Gerencia
Universidad de La Laguna

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION TELEMATICA DE FACTURAS EN LA
UNIVERSIDAD DE LA LAGUNA.

Al objeto de dar continuidad al procedimiento de tramitacién de gastos durante el
periodo de confinamiento e impulsar la gestion telemética de las facturas gestionadas en la
ULL, se remiten las siguientes instrucciones relativas a:

1.- Procedimiento en Sede para registro de facturas por los centros de gasto.
2.- Instrucciones para elaboracion de justificantes de gasto de pago directo.

3.- Instrucciones para tramitacion de gastos por procedimiento de caja fijay
elaboracién de cuentas justificativas.

1.- PROCEDIMIENTO EN SEDE PARA REGISTRO DE FACTURAS POR LOS
CENTROS DE GASTO

Se ha creado un procedimiento en Sede para que los centros de gasto de la ULL
puedan registrar las facturas de proveedores que deban tramitar.

IMPORTANTE: al tratarse de un procedimiento restringido (no disponible para
usuarios en general) es necesario iniciar sesion antes de buscarlo.

Iniciaremos sesion con las credenciales (usuario y contrasena) corporativas del
centro de gasto (departamento, centro, servicio...).

Sede electronica de la Universidad de La Laguna

Inicio = Mi Sitio ~  Servicios v Ayuda - © 31/03/2020 13:10 %3 INICIAR SESION

A > SededelaULL > Catalogo de procedimientos

Procedimiento

no o no di ible en este

Una vez iniciada la sesion, el procedimiento se llama “Registro de facturas” y esta
disponible en el enlace

https://sede.ull.es/ecivilis-site/catalog/showProcedure/560

El tramite es muy sencillo:
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1. Rellenan los campos necesarios del formulario (recuerden que los marcados con
un * son obligatorios)

2. La firma del responsable del centro de gasto se pide automaticamente al poner su
direccion de correo y buscar (igual que en las solicitudes de permisos)

3. Adjuntan la factura o facturas (si son de un mismo proveedor y para un mismo
ejercicio) segun las instrucciones de la Gerencia.

4. Presentar

En el gestor de expedientes, cada centro de gasto podra ver sus facturas
presentadas y el proveedor aparecera como Interesado en el expediente para poder
localizar facturas de un proveedor concreto. El cddigo del procedimiento en el gestor de
expedientes es RYCIMR007

Una vez registradas las facturas en la Sede, su tramitacion posterior se hara segin
las instrucciones siguientes de tramitacion por pago directo o por caja fija.

2.- INSTRUCCIONES PARA ELABORACION DE JUSTIFICANTES DE GASTO
DE PAGO DIRECTO DURANTE PERIODO DE CONFINAMIENTO

Estas instrucciones estan dirigidas a todos aquellos compafieros que tramitan
justificantes de gasto por pago directo.

PRIMERO.- Gastos susceptibles de tramitacion durante el confinamiento.
Este procedimiento esta disefiado solamente para tramitar:
a) facturas electrdnicas.

b) facturas en papel que se hayan podido escanear previamente y dispongan de
registro de entrada en la Sede.

c) otros documentos que deban ser abonados a un tercero: becas, devolucién de
tasas, etc...

que dispongan de toda la documentacion justificativa escaneada o en formato pdf.

Se debe tener en cuenta que no es posible tramitar facturas o documentos que no
dispongan de la documentacién exigible en formato pdf. puesto que tanto la elaboraciéon
del documento contable por parte del Negociado de Gastos, como su fiscalizacion por la
Intervencién, so6lo se puede realizar analizando la documentacion que conste en el
programa econémico o que sea susceptible de remitir via electronica, dada la ausencia de

papel.

SEGUNDO.- Elaboracién del Justificante de gasto.-

Se siguen las instrucciones generales de elaboracion de un justificante de
gasto.
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B Justificante del gasto

General  Administracién  Ayuda

General | Administrativo I Econémico I D

Imputacion ] Pago I Otros Datos. |

Archivos Adjuntos

Inventario

atos Fiscales Agrupaciones

Documentacion

Una vez el documento estd elaborado, en la pestafia denominada
“Documentacion” se debe afiadir toda aquella documentaciébn que acompafia al
expediente, segln la normativa de aplicacion: cédigo de autorizacion, comision de
servicios, memoria técnica, justificacién de contrato menor, etc... .

En aquellos casos en los que un mismo documento se emplea como
documentacion justificativa de varios justificantes de gasto, se debe afiadir en todos y cada
uno de los justificantes de gasto implicados. ( Tanto el Negociado como la Intervencion

revisaran y fiscalizaran los justificantes de gasto entrando en cada uno de ellos y revisando
la documentacion anexa.

El formato de la documentacion que se adjunta debe ser pdf. Y todos aquellos
documentos que lo requieran, deben estar firmados por el responsable competente.

Selecc | Nombre I Des
&I I~ |20F013168 xmi Factura proveniente del Punto Gen|
E‘ T imiento del soporte para faxls Hoia de del contrato
T~ |Fac. CANARIAS CONTROL fimmada - febrero 2020 pdf | Factura fimada
| [T [informe CANARIAS CONTROL - febrero 2020pdf___| Informe de cumpli
[T |DC 2020 - CANARIAS RADIOCONTROL pat DC General del contrato
&l [T [pciazs 462137 Canarias _Febrero.pdf | DC Firmado

se puede elegir el archivo que se quiera insertar.

Para anadir documentacion, una vez que la documentacién esta preparada y
archivada en algun lugar del ordenador: escritorio o cualquier carpeta que deseen, se
pincha en el “+” de color verde que aparece en la pantalla y se abrira el desplegable donde

Este documento incorpora firma electronica, y es copia auténtica de un documento electrdnico archivado por la ULL segun la Ley 39/2015.
La autenticidad de este documento puede ser comprobada en la direccién: https://sede.ull.es/validacion/

I dentificador del documento: 2439288 Codigo de verificacion: LfewdCo4

Firmado por: Juan Manuel Plasencia Mendoza
UNIVERSIDAD DE LA LAGUNA

Fecha: 31/03/2020 14:42:48

3/7



Gerencia
Universidad de La Laguna

General I Administrativo I Ec

Imputacion I Pago | Otro

Archivos Adjuntos

- ——

20F013168.xml

Mantenimiento del soporte para
Fac. CANARIAS CONTROL firm
Informe CANARIAS CONTROL -
DC 2020 - CANARIAS RADIOC(
DC1475_JG2137_Canarias Rad

| |6 |2
i

De esa manera quedara incluida toda la documentacion del justificante de
gasto en el propio documento.

TERCERO.- Remision de documentacion al Negociado de Gastos.

Una vez estan preparados los justificantes de gasto, diariamente, se remitira un
email a la direccion negpagos@ull.edu.es indicando los siguientes datos:

Centro de gasto que los remite. Ejemplo: Facultad de Derecho
Numeros de justificantes de gasto que se han elaborado:

Ejemplo: 2020/ 1756
2020/1783
Se insiste en que s6lo se remita un correo diario para no masificar el correo.

Una vez se hayan recibido por parte del Negociado de Gastos, se tramitara el
documento contable y su pago a la mayor brevedad.

3.- INSTRUCCIONES PARA TRAMITACION DE GASTOS POR PROCEDIMIENTO DE
CAJA FIJA Y ELABORACION DE CUENTAS JUSTIFICATIVAS

Inicialmente, todos aquellos centros de gasto que puedan acceder a la aplicacion de
Econdémico y dispongan de las claves para pagar, pueden seguir tramitando las facturas
pendientes de pago por el procedimiento de caja fija.

Este procedimiento esta disefiado solamente para tramitar:
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a) facturas electronicas.
b) facturas en papel que se hayan podido escanear previamente y dispongan de
registro de entrada en Sede,

Se debe tener en cuenta que no es posible incluir en cuentas justificativas
facturas que nos dispongan de la documentacion exigible en formato pdf. puesto que tanto
la revision por el Negociado de Caja Fija y Pagos a Justificar, como su fiscalizacién por la
Intervencién, s6lo se puede realizar analizando la documentacion que conste en el
programa econémico o que sea susceptible de remitir via electronica, dada la ausencia de

papel.

A continuacion se detalla el procedimiento para poder tramitar electronicamente
la remisién de la cuenta justificativa al NCFPJ.

1.- Elaboracion del Justificante de gasto.-

En primer lugar, se siguen las instrucciones generales de elaboracion de un
justificante de gasto.

Una vez el documento estd elaborado, en la pestafia denominada
“Documentacién” se debe afadir toda aquella documentacibn que acompafia al
expediente, segln la normativa de aplicacion: cédigo de autorizacion, comision de
servicios, memoria técnica, justificacién de contrato menor, etc... .

En aquellos casos en los que un mismo documento se emplea como
documentacion justificativa de varios justificantes de gasto, se debe afiadir en todos y cada
uno de los justificantes de gasto implicados. ( Tanto el Negociado como la Intervencion
revisaran y fiscalizaran los justificantes de gasto entrando en cada uno de ellos y revisando
la documentacion anexa)

El formato de la documentacion que se adjunta debe ser pdf. Y todos aquellos
documentos que lo requieran, deben estar firmados por el responsable competente.
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DISENO § B Justificante del gasto - X MON
3 2| Genewl Admnisacin  Avda v
Geperal |  Administatvo | Economico | Datos Fiscales Agrupaciones
Imputacion | Page |  OtosDatos | Inventario Documentacién
Archivos Adjuntos
Selece. | Nombre | Dei
@[T |zo0131683mi Factura proveniente del Punto Gen|
5| [ [Montenimiento del soporte pars teefonia xis Hoja de seguimiento del contrato
_] I~ [Fac. CANARIAS CONTROL fimmada - febrero 2020.pdf | Factura fimnada
| [T [informe CANARIAS CONTROL febrero 2020.pdf | Informe de cumplimiento
T___|DC 2020 - CANARIAS RADIOCONTROL pa DC General del contrato
| | T |DC1475_1G2137_Canarias Febrero pdf | DC Fimado

Para anadir documentacion, una vez que la documentacioén esta preparada y
archivada en algun lugar del ordenador: escritorio o cualquier carpeta que deseen, se
pincha en el “+” de color verde que aparece en la pantalla y se abrira el desplegable donde
se puede elegir el archivo que se quiera insertar.

General | Administaivo | Eo
Imputacien | Pago | Owo

Archivos Adjuntos

| [20F013168mi
I~ Mantenimiento del soporte para

= [Fac. CANARIAS CONTROL fim

[ [informe CANARIAS CONTROL
|~ DC 2020 - CANARIAS RADIOCK
|~ [DC1475 362137 Canarias Rad

B % |6 [+]

De esa manera quedaréa incluida toda la documentacion del justificante de
gasto en el propio documento.

2.- Elaboracion de la cuenta justificativa y remision al NCFCJ.-

Una vez estan preparados todos los justificantes de gasto, se elaborara la
cuenta justificativa como de costumbre. Dicho documento debe ser firmado por el gestor
responsable y se debe guardar en pdf.
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Una vez se dispone de la Cuenta justificativa firmada se remite a la direccion
de correo: nanticip@ull.edu.es de las compaferas del NCFPJ.

Solamente se debe remitir al correo el documento en pdf de la cuenta
justificativa asi como el justificante del envio del fichero bancario.

3.- Elaboracion del documento contable y reposicion de la caja fija.-

El NCFPJ continuara con la tramitacion de la cuenta justificativa electrobnicamente hasta la
reposicion del dinero por parte del Negociado de caja.
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