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Acceso al portal

Se accede al portal entrando en la direccion https://extrapro.ua.es

(https es la versién segura del protocolo http. El sistema https utiliza un cifrado basado en las
Secure Socket Layers (SSL) para crear un canal cifrado mas adecuado para el trafico de
informacion sensible que el protocolo http).

Una vez cargada la pagina aparecerd la pantalla siguiente:
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Contrasefia de usuario
La primera vez que acceda al portal debera solicitar su alta en el mismo seleccionando la
opcion “Solicitud Altas” en la pantalla de inicio. Accedera a una pantalla en la que debera
rellenar los datos siguientes:

a) N°de NIF (Namero de Identificacion Fiscal)

b) Razoén Social de la empresa que lo solicita.

c) E-mail al que el programa le enviara la contrasefia a utilizar

d) Nombre y apellidos del peticionario.

e) Un identificador e importe de una factura emitida a la UA en los altimos

dos afios.

A continuacién haga clic en el botén “ALTAS”.
Recibird un correo electrénico con la contrasefia necesaria para acceder al portal.
(Posteriormente, si lo desea, podra cambiar esta contrasefia desde el programa).

Inicio de sesi6n

En la pantalla de inicio, teclee en el recuadro correspondiente a “Usuario” su NIF (sin
espacios, puntos guiones, etc. entre caracteres) y en el correspondiente a “Contrasefia” la
obtenida al darse de alta, de acuerdo con lo sefialado en el apartado anterior. A continuacion
haga clic en el boton “entrar”. (El botén “Restaurar” le permite, si hubiese detectado algun
error en el tecleo de usuario y contrasefia, limpiar ambos campos y rellenarlos de nuevo).

La primera vez que entre en la aplicacion, le pedira que cambie la contrasefa.

Accedera a la pantalla siguiente:
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En la parte izquierda de la pantalla podra observar el
menu con las distintas opciones disponibles: i Firn

ECONSULT.&.S
E3 Facturas
ECDntrDI ACceso
E3 Cambiar Clave

OPCION ““Facturas”:
Si selecciona la opcidn “Facturas” del menu anterior acceder a la pantalla siguiente:
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desde la que podra determinar el alcance de las consultas que desee llevar a cabo,
efectuando un sencillo filtrado de datos.
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Consulta general de facturas correspondientes a un afio determinado.

Si en esta pantalla Gnicamente rellena el campo “ANO FACTURA” y hace clic sobre el bot6n
“CONSULTAR”, pasard directamente a la pantalla de resultados donde apareceran
relacionadas todas la facturas que haya presentado al cobro a la Universidad y que han sido
introducidas en el sistema informatico de gestion econémica en el afio sefialado. En el
supuesto de que faltara alguna factura deberd ponerse en contacto con el centro de gasto
gue hizo el pedido para que les faciliten informacion al respecto (véase el anexo: Recepcion
de pedidos de la Universidad de Alicante).

Las columnas de la pantalla de resultados contienen informacién relativa a distintos
documentos: por una parte se hace referencia a datos de su factura como son su fecha, su
namero y el total facturado, asi como el importe de la transferencia que cancela el saldo de
dicha factura. Por otra parte aparecen datos de los documentos internos de la universidad
necesarios para llevar a cabo el tramite de pago (nUmero de propuesta, fecha de la
propuesta, centro de gasto, nimero de mandamiento de pago, etc.) procure tener a mano
estos datos si es que desea ponerse en contacto con nosotros para formular alguna consulta o
aclarar alguna duda.

El campo “Sit” es un campo numérico que puede tomar valores comprendidos entre 1y 8 e
indica la situacién en que se encuentra la tramitacion del expediente de pago. Al final del
listado aparece recogida la correspondencia entre valores numéricos y situaciones.

Consulta por centro de

gasto Algunos proveedores I!-l'IWIJI.I:lﬂ. IHE LAS FACTURAS EN LA UNIVERSIALF IFE ALLCANTE
cuyo volumen de facturas es
muy grande pueden utilizar o
esta opcion para delimitar la srimae o
consulta a todas las facturas
tramitadas por un
determinado centro de
gasto. Para ello deben
seleccionar el centro que
deseen del menu desplegable
del campo “CENTRO DE
GASTO” y a continuacion
hacer clic sobre el botén
“CONSULTAR”
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Consulta entre fechas de factura.

Para consultar las facturas tramitadas segun la fecha de emision de la factura. Debera indicar
las fechas de inicio y final en los campos dispuestos al efecto, (el formato de fechas es:
dd/mm/aaaa), y finalizar haciendo clic sobre el bot6n “CONSULTAR”

La consulta estard, en este caso, limitada a las facturas cuya fecha de emisién esté
comprendida entre las fechas introducidas de esta forma podremos ver el estado de las
facturas emitidas en un mes o un trimestre por ejemplo.

Consulta por situacion, podemos consultar las facturas por su situacion para conocer el
estado del proceso de tramitacién: en tramite, ordenado el pago, ordenada la transferencia o
confirmada la transferencia. Para ello seleccione la situacién que desee del menu desplegable
del campo “SITUACION”

i TODAS SITUACIONES |+ |

SITUACION
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y a continuacion haga clic sobre el botén “CONSULTAR”

La explicacion de las posibles situaciones es la siguiente:
- Entramite: (sit=1, 2, 3, y 4) la factura se ha recibido, ha sido incluida en el sistema
informatico de gestion econdmica y se ha iniciado el tramite de pago.
- Autorizado el pago: (sit =5y 6): el gasto ha sido autorizado y procede efectuar el
pago.
- Abonadas:

0 (sit = 7): nuestro Servicio de Contabilidad ha dado instrucciones a nuestra
entidad bancaria para que sea transferido el importe de la factura a la cuenta
bancaria del proveedor.

0 (sit = 8) nuestro banco nos ha confirmado que ha efectuado la transferencia y
el importe de la factura ha sido ingresado en la cuenta bancaria del
proveedor.

También podemos mezclar o combinar las condiciones de filtrado, por ejemplo si quisiéramos
consultar las facturas de un centro de gasto en situacion de confirmada transferencia.

Procederiamos de la siguiente forma: seleccionamos el centro de gasto del men
desplegable del campo “CENTRO DE GASTO”, a continuacién seleccionamos la situacion
“ABONADAS” del desplegable del campo “SITUACION” y finalmente hariamos clic sobre el
boton “CONSULTAR”.

De manera analoga, es posible combinar todos los campos de datos para disefiar sus propias
condiciones de filtrado y obtener datos mas precisos.

Todas estas opciones de consulta también se aplicaran para mostrar el resumen de facturas
emitidas por la Universidad de Alicante, si en el formulario se ha seleccionado la opcion
“INCLUIR FACTURAS EMITIDAS POR LA UA”.
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ANEXO
Sugerencias para la recepcion de pedidos de la Universidad de Alicante.

Como proveedor habitual de la Universidad de Alicante la observacién de las
siguientes recomendaciones le sera de gran utilidad y agilizara el tramite del pago de sus
facturas.

- Siempre que reciba un pedido es conveniente que tome nota de los siguientes datos: nombre
y apellidos de la persona que efectla el pedido, nombre del centro de gasto (departamento,
instituto, servicio, etc.) al que pertenece esta persona asi como un nimero de teléfono de
contacto o una direccién de correo electronico. Esto tres datos son muy necesarios ya que en
la Universidad de Alicante existen muchos centros de gasto y dentro de estos muchas
personas que pueden efectuar pedidos; por otra parte las facturas han de ser conformadas, es
decir llevar a cabo el tramite de verificacion o comprobacién de conformidad de entrega del
servicio o suministro facturado por parte la persona o responsable del centro de gasto que
hizo el pedido, esos datos nos permiten agilizar los tramites necesarios para, en su momento,
hacer efectivo el pago de las facturas. Por todo ello y como norma general trate de evitar
situaciones tales como: “pedido efectuado por el Sr. Pepe” o “su pedido telefonico de
06/06/2008”. Si los pedidos se hacen a través de agentes comerciales hagales llegar estas
recomendaciones pues les seran de utilidad y como decimos se evitaran retrasos innecesarios
en la tramitacion de sus facturas.

- En todas las facturas dirigidas a la Universidad de Alicante haga constar siempre ademas de
nuestro nimero de identificacion fiscal: Q-0332001-G 6 ESQ0332001G (para proveedores
con residencia fiscal distinta de Espafia), la razon social: ‘Universidad de Alicante’ con todas
sus letras, sin abreviaturas asi como nuestro domicilio. A continuacién seria conveniente que
apareciera el nombre del centro de gasto al que va dirigida la factura o bien que se adjunte
albaran donde consten claramente los datos mencionados si es que dichos datos no constan en
factura.

- En sus facturas evite las tachaduras o rectificaciones efectuadas a mano, es preferible
reimprimir de nuevo la factura con las correcciones ya efectuadas.

- La forma de pago de las facturas es siempre la transferencia bancaria. Si desea que el
importe de la factura le sea transferido a una cuenta determinada haga constar dicha cuenta
en factura en formato CCC (Cddigo Cuenta Cliente), en caso contrario el importe se
transferird a cualquiera de las cuentas que Vd. como proveedor tenga registradas en la base
de datos de Proveedores de que dispone la Universidad de Alicante.

Si desea comunicarnos alguna variacion de los datos bancarios, utilice el formulario UA-

SGE-FT-04-VE, que a tal efecto tiene en esta misma web o entrando en esta direccion
http://sge.ua.es/es/normativa/normativa.htmil.

Si desean formularnos cualquier consulta o sugerencia que nos pueda ayudar a mejorar tanto
el portal como este manual o si simplemente desean comunicarnos su opinion pueden ponerse
en contacto con nosotros en la siguiente direccién de correo electrénico: proveedores@ua.es .




