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1. Introduccion

Dentro de las medidas estructurales del Plan de erradicacion de la morosidad en el sector
publico, la Ley 25/2013, de 27 de diciembre, dotada de caracter basico y, por tanto, aplicable a
todas las Administraciones Publicas, tiene por objetivo impulsar el uso de la factura electrdnica
y crear el registro contable de facturas. Esta medida persigue una mayor proteccién del
proveedor, reduciendo la morosidad del sector publico, y un mejor control contable de las
facturas pendientes de pago, contribuyendo a su vez a mejorar el control del gasto publico y
reforzar la transparencia.

Con la aprobacion de dicha Ley, el uso de la factura electrénica y su presentacion a través de los
Puntos Generales de Entrada de Facturas Electrdnicas es obligatorio cuando el importe de la
factura supera los 5.000€ (IVA incluido). Esto es asi para la mayoria de las sociedades, si bien
algunas formas juridicas estan excluidas de esta obligacién, como puede consultarse en el
apartado de FAQ. Para importes inferiores a 5.000€, quedaria a eleccion de la empresa el envio
de la factura en formato electrénico o en papel.

2. Consulta de facturas electrdnicas

Para acceder a las facturas electrénicas que nos han remitido a nuestro Centro Gestor, tenemos
gue hacer una sencilla consulta en el médulo de Justificantes del Gasto. Para ello, realizaremos
una consulta Paramétrica con Seleccién de Campos Extendida:

% JUSTIFICANTES DEL GASTO v5.0.1
Diaric  Tesoreria | Consuttas | Informes  Administracion  Ventana

HDE D | Justficartes de Gasto 4 | P con Seleccion de Campos |
Adelartos de Cajero | P; ica con Seleccidn de Campos B did
Libramiertos Seleccion Estado Just. Gasto ACF
Comisiones de Servicio Seleccion Estado Just. Gasto Pagos a Justficar
Colaboraciones Docentes Seleccion Estado Just. Gasto Pago Directo

Relacidn Just. Gasto Imputados a una Aplicacion
Operaciones »
Relacidn Just. Gasto Asociades a un Doc. Contable
Anticipos de Caja Fia »
Seleccion Parametrizada
Cuentas 3
L Cargos intemos
Cuentas Justificativas ACF

Cuentas Justificativas PJ

Apurtes Bancarios

Pagos Justficantes del Gasto

Retenciones 3
Situacién Libramiento P.J

Posicidn Contable de un Tercero

Relacién de Imputaciones

VA Deducible Imputado

Situacion de Aplicaciones
Situacién Crédito Aplicaciones

Situacién de Créditos por Centros

Informes Conciliacisn con LXK - INVESTIGACION 3
Consulta gtrica de Avisos de It ion (LI
Consulta de Facturas Descargadas Pendientes

En la pestafia Datos Gen. % borramos:

e Usuario
e Grupo de Usuario
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Importes | Fiscales
Investigacion

N2 Factura:

. Consulta Justificantes de Gasto (Seleccién)

| Inclusion M. Fiscales | Datos de Pago

Irventario

Seleccidn y Ordenacion

Datos Gen. 1/2 | Datos Gen. 2/2 | Datos Asoc. 1/2 | Datos Asoc. 2/2 | Aplicaciones
—N* Factura Proveedor ——

—N* Justificante Gasto
N2 Serie: |:| Desde: | | Hasta: | |
—Ejercicio— | [ Grupo del usuano
L[ || e

~ Asociado a factura

¥ Normal ¥ Simplificada sin NIF de la Univer.

¥ Simplificada cg

Ela Univer.

—Acuerdo de ACF Usuan "Estadu del Jusﬁﬁc“
—Fecha de Emision—— | [ Fecha Ent. Reg. Admin. —Fecha Ent. Reg. Cont—
Deste [ ] | Dese [ ] | D [ ]
¥ Fecha de Conformidad ¥ Fechade lmputacion | [I¥ Fecha de Pago
Desde: Desde: Desde: l:l

—NIF del Proveedor

Exacta
“m

—Cesionano

——r

Bisg.

Exacta

“'m

Aceptar |

Cancelar | Guardar Recuperar |

Borramos:

- Usuario
- Grupo de usuario

Si Unicamente queremos conocer las facturas nuevas que hayamos recibido y que no hemos
tramitado todavia, seleccionaremos “Registrados” en el apartado “Estado del Justificante”. Si
dejamos en blanco este campo, nos saldran todas las facturas recibidas, se encuentren en el
estado de tramite en el que se encuentren (imputadas, pagadas, etc.):

Impartes | Fiscales
Investigacian |

e —
N2 Factura:

| Inclusion M. Fiscales | Datos de Pago

Inwentario

Datos Gen. 1/2 | Datos Gen. 2/2 | Datos Asoc. 1/2 | Datos Asoc. 2/2 | Aplicaciones

Selecciony Ordenacion

N*® Factura Proveedor —— | (N! Justificante Gasto

Desde: |

| Hasta: | |

Ejercici Grupo del usuan
| | |

¥ Asociado a factura

¥|Normal ¥ Simplificada sin NIF de la Univer. il

Simplificada con NIF de la Univer. ‘

Acuerdo de ACE Usuano Estado del Justhic:
2| ] By 1l ]
Redqistrad
—Fechade Emision— | [ Fecha Ent. Reg. Admin.— | [ F CSEJD,T'?,E,S;
3 5 Imputados
Desder [ ] |/ Desde [ ] || Deiaie
Imputado sin Documento Contal
¥ Fecha de Conformidad ¥ Fecha de Imputacién ¥ Fecha de Pago
Desde: Desde: Desde: [ ]

—NIF del Froveedor

Bisqg.

[ — e |

Exacia

—Cesionario

Bisq. Bxacta
I — |

Aceptar I

Cancelar |

Guardar Recuperar |
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En la pestafia Datos Gen. 2/2 marcamos “en negro” el check PGEFe (Punto General de entrada
de Facturas Electronicas) y desmarcamos los campos “Fecha de Anulacion” y “Fecha de Rechazo”

para que no nos aparezcan las facturas anuladas o rechazadas.

A continuacién, podemos indicar el Organo Gestor si queremos que nos salgan Unicamente las

facturas que se han remitido a nuestro Servicio/Departamento. Si no indicamos el Organo
Gestor, nos saldran todas las facturas recibidas en las unidades que compartan nuestro grupo

de usuario. Por tanto, esta opcidn es interesante para aquellos usuarios que tienen varios grupos

de usuario o pertenecen a grupos en los que se recibe mucha facturacién electronica.

Nota Importante: si indicamos el cddigo del drgano gestor, es importante que borremos la
descripcién que sale a continuacidn, porque si la empresa que nos envia la factura no la escribe

igual, la factura no nos aparecera:

el
"’, Consulta Justificantes de Gasto (Seleccién) l I‘—II xl
Importes | Figcales | Inclusian M. Fiscales | Datoszse Fago
Irevestigacian | Irventario : SeleccidraeDrdenacian
Diatos Gen. 1/2 Diatos Gen. 2/2 | Dsies Asoc. 172 | Datos Asdc. 2/2 | Aplicaciones
[ Fecha de Anulacion Fecha de Rechazo
Marcamos ¥ PGEFe

Mim. Asiento Registral: Desde: I:I Desde: I:I
| ey I —

(en negro)

~Unidades Gestoras
Oficina Contable: _I

Organo Gestor: | 05500107 e acion Cortable Y Gestién Econdémica Y Financierg
Unidad Tramitadora: . |
Organo Proponente:

 Descripcion del Justiicante
Descripcion:

La Pestafia Datos Gen. 2/2 debe quedar asi:

", Consulta Justificantes de Gasto (Seleccién)

Importes | Fiscales | Inclusion i. Fiscales | Datos de Pago
Irwestigacian | Irventario | Seleccion y Ordenacidn
Datos Gen. 1/2 Datos Gen. 2/2 | Diatos Asoc. 1/2 | Datos Asoc. 2/2 | Aplicaciones
Fecha de Anulacion Fecha de Rechazo |
¥ PGEFe

Mim. Asiento Registral: Desde: l:l Desde: l:l
| N e— N —

~Unidades Gestoras

Oficina Contable: .

Organo Gestor: _...||uosso0107
Unidad Tramitadora: .. |

Organo Proponente:

 Descripcion del Justficante

Descripcion:

Aceptamos y obtenemos nuestra consulta.
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3. Tramitacién de facturas electrénicas

Una vez recibida la factura electrdnica y generado el justificante de gasto, y como paso previo a
su tramitacién, el usuario debe revisar la informacién contenida en el mismo para verificar que
es conforme con los bienes y/o servicios contratados.

Descargar la factura en pdf

En el justificante de gasto generado automaticamente se adjunta un archivo descargable en
diversos formatos. En este archivo se recoge y detalla toda la informacion fundamental: los
bienes adquiridos o los servicios recibidos, su cantidad e importe unitario, etc. y seria el
equivalente a la factura que nos remiten en papel.

Para descargar la factura electrdnica en pdf, tendremos que ir a la pestafia de Documentacion y
seleccionar el fichero que debe aparecer:

General | Administrativo | Econdmico | Datos Fiscales | Agrupaciones

Imputacian | Pago | Otros Datos | Investigacion | Inventario Documentacion

—Archivos Adjuntos
+

Selecc. Mombre | Descripcion

Fadl.l'apmverl’ertedel Punto General de Entrada de Facturas Hect

e [x | |2 |+

A continuacidn, le daremos al ultimo botdn de la izquierda “mostrar Facturae”:

General | Administrativo | Econamico | Datos Fiscales | Agrupaciones

Imputacion | Pago | Otros Datos | Investigacian | Imsentario Documentacian

—Archivos Adjuntos

MNombre | Descripcion

Factura proveniente del Punto General de Entrada de Facturas Hect

Mostrar Facturae
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Nos abre una ventana con opciones y seleccionamos GEN-FACT_E-RESUMEN:

EX frmPlantillas M=l E3

—Seleccione la plantilla de impresién:

| [

GEN-FACT_E-RESUMEN
GEN-FACT_E-COMPLETA

—Seleccione el formato de salida:

=) [x] [w] ]
EF?E HIL Q P.‘g g

Aceptar y

Al seleccionar la opcién GEN-FACT_E-RESUMEN nos permite descargar y guardar la factura en
pdf, que tendremos que revisar y adjuntar a la documentacidén que remitamos para su pago:

—Seleccione la plantilla de impresion:

GEN-FACT_E-RESUMEN

Seleccione el idioma: Castellano

) [

FacturaE Resumen

5

—Seleccione el formato de salida:
=)

= X
e| &
HTML XS RTF
Aceptar
== /

78 GEIN-FACT_E-RESUMEN(138).pd - Adol

Herramientas | Rellenary firmar | Comentario

@[]z @[] 5B 2 2 |k

DATOS GENERALES DE LA FACTURA

CIF/NIF del Emisor ESB81709081 Serie:

Fecha de Emision: 2021-01-04
Fecha Operacion:

[ Numero de Factura: 0010813777,
‘ Clase de factura: 00

Emisor (nombre, direccion...)
Persona Juridica Residente

Datos de contacto:

CIF/NIF del Receptor ESQ5350015C

Receptor (nombre, direccion...)
Persona Juridica Residente
Universidad Miguel Hernandez
Avda de la Universidad de Elche SIN
03202 Elche Alicante ESP

indes y haga un seguim

CT_ERESUMEN(L33) paf

Tarchivo /1018

Oficina Contable: U05500001 Crearvinculo
Organo Gestor: U05500098
Unidad Tramitadora: GE0002099

Divisa de pago: EUR Nim. Expediente: » Almacenar archivos

Nim. Pedido:

DATOS ECONOMICOS DE LA FACTURA

Detalle
Descri Cantidad S"’::l !F“ﬁ“' Descuentos | Recargos | Importe Bruto | Impuestos Repercutidos | Impuestos Retenidos
escripeion @ nitarlo | Total b Py Pl ks i
(pu) (it=c"pu)
IVA: Impuesto sobre el
1000 | 3625 |3625€ 0e 3 3.625€ AR Aot

Totales Datos de pago in adicional
Importe Bruto (IB) 3.625¢ Forma de pago: 04

\mporte Descuentos (D) Vencimiento: 2021-02-03

Importe Recargos (R) € Cuenta
Importe Bruto antes de impuestos 36256
(IBX=IB-D-R) - BeswET T

Impuestos Repercutidos (IRP) 761,25¢ BKBKESMMXXX

Impuestos Retenidos (IRT) 3

193
oyo7/2021

‘®mmﬂmm .|Q —— ‘Q cmmmm..|mm«w |'33 [ &

| @iy | & Joec

Una vez descargada y revisada la factura, debemos ir a la pestafia Econdmico para comprobar
que tanto la base imponible como el IVA se corresponden con lo reflejado en la factura que nos
hemos descargado en pdf. Puede darse el caso de que haya alglin céntimo de diferencia, si éste
fuera el caso, normalmente se debe al redondeo y no es motivo de rechazo, ya que el programa
permite su ajuste.
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Una vez realizadas las comprobaciones econdmicas y los ajustes necesarios, en su caso,
procederemos al tramite de la factura electrénica.

Para ello, sera necesario conformar la misma, indicandose en el justificante la fecha en la que se
produce la conformidad (pestafia Administrativo). 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.

Imputacian Pago Otros Datos | |rwestigacian | Irventario | Documentacian

General Administrativo | Econamico | Datos Fiscales | Agrupaciones

Tipo de Pago Fecha de entrada en el registro administrative ... 059/06/2021

@ Pago direcio Hora de entrada en el registro administrativo ...

 Anticins de caia fii .
~ P‘:;EI:ustiﬁzfr 1 Fecha de entrada en el registro contable .. 3 Indicamos la
Fecha de conformidad .| .
. | Fecha de conformidad
Nim. Asiento Registral: T echa de anulacién
SE e Fecha de rechazo
Motivo de rechazo - ‘
Fecha inicio plazo pago...................o
Plazolegaldepago........................._.| [ 0]
Acuerdo de ACF = =t

Libramiento asociado

Unidad administrativa que solicita la compra/servicio
I
Unidad administrativa que conforma la factura
Unidades Gestoras
Oficina Contable: I 05500107 Servicio De Informacién Contable Y Gestidn Econdmic:
Organo Gestor: | Universidad Miguel de Hemidndsz

Unca Tramtsdors: [0

Organo Proponente:

Caso especial: Contratos Menores

En el caso de que se trate de un contrato menor, ademas, tendremos que tener en cuenta que
debemos vincular la factura electrdnica con el contrato menor.

Dentro del Mddulo de Contratos Menores, la pestafia UXXI nos dara un cédigo que es el nimero
de expediente de reserva y que nos va a servir para “enganchar” las facturas electrénicas con el
contrato menor.

Si el proveedor sube una factura electrénica a FACE, laimportacidn automatica que realiza UXXI-
EC generard un justificante de gasto y Unicamente habra que informar el expediente econdmico
del contrato menor al que se pretende asociar. Es importante revisar la fecha de conformidad
para no incurrir en incongruencias.

Para mas informacion acerca de como tramitar un contrato menor, recomendamos acudir a la
Guia para la tramitacién de contratos menores en UXXI-Ec, que puede descargarse desde la
pagina del Servicio de Planificacién y Seguimiento de la Contratacion:
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tos Menores . Econémico

GESTION ConsuLtas MANTENIMIENTO ACCIONES Avupa SALR

Hig| Q|3 S| regstros M « » W | B2 &

Financiacién || Adjudicacién | Documentos REA]

+ Documentos contables

+ lustificantes del gasto

£ Hetneats vty NUMERO DEL EXPEDIENTE DE RESERVA DE CREDITO DE DOCUMENTA ASOCIADO AL
ol CONTRATO MENOR. ESTE NUMERO ES MUY IMPORTANTE PUES ES EL QUE VAMOS A
i ROt EMPLEAR PARA ENGANCHAR LAS FACTURAS ELECTRONICAS.

Fuente: Guia para la tramitacién de contratos menores en UXXI-Ec, pag. 22

CIERRE DEL CONTRATO MENCR (FlC}‘.f; UXXI ':G) EN EL CASO DE FACTURAS \
ELECTRONICAS -FACE INDICAR A
PROVEEDOR EL NUMERO DE
EXPEDIENTE EN CASO DE QUE NO LO
INDIQUE PARA ASOCIAR EL
JUSTIFICANTE CON EL CONTRATO
GEsTIoN CONSULTAS  MANTENIMIENTO ACCIONES Avupa Saum MENOR SE DEBERA MARCAR

HdQ 8| rpuos N 4 > |0 LS “ASOCIAR JUSTIFICANTE A
EXPEDIENTE"” DESDE JG E
INDICARMOS ESTE NUMERO DE

B hustificartte de gasto N° 2018/000000008531
Cédigo del expediente: 2018/SERO00D00ET

Bloqueado por: FRANCISCA GUERRERO CEBAL) 5me™  Admniscian  Auda

EXPEDIENTE
m Con General Admimistatvo | Economico | Detos Fscales p /
| Owos Datos meigacon | Elemenios | Documes legracion CUO |
~ Expedientes econdmicos == =
. Daios asociados )
| = (T e
Senersr documento conlsbie Cuents justificativa
Consuhtar docusmenta contable

Asociss justificante s expediente I
+ Documentos contables

N: Expediente Ref. intema del expediente
[

+ lustificantes del gasto Capturar nuevo expedients

+ Elementos inventario Asociar Proyecics | )
+ Ingresos
+ ?\dm Asocior opuntes de agencia de viags ‘ Anular asociacion apuntes de agencia de vinjes | UNA VEZ AS(J CIADO EL JG AL
Asociar Gastos Colaboraciones Docentes \ Dﬂmﬂepﬂg: — | EXPEDIENTE E. AQUI DEBE
Aruior asocicion Gastos Colaberacionas Docentes | S APARECER LA REFERENCIA DEL CM.

Bruiae datrn a7 N A & || Cheque/Trans

Fuente: Guia para la tramitacién de contratos menores en UXXI-Ec, pag. 45

4. Rechazo de facturas electrénicas

En caso de recibir una factura electrénica que sea incorrecta por algin motivo no subsanable, o
bien en el caso de recibir una factura que no nos corresponde y que no tenemos forma de saber
a quién pertenece, tendremos que proceder al rechazo de la misma indicando el motivo del
rechazo. La empresa recibira un correo electrénico automatico de FACE informando del rechazo
de su factura.

El rechazo de la factura se realiza desde el propio justificante, en la pestafia “Administrativo”.

Tenemos que indicar la fecha de rechazo (pondremos la del dia) y, una vez hecho, se habilitara
el campo “Motivo de rechazo”. Aunque éste no es un campo obligatorio, si que es importante
cumplimentarlo indicando de forma breve y clara la razén por la que se rechaza la factura. De
esta forma, en el correo informativo que FACE envia automaticamente al proveedor se incluird
el motivo que hayamos indicado, facilitando la correccion de la misma por parte de la empresa
y disminuyendo asi el nimero de consultas.
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=Justificantedel gasto [_ D] %]
General  Administracién  Ayuda
Imputacion | Pago | Otros Datos | Investigacian | Irnsentario | Documentacian |
General Administrativo Econdmico | Datos Fiscales | Agrupaciones
Tipo de Pago Fecha de entrada en el registro administrativo 10/06/2021
& Pago directo Hora de entrada en el registro administrative - 10:34:11

 Anticipo de caja fija
" Pago a justificar

Fecha de entrada en el registro contable ... 10/06/2021
Fecha de conformidad ..o [ ]
Nim. Asiento Registral: [ 2cha de anulacidn _

TR e

Motivo de rechazo . [Cédigos DIR3 incomectos. Porfavor, contacte con
el destinatario de 1a factura para verficados

Fecha inicio plazopago...................................| 10/06/2021

Plazolegaldepago...........ooooooooo [ 30
Acuerdo de ACF = =

| |

Libramiento asociado

—l |

Unidad administrativa que solicita la compra/servicio

| |

Unidad administrativa que conforma la factura

] |

Unidades Gestoras
Oficina Contable: _I Servicio De Informacién Contable Y Gestién Econdmic:
OgroGesor LT A
U Tomiodors:
Grgomo P~ [

Una vez grabada la fecha de rechazo, se bloquean todos los campos del justificante, con el fin
de impedir su tramitacidn. El justificante pasa al estado “Rechazado” y no se puede volver a
recuperar, por lo que es importante asegurarse antes de proceder a su rechazo.

™ Justificante de gasto N° 2021/000000009932 H= E3
General  Administracién  Ayuda

Imputacian | Pago | Otros Datos I Investigacian | Imentario I Documentacion |

General Administrativo Econdmico I Diatos Fiscales | Agrupaciones

Tipode Pago— | Fecha de entrada en el registro administrativo ...
o Pagodirecto Hora de entrada en el registro administrativo - 10:34:11

! Anticipo de caja fija Fecha de entrada | regi bl ,
~ Pagoajustificar ec entl en el registro contable . 3

Fecha de conformidad . _

Fecha de anulacidn

Nim. Asiento Registral:
S| Fechade rechazo ..

Motivo de rechazo .. s DIR3 incomectos. Por favor, contacte con

el destinatario de la factura para verificarios
e R inicio Pz o pa s s )| 10/06./2021
Plazo legal de pago m

Acuerdo de ACF

s

Libramiento asociado

Unidad administrativa que solicita la compra/servicio

L

Unidad administrativa que conforma la factura

Unidades Gestoras

Oficina Contable: _I Servicio De Informacicn Cantable Y Gestion Econémicz
=
e Tomisdos. | I SR
oo Propoente. [ ]

Hasta aqui las instrucciones para gestionar facturas electrénicas, en caso de tener alguna duda
adicional, por favor, dirijase a contabilidad@umbh.es
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5. FAQ (Preguntas frecuentes)

5.1. ¢Qué es la factura electrénica?

La factura electrdnica es un documento tributario generado por medios informaticos en formato
electrénico, que reemplaza al documento fisico en papel, conservando el mismo valor legal y
con unas condiciones de seguridad no observadas en la factura en papel. En términos
informaticos, consiste en un fichero con el contenido exigido por ley a cualquier factura, que se
puede transmitir de emisor a receptor por medios telematicos (de un ordenador a otro) y que
posee unas caracteristicas que aseguren la autenticidad e integridad. Por tanto, una factura
enviada en pdf no es una factura electrénica, ya que no goza de los atributos de seguridad que
caracterizan a las facturas electrdnicas.

5.2. ¢Todas las sociedades estan obligadas al envio de facturas electrénicas?

La Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electrdnica y creacion del registro
contable de facturas en el Sector Publico, en su articulo 4 establece que la obligatoriedad del
uso de la factura electrdnica se aplica a las facturas de mds de 5.000€ (IVA incluido) de las
entidades siguientes:

a) Sociedades andnimas;

b) Sociedades de responsabilidad limitada;

c) Personas juridicas y entidades sin personalidad juridica que carezcan de nacionalidad
espahnola;

d) Establecimientos permanentes y sucursales de entidades no residentes en territorio
espanol en los términos que establece la normativa tributaria;

e) Uniones temporales de empresas;

f) Agrupacion de interés econdmico, Agrupacion de interés econdmico europea, Fondo de
Pensiones, Fondo de capital riesgo, Fondo de inversiones, Fondo de utilizacion de activos, Fondo
de regularizacidn del mercado hipotecario, Fondo de titulizacion hipotecaria o Fondo de garantia
de inversiones.

Por tanto, las entidades no incluidas en esta relacion (como Fundaciones) no tendran la
obligacion de presentar factura electrdnica para facturas de mas de 5.000€ IVA incluido.

5.3. ¢Estan los proveedores extranjeros obligados al uso de facturas electrénicas?

En el caso de compra de bienes o prestaciones de servicios a terceros no nacionales, surge
la duda de si estos estan sujetos a las mismas obligaciones que marca la ley 25/2013 a las
empresas espafiolas.
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Para dar respuesta a esta duda, acudimos a la Directiva 2010/45/UE y al Real Decreto
1619/2012.

UNIVERSIDAD MIGUEL HERNANDEZ DE ELCHE

El articulo 4 del Real Decreto 1619/2012 del Reglamento que regula las obligaciones de
facturacién establece que “A los efectos de garantizar la autenticidad de origen y la
integridad del contenido, los requisitos exigibles a las facturas o documentos sustitutivos
electronicos recibidos de terceros paises seran los mismos que los que deben cumplir los
expedidos y remitidos en territorio espafiol”.

Dicha obligacién de expedir factura podra ser cumplida, tal y como se establece en el articulo
5 del Real Decreto 1619/2012, apartado 3 “mediante la contratacion de terceros a los que
encomienden su expedicion”.

Por tanto, la exigencia de factura electrénica para compras que superen los 5.000€ (IVA
incluido) aplica también a las empresas comunitarias y extranjeras, que deberan remitir sus
facturas a través de un medio electrénico con firma electrdnica reconocida. El hecho de no
disponer de firma reconocida, no exime de esta obligacion, por lo que en este caso deben
contratar un tercero que realice la gestién en su nombre.

5.4. ¢Qué son los cédigos DIR3?

La UMH esta adherida al Punto General de Entrada de Facturas de la Administracion General del
Estado. Esto implica que los proveedores, para poder presentar sus facturas en este punto de
entrada, deben informar tres codigos que son obligatorios que se conocen como cddigos DIR3:

1. Oficina Contable. Es la unidad que tiene atribuida la funcién de contabilidad en la
Universidad y que también es competente para la gestidon del registro contable de
facturas.

2. Organo Gestor. Es la unidad a la que corresponde la competencia sobre la aprobacién
del expediente de gasto.

3. Unidad Tramitadora. Es la unidad responsable de la tramitacién de los expedientes, sin
perjuicio de a quien competa su aprobacion.

Ademas de estos tres cddigos obligatorios, existe un tercer campo de caracter voluntario, que
es el Organo proponente, y que puede informarse o no. Este Gltimo campo se puede utilizar, por
ejemplo, cuando se reciben numerosas facturas electrénicas en la misma unidad orgénica, para
identificar el destinatario mas facilmente. Mediante este campo, por ejemplo, se podria indicar
el nombre del investigador, del gestor, del proyecto, etc.

5.5. ¢Qué son los grupos de usuarios?

Un grupo de usuarios es un conjunto de usuarios que pertenecen al mismo centro,
departamento, etc. La creacidn de grupos de usuario tiene como finalidad que las operaciones
gue un usuario puede gestionar sean las que corresponden a su ambito de gestidn, es decir, que
un usuario que pertenece a un grupo no pueda ver operaciones que se han hecho en otro grupo
de usuarios.
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5.6. ¢Como son los cddigos DIR3 de la UMH?

Para el ejercicio 2021, la UMH ha llevado a cabo una reestructuracién importante de los cédigos
DIR3 con la finalidad de garantizar una mayor proteccion de datos (hasta ahora los usuarios
podian acceder a todas las facturas electrénicas recibidas en la UMH), utilizando para ello las
agrupaciones por grupos de usuarios.

En la nueva estructura, tendremos una Oficina Contable Unica para todas las facturas
(U05500107), correspondiente al Servicio de Informaciéon Contable y Gestidn Econdmica y
Financiera, que es el servicio de la UMH con competencias en la gestidon del registro contable de
facturas.

La Unidad Tramitadora se corresponde a los grupos de usuarios que agrupan las unidades que
dependen de la misma unidad organica.

Respecto al Centro Gestor, sera el cdédigo de la unidad responsable del gasto y, por tanto, la
encargada de aprobarlo (servicio, departamento, etc.). Un usuario sélo podrd consultar las
facturas electrénicas dirigidas a los centros gestores que dependan de la misma unidad
tramitadora, por lo que las consultas seran mas sencillas al tener un nimero reducido de
resultados.

5.7. ¢Donde puedo encontrar los cédigos DIR3 de la UMH?

Los cédigos DIR3 se recogen en el Anexo de la presente Guia, ademds de publicarse en el
apartado “Facturas electrdnicas” del blog del Servicio de Informacion Contable y Gestion
Econdmica y Financiera (https://sicgef.umh.es). También se pueden solicitar en la direccidn de
correo electrdnico: contabilidad@umh.se

Es importante que los codigos DIR3 que proporcionamos a nuestros proveedores sean correctos,
ya que de otra manera la factura serd rechazada por el sistema automaticamente. Hay que tener
en cuenta que cualquier cambio en la estructura organica de la UMH supone a su vez el cambio
del cddigo Centro Gestor y Unidad Tramitadora de las unidades afectadas.

5.8. ¢Qué hago si creo que mi grupo de usuarios es incorrecto?

Si no puedes consultar las facturas electrdnicas que llegan a tu unidad, es muy posible que no
tengas asignado grupo de usuarios o que el que tengas sea incorrecto. En tal caso, contacta con
el Servicio de Informacidn Contable y Gestién Econdmica y Financiera (contabilidad@umbh.es)
indicando la incidencia y la unidad en la que prestas tus servicios y procederemos a revisar y
corregir en su caso tu asignacion de grupos.

Igualmente, si tienes un cambio de destino, es conveniente que solicites el cambio de grupo de
usuarios.

5.9. ¢Y si tengo que tener mas de un grupo de usuarios?

Algunos usuarios deben tener dos o mas grupos de usuarios en funcion de sus tareas. En este
caso, al igual que en el anterior, debes contactar con el Servicio de Informaciéon Contable y
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Gestidn Econdmica y Financiera (contabilidad@umh.es) para que te asignemos los grupos de

usuarios que necesites.

5.10. ¢éCémo funciona el proceso de importacion de FACE a Sorolla?

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).

El sistema estd preparado para que una factura electrénica presentada en el PGEFe se importe
directamente a Universitas XXI Econdmico, convirtiéndose automaticamente en un justificante
de gasto, que tendremos que localizar y tramitar.

La UMH tiene programada la importacién periddica de las facturas cargadas en el PGEFe, de
modo que se generarad en el sistema automaticamente un justificante de gasto. Este hecho
supondra el momento del registro contable.

La tramitacion de justificantes de gasto por este sistema implica Unicamente 3 novedades
respecto a la forma de trabajar con las facturas en papel:

El proveedor debe conocer los cddigos DIR3 para facturar correctamente.
El usuario debe revisar periddicamente mediante consultas en UXXI si tiene justificantes
de gasto pendientes de tramitar (el sistema no avisa al destinatario).

3. Hay que introducir la fecha de conformidad para la tramitacion del justificante.

5.11. ¢Qué caracteristicas tiene un justificante de gasto importado de FACE?

El justificante de gasto, generado automaticamente a partir de la importacién desde FACE,
tendra la siguiente informacidn y caracteristicas:

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

e Tendra fecha de entrada en el registro administrativo.

e Tendra fecha de entrada en el registro contable.

e Tendra los datos de tercero y los datos econdmicos que tuviese registrada la factura
electrénica proveniente del PGEFe.

e Tendra los datos relativos a la Oficina Contable, Organo Gestor, Unidad Tramitadora y
Organo Proponente indicados en la factura electrénica en el PGEFe.

e Tendrd cumplimentada la fecha de entrada en el Registro Administrativo: cuando el
proveedor graba su factura en FACE.

e Tendrd cumplimentada la fecha de entrada en el Registro Contable: cuando UXXI realiza
la importacidn de la factura electrénica, convirtiéndola en un justificante de gasto.

Esta informacién vendra por defecto y no podra modificarse, a excepciéon del nimero de
unidades en los datos econédmicos.

5.12. ¢Qué hago si la empresa envia la factura electrénicamente y en papel?

En principio, las facturas no deben llegar en formato papel, no obstante, no es infrecuente
gue la empresa envie una factura electrénica y en papel a la vez, lo que podria dar lugar a
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una duplicidad. En tal caso, se dard prioridad a la factura electrdnica y se desechard la factura
en papel, salvo que el usuario ya haya introducido y tramitado la factura en papel, en cuyo
caso deberd rechazar el justificante creado por la factura electrénica (indicando como
motivo de rechazo “Tramitada en formato papel”).

5.13. ¢Qué ocurre si la empresa no esta dada de alta en la base de terceros?

En este caso, para garantizar que queda registrada la fecha y hora de envio de la factura, el
justificante se crea en UXXI econdmico, si bien esta incompleto y queda retenido a la espera
de su subsanacion. El justificante no aparecera en el mddulo de justificantes de gasto hasta
que el tercero esté dado de alta.

El Servicio de Informacién Contable y Gestidn Econdmica y Financiera avisard al responsable
del gasto (Centro Gestor indicado en la factura electrdnica) a fin de que proceda a solicitar
el alta del tercero.

Una vez dado de alta el tercero, el justificante creado podra acceder al mdédulo de
Justificantes del Gasto con la fecha y hora real de entrada.
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CODIGOS DIR3

Servicio de Informacién Contable y Gestidon Econdmica y Financiera

OFICINA CENTRO UNIDAD
CONTABLE GESTOR TRAMITADORA

Gabinete del Rector-Rectorado U05500107 ([U05500149 GE0017079
Protocolo U05500107 [U05500112 GE0017079
Servicio de Control Interno U05500107 |U05500046 GE0017079
Claustro de la Universidad U05500107 [U05500002 GE0017080
Consejo de Gobierno U05500107 [U05500003 GE0017081
Consejo Social U05500107 |U05500004 GE0017082
Gerencia U05500107 [U05500005 GE0017083
i;er:;/:]cclic;;jae Informacién Contable y Gestiéon Econdmica y V05500107 |U05500107 GE0017083
Servicio de Gestion Presupuestaria y Patrimonial U05500107 |[U05500102 GE0017083
Servicio de Personal de Administracidn y Servicios U05500107 |[U05500054 GE0017083
Servuflo .Personal Docente e Investigador y de Gestion V05500107 |U05500109 GE0017083
Econdmica de los Recursos Humanos
Campus de Altea - Unidad de Gestién de Campus U05500107 [U05500028 GE0017083
Campus de Elche - Centro de Gestion de Campus U05500107 |U05500029 GE0017083
Campus Orihuela - Centro de Gestion de Campus U05500107 |U05500030 GE0017083
Campus de Sant Joan D'Alacant - Centro de Gestion de Campus U05500107 |U05500031 GE0017083
Vicegerente de Asuntos Econdmicos U05500107 |UO5500098 GE0017083
Vicegerente de Recursos Humanos U05500107 |UO05500099 GE0017083
Secretaria General U05500107 |U05500007 GE0017084

- o L - . U05500107 |U05500127 GE0017084
Servicio de Modernizacién y Coordinacidon Administrativa
Servicio Juridico U05500107 |U05500110 GE0017084
Oficina de Datos U05500107 [U05500125 GE0017084
Servicio de Abogacia U05500107 |U05500100 GE0017084
Junta Electoral U05500107 ([U05500121 GE0017084
Defensor Universitario U05500107 |[U05500033 GE0017085
Vicerrectorado de Estudios U05500107 ([U05500011 GE0017086
Servicio de Gestidn de Estudios U05500107 |U05500048 GE0017086
Servicio de Calidad U05500107 ([U05500103 GE0017086
Vicerrectorado de Relaciones Internacionales U05500107 |U05500016 GE0017088
Servicio de ReIaC|one§ Internacionales y Cooperacion al U05500107 |UoS500108 GE0017088
Desarrollo y Voluntariado
Area de Cooperacién al Desarrollo y Voluntariado U05500107 |U05500117 GE0017088
Vicerrectorado de Infraestructuras U05500107 [U05500095 GE0017089
Servicio de Infraestructuras U05500107 |U05500051 GEO017089
Area de Prevencién de Riesgos Laborales U05500107 |U05500118 GE0017089
Servicio de Gestion de la Contratacion U05500107 |U05500147 GE0017090

. . e s .. .. U05500107 |U05500146 GE0017090
Servicio de Planificacién y Seguimiento de la Contratacion
Vicerrectorado de Profesorado U05500107 |U05500097 GE0017091
Vicerrectorado de Tecnologias de la Informacion U05500107 |[U05500124 GE0017092
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CODIGOS DIR3

Servicio de Informacién Contable y Gestidon Econdmica y Financiera

OFICINA CENTRO UNIDAD
CONTABLE GESTOR TRAMITADORA

Servicio de Infraestructura Informatica U05500107 |U05500144 GE0017092
Servicio de Innovacion y Planificacién Tecnoldgica U05500107 |[U05500145 GE0017092
Vicerrectorado de Cultura U05500107 |U05500137 GE0017093
Oficina de Cultura, Igualdad y Diversidad U05500107 [U05500148 GE0017093
Oficina de Llenglies U05500107 |U05500128 GE0017093
Vicerrectorado de Estudiantes y Coordinacion U05500107 |U05500138 GE0017094
Observatorio Ocupacional U05500107 |U05500036 GE0017094
Delegacion de Estudiantes U05500107 |[U05500122 GE0017094
Servicio de Comunicacién U05500107 |[U05500105 GE0017094
Oficina Alumni Umh U05500107 |U05500037 GE0017094
Vicerrectorado de Inclusién, Sostenibilidad y Deportes U05500107 [U05500139 GE0017095
Oficina de Campus Saludables y Deportes U05500107 ([U05500142 GE0017095
Oficina Ambiental U05500107 |UO05500119 GE0017095
Vicerrectorado de Investigacion U05500107 |U05500140 GE0017096
Bibliotecas U05500107 |U05500027 GE0017096
Oficina de Investigacidon Responsable U05500107 |U05500131 GE0017096
Servicio de Innovacion Anatémica U05500107 |U05500130 GE0017096
Servicio de Gestion de la Investigacidn - OTRI U05500107 |U05500106 GE0017096
Servicio de Experimentacion Animal U05500107 |U05500047 GE0017096

. .. . . U05500107 |U05500143 GE0017096
Servicio de Apoyo Técnico a la Docencia y a Investigacion
z::;:?::ic;;iio de Transferencia e Intercambio de V05500107 |U0S500141 GE0017097
Servicio Cyborg U05500107 |U05500126 GE0017097
Escuela Politécnica Superior de Eiche U05500107 |U05500017 GE0017098
Escuela Politécnica Superior de Orihuela U05500107 |U05500018 GE0017099
Facultad de Bellas Artes U05500107 |U05500019 GE0017100
Facultad de Ciencias Experimentales U05500107 [U05500020 GE0017101
Facultad de Ciencias Sociales y Juridicas de Elche U05500107 |[U05500021 GE0017102
Facultad de Ciencias Sociales y Juridicas de Orihuela U05500107 |U05500022 GE0017103
Facultad de Ciencias Sociosanitarias U05500107 [U05500023 GE0017104
Facultad de Farmacia U05500107 |U05500024 GE0017105
Facultad de Medicina U05500107 [U05500025 GE0017106
Agroquimica y Medio Ambiente U05500107 |U05500067 GE0017107
Arte U05500107 |U05500068 GE0017108
Biologia Aplicada U05500107 |U05500069 GE0017109
Bioquimica y Biologia Molecular U05500107 |U05500070 GE0017110
Ciencia de Materiales, Optica y Tecnologia Electrénica U05500107 |U05500071 GEO017111
Ciencia Juridica U05500107 |U05500072 GE0017112
Ciencias Sociales y Humanas U05500107 |U05500073 GEO017113
Ec?n.omla Agroaml?ler\tal,lng. Cartografica y Expresion V05500107 |U05500074 GE0017114
Grafica en la Ingenieria
Estadistica, Matematicas e Informatica U05500107 [U05500075 GEO0017115
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CODIGOS DIR3

Servicio de Informacién Contable y Gestidon Econdmica y Financiera

OFICINA CENTRO UNIDAD
CONTABLE GESTOR TRAMITADORA

Estudios Econémicos y Financieros U05500107 [U05500076 GE0017116
Farmacologia, Pediatria y Quimica Organica U05500107 |U05500077 GE0017117
Fisiologia U05500107 |U05500079 GE0017118
Histologia y Anatomia U05500107 |U05500080 GE0017119
Ingenieria U05500107 |U05500081 GE0017120
Ingenieria de Comunicaciones U05500107 |U05500082 GEO017121
Ingenieria de Sistemas y Automatica U05500107 [U05500083 GE0017122
Ingenieria Mecdnica y Energia U05500107 |U05500084 GE0017123
Medicina Clinica U05500107 |U05500085 GE0017124
Patologia y Cirugia U05500107 |U05500086 GE0017125
Produccién Vegetal y Microbiologia U05500107 |U05500087 GE0017126
Psicologia de la Salud U05500107 |U05500088 GE0017127
Salud Publica, Historia de la Ciencia y Ginecologia U05500107 |U05500089 GE0017128
Tecnologia Agroalimentaria U05500107 |U05500090 GE0017129
Instituto Centro de Investigacion Operativa U05500107 [U05500091 GE0017130
Instituto de Bioingenieria U05500107 |U05500092 GEO017131
Instituto de Neurociencias U05500107 |U05500094 GE0017132
Ciencias del Deporte U05500107 |U05500132 GE0017133
Ingenieria de Computadores U05500107 |[U05500133 GE0017134
Ciencias del Comportamiento y Salud U05500107 |U05500134 GE0017135
In.stltuto de’Invest.lgat.:lon, Desarrollo e Innovacion en V05500107 |Uo5500135 GE0017136
Biotecnologia Sanitaria de Elche

Fisica Aplicada U05500107 |U05500136 GE0017137
Oficina de Cultura, Igualdad y Diversidad U05500107 |U05500148 GE0017093
Instituto Universitario de Investigacion en Ingenieria U05500107 [U05500150 GE0017138
Instituto Interuniversitario Lopez Pifiero de Estudios U05500107 |U05500151 GE0017139

Historicos y Sociales
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