aaaaaaaaaaaaaaa

Uniyersidad Euskal Herriko

Contabilidad y
Presupuestos:
cambios en la
gestiony el
portafirmas

F 4

B I eSinadura
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Contratos menores
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Abrimos el modulo “CONTRATOS MENORES”

Explotacitn
del
presupuesto
[Bwance)

Tesoreria

Contratos

IMENOres

Expedientes
de gasto
clasico
[Dacumenta)

ANTIGUD

=
b =
Inventario

o=
2

Contahilidad

financiera

Justificante
de gasto

Fiscal clasico

ANTIGUD

Contahilidad

analitica

Documentos
contahles
[Docucanta)

Presupuestacion

javascripkaid{window, openchtkps: fiuxiec, lap. ehu, esf CantratacionfabrirModula, do?IdMod=2%62 7, %= 7 _blankaz710;

Ingresos

o
&_J

Proyectos de
Inversion e

Investigacion

Administracion

S

Gestign Centralizada

Accesos directos

L -
= Guia de procesos

Guia de usuaric

== Bl
M tnIcIo-LRR - EC oM SMICD b & URRI-EC [Compras ¥ Conkraktos Mero % | &% Flantila documento = | + ~
< c O 8 LUxxieclgp.ehu.es/ec_appdfrp=500100; 1 314 538323057949 = o 2 :
ECONOMICO

o
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Pinchamos en “GENERAR UN CONTRATO MENOR..."”

Bl MICIo-UsKI-ECONOMICD > @ UHHI-EC [Compras w Contratos Mer 3 & Plantilla docurnento » | -+

Cc O

B Lxxieclgp.ehu.esfioont atacionfoom dIndex do

LI0KH

- " CORAPRAS Y CORMTREATOS PAEMNORES
Economico

FAAMNTEMINIENT

e

Accesos rapidos:

Bienvenida/o al moédulo de
gestion de Compras y Contratos 4
menores 5

Senerar un contrato menor simple

Senerar un contrato menor de
sjecucion sucesiva

Senerar un contrato menor de
ohras

Comprasy Contratos Menores va dirigido a los gestores encargados de tramitar los &
contratos para los cuales no es necesario seguir todos los pasos de la contratacién
administrativa. 2

Desde aqui es posible registrar todos los contratos menores, bien sean de servicios, de
suministros o de obrasy realizar un seguimiento de la gjecucion de los mismos
contemplando los pedidas, las entregas, la facturacion y la elaboracién de los
documentos contables,

LIMPGEDSI AR NE| P S WaASC0 [/ EUSKAL HERRIKSD
javascripk:void(o)

F = . RN

Realizar una consulta basica de
contratos menores simples
Realizar una consulta basica de
comtratos menores de obras

Lzl - Econdmico
UMNIWERSITAS X | woesvauniversitas<xi.com
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En la Ficha "General\Bloque de datos generales”

m TMICTO-LINRT-ECOMNOMICD x e LkxI-EC [Compras v Contratos Men X -+
& C (0 & woedeclgp.ehu.esiContratacion/com,Index.do
X

- A COMNPREAS Y CONTRATOS MEMORES
Economico
3ES """N COMSULTAS [ANTENIBMIENT O

AEBH R Q|2 2| Regitros K 4 > M | B2 @& E o

Contrato menor{ Alta: Ordinario)

Codigo del expediente:
Blogueado por: |ZASKUNELGUEZUAARANGUREN

m Documentos

General Conceptos Financiacicn

= Datos generales

* Estado: IALTA

* Ejercicio: & * Alta: | 10/02/202475]

* Centro: |EH u | & |Um\.rer5|dad del Pais Vasco |

* Grupo usuarios: 3910 | (] [910 5ERVICIOS CENTRALES |

* Gestor: [306513.. . | & flzaskunELGL

’/I:b TE CAMPO SERVIRA PARA
INDICAR A LAPERSONA

SOLICITANTE DEL CONTRATO
MENOR A EJECUTAR

* Objeto contrato: Rellenamos el objeto del contrato

Responsable solicitud asociada

Solicitante: | | &l |
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En la Ficha "General\Bloque de datos complementarios”

= Datos complementarios

Exclusividad: (|
Disp. Adicional 54: [

* Financiacion: [siNFINANCI | (51 Fin Financiacién |
* Organo de contratacion: [227” -~~~ | G [aRIA EVAFERR. DD SD o

* Tipo de contrato: |SER | @ IsERVl o |

*Valor estimado del contrato: 500,00
* plazo de duracion: * Unidad de tiempo: &
* Proveedor: |B=185?CL_,5 | & | iUl SERVICICS, 5.1, |
Casificacion NUT: [Es21 | 1 [EsPaRiA-NORESTE-PAIS VASCO |

———

Necesidades administrativas: SE CUMPLIMENTARA DE MAMERA OBLIGATORIA CON LA
MECESIDAD ADMIMNISTRATIVA QUE ORIGINA LA COMPRA
g

—_—

- Solicitar presupuesto completo. En el momento de iniciar el procedimiento el
expediente se debe conocer cudl es el gasto maximo del contrato, sera la
cantidad que apruebe el 6rgano de contratacion.

- Pararealizar la busqueda utilizar el simbolo %(ej.%lrati%)
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Enla Ficha "CONCEPTOS", le damos al +y anadimos el concepto

[Viei] . .
Economico

CORAPRAS Y COMTRATOS BAEMORES

Contrato menor({ Alta: Ordinario/Filtrado: Abiertos)

Codigo o expediente:
Blogueade per: IZASKUNELGUEZUAARANGUREN

Oregistros

Importetotal a -

0,00 0,00
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UXXI _
Economico

CONPRAS Y CONTRATOS MEMORES

GESTION CONSULTAS M ANTENIMIENT O ACCIONES ANUDA SALIR

‘i‘t“l&|g|#é|ﬂgiﬂzrus: H 4 b M | = GJJ #@Ed‘b|

Contrato menor( Alta: Ordinario/Filtrado: Abiertos)

Codizo del expedient e SER/20240000000350
Blogueado por: [ZA3KUMELGUEZUAARANGUREN

Datos del articulo
* Descripcion: sevueca por defierto la miama deseripdn reflejada en = objero
cel contrate dela Ficha General, Se puede modificar
Miam. unidades: 2| Importe unitario: | EUJICG|
o 21 x| Importe Iy
Importetotak _SOE,DD
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En la Ficha “FINANCIACION\Bloque de datos Generales” afiadimos la
prorrata que tenga la funcional

== =

INICIO-UXKI-ECONOMICO b3 @ UXMI-EC [Compras y Contratos Mer. X & Plantila documento x | + ~

<~ C O & uxiec.lgp.ehu.es/Contratacion/com /fFormComGesContmenorOtrosFnanciacion.do = O =
- - COMPRAS OMNTRATC MEMNORES

Economico

MEE ol | Q| B = | Registros K 4 > M | @ | 2l F & E oo |

Bloqueado por: | ZASKUNELGUEZUAARANGUREMN

Conceptos Financiacion Otros Adjudicacidn Documentos

PLACSP

- Datos Eenemles
= Tipode pago: [D | 51 [PacoDiRECTO |
caja habilitada: [ | & |
Hesumen COI'IEEptOS
Importe neto: | 2.510,10|
Importe v | 52?,12]
importe totak: | 3.037,22|
* Origen de la adquisicion: [ Operacion Nacional ~| Importe gastos: | 0,00|
Importe total contrato: I 3,037,22]
Gon‘am: Especial 16 > 1va deducible: | 24,34 |
Gastoa aprobar: | 2.952,58|
o

== Datos presupu estarios

LXK - Econdmico

UNIVERSIDAD DEL PAIS VASCO f EUSKAL HERRIKO n
x.‘l*" lII UMIVERSITAS »3<1 | wwwouniversitassxxl.corm
»

UNIBERTSITATEA
22 de noviembre de 2023 l.‘”l Copyright 22009 Todos los derechos reservados

Usuario: bezalari | Idiorma: Castellanc
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En la Ficha “FINANCIACION\Bloque de Datos Presupuestarios”
insertamos las aplicaciones presupuestarias a las que se imputa el
contrato menor

U

Econﬁm ico COMPRASY CONTRAT 05 MEMNORES

s | Q|2 S| regaraz K 4 » W | B & E|

Contrato menor( Alta: Ordinario/Filtrado: Abiertos)

Chdigodd expedente
Bl nqueacs por 1ZASKUNELGUEZLAAR ANGLIREN

# Datosgenerales

= Datos presupuestarios

Estado sp ediente econdmico:
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En la Ficha “FINANCIACION\Bloque de Datos Presupuestarios” Se
buscany cumplimentan organica/economica(Partida de Gasto) a la que
imputar la compra. Si son varias se repite el proceso asginando al
importe correspondiente a cada una.

i COMPRAS Y COMTRATOS MEMORES

GESTION CONSULTAS IMANTENIMIENTO

ﬂd‘id.ﬁl'a‘ﬁg‘Registms:K‘ P"ljl

Contrato menor{ Alta: Ordinario/Filtrado: Abiertos)

Codigo del expediente: SER /2024 0000000350
Bloqueado por: 1ZASKUNELGUEZ UAARANGUREN

Datos presupuestarios

* Aplicacion presupuestaria: [5ASTCS DE TRANSPORTE | &

* Ejercicio:

* Orgdnica: [33.10 | &1 FErvicics cENTRALES ]

* Funcional: (030 | &1 [GESTION ADMINISTRATIVA ¥ GASTOS GENERALES ]
* Econdmica: [241.00 |E[easTes e TRANSRORTE |

* Anualidad: * Importe: 588,20

Aceptar Cancelar
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Enla ficha “Adjudicacion” anadimos la fecha de adjudicacion del
contratoy le damos a Guardar

Contrato menor( Alta: Ordinario/Filtrado: Abiertos)

Codige del expediente: SER/20240000000390
Blogueado por: |ZASKUNELGUEZUAARANGUREN

= Datosadjudicacion

* Proveedor: [B48570592 | & [ForD mINTEGUI SERVICICE, 5.L.

Detalle tercero
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Enla Ficha “FINANCIACION" pinchamos en “Generar expediente
econdmico”
En este momento se genera el expediente

= Datos presupuestarios

Estado expediente econémico:

D= 20 3310 030 241.00 2024 58820

588,20




UPV/EHU I VICEGERENCIA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS 15

Y se genera el "Expediente”

— Datos presupuestarios / \

Estado expediente econdmico: [Proceso realizado con éxito. )

Organica Funcional a w Anualidad a w

D= 24 29,10 030 241,00 2024 588,20

588,20

Insertar ||_Eliminar




UPV/EHU I VICEGERENCIA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS 16

Una vez generado el Expediente, se insertan los y las firmantes.

L
Economico
[3ESTI : _ONSULTAS MAANTENIMIENTO ACCITNES

AEEH | Q| F 2| regzros B 4 b W | =

Esado rec gensrscion: [ ]
Wersion: Fecha documento: 10000500475

Resolucion:

Archiva: | Seleccionar archivo | Hing une archive selec

|_Generar dovumente || Conlirmar dowumente || Anular documento || Ver versiones || Wolver |

|_ftecuperar documento firmado || Recuperar informe firma

=
= Firmantes
i izt | |_Pasara firme || Fasara finma con adjuntos
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Se realiza la busqueda por “Persona”

INICIO- AL ECROHICG X @ UmiEC[Cavprasy Concratos e X 4 wxxi.ehu.es
&« C {t & uxxieclopebues/Contratacion com/DocFirmaklen o

weda COMPRAS ¥ COMTRATOS WEMORES

Econdmico

CMSULTAS FARNTEMIBIENT O

AEE A | Q| F 2| regitros N 4 > W | @

Contrato menor( Alta: Ordinario/Filtrado: Abiertos)

Cadign del expeciente; SER LI IO00000550
Decumente: |nferme oe necesidad y Jusificzcion deno alteracicn o chieto del contrato menor
Blogueaco por: 1245 KUNELGUEZ UAARANGUREN

Gestidn

Detalle firmante

L= |~ |
|3 |
gz || |
Orden: |1 |
* Estado Firma: : © ¢o hon i

* Elogues tramita cion:
Sceptar Cancelar

17
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Buscamos por DNI o por Nombre mediante la busqueda %

@ |¥I-EC [Compras v Contratos Menores] - Google Chrome | — | (=] |

B Lixiec.lgp.ehu.es/Contratacionfcom MostrarLow.do

Personas

Ndmero de documento: Nombre:

| Buscar |

1 registros

Mombre & w

EZCLURRA LLOR

| Aceptar || Cancelar |
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UXxi

- . COMPRAS Y COMNTRATOS MEMCORES
Economico

GESTION CONSULTAS MWIANTENIMIENTO ACCIOMNES

AEEH g Q| R 2| registros W € » MW | E|

Contrato menor{ Alta: Ordinario/Filtrado: Abiertos)

Codigo del expediente: SER,/20240000000330
Documento: Informe de necesidad y Justificacion de no alteracion del objeto del contrato menor
Blogueado por: IZASKUNELGUEZUAARAMNGUREN

Gestion

Detalle firmante

En calidad de: |

Persona: |7ac IWATKALEN B “ZCURR
cargo: | | & |
Plaza: | | & |

Orden:

* Estado Firma: |
* Bloquea tramitacion:
Aceptar Cancelar

NS

19
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Una vez insertado la primera persona firmante, anadimos la
segunda persona firmante

XX

- . COMPRAS Y COMTRATOS MERMORES
Economico

GESTIEN CoMsULTAS WANTENIMIENTD

AEEH R Q| R 2| repistros KW 4 > M| E

Elogueade por 1IZASKUNELGUEZUAARANGUREN

Gestion

= Documento

Estado: |NU generado I Fecha generacion:
v S ——

Resolucion: |

Archivee | Seleccionar archiva | Ninguno archivo selec.,

|_Generar documente || Confirmar documento || Anular dotumento || Ver versiones || Yolver |

|_Recuperar documento firmade || Recuperar informe firma |

= Hrmantes

Firmante En calidad de « + m EstacdoFirma & w fespuesta & w Bloguea tramitacicn & Fecha nofificacidn & «
- o

irniar_|| Rechazar || Pasarafirma || Pasarafirma con adjuntos |

L

|_Insertar fi te ||_Eliminar firmante |
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En el orden de la segunda persona firmante se anade el orden

l12"
—lal =

= & O &t

icatrmanteta.

* @ UTEC

THOCO0-LK - ECOROMICE

&« C W odeclgpehuesontatacion ioam Mo

uxaa Pl e
Economico . s s
GESTIAN COMALLTAS 4T £ =
Ak | A F = rgras N4 W=

Contrato menor{ Alta: Ordinaric/Filtrado: Abiertos)

cidign dal apedents: SER /2020000000390
Irforme de v IisiRGEnEn dena
Bloapseada por ZASKUNE LGLEZUASRANGUREN

1on del chijeto el contratomenar

Gestin
Detalle firante
En calidad de: |
Persona: (0@ | N [ ]
ange: | ]| ]

. 2
orden: 7

*Estado Frea: [Fendiente de norfieain
* Blaquen fmmitciing

| Aceptar || Cancetar |

LIRIVERSITAL 201
Copyri ght €12008. Toro:

oo

| mm
iz =
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Una vez insertados las personas firmantes. Generamos el
documento

WM TERIRATENTC

AEE | Q| F 2| regizos K 4 ¢ W | E |

Contrato menor Alta: Ordinario/Filtrada: Abiertos)

Coclgodel expediente: SER /2004 0000000390
Decurmenta: | niorme oo necesidad v Jusificacién de noalteracion del objet o del contrato menar
Blooueadn por: | ZASKUNELGUEZ LAARANGLRERN

Gesticn
= Doumente

Estado: Fecha generacion:

Viersion: Fecha documento: | 150020047
—

Archiro: @I Ni-guno achivn sslec.

| Generar documento >.-||Iir|||—| documenta || Anular documento || Mer versiones || Wohrer

| Resuperar documento firmado | Recupesar informe fime

= Firmantes

- Encalidzdde & EstadoFimz & v Bloguss t-amitacion & Facha notificzcion &

1= IZASKUNELG z Pendientede notificacitn

L7 MATHALER ENTE 1 o3

|_Hrmar_||_Rechazar || Pasarafima || Pasara firma con adjuntos

|_Insertar tirmante || Eliminar firmante

22
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23

@ UXXI-EC [Compras y Contratos Menores] - Google Chrome l =

8 uxxiec.lgp.ehu.es/Contratacion/com/GenerarDocumento.do?ldDoc=331

Generacion de documento

Plantilla: v

Expediente de contratacion menor.

Formato: [ ien | NFOMRECON
Informe conjunto Plan de Recuperacion Transformacion y Resiliencia

| Aceptar || Cancelar |

Idioma:




UPV/EHU I VICEGERENCIA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS

Seleccionamos el idioma y cambiamos el formato de archivo, ya

que para la firma electronica tiene que ser en PDF y "Aceptar”

24

@ LwI-EC [Compras v Conkratos Menores] - Google Chrome

B Lxxieclgp.ehu.es/Contratacion/com fGenerarDocumento, do

Generacion de documento

Plantilla:
Idioma:

Forr@ato:

| —

Expediente de contratacién menor,

Castellano v
—
FDF i

| Aceptar || Cancelar |
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Y comprobamos cdmo se ha generado el expediente

ot ehies

ML LI ECONAI OO ® O LNDEC [Comprae y Cobratee Mo X o

“ C % § wokeckp.ehussCorratackonoom/ CocRmarendo

(1341} . .
Economico

AEEEH | Q| F = g W4y W=

Contrato menor{ Alta: Ordinario/Filtrado: Abiertos)

oo el arpedents: SER,/202HO000000=50
d i o altersiin del chieto del

Blogueada por IZASKLUINELGLEZUASRANGLUIREN

Gestidn

= Dommente
T — v gemercion: FSFT ]
wersion [ Fecha dotumenta: | 10 0|
meschn: [ |
Archivo: | Seleccionar archivo | inguno archive selec.
I Expediienta de contratagian menar. 16-2- 2064, pof 56,16 KEYtes)

Estado del envio al portafirmas: [

| Generar o o || Confinmar d Anular dowmento || Ver eersiones || volees
|_Rewuperar documento limade | |_ecupesar infomse floma |
=
= Firmantes
F MATHALENE RENTE 1 Fendante o nhfiescion e wsi
Ol 1Z86KUNELS 2 Pendente de nofficacén ») s

Pasad a firnss con adjuntos

Firmar | | Rechazar || Pasara fimia
Insartar firmante ||_Eliminar frmants |
@
— Munzje cormao
Titula: | -
211s
winzizzs =

ﬂ @ L-EC [Compras ..

25
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Una vez generado el documento, lo confirmamos

I 1oL ECondeCe % N USIEC [Conprs y Corbatce Ne X 4 et ahu es . = = |
< C {r 8 wokeckpehussConrataconioom DocRrm avenda s 4 0 &
uxx MAPRE

Econdmico

AEEEH | Q| F = g W4y W=

Contrato menor{ Alta: Ordinario/Filtrado:

5)

Cinlign ol sped ente: SER /2030000000590

© ¥ i de g alterecion del chiets ol

Blegeada por 1ZASKUNELGLEZUNAR ANGLIREN

Gestion

= Dooumente
R — rehageneion: [T
wersion: I 1 Fecha dotumenta: 100720297

Resobuciin:
Archivo: | Seleccionar archivo | Hinguno archive seles.
Expedienta de contratackin menar- 10-2 2024, pof |56,16 KEytes)
Visuslizar Desgsrgar
Estado del envio al portafirmas: ]

|_Generar document IEALE Mer persiones || Wolver

Revuperar docimnes

= Firmantes
[ MATHALEL 1 Fendante o nhfiescion P wsi
O 1ZASKLINE 2 Pendente de nofficacén ») s
irmar | |_Rechazar || Pasara fira |[_Pasar s fisne con adjuntos

Insartar firnante || Efminar frmante |

— Munzje cormao

'.auaso:rpl:mc{o] Titula: | | -

’"l [ aas
t:Lh_,a_ @m:ﬂ-ﬁ:lmm.. Loinziznz =

26
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En el documento se afnadiran los nombres de las personas firmantes

FIRMANTE 1 FIRMANTE 2

Fdo.: MATXALEN 'ENTE Fdo.: IZASKUN EL(

27
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Podemos pasar a firma so6lo el expediente de contrato menor y también
podemos enviar el expediente junto a documentos anexos para la
informacidén de los firmantes.

Pinchamos sobre “Pasar a firma con adjuntos”

= Firmantes
Encalidad de a w Orden EstadoFirma a v Bloguea tramitacidn & w
[ MATXALEN BE ENTE 1 Pendiente de notificacion D osi
= 1ZASKUNELC 2 Pendiente de notificacion e ©si

|_Firmar_||_Rechazar || Pa&araﬁrmamﬁrma con adjuntos | )

|_Insertar firmante || Eliminar firmante |
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Seleccionamos el archivo que queremos insertar como adjunto. Para ello,

anteriormente hemos de haberlos insertarlos en la ficha “Documentacion” Y
pinchamos sobre “Pasar a firma”

e https: ffuxxiec.lgp.ehu. esfContratacion/comDocFirmaMenadijuntas. do - Google Chrome [=][E] =

8 uxxiec.gp.ehu.esfContratacion/com /DocFirmaMenAdiuntos. do

Seleccione los documentos que desee adjuntar a la solicitud de firma

Archivos adjuntos

Archiva Descripcicn Tipo de documenta

% Informe necesidad Respira_Martina Cassiano.pdf

& Oferta_C1M10446-UP\EOF-002_Propuesta_UPY_Martina_Casiano_v01.pdf OFERTA

Documentos generados

Fecha documento

[CJ & Expediente de contratacion menor-29-1-2024.pdf Confirmado  SER/20230000010690 18/12/2023 1

|_Mostrar documentos anulados |

I |_Pasara firma > Cancelar_|
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Y en “Estado de Firma" aparece como pendiente de firma con un
circulo rojo. Una vez firmado el circulo aparece en verde, y el estado
de firma aparece como “Resuelta”

= Hrmantes

En calidac de a w O EstacoFirma & w R sauesta - v Bloguea tramitacion & w Fecha notificacion a

) = MATXALEN BEGCRIA EZCURRA LLORENTE 10/02/2024
| = ITATEI N ET R A AR AN IBEN 100931
= Frmantes
2 T T [ sowmumeoinay | reawstacnav | reonwma~
7 MWICTOR ME $ 1TAG/023 171023
v NARIAESU 1023 171002023
o [DURNE BA 170023 171072023
i MANUKIAY 177000 1§10/2023
7 GORRAMO 1720/023 13102023
4 AGUSTINESR 1730/2023 1310/2023
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Los firmantes segun el orden que le hayamos puesto, recibiran un
aviso en UXXI para informandoles que tienen un documento
pendiente de firma. El expediente a firmar sera el expediente de
contratacidon menory en caso de que hayamos anadido documentos
adjuntos, lo podra observar para su informacion complementaria.

Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

EXPEDIENTE DE CONTRATACION MENOR

De conformidad con lo establecido en el Art. 118 de la Ley 9/2017. de 8 de noviembre de Contratos del Sector
Publico

Mamero de Expediente: SER/Z0240000000390

OBJETO
XN

Tipo de contrato: SERVICIO
Organo de contratacion: AAARLA
Adjudicatario: B48570592 FORC
Solicitante:

Tipo de pago: PAGO DIRECTO
Disp. Adicional 54 No.
Exclusividad: No.

Importes:

- Importe neto. 500,00

- Importe VA 705,00

- Importe total: 605,00

Datos presupuestarios: Importe

Z024 39.7T0 030 247.00 GASTOS DE TRANSPORTE 588,20

Total 605,00
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El contrato menor ha generado un expediente en
UXXI

Contrato menor{ Alta: Ordinario/Filtrado: Abiertos)

Codigo del expediente: SER /0230000010690

Bloqueado por: [ZASKUNEL

Financiacidn

Conceptos Adjudicacion Documentos UXKXI

= Expedientes economicos

Codigo & w Complementa a

2023/0050877

+ Documentos contables
+ Justificantes del gasto
+ Elementos inventario
+ Ingresos

+ Saldos

32
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Desde la pestafia “Documentos” podemos descargar el documento firmado y
podremos comprobar su firma desde el panel de control del documento

electronico

(¥ =i . f
Econdmico

AES g L 8 g W rH @ LS REM

Contrato menar{ Alta: Ordinario/Filtrado: Abiertos)

oo 0 o mepiine s B SRR OAONOOO0TRT
Blogeesto por, IASCUNELGUEILIARSANGLIREN

= Dosumentos Perdlente:

ey o oowiendo Bire

= Doumentos d ol Expedients

o Expedisnts de contrataokn menor 1700 023 pdl o =) Frmaga  SERSECEO0OCM0IT 100 2 AGLATIMN ERELIA CLAIZOGA LT

ECULBRE BAGOH GOREALED Ll ]
GOHKA BAORENOMARCUES Remsta
HECTOR HERMAMDO BOCCE R s

FAMLIE Lk DGR TUA CULAE CHER Keista
FABRIA ESAE MATE D RYERTA Remisfta

_Morstiar docymmento anuledos |

¥ Expediente de contratakln menor 1:'.m..1n:tp-d|®-¢

L

EnOras
ITAorzs
Frp n e |
TR0 IS
TR0
1701023

197102023
1afaea
1970/ 5003
120003
187102003
1710203

]

=
B

,.
3
E

Frial
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En los contratos menores para volver a un estado anterior, hay que pinchar sobre
el icono “Historial”

UXXI

- . COMAPEAS Y COMNTRATOS MEMORES
Economico

GESTICN COMSULTAS B MTEMIMIEMT O ACCIOMES

Contrato menor{ Alta: Ordinario/Filtrado: Abiertos)

Estado:  Elflujo de trabajo est activo, v
e
O ALTA 05/10/2023 122345 Sistema
[} REGISTRADO 17/10/202308:43:17 Sistema
O IMFORIME GEMERADOD 17/10/202308:55:15 Sistema
O EXPEDIENTE GEMERADO 17/10/202308:55: 20 Sistema
] PEMDIEMTE CIERRE 17/10/202308:55: 29 Sistema

|_Molvera estado || Pausar Flujo || Reanudar Flujo || Cerrar Flujo |

Dependiendo de lo que queremos cambiar pinchamos sobre el estado al que
gueremos volver, pinchamos sobre “Volver a estado”
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()

Expedientes de gasto

clasico [Documenta)
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En el menu “General” -

Nuevo Expediente

sultaz  Administracion Apuda

Gener
Muevo Ex
—

Eew Chrl+M

MNuewvo Ex

pediente Negativo

Mueva Hoja de Pedido

Seleccion

ar Planhlla de Hoja de Pedido

Cambiar Ejercicio b

Cerrar ventana

Salir

Chrl+5

37
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En Referencia interna, ponemos el numero de contrato si tiene y
anadimos la descripcidon

[ﬁ Nuevo expediente M= E3
General  Administracion  Apuda
AR & LS w2 uxxi Econémico
Diatos asoc. | H. Pedidos | Transferencias y Subvenciones
Expediente | Praopuesta | Datos presup. I Saldos

Nimero de Expedi

— Datos generiles
Feferencia inte

)
2 |7'8*’2D P& / | Expediente anteriar : ... I | |
—_
Grupo de usuario...... WICIOS CEMTRALES |

Descripoion ... [Servicia de mantenimiento preventivo y comectiva, a3 como &l suministro & instalacion de los
equipas de video viglancia y deteccidn de intruzo

Obhservaciones ...

Fechadealta.....: Fechade iniCiDII:I Fecha defin:|:|
MNIF del Proveedor .. .| B | Del: I:l [ |

Tipo de expediente _I | |

Grupo expediente.....:;l | |
" Tipo de pago " Estado del expedients

* Pago Directo ¢ Anficipo de Caja Fija € Pago a Justificar & Apierto € Cerrado

Acuerdo de ACFE _I |
Tramitadao por |
Organo Cantratacién:;l | | Tipo c:ontratacién:;I |
Ud. administrativa solicitante _||

Ud. administrativa conformante _||
Unidades Gestoras

Oficina Contahle: _I 102000273 Servicia De Contabilidad

OrganD Gestor: _I Loz2000001 Universidad Del Paiz Vascoseuskal Herko Unibertsitatea [Ug
Unidad Tramitadora: _I 02000281 Servicios Centrales [3910 Servicios Centrales)

Organo Proponente:
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En la pestana "Datos presupuestarios” anadimos la organica-funcional
y econOmica

MNuevo expediente _ =)=
General  Administracion Apuda
AEE RS G R uxxi Econdmico
Diatos asoc. | H. Pedidos | Transferencias y Subvenciones
Expediente | Propuesta Datos presup. Saldos

T Tipo de importe

Baramiecrizacion de Aplicaciones Presupuestarias

Ejercicio Orgéanica Funcional E condmica
EZN e [os1 |zyﬂ
T —
EJERCICIO  DRGANICA FURNCIOMNAL ECONOMICA DESCRIPCION
20z 4 39.26 051 211.00 REP., MANT.

Aceptar |

Cancelar |
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Y anadimos el importe.

f#l Nuevo expediente M= E3
General  Administracidn Aypuda
AEE RS %R . uxx Econdmico
Datos asoc. | H. Pedidos | Transferencias y Subvenciones
Expediente I Propuesta Datos presup. | Saldos

— Tipo de impore
€ Importe en Pesetas & Importe en Euras

— Aplicaciones

QOrganica | Funcional ‘ Econdmica

T

— Impuestos

Organica Libre

Concepto

|

— D

scuentos

m

Organica Libre Concepto

x|

Y le damos a “Guardar”



UPV/EHU I VICEGERENCIA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS

Ha creado el expediente 2024/0000205

[ﬁ Expediente nimero: 2024 /0000205

General _Administiacion _Swuda

Al HE RS e 7
Datos azoc. | H. Pedidos |
Expediente I Propuesta

uxx1 Economico

Transferencias y Subvenciones
Datos presup. | Saldos

— Tipo de impore
= Impotte en Fesetas

& [mporte en Euros

x|

— Aplicaciones
—I Organica Funcional Econdmica

#3926 081 211.00 130.000,00
E I 39.26 082 621.00 F0.000,.00
gl

— Impuestos

Organica Libre

Concepto

— D

11

x|

scuentos

Organica Libre

Concepto

41
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En la pestafias “Consultas” — “Numero de expediente” podremos acceder al
expediente.

- Documenta

General | Conszultas | Admiristracion Apuda
ﬂ [ Far Mimero de Expediente

Faramétnica de Expedientes

Hiojaz de Pedido

Sitwacian de Aplcaciones
Sitwacian Crédita Aplicaciones

Sitwacian de Créditogz par Centrog
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Si necesitamos realizar un AD, entramos al expediente y en la pestafia “Datos
asociados” — Clickamos “Captura de Doc. Fases. Exp.”

['i Expediente nimero: 2024 /0000205

Gereral  Administracion Ayuda

AeE ke e ® uxx1 Econdmico
Expediente | Propuesta | Datos presup. | Saldos
Datos asoc. | H. Pedidos | Transferencias ¥ Subvenciones

— Expedientes Complementanos y¥ Negativos asociados al Expediente———

Consultar Exp. Complementaros | Caonsultar Exp. Negativaos |

— Justificantes de Gasto asociados al Expediente

Capturar Justificante de Gasto | | Consultar Justificantes de Gasto I

Conformes

— Documentos Contables asociados al Expediente

ocumento

Captura de Doc. Fases Exp. Captura resto Documentos

piura Doc. de Fago Directo |

Consultar Documentos Contables |

— Expedientes Administrativos asociados al Expediente

Caonsultar Exp. Administrativos |
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Afiadimos el Codigo 220 “Autorizacion y Compromiso sobre crédito

disponible”

B Documentos Contables - Nuevo documento

=100 x|

— Tipo de Documento Contable

EJERCICIO CORRIENTE

Cadiga | [220

A TERIZSE N S EEMPREM S0 S DEEE R

CONTABILIDAD DEL PRESUPUESTO DE GASTOS

Ejercicio: [2024

=igno:

0-POsITIVO

= IR B A =

| 4

Aceptar ‘

‘ Cancelar |

44
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En la pestana “interesado” rellenamos el proveedor

18 Documentos Contables - Captura de Documentos

General  Administracidan Ayuda

AdE ke B ® . uxxi Econdmico
Anualidades | Enlaces | Estado Firmas Ap. Bancario Asoc. | Documentacidn
General | Aplicaciones | [mpuestos | Descuentos Interesado | Contahles | Firmas

—Datos del Interesado
Interesado: .| Bxff Del ) 1| IGURIDAD, 5.L. |

Cesionario: _| |

Ordinal Perceptur:;ﬂ | | |

~Pago
Tipo Fago: _| | | |
Forma Paga: _| | | |

Area Origen Gasto: _I | | |
Ordinal Pagadaor: _I | | |

Hoja Cantrol Bancos: | | | |
| Caonsultar datos del pago

Hoja Control Cobros: | | I:I |
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En la pestana “Aplicaciones” por defecto aparece la cantidad del
expediente, pero un expediente puede tener varias reservas, porque
existen en diferentes interesados o porque el AD se realiza en diferentes

tiempos.

Gerneral  Adminigtracion  Apuda

Al E e B . uxxiEconémico
Anualidades | Enlaces | Estado Firmas | Ap. Bancario Asoc, | Daocurmnentacion
General Aplicaciones | Impuestos | Descuentos | Interesado | Contables | Firmas

—Aplicaciones Presupuestanas

Cuenta Afio el Presupuesto:

Organica Funcional Econdmica

Lo [=s2s

Bl x

Importe Total Aplicaciones: ... w
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Obligatoriamente en la pestana “Contables” se ha de anadir un Texto
Libre

8l Documentos Contables - Captura de Documentos

General  Administracion Ayuda

e & ks Be R . uxxi Econdmico
Anualidades | Enlaces | Estado Firmas | Ap. Bancario Asoc. | Dacurmentacion
General | Aplicaciones | Impuestos | Descuentos | Interesado Caontables | Firmas

— Datos Contables

M2 de Operacian SIC: _ Operacion de Enlace: | |

Fecha Contab. SIC:
rechacon | eserio Vaittocier: ]
ECNa 0g Facd o
eoecerees Ll upovaisecisr ]
echa de Asiento:

_ Fecha Validacian: _
Fecha de Asiento Pago: |:|

e de Asiento: _ Fecha de Contabilizacion del Asienta: _
¢ de Asienta del Pa_Fecha de Contabilizacion del Faga: _
W \\

—Texto Libre— ___ |

bre— ... | N
< Reserva ejercicio 2004 Elementos de sequidad y mantenimiento preventivo ;I
e / |
—
~Certificacion Anticipada— | [ Control de Pagos a Justificar
T Aprobacion T Justificacion Fecha de Justificacian: I:I
T Cesian T Brarroga Proroga (en meses): I:l
Financiacion Desde XX - BRHH
’7| =] ’7|_ Retrikuciones T Sequridad social
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Se ha incorporado una nueva pestana “Firmas” para que los
responsables de las organicas firmen en AD

2 Documentos Contables - Captura de Documentos

General  Administracion Awuda

Ml EH F s e R | uxxi Econdmico

Anualidades | Enlaces | Estado Firmas | Ap. Bancario Asoc. | Documentacion

General | Aplicaciones | Impuestos | Descuentos | Interesado | Contables Firmas

—Firmas

mar manualmente

12 RESPOMNSABLE ORGANICA:

_...| [FzCuRRaLLD

2! RESPOMNSABLE ORGANICA:

.| [prBen ARTEC
\
|

|

|

|
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Una vezrellenados los datos, le damos a “Guardar”

€ Procesando documento niimero 2024000000556 Ed |

Lista de Incidencias del Proceso
El proceso ha sido correcto

Aceptar Detalles
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Y en el menu “General” clickamos sobre “Enviar a firma”

ocumento Contable N°: 2024000001985

General | Administracion Apuda

Guardar Chl+G
Guardar Como ...

YW alidar Chrl+D

Azantar documento activo o

Dezazentar documento activo

Contabilizar Aziento n
Contabilizar Pago L

Contabilizacion Total f

Anular documento activo
Rectificar documenta activa

Fectificacion pozitiva

Borrar documento activo
Reintegrar documento activo r L
Generar Dezcarga

Generar Ingrezo Saldoz Ceradosz

Fropuesta de Pago Reducida I
Generacion de modificacion de crédito o

Hiztdrico annode usuario

Ervsiar a Firma o
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Si volvemos a la pestaiia “Datos asociados” y le clickamos sobre “Consultar
Documentos Contables”

# Expediente nimero: 2024,/0000205

General  Administracion  Ayuda

dlEHE RS e ? uxxi Econdmico
Expediente | Propuesta | Datos presup. | Saldos
Datos asoc, | H. Pedidos | Transferencias y Subvenciones

— Expedientes Complementarios y Negativos asociados al Expediente

Consultar Exp. Complementarios | Consultar Exp. Negativos |

— Justificantes de Gasto asociados al Expediente

Capturar Justificante de Gasto | Consultar Justificantes de Gasto |

Confarmes

— Documentos Contables asociados al Expediente
Capturar Documento Contable

Captura de Doc. Fases Exp. Captura resto Documentos |

Captura Doc. de Pago Directo |

monsultar Documentos Contables Iw
—Expedientes Administrativos asociados al Expediente

Cansultar Exp. Administrativos |
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Vemos que se ha generado un documento contable con clave de fase
2.00.220.0, es decir un AD.

Desde aqui podremos ver todos los documentos contables que se van
generando en el expediente.

Gereral  Administracion  Ayuda

sleg@rs

| uxxi Econdmi

Aplicacién Presupuestaria
MULTIAPLICACION

Y pinchando sobre el documento contable accedemos a el.
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Sincesitamos ampliar el importe del expediente. Debemos de crear un
expediente complementario. Y si, también queremos también aumentar
la reserva, la realizaremos desde el propio expediente inicial

- Documenta

inigtracidn  Ayuda

Huevo Expediente Chrl+H

MHuevo Expediente Megativo

Mueva Hoja de Pedido

Seleccionar Plantilla de Hoja de Pedido
Cambiar Ejercicio

Cerrar wentana

Salir

[ Expediente nimero:

General
dlE & s e R

Expediente |Er0puesta | Diatos presup. | Saldos | Datos asoc. | H. Pedidos |

MNumero de Expediente:

Administracion  Aypuda

—
— Datos generales

—
~

Feferencia interna. . lﬂ,lfxpediente anterior.; _.. | 2024/0000205 Servicio de m)

Girupo de usuario..... | [3910SERVICIOS ENAJSEL -~

Deschipcion ... [Eypedients complementario del 202470000205 (75720 FE1 ‘

Ohservaciones ... ‘ ‘

Fechadealta ... Fecha de inicio: Fecha defin:l:l
MIF del Proveedar ... _I ml:l Del: |: |
Tipo de expediente _I | |

Grupa expediente.... .|| |
” Tipo de pago ” Estado del expedients

' Pago Directo € Anficipo de Caja Fija € Pago a Justificar & Ahieto € Cerrado

Acuerdo de ACF ... _|| |
Tramitado por |
Organa contratacian: _| |:| Tipo contratacion: _| l:l
Ld. administrativa solicitante ... _||

L. administrativa confarmante _|| |
Unidades Gestoras

Oficina Contakle: _... ||voznonz7e Servicio Die Contabiidad

Organo Gestor: ... |[voz000001 Universidad Del Pais Yasco/euskal Hermko Unibertsitatea (U
Unidad Tramitadora: ;||UD2DDU28‘I Servicios Centrales (3310 Servicios Centrales)

Organo Proponente: |

IS E3

uxxi Econdmico




UPV/EHU I VICEGERENCIA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS 54

Si queremos disminuir la reserva realizada, el AD

Hay que ir al expediente

Y en consultar documentos contables, pinchamos sobre la reserva a
aminorar

{# Expediente nimero: 20240000205 _ x|
Consulta por ndimero de expediente General  Administacisn  Ayuda
_ ARE ke e ? | uxxi Econdmico
— Tipo de consulta .
Expediente | Propuesta | Datos presup. | Saldos
; . Datos asoc. | H. Pedidos | Transferencias y Subvenciones
— T Mimero de expediente
III |2|:|24,-"D|:|D|:|2|:|5 — Expedientes Complementarios y Negafivos asodiados al Expediente—————————————
Caonsultar Exp. Complementarios | Consultar Exp. Negativos |

— Justificantes de Gasto asociados al Bxpediente

— T Referencia interma
Capturar Justificante de Gasto | | Consultar Justificantes de Gasto I

_I I Canfarmes

— Documentos Contables asociados al Bxpediente

Capturar Doc to Contable
Ao ptar | Cancelar Captura de Doc. Fases Exp. Captura resto Documentos
Captura Doc. de Pago Directo |
, \
(Consultar Documentos ContableD

 Expedientes Administrativos asociados al Expediente

Caonsultar Exp. Administrativos |

- Consulta por Namero de Expediente

General — Administracion — Ayuda

HE8E® | uxxiEcondm

Clave de Fase Interezado Aplicacion Presupuestaria Importe Total (Euros) Fecha Pago Asentado

/]
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Abrimos el documento contable

S Documento Contable N°: 2024000000556

General  Administracidn Ayuda

dlE & RE E el uxxi Economico

Anualidades | Enlaces | Estado Firmas | Ap. Bancario Asoc, | Docurmentacian

: General | Aplicaciones | Impuestos | Descuentos | Interesado | Contables | Firmas

—  Numero de Documento Contahle: 2024000000556

 Tipo de Documento Ejercicio: [
CONTABILIDAD DEL PRESUPUESTO DE GASTOS Afio del Presupuesto: [2024 <]
EJERCICIO CORRIENTE

Fecha Creacian:

Fecha Modificacion: |2

Cadigo: [220] AD Signo: POSITIVO

DITO
Fecha Gasto:

Fecha Fec. Obliga.: I:I

. . ~Importes
M2 Aplicaciones: _ M2 Anualidades:
& mporte Euros. ) Imparte Peseta

~ Expediente
Ne Expediente: .. | Total Aplicaciones: ... [ Aai]
Fef. Interma: Total Impuestos: ... _

o T
rDivisa
_I I:I | | Total Descuentas: ...... _
Imparte Divisa: ... [ | Total Liguico: _

Grupo de usuario: .. .| [3310 SERVICIOS CENTRALES |
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Y observaremos que la pestana “aplicaciones” no esta activa, por lo que,
pinchamos en otra y volvemos a pinchar sobre aplicaciones.
En el importe ponemos la cantidad a barrar y lo guardamos

Para que el dinero vuelva a la organica. Tenemos que,

- Realizar un “Nuevo expediente negativo”.

- Rellenamos el campo: Expediente anterior, y en datos
presupuestarios vemos que coincide la cantidad a barrary le damos a
guardar.

- Finalmente, comprobamos en el expediente original el barrido
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()1

LS

=L

Justificante de gasto
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.Se recomienda establecer paramétricas
para con el fin de saber cual es el estado de
las facturas.

Ej. Facturas electronicas Registradas
Ej. Facturas electronicas imputadas
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Facturas electronicas registradas

EL GASTO ¥5.0.1

Consultas | Informes

Adminiztracion

Wentana

Jusztificantes de G asto

Adelantos de Cajero
Libramigntoz
Comiziones de Servicio

Colaboraciones Docentes

a con Seleccidn de Campos

Faramética con Seleccion de Campoz Extendida ||

Operaciones

Anticipoz de Caja Fija
Cuentas

Cuentas Justificativas ACF
Cuentas Justificativasz P
Apuntes Bancarios

Fagos Justificantes del Gazta
Retenciones

Situacidn Libramiento PJ
Posician Contable de un Tercero
Relacidn de Imputaciones

' Deducible Imputado

Situacidn de Aplicaciones
Situacian Crédito Aplicaciones

Situacidn de Créditos por Centros

Consulta de Facturas Descargadas Pendientes

Seleccion Estado Just. Gazto ACF
o T v 1= e o S S T‘T.smeﬁl'/

Seleccion Estado Just. Gazto Pago Directo

Relacidn Just. Gazto Imputados a una Aplicacion
Relacion Just. Gasto Asociado: a un Doc. Contable

Seleccion Parametnizada

Cargos internos

60



UPV/EHU I VICEGERENCIA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS

Facturas electrénicas registradas

‘.. Consulta Justificantes de Gasto {Seleccion) M= B I

Fiscales | Inclusion M. Fiscales | Datos de Pago | Irventario | Firmas | Seleccian y Ordenacion
Datos Gen. 12 | Datos Gen. 2/2 | Datos Asoc. 1/2 | Datos Asoc. 242 | Aplicaciones | Impones

—N* Factura Proveedor — | [ N*® Justificante Gasto
MNeSerie: | | Desde:| | Hasta: | |
MNEFactura: | | | [Ejercicio | ~ Grupo del usuario
[ ’7_| [ 3310SERVICIOS CENTRALES |

¥ Asociado a factura
¥ Hormal ¥ Simplificada sin HIF de |z Univer. | Simplificadsa con E de la Lniver,

—Acuerdo de ACF Usuano— | Estado del Justhc
] ||| .| [ELGuEzL, ’7
—Fecha de Emision—— | [ Fecha Ent. Req. Admin. ~FechaEnt. Reqg. Cont—

Desde: [ | | Desde: [ | || Desder [ ]
oo [ ] | e [ | Hel [
¥ Fecha de Conformidad ¥ Fecha de Imputacion | [[¥ Fecha de Pago

osder [ ] || Doste [ ] || Deede [ ]
e e L e —

—NIF del Proveedor )
Bl=q. Exacta

]| | Fice! | |

—Cesionano ;
Bil=q. Exacta

|| | o= | |

Aceptar Cancelar | Guardar Recuperar |
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En la pestana "Datos Gen. 2/2" para que salgan las rechazadas

y las anuladas las dejamos sin marcar

. Consulta Justificantes de Gasto {Seleccién)

Fizcales | Inclusian . Fiscales | Datas de Pago | Inwentario | Firmas | Seleccidn y Ordenacian
Datos Gen. 1/2  Datos Gen. 2/2 | Datos Asaoc. 1/2 | Datos Asoc. 2/2 | Apliceciones | Impores

cha de Anulacion cha de Rechazo
¥ PGEFe

Nﬂm_AsientDRegistralj Desde: I:I Desde: I:I
e i T —

—Unidades Gestoras
Oficina Contable: _I

Organo Gestar: [
Unidad Tramitadora: .. |

Organo Prapanente:

—Descripcion del Justificante
Descripcian:

Aceptar Cancelar Guardar Recuperar
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. Consulta Justificantes de Gasto (Seleccion) M=l B3
Fiscales | Inclusian M. Fiscales | Datos de Pago | Inventario | Firmas | Selecciény Ordenacién |

@ Gestién de Consultas Almacenadas M=l B

.~ uxxi Econdmico

Busqueda  Captura |

Descripcién: [FACTURAS ELECTRONICAS 24 REGISTRADAS]
Abreviatua | 1

— Usuarios

T0z7 FLOLOGTA HISPANIC-ALVAREZDELFO 4] > | [F510SERVICIOS CENTRALE-ELGUEZUAARANE
1027 FILOLOGIA HISPANIC- GAMARRPEREZ

1027 FILOLOGIA HISPANIC-GILIBAREZ ]

1027 FILOLOGIA HISPANIC-ID3411

1030 FILOLOGIA FRANCESA-ALVAREZDELR

1030 FILOLOGIA FRANCESA-GAMARRPERE:

1030 FILOLOGIA FRANCESA-GILIBAREZ

1030 FILOLOGA FRANCESA-1D3411 2«

Pablica Descripcidn ‘ Abreviatura

Hay darle a “Guardar” o “Salvar datos” mediante el icono
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En el menu “consultas” — Justificante de gasto — Parameétrica con
Seleccion de Campos Extendida

Mano  Tesoreria | Consultas | Informes Administracion Yentana
jl 0= 0O || Justificantes de Gasto k Paramétrica con Seleccidon de Campos

Adelantos de Cajera Paramétrica con Seleccidn de Campos Extendida
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Pinchamos sobre RECUPERAR, vemos todas las consultas
grabadas, vy si pinchamos doble click sobre ella, o la

seleccionamos y damos a “Aceptar’, accedemos a la
consulta.

Comidiall & bl il srdw o el | Srket i)

A e sbiday e T ool e Aders) rausilas

Denaaal | Adveanacn liaely
N EE XN SR wix Econémico

Descripcian | |

Ligumnos

I
Pithlnca | Deccripoain Alrenatusa Tupn

M FACTLEAS INFUTADAS 2004 A Comad e warsrog con Sekmre il
|| FROTOAAS ERETCTROMNOOAT 24 RE RS TRAL Crmremuil s Pt et i s mber s e [
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" Consulta Justificantes de Gasto {Seleccidn)

Fiscales I Inclusion k. Fiscales | Datos de Fago | Inventario | Firmas | Seleccion v Ordenacian
Datos Gen. 1,2 | Datos Gen. 2/2 I Datos Asoc. 12 I Datos Asoc. 2/2 | Aplicaciones | Importes

—N? Factura Proveedor — | [ N?® Justificante Gasto
N Serie: | | Desde;| | Hasta: | |
N Factura: | | | rEjercicioc | [ Grupo del usuario
;|| 2023 | ’7_| | 3910SERVICIOS CENTRALES |

¥ Asociado a faclura
F| Normal W Simplificads sinbHIE de la Univer. W Simplificads conNIE de la Univer.

—Acuerdo de ACF Usuano— | Estado del Justic.
] ||| .| [FLGUEZUALRANG ﬁHegigtrados |
—Fecha de Emision—— | [ Fecha Ent. Req. Admin. —FechaEnt. Req. Cont———

e e — ] —
¥ Fecha de Conformidad ¥ Fecha de Imputacion | [[¥ Fecha de Pago

osds: [ ] || Desder [ ] || Desde [
e e N — e —

—NIF del Froveedor )
Bisq. Exacta

—| R |

—Cesionano ;
Biisq. Exacta

e | ™ o= I |
—

K&ceptar | Qa}elar | Guardar Recuperar
———

T
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De esta forma podemos comprobar los justificantes de gasto que tenemos
registradas y que todavia no hemos imputado

., Consulta Paramétrica de Justificantes del Gasto

Lieneral  Administracion Ayuda

Hl BEE e = | uxa

if Proveedor
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CONFORMIDAD DE LA FACTURA

» El conforme de la factura es un documento que se generay firma
con el objetivo de dar aceptacion a una factura recibida.

» Conformar una factura es necesario para que pueda comenzar la
tramitacion del gasto en UNIVERSITAS XXI- ECONOMICO: sin
conformidad no se puede pagar la factura, no se puede inventariar
su objeto, no se puede incluir la factura en el modelo fiscal.

» Lafecha de conformidad es determinante para obtener los informes
relativos al periodo medio de pago a proveedores de la Universidad.

» Unavez generado, el conforme se puede pasar a la bandeja del
portafirmas de las personas firmantes establecidos para que
apliquen una firma digital.

» Firmar el conforme implica la cumplimentacion automatica dela
fecha de conformidad en el justificante del gasto para que se pueda
continuar la tramitacion.
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Se accede al justificante para el cual se quiere generar el
conforme, y en Ila pestana “General” anadimos Ila
descripcion.

B justificante del gasto ]

General  Administracion Ayuda

Pago | Dtros Datos | Irventario | Conformidad de Factura | Dacurmentacian

General | Administrativo | Econdmico | Datos Fiscales | Agrupaciones | Imputacion

Nimero de registro justificante: 2023/000000091091

nedicion ¥ con

Gh remota en Centro de

Descrpoian ...

Grupao de Usuario; ... ||391DSEFNIEIDS EENTFh’-‘«LEE| Fecha emision -|  28/12/2023 [ RECC

NIF fCIF e | B2 10770345 | Del [ 0] [SENER MOBILITY S.AL. |
Mimero serie : Mumerao justificante / facturs . |0750
hunicipiao emigion: ... || |

— Caréacter justificante del gasto
Factura Agente de aduanas: _.. | | |

& Original
 Duplicado Razan emision duplicado: | |
" Cargo Interno Carga inferna: || |
i Interno

© Agentede aduanas  Factura de lacomprar __ || |

pua [ | Fechaepediion [ ]

" Rectificativa =| Fact Rectificada: __| | |

Abonar / Rect. Negativa | Wer Abonos / Fact. Rectificativas |

¥ | Asociado a factura
& Narmal
€ Simplificada sin NIF de la Universidad I PEERE

M2 lineas:
) Simplificads con NIE de e/ Universidad = GE

™| Histérica

i

¥ Detallar por lineas

IMPORTANTE: PONER EL CONTRATO AL QUE PERTENECE
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En la pestana "Economico” — Introducir lineas.- marcamos

la linea y anadimos la prorrata que tiene la funcional -
Registrar -Volver

B Justificante del gasto

i =] 3

General  Adminiztracion  Apuda
Pago | Otros Datos | Inventario | Conformidad de Factura | Documentacian |
General | Administrativg Econdmico | Datos Fiscales | Agrupaciones | Irmputacian |

Introclucir Lineas M2 unidades a las que hace referencia el justificante:

— Impone arincioal a introducic = 1
Lineas del justificante de gasto N® 2023,/000000091091

~Lineas del justificante

Descripcion Neto WA Totg
Inzstalacion equipos de medicion y conexion remota e | 14.985.00 |3.146.85 18131,

\j_ﬁlzlﬁlﬁli

Praotrata
Especial L2

L

- Beaistrar ! |
e

—

Yolver |
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Ha calculado el IVA deducible

= Justificante del gasto

General  Adminigtracion Apuda
Pago | Otros Datos
General | Administrativa

MiE 3
| [rventario | Conformidad de Factura | Documentacian
Econdmico | Datas Fiscales | Agrupaciones | Imputacian

| Introcucir Lineas

I M unidades alas que hace referencia el justificante:

Importe principal & introdu
= [mporte neta
! Importe total
= Importe bruto

cir

14.985.00

Irmpone bruto

* |mparte recargn .

C

Irmpore descuenta ... ...

T Impataciones

[ Irv. del Sujeto Fasivo

Importe neto

C

Importe Wa

Importe total

i)

Irmpe Bin. IRPE

&l

I Bitn W8 Intrae ...

i)

Irmp. Otra Betencian ........

Importe Retencion

Liquido a pagar .......:
I'vA deducible ... 7. 503,50
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En la pestana "Otros datos” "Asociar justificante a
expediente”. Importante asociar el justificante al
expediente, si previamente hemos realizado algun
expediente o lo ha generado el contrato menor

= Justificante del gasto M= B
Gereral  Administracion  Apuda
General I Administrativo | Econdmico | Datos Fiscales | Adrupaciones | Imputacian |
Pago | Inventario | Conformidad de Factura | Documentacian

— Datos asociados

. q e
BirEier SaoumETiE Same | M? documento contakle ! cuenta justificativa

Caonsultar docurmento contable | rek Fief. interna del expediente
/0050877 | |SER/2023000001 0530 |

=

orado

Desde U»d - BRHH
’7|_ Fetibuciones [T Seguridad social

Capturar nuewo expediente |

Asociar Proyectos |

Asgociar apuntes de agencia de viajes | Anular asociacion apuntes de agencia de wvigjes |

Asociar Gastos Colaboraciones Docentes | Datos de Pago

Consultar datos del pago |

Anularasociacion Gastos Colaboraciones Docentes

Enviar datos a C.AMN.C.A, Cheque/Trans. | |

— Financiacion

Ingresos Asociados

Ingreso Importe Financiado




UPV/EHU I VICEGERENCIA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS

Rellenamos la pestana “Imputacion” guardamos el
justificante de gasto
= Justificante del gasto M= E3

Gereral  Adminigtracion Apuda

Pago | Otros Datos | Irvsentario | Conformidad de Factura | Documentacian |
General | Adrministrativo | Ecandmico | Datos Fiscales | Agrupaciones Imputacian
Numero de operacidn de imputacion: Anular

&+ Imputar justificante " Mo Imputar justificante

Fecha de imputacian:| 23/01/2024 Ejercicio Aplicaciones: 2023

Imiurte almiutar A Deducible Betenciones

APLICACIONES

uft

’-Orgénica ‘ Funcional ‘ Econdmica | Importe ‘ Inversion I¥A

16210077

| e

[v& DEDUCIBLE

‘ Deszcuento ‘ Importe

39000101 503,50

’ Organica Libre

QOrganica Libre ‘ Deszcuento

B

i
RETENCIONES

B

i
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Una vez imputada

la factura se ha de enviar

conformidad a la persona correspondiente.
En la pestana “General” - Generar Conformidad

Gesbiiad Dl
Gusiedr [t
Wikl e ]

bor da Fachuin / Racl, Hagatna

||

bwvettase | CosommideddeFackrs | Documanincion
wonbmico | Daios Fiscoles | - Agrepociones | mputacidn
|

‘ante:  2023000000060450
—

@ Fache smanion:|_ 0110400 | I RECE

Cig -

s P
bl OeesCoioemided |

Cia

Bl g Fepepoie
Aufract iy
il prrdean

la

T4
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Se elije la plantilla en euskera o castellano y se anade el
nombre de las personas firmantes

& Generacion de Conformidad I =] |

General  Administracidn Apuda

=ARN . uxxiEconémico

uardar

Flantilla: | |Fakturarenﬁ.dnstasun T:| | | &I

WV Personas integradas con FIRKMA DIGITAL

—Firmante

Mombre
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Y pinchamos sobre el icono de “Generar informe”

<, Generacion de Conformidad

uxxi Economico

Plantilla: ... | [Faktwaren Adostasun T: &l

v Personas integradas con FIRMA DIGITAL

—Firmante

Nombre

NAT

¢ |:
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Y elegimos la factura en pdf a enviar junto al conforme,
junta a otra documentacion de interés y Aceptar

¥# Documentacion adjunta

Seleccione los documentos que desee adjuntar a la soliciud de firma

Selecc. | Nombre Descripcidan

Factura_ESA10770345_07... |Factura proveniente del Punto General de Entrada de Facturas Elec...

Factura_ESA10770345_07._. |Yisualizacion PDF de la factura electronica

Aceptar

17
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Si nos confundimos de firmante o queremos anadir

algo mas en el justificante de gasto, se puede anular la
conformidad.

= Justificante del gasto M= E3 I
General | Administracion  Ayuda

Guardar Chri+E
e ntario | Conformidad de Factura | Diocumentacian
Guardar Caoma = — =

Borar condmico | Datos Fiscales | Agrupaciones | Irmputacian

Walidar Chri+D

ante: 2024/000000002601

Abono de Facturas / Rect. Megativa

VOS5 EMN EL CAMPUS DE BIZKALS HASTA

Rectificar Justificante

Conzultar justificante rectificado

Cansultar Justificante rechificativa ICIO5 CENTRALEY  Facha emisian | 23/01/2024 I~ BRECC

W 19839 ~TBal| 0 [RaDIMER SEGURIDAD,SL |

Recuperar dutafactura

| Conformidad ¥ | : f%ﬂ ..... |D5 |

Histérico Grupo L suarios Ctrl+H Anullar Conformidad / |

. Chisp Yer Conformidad
rinmir rl+
M fura Agen nes. ... | | |
tostrar presentad =g

an emisian duplicado: | |

Acta de Recepcion

o interno:
Autarizacidn d —I | |
emaria | |
tura de la compra; |
Salir Chrl+5 —
T | | Fecha expedician: |:|
€ Bectificativa | Fact Rectificada: __. | | |
Abonar / Rect. Negativa | Yer Abonos / Fact. Rectificativas I

v | Asociado & factire -
_- . H " Histarice | | =

it [ [Fimtsllormaelfnaas |
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Y escribimos la razon de la anulacion y lo guardamos

< Anulacidn de Conformidad

General  Adminiztracion Apuda

HlE e ® . uxxI Econdmico

—Datos de la conformidad a Anular

Fecha de generacion de confarmidad: LR

Estado de la conformidad:

Fecha Anulacian: 2R/01/2024

Razon de anulacion:

Una vez anulada la conformidad podemos realizarla de nuevo con
los datos correctos.
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En la pestana "Conformidad de Factura” podemos ver el
proceso de firma de la conformidad.

= Justificante del gasto M=
General  Administracion  Apuda
General | Administrativo | Econémico | Datos Fiscales I Agrupaciones | Imputacian
Pago | Otros Datos | Imsentario Confarmidad de Factura I Documentacian

Envio a firma | 22/01/2024 | 1607744 'EFAT | Enviado
Anulacidn 227012024 [ 1607744: 'ENAT | Anulado |FALTA DESCRIPCION|

ﬂ Envio a firma | 22/01/2024 | 1607744 \ERAT | Enviado

Firma 2270172024 | 1607744: i Firmado
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En este caso que no habiamos anadido la descripcion de la
factura en Ila pestana “Imputacion” anulamos la
imputacion y una vez corregido lo volvemos a guardar y
realizamos la conformidad.

= Justificante del gasto ==
General  Administracion  Aypuda

Pago | Otros Datos | Irsentario | Conformidad de Factura | Documentacion I

General | Administrativo | Econamico | Datos Fiscales | Adrupaciones ! !

Numero de operacion de imputacion: 2023!00130870KAMIW | >
% [rmputar justificants o Imputarjustificante\—I—

Fecha de imputacion:|  22/01/2024 Ejercicio Aplicaciones:|2023 - |
Imione almiutar A Deducible Retenciones

APLICACIONES

Organica ‘ Funcional ‘ Econdomica | Importe ‘ Inversion VA

3812 ES5 611.20 7.437 57

kL

L . | e {3

IWA DEDUCIELE

Organica Libre ‘ Deszcuento ‘ Importe

33000101 212.43

RETEMCIONES

Organica Libre ‘ Descuento
32475102

il il
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IMPORTANTE. La persona firmante de la conformidad
recibira el documento de conformidad junto a la
factura para que la vea si es correcta o no y lo que se
firma es la conformidad, no la factura.

La conformidad del Justificante de Gastol N.° Registro
2023/000000091091, correspondiente a la factura 0750, emitida
por A10770345 SENER MOBILITY S.A.U., de fecha 28/12/2023 y por
importe de 18.131,85 euros, 1mputada a:

Organica Funcional Econfbmica Importe
38.12 E55 611.20 1.417,58
39.26 082 611.20 16.210,77

Concepto: Instalacidén equipos de medicidn y conexidn remota en
Centrn de TnwvesticmaciAn MARTTINA (CASTANO

82



UPV/EHU I VICEGERENCIA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS 83

Para saber el estado de firma de la conformidad de la factura,
realizamos una consulta paramétrica.
En el menu “Consultas” - Justificantes de Gasto — Paramétrica

de Seleccion de Campos extendida

e e | s Pars s s i
Sapleccutin E piaa Junsl, insko Pags
U ek
Felsciton hunt. (G avis Agooados & usDoc Condibes

Caimrain Pl sretisedis
Cien wiiren

Poerpinidirs Conlabis da un Tences
Psocadery Chet Dot ncnress]
s Deaaducidbds Impndads

Cdunstn e Aplcscoren
syt Cafbln 008 sranes
Siusratn s Ciddion pos Canioa

Corea s e F acmass Deocapade) Pardanie)
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Facturas electrdnicas imputadas
Rellanos el estado “Imputadas”

Lot s duichligand me de Gadho (Selecd )

Figcales | Inchesion M. Fiscabes | Doton do Pago | Ssweesans | Fimas | Sedecodn y Ordanaodn

mmmimmmtmwml:hmmmlﬁmim

| N* Fachen Provsador + H® ot oo Cinesbo

g | | Hoss | |

MFacwn [ || Grupo duol wiunso ;
1_]- ___J[ 7910 SEFICIDS CENTRALES ||
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Y en la pestana "Seleccion y Ordenacion”. Anadimos los campos
“Estado de firma” - “Fecha de envio a firma” - “Fecha de
documento contable”y guardamos la consulta

Daios Gon 172 | Doitos Gan, 22 | Datosdsoc 12 | DeosAsec 3 | Apiceciones | impones |
Frscalos | Inclusion M Ficeles | Detoede Pago | leertato | Fimas - Solocoidn y Cedenacin
r i Yl ] AT P R uiasiear Toslas

Moiois e inaclmr oo ol oo

vmtadan peradevie rrod i
Fonen Pl s Furesrarrsnin

Eherwd ] 4 Pad ] = slbadin :I
E tlinds: frima
Fechall trrwia i b -L-I

(i pedy A A o I

scepis | e ([ comis ||} Rocwwer
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Afadimos la descripcion a la consulta y le damos a “salvar datos”

. Consulta Justificantes de Gasto {Seleccidn)

Fiscales | Inclusian k. Fiscales | Diatos de Fago | Irventario | Firmas | seleccion y Ordenacion |

® Gestidn de Consultas Almacenadas =]
General administracion Aguda

k(| @'ﬁ' PSEE JREC R T . uxxiEcondmico

| pocrincion EA BaS P TADSS S0 |

Ahreviatura; |FI |

— Usuanos

1027 FILOLOGIA HISF'.-'E.NIE--.-’-'-.LV.-’-'-.HEEDELHD&I ;I 330 SERVICIOS CEMTRALE-ELGUEZUAARAME
1027 FILOLOGIA HISPANIC-GAMARRPEREZ

1027 FILOLOGIA HISPANIC-GILIBAREZ iI

1027 FILOLOGIA HISPANIC-1D 3411

1030 FILOLOGIA FRAMCESA-ALVAREZDELR
1030 FILOLOGlA FRAMCESA-GAMARRPERE: ;I
1030 FILOLOGIA FRANCESA-GILIBAREZ

1030 FILOLOGIA FRAMCESA--1D3411 ﬂ il

Piablica ipci | Abreviatura

B FACTURAS REGISTRADA FR
[ ; Fl L
u FACTURAS ELECTROMICAS 24 REGISTRAD Conzulta Paramétrica con Seleccion de C
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En el menu “consultas” — Justificante de gasto — Parameétrica con
Seleccion de Campos Extendida

Mano  Tesoreria | Consultas | Informes Administracion Yentana
jl 0= 0O || Justificantes de Gasto k Paramétrica con Seleccidon de Campos

Adelantos de Cajera Paramétrica con Seleccidn de Campos Extendida
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Pinchamos sobre RECUPERAR, vemos todas las consultas
grabadas, vy si pinchamos doble click sobre ella, o la

seleccionamos y damos a “Aceptar’, accedemos a la
consulta.

Comidiall & bl il srdw o el | Srket i)

A e sbiday e T ool e Aders) rausilas

Denaaal | Adveanacn liaely
N EE XN SR wix Econémico

Descripcian | |

Ligumnos

I
Pithlnca | Deccripoain Alrenatusa Tupn

M FACTLEAS INFUTADAS 2004 A Comad e warsrog con Sekmre il
|| FROTOAAS ERETCTROMNOOAT 24 RE RS TRAL Crmremuil s Pt et i s mber s e [
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Abrimos la consulta y podemos comprobar las facturas
que estan firmadas

- LT

. uxx1 Econdmicc

/

| Nif Proveedor Nombre Proveedor |Ti|:|u pago | Importe Tota! I Estado firma ‘ Fecha envio a firma | Fecha Asiefto Docums
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920
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Documentos contables
(Docuconta)




Upv/
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Una vez que esta firmada la conformidad, procedemos a
realizar el documento contable.

Pinchamos sobre el justificante de gasto y en el menu
“Otros datos” pinchamos sobre Generar documento

contable.

Justificante del gasto =]

General Administracion Ayuda

General I Adrministrativo | Econdmico | Datos Fiscales | Agrupaciones I Imputacian

Bak PO wntaﬂo | Conformidad de Factura | Documentacian

< Datos asociados
. PP
ey Ve —— MN? docurnento contable M cuenta justificativa
SonzuliEr By mEiin corizbls | M2 Expediente Bef. interna del expediente
2023/0046333 |SEF|.-"2D2SDDDDD‘I oza1 |

I"| Incorporado a Costes

Asociar justificante a expedients |

Capturar nuewo expediente | Desde Uod - RRHH
Asociar Proyectos | [T Betribuciones [T Seguridad social
Asociar apuntes de agencia de viajes | Anular asociacion apuntes de agencia de viajes |

| Datos de Pago

Asociar Gastos Colaboraciones Docentes
Consultar datos del pago I

Anular asociacion Gastos Colaboraciones Docentes

Enviar datos a CAN O A Chegue/Trans. | |

— Financiacion

Ingresos Asociados

Ingrezo Importe Financiado
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ELEGIMOS LA “CLAVE DE FASE”

Datos del Documento Contable de Pago Directo

Datos del Documento Contable

ClavedeFase

240 [A00] Autorizacion, compromizo ¥ reconoc, obll, /dizponible

200 [ADO] Autarizacidn, campronmiza ) recanoc. obli. 2/ retenida
400 [0] Reconocimiento de obligaciones

Factura: 07 - CORRECITYOS ENM EL CAMPUS DE ARABA
HASTA EL 21-12-2023

Aceptar Cancelar

94
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En la pestafia “General” afiadimos la fecha de gasto y la fecha rec.
Obliga.

=Justiﬁcante del gasto !El x

~ ' A0 0o - * '

ocumento Contable N9: 2023000128285

General  Administracion  Aypuda

A EE ke lle ? . uxx1 Econdmico
Anualidades | Enlaces | Estada Firmas | Ap. Bancario Asac. | Docurnentacian
General | Aplicaciones | Impuestos | Descuentos | Interesado | Contahles | Firmas
MNimero de Documento Contable: 2023000128285
~Tipo de Documento Ejercicio: [0
CONTABILIDAD DEL PRESUPUESTO DE GASTOS Afio del Presupuesto: |2023 |

EJERCICIO CORRIENTE

Fecha Creacion: _

Fecha Modificacian

Bcha Gasto: 3272023
/ Fecha Rec. Obliga.: [31/12/2023

Codigo: [Z O Signo: ] POSITIVO
RECONOCIMIENTD DE DELI

L . —Importe
It Aplicaciones: -1 MY Anualidades:
. & |mporte O node B =—'/

~ Expediente

N2 Expediente: .. | [2023/0045392 | Total Aplicaciones: ...

Ref. Interna: |SEH£202BDDDDD1 02a1 | Total Impuestos: ...

Tatal:
Divisa
I I:I | | Taotal Descuentas: ...
Importe Divisa: | | Taotal Liguida: £.701.65

Grupo de usuarion . L. I |39‘ID SERVICIOS CEMTRALES

—
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En la pestana interesado rellenamos los datos y
comprobamos que el numero de cuenta es la misma que
la que figura en la factura.

= Justificante del gasto !E X

General  Administracion  Apuda

ARdERalle ? . uxx1 Econémico
Anualidades | Enlaces | Estado Firmas Ap. Bancario Asoc. | Documentacion
General | Aplicaciones | Impuestos | Descuentos Interesadn | Cortaples | Firmas

— Datos del Interesado
Interesada: .. | Bz [14597100 | Del [ 0] [CAMPIND GOROSTIZA, JOSE CRUZ |
Cesiohario: _| | | Del |:| | |
Ordinal Perceptor: _.. | [001 | [l Calke ES702100 4125 4222 0010 3618 |
~Pago
Tipo Paga: ] [ | [PAGO DIRECTD |
Forma Fago: _I [0z | [Transferencia |
Area Origen Gasto: .| [48 | [izcara |
Ordinal Pagador: 4' 33333 ] |
M2 Ingreso:
Hoja Control Bancos: | | | |
EEaiE s | | I:l | | Consultar datos del pago

[
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Nos aparece una nueva pestana llamadas “Firmas” en las que
insertaremos los firmantes, responsables de las organicas que
deben firmar el ADO

Justificante del gasto oy ] Y

General  Administracion  Apuda

A ERE e R | uxx1 Econémico

Anualidades | Enlaces | Estado Firmas | Ap. Bancario Asoc, | Docughentacian

Firmas

General | Aplicaciones | Impuestos | Descuentos | Interesado | Contahbles

—

—Firmas
I Firmar manualmerte
1¢ RESPONSABLE ORGANICA;

| |

2! RESPONSABLE ORGANICA:

|| |

] |

| |

| |

] |
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Pinchamos sobre “...” buscamos el nombre de las personas por
apellidos o n2 de DNI y guardamos el documento contable

HME s A& e | % . uxxi Econdmico

Anualidades | Enlaces | Estado Firmas | Ap. Bancario Asoc. | Documentacidn
General | Aplicaciones | Impuestos | Descuentos | Interesado | Contables Firmas
—Firmas

[ Firmar manualmente
1 RESPOMNSABLE ORGAMICA;
. I |EZCUHHA LLDHEMTE RAd A THA R E!Eﬁﬂm.ﬁ\.l

28 RESPOMNSABLE ORGAMNICA, MIREM LOREA BILBAD ARTECHE

_I BILEAD ARTECHE
Y | —

|

|

1
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Una vez guardado el documento contable desde la pestana
“General” le damos a enviar a firma, y si nos confundimos
en el envio de firmas también lo podemos anular

General | Administracion Apuda

Guardar Chl+G
Guardar Como ...

YW alidar Chrl+D

Azantar documento activo

Dezazentar documento activo

Contabilizar Aziento n
Contabilizar Pago

Contabilizacion Total f

Anular documento activo

Rectificar documenta activa

Fectificacion pozitiva

Borrar documento activo
Reintegrar documento activo v [
Generar Dezcarga

Generar Ingrezo Saldoz Ceradosz I

Fropuesta de Pago Reducida
Generacion de modificacion de crédito

Higtarico gupo de usuarios

( Ervaar a Firma )




UPV/EHU I VICEGERENCIA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS 100

Una vez enviado el documento contable a la
firma (el ADO). Los firmantes recibiran un
aviso en el e-mail de que tienen un documento
pendiente de firma y el enlace a la misma a
través de eSinadura. En el envio, asimismo,
recibiran ademas del documento firmable,
como adjuntos, la conformidad previa del
tramitadory la factura, para su comprobacion.
https://app.ehu.eus/esinadura



https://app.ehu.eus/esinadura
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Ejemplo de documento contable (ADO)

Una vez firmado este documento por los responsables de la
organica se procedera al pago de la factura.

EUSKAL HERRIKO UNIBERTSITATEA

BEEEE00 - 2023000125651

[ OPERACTHEE
FECHA OPERATIH Cédigo ADO
e FECHAPAG0
VALIDACICH CONTAELE Signo @
QFICINA CONTABLE 18136 GRUPODE UELLEL 3910 3910 SERVICIOS CENTR:
CONTABILIDAD DEL ODERACIH BHLACE Hortorizacide, compromisn ¥
PRESUPUESTO DE GASTOS WEXFELENIE 20230034354 Teconocimiento obligaciones

EJERCICIO CORRIENTE

REF. ITERHA SURLZ0230000007383

sobre Crédite dispondble

W APLICACIMES 2 ETERCICD 2023
AMODELTRESURUEETD 2013
ORGAMICA FUNCIOMAL ECOHIMCA . PGCP
312 ] 61120 62220000
3006 082 61120 62220000
[ MPUESTOS INDIFECTOS
32000101 H.P.DEUDORAFORIVADEDUCIBLE ENEL EJERCI( 488 88

TP OFTE {en letm). Bn caco de mie & Saplicaciones coreighare] impotetom] &l fren
Diecisiste mil seiscientos cinco euros e dhoaia crtines

DIVEA 0,00
INTEREEALD G200E2509 ASOCTACION INDUSTERIA TECHOL. (GALL)

CESIOHARID

ORDINAL DEL FERCEFTOR D03 EZ172095520800106]1 308535

TIPOLERAGD 01 PAGODIEECTO FORMADEPAGD D3  Transfrencis

AREA ORIGENDEL (ASTO 48 WIZCAYS ORDTHAL PADOR 33333 CUENTA GEHEFAL DEFAGDS
CODIGD DES CTIENTO DESCRIPCIH IMPORTE O PGP

TOTAL DESCUENTCE. En caco de mds de 3 descuertos consighare] mportetoal de ke mianes,

FeasTo 31/ 12 / 2033 |F.REC.DBL113. 3112 /205 |Tom.ucrmno
T TERTT CERECE T IPERFLTH

Esxpte. STURL20230000007323 - Factara: 0352 - SIS TEMA INTEGRAL DE MONIT ORIZACION ¥ SEGUIMIENT 0 PARA
LASPLANTAS FOTOVOLTALCASDE UDVERT

1*RESP ONSAELE ORCENICA I 2° RESP OHS ABLE ORGEHICA I

101
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Para saber el estado de firma de los documentos contables en
“"Consultas” —“Consulta Personalizada”

Gereral  Wer onzultaz | Administracidn Apuda
jl 0O = Comisulta Perzonalizada |
ek, cumento |

Por Mamero de Asiento

Por Mimero de Operacian SI1C

Por M.1.F. de Proveedor

Par Mimera de Expedients

Par Aplicacidn Presupuestaria Gastos

Azignaciones a una Aplicacion P. Gastoz

Por plicacion Presupuestana [ngrezos

Por &plicacian Mo Presupuestaria

Situacian de Aplicaciones
Situacién Crédito Aplicaciones

Situacién de Créditas por Centraz

Documentos con Asiento Contabilizado
Documentos con Asiento Mo Contabilizado
Documentos con Pago Contabilizado
Documentos con Pago no Contabilizado
Diocumentos Pagados

Documentos Mo Pagados

Documentos Szentados

Documentos Mo Asentados
Documentos Y alidados

Documentos Mo alidados

Documentos nulados

Documentos Contabilizados SIC

Documentos Mo Contabilizados SIC

Informes de Acreedores
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En la pestana “Generales” rellenamos el rango de fechas y
el ejercicio

"= Consulta Personalizada de Documentos Contables

Firmas hodif. presupuestarias | Seleccian y Ordenacian

BCiones | Otros Datos Importes

[¥ Documentos de Justificantes

i Clave de Fase Usuano
] ’7_| [ELGUEZUAARANGUREN |

—Rango del Nimero de Documento

Desde:;H | Hasta:;H |

—MN.LF. del Interesado X
. Biizq. Exacta

]| | b | |

—M.LF. del Cesionano i
Bizq. Exacta

| P | |

—Rango del Nimero de Expediente

Desde:;H | Hasta:;H |

—Rango de Comision de Seracios
Desde: ... | | | Hasta: _|
—Grupo del usuano ”Ejerddu

_| | 3310 SERVICIOS CEMTRALES k _| | 2023

N

|| Aceptar Cancelar Guardar Becuperar

103
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En “Firmas” marcamos los estados de firma que nos
interesen

B Consulta Personalizada de Documentos Contables M= 3
Generales | Contakles | Aplicaciones | Oitros Datos | Impores
Fi Modif. presupuestarias | Seleccion y Ordenacian

—Estado Documento

[+ Firmados

[¥ Rechazados

[¥ Fitmados Parcialmente
" Firmados manualmente

[¥ Pendiente envio a firma

[¥ Enviado a firma/pte. firmas

[T Anulado ervio firmea,

Desde: |:|
Desde: I:l

Desde: l:l
Desde: |:|

Desde: I:l

Hasta: I:I
Hasta: I:I

Hasta: I:I
Hasta: I:I

Hasta: I:I

—Estado Firmas

¥ 1! RESPONSAELE ORGAN

[¥ 2¢ RESPONSABLE ORGAN

Desde: I:l
Desde: I:l

Hasta: I:I
Hasta: |:|

i Desde:[ | Hesta[ ]
. Descer[ | Hesw[ ]
F . Desde:[ | Hesta[ ]
. Desde:[ | Hesta[ ]

Aceptar

I Cancelar |

Guardar | Becuperar |
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En la pestana de “Seleccion y Ordenacion” anadimos el
campo “Estado de Firma”y “ F. envlo a firma"

B Consulta Personalizada de Documentos Contables =
Generales Contables | Aplicaciones | Otros Datos | Importes |
Firrnas | Modif. presupuestarias Selecciony Ordenacian

Campos Disponibles:

— Campos a visualizar en la consulta

Campos Seleccionados:

Detallle

 Aplicaciones

Desde UxXI-RRHH
Segunidad zocial
Retribuciones

|
=

Fechabaaa
echa Modificacio
Azentado

Estada firma

L4

[

-

" Descuentas

Campos Seleccionados:

i Criterios de ordenacion de la consulta

Orden de los Campos:

Clave de Fagze
M2 Expediente
M.LF. Interezado
Importe Tokal
Fecha Pago

L Lo

Tipo de Ordenacia

* Ascendente

M2 Documentao
>x

e

£4

" Descendente

—Agrupar por (Solo informe)

Clave de Fase

M? Expediente

M.I.F. Interezado
Aplicacidn Presupuestania
Fecha Pago

L L

[l

W hostrar Totales

*x

<<

Aceptar

Cancelar

Guardar

Becuperar
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® Gestion de Consultas Almacenadas M= B |
General it Ayda
R EE )X o 8| R . uxxIEcondmico

Blsqueda Captura |

Descripcian: [ESTADD DE FIRMA 2023

Abresdatura; | |

— Usuarnos

1027 FILOLOGIA HISF'.&NIE--.&L"-.-’.&HEEDELHEIE! ;I 30 SERVICIOS CEMTRALE-ELGUEZAARANE
1027 FILOLOGIA HISFANIC-GAMARRPEREZ

1027 FILOLOGIA HISPAMNIC-GILIBARNEZ iI

1027 FILOLOGIA HISPANIC-1D 3411

1020 FILOLOGIA FRANCESA-ALVAREZDELR

1020 FILOLOGIA FRANCESA-GAMARRPERE: ;I
1030 FILOLOGIA FRANCESA-GILIBANEZ

1030 FILALOGLA FRAMCESA-{D3411 ;I il

Descripcion | Abreviatura
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Sirecuperamos la “consulta”

@ Gestitn de Consultas Almacenadas M =] |

General  Administracidn Awada

LS EHE | X e 6| R . uxx1Econémico

Captural

Descripcion: |

Abresiatura: |

— Usuanos
Grupo Usuarios: | | |
Usuarnos: .| | |

Pablica Descripcidn Abreviatura Tipo

| ESTADD DE FIRM: Consulka personalizada de Documentos C
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Vemos el estado de firma de los documentos contables

Firmado
Firmada
Firmado

?ITI?I?I?I?I?IHTI?ITI?ITI?ITI?ITI?ITI?ITI?ITI
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