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| 1. INTRODUCCION.

En este manual se especifican los distintos documentos de retenciones de crédito, tanto

su operativa como al ambito al que pertenece.
Los tipos de Documentos Contables de Retenciones de Crédito méds comunes son:

1. Retenciones de Crédito para Gastar (RC100). Son necesarias en algunos tipos
de gastos, como la contratacion mayor, las becas y ayudas propias, etc. Se pueden
a su vez clasificar segun el ejercicio econdmico al que afecten en:

e Retenciones de Crédito para Ejercicios Corrientes: Este tipo de documento
contable se genera cuando el gasto se va a ejecutar en el ejercicio econémico en
curso.

o Retenciones de Crédito de Ejercicios Posteriores: Son gastos de caracter
plurianual aquellos documentos contables que se autoricen y comprometan con
cargo a dos o mds ejercicios.

o Retenciones de Crédito para Tramitacion Anticipada: Son los documentos
contables para gastos de tramitacion anticipada aquellos cuyos expedientes se
inicien en el afio anterior a aquel ejercicio presupuestario en el que vaya a tener
lugar su ejecucion y contraprestacion.

2. Retenciones de Crédito para Transferencias (RC101). Son los documentos
contables usados para realizar transferencia de crédito. Una transferencia de
crédito es una modificacion presupuestaria consistente en un trasvase de recursos
entre diferentes aplicaciones presupuestarias de gasto, rompiendo la vinculacién
juridica de créditos.

En la Universidad de Sevilla todas las retenciones de crédito, salvo las Retenciones de

Crédito de Tramitacién Anticipada, siempre estaran asociadas a un expediente de reserva.

| 2. OBJETIVO

El objetivo primordial de este manual es, guiar y orientar al gestor en el procedimiento

de tramitacién de un documento contable de retencion de crédito (en adelante RC).
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3. GENERACION DE DOCUMENTOS CONTABLES DE
RETENCIONES DE CREDITO

La generacion del documento contable de Retenciones de créditos para Ejercicios
Corrientes, de Ejercicios Posteriores y para Transferencias se realizaran desde el

Modulo Documenta, a través de la creacion de un nuevo expediente

En los casos de gastos con, la generacion del documento contable de Retencion de
créditos para Tramitacién Anticipada se realizard desde el Médulo Docuconta, a
través de la creacion de un nuevo Documento Contable (ver apartado 3.3 Retenciones de

Crédito para Tramitacion Anticipada).

3.1 Retenciones de Crédito para Ejercicios Corrientes
(2.00.100.0)

Este tipo de documento contable se genera cuando la gestion del gasto se va a ejecutar en

el ejercicio econdmico en curso.

Para ello, creamos un nuevo expediente econémico a través del Modulo Documenta,
cumplimentamos las Ficha Generales, con los datos requeridos y Fichas Presupuestarios
con las aplicaciones presupuestarias (ver Figura 1 y 2):

Generales Presupuestarios Propuesta Transferencias y subvenciones

r r
Fjercicio . . Grupo de usuario 2
2025 feRreediend 18 GESTION PRESUPUESTARIA Y

Descripcién

CONTRATO DE SUMINISTRO DE UNA CAMARA DE ALTA VELOCIDAD

Observaciones

Figura 1. Ficha Generales. Expediente econémico.
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®
Generales Presupuestarios Propuesta Transferencias y subvenciones
v Aplicaciones
Q v | Buscar: Todas las columnas de texto | Ir Acciones v Agregar aplicacion Agregar aplicaciones
v = Aplicacion Importe
_ . .
v = 18.60.10.12 422 220.05 MATERIALES DE REPROGRAFIA E IMPRENTA 15.000,00

Figura 2. Ficha Presupuestarios.

Una vez registrados loa datos requeridos en la Ficha Generales y en la Ficha

Presupuestarios se procedera a guardar el expediente de reserva. Para guardarlo, pulsamos

el botén m

En este momento se habilita la Ficha Datos Asociados del expediente econémico, una vez
accedamos a la citada ficha, se pulsara sobre la opcion “Documentos Contables “ (ver
Figura 3):

Generales Presupuestarios Gestién documental Propuesta Transferencias y subvenciones Datos Asociados

» Expedientes complementarios y negativos

» Justificantes del gasto

v bocumentos contablesl

O\v Buscar: Todas las columnas de texto Ir Acciones v Generar documento Generar documento de pago directo
de ?r Mﬁmcién presupuestaria Fecha pago Fecha modificaciér Asentado
Pulsar para -
generar Figura 3. Ficha Datos Asociados
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Pulsaremos sobre “Generar documento”, se nos mostrara una pantalla en la que tendremos

que seleccionar el ejercicio actual (ver Figura 4)

o' Seleccionar gjercicio et
Ejercicio: || -]
Aceptar | Cancelar |
A
Figura 4. Ejercicio

Inmediatamente se abre una pantalla para elegir la Clave de Fase, podemos introducirlo
de forma manual introduciendo en la casilla C6digo el numero 100 aparece por defecto
la RC de Ejercicios Corrientes o bien podemos pulsar el boton ] para iniciar la
busqueda de la clave de Fase 2.00.100.0, también (ver Figura 5):

[[1 pocumentos Cantables - Muewvo docurmento — s

— Tipo de Documento

Pulsapara buscar Tipo

CONTABITL DE GASTOS

del Documento Contable.

EJERCICIC 1 |2[:-23

Codige: __.| [ ] [N Signe:  [o-Posimvo  —|

| Aceptar I Cancelar |

Figura 5. Buscar Clave de Fase.
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Se nos muestra una pantalla en la que si pulsamos el boton ~ Buscar | nos aparecera
todos los tipos de Documentos Contables. . Podemos acotar la busqueda, cumplimentando
la casilla en blanco con “100”, con ello se nos mostrara distintos tipos de RC, tendremos
que seleccionar Clave de Fase 2.00.100.0, Retencién de Crédito para gastar. Una vez

seleccionado, pulsamos el boton ~ Aeepter | (ver Figura 6):

\ Buscar el Cadige del Documento Contable x

Introduzca el Cadigo o el Tipo de Documento o una parte de alguno de ellos
v pulse <INTRO= o el botdn para buscar:

100 Buscar

Clave Fase | Tipo |

- Seleccionar Tipo de
2.00.100.0 R

2201000 Retencion de crédito para tramitacion

3001000 |[MD  |Rectficacién saldo inicial deudor. Aumento

Seleccionados:

Aceptar | Cancelar |

Figura 6. Seleccionar Tipo de Documento Contable RC con Clave de Fase 2.00.100.0.
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A continuacion, aparece la pantalla que nos informa del Tipo de Documento Contable

que hemos seleccionado, para generarlo pulsamos el boton

Aceptar

| (ver Figura 7):

D Documentos Contables - Muevo documento — =

— Tipo de Documento Contable

EJERCICIO CORRIENTE

csdigo []

CONTABILIDAD DEL PRESUPTESTO DE GASTOS

RETENCION DE CREDITO PARA GASTAR

Aceptar

Figura 7. Tipo de Documento Contable RC con Clave de Fase 2.00.100.0

Ejercicio: [2023

Signo:  [0- POSITIVO 1

Pulsar para generar
Documento Contable RC.

Una vez confirmado nos aparece la pantalla para poder cumplimentar las fichas del

documento contable.

Veamos las fichas que particularmente afectan a la RC de ejercicios corrientes:
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Ficha General

En la Ficha General, el expediente de reservao aparecera enlazado al documento contable.
El nimero de aplicaciones presupuestarias a las que se imputan nuestra RC y el importe
total de la RC apareceran volcados en esta ficha de los datos recogidos del expediente

(ver Figura 8):

Documento Contable M= 2023000007411 — >

General Administracidn Ayuda

Al H & [ E D e 7 uxxi Economico
Anualidades. | Enlaces | stado Firmas | Seguimiento de Documentos
Ap. Bancario Asoc. I Documentacion I Gestion Documental I Integracion CUQ
General I Aplicaciones I Impuestos I Descuentos I Interesado I Contables I Firmas
Numero de Documento Contable: 2023000007411

Ejercicio: [EirE]

— Tipo de Documento

CONTABILIDAD DEL. PRESUPUESTO DE GASTOS Afio del Presupuesto: |2[:-23 - I
EJERCICIO CORRIENTE
Fecha Creacion: _
Cddigo: RC Signo: [l POSITIVO Fecha Modificacion: [ NN

RETENCION DE CREDITO PARA GASTAR
Fecha Gasto: I:l
Fecha Rec. Obliga.: I:l

M2 Aplicaciones: M2 Anualidades: I:I [[UEEiEs
—Ex Jiente * |mporte Euros T Importe Peseta
Ne Expediente: ___ | [2023/0009673 | Total Aplicaciones: ..
Ref. Intemna: | | Total Impuestos: ... e
Total: 200,00
rDivisa
Tl || Totel Descuentos .
Importe Divisa: ...._.... | | Total Liguido: m
Grupo de usuario: ... _...| [UNIVERSIDAD DE SEVILLA |

Figura 8. Ficha General. Documento Contable RC.
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Ficha Aplicaciones

En esta ficha aparecera volcado tanto la aplicacion presupuestaria como el importe

introducido en el expediente econémico

Cuenta

Tnp

| Documento Contable N®: 2023000007411 — >
General Administracién Ayuda
Al E S Be 2 uxxi Econémico
Anualidades l Enlaces ] Estado Firmas ] Seguimiento de Documentos
Ap. Bancario Asoc. Documentacién l Gestion Documental ] Integracion CUC
General Aplicaciones Impuestos ] Descuentos ] Interesado l Contables Eirmas

Aplicaciones Presupuestarias

Adio del Presupuesto: E=E

Organica

136091

Funcional | Econdmica

422 22055 200.00 | 6230

| »

Importe Total Aplicaciones: .._.......

Figura 9. Ficha Aplicaciones. Documento Contable RC.
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Ficha Contables

En la casilla Texto Libre, introduciremos la descripcion que justifique la creacion del

documento contable RC (ver Figura 10):

=] Docurmento Contable MS: 2023000007411

Ayuda
3l EH % aE B e (R

General Administracion

Anualidades I Enlaces I Estado Firmas I Seguimiento de Documentos
Ap. Bancario Asoc. I Diocumentacion I Gestion Documental Integracion CLC
General Aplicaciones I Impuestos I Descuentos I Interesado Contables | Eirmas

s

uxx1 Economicc

— Datos Contables

| N2 de Operacicn SIC: _ Operacion de Enlace: |

Fecha Contab. SIC:

Fecha de Pago [ ]
Fecha de Asiento: _
Fecha de Asiento Pago: |:|

Usuario Velidecisn: NI
Grupo Validacion: [
Fecha Validacion: [ NNNEGNN

M2 de Asiento: _
M2 de Asiento del Pago: _

Fecha de Contabilizacion del Asiento:
Fecha de Contabilizacion del Pago:

— Otros Datos

—Texto Libre:—____|

Pago Beca 20232 para el alumno Santiago... MANUAL TRAMITACION DE DOCUMENTOS COMTABLES CON
RETEMCIONES DE CREDITO EN LUXXI-ECONOMICO.

— Certificacion Anticipada——
I Aprobacicn
I Cesion

Control de Pagos a Justificar
I Justificacion
I Prérroga

Fecha de Justificacidn: I:I
Prarroga (en meses): |:|

Financiacion

Desde UXXI - RRHH

I Retribuciones

| =

I Seguridad social

Figura 10. Ficha Contable. Documento Contable RC.
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Ficha Documentacion

En esta ficha se puede adjuntar la documentacion necesaria para la tramitacion de la RC.
En todo caso, sera necesaria la Conformidad de la Retencion de Crédito por el responsable

del crédito. . Para anadir la documentacion basta con pulsar el boton +|

Igualmente podremos eliminar la documentacién afiadida. Para ello, ha de seleccionarse

la documentacion a eliminar, y pulsar el boton 3 (ver Figura 11):

------------ Documento Contable MN=: 2022000002427 — >

General Administracion PAyuda

=& EE B e (' &mi
= | uxxi Economico
Eirmas I Anualidades Enlaces I Estado Firmas
General I Aplicaciones I Impuestos I Descuentos I Interesado I Contables
Seguimiento de Documentos I Ap. Bancario Asoc. Documentacion | Integracion CLUO

—Archivos Adjuntos
MNMombre | Descripcicon Usuano Tipo Doc

pdf|  |[usROsiLLO

Figura 11. Ficha Contable. Documento Contable RC.
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Las Fichas Impuestos, Descuentos e Interesado no estaran activas en los documentos
contables RC.

Una vez cumplimentadas las fichas obligatorias, se guardan los cambios del documento
contable RC. Para ello, pulsamos el boton l@l que se encuentra en la barra de ment, o

seguimos la siguiente ruta: Mentl General >> Guardar (ver Figura 12):

Documento Contable M2 2022000002427 — >

General | Administracién  Ayuda Pulsar para
| Guardar Cir=G 0 i
uxxl Economico
Guardar Como ...
Validar Ctri=D = I = I Estado Firmas |

Asentar documenta activo 0. Bancario Asoc.

Desasentar documento activo
npuestos

Documentacion I Integracion CUO I
Descuentos I Interesado I Contables I
Contabilizar Asiento

Contabilizar Pago

ento Contable: 2022000002427

Contabilizacidn Total B
Anular documento activo TO DE GASTOS Afio del Presupuesto: m
Rectificar documento activo ITE
Rectificacion positiva Fecha Creacidn: 23032022
Bomar documento activo Ll POSITIVO Fecha Modificacion: |t

A GASTAR
Beintegrar documento activo 3 Fecha Gasto: I:I
e D Fecha Rec. Obliga.: |:|
Generar Ingreso Saldos Cerados h I:I [ Impartes _

B [T

oS T Import

Propuesta de Pago Reducida

Total Aplicaciones:
Generacion de modificacién de crédito :I Al AP o
Totat impuestos: ..
Histdrico grupo de usuarios :I
Total
Enviar a Firma
——| | TotwiDescuenios: .. I
Anular Envio L
——| | TotarLiquico: —
Impresion de Certificado de Retencidn
Presentacion Preliminar a0 DE SEVILLA |

Imprimir documento activa Ctrl+P

Figura 12. Ruta Guardar Documento Contable RC.

En este momento se produce el asiento presupuestario del documento. EI documento

contable no podra ser modificado.

Una vez que el documento contable ha sido guardado y asentado, el siguiente paso sera

Transmitir el documento contable RC.

Para ello, se debe entrar en el Modulo Docuconta y seguir la siguiente ruta: General >>
Transmision de Documentos (ver Apartado 8. Transmision del Documento Contable

“Manual Tramitacioén de Justificantes de Gasto de Pago Directo en UXXI-Econdémico”).

13




Tramitacion de Documentos Contables de

. . . . Retenciones de Crédito en UXXI-ECONOMICO.
Servicio Gestion Econdmica.

Manual Usuarios. JUNIO 2025

Una vez fiscalizada y firmada la RC y tras recibir la factura del proveedor, en caso de
Facturas Provenientes de FACe, o bien, en justificantes de gasto no asociados a facturas
Generaremos el documento contable con clave de fase 2.00. 250.0 (ADO)
Autorizacion, compromiso y reconoc. Obli. s/retenido. A través de la Ficha Otros
Datos del justificante de gasto (ver Apartado 6. Generacion del Documento Contable
“Manual Tramitacion de Justificantes de Gasto de Pago Directo en UXXI- Econdémico”)
(ver Figura 13):

Datos del Documento Contable de Pago Directo

Datos del Documento Contable

Clave de Fase

|25C' (ADO) Autorizacion, compromiso y reconoc. obli. s/retenido - I

240 [ADCI Autorizacion, compromiso y reconoc. obli. s/disponible

reconoc. obli. s/retenido
400 (O) Reconocimiento de obligaciones

MANUAL TRAMITACION DE DOCUMENTOS CONTABLES
DE RETENCIONES DE CREDITO EN UXXI-ECONOMICO.

Aceptar I Cancelar

Figura 13. Generacion del Documento Contable. Clave de Fase 250 (Ado).

14
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| 3.2. Gestion de los Gastos Plurianuales
Son gastos de caracter plurianual aquellos que se autoricen y comprometan con cargo a
dos 0 mas ejercicios.

La autorizacion o realizacion de los gastos de caracter plurianual se subordinara al crédito
que para cada ejercicio autorice el Presupuesto.

Para ello, deberemos generar los siguientes documentos contables de retenciones de

crédito:

o Retenciones de Crédito para Ejercicios Corrientes. Clave de Fase 2.00.100.0.

¢ Retenciones de Crédito para Ejercicios Posteriores. Clave de Fase 2.10.100.0.

Veamos un ejemplo:

Se ha adjudicado un contrato para el mantenimiento de la web de un centro de gasto. La
duracién del contrato es por 3 afos, abarcando el ejercicio actual y los dos ejercicios
siguientes correspondiendo la cantidad de 1.800 € al ejercicio actual, 1.500 € para la
primera anualidad y 1.200 para la segunda anualidad.

En primer lugar, crearemos un expediente de reserva, cumplimentaremos la Ficha
Generales y en la Ficha presupuestarios del expediente de reserva, introducimos la
aplicacion presupuestaria y el importe correspondiente al ejercicio econdmico actual. En
nuestro ejemplo, 1.800 € y realizaremos la RC de Ejercicios Corrientes para la anualidad
de ejercicio actual como hemos visto en el apartado (3.1 Retenciones de Crédito para
Gastar).

3.2.1. Retenciones de Crédito para Ejercicios Posteriores
(2.10.100.0.)

Una vez generada y asentada la RC de corriente generamos, desde el mismo expediente,
la RC de ejercicios posteriores. Para ello, seguiremos el mismo procedimiento que hemos
visto en el apartado anterior para retenciones de créditos de ejercicios corrientes, salvo
que, al elegir la Clave de Fase, elegiremos la 2.10.100.0. A continuacion se describe paso

a paso el procedimiento

15
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En la Ficha Datos Asociados del expediente econdmico, pulsaremos en Documentos
Contables (Ver Figura 14)

Generales Presupuestarios Gestién documental Propuesta Transferencias y subvenciones Datos Asociados

> Expedientes complementarios y negativos

» Justificantes del gasto

v bocumentos contablesl

QV Buscar: Todas las columnas de texto Ir Acciones v Generar documento Generar documento de pago directo

de docum. NIF §

Aplicacion presupuestaria Fecha pago Fecha modificaciér Asentado

Pulsar para igura 14. Ficha Datos Asociados

generar RC de

posteriores

Pulsaremos sobre “Generar documento”, se nos mostrara una pantalla en la que tendremos

que seleccionar el ejercicio actual (ver Figura 15)

ol Seleccionar gjercicio >
Ejercicio: | |
Aceptar | Cancelar |
A
Figura 15. Seleccion Ejercicio Actual

Una vez seleccionado el ejercicio pulsamos en  Asestsr |y se abrira una pantalla para

elegir la clave de Fase, para ello pulsamos el boton | para iniciar la busqueda del
documento contable RC con clave de Fase 2.10.100.0 (ver Figura 16):

16
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D Documentos Contables - Nuewvo documento — =

— Tipo de Documento Contable

CONTABTLIDATD DEL PRESTUPUESTO DE GASTOS

EJERCICIO CORRIENTE Ejercicio: |2[:-23-

I Signo: |0-POSITIVO |

Pulsar para buscar Tipo

Codigo:

Aceptar I Cancelar

gura 16. Buscar Clave de Fase.

Pulsar para

coanoral
soncrar

Se nos antalla en la que si pulsamos el boton ~ Busear | nos aparecera
todos los tipos de Documentos Contables. Podemos acotar la busqueda, cumplimentando
la casilla en blanco con “100”, con ello se nos mostrara distintos tipos de RC, tendremos
que seleccionar Clave de Fase 2.10.100.0, Retencién de Crédito para gastar. Una vez

seleccionado, pulsamos el boton ~ Aeeptar | (ver Figura 17 y 18):

Intreduzca la Clave de Fase o el tipo de documento o una parte de
alguno de ellos y pulse <INTRO= para buscar:

100 | Buscar I

Clave de Fase

Retencign de Crédito para gastar

Aceptar Cancelar |

Figura 17. Seleccionar Clave de Fase 2.10.100.0

17
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D Documentos Contables - Muevo documento — =

— Tipo de Documento Contable:

CONTABILIDAD DET. PRESTPUESTO DE GASTOS

EJERCICIOS POSTERIORES Ejercicio: |2[:-23

codigo: [] signo:  [o-FosTve =]

BETENMCIOMN DE CREDITO PARA EJERCICIOS POSTERIORES

Pulsar para

Aceptar Cancelar

Figura 18. Clave de Fase 2.10.100.0 para la Generacion de la RC.

Inmediatamente aparece una pantalla informativa que nos indica que el documento no es
valido, porque tenemos que cumplimentar las Anualidades, para ello pulsamos en el

boton  Aeepter | (ver Figura 19):

B @ Documentos Contables - Incidencias X

Lista de Incidencias

Error: Es obligatorio rellenar todas las Anualidades.
Error: El Documento Contable no es valido.

Figura 19. Lista de Incidencia en Documento Contable RC.

18
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Veamos las fichas que particularmente afectan a la RC de posteriores:

Ficha General

En el campo N° Anualidades indicaremos el nimero de ejercicios posteriores a los que
afectard la RC. En nuestro ejemplo podriamos 2 anualidades, las correspondientes a los
dos ejercicios econdmicos posteriores (ver Figura 20):

Documentos Contables - Captura de Documentos — >

General Administracion Ayuda

HEHE L= B uxx1 Econdmico
Anualidades I Enlaces I stado Firmas I Seguimiento de Documentos
Ap. Bancario Asoc. I Documentacion I Gestion Documental I Integracion CLUO
General | Aplicaciones I Impuestos I Descuentos I Interesado I Contables I Firmas

Nimero de Documento Contable:

— Tipo de Documento Ejercicio:
CONTABILIDAD DEL PRESUPUESTO DE GASTOS Afio del Presupuesto: [z023

EJERCICIOS POSTERIORES

Cadigo: RC Signo: [l POSITIVO
RETENCION DE CREDITO PARA EJERCICIOS
POSTERIORES

- I

Indicar Tzc’m [

: [ ]
énuahdades. oo [

A ig
N2 Aplicaciones: N2 Anualidades: 7'"":"“5 e

—Ex jiente mporte Euras 1porte Peset
N2 Expediente: .| [2023/0009674 | Total Aplicaciones: 1.200,00
Ref. Interna: || | Total Impuestos: ... m
Total: 1.200.00
—Divisa
] | | Tetal Descuentos: ...... |
Importe Divisa: ........ | | Total Liguido: m
Grupo de usuario: ... .| [ONIVERSIDAD DE SEVILLA |

Figura 20. Ficha General. Generacion de documento contable RC 2.10.100.0.

Ficha Aplicaciones

En esta ficha aparecerd volcado tanto la aplicacion presupuestaria como el importe
introducido en el expediente econdémico. En nuestro ejemplo el importe de la aplicacion
presupuestaria se volcard con el importe de la RC de corriente, 1.800€ por lo que habra
que modificar este importe e introducir la suma de las dos anualidades de ejercicio
posteriores es decir 2.700€ (1200+1500).
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Una vez que modifiquemos el importe de la aplicacion presupuestaria, dicho cambio, se
volcara en el Importe Total Aplicaciones. Ademads, dicha modificacion se volcara en el

Importe Total de la Ficha General del documento contable RC (ver Figuras 21):

ccumentos Contables - Captura de Documentos — =

General Administracion Ayuda

e E EEBE = | woa Econdmico
Anualidades | Enlaces | Estado Firmas | Seguimiento de Documentos
Ap. Bancario Asoc. I Documentacion I Gestion Documental I Integracion CUO
General Aplicaciones | Impuestos I Descuentos I Interesado I Contables Firmas
—Aplicaciones Presupt as

Afio del Presupuesto:

Importe Total Aplicaciones: ... 1.800.00

Figura 21. Ficha Aplicaciones. Cambiar Importe de la aplicacion presupuestaria.

/NOTA:

En las RC de Posteriores, solo se podra introducir una aplicacion presupuestaria. Si

4 i o P
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Ficha Anualidades

En esta ficha introduciremos los ejercicios econdmicos, asi como el importe que
corresponda a cada uno de ellos. El Importe Total de Anualidades se actualizara con la

suma de importes de los ejercicios antes descriptos (ver Figura 22):

ZZ] Documentos Contables - Captura de Documentos — =

General Administracian Ayuda

W= e e = e R | uxxi Econémico
Ap. Bancario Asoc. I Documentacion I Gestion Documental | Integracion ClUC

General I Aplicaciones I Impuestos I Descuentos I Interesado I Contables Eirmas
Anualidades Enlaces Estado Firmas Seguimiento de Documentos

—Anualidades

Anualidad

Impaorte Total Anualidades: ._......_. 3.300,00

Figura 22. Ficha Anualidades. Creacion de documento contable RC 2.10.100.0.

NOTA:

A pesar de indicar el total de las anualidades, no se comprometera el presupuesto

Las Fichas Impuestos, Descuentos e Interesado no estaran activas en los documentos
contables RC.
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Habria que cumplimentar la Ficha Contables con la descripcion que justifique la creacion
de la RC, y la Ficha Documentacion, con los documentos que sean necesarios para la

tramitacion de la RC.

Una vez que el documento contable ha sido guardado y asentado, el siguiente paso sera

Transmitir el documento contable RC.

Para ello, desde el Mddulo Docuconta habria que seguir la siguiente ruta: General >>
Transmision de Documentos (ver Apartado 8. Transmision del Documento Contable

“Manual Tramitacion de Justificantes de Gasto de Pago Directo en UXXI-Economico”).
IMPORTANTE:

Estas anualidades, se convertiran en RC de ejercicios corrientes en el arno que
corresponda a la mismas. Estos documentos se realizaran por parte de la unidad de
UXXI-Economico. Para su tramitacion, por el gestor, en la ficha Documentacion se
incorporara la documentacion necesaria, es imprescindible que se incorpore la
Conformidad de la Retencion de Crédito por el responsable del crédito. Ademas en el
campo “Texto Libre” en la Ficha Contable deberemos modificar el texto que aparece
por el que corresponda a la RC de ejercicios corrientes. Una vez guardada y asentada la

RC de Ejercicios Corrientes, el siguiente paso sera Transmitir la misma.

Para ello, en el Modulo Docuconta, habria que seguir la siguiente ruta: General >>
Transmision de Documentos (ver Apartado 8. Transmision del Documento Contable

“«“

anual Tramitacion de Justificantes de Gasto de Pago Directo en UXXI- Econdmica .

En ningun caso, estas RC incorporadas, deben borrarse. Aun en el caso de que no se
fueran a utilizar, en ese caso deberiamos transmitirla y realizar una RC/ (Ver Apartado

4.1 Anulacion documentos contables de retencion de crédito)

3.3 Retenciones de Crédito de Tramitacion Anticipadas
(2.20.100.0)

Son gastos de tramitacion anticipada aquellos cuyos expedientes se inicien en el afio
anterior a aquel ejercicio presupuestario en el que vaya a tener lugar su ejecucion y
contraprestacion.

Por ejemplo: realizariamos una RC de Tramitacion Anticipada que tiene como objetivo

la planificacion estratégica de comunicacion externa de la Universidad de Sevilla, durante
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tres ejercicios econdmicos siguientes al que nos encontremos, con un presupuesto total
de 4000 €. Correspondiendo las cantidades de: 1.600 € en la primera anualidad, 1.300 €

en la segunda anualidad y 1.100 € en la tercera anualidad.

Para ello, seguimos la siguiente ruta: Modulo Documentos Contables >> Ment General
>> (Gastos >> Tramitacion Anticipada (ver Figura 23 ):

| Documentos Contables

General | VWer Consultas  Administracion  Ayuda

Ingresos *

Gastos 4 | Comientes

Op. No Pregsupuestaras Cemados

Anticipos de Tesoreria Posteriores

Redistribucién de Crédito | Tramitacion Articipada |

Contral de Pagos a Justificar
Bamrar Documentos

Baomar Redistribuciones

Figura 23. Ruta acceso. RC Tramitacion Anticipada.

Inmediatamente se abre una pantalla para iniciar la busqueda del documento contable,

pulsamos el boton _I, y buscamos el tipo de documento contable de Retenciones de
Crédito Tramitacion Anticipada con clave de Fase 2.20.100.0 y pulsamos el boton

Aceptar ‘ (ver Figura 24):

D Documentos Contables - Muewo documento — 2=

— Tipo de Documento Contable:

CONTABILIDAT DEL PRESUPUESTO DE GASTOS

TRAMITACIHOMN AMNTICIP AL Ejercicio: |2 03

Codigon: 1] . Signo: [e-PosiTiva ~1

! Pulsar para iniciar |
[reee 1l labiowia b |

Figura 24. Iniciar Busqueda. Tipo de Documento Contable RC.
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En la pantalla de bisqueda pulsar el boton ~ Busear | nos aparecera todos los tipos de
Documentos Contables. Seleccionamos el Tipo de Documento Contable RC con Clave
de Fase 2.20.100.0, Retencion de Crédito Tramitacion Anticipada. Una vez
seleccionado, pulsamos el boton ~ Aceptar | (ver Figura 25):

* Buscar el Cédigo del Docurmento Contable >

Introduzca el Cadigo o el Tipo de Documento o una parte de alguno de ellos
v pulse <INTRO>= o el botdn para buscar:

| |

Clave Fase | T | Descnipcion del documento

2.20. I i Retencidn de cred [SE: tramitacidn_anti

encién adicional del 10% de la adiudicacid =
Retencién 1% cultural {art 58 3 bl del Real Decreta 11
Autorizacion sobre crédito retenido para tramitacidén anticiog|

2.20.230.0 HMutorizacion v compromiso de gasto sobre crédito retenido | Selecclonar Tlpo de
2.20.300.0 E_ Compromiso de gasto

Figura 25. Seleccionar Tipo de Documento Contable RC con Clave de Fase 2.20.100.0

A continuacion, aparece la pantalla que nos informa el Tipo de Documento Contable que

hemos seleccionado, para generarlo pulsamos el boton ~ Aeeptar | (ver Figura 26):

D Documentos Contables - Muevo docurmento — >

— Tipo de Documento Contable

CONTABILIDAD DEL PRESUPTUEST O DE GASTOS

TRAMITACION ANTICIPADA Ejercicior: |2D23

codige [ signo:  [o-rosvo =]

RETEMCION DE CREDITO PARA TRAMITACION ANTICIPADS

Pulsar para Generar RC

Aceptar/ | !nc.e'ar |

Figura 26. Confirmacion Clave de Fase RC 2.20.100.0 para la Generacion de la RC.

24




Tramitacion de Documentos Contables de

. . . . Retenciones de Crédito en UXXI-ECONOMICO.
Servicio Gestion Econdmica.

Manual Usuarios. JUNIO 2025

Una vez confirmado nos aparece la pantalla para poder cumplimentar las fichas del
documento contable:

Ficha General

En el campo Anualidades indicaremos el nlimero de ejercicios futuros a los que afectara
la RC. En nuestro ejemplo, podriamos tres anualidades futuras. Una vez cumplimentado
el campo N° Anualidades de la Ficha General se habilitard la Ficha Anualidades (ver
Figura 27):

8=l Documentos Contables - Captura de Documentos — b4

General Administracian Pyuda

HEH=E S B w uxxi Econémico
Firmas I Anualidades I Enlaces I stado Firmas |
Seguimiento de Documentos I Ap. Bancario Asoc. I Documentacion I Integracion CUC |
General | Aplicaciones I Impuestos I Descuentos I Interesado I Contables |

Nimero de Documento Contable:

 Tipo de Documento
CONTAEBILIDAD DEL PRESUPUESTO DE GASTOS
TRAMITACION ANTICIPADA

Ejercicio: [

Afio del Presupuesto: | 2022 -

Indicar N° =

Anualidades.

Codigo: RC signo: [l POSITIVO
RETENCION DE CREDITO PARA TRAMITACION
ANTICIPADA.

~ Importes

M2 Aplicaciones: |1 N2 Anualidades:
P ! = |mporte Euros " Importe Peseta
— Expediente
Ne Expodionte: __| | || | Total Aplicaciones: N
Ref. Interna: | | Total Impuestos: ......... _
Total I
Divisa
Tl 1| | Total Descuentos: ...
Importe Divisa: .._...... | | Total Liquido: _
Grupo de usuario: . ___| [UNIVERSIDAD DE SEVILLA |

Figura 27. Ficha General. Indicar N° de Anualidades
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Ficha Aplicaciones

En esta ficha introduciremos la aplicacion presupuestaria, asi como el importe total del
gasto, es decir, la suma de los importes de todas las anualidades. Para introducirlo,
podemos hacerlo de forma manual, o a través del boton -l En nuestro ejemplo, el
importe total a introducir seria 4.000 € (1.600+1.300+1.100) (ver Figura 28)

NOTA:

En las RC de Tramitacion Anticipada, solo se podra introducir una aplicacion

presupuestaria. Si el gasto se tiene que imputar a varias aplicaciones, se deberd

1 Documentos Contables - Captura de Documentos — >
General Administracian Ayuda
= | )= =R = o |7 | uxxi Econdmico
Eirmas I Anualidades I Enlaces I stado Firmas
Seguimiento de Documentos I Ap. Bancario Asoc. I Documentacion I Integracion CUC
General Aplicaciones | Impuestos I Descuentos I Interesado I Contables
—Aplicaciones Presup

Afio del Presupuesto:

Cuenta
;I Organica | Funcional | Econdmica | Importe |
L1 Tt
=l ~— Boton Busqueda
&l iQ: e . .,
r..-dl
| =

Importe Total Aplicaciones: ...

Figura 28. Ficha Aplicaciones. Introducir Aplicacion presupuestaria
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Ficha Anualidades

En esta ficha introduciremos los ejercicios econdémicos, asi como el importe que
corresponda a cada uno de ellos. El Importe Total de Anualidades se actualizara con la
suma de importes de los ejercicios antes indicados. En nuestro ejemplo seria, 1.600 € para
la primera anualidad, 1.300 € en la segunda anualidad y 1.100 € en la tercera anualidad

(ver Figura 29):

5] Documentos Contables - Captura de Documentos — >

General Administracidn Ayuda

aNlEE =S e R uxx1 Econdmico
Ap. Bancario Asoc. ] Documentacion l Gestion Documental l Integracion CUC ]
General l Aplicaciones ] Impuestos l Descuentos l Interesado ] Contables Firmas ]
Anualidades Enlaces ] Estado Firmas ] Seguimiento de Documentos ]

Anualidades

Anualidad
0 1.600.00
2q 1.300.00
20 1.100.00

En anualidad indicar los
distintos afios de los

ejercicios econémicos

futuros
ls 4.000,00

Figura 29. Ficha Anualidades. Introducir Anualidad e Importe.

Habria que cumplimentar la Ficha Contables el campo “Texto Libre” con la descripcion
que justifique la creacion de la RC, y la Ficha Documentacion, con los documentos que
sean necesarios para la tramitacion de la misma. En todo caso, serd necesaria la
Conformidad de la Retencion de Crédito por el responsable del crédito Las Fichas

Interesado, Descuento, e Impuesto no estaran activas en los documentos contables RC.

Una vez cumplimentadas las fichas obligatorias, se guardan los cambios del documento
contable. Para ello, pulsamos el boton & que se encuentra en la barra de ment, o
seguimos la siguiente ruta: Ment General >> Guardar. En este momento se produce el
asiento presupuestario. El documento contable no podra ser modificado.
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Una vez que el documento contable ha sido guardado y asentado, el siguiente paso sera

Transmitir el Documento Contable RC.

Para ello, en el Modulo Docuconta, habria que seguir la siguiente ruta: General >>
Transmision de Documentos (ver Apartado 8. Transmisiéon del Documento Contable

“Manual Tramitacion de Justificantes de Gasto de Pago Directo en UXXI- Econdémico”).
IMPORTANTE:

Estas anualidades, se convertiran en RC de ejercicios corrientes en el aino que
corresponda a la mismas. Estos documentos se realizaran por parte de la unidad de
UXXI-Economico. Para su tramitacion, por el gestor, en la ficha Documentacion se
incorporara la documentacion necesaria, es imprescindible que se incorpore la
Conformidad de la Retencion de Crédito por el responsable del crédito. Es conveniente
repasar el campo “Texto Libre” en la Ficha Contable por si hubiera que modificarlo.
Una vez guardada y asentada la RC de Ejercicios Corrientes, el siguiente paso serd

Transmitir la misma.

Para ello, en el Modulo Docuconta, habria que seguir la siguiente ruta: General >>
Transmision de Documentos (ver Apartado 8. Transmision del Documento Contable

“Manual Tramitacion de Justificantes de Gasto de Pago Directo en UXXI- Economica .

En ningun caso, estas RC incorporadas, deben borrarse. Aun en el caso de que no se
fueran a utilizar, en ese caso deberiamos transmitirla y realizar una RC/ (Ver Apartado

4.1 Anulacion documentos contables de retencion de crédito)

3.4 Retenciones de Crédito para Transferencias
(2.00.101.0)

Una transferencia de crédito es una modificacion presupuestaria consistente en un
trasvase de recursos entre diferentes aplicaciones presupuestarias de gasto, rompiendo la

vinculacion juridica de los créditos.

En las normas de ejecucion del presupuesto de cada ejercicio se establecen las
vinculaciones juridicas aplicables en cada ejercicio presupuestario. Las vinculaciones

actuian en las clasificaciones funcional y economica.

Consiste en traspasar dotaciones de créditos existentes de una aplicacion presupuestaria
minorando su disponible, a otra aplicacion presupuestaria, aumentando su cuantia

disponible por el mismo importe. No supone un aumento del gasto piblico.
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Creamos un nuevo expediente de crédito, cumplimentamos la Ficha Generales y en la
Ficha Presupuestarios, introduciremos la aplicacion a nivel vinculante (ver normas de
ejecucion de presupuesto)

Veamos un caso practico: si queremos pasar 1.000 € del capitulo II al capitulo VI, lo
haremos como muestra las figuras 30 y 31

@
Generales Presupuestarios Propuesta Transferencias y subvenciones
r

Ejercicio y . Grupo de usuario ol
2025 Referencia interna 18 GESTION PRESUPUESTARIA v
Descripeion
TRANSFERENCIA CREDITO DEL CAPITULO Il AL VI PARA LA COMPRA URGENTE DE EQUIPO INFORMATICd ®
Observaciones

@
Estad P echadeat
stado echa de alta .
Abierto v 10/06/2025 B Fecha de inicio (] Fecha de fin B8

Figura 30. Ficha Expediente. Datos Generales.

En la Ficha Presupuestarios, se indica la aplicacion de la que se van a detraer los fondos,

en el ejemplo “2” ya que la vinculacion en este caso es a nivel de capitulo

Presupuestarios Propuesta Transferencias y subvenciones
laciones
Buscar: Todas las columnas de texto | Ir Acciones v Agregar aplicacion Agregar aplicaciones
= Aplicacién Importe
= 18.60.91 422 2 GASTOS CORRIENTES EN BIENES Y SERVICIOS 2.000,00
/\ Figura 31. Ficha datos presupuestarios. Introducir aplicaciéon presupuestaria.

Introducir

Econdmica a nivel

29




Tramitacion de Documentos Contables de

. . . . Retenciones de Crédito en UXXI-ECONOMICO.
Servicio Gestion Econdmica.

Manual Usuarios. JUNIO 2025

Una vez registrados loa datos requeridos en la Ficha Generales y en la Ficha
Presupuestarios se procederd a guardar el expediente econdémico. Para guardarlo,
pulsamos el boton

En este momento se habilita 1a Ficha Datos Asociados del expediente econdmico, una vez
accedamos a la citada ficha, se pulsara sobre la opcion “Documentos Contables “ (ver
Figura 32):

Generales Presupuestarios Gestién documental Propuesta Transferencias y subvenciones Datos Asociados

» Expedientes complementarios y negativos

» Justificantes del gasto

v bocumentos contablesl

Qv Buscar: Todas las columnas de texto Ir Acciones v Generar documento Generar documento de pago directo
Nui Mén presupuestaria Fecha pago Fecha modificaciér Asentado
Pulsar para generar

Documen : - i
ocumento Figura 32. Ficha Datos Asociados

Pulsaremos sobre “Generar documento”, se nos mostrara una pantalla en la que tendremos

que seleccionar el ejercicio actual (ver Figura 33)

st Seleccionar gjercicio =

Ejercicio: [| -

HAceptar | Cancelar |

Figura33. Seleccion ejercicio actual
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Una vez seleccionado el ejercicio pulsamos en  Aeeptar |y se abrira la pantalla para
elegir la clave de Fase. Para iniciar la busqueda de la clave Fase 2.00.101.0. Retenciones
de Crédito para transferencia pulsamos el botén | también podriamos introducir de
forma manual en la casilla Codigo el numero 101 y pulsar el boton ~ 2<ePtar  (ver Figura
34):

[1 pecumentos Contables - Muewvo documento — =

— Tipo de Documento Contable:

CONTABILIDATD DEL PRESUPUEST O DE GASTOS

EJERCICIO CORRIENTE Ejercicio: |2D23-

Codigo: ____| [ | N Signo: [o-PosiTIVO ]

Pulsar para iniciar

Auceptar lar

Figura 34. Eleccion Clave fase. Retenciones de Crédito para Transferencias (2.00.101.0).

En la pantalla de basqueda pulsar el boton ~ Busear | a continuacion aparecerd los
tipos de Documentos Contables RC disponibles, seleccionamos el Tipo de Documento
Contable RC con Clave de Fase 2.00.101.0, Retencion de Crédito para

Transferencias. Una vez seleccionado, pulsamos el boton ~ Aeeptar | (ver Figura 35):

.\ Buscar el Codigo del Documento Contable =

Introduzca el Cadigo o el Tipo de Documento o una parte de alguno de ellos
Yy pulse <INTRO>= o el botdn para buscar:

[1o1 | Buscar I

Clave Fase | T
RC Re

3.00.101.0 [MD | Rectific

Seleccionadaos: Aceptar Cancelar

Figura 35. Seleccionar Tipo de Documento Contable RC con Clave de Fase 2.00.101.0.
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A continuacion, aparece la pantalla que nos informa el Tipo de Documento Contable que

hemos seleccionado, para generarlo pulsamos el boton ~ aeeptar | (ver Figura 36):

[[1 Documentos Contables - Muevo documento — =

— Tipo de Documento Contable

CONTABILIDATD DEL PRESTPUESTO DE GASTOS

EJERCICIO CORRIENTE Ejercicio: |2D23

Codigo: [___] signo:  [o-Posmivo ]

RETEMCION DE CREDITO PARA TRANSFEREMCIAS

Pulsar para

Aceptar Cancelar

Figura 36. Generar Documento Contable RC con Clave de Fase 2.00.101.0.

Una vez confirmado nos aparece una pantalla informandonos que el documento contable
ha sido guardado correctamente, pulsaremos el boton ~ Aeetar | para cumplimentar las

fichas del documento contable (ver Figura 37):

@ Documentos Contables - Incidencias >

Lista de Incidencias

El Documento Contable NE: 2023000007412 ha sido guardado correctamente.

(T | continua

Figura 37. Pantalla informativa. Documento Contable RC con Clave de Fase 2.00.101.0.
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Veamos las fichas que particularmente afectan a la RC de transferencia:

Ficha General

El expediente de reserva aparecera enlazado al documento contable. El nimero de
aplicaciones presupuestarias a las que se imputan nuestra RC y el importe total de la RC

apareceran volcados en esta ficha de los datos recogidos del expediente

Ficha Aplicaciones

En esta ficha aparecera volcado tanto la aplicacién presupuestaria como el importe

introducido en el expediente de reserva

Ficha Documentacion

En esta ficha se puede adjuntar la documentacion necesaria para la tramitacion de la RC.
En todo caso, serd necesaria la Conformidad de la Retencion de Crédito por el
responsable del crédito (ver Apartado 3.1 Retenciones de Crédito para Ejercicios
Corrientes 2.00.100.0).

Ficha Contables

En la casilla Texto Libre, introduciremos la descripcién que justifique la creacion del

documento contable RC reserva (ver Figura 38):
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Anualidades | Enlaces | stado Firmas | Seguimiento de Documentos
Ap. Bancario Asoc. | Documentacion | Gestion Documental Integracién CUC
General | Aplicaciones | Impuestos | Descuentos | Interesado Contables | Firmas

— Datos Contables

Ne de Operacion SIC: [ COreracicn de Enlace: | |

Fecha Contab. SIC: _ ] -
Usuario Vaidacisn:

Fecha de Pago: I:l L

Grupo Vaiidacien
Fecha de Asiento: _ . .

Fecha Validacion: _

Fecha de Asiento Pago: |:|
N2 de Asiento: I  Fechade Contabilizacion del Asiento: [
Ne de Asiento del Pago: [l  Fecha de Contabilizacion del Pago: e

— Otros Datos

— Texto Libre:— ___'|
TRANSFEREMCIA DE CREDITO DE CAPITULD I A CAPITULD VI PARA LA COMPRA URGENTE DE EQUIPO
INFORMATICO|
—Certificacion Anticipada—— [ Control de Pagos a Justificar
I Aprobacidn T Justificacicn Fecha de Justificacion: I:I
[T Cesion I Prirmoga Promoga (en meses): I:I
Financiacion Desde UXXI - RRHH
’7| =] ’7|_ Retribuciones I Segquridad social

Figura 38. Ficha Contables. Documento Contable Retenciones de Crédito para Transferencia.

Una vez cumplimentadas las fichas obligatorias, se guardan los cambios del documento
contable. Para ello, pulsamos el boton & que se encuentra en la barra de ment, o

seguimos la siguiente ruta: Mend General >> Guardar.

Una vez que el documento contable ha sido guardado y asentado, el siguiente paso sera

Transmitir el Documento Contable RC.

Para ello, se debe entrar en el Mddulo Docuconta y seguir la siguiente ruta: General >>
Transmision de Documentos (ver Apartado 8. Transmision del Documento Contable.

“Manual Tramitacion de Documentos Contables en UXXI- Econémico”).
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4. RECTIFICACION DE DOCUMENTOS CONTABLES
DE RETENCIONES DE CREDITO

Si se necesitan hacer modificaciones sobre los documentos RC, podemos anular el
documento de retencidon totalmente o por un importe determinado o bien realizar una
retencion de crédito complementaria, si lo que nos hace falta es mas importe en la misma,

de esta manera todos los documentos quedara asociado a la RC principal.

4.1 Anulacion Documento Contable de Retenciones de
Crédito

La anulacion de documentos contables RC se hara a través de los documentos barrados.

Veamos un ejemplo: Tenemos un documento contable de retencion de crédito de
ejercicios corrientes con un importe de 3.000 €. El proveedor registra la factura en FACe
por un importe de 2.700€, ya que durante 1 mes no ofrecio el servicio de mantenimiento
de la pagina web al departamento. En este ejemplo, tendria que liberar 300 € de la

retencion de crédito.
Para generar un documento barrado seguimos los siguientes pasos:

Realizamos una consulta por nimero de documento a través del Modulo Docuconta, para
ello seguimos la siguiente ruta: Médulo Docuconta >> Consultas >> Por Numero de

Documento (ver Figura 39):
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.T%. Documentos Contables

General Ver | Consultas | Administracion  Ayuda
’. O & E Consulta Personalizada

Por Numero de Documento

Pulsar para
Por Numero de Asiento ‘
Por Numero de Operacién SIC

Por N.|.F. de Proveedor
Por Numero de Expediente

Por Aplicacion Presupuestaria Gastos
Asignaciones a una Aplicacion P. Gastos
Por Aplicacion Presupuestaria Ingresos

Por Aplicacion No Presupuestaria

Figura 39. Ruta acceso. Mddulo Docuconta. Consulta por Numero de documento.

Inmediatamente nos aparecerd la pantalla para introducir el nimero de documento

contable o bien, para iniciar la busqueda a través del boton ---1, seguidamente pulsamos

el boton ~ Aceptar  para iniciar la consulta (ver Figura 40):

B Consulta de Documentos Contables por un campo espec... — =

Consulta por Ndmero de Documento
- Campo de consulta

MNamero de Documento:  __. | [2023DODDD?411

-—Criterins de ordenacion de la consulta
Campos Seleccionados: Orden de los Campos:

Afadir >> I
<< Quitarl
— Tipo de ordenacian

- T L ¢ Deccendente

| | Aceptar I Cancelar

Figura 40. Consulta por Numero de Documento.
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Una vez que estamos dentro del documento contable RC. Seguimos la siguiente ruta:

General >> Anular documento activo (ver Figura 41):

Documento Contable W= 2023000007411

General Administracion Ayuda
Guardar Ctrl+G
Guardar Como ...
Validar Ctr+D |
Asentar documento activo tacion
Desasentar documento activo = |

Contabilizar Asiento
Contabilizar Pago
Contabilizacién Total

Estado Firmas

I Gestion Documental | Integracion CUC
Descuentos | Interesado | Contables I Eirmas
2023000007411

nto Contable:

uxxi Economico

| Seguimiento de Documentos

Ejercicio: [iee]

Anular documento activo %{

—
Rectificar documento activo

Rectificacion positiva
Bomrar documento activo
Reintegrar documento activo

Generar Descarga

ASTOS

Pulsar para Anular

|2D23 vI

123052023

FechaRec. Obliga.: [ |

Generar Ingreso Saldos Cemados

Propuesta de Pago Reducida

Generacion de modificacidn de crédito

Histérico gupo de usuarios

Enviar a Firma

Anular Envio

L
L]

Impresion de Certificado de Retencion

—Importes

= |mporte Euros [

Total Aplicaciones: ...
Total Impuestos: ... _
Total
Total Descuentos: ...... _
Total Liquido: [ |

mporte Peseta

Presentacién Preliminar

AD DE SEVILLA |

Imprimir documento activo Ctd=P

Salir

Ctrl=S

Figura 41. Ruta. Anulacion RC.
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En este momento se crea un documento barrado que debemos cumplimentar (ver Figura
42):

occumentos Contables - Captura del Documento anulative — >

General Administracion Ayuda

e = ks B R uxxi Econdémico
Enlaces I Investigacién I stado Firmas I Seguimiento de Documentos
Ap. Bancario Asoc. I Documentacion I Gestion Documental I Integracion CUO
General | Aplicaciones I Impuestos I Descuentos I Interesado I Contables I Eirmas I Anualidades

Nimero de Documento Contable:

— Tipo de Documento Ejercicio: pEirs]
CONTABILIDAD DEL PRESUPUESTO DE GASTOS Afio del Presupuesto: [z023 <
EJERCICIO CORRIENTE
Fecha Creacion: 18/06/2023
Codigar RC/ Signo: NEGATIVO Focha Modificacion. [EREEER

ANULACION RETENCION DE CREDITO PARA GASTAR
Fecha Gasto: l:l

Fecha Rec. Obliga.: l:l

M2 Aplicaciones: M2 Anualidades: I:l _Iml:"hﬁ =
O nporte Euros mporte
—Expediente mpark . L5200
e Expedients: __| Total Aplicaciones: . 20
Ret. intorno: N | | ot impvestos: .
Total:
rDivisa
Taml 1| | Totel Descuontos: ...
Importe Divisa: ......... | | Total Liquido: _
Grupo de usuario: ... _...| [UNIVERSIDAD DE SEVILLA |

Figura 42. Ficha General. Anulacion Retencion de crédito.

Cumplimentaremos las fichas siguientes:

Ficha Aplicaciones

En esta ficha indicaremos el importe que deseamos liberar, tanto si es parcial o total. En
nuestro ejemplo vamos a liberar un importe de 300 €. Podemos ver en la Figura 43, que
tanto la aplicacion presupuestaria y el importe inicial aparecen volcados de la RC
principal. Para liberar los 300 €, modificamos la Columna Importe introduciendo la
cantidad a liberar. El importe indicado se modificara en el Importe Total de aplicaciones
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de la Ficha Aplicaciones y en el campo Importe Total de la Ficha General del documento
contable RC (ver Figura 43):

Documentos Contables - Captura del Decumento anulativo — >

General Administracién Ayuda

i E &= B e 2 uxxi Econémico
Enlaces l Investigacion l Estado Firmas l Seguimiento de Documentos
Ap. Bancario Asoc. l Documentacion Gestion Documental ] Integracion CLO
General Aplicaciones l Impuestos l Descuentos l Interesado l Contables ] Firmas Anualidades

Aplicaciones Presupuestanas
Afio del Presupuesto: | 2023 |

Cuenta

Organica Funcional | Econdmica
186091 472 22099 —— 300.00 | 6250

Introducir

T

Importe.

< |

Importe Total Aplicaciones: _._...._..

Figura 43. Ficha aplicaciones. Introducir Importe a Liberar.

Ficha Documentacion

Se incluirdn la documentacion, que en su caso fuera necesaria. En todo caso serd
necesaria la Conformidad de la Retencion de Crédito por el responsable del crédito

(ver Apartado 3.1 Retenciones de Crédito para Ejercicios Corrientes 2.00.100.0).

Las Fichas Impuestos, Descuentos e Interesado no estaran activas en los documentos
contables RC.
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Ficha Contables

Cumplimentaremos el campo Texto Libre con la descripcion que sirva para la

justificacion de la liberacion del crédito (ver Figura 44):

@2 Documentos Contables - Captura del Docurmento anulative — >

General Administracién Ayuda

il H = &= B e (2

Enlaces I Investigacion

Ap. Bancario Asoc. |

Documentacion I

General I Aplicaciones I Impuestos I Descuentos I Interesado

uxxi Econdomico

I Estado Firmas Seguimiento de Documentos

Gestion Documental I Integracion CUC

Contables | Eirmas I Anualidades

— Datos Contables

| Ne de Operacion SIC: [ COreracicnde Enlace: ||

Fecha Contab. SIC: s i o

Usuario Validacion: [
Fecha de Pago: |:| . .

Grupo Validocion |
Fecha de Asiento: _ . :

Fecha Validacidn: _
Fecha de Asiento Pago: I:l

Fecha de Contabilizacion del Asiento:
Fecha de Contabilizacion del Pago:

N ce Asiento —
M2 de Asiento del Pago: _

—Otros Datos
— Texto Libre: ___'|

Se libra parcialmenta la retencién de crédito 20237411, el proveedor no dio servicio de mantenimiento durante un
mes. MOANUAL TRAMITACION DE DOCUMENTOS CONTABLES DE RETENCIOMES DE CREDITO EN LUXXI-
ECONOMICO.

— Certificacion Anticipada Control de Pagos a Justificar
I Aprobacicn Ol Jrsnresaes Fecha de Justificacién: [ |
esi0n ga Prarroga (en meses): I:l

Desde X1 - RRHH
| =1 I Retribuciones I Seguridad socia

Figura 44. Ficha Contable. Anulacion de la RC.

1)

Financiaciin

Una vez cumplimentadas las fichas obligatorias, se guardan los cambios del documento
contable. Para ello, pulsamos el boton & que se encuentra en la barra de ment, o
seguimos la siguiente ruta: Ment General >> Guardar. En este momento se produce el
asiento presupuestario.

Una vez que el documento barrado ha sido guardado y asentado, el siguiente paso sera

Transmitir el documento contable RC.

Para ello, se debe entrar en el Modulo Docuconta y seguir la siguiente ruta: General >>
Transmision de Documentos (ver Apartado 8. Transmision del Documento Contable.

“Manual Tramitaciéon de Documentos Contables en UXXI- Econdémico”).
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Una vez fiscalizado el documento contable, el siguiente paso seria liberar el crédito que
ya esta disponible en el expediente de reserva. Para ello, se realizard un Expediente
Negativo del expediente de crédito inicial (ver Apartado “Expediente negativo” del
“Manual de Tramitacion de Expedientes Econdmicos en UXXI- Econdmico”). Una vez
realizado el expediente negativo el importe liberado volvera al crédito disponible del.
Centro de Gasto.

4.2 Retenciones de Crédito Complementarias

La amplicaciéon de documentos contables RC se hard mediante un expediente
complementario al expediente de reserva principal (ver Apartado “Expediente
complementario” del “Manual de Tramitaciéon de Expedientes Econdomicos en UXXI-
Econémico”). y posteriormente se creara una RC complementaria asociada a la RC
principal.

Creamos un expediente de crédito complementario con el importe que necesitemos
ampliar (ver Figura 45):

Presupuestarios Propuesta Transferencias y subvenciones

ciones

uscar: Todas las columnas de texto | Ir Acciones v Agregar aplicacion Agregar aplicaciones

Aplicacién Importe
= 18.60.84.25 422 227.06 ESTUDIOS Y TRABAJOS TECNICOS REALIZADOS POR OTRAS EMPRESAS 500,00

cionadas

Figura 45. Ficha presupuestaria. Aplicaciones en expediente de reserva.

Desde el expediente principal generamos la RC de Ejercicios Corrientes siguiendo lo

visto en el punto 3.1 Retenciones de Crédito para Ejercicios

Veamos las particularidades del resto de Fichas del documento contable de retencion de

crédito, y cdmo asociarlo a la RC principal:
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Ficha General

En la Ficha General, el expediente de reserva principal aparecera enlazado al documento
contable. El nimero de aplicaciones presupuestarias a las que se imputan nuestra RC y el
importe total de la RC apareceran volcados en esta ficha de los datos recogidos del
expediente (el n° aplicaciones se modificard si es necesario, en congruencia con el

expediente complementario realizado) (ver Figura 46):

@2l Documento Contable N°: 2023000024592 — =

General Administracién Ayuda

HlEeE G Be (R uxxi Econémico
Anualidades | Enlaces | Estado Firmas | Seguimiento de Documentos
Ap. Bancario Asoc. | Documentacion | Gestion Documental | Integracion CUO
General | Aplicaciones | Impuestos I Descuentos | Interesado | Contables | Eirmas
Niimero de Doc to Contable: 2023000024592
| Tipo de Documento Ejercicio: EZZIN
CONTABILIDAD DEL PRESUPUESTO DE GASTOS Afio del Presupuesto: |2023 >
EJERCICIO CORRIENTE
Fecha Creacion: 25/05/2023
Codigo: [l RC signo: [l POSITIVO Fecha Modificacion: EEDEErE]

RETENCION DE CREDITO PARA GASTAR

Fecha Rec. Obliga

) ) ) Importes
N2 Apl ) N2 A lidades:
P ICﬂ-CIC}I'Ie-S nualidaaes D & e - ~ ) —_ :
| Expediente

Ne Expediente: _..| [2023/0001189 ||| Total Aplicaciones: ...
Ref Intema: |MTTO.RIUS | Total Impuestos™ |
Totai

Divisa
Tl 1| | Totet Descuentos: . | E———
|| Total Liauido s

Importe Divisa: [

Grupo de usuario: ... _...| [UNIVERSIDAD DE SEVILLA |

Figura 46. Ficha General. RC complementaria

Ficha Aplicaciones

En la Ficha Aplicaciones aparecera volcada la aplicacion presupuestaria e importes del
expediente principal (se modificara si fuera necesario, en congruencia con el expediente

complementario realizado) (ver Figura 47):
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Documento Contable M2 2023000024592 — >
G R —— ud
e RE Bee ® | uxxi Econdmico

Anualidades | Enlaces | Estado Firmas | Seguimiento de Documentos
Ap. Bancario Asoc. | Documentacion I Gestion Documental | Integracion CUQO

General Aplicaciones | Impuestos | Descuentos I Interesado I Contables Firmas

—Aplicaciones Presupuestarias

Cuenta Afio del Presupuesto:

Organica | Funcional | Econdmica | Importe |

=1

e X

Importe Total Aplicaciones: ..........

Figura 47. Ficha Aplicaciones. RC Ejercicios Complementaria.

En la Ficha Documentacidn, se adjuntard la documentacion necesaria para la tramitacion
de la RC. En todo caso, serd necesaria la Conformidad de la Retencion de Crédito por
el responsable del crédito (ver Apartado 3.1 Retenciones de Crédito para Ejercicios

Corrientes 2.00.100.0).

Ficha Contables

En la casilla Texto Libre, introduciremos la descripcion que justifique la creacion del

documento contable RC reserva.
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En la casilla Operacion de Enlace asociaremos la retencion de crédito complementaria
con la RC principal. Introduciendo el nimero de documento contable de retencion de
crédito precedido de 4 ceros, si el numero de la RC principal es el 20XX000007418, el
nimero a introducir seria el siguiente: 000020XX000007418 ( ver Figura 48):

5] Documento Contable N°: 2023000024592 — b4

General Administracién Ayuda

M3l ¥ E RE Be ® uxxi Econdmico
Anualidades | Enlaces | Estado Firmas | Seguimiento de Documentos
Ap. Bancario Asoc. | Documentacion ] Gestion Documental Integracion CUQ
General Aplicaciones ] Impuestos I Descuentos | Interesado Contables | Firmas

Datos Contables

N2 de Operacion SIC: [ COrerocicn de Enlace:  [00002.0.23.0.0.0007418 |

Fecha Contab. SIC: ] i S

Usuario Validecion: NI
Fecha de Pago: L 1 o

Grupo Validecisn:
Fecha de Asiento: _ N

Fecha validacicn: [ NNNEGN
Fecha de Asiento Pago: I:l
Ne de Asiento: I  Fecha de Contabilizacion del Asiento:  [[NNENG
ne de Asiento del Pago: [  Feche de Contabilizacion del Pago: ]

Otros Datos
Texto Libre: ____ I

AMPLIACION DE LA RETENCION DE CREDITO DE EJERCICIOS CORRIENTES 2023000007418 MANUAL
TRAMITACION DE RETENCIONES DE CREDITO EN UXXI- ECONOMICO

Certificacion Anticipada Control de Pagos a Justificar
I | Fico Fecha de Justificacion l:l
[ - 3 Prorroga (en meses): I:l
Financiacion : Desde UXXI - RRHH

Figura 48 Ficha Contable. RC Ejercicios Corrientes. Operacion de Enlace

Una vez cumplimentadas las fichas obligatorias, se guardan los cambios del documento
contable RC. Una vez que el documento contable ha sido guardado y asentado, el

siguiente paso serd Transmitir el documento contable RC.

Para ello, se debe entrar en el Modulo Docuconta y seguir la siguiente ruta: General >>
Transmision de Documentos (ver Apartado 8. Transmision del Documento Contable

“Manual Tramitacion de Justificantes de Gasto de Pago Directo en UXXI-Econdémico”).
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