CIRCULAR 01/15 de fecha 14 de enero de 2015
De: Gerente.

A: Responsables de Unidades Organico-Administrativas del Presupuesto y Servicios
de la Universidad.

Asunto: Aspectos a considerar respecto a la Factura Electrémca y su
tratamiento en Umversitas XXI- Econénuco. '

Con la aprobacion de la Ley 25/2013, de impulso de la factura electronica y
creacion del registro contable en el Sector Publico, es obligatorio para todos los
proveedores de la UMH el uso de la factura electrénica y su presentacion a
través de los Puntos Generales de Entrada de Facturas Electronicas.

Aunque es posible eximir de esta obligacion en el caso de facturas emitidas por
un importe inferior a 5.000 euros, es muy probable que las empresas utilicen
esta opcion indiscriminadamente.

UXXI - Econémico esta preparado para recepcionar y dar de alta en el sistema
las facturas electrénicas que los proveedores de la Universidad carguen en el
Punto General de Entrada de Facturas electréonicas, produciéndose en este caso
el Registro Contable de las mismas, con el fin de llevar a cabo a continuacion su
tramitacion y pago.

En los siguientes apartados se explican las principales caracteristicas de la
operativa que se ha previsto y que es preciso atender para un correcto
funcionamiento del sistema.

Para cualquier aclaracion o consulta podéis dirigiros al Servicio de Informacion
Contable, Gestion Financiera y Presupuestos. En su blog puede consultarse
también otra informacion relacionada con este asunto.

A. Respecto a proveedores

Nuestros proveedores deben saber que la UMH se ha adherido al Punto
General de Entrada de Facturas de la Administracion General del Estado
(FACE). Para poder presentar sus facturas en este punto de entrada, deben
informar tres codigos que son obligatorios:

1. Codigo y denominacion de la Oficina Contable:
U05500001 UNIVERSIDAD MIGUEL HERNANDEZ DE ELCHE
2. Codigo y denominacion del Centro Gestor:
(Figuran en el Anexo 1 adjunto)
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3. Codigo y denominacion de la Unidad Tramitadora:

GE0002099 GESTORES PRESUPUESTO

B. Coémo funciona el proceso con caracter general

El proceso comienza cuando el proveedor carga un fichero de FacturaE en el
Punto General de Entrada de Facturas electronicas (PGEFe). Esta alta supone a
todos los efectos el registro administrativo de la factura, por lo que en dicho
PGEFe se procedera a anotar la fecha y hora de entrada de dicho Registro
Administrativo (no tiene por qué coincidir con la fecha de emision).

La Universidad habra programado la importaciéon periddica de las facturas
cargadas en el punto general de entrada, de modo que se generara en el sistema
automaticamente un justificante de gasto. Este hecho supondra el momento del
registro contable.

Ese justificante de gasto, generado automaticamente, tendra la siguiente
informacion y caracteristicas:

e Tendra activa la marca PGEFe que identifica que la factura proviene del
PGEFe.

¢ Tendra como fecha de entrada en el registro administrativo, hora de
entrada en el registro administrativo.

e Tendra como fecha de entrada en el registro contable la fecha en la que se
import6 y se dio de alta el Justificante del Gasto en UXXI -
ECONOMICO.

e Tendra los datos de tercero y datos economicos que tuviese registrado la
factura electronica proveniente del PGEFe. Estos datos no podran ser
modificados excepto el nimero de unidades.

e Tendra los datos relativos a la Oficina Contable, Organm Gestor, Unidad
Tramitadora y Organo Proponente indicados en la factura electronica
proveniente del PGEFe.

Los datos que introduce el sistema figuran en la pestana “Administrativo” de
cada justificante de gasto, como puede verse a continuacion:
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En principio, estas facturas no habran de llegar en formato papel, de modo que
cada usuario debera comprobar periédicamente si existen justificantes de gasto
cargados en el sistema que estén pendientes de tramitacion.

Utilizara para ello una consulta paramétrica de justificantes de gasto
especificando la clave correspondiente al centro gestor que le corresponda.
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Finalmente, si la factura es acorde con el bien o servicio solicitado, se procedera
a conformar la misma, indicandose en el Justificante del Gasto la fecha de
conformidad.

Si no se informa la fecha de conformidad es posible imputar el justificante y
asociarlo a un expediente, pero no se podra generar un documento contable (si
es de pago directo) y no se podra pagar (si es de ACF). Tampoco podra incluirse
en una cuenta justificativa, ni figurara en modelos fiscales.

El resto de los aspectos relacionados con la tramitacion de este justificante de
gasto son los mismos que hasta ahora, ya sean de caja fija o de pago directo.

C. Aspectos que no hay que olvidar:

A modo de recordatorio, la tramitacion de justificantes de gasto por este sistema
implica unicamente 3 novedades respecto a la forma de trabajar con las facturas
en papel:
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1. El proveedor debe conocer los codigos para facturar correctamente.

2. Hay que revisar si tenemos en el sistema justificantes de gasto pendientes
de tramitar (ejecutar consulta)

3. Hay que introducir la fecha de conformidad (permitira su tramitacion
posterior).

D. Gestion de Anulaciones, devoluciones e incidencias varias

Se explica con detalle en el Anexo 2 de esta circular.

Fdo. Emma Benlloch Marco

GERENTE
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Anexo 1 Codigos y denominaciones Centros Gestores UMH

U05500067 Agroquimica y Medio Ambiente
U05500064 Area de Economia y Recursos Humanos
U05500066 Area de Investigacion
U05500065 Area Técnica
U05500068 Arte
U05500026 Asesoria Juridica
U05500027 Bibliotecas
U05500069 Biologia Aplicada
U05500070 Bioquimica y Biologia Molecular
U05500028 Campus de Altea - Unidad de Gestion de Campus
U05500030 Campus de Orihuela - Centro de Gestion de Campus
U05500031 Campus de Sant Joan d'Alacant - Centro de Gestion de Campus
U05500029 Campus de 0651 - Centro de Gestion de Campus
U05500032 Centro de Cooperacion al Desarrollo y Voluntariado
U05500071 Ciencia de Materiales, Optica y Tecnologia Electrénica
U05500072 Ciencia Juridica
U05500073 Ciencias Sociales y Humanas
U05500002 Claustro de la Universidad
U05500003 Consejo de Gobierno
U05500004 Consejo Social
U05500033 Defensor Universitario
U05500074 Economia Agroambiental,Ing. Cartografica y Expresion Grafica en la Ingenieria
U05500018 Escuela Politécnica Superior de Orihuela
U05500017 Escuela Politécnica Superior De 0651
U05500075 Estadistica, Matematicas e Informatica
U05500076 Estudios Econémicos y Financieros
U05500019 Facultad de Bellas Artes
U05500020 Facultad de Ciencias Experimentales
U05500022 Facultad de Ciencias Sociales y Juridicas de Orihuela
U05500021 Facultad de Ciencias Saciales y Juridicas de 0651
U05500023 Facultad de Ciencias Saciosanitarias
U05500024 Facultad de Farmacia
U05500025 Facultad de Medicina
U05500077 Farmacologia, Pediatria y Quimica Orgéanica
U05500078 Fisica y Arquitectura de Computadores
U05500079 Fisiologia
U05500034 Gabinete del Rector
U05500005 Gerente
U05500080 Histologia y Anatomia
U05500081 Ingenieria
U05500082 Ingenieria de Comunicaciones
U05500083 Ingenieria de Sistemas y Automatica
U05500084 Ingenieria Mecanica y Energia
U05500091 Instituto Centro de Investigacién Operativa
U05500092 Instituto de Bioingenieria
U05500093 Instituto de Biologia Molecular y Celular
U05500094 Instituto de Neurociencias
U05500035 Junta de PAS
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U05500085 Medicina Clinica
U05500036 Observatorio Ocupacional
U05500037 Oficina Alumni UMH
U05500038 Oficina Ambiental
U05500039 Oficina de Comunicacion, Marketing y Prensa
U05500040 Oficina de Coordinacion
U05500041 Oficina de Relaciones Internacionales
U05500042 Oficina de Transferencia de Resultados de la Investigacion
U05500086 Patologia y Cirugia
U05500087 Produccion Vegetal y Microbiologia
U05500088 Psicologia de la Salud
U05500006 Rector
U05500089 Salud Publica, Historia de la Ciencia y Ginecologia
U05500007 Secretaria General (cargo)
U05500043 Secretaria General (oficina)
U05500044 Secretaria General: Unidad Juridica de la Secretaria General
U05500045 Servicio de Contratacion
U05500046 Servicio de Control Interno
U05500047 Servicio de Experimentacion Animal
U05500048 Servicio de Gestion de Estudios
U05500049 Servicio de Gestion Patrimonial
U05500050 Servicio de Informacién Contable, Gestion Financiera y Presupuestos
U05500051 Servicio de Infraestructuras
U05500052 Servicio de Innovacion y Apoyo Técnico a la Docencia y a la Investigacion
U05500053 Servicio de Instrumentacion Cientifica
U05500054 Servicio de Personal de Administraciéon y Servicios
U05500055 Servicio de Personal Docente e Investigador
U05500056 Servicio de Planificacion y Calidad
U05500057 Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales
U05500058 Servicios Informaticos
U05500090 Tecnologia Agroalimentaria
U05500059 Unidad de Cultura, Extension Universitaria y Promocion Linglistica
U05500060 Unidad de Documentacion, Archivo y Registro
U05500061 Unidad de Gestion Deportiva
U05500062 Unidad de Igualdad
U05500063 Unidad de Protocolo
U05500008 Vicerrectorado de Cultura y Extension Universitaria
U05500009 Vicerrectorado de Economia y Empresa
U05500010 Vicerrectorado de Estudiantes y Deportes
U05500011 Vicerrectorado de Estudios
U05500012 Vicerrectorado de Investigacion e Innovacion
U05500013 Vicerrectorado de Recursos Humanos
U05500014 Vicerrectorado de Recursos Materiales
U05500015 Vicerrectorado de Relaciones Institucionales
U05500016 Vicerrectorado de Relaciones Internacionales
GE0002084 ACCIONES DE CALIDAD
GE0002090 ACTIVIDADES DE CULTURA
GE0002089 ACTIVIDADES DE EXTENSION UNIVERSITARIA
GE0002088 ACTIVIDADES DE REPRESENTACION
GE0002095 CAMPUS DE ALTEA
GE0002096 CAMPUS DE ELCHE
GE0002097 CAMPUS DE ORIHUELA
GEQ0002098 CAMPUS DE SANT JOAN D'ALACANT
GE0002091 ESCUELA DE VERANO
GE0002083 GESTION GENERAL
GE0002085 OFICINA DE COORDINACION
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GE0002093 PROMOCION LINGUISTICA

GE0002094 SABIEX

GE0002092 SENIOR EXPERIENCIA

GE0002087 SERVICIOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA

GE0002086 UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO A ORGANOS DE GOBIERNO
GE0002100 UNIDAD DE APOYO LINGUISTICO

GE0002101 UNIDAD DE GESTION DE CARRERA PROFESIONAL Y FORMACION DEL PAS
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Anexo 2: Gestion de Anulaciones, devoluciones e incidencias varias.

A) LA IMPORTACION

Como resultado de la importacion de la factura, pueden darse tres situaciones:

1.Que la factura pueda ser importada segin el proceso general antes
descrito.

2. Que previamente a la importacion de la factura, el proveedor haya
solicitado a través del PGEFe la anulacion de la misma. En este caso, UXXI -
ECONOMICO recogera dicha solicitud a través del servicio web,
procediendo automaticamente a aceptarla. Esta aceptacion provocara que
pase al estado "Anulada".

3. Que la factura no pueda ser importada, al tener datos que impiden su
Registro Contable. En este caso pueden darse a su vez dos posibilidades:

3.1 Que dichos errores sean subsanables por parte del proveedor o por
parte de la Universidad, lo que cancelara la importacion, pudiéndose
cargar de nuevo la factura en UXXI - ECONOMICO una vez subsanados
los mismos. Ocurrird en los siguientes casos:

— Cuando la entidad receptora no tiene registrada Ia
informacion identificativa de la entidad emisora, es decir, no
tiene dado de alta el tercero en UXXI - ECONOMICO.

— Cuando la Unidad Tramitadora no se corresponde con alguna
de las asociadas a la Universidad.

3.2 Que dichos errores no sean subsanables por parte del proveedor o
por parte de la Universidad, lo que cancelarda la importacion,
realizandose un rechazo automatico de la misma dentro del PGEFe, no
pudiéndose cargar de nuevo la factura en UXXI-ECONOMICO. Ocurrira
en los siguientes casos:

— Cuando el importe a ejecutar de la factura electrénica no es
igual al importe total de la factura electrénica.

— Cuando la factura electrénica tiene datos relativos al régimen
especial de recargo de equivalencia.

— Cuando el tipo de factura indicado en la factura electronica no
es compatible con los tipos admitidos por la entidad receptora

— Cuando la factura electrénica tiene un porcentaje de IVA
distinto a los definidos en la tabla de porcentajes de IVA de

UXXI-ECONOMICO

El rechazo de la factura provocara un cambio de estado en la misma
dentro del PGEFe, ya que pasara a estado "Rechazada". Para ello, UXXI -
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ECONOMICO enviara una comunicacion al PGEFe a través de un
servicio web.

B) SOLICITUD DE ANULACION UNA VEZ IMPORTADA

Una vez recepcionada y dada de alta la factura en UXXI - ECONOMICO, es
posible que antes de ser conformada, el proveedor pueda solicitar a traveés
del PGEFe la anulaciéon de la misma. En este caso, UXXI - ECONOMICO
recogera dicha solicitud, procediendo automaticamente a aceptarla.

Esta aceptacion tendra reflejo a través de la cumplimentacion de la
fecha de anulacion de la ficha "Administrativo" del JG, bloqueandose todos
los campos y fichas del mismo con el fin de impedir su tramitacion. Ademés,
se producird un cambio de estado de la factura dentro del PGEFe, ya que
pasara a estado "Anulada". Para ello, UXXI - ECONOMICO enviard una
comunicacion al PGEFe a través de un servicio web.

C) LA CONFORMIDAD

En el caso de que no se produzca esta solicitud de anulaciéon de la factura,
serd necesario revisar la conformidad de la misma, que es el proceso
mediante el que el Organo Gestor comprueba que el contenido de la factura
es acorde con lo que el proveedor ha prestado/entregado.

C.1 Sino es acorde, se procedera a rechazar la factura, indicandose en el |G
la fecha en el que se genera dicho rechazo, asi como el motivo del
mismo, bloqueandose todos los campos y fichas del JG con el fin de
impedir su tramitacion. Ademas, el rechazo de la factura provocara un
cambio de estado en la misma dentro del PGEFe, ya que pasara a
estado "Rechazada". Para ello, UXXI - ECONOMICO enviara una
comunicacion al PGEFe a través de un servicio web. Esta comunicacion
se llevara a cabo cuando se ejecute el proceso de comunicacion de
estados al PGEFe bien a través del proceso automatico creado para ello
o bien por el usuario, a través de una opcion implementada al efecto
dentro de la pantalla de importaciones incluida en el componente JG.

C.2 Si es acorde con el bien o servicio solicitado, se procedera a conformar la
misma, indicandose en el JG la fecha en el que se produce la
conformidad.

Una vez dada la conformidad, es posible que el proveedor pueda solicitar a
través del PGEFe la anulacion de la misma: en este caso UXX | - ECONOMICO
recogera esta solicitud a través de los servicios web descritos y procedera a
rechazarla, siendo decision de la Universidad anular la conformidad vy
rechazar la factura o bien continuar con su tramitacion.
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En cualquiera de los casos, UXXI - ECONOMICO enviara una comunicacion
al PGEFe a través de un servicio web. Esta comunicacion se llevara a cabo
periodicamente a través de un proceso periodico automatico o bien por el
usuario, a través de una opcion implementada al efecto dentro de la pantalla
de importaciones incluida en el componente JG.
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DIAGRAMA DE PROCESOS PARA LA CONTABILIZACION DE FACTURAS ELECTRONICAS
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