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1. Introduccion

La reciente actualizacién de Universitas XXI Econdmico, ha incorporado, entre otras muchas e
importantes novedades, la obligatoriedad de trabajar con lineas en los justificantes de gasto.
Este hecho implica algunos cambios importantes en la forma de tramitar que se venia utilizando
hasta ahoray, por tanto, ha suscitado numerosas dudas.

Esta guia, en continua actualizacion, nace con la finalidad de dar respuesta a todas ellas y, por
tanto, recoge las principales dudas que nos habéis planteado, detalldndose la forma correcta de
proceder en cada caso.

Deseamos que la presente guia os sea de utilidad. No obstante, nos vemos en la obligacion de
avisar que, debido a que estamos hablando de un cambio muy reciente, es posible que os surja
alguna duda que no esté recogida en la misma. En tal caso, rogamos nos enviéis la consulta a
contabilidad@umh.es para que os demos respuesta e incluso se incorpore a la guia en caso de
considerarse que puede ser de utilidad para el resto de usuarios.

2. Como introducir el porcentaje de IVA deducible

La introduccion del porcentaje de IVA deducible (prorrata), puede realizarse tanto de forma
individual (desde la propia linea), como de forma conjunta para todas las lineas. Para ver ambas
opciones, reproducimos a continuacién un justificante de gasto que nos servira de ejemplo:

General  Administracion  Ayuda

Otros Datos l Investigacian l Inventario l Contratacion y Compras l Documentacian l

General l Adrministrativo l Econémico l Diatas Fiscales l Agrupaciones l Imputacian l Pago l

Numero de registro justificante: 2024/000000014249

. Factura proveniente del Punto General de Entrada de Facturas Electronicas
Descripcion .................
Grupo de Usuario: . |[Biologia Aplicada | Fecha emision: [ 17/06/2024 I~ RECC

NLF [CLF. ... | b Det: [0 (I |
Nimero serie : I:I NL’lmer:-jL|5tificante,-'factura....:

Municipio emision: ... || |
Caracter justificante del gasto

@ Original Factura Agente de aduanas: || |
" Duplicado Razén emision duplicado: | |
" Cargo Intero Cargo intemo: || |
" Interno

" Agente de aduanas Factura de la compra: || |

DA [ | Fechaexpedicion: [ |
" Rectificativa Fact. Rectificada: ___| [ |

Abonar / Rect. Negativa | ‘Wer Abonos / Fact. Rectificativas |
-
@ = 4
-
o~
NE lineas: _
. r
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En la pestafia General aparece el nimero de lineas con las que cuenta cada justificante. En el
ejemplo de la imagen anterior, podemos apreciar que el total de lineas es de 17.

Si deseamos consultar alguna de ellas, debemos acudir a la pestaifia Econdmico. Una vez alli, le
daremos al botén “Introducir Lineas”, para acceder a la informacién detallada:

B2 Justificante del gasto - >

General  Adminigtracion  fyuda

Dtros Datos | Inwestigacian | Inwentario | Contratacian v Compras | Documentacian

General | Administrativo Econdmico | Datos Fiscales | Agrupaciones | Imputacian | Pago

A Introducir Lineas | N2 unidades a las que hace referencia el justificante:

Irmporte principal & introducir

% Importe neto Importe bruto ................... 60.18

 Importe total % Importe recargo

€ Importe brutc & Importe descuenta

: = Importe VA
" Importaciones L

Importetotal ...

" Imp. Rtn. IRPF

]

mp. Rtn IVA Intrac
 Imp. Otra Retencion

I rte Retencion ...
I” Inv. del Sujeto Pasivo AEINE A EE Y

Liquido a pagar .........:

IVA deducible

La vista que nos ofrece la aplicacion es un listado ordenado de todas las lineas con la informacion
econdmica resumida:

~Lineas del justificante

=+ Ne | Descripcion Neto IVA Tt

= B |1 |GFP_Fw_GBB

= I~ |2 |sALK_002318_LP 357 0.75 432—
I~ |3 |sALK 002318 RP 357 0.75 432

ﬁl [ | 4 |sALK_203381C_LP 357 0.75 432

ﬂ [ |5 |SALK 203381C_RP 357 0.75 432

ﬂ - |‘ 6 |SALK 090743 LP 357 0.75 4_’ hd

Frorrata
’7Especial 000% - Registrar |

Valver |
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Introduccién del porcentaje de IVA deducible en la propia linea

a
Si queremos editar o consultar la informacion de alguna de ellas, podemos darle al botén E
o bien hacer doble clic sobre la misma. La aplicacién nos mostrara la informacidn detallada de
la linea seleccionada, tal y como puede verse en la imagen:

: Datos Econdrmicos l Diatos Fiscales

LiNEANY 1| Descripcion: [GFP_Fw_GBB

N? unidades a las que hace referencia la linea del justificante:

lmporte principal a introducir

323
& Importe neto Importe bruto ................... | |

" Importe total £ | D'DD| &
" Importe bruto e | D-DD| e

Importeneto .................... | 3.23|
I = Importe IVA ... | 068 %
Importetotal .- | 3.91| [
& Imp. Rtn. IRPF_.........._. | 000 %[ 1
 Imp. Rtn. VA Intrac ........ | 000 © %[ 0
= Imp. Otra Retencion ... | 000 © %[ 0

Importe Retencidn ... m
FPrarrata po m

ml 0.00% -
Especial Liquido a pagar: 391

IVA deducible 000

Aceptar Cancelar |

Dentro de la propia linea, podemos realizar los siguientes cambios:

- Descripcién
- Datos econdmicos: Importe neto, Importe IVA, ...
- Adadir la prorrata de IVA deducible.

Es importante recordar que la informacién reflejada en el justificante debe ser fiel a la de la
facturarecibida, asi que Unicamente de forma excepcional modificaremos la descripcidny, sobre
todo, los datos econémicos (por ejemplo, para ajustar un redondeo que provoca un descuadre
de un céntimo y que impide seguir con el tramite).

Respecto al porcentaje de IVA soportado deducible (prorrata), podemos afadirlo en la propia
linea. Esta opcion sdlo serd recomendable en el caso de que el justificante tenga una Unica linea
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0 que éstas sean muy pocas. Si elegimos hacerlo asi, utilizaremos el desplegable que se
encuentra en el recuadro que podemos ver bajo, a la izquierda:

Datos Econdmicos l Datos Fiscalesl

LiNEAN{ 1] Descripcion: [GFP_Fw_GBB

N2 unidades a las que hace referencia la linea del justificante:

Importe principal a introducir

= Importe neto Importe bruto ...

" Importe total S | I}DE'| | DDD|

" Importe bruto & | I}DD'| | DDD|
Importeneto ...

- & Importe IVA . 0.68| %\_21[

Importetotal _..___..._____: r

& Imp. Rtn IRPF._____ | 0L ¢ %

@ Imp. Rtn. IVA Intrac .. | 000 © % 0|

& Imp. Otra Retencion ... | 0.00 © % )

Pramata Importe Retencidn .........._. m n
Especial . Liquido a pagar: 391
IVA deducible ... 0.1

Qué hacer cuando el nimero de lineas es elevado

No obstante, el método anterior puede resultar tedioso para aquellos casos en los que el
numero de lineas sea considerablemente elevado. Para facilitar el proceso, la aplicacion UXXI
Econdmico ha dispuesto un sistema que nos permite asignar de una sola vez el porcentaje de
prorrata para todas las lineas y que pasamos a explicar a continuacion.

Si recordamos el justificante que estamos utilizando como ejemplo tiene 17 lineas, por lo que
I6gicamente nos decantaremos por la segunda opcién y asignaremos en un Unico paso el
porcentaje de prorrata a todas las lineas. Para ello, partimos de la pantalla resumen en la que
se recogen todas las lineas del justificante:

Lineas del justificante

ﬂ - Descrnipcion Neto VA T2
= -nm
ﬂ - 2 | SALK_002318_LP 432

- 3 | SALK_002318_RP 3.5 l].?‘.i 432
ﬂ ™ 4 | SALK _203381C_LP 3.57 0.75 4,32
™ 5 |SALK _203381C_RP 3.57 0.75 4,32
g . ’_ 6 |SALK 090743 LP 357 0.75 4.3} b

Frarrata

‘ Especial 000% - Registrar
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Como puede apreciarse en la imagen anterior, a la izquierda encontramos un botén de Prorrata

que es el que nos va a permitir marcar la misma prorrata en todas las lineas. Para que el proceso

funcione, debemos seguir dos sencillos pasos, que ilustramos a continuacién:

1. Seleccionar todas las lineas
Lo haremos utilizando el boton “Marcar todas las lineas” (ver flecha).

Lineas del justificante

+| S ~e Descripcion Neto VA T
= I.EEII
ﬂ v 2 |SALK_002318_LP 4,327
v 3 |5ALK _002318_RP 3.W l].?'j 4.32
ﬁ W | 4 |SALK 203381C_LP 3.57 0.75 4.32
# v 5 |SALK_203381C_RP 3.57 0.75 4.32
v 6 |SALK 090743 LP 357 0.75 4327

Marcar todas las lineas |

3

Prorrata

Especial 000% -~ Registrar

2. Indicar el porcentaje de prorrata.

Utilizamos el desplegable “Prorrata”, que se encuentra bajo a la izquierda, para

seleccionar el porcentaje correspondiente. A continuacién, le damos al

botdn

“Registrar”. Es importante no olvidarnos del segundo paso porque, de no hacerlo, se

perderdn los cambios.

Lineas del justificante

ﬂ N2 Descnpcion Neto VA T2
= N N MET]
E v 2 |SALK_002318_LP 432
¥ |3 |SALK 002318 RP 3.5 0.75 432
ﬂ v 4 | SALK_203381C_LP 3.57 0.75 4.32
v 5 |SALK_203381C_RP 3.57 0.75 4.32
g . ’7 6 |SALK 090743 LP 3.57 0.75 4.3’ i

1 Frorrata, @
O‘ Especial - Registrar ‘—

Vaolver |

0. [:'E' %

e

Una vez realizados estos dos sencillos pasos, podemos entrar en cualquier linea, para comprobar

que el porcentaje ha quedado correctamente grabado:
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Datos Fiscales

LiNEAN{ 4] Descripcién: [SALK_203381C_LP

N? unidades a las que hace referencia la linea del justificante: :l
Importe principal a intraducir
& Importe neto Importe bruto ... =97
" Importe total | 0.00) © % [ 000
" Importe bruto | DDD| & | DDD|
Importeneta................
[  Importe IVA 075 %|_21[
Importetotal .- r
& Imp. Rtn. IRPF.._._.___. | 000 %[ 0
& Imp. Rtn. IVA Intrac . | 000 © % 0]
% Imp. Otra Retencién | 000 © % 0]
SN Importe Retencidn - 000] [ 0
Especial 16 % . Liguido a pagar: 432
VA deducible ................... 012

En el caso de que alguna linea lleve un porcentaje diferente, es posible modificarlo. Para ello,
entrariamos en ella y la cambiariamos manualmente, tal y como vimos en el primer
procedimiento.

3. Problemas de redondeo

En alguna ocasion, podemos encontrarnos con que los importes de la pestafia Econdmico no
coinciden con los de la factura que descargamos en pdf por algin céntimo. Eso no quiere decir
que necesariamente la factura esté mal, ya que puede deberse a un tema de redondeo.
Normalmente, esa diferencia se debe a que el IVA se esta calculando de forma individual para
cada una de las lineas, en lugar de hacerse sobre el total de la base imponible.

Como con cualquier factura electrdnica, lo primero que debemos hacer es comprobar si la
factura en pdf es correcta y, en caso de no serlo, rechazarla (consultar nuestra Guia de
Facturacion Electrénica en caso de duda acerca de este procedimiento).

Si la factura en pdf es correcta, es posible realizar un ajuste manual que corrija el descuadre y
nos permita continuar con el tramite. Vamos a explicar a continuacidon cémo debemos proceder
en estos casos.

Lo primero que veremos cuando abramos el justificante serd el siguiente mensaje de error:
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Pag. 8de 14




UNIVERSITAS
Miguel Herndndez

UNIVERSIDAD MIGUEL HERNANDEZ DE ELCHE

Lista de Incidencias

El importe liquido a pagar del justificante no coincide con el liquido de la factura
electronica relacionada

Presentacidn preliminar

Veamos un ejemplo. La siguiente imagen corresponde a un justificante de 80 lineas

X|-Factura proveniente del Purto General de Entrada de Facturas Electrdnicas|

Grupo de Usuario: ;”\ﬁcerredoradode Infraestructu Fechaemisic’:-n: [C RECC
NLF JCILF. .| b Del: [ 0] (|

Nimero serie = | | Nimero justificante [ factura ....-|[2501371920

Municipio emision: _|| |
— Caracter justificante del gasto
Factura Agente de aduanas: _I | |

& QOriginal
 Duplicado Razén emision duplicado: | |
 Cargo Intemo Cargo interno: || |
¢ Interno

" Agente de aduanas Factura de la compra: ___|| |

DuA [ ] Fechoexpedicion: [ |

" Rectificativa -] Fact. Rectificada: __. | |
Bbonar | Rect. Negativa | Ver Abonos  Fact Rectificativas |

La informacidn que aparece en la pestafia Econdmico es la siguiente:

Introducir Lineas N2 unidades a las que hace referencia el justificante:
Importe principal & introducir

= Importe neto

I

-

™ Inv. del Sujeto Pasivo

Liquidonpagar -
VA deducitl —
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Como podemos comprobar, el importe de la base imponible coincide, mientras que el IVA difiere
en unos céntimos. Tengamos en cuenta que, a mas lineas, mayor puede ser el descuadre.

Totales
Importe Bruto (IB) 5.308€
Importe Descuentos {D) £
Importe Recargos (R} €
Importe Bruto antes de impuestos 5.308€
(IBX=IB-D-R)
|mpuestos Repercutidos (IRP) 1.114,68€
Impuestos Retenidos (IRT) 0€
Total Factura (TF=IBX+IRP-IRT) 6.422,68€
Subvenciones (S) £
Anticipos (A) €
Total a Pagar (TP=TF-S-A) 6.422,68€
Suplidos (SU) €
Gastos Financieros (GF) €
Importe de Retencidn (IR) €
Total a Ejecutar (TE=TP-IR+SU+GF) 6.422,68€

Podemos ajustar el descuadre entrando en cualquiera de las lineas y corrigiendo la diferencia.
En este caso, elegimos la linea 1:

Lineas del justificante

ﬂ Ne Descripcion Neto VA
=i W 1 1841116370 BIZHUB C250i Alquiler N°de serie: AA2_66.35 1393
ﬂ - 2 | 1841161334 BIZHUB C2501 Alquiler N°de serie: AA2... | 66.35 13.93

[ 3 | 1841161051 BIZHUB C2501 Alquiler N°de serie: AA2... | 66.35 13.93
ﬁ r 4 | 1841161495 BIZHUB C2501 Alquiler N°de serie: AAZ2___ | 66.35 13.93
r 5 | 1841160695 BIZHUB C250I Alquiler N°de serie: AA2___ | 66.35 13.93
D| 7 F 6 | 1841161528 BIZHUB C250I Alauiler N°de serie: AA2___ |BB.35 13.93

La Linea antes del cambio tiene un IVA de 13,93€.

Datos Fiscales l

LiNEA N1 1| Descripcion: |1841116370 BIZHUB C2501 Alquiler Nede serie:
AA2M021112355UNIVERSIDAD MIGUEL HERNANDEZ , AVENLIE DE LA

N2 unidades a las que hace referencia la linea del justificante:

Irmpore principal a introducir

& Importe neto Importe bruto ...

€ Importe total £ [ 000 ¢ % [ 000

" Importe bruto & | D-DD| o | D-DD|
Importeneto ...

r & Importe IVA_ R G A

Importetotal .- r

% Imp. Rtn IRPF____ [ 000 %[ 0

& Imp. Rtn. IVA Intrac ....... [ 0,00 ¢ %| 0

@ Imp. Otra Retencidn ...... [ 0,00 © % 0]

S Importe Retencién . L 000f [ 0
Especial 000% - Liquido a pagar: 80.28
IVA deducible [ o0
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Sumamos el descuadre (+0,28) en la casilla de Importe IVA y quedaria asi:

Datos Econdmicos | Datos Fiscales'

LiNEA N°© 1 De:scrjpcién: 1841116370 BIZHUB C2501 Alquiler N3de serie:
AAZMD211123595UNIVERSIDAD MIGUEL HERNANDEZ , AVENLIE DE LA
N2 unidades a las que hace referencia la linea del justificante:

lmporte principal a introducir

66,35
B T — I
@[T ¢ Importe recarga | 000 © % [ 000
€ Importe bruto £~ Importe descuento | 000 = [ 00|
Importeneto ... 66,35
™ Inventariable @ Importe IVA ... [ Q) %[ 2142
Importetotal ... 80.56] [T RE
= Imp. Rtn. IRPF.__________ | 000 %[ 0
& Imp. Rtn. IVA Intrac ........ | 000 % [
& Imp. Otra Retencién ...... | 000 % [
impore Retoncion [ IE]
Frarrata — = n‘
E jal 0.00% = L
specia Liquido a pagar: 80,56 |
IVA deduCible .............. 00 |

No debe preocuparnos el hecho de que el porcentaje de IVA varie (como podemos ver en la
imagen, pasa del 21% al 21,42%), ya que estamos haciendo una correccién en una linea y lo que
realmente importa es el resultado agregado.

Grabamos y comprobamos en la pestafia Econdmico que las cifras coinciden con las de la factura
que descargamos en pdf:

| Introducir Lineas I N2 unidades a las que hace referencia el justificante:

Importe principal & introducir

&+ |mporte neto Importe bruto ....................
€ Importe total & Importe recargo 00
' Importe bruto & Importe descuento m
Importe neto_______|
) & Importe [VA 1.114,68

" Importaciones mpor )
Importetotal ..............C 6.422.68

€ imp.Fin 1RP T 7

mp. Rtn VA Intrac m

¢ Imp. Otra Retencion m
e importe Retencion O]

™ Inv. del Sujeto Pasivo sy

Liquido a pagar .-

IVA deducible ... T

]

Efectivamente, ahora las cifras coinciden con la factura en pdf y, por tanto, podemos continuar
con el tramite.
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4. Facturas electronicas con descuentos o recargos

En ocasiones, es habitual recibir facturas en las que se aplica un descuento (que minora la base
imponible) o un recargo (que la incrementa). En estos casos, no es infrecuente que se produzca
algun error en el volcado de datos. Como en el caso del punto anterior, lo primero que debemos
hacer es comprobar que la factura en pdf es correcta (y rechazarla en caso de que no lo sea).

En el supuesto de que la informacion reflejada en el pdf sea correcta, debemos continuar con el
trdmite y ajustar la informacidn de la pestafia Econdmico para que coincida con la del pdf que
hemos descargado. Veamos cémo hacerlo.

Cuando abrimos un justificante con ese problema, el sistema nos avisa de que existe un
descuadre mediante un mensaje de error:

Lista de Incidencias

El importe liquido a pagar del justificante no coincide con el liquido de la factura
electronica relacionada

Aceptar Presentacion preliminar

Como hemos indicado, lo primero que debemos hacer es comprobar si la factura que podemos

descargar en pdf es correcta. Si fuera asi, debemos corregir la informacién de la pestana
Econdémico antes de continuar con el tramite. Por tanto, no debemos validarla ni imputarla ya
que, de hacerlo, bloqueara la informaciéon y no permitira la correccién.

Veamos un ejemplo de una factura en la que nos aplican un Recargo recargo de 20€:

Totales

Importe Bruto (IB) 99,75¢€
Importe Descuentos (D) £
Importe Recargos (R) 20¢€

Importe Bruto antes de impuestos

(IBX=IB-D-R) Tis s
Impuestos Repercutidos (IRP) 2515€
Impuestos Retenidos (IRT) 0€

Total Factura (TF=IBX+IRP-IRT) 144 9€
Subvenciones (S) £
Anticipos (A) 113

Total a Pagar (TP=TF-S-A) 144 9€
Suplidos (SU) €

SERVICIO DE INFORMACION CONTABLE Y GESTION ECONOMICA Y FINANCIERA
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Sin embargo, cuando acudimos a la pestafia Econédmico, vemos que dicho descuento no se ha
volcado desde FACE, por lo que la informacidn no coincide.

N2 unidades a las que hace referencia el justificante:

Importe principal & introducir

¥ Importe neto Importe bruto ...
€ Importe total € Importe recargo ... [ 000]

€ Imporie bruto

 Importe descuento ... m

Importeneto ...
& Importe VA

" Importaciones

Importetotal ...

¢ Imp. Rin IRPF [ 000]
¢ Imp. Rtn VA Intrac .......... m
¢ Imp. Otra Retencion ....... m

B Importe Retencion ... T
™ Inv. del Sujeto Pasivo =

Liquido a pagar .........2

IVA deducible .................

Para su correccién, debemos entrar en la linea (si hay varias lineas escogemos una de ellas,
normalmente la de importe mas elevado). En el ejemplo, como sélo hay una, entramos en ésta:

‘Lineas del justicante

5-51383-50MG - Minoxidil 20.94 120.69

ORkxmkEl+

Prorrata,
’7Especial oonw - Registrar |‘

Dentro de la linea, vemos que el campo Recargo aparece amarillo, por lo que no podemos
introducir ningun dato. Eso lo resolveremos facilmente seleccionando “Importe bruto” en las
opciones que nos ofrece a la izquierda:
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Catos Econdmicos | Datos Fiscales

LiNEANY 1| Descripcidn: [5-51383-50MG - Minoxidi

Ne unidades a las que hace referencia la linea del justificante:
Importe principal a introducir

& Importe neto Importe bruto ... Eﬁ

© Importe total ™ Importe recargo | EI.DD| % | D.DEI|

q © Importe bruta = Importe descuento | D.DD| (@) | D.DD|

Importe neto ..

I Inventariable & Importe IVA 2084| %\_ﬂl

Importetatal - [ 12069 T RE

= Imp. Rin. IRPF__________ | 000 © % n|i

@ Imp. Rtn. IVA Intrac ... | 000l & % 0

@ Imp. Otra Retencidn ...... | 000 %[ 0

R

Protrata—
|7Especial 000 - |

Liquido a pagar.
IVA deducible oo |

Una vez seleccionado, se activan varios campos, entre ellos los correspondientes a “Importe
recargo” e “Importe descuento”. Ahora ya podemos introducir manualmente el importe del
recargo, tal y como puede verse en la imagen siguiente:

Datos Econdmicos | Datos Fiscalesl
LINEAN] 1] Descripcion: [5-51383-50MG - Minoxici
N? unidades a las que hace referencia la linea del justificante:
lmparte principal a introducir
Importe brut I
" Importe neto Lzt e
S — @ Importe recargo. ... | 2% % (209
: + Importe descuento......... | 0.00] ~ % [ 0.00
Importeneto ..
" Inventariable & Importe IVA 25150 % 21
Importe total ..............: 144 90 [T RE
 Imp.Rin. IRPF________ | 000 %[ 0
@ Imp. Rtn. IVA Intrac ......... | 000 %[ 0
@ Imp. Otra Retencion ... | 000 %[ 0
| imporeRetencion. . N
|'Pr|:|rrata Ll ssl e sl m‘
jal 000% =
Especial Liquido a pagar: 144,90 ‘
VA deducible ... o) |

Grabamos la informacién del recargo y grabamos. Comprobamos a continuacidn que los totales
coinciden con los de la factura en pdf que teniamos descargada. Si lo hemos hecho bien, el
resultado sera satisfactorio y podremos continuar con su tramite.
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