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Instruccion de Gerencia sobre la aplicacién de la Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de
impulso de la factura electrénica y creacién del registro contable de facturas en el Sector
Publico (BOE niim 311 de 28 de diciembre de 2013.

La promulgacién de la Ley 25/2013, de 27 de diciembre, de impulso de la factura
electrénica y creacién del registro contable de facturas en el Sector Publico (BOE nim. 311 de
28 de diciembre de 2013), ha supuesto la introduccion del uso de la factura electrénica, la
creacién del registro contable de facturas y la regulacion del procedimiento para la tramitacion
de facturas electronicas en las Administraciones publicas. Concretamente, esta Ley indica la
obligacién de que todos los proveedores que hayan entregado bienes o prestado servicios a la
Universidad de Granada deban expedir y remitir factura electrénica cuando el importe de la
factura sea superior a 5.000 euros.

A tal fin, la Universidad de Granada estd dada de alta en el Punto General de Entrada
de Facturas de la Administracion General del Estado (FACe) y esta recibiendo a través de él las
facturas que presentan un importe superior a 5.000 euros. Para ello, los proveedores tienen la
obligacién de asignar 4 cédigos cuando introducen la facturacion a través de este medio que,
para la Universidad de Granada, son los siguientes:

a) Organo Gestor: U00800001 Universidad de Granada.

b) Oficina Contable: GE0002980 Servicio de Contabilidad y Presupuesto.

¢) Unidad Tramitadora: GE0002980 Servicio de Contabilidad y Presupuesto.

d) Organo Proponente: El cddigo de la orgénica del Centro de Gastos (ndmero de 10 digitos
del Centro de Gastos) al que se pretenda imputar las facturas.

Para las facturas inferiores a 5.000 euros, el proveedor podra optar por presentar la
factura de manera electrénica o bien en formato papel. Al objeto de facilitar que las facturas
de importe inferior a 5.000 euros puedan ser tramitadas de manera electrénica, la Universidad
de Granada ha desarrollado una plataforma electrénica propia, denominada “Punto de
Entrada de Facturas UGR”, cuya entrada en funcionamiento se comunicara proximamente.

Este sistema electrénico se podré aplicar a todas las facturas de importe inferior a las de
5.000 euros excepto a: a) las liquidaciones de dietas; b) gastos a recuperar o a justificar; y c) al
pago de tarjetas, siempre que el tercero beneficiario de estos sistemas sea personal de la
Universidad que ha adelantado el pago de dichos gastos.

La introduccion de esta medida de gestion y digitalizacién electrénica de facturas en la
Universidad de Granada supone un elemento mas de modernizacion de la gestién econdmico-
financiera de nuestra Universidad y, al mismo tiempo, un mayor acercamiento a los pequefios

Cuesta del Hospicio s/n. Hospital Real. 18071 GRANADA - Espafia
Teléfono: 958 24 30 32 - Fax: 958 24 30 65 - E-mail: gerencia@ugres



Universidad de Granada

Gerencia

proveedores de bienes y servicios de la misma, facilitdindoles tanto su gestién de facturacion

como el seguimiento de la misma.

Este nuevo sistema conlleva la colaboracién de todos vosotros mediante la aplicacion del

siguiente procedimiento:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

Los proveedores con facturas inferiores a 5.000 euros podran optar por cualquiera de
las dos alternativas siguientes:

a.1.) Emitir sus facturas en pdf, firmarlas electronicamente y subirlas a la plataforma
electrénica de facturacién de la Universidad de Granada (Punto de Entrada de Facturas
UGR).

a.2.) Emitir sus facturas en formato papel y acudir a los Centros de la Universidad de
Granada a entregarlas, como hasta ahora, al personal de administracion de la
Universidad.

Si las facturas son subidas a la plataforma electrénica de facturacién de la Universidad
de Granada seguiran su propio procedimiento ya disefiado de manera electrénica sin
interaccidn inicial por parte de las unidades tramitadoras.

Si las facturas son entregadas fisicamente en formato papel en los distintos Centros de
la Universidad de Granada, las unidades tramitadoras deberdn inicialmente comprobar
que en la factura se encuentra indicado, de manera expresa, el cédigo de la organica
del Centro de Gastos al que se imputard la misma.

Una vez cumplido el requisito anterior, sin estamparle fecha de entrada, las unidades
tramitadoras escanearan dichas facturas en formato pdf, las archivarén electrénica y
fisicamente en sus unidades, y enviaran el archivo pdf de la facturacién al email
facpapel@ugr.es del Servicio de Contabilidad y Presupuestos de la Universidad de

Granada, con el asunto: Remision de factura Nam. XXX.

Si la factura debe gestionarse de manera especial, bien porque incorpore
documentacién adicional, o bien porque se vaya a gestionar a través de confirming, se
escaneard por separado, ademads de la factura, la documentacidon complementaria de
la misma que se enviara junto a la factura en el email anteriormente resefiado.

El archivo pdf creado de cada factura presentard, como nombre del mismo, el
siguiente formato: CIF/NIF_NUmero Factura. Si el nUmero de factura llevara el caracter
“/”, éste no se reproducira en el nombre del archivo. Ejemplo: Factura 231/2015 del
proveedor CIF B16184028. Nombre del archivo: B16184028 2312015

Cada factura deberd remitirse de manera individual en un solo email, junto a la
documentaciéon complementaria de la misma.

Una vez recibidos los emails, el Servicio de Contabilidad y Presupuestos procedera al
registro administrativo y verificacion de los requisitos formales de la factura.
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Realizada la verificacién de los requisitos formales de las facturas recibidas, las
unidades tramitadoras y los responsables de los Centros de Gastos de nuestra
Universidad recibirdn una confirmacion por email indicando, en su caso, la
autorizacion para proceder a la conformacion del servicio del proveedor por parte del
Responsable del Centro de Gastos, y posteriormente, la necesidad de incorporar dicha
factura al sistema contable de nuestra Universidad.

En caso de que la factura no cumpliera con las exigencias formales establecidas
legalmente, las unidades tramitadoras recibirdn un email indicando tal circunstancia
asi como las razones de la no conformidad legal. Recibida esta comunicacién, las
unidades tramitadoras comunicardn a los proveedores la devolucién de la factura
requiriéndoles una nueva factura donde se hayan subsanado de los errores materiales
detectados en la original.

En definitiva, cuando el personal de administracion de nuestra Universidad haya enviado el

archivo pdf de la factura al Servicio de Contabilidad y Presupuestos, siempre que ésta se haya

entregado por el proveedor en formato papel, recibird como respuesta, lo antes posible, un

email indicando la devolucién de la misma si no cumple los requisitos formales establecidos

legalmente o, en caso contrario, un email indicando la necesidad de que el responsable del

Centro de Gastos (orgdnica) conforme la factura y, posteriormente, se impute ésta al sistema

contable de la Universidad a través del correspondiente Justificante de Gastos (Universitas

XXI).

Para cualquier duda o aclaracidn dirijase al email de Gerencia o al Director de la Oficina

Econdmica, D. Manuel Pedro Rodriguez Bolivar (email manuelp@ugr.es).

Agradeciendo, como siempre, vuestra inestimable participacién y colaboracién en este

proyecto, se despide atentamente,

Granada, 13 de marzo de 2015

EL GERENTE

-Andrés Navarro Galera-
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