o B :
\,\W Gerencia

¥

s E V I L L A

Factura-e UPO

1. ¢Qué es la factura electroniCa?...........ccoveiiiiiiieieieie e 2
2. ¢Por qué la ley obliga a las administraciones a adaptarse a este
MOdelo de faCtUIraCION? ........c.civeiieicecece e 2
3. ¢Qué plazos han sido estableCidOS? ......cccoevviieiiieciece e 2
4. ¢Donde debo presentar las facturas electronicas o en papel? .......... 3
5. ¢COmo genero mi factura electronica? .......ccccceveveceeece s 3

6. Si tengo dudas sobre como generar y presentar una factura
electronica ¢a quién puedo Preguntarie? .......ccccvieiieieie e 3

7. ¢Existe algun requisito imprescindible para que la factura
presentada de forma electronica o en papel sea tramitada
(o101 £ (=10 r= 1 1 01T ] U= 2GS SRR 4

8. ¢COMoO es internamente €l ProCESO?.......ccccviieieieieeieeeeeee e 5

9. ¢Podré conocer el estado de tramitacion de una factura presentada
€N TOrmMato PAPEI?.. ..o e 6

10. Soy Responsable de un Centro de Gasto, cambia mi papel con
respecto a lo que conozco hasta ahora?.........cccccveeeiiiec e 6

11. Soy gestor/a de centros de gasto de la Universidad Pablo de
Olavide, de Sevilla, ¢cambia mi papel con respecto a lo que conozco
hasta ahora 2l al..................cconcenvcnnrenee e B e er e 6

12.  Soy investigador y responsable de un Centro de gasto asociado a
proyectos en los que participo, ¢como me afecta todo esto?.................. 7

13. Si ahora las facturas entran o bien por el Registro General de la
Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla o bien por el PGEFe, ¢como
puedo saber qué facturas han entrado contra mis Centros de gasto?....8




Gerencia

1. ¢Qué es la factura electronica?

Es un documento electronico que cumple con los requisitos legal vy
reglamentariamente exigibles a las facturas y que, ademas, garantiza la
autenticidad de su origen y la integridad de su contenido.

La factura electronica tiene la misma validez legal que las facturas emitidas en
papel.

2. ¢Por qué la ley obliga a las administraciones a adaptarse a este
modelo de facturacioén?

La Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura electronica, y sus
normas de desarrollo regulan este nuevo modelo de relacion de los proveedores
con las Administraciones publicas.

Basicamente pretende una mayor proteccion de los proveedores, que con motivo
de la crisis econémica han quedado muy expuestos a los altos niveles de
morosidad por parte de éstas.

Para dar cumplimiento a esta Ley, la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla ha
revisado en profundidad los aspectos organizativos de la gestion de la facturacion
tal como est& concebida actualmente, asi como los recursos técnicos disponibles
al efecto y su concordancia con los requisitos que establece la nueva normativa.

3. ¢Qué plazos han sido establecidos?

A partir del 15 enero de 2015, todos los proveedores deberan expedir
obligatoriamente sus facturas en formato electrénico utilizando el estandar
FacturaE y presentarlas por tanto en ese formato en el PGEFe de la Comunidad
Auténoma, una vez haya sido creado. Sin embargo, dado que la Ley también
contempla la posibilidad transitoria de que las Administraciones Publicas puedan
excluir de esa obligacion a las facturas cuyo importe sea de hasta 5.000,00 €, es
por lo que la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla se acoge a esta posibilidad
al objeto de facilitar a sus proveedores un transito viable hacia el nuevo modelo.
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La Gerencia de la Universidad Pablo de Olavide ha dictado una instruccion sobre
implantacion de la factura electronica que puede consultar aqui.

Los proveedores que emitan facturas de hasta 5.000,00 € podrén presentarlas en
papel a través del Registro General de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla,
situado en el edificio Celestino Mutis.

4. ;Do6nde debo presentar las facturas electronicas o en papel?

Los proveedores deberan expedir obligatoriamente sus facturas en formato
electrdnico utilizando el estandar Facturak y presentarlas por tanto en ese formato
en un Punto General de Entrada de Facturas electronicas (PGEFe).

La estd a la espera de que desde la Comunidad Autonoma Andaluza cree su
propio PGEFe o0 bien en su caso se adhiera al del Estado (FACe). Una vez esté
operativo la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla informara a sus proveedores
sobre esta cuestion.

Las facturas de hasta 5.000,00 €, si lo desean, podran ser presentadas por los
proveedores en formato papel, obligatoriamente en el Registro General de la
Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla, situado en el Edificio Celestino Mutis del
Campus Universitario en el horario establecido para ello.

5. ¢Coémo genero mi factura electronica?

Las facturas electrénicas pueden ser generadas con cualquier software que
soporte el estandar FacturaE.

RECOMENDAMOS A NUESTROS PROVEEDORES QUE SIEMPRE QUE SEA
POSIBLE PRESENTEN SUS FACTURAS EN FORMATO ELECTRONICO EN EL
PGEFe.

6. Si tengo dudas sobre como generar y presentar una factura
electrénica ¢a quién puedo preguntarle?

Las dudas o problemas que se pudieran suscitar seran de naturaleza muy diversa.
Desde la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla podremos asesorarle sobre
como generar y presentar su factura electronica en el entorno de la aplicacion

Facturae-UPO Preguntas frecuentes Pag. 3de 8


http://www.upo.es/age/descargas/ficheros/INSTRUCCION_FACTURAE_GERENCIA_2014.pdf

Gerencia

existente para ello, en la medida de nuestras posibilidades, también sobre lo
relacionado con el procedimiento interno disefiado en la Universidad Pablo de
Olavide, de Sevilla para la implantacion de la factura electronica, pero no
podremos resolver problemas especificos informaticos ni sobre materias cuya
competencia no recaiga en la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla.

En el Area de Gestion Presupuestaria y Tesoreria de la Universidad Pablo de
Olavide, de Sevilla le atenderan en la materia indicada. Teléfono: 954 349 212
correo electronico: gepagos@upo.es.

7. (Existe algin requisito imprescindible para que la factura
presentada de forma electronica o en papel sea tramitada
correctamente?

Si. En el caso de facturas electronicas se deberan cumplimentar obligatoriamente
los campos “ORGANO GESTOR’, “UNIDAD TRAMITADORA’, “OFICINA
CONTABLE” y el Centro de gasto de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla
que origind el mismo utilizando para ello campo “ORGANO PROPONENTE”.

Suponiendo que se utilizara el software de generacion de facturas disponible en el
PGEFe del Estado, FACe, el siguiente ejemplo muestra la imagen de la pantalla
donde se deben precisar los datos correspondientes a la Universidad Pablo de
Olavide, de Sevilla.

8 Generar Factura 3. z

G 4
\ } fact
Ustos
* b
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En el caso de las facturas en papel_es condicion imprescindible que los
proveedores indiquen en la propia factura el Centro de gasto.

SERAN RECHAZADAS TODAS LAS FACTURAS ELECTRONICAS EN LAS
QUE NO CONSTE EL CENTRO DE GASTO EN EL CAMPO “ORGANO
PROPONENTE”, O ESTE NO SE CORRESPONDA CON UNO REAL DE LA
UNIVERSIDAD PABLO DE OLAVIDE, DE SEVILLA.

NO SERAN REGISTRADAS EN EL REGISTRO ADMINISTRATIVO LAS
FACTURAS DE HASTA 5.000,00 € PRESENTADAS EN PAPEL QUE LLEVEN
INDICADO UN CENTRO DE GASTO QUE NO SE CORRESPONDA CON UNO
REAL DE LA UNIVERSIDAD PABLO DE OLAVIDE, DE SEVILLA.

8. ¢CO6mo es internamente el proceso?

En el caso de las facturas electronicas, cuando el proveedor presenta una factura
electronica en la FACe sera quedara inmediatamente registrada en ese PGEFe.

Posteriormente el sistema comunicara con el Registro contable de facturas de la
Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla, donde volcara la informacion de la
factura y generara un asiento que provocara el transito de la factura hacia la
Unidad administrativa de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla que genero el
gasto, para su verificacion, aceptacion y por lo tanto hacia su consolidacion a
efectos contables y de obligacion para la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla.

El proveedor podra conocer en cualquier momento el estado de esa factura a
través del PGEFe.

Si se trata de una factura en papel, el Registro Administrativo de la Universidad
Pablo de Olavide, de Sevilla comprobaré los datos relativos al Centro de gasto asi
como otros datos necesarios para su registro. En caso de no ser correctos la
factura no seré registrada.

Una vez registrada en el Registro Administrativo sera volcada al Registro Contable
de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla para su tramitacion a la Unidad
Tramitadora asociada con el Centro de Gasto indicado en la misma.
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9. ¢Podré conocer el estado de tramitacion de una factura
presentada en formato papel?

No. En el caso de las facturas en papel, la Universidad Pablo de Olavide, de
Sevilla podrd establecer un procedimiento alternativo para proporcionar esta
informacidn, pero por el momento no existe. Por lo tanto, con caracter general, se
recomienda a los proveedores siempre que sea posible, la presentacion de las
facturas en formato electronico en la FACe.

10. Soy Responsable de un Centro de Gasto, ¢cambia mi papel con
respecto a lo que conozco hasta ahora?

Para que los proveedores puedan operar correctamente con el nuevo requisito de
indicar tanto en la Factura electronica (campo Organo proponente) como en la de
papel con el Centro de Gasto correspondiente, deberan indicarlo en las notas de
pedido desde el inicio de la compra para evitar problemas a la hora de la emision
de la factura.

La Gerencia ha dictado una instruccion para la implantacion de la Factura
electronica que recoge todos los particulares al respecto. Se puede encontrar aqui.

11. Soy gestor/a de centros de gasto de la Universidad Pablo de
Olavide, de Sevilla, ¢cambia mi papel con respecto a lo que
conozco hasta ahora?

Las tareas varian poco con respecto a las de ahora. Las novedades organizativas
basicas son las mismas que para los responsables de los Centros de Gasto.

Para que los proveedores puedan operar correctamente con el nuevo requisito de
indicar tanto en la Factura electronica (campo Organo proponente) como en la de
papel con el Centro de Gasto correspondiente, deberan indicarlo en las notas de
pedido desde el inicio de la compra para evitar problemas a la hora de la emision
de la factura.

No se debera tramitar (grabar, justificar etc.) ninguna factura que llegue a las
Unidades gestoras y que no haya sido registrada previamente en un registro
administrativo, es decir, a través de la propia aplicacion UXXI-EC en formato
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electrénico por haber sido presentada en el PGEFe o en papel a través del
Registro General de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla.

La Gerencia ha dictado una instruccion para la implantacion de la Factura
electronica que recoge todos los particulares al respecto. Se puede encontrar aqui.

Se prepara una formacion presencial sobre el tema para todos los interesados.

12. Soy investigador y responsable de un Centro de gasto asociado a
proyectos en los que participo, ¢como me afecta todo esto?

En el caso de los investigadores de la Universidad Pablo de Olavide, de Seuvilla,
dada la dispersion de los mismos y la centralizacion administrativa que presenta el
actual modelo organizativo de gestion de la investigacion, con carécter excepcional
y_exclusivamente para ellos, se ha previsto la posibilidad de que estos puedan
presentar facturas en papel de hasta 5.000,00 € en nombre de los proveedores, de
la misma forma que hasta ahora en el Area de Investigacion, siempre y cuando
simultaneamente presenten junto con estas facturas los documentos justificativos
vinculados a la misma para su tramitacion. De no hacerse asi la factura en papel
podra presentarse en el Registro General de la Universidad Pablo de Olavide, de
Sevilla de la forma habitual.

Estas facturas deberan reunir obviamente los mismos requisitos especificados para
todas.

Las facturas que se presenten de esta forma seran registradas en el Registro
Administrativo por el personal del Area de investigacion y seguird el mismo
procedimiento que para el resto de facturas en papel.

Por motivos técnicos no es posible implantar mas registros auxiliares por el
momento.
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13. Si ahora las facturas entran o bien por el Registro General de la
Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla o bien por el PGEFe,
¢écomo puedo saber qué facturas han entrado contra mis Centros
de gasto?

Todos los responsables de Centros de gasto podran acceder a los listados
disponibles desde la zona de servicios personales, como hasta ahora, donde
dispondra de la informacion habitual, y ahora ademéas un nuevo listado que le
informara sobre las facturas que han sido registradas en el Registro Contable y
que estan pendientes de imputacion.

Por lo tanto, los investigadores podran realizar los informes que correspondan
junto con las justificaciones necesarias y hacerlas llegar al Area de Investigacion o
al Centro Andaluz de Biologia del Desarrollo (CABD), segin corresponda. El
procedimiento de tramitacion de la factura podra seguir su curso normal una vez
presentada la documentacion.

Las facturas registradas también pueden ser consultadas en la propia aplicacion
UXXI-EC.

RECOMENDAMOS QUE ESTANDO PROXIMO EL CIERRE DE LOS SUCESIVOS
EJERCICIOS ECONOMICOS ATIENDA ESPECIALMENTE A ESTA
INFORMACION PARA EVITAR DEJAR FACTURAS REGISTRADAS Y NO
JUSTIFICADAS DE UN EJERCICIO A OTRO.
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