Registro contable de facturas Version 1.0

Servicio de

Coordinacion y
. Apoyo del
Registro contable de facturas | ..

Econdémica

Fecha: 20/06/2025 ucpe@ucm.es
Tabla de contenidos

INEEOAUCCION ...ttt b et et sb et st s bt et e et e sbeenbesatenbeenneas 3
Objetivos de la factura electronica y limitaciones actuales ...........ccccveeeieeeriieeercieeeniee e, 3
Flujo general de recepcion de facturas electronicas de gastos ........c..eccveveveeriieniieniienieenieennneene, 5
Flujo general de facturas recibidas en papel..........ccoceerieiiiiiiiiiiiiiieeeee e 7
Instrucciones detalladas ...........cceeriiriiiiiiinieee e 7
Primera parte — ESCANEO fISICO ....cccuuiiiiiiiiiiieciie ettt e 8
Configuracion del escaner para digitalizacion en ambas Caras ............cceeevververcveereeenneenenn. 9
Segunda parte — Introduccion de datos ...........coceeieriereriiiniininie e 9
Flujo general de facturas recibidas en PDF .........ccccoooiiiiiiiiiiiiicceeeeee e 12
Instrucciones detalladas ............coccviiiiiiiiiiiie e e e e 12
Flujo general de otros justificantes de GaSt0.........ccueeueeruieeiierieeieerie et 15
Instrucciones detalladas ............coocviiiiiiieiiie e e e 15
Importes e informacion de cambio en facturas €n divViSas.........cc.eeevereeeiiieneeeieeniieereesneeneens 19
Proceso de facturas y justificantes de ZastO........cceereeriiieriiiiiierie et 21
Acceder a la Consola de Recepcion de Facturas (CRF/RCF) desde el menu...................... 24
Acceder a RCF desde cada eXpediente ...........coeevueriiriiniiniinienieeicreeieeeeeee e 25
Documento creado SIN VETTFICAT .......co.uiiiiiiiiiiiiiiiceieee et 25
Descripcion de la pantalla de detalle de factura o justificante de gasto.........ccccceeevueneee. 25
Rechazo de la factura 0 JuStificante..........cooveeeiiieeiiieeieeceece e 29
Reclasificacion de 1a factura ............cocooiiiiiiiiiiniiee e 31
ANexXado de dOCUMENLOS .....c..eeiuiiiiiiriiiiiieeie ettt st siee s 32
Generar el certificado de conformidad...........ccooeiiiiiiiiiiiiii e 34
Sobre el formato de los documentos anexados .........c.ceeveeeiiiriiriiiniieiieeeeeeee e, 34
Borrado de documentos aneXados .........cc.eeviieiiieniieniienie e 36
Anexado de la memoria JuStifiCatiVa........cccueeeiiiieiieecie e e e 36
Informar niimero de acuerdo marco en facturas de caja fija........ccceeeeenieiiiieniicnienieeee 36
VErifiCar FACTUIA ....c...eiiiiiiieie ettt e 37
Preparar una factura electronica de logistica para su verificacion ..........c..cccceeceereenuennnene 37
Preparar una factura en divisas para su verifiCaCion ...........ccecceeeeviveeeiieencnieesiieeeiee e 38
Informacion sobre la verificacion de la factura electronica o manual (de cualquier tipo) 39
Obtener la conformidad del responsable de la factura..........ccceeevvvevciiencieeeciece e, 39
Preguntas frecuentes sobre el proceso de obtencion de la conformidad.............cccceeeeeees 40
Procesar la factura positiva de subtipo 20 (centralizado) .........ccccveeeerieerciieeniieeniieeeiee e, 42
RECIDOS VS. FACTUTAS ....eeueieiiiiiieieete ettt s 46
Coémo cumplimentar el sector y el indicador de IMpuestos .........cceeeevveeeiieenciieenieeenieenns 47
Facturas desgloSadas .........c.eeviiiiiiriiiiiieieeeee e e 49
Facturas con IRPF ... 51
Facturas con activos f1J0S .....oouuieiiiriieiiieiie ettt ettt ettt st ebeens 52
Procesar la factura negativa, o abono, de subtipo 20 (centralizado)..........ccccveerveeenreennnnen. 52
ADONOS CON ACLIVOS TIJOS ..vvieniiieiiiiiieiiieiie ettt ettt ettt esaae e b e seaeenseens 55
ADONO COM CESIOMATIO .. .eeteeuiieeiieetie et ette et e it e et eeteeeab e e s it e sabeesaeeeabeesbeesabeenbeesnbeenseeanseens 55
Abono desglosado, o abono de una factura desglosada ...........ccceeeviievciieeiciiinciiecee e, 55

UCM - Servicio de Coordinacién y Apoyo del Area Econémica Pagina 1 de 88




Registro contable de facturas Version 1.0

ADONO d€ €JETCICIOS ANEETIOTES ...veeevvreeerieeiiieeeitieeeitteeeitteeeseeessseeessseeessseeesseeessseesssseeessses 56
Procesar la factura (positiva o de abono) de subtipo 22 (caja fija).......cccceevierieerieenieencnne 56
RECIDOS VS. TACTUIAS ....uviiiiiiieciie ettt et e s e e s e e e sabeeeaseeenneeens 59
Coémo cumplimentar el sector y el indicador de impuestos .........ccccveeviveeieeriienieerieennnene. 61
Facturas desgloSadas .........cc.eeecuiiiiiiiiieiie ettt et e e e e e e enaeeen 62
Facturas con IRPF ......coooiiiiiie e 64
Facturas de TEINEEZIO ......eeiiueieiiiieeiieeeiieeetee et et e e te e et e e e tteesteeesareeessseeessseeensseeennseeens 65
Facturas de un anticipo a personal interno de 1a UCM ..........cccoeviiiienieeiiieniecieecieeiee 66
Procesar la factura de subtipo 23 (pagos @ justifiCar) .........cccceeeeuieerciieeniieeeie e, 66
RECIDOS VS. FACTUTAS ....eeeieiiiiiieiieie ettt sttt 68
Coémo cumplimentar el sector y el indicador de IMpuestos .........cceeveveeeeiieeniieeenieeeeieenns 70
Facturas desgloSadas .........c.eeeuiieiiiiiiiiieieeieese et et 71
Facturas COn IRPF ...t e e e e e 73
Facturas de deVOIUCION...........oiuiiiiiiiirieieeeee ettt st 74
Actualizacion automatica de €StadOS .......ccueeevuiieeiiiieeiie e 74
Mantenimiento de firmantes y relaciones DIR3...........cccooviiiiiiiiiiiniiiececcece e 76
INEEOAUCCION ...ttt et e et e e et e e eaaeeessbeeesabeeesaseeensseeenseeensseas 76
Posibilidades de configuracion de 10s firmantes...........cc.eeveeveeiieeieenienieerieee e 77
Comunicacion a observadores intereSados ........ccueeeeiieeriieeiiieeeiieeeiee e eeree e e eevee e 78
Procedimiento de SOIICIEUA. .......oouiiiiiiiiieiieieeeee e e 78
Eliminacion de firmantes y relaciones obsoletas...........coecuiivieiiiiiiiiiiieniieieeeeeeee 79
Procesos alternativos de tramitacion de las facturas electronicas ..........cccceeceeveerieeienieniennnene. 80
Facturas rechazadas que no se encuentran en la consola..........ccccceeeeveeevciieenciieecciee e, 80
Rechazo de 1a factura........cooueeieiiiiieeeee et 81
Anulacion de conformidad del responsable de gasto indicada por error..........cccccueeveeenneen. 81
Reclasificacion de una factura conformada manualmente ............ccoceveeiiniieninncniieneenen. 82
Visualizar y anular un registro de factura...........cccceceviiviiiiniininiiiececeee e 83
Recuperar una factura registrada y anulada...........ccooeoveeeiiiiniiiiniieee e 84
Solicitud de anulacion por parte del proveedor ...........oooveeeiierieiiieiieeieee e 84
Proceso de 10tes de faCturas.........cooueiiiiiiiiiiiiiiiie e 86
Uso de la consola para consultar facturas electronicas..........cccueeeeereeiiieenieerieenieeeeeieeeee 88

UCM - Servicio de Coordinacién y Apoyo del Area Econémica Pagina 2 de 88



Registro contable de facturas Version 1.0

| Introduccion

La Ley 25/2013, de impulso de la factura electrénica y creacion del registro contable de
facturas en el Sector Publico, establece un formato de factura electronica basada en XML y un
procedimiento de recepcion de facturas de este tipo a través de un punto general de entrada, asi

como un registro contable de facturas.

La Universidad Complutense de Madrid estd adherida a FACe, el punto general de entrada
de facturas de la Administracion General del Estado, a través del cual recibe facturas de gastos en
Génesis mediante un componente denominado Consola de Recepcion de Facturas (CRF). Ademas,
la Consola de Recepcion de Facturas ejerce el papel de Registro Contable de Facturas que introduce
la misma ley y canaliza también el registro y tratamiento de otros justificantes de gasto que no se

consideran facturas o facturas simplificadas.

Este manual explica como procesar los siguientes tipos de justificantes, siempre
refiriéndonos a gastos:
e Las facturas electronicas recibidas desde FACe en la consola.

e Las facturas recibidas fisicamente en papel, comprendiendo el proceso de digitalizacion

certificada de facturas y su traslado a la consola.
e Las facturas de gasto recibidas en formato PDF.

e [os demas justificantes de gasto, tales como tiques, facturas simplificadas, tasas, tributos,
sanciones, recibos de conferencias, liquidaciones de comisiones de servicios y de asistencia a

tribunales y liquidaciones de miembros de mesas electorales.

Objetivos de la factura electréonica y limitaciones actuales

Es importante entender cuales son los efectos y beneficios de la factura electronica

pretendidos por la legislacion, para evitar expectativas irreales actualmente.
Los objetivos son principalmente dos:

e Luchar contra la morosidad en las Administraciones Publicas: la obligatoriedad para los
proveedores de presentar las facturas electronicas en puntos generales de entrada, ya sea
FACe o alguno de los puntos generales de otros organismos (sobre todo comunidades
autébnomas), y la de comunicar por parte de los organismos destinatarios los cambios de

estado en la tramitacion, permite establecer un seguimiento y control de los tiempos de
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tramitacion y pago en todos los niveles de la Administracion, lo que a su vez otorga

herramientas para identificar y corregir las desviaciones de los plazos de tramitacion.

e Mejorar la informacion y seguimiento de las facturas por parte de los proveedores: al
presentarse la factura en un punto general de entrada, y posteriormente recibir los cambios
de estado de su tramitacion, se minimiza la posibilidad de extravio de facturas y la demora
en el inicio de su tramitacion administrativa. También se reduce la necesidad de los
proveedores de llamar o contactar con los organismos receptores de las facturas para saber

si éstas se estan tramitando y si se han pagado.

Lo que no se pretende actualmente con la factura electronica es que se automatice su registro

en los sistemas presupuestarios. Hay multiples motivos por lo que esto no es aun viable:

e Los proveedores no incluyen la informacién de imputacion presupuestaria en la factura
electronica que, en todo caso, habria que facilitarles previamente. Los cédigos DIR3 y el
organo proponente pueden llegar a identificar la clasificacion organica en el futuro, pero en

ningun caso la econémica y funcional (posicion presupuestaria en Génesis).

e Una factura con varias lineas de detalle puede registrarse como una sola linea en Génesis
(por ejemplo, si incluye diverso material de oficina con el mismo tipo de IVA), y una
factura con una sola linea puede dar lugar a varias lineas en Génesis (por ejemplo, si una

linea de detalle dice “20 sillas”, se traduce en 20 lineas, cada una con su activo fijo).

e La Universidad puede tener un requerimiento de embargo de la Agencia Tributaria o la

Seguridad Social para un proveedor cuyas facturas no haran ninguna mencién al mismo.

No obstante todo lo explicado anteriormente, la recepcion de la factura en formato

electronico abre un camino de digitalizacion y modernizacion en toda la tramitacion presupuestaria.
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| Flujo general de recepcion de facturas electronicas de gastos

El esquema completo de tramitacion de una factura electroénica desde que se envia por el

proveedor hasta que se recibe por el organismo es el siguiente:

e
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j >
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El proceso consta de estos pasos:

e Los proveedores presentan las facturas electronicas en FACe, bien manualmente a través de
su pagina web, bien conectando sus sistemas de facturacion directamente con los de FACe
(mediante servicios web). La factura lleva una combinacion de tres codigos DIR3 que
permite identificar el organismo destinatario y, dentro de este, la unidad tramitadora. En

ocasiones, se requerira que se incluya un dato adicional conocido como 6rgano proponente.

e FACe entrega al proveedor un numero de justificante de presentacion y, a partir de ese
momento, les ira comunicando los cambios de estado de tramitacion de la factura,
identificada por ese numero de justificante. El justificante de presentacion tiene la
consideracion de presentacion en registro administrativo, de acuerdo con el articulo 3 de la

Ley 25/2013.

e El organismo receptor, la UCM en este caso, recibe las facturas electronicas dirigidas a ¢l
desde FACe en Génesis, mediante la conexion de ambos sistemas. La anotacion de la
factura en Génesis y, concretamente, en la Consola de Recepcion de Facturas, tiene la
consideracion de anotacion en el Registro Contable de Facturas de la UCM. En este
momento cabe la posibilidad de que la factura no quede anotada en el Registro Contable de
Facturas de la UCM si no supera una serie de validaciones de contenido, en cuyo caso no

sera posible encontrarla consultando la Consola de Recepcion de Facturas. Mas adelante en
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este manual hay un apartado que explica por qué puede producirse este rechazo y qué debe
hacer el proveedor para solucionarlo.

e A partir del momento en que la factura queda registrada en la UCM, a medida que se van
realizando avances en la tramitacion de la factura electronica dentro de Génesis (incluyendo
el rechazo de la factura, si €ésta es incorrecta), este sistema comunica a FACe dichos

cambios, que a su vez los envia al proveedor.

Los proveedores pueden solicitar la anulacion de facturas electronicas presentadas, en cuyo

caso seran los usuarios gestores en Génesis los que decidiran si procede aceptar la solicitud de

anulacion o no.
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Flujo general de facturas recibidas en papel

Para las facturas recibidas fisicamente en papel, el proceso consta de estos pasos:

e Los proveedores presentan las facturas en papel. Siendo estrictos con la normativa, las
facturas deben presentarse en un registro administrativo, aunque sabemos que es frecuente
que se entreguen en mano o por carta. Aunque lleguen en papel, las facturas deben incluir
también una combinacién de tres coddigos DIR3 que permite identificar el organismo
destinatario y, dentro de este, la unidad tramitadora. En ocasiones, se requerira que se

incluya un dato adicional conocido como drgano proponente.

e Si se presentd en un registro administrativo, el proveedor habra obtenido un nimero de
justificante de presentacion con el que demostrar cuando se present6 a la UCM la factura, a

efectos de calculo de intereses de demora.

e La factura en papel debe ser recibida fisicamente por la seccion de Asuntos Econdomicos
del centro o servicio, quien procedera a llevar a cabo la digitalizacion certificada en el

puesto dedicado para ello.

e Una vez concluido el proceso de digitalizacion certificada y suministrados los metadatos, se
creard automaticamente la factura en la Consola de Recepcion de Facturas, que tiene la

consideracion de anotacion en el Registro Contable de Facturas de la UCM.

e A diferencia de lo que sucede con las facturas electronicas los avances en la tramitacion de
la factura dentro de Génesis (incluyendo el rechazo de la factura, si ésta es incorrecta) no
suponen ninguna comunicacion automatica al proveedor, por lo que se le debera informar

por otros medios.

En el caso de que un proveedor solicitase la anulacion de facturas recibida en papel antes de
su tramitacion, los usuarios gestores en Génesis decidirdn si procede aceptar la solicitud de

anulacion o no y, en caso afirmativo, se marcara como rechazada la factura.

Instrucciones detalladas

Se detalla aqui el proceso de digitalizacion certificada de facturas, el mismo que esta
recogido en el videotutorial (& _disponible). El proceso consta de dos partes, el escaneo fisico que
da lugar a un documento sellado y la introducciéon manual de metadatos, que no son sino los datos
relevantes, a efectos tributarios, de la factura: emisor de la factura, fecha, importe, relacion de bases
imponibles, tipos impositivos y cuotas... asi como algunos datos convenientes para la tramitacion

en el Registro Contable de Facturas: codigos DIR3 y numero de expediente, fundamentalmente.
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Primera parte — Escaneo fisico

Para la primera parte, el escaneo, fisico, los pasos son los siguientes:

e Situese en el puesto de digitalizacion certificada de su centro. Es imprescindible usar este
puesto: no puede hacer el proceso en un PC cualquiera conectado a un escaner o equipo

multifuncidn cualquiera, ya que no estan homologados por la Agencia Tributaria.

e Si es necesario, inicie sesion en el escritorio Windows usando el mismo usuario con el que se

identifica en su puesto de trabajo habitual.

e Introduzca la hoja u hojas que componen la factura, con el anverso hacia abajo en el escaner.
Solo puede introducir una factura en cada proceso de escaneo, aunque puede estar compuesta
por varias paginas. Si necesita digitalizar ambas caras de las hojas, al final de esta lista de pasos

se explica como configurar el escaner.

e En el escritorio Windows del puesto, haga doble clic en el icono “Invesdoc Digitalizacion”. Se

abrird primero una ventana de terminal y, tras unos segundos, una ventana a pantalla completa.

e En esa ventana hay un menu superior llamado Lote. Despliegue el menu y elija la opcion

Digitalizar-...

e Esto abrird una ventana de didlogo en la que se nos pedird indicar el periodo, para lo cual

pulsaremos el boton a su derecha con tres puntos.

e Al pulsar ese boton se abrird una nueva ventana con la lista de periodos abiertos. Cada periodo
representa un ejercicio. Debe elegir el periodo que corresponde al ejercicio en el que se va a
tramitar (y, por tanto, declarar a la AEAT) la factura; p.e.: si tiene una factura de 2024 que se ha
recibido muy tarde y va a tener que tramitarse con cargo al ejercicio 2025, el periodo que debe

elegir es el que corresponde al afio 2025.

e Una vez acepte ambas ventanas, comenzard automaticamente el proceso de escaneo en el
escaner. Cuando concluya, aparecera una ventana de dialogo con el mensaje “Se ha terminado el
proceso de captura con €xito”. Acepte el mensaje para volver a la ventana principal de la
aplicacion, donde habran aparecido mensajes informativos, el tltimo de los cuales indica cudl es
el identificador de factura certificada, que tiene la forma de un contador numérico (p.e.: 234)

comun para toda la UCM. Apunte este nimero para continuar con la segunda parte del proceso.

e Puede repetir el proceso para cada factura en papel sin salir de la aplicacion si tiene varias

facturas para digitalizar.

e Una vez haya terminado, debe salir de la aplicacion con la opcién de ment Lote — Salir.
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Configuracion del escaner para digitalizacion en ambas caras

Si alguna factura viene con ambas caras impresas con contenido relevante, puede configurar
el escaner desde la aplicacion para que digitalice simultaneamente ambas caras. Para ello, siga estos

pasos:
e Una vez abierta la aplicacion “Invesdoc Digitalizacion”, elija el ment superior Lote y la opcion
Configurar escéner...

e Se abrird una ventana de didlogo con los escéneres reconocidos en el sistema. Elija el que no se

llama “Virtual” y pulse Abrir.

e Se abriré otra ventana de didlogo, en la que debe pasar a la pestafia Configuracion, elegir la

unica linea de configuracion y pulsar Abrir.

e Se abrird una tercera ventana de didlogo con diferentes configuraciones.

Segunda parte — Introduccion de datos

La segunda parte del proceso consiste en la introduccion de los metadatos. Esta parte puede
hacerse en el puesto de digitalizacion certificada o, si lo prefiere, en su puesto habitual con Génesis,

ya que se realiza a través de una aplicacion web. Los pasos son:

e Abra la aplicacion web. Si lo
hace desde el puesto de

digitalizacion certificada, puede

Introduzca nombre y contrasefia

hacer doble clic en el icono

Nombre: [ | [[Conectar |

Seleccione idioma: | Castelano v

InvesDoc Etiquetado que

encontrara en el escritorio. Si

Copyright @ Inetum

accede desde el puesto Génesis,

la direccion que debe introducir

es https://invesdoc.ucm.es/IDocCapture Web/acs/login.jsp.

e Para acceder, debe introducir como nombre de usuario el codigo UGEP de la unidad tramitadora
de su centro (GEO0O...) y la contrasefia del mismo. Tenga en cuenta que este usuario es unico
para la unidad de Asuntos Econdmicos y que solo se permite un acceso simultaneo, por lo que

debe asegurarse de que no hay otros compafieros usando la aplicacion en ese momento.

e Tras iniciar sesion, accederd a una pantalla de busqueda con multiples criterios de seleccion. En
general, bastara con que introduzca el numero del identificador de factura que ha obtenido en la

primera parte del proceso, al realizar el escaneo fisico, y pulse Buscar, al pie de la ventana.
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No obstante, puede usar esta pantalla para hacer busquedas de todo tipo que le permitan acceder
a sus facturas digitalizadas en papel y corregir datos que haya podido escribir incorrectamente,
siempre y cuando la factura no haya comenzado a tramitarse en el Registro Contable de

Facturas en Génesis.

e Obtendra un listado con las facturas que cumplen las condiciones que ha introducido;
logicamente, si ha indicado un identificador de factura, el listado solo tendra una linea
correspondiente precisamente a esa factura. Haga clic en el propio identificador para acceder al

detalle.

Observe que, en la terminologia de InvesDoc, a cada documento correspondiente a una factura

se le denomina Carpeta.

e Accedera a una vista dividida en dos partes: la de la derecha contiene la imagen de la factura,
mientras que la de la izquierda contiene los metadatos, que en este punto estaran vacios. Para
proceder a cumplimentarlos, debe pulsar la opcion Editar carpeta del menu del panel lateral

izquierdo.

e A partir de este momento debemos ir cumplimentando los metadatos a la vista de la factura. Si
es necesario, se puede ampliar la imagen de la factura con el desplegable de ampliacion que hay

sobre ella. Algunas notas sobre la forma correcta de cumplimentar los datos:

o Si el nimero de factura contiene espacios entre medias, debe suprimirlos. Sin
embargo, se mantendran otros separadores como puntos, guiones o barras. Por
ejemplo, si la factura es “6654 3248 09”, se registrard el nimero de factura como
“6654324809”. En cambio, si es “6654-3248.09”, se escribira tal cual.

o Si la factura no informa ninguna serie, debe introducir “0” en el campo Serie de
factura.

o Para introducir la fecha de factura, use guiones o utilice el selector de fechas
disponible (p.e.: “13-03-2024").

o El obligado tributario es el NIF o NIE del proveedor. Al introducirlo,
obligatoriamente en mayusculas, y pasar al siguiente campo, Invesdoc consulta a
Génesis si existe un tercero dado de alta con ese dato y, de existir, recibe
automaticamente sus datos (nombre o razon social, domicilio y codigo del tercero en
Génesis). Si el tercero no es residente, puede que encuentre algiin problema en este
punto, en cuyo caso lo recomendable es consultar con el Servicio de Coordinacion y
Apoyo del Area Economica.

o Las casillas de base imponible, tipo impositivo y cuota son multilinea para permitir
que se reflejen los importes del IVA 'y, en su caso, IRPF. Debe introducir el mismo
numero de lineas en cada casilla; mas abajo tiene un ejemplo.

o El importe total es el importe que figura en factura como cantidad a pagar. Por tanto,
contiene tanto los impuestos repercutidos (IVA) como, en su caso, los retenidos
(IRPF), asi que no siempre serd el importe bruto que figurara al hacer el registro
presupuestario de la factura.

o El periodo es el que indicamos la digitalizar la factura y no debemos modificarlo.
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o Deberemos introducir, si es necesario, el nimero de expediente electronico de la
factura (el expediente del contrato menor, basado, etc.).

o MUY IMPORTANTE: debemos indicar los codigos DIR3, incluyendo, si es
necesario, el 6rgano proponente.

o Por ultimo, si la factura es rectificativa y de importe negativo, debemos marcar la
casilla Abono que figura al final.

o En este momento debemos pulsar Salvar y recibiremos un mensaje indicando que la
factura se ha grabado y se ha enviado a SAP. Si hemos indicado bien los datos,
especialmente la unidad tramitadora, ya deberiamos encontrar la factura en la
Consola de Recepcion de Facturas.

Tenga en cuenta que la factura se traslada a Génesis con el nimero de factura en el
campo del mismo nombre, pero el que se usa para el registro presupuestario es otro
campo llamado Referencia. Al acceder al detalle de la factura (pestaiia Factura), la
informacion se traslada del primero al segundo y el sistema nos pedira grabar los
cambios. Solo si lo hacemos, el cambio serd permanente y podremos encontrar la
factura buscando su numero de factura en el campo Referencia.

o Aun en la Consola de Recepcion de Facturas y también en la pestafia Factura es
posible modificar la fecha de operacion, si es distinta de la fecha de factura.
Recuerde que la fecha de operacion nunca puede ser superior a la de factura.

o De vuelta a Invesdoc Digitalizacion, una vez introducidos los metadatos, para
completar el proceso debemos pulsar Cerrar en el menu del panel lateral izquierdo.
Para salir de la aplicacion, si no necesitamos introducir mas metadatos, podemos
pulsar el boton de que hay en la banda superior azul de la pagina, a la derecha,
llamado Salir.
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| Flujo general de facturas recibidas en PDF

De acuerdo con el RD 1619/2012, las facturas generadas y enviadas en PDF son facturas
electronicas. Y, de acuerdo con la Ley 25/2013, las facturas electronicas dirigidas a la
Administracion Publica deben tener formato estructurado (Facturae) y presentarse por FACe, por lo

que, en aplicacion estricta de la legislacion, no podriamos aceptar facturas emitidas en PDF.

No obstante, en ocasiones no queda mas remedio que aceptar facturas recibidas de esta
forma, especialmente si son proveedores extranjeros. Para estos casos se ha habilitado una pantalla

especifica en Génesis.

= Instrucciones detalladas

Se detalla aqui el proceso de incorporacion al registro contable de facturas recibidas en PDF,

el mismo que esta recogido en el videotutorial (& disponible). Tras acceder a la ruta de mentt SAP

[Ejecucién del presupuesto de gastos — Gestion de facturas electrénicas de gastos — Incorporaciéon de]

facturas recibidas en PDF], llegamos a una ventana en la que debemos introducir la siguiente

informacion:

w A pesar del nombre de la opcion de ment, se ha decidido que solo se incorporen de esta

forma las facturas completas, no simplificadas (ni justificantes de gasto).

e Factura o abono: lo primero que debemos hacer es indicar si el documento que vamos a afiadir
al registro contable de facturas (en otras palabras, a la Consola de Recepcion de Facturas) es una
factura positiva o una negativa (abono). Puesto que se indica en este punto, los importes que
tendremos que cumplimentar en esta pantalla no necesitan que se indique signo negativo en

caso de corresponder a un abono.

e Ruta al fichero: debemos usar el selector de ayuda de cddigos para abrir un didlogo de
seleccion de archivos y elegir el PDF correspondiente a la factura o abono. El archivo debe estar
obligatoriamente en formato PDF, y la ruta completa, incluyendo todos los directorios y el
nombre del propio archivo no debe superar 64 caracteres (p.e.: si tenemos una carpeta en el
escritorio llamada “Facturas pendientes de tramitar” con el archivo PDF “Factura 157337” en
ella, puede parecer que no ningun problema, pero la ruta completa al archivo sera
C:\Users\usuario\Desktop\Facturas pendientes de tramitar\ Factura 157337.pdf, que tiene 76

caracteres).
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Numero de factura: debemos escribir el nimero de factura completo, anteponiendo si es

necesario el nimero de serie.
Fecha de documento: fecha de la factura.

Acreedor: debemos indicar el codigo del tercero en el sistema. Si el tercero es un acreedor no
residente, recuerde que debe estar dado de alta previamente en el sistema y, en caso contrario,

debera solicitar primero su alta (consulte el manual de acreedores y deudores para mas detalles).

Importe total a pagar: indique el importe total a pagar (sin signo aunque sea negativo),
formado por la suma de bases imponible + impuestos repercutidos — impuestos retenidos en
factura, en la moneda en que se ha emitido la factura. Tenga en cuenta que, en este punto, no
debe incluir los impuestos que la UCM se autorrepercute por inversion de sujeto pasivo. Por
ejemplo, si la factura emitida por una empresa es de 100 ddlares estadounidenses y corresponde
a una prestacion de servicios sujeta y no exenta al tipo ordinario, el importe que debe indicar en
esta pantalla es 100 USD; el 21 % de IVA autorrepercutido se indicard cuando se haga el

registro presupuestario.

Moneda: indique el c6digo de moneda en el que se ha emitido la factura. Use el selector de

ayuda de cddigos para ver las monedas disponibles.

El tipo de cambio entre la moneda elegida y el euro no se indica en esta pantalla, sino en la

Consola de Recepcion de Facturas.

Bases imponibles / impuestos: en esta seccion indique una linea por cada conjunto de tipos de
IVA indicados en la factura, indicando la base imponible correspondiente y el tipo (porcentaje)
que se le aplica. El sistema hara el calculo de la cuota (importe del impuesto) resultante. Debe
indicar al menos una base imponible en esta seccion; si la factura no es nacional, el tipo

aplicable sera 0 en este momento.

Bases imponibles / retenciones: en esta seccion indique una linea por cada tipo de retencion
aplicable a la factura, indicando la base imponible correspondiente (sin signo aunque sea

retencion) y el tipo (porcentaje). El sistema hard el calculo de la retencion a cuenta resultante.

Si no procede aplicar retencion (lo mas habitual) no es necesario indicar datos en esta seccion.
Aunque se permite indicar varias retenciones, actualmente no hay ningtn escenario en el que

pueda darse esta circunstancia.

Codigos DIR3: indique los coédigos DIR3 que corresponden a la factura. Recuerde que el

organo proponente, aunque no figura como obligatorio en la ventana, debe informarse si el
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gasto se imputa a un crédito especifico o en el que procede informarlo, dado que esta

combinacion completa es la que determinara el o los firmantes de la factura.

Una vez completados todos los campos, pulse para verificarlos. Si encuentra algun

error, revise los datos, especialmente los importes, de acuerdo con las instrucciones facilitadas

anteriormente.

Si no aparecen mensajes de error, pulse Ejecutar (@’) para afiadir la factura al registro

contable de facturas.
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| Flujo general de otros justificantes de gasto

Desde 2024, los demas justificantes de gasto, tales como tiques, facturas simplificadas,
tasas, tributos, sanciones, recibos de conferencias, liquidaciones de comisiones de servicios y de
asistencia a tribunales y liquidaciones de miembros de mesas electorales deben ser registrados
también en la Consola de Recepcion de Facturas. No hay una pantalla especifica para la creacion de

estos justificantes de gasto, sino que se hace directamente en la Consola de Recepcion de Facturas.

= Instrucciones detalladas

Se detalla aqui el proceso de incorporacion al registro contable de otros justificantes de

gasto, el mismo que esta recogido en el videotutorial (& _disponible).

Para crear un registro de otros justificantes de | eaction de Facturas

gasto en la Consola de Recepcion de Facturas, debe [ Crear Documento| € Visuslzar  6) Actualizar

QEER)

M@ consola Cod. | Sit.St  Sit.  Descripcion de la
[ 4030]01 03 «" Documento sin &

acceder a la consola en modo gestion a través de la

ruta de menu SAP [Ejecucién del Presupuesto de Gastos|

|- Gestion de facturas electrénicas de gastos — Gestion|

de eFacturas]. Una vez en ella indique su unidad tramitadora, para agilizar la respuesta, y pulse

Ejecutar ( @ ). En la pantalla con la lista de facturas, debe pulsar el boton Crear documento para

comenzar el proceso de registro del justificante de gasto.

Lo primero que debera hacer es especificar el subtipo de documento que va a crear. Observe
que los subtipos de documento son equivalentes a los de factura electronica o las facturas en papel o
PDF, excepto que no existe el subtipo de pendiente de clasificar, y determinan como se va a
tramitar presupuestariamente el justificante de gasto. Tras elegir el subtipo de documento accedera

al detalle del justificante de gasto.

w Es importante elegir el subtipo correcto en este punto, ya que, como se vera a continuacion,

el subtipo determina la clase de justificante de gasto que se puede registrar.

Las distintas pestaﬁas de Econson | Tfactua | & Acreedor | @Documentos | ] imputacion O Datos FACe

Clase para "Otros Documentos”

informacion, que vienen cumplimentadas e =
T Tiques y facturas que no cumplen requisitos de Hacienda

2 Tribunal de tesis/plaza

o . 3 Recibos de tributos, tasas, sanciones y seguras
automaticamente cuando se reciben facturas 2 Liucincones de comtaones g sonios y fbunles
5 Recibos de conferencias y otros pagos por actividades formativas
6 Comisiones bancarias tramitadas por caja fiia
7 Recibos de participacion en mesa electoral

electronicas, deben ser rellenadas por el

usuario al registrar el documento. Lo
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primero que se debe indicar es la clase de documento en la pestafia Datos de usuario, que
determina desde la documentacion necesaria para la tramitacion hasta si es necesario recabar la

conformidad electronica. Los valores posibles son:

e 1-Tiques y facturas que no cumplen los requisitos de Hacienda: las facturas simplificadas,
los tiques y algunos recibos informales que a veces se aportan como justificantes de gasto y que
no permiten la deduccion del IVA soportado, asi como las notas de cargo interno emitidas por la
FGUCM, deben registrarse con esta clase. Tenga en cuenta que, en todo caso, se aplican las
condiciones expresadas en las Normas de Ejecucion del Presupuesto de cada afio para la

admision de estos justificantes.

e 2 —Tribunal de tesis/plaza: las liquidaciones de tribunales de tesis o plazas docentes se deben

registrar con esta clase de documento.

e 3 —Recibos de tributos, tasas y sanciones: los recibos de tributos o tasas, como el IVTM para
los centros que disponen de un vehiculo, o las sanciones que deba asumir la UCM, deben

registrarse con esta clase de documento.

e 4 - Liquidaciones de comisiones de servicio: las liquidaciones resultantes de comisiones de

servicio se registran con esta clase de documento.

e 5 —Recibos de conferencias y otros pagos por actividades formativas: los recibos de
conferencias y otras actividades formativas tales como direccion de trabajos de fin de master,
direccion y coordinacion de titulos propios, evaluacion de tesis doctorales, etc. deben registrarse

con esta clase de documento.

e 6 — Comisiones bancarias tramitadas por caja fija: los gastos de comisiones bancarias

derivadas de pagos por caja fija se registran con esta clase de documento.

e 7 —Recibos de participacion en mesa electoral: por tltimo, los recibos correspondientes a las

dietas de miembros de mesas electorales se deben registrar con esta clase de documento.

A continuacion se entra en detalles sobre los campos que podrian generar alguna duda:

° Ej ercicio- es ) consola ./ HFactura B Acreedor & Documentos Fimputacin [EZ Datos Usuario © Datos FACe
M b
Abono Ejercicio
. ~ r -
Slmplemente el ano de la Fecha documento [ Jja] Importe Neto
’ Fecha grabacidn 05.01.2025 Moneda EUR  Fecha Conv.
. . Fecha conformid Tasa Cambio: 1 ud. Divisa = EUR
fecha del Justlﬁcante de Referencia Importe Bruto ™|  Importe Bruto en EUR [0, 00
Namero de Factura &~
. .y Imp.total Impuestos
. Total a pagar 0,00
asto. No tiene relacion

Imp.total Retencin

con el ejercicio

presupuestario en el que se va a imputar el mismo.
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Importe neto: es la base imponible del justificante de gasto para el calculo de impuestos
aplicados y retenidos. Si el justificante es en divisas, consulte el apartado especifico mas abajo

en este manual.

Importe bruto: importe total del justificante de gasto, incluyendo el importe total de impuestos,

€n su caso.

Importe total impuestos: importe del IVA aplicado en el justificante de gasto. En general, esta
cantidad sera siempre 0 para los justificantes de gasto, ya que el IVA, de existir, no sera

deducible y no es preciso diferenciarlo a efectos tributarios.

Importe retencién: importe de la retencion de IRPF (o IRNR para no residentes).

Introduciendo correctamente las cantidades anteriores, la casilla de solo lectura Total a pagar

mostrard la cantidad que se entregard al proveedor.

Acreedor- el Cal’npO Acreedor [ consola | B Factura & Acreedor &Documentos T Imputacion | E% Datos Usuario | ¢@ Datos FACe
Acreedor I7| :Q N.LF.

corresponde al cddigo con el que el erdostare | TEuzEs

Datos Bancarios Acreedor
P... |Clave de banco Cuenta bancaria Titular cuenta i

tercero estd dado de alta en Génesis. Si

no esta aun dado de alta, debera crearlo =
previamente. No obstante, se admite el

uso de los NIF genéricos UCMO00004G para servicios de taxi (sin deducibilidad del IVA
soportado) y UCMO00005M para justificantes inferiores a 50 euros cuyos justificantes sean
tiques. En este ultimo caso, durante el registro presupuestario debera indicar los datos

especificos del tercero.

DocumentOSZ dul‘ante la fase lnlClal de & Consola = Factura & Acreedor &JDocumentos 8] imputacién [E# Datos Usuario % Datos FACe
HeF=EhE

Fe.archivo  |Resenva Texto explicativo

registro no es posible adjuntar
documentos. Mas adelante se explica
qué documentos hay que anexar
dependiendo del tipo de justificante de

gasto.

Expediente electrdnico: al £} Consola = Factura & Acreedor GDocumentos -~ FE]Imputacisn [E4 Datos Usuario = Datos FACe
Exp.clectronica || =] Estructura Organizativa

crear un justificante de Tt [
gasto de caja fija, serad

posible indicar el nimero

de expediente electrénico,

normalmente de contratacion, al que se asocia dicho gasto.
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Tipo e ID objeto: ignore estos datos en la pestaiia Imputacion. Otros datos en esa pestaiia

dependen del subtipo de documento elegido y si puede ser obligatoria su cumplimentacion.

Oﬁcina contable, Organo proponente, {5 Consos | & Factura & Acreedor &lDocumentos & Imputacion E# Datos Usuario " ¥ Datos FACe
, Datos DIR3
Unidad de tramitacién y Organo Oficina Contable | TS Ir¥psicoLocia
Organo Gestor 001000045 | F. PSICOLOGIA
i i , Unidad Tramitacén  (GE0011373 | ASUNTOS ECONOMICOS F. PSICOLOGT
proponente: debe introducir aqui los Uridad Proponerte

codigos DIR3 de la factura. La
introduccioén de los tres (o cuatro)

codigos DIR3 es necesaria para determinar adecuadamente el firmante de la conformidad.

. . ]
Cuando termine de completar los campos necesarios, debe pulsar Grabar () para generar

el documento. En la parte superior de la ventana aparecera el nimero de registro del justificante de

gasto en la consola, y en la parte inferior obtendra un mensaje con el documento de reconocimiento

de deuda.

w No grabe un justificante de gasto sin antes asegurarse de que ha cumplimentado

correctamente los codigos DIR3, ya que en caso contrario no podra acceder luego a €l para
tramitarlo ni corregir ninguno de sus datos.
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| Importes e informacién de cambio en facturas en divisas

Si la factura de cualquier tipo o justificante de gasto estan emitidos en una moneda distinta
de euro, debe indicar los importes en la moneda original e incluir la divisa en que estd emitida y la
informacion de tipo de cambio. Para ilustrar mejor el procedimiento, se usa un ejemplo con una
factura en papel (para facturas electronicas, la Unica diferencia es que la moneda ya vendra
informada correctamente y el resto de datos podran o no venir informados, siendo necesario en todo

caso revisarlos).

TAX INVOICE
ABN: 37 882 817 280
Invoice No: 9816200

Considere la factura cuyo fragmento se muestra a la Invoice Date:

derecha. Se trata de una factura emitida por un tercero Fammne T e

australiano el 21/06/2022, por importe de 2.409,09 dolares

australianos (AUD).
( ) Amount Due 2,409.09 AUD

. Gty Unit Amt Amount
Al registrar la factura,
Importe Neto
debe indicar el importe que Monsda [a0_JFecha cony
ee——
Tasa Cambio: 1 ud. Divisa = EUR
ﬁgura cn ella cn su moneda Importe Bruto Importe Bruto en EUR 1.587,33
original, e indicar esta. Si N0 . irpuestes T

, g Total 3 pagar 2.408,08
conoce el codigo de moneda de

Imp.total Retencidn 0,00
tres letras, puede usar la ayuda
de coédigos para encontrarlo. Las casillas marcadas en rojo son las que tendrd que escribir durante el

registro de la factura.

La informacion de la fecha y tasa de cambio puede introducirse en este momento o antes de
verificar la factura y las casillas correspondientes estan marcadas en azul en la imagen anterior. Los

pasos para averiguar los valores correctos son estos:

e Lainformacion se obtiene siempre del Boletin Oficial del Estado (BOE), a través de la
resolucion del Banco de Espana (BdE) sobre tasas de cambio aplicables. Por tanto, debe visitar

la pagina web del BOE (https://www.boe.es/diario_boe/).

e Debe encontrar en el BOE la resolucion del Banco de Espafa sobre tasas de cambio aplicables
vigente el dia de expedicion de la factura. En nuestro ejemplo, la factura se emitio el dia

21/06/2022.

e Las resoluciones del BAE de una fecha concreta se publican en el BOE del dia siguiente, de
modo que para encontrar la resolucién emitida el dia 21/06/2022 debemos visitar el BOE del dia

22/06/2022.
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o Abhora bien, no todos los dias se emiten resoluciones del BAE sobre tasas de cambio.
Por tanto, en caso de no encontrar la resolucion en el dia siguiente al que buscamos,
debera avanzarse por el calendario
(https://www.boe.es/diario_boe/calendarios.php?a=2022 para el afio 2022) hasta
encontrar la primera resolucion del BAE disponible, y comparar su fecha.

o Si la fecha es posterior a la emision de la factura, entonces no representa las tasas de
cambio vigente el dia de emision de la factura, y deberemos retroceder por el
calendario hacia atras, incluso mas atras de la fecha de emision de la factura, hasta
que encontremos la tltima resolucion del BAE sobre tasas de cambio.

o En nuestro ejemplo, si no se hubiera publicado resolucion del dia 21 y la siguiente
publicada correspondiera al dia 22 o posterior, tendriamos que haber retrocedido
hasta encontrar la tltima publicada (p.e.: 18/06/2022), que seria la que contendria las
tasas de cambio vigentes el dia de emision de la factura.

e [as I'CSOIUCiOIIGS del BdE 10339 Resolucién de 21 de junio de 2022, del Banco de Espafa, por la que se
publican los cambios del euro correspondientes al dfa 21 de junio de 2022,
expresan las tasas de cambio publicados por el Banco Central Europeo, que tendran la consideracion de

cambios oficiales, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 36 de la Ley
. 46/1998, de 17 de diciembre, sobre la Introduccién del Euro.
sobre una unidad de euro, como

CAMBIOS
puede verse a la derecha,

1 euro = 1,0650 ddlares USA
mientras que en la Consola de lewo= 14375  venesiaponeses.
Recepcion de Facturas se ha P Y —

. . 1euro = 15177 ddlares australianos.
optado por indicar el valor en

1 euro = 54420 reales brasilefos.

euros de una unidad de la

moneda en que se ha emitido la factura, por lo que habra que invertir la relacion dividiendo 1
entre la tasa mostrada en la resolucion del BdE, de tal modo que 1/ 1,5177 =
0,6588917440864466. El valor que debe introducirse en la Consola de Recepcion de Facturas
admite un maximo de 8 decimales (los marcados en negrita en el valor anterior), por lo que esa

es la cantidad que figura en la imagen de la consola de la pagina anterior.

@ Recuerde redondear el octavo digito dependiendo del valor del siguiente. En este caso, el

noveno decimal es 4, que es inferior a 5, por lo que se trunca el valor; en caso contrario, se
habria redondeado el valor del octavo digito hacia arriba.

Una vez completado el registro de la factura manual, su tramitacion sigue los mismos pasos
que las facturas electronicas. Puesto que las facturas registradas manualmente se crean ya
clasificadas, el primer paso tras su grabacion es la verificacion de la factura, seguido de la peticion

de conformidad, y concluye con el proceso de la factura.
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Proceso de facturas y justificantes de gasto

A continuacion se detalla el circuito completo de tramitacion de un documento, ya sea una
factura electronica, una en papel o PDF u otro tipo justificante de gasto, desde que aparece en RCF
hasta que se enlaza con la tramitaciéon ordinaria. En los apartados posteriores se cubriran
desviaciones del procedimiento, la anulacion de registros presupuestarios de una factura o
justificante de gasto, el tratamiento de solicitudes de anulacion por parte del proveedor y, en

general, las excepciones al proceso ordinario.

@ En este apartado se describe el proceso para tramitar cada factura o justificante

individualmente, pero es posible realizar muchos de los pasos que conforman la
tramitacion de manera acumulada para lotes de documentos en RCF. Consulte el apartado
Proceso de lotes de facturas, mas adelante en este manual.

Con fecha 24 de mayo de 2018 se dictaron las siguientes instrucciones relativas a los plazos

de tramitacion de facturas electronicas:

e Revisar y clasificar diariamente las facturas recibidas, rechazando las que presenten defectos
formales o de fondo ¢ identificando a los responsables de dar la conformidad al gasto de las

restantes.

e Verificar y enviar sin demora las facturas al conformador del gasto, por un medio que deje

constancia de la fecha de envio.

e Reflejar en Génesis la respuesta del conformador tan pronto como se reciba, y procesar o

rechazar inmediatamente la factura en funcion de dicha respuesta.

e Revisar semanalmente las facturas que estan pendientes de trdmite, actuando sobre las que se
encuentren en los casos recogidos en los dos primeros puntos, y reclamando las que se

encuentren pendientes de respuesta.

e Rechazar las facturas con el motivo “Se rechaza la factura por no haber obtenido la conformidad
del responsable del gasto en el plazo establecido” que, habiendo sido remitidas al conformador

del gasto, no hayan tenido respuesta pasados 15 dias naturales desde el envio.

Para facilitar el control de los pasos anteriores, hay disponibles consultas predefinidas en el

sistema. En el apartado Proceso de lotes de facturas

Al entrar en la consola en modo de gestion, es posible realizar la mayoria de los pasos de

tramitacion en varias facturas simultdneamente. Cuando accede a la lista de facturas, vera que en la
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barra de iconos inmediatamente encima de la lista hay botones correspondientes a casi todos los

pasos de tramitacion.

Gestion de Facturas

D Crear Documento & Visualizar v’)g\lfenﬁmr' F-;’;Pm(esar (FGUCM) @Re(hazﬂr £ % Redasificar @Actualv @'; Envio al conformador @'; Conformarfautorzar 3 No conformidad 3 Recuperar @Anutar Conformidad

E EEEEFL L) (Sl 5 JEEL) L) &)

W2 consola Nimero FACe Cod._ Sit.St_ Sit._ Descripcidn de la situacion Tipo | Subti_ A|F. Carga Fecha doc.  Referencia Acreedor Ne ident.fis.1 Ndmero d
58079 2020011444299 01 02 () Documento creado sin verficar 20 24 31.01.2020 31.01.2020 20176 B28639896 B28639896 20176 -
59078 2020012826088 01 02 () Documento creado sin verficar 20 24 24.02.2020 08.02.2020 0020000247 B46998100 B46998100 20000247 ~
29075 01 05 @l Documento conformado 21 20 03.03.2020 99655 00555331L 00555331L 99655

Para utilizarlos, debe seleccionar una o varias facturas y pulsar el boton correspondiente a la
accion deseada. Para seleccionar las facturas debe hacer clic en el recuadro que hay a la izquierda
de cada linea, actuando de manera similar a como se seleccionan varias lineas en una hoja de
calculo. Por ejemplo, para seleccionar las lineas de la imagen inferior:

Gestion de Facturas

[l crear Documento & Visualizar Y5 Verificar P44 Procesar (FGUCM)  &Rechazar & tRechsficar #7)Actualicar 4% Envio al conformador g Conformar/autorizar 3 No conformidad & Recuperar 82 Anular Conformidad

(& (2] =] (e[ [PL) [BLPs L) (2] & =L ) ]

Eﬁ ¥ No consola Nimero FACe Céd.. Sit.St_ Sit.  |Descripcién de f situacién Tipo _ Subti_ A F. Carga Fecha doc.  Referencia Acreedor Ne ident fis.1 Numero d
58822 2020012784364 01 04 @ Enviado a conformador 20 22 23.02.2020 23.02.2020 10863A5340304/20 BB6049137 BB6049137 0B63A534 &
1 58804 2020012784371 01 02 ) Documento creado sin verificar 20 24 23.02.2020 23.02.2020 10863A5340308/20 BB86040137 BB6040137 0863A534 ~
58802 2020012784266 01 04 & Enviado a conformador 20 22 23.02.2020 23.02.2020 10863A5340305/20 B86049137 B86049137 0863A534
58800 2020012784354 01 02 () Documento creado sin verificar 20 24 23.02.2020 23.02.2020 10863A5340295/20 BB6049137 BB6049137 0863A534
58794 2020012784355 01 02 (3 Documento creado sin verificar 20 24 23.02.2020 23.02.2020 I0863A5340296/20 B86049137 BB6049137 0863A534
58792 2020012784337 01 02 () Documento creado sin verificar 20 24 23.02.2020 23.02.2020 10863A5340284/20 B86049137 B86049137 0863A534
2 58791 2020012784328 01 02 () Documento creado sin verificar 20 24 23.02.2020 23.02.2020 10 0279/20 BB86049137 BB6049137 0863A534
58786 2020012784312 01 04 @ Enviado a conformador 20 22 23.02.2020 23.02.2020 10863A5340268/20 BB6049137 BB86049137 0863A534
58776 2020012784361 01 04 @ Enviado a conformador 20 22 23.02.2020 23.02.2020 I0863A5340301/20 B86049137 B86049137 0863A534
58765 2020012784302 01 04 @ Enviado a conformador 20 22 23.02.2020 23.02.2020 10863A5340260/20 BB86049137 BB86040137 0863A534
3 58753 2020012784324 01 02 () Documento creado sin verificar 20 24 23.02.2020 23.02.2020 10863A5340275/20 B86049137 B86049137 0863A534
L : 58740 2020012784313 01 02 ) Documento creado sin verificar 20 24 23.02.2020 23.02.2020 10863A5340269/20 BB86040137 BB6040137 0863A534
58740 2020012784344 01 04 §» Enviado a conformador 20 22 23.02.2020 23.02.2020 10863A5340289/20 B86049137 B86049137 0863A534
nnnnnnnnnnnnnnnnnn a1 A [P e e an - £e SR 71 A7 7A%A TNOEIASIOAAAAIAA DOSAANTIT  DOLAAAT DT AosaAEDT

se han seguido estos pasos:

1. Se ha hecho clic en el recuadro de esa linea.

2. Se ha pulsado la tecla Mayus (no confundir con Bloq. Mayts) y, sin soltarla, se ha hecho clic en
el recuadro de esa segunda linea. Luego se ha soltado la tecla Mayus.

3. Se ha pulsado la tecla Ctrl y, sin soltarla, se ha hecho clic en el recuadro de la tercera linea.

4. Se ha pulsado la tecla Ctrl y, sin soltarla, se ha hecho clic en el recuadro de la cuarta linea.

Es decir, es posible seleccionar lineas individuales, bloques continuos y bloques
discontinuos. Una vez ha seleccionado las facturas en las que desee actuar, puede pulsar el botoén
correspondiente a la accion que quiera aplicar a las mismas. Para sacar el mayor partido a la

funcionalidad de proceso de lotes de facturas, tenga en cuenta lo siguiente:

e Debe seleccionar al menos una factura para que funcionen los botones.

e Puede seleccionar facturas en distintos estados y la accion que pulse solo se aplicara a las
facturas seleccionadas en las que pueda aplicarse esa accion. Por ejemplo, no puede enviar al

portafirmas facturas que aun no han sido verificadas, pero si puede verificar facturas que atin no

UCM - Servicio de Coordinacién y Apoyo del Area Econémica Pagina 22 de 88



Registro contable de facturas Version 1.0

han sido reclasificadas. Por tanto, cuando sea posible es preferible ordenar las facturas primero

de forma que pueda marcar un solo bloque con unicamente las facturas en las que desea actuar.

e Solo puede realizar acciones masivas que no requieran introducir datos en las pestafias de
detalle. Por ejemplo, puede reclasificar un bloque de facturas al mismo tipo, o enviarlas al
conformador, pero no puede marcar varias facturas de pago a justificar para introducir en todas

ellas a la vez el nimero de ADOJ.

e Por el mismo motivo, no es posible procesar (es decir, registrar) en bloque las facturas, dado
que hay muchos datos que deben introducirse en la pantalla de registro de facturas de Génesis
(centro gestor, posicion presupuestaria, indicador de sector e impuestos, etc.). Solo las facturas
de proyectos de investigacion tramitadas por la Fundacion General de la UCM permiten su

proceso en lote.
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Uso de la consola para consultar facturas electronicas dispone de mas informacion sobre el

uso de esas consultas.

Acceder a la Consola de Recepcion de Facturas (CRF/RCF) desde el menu

Génesis descargara periddicamente las

nuevas facturas electronicas recibidas desde

Gestion de Facturas
&

Datos de Consola

. , Numero de documento L 42 |El
FACe, a partir de cuyo momento estardn e nocumsno z (=]
Subtipo de Documento a |i|
disponibles para los usuarios ~ Stas d documento ; 2]
Situacidn de documento a |i|
correspondientes en CRF/RCF, a donde S€ | oes de ocumento
Sociedad 1000 a |E|
accede a través de la ruta de mena SAP S : I%I
- — = Nimero de Factura a |?|
[Ejecucion del Presupuesto de Gastos — Gestion| Fecha de documento a (=]
Fecha de carga en el sistema a |i|
lde facturas electrénicas de gastos — Gestion de| s oues
Acreedor a |El
facturas _electronicas]. También apareceran [ sfeese : [=]
objeto a |i|
aqui las facturas recibidas en papel que hayan Datos Faciua Elecica 2
umero 2 a
Fecha FACe a (=]

sido objeto del proceso de digitalizacion

certificada, las incorporadas a partir de facturas recibidas en PDF y los justificantes de gasto que

creemos desde esta misma pantalla.

En la pantalla que aparece se muestra un amplio catalogo de filtros que puede utilizarse para

limitar la relacion de facturas y justificantes de gasto mostrados. No obstante, si se sigue un

tratamiento diario, basta con indicar su unidad tramitadora y pulsar directamente Ejecutar (®)

para ver todos los documentos que no han concluido su procesamiento en la consola.

Gestion de Facturas

[ crear Documento @ Visualzar  YVerficar B3 Procesar (FGUCM) &7 Rechazar

(&) [&]=]E]

& tRechsfficar  4)Actualizar  P3#Envio al conformador D Conformar/autorizar 3¢ No conformidad & Recuperar & Anular Conformidad

o Enviar a Portafimas  # Actualizar Estado Fima

Acreedor Mo ident.fis.1  Numero de Factura
2000002884 654567752 1234

B79184115 B79184115 8250409346
B79184115 B79184115 8250409339
BE2560047 B82560947 27307

N° consola |Expdt, Adm  C6d.. |SI.St_Sit.. Descripcidn de fa stuaciin Tipo . Subti. A Fecha doc. |Referencia
144480 01 03 « Documento sin emores en verffic 21 22 27.03.2022 1234
144467 2022/001210 01 7t % Documento firmado 20 20 22.02.2022 8250409346
144461 2022/001077 01 70 [ Enviado a firmar, pendiente fima 20 20 22.02.2022 8250409339
144403 2022/001112 01 70 [ Enviado a firmar, pendiente fima 20 20 18.02.2022 0827307

Importe Bruto Of.C:
345,71 UO10 =

60,33 U010 ~
322,32 uoig
75,69 U010

Indique siempre la unidad tramitadora o bien otro criterio de seleccion mas especifico,

como el numero de documento, la combinacion de acreedor y referencia, etc. para que el
listado se presente de manera rapida y agil, sin consumir excesivos recursos.

En la pantalla que aparece se muestra una lista de facturas con distintos iconos y, junto a

estos, el estado de tramitacion. Llevar a cabo un paso con una factura electronica provoca que
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avance al siguiente (salvo que se proceda a su rechazo o aceptacion de solicitud de anulacion).
Asimismo, la anulacion de los documentos de registro de una factura (KR, KB, KJ, KL, KP...)
provocara que se retrotraiga la factura electronica a un estado que permite su recuperacion para

volver a registrarlas.

Acceder a RCF desde cada expediente

Ademés de por la ruta de menu indicada en el apartado - @ v.unj2024/005326 AccESO A BASES DE
v & Datos del Contrato

anterior, se accede al RCF desde cada expediente de contrato que estd - #Accones
* Bl Registro Contable de Facturas|
= |:| Incorporar Factura o Abono
= &2 Actuaciones de Contrato
« |% Finalzar Iz Becucién del Contrato

muestran los documentos (facturas y justificantes de gasto) que » [ Gestién Documentl
» aw Historal de Tramitacidn

en ejecucion, a través del ment Acciones. En este caso, solo se

incluyen el numero de expediente electronico del contrato en cuestion.

w Si accediendo a la lista de facturas desde la opcion de menu ve una correspondiente a un

expediente y cuando accede a través de este no aparece, revise bien el numero de
expediente en la factura. Si contiene espacios, cambia un guion por una barra o viceversa o
cualquier otra pequefa diferencia, no se mostrara a través del expediente. En ese caso,
rechace la factura o contacte con el Servicio de Coordinacion y Apoyo del Area
Econémica.

En los siguientes apartados se explica cada estado de tramitacion, que puede llevarse a cabo

indistintamente por cualquiera de las dos vias de acceso a CRF/RCF.

Documento creado sin verificar

Este es el estado en el que aparecen los documentos (facturas o justificantes de gasto) en
RCEF. Al seleccionar uno, pulsando en su nimero de identificador de registro (primera columna a la
izquierda) se accede al detalle de la misma, que consta de varias pestafias. Se vera primero toda la
informacion disponible en esta pantalla y, después, en el apartado Reclasificacion de la factura, se

explicara qué se hace con los documentos que se encuentran en este estado inicial.

@ Revise las facturas y justificantes de gasto usando estas pestaiias y los documentos que

representan la factura en formato legible para comprobar si esta correctamente emitida. En
caso de encontrar errores no subsanables en la misma, debe rechazarla directamente, para
facilitar al proveedor la posibilidad de corregirla lo antes posible.

Descripcion de 1a pantalla de detalle de factura o justificante de gasto
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La pestafia Consola contiene los datos de  Medificardecumento

¥ Modiicar/Visualzar  [F] Yieverficar  gPRechazar £ tRechsficr FLog del documento

clasificacion de la factura o justificante de gasto en Jucwomemrue: o
=) consola Sractua & Acreedor & Documentos B Imputacién % Datos Usuario <2 Datos FACe
la propia consola de registro, asi como su estado de gz v s
tramitacion. En esta pestafia, por tanto, se observan  reen ressess .
Subtpo Documento |24 [Electronica Eendiente Clasificar
cambios en la informacién a medida que se avanza s Factn [ -
en la tramitacion del documento. (W e e d s
La pestaﬁa Modificar documento
5 Modificar/ Visualizar [4§Enviar a Conformador ~ “iVerificar  @*Rechazar & %Rechsificar ' Log del documento &= Enviar a Portafirmas
i CAO o Humero Documento |143407 5]
Factura (la imagen de la
|E‘ Datos de Cabecera de Factura
derecha esta" modiﬁcada ] consol . [5Factura B Acreedor ElDocumentos & Imputacidn [E% Datos Usuario 2 Datos FACe
ercicio

Fecha documento 15.02.2022 2022 Importe Neto 45,00

para mOStrar tOdOS IOS Moneda EUR |Fecha Conv. [| j
. Fecha conformid Tasa Cambio: 1 ud. Divisa = EUR
Campos en realldad Referencia 4090988874 Importe Bruto 54,45 Importe Bruto en EUR 54,45
’ Nimero de Factura 4090988874
, N de serie

debera desplazarse i tta rpuesos

M. Factura Ref Total a pagar 54,45

. No de serie Rect. Imp.total Retencidn 0,00

Vel'tlcalmente para Fecha carga sistema 15.02.2022 ’

Fecha operacidn 15.02.2022

5 M 5 Sociedad 1000

Vlsuallzarlos) Contlene NIF de I Sociedad E5Q28180141

IBAN ES1500190030634010222985

datos  generales  del

documento, como su nimero, fecha, importes, etc. El esquema de datos de Facturae permite separar
el nimero de serie del numero de factura, y otorga a ambos hasta un méximo de 20 caracteres. Dado
que el numero de factura en Génesis se guarda en un campo de 16 caracteres como maximo, podria
perderse parte de la identificacion de la factura, por lo que en esta pestafia se pueden observar los
datos originales. Si la factura o justificante estdn expedidos en divisas, en esta pestafia debera
completar o corregir los datos relacionados con la tasa de cambio de los mismos, segiin se detalld

en el apartado Importes e informacion de cambio en facturas en divisas.

La pestana Acreedor Modificar documento

3 Modificar/ Visualizar YigVerificar #Rechazar & %Rechsficar 25 Log del documento

contiene datos del acreedor y

oo O Humero Documento 11-14311 j[p
el cesionario (en su caso), ta] /7 i S e e
’ Consola S Factura 2, Acreador & Documentos 5] Imputacidn ¥, Datos Usuario 2 Datos FACe

Yy como los ha suministrado Acreedor B28639896 N.LF. 28639896

Endosatario NIF Endosatario
éste en la factura electronica o fitos e e Arepi

CLEVISA,S.L. P... Clave de banco Cuenta bancaria Titular cuenta i
Como Se ha Suministrado SALCEDO 10 ES 20381173 6000371045

28034 MADRID

. [E 917280404 -
durante el registro manual en 2) -
917 28 06 04 1lr i L

el resto de caos. También se

indica aqui si ha sido posible establecer la relacion entre los datos de acreedor y cesionario de la
factura electronica y algiin acreedor existente en el sistema, asi como las cuentas bancarias que
figuran en el sistema. En caso contrario, sera necesario dar de alta en Génesis el tercero y/o su

cuenta bancaria antes de procesar la factura.
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Actualmente no esta previsto que los terceros se den de alta en Génesis automaticamente,

por una decision de disefio (se quiere evitar que se creen terceros en el sistema sin un
control manual por los usuarios).

La pestafia Documentos contiene todos los documentos que forman la factura. En el caso de
las facturas electronicas, como minimo incluye una linea con el documento XML/XSIG original de
la factura y otra con una representacion en PDF de la misma seguida de un certificado de
conformidad. Ademads, si la factura original incluye adjuntos, apareceran aqui. Igualmente, si la
factura ha sido conformada a través del portafirmas, habra un documento adicional que contiene la

representacion PDF con la firma electronica otorgada.

Modificar documento
5 Modificary Visualizar E] "% Procesar Documento & tRecasficar 2 Log del documento  [50 Mostrar Proc. Firma
o2 Ty Numero Documento (142611 #
e NUMERO VERSION MODALIDAD
|E| Datos de Cabecera de Factura 4090986833 321 INDIVIDUAL
Consola 75 Factura 2 Acreedor Gl Documentos ... EMISOR DELA FACTURA MONEDA DE FACTURACION
FACTURA NUMERO 4090986833
—
HIE =) IMPORTES
C_. ID doc.archivo Fe.archivo  Reserva Texto explicativo _
'ZC'0050569200611E 09.02.2022 PDF  Documento Factura .PDF IMPORTE TOTAL FACTURAS 200,18
5 IMPORTE TOTAL A PAGAR 207.15]
ZC 005056926CFELE,, 10.02.2022 PDF  Documento Factura Fimado .PDF |MPORTE TOTAL A EJECUTAR e
ZC 005056920D611E  09.02.2022 XML Documento Factura XML
DATOS EMISOR
RAZON SOCIAL:  Fisher Scientific SL NIFICIF: ESBS4488955
TIPO PERSONA:  Juridica TIPO RESIDENCIA:  Residents
DIRECCION: C/Luis!| @
28021 MADRID
MADRID
£5P
DATOS REGISTRALES:
— Libro: © Registro mercantil:  Madrid Hoja:  wm-282802 Folio: 17
|?_‘||Datus de Posicion de Factura Seccion: & Tomo: 22026 Otros:
— DATOS DE CONTACTO:
Teléfono:  +34 002 230 303 Fax: Web: Email:
Personas contacto: CnoCnae: Codigo INE: Otros:
DATOS RECEPTOR
RAZON SOCIAL:  UNIVERSIDAD COMPLUTENSE MADRID NIFICIF:  ESQ28120141
TIPO PERSONA:  Juridica TIPO RESIDENCIA:  Residente
DIRECCION: AV.DE SENECA2
28040 MADRID
Madrid
=
CENTROS
| Nimero | Tipo raII Nombre | Direccion | Datos de contacto | GLN I Pto op. Descripcion
Eicinn Vminn

En la imagen anterior se muestra la consola con el visor (que puede activarse o desactivarse

pulsando el boton Visualizar documento [ que esta marcado en la barra superior). Para pasar de
un documento a otro se hace doble clic en la linea correspondiente al documento que se quiere

visualizar.

En la imagen anterior se visualiza el XML/XSIG usando un conversor estandar facilitado
por el Ministerio de Industria que genera una representacion en HTML dinamico (una pagina web).
Cada vez que intente acceder a €I, tendra la opcion de descargar el fichero XSIG original para su

validacion y verificacion externa.
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El documento XSIG es el Unico con validez juridica porque es el que incorpora la firma

digital, pero no es legible por personas. Tanto la representacion HTML como la conversion
a PDF pretenden ofrecer una version razonablemente completa e interpretable facilmente.

Posteriormente se indicaran los documentos que deben incluirse en cada factura o

justificante dependiendo de su tipo, subtipo y clase.

La pestafia Imputacién muestra el niimero de expediente electronico, en caso de que la

factura corresponda a un contrato gestionado mediante expediente. El otro dato que se muestra es de

caracter técnico.

Algunos proveedores estan enviando facturas electronicas con datos incorrectos en el

campo Expediente electronico, lo que impide su tramitacion. Debera rechazar esas
facturas indicando el motivo predefinido apropiado de entre los que comienzan con
EXPED. Tiene mas informacion en el apartado Rechazar la factura.

La

Usuario contiene,

facturas

gestionadas por

motivo de la
anulacion  por
proveedor. Los

pueden solicitar,

FACe, la anulaciéon de una factura cuando detectan algin error en ella una vez

pestana

Datos
para las
electronicas
la UCM, el
solicitud de
parte  del
proveedores

a través de

Modificar documento

B3 Modificar/ Visualizar ‘T Log del documento &7 Aceptar solicitud anufacion FACe &£ Rechazar solicitud anulacisn FACe

3

[e's'o -} Humero Documento [141568 J[P
Hj‘ Datos de Cabecera de Factura
Consola = Factura 2, Acreedor (& Documentos & Imputacién ¥ Datos Usuario 2 Datos FACe
FACE - Datos Solictud de Anulacidn del Proveedor
r Fecha sol. anulacidn 01.02.2022

[i] Texto Motivo Solicitud de Anulacién del Proveedor

Equivocacidn en nimero de expediente administrativo referenciado vinculado a la factura.

presentada,

indicando un motivo que se mostrara en esta pantalla.

En
cambio, esa
misma  pestaia
Datos Usuario,

otros

de

para
justificantes

gasto, contiene la

= Consola

5 Factura

3 Acreedor & Documentos

?@ Imputacidn Ef, Datos Usuzrio

% Datos FACe

Clase para "Otros Documentos”

Clase Doc.

1 Tigues y facturas que no cumplen requisitos de Hacienda

2 Tribunal de tesis/plaza

3 Recibos de tributos, tasas, sanciones y seguros

4 Liguidaciones de comisiones de servicios y tribunales

5 Recibos de conferencias y otros pagos por actividades formativas
6 Comisiones bancarias tramitadas por caja fia

7 Recibos de participacidn en mesa electoral
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clase de justificante, como se indico en el apartado Flujo general de otros justificantes de gasto.
Evite modificar la clase de documento una vez creado, ya que afecta al flujo de tramitaciéon y a los

documentos necesarios para su tramitacion.

Por ultimo, la pestaila | Medificar documento

3 Modificar) Visualizar P Procesar Documento &9 & “Rechsficar fLog del documento  [S]' Mostrar Prac. Firma
DatOS FAce l’IlLleStI'a IOS o0 B Humero Documento :142611 j[{?
Datos de Cabecera de Factura
=
r o1 Consola TS Factura & Acreedor EJDocumentos 5] Imputacién [E¥, Datos Usuario 2 Datos FACe
codigos DIR3 y su
Datos DIR3 Datos FACe
d : L4 4 1 . Oficina Contable 101000042 | F. MEDICINA Niimero FACe REGAGE220000034205
escrlpCIOn (eSta u tlma‘ QOrgano Gestor 01000584 | Departamento de Inmunologia, OF Hora FACe 22:04:20
Unidad Tramitacidn GE0011383 | ASUNTOS ECONOMICOS F. MEDICINA Fecha FACe 08.02.2022
tomada a paI’tlI‘ de una tabla Unidad Propanente Estado FACe 1300|&"* Recbida en RCF

Fecha Sol. Anul

del sistema, no del propio

XSIG, para evitar confusiones), asi como los datos de registro suministrados por FACe.

Rechazo de la factura o justificante

Usando la informacion de todas las pestanas descritas hasta ahora y, especialmente, los
documentos de la factura en si, tanto la version PDF como la XML, asi como los documentos
anexos que, en su caso, haya suministrado el proveedor, debe realizar una primera revision formal.

Una lista no exhaustiva de datos que debe comprobar en este momento es:

Si los datos de emisor y receptor son correctos.
e Silos codigos DIR3 se corresponden con los del responsable que debe autorizar el gasto.

e Silas fechas de emision y de operacion son correctas. La fecha de operacion representa el
devengo del IVA (cuando nace la obligacion de declararlo, tanto para proveedor como para

cliente) y nunca puede ser posterior a la fecha de emision de la factura.
e En el caso de ser una factura rectificativa, si los datos de la factura rectificada son correctos.
e Si se indica el numero de expediente administrativo correcto, en su caso.

e Silos bienes o servicios relacionados estan descritos correctamente, al precio indicado en la

oferta o contrato en su caso, imputados al tipo impositivo de IVA adecuado, etc.

e Si, en el caso de que los bienes o servicios descritos figuren con el tipo de IVA 0 %, se indica el

motivo de la exencion o no sujecion al impuesto.

e Silos datos de pago son correctos; en especial, si se indica forma de pago Transferencia, debe

indicarse también la cuenta bancaria.

e Si, en el caso de que se produzca una cesion de crédito, los datos de cesionario, la cuenta

bancaria y la documentacion que acredita la cesion de crédito son correctos (la documentacion
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de la cesion de crédito solo es necesaria adjuntarla por parte del proveedor una vez para el

alcance de la misma, el cual ha de ser concreto y determinado).

Si, en este momento, detecta errores de
cualquier tipo que hacen que la factura electronica
no sea valida, puede rechazar la factura
directamente, para que se notifique al proveedor.
Debera indicar un motivo de rechazo de entre los
disponibles, que tratan de cubrir la mayoria de los

casos posibles.

Cada motivo de rechazo predefinido lleva
asociada una descripcion estandar que rellenara la
caja de texto debajo del desplegable. Si no encuentra
ningin motivo predefinido que se adapte a la

situacion de la factura que debe rechazar, puede

Modificar d

Datos factura a rechazar

N® Doc. Consola
Proveedor
Ref. Factura

Motivo Rechazo

144311
CLEVISA,S5.L
30401

:—EXPED.: MUM. NO INDICADO O MAL INDICADO

No se ha indicadd
indicado no es col
AAAAIMNMNMNM,
cred el expedient]
este, sin espacios
correcto que se |
en caso contrario
de gestidn econd
correcto, contact
sus servicios técn
https://www.fad

EXPED.: NUM. INDICADO YA HA FINALIZADO
EXPED.: NUM. NO INDICADO O MAL INDICADO
FACTURA DUPLICADA

FACTURA NO PERTEMECE A ESTE CENTRO/SERV.

FACTURA Y ABONO COMPENSADOS A 0
FECHA FACT. ANTERIOR A CERTIF. OBRA
FECHA FACT. ANTERIOR A REC. BIENES/SERV.
FECHA OPER. POSTERIOR A FEC. FACT.
IMPORTE DE FACTURA O IMPUESTOS INCORR.
IVA: MOTIVO EXENC. NO INDICADO/INCORR.
IVA: TIPO DE IVA INDICADO INCORRECTO

ORGANO PROPONENTE NO INDICADO O INCORR.

RECHAZO

|§? Aceptar |

|X Cancelar

elegir el motivo genérico RECHAZO vy escribir su propia descripcion. También puede modificar la

descripcion estdndar de un motivo predefinido si quiere afiadir mas informacién concreta relativa a

la factura que esta rechazando.

w Aunque el campo donde se escribe el motivo de rechazo le permite separar lineas, por

motivos técnicos estas seran convertidas en espacios simples cuando se envien a FACe.

La advertencia anterior se traduce en que, si escribe un motivo de rechazo como el que

figura a continuacion en el recuadro de la izquierda, el tercero lo recibird como se ve en el de la

derecha:

La factura se rechaza porque los cédigos DIR3 son
erroneos. Los cédigos correctos son:

*OC: U01000042
* OG: U01000042
* UT: GE0011383

La factura se rechaza porque los cédigos DIR3 son
erréneos. Los codigos correctos son: * OC: U01000042 *
OG: U01000042 * UT: GE0011383
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Si observa errores no subsanables en facturas recibidas en papel, en PDF o en justificantes
de gastos, tendra que rechazarlos igualmente. Aunque se le solicitara el motivo de rechazo, en estos
casos no sera enviado al acreedor, ya que no se dispone de la interconexion facilitada por FACe

para las facturas electronicas.

Reclasificacion de la factura

La consola necesita clasificar las facturas y justificantes de gasto segun su naturaleza y el
tratamiento posterior que se les dara. Algunas facturas, por la informacién que incorporan, pueden
ser clasificadas automaticamente por la propia consola con una probabilidad razonable de acierto
(por ejemplo, si la factura incorpora informacién de pedido logistico, probablemente se va a
tramitar como factura logistica, un tipo especial de tramitacion que realiza la Seccién de

Mantenimiento del Servicio de Coordinacion de Obras y Mantenimiento).

Pero normalmente habra | medificar documento
3 Modificar/ Visualizar g Verificar
que reclasificar las facturas .,

|%|Datn5 de Cabecera de Factura

[t ] =

©

Numero Documento 311

manualmente para lnformar de {El Consola S Faglura E Acreedor &lDocumentos ] Imputacién EX, Datos Usuarl 2 Datos FACe
, . Cddigo de Status 01 Doc. pendiente de procesar
cOmo Sse van a tramitar: por Sttuacién Status b 02 Documento creado sin verificar 22 s e e
20|20|Electrénica Pago Centralizado
. .o . o7 Numero Documento 144311 — 5
20(21(Electrénica Logistica
Caja Fl_] a, pOI' ObllgaCIOn Tipo Documento Factura Electronica ] 20|22|Electrénica Caja Fija
|subtipo Documento  24Electronica Pendiente Clasificar | oot s s Banes o Tediiiens
. 20|24|Electrénica Pendiente Clasificar
(ADO/O) de pago centralizado, 20|a5|Eiestrénica. FoucH

Clase Factura F Original v 20|26|Electronica de Ejercicics Cerrados

por pago a Justificar... Para

|E|Datus de Posicion de Factura L 4

ello, debe pulsar el botdén e e

Reclasificar en la parte superior. Aparecera la ventana que ve en la imagen. Haga doble clic sobre
el tipo de tratamiento que desea asignar a la factura (o haga clic una vez y pulsar el boton Aceptar
debajo). Tras una ventana de informacion, vera que el subtipo de documento se actualiza en la

pestafia Consola. Ya ha realizado el primer paso de la tramitacion de la factura electronica.

Los justificantes de gasto se crean indicando ya el subtipo correspondiente, por lo que no

necesitan ser reclasificados.

Si lo necesita, puede reclasificar la factura multiples veces, siempre antes de que alcance el

enlace con la tramitacion habitual en Génesis. No obstante, es obligatorio reclasificar la
factura antes de pasar a verificarla, no admitiéndose la verificacion de documentos con
subtipo 24 — Pendiente de clasificar.
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w Ocasionalmente, al intentar reclasificar una factura obtendrd un mensaje que dice “Al
haber cambios, antes de cambiar el tipo al documento hay que grabarlo”. En ese caso,

pulse Grabar () y podra reclasificar la factura a continuacion.

Anexado de documentos

Practicamente todas las facturas y justificantes de gasto requieren, para su tramitacion, que
se anexe documentacion adicional que acompafa a la factura. Solo algunas facturas electronicas
pueden tramitarse sin mas documentos afiadidos que la factura y su certificado de conformidad
firmados por el responsable. La documentacidon necesaria depende del tipo de factura o justificante

de gasto y del contenido del mismo.

Para ancxar un documel’lto =} Consola 5 ractura 8 Acreedor % Documentaos 5] 1mputacidn 5 Datos FACe
debe pulsar el boton que figura
C_. ID doc.archivo Fe.archivo  Reserva Texto explicativo
en la lmagen Al pulsarlo podré ZC 0050569241831 EEB81BCABS8956A0CIF 30.01.2018 PDF Documento .PDF
. 9

elegir el modelo de documento de entre una lista propuesta.

Para anadir cada uno de [EX de front end

IOS documentos aCtiVe la [Escenar.: j Archivar posteriormente Arrastrar y soltar: Arrastre
’ ¥ sus datos al campo libre +

pestaiia Documentos y pulse el  Clase documentos
~ [=_ Consola de facturas

i' -—3 BOE con tipo de cambio .PDF |

o @’ Documento Anexo Factura .BMP

o I@ Documento Anexo Factura .DOC
Ventana que aparece, haga dOble . ’F|':|D0cument0 Anexo Factura .DOCX

. . @’ Documento Anexo Factura .GIF
clic en el modelo de documento - [B Documento Anexo Fatura .JPG

. -—3 Documento Anexo Factura .PDF

correspondiente. En  algunos + B Documento Anexo Factura .RAR
. IEE Documento Anexo Factura .RTF
. 2@ Documento Anexo Factura .XLS
. ga Documento Anexo Factura .XLSX
. 'F|':| Documento Anexo Factura XML
+ £Y Documento Factura .PDF

. . EI".IDocumento Factura XML
como se ve en la imagen de la [ emoria ustiicativa 7o |

boton Anadir documento. En la

casos, la ventana ofrecera

muchos modelos de documento,

derecha, mientras que en otros la
) , . e t4&]E3
lista estara mucho mas limitada.

Las tablas que se muestran a continuacion estan disponibles en la Web del Servicio de

Coordinacion y Apoyo del Area Econdmica con las filas y columnas transpuestas,
ofreciendo asi diferentes formas de interpretar la misma informacion.
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Los
Clase documento
modelos de BOE con
documento que se Factura Memoria Certificacidn tipo
Subtipo firmada justificativa de obra de cambio
pueden anexar para :
Pago centralizado
las facturas | oo

Caja fija
Pagos a justificar
que pueden verse FGUCM

electronicas son las

en esta tabla. La | = = X X
A0l ezl el Auto  Si(CF) / No (resto) No No
Peticidn de firma Si No No No

factura firmada se

ancxa

automaticamente al
completarse la peticion de firma. La memoria justificativa es obligatoria para las facturas tramitadas

por caja fija y opcional para el resto.

Para las facturas obtenidas mediante digitalizacion certificada, asi como las facturas

recibidas en PDF, los modelos de documento son los de la tabla inferior.

Modelo de documento
BOE con
Certificado de Cert conformidad Memoria Certificacidon tipo
Subtipo conformidad firmado justificativa de obra de cambio

Pago centralizado
Logistica

Caja fija

Pagos a justificar

Si (generable
Jolellciieile st por consola) Auto Si (CF) / No (resto) No No

Peticion de firma Si No No No No

Por ultimo, para otros justificantes de gasto, los modelos de documentos son los de la tabla
inferior. Observe que, en esta tabla, cada fila corresponde a una de las clases de justificante de

gasto, indicandose debajo de cada una a qué subtipos de justificante se aplica la misma.

Modelo de documento

Clase de justificante Justificante  Certificado de Cert. Conformidad Memoria BOE con tipo Justificantes de Liquidacién  Liquidacién Solicitud
y subtipos de gasto conformidad firmado justificativa de cambio gastos de viaje  comis. serv. tribunal comis. serv.

RICES

Pago cent., logist., CF, PJ
Tribunal tesis/plaza

CF, PJ

Tasas, tributos, sanciones
Pago cent., CF, PJ

Comis. serv.

CEAR]

Conferencias

Pago cent., CF, PJ

Comis. banc.
CF, PJ
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X

Si (generable Si (CF)
Si por consola) Auto No (resto) No No Si Si No

Si (confer.)
No (resto) Si No No No No Si No No

Por ejemplo, un justificante de gasto de | -

r a
LEscanar.: . Archivar posteriormente Arrastrar y soltar: Arrastre

conferencias, que puede ser de los subtipos de _ 4 sus datos of campo Ibre +
. . . . . ~ [F= Consola de facturas
pago centralizado, caja fija o pagos a justificar, —Zpeveemrr
- 2N Memoria justificativa .PDF

permite los siguientes modelos de documento:

o Justificante de gasto: es obligatorio y debe

enviarse a firma, por ser una conferencia.

e Memoria justificativa: es obligatorio si el

subtipo es de caja fija (sera opcional para pago LI

centralizado y pagos a justificar) y no se envia a firma (aunque la memoria debe anexarse ya

firmada).

e Justificante de gastos de viaje: es opcional y no se envia a firma.

Al elegir el modelo de documento, aparecerd un didlogo para seleccionar un archivo de su

equipo. Cuando haya elegido el archivo, pulse Aceptar (“’?) en la parte inferior y el documento

quedara afiadido a la factura o justificante de gasto.

@ Si dispone de documentos anexos, como un albaran, que desee incluir en la factura, puede

anexarlos eligiendo el tipo Documento Anexo Factura .PDF.

Generar el certificado de conformidad

El certificado de conformidad es necesario para todas las
facturas no electronicas y para algunos justificantes de gasto. Para
agilizar su anexado, es posible en muchos casos generarlo i comerice
automaticamente pulsando el botén Gen. Cert. Conf. disponible en la barra de iconos bajo el titulo.
Si no encuentra ese boton es porque, para el tipo de factura o justificante de gastos no es posible

anexar un certificado de conformidad.

Sobre el formato de los documentos anexados

Los documentos anexados deben ser estar en formato PDF, pudiendo en algunos anexos
permitirse otro tipo de formatos. Ademas, los documentos que se envian para recabar la firma del

responsable de gasto (para saber qué documento se envia segun el tipo, subtipo y clase de factura o
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justificante de gasto, consulte las tablas anteriores) deben cumplir una serie de caracteristicas, con el
fin de reducir las posibilidades de encontrar incidencias técnicas que impidan ser firmados en el

portafirmas institucional:

e Documentos PDF estaticos, no formularios: algunos justificantes de gasto, como los recibos
de conferencias, se crean a partir de formularios PDF, por lo que es posible anexarlos
directamente tras rellenarlos y guardarlos. Sin embargo, los formularios PDF son
intrinsecamente dindmicos (susceptibles a ser modificados) lo que interfiere con el proceso de
firma que se realiza en el portafirmas institucional. Por tanto, la manera correcta de utilizar
un formulario PDF consiste en rellenarlo e imprimirlo en PDF para obtener una

representacion estatica del mismo ya cumplimentado.

¢ Documentos que incluyen una firma previa: si el justificante de gasto conlleva una firma del
perceptor, como la de un comisionado en una liquidacion de comision de servicios o un
conferenciante, la firma debe realizarse sin bloquear el documento para actualizaciones
posteriores, ya que sobre el mismo debera producirse la firma del responsable del gasto. En
general, si se utiliza Autofirma para llevar a cabo la primera firma, no deberia haber problema.
En el caso de que el justificante de gasto se origine a partir de un formulario PDF, el orden que
debe seguirse es rellenar el formulario, imprimirlo en PDF y firmar la version estdtica generada
al imprimirlo por el perceptor, nunca el propio formulario antes de imprimirlo. Por supuesto, el

certificado usado para esa firma debe ser un certificado reconocido en VALIDe y estar vigente.

e Descarga de documentos con firma previa recibidos por 1 archivo adjunto- Analizado por Gmail
correo electronico: si recibe un documento firmado por B new 2.pdf
correo electronico, sea especialmente cuidadoso al
descargarlo. Un error comun, sobre todo al usar el cliente web |:| 4

de correo Gmail, es visualizar el documento desde el mensaje

y descargarlo imprimiéndolo desde esa vista; al hacerlo, se elimina la firma electronica (puede
que siga figurando la marca visual, pero el documento ya no estard firmado electronicamente y
habra perdido su validez). Cierre siempre la previsualizacion del documento una vez revisado y
descarguelo desde la ficha del adjunto, pulsando en el boton Descargar que se muestra en la

imagen al principio de este punto.

e Documentos PDF con tipografias no usuales: los documentos PDF, para poder ser
visualizados igual en cualquier plataforma, requieren que, o las tipografias sean estandar, o
estén incrustadas en el documento. Si se usan tipografias no estandar y no van incrustadas en el

mismo, se realiza una sustitucion, lo que deriva en un cambio del contenido implicito y puede
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imposibilitar la firma en el portafirmas institucional. Para evitarlo, aplique una de estas dos

soluciones:

o Utilice tipografias estandar. Esto se consigue utilizando las familias serif o sans-
serif, que corresponden aproximadamente a los tipos Times New Roman y Arial,
respectivamente. Es la manera recomendada, ya que evita que el fichero crezca de
tamano.

o Incruste las tipografias en el documento. Si se utilizan otras tipografias distintas,
el PDF debe guardarse en formato PDF/A (A por Archive), que es un formato
orientado a perdurar en el tiempo manteniendo su representacion, para lo cual
incrusta las tipografias utilizadas en el mismo. La forma de guardar el archivo en
formato PDF/A depende de la aplicacion, por lo que se remite a la documentacion de
cada aplicacion.

Borrado de documentos anexados

Si desea eliminar un documento afiadido por error, deberd solicitarlo al Servicio de

Coordinacion y Apoyo del Area Econdémica.

Anexado de la memoria justificativa

En general, debe anexar los documentos obligatorios antes de enviarlos a firma.
Excepcionalmente, la memoria justificativa requerida para la tramitacion por caja fija puede

anexarse hasta justo antes de procesar el documento.

Informar numero de acuerdo marco en facturas de caja fija

Si la faCtura (eleCtr()nicag @Dncumentns E‘@Imputaclén E-‘;!Datnsuauarm t,,c_;DamEFACE
digitalizada o recibida en PDF)  sedearin= & Estructura Orgenzativa

corresponde a una adquisicion

Tipo exp.|Bfio [Cédigo del expediente Titulo

realizada a tI'aVéS de un acuerdo E:cn—ma 32024 22/3718-L01 SUMINISTRO INFORMATICC-1.ORDENADORES DE SOBREM. INTEL

CCN-M3 2024|22/3718-L02 SUMINISTRO INFORMATICO-2.ORDENADORES DE SOBREM. AMD
CCN-M3 2024|22/3718-1.03 SUMINISTRC INFORMATICC-3.CRDENADORES PORTATILES INTEL
CCN-M3 2024|22/3718-L04 SUMINISTRO INFORMATICO-4.ORDENADORES PORTATILES AMD

marco, y SOIO Si Se Va a tramitar CCN-M3 2024|22/3718-1L05 SUMINISTRC INFORMATICC-5.CRDENADCRES PORTATILES CONVERY

CCH_M3 2024)122/3718-107 SUMINISTRO INFORMATICO-7. PORTATILES MICROSOFT

por caja fija, es necesario indicar en la pestaiia Imputacién el nimero del acuerdo marco, con el fin
de permitir llevar un seguimiento del consumo realizado en cada uno. Aunque algunos proveedores
lo incluyen automaticamente en la factura electronica, en otros casos sera necesario indicar el dato
manualmente. Puede utilizar la ayuda de c6digos, como se muestra en la imagen, que le presentara

unicamente los acuerdos marco en los que el proveedor de la factura es adjudicatario.

El sistema no puede comprobar si una factura que corresponde a una adquisicion a través

de un acuerdo marco, por lo que no le avisara si lo omite. Se ruega, por ello, prestar
atencion para suministrar el nimero de acuerdo marco donde sea preciso.
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= Verificar factura

Una vez clasificada la factura o justificantes de gasto y anexados los documentos, debe
realizarse una verificacion de sus datos. Salvo que la factura sea de tipo logistica, simplemente debe

pulsar el boton Verificar.

Preparar una factura electronica de logistica para su verificacion

Recuerde que este tipo de facturas solo son tramitadas por el Servicio de Coordinacion de

Obras y Mantenimiento. Si no es su caso, puede saltarse este apartado del manual.

Una  factura electronica Sebtipu Doaanente Zi|Electrénica Logistica

recibida con los datos correctamente Case Factura F Origial -
recibidos para su tramitacion como

k= | Datos de Posicién de Factura
factura logistica habra incluido Namer... Importe Neto Cantdad U... Doc.compra _Posci... Doc.mats

1 [4500012184::@
informacion del nimero de pedido o
plan de entrega, y se verd como

figura a la derecha. e

. Lo BIEIDIDIN a8
Si la factura electronica no e

B EIE[E
incluia el nimero de pedido correcto o en el campo adecuado, el sistema no la habra clasificado
como factura electronica logistica, por lo que primero debera ser reclasificada como tal (o

rechazada para que el proveedor la envie nuevamente con la informacidn correcta).

En caso de ser reclasiﬁcada Subtpo Documento 21|Electrénica Logistica
O U, r | -
manualmente como factura electronica, Cose oo |Orga
debe a continuacion afiadir una linea de  [35)osws de osién de Factura
Numer... Importe Neto Cantidad U... Doc.compra  Posici... Doc.mat

detalle pulsando el boton Anadir linea 1
marcado en la imagen de la derecha. Una
vez creada la linea vacia, debe escribir en
la casilla Doc. compra el numero de

pedido logistico o de plan de entrega, y a

. ., . Ll , . . ., .
continuacion pulsar el icono Grabar (). La factura ya estard en la misma situacion que si

hubiera venido bien informada por el proveedor.

w Antes de continuar, asegurese de que el pedido o plan de entrega ha tenido entrada de

mercancias.
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Una vez la factura electronica :
¥ Datos de Posicdn de Factura

logistica eSté deﬁnida con un pedldo 0 L‘Jmer..._IImporte Neto Cantidad U... Doc.compra Posici.. D
| 4500012184

plan de entregas, debe marcar la linea de

detalle pulsando el botén a la izquierda

de la misma, y a continuacion pulsar el “r

botén Proponer posicion del AR E R PR :{; &

documento (marcado en rojo en la parte

inferior de la lista).

Si el pedido o plan de entregas son correctos y tienen entrada de mercancias, aparecera una
ventana donde podra elegir la linea de detalle, en caso de haber varias en el documento

referenciado. Una vez confirmada la linea, debe grabar los cambios pulsando el icono Grabar

] : . . . .
( ). Ya puede, como en el resto de tipologias de facturas electronicas, pulsar el botén Verificar.

Preparar una factura en divisas para su verificacion

Aunque no es habitual, es posible recibir facturas electronicas emitidas en divisas. Como ya
se ha comentado en el apartado sobre registro de facturas manuales, es asimismo posible registrar
este tipo de facturas en divisas. En ambos casos, serd necesario corregir o revisar la informacion de

tasa de cambio.

Las facturas electronicas en divisas pueden incluir la informacion de tasa de cambio
directamente, pero no es un dato obligatorio para su presentacion, por lo que dicha informacion
puede no venir cumplimentada en la factura electronica y, de hacerlo, es posible que no sea
completamente correcta. En cualquier caso, es necesario, para facturas emitidas en divisas, indicar o

corregir los siguientes datos antes de poder verificar la factura:
e Fecha de conversion: la fecha de la resolucion del Banco de Espafia en la que se publica la tasa
de cambio de la divisa al euro que se aplica en esta factura.

e Tasa de cambio: el valor en euros, con hasta 8 decimales, de una unidad de la divisa.

La explicacion detallada de como obtener y cumplimentar (o corregir) estos datos se
encuentra en el apartado Importes e informacion de cambio en facturas en divisas, perteneciente

al apartado previo sobre registro de facturas manuales.
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Informacion sobre la verificacion de la factura electronica o manual (de cualquier tipo)

La verificacion comprueba diversos datos, como la existencia del acreedor y sus datos
bancarios, que los tipos de IVA sean correctos, que las sumas de importes coincidan con los

desgloses, que la factura no esté ya registrada, etc.

Especificamente sobre la existencia del acreedor, si no existe serd necesario darlo de alta
manualmente, para evitar que una factura electronica aparentemente valida acabe provocando la

creacion innecesaria de terceros en el sistema.

Si se produce algun error durante la validacion, esta se detendra. Dependiendo del error,
podria ser subsanable sin necesidad de rechazar la factura (p.e.: dando de alta el acreedor o la
cuenta bancaria indicada en la factura). En ese caso, debe repetir el proceso de validacion hasta que

este se produzca sin errores, momento el cual la factura pasa a estar verificada con éxito.

Si ha reclasificado la factura como factura electronica de pagos a justificar, antes de
verificarla debera introducir el nimero de ADOJ y la posicion dentro de este con cargo a los cuales

desea registrar la factura. Puede hacerlo en la pestafia Imputacion.

Obtener la conformidad del responsable de la factura

Para obtener la conformidad del responsable de la
factura o justificante a través del portafirmas institucional de *?Recesfier Zilog deldoaumento
la Universidad, debe pulsar el boton Enviar a portafirmas.
, .., , nputacidn [ Datos Usuario < Datos FACe
Se creard una peticion de firma que contendra el documento
sobre el que se pide la firma, el cual varia segtn el tipo de factura o justificante. En esa peticion se

adjuntardn como anexos otros documentos relevantes para ayudar a tomar la decision de aprobar o

devolver la firma al responsable del gasto.

La peticion de firma llegard al responsable o responsables de otorgar la conformidad.
Ademas, si se ha designado un correo electronico de notificaciones para personal interesado (como
secretarios administrativos de departamentos) se enviara un mensaje con los mismos documentos

informando del envio al portafirmas.

Tras procesarse la peticion, y con periodicidad de una hora, la consola actualiza la situacion
de la factura e informa de la aceptacion o rechazo de la misma. De esta actualizacion también se

informara al correo electronico de notificaciones, en su caso.
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(Como sabe la Consola de Recepcion de Facturas a quién debe enviar la peticion? En pocas
palabras, el responsable o responsables de gasto se determina a partir de los cddigos DIR3
suministrados en la factura, incluyendo el 6rgano proponente. Si la relacion de cédigos DIR3 (o
relacion DIR3) no estd definida, no tiene un firmante valido o se encuentra fuera del periodo de

validez establecido para la misma, se obtendra un mensaje a pie de la pantalla indicandolo:

i Mo existen firmantes definidos y vdlidos para el DIR2 U01000031-U01000031-GE0D11377-26884

El proceso de mantenimiento de las relaciones DIR3 y sus firmantes es suficientemente

complejo como para dedicarle un apartado propio en este manual mas adelante.

Preguntas frecuentes sobre el proceso de obtencion de la conformidad

,Puedo enviar el PDF de la factura por email al responsable y recibir por email su
respuesta (si esta conforme o no con la factura)? ;Puedo enviar el PDF al responsable y

que me la devuelva por email con firma electronica?

No. La respuesta por correo electronico no asegura, a efectos legales, la identidad y la
voluntad del responsable de gasto. Solo estd previsto obtener la conformidad a través de la peticion

al portafirmas institucional.

,Por qué el responsable del gasto no puede firmar una factura o justificante de gasto,

obteniendo un mensaje de error del portafirmas institucional?

En primer lugar, revise el apartado Sobre el formato de los documentos anexados para

asegurarse de que no hay problemas con el documento que se ha enviado para firmar.

Si el problema persiste, solicite al responsable del gasto que intente firmar de nuevo el
documento y, cuando aparezca el mensaje de error, pulse en Informacion detallada y haga una
captura de la ventana que aparece (observe la imagen de debajo). Obtenga y remita la captura al
Servicio de Coordinacién y Apoyo del Area Econémica para su analisis y, en su caso, apertura de

incidencia técnica.
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Informacion detallada

@ En esta pantalla se muestra informacién detallada del error. Puede realizar una captura para enviarla al equipo de soporte si necesita

Error de firma.
ayuda. o
Y No se ha podido firmar la peticién.

Identificacién de sesion de usuario

PaYN-4IhKgTrObaKVjmF Qa9KvBaWEcQWCuqYpyPS ifirman0 1
Fecha y hora

15/04/2025 14:00:51.364
Documento

[wHnwVKWCx4]: 005.PDF

Peticién

[IXviMLAUVzZ]: Factura (RCF 346894) Importe: 427,29 (OP: 30394)
Aplicacién

[GENESIS]: Aplicacian GESTION ECONOMICA - GENESIS

Descripcién

org.portafirmas business exception. SignException: org portafirmas.signer.exception.SignerException: org.portafirmas.signer.exception.SignerException:
org.portafirmas signer exception. ValidateException: urn-oasis:names:tc:dss:1.0-resultminor-GeneralError

JPor qué la consola me ofrece descargar el archivo XML? ;Es lo mismo XML que

XSIG?

Hemos habilitado la posibilidad de descargar el archivo XSIG para que, en caso necesario,
se pueda verificar su validez legal (es decir, su firma electronica). Un archivo XSIG es un archivo
XML con una firma electronica en formato XAdES, lo cual es un término muy técnico que significa
que el archivo ha sido firmado con un certificado electrénico avanzado que le da la validez legal

necesaria para garantizar que su contenido no ha sido manipulado desde dicha firma.

Al llegar una factura (o justificante  wedincar documento
53 Modificar/ Visualzar d¥Rechazar & tRechsficar i Log del documento  [J Mostrar Proc. Firma

de gasto) a este punto de tramitacion, ya €Std  wom e oocmens fiesss )
'] patos de cabecers de Factura
. . Bl Eracia |/ 5 Aceedor | Sbocumentos | fimputacon | E% Datos Usiaro | €9Datos FAGe
lista para ser registrada en las pantallas S e St Skt S e e
Cédigo de Status QA0 01 Doc. pendiente de procesar

|Srcua.:\o'n Status T 71 Documento ﬂrmadol

habituales de registro de facturas de

Numero Documento 346488
Tipo Documento Factura Electronica -

Génesis, creando un documento contable (en Subt Documanto _[2oFiecembaien Page Gonteriinai

Clase Factura F Original -

algunos casos, de un tipo especial
denominado apunte estadistico). Tras ese registro, el resto de pasos se hacen ya fuera de RCF. La
forma de procesar la factura varia ligeramente dependiendo del subtipo de la misma, por lo que se

tratan a continuacion en apartados diferenciados, todos ellos comenzando por “Procesar la factura”.

En cualquiera de las variantes, al pulsar Procesar se le preguntara si quiere abrir el
documento asociado al documento de consola en una ventana nueva. Al contestar afirmativamente,
se abrird un visor PDF independiente con el documento correspondiente (la factura, el recibo de

conferencia, la liquidacion de comision de servicios...) para facilitar completar el registro.
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Procesar la factura positiva de subtipo 20 (centralizado)

@ En este apartado tratamos las facturas del subtipo 20 con importe positivo. En el siguiente

apartado tratamos las facturas negativas, o abonos, del subtipo 20, ya que, aunque el
proceso es muy similar, las pantallas son ligeramente diferentes.

La inmensa mayoria de las facturas de este subtipo corresponden a una actividad contractual
y estan asociadas a un expediente de contratacion, por lo que para su registro debera acceder a
través del expediente de contrato (este es el Gnico paso para estas facturas que no puede realizar

desde la opcion de menu Gestion de eFacturas).

Para llegar al expediente de contrato, debe dirigirse a | contratos en Gecucicn
€4

[Gestion de expedientes de contratacién — Consulta de expedientes]

Datos organizativos

Servicio Gestor 3
[ Contratos en ejecucién]. Indique, como minimo, su unidad v rameadon [Tl e
Datos de seleccion del expediente

tramitadora y afiada cualquier otro criterio de seleccion que — s

Cadigo del expediente

Tipo de Contrato
] 1A 3 I:T:\ rocedimiento Adjudicacidn

desee, pulsando a continuacion Ejecutar (). e

Prevista Modificacidn

Tipo de Gestion

En la lista de expedientes que aparecera, acceda al que - @ v.un/2024/005326 ACCESO A BASES DE
+ & Datos del Contrato

contiene facturas que desea procesar y haga clic en el nimero del - #Accones

* £l Registro Contable de Facturag

e |:| Incorporar Factura o Abono

+ & Actuaciones de Contrato

. ., . , . . * |™9 Finalzar la Eecucidn del Contrato
ejecucion, al desplegar el nodo Acciones verd varias opciones, entre — [ gastign Documental

v & Historial de Tramitacion

expediente. En el detalle del expediente de contrato que estd en

las cuales figura Registro Contable de Facturas. Al acceder, llegaréd a
CREF/RCEF, pero solo se mostraran los documentos (facturas y justificantes de gasto) que incluyen el

nimero de expediente electronico del contrato en cuestion.

w Algunos proveedores estdn enviando facturas con datos incorrectos en el campo

Expediente administrativo, lo que impide su tramitacion. Debera rechazar esas facturas
eligiendo los motivos “EXPED.: NUM. INDICADO SOBRA” o “EXPED.: NUM. NO
INDICADO O MAL INDICADO?”, segun sea el caso.

Hay algunas facturas que no corresponden estrictamente a actividades contractuales y, por

ello, no tienen asociado un expediente de contratacion. En ese caso, la accion Procesar se realizara

por la opcion [Gestidn de eFacturas], siendo aplicable todo lo que se cuenta a continuacion.
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Los datos que debe introducir en esa & ¢ i Sresmemo namn v

Registro de Facturas
pantalla, si no vienen precumplimentados desde ‘"=meees I —

Moneda doc. Fecha contab. 21.05.2025

la consola de registro de facturas, son los s

Acreedor

Fecha operacion
Clse documento KR

Importe 828,73 Via de pago
siguientes (los campos marcados con * son == Tobamcope. _[ioo:
Ind.impuestos Criterio de Caja
Texto D
Obllgatorlos) : Datos de Imputacidn
Doc.Pre/Pos 1001594817| / |001 N Expediente 23/6880-L03-00294-01
Centro gestor
PosPre G/220

e Sociedad *: el valor siempre es 1000. Fonda

Elemento PEP
Orden CO Activo fiio a
e Fecha de factura *: la fecha que figuraen el coowse trrear

Pagader Factura Desglosada

documento entregado por el acreedor.

e Moneda doc. *: el valor siempre es EUR (incluso para facturas emitidas en moneda extranjera,

ya que se registran por el contravalor).

e N° Factura *: las facturas llevan un nimero identificativo propio del acreedor. Ese identificador
se introduce en este campo. El sistema impide que se dupliquen combinaciones de acreedor mas

numero de factura.

e Fecha operacion: si el documento de factura proporciona una fecha de operacion, vendra
cumplimentado por la consola. En caso contrario, deje el campo vacio y, al pulsar [Enter],

Génesis lo rellenard automaticamente con el mismo valor de la fecha de factura.
e Clase de documento *: este dato es fijo y su valor es KR para facturas.

e Acreedor *: debe introducirse el identificador del tercero que factura. Los terceros extranjeros
usaran un cddigo ficticio facilitado por Servicio de Tesoreria. Tenga en cuenta que, en el
registro de facturas para tramitacion centralizada, no se admiten acreedores de tipos genérico o

CPD.

e Importe *: importe bruto (con el IVA facturado incluido y antes de descontar retencion de
IRPF, en su caso) de la factura. En facturas en las que la UCM debe autorrepercutirse o
autofacturarse el IVA, el valor a introducir es el total indicado en la factura por el proveedor,
que no incluye el IVA. La eleccidon adecuada del sector e indicador de impuestos permitiran al

sistema calcular el importe adicional del IVA.

e Via de pago *: forma en la que se debe realizar el pago. El valor habitual serd D (Transferencia
SEPA de pago en firme). Otras vias de pago posibles son E, F, G o K (consulte la lista de

valores posibles para conocer su significado).

e Tp. banco int.: identificador de la cuenta bancaria a la que se debe realizar la transferencia (por

tanto, dato que debe cumplimentarse cuando la via de pago sea D). El valor debe corresponder a
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un identificador del acreedor, salvo que exista cesionario, en cuyo caso correspondera a este

ultimo.

e Sector *: el sector de actividad al que se imputa el gasto. Vea més adelante el apartado “Como
cumplimentar el sector y el indicador de impuestos”. Es importante no dejar este campo en
blanco cuando registra facturas, para evitar que las diferentes validaciones provoquen un

bloqueo del que resulta complicado salir si no tiene experiencia en Génesis.

e Indicador de impuestos *: un cédigo que identifica el tipo de IVA soportado. Vea mas

adelante el apartado “Coémo cumplimentar el sector y el indicador de impuestos™.
e Texto *: breve descripcion del gasto para referencia en listados.

e Doc.Pre/Pos: el nimero de reserva de gestion o compromiso sobre el que se aplicaran los
gastos. Para facturas correspondientes a expedientes, el documento aparece precumplimentado,
si bien la posicion debe ser indicada necesariamente por el usuario. Si se indica un documento
presupuestario y posicion dentro de éste, sus datos de imputacion y acreedor (en su caso)

prevaleceran sobre los introducidos por el usuario.

e N’ exped.: nimero de expediente de gasto. Es un campo de solo lectura porque, o esta en blanco
en el caso de gastos centralizados no asociados a expediente, o su valor viene fijado por el

expediente desde el que se ha accedido a la pantalla de registro de facturas.

e Centro gestor *: la clasificacion organica del gasto presupuestario. Si la factura corresponde a
un contrato, existird un documento presupuestario de referencia (reserva o compromiso) que
contendra la imputacion presupuestaria, por lo que, si deja cualquiera de los campos de
imputacion (centro gestor, PosPre, fondo, elemento PEP, y orden de coste) en blanco, al pulsar

Enter| se rellenara con el dato correcto.

e PosPre *: la posicion presupuestaria, que agrupa clasificacion econdmica y funcional.

e Fondo: el identificador del fondo, cuando el gasto se aplica a subvenciones especificas, tales
como proyectos de investigacion, organizaciones de congresos, proyectos de innovacion
educativa, titulos propios, etc. Si el gasto también requiere un elemento PEP, éste determinara el

valor correcto del fondo.
e Elemento PEP: ¢l elemento PEP, en caso de que sea necesario. Determina el fondo.

e Orden (de coste): la orden de coste a la que se imputara el gasto, si es obligatoria debido al
centro gestor usado. La orden de coste identifica departamentos, unidades generales,

subservicios, etc. Recuerde que, desde 2008, las 6rdenes de coste comienzan por la letra E.
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e Activo fijo: a los bienes inventariables (muebles, ordenadores, fotocopiadoras y, en general,
toda adquisicion que se prevea duradera en el tiempo y que tenga unos importes minimos) se les
debe otorgar un nimero de activo fijo. Cuando se registre una factura en la que figure la
adquisicion de un bien inventariable, habra que introducir en el campo "Activo fijo" el nimero
correspondiente. El campo permite introducir un rango de nimeros consecutivos en caso de que
la factura incluya multiples bienes del mismo importe, en cuyo caso debera marcar la casilla

"Factura desglosada" al pie de la pantalla.

e Centro de coste: el centro de coste al que imputar el gasto. Es un campo obligatorio, excepto si
se indica activo fijo. Si hay documento presupuestario de referencia y en ¢l se informaba el

centro de coste, también se rellenara automaticamente al pulsar [Enter|.

e Cargos Internos FGUCM: se marca con una X cuando el justificante de gastos corresponde a

un cargo interno emitido por la FGUCM.

e Pagador: NIF del cesionario, en caso de que la factura pertenezca a un tercero, pero éste ceda
su cobro a favor de otro tercero (que también ha de estar dado de alta y registrado como receptor

alternativo de pago del primer acreedor).

e Factura desglosada: marque esta casilla si va a registrar un gasto que incluye varios activos
fijos del mismo importe, o bien ha de distribuir el gasto en distintas 6rdenes de coste, posiciones

presupuestarias, fondos, etc.

Una vez introducidos los datos de la factura, se pulsa para realizar una primera

validacion de los datos, que dard lugar a una sucesion de advertencias (mensajes con fondo

amarillo) que debe ir aceptando pulsando de nuevo .

Si no se detecta ninguin error (mensajes con fondo rojo), puede pulsarse a continuacion el

icono de verificacion (") para efectuar comprobaciones mas exhaustivas.

Por ultimo, se pulsa el icono del disquete () para grabar la factura. Al hacerlo, el sistema
realiza una serie de validaciones (todos los cddigos son correctos, el nimero de factura no ha sido
ya registrado, existe crédito suficiente, etc.). Si todas se cumplen y no se da ningun caso especial de
los descritos a continuacion, se graban los datos y se vuelve al RCF. Internamente, se genera un
documento (o varios, en el caso de registros desglosados) que es un apunte estadistico cuya clase de
documento es KR, salvo si se ha indicado la opcion “Cargos internos FGUCM”, en cuyo caso la

clase de documento es CI. Ademds, como en todos los subtipos de documento, al grabar se
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devuelve en ultimo lugar un numero de documento que corresponde a la anulacién del documento

de deuda (un apunte contable transparente para las unidades tramitadoras).

Recibos vs. facturas

Debido al control detallado del IVA, es preciso distinguir en el sistema entre facturas y
recibos (desde la entrada en vigor en 2013 del nuevo reglamento de facturacion publicado en el RD
1619/2012, los recibos han quedado sustituidos por el término facturas simplificadas, si bien en
Génesis y en este manual se conserva el término recibo). Las primeras quedan registradas en el
libro de facturas recibidas y, por tanto, deben cumplir todos los requisitos que la legislacion impone
a un documento para ser considerado factura. Una lista no exhaustiva de las caracteristicas que debe

cumplir un documento para considerarse factura es la siguiente:

e NIF, denominacién y domicilio social del emisor de la factura.

e NIF, denominacion y domicilio social del receptor de la factura. En el caso de la UCM, es
imprescindible que figure el NIF (Q28180141I), una de las expresiones “Universidad
Complutense de Madrid”, “Universidad Complutense” o “UCM” y el domicilio de una

dependencia de la UCM.
e Fecha, nimero y, en su caso, serie de la factura.
e Descripcion de las operaciones facturadas.

e Para cada tipo de IVA aplicado, desglose de la base imponible, porcentaje de IVA a aplicar e
importe resultante de este calculo. Si toda la base imponible se imputa a un mismo tipo de IVA,
se admite la expresion “IVA incluido” solo si se indica expresamente el porcentaje de IVA

aplicado.

e Sitodas o algunas de las operaciones estan exentas de IVA, debe indicarse explicitamente,

indicando el articulo y punto de la Ley del IVA que da derecho a tal exencion.

De acuerdo con la lista anterior de requisitos, los gastos correspondientes a liquidaciones de
comisiones de servicios, recibos de conferencias, trabajos ocasionales no realizados por
profesionales, etc. deberan registrarse como recibo. Todos ellos se habran registrado en RCF como

Otros justificantes de gasto (tipo 22).

El procedimiento, una vez en la pantalla de registro de facturas, para indicar al sistema que

el registro corresponde a un recibo es el siguiente:
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Cumplimente tnicamente los datos marcados jecucicn del de Creacidn Doc.
G & haav [ nformacidn VA
como obligatorios: fecha de factura, nimero de s deracus

Datos Financieros

Sociedad 1000]a] Fechafactum  [15.01.2025
factura y texto. Todos ellos, salvo el texto, ya P e conah,36.65.2535
NO Factura PALMICS513_456723 Fecha operacidn
, . . Acreedor Clase documento KR
estaran cumplimentados a partir de los datos en e i Vi de g
Sector Tp.banco int.
Ind.impuestos Criterio de Caja
RCF. No pulse [Enter| en este momento. Texo
Pulse el boton Registrar recibo. Obtendré una Efecucion del P to de Gastos[Crear Recib
& & | 5k &b | S Registrar factura (1) Informacion IvA
serie de mensajes de advertencia que puede Regsto de Fcturs
Datos Finanderos
Sociedad [mUUE Universidad Complutense Fecha factura 15.01.2025
oneda doc. EUR echa contab. 26.05.2025
aceptar pulsando Enter, tras lo Cual Se zu Factura PAIMICS13_456723 Ee:ha uue::m'n 15.01.2025
Acreedor Y4513217X PALMIRA, MICHELE Clase documento KR
1 4 4 LV mporte 5.616,79 S e
cumplimentaran y bloquearan automaticamente gt I e
Ind.impuestos GO | IVA sop.- No sujeto 0% (recbos, no facturas) Criterio de Caja
IOS Campos Sector e Indicador de impuestos’ Texto LIQUIDACION COMISION DE SERVICIOS MILAN
Datos de Imputacion
que quedaran rellenos con los valores Al y GO, uelres L e Epsdere
PaosPre
respectivamente. LS

Cumplimente el resto de datos normalmente.

Las normas que se deben seguir son:

Cuando el justificante de gasto sea una factura nacional vélida, debe usarse el acreedor real dado
de alta correctamente, inica manera de garantizar que se disponen de todos los datos
identificativos correctos del mismo. Al ser una factura valida, no se debe utilizar el boton de

registro de recibo para ella (no se aplica, por tanto, este apartado del manual).

Cuando el justificante de gasto sea una liquidacion de comisiones de servicio o recibos de
conferencias o similares, debe registrarse como recibo siempre, usando el acreedor real dado de
alta correctamente, ya que es necesario especificar un indicador de retencion de IRPF

apropiado.

Cuando el justificante de gasto sea una factura nacional que no contenga todos los requisitos
descritos al principio de este apartado, solo es posible registrarla si su importe es igual o inferior
a 50 Euros (art. 21.3 NEP 2022), y siempre como recibo, usando el acreedor real de la misma,
que debera estar dado de alta con los datos necesarios. En caso contrario, debe rechazarse el

justificante de gasto y pedir a quien lo aporta que obtenga la factura en regla.

Como cumplimentar el sector v el indicador de impuestos

Para elegir correctamente el sector debe considerar en primer lugar para qué actividad se

estd produciendo el gasto. En general, se tiende a asociar las actividades de la UCM a los ingresos

que generan (p.e.: ensefanza, alquiler de aulas, alquiler de instalaciones deportivas, servicios de
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clinicas, etc.), pero las actividades también pueden generar gastos. Por ejemplo, para prestar
servicios de ensefianza hace falta adquirir libros, papel, etc. De la misma manera, al alquilar aulas

suele ser necesario pagar un servicio extraordinario de limpieza en las mismas.

Dicho lo anterior, la Vicegerencia Econdmica ha emitido diversas circulares con criterios
basicos de adscripcion de gastos a sectores de actividad. Consulte en su unidad la informacion al

respecto.

En cuanto al indicador de impuestos, la lista de indicadores depende del sector elegido. Las
facturas nacionales (realmente, facturas expedidas dentro del territorio de aplicacion del impuesto,
lo que excluye Ceuta, Melilla y las Islas Canarias) deben incluir datos suficientes para determinar el
tipo aplicable; recuerde que, si es necesario, tendra que desglosar la factura con cada tipo de IVA

aplicable.

Las facturas expedidas en la Union Europea no presentardn, habitualmente, cargo por IVA
y, dependiendo de las circunstancias de cada una de ellas (bien o servicio, lugar de entrega, etc.)
sera necesario autorrepercutirse el IVA que corresponda en Espana. Para ello, basta con elegir el
indicador de impuestos adecuado, sin que sea necesario alterar el importe con el que se registra la
factura respecto del indicado en la misma. Si existen dudas o la factura presenta cargo por IVA,

consulte con el Servicio de Coordinacion y Apoyo del Area Economica.

Por tultimo, las facturas provenientes de fuera de la Union Europea que supongan la
importacion de bienes deberdn ir acompafiadas de la documentacion aduanera correspondiente:

factura del agente de aduanas y copia del DUA (Documento Unico Administrativo).

w Tenga precaucion con facturas externas a la Union Europea que presenten cargos por IVA;

algunos paises, como Argentina y Suiza, tienen su propio impuesto sobre el valor afiadido,
que, aunque comparte el nombre, es independiente del [IVA europeo.

@ Dispone de una explicacion detallada del uso y seleccion de indicadores de IVA en el

manual Impacto de impuestos en el presupuesto.

A continuacién, se entra en detalles sobre algunos casos especiales durante el registro de

facturas o justificantes de gasto.
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Facturas desglosadas

Algunas facturas pueden contener conceptos que corresponden a mas de una posicion
presupuestaria, o que se comparten entre varias unidades organicas (centros gestores), o incluso

ambas cosas a la vez. En ese caso puede marcar la casilla Factura Desglosada que hay en la parte

]
inferior de la pantalla de registro de facturas y pulsar el boton con el icono Desglosar factura (<= ).

Tenga en cuenta que debe introducir la factura por el valor total, indicando la posicion
presupuestaria, centro gestor y fondo (en su caso) de la primera linea de desglose. Habiendo
marcado la casilla Factura Desglosada y al pulsar el icono de la montafia, aparecera otra ventana

que le permitira introducir todas las lineas que desee.

Alta de Facturas Desglosadas
& | [ilmformacién IVA 53 Seleccionar excel

Datos cabecera
N@ Factura 2323427 Fecha documento |12.11.2018
Clase documento  ER| Factura acreedor Fecha contab. 10.12.2018
Acreedor B25341410  VISOR LIBROS,5.L.

Importe Tofal 242,00 EUR

Posiciones
Posicidn |Tmporte S..In... Centro Gestor Orden CO Posicidn Presupuestaria | Fondo Elemento PEP CeCo Activo Fiio DD(.P[EE

r a
1 | JC.'l 1L 0350126 E0350126D000 G/2200000/2000 Rl128& -

En cada una de las lineas que afiada debe introducir la siguiente informacion:

e Orden CO, posicion presupuestaria, fondo y elemento PEP: los datos relativos a la linea
concreta de desglose. Tenga en cuenta que no puede introducir dos lineas que tengan estos
cuatro campos iguales simultaneamente. Observe que el dato que introduzca como orden CO

determinard el centro gestor, y de la misma forma, el elemento PEP puede determinar el fondo

(una vez pulse ).

e Activo fijo: puede indicar varios activos fijos, uno por linea, que se hayan adquirido en la
misma factura. Si todos los activos fijos corresponden a la misma imputacion (orden CO, posic.
presupuestaria, fondo y elemento PEP) y ademas son del mismo importe, utilice el rango de

activos fijos (Activo fijo de X a Y) en la pantalla principal, en lugar de escribir aqui los datos.

e Centro de coste: el centro de coste al que imputar el gasto.
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Importe: el importe de la linea concreta de desglose. La suma de todos los importes parciales

debe coincidir con el importe total introducido en la pantalla principal.

Sector e indicador de impuestos: si tiene una factura con distintos tipos de IVA, puede

indicarlos aqui usando una linea por cada tipo de IVA.

Doc. Pre./Pos.: documento presupuestario.

) ., . . ]
Una vez termine, debe grabar la relacién completa pulsando el icono correspondiente (*=).

Si el desglose tiene muchas lineas, hay disponible en el apartado Formularios de la web del

area econdmica una plantilla simple para desgloses con las mismas columnas que el registro de

facturas desglosadas, para que pueda preparar los datos en la hoja de calculo y luego cargarla

directamente en Génesis. Los pasos para este procedimiento son los siguientes:

Previamente al registro de la factura, descargue la hoja con la plantilla de desgloses desde la
pagina web. Cumpliméntela y guardela, asegurandose de que la hoja activa es la que
corresponde al tipo de registro de factura (Centralizado, CajaFija o PagoslJustificar). No
incluya totales ni datos complementarios en la hoja, ya que se cargaran como una linea de

desglose mas y causaran errores de validacion.

Registre la factura en Génesis y acceda al desglose de facturas como se comenta al principio de

este apartado.

Una vez en la pantalla de desglose, introduzca el importe total de la factura en la columna

correspondiente de la primera fila. Esto es necesario para evitar un error en el siguiente paso.

¥ Selecci | . .
Pulse el boton Seleccionar Excel ( DSeleccionar exce ). Se le preguntara si quiere perder el

desglose actualmente registrado en la pantalla. Conteste afirmativamente para seguir el

procedimiento.
Seleccione el archivo con la plantilla de desglose.
Una vez seleccionado el archivo, tras unos segundos aparecera el desglose completo en la tabla.

Para completar el proceso, debe desplazarse hacia abajo por toda la tabla para validar los datos

cargados.

Una vez estén validadas todas las lineas, puede grabar la factura igual que si hubiera

cumplimentado los datos manualmente.
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Se han observado problemas cuando el archivo esta guardado en una ruta cuya longitud

total excede 64 caracteres, por lo que se recomienda cargarlo desde el escritorio.

Facturas con IRPF

En la entrada de facturas 0 justiﬁcantes de Texto LIQUIDACION COMISIGN DE SERVICIOS MILAN O

Datos de Imputacidr

gasto, una vez pulsado el icono del disquete para  oocperes  Oestodinceome

Centro gestor Tipo retenciones

Clave de pais ES

PasPre SibmEEn Tipo de retenciones IR

grabar el registro, en el caso de que el acreedor e

Valores campa Ret | Denominacitn

Elemento PEP IR Impuesto Personas Fisicas (IRPF)|

tenga declarados tipos de retencion, aparecera una | g

Centro coste

A |Colab.Temp.No.Prof y Asis.Tribunal.(2%)
Rl |Colab.Temp.No.Prof y Asis.Tribunal.{15%)
AC |Administradores y Consejeros (42%)
AD |Administradores y Consejeros 35%
. . Pagador AE |Atrasos ejercicios anteriores 15%
ventana como la de la imagen de la derecha. Bajo 3 [hministeadores 3 Sonseteres 573
BE |Becas y Ayudas UCM (Exent.misma convoca)
BN |Becas o ayudas no exentas 2%
. .7 . CA |Colab. alumnos (Depart, prensa, trab) 2%
cada tipo de retencion (IR, en la imagen) aparece & Conterencies, Curses, Senen 3 sims (210
CF |Conferencias, Cursos, Semin vy simi 19%
CU_|Cursos, Conf. y Seminarios 15%
(D1l|pictas (Exentas)
E |Consejeros y Administradores

una casilla para que el usuario escriba el indicador

de retencion correspondiente, cuando proceda aplicar alguna retencion, o bien deba calificarse la
cantidad percibida como renta exenta. Ademas de los tipos de retencion relacionados con la renta,
existen muchos otros, algunos referidos a embargos, anticipos al personal, etc., que no serdn tratados en

este manual.

En la casilla Ind. ret. el usuario debera introducir, para el tipo de retencion IR, un valor de entre
la siguiente lista:
e AD: administradores y consejeros (35 %)
e BE: becas y ayudas UCM exentas
e BN: becas y ayudas no exentas (2 %)
e CU: cursos, conferencias y seminarios (15 %)
e DI: dietas exentas
e EO: estimacion objetiva (1 %)
e GA: actividades agricolas (2 %)
e PF: actividades profesionales (15 %)
e PT: premios literarios y cientificos no exentos (19 %)

e TYV: actividades profesionales con antigiiedad inferior a 2 afios (7 %)

Para el tipo de retencion NR existe una lista de valores distinta. Se citan a continuacion los mas

habituales (pero no deje de consultar la lista completa):

e N4: rentas del trabajo exentas por aplicacion de convenio
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e N6: rentas del trabajo en general (24 %)

e NA: rentas del trabajo de residentes en UE, Noruega e Islandia (19 %)

Para el caso de las retenciones por alquileres de espacios en Espaiia, practicadas tanto a personas

fisicas como a juridicas, el tipo de retencion es AV y el indicador es AL (19 %).

Facturas con activos fijos

Un activo fijo es un registro en Génesis que identifica un o
ivo fjo

Frd LaTQus ITLETOS FOLUILM

bien inventariable, es decir, un objeto adquirido cuya vida util es

Factura Desglosada

superior a un afio y que no se consume con su uso. Los activos fijos se identifican por un numero
secuencial sin un formato especifico. Si una factura incluye un articulo inventariable debe introducir
su numero de activo fijo, que habrd creado previamente. Si la factura incluye varios articulos
inventariables del mismo valor y con nimeros de activo fijo consecutivos, puede introducir estos en
forma de rango (p.e.: 25345 a 25354); esto provoca que la factura se desglose, por lo que debera
marcar la casilla Factura Desglosada. Si los activos fijos no tienen una numeraciéon consecutiva, o
importes distintos, remitase al apartado anterior Facturas desglosadas para obtener informacion
sobre como registrarlas. La plantilla de desglose que se menciona en ese apartado le puede resultar

muy util.

Procesar la factura negativa, o abono, de subtipo 20 (centralizado)

Al igual que con las facturas de subtipo 20, la inmensa mayoria de los abonos de este
subtipo corresponden a una actividad contractual y estan asociados a un expediente de contratacion,
por lo que para su registro deberd acceder a través del expediente de contrato (este es el unico paso
para estas facturas que no puede realizar desde la opcién de menu Gestion de eFacturas). Los
pasos son los mismos que para las facturas positivas, hasta que pulsa el boton Procesar. También al
igual que con las facturas positivas, hay algunos abonos que no corresponden estrictamente a

actividades contractuales y, por ello, no tienen asociado un expediente de contratacion. En ese caso,

la accion Procesar se realizara por la opcion |Gestidén de eFacturas], siendo aplicable todo lo que se

cuenta a continuacion.

Al acceder a la pantalla de registro es probable que obtenga un mensaje de error al pie de la
pantalla relacionado con el indicador de impuestos. Debera indicar un valor vélido, pulsar y

completar también el sector para superar las validaciones. Puesto que no esta disponible la ayuda de

codigos, si no conoce el indicador correcto, puede completar las casillas con EO (para el indicador
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de impuestos) y Al (para el sector), tras lo cual se habilitaran el resto de campos y podra hacer uso

de las ayudas para corregir los valores por los correctos.

Ya con los campos habilitados, tendra todos estos (los marcados con * son obligatorios),

algunos de los cuales vendran precumplimentados desde la consola de registro de facturas:

Sociedad *: el valor es siempre 1000. jecucicn del de Creacidn Abono

S & | ha ab  [Hlinformacion IvA 5 Registrar recho

Registro de Facturas
.
Fecha de abono *: fecha del documento de Datos Frnnciros
Sociedad 1000 Fecha abono 10.01.2025 Introduzca Doc.Factura
Moneda doc. EUR Fecha contab. 28.05.2025 Doc.Factura

abono del proveedor. Wruu  [monTSE]  Fech apeaci

~
Acreedor 320267420 Jffm]
Introduzca Doc.Fase O

Importe Neto 45.438,86 via de pago Reintearo/Pos vl

Moneda doc. *: el valor es siempre EUR. oo e

Ind.impuestos Criterio de Caja

Fecha contab.: campo bloqueado que

Datos de Imputacion

indica la fecha con la que se contabilizara el TTRD | B | Pzt |

Centro gestor
PosPre /22105007000

registro del abono. Feree

Elemento PEP Activo fjo
Orden CO E10237307300

Doc. Factura: el nimero del KR Conocoste_[acos
correspondiente a la factura sobre la que se realiza el abono. Este dato es de cumplimentacion
obligatoria para los gastos de financiacion afectada, y recomendada en el resto de casos. Tenga

en cuenta que el KR, si se indica, debe obligatoriamente ser del ejercicio en curso.

N° Factura *: a pesar de su nombre, en este campo debe figurar el nimero del documento de

abono.

Fecha operacion: si el documento de abono proporciona una fecha de operacion, escribalo
aqui. En caso contrario, deje el campo vacio y, al pulsar [Enter], Génesis lo rellenara

automaticamente con el mismo valor de la fecha de abono.

Acreedor *: codigo del acreedor que emite el abono. No obstante, el sistema comprobard que
coincida con el de la factura referenciada (o documento de compromiso, en su caso) y, de existir
divergencias, le informara y lo corregira automaticamente, prevaleciendo el del documento

previo existente.
Importe neto *: importe total del documento de abono, impuestos incluidos.

Via de pago *: forma en la que se debe realizar la compensacion del importe del abono con
otros pagos. El valor habitual serd D (Transferencia SEPA de pago en firme). Otras vias de pago

posibles son E, F, G o K (consulte la lista de valores posibles para conocer su significado).

Tp. banco int.: identificador de la cuenta bancaria a la que se debe realizar la transferencia en la

que se descontara el abono (por tanto, dato que debe cumplimentarse cuando la via de pago sea
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D). El valor debe corresponder a un identificador del acreedor, salvo que exista cesionario, en

cuyo caso corresponderd a este ultimo.

e Sector *: el sector de actividad al que se imputa el gasto. Si el valor no coincide con el indicado

en la factura, el sistema le informard y lo corregira automaticamente.

e Ind. impuestos *: indicador de impuesto reflejado en el abono. Si el valor no coincide con el

indicado en la factura, el sistema le informara y lo corregira automaticamente.

e Doc.Pre/Pos: documento presupuestario y posicion a la que imputar el abono. Use estos dos
campos solo si estad registrando un abono con cargo a un expediente, en cuyo caso el nimero de
documento presupuestario aparecera cumplimentado automaticamente, debiendo elegir

unicamente la posicion dentro de €l. Si suministra estos dos campos, no indique nimero de KR.
e N°exped.: campo bloqueado que indica el nimero de expediente de contratacion, en su caso.

e Centro gestor *: centro gestor al que se imputa el abono. Si hay un documento de referencia, el

campo estara bloqueado.

e PosPre *: posicidon presupuestaria a la que se imputa el documento. Si hay un documento de

referencia, el campo estara bloqueado.

e Fondo: fondo al que se imputa el documento. Si hay un documento de referencia, el campo

estara bloqueado.

¢ Elemento PEP: elemento PEP al que se imputa el documento. Si hay un documento de

referencia, el campo estard bloqueado.

e Activo fijo: ignore este campo (mas abajo hay instrucciones en el caso de que el abono

involucre un activo fijo).

e Orden CO: orden de costes a la que se imputa el documento, en su caso. Si hay un documento

de referencia, el campo estara bloqueado.

e Centro de coste: el centro de coste al que imputar el gasto. Si hay un documento de referencia,

el campo estara bloqueado.

e Abono desglosado: permite desglosar el registro del abono (més abajo se detalla el

procedimiento).

. ) ] .
Una vez introducidos los datos del abono, se pulsa Grabar (). Al hacerlo, el sistema
realiza una serie de validaciones (que todos los codigos son correctos, que el numero de abono no

ha sido ya registrado, que no supera el importe consumido del documento presupuestario asociado a
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la factura previa, etc.). Si todas se cumplen, se graban los datos otorgando un niumero de abono. El

documento generado es un apunte estadistico cuya clase de documento es KB.

w El crédito no se recupera por el simple hecho de registrar el abono. El menor consumo

tiene lugar Unicamente tras incorporar el abono en un documento de obligacion de
reintegro y completarse la contabilizacion de este. Tenga en cuenta que, si el gasto original
dio lugar a una reserva de gestion, la recuperacion de crédito por la obligacion de reintegro
se produce en el consumo de la reserva, por lo que no estard disponible a menos que se
ajuste manualmente el importe de esta.

A continuacién se detallan algunos casos especiales que puede encontrar durante el registro

de abonos.

Abonos con activos fijos

Si tiene que registrar un abono correspondiente a la adquisicién de uno o varios activos fijos
por haberse procedido a devolverlos, consulte antes al Servicio de Coordinacién de Apoyo del Area
Economica. Los usuarios de centros y servicios periféricos no tienen las autorizaciones necesarias
para completar el proceso ellos mismos, y deberdn recabar la asistencia del citado servicio para

asegurar que la capitalizacion de los activos fijos y otros aspectos de la tramitacion son correctos.

@ Ademas, la tramitacion del documento de reintegro de un gasto con activo fijo reduce la

capitalizacion de éste, pero no marca el activo fijo como descapitalizado. Para conseguir
esto ultimo, tras haberse contabilizado el documento de reintegro debera realizar, para cada
activo fijo devuelto, una baja de activo fijo sin ingresos, como se explica en el manual de
activos fijos.

Abono con cesionario

Si tiene que registrar un abono con cesionario, consulte con el Servicio de Coordinaciéon y

Apoyo del Area Econdmica.

Abono desglosado, o abono de una factura desglosada

Si tiene un abono que debe desglosar porque incluye varios tipos de IVA o distintas
imputaciones (centro gestor, orden CO, etc.), entonces la factura correspondiente a dicho abono
tuvo necesariamente que registrarse de manera desglosada, por lo que el sistema generd varios
numeros de documento KR. Lo que debe hacer en este caso es marcar la casilla Abono desglosado
y pulsar el icono Desglose de abono (4 ), sin hacer referencia al documento de factura. Indique

en su lugar el documento presupuestario y posicion.
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UIla VE€Z €n la pantalla Datos cabecera

NO Factura 00001RE24000756 Fecha documento |10.01.2025
Clase documento Fecha contab. 28.05.2025

de desglose, la Operatha es Acreedor 320267420 | EUREST COLECTIVIDADES, S.L.

Importe Total 45.438, 86 EUR

similar al registro de facturas

Posiciones
Posicién  Importe S..In... |Centro Gestor Orden CO Posicign Presupuestara  Fonde  Elemento PEP  CeCo  Active Fio Doc.Pres.  Pos i
r T
1 Bl 5C 1023730 E10237307300 G/2210500/7000 2805 3-1009-13933 -
o

desglosadas, pudiendo afiadir - -
varias lineas para desglosar por

impuesto, por imputacion presupuestaria, etc. Observe en la imagen que el nimero de documento
presupuestario esta bloqueado, pero si puede indicar diferentes posiciones del mismo en caso
necesario. Al pulsar se comprobaran los datos y que la suma del desglose coincida con el

total. Si todo esta correcto, podra grabar el documento.

Abono de ejercicios anteriores

Los abonos correspondientes a gastos tramitados en ejercicios anteriores no deben
registrarse en el sistema por este procedimiento. Consulte con el Servicio de Coordinaciéon y Apoyo

del Area Econdmica.

Procesar la factura (positiva o de abono) de subtipo 22 (caja fija)

El registro de facturas de Caja Fija se lleva a cabo desde la propia gestion de facturas en la

ruta de meni SAP [Ejecucion del Presupuesto de Gastos — Gestion de facturas electrénicas de gastos —|

[Gestion de eFacturas|. Al pulsar Procesar, accedera a la pantalla de registro:

Efecucion del Presupuesto de Gastos. Alta de facturas
S & pa a® | Registrarrecbo  [E]Informacion IVA

Facturas/Caja Fija Ordinaria/Recibos
Datos financieras

Sociedad [1-3[-[-1 Fecha factura 11.02.2025 Introduzca Doc
Moneda doc. EUR Fecha contab. 29.05.2025 Reintegro
Caja fiia ~ Fecha operacidn Factura Caja Fia

e Factura
Acreedor

Importe Via de pago Introduzca NIF

Sector Tp.banca int. 0001 Anticipo personal UCM
Ind.impuestos Tercero

Texto Criterio de Caja

Datos de imputacidn
Centro gestor
PosPre
Fondo
NO Expediente
Elemento Pep
Orden CO
Centro coste Factura Desglosada
Pagador

Los datos que debe introducir en esa pantalla, si no vienen precumplimentados desde la

consola de registro de facturas, son los siguientes (los campos marcados con * son obligatorios):
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Sociedad *: 1000.
Fecha factura *: la fecha que figura en el documento entregado por el acreedor.

Moneda doc. *: el valor es siempre EUR (incluso para facturas emitidas en moneda extranjera,

ya que se registran por el contravalor).
Caja Fija *: el codigo de Caja Fija de cada centro, p.e.: CFO015100.

Fecha operacion: si el documento de factura proporciona una fecha de operacion, vendra
cumplimentado por la consola. En caso contrario, deje el campo vacio y, al pulsar [Enter],

Génesis lo rellenard automaticamente con el mismo valor de la fecha de factura.

N° Factura *: las facturas llevan un nimero identificativo propio del acreedor. Ese identificador
se introduce en este campo. El sistema impide que se dupliquen combinaciones de acreedor mas

numero de factura.

Acreedor *: se indica el NIF del acreedor sin guiones, barras, espacios, etc. Si el acreedor
cambi6 su nimero de identificacion fiscal por resolucion de la AEAT (congregaciones
religiosas, no establecidos, y algunos otros casos), Génesis le avisara si el codigo de acreedor no

corresponde con el nuevo NIF, y lo sustituird automaticamente.

Importe *: el importe integro de la factura, con impuestos nacionales incluidos, pero sin
descontar las retenciones de IRPF, en su caso. En facturas en las que la UCM debe
autorrepercutirse o autofacturarse el IVA, el valor a introducir es el total indicado en la factura
por el proveedor, que no incluye el IVA. La eleccion adecuada del sector e indicador de

impuestos permitirdn al sistema calcular el importe adicional del IVA.

Via de pago *: forma en la que se debe realizar el pago. Los valores posibles son:

o A: Transferencia SEPA Caja Fija.

o 2: Cheque Caja Fija. Utilice esta via de pago, ademas de cuando pague mediante un cheque o
talon de caja, cuando el pago se efectie en la cuenta bancaria por otros medios (como, por
ejemplo, transferencias en divisas u ordenadas manualmente desde la banca electronica).

o 3: Pago en Efectivo Caja Fija.

o 7: Transferencia al extranjero efectuada en euros.

Tp. banco. int.: identificador de la cuenta bancaria a la que se debe realizar la transferencia (por
tanto, dato que debe cumplimentarse cuando la via de pago sea A o 7). El valor debe

corresponder a un identificador del acreedor, salvo que exista cesionario, en cuyo caso

correspondera a este ultimo.

Sector *: sector de actividad a la que se destina el gasto. Vea més adelante el apartado “Como

cumplimentar el sector y el indicador de impuestos”. Es importante no dejar este campo en
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blanco cuando registra facturas, para evitar que las diferentes validaciones provoquen un

bloqueo del que resulta complicado salir si no tiene experiencia en Génesis.

e Indicador de impuestos *: el indicador de impuestos (IVA) aplicado al gasto. Si una factura
presenta varios tipos de IVA, es necesario desglosar la factura marcando en la parte inferior de
la pantalla Factura desglosada. Si el desglose no es posible (porque la factura esté marcada
como justificacion de un anticipo a particulares), y s6lo en ese caso, tendra que hacer varios

registros anadiendo al nimero de factura “/17, /27, etc.

e Texto: una descripcion del gasto. Esta descripcion aparece en algunos listados, por lo que es

conveniente cumplimentarla.

e Criterio de caja: si el acreedor estd acogido al Régimen Especial de Criterio de Caja (abreviado
como RECC), tendra que marcar esta casilla. Al verificar o pulsar , obtendrd un mensaje

de error si el indicador de impuestos no es uno de los correspondientes a RECC.
e Centro gestor *: el centro gestor al que se imputa el gasto.
e PosPre *: posicion presupuestaria del gasto.

¢ Fondo: el identificador del fondo, cuando el gasto se aplica a subvenciones especificas, tales
como proyectos de investigacion, organizaciones de congresos, proyectos de innovacion
educativa, titulos propios, etc. Si el gasto también requiere un elemento PEP, éste determinara el

valor correcto del fondo.
e Elemento PEP: ¢l elemento PEP, en caso de que sea necesario. Determina el fondo.

e Orden CO: la orden de coste a la que se imputara el gasto, si es obligatoria debido al centro
gestor usado. La orden de coste identifica departamentos, unidades generales, subservicios, etc.

Recuerde que, desde 2008, las 6érdenes de coste comienzan siempre por la letra E.
e Centro de coste: ¢l centro de coste al que imputar el gasto. Es un campo obligatorio.

e Factura desglosada: marque esta casilla si va a distribuir el gasto en distintas 6rdenes de coste,

posiciones presupuestarias, fondos, indicadores de impuestos, etc.

e Pagador: NIF del cesionario, en caso de que la factura pertenezca a un tercero pero éste ceda su
cobro a favor de otro tercero (que también ha de estar dado de alta y registrado como receptor

alternativo de pago del primer acreedor).

Una vez grabada la factura, obtendra un niimero de documento 1000xxxxxx correspondiente
a la reserva de Caja Fija (RJ) y otro niimero de documento EE20xxxxxx correspondiente al

documento de factura (KJ), donde las letras E representan el ejercicio (p.e.: 25 para 2025, 26 para
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2026, etc.), y XXXXXX un namero secuencial por ejercicio comun a todos los documentos que
comparten el mismo esquema de numeracion. Si la factura estd desglosada, se generard un RJ y un

KJ por cada posicion del desglose, pero obtendra el nimero del ultimo KJ.

Recibos vs. facturas

Debido al control detallado del IVA, es preciso distinguir en el sistema entre facturas y
recibos (desde la entrada en vigor en 2013 del nuevo reglamento de facturacion publicado en el RD
1619/2012, los recibos han quedado sustituidos por el término facturas simplificadas, si bien en
Génesis y en este manual se conserva el término recibo). Las primeras quedan registradas en el
libro de facturas recibidas y, por tanto, deben cumplir todos los requisitos que la legislacion impone
a un documento para ser considerado factura. Una lista no exhaustiva de las caracteristicas que debe

cumplir un documento para considerarse factura es la siguiente:

e NIF, denominacién y domicilio social del emisor de la factura.

e NIF, denominacién y domicilio social del receptor de la factura. En el caso de la UCM, es
imprescindible que figure el NIF (Q28180141I), una de las expresiones “Universidad
Complutense de Madrid”, “Universidad Complutense” o “UCM” y el domicilio de una

dependencia de la UCM.
e Fecha, nimero y, en su caso, serie de la factura.
e Descripcion de las operaciones facturadas.

e Para cada tipo de IVA aplicado, desglose de la base imponible, porcentaje de IVA a aplicar e
importe resultante de este calculo. Si toda la base imponible se imputa a un mismo tipo de IVA,

se admite la expresion “IVA incluido” s6lo si se indica expresamente el porcentaje aplicado.

e Sitodas o algunas de las operaciones estan exentas de IVA, debe indicarse explicitamente,

indicando el articulo y punto de la Ley del IVA que da derecho a tal exencion.

De acuerdo con la lista anterior de requisitos, los gastos correspondientes a liquidaciones de
comisiones de servicios, recibos de conferencias, trabajos ocasionales no realizados por
profesionales, etc. deberan registrarse como recibo. Todos ellos se habran registrado en RCF como

Otros justificantes de gasto (tipo 22).

El procedimiento, una vez en la pantalla de registro de facturas, para indicar al sistema que

el registro corresponde a un recibo es el siguiente:
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Cumplimente tnicamente los datos marcados como Ejecucicin del P to de Gastos, Alta de fact
e & i ab (5] informacién TvA
obligatorios: fecha de factura, codigo de caja fija y nimero s i onasrreceos

Datos financieros

L, e . . Sociedad J1000)e] Fecha factura 09
de factura. Todos ellos, salvo el codigo de caja fija, ya Wonedadoc. e Foch conzs. 5
Caja fia S pmEmeT
estaran cumplimentados a partir de los datos en RCF. No e e

Importe Via de pago

Sector Tp.banco int.
pulse [Enter| en este momento. o

Texto

Pulse el boton Registrar recibo. Obtendra un mensaje jecucion del Pr de Alta de recibos

& & ha &0 | TS Registrar fra. Caja fla (1] Informacion IVA

informativo que puede aceptar pulsando |[Enter|, tras 1o cual e e orrarsisacees

Datos financieros
=
Sociedad LIGQQJ Fecha factura

se cumplimentaran y bloquearan automaticamente los e OB egm o,
NO Factura C5_MLDL_17-23DIC]
campos Sector ¢ Indicador de impuestos, que quedaran Aol = ,
mporte 372,70 Vi de pago
. Sector Sector1 Tp.banco int.
rellenos con los valores Al y G0, respectivamente. dmoussos - [oo] v sop o st 0% (echos, o fcu)

Texto

Cumplimente el resto de datos normalmente.

Datos de imputacidn
Centro gestor
PasPre
Fondo

Las normas que se deben seguir son:

Cuando el justificante de gasto sea una factura nacional vélida, debe usarse el acreedor real dado
de alta correctamente, inica manera de garantizar que se disponen de todos los datos
identificativos correctos del mismo. Al ser una factura valida, no se debe utilizar el boton de

registro de recibo para ella (no se aplica, por tanto, este apartado del manual).

Cuando el justificante de gasto sea una liquidacion de comisiones de servicio o recibos de
conferencias o similares, debe registrarse como recibo siempre, usando el acreedor real dado de
alta correctamente, ya que es necesario especificar un indicador de retencion de IRPF

apropiado.

Cuando el justificante de gasto sea una factura nacional que no contenga todos los requisitos
descritos al principio de este apartado, solo es posible registrarla si su importe es igual o inferior
a 50 euros (art. 21.3 NEP 2022), y siempre como recibo, usando el acreedor real si ya existe en
el sistema o se considera oportuno crearlo, o con el acreedor CPD UCMO00005M (sin dejar de
indicar, si se dispone de ¢l en el justificante, el NIF del acreedor en el campo Numero de
identificacion fiscal 1). Si el importe supera 50 euros, debe rechazarse el justificante de gasto y

pedir a quien lo aporta que obtenga la factura en regla.

Cuando se haga uso del acreedor UCMO00005M, o cualquier otro acreedor CPD, debe sustituirse
el nombre genérico (p.e.: “PEQUENO COMERCIO”) por el nombre real del acreedor. Solo

pueden registrarse gastos con acreedores CPD por importe igual o inferior a 50 euros.
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Como cumplimentar el sector v el indicador de impuestos

Para elegir correctamente el sector debe considerar en primer lugar para qué actividad se
esta produciendo el gasto. En general, se tiende a asociar las actividades de la UCM a los ingresos
que generan (p.e.: ensefanza, alquiler de aulas, alquiler de instalaciones deportivas, servicios de
clinicas, etc.), pero las actividades también pueden generar gastos. Por ejemplo, para prestar
servicios de ensefianza hace falta adquirir libros, papel, etc. De la misma manera, al alquilar aulas

suele ser necesario pagar un servicio extraordinario de limpieza en las mismas.

Dicho lo anterior, la Vicegerencia de Sistemas de Informacion Econdémico-Financiera ha
emitido diversas circulares con criterios basicos de adscripcion de gastos a sectores de actividad.

Consulte en su unidad la informacion al respecto.

En cuanto al indicador de impuestos, la lista de indicadores depende del sector elegido. Las
facturas nacionales (realmente, facturas expedidas dentro del territorio de aplicacion del impuesto,
lo que excluye Ceuta, Melilla y las Islas Canarias) deben incluir datos suficientes para determinar el
tipo aplicable; recuerde que, si es necesario, tendra que desglosar la factura con cada tipo de IVA

aplicable.

Las facturas expedidas en la Union Europea no presentardn, habitualmente, cargo por IVA
y, dependiendo de las circunstancias de cada una de ellas (bien o servicio, lugar de entrega, etc.)
serd necesario autorrepercutirse el IVA que corresponda en Espafia. Para ello, basta con elegir el
indicador de impuestos adecuado, sin que sea necesario alterar el importe con el que se registra la
factura respecto del indicado en la misma. Si existen dudas o la factura presenta cargo por IVA,

consulte con el Servicio de Coordinacion y Apoyo del Area Economica.

Por ultimo, las facturas provenientes de fuera de la Union Europea que supongan la
importacion de bienes deberan ir acompafadas de la documentacion aduanera correspondiente:

factura del agente de aduanas y copia del DUA (Documento Unico Administrativo).

w Tenga precaucion con facturas externas a la Union Europea que presenten cargos por IVA;

algunos paises, como Argentina y Suiza, tienen su propio impuesto sobre el valor afiadido,
que aunque comparte el nombre, es independiente del IVA europeo.

@ Dispone de una explicacion detallada del uso y seleccion de indicadores de IVA en el

manual Impacto de impuestos en el presupuesto.
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A continuacién, se entra en detalles sobre algunos casos especiales durante el registro de

facturas o justificantes de gasto.

Facturas desglosadas

Algunas facturas pueden contener conceptos que corresponden a mas de una posicion
presupuestaria, o que se comparten entre varias unidades organicas (centros gestores), o incluso

ambas cosas a la vez. En ese caso puede marcar la casilla Factura Desglosada que hay en la parte

o]
inferior de la pantalla de registro de facturas y pulsar el boton con el icono Desglosar factura (<),

Tenga en cuenta que debe introducir la factura por el valor total, indicando la posicion
presupuestaria, centro gestor y fondo (en su caso) de la primera linea de desglose. Habiendo
marcado la casilla Factura Desglosada y al pulsar el icono de la montafia, aparecera otra ventana

que le permitira introducir todas las lineas que desee.

Registro de Facturas desglosadas
& | [ilinformacion IVA % Seleccionar excel
Datos cabecera
N Factura 0863R122835/25 Fecha documento |12.02.2025
Caja Fia CF0012600 Fecha contab. 09.06.2025
Acreedor B3E045137 | MNAUTALIA VIAJES S.L.
Importe Total 132,42 EUR

Posiciones
Centro Gestor Posicidn Presupuestaria Importe Se... Ind.... Centro Coste  Orden CO Fondo Elemento PEP Mo doc K1 il

1535126 G/2300100/1000 0,021 GD Rlzg -

[ T
1535126 G/2300100/1000 132,40R1 GO I31126| J

-

En cada una de las lineas que afiada debe introducir la siguiente informacion:

e Centro gestor, posicion presupuestaria, centro de coste, orden CO, fondo y elemento PEP:
los datos relativos a la linea concreta de desglose. Tenga en cuenta que no puede introducir dos
lineas que tengan estos cuatro campos iguales simultaneamente. Observe que el dato que

introduzca como orden CO debe ser coherente con el centro gestor, y de la misma forma, el

elemento PEP puede determinar el fondo (una vez pulse ).

e Importe: el importe de la linea concreta de desglose. La suma de todos los importes parciales

debe coincidir con el importe total introducido en la pantalla principal.

e Sector e indicador de impuestos: si tiene una factura con distintos tipos de IVA, puede

indicarlos aqui usando una linea por cada tipo de IVA.
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. .y . . Ll
Una vez termine, debe grabar la relaciéon completa pulsando el icono correspondiente ( ).

w Los sistemas de ayuda de sector de actividad e impuesto no funcionan correctamente en

esta pantalla. Si necesita acceder a la ayuda de cdédigos para seleccionar el impuesto
correcto, indique uno que exista, respetando las mayusculas, para completar la linea de
desglose con datos validos. Repita los pasos con cada linea que precise hasta completar el
desglose y pulse . A partir de ese momento si podra acceder a la lista de codigos de

sector e impuesto.

Si el desglose tiene muchas lineas, hay disponible en el apartado Formularios de la web del

area econdmica una plantilla simple para desgloses con las mismas columnas que el registro de

facturas desglosadas, para que pueda preparar los datos en la hoja de calculo y luego cargarla

directamente en Génesis. Los pasos para este procedimiento son los siguientes:

Previamente al registro de la factura, descargue la hoja con la plantilla de desgloses desde la
pagina web. Cumpliméntela y guardela, asegurandose de que la hoja activa es la que
corresponde al tipo de registro de factura (Centralizado, CajaFija o PagosJustificar). No
incluya totales ni datos complementarios en la hoja, ya que se cargaran como una linea de

desglose mas y causaran errores de validacion.

Registre la factura en Génesis y acceda al desglose de facturas como se comenta al principio de

este apartado.

Una vez en la pantalla de desglose, introduzca el importe total de la factura en la columna

correspondiente de la primera fila. Esto es necesario para evitar un error en el siguiente paso.

%M Seleccionar excel

Pulse el boton Seleccionar Excel ( ). Se le preguntara si quiere perder el

desglose actualmente registrado en la pantalla. Conteste afirmativamente para seguir el

procedimiento.
Seleccione el archivo con la plantilla de wras desglosadas
1 Seleccionar excel
— O
desglose. — - eREm
. . ziij e f} ;g[n::nm\a’des Iosesd s E:ZZZT;?;EW E::’a de d
Una vez seleccionado el archivo, tras unos "5 pcosso e
52,00 EUR !
segundos aparecera el desglose completo =
en la tabla.. icién Prasupuestaria Importg | Bibliotecas | il
200000/2000 ‘ Q ‘ :
Este equipo
Para completar el proceso, debe @
Red
desplazarse hacia abajo por toda la tabla
Nombre: plantilla_desgloses2 s MR
. Tipo Ficheros de Microsoft Excel Clasicos(” XL5) ~| | cancelar |
para validar los datos cargados. 3
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e Una vez estén validadas todas las lineas, puede grabar la factura igual que si hubiera

cumplimentado los datos manualmente.

Se han observado problemas cuando el archivo estd guardado en una ruta cuya longitud

total excede 64 caracteres, por lo que se recomienda cargarlo desde el escritorio.

Facturas con IRPF

En la entrada de facturas o justificantes de | e Fecm cpenadin [i5 2025 ____pacurs cae

Ne Factura de retencion 41 Entradas

Acreedor

gasto, una vez pulsado el icono del disquete para | e o

Tipo retenciones
Sector >

Ind.retencién
Ind.impuestos

Clave de pais ES
Tipo de retenciones IR

Ret [Denominacién

grabar el registro, en el caso de que el acreedor

A |Colab.Temp.No.Prof y Asis.Tribunal. (2%)
Al (Colab.Temp.No.Pzof y Asis.Tribunal. (15%)
3 Personas Fisicas (IRPF)| [AC |Administradores vy Consejeros (42%)

AD (Administraderes y Consejeres 35%

IE [Atrasos ejercicios anteriores 15%

AF [Administradores y Consejeros 37%

BE (Becas y Ayudas UCM (Exent.misma convoca)

Valores campo
Texto
IR Impuesto

tenga declarados tipos de retencion, aparecera

Datos de imputacion

una ventana como la de la imagen de la derecha. =™ O | En e e e MRt
e
Bajo cada tipo de retencion (IR, en la imagen) Tl e ok, 3 Sesinesion 13

Orden CO

aparece una casilla para que el usuario escriba el | oo

0 [Profesionales estimacién cbjetiva 1%
Conferencias, Cursos, Semin y simi (15%)

E
E [Consejeres y Administradores
ES
F

indicador de retencion correspondiente, cuando proceda aplicar alguna retencion, o bien deba calificarse
la cantidad percibida como renta exenta. Ademas de los tipos de retencion relacionados con la renta,
existen muchos otros, algunos referidos a embargos, anticipos al personal, etc., que no seran tratados en

este manual.

En la casilla Ind. ret. el usuario debera introducir, para el tipo de retencion IR, un valor de entre
la siguiente lista:
e AD: administradores y consejeros (35 %)
e BE: becas y ayudas UCM Exentas
e BN: becas y ayudas no exentas (2 %)
e CU: cursos, conferencias y seminarios (15 %)
e DI: dietas exentas
e EO: estimacion objetiva (1 %)
e GA: actividades agricolas (2 %)
e PF: actividades profesionales (15 %)
e PT: premios literarios y cientificos no exentos (19 %)

e TV: actividades profesionales con antigiiedad inferior a 2 afos (7 %)
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Para el tipo de retencion NR existe una lista de valores distinta. Se citan a continuacion los

mas habituales (pero no deje de consultar la lista completa):

e N4: rentas del trabajo exentas por aplicacion de convenio
e NG6: rentas del trabajo en general (24 %)

e NA: rentas del trabajo de residentes en UE, Noruega e Islandia (19 %)

Para el caso de las retenciones por alquileres de espacios en Espafa, practicadas tanto a

personas fisicas como a juridicas, el tipo de retencion es AV y el indicador es AL (19 %).

Facturas de reintegro

En Caja Fija no existe una transaccion diferenciada para registrar las facturas de abono sino
que se accede a la misma pantalla de registro de facturas de Caja Fija desde RCF, por lo que se

aplica para los abonos por caja fija todo lo explicado hasta ahora para las facturas positivas.

Los datos que debe cumplimentar en | secucicn det s t0 de Gastos. Alta de fact
G & i &b | HRegistrar recbo  [i]Informacion VA
la pantalla son los mismos que se indicaron  sesm o
o . ’9 Sociedad [l'?iij Fecha factura 0 Introduzca Doc
en el apartado “Registro de la factura”. La = weswe = Fecta conteb, |1 Rentegro v
Caja fija ™ Fecha operacion Factura Caja Fia
NO Factura

pantalla tendrd incluida la marca Reintegro s

Importe

Via de pago Introduzca NIF
Sector Tp.banco int. o001 Anticipo persanal UCM

para indicar que se trata de un abono. i rouesos Tercn

Texto Criterio de Caja

Cuando se trata de una factura de | o momn

Centro gestor
PosPre

abono que no se imputa a un fondo de @ ..

o Expediente

financiacion afectada no es necesario indicar | e

Centro coste Factura Desglosada

Pagador

ningin valor en el campo Factura Caja
Fija existente en el recuadro superior derecho. Por el contrario, para abonos imputados a fondos de
financiacion afectada es obligatorio indicar el nimero de KJ con el que se registro la factura sobre
la que se ha emitido el abono, ya que entre el documento referenciado y el abono deben coincidir el
acreedor, el tipo de IVA y la imputacidon presupuestaria (centro gestor, posicion presupuestaria,

fondo y elemento PEP).

w Si necesita registrar un abono de financiacion afectada y la factura correspondiente se

registro en el ejercicio anterior, o si es desglosada, contacte con la UCPE para encontrar
una solucién adecuada.
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Facturas de un anticipo a personal interno de la UCM

Cuando nos presentan facturas que
justifican un anticipo concedido a personal
interno de la UCM, se registran de la misma
manera que cualquier otra factura de Caja

Fija con las siguientes consideraciones:

e Hay que marcar la casilla de verificacion
en el apartado Anticipo personal UCM
y a continuacion, el NIF de la persona a

la que se concedio el anticipo.

in del de
G & 5 av

Alta de fz

S Registrar recbo  [1] Informacidn VA

Facturas/Cafa Fla Ordinaria/Recibos
Datos financieros
Sociedad

(=
\looo 3 Fecha factura

Moneda doc. Fecha contab.
Caja fia

NO Factura

09.01.2025

Fecha operacidn

Acreedor 62 | SOCIEDAD ESPAfIOLA DE BIOQUIMICA Y B

Via de pago

Importe 80,00
Sector 21| Sector1 Tp.banco int.
Ind.impuestos 50| IVA sop.- No sujeto 0% (facturas, no rechos)

Texto CUOTA SOCIO S0C. ESP. BIOQUIMICA Y BIOL. MOLEC.

Datos de imputacidn

Centro gestor F.MEDICINA

PosPre
Fonda

Introduzca Doc
Reintegro
Factura Caja Fiia

Introduzca NIF
Anticipo personal UCM v
Tercero

Cuotas de Afllacién a Organismos

Criterio de Caja

NO Expediente

Elemento Pep
Orden CO

E039012601M2

Centro coste R1260TM0
Pagador

Factura Desglosada

e La via de pago no es relevante y en ningun caso se refiere a la concesion de anticipo. Se

aconseja usar, a modo de referencia interna, 2 si el anticipo se pagd por banco y 3 si se pagd en

metalico, y evitar la via de pago A.

e Los registros de facturas que justifican un anticipo a personal interno no se pueden desglosar.

Si necesita desglosar una factura que justifica un anticipo, debera simular la devolucion de la

misma cuantia de la factura en el anticipo concedido y registrar la factura con via de pago 2 0 3

(segin donde se haya registrado la devolucion). Para mas detalles, contacte con el Servicio de

Coordinacion y Apoyo del Area Econémica.

Cuando se pulsa el icono Grabar () el sistema nos dard, ademas del nimero de RJ, dos

numeros de registro: uno de ellos es el registro de la factura propiamente dicho (documento KJ) y

el otro es el registro de la compensacion de la misma (KH), ademds del nimero de anulacion del

documento de deuda. Por tanto, no hay que seleccionarlas para su pago por parte de Tesoreria. Una

vez registrada, por tanto, ya puede ser incorporada a un documento presupuestario.

Procesar la factura de subtipo 23 (pagos a justificar)

El registro de facturas de Pagos a Justificar se lleva a cabo desde la propia gestiéon de

facturas en la ruta de meni SAP [Ejecucién del Presupuesto de Gastos — Gestion de facturas|

lelectrénicas de gastos — Gestion de eFacturas|. Al pulsar Procesar, accedera a la pantalla de registro

con la informacion del ADOJ y posicidon ya suministrada y bloqueada. Esto, a su vez, hard que

figuren cumplimentados los campos de imputacion de la posicion del ADOJ.
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Registro de facturas de pagos a justificar. Alta de facturas
& & | sa ab | F¥Registrar recbo  [1]Informaciin IVA

Registro de Facturas/Pagos a justificar
Datos financieros

Sociedad 1000 Fecha documento [21.01.2025E

Mo doc presup. 4000271401 Fecha contab. 17.06.2025

Posicion doc. 001 Fecha operacién ~ |21.01.2025
Moneda doc. EUR

% Factura 4448

Acreedor 2000003892

Importe Neto 4.850,00 Via de pago Reintegro

Sector Tp.banco int. Devolucidn

Ind.impuestos Criterio de Caja

Texto

Datos imputacidn

Pagos a justif. BJO011200

Centro gestor 03590112

PosPre G/2200300/2000 Fungibles de Informatica

Fondo

Elemento PEP

Orden E0390112D000

Activo fijo a Factura Desglosada
Centro coste Rllz2

Pagador

Los campos que debe registrar, si no vienen precumplimentados desde la consola de registro

de facturas, son los siguientes (los campos marcados con * son obligatorios):

e Fecha documento *: fecha de la factura o justificante que esta registrando.
e N° Factura *: nimero de la factura asignado por el acreedor en el momento de emitirla.
e Acreedor *: NIF del acreedor de la factura que esta registrando.

e Importe Neto *: en contra del titulo del campo, debe introducir aqui el importe bruto

(incluyendo IVA nacional, pero sin descontar retenciones, en su caso) de la factura.
e Sector *: introduzca el sector de actividad al que se imputa el gasto.
e Ind. Impuestos *: indicador del tipo de IVA asignado a la factura.

e Viade pago *: modo en el que se pagard la factura. Las vias de pago validas para una factura de
pagos a justificar son B (transferencia SEPA), 5 (cheque), 6 (metalico) y 8 (transferencia al
extranjero en euros). Utilice la via de pago 5, ademas de cuando pague mediante un cheque o
talon de caja, cuando el pago se efectue en la cuenta bancaria por otros medios (como, por

ejemplo, transferencias en divisas u ordenadas manualmente desde la banca electronica).

e Tp. banco int.: tipo de banco interlocutor del acreedor, es decir, el identificador de la cuenta
bancaria del acreedor donde se realizara la transferencia. S6lo debe cumplimentar este campo si

ha escogido la via de pago Bu 8.
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e Ciriterio de caja: si el acreedor estd acogido al régimen especial de criterio de caja (RECC),
debe marcar esta casilla. Cuando pulse o intente grabar, el sistema verificara que el

indicador de impuestos que ha indicado sea uno de los reservados para ese régimen especial,

pidiéndole cambiarlo en caso contrario.
e Texto: breve descripcion de los bienes o servicios indicados en la factura.

e Activo fijo: nimero del activo fijo, en su caso. Si indica un intervalo, debe marcar la casilla

Factura desglosada.

e Pagador: en las facturas con cesion de pago (endoso), debe indicar aqui el identificador del
cesionario, o receptor alternativo del pago. Si cumplimenta este dato, el ordinal bancario
rellenado en la parte superior hara referencia a las cuentas bancarias dadas de alta para el

cesionario, en lugar del acreedor que ha emitido la factura.
Una vez introducidos estos datos, debe grabar la factura pulsando Grabar ("&='). Si el
acreedor introducido es una persona fisica aparecera la pantalla de retenciones de IRPF.

Una vez grabado el documento en el sistema (de clase KP) obtendra el nimero otorgado al
mismo, el cual tiene el formato EE200nnnnn, siendo EE los dos ultimos digitos del ejercicio (p.e.:

25 para 2025, 26 para 2026, etc.), y nnnnn un nimero secuencial que se reinicia con cada ejercicio.

Recibos vs. facturas

Debido al control detallado del IVA, es preciso distinguir en el sistema entre facturas y
recibos (desde la entrada en vigor en 2013 del nuevo reglamento de facturacioén publicado en el RD
1619/2012, los recibos han quedado sustituidos por el término facturas simplificadas, si bien en
Génesis y en este manual se conserva el término recibo). Las primeras quedan registradas en el
libro de facturas recibidas y, por tanto, deben cumplir todos los requisitos que la legislacion impone
a un documento para ser considerado factura. Una lista no exhaustiva de las caracteristicas que debe

cumplir un documento para considerarse factura es la siguiente:

e NIF, denominacion y domicilio social del emisor de la factura.

e NIF, denominacion y domicilio social del receptor de la factura. En el caso de la UCM, es
imprescindible que figure el NIF (Q2818014I), una de las expresiones “Universidad
Complutense de Madrid”, “Universidad Complutense” o “UCM” y el domicilio de una

dependencia de la UCM.

e Fecha, nimero y, en su caso, serie de la factura.
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e Descripcion de las operaciones facturadas.

e Para cada tipo de IVA aplicado, desglose de la base imponible, porcentaje de IVA a aplicar e
importe resultante de este calculo. Si toda la base imponible se imputa a un mismo tipo de IVA,
se admite la expresion “IVA incluido” sélo si se indica expresamente el porcentaje de IVA

aplicado.

e Sitodas o algunas de las operaciones estan exentas de IVA, debe indicarse explicitamente,

indicando el articulo y punto de la Ley del IVA que da derecho a tal exencion.

De acuerdo con la lista anterior de requisitos, los gastos correspondientes a liquidaciones de
comisiones de servicios, recibos de conferencias, trabajos ocasionales no realizados por
profesionales, etc. deberdn registrarse como recibo. Todos ellos se habran registrado en RCF como

Otros justificantes de gasto (tipo 22).

El procedimiento, una vez en la pantalla de registro de facturas, para indicar al sistema que

el registro corresponde a un recibo es el siguiente:

e Asegurese de no eliminar ninguno de los datos obligatorios trasladados desde RCF (fecha de

documento, nimero de factura, acreedor e importe).

e Pulse el boton Registrar recibo. Esto provocara que se cumplimenten y bloqueen
automaticamente los campos Sector ¢ Indicador de impuestos, que quedaran rellenos con los

valores Al y GO, respectivamente.

e Cumplimente el resto de datos normalmente.

Las normas que se deben seguir son:

e (Cuando el justificante de gasto sea una factura nacional valida, debe usarse el acreedor real dado
de alta correctamente, unica manera de garantizar que se disponen de todos los datos
identificativos correctos del mismo. Al ser una factura valida, no se debe utilizar el botén de

registro de recibo para ella (no se aplica, por tanto, este apartado del manual).

e Cuando el justificante de gasto sea una liquidacién de comisiones de servicio o recibos de
conferencias o similares, debe registrarse como recibo siempre, usando el acreedor real dado de
alta correctamente, ya que es necesario especificar un indicador de retencion de IRPF

apropiado.

e (Cuando el justificante de gasto sea una factura nacional que no contenga todos los requisitos

descritos al principio de este apartado, solo es posible registrarla si su importe es igual o inferior
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a 50 euros (art. 21.3 NEP 2022), y siempre como recibo, usando el acreedor real si ya existe en
el sistema o se considera oportuno crearlo, o con el acreedor UCMO00005M (sin dejar de indicar,
si se dispone de ¢l en el justificante, el NIF del acreedor en el campo Numero de identificacion
fiscal 1). Si el importe supera 50 euros, debe rechazarse el justificante de gasto y pedir a quien

lo aporta que obtenga la factura en regla.

e Cuando se haga uso del acreedor UCMO00005M, o cualquier otro acreedor CPD, debe sustituirse
el nombre genérico (p.e.: “PEQUENO COMERCIO”) por el nombre real del acreedor. Solo

pueden registrarse gastos con acreedores CPD por importe igual o inferior a 50 euros.

Como cumplimentar el sector v el indicador de impuestos

Para elegir correctamente el sector debe considerar en primer lugar para qué actividad se
estd produciendo el gasto. En general, se tiende a asociar las actividades de la UCM a los ingresos
que generan (p.e.: ensefianza, alquiler de aulas, alquiler de instalaciones deportivas, servicios de
clinicas, etc.), pero las actividades también pueden generar gastos. Por ejemplo, para prestar
servicios de ensefnanza hace falta adquirir libros, papel, etc. De la misma manera, al alquilar aulas

suele ser necesario pagar un servicio extraordinario de limpieza en las mismas.

Dicho lo anterior, la Vicegerencia de Sistemas de Informacion Econdémico-Financiera ha
emitido diversas circulares con criterios basicos de adscripcion de gastos a sectores de actividad.

Consulte en su unidad la informacion al respecto.

En cuanto al indicador de impuestos, la lista de indicadores depende del sector elegido. Las
facturas nacionales (realmente, facturas expedidas dentro del territorio de aplicacion del impuesto,
lo que excluye Ceuta, Melilla y las Islas Canarias) deben incluir datos suficientes para determinar el
tipo aplicable; recuerde que, si es necesario, tendra que desglosar la factura con cada tipo de IVA

aplicable.

Las facturas expedidas en la Union Europea no presentaran, habitualmente, cargo por IVA
y, dependiendo de las circunstancias de cada una de ellas (bien o servicio, lugar de entrega, etc.)
sera necesario autorrepercutirse el IVA que corresponda en Espafia. Para ello, basta con elegir el
indicador de impuestos adecuado, sin que sea necesario alterar el importe con el que se registra la
factura respecto del indicado en la misma. Si existen dudas o la factura presenta cargo por IVA,

consulte con el Servicio de Coordinacion y Apoyo del Area Economica.

Por ultimo, las facturas provenientes de fuera de la Union Europea que supongan la
importacion de bienes deberan ir acompafiadas de la documentacion aduanera correspondiente:

factura del agente de aduanas y copia del DUA (Documento Unico Administrativo).
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w Tenga precaucion con facturas externas a la Union Europea que presenten cargos por IVA;

algunos paises, como Argentina y Suiza, tienen su propio impuesto sobre el valor afiadido,
que aunque comparte el nombre, es independiente del IVA europeo.

Dispone de una explicacion detallada del uso y seleccion de indicadores de IVA en el

manual Impacto de impuestos en el presupuesto.

A continuacion, se entra en detalles sobre algunos casos especiales durante el registro de

facturas o justificantes de gasto.

Facturas desglosadas

Algunas facturas pueden contener conceptos que corresponden a Factura Desglosada
mas de una linea del ADOJ, con varios activos fijos, o con diferentes tipos
de IVA. En ese caso puede marcar la casilla Factura Desglosada que hay en la parte inferior de la

pantalla de registro de facturas.

Tenga en cuenta que debe introducir la factura por el valor total, indicando la posicion del
ADOJ de la primera linea de desglose. Habiendo marcado la casilla Factura Desglosada y al pulsar

el icono de la montafia, aparecera otra ventana que le permitird introducir todas las lineas que desee.

Registro de facturas de pagos a justificar. Alta de facturas

& | [Almformacin VA %Y Selecconar excel

Datos cabecera
Sociedad 1000 Fecha documento |12.11.2018
N® Factura 2323423 Fecha contab. 10.12.2018
Acreedor B28341410 | VISOR LIBROS,S.L.
Importe Total 242,00 EUR
Pasiciones

Posicidn | Importe 5..In... |Centro Gestor Orden CO Posicidn Presupuestaria  Fondo Elermenta PEP CeCo Activo Fijo Doc.Pres. Pos il
r i
1 L 242J|Bl 5D |D3%36&02 E0333602E000 &/2270600,/2000 RE02 4000165206 1 -

En cada una de las lineas que afiada debe introducir la siguiente informacion:

e Importe: el importe de la linea concreta de desglose. La suma de todos los importes parciales

debe coincidir con el importe total introducido en la pantalla principal.
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Sector e indicador de impuestos: si tiene una factura con distintos tipos de IVA, puede

indicarlos aqui usando una linea por cada tipo de IVA.

Centro de coste: ¢l centro de coste correspondiente a la linea concreta de desglose.
Normalmente vendra informado a partir del ADOJ, pero recuerde que, si el gasto va asociado a

un activo fijo, debera eliminar el centro de coste.

Activo fijo: puede indicar varios activos fijos, uno por linea, que se hayan adquirido en la
misma factura. Si todos los activos fijos corresponden a la misma imputacion (linea del ADOJ,
que determina la orden CO, pos. presupuestaria, fondo y elemento PEP) y ademaés son del
mismo importe, utilice el rango de activos fijos (Activo fijo de X a Y) en la pantalla principal,

en lugar de escribir aqui los datos.

Doc. Pre./Pos.: documento presupuestario.

) ., . . ]
Una vez termine, debe grabar la relacion completa pulsando el icono correspondiente ( ).

Si el desglose tiene muchas lineas, hay disponible en el apartado Formularios de la web del

area econdmica una plantilla simple para desgloses con las mismas columnas que el registro de

facturas desglosadas, para que pueda preparar los datos en la hoja de célculo y luego cargarla

directamente en Génesis. Los pasos para este procedimiento son los siguientes:

Previamente al registro de la factura, descargue la hoja con la plantilla de desgloses desde la
pagina web. Cumpliméntela y guardela, asegurandose de que la hoja activa es la que
corresponde al tipo de registro de factura (Centralizado, CajaFija o PagosJustificar). No
incluya totales ni datos complementarios en la hoja, ya que se cargardn como una linea de

desglose mas y causaran errores de validacion.

Registre la factura en Génesis y acceda al desglose de facturas como se comenta al principio de

este apartado.

Una vez en la pantalla de desglose, introduzca el importe total de la factura en la columna

correspondiente de la primera fila. Esto es necesario para evitar un error en el siguiente paso.

%M Selecd | .
Pulse el boton Seleccionar Excel ( D Seleccionar exce ). Se le preguntaré si quiere perder el

desglose actualmente registrado en la pantalla. Conteste afirmativamente para seguir el

procedimiento.
Seleccione el archivo con la plantilla de desglose.

Una vez seleccionado el archivo, tras unos segundos aparecera el desglose completo en la tabla.
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e Para completar el proceso, debe desplazarse hacia abajo por toda la tabla para validar los datos

cargados.

e Una vez estén validadas todas las lineas, puede grabar la factura igual que si hubiera

cumplimentado los datos manualmente.

w Se han observado problemas cuando el archivo estd guardado en una ruta cuya longitud

total excede 64 caracteres, por lo que se recomienda cargarlo desde el escritorio.

Facturas con IRPF

En la entrada de facturas 0 justiﬁcantes Caja fija CF0012600 Fecha operacién  |09.01.2025 — Fa.ctum Caja Fiia

O Factura
Acreedor

de gasto, una vez pulsado el icono del disquete = e

Sector

Clave de pais ES
Tipo de retenciones IR

Descripcién del campo

Tipa retenciones

Ind.retencidn Ret |Denominacion

Ind.impuestos

para grabar el registro, en el caso de que el e

Texto

A |Colab.Temp.No.Prof y Asis.Tribunal. (2%)
Bl |Colab.Temp.No.Prof y Asis.Tribunal. (15%)
ta Personas Fisicas (IRPF)| |AC |Administradores y Consejeros (42%)
BD |Administradores y Consejeros 35%
AE |Atrasos ejercicios anteriores 15%
Datos de imputacion AF |Administradores y Consejeros 37%
BE |Becas y Ayudas UCM (Exent.misma conveca)
, . Centro gestor BN |Becas o ayudas no exentas 2%
aparecerd una ventana como la de la imagen de | - @ |t e mepar, presss, cran
CC |Conferencias, Cursos, Semin y simi (21%)
Fondo CF |Conferencias, Cursos, Semin y simi 19%
’_CU_‘CUESDS, Conf. y Seminarics 15%
|DI | Dietas (Exentas)
E |Consejercs y Administradores
EO |Profesiocnales estimacibn objetiva 1%
F |Conferencias, Cursos, Semin y simi (15%)

IR Impuesto

acreedor tenga declarados tipos de retencion,

la derecha. Bajo cada tipo de retencion (IR, en | eemerores

Orden CO
Centro coste

la imagen) aparece una casilla para que el
usuario escriba el indicador de retencion correspondiente, cuando proceda aplicar alguna retencion,
o bien deba calificarse la cantidad percibida como renta exenta. Ademas de los tipos de retencion
relacionados con la renta, existen muchos otros, algunos referidos a embargos, anticipos al personal,

etc., que no seran tratados en este manual.

En la columna Ind. ret. el usuario deberd introducir, para el tipo de retencion IR, un valor
de entre la siguiente lista:
e AD: administradores y consejeros (35 %)
e BE: becas y ayudas UCM Exentas
e BN: becas y ayudas no exentas (2 %)
e CU: cursos, conferencias y seminarios (15 %)
e DI: dietas exentas
e EO: estimacion objetiva (1 %)
e GA: actividades agricolas (2 %)
e PF: actividades profesionales (15 %)

e PT: premios literarios y cientificos no exentos (19 %)
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e TYV: actividades profesionales con antigiiedad inferior a 2 afios (7 %)

Para el tipo de retencion NR existe una lista de valores distinta. Se citan a continuacion los

mas habituales (pero no deje de consultar la lista completa):

e N4: rentas del trabajo exentas por aplicacion de convenio
e NG6: rentas del trabajo en general (24 %)

e NA: rentas del trabajo de residentes en UE, Noruega e Islandia (19 %)

Para el caso de las retenciones por alquileres de espacios en Espafia, practicadas tanto a personas

fisicas como a juridicas, el tipo de retencion es AV y el indicador es AL (19 %).

Facturas de devolucion

En Pagos a Justificar no existe una transaccion diferenciada para registrar =~ wreswc
las facturas de abono sino que se accede a la misma pantalla de registro de ey
facturas de Pagos a Justificar desde RCF, por lo que se aplica para los abonos por T
pagos a justificar todo lo explicado hasta ahora para las facturas positivas. La pantalla tendra

marcada la casilla Devolucion para indicar que se trata de un abono.

@ Observe que, en el registro de gastos de Pagos a Justificar, se utiliza el término Devolucién

para los abonos, mientras que Reintegro se utiliza para registrar el reintegro por sobrante
no invertido.

Actualizacion automatica de estados

A medida que avanza la tramitacion de la factura, es necesario informar a FACe para que, a
su vez, transmita los cambios de estado al proveedor. Tras registrar la factura, hay dos estados mas

que deben comunicarse al proveedor: Documento contabilizado y Documento pagado.

En la tramitacién por ADO/O, los estados coinciden con los del documento presupuestario.
Esto es, cuando el ADO/O es autorizado por Intervencion y se firma la relacion en la que esta
incluido, el estado de las facturas que contiene pasa a Documento contable. Cuando el Servicio de

Tesoreria ejecuta el pago de la linea en la que esta la factura, el estado pasa a Documento pagado.

En la tramitacion de facturas de Caja Fija y Pagos a Justificar, se ha variado el criterio de

actualizacion para que coincida con el que, intuitivamente, espera el proveedor. Cuando la factura
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se registra, pasa a Documento contable. Cuando la factura tiene pago contable, pasa a Documento

pagado.
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| Mantenimiento de firmantes y relaciones DIR3

= Introduccioén

Para la peticion de conformidad electronica a través del portafirmas institucional se ha
optado por una solucion que busca la mayor automatizacion posible de cara al usuario, asi como la
mayor homogeneidad de cara a los proveedores. Por ello, se ha optado porque la relacion de
codigos DIR3 especificados en las facturas sirvan para determinar el o los responsables de otorgar

la conformidad. Esto proporciona las siguientes ventajas:

e Para el proveedor: no tiene que indicar datos adicionales a los que ya son obligatorios desde la
puesta en marcha de la factura electronica en la UCM, y se hace en codigos que son de uso

comun en todas las Administraciones Publicas.

e Para los gestores de la UCM: el envio al portafirmas se hace de manera automatica, sin que
tengan que introducir ningin dato complementario en la factura. Si una factura contiene una
relacion de codigos DIR3 correcta, pero no ha sido ain definida en Génesis, no es necesario
rechazarla; basta con definir los responsables para esa relacion y tanto esa como las siguientes

facturas ya se podran enviar automaticamente.

Los criterios de confeccion de las relaciones de codigos DIR3 estan definidos con ejemplos

en la pestafia Datos necesarios en facturas electronicas de la hoja de cdlculo compartida de

cddigos DIR3 de la UCM, disponible en esta direccion:

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1e57Mx0cqgxXbMXpA3DDYRIIC3LymuEzWqtG3DgpTFiBg/edit?usp=sharing

En resumen, los créditos especificos utilizan, ademds de los tres codigos DIR3 obligatorios
(Oficina contable, Organo gestor y Unidad tramitadora), el cuarto codigo conocido como Organo

proponente. El formato de este codigo es:

e Para los gastos relativos a tribunales de tesis doctorales, el texto literal TESIS.

e Para los proyectos de investigacion, los cinco caracteres finales del mismo (sin considerar el

punto y las dos letras que aparecen en los elementos PEP de nivel inferior a 1 del proyecto).

e Para los titulos propios, el fondo que identifica el mismo, excepto los dos primeros digitos (p.e.:
si el fondo es 212T103004, el 6rgano proponente es 2T103004, al igual que para el fondo
2227103004, el 232T103004, etc.).
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Para el resto de créditos especificos, tales como ayudas para masteres oficiales, catedras
extraordinarias, convenios, proyectos de innovacion docente, etc., el fondo completo que lo

identifica.

En algunos casos excepcionales, se han habilitado otros formatos para atenderlos, debido a

la especial configuracion del centro o servicio que lo solicito.

= Posibilidades de configuracion de los firmantes

La Consola de Recepcion de Facturas hace uso de la flexibilidad del portafirmas

institucional de la UCM para la configuracion de firmantes. Se permiten estos casos:

Uno o varios niveles de firma: puede haber una o varias firmas sucesivas. En el caso de que
haya varios niveles de firma, solo se considera aceptada la peticién de firma si se ha obtenido la
firma en cada uno de los niveles de la misma. Por ejemplo, se podria configurar una firma con el
gerente de un centro en el primer nivel y el decano en el segundo nivel. Si el gerente devuelve
(rechaza) la peticion de firma, no llegara al decano; si el gerente acepta la peticion de firma, el
decano podra devolverla o aceptarla. Solo si ambos aceptan la peticion de firma, se considera

que la factura ha sido conformada.

Uno o varios firmantes alternativos: puede haber una o varias firmas alternativas. En este
caso, la peticion se recibe simultdneamente por todos los firmantes definidos y el primero que
procese la peticion, ya sea aceptandola o devolviéndola (rechazdndola) hace que desaparezca

para los demas firmantes alternativos.

Firmantes definidos por cargo o por NIF: el firmante puede definirse mediante un
identificador de cargo en el portafirmas o, directamente, por su NIF. Los primeros se usan para
los cargos de direcciones de departamento, decanatos, direcciones de institutos, vicerrectorados,
vicegerencias, gerencias, etc. En cambio, se usan NIF para identificar los titulares de créditos
especificos, como proyectos de investigacion, catedras extraordinarias, titulos propios, etc. Para
actualizar el titular que ostenta un cargo, debe hacerlo a través del Servicio de Administracion

Electronica, usando los formularios que hay en su web.

Todos los casos anteriores pueden combinarse entre si. Por ejemplo, podria definirse una

firma con dos niveles, en la que en el primer nivel hay un solo firmante y en el segundo dos

firmantes alternativos, de los cuales uno esta identificado mediante el cargo y otro por su NIF.
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Comunicacion a observadores interesados

Los observadores interesados son direcciones de correo electronico a las que se desea hacer
llegar una notificacion cuando se envia una peticiéon de firma de factura. Son un dato opcional (no
todas las relaciones de codigos DIR3 han de tener un observador interesado) y, normalmente,
corresponden a gestores, tales como secretarios administrativos de departamentos, que pueden
querer llevar un control de las facturas recibidas o que se encargan de preparar documentacion

adicional necesaria para la tramitacion de las mismas.

Los observadores interesados nunca deben ser los propios firmantes, ya que ellos ya
reciben la peticion de firma y, dependiendo de como tengan configurado su portafirmas, un aviso de
correo electronico automatico por cada peticion de firma que reciben, sea de facturas o de cualquier

otro documento.
Los observadores interesados reciben notificaciones en estos casos:

e Cuando se envia una peticion de firma de factura desde la Consola de Recepcion de Facturas: en
el mensaje recibird como adjunto el PDF de la factura, asi como cualquier anexo que envio el

proveedor al presentarla.

e (Cuando se acepta la peticion de firma desde el portafirmas: en el mensaje recibira como adjunto

el PDF firmado de la factura.

e (Cuando se devuelve (rechaza) la peticion de firma desde el portafirmas.

Procedimiento de solicitud

En el apartado Otros formularios de gasto en la web del Servicio de Coordinacion y

Apoyo del Area Econdémica hay disponible una plantilla en Excel para que los centros y servicios
comuniquen las relaciones DIR3 a medida que se les comunican nuevos créditos. El archivo
contiene una hoja para la identificacion de los firmantes, otra para la lista de relaciones de codigos
DIR3 que se solicitan configurar con sus firmantes y observadores interesados opcionales, y una
ultima hoja con instrucciones para la cumplimentacion de las otras dos. El archivo se envia por

correo electronico al Servicio de Coordinacion y Apoyo del Area Economica (ucpe@ucm.es).

Para solicitar la adicion de correos de observadores interesados en relaciones ya
configuradas puede utilizarse el mismo archivo, advirtiendo de esta circunstancia en el mensaje

enviado al Servicio de Coordinacién y Apoyo del Area Econémica.
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= Eliminacién de firmantes y relaciones obsoletas

Aproximadamente una vez al afio a partir de 2023, el Servicio de Coordinacién y Apoyo del
Area Econémica eliminard de oficio los firmantes y relaciones de codigos DIR3 que no hayan

tenido uso en el afio anterior.
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| Procesos alternativos de tramitacién de las facturas electrénicas

Aqui se describen los circuitos alternativos de tramitacion de las facturas electronicas

cuando no siguen un camino lineal hasta su tramitacion habitual en Génesis. También se cubre el

tratamiento de las solicitudes de anulacion de facturas realizadas por los propios proveedores.

= Facturas rechazadas que no se encuentran en la consola

Hay al menos tres casos en los que un proveedor puede quejarse porque se le ha rechazado

una factura y el centro al que se dirige no consigue encontrarla:

Facturas dirigidas a otra unidad tramitadora: si no encuentra la factura que el proveedor
dice haberle enviado y que ha sido rechazada, comience confirmando con ¢l la unidad
tramitadora a la que la ha dirigido. Quiza esta dirigida a otro centro y, en ese caso, no podra ser

visualizada desde otro centro distinto.

Facturas dirigidas a un NIF que no es el de la UCM: aunque cueste creerlo, semanalmente
puede haber de media unas tres facturas en las que el proveedor ha indicado como NIF del
cliente uno que no es el de la UCM, bien por errores tipograficos, bien porque se indica
directamente uno distinto. Estas facturas entran en la Consola de Recepcion de Facturas, pero no
quedan asignadas a la sociedad 1000. Todos los lunes se hace desde el Servicio de Coordinacion
y Apoyo del Area Econémica un repaso de las facturas que se encuentran en esta situacion y se

rechazan.

Facturas rechazadas automaticamente antes de tener entrada en la Consola de Recepcion
de Facturas: desde el 10 de marzo de 2022, la Consola de Recepcion de Facturas efectia una
serie de controles obligatorios establecidos por la Orden Ministerial HAP/1650/2015 cuando
conecta con FACe para recibir las facturas. Si alguna factura no supera algunos de esos
controles, es rechazada automaticamente sin llegar a ser anotada en la Consola de Recepcion de
Facturas, indicando al proveedor el motivo del rechazo. Si el proveedor le pregunta por una
factura rechazada y sospecha que puede deberse a este motivo, debe instarle a que revise el
texto descriptivo del rechazo y, si aun asi el proveedor necesita mas informacion, debera
facilitar el nimero de registro de presentacion en FACe (el nimero que comienza por
REGAGE...). Desde el Servicio de Coordinacion y Apoyo del Area Econoémica podemos
revisar el archivo y, junto con el motivo de rechazo que ha recibido el proveedor, ayudarle a

identificar la causa.
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= Rechazo de la factura

El rechazo de la factura puede producirse en varios momentos: practicamente nada mas
recibirla, al recibir una respuesta negativa a la solicitud de conformidad del gasto por parte del

responsable, al intentar registrarla y detectar insuficiencia de crédito sobrevenida...

Si decide rechazar la factura, Modificar ¢

Datos factura a rechazar L E# Datos Usuario

debe pulsar el boton Rechazar. Debera
N® Doc. Consola 142693

indicar un motivo de rechazo de entre los |  Proveedor

Ref. Factura 22000042
disponibles, cada uno de los cuales tiene
Motivo Rechazo :— |;—:
asociado un texto explicativo que puede CLIENTE: NIF INCORRECTO -
CLIENTE: RAZON SOCIAL INCORRECTA =
. , CODIGOS DIR3 INCORRECTOS
modificar antes de su envio Yy que CONFORMIDAD A GASTO DENEGADA
CONFORMIDAD A GASTO NO OBTENIDA EN PLAZO
recibira el proveedor. Ademas, hay un DATOS BANCARIOS PARA PAGO NO INDICADOS
' > EXPED.: NUM. INDICADO SOBRA
. , . EXPED.: NUM. INDICADO YA HA FINALIZADO
motivo de rechazo genérico llamado EXPED. NUM. NO INDICADO O MAL INDICADO
FACTURA DUPLICADA
« » : FACTURA NO PERTENECE A ESTE CENTRO/SERV.
RECHAZO” en el que tendra que FACTURA Y ABONO COMPENSADOS A 0
. . . FECHA FACT. ANTERIOR A CERTIF, OBRA -
escribir el texto adicional que considere. FECHA FACT. ANTERIOR A REC. BIENES/SERV.
FECHA OPER. POSTERIOR A FEC. FACT.
En la imagen de la derecha se muestran IMPORTE DE FACTURA O IMPUESTOS INCORR.
¥ Aceptar | [ Concelr ||IVA: MOTIVO EXENC. NO INDICADO/INCORR.
. . IVA: TIPO DE IVA INDICADO INCORRECTO
los motivos existentes en el momento de GRGANO PROPONENTE NO INDICADO O INCORR.
= RECHAZO

escribir este apartado del manual; como

la lista es larga, los ultimos figuran en el recuadro superpuesto.

Una vez rechazada Ila Visualizar documento

factura, puede consultar el motivo .
> P &% Modificar/ Visualizar ‘T Log del documento | & Comentarios

de rechazo que indico si accede a

Iy 31
. © F%  Numero Documento 1631 |8
la misma a través de la consulta de [*=] Datos de Cabecera de Factura
facturas Yy, una V€zZ dentro del i Consola | E Factura E Acreedor @Documentos

detalle de la factura rechazada
i Cddigo de Status © 04 Documento Rechazado

-

pulsa el boton Comentarios. Situacién Status % 01 Rechazado Correctamente

El mensaje de rechazo aparece duplicado en la ventana de comentarios. La primera copia

muestra como se escribid por el usuario y la segunda como se ha remitido al proveedor tras
eliminar caracteres no permitidos (lo que incluye los saltos de linea).

Anulacion de conformidad del responsable de gasto indicada por error
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Si ha enviado | Modificar documento

manualmente una factura al &% Modificar/Visualizar  [7]| "3 Procesar | £2Rechazar . Log del documento | ¥ Anular conformidad

, . 00 N D to 133 e
conformador (boton Enviar a Hmero DOCUmeno ¢ 4
|;| Datos de Cabecera de Factura
conformador) y el responsable ) consola | = Factura 8 Acreedor & pocumentos 7] imputacion ¢9 Datos
de gasto ha indicado que no esta Cédigo de Status OO 01 Doc. pendiente de procesar
|Srcuac»dn Status ©, 05 Documento conformado
conforme, pero por error se ha
Numero Documento 33
pulsado el boton Autorizar en Tipo Documento Factura Electronica v
Subtipo Documento 22 |[Electronica Caja Fija

la consola, puede deshacer la
equivocacion. Una factura conformada dispone de dos botones, Procesar y Anular conformidad.
Si pulsa este segundo boton, la factura volvera al estado anterior, es decir, quedara en estado

Enviada a conformador.

Si la factura se ha enviado al portafirmas y el responsable del gasto la ha conformado por
error, o bien se ha detectado algin error en la misma tras haber sido autorizada, observara que no
hay botén para anular la conformidad. En su lugar, si la factura es correcta (es decir, si no hay que
rechazarla al proveedor) tendra que reclasificar la factura de nuevo, lo que restablece la situacion de

la factura a Documento creado sin verificar.

Podra verificarla de nuevo el s B e e e

y enviarla de nuevo al portafirmas; _ _ _
9 La factura ya ha sido firmada. éDesea enviar de

en este momento, la consola nuevo a firmar? En caso contrario, el estado
, asard a factura firmada
detecta que ya se otorgo la P

conformidad y le preguntard si

desea recabar de nuevo la
conformidad del responsable a través del portatirmas (respondiendo “Si”) o simplemente actualizar

la situacion de la factura a Documento firmado (respondiendo “No”).

Reclasificacion de una factura conformada manualmente

Si dispone de una factura conformada manualmente (a través del boton Enviar a
conformador) y descubre que se clasifico erroneamente (p.e.: la factura es de material fungible
inferior a 5.000,00 euros, pero se clasifico como de pago centralizado en lugar de caja fija), puede

solucionarlo siguiendo estos pasos:

e Partiendo de la factura en estado Documento conformado, comience anulando la conformidad

pulsando el botén Anular conformidad (consulte el apartado anterior para mas detalles).
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e A continuacion, acceda de nuevo a la factura en la consola y pulse el boton No conformidad.

La factura quedara en situacion Documento rechazado por el conformador.

e Acceda de nuevo a la factura en la consola y pulse el boton Verificar. Tras concluir la

verificacion, la factura cambiara su situacion a Documento sin errores en verificacion.

e (Con la factura en la situacion Documento sin errores en verificacion ya puede reclasificar la

factura y avanzar de nuevo en la tramitacion. Dado que ya obtuvo previamente la conformidad

de la factura por el responsable del gasto, l6gicamente no necesitara enviar fisicamente o por

email la factura al mismo nuevamente.

Como se ha comentado en el apartado anterior, si la factura se envio al portafirmas y detecta

que debe reclasificarla, podra usar el boton Reclasificar directamente.

= Visualizar y anular un registro de factura

73] Imputacion ¢< Datos FACe

Documento Referenciado

Sociedad 1000

Si accede a la Visualizar documento
ConSOIa por la Opci(r)n 5% Modfficar/Visualizar  [F] Z Log del documento
ocm |®  Numero Documento :be -J 8
Consulta de facturas  [5/pstos de Cabecers de Factura
[ consola | 7= Factura & Acreedor & Documentos
eleCtronlcas’ y entra cn el Codigo de Status CCE 03 Documento Procesado
Situacion Status |  s& Documento contable
detalle de la factura, vera
Numero Documento 38
cn la pestaﬁa Consola el Tipo Documento Factura Electronica v

Subtipo Documento

22/Electrbonica Caja Fija

Ejercicio 2017

N°¢ documento 1720025724

numero de documento

Clase Factura F

financiero con el que ha

Original

sido registrada. En caso de haberse registrado como factura desglosada, aparecera el Gltimo niimero

de documento registrado.

Desde esta vista podra acceder al registro

de facturas, eligiendo la opcion del menu superior

|Pasar a — Pasar a registro facturas|. Si desea

anular el registro (por ejemplo, porque haya
indicado una posicion presupuestaria erronea),

pulse el boton del cubo de basura

Y,
seguidamente, Grabar. Se anulara el registro (o
registros, si la factura o justificante se registro

con desglose) y al regresar a la vista de la

) - ««ZQ-M

in del de

T8 o

do de d

ERetenclo’n de mpuestos &) [3

Registro de Facturas
Datos Financieros
[ 5
s2s001178
& h
Clase documento KR
Sociedad

Ne documento
Factura acreedor
1000
EUR

Universidad Col
Moneda dac.
Acreedor B46998100
Importe 13,08
Sector c1
Ind.impuestos 1L

Texto

Datos de Imputacion
Centro gestor 0390159
PosPre 6/2200000/2000

Fondo

Elemento PEP
Orden CO E03901599997
Centro coste 2159

3000003643 / 116
0025000018

Doc.Pre/Pos
NO Factura
Pagador
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consola, figurara en situacion Documento registrado anulado.

Recuperar una factura registrada y anulada

Si ha llegado a registrar una factura, obteniendo los nimeros de KR, KB, KJ, KL o KP
correspondientes, y una vez hecho detecta un error que obliga a anular los documentos registrados,

al volver a la consola la factura quedara en estado Documento registrado anulado.

Para  poder registrar la factura Modificar documento

nuevamente, solo necesita acceder a la T T -
7 Modificar/Visualzar %3] .'Log del documento | e Recuperar

misma a través de la consola y pulsar el r 78
o0 X Numero Documento |39 1

Bz J
boton Recuperar. La factura volverd a estar %5 Datos de Cabecera de Factura

. . . =5 Consola =] Factura S Acreedor ! Document
en situacion Documento firmado y podra = = - 2

volver a procesarla (registrarla).

Solicitud de anulacién por parte del proveedor

FACe permite a los proveedores solicitar la anulacion de las facturas que presentan. Esto
puede suceder si el propio proveedor detecta un error en la factura. Una vez recibida la solicitud, es
potestad del gestor aceptar o rechazar la solicitud de anulacion pero, légicamente, no puede
aceptarse la solicitud si la factura ha alcanzado la fase de registro, a menos que previamente se

retrotraiga la factura a la fase previa al registro.

Las facturas de las oac @  numero Documento [141568 3[9‘
L. [t patos de Cabecera de Factura
que Se ha solicitado Consola 5 Factura 3 Acreedor ElDocumentos B5] Imputacién E¥ Datos Usuario

anulacmn pOT parte del FACE - Datos Solicitud de Anulacidn del Proveedor

v Fecha sol. anulacidn 01.02.2022

proveedor S€ ldentlﬁcan de [f] Texto Motivo Solictud de Anulacidn del Proveedor

Varias formas: en la pestaﬁa Equivocacion en numero de expediente administrativo referenciado vinculado a a factura.

Datos FACe figura marcada

la casilla Solicitud

anulacion y la fecha de dicha solicitud. Ademas, hasta que se resuelve la solicitud de anulacion
tienen un pequeio icono con la sefial STOP (visible en la esquina superior izquierda de la imagen
de este parrafo). Y, fundamentalmente, en la pestafia Datos usuario dispone de la fecha de solicitud

de anulacion y el motivo por el que la solicita el proveedor.

Para poder atender o rechazar la solicitud es necesario que la factura haya sido verificada.

La verificacion en si misma fallard debido a la existencia de esa solicitud de anulacion, y tras
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ejecutarse y aceptar los mensajes, apareceran dos botones que permiten aceptar o denegar la

solicitud de anulacion de la factura.

Modificar documento
rj?r\a'ln|:I'rﬁt?drJf‘\.-’lsuleiz::lr #| Lf Log del documento ﬁhcepmr solicitud anulacidn FACe éERE!ChEEF solicitud anulacidn FACe
onD g Mumero Documento [141568 jl:*g
[=| Datos de Cabecera de Factura
Consola i Factura B Acreedor & Documentos B8] Imputacién E* Datos Usuario ¢ Datos FACe

Cddigo de Status YD 01 Doc. pendiente de procesar
Situacidn Status [@ 22 Solicitada anulacidn FACe ]

Tal como se ha indicado al principio del apartado, es decisién del gestor aceptar o no la
solicitud. En general, si la factura no ha comenzado su tramitacion, es de suponer que el proveedor

tiene un motivo legitimo para su solicitud y normalmente procedera aceptarla.

Si la factura ya ha sido conformada o procesada (registrada presupuestariamente), debera
analizarse con mas cuidado las implicaciones de aceptar la solicitud y, en caso de haber sido
procesada, sera necesario primero anular el registro presupuestario, tanto para aceptar como para

rechazar la solicitud.

Por tultimo, si el documento presupuestario en el que se ha tramitado la factura ha sido
contabilizado, no cabe aceptar la anulacion y el proveedor deberd, si es preciso, emitir factura

rectificativa de abono y nueva factura.

@ Al aceptar una solicitud de anulacion no es posible introducir informacion para el

proveedor, por lo que si desea hacerlo debera rechazar la solicitud de anulaciéon primero vy,
a continuacion, rechazar la factura indicando un motivo de rechazo y agregando la
informacion adicional que considere necesaria.

UCM - Servicio de Coordinacién y Apoyo del Area Econémica Pagina 85 de 88



Registro contable de facturas Version 1.0

Proceso de lotes de facturas

Al entrar en la consola en modo de gestion, es posible realizar la mayoria de los pasos de
tramitacion en varias facturas simultdneamente. Cuando accede a la lista de facturas, vera que en la
barra de iconos inmediatamente encima de la lista hay botones correspondientes a casi todos los

pasos de tramitacion.

Gestion de Facturas

D Crear Documento & Visualizar “’xVeriﬁmr E‘&Pm(esar (FGUCM) @Re(hazﬂr £ % Redasificar @Actualv @ﬁ Envio al conformador @ﬁ Conformarfautorizar 3 No conformidad 3 Recuperar @Anutar Conformidad

& EEEEFL ELCL) (S 5 JEEL) L) )

W2 consola Nimero FACe Cod._ Sit.St_ Sit._ Descripcidn de la situacion Tipo | Subti_ A|F. Carga Fecha doc.  Referencia Acreedor Ne ident.fis.1 Ndmero d
59079 2020011444299 01 02 () Documento creado sin verficar 20 24 31.01.2020 31.01.2020 20176 B28639896 B28639896 20176 -
59078 2020012826088 01 02 () Documento creado sin verficar 20 24 24.02.2020 08.02.2020 0020000247 B46958100 B46998100 20000247 ~
29075 01 05 @l Documento conformado 21 20 03.03.2020 99655 00555331L 00555331L 99655

Para utilizarlos, debe seleccionar una o varias facturas y pulsar el boton correspondiente a la
accion deseada. Para seleccionar las facturas debe hacer clic en el recuadro que hay a la izquierda
de cada linea, actuando de manera similar a como se seleccionan varias lineas en una hoja de
calculo. Por ejemplo, para seleccionar las lineas de la imagen inferior:

Gestion de Facturas

[ Crear Documento G Visualzar i Verficar i Procesar (FGUCM)  sPRechazar & *Rechsficar “FActualizar "4 Envio al conformador "4 Conformar/autorizer 3 No conformidad & Recuperar &' Anular Conformidad

(EE (NP 5 i i =1 = | o A A

E 7 MO consola NGmero FACe Cdd.,. Sit.St, Sit.  Descripcidn de la situacion Tipo . Subti, A F. Carga Fecha doc.  Referencia Acreedor Ne ident.fis.1 Ndmero d
58822 2020012784364 01 04 @ Enviado a conformador 20 22 23.02.2020 23.02.2020 I0863A5340304/20 B86049137 B86049137 0863A534 =
1 58804 2020012784371 01 02 ) Documento creado sin verificar 20 24 23.02.2020 23.02.2020 I0863A5340308/20 B86049137 B86049137 0863A534 ~
58802 2020012784366 01 04 @ Enviado a conformador 20 22 23.02.2020 23.02.2020 10863A5340305/20 BB6049137 BB86049137 0863A534
58800 2020012784354 01 02 () Documento creado sin verificar 20 24 23.02.2020 23.02.2020 I0863A5340295/20 B86049137 B86049137 0863A534
58794 2020012784355 01 02 () Documento creado sin verificar 20 24 23.02.2020 23.02.2020 10863A5340206/20 B86049137 B86049137 0863A534
58792 2020012784337 01 02 () Documento creado sin verificar 20 24 23.02.2020 23.02.2020 10863A5340284/20 BB6049137 BB6049137 0863A534
2 58791 2020012784328 01 02 () Documento creado sin verificar 20 24 23.02.2020 23.02.2020 I0863A5340279/20 B86049137 B86049137 0863A534
58786 2020012784312 01 04 §» Enviado a conformador 20 22 23.02.2020 23.02.2020 10863A5340268/20 B86049137 B86049137 0863A534
58776 2020012784361 01 04 @ Enviado a conformador 20 22 23.02.2020 23.02.2020 10863A5340301/20 BB6049137 BB6049137 0863A534
58765 2020012784302 01 04 @ Enviado a conformador 20 22 23.02.2020 23.02.2020 10863A5340260/20 B86049137 BB6049137 0863A534
3 58753 2020012784324 01 02 ) Documento creado sin verificar 20 24 23.02.2020 23.02.2020 10863A5340275/20 BB6049137 BB86049137 0863A534
L4J' 58749 2020012784313 01 02 ) Documento creado sin verificar 20 24 23.02.2020 23.02.2020 I0863A5340269/20 B86049137 B86049137 0863A534
58740 2020012784344 01 04 @ Enviado a conformador 20 22 23.02.2020 23.02.2020 10863A5340289/20 BB6049137 BB86049137 0863A534
nnnnnnnnnnnnnnnn a1 A [ e e an an 7179090 91 A7 9090 TNORIASIIANANIIN DOANANIIT  BOANAMTTT nosaAE93

se han seguido estos pasos:

5. Se ha hecho clic en el recuadro de esa linea.

6. Se ha pulsado la tecla Mayus (no confundir con Bloq. Mayus) y, sin soltarla, se ha hecho clic en
el recuadro de esa segunda linea. Luego se ha soltado la tecla Mayus.

7. Se ha pulsado la tecla Ctrl y, sin soltarla, se ha hecho clic en el recuadro de la tercera linea.

8. Se ha pulsado la tecla Ctrl y, sin soltarla, se ha hecho clic en el recuadro de la cuarta linea.

Es decir, es posible seleccionar lineas individuales, bloques continuos y bloques
discontinuos. Una vez ha seleccionado las facturas en las que desee actuar, puede pulsar el botoén
correspondiente a la accidon que quiera aplicar a las mismas. Para sacar el mayor partido a la

funcionalidad de proceso de lotes de facturas, tenga en cuenta lo siguiente:

e Debe seleccionar al menos una factura para que funcionen los botones.
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Puede seleccionar facturas en distintos estados y la accidon que pulse solo se aplicaré a las
facturas seleccionadas en las que pueda aplicarse esa accion. Por ejemplo, no puede enviar al
portafirmas facturas que atin no han sido verificadas, pero si puede verificar facturas que aun no
han sido reclasificadas. Por tanto, cuando sea posible es preferible ordenar las facturas primero

de forma que pueda marcar un solo bloque con unicamente las facturas en las que desea actuar.

Solo puede realizar acciones masivas que no requieran introducir datos en las pestafias de
detalle. Por ejemplo, puede reclasificar un bloque de facturas al mismo tipo, o enviarlas al
conformador, pero no puede marcar varias facturas de pago a justificar para introducir en todas

ellas a la vez el nimero de ADOJ.

Por el mismo motivo, no es posible procesar (es decir, registrar) en bloque las facturas, dado
que hay muchos datos que deben introducirse en la pantalla de registro de facturas de Génesis
(centro gestor, posicion presupuestaria, indicador de sector e impuestos, etc.). Solo las facturas
de proyectos de investigacion tramitadas por la Fundacién General de la UCM permiten su

proceso en lote.
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| Uso de la consola para consultar facturas electronicas

Puesto que las facturas electronicas estan visibles en la consola de gestion durante el tiempo
en que se estan tramitando, hasta que por fin quedan registradas presupuestariamente (procesadas),

el listado siempre presenta todas las facturas con las que ain debe realizar alguna accion.

No obstante, para facilitar el control de la tramitacion, hay disponibles diversas busquedas

predefinidas (o variantes de seleccion):

e /MASDETY: esta busqueda muestra solamente las facturas que llevan mas de 7 dias desde su
recepcion sin que hayan concluido su tramitacion en la consola. Existe otra variante de
seleccion similar llamada /MASDE30 que realiza la misma busqueda referida a 30 dias en lugar

de 7.

e /PDTES.CONFOR.: esta busqueda muestra especificamente las facturas enviadas al
conformador que se recibieron en el sistema hace 16 dias o mas. Las facturas que aparezcan en
esta consulta, si se comprueba que realmente estan pendientes de respuesta del conformador,
deberian ser rechazadas segln las instrucciones enviadas el 24 de mayo de 2018 y detalladas al

principio del apartado Proceso de facturas y justificantes de gasto de este manual.

e /CFPJ_SINPAGAR: esta busqueda muestra facturas de Caja Fija y Pagos a Justificar
registradas, pero ain no pagadas. De esta forma puede detectar las facturas que ya han sido
registradas, y de las que el proveedor ha sido informado que han sido contabilizadas, pero

continlian pendientes de pago.

Para usar las variantes, tanto si

Cons:?ﬂma
entra en la consola de gestion como si lo @[ = ABAP: Catdlogo

hace en la de consulta, solo tiene que | PatsdeConsod [ S [F[f)[(% )| [=]

Numero de dod cstilago de variantes del programa /IECH/CF_CONSOLE_DOCUMENT

Tipo de Docuny variante Descr.breve

Subtipo de Dod /CFPI_SINPAGAR Fac. CFy P] sin pagar

Status de docud /MASDE30 Mds de 30 dias desde su carga

JMASDE7 Mas de 7 dias desde su carga

. /PDTES.CONFOR. Pdte. conformar hace +15 dias

Tenga en cuenta que la variante “CFPTSTIPAGAR FaC. CFY PT ST pager
2EOEE Bocuy MASDE30 Mds de 30 dias desde su carga

/CFPJ_SINPAGAR solo puede ofrecer Socedad 1 MASDE7 Més de 7 dias desde su carga

Ejercicio

pulsar el botéon Traer variante (&') y

hacer doble clic en la variante que desee.

Situacién de d

resultados en la consola de consulta, ya Referenca L
Nimero de Fag

que al filtrar por facturas registradas, no Fecha de docu
Fecha de cargal @

incluye ninguna factura pendiente de

tramitacion.
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