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INSTRUCCION DE LA GERENTE UCA/I04GER/2022, POR LA QUE SE ESTABLECE EL
PROCEDIMIENTO CORRESPONDIENTE A DIVERSOS TRAMITES ELECTRONICOS EN MATERIA DE
GESTION ECONOMICA DE LA UNIVERSIDAD DE CADIZ A TRAVES DE LA HERRAMIENTA
INFORMATICA UXXI-ECONOMICO.

Como parte del objetivo general de desarrollo de la Administracidn Electrénica en la Universidad
de Cadiz, la Gerencia ha puesto en marcha nuevos tramites electrénicos en la herramienta
informatica que da soporte a nuestra gestidon econdmica, presupuestaria y de contratacion
administrativa (UXXI-Econdmico), con la finalidad de:

e Sustituir determinados tramites que se realizaban tradicionalmente mediante un
soporte fisico o el uso de otras herramientas auxiliares por nuevos tramites electronicos,
incorporando el uso de certificados digitales de identidad (Certificado de Empleado
Publico) cuando se requiera la rabrica de su firma por parte de los intervinientes.

e Automatizar algunos tramites de la gestion econdmica que con anterioridad requerian
la actuacion manual del usuario de la herramienta UXXI-Econdmico, reduciendo de este
modo la carga burocratica.

e Crear un repositorio documental electrénico como “archivo administrativo de oficina”
(RDOC), interconectado con los sistemas de archivo de nuestra Institucion vy, por ello,
garantizando los estandares para el intercambio de informacidn, reduciendo de forma
drastica la necesidad de imprimir y archivar documentaciéon en papel, facilitando
ademads de este modo el acceso a los antecedentes de las operaciones de naturaleza
economica.

e Mejorar los niveles de seguridad de las operaciones de naturaleza econdmica que
pueden realizarse en UXXI-Econdmico, teniendo muy presente las condiciones
establecidas por el Esquema Nacional de Seguridad (ENS).

e Dentro de los procesos de gestion de la Universidad de Cadiz, con la finalidad de
proporcionar una seguridad razonable, potenciar las medidas encaminadas a reducir los
riesgos, mediante las actividades de control y supervisién que competen a los
empleados publicos de nuestra organizacion.

A fin de alcanzar el mayor grado de eficacia posible en los resultados que deriven de estas
adaptaciones técnicas, resulta imprescindible acometer igualmente la adecuacion de los
tramites administrativos y la determinacién de los intervinientes en cada uno de ellos.

En base a todo lo que antecede, haciendo uso de las prerrogativas que los Estatutos de la
Universidad de Cadiz, las Normas de Ejecucién del Presupuesto de la Universidad de Cadiz para
el ejercicio 2022 (en adelante, NEPUCA-2022) y demas disposiciones me otorgan, dicto la
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INSTRUCCION
Articulo 1. Conformidad del responsable de la Unidad de Gasto.

1. De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 198.4 de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de
Contratos del Sector Publico, la Universidad de Cadiz debera aprobar las certificaciones de
obra o los documentos que acrediten la conformidad con lo dispuesto en el contrato de los
bienes entregados o servicios prestados dentro de los treinta dias siguientes a la entrega
efectiva de los bienes o prestacion del servicio.

2. Conforme al articulo 11 de las Normas de Ejecucion del Presupuesto de la Universidad de
Cadiz para el afio 2022 (en adelante, NEPUCA-2022), las Unidades de Gasto tendran como
titular una persona fisica que serd la responsable de gestionar las dotaciones
presupuestarias que se asignen a la misma.

3. Corresponde al responsable de la Unidad de Gasto formular su conformidad o reparos a la
tramitacion, por parte de las Unidades Tramitadoras, de las facturas o justificantes de gasto
con cargo a sus dotaciones presupuestarias mediante los procedimientos telematicos
habilitados por la Universidad de Cadiz.

4. Con esta finalidad, la herramienta informatica UXXI-Econédmico lanzard la solicitud de
conformidad mediante el tramite electrénico previsto entre sus funcionalidades, recibiendo
el responsable de la Unidad de Gasto una alerta de la peticion en su correo electroénico,
llevando a cabo el acto de conformidad o reparos a través de la plataforma Portafirmas
Electrénico de la Universidad de Cadiz, utilizando, preferentemente, su Certificado de
Empleado Publico (CEP).

El nuevo sistema cursard automaticamente el resultado de la actuacion del responsable de
la Unidad de Gasto a la Unidad Tramitadora, con objeto de proseguir con la gestién contable
del gasto o la comunicacidn, en su caso, del rechazo u incidencias al proveedor.

A fin de poder recibir el responsable de la Unidad de Gasto las comunicaciones de alerta de
peticiones cursadas por la herramienta UXXI-Econdmico en su correo electrénico, serd
necesario que tenga activada esta funcionalidad como usuario en la plataforma Portafirmas
Electrénico de la Universidad de Cadiz.

5. Enaquellos supuestos en los que el gasto de una factura o justificante sea asumido por las
partidas presupuestarias de mas de una Unidad de Gasto con diferentes responsables, la
Unidad Tramitadora efectuara el tramite electrénico de peticién de conformidad mediante
el procedimiento automatizado a cada uno de ellos.

6. Si un responsable de Unidad de Gasto hubiera actuado durante la gestion del objeto del
contrato en nombre y representacidon de otros responsables de Unidades de Gasto, a los
efectos de simplificacion administrativa, se podra considerar suficiente la conformidad o
reparo del primero para la contabilizacion de la factura o justificante de gasto en todas las
Unidades de Gasto a las que afecte la operacidn.
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7. Cuando un érgano de gobierno de la Universidad de Cadiz, a su vez responsable de una o
varias Unidades de Gasto, haga uso de la facultad de delegacion de firma en un tercero
contemplada en el articulo 12 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico, el Servicio de Asuntos Econdmicos procederd a modificar el registro de
responsables de dichas Unidades indicando los datos identificativos del nuevo firmante y la
expresion “Por delegacion de ****”, La delegacion de firma no alterara la competencia del
drgano delegante y para su validez no serd necesaria su publicacion.

8. Excepcionalmente, ante incidencias técnicas no subsanables, el responsable de la Unidad
Tramitadora podra recabar la conformidad del responsable de la Unidad de Gasto mediante
otros procedimientos alternativos, tales como, la firma mediante certificacion digital sobre
el modelo establecido o su rubrica manual.

9. Cuando durante la tramitacién del expediente administrativo del contrato o del justificante
se hubieran determinado las aplicaciones presupuestarias que asumiran el gasto una vez
ejecutado su objeto, o pudiese desprenderse dicha informaciéon del contenido de la
documentacion que obre en el citado expediente, la Unidad Tramitadora, preferentemente,
utilizard en su solicitud de conformidad al responsable de la Unidad de Gasto el modelo
establecido a estos efectos que recoja los datos de la imputacion presupuestaria.

Articulo 2. Unidades Tramitadoras.

1. Conforme con lo dispuesto en el articulo 12 de las NEPUCA-2022, a efectos del necesario
control presupuestario, cada Unidad de Gasto tendra asignada inicialmente por la Gerente
una Unidad Tramitadora (Administraciéon) encargada de llevar a cabo la tramitacion
administrativa de todos los gastos y, en su caso, ingresos de la misma, asi como facilitar a su
responsable informacidn periddica de la situacidn de sus dotaciones.

2. La Unidad Tramitadora sera el 6rgano administrativo de gestidon econémico-presupuestaria
(UGEP) dado de alta en DIR3 (Directorio Comun de Unidades Organicas y Oficinas de Registro
de las Administraciones Publicas) que tiene asignada la tramitacion de los expedientes, sin
perjuicio de aquél que competa su aprobacion.

3. El cddigo de la Unidad Tramitadora, asi como los correspondientes a la Oficina Contable,
Organo Gestor y Organo Proponente, deberan indicarse obligatoriamente en las facturas
que emita un proveedor en el momento de presentarla ante cualquier registro
administrativo (Portal FACE si se trata de una factura electrdnica).

4. Seincluiran también entre las Unidades Tramitadoras aquellos otros Organos Gestores que
puedan realizar actividades relacionadas con la gestion econémica de la Universidad de
Cadiz, tales como el Area de Personal (Servicio de Administracién de Personal), aunque no
dispusieran de cddigo especifico de alta en DIR3 como drgano administrativo de gestion
econdmica (UGEP).
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Articulo 3. Visado técnico del responsable del contrato.

1. De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 62 de la Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de
Contratos del Sector Publico, correspondera al responsable del contrato supervisar su
ejecucion y adoptar las decisiones y dictar las instrucciones necesarias con el fin de asegurar
la correcta realizacién de la prestacion pactada, dentro del ambito de facultades que el
drgano de contratacion le atribuya.

2. Cuando las funciones correspondientes al responsable del contrato no se encuentren
asumidas directamente por el responsable de la Unidad de Gasto, con caracter previo a la
conformidad o reparos con el gasto por parte de este ultimo, la Unidad Tramitadora
recabard el visado técnico del primero a través del trdmite electréonico previsto en la
herramienta UXXI-Econdmico.

3. Elresponsable del contrato emitird su visado técnico a través de la plataforma Portafirmas
Electrdnico de la Universidad de Cadiz, utilizando su Certificado de Empleado Publico (CEP).
A los efectos de dejar constancia de los términos de su visado, el responsable del contrato
podra hacer uso del campo “Comentario”, “Observaciones” u otro de similar caracteristica
que contemple la plataforma Portafirmas Electrénico.

4. Encualquier caso, el visado técnico del responsable del contrato (positivo o con incidencias),
se entendera exclusivamente referido a los aspectos relacionados con la gestion y ejecucion
de la prestaciéon pactada y, en ningln caso, a otros aspectos que correspondan a las
funciones propias del responsable de la Unidad de Gasto o se refieran a cuestiones de la
gestiodn contable, fiscal o presupuestaria del contrato.

5. El nuevo sistema cursara automaticamente el resultado de la actuacion del responsable del
contrato al responsable de la Unidad de Gasto, con objeto de proseguir con la gestidn
contable del gasto o la comunicacién, en su caso, del rechazo o incidencia al proveedor por
parte de la Unidad Tramitadora.

Articulo 4. Visado técnico de otros intervinientes en la gestion del gasto.

1. En aquellos casos en los que asi lo comunique el responsable de la Unidad de Gasto a su
Unidad Tramitadora, con caracter previo a la conformidad o reparo a la factura o justificante
del gasto, se podra incorporar como tramite administrativo un visado técnico por parte de
otro interviniente en la gestion del gasto.

2. El visado técnico de otros intervinientes en la gestion del gasto se realizara a través de la
plataforma Portafirmas Electrénico de la Universidad de Cadiz, utilizando su Certificado de
Empleado Publico (CEP). A los efectos de dejar constancia de los términos de su visado, el
interviniente en la gestién podrd hacer uso del campo “Comentario”, “Observaciones” u
otro de similar caracteristica que contemple la plataforma Portafirmas Electrénico.

3. En cualquier caso, el visado técnico de otros intervinientes en la gestion del gasto (positivo
o con incidencias), se entendera exclusivamente referido a los aspectos relacionados con su
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intervencion en el procedimiento de gestidn de la factura o del justificante de gasto y, en
ningun caso, a otros aspectos que correspondan a las funciones propias del responsable de
la Unidad de Gasto o se refieran a cuestiones de la gestion contable, fiscal o presupuestaria
del contrato o de la operacién en la que se sustenta.

4. El nuevo sistema cursara automaticamente el resultado de la actuacion del visado técnico
de otros intervinientes al Responsable de la Unidad de Gasto, con objeto de proseguir con
la gestion contable del gasto o la comunicacidn, en su caso, del rechazo o incidencia al
proveedor por parte de la Unidad Tramitadora.

5. Con cardcter general, dada la estructura funcional actual de la herramienta UXXI-Econdmico,
el responsable de cada Unidad de Gasto solamente podra designar a una Unica persona en
calidad de visado técnico como interviniente para todas las gestiones que afecten a la
Unidad de Gasto, no estando disponible la asignacidn de diferentes intervinientes de
acuerdo con criterios como la tipologia, naturaleza, etc. del gasto que se esté gestionando.

6. En aquellas situaciones en las que la organizacién interna de la Unidad necesite la
participacién de otros intervinientes durante el procedimiento de emisiéon del visado
técnico, estas consultas se llevaran a cabo por el Personal de Administracion y Servicios que
tenga asignada la citada Unidad, utilizando para ello otros medios técnicos complementarios
(correo electrdnico, soporte fisico, etc.).

Articulo 5. Asiento de los documentos contables.

1. Con caracter general, mediante el tramite de asiento de un documento contable en la
herramienta UXXI-Econdmico quedara reflejado el incremento o la minoracion de las
distintas aplicaciones presupuestarias en el estado de ejecucidn del Presupuesto. Una vez
efectuada, la operacion econdmica plasmada en el documento contable generado por una
Unidad Tramitadora quedara registrada presupuestariamente y se integrard en la
informacion que se obtenga sobre la ejecucion de las Unidades de Gasto.

2. El trdmite de “Asiento de documentos contables” en la herramienta de gestion UXXI-
Econdmico se realizard por el personal de la Unidad Tramitadora, de acuerdo con los
criterios internos que establezca el responsable de cada una de dichas Unidades, una vez
verificado que, razonablemente, los documentos se adectan a la normativa vigente en la
Universidad de Cadiz y se aporta la documentacidn justificativa necesaria de la operacion,
guedando en estado de “Pendiente de validacién”.

3. Preferentemente, en la medida que fuese posible de acuerdo con los perfiles profesionales
de los empleados publicos asignados a la Unidad Tramitadora, el tramite de asiento de
cualquier documento contable en la herramienta UXXI-Econémico se realizard por el
personal de la Unidad que sea funcionario de carrera y/o tenga experiencia y formacion con
relacién a esta materia.

4. El tramite de asiento de documentos contables en la herramienta UXXI-Econdmico podra
realizarse por la Unidad Tramitadora de forma individual para cada uno de ellos o mediante
la seleccion de aquellos documentos que cumplan los requisitos de consultas paramétricas.
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Articulo 6. Supervisién de la Unidad Tramitadora.

1. Conforme con lo dispuesto en el articulo 229.1 de los Estatutos de la Universidad de Cadiz,
el control interno es un proceso disefiado para conseguir los objetivos especificos de nuestra
Institucidn, que incumbe a todo el personal de la organizacion.

2. Conindependencia de las competencias y prerrogativas que la normativa vigente asigna al
Gabinete de Auditoria y Control Interno en materia de fiscalizacidn y auditoria, entre otras,
la Gerencia implementara y desarrollard de forma progresiva un sistema de control en los
procesos de gestion con objeto de proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto
a la eficacia y eficiencia de las operaciones, confiabilidad de la informacidn financiera y
presupuestaria, asi como cumplimiento de las leyes y demas normas aplicables. Las
funcionesy responsabilidades de las personas integrantes de las Unidades Tramitadoras que
intervengan en la gestion, se enfocardn, segun el nivel jerdrquico que ostenten, a la
consecucion de estos objetivos.

3. Se establece la firma mediante certificado digital (Certificado de Empleado Publico) en el
campo “Supervision de la Unidad Tramitadora” de los documentos contables generados por
la Unidad, a los efectos de acreditacién del ejercicio de verificacion llevado a cabo, de modo
gue quede constancia de la adecuacién de la operacién a la normativa vigente y la existencia
de los justificantes acreditativos que avalan su registro contable.

4. La firma mediante certificado digital en el campo “Supervision de la Unidad Tramitadora”
de cualquier documento contable deberd realizarla el Jefe de Secciéon de la Unidad
Tramitadora que tenga asignadas las funciones correspondientes a la gestion econémica. En
caso de no contemplarse dicha plaza en la Relacién de Puestos de Trabajo del Personal de
Administracidon y Servicios de la Universidad de Cadiz, serd efectuada por el puesto
jerarquicamente inferior de la Unidad Tramitadora que tenga asignadas dichas funciones de
gestidon econdmica. En caso de que existieran mas de uno de igual perfil profesional, se
realizara por aquél que designe el responsable de la Unidad Tramitadora.

5. Conindependencia de la asignacién interna de los procedimientos y tramites de gestiéon que
tenga establecida el responsable de la Unidad Tramitadora entre el personal que la integra,
la firma mediante certificado digital de “Supervisién de la Unidad Tramitadora” regulada en
el apartado anterior, serd de aplicacion a cualquier tipo de documento contable
(presupuestario y no presupuestario) que genere la Unidad (RC Retencion de crédito; AD
Autorizacién y compromiso de gasto; ADO Autorizacidon, compromiso y reconocimiento de
obligaciones; ADO de reposicion de fondos de la Caja Habilitada; PMP Propuesta de
mandamiento de pago; etc.).

6. En aquellos casos que asi lo determine expresamente el responsable de la Unidad
Tramitadora, éste podra avocarse dicho tramite de firma de la supervision del documento
contable. Igual criterio se aplicara en caso de ausencia o vacante del empleado publico que
habitualmente ejerciera la funcién de supervisién.
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El responsable de la Unidad Tramitadora establecera los criterios técnicos mediante los
cuales se lleva a cabo la funcidn de supervisién, en consonancia con el sistema de control
interno que tenga establecida la Unidad, con objeto de alcanzar un nivel razonable de
seguridad de las operaciones de naturaleza econémico-presupuestaria que se realicen en el
seno de la misma.

Articulo 7. Validacion de los documentos contables.

Como resultado de sus funciones de fiscalizacidn y auditoria, el tramite de validacién de los
documentos contables en la herramienta UXXI-Econdmico por parte del Gabinete de
Auditoria y Control Interno de la Universidad de Cadiz, de acuerdo con los criterios y
procedimientos que tenga establecidos en su Plan Anual, supondrd la expresién de la
adecuacion a la legislaciéon y demas normativa de los derechos y obligaciones que deriven
de las operaciones de naturaleza econdmica. La firma mediante certificado digital
(Certificado de Empleado Publico) en los documentos contables por parte del Gabinete de
Auditoria y Control Interno dard lugar a la anotacion definitiva de la operacion en la
contabilidad financiera.

Aquellos documentos contables que, conforme a los criterios y procedimientos de
fiscalizacién y auditoria, no corresponda validarlos el Gabinete de Auditoria y Control
Interno, podran ser validados en la herramienta UXXI-Econdmico por el Servicio de Asuntos
Econdmicos (Area de Economia). En estos casos, el tramite de validacion de los documentos
contables efectuado por el Servicio de Asuntos Econdmicos no supondrd, en ningun caso, el
ejercicio de funciones fiscalizadoras, sino la plasmacion de que se ha verificado que en el
citado documento contable queda acreditada la firma mediante certificado digital
correspondiente a la Supervisién de la Unidad Tramitadora, por lo que puede procederse a
la notacion definitiva de la operacidn en la contabilidad financiera.

Dada la estructura funcional de la herramienta y con objeto de mantener la autenticidad de
su origen, la integridad de su contenido y la legibilidad de las operaciones de naturaleza
econémica a las que dan soporte, salvo justificacion motivada, mediante el proceso de
validacion de los documentos contables se impedira a los usuarios de UXXI-Econdmico
realizar borrados o modificaciones posteriores de los mismos. No obstante, se podran
incorporar al archivo electrénico nuevos documentos complementarios, sin necesidad de
anular la validacion realizada.

Articulo 8. Firma mediante certificado digital en las plataformas de gestion.

1.

La firma mediante certificado digital en la plataforma Portafirmas Electrénico de la
Universidad de Cadiz o durante cualquiera de los tramites electrénicos contemplados en las
funcionalidades de la herramienta UXXI-Econdmico se llevard a cabo, preferentemente,
mediante la utilizacién del Certificado de Empleado Publico (CEP), expedido de acuerdo con
los requisitos y procedimientos regulados por la Secretaria General de la Universidad de
Cadiz.

Cuando la herramienta UXXI-Econdmico gestione una solicitud ante la plataforma
Portafirmas Electrénico de la Universidad de Cadiz, el destinatario de la operacidn recibira
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una alerta de la peticion en su correo electrénico, incluyendo datos identificativos basicos y
un enlace URL por si desea acceder directamente a la citada plataforma. En caso de que el
tramite correspondiera a un visado técnico (del responsable del contrato o de otros
intervinientes en la gestién del gasto) o a la solicitud de conformidad, al acceder el
destinatario a la plataforma Portafirmas Electrdnico, se dispondra del modelo establecido
por la Gerencia con los principales datos identificativos del gasto, asi como aquella otra
documentacion complementaria incorporada (tales como una copia de la factura
electrdnica y otros documentos que haya incluido la Unidad Tramitadora para su consulta).

A fin de poder recibir las comunicaciones de alerta de peticiones cursadas por la
herramienta UXXI-Econdmico en su correo electrdnico, sera necesario que el interviniente
tenga activada esta funcionalidad como usuario en la plataforma Portafirmas Electrdnico de
la Universidad de Cadiz.

Articulo 9. Unidades Tramitadoras y gestion de Anticipos de Caja Fija.

1. Afin de agilizar el proceso de pago de determinados gastos con cargo a los fondos que la
Universidad de Cadiz le transfiera mediante anticipos de caja fija, el articulo 77 de las
NEPUCA-2022 determina el nimero y denominacidn de las Cajas Habilitadas, regulando su
articulo 79, apartados 1y 2, el ejecutor de los pagos y el orden de prelacién a seguir en cada
una de ellas.

2. De acuerdo con el articulado de las NEPUCA-2022, corresponde a los Cajeros Habilitados,
entre otras atribuciones:

e Establecer las medidas que se consideren mas adecuadas en cada Unidad Administrativa
con objeto de garantizar en todo momento la custodia de las existencias en efectivo de
caracter excepcional (articulo 82.3 de las NEPUCA-2022).

e Rendir las Cuentas Justificativas, asi como de la documentacion a anexar establecida en
el articulo 84.2 de las NEPUCA-2022.

e Emitir al término de cada trimestre natural del afio un informe sobre el Estado de
Situacidon de Tesoreria, justificando y acreditando documentalmente, en su caso, las
diferencias sin conciliar de operaciones (articulo 84.4 de las NEPUCA-2022).

3. En el ambito de la Universidad de Cadiz, las atribuciones relacionadas en el apartado 2
anterior, asi como cualesquiera otras que la normativa vigente asigne a los Cajeros
Habilitados, corresponderan al Jefe de Seccidon de la Unidad Tramitadora que tenga
asignadas las funciones correspondientes a la gestion econdmica. En caso de no
contemplarse dicha plaza en la Relacion de Puestos de Trabajo del Personal de
Administracidon y Servicios de la Universidad de Cadiz, serd efectuada por el puesto
jerarquicamente inferior de la Unidad Tramitadora que tenga asignadas dichas funciones de
gestion econdmica. En caso de que existieran mas de uno de igual perfil profesional, se
realizara por aquél que designe el responsable de la Unidad Tramitadora.

4. En aquellos casos que asi lo determine expresamente el responsable de la Unidad
Tramitadora, éste podra avocarse dichas atribuciones. Igual criterio se aplicard en caso de
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ausencia o vacante del empleado publico que habitualmente ejerciera las funciones de

Cajero Habilitado.

Articulo 10. Supervision y actualizacidn de usuarios de las Unidades Tramitadoras.

1. Atendiendo al marco de referencia del Esquema Nacional de Seguridad (ENS), compete al
responsable de la Unidad Tramitadora o a aquella persona que éste designe expresamente,
efectuar el control periddico de los usuarios que permanecen en alta en la herramienta
UXXI-Econdémico, los tramites administrativos que pueden realizar cada uno de ellos
(perfiles) y la notificacién inmediata de las bajas y/o modificaciones al Area de Economia

(Servicio de Asuntos Econdmicos).

2. Con caracter periddico, el Servicio de Asuntos Econdmicos realizara revisiones por muestreo
de la adecuacién de las personas y perfiles de las Unidades Tramitadoras respecto a su
situacion de alta como usuario de la herramienta UXXI-Econdmico, recabando con este fin

la informacion necesaria del responsable de estas Unidades.

Articulo 11. Entrada en vigor.

La presente Instruccion entrara en vigor al dia siguiente de su firma, de lo cual se dara la
necesaria e inmediata publicidad a través de los medios electrénicos disponibles. No obstante,
se procedera a su adecuada publicacidn en el Boletin Oficial de la Universidad de Cadiz.

En Cédiz, al dia de la firma.

Fdo. M2 Vicenta Martinez Sancho
Gerente
Universidad de Cadiz
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