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1.-Alta no aplicativo informático 

A ferramenta de rexistro e tramitación dos Xustificantes Internos e dos Xustificantes 

Estranxeiros está integrada na secretaría virtual ao igual que os programas de pedidos e de 

comisións de servizo e vinculados a estes. 

Polo tanto, para utilizar esta ferramenta debe solicitar o alta no aplicativo informático de 

pedidos. Para elo débese dirixir por escrito solicitando o alta á Oficina Contable, Unidade 

Tramitadora ou R.UG. 

 

2.-PERFIL: 

Unha persoa que teña o perfil de Unidade Tramitadora  poderá realizar as funcións descritas 

no presente manual, o que implica que poderá consultar solicitar, autorizar, tramitar, 

conformar e conciliar un xustificante. 

 

3.-ACCESO AO PROGRAMA INFORMÁTICO DE XUSTIFICANTES INTERNOS E XUSTIFICANTES 

ESTRANXEIROS:  

Para acceder ao portal de pedidos débese acceder dende a secretaría virtual da Universidade 

de Vigo na seguinte dirección: www.uvigo.es, premendo en Secretaría Virtual 

 

 

 

Aparece a seguinte pantalla, na que debemos introducir os datos privados de cada usuario.  

http://www.uvigo.es/
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Isto implica que cada usuario poderá solicitar e tramitar aqueles xustificantes das partidas 

económicas nas que estea habilitado para visualizar.  

Unha vez introducidos os datos persoais, buscamos o ICONO de COMISIÓNS DE SERVIZO 

dentro do noso menú o accedendo pola opción de AS MIÑAS APLICACIÓNS 
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Ao premer en Comisións de servizo aparece xa o aplicativo informático de Xustificantes 

internos e Facturas Estranxeiras. 

Nesta pantalla mostrase no menú da esquerda as diferentes opcións: 
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4.-SOLICITUDE DUN XUSTIFICANTE INTERNO  

Ao igual que no programa de pedidos e de comisións  de servizo, poderán solicitar a 

tramitación dun xustificante interno os usuarios con perfil Validador ou superior. 

Para a súa solicitude haberá que encher unha serie de campos. Os campos obrigatorios son os 

marcados co asterisco en vermello. Estes campos son obrigatorios posto que son necesarios 

para o seu tratamento contable posterior ou para a xustificación ante financiadores externos. 

O proceso para iniciar unha solicitude sería: 

1-Pinchar en novo Xustificante Interno: 

 

 

 

2-Aparece a pantalla principal de DATOS ao igual que no programa de pedidos. Mentres non se 

cubran os datos desta primeira pantalla, non se xera un número de xustificante interno.  

Cubriríanse todos os datos da pantalla DATOS: 
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 -Tipo: hai que elixir o tipo de xustificante que se quere solicitar ou rexistrar entre os 

que aparecen no despregable: 
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-Financiación Feder: para facer a publicidade esixida por FEDER. 

-Unidade Responsable de Gasto: será a orgánica que soporte o gasto. 

-Validador: se elixe no despregable un dos validadores da orgánica elixida. 

-Estado: por defecto “en preparación”. 

-NIF/CIF do terceiro: se elixe dentro dos terceiros definitivos de alta na Universidade 

de Vigo. Pódese elixir por CIF ou nome fiscal. Unha vez elixido aparecen o resto dos 

datos cubertos. 

-Email: será o email do provedor onde se lle comunicará que se vai a tramitar un 

xustificante relacionado con el. 

-Campus e punto de entrega: elixir dentro do despregable o lugar de realización do 

gasto. 

-Observacións: para o terceiro. 

-Observacións internas: para os usuarios do aplicativo. 

 

3-Ao cubrir todos os campos e pinchar en GARDAR, o programa asignará un número de 

Xustificante Interno. Posteriormente hai que ir a incluír os gastos soportados na pestana de 

DETALLE 
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Nesta pestana de DETALLE aparecen os seguintes campos a cubrir por tipo de xustificante: 

 

 -Data: data do xustificante 

 -Descripción: do gasto realizado 

 -Base impoñible e tipos de impostos 

 -P.O. Económica: partida orzamentaria que soportará o gasto. 
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 -Adxunto: neste punto hai que obrigatoriamente axuntar un documento escaneado 

 que soporte o xustificante interno. Non se poderán tramitar xustificantes sen este 

 adxunto. 

 

Hai que ter en conta que o aplicativo de Xustificantes internos unicamente permite rexistrar ou 

solicitar xustificantes un por un, polo que o detalle do xustificante unicamente permite 

solicitar un novo xustificante. 

 

5.-ADXUNTOS E HISTORICO DE ESTADOS 

Estas dúas pestanas permiten por un lado axuntar máis documentos que completen a 

documentación asociada a un xustificante interno, e no outro caso facer un seguimento das 

fases do xustificante ata o pago do mesmo. 

 

6.-FASES DOS XUSTIFICANTES INTERNOS  

Todos os xustificantes internos, ao igual que no programa de pedidos pasarán polas seguintes 

fases: 

6.1-En preparación 

Nesta fase solicitaranse todos os gastos soportados. 

6.2-Enviado a URG 

Nesta fase o RUG deberá autorizar ou non o gasto con cargo a partida proposta. 

6.3-Enviado a UT. 

Nesta fase, a Unidade Tramitadora revisará os cálculos realizados e tramitará o Xustificante 

interno. 

6.4-Tramitada 

Ao tramitar un xustificante interno, o programa informático realizará as seguintes tarefas: 

 -Enviará un email ao terceiro informando que se vai a tramitar o gasto. 

 -Rexistrará no Xesticonta o xustificante interno correspondente. 

 -Realizará a solicitude do usuario un RC no Xesticonta. 

 

6.5-Recepcionar 

Nesta fase, o validador, RUG ou UT poderán dar por boa a cantidade tramitada do Xustificante. 

So se poderá conformar ou no caso de non estar de acordo cos cálculos definitivos, Non 

conformar. 

Se é conforme pasará a seguinte fase. Se é non conforme a UT deberá analizar as causas 

propostas pola persoa que non está conforme co cálculo e propoñer un novo cálculo a través 
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do xustificante interno duplicado que xera o programa automaticamente coma no caso dos 

pedidos. 

 

6.6-No caso de ser conforme o xustificante, a UT conciliará o mesmo. Esta fase implica que o 

Xesticonta permitirá facer un ADO con cargo a este xustificante e posteriormente o seu pago . 

 

Outras opcións do programa: 

O programa informático permite ao igual que o de pedidos as seguintes opcións: 

 -duplicar un xustificante interno 

 -eliminar 

 -arquivar 

 

 

7.-SOLICITUDE DUN XUSTIFICANTE ESTRANXEIRO  

Ao igual que no programa de pedidos e de comisións  de servizo, poderán solicitar a 

tramitación dun xustificante estranxeiro os usuarios con perfil Validador ou superior. 

Para a súa solicitude haberá que encher unha serie de campos. Os campos obrigatorios son os 

marcados co asterisco en vermello. Estes campos son obrigatorios posto que son necesarios 

para o seu tratamento contable posterior ou para a xustificación ante financiadores externos. 

O proceso para iniciar unha solicitude sería: 

1-Pinchar en novo Xustificante Estranxeiro: 
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2-Aparece a pantalla principal de DATOS ao igual que no programa de pedidos. Mentres non se 

cubran os datos desta primeira pantalla, non se xera un número de xustificante interno.  

Cubriríanse todos os datos da pantalla DATOS: 

 

 

 

    

-Financiación Feder: para facer a publicidade esixida por FEDER. 

-Unidade Responsable de Gasto: será a orgánica que soporte o gasto. 

-Validador: se elixe no despregable un dos validadores da orgánica elixida. 

-Estado: por defecto “en preparación”. 

-NIF/CIF do terceiro: se elixe dentro dos terceiros definitivos de alta na Universidade 

de Vigo. Pódese elixir por CIF ou nome fiscal. Unha vez elixido aparecen o resto dos 

datos cubertos. 

-Email: será o email do provedor onde se lle comunicará que se vai a tramitar un 

xustificante relacionado con el. 

-Campus e punto de entrega: elixir dentro do despregable o lugar de realización do 

gasto. 

-Observacións: para o terceiro. 

-Observacións internas: para os usuarios do aplicativo. 
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3-Ao cubrir todos os campos e pinchar en GARDAR, o programa asignará un número de 

Xustificante Estranxeiro. Posteriormente hai que ir a incluír os gastos soportados na pestana 

de DETALLE 

 

 

Nesta pestana de DETALLE aparecen os seguintes campos a cubrir: 
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 -Data: data do xustificante estranxeiro 

 -Descripción: do gasto realizado 

 -Base impoñible e tipos de impostos internacionais. 

 -P.O. Económica: partida orzamentaria que soportará o gasto. 

 -Adxunto: neste punto hai que obrigatoriamente axuntar un documento escaneado 

 que soporte o xustificante estranxeiro. Non se poderán tramitar xustificantes sen este 

 adxunto. 

 

Hai que ter en conta que o aplicativo de Xustificantes estranxeiros unicamente permite 

rexistrar ou solicitar xustificantes un por un, polo que o detalle do xustificante unicamente 

permite solicitar un novo xustificante. 

 

 

8.-ADXUNTOS E HISTORICO DE ESTADOS 

Estas dúas pestanas permiten por un lado axuntar máis documentos que completen a 

documentación asociada a un xustificante estranxeiro, e no outro caso facer un seguimento 

das fases do xustificante ata o pago do mesmo. 

 

9.-FASES DOS XUSTIFICANTES ESTRANXEIROS  

Todos os xustificantes estranxeiro, ao igual que no programa de pedidos pasarán polas 

seguintes fases: 
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9.1-En preparación 

Nesta fase solicitaranse todos os gastos soportados. 

9.2-Enviado a URG 

Nesta fase o RUG deberá autorizar ou non o gasto con cargo a partida proposta. 

9.3-Enviado a UT. 

Nesta fase, a Unidade Tramitadora revisará os cálculos realizados e tramitará o Xustificante 

estranxeiro. 

9.4-Tramitada 

Ao tramitar un xustificante estranxeiro, o programa informático realizará as seguintes tarefas: 

 -Enviará un email ao terceiro informando que se vai a tramitar o gasto. 

 -Rexistrará no Xesticonta o xustificante estranxeiro correspondente. 

 -Realizará a solicitude do usuario un RC no Xesticonta. 

 

9.5-Recepcionar 

Nesta fase, o validador, RUG ou UT poderán dar por boa a cantidade tramitada do Xustificante. 

So se poderá conformar ou no caso de non estar de acordo cos cálculos definitivos, Non 

conformar. 

Se é conforme pasará a seguinte fase. Se é non conforme a UT deberá analizar as causas 

propostas pola persoa que non está conforme co cálculo e propoñer un novo cálculo a través 

do xustificante estranxeiro duplicado que xera o programa automaticamente coma no caso 

dos pedidos. 

 

9.6-No caso de ser conforme o xustificante, a UT conciliará o mesmo. Esta fase implica que o 

Xesticonta permitirá facer un ADO con cargo a este xustificante e posteriormente o seu pago . 

 

Outras opcións do programa: 

O programa informático permite ao igual que o de pedidos as seguintes opcións: 

 -duplicar un xustificante estranxeiro 

 -eliminar 

 -arquivar 

 


