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Circular 1/2023 Supresion del papel en procesos de Gestion Econdémica

1. Introduccion

La adopcion de la factura electrénica ha supuesto un importante avance en la digitalizacion de
los procesos de Gestion Econdmica, asi como la incorporacion de la firma electrénica, con lo
que la mayor parte de los expedientes de Gestion Econdmica son ya totalmente electrénicos.

No obstante, todavia quedan algunos expedientes que incluyen documentos en papel y que
utilizan por lo tanto un flujo distinto.

Nos encontramos con una situacion hibrida, electrénica/papel, no deseable por la gestidn
afnadida que ello supone. En algunas ocasiones un expediente que se inicia en electrdnico,
termina imprimiéndose para continuar su tramitacion en papel.

Para implantar una cultura de digitalizacidn de los procesos es necesario adaptar nuestros
procedimientos.

2. Consideraciones previas

Para que todos los documentos vengan en formato electrénico y firmados digitalmente es
necesario:

Requerir a los proveedores que utilicen FACe para presentar las facturas.
Por otra parte, los informes generados por la propia universidad seran generados y
firmados electronicamente.
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3. Procesos que todavia utilizan papel
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» Justificantes de Gasto
» Colaboraciones Docentes
» Comisiones de Servicio
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4. Documentos que pueden venir asociados a los procesos anteriores
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%* Facturas que no entran por Face
» Facturas recibidas por el centro de gasto en formato papel. Se debe digitalizar la
factura e introducir el PDF en el circuito. El centro de gasto debe conservary
custodiar el original en papel.
» Facturas en PDF.
=  Silafactura viene firmada electrénicamente hay que indicarle al proveedor
que la remita por FACe.
= Sino viene firmada electronicamente se podra aceptar e incluir al expediente
en los siguientes casos:
e Proveedores extranjeros.
e Inscripciones a congresos.
e Otros tipos de facturas previa consulta con Gestion Econdmica (Unidad de
Facturacion)
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Factura simplificada en papel (Tickets). Se deben digitalizar los tickets e introducir el
PDF en el circuito. El centro de gasto debe conservar y custodiar los tiques originales.
Otros justificantes en papel (Recibo de pago de unas tasas, ...). No se admitiran los
documentos resultantes de escanear fotocopias, fotografias, etc...Los documentos que
se deben digitalizar siempre deben ser facturas o tiques originales.

5. Proceso de Digitalizacion e incorporacion de los documentos
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Cada centro de gasto, antes de iniciar cualquiera de los tipos de tramite del apartado
3, debe digitalizar los tickets, billetes de tren, etc. o la factura recibida en formato
papel con un escaner de sobremesa. El resultado de la digitalizacion, en formato PDF,
queda almacenado en el equipo desde donde se ha hecho la misma.

Iniciaria el tramite (o lo continuaria si es que ya hay alguna fase iniciada) y se
adjuntarian estos documentos PDF.

El centro de gasto debe conservar y custodiar las facturas y tiques originales en
formato papel, durante el periodo que sea necesario para poder atender auditorias y
justificaciones.

6. Indicaciones para la digitalizacién de los documentos
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Utilice una aplicacidn para escanear. No haga fotografias.

Seleccione una resolucion, como minimo, de 200 pixeles por pulgada (200 ppp).

Puede escanear varios documentos al mismo tiempo siempre que estén relacionados y
quepan correctamente en un A4.

Escanee por separado los originales si la calidad es muy diferente entre ellos. Asi podra
obtener un resultado mas fiel al original.

Intente escanear sobre una superficie que contraste con el color de los originales
(superficie oscura con originales claros o a la inversa).

Use los controles del contraste y el brillo de la aplicacién de escaneo, si los tiene, para
que el resultado sea lo mas fiel posible a los originales.

Elija el escaneo en blanco y negro o escala de grises si el escaneo en color no aporta
ningun valor para el trdmite.

Guarde el resultado del escaneo en formato PDF.

Indicaciones del Archivo General sobre digitalizacién de documentos

https://sar.ua.es/es/archivo/documentos/gest-doc/informe-digitalizacion-eni-para-los-

procedimientos-de-gestion-economica.pdf

Alicante, en la fecha que figura en la firma digital
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VANO BENEYTO, FRANCESC

Alacant, 10 de gener de 2023

Universidad de Alicante
Carretera Sant Vicent del Raspeig s/n
03690 Sant Vicent del Raspeig — Alicante
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