ACEPTACION/RECHAZO DE LA FACTURA POR PARTE DEL INVESTIGADOR

Para dar cumplimiento la ley 25/2013 del 27 de diciembre de impulso de la factura electrdnica
y creacion del registro contable de facturas en el Sector Publico, se ha disefiado un
procedimiento electrénico a través del programa CIENTIA para que los investigadores
principales de los proyectos puedan dar autorizacion.

Cuando en una unidad gestora (SGI, OTRI, OPE) se recibe una factura electrdnica, se asigna la
misma al investigador principal indicado como “érgano proponente” por el proveedor.

Con esta asignacion se envia un primer mail de aviso, indicando al investigador que tiene en
Cientia una “Factura pendiente de verificar”, si el investigador no realiza ninguna accién sobre
la factura, se volvera a enviar un recordatorio cinco dias después y un tercer correo a los siete
dias del primeros en el que indicard que la factura pasara a estado “rechazada”.

Una vez recibido el correo, el investigador debe acceder con su NIP y contraseiia a CIENTIA.

En el mend "Verificacién de facturas", el investigador podrd acceder al listado "Facturas
pendientes de verificar".

Estas en Inicio > Fact. pend. de verificar jsuano: prueba (Luis Caballero Femandez)
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El investigador debe acceder al detalle de la factura, a través del botéon "Ver". En este punto
podra:

1) Aceptar la verificacién de la factura.

2) Rechazar la verificacidn de la factura.



1. Aceptar Factura

Para aceptar la verificacién, el investigador debe de indicar el proyecto al que se debe asociar
la factura y una breve descripcidén del motivo del gasto.

=  Proyecto: debera de seleccionarse de un listado en el que solo figuraran los proyectos
NO cerrados en los que el investigador sea IP. Ademads, para que el proyecto figure en
la lista, debe de pertenecer a la misma oficina gestora indicada en la factura
electrénica.

=  Motivo del gasto: breve descripcidn del bien o servicio, no se refiere a la clasificacion
contable (fungible, inventariable, etc) sino al bien/servicio concreto: por ejemplo:
reactivos para analisis de cromatografia, material de secado, revision del articulo
“Titulo”, baino termostdtico, etc. En el caso de que la factura haya sido solicitada y
aprobada como “contrato menor” debera indicar también el numero de solicitud.

Antes de remitir la verificacion se solicita al investigador que confirme los datos.

. Esta seguro de que ha introducido toda la informacién necesaria para aceptar la factura?

Modificar InNfFormacién
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Ademas de la informacion aportada directamente por el investigador (proyecto y comentario),
quedara vinculada a la factura, de manera automatica, la siguiente informacién:

= Fecha ala que se realiza la aceptacion.

= Hora ala que se realiza la aceptacion.

= |dentificador interno del investigador.

= Direcién IP del ordenador desde el que se realiza la aceptacion.

2. Rechazar factura

Para rechazar la factura, el investigador debe de indicar un motivo. Antes de remitir el rechazo
de la verificacidn, se solicita al investigador que confirme la accion.

Motivos de rechazo:

= No poder seleccionar el proyecto: sélo podra seleccionar proyectos de la unidad
gestora que le ha enviado la notificacidn, si el proyecto es de otra unidad, la factura
serd rechazada indicando dicho motivo al proveedor.

= Error en la factura: el bien/servicio no es el solicitado, importe erréneo, etc.

Ademas de la informaciéon aportada directamente por el investigador (comentario), quedara
vinculada a la factura, de manera automatica, la siguiente informacion:

= Fecha ala que se realiza el rechazo.

= Hora ala que se realiza el rechazo.

= |dentificador interno del investigador.



= Direccidn IP del ordenador desde el que se realiza el rechazo.
Una vez que el investigador acepta o rechaza la verificacion de la factura, desde la oficina
gestora se verificara la informacién aportada por el investigador en el detalle de la factura y se
comprobara la elegibilidad del gasto.

En este punto, si se detectara alguna cuestion que aclarar con el investigador, desde la oficina
se procederd a introducir una nota al investigador sobre la factura y se enviara de nuevo un
mail indicando esta circunstancia.

Sobre una factura en la que la oficina ha aportado notas, el investigador debe de realizar
nuevamente el proceso de aceptacidén/rechazo de la misma.
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