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1.-Alta no aplicativo informatico

A ferramenta de rexistro e tramitacion dos Xustificantes Internos e dos Xustificantes
Estranxeiros esta integrada na secretaria virtual ao igual que os programas de pedidos e de
comisions de servizo e vinculados a estes.

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

pedidos. Para elo débese dirixir por escrito solicitando o alta 4 Oficina Contable, Unidade
Tramitadora ou R.UG.

2.-PERFIL:

Unha persoa que tefia o perfil de Unidade Tramitadora poderd realizar as funcions descritas
no presente manual, o que implica que podera consultar solicitar, autorizar, tramitar,
conformar e conciliar un xustificante.

3.-ACCESO AO PROGRAMA INFORMATICO DE XUSTIFICANTES INTERNOS E XUSTIFICANTES
ESTRANXEIROS:

Para acceder ao portal de pedidos débese acceder dende a secretaria virtual da Universidade
de Vigo na seguinte direcciéon: www.uvigo.es, premendo en Secretaria Virtual
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Aparece a seguinte pantalla, na que debemos introducir os datos privados de cada usuario.


http://www.uvigo.es/

peswacauos

Acceso
Sinatura dixital de actas obrigatoria Quero matricularme

Listaxes publicas

Axuda para o profesorado debido & proxima implantacion da Instruccions, documentacion e axuda para matricularte

sinatura dixital de actas de forma obrigatonia nalgins centros nunha titulacion da Universidade de Vigo

Avisos da Universidade de Vigo.

Caixa QSP

Informacion uatil para novos estudantes

Auda Acceso 4 secretaria virtual

— Datos de acceso

Tipo de documento NIF B

Nimero de documento :] Sen puntos nen espazos e con letra (Ex. 00123456A)

NIU (12 caracteres numéricos)

Contrasinal

» Recuperar datos de acceso

¢ Precisa axuda?

Se ten algunha dibida pode consultar no sistema de axuda se xa esta resolta

¢Problemas para iniciar sesion? Cree o0 seu NIU Incidencias

Isto implica que cada usuario podera solicitar e tramitar aqueles xustificantes das partidas
econdmicas nas que estea habilitado para visualizar.

Unha vez introducidos os datos persoais, buscamos o ICONO de COMISIONS DE SERVIZO
dentro do noso menu o accedendo pola opcién de AS MINAS APLICACIONS

UniversidaggaVigo

secretaria vir

Galego Castellano Muchos médulos de la secretaria virtual estan ahora traducidos al castellano. Puedes probarlo pulsando en Castellano.
Menu Inicio de Rodrigo Cervifio Rodriguez o= 8
Inicio
Listaxes pablicas Funcionalidades como persoal da Universidade
SID
A mifia conta. === Consulta da nomina Consulta do certificado de renda
$ mw - I;)esca\gus en formato PDF calquera némina dos Descargue os certificados de renda do exercicio 2007
Caixa QSP Giimos 12 meses e posteriores
AViSOS
Axuda - i i
Consulta da accion social j Concursos PAS
Sair a3

Consulte e descague 0s exercicios con datos da sta
accion social

6’“ Certificado electronico e sinatura
Q‘/A dixital

Documenta elacionada co voto electronico e a
sinatura dixital de documentos

e Eleccions PAS

Acceso & informacion das elecciéns para o PAS

Acceso 4 solicitude de concursos de PAS

Eleccions PAS

Acceso a informacion das eleccions para o PAS

Eleccions PDI

Documentos relativos as eleccions de PD



universidadevigo secretaria virt

Galego Castellano

Inicio Modulos Personalizados

Inicio
Listaxes publicas As minas aplicacions
sID
-~ Canoa Orzamentos
A mifia conta
Aplicacion para procesar y elaborar los archivos Aplicacion de xestion do orzamento

As mifias para exportar y cargar en CANOA.
aplicacions
Caixa QSP

) Utilidades para as secretarias de Pedidos
Avisos alumno dos centros . . )

Aplicacion para a xestion de pedidos a

Axuda Utilidades para o persoal das secretarias dos provedores da Universidade de Vigo.

. centr
Sair

Comisions de Servizo (en probas)

Facturas Emitidas
Aplicacion para a xestion de Facturas Emitidas dz

Universidade de Vigo.

Aplicacion para a xestion de Comisions de
Servizos da Universidade de Vigo.

Ao premer en Comisidns de servizo aparece xa o aplicativo informatico de Xustificantes
internos e Facturas Estranxeiras.

Nesta pantalla mostrase no menu da esquerda as diferentes opcions:

UniversidadeVigo

Galego Castellano

Inicio / ¥estion de xustificantes

Menu

Comisidns de servizo

Xustificantes internos (en
probas)

Benvido a zona de administracion do modulo!

Xustificantes estranxeiros
{en probas)

Tarefas
Informe

Auxiliares Xustificantes

Tipo gasto
Categoria importe
Impaorte unitario
Célculo unitario dia



4.-SOLICITUDE DUN XUSTIFICANTE INTERNO

Ao igual que no programa de pedidos e de comisidns de servizo, poderan solicitar a
tramitacién dun xustificante interno os usuarios con perfil Validador ou superior.

Para a sua solicitude habera 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 xustificacién ante financiadores externos.

O proceso para iniciar unha solicitude seria:

1-Pinchar en novo Xustificante Interno:

UniversidaggVigo

Galego Castellano

Menu

Comisidns de servizo

Xustificantes internos (en
probas)

Xustificantes estranxeiros
(en probas)

Tarefas
Informe

Auxiliares Xustificantes
Tipo gasto
Categoria imparte
Importe unitario
Calculo unitario dia

Inicio / Xestic'VJ(ustifican tes / Xustificantes internos

J Kustificantes internos | Procuras |

Novo Xustificante interno | Procesamento masivo

Atopados 5 rexistros

Nimero
2016000005
2016000004
2016000003
2016000002
2016000001

Unidade Responsable Gasto

Reitoria - Xerencia
Reitoria - Xerencia
Reitoria - Xerencia
Reitoria - Xerencia

Reitoria - Xerencia

Listaxe de Xustificantes internos

. Y

Terceiro
CERVINO RODRIGUEZ RODRIGO
CERVINO RODRIGUEZ RODRIGO
CERVINO RODRIGUEZ RODRIGO
CERVINO RODRIGUEZ RODRIGO
CIDADE UNIVERSITARIA, S.A.

Femandez
Cervifio Ro
Cernvifio Ro
Femandez

Cervifio Ro

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 nimero de xustificante interno.

Cubririanse todos os datos da pantalla DATOS:



Inicio / Xestion de xustificantes / Xustificantes internos

Kustificantes internos

Alta de Xustificante interno

— Datos de xustificante interno

Exercicio 2017

* Tipo [ - Seleccione — v ]

' Financiacion Feder

* Unidade Responsable Gasto [ -
* Validador [ -
* Estado En preparacion

— Datos de terceiro

NIF/CIF

* Terceiro [ J

Enderezo

Poboacion
Cadigo postal
IBAN

Email

— Ubservacions

* Campus [ - Escolla Campus — v

* Punto entrega Mon existen resultados v

Observacions

Observacions internas

m Canmla’

-Tipo: hai que elixir o tipo de xustificante que se quere solicitar ou rexistrar entre os
gue aparecen no despregable:



-- Seleccione -- r

- Seleccione --

LIQUIDACION BOLSAS

LIQUIDACION COLABORACIONS

LIQUIDACION DE CONFEREMNCIAS

LIQUIDACION DE CURSQOS

TICKET

LIQUIDACION SEM FACTURA INSCRICION CONGRESOS
LIQUIDACION PARTICIPACIONS

LIQUIDACION ASISTENCIA TRIBUNAIS

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

-Unidade Responsable de Gasto: sera a organica que soporte o gasto.
-Validador: se elixe no despregable un dos validadores da organica elixida.
-Estado: por defecto “en preparacion”.

-NIF/CIF do terceiro: se elixe dentro dos terceiros definitivos de alta na Universidade
de Vigo. Pdédese elixir por CIF ou nome fiscal. Unha vez elixido aparecen o resto dos
datos cubertos.

-Email: serd o email do provedor onde se lle comunicara que se vai a tramitar un
xustificante relacionado con el.

-Campus e punto de entrega: elixir dentro do despregable o lugar de realizacién do
gasto.

-Observacions: para o terceiro.

-Observaciéns internas: para os usuarios do aplicativo.

3-Ao cubrir todos os campos e pinchar en GARDAR, o programa asignara un nimero de
Xustificante Interno. Posteriormente hai que ir a incluir os gastos soportados na pestana de
DETALLE



T'Ltos foron rexistrados!

nicio { Xestianustiﬂcantes I ¥ustificantes internos / 2016000006

J Datos ‘ Detalle ‘ Adxuntos | Historico de estados

Duplicar xustificante interno | Vincular | Eliminar xustificante intemo | Arquivar | BellIeETS 00 [T R E b

Maodificacion de Xustificante interno

— Datos de xustificante interno

Exercicio

* Tipo

*J Financiacion Feder

* Unidade Responsable Gasto
* Validador

* Estado

2016

LIQUIDACION BOLSAS

Reitoria - Xerencia - 1659
Cervifio Rodriguez, Rodrigo

En preparacion

— Datos de terceiro

NIF/CIF

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

A36857902

ITNCIY 7 AESUUTN UE XUSUNCANIES | AUSUNCATNIES NLEMUS [ LUL10uUVUUD

Datos | Detalles | Adxuntos | Histérico de estados |

— Datos de Detalle

Alta de Detalle

* Data

* Descricion
Base impoiiible
Tipo IVE

% Retencion
Total

P.O. Economica

* Adjunto

21.00 v

0,00

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Nota: O saldo que aparece na P.O. Economica corresponde o do dia anterior no Xesticonta.

-Data: data do xustificante

-Descripcidn: do gasto realizado

-Base impoifiible e tipos de impostos

-P.0. Econdmica: partida orzamentaria que soportara o gasto.



-Adxunto: neste punto hai que obrigatoriamente axuntar un documento escaneado
gue soporte o xustificante interno. Non se poderan 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 duas pestanas permiten por un lado axuntar mdis documentos que completen a
documentacién 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 pasaran polas seguintes
fases:

6.1-En preparacion

Nesta fase solicitaranse todos os gastos soportados.

6.2-Enviado a URG

Nesta fase o RUG debera autorizar ou non o gasto con cargo a partida proposta.
6.3-Enviado a UT.

Nesta fase, a Unidade Tramitadora revisard os calculos realizados e tramitard o Xustificante
interno.

6.4-Tramitada

Ao tramitar un xustificante interno, o programa informatico realizara as seguintes tarefas:
-Enviara un email ao terceiro informando que se vai a tramitar o gasto.
-Rexistrara no Xesticonta o xustificante interno correspondente.

-Realizara a solicitude do usuario un RC no Xesticonta.

6.5-Recepcionar

Nesta fase, o validador, RUG ou UT poderan dar por boa a cantidade tramitada do Xustificante.
So se podera conformar ou no caso de non estar de acordo cos calculos definitivos, Non
conformar.

Se é conforme pasara a seguinte fase. Se é non conforme a UT debera analizar as causas
propostas pola persoa que non esta conforme co calculo e propofier un novo calculo a través



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 conciliard o mesmo. Esta fase implica que o
Xesticonta permitira facer un ADO con cargo a este xustificante e posteriormente o seu pago .

Outras opcions do programa:

O programa informatico permite ao igual que o de pedidos as seguintes opciéns:
-duplicar un xustificante interno
-eliminar

-arquivar

7.-SOLICITUDE DUN XUSTIFICANTE ESTRANXEIRO

Ao igual que no programa de pedidos e de comisidns de servizo, poderan solicitar a
tramitacién dun xustificante estranxeiro os usuarios con perfil Validador ou superior.

Para a sua solicitude habera 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 xustificacién ante financiadores externos.

O proceso para iniciar unha solicitude seria:

1-Pinchar en novo Xustificante Estranxeiro:

g0

Inicio / Xesthde xustifﬁ tes [/ Xustificantes estranxeiros
h Y &

J Kustificante:

anxeiros ‘ Procuras ‘

MNovo xustificante estranxeiro | Procesamento masivo

Listaxe de Xustificantes estranxeiros

Atopados 1 rexistros

. Y
Filtrar por:
Namero Unidad responsable gasto Terceiro Valida
2017000001 Reitoria - Xerencia CERVINO RODRIGUEZ RODRIGO Fermandez Jauregui, M
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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 niumero de xustificante interno.

Cubriria

- Datos de xustificante estranxeiro

Ejercicio

nse todos os datos da pantalla DATOS:

Alta de Xustificante estranxeiro

2016

E fondo feder

* Unidad respo
* Validador

* Estado

- Datos de terceiro

Observacions

nsable gasto |

En preparacion

NIFICIF

* Terceiro \]
Enderezo

Poboacian

Codigo postal

IBAN

Email

- Observaciéns

* Campus [ -- Escolla Campus -- v

* Punto entrega

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

-Unidade Responsable de Gasto: serd a organica que soporte o gasto.
-Validador: se elixe no despregable un dos validadores da organica elixida.
-Estado: por defecto “en preparacién”.

-NIF/CIF do terceiro: se elixe dentro dos terceiros definitivos de alta na Universidade
de Vigo. Pdédese elixir por CIF ou nome fiscal. Unha vez elixido aparecen o resto dos
datos cubertos.

-Email: serd o email do provedor onde se lle comunicara que se vai a tramitar un
xustificante relacionado con el.

-Campus e punto de entrega: elixir dentro do despregable o lugar de realizacién do
gasto.

-Observacions: para o terceiro.

-Observaciéns internas: para os usuarios do aplicativo.

11



3-Ao cubrir todos os campos e pinchar en GARDAR, o programa asignara un nimero de
Xustificante Estranxeiro. Posteriormente hai que ir a incluir os gastos soportados na pestana
de DETALLE

Of dgtos foron rexistrados!

Inicio / Xestiwxustiﬂcan tes / Xustificantes estranxeiros / 2016000001
b

J Datos | Detalle | Adxuntos | Historico estados

Duplicar xustificante estranxeiro | Vincular | Eliminar xustificante estranxeiro | Arquivar |

Modificacion de Xustificante estranxeiro

— Datos de xustificante estranxeiro

Ejercicio 2016

T E fondo feder

* Unidad responsable gasto Reitoria - Xerencia - 1659 -
* Walidador Cervifio Rodriguez, Rodrigo -
* Estado En preparacion

— Datos de terceiro

NIF/CIF A36857902

* Terceiro CIDADE UNIVERSITARIA, 5.A. “
Enderezo AREA CENTRAL-EDIFICIO MIRALLES (AULARIO)

Poboacion LAGOAS-MARCOSENDE-VIGO

Codigo postal 36310

IBAMN ES35 2080 5000 6030 4026 6015

Nesta pestana de DETALLE aparecen os seguintes campos a cubrir:
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Inicio / Xestidn de xustificantes / Xustificantes estranxeiros / 2016000001

| Datos | Detalles | Adxuntos | Histarico de estados

Alta de Detalle
— Datos de Detalle
* Data [
* Descricion [
Base impofible 0
lva intracomunitario 0
%% Retencion 0
Tota 0,00
P.O. Economica n
* Adjunto Seleccionar archive | Ningun archivo seleccionado

Nota: O saldo que aparece na P.O. Economica corresponde o do dia anterior no Xesticonta.

‘ ‘ Cancelar

-Data: data do xustificante estranxeiro

-Descripcion: do gasto realizado

-Base impoifiible e tipos de impostos internacionais.

-P.O. Econémica: partida orzamentaria que soportard o gasto.

-Adxunto: neste punto hai que obrigatoriamente axuntar un documento escaneado
gue soporte o xustificante estranxeiro. Non se poderan 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 duas pestanas permiten por un lado axuntar mdis documentos que completen a
documentacion 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 pasaran polas
seguintes fases:
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9.1-En preparacion

Nesta fase solicitaranse todos os gastos soportados.

9.2-Enviado a URG

Nesta fase o RUG debera autorizar ou non o gasto con cargo a partida proposta.
9.3-Enviado a UT.

Nesta fase, a Unidade Tramitadora revisard os cdlculos realizados e tramitard o Xustificante
estranxeiro.

9.4-Tramitada

Ao tramitar un xustificante estranxeiro, o programa informatico realizara as seguintes tarefas:
-Enviara un email ao terceiro informando que se vai a tramitar o gasto.
-Rexistrara no Xesticonta o xustificante estranxeiro correspondente.

-Realizara a solicitude do usuario un RC no Xesticonta.

9.5-Recepcionar

Nesta fase, o validador, RUG ou UT poderan dar por boa a cantidade tramitada do Xustificante.
So se podera conformar ou no caso de non estar de acordo cos calculos definitivos, Non
conformar.

Se é conforme pasara a seguinte fase. Se é non conforme a UT deberd analizar as causas
propostas pola persoa que non esta conforme co calculo e propofier un novo calculo 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 conciliard o mesmo. Esta fase implica que o
Xesticonta permitira facer un ADO con cargo a este xustificante e posteriormente o seu pago .

Outras opcidns do programa:

O programa informatico permite ao igual que o de pedidos as seguintes opcidns:
-duplicar un xustificante estranxeiro
-eliminar

-arquivar
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