nota de la oficina al investigador, para 

que asigne otro proyecto o nos dé más datos. 
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Se abre la nota para poder escribirla y enviarla. Es necesario volver a iniciar el proceso de verificación 

 

PROCESO DE REMESA EN CIENTIA 

En estos momentos se procede a remesar con el listado Excel, primero es importante que esté ordenado 

por número de justificante y señalar de forma notoria si hay algún pago realizado por el investigador, si 

hay algún pago contra AD, que todos los proveedores sean del mismo tipo (oficial o no según la cuenta de 

pago) o cualquier otra circunstancia que pueda crear errores. 

1. En el módulo de facturas electrónicas, debemos realizar una búsqueda de las facturas que han 

verificado los investigadores. 

Justificante : poner el año actual seguido de /* para limitar las búsquedas al ejercicio económico 

Estado: Procedente de Punto General  

Estado de verificación: Verificada 

El propio investigador es el que asigna el proyecto al que en principio debe cargarse y da una 

explicación breve sobre el gasto realizado. 
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Una vez que salga el listado es importante que esté ordenado por número de justificante, para ello 

podemos usar la flecha que está encima de los títulos 

2. En teoría la factura está revisada, por tanto será del ejercicio en curso, procedemos a aceptarlas 

dando en el botón Aceptar factura, que abre un cuadro que tendremos que aceptar  

         

 

 

En Justificante, poner año actual seguido 

de /*. Ejemplo 2022/*, esto limitará los 

resultados 

Estado: Procedente de Punto General 
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3. Esta acción hace que cambie el ESTADO a Aceptada y la factura pase al módulo General de 

Facturas y se pueda generar una remesa. 

 

 
 

4. En el módulo de facturas, debemos realizar una búsqueda de las procedentes de punto general:  
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5. El resultado de la búsqueda, nos da las facturas ya con número de registro en CIENTIA 

 

 

6. Se da un número de ADOP y un número de REMESA 

Si la factura es correcta, llegados a este punto, se edita el registro. 

− Proveedor / Abono proveedor/ reintegro, lo que proceda  

− Fechas de registro: la del día 

− Descripción: poner REMESA XX ADOP XX 

− Información factura: el concepto que se pone es el que pone en la parte superior el revisor,  

− IMPORTANTE: hay que cambiar el estado de procedente de punto general a “para pagar”, en este  

momento se realiza la aceptación en UXXI y el justificante pasa a estar conformado 

− Capítulos: la imputación al proyecto sale por defecto en el proyecto que el investigador haya 

asignado, cabe la posibilidad que no sea el correcto, se puede modificar. Hay que entrar en cada 

una de las líneas ya que el PGC y el tipo de gasto no lo asigna el investigador. 

− Otros: la forma de pago es “transferencia bancaria” y la cuenta depende del tipo de gasto (viajes, 

proveedores oficiales  cta: 1343 ordinaria; y el resto por la 2982 anticipo)  

− Si por cualquier causa llegados a este punto hay que rechazarla hay habilitado un botón Rechazar, 

siempre y cuando no la hayamos puesto ya en estado Para pagar, puesto que en ese caso el 

rechazo debe hacerse en UXXI. 
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Como en el proceso inicial de rechazo desde el módulo de Facturas Electrónicas, es obligatorio indicar el 

motivo del rechazo. 

Una vez imputados todos los registros ya hemos realizado una remesa y se procede a generar de la forma 

habitual. 

 

 

RECHAZAR 
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PROCEDIMIENTO EN UXXI 

Realizamos una búsqueda de justificantes conformados, recordad que hay que quitar el usuario siempre, 

en la consulta de justificantes de gasto. Se puede acotar, además de por los números de justificante, por 

fecha de conformidad y esto facilita la tarea. 

 

 

Nos saldrá el listado e iremos metiéndonos en cada uno de los justificantes. 

1) Pestaña Administrativo, en teoría salvo a primeros de año donde puede ser que entren en Pago 

Directo, lo normal es que estén en Anticipo de Caja Fija y que solo tengamos una, pero cada año 

debemos asegurarnos que es así y seleccionar la correspondiente si hubiera más de una. 
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La fecha de conformidad se habrá volcado desde Cientia cuando ponemos cambiamos el Estado en el 
Módulo de Facturas a Para Pagar. 

 
Seleccionar  Anticipo de Caja fija.  

Acuerdo de ACF, hay que seleccionar el anticipo el   abre una búsqueda, ponemos 423 y seleccionamos 

el del año correspondiente, (ojo si hay dos es el termina en remesa y no en trimestre), de esta forma se 

pueden generar remesas, con los pagos directos no es posible.  

2) Pestaña Pago: ordinal perceptor:  seleccionar el número de cuenta, si no está podemos 

enlazar directamente con la ficha de terceros. Al guardar generalmente hay que corregir el l 347 

y guardar 
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3) Pestaña Económico, hay que introducir la prorrata en todas las líneas, en el caso de investigación 

es del 100% 

 

4) Pestaña Imputación:  

a. IMPUTACIÓN: la forma más sencilla es una vez seleccionar Imputar justificante, es en buscar  
poner la orgánica 18423 (te lo separa por puntos) y te saca todas las económicas, seleccionas la 
que corresponda, la funcional sale sola porque solo tenemos una. 
Imputaciones más habituales:  
640.00 Fungible 
640.12 Informática 
640.14 Viajes 
640.15 Maquinaria de investigación 
640.17 Gastos Generales 
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b. IVA DEDUCIBLE, al pinchar en el botón  ya directamente sale el descuento 390001, se 
selecciona. 

 

          
 

Si no se ha realizado la prorrata en las líneas no se activrá el iva deducible y no dejará guardar. 

c. IRPF: si la factura lleva retención, en el tercer apartado el descuento es el 320001. 
 
d. En el caso de que al justificante le hayamos aplicado un descuento (abono por ejemplo) el 

descuento sería 139900. 
 

5) Pestaña Elementos: si elegimos una imputación económica inventariable, hay que rellenarla 

obligatoriamente. (de momento si no se sabe inventariar se imputa como 640.00 y  cuando se 

termina la remesa se pasa al jefe de sección los números de justificantes que hay que inventariar) 

FACTURAS DE ABONO 

Las facturas de abono no se tratan como un justificante normal. Hay que buscar una factura del mismo 

proveedor, que tenga mayor importe para descontarla, en la pestaña general en el campo descripción 

indicaremos que en ese justificante hemos descontado el justificante 2021/A00000000xxxx, y en la pestaña 

económico descontaremos el total  
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GENERACION REMESAS EN UXXI 

Diario                 Documentos de pago                   Asignar datos de pago 
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Hay que quitar el usuario, introducir el nº de justificante de gasto desde…hasta, elegir la caja 

R423, el estado imputado, tipo de pago Anticipo de Caja Fija 

 

 

Aparecen los justificantes en una relación, comprobar que están todos y están marcados. 
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Seleccionamos datos de pago, sale pantalla donde elegir, hay que elegir la cuenta que 

corresponda, la ordinaria que es 001, o la de Anticipo de caja fija, y la forma de pago 

transferencia 

 

 
 
Generamos documentos de pago 
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Rellenamos los números de justificantes de gasto, la caja, el estado (imputados), tipo de pago 

(anticipo de caja fija) y forma de pago (transferencia), seleccionar la cuenta de cajero que 

corresponda. 
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Comprobar que están todos marcados y aceptar 

 

 
 
En texto libre ponemos el nombre de la remesa y se acepta; desmarcar agrupación por 

proveedor 

 

 
 
Apuntar el número de relación de transferencias, pregunta si quieres imprimir la relación, le 

decimos que no, porque saca una serie de documentos que no necesitamos. 
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Generamos el fichero (que no es lo mismo que la relación) 

 

 
 

Quitamos el usuario, y ponemos el número de la relación de transferencias. Elegimos la caja y la cuenta 

del cajero, quitamos la selección en la Agrupación por Proveedor y seleccionamos No Agrupada. 
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Seleccionamos la relación, rellenamos fecha de ejecución y en domicilio se indica 423 

 

 
 
Aceptamos y volvemos a aceptar la moneda (porque nadie ha quitado todavía las pesetas) 

 

 
 
Se imprime una relación de transferencias y se hace una copia. Apuntamos el número de 

FICHERO por si hay que anularlo. 

Del Excel de CIENTIA una copia. 

Enviar a Jefe de Sección, por mail el archivo XML, el Excel de Cientia 

Compruebo el total de la transferencia con la remesa Excel que he realizado en cientia y ya 

se puede pasar al pago. 
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Hay que tener en cuenta la diferente forma de archivo respecto a cientia: 

La cuenta de cargo es la que corresponde al código Q5018001G423 

Formato ISO 20022 pain 001.001.003    

 

 

 

Una vez pagada la remesa, hay que introducir en UXXI la fecha de pago: 
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Quitar el usuario, poner la relación de transferencias y la forma de pago Transferencia 

 
 

 
 

Comprobar que están todos, seleccionar fecha de pago, poner la fecha de descuento bancario 

y aceptar, y decirle que si a todos los mensajitos de número de operaciones etc. 

 

Una vez que damos por pagadas la relación de transferencias en UXXI, todos los justificantes 

se quedan pagados en CIENTIA, pero la remesa no, hay que poner la fecha de pago. 
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7. DIAGRAMA DE FLUJO 

Se realizará en el Seguimiento de la misma 

8. SEGUIMIENTO 

Indicadores del procedimiento 

 
─ Nombre del indicador 1: Facturas volcadas en Cientia desde el punto FACE en un año natural 

⎯ Descripción del indicador: Número de facturas volcadas 

⎯ Forma de obtención: Contabilización en Cientia 

⎯ Responsable: Jefa de la Sección Económica de la Investigación 

⎯ Se hará un seguimiento con los datos anuales 

 

─ Nombre del indicador 2: Facturas rechazadas 

 

⎯ Descripción del indicador: Número de facturas rechazadas en un año X 

⎯ Forma de obtención: Contabilización en Cientia 

⎯ Responsable: Jefa de la Sección Económica de la Investigación 

⎯ Valor a alcanzar: Que el porcentaje de facturas rechazadas no supere el 20% del total de 

facturas recibidas. 

 

─ Nombre del indicador 3: Facturas pagadas 

 

⎯ Descripción del indicador: Número de facturas pagadas en un año X 

⎯ Forma de obtención: Contabilización en Cientia 

⎯ Responsable: Jefa de la Sección Económica de la Investigación 

⎯ Valor a alcanzar: el valor a alcanzar es el 100% porque tienen que quedar pagadas todas las 

facturas que se reciben correctamente. 

 

9. REGISTRO Y ARCHIVO 

EL registro se realizar en Universitas XXI y Cientia según lo indicado en el punto 6. En cuanto al archivo, todas 
las facturas electrónicas se archivan en el propio programa Cientia. 


