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TIPOS DE PAGO

 Material inventariable superior a 300 €. 

Requiere informe de inventario

 Compras superiores a 1.500 € (excepto dietas)

 Mat. inventariable

que no supere  300 €. Compras superiores a 1 500 € (excepto dietas)

 Las compras o servicios superiores a 18.000 €.

d d ó

 Pagos que no superen 

los 1 500 €Requieren expediente de contratación.

 En el caso de Obras, requerirán expediente

los 1.500 €.

 Dietas.

De contratación cuando superen 50.000 €.
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A. Pago Directo

Recomendaciones para la correcta gestión del gasto (II):
(art. 28 Normas de Ejecución y Funcionamiento Presupuesto 2016)

Comprobaciones previas a imputación en UXXI:
A Existe saldo suficiente en la partida presupuestariaA. Existe saldo suficiente en la partida presupuestaria
B. Factura original
C. Facturas internas: Número de cargo internog
D. Visto bueno del responsable en factura
E. Bienes de carácter inventariable:

E ifi   di ió  d  i t i bl (  d i ió )• Especificar su condición de inventariable (en descripción)
• Deben ir en factura independiente
• Adjuntar diligencia de inventario
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Adjuntar diligencia de inventario
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B. Pago Directo
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1. Pestaña General

• Descripción : Ha de ser Clara y Concisa. De 
ella se debe poder deducir qué es, para qué 
i é i d i lsirve, y qué tiene de particular (en 

contabilidad) por ejemplo si es inventariable o 
está relacionado con otro documento  está relacionado con otro documento. 
• Fecha Emisión: la que aparece en la factura
• N.I.F./C.I.F. Tercero (Interesado/Proveedor) N F /C F ( / v )

(IMPORTANTE: Si no aparece solicitar alta)
• Número Factura (y en su caso el nº de serie)

á• Carácter: 
Original (Facturas externas)
Cargo Interno (Facturas Internas) 
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Cargo Interno (Facturas Internas) 
• Detallar por líneas 
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Fechas importantes

•Fecha de Emisión: La que como tal consta en la propia factura.

•Fecha de entrada en el registro administrativo: No se refiere a cuando laFecha de entrada en el registro administrativo: No se refiere a cuando la
recibe el usuario que debe imputar la factura, sino cuando la recibe la
universidad, ya sea un profesor, un técnico, el conserje etc.

•Fecha de entrada en el registro contable: Es la fecha en la que generamos
en el aplicativo Universitas XXI-Económico el justificante de gasto

di tcorrespondiente.

•Fecha de conformidad: Fecha en la que el responsable de los fondos firma
la conformidad de la factura, por lo general coincidirá con la fecha de
imputación.
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2. Pestaña Administrativo

Señalar tipo de pago:

• PAGO DIRECTO
Material inventariable superior a 300 €

•CAJA FIJA
Importe inferior a 1.500€ (excepto dietas)

Duración mayor que un año

Siempre inventariable:

Dietas

Material inventariable que no supere los 

Material informático

Material audiovisual

300€

Mobiliario 

Requiere informe de inventario

10
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3. Pestaña Económico

I t  t  B  I ibl  ( i  li  i t ) • Importe neto: Base Imponible (sin aplicar impuestos) 
• IVA: es conveniente introducir el porcentaje y cotejar el 
importe con la factura p
•Retenciones: Igualmente introduciremos preferentemente el % 
y cotejaremos el resultado de la retención que corresponda en 
su caso: IRPF, IVA Intracomunitario, otras… , ,
•Prorrata: Se nos indicará en cada caso si soportamos el IVA 
como más importe del gasto (Prorrata 0%), si nos lo 
deducimos por completo (Prorrata 100%) o debemos deducimos por completo (Prorrata 100%) o debemos 
prorratear la deducción (Prorrata [11]%) 
•Cotejamos con la factura los importes, antes de continuar. 

12



PLAN DE FORMACIÓN PLAN DE FORMACIÓN 
20162016

13



PLAN DE FORMACIÓN PLAN DE FORMACIÓN 
20162016

4. Pestaña Datos Fiscales
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5. Pestaña Imputación

Marcamos Imputar Justificante

APLICACIONES
Introducimos las aplicación/es e importe/s por aplicación

IVA DEDUCIBLE:
Si seleccionamos prorrata 0% IVA Deducible estará desactivado, en 
caso contrario pinchamos sobre el botón de los puntos suspensivos y caso contrario pinchamos sobre el botón de los puntos suspensivos y 
seleccionamos con doble click la única opción que tenemos: 
390001 H.P. IVA Soportado

RETENCIONES:
Si existe algún tipo de retención la reflejaremos en RETENCIONES 
(IRPF 1  IRNR 1  IVA I t it i  1 1  ) 
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6. Pestaña Otros Datos

Podemos consultar:

• Documento Contable (fases O  ADO) que generaremos a • Documento Contable (fases O, ADO) que generaremos a 
continuación

• Expedientes que confeccionamos anteriormente (en su caso) Expedientes que confeccionamos anteriormente (en su caso) 
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C. LÍNEAS

Para separar el gasto por conceptos, diferentes bases imponibles, p g p p p
etc.

Pestaña General:

Marcad la casilla “Detallar por líneas”

I di d ú  d  líIndicad número de líneas

Pestaña Económico: Introducir líneas
Podemos añadir  editar o eliminar líneasPodemos añadir, editar o eliminar líneas
Dentro de cada línea introduciremos los datos económicos y 
fiscales. Al salir, cotejaremos los totales de la pestaña 
“Económico” con la factura  
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Económico  con la factura. 
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C. LÍNEAS

Pestaña Económico: Introducir líneas

Podemos añadir, editar o eliminar líneas

d d lí i d i l d ó iDentro de cada línea introduciremos los datos económicos y 
fiscales.

C d  lí  ti  t dCada línea contiene apartados

Al salir, cotejaremos los totales de la pestaña “Económico” con la 
facturafactura.
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D. AGRUPACIÓN DEL GASTO

Para agrupar gastos por clasificaciones que no nos da la 
aplicación 

Ejemplo: En un departamento para controlar el presupuesto 
asignado a cada área o a cada profesor 

En el justificante buscaremos la que nos interesa y le asignamos 
un importe.

¡OJO! Cuando superamos la cantidad que tenía inicialmente 
asignada, nos avisará, pero en cualquier caso nos dejará seguir: 
no es vinculante. no es vinculante. 

Para añadir, editar o borrar agrupaciones del gasto:

26
Administración     Gestión de Tablas    Agrupaciones del Gasto 
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F. ACF

Para elaborar el justificante la única diferencia es que en la j q
pestaña “Administrativo” seleccionaremos “Anticipo de Caja 
Fija”. 

l ifi d i l bl d l idEn los justificantes de Caja Fija el responsable de la/s partida/s 
presupuestaria firmará su autorización en la hoja que contiene 
las imputaciones. 
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Hoja de imputaciones:
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Finalmente repasamos todos los datos antes de pasar a la firma:
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F. FACTURA ELECTRÓNICA

CONCEPTO:
• Documento tributario generado por medios informáticos en formato 
electrónico, que reemplaza al documento físico en papel, pero que 
conserva el mismo valor legal con unas condiciones de seguridad no 
observadas en la factura en papel
• Estarán firmadas con firma electrónica avanzada basada en 
certificado reconocido: garantía del origen e integridad del contenidog g g
• Debe cumplir los mismos requisitos y venir cumplimentada en los 
mismos términos que la factura en papel

ÁMBITO DE APLICACIÓN
Todos los proveedores de bienes y servicios que emitan facturas a las 

34
Administraciones Públicas, podrán expedir factura electrónica. 
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F. FACTURA ELECTRÓNICA

ESTÁN OBLIGADOS A SU USO:ESTÁN OBLIGADOS A SU USO:

a) Sociedades anónimas
b) Sociedades  responsabilidad limitadab) Sociedades  responsabilidad limitada
c) Personas jurídicas y entidades sin personalidad jurídica que 

carezcan de nacionalidad española
d) E t bl i i t  t   l  d  tid d   d) Establecimientos permanentes y sucursales de entidades no 

residentes en territorio español,  según  LGT
e) Uniones temporales de empresas
f d df) Agrupación de interés económico, Fondo pensiones, etc. 

Se excluye reglamentariamente de la obligación de facturar 
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y g g
electrónicamente a las facturas de hasta 5.000€
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F. FACTURA ELECTRÓNICA

VENTAJAS:

• Ahorro de costes.

• Obtención de información en tiempo real• Obtención de información en tiempo real

• Protege a los proveedores al quedar reflejada la fecha de 
presentaciónpresentación

• Reducción de tiempos de gestión

• Ventajas medio ambiente

l
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• Mayor control
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Directorio Común de Organismos Públicos, Oficinas Asociadas y Unidades de 
Gestión Económica Presupuestaria (DIR3)

El Di t i C ú ib I t i d i f ió— El Directorio Común se concibe como un Inventario de información 
sobre la estructura de la Administración Pública

— Relación de organismos públicos, oficinas asociadas y unidades de 
gestión económica presupuestariagestión económica-presupuestaria.

Mediante estos códigos, se produce la integración con el Punto 
General de Entrada de Facturas Electrónicas (FACe PGEFe)General de Entrada de Facturas Electrónicas (FACe PGEFe). 
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¿QUÉ UNIDADES DEBE DAR DE ALTA UN ORGANISMO PARA RECIBIR ¿QUÉ UNIDADES DEBE DAR DE ALTA UN ORGANISMO PARA RECIBIR 
FACTURAS ELECTRÓNICAS A TRAVÉS DE FACE?

El organismo debe dar de alta las oficinas contables, los órganos gestores y 
l  id d  d  t it ió  d  l  f t ió  d  di h  ilas unidades de tramitación de la facturación de dicho organismo

¿QUÉ SE ENTIENDE POR OFICINA CONTABLE?
La unidad o unidades que tienen atribuida la función de contabilidad en el La unidad o unidades que tienen atribuida la función de contabilidad en el 

organismo y que también son competentes para la gestión del registro 
contable de facturas.

QUÉ SE ENTIENDE POR ÓRGANO GESTOR?¿QUÉ SE ENTIENDE POR ÓRGANO GESTOR?
Centro directivo, delegación, subdelegación territorial u organismo de la 

AGE, Comunidad Autónoma o Entidad Local al que corresponda la 
competencia sobre la aprobación del expediente de gasto.competencia sobre la aprobación del expediente de gasto.

¿QUÉ SE ENTIENDE POR UNIDAD TRAMITADORA?
Órgano administrativo al que corresponda la tramitación de los 

di t  i  j i i  d   i  t   b ió
38

expedientes, sin perjuicio de a quien competa su aprobación.
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En la UMH:

Oficina contable: La UMHOficina contable: La UMH

Órganos Gestores: Los competentes para la aprobación del gasto 
( á i d l P t UMH)(orgánicas del Presupuesto UMH)

Unidad Tramitadora: Responsables de tramitar los expedientes (la 
agrupación de las Gestores del Presupuesto en UXXI-EC)

Órgano Proponente: Opcional y libre en cuanto a su contenidog p p y
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“Ó t ”“Órgano proponente”

La utilización de este código opcional puede ser interesante cuando hay 
más de un Administrador en un mismo Centro Gestor; por ejemplo: 
los Institutos y Departamentos de la Universidad.

El código es libre en cuanto a su contenido; sustituye al dato de 
“persona de contacto” (profesor/investigador, etc.)

Quién realice el encargo deberá facilitar al proveedor esta información 
adicional para que este lo incluya en su apartado correspondiente 
cuando registre la factura electrónicacuando registre la factura electrónica.
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PUNTO GENERAL DE ENTRADA (PGEFe)
El Punto General de Entrada de Facturas electrónicas es 
aquel a través del cual los proveedores enviarán todas las 
facturas que en formato electrónico tengan como facturas que en formato electrónico tengan como 
destinatario a la Administración General del Estado o 
aquellas entidades, entes y organismos vinculados que hayan 
formalizado el oportuno convenio de adhesiónformalizado el oportuno convenio de adhesión.

Importaciones/
Anulaciones

PROVEEDOR

FACE
PUNTO GENERAL DE 
ENTRADA FACTURA UXXI

Anulaciones

ELECTRÓNICA

PGEFe
UXXI

Rechazos /

42

Rechazos /
Cambios de estado
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Consultas: Desde el módulo JG, Consulta paramétrica extendida
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Consultas:
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Consultas: Resultado
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Formato del volcado de datos desde FACe
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Atención sobre el campo CIF y códigos DIR3: erróneos en este caso
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F t  tifi ti  AbFactura rectificativa: Abonos

 Motivos de rectificación admitidos en UXXI actualmente: 

-El proveedor nos ha cobrado de más-.

• Criterio de rectificación a introducir en el sistema: 02Criterio de rectificación a introducir en el sistema: 02

Admite importe negativos 

Genera un justificante en UXXI de abono que compensará al creado 
anteriormente
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 Sistema nº de serie-nº de factura: Validación conjunta.

Se importarán justificantes con igual nº de factura y distinto de serie

 Solicitado a OCU un campo para añadir el nº de pedido en el visor

 FACE no valida el CIF – sólo recoge los datos que introduce el proveedor -.

Debemos seguir revisando este datoDebemos seguir revisando este dato
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 Opciones en la pestaña detalles del justificante:
Posibilidad de añadir archivos (por ejemplo el albarán)

 El  Ó   ól    l i  i h  id  i f d   El campo Órgano proponente sólo aparece en el visor si ha sido informado 
previamente 

 S  it  impo ta  na fact a  l i  º q  t  i t d   Se permite importar una factura con el mismo nº que otra importada 
anteriormente siempre que esta última esté anulada o rechazada

 Posibilidad de editar el detalle de las líneas o de eliminar el detalle y  Posibilidad de editar el detalle de las líneas o de eliminar el detalle y 
mantener únicamente los totales de la factura

 Redondeos: permite editar las líneas y ajustar a factura Redondeos: permite editar las líneas y ajustar a factura

 Posibilidad futura de parametrizar la mayor parte de los modelos fiscales:
Permitirá no informar este dato y no imprimir estas páginas.
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Permitirá no informar este dato y no imprimir estas páginas.



PLAN DE FORMACIÓN PLAN DE FORMACIÓN 
20162016

F. CONSULTAS

UXXI permite realizar consultas de los justificantes que hemos 
grabado anteriormente:

• Paramétrica con selección de camposParamétrica con selección de campos

•Paramétrica con selección de campos extendida (mucho más potente)
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El profesor de la UMH, A. Einstein ha comprado un ordenador a la empresap p p
APP informática con número de CIF B53731154. Con los siguientes datos:

Número de factura: 201600025
Número de serie: UMH
Fecha emisión: 06/04/2016
Fecha recepción factura (por el profesor): 11/04/2016
F h l f l f 19/04/2016Fecha que te entrega la factura el profesor: 19/04/2016
Fecha que imputas la factura: 20/04/2016
Importe factura: 1000 € + IVA (21%)
P t 0%Prorrata: 0%
Partida presupuestaria: 7000 4220 24000

Realiza el justificante de gasto que harías teniendo especial cuidado en las
60

Realiza el justificante de gasto que harías, teniendo especial cuidado en las
fechas
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FINFIN
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