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1. OBJETO

Procedimiento para la tramitacion de las facturas electrénicas en el Servicio de Gestion de la Investigacion

2. ALCANCE

2.1. Ambito material (y/o subjetivo):

Seccion econdmica de gestion de la investigacion, se aplica a la tramitacion de las facturas eletrénicas.

2.2. Hitos de inicio y fin:

El inicio es el volcado al automatico desde UXXI Econdmica de las facturas electrénicas que han introducido
los proveedores en el punto FACE y la finalizacidn es el pago de la factura.

3. NORMATIVA
La normativa de aplicacién 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 electrénica: Una factura electrdnica, 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 electrénico. La normativa
reguladora establece los sujetos obligados a emitir de esta forma.

Programa Universitas XXI (UXXI) Econémico: Sistema de software de gestion econdémica disefiado para
universidades que automatiza procesos como la elaboracién de presupuesto, la contabilidad financiera y
analitica y la gestién de compras.

Cientia: Programa de gestién integral de la investigacion utilizado en la Universidad de Zaragoza.

5. RESPONSABLES

— Jefa de la Seccion Econdmica de la Investigacion

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1. Procedimiento

Cada dia se realiza un volcado automético desde UXXI Econémica de las facturas electrénicas 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 estan correctas en UXX| y como no
han formado parte del volcado automatico, hay que realizar un volcado forzado a través del botdn
Consultar Facturas, (se introduce el rango de fechas y la oficina gestora).
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Una vez que se ha producido el volcado (automatico y/o manual), hay que realizar una busqueda de las
facturas del servicio que no se hayan enviado a un investigador para su verificacion. Para ello la busqueda
mads conveniente es la que se indica en la imagen inferior, que proporciona todas las facturas no enviadas.
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Esta busqueda dara como resultado todas las facturas que estan sin enviar al érgano proponente. No
obstante, es conveniente leer el campo Observaciones para no enviar facturas que hayan tenido alguna
incidencia y se quedan en el moédulo hasta que los informaticos las quiten del mddulo, rechazos
automaticos de UXXI por ejemplo, duplicados por doble volcado de CIENTIA, etc

(1)

Archivo Editar Ventana Gestin OTRI Jnventorio Configuracion Informes Cierre cjercicio

Ayuda

| ot | | =
=
2
K]
Justificante N factura Nombre proveedor Fec. reg. administrativo Cédigo érg. prop. Descripcién 6rg. prop. Importe total Estado ][
|2018/000000024310 CAL8057 BRUKER ESPANOLA, S.A 5-06-2018 JOSADA 381997 Procedente de puntogene..[A] | (&
|2018/000000024317 0918007851 PANREAC QUIMICA S.LU. 15062018 1565 Procedente de puntogene.. [T || | &
|2018/000000024323 1805 REMOT-TECHNOLOGIES 5L 15062018 1uca 1.901,7|Procedente de punto gene... >
|2018/000000024325 181724 DISTRIBUCIONES BERLIN .. 15-06-2018 JESUS SANT UNIVERSIDAD DE ZARAG. 544 5| Procedente de punto gene.. a
|2018/000000024329 0003572277 ABELLO LINDESA.U. 15062018 SMARCOS 25,04 |Procedente de punto gene... H
|2018/000000024341 1800026162 SOLITIUM SL 15062018 OLGAC olgac@unizar.es 139997 | Procedente de punto gene... ¥ | | .
|2018/000000024343 VFVR18-004906 VITRO, S.A 15-06-2018 JosADA Organo Proponente 1.651,65| Procedente de punto gene... O | | &
Guardar Consultar facturas | [ Confirmar | [ Aceptar factura_| [ Nota dela oficina | [ =) Imprimir | g
8
Factura Lineas factura D¢ factura
—
— Datos de la factura electrénica 1~
—
——
S Justificante (2018/000000024341 ] N factura (1800026162 ] Fechs emisién 13-06-2018 ~
—
— Desc. bien/senvicio adq. (Factura proveniente del Punto General de Observaciones
— Entrada de Facturas Electrénicas
I
—
—
J— Importe total 139997 € Importe base 115700 € Tiene adjunto
— NIF proveedor [B50570571 ] Nombre proveedor [ SOLTTIUM 5L |
—
— IBAN proveedor [IBAN ES80 0128 7654 0501 0001 4631 | Ne pedido [ |
Oficina gestora [S.GL. V! Fec. reg. contable | 16-06-2018 v Fec. reg. administrativo 15-06-2018 v
Céd. 6rg. propenente [OLGAC Desc. érg. proponente | olgac@unizar.es | Copia desc. 6rg. prop. [olgac@unizar.es |
— Informacién adicional [ AUTORIZACION 13403 PROYECTO 458/02 LUIS VALINIO GARCIA OLGA CEBOLLA
— Fec. env. primer correo | 18-06-2018 09:45 ~  Fec. env. segundo correo v Fec. env. tercer correo v
— Estado |PPG > Procedente de punto general |
I . .
— Informacién de la verificacion o rechazo
fr— Estado | Pendiente de verificar ] Investigador [144276 > Ceballa Pérez, Maria Olga ]
— Fecha v P [ ]
—
Nota de s oficina | 1
I 7
— o

Validaciones - [Sin errores]
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— 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 érgano proponente,(mail del investigador principal sin
I
—_— @). siguiendo las instrucciones proporcionadas en la web: http://facturaelectronica.unizar.es/423-
— servicio-de-gestion-de-la-investigacion
—
— . .
— Si el proveedor NO INDICA EL ORGANO PROPONENTE
a) Aveces seindica en informacién adicional el nombre del investigador principal.
b) Pueden indicarlo dentro de una linea
c) Sihaintroducido un documento informativo se puede consultar en la pestafia Documentos factura

electronicas; a veces como en el caso de proveedores informaticos viene la informacidn, al
seleccionar el documento se habilita la opcidn Abrir.

Se revisa la factura completa en UXXI

Los importes superiores a 5000€ (base), habra ido por solicitud de contrato menor y por tanto son
identificables.
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SINO CONSEGUIMOS AVERIGUAR EL INVESTIGADOR,

1. Siel proveedor no es de los habituales, la primera vez nos ponemos en contacto con ellos para
averiguar el érgano 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 envio al investigador mediante el botéon CONFIRMAR

3 X

— = = =
— Archivo Editar Ventana Gestion OTRI Inventaric Configuracien Informes Cierre cjercicio Ayuda
— = | ot | | =
—
I =
— =
— Susifcante G e taciurs T e o Farado —||2
— 0 caseosa BRUKER ESPANOLA, SA. -06-2018 0sADA 2619,97 Procedente de puntogene..| | | | &
— 0018007851 |PANREAC QUIMICA S.L.U. -06-2018 156 5| Procedente de punto gene.. H
— [REMOT-TECHNOLOGIES SL -065-2018 UCA 1.901,7| Procedente de punta gene.. =
— BERLIN .. -06-2018 UESUS SANT Ui AD DE ZARAG. 54,5| Procedente de punto gene.. i
fr— |ABELLO LINDE 5.A.U. -06-2018 SMARCOS 26,04| Procedente de punto gene.. ]
—— SOLTIUM L -06-2018 o1Gac E? res 1.395,97| Procedente de puntogene..| ¥| | | o
— e
— VFVRIE 004906 VITRO, 5.4 ~06-2018 0sADA . i Elle| oo i eanes .0 §
Guardar Consultarfactures | [ Confirmar ] [__Aceptarfactura | [ Nota dela oficina | [ i lmprimir__] | |5
—
—_— g
— — = . ®
Factura electronica Lineas factura factura
o e —— [~
— Justificante (2018/000000024344 ) e factura (VFVRIE-004906 ) Fecha emision  31-05-2018 -
—
Dese. bien/scricio 245 [Factura proveniente del Punto General de Observaciones ]
£ Entrada de Facturas Electronicas
T [ ———
= f | f )
™ NIF proveedor [A41361544 Nombre proveedor (VITRO, SA.
L‘N_’ IBAN proveedor (TBAN ESL2 0049 5937 6124 1612 3001 ) Ne pedido | )
—
—_— Oficina gestora [S.G1 <) Fec. reg. contable 16-06-2018 <! Fec. reg. administrativo |15-06-2018 -
© 6d. 6rg. proponente (JOSADA | Desc. érg. proponente [Organo Proponente | Copia desc. érg. prop. [josada@unizar.es ]
(2]
— Fec. env. primer comreo 18-06-2015 09:45 ~ | Fec. env. segundo correo v Fec.env.tercercorreo -
—
i )l
Estado (PPG > Procedents de punto general ~
o punto q
n Informacién de la verificacién o rechazo
N Estado (Verificads ) Investigador (149632 > Osada Garcia, Jesds de Ia ) i
8]
Breve descripcion 5
T TV T SR — robacién 12651_Suministro
© . peen (o 5 S |
n Yo 149632 > Osada Garcis, Jesis e la Fungible 212-409
— =
N Fecha |18-06-2018 1035 ~ ® 127001 ) b
< £
= iclaci - ISin errores]
—S
N - .
0 S < et

| msignacion directa al investigador x| o

Asignar factura electrénica

il dg

@ Copia desc. 6rg. proponente requerido.

En este ejemplo
pondriamos:
josada@unizar.es

) ) I
'66Y Copia desc. érg. prnpnnenteﬂ; é/l—’ ]

nistrative 29-1

rg. prop.

Aqui hay que poner el mail completo del investigador principal, esto originara el envio de una serie de
correos de forma automatica (3 en total) para que el investigador desde CIENTIA-WEB realice su
conformidad o rechazo a la factura. No distingue mayusculas o minusculas, si el correo no esta correcto,
por error de tecleo o porque no corresponde a un investigador da un mensaje de error.

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/824f14215f6¢c25cd1a9e2alf523f5b65

Mientras no se acepta una factura se puede enviar las veces que sea necesario a cualquier érgano
proponente.
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FACTURAS ELECTRONICAS RECHAZADAS POR EL ORGANO PROPONENTE
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[ Configuracst

: Rechazada, es decir las que hemos enviado al investigador y no esta
conforme con la misma, el motivo nos lo habra indicado y podremos visualizarlo (se abre un campo
adicional) cuando cambiemos el Estado a Rechazada.
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El rechazo por parte del investigador no da lugar al rechazo automaético, ya que el proveedor ha podido
equivocar el érgano proponente o nosotros al enviarlo. En ese caso, si disponemos del dato correcto,
realizaremos un nuevo envio a través del botdn CONFIRMAR.

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

e 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 simbolos como ¢?, *, etc, por lo que al enviar los enlaces de
los cédigos 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

e Motivos relacionados con la propia factura (precio, fecha, etc)
e Elinvestigador 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 accion 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 situacion 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 ndmero que haya sido rechazada).

FACTURAS ELECTRONICAS PENDIENTES DE VERIFICAR POR EL ORGANO PROPONENTE CUANDO CIENTIA
YA HA ENVIADO LOS TRES CORREOS

CAMPOS PARA LA BUSQUEDA:

Facturas Asignada a un Investigador = Si

Estado de Verificacion: = Pendiente de Verificar

Fecha de envio tercer correo = Posterior o igual a 1 de enero del afio 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 dltimo correo automatico se advierte que transcurridos dos dias (habiles) después de recibir éste,
sino se realiza ninguna accién, la factura serd rechazada, indicando que ha sido rechazada por el
investigador. A continuacidén se procedera a rechazar la factura indicando como motivo “ORGANO
PROPONENTE NO DA CONFORMIDAD A LA FACTURA”.
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REVISION DE FACTURAS ELECTRONICAS

Para poder revisar las facturas electrénicas aplicamos primero estos criterios de busqueda:

CAMPOS PARA LA BUSQUEDA:

Justificante = 20xx (afio en curso) *

Estado = Procedente de punto general

Estado verificacion =Verificada

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

Fec, env. primer correo ~ | Fec. env. segunde comes - Fec. env. tercer correo =

Infarmacian da ia v & rechaze

g

I

Una vez realiza la bdsqueda, exportamos para generar un Excel, al que le aplicaremos la macro para dejar
las columnas en el orden mas adecuado a la hora de hacer la remesas en cientia.
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A partir de este momento la revision de gastos es exactamente igual que si vinieran en papel. Si al revisar
el saldo o la elegibilidad se detecta alguna incidencia, se envia una Nota de la oficina al investigador, para
que asigne otro proyecto o nos dé mas datos.

K-TUIN SISTEMAS INFORNMATICOS, 1

[ S Eiear | [ =) Exporar i [ Consuitar facturas | [ Contiemar | [ Aceptar facturs ) [ Niota cie ia oficina |

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/824f14215f6¢c25cd1a9e2alf523f5b65

~ | Fec.env.segunde corres |29-11-2017 03,00 - Fes. env. tercer corres |01-12-2017 03,00 -
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Se abre la nota para poder escribirla y enviarla. Es necesario volver a iniciar el proceso de verificacion

C 9 ‘A— 7 W cienio w " X efiia % 0 ‘n

PROCESO DE REMESA EN CIENTIA

CIENTIA - Facturas Electrénicas - [ Ejercicio 2017 ] - [ 317888 @ Pre-produccién ] =0 X
vo Editar Ventana Ge TRI [nventario  Configuracion mes Ayuda
| of | s
& ch
Justificante [ Nombre proveedor Fec. req. administrativo Cédigo érg. prop. Descripcion érg. prop. Estado
12017/000000032025 K-TUIN SISTEMAS INFORMATICOS, . 31-08-2017 Procedente de punto general
o
1]
z
a
£
d
VEtar [ [ eporar Guardar Consultar facturas | [ Confimmar | [ Aceptarfactura_| [ Nota dea oficina
Factura electronica Lineas factura éni D: factura
Datos deIa factura electrénica —
Justificante [2017/000000032025 | NE factura | CCOZIT000699 ] Fecha emisign 30-08-2017 v
Desc. bien/servicio adq. |Factura proveniente del Punto General d ki ke X |
—— Nota de la oficina gestora
— @ Nota de I3 oficina gestora requerido.
— e —
— Importe total 22 ] Tiene zdjunto
—
— ————————— .
— NIF proveedor | ASD578772 Nota de la eficina gestora (| |
I e —
— Oficina gestora | O.T.RL [ ninistrativo |31-08-2017 v
—
— —| Fechadeemviodelanota v 0 Y
e Céd. 6rg. proponente . érg. prop. | piluca@unizar.es
—
— Informacién adicional
— o '
—— Fec. env. primer correo 23-11-2017 1024 v Fec. env. segundo correo. 29-11-201703:00 v Fec env.tercer comreo | 01-12-201703:00 v
I r 5
Ty} Estado |PPG » Procedente de punte general v
©
— O Informacién de la verificacion o rechazo
—0 , \ r )
& Estado | Pendiente de verificar Investigador (188009 » Lpez Ullod, Maria Pilar
a9\ r 1
— L0 Fecha v P
—
—
© Nots de 3 oficina | |
—
—
(]
= ©
— Fecha de envio de 2 nota v
I o
— ()
[Te]
(3]
8 Validaciones - [Sin errores]
=
— L) | ota de Io oficina gestora requerido.
—
]
<
—
=
<
N
[c¢]

En estos momentos se procede a remesar con el listado Excel, primero es importante que esté ordenado
por numero de justificante y sefialar de forma notoria si hay algln pago realizado por el investigador, si
hay algin pago contra AD, que todos los proveedores sean del mismo tipo (oficial o no segun la cuenta de
pago) o cualquier otra circunstancia que pueda crear errores.

1. Enelmddulo de facturas electrénicas, debemos realizar una busqueda de las facturas que han
verificado los investigadores.

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/824f14215f6¢c25cd1a9e2alf523f5b65

Justificante : poner el afio actual seguido de /* para limitar las busquedas al ejercicio econémico
Estado: Procedente de Punto General

Estado de verificacion: Verificada

El propio investigador es el que asigna el proyecto al que en principio debe cargarse y da una
explicacion breve sobre el gasto realizado.
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En Justificante, poner afio actual seguido
de /*. Ejemplo 2022/*, esto limitaré los
resultados

Archivo  Editar Ventana Gestion O Inventano  Comfiguracion  Informes  Cierre ejercicio
§ ] | ¢ -3
Facturas Electrénicas

e PR AT RS, | FoC TR [ Co90 6. 1 | Criterios de bisqueda

3240 [Li5RERIA PONS, 5.1 7-10-2010 [ELipE 112 resultedos obtenidos =
2019/4/43708 IOGEN CIENTIFICA, S.L. 7-10-2015 R e 8
16991 IBRERIAS CALAMO, S.L. 7-10-2019 IPEIRO Fy
19049247 LIBRERIA CENTRAL 5.4 10-2019  |ADONA Justfcante r% 2
1909245 LIBRERIA CENTRAL 5.4 102010 |ADONA i #
19001611 IBRERIA CENTRAL, S.A. 7-10-2019 CBAYOD i

2019/001 UT MARKETING 5.L. 7-10-2019 FLoPEZ 26 S (Tl .

e AR Zioms Nefact Estado: Procedente de Punto General
=) [IAVIER SOLANAS LABOA: 0710200 |FEILEAD L

azeserzzT SIGHA ALDRICH QUIMIC.. 07-10-2019 | mavORAL i —

465234329 S.E. DE CARBUROS META. 07-10-2019 CLIDE=ED

S7 Eiltrar [=] Exportar T—— ] Fec. reg. contable | vl [ v]

r 11

— = — — Fec. rey. sdministative ~
Factura Li

r 1 [

Fec. envio primer correo ~ -
Datos de 2 factura electronica ®
5 r 1T ]
T | <c. envio segundo correo - -
Justificante (2019/000000042566 N factura (195231098 F gund

. f 1 )
Desc. bien/servicio ad. [Factura proveniente del Punto General de Observaciones | Fec. envio tercer correo v v

Entrada de Facturas Elect Asignada a un investigador v
o (VES <)
Importe total 6044350 € Importe base [ R
, =
T e royecto 0
N provecdor (58207138 Normbre proveeder [AGLENT TECHNOLOGIES 7 B Zlx]
i rer . f & )
IBAN proveedor [TBAN ES16 1474 0000 1300 1362 3023 <
G
Oficina gestora (S < Fec.reg. contable (07-10-2019
Cod. 6rg. proponente Desc. rg. proponente
Informacién adicional [OC U02100001 OG U02100098 UT U021000980rgano Proponente: jcampoOC U02100001 OG U02100088 UT
Fec. env. primer correo ~ Fec. env. segundo correo
Estado [PPG > Procedente de punto general -
Informacién de Ia vrificacién o rechazo
E=0 T 7 Retener ] [ Buscar_] [ Betrescar | [ L] Kesetear
iclacic - ores]

[Eotodo verficoc

Una vez que salga el listado es importante que esté ordenado por nimero de justificante, para ello
podemos usar la flecha que estd encima de los titulos

2. Enteoria la factura esta revisada, por tanto serd del ejercicio en curso, procedemos a aceptarlas

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

HNombre provee. Descripcion

0 6ra. prop)
VIDRA FOC, SA E:

FLOPEZGALL
GERVICEN GERVICEN

Importe total | Importe base Proyecto
452,58 37403

61226 505,

|21F4133500000.. CLOMBA-REU | CLOMBA-REU. 606 5

a2s0378149 PMERING ORGANG PRO. 548,35 53625 Procedente de

|202100700-5 UMGARAZ Grgano propa. 8047] 665 Procedente de
IOCHGAR- V. 5826 Procedente de

2174133500000,

ibarra-estanci... 769,35 Brocedente de...
739,39 Procedente de
JBELTRAN-M  JBELTRAN-ME.. 841,89 Procedente de...

SeIUQIaP seinpe ap epenbsn:

Procedente de
Procedente d

JOSELUIS José Luis Se de
Procedente de

IBARRA/ESTA,

Procedente de ..
Procedente de

Procedente de
Procedente de...|_
oomsezans | ta 12 2001 s e s de P
S7 Filtrar 1 Estaco (FEMGREREREINER] ) rtar factura | [ Nota de la oficing | [ o imprimir |
[Factura slectranica | Lineas factura electrénica | (=i O

Importe total | 4] [ ] Tiene adjunta &

NIF proveedor (B57985546 Investigador (114341 > Beltedn Gracio, Jasé Antanio ) )

1BAN proveedor (IBAN ES34 0162 4581 73020152 4312 | ppedioa |

Oficina geston (551 | st 21-12-2021 <

Céd. 1. proponente [JBELTRAN-M | Desc. érg. proponente [JBELTRAN-MEXICO | Copia desc. 619. prop. [JBELTRANDUNIZARES )

Informacién adicional (PASAJEROS: MIRANDA DE LA LAMA, GENARO |

Fec. env. primer correo | 22:12:2021 1203 ~ | Fec,env. segundo correo | 28-12-202103:00 ~ | Fec.env, tercer corren | 30-12-2021 03:00 ~
Ectado [PRG > Pracedente de punto qeneral ~!
Infarmacién de la verificacién o rechaza
Estado [Pendiente de verificar

) Investigader (114941 = Beltran Gracia, José Antanio ]
Fecha - e[ ] L

Nota de la oficina )

Validaciones - [Sin errorez]

Estado

£ Escribe aquf para buscar
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3. Esta accién hace que cambie el ESTADO a Aceptada y la factura pase al médulo General de
Facturas y se pueda generar una remesa.

Archive Editar Ventana Gestién QTRI Inventario Configuracién Informes Cierre sjercicio Ayuda

| o | | =

Justificants = Nombre provesdor Fec. req. administrative. Codia ora, prop. Descripeion sra. prop. Estado H
2016/000000033752 PRAXAIR ESPARIA S o = |
2016,000000025202 INSTRUMENTACION ¥ COMPONE.. 22092018 Aceptada &
2016,000000037305 PRAXAIR ESPANA, 5.0 23.09-2016 [Aceptada 5
2016,000000038721 G IDENTITY BUILDINGS 5. 06-10-2016 Aceptada g
2016/000000038936 PRAXAIR ESPAFIA, S.L. 10-10-2016 Aceptads tl
2016/000000038937 PRAXAIR ESPARIA, S.L. 10-10-2016 Aceptada
2016,/000000038535 PRAXAIR ESPARIA, 5.L. 10-10-2016 [Aceptada &

s innnoannzarar AL A LIS ESD ARIA € A 23102018 S
Consultar fectures o 5
[Factura || Lineas factura
Datos de Ia factura electrénica =
Justificante (2016/000000033752 ) Ne factura (085610 ) Fecha emision  31-07-2016 -
Desc. bien/servicio adq. [Factura provenients del Punta General de Entrada de Facturas Electranicas 1
Tmporte total | 20069 € Imparte base [ 24024) € Tiene adjunt
NIF proveedor 626062339 ) Nombre proveedor [PRAXAIR ESPARA, 5.1 ]
Oficina gestora (.61 =) Fec. reg. contable 15:09-2016 ~ | Fec. reg. administrative (14:08-2016 -
Céd. érg. proponente | ] Desc. 6rg. proponente | ) Copia desc. 6rg, prop. | ]
Informacian adicional
(e o [ =z | B o eprnem o] Fcmicemem— -
Estado [A > Aceptads ~
Informacion de la verificacion o rachazo
Estado [ 1 Tnvastigader | ]
S Pl )
Fecha de ervio de lanota v 5

e

824f14215f6c25cd1a9e2alf523f5b65
Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/824f14215f6¢c25cd1a9e2alf523f5b65

2
Codigo Nimero Proveedor OF [ Fechsfocturs Fechareg. | Fechajust. | IMp.10tal | | Criterios de bisqueda -5-
i 14 resultados obtenidos 2
VWR INTERNATIONAL EUR... | BUB362089 | 15-09-2016 | 16-09-2016 635 ; AR
PANLAE, 5. B08240442 | 06-09.2016 | 16.09.2016 148513 Cédigo SHE
PRAXAIR ESPARIA, 5. 828062339 | 31072016 | 14-09-2016 20069 T r 5 £
\WATERS CROMATOGRAFIA ...| A60631835 | 15-07-2016 | 16-09-2016 999,46 LD 2
LIFE TECHNOLOGIES SA. (A..| AZ8133434 | 04-04-2016 | 05-04-2016 464,64 Nimero [ )
— < Proveedor [ )
[Factwra | __ | Caprtulos Descuento CCE Proveedor [ ]
— Detalles de la factura || | Capitulos asociados a la factura i ol <)
— —_—
Justificante Proyecto Ref. proyecto . o 5
—_— Fecha registro v v
Codigo
? Fecha justificacién | ~) [ ~l
Tipo pago v (——
Incluido envio ~
Homero Descripcién | ]
&> Estado [PPG > Procedente de punto qeneral vl
Proveedor ; —
| — Proyecto FHEE
CCC provesdor v 5 Totl [ 000l € ) .
Oficina v
Fecha factura ~ ) .
Histérico estados PGC v
Fecha registro ~ ; .
Histérico de estados de Ia factura Tipo gasto hd
Fecha verific. v 1 =
Estado p N
Importe total y base € € e <
. r T )
PR ERED Wl Fecha reg. Admtvo - ~
Bt . Forma de pago | vl
echajustificacion v Incluido envio
Descripcién Fecha orden pago | ][ v
s r 1
Cod. remesa -
Info. factura L —| - c s 2 (Y
o [ 7% Retener | [+ Buscar | [ % Refrescar | [ L Resetear |
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5. Elresultado de la busqueda, nos da las facturas ya con niumero de registro en CIENTIA
- Facturas / Reil s / Abonos ji io 2016 ] - [ 317888 @ Pre-produccién |
r Ventana ( Rl Invel uracién  Informes
a2
Cédigo. Nimero Proveedor aF Fechafacturg | Fechareg. [ Fechajust. | Imp. total Criterios de bsqueda 'i
P i 14 resultados obtenidos &
Faoicoonnss 1061267557 |VWRINTERNATIONAL EUR... | soss620e9 | 15.05- 2016 | 16.05-2016 s =[5
6000052 | 2016//15147 PANLAB, S.L. BO8240442 | 06-09-2016 16-09-2016 1148513 Codigo 1 E
000055 |085610 PRAXAIR ESPARIA, 5.L. B28062339 | 31-07-2016 | 14-09-2016 290,69 . = 2
F2016000053 | 0289605518 WATERS CROMATOGRAFIA ... AG0631835 15-07-2016 16-09-2016 999,46 o= E]
F2016000031 | 586918 RI LIFE TECHNOLOGIES S.A. (A... | A28139434 04-04-2016 05-04-2016 464,64 Nimero
7 Eitrar [=] Exportar [ Nuevo a5
[( [ Proveedor
[Factura | Capitulos Becssi €CC Proveedor
Deralle eI racT [*] | Capitulos asociados a la factura AR & <
Jticante Propesia et et
Fecha regito S =
Codigo
< Fecha justificacion v v
e S o
popeg Incluido envio ~
e
Descripcién
G Estado [PPG > Procedente de punto qeneral v
pe—
Proyecto b
E—
CeC provecdor S p— o)«
o S
Fecha factura .
Historico estados PGC v
Fecha registro -
Histérico de estados de la factura Tipe gasto v
Fecha verific. v =
Estado
Importe total y base € € Eraie hd
iporte proyecto o A S S
Fecha justificacién - Incluido envio e e =
| De=cripcsn Fecha orden pago v v
Céd. remesa (<1
Info. factura ~ - = = -
o [ 2 Retener | [ FBuscer | B Berescor | [0 Regetear |

Validaciones - [Sin errores]

6. Se daun numero de ADOP y un nimero 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 dia
—  Descripcidon: poner REMESA XX ADOP XX
— Informacion 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 aceptacion en UXXI y el justificante pasa a estar conformado

Capitulos: la imputacion 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 lineas ya que el PGCYy 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 botén 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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CIENTIA - Facturas /

chi

RECHAZAR

Proveedor 53 Fechafactura| Fechareg. | Fechajust. | Imp.total | Imp.base  Imp.proy | Tipopago Circuito Estado Céd. proy 1P,
Admtvo. T
\LAIR LIQUIDE ESPARIA, S.A. | A28016814 | 30-06-2017 | 31-08-2017 4743 392 4743| Proveedor | ADOP  |PPG»Procede..| 170118 125550 » Baras Escols, Carmen| &
ECNOVAC (TECNOLOGIA ... | BS1554008 | 01-03-2017 | 02-03-2017 67364 556727 6.736,4] Proveedor ADOP  |PPG > Procede.... 170118 125550 > Baras Escol3, Carmen| E
ECNOVAC (TECNOLOGIA .. B31554008 | 01-03-2017  02-03-2017 67364 556721  673%4 Proveedor  ADOP  PPG> Procede.. 170118 125550 = Baras Escols, Carm.. £
JECTON DICKINSON FABER...| AS0140706 | 21-00-2017 | 23-02-2017 31623 26135 31623 Proveedor | ADOP  |PPG>Procede..| 170118  [125550 > Baras Escols, Carmen
JECTON DICKINSON FABER...| AS0140706 | 21-02-2017 | 23-02-2017 31623 26135  31623| Proveedor | ADOP _|PPG > Procede..| 170118 |125550 > Baras Excols, Carmfing®
7 Filtrar 1] Exportar [ Nuevo Guardar Cancelar Duplicar VETAD
[ D>]e
Factura Capitulos Descuentos Otros.
Detalles de la factura [} | Capitulos asociados a la factura
Justificante [2017,/000000004209 ] Proyecto  Ref. proyecto PGC Tipodegasto | Total %A IVA  Dev.NA %Dev. %Proye.
r 5 170118 ENE2014-5.. Sin tipo 5.354,25 21| 929,25 No 79,48
Codigo | F2017000078 170118 |ENEX014-5.. Sintipo 183,69 2[22279] No 1906
r Y 170118 |ENE2014-S.. Sintipo 9,46 2] 1709 No 146
Tipo pago [Proveedor v
NMimero (237 ]
crF (Ba1554008 ]
Proveedor (TECNOVAC (TECNOLOGIA DEVACIO, S.L) )
—— = =
CCC proveedor | vl 3 Total 673640 € i Adadic & Modificar — Quitar
Fecha factura 01-03-2017 v
Histérico estados
Fecha registro v
Histérico de estados de la factura
Rt M Estado Fecha o) Observaciones
Importe total y base 673640 € 556727 € Ll

——
Importe proyecto 673640 €
Fecha justificacién v Incluido envio

Descripcién

Info. factura

ol

824f14215f6c25cd1a9e2alf523f5b65
Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/824f14215f6¢c25cd1a9e2alf523f5b65

SINCINERN (=
LIFE TECHNOLOGIES S.A. (A.. | AZB139431 | 20022017 | 20-02-2017 21205 17335 1205 Provesdor | ADOP PP > Procede.. 4
AG0631835 20-12-2016 29-12-2016 272,25 225 272,25 Proveeder ADOP PPG > Procede... é-
&
[~ Firar | [ =] Exportar [ Nueve | Guardar Cancelar Duplicar | [ 1 ditar | [ [=limpontar | [ 3€ Rechazar er AD
(<] I [2]o
[Tactors 50 [Capiaias 5| _Dascusntns Otros
Detalles de la factura e
Justificante [2017/000000002502 ) Rechazar facturas 3 Tipadegasto | Total | %IVA | A |Dev.IVA| %Dev. % Proye.
. . M v Sin tipo 100,43 21) 1743 No 47.36
Cédigo [F2017000003 m::‘:ﬁd‘:"‘ aze Sin tipo 11162 2] 1937] Ne 52,64,
— Tipo pago [Proveedor ~]
— Motive de rechaze (|
— Nimero (631226 RI )
—
— cIF (Aza130a30 )
— Proveedor [LIFE TECHNOLOGIES S.A. (APPLIED BIOSYSTEMS HISE)| a
CCC provesdor | ~) aceptor | [ oncetor | T abadn 7 Moditicar — ounar
Fecha factura |20-02-2017 ~
— [Tisearics swwades |
— Fecha registra ~
—_— Historica de estados de Ia factura
Fecha verific. -
Etado Fecha o Obzervaciones
Importe total y base | 21205 € [ 175.25| €
Importe proyecto | 21205 €
Fecha justificacién v Incluide envie
Descripcion
Info. factura
2 7 Eitrar

Como en el proceso inicial de rechazo desde el médulo de Facturas Electronicas, 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.
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PROCEDIMIENTO EN UXXI

Realizamos una busqueda de justificantes conformados, recordad que hay que quitar el usuario siempre,
en la consulta de justificantes de gasto. Se puede acotar, ademas de por los nimeros de justificante, por
fecha de conformidad y esto facilita la tarea.

S

Diaro  Tesorsria  Corsutas  Informes  Administracion  Ventana

HMDE0D W E 8R % R

O Escribe aqui para buscar

JUSTIFICANTES DEL GASTO v5.0.1

Datos Generales | Datos Asaciados | Otras Detos | Impartes | Fiscales | Selecciony Ordenacion |

Nt ifi Gasto

"N! Factura Prov

| | | Desde [

| Hasto: | I|

Grupo del usuario Ejem\in“
UNIDAD DE GESTION DE LA INVESTI| ’7 2022

i —1

‘Acuerdo de ACF
[Z]

Tipo de Pago
[

=l

~Fecha de Emisién

~Fecha Ent. Reg. Admin.——

~Fecha de Conformidad

Desde: |

Desde: |

Hasta: ‘ |

Hasta: ‘ ‘

 Fecha de Imputacidn

T
—

- Fecha de Pago
B
e —

[ Estado del Justificante

=

Hasta:
"NIF del Prow

]

|

=
|

o

T

Aceptar | Cancelar Guardar Recuperar

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

=@ x

| uxxi Econdmico

1) Pestafia Administrativo, en teoria salvo a primeros de afio 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 afio

debemos asegurarnos que es asiy seleccionar la correspondiente si hubiera mas de una.
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Q

Genersl  Admiristracién  Ayuda

‘HEEE R

‘Consulta Paramétrica de Justificantes del Gasto

| uxxiEconémico

Ne reg_ justific.

Descripeién NIF Proveedor ‘ Proveedor

General  Admiistracién  Ayuda

impuacien | Pago | OtosDatos |

Econtmica |

Inventaio |

General Datos Fiscales

Admnistitva |

Documentacion

Agupacionss |

TipodePago | Fecha de entrada en el registro adrinistrativo
€ Pagodirecto Hora de entrada en el registro administrativo
DRI || e s
€ Pagoa justificar reg!

Fecha i
N . F

Motivo de rechazo .

Fecha inici

/1272019

Plazo legal de pago.....
Acuerdo de ACF o lega

[ =

.. |poT8/R23 G Remesa

Libramiento asociado

|

Unidad administrativa que conforma la factura

|

Unidades Gestoras
Oficina Contable:
Organo Gestor-
Unidad Tramitadora:
Organo Propenente:

Importe Total (Euros)

La fecha de conformidad se habra volcado desde Cientia cuando ponemos cambiamos el Estado en el
Modulo de Facturas a Para Pagar.

Seleccionar Anticipo de Caja fija.

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

el del afio 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) Pestafia Pago: ordinal perceptor: B seleccionar el numero de cuenta, si no estd podemos
enlazar directamente con la ficha de terceros. Al guardar generalmente hay que corregir el | 347

y guardar

JUSTIFICANTES DEL GASTO v5.0.1

General  Adminitracién

Imputacien
Ganaral

invenero |

wras Daas
DeicalEseai==i|

Econémica

Numero de registro justificante: 2021/000000045246

Documentacisn
Agrupacion;

Descripeion

Grupe de Ususria: _... |[UNIDAD DE GESTION DF LA] Facha emision - | 1871172021
NIFJCIF .| bedi[s7escess

I LR

Numero serie

I~ REGG

Dol [ 0] [GLOBALIACORPORATE TRAVEL ]

Municipio emision. __{[

Carécter justiicanto del gosto
& original Faciura Agente de aduanas
© Duplicade

© Carge Interme

| wxxi Econdmico
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3) Pestafia Econdmico, hay que introducir la prorrata en todas las lineas, en el caso de investigacion

es del 100%

", Consulta Paramétrica de Justificantes del Gasto

HEE s R

General  Administracién  Ayuda

=[51x]

Para seleccionar
todas la lineas

2018/000000075¢47 [ss0nassss—[c
s onoworsis s

zm‘. comoorste | sster
201/0000000 15465 | Be0s6a7% D] =]||5mx:anle [ gaslo

018/000000015465 E]I General  Adiistcion  Auda

Imputacian | Pago | OtosDatos | Elementos | Documentacion

Geperal | Administrativo Econémico |  DatosFiscales | Agnpaciones

—

Lineas del justificante de gasto N 2018 /000000015990

Lineas del justiicante

/0572018 [ sl
_ 25/05/2018

4)  Pestafia Imputacion:

a. IMPUTACION: la forma més sencilla es una vez seleccionar Imputar justificante, es en buscar D
poner la organica 18423 (te lo separa por puntos) y te saca todas las econdmicas, seleccionas la
que corresponda, la funcional sale sola porque solo tenemos una.
Imputaciones mas habituales:

640.00 Fungible

640.12 Informatica

640.14 Viajes

640.15 Maquinaria de investigacion
640.17 Gastos Generales

5|

Eovenos | Documenissin

P Ovos Daos
Gerers | Admisene | Econtmico | Oetosiscies | Agrupaciones

«

Numero de operacion de imputacion:

=[]

SL16 CLTH
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b. IVA DEDUCIBLE, al pinchar en el botén E ya directamente sale el descuento 390001, se

selecciona.

v-A- EEam s

0 AaBbC Aasbee AAB

ool Adwnanctn A

Gegaral

| Asmrowaive | Esonomico | DawsEacales | Agupecanes |

Introbazes ts Apicaciin complets o una part y puise <INTRO> o of botén pea buscar

Epecicn

e Y | o — || 5

Orgénca Concepto__ Dsscripeién

Si no se ha realizado la prorrata en las lineas no se activrd el iva deducible y no dejard guardar.

c. IRPF:silafactura lleva retencion, 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 seria 139900.

5) Pestafia Elementos: si elegimos una imputacion econémica 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 seccién los nimeros 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 pestafia general en el campo descripcion
indicaremos que en ese justificante hemos descontado el justificante 2021/A00000000xxxx, y en la pestafia

econdmico descontaremos el total
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a

General  Admiristracidn  Ayuda

‘HEEER

Consulta Paramétrica de Justificantes del Gasto

| uxxiEconémico

Nombre Proveedor

RATE TRAVEL S LU

[T nre—
Administracion  Ayuda

[Dafos Ecanémicos | Detos Fiscales |

Des_Org. P

1gano proponente

LiNEA N{____ 1] Descripcion: [ANZANO LACARTEJESUS MANUEL) ANZANO LACARTE . JESUS
MANUELIAVION: 176- 6522682823 EMIRATESLocaiizador: NN7SFEFec.

alas que hace referencia la linea del justificante:

Importe principal a introducir

@ Importe neto [ p— L

€ Importetotal (* Importe recargo...... )%
€ Importe bruto £ Importe descuento £%
Importe neto

™ Inventariable Importe IVA ...

Importe total __

@ Imp. Rtn. IRPF.
& Imp. Rtn. IVA Intrac
 Imp. Otra Retencién

I rte Rete 6
Prorrata IIFELE] S ST
(Espec\a\ 0% - Liquido

IVA deducible

GENERACION REMESAS EN UXXI
Diario ——>Documentos de pago

Abono da Facturas 7 Fect, Negativa
Adelartos de Cajero

Comisiones de Servicie
Operacines

Ubramiertos

Cucrtas dustficativas

Documento Contable

Guardar zama
mprimi Culep
Moatrar brassntacion prelimines
Confirmar Aniacidn de Operacionea
Bomar

Ganeracian maaiva de confomidades
Validacin fiacal

Cambiar Ejercicio

Sair

Gocumentos de Page .
Valdar CulaD.
Guardar ana

Modiicar datos del page
Borrar datos del page.
Generar Documertos del Pago
Anuiar Raiacin Transferenciss
Arvilar Reiacidn Chacuss

Generar Fichera de Transferencias

Audor Fichera de Transferencias

Pagar Juatficantes/Adelantos

——— Asignar datos de pago

CSV: 824f14215f6¢c25cd1a9e2alf523f5b65

Organismo: Universidad de Zaragoza

Péagina: 18 /27

Firmado electrénicamente por

Cargo o Rol

Fecha

AURELIO GOMOLLON MARTINEZ
MARGARITA RAQUEL RODRIGUEZ BAILERA

JEFE SERVICIO SGI
VICEGERENTA INVESTIGACION

16/12/2025 09:17:00

16/12/2025 10:30:00




re}
©
)
[Te}
Q0
@
o
0
Q2
—
«
o
o
(o2}
[
—
o
O
rel
I
O
©
2
5
-
N
<
-
p
<
o
@
>
0
(5}
L
1]
Q
P
I$
N
c
=}
[}
B
S
>
3
joR
=
=
c
3
T
IS
8
8
=
c
a
2
3
IS
=1
2]
o
IS
o
=
=
9]
>
@
o
@
>
a
Q
i)
<
@
E
IS
=
k=
o
o)
o
IS
£
£
=
o)
2
<
@
£
3
Q
o)
=
[}
©
«
(]
8
=
@
2
3
©
8
Q.
S
]

Lo
©
o)
[Te]
e
™
(3]
0
-
—
©
N
)
(2]
©
-
°
(8]
Te]
N
8]
©
—
n
—
(3]
<
-
—
<
N
[o¢]

s Universidad
Al Zaragoza

1474

TRAMITACION FACTURAS ELECTRONICAS SERVICIO DE

GESTION DE LA INVESTIGACION

Cédigo: PRC_0501

Version: 1

Fecha: 11 2025

Pagina 19 de 27

Hay que quitar el usuario, introducir el n2 de justificante de gasto desde...hasta, elegir la caja
R423, el estado imputado, tipo de pago Anticipo de Caja Fija

% JUSTIFICANTES DEL GASTO v5.0.1

Diafo  Tesoreria  Consutas  Ifomes  Administracion  Vertana

MDD 6l & SR w e

6n de Datos de Pago a Justificantes de Gasto

[(WisiiGes | Do |

Desse || Hose ]

Ne Relacién Transferencias | Desde [ Hasta [

Do g —
Desde l—

Usuario [ =l
tasa |

Cajn [F423 INVESTIGACIONREMESA =l || | ncuir adetantos de cajero

[(Estado | [TipodePago | [Forma de Pago] [Cuentadel Cajero |

I I =l = )

[ NFinteresado

Bisa Bxci
I~ Del [T

Bisg v
I~ Del [T

Alicacion Presupuesiana
Orgarica:
T T

Funcional

Acepar |

(=[=[x]

.
| Odw i

Aparecen los justificantes en una relacion, comprobar que estan todos y estan marcados.

% JUSTIFICANTES DEL GASTO v5.0.1

Diario ~ Tesoreri

MDDz D

Consutas  Informes  Adminisiracion

Vertana

Tercero

AGILENT TECHNOLOGIES SPAIN S.L.

SECUGEN SL.

ACTIVIDADES UNIDAS AUCOM, 5.

ANAME

JAVIER SOLANAS LABOARAGON ..

SECUGEN SL.

SECUGEN SL.

AGILENT TECHNOLOGIES SPAINSL.

PRAXAIR ESPARA, S

ALFAQUIMIA S L

sEr
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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

4% JUSTIFICANTES DEL GASTO v5.0.1

Diao  Tesoreria  Consuftas  Ifomes  Administracién  Vertania

MDD eE Yy SR ?

N Regis T
/Ade

Fecha Asignacion Datos del Pago:

2470272016

Cuenta del Cajero: (ACF)

001 INVESTIGACION - B SANTANDER -

Forma de Pago:
=

Tercero
IES SPAINS.L.

AUCOM. SL.

ARAGON S.L

ST ES|
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Rellenamos los nimeros de justificantes de gasto, |a caja, el estado (imputados), tipo de pago
(anticipo de caja fija) y forma de pago (transferencia), seleccionar la cuenta de cajero que
corresponda.

& JUSTIFICANTES DEL GASTO v5.0.1
Do Tesoreria  Consutas lnfomes  Administracion  Ventana
HDED id Y SR 2

(Generacion de Documentos de Pago

Desde  [2076/000000000% Hasm  [2076/000000007585.

vt _|[ e ||

Desde | Hasta [

=
N o

Usuario

Hasa |
Caia [R4Z3INVESTIGACION-REMESA = | Incluir adelantos de cajero

[(TipodePago [FormadePage] | [Cusntadel Cao

rpuados ] | [f-AricpoCom e ~] | [EEEERRER 7] | [o07 INVESTIGACION - SAN =]

NIF Interesado

sisq Ec

ol T

oo |

Ordinal Perceptor
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Tercero

AGILENT TECHNOLOGIES SPAIN S.L.
SECUGENSL.

ACTIVIDADES UNIDAS AUCOM, 5.
ANAVE

JAVIER SOLANAS LABOARAGON S.L.

SECUGENSL.
SECUGENSL.

AGILENT TECHNOLOGIES SPAIN S.L.
PRAXAIR ESPANIA, S.L.

ALFAQUIMIA S L

Selecoionar Datos de Pago.

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/824f14215f6¢c25cd1a9e2alf523f5b65
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Comprobar que estan todos marcados y aceptar

4% JUSTIFICANTES DEL GASTO v5.0.1

Tesorerfa  Consutas  bfomes  Adminsiracién  Vertana

HDE2D 6’ & el ?

Relacién de Transferencias

brcero

PAINS.L.

Fecha de creacion:
[24/02/2016

Texto libre:

[E-REMESA 9 ADOP 43

M, SL

ONSL.

PAINSL

I Agrupacion por Proveedor
Datos de Pago
Cancelar

JS=]ES|

En texto libre ponemos el nombre de la remesay se acepta; desmarcar agrupacion por
proveedor

Sl & Skie e

Tercero

AGILENT TECHNOLOGIES SPAIN S.L.

SECUGEN SL.

S e | |
2016/00000 -

ONSL

AINSL

[-[8]x]

Apuntar el numero de relacion de transferencias, pregunta si quieres imprimir la relacion, 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 relacién)

Quitamos el usuario, y ponemos el nimero de la relacién de transferencias. Elegimos la caja y la cuenta
del cajero, quitamos la seleccion en la Agrupacién por Proveedor y seleccionamos No Agrupada.

% JUSTIFICANTES DEL GASTO v5.0.1

Tesoreria  Consutas  Ifomes  Adminisracién  Vertana

ALl il & SR w2

423 INVESTIGACION-REMESA 2
Cuenta del Cajero
001 INVESTIGACION - B. SANTANDER. -

/Agrupacién por Proveedor
& Agrupada £ NoAgrupada

Aceptar Cancelar |

[_[8]x]
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Seleccionamos la relacion, rellenamos fecha de ejecucién y en domicilio se indica 423

% JUSTIFICANTES DEL GA 0.
Dado  Tosowria Consutas Infomes  Administracién  Vertana
HADED e SRR

Fecha de Generacién: [24/02/2016. Fecha de Ejecucién Solicitada:  [PZYIZINE
Domicilio del Ordenante: 423

Marque las Relaciones de Transferencias que deses incluir en of Fichero

4% JUSTIFICANTES DEL GASTO v5.0.1

Dioto  Tesororia  Consutas  infomes  Administracion  Ventana
HMDED fE & SR ?

3 Faveritos Biblioteca Documentos

Organizar por: Carpeta ™

Induye: 2 ubicaciones.
4 Bblotecas

] o Nombre - Fecha de modificacién | Tpo

(i) Imigenes )i Noeva carpeta 01022016 1104 Carpeta de archives
Misica ) APLICACIONES INGRESOS 08/02/2016 10:35  Documento d M.
8 videos 5 factura appied LY14201510:15  Documento Adobe
o *l Factura SOLITIUM S.L.. (RPB) 01/10/2015 11:09 Documento Adobe
< Datos ) i FacTurA 23/10/2015 16:34 Documento Adobe
& Urided de O () E)omiFIn 2015 25/01/2016 1255 Hoja de célculo de
S < (\sdient) () 1 ProcessExplorer 16/12/2015 12:54  Carpeta comprimida,
% d (Wsclient) (k:) T RaFeR FO72815 19/10/20159:13 Documento Adobe
G2 C enPLARUENPC 2 Rooo4ss 03/06/20159:51  Documento XM
D enPILATUENRC ] TRO00S07 ABONO FACTLRAS MAYO 2015 07/05/2015 14124 Avchivo
[ TRoooss2 09/06/201516:30  Documento XML
2 To01371 240720151238 Documento XML

3)  Generando el Fichero de Transferencias Ejercicio: 2016 ES

Se imprime una relacion de transferencias y se hace una copia. Apuntamos el nimero de

FICHERO por si hay que anularlo.
Del Excel de CIENTIA una copia.
Enviar a Jefe de Seccion, 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 cédigo Q5018001G423

Formato ISO 20022 pain 001.001.003

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda

| ) Conectando... % | B Santander empresas x

(€) @ Grupo santander fBanco santa.. €5)

v

€ || Q Buscar

& Santander
e

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA - 25165194C / Utimo acceso: 2410212016 12:32
Contrato muticanal: 004909325200000076 / Utimo cambio de clave: 20/01/2016.

Gestion de remesas

Atencion al ciente 902 182 020 6 91 2737176

B 93 A S =

L]

[ v e Tenerosderemess Transterenos y e on Evos S

Cuentas de cargo - Ordenantes

w
|

<eatrds

Cuenta de cargo
0049 0932 2611273448
0049 0932 2511251243
0049 0932 2511251243
0049 0932 2611273448

Cédigoocumento
0220005018001
asotsonicoto
asoteonicezs
asotsonicess

Seleccione una cuenta de cargo, troduzca los siguientes datos y pulse Acepar

Formato:

importe total

Fichero a enviar:

= Aceptar

Ordenante
UNVERSIDAD DE ZARAGOZA
UNVERSIDAD DE ZARAGOZA
UNVERSIDAD DE ZARAGOZA
UNVERSIDAD DE ZARAGOZA

Horma
3414
3614
3614
3614
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Quitar el usuario, poner la relacién de transferencias y la forma de pago Transferencia

(% JUSTIFICANTES DEL GASTO v5.0.1
Tesoreriz  Consiftas  fomes  Administracién  Vertana
MDD dE Y SR e e

% JUSTIFICANTES DEL GASTO v5.0.1

[Womiwitss | Dose |

Hasta [

vesse ||

Hasta __[[

NeRelacion Transferencias | Desde

2016/00000022  Hasta

2016/00000022

Datos del Usimio

Usuario | I |

el
Desde ,—

Caja

Hasa

Cain [FAZ3INWES TGACION-REWESA il

_ | Incluir adefantos de cajero

[Estado | |[TipodePago] [Forma de Pago]

‘\c‘m‘uciun\

NIF Interesado o

) He= I

] — Foe T

‘Aplicacion Presupuestaria
Orgarica:
LI ] T

Funcional:

Aceptar

Do Tesoreria  Consutzs  Informes  Administracicn  Vertana

MDDz dE Y SR % e

Tercero

AGILENT TECHNOLOGIES SPAIN S.L.

EUN\DASALM:OM.SL

Fecha de Pago

2470272016

NAS LABOARAGON SL.

HNOLOGIES SPAIN 5.L.

Comprobar que estan todos, seleccionar fecha de pago, poner la fecha de descuento bancario
y aceptar, y decirle que si a todos los mensajitos de nimero de operaciones etc.

Una vez que damos por pagadas la relacion 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 realizara 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 afio natural

— Descripcién del indicador: Numero de facturas volcadas

— Forma de obtencion: Contabilizacion en Cientia

— Responsable: Jefa de la Seccién Econdmica de la Investigacion

— Se hara un seguimiento con los datos anuales

—Nombre del indicador 2: Facturas rechazadas

— Descripcion del indicador: Numero de facturas rechazadas en un afio X

— Forma de obtencién: Contabilizacion en Cientia

— Responsable: Jefa de la Seccién Econdmica de la Investigacion

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

facturas recibidas.

—Nombre del indicador 3: Facturas pagadas

— Descripcidn del indicador: Numero de facturas pagadas en un afio X

— Forma de obtencion: Contabilizacion en Cientia

— Responsable: Jefa de la Seccién Econdmica de la Investigacion

— 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 segun lo indicado en el punto 6. En cuanto al archivo, todas
las facturas electrénicas se archivan en el propio programa Cientia.
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