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Concepto de factura

1. Concepto de factura

Una factura es todo documento, remitido generalmente por la empresa que
suministra el servicio o material, acreditativo de haber prestado el servicio
correspondiente y demandante por tanto de un determinado importe. Cumplira
todos y cada uno de los requisitos establecidos en la norma correspondiente
(Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el
Reglamento por el que se regulan las obligaciones de facturacion).

Los empresarios y profesionales deben expedir factura por cada una de las
operaciones que realicen®. Solo la posesién de una factura correcta va a
permitir al destinatario de la operacion practicar la deduccion de las cuotas
soportadas?.

2. Obligacién general de facturar?

La obligacion general de facturar implica, a su vez, el cumplimiento de los
siguientes puntos:

o De expedir y entregar facturas de los empresarios y profesionales por
las operaciones efectuadas.

e De conservar copia 0 matriz de las facturas emitidas.

« De expedir y entregar factura por los pagos anteriores a la entrega del
bien o de la prestacion del servicio.

2.1 Excepciones ala obligacidon de facturacion

Deberan ser objeto de facturacién la totalidad de las entregas de bienes y
prestaciones de servicios, realizadas por los empresarios o profesionales en el
desarrollo de su actividad, con excepcion de las siguientes operaciones*:

« Las realizadas por sujetos pasivos del IVA a los que sea de aplicacion el
régimen de recargo de equivalencia, salvo que dichas actividades
tributen en régimen de estimacion directa en el IRPF.

o Las operaciones exentas del IVA, en virtud de lo establecido en el
articulo 20 de su Ley reguladora, salvo aquellas a que se refieren los

L Art. 2.1 del R. D. 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se regulan las obligaciones de
facturacion.

2 Art 97.1.1. de la Ley 37/1992, de 28 de diciembre, del IVA.

® Art. 2 del R. D. 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se regulan las obligaciones de

facturacion.

* Art. 3 del R. D. 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se regulan las obligaciones de
facturacion.
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nameros 2, 3, 4, 5, 15, 20, 21, 22, 24 y 25 del apartado 1 de dicho
articulo, en los que si debera expedirse factura.

e« Las que, con referencia a sectores empresariales o profesionales o
empresas determinadas, autorice el Departamento de Gestion Tributaria
de la Agencia Estatal de Administracion Tributaria, con el fin de evitar
perturbaciones en el desarrollo de las actividades econdmicas de los
empresarios y profesionales.

Fecha/Hora: 27/12/2012 12:16:23

e Las realizadas por empresarios o profesionales en el desarrollo de
actividades por las que se encuentren acogidos al régimen especial
simplificado. No obstante, deberd expedirse factura por las
transmisiones de los activos fijos a que se refiere el articulo 123,
apartado uno, parrafo segundo, nimero 3 de la Ley del IVA.

No obstante, los empresarios y profesionales estaran obligados a expedir
factura completa por las siguientes operaciones®:

o Cuando el destinatario sea un empresario o profesional que actie como
tal, asi como en cualesquiera otras en las que el destinatario asi lo
exija.

| Firmante: COBACHO GOMEZ, JOSE ANTONIO - 22441814R

e Las entregas de bienes destinadas a otro Estado miembro.

e Las entregas de bienes expedidos o transportados fuera de la
Comunidad excepto las realizadas por las tiendas libres de impuestos.

e Las entregas de bienes a personas juridicas domiciliadas en otro Estado
miembro que no actlien como empresarios o profesionales.

e Aquellas cuyos destinatarios sean las Administraciones Publicas.

3. Emision-Remisién de facturas en papel

3.1 Emisiéon de las facturas

Si el destinatario no fuera empresario o profesional, las facturas deben emitirse
en el mismo momento de realizarse la operacion.

Fecha/Hora: 27/12/2012 10:27:55
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No obstante, cuando el destinatario de la operacion sea un empresario 0
profesional que actie como tal, las facturas deberan expedirse antes del dia 16

° Art. 2.2 del R. D. 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento por el
que se regulan las obligaciones de facturacion.
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Tipos de factura

del mes siguiente a aquel en que se haya producido el devengo del Impuesto
correspondiente a la citada operacion.®

3.2 Remision de las facturas’

Los originales de las facturas expedidas deberan ser remitidos por los
obligados a su expedicion o en su nombre a los destinatarios de las
operaciones que en ellos se documenten.

Entre la fecha de emision y la fecha de recepcion de la factura no deben de
pasar mas de 7 dias naturales, el proveedor remite las facturas al Registro
Centralizado de Facturas o a las distintas unidades administrativas:

e En persona.
o Por correo interno.

e Por correo electronico, firmadas electronicamente, formalmente no es
correcto que nos manden por correo electronico las facturas que no
estan firmadas electrénicamente.

Se comprueban los dias transcurridos desde la fecha de emisién y la de
presentacion, en el caso de ser superior a 7 dias naturales y la factura
presentada en persona, los proveedores deben cumplimentar el impreso
adjunto en el Anexo I. Impreso A). En el caso de que se presente por correo
interno se debe realizar una diligencia exponiendo que el plazo de los 7 dias se
ha superado, ver Anexo I|. Impreso B). Seguidamente, se procede a su registro
manual por orden de llegada.

4. Tipos de factura

Completa u Ordinaria: documentan la entrega de un bien o la prestacion de
un servicio.

Simplificadas?: tienen un contenido més reducido que las facturas completas u
ordinarias y, salvo algunas excepciones, podran expedirse, a eleccion del
obligado a su expedicion.

Rectificativas o Facturas de Abono?: documentan correcciones de una o méas
facturas anteriores, o bien devoluciones de productos, envases y embalajes o

® Art. 11 del R. D. 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento por el
que se regulan las obligaciones de facturacion.

" Art. 17 y 18 del R. D. 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento
por el que se regulan las obligaciones de facturacion.

® Art. 4 del R. D. 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento por el
que se regulan las obligaciones de facturacion.
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comisiones por volumen. Los empresarios y profesionales deberan rectificar las
facturas emitidas por ellos en los siguientes casos:

e Por incorrecta fijacion de cuotas.

e« Cuando se hubieran producido las circunstancias que dan lugar a la
modificacion de la base imponible.

« Cuando falte alguno de los requisitos esenciales sefialados
anteriormente.

La rectificacion se realizard mediante la emision de una nueva factura en la que
se haga constar los datos identificativos de la factura rectificada y debera
cumplir los requisitos que se establecen, segun sea factura ordinaria o factura
simplificada.

Recapitulativas'®: Podran incluirse en una sola factura distintas operaciones
realizadas en distintas fechas para un mismo destinatario, siempre que
aquellas se hayan efectuado dentro de un mismo mes natural.

Ademas existen las siguientes variantes:

Pro-forma: documenta una oferta, con indicacién de la forma exacta que
tendra la factura tras el suministro. No tienen valor contable ni como
justificante. Se utilizan este tipo de facturas para pagar al proveedor antes de
gue preste el servicio y solo lo pueden hacer en las distintas unidades
administrativas, nunca se pueden tramitar por los servicios centrales (Seccion
de Gasto).

Copia: documenta la operacién para el emisor, con los mismos datos que el
original. Debe llevar la indicacién de copia para permitir distinguirla del original.

Duplicado™: documenta la operacién para el receptor, en caso de pérdida del
original o cuando en una misma entrega de bienes o prestacion de servicios
concurriesen varios destinatarios. La expide el mismo emisor que expidio el
original y tiene los mismos datos que el original. Debe llevar la indicacion de
<<duplicado>> para permitir distinguirla del original, especialmente para el
caso de que reaparezca el original.

° Art. 15 del R. D. 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento por el
que se regulan las obligaciones de facturacion.

19 Art, 13 del R. D. 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento por el
que se regulan las obligaciones de facturacion.

'L Art. 14 del R. D. 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento por el
que se regulan las obligaciones de facturacion.
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Contenido de la factura completa u ordinariallF

5. Contenido de la factura completa u ordinaria®*

Segun las Normas de Ejecucion del Presupuesto, de acuerdo a lo establecido
en el Art. 57.1 de las Instrucciones de Régimen Econdmico y Presupuestario,
las facturas o documentos justificativos deberan contener, como minimo, los
siguientes datos o requisitos:

1) Numero y, en su caso, serie. La numeracion sera correlativa dentro de cada
serie. Pueden establecerse series diferentes cuando existan razones que lo
justifiqguen y, en especial, si existen varios establecimientos o se realizan
operaciones de distinta naturaleza.

No obstante, sera obligatoria la expedicion de facturas utilizando series
especificas en los siguientes casos:

i) Cuando se expida factura por el destinatario o por un tercero.
i) Las rectificativas.

iii) Las expedidas por el adjudicatario como consecuencia de
procedimientos administrativos y judiciales de ejecucion forzosa.

2) Fecha de su expedicion.

3) Nombre y apellidos, razén o denominacion social completa, tanto del
obligado a expedir factura como del destinatario de las operaciones.

4) Numero de identificacion fiscal atribuido por la Administracion tributaria
espafiola 0, en su caso, por la de otro Estado miembro de la Comunidad
Europea, con el que ha realizado la operacion el obligado a expedir la
factura.

5) Domicilio del expedidor y del destinatario.

6) Descripcion de las operaciones consignandose todos los datos necesarios
para la determinacién de la base imponible del impuesto y su importe,
incluyendo el precio unitario sin impuesto de dichas operaciones, asi como
cualquier descuento o rebaja que no esté incluido en dicho precio unitario.

7) El tipo impositivo o0 tipos impositivos, en su caso, aplicados a las
operaciones.

8) La cuota tributaria que, en su caso, se repercuta, que debera consignarse
por separado.

2 Art. 6 del R. D. 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento por el
que se regulan las obligaciones de facturacion.
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9) La fecha de la operacion que se documenta o en la que, en su caso, se
haya recibido el pago anticipado, si es distinta a la de expedicion de la
factura.

10) En el supuesto de que la operacidon que se documenta en una factura esté
exenta del Impuesto, una referencia a las disposiciones correspondientes,
indicando que la operacion esta exenta. Lo dispuesto anteriormente se
aplicara, asimismo, cuando se documenten varias operaciones en una unica
factura y las circunstancias que se han sefialado se refieran Unicamente a
parte de ellas.

11) En las entregas de medios de transporte nuevos, sus caracteristicas, la
fecha de su primera puesta en servicio y las distancias recorridas.

12) En caso de que sea el adquirente o destinatario de la entrega o prestacion
quien expida la factura en lugar del proveedor o prestador, la mencion
<<facturacion por el destinatario>>.

13) En el caso de que el sujeto pasivo del Impuesto sea el adquirente o el
destinatario de la operacion, la mencién <<inversion del sujeto pasivo>>.

14) En caso de aplicacion del régimen especial de las agencias de viajes, la
mencion especial de las agencias de viajes>>.

15) En caso de aplicacion del régimen especial de los bienes usados, objetos
de arte, antigledades y objetos de coleccion, la mencién <<régimen
especial de los objetos de arte>> o0 <<régimen especial de las antigiiedades
y objetos de coleccion>>.

A efectos de lo dispuesto en el articulo 97.Uno de la Ley del Impuesto, tendra
la consideracion de factura aquella que contenga todos los datos y retna los
requisitos a que se refiere este articulo.

5.1 Sugerencias para la recepcion de pedidos de la
Universidad de Murcia

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

e Siempre que reciba un pedido es conveniente que tome nota de los
siguientes datos:

o nombre y apellidos del peticionario, asi como un namero de
teléfono de contacto o una direccidén de correo electronico.

o nombre del centro de gasto (departamento, instituto, servicio, etc.)
al que pertenece el peticionario.

10
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Facturas simplificadas

o las facturas han de ser conformadas por el peticionario, es decir
llevar a cabo el trdmite de verificacibn o comprobacion de
conformidad de entrega del servicio o suministro facturado,
incluyendo los albaranes junto con la factura; esos datos nos
permiten agilizar los trdmites necesarios para, en su momento,
hacer efectivo el pago de las facturas™®.

e En todas las facturas dirigidas a la Universidad de Murcia haga constar
siempre ademas de nuestro niumero de identificacion fiscal: Q3018001B
0 ESQ3018001B (para proveedores con residencia fiscal distinta de
Espafia), la razon social: ‘Universidad de Murcia’ con todas sus letras,
sin abreviaturas asi como nuestro domicilio. A continuacion 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.

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

e La forma de pago de las facturas se realizara preferentemente mediante
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 (Codigo Cuenta Cliente), en caso contrario el
importe se transferirA a cualquiera de las cuentas que Vd. como
proveedor tenga registradas en la base de datos de Proveedores de que
dispone la Universidad de Murcia.

6. Facturas simplificadas

6.1 Supuestos™

Se podra expedir factura simplificada en los siguientes supuestos:

e Cuando su importe no exceda de 400 euros, IVA incluido,

¢ Cuando deba expedirse una factura rectificativa.
Con independencia de lo anterior, los empresarios o profesionales podran
igualmente expedir factura simplificada y copia de ésta cuando su importe no

exceda de 3.000 euros, IVA incluido, en las operaciones que se describen a
continuacion:

'3 Por todo ello y como norma general trate de evitar situaciones tales como: “pedido efectuado
por el Sr. Pepe” o “su pedido telefénico de 06/06/2012".

* Art. 4 del R. D. 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento por el
que se regulan las obligaciones de facturacion.
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Ventas al por menor, en las que el destinatario de la operacion no actue
como empresario o profesional, sino como consumidor final de aquellos.

Ventas o servicios de ambulancia.

Ventas o servicios a domicilio del consumidor.

Transportes de personas y sus equipajes.

Servicios de hosteleria y restauracion.

Servicios prestados por salas de baile y discoteca.

Servicios telefénicos prestados mediante la utilizacion de cabinas
telefénicas de uso publico, asi como mediante tarjetas que no permitan
la identificacion del portador.

Servicios de peluqueria y los prestados por institutos de belleza.
Utilizacion de instalaciones deportivas.

Revelado de fotografias y servicios prestados por estudios fotogréaficos.
Aparcamiento y estacionamiento de vehiculos.

Alquiler de peliculas.

Servicios de tintoreria y lavanderia.

Utilizacion de autopistas de peaje.

6.2 Contenido™

Fecha/Hora: 27/12/2012 10:27:55

Las facturas simplificadas y sus copias contendran los siguientes datos o
requisitos:

NUumero y, en su caso, serie. La numeracion sera correlativa.
La fecha de su expedicion.
La fecha en que se hayan efectuado las operaciones que se

documentan o en la que se haya recibido el pago anticipado, siempre
que se trate de una fecha distinta a la fecha de su expedicion.

> Art. 7 del R. D. 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento por el
que se regulan las obligaciones de facturacion.
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Justificantes de gasto

¢ Numero de ldentificacion Fiscal, asi como el nombre y apellidos, razén o
denominacion social completa del obligado a su expedicion.

e La definicion del tipo de bienes entregados o de servicios prestados.

e Tipo impositivo aplicado y, opcionalmente, también la expresion <<IVA
incluido>>.

Cuando una misma factura comprenda operaciones sujetas a diferentes
tipos impositivos del IVA debera especificarse por separado, ademas, la
parte de base imponible correspondiente a cada una de las operaciones.

e Contraprestacion total.

e En caso de facturas rectificativas, la referencia expresa e inequivoca de
la factura rectificada y de las especificaciones que se modifican.

e En los supuestos a que se refieren los apartados 10 a 15 del Titulo 5.
Debera hacerse constar las menciones referidas en las mismas.

A efectos de lo dispuesto en el articulo 97.Uno de la Ley del Impuesto, cuando
el destinatario de la operacion sea empresario o profesional y asi lo exija, el
expedidor de la factura simplificada debera hacer constar los siguientes datos:

e NuUmero de Identificacion Fiscal, asi como el domicilio del destinatario de
las operaciones.

e La cuota tributaria que se repercuta, que deberd consignarse por
separado.

7. Justificantes de gasto

Tendran la consideracion de justificantes de gasto, distintos de facturas, los
documentos que a continuacion se indican:

e Documento que acredite la inscripcidn a congresos y similares.
; 16

e Las propuestas de pago a personal ajeno—".

e Las resoluciones de concesiones de ayudas y becas.

No se consideraran justificantes de gasto aquellas operaciones sujetas a IVA,
en las que se exige la expedicion de factura.

1% Art. 80.1 de las Instrucciones de Régimen Economico Presupuestario.
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8. Plazo de devolucidn de facturas al proveedor

La Ley 7/1996, de 15 de enero, de Ordenacion del Comercio Minorista, en su
Art. 10.2 sefiala que en caso de no haberse fijado plazo para la devolucion por
el comprador se podra desistir en siete dias. En caso de que exista pacto entre
las partes, sera el estipulado entre estas. Pasados esos 7 dias, entrara en vigor
la Garantia del producto.

En caso de las prestaciones de servicio, tiene que haber un pacto entre las
partes, y normalmente se fija en esos 7 dias que establece la mercancia.

Fecha/Hora: 27/12/2012 12:16:23

PLAZO DE 7 DIAS DE LA EMISION DE LA FA

Registrada Queda a la espera del
abono total.
Transcurrido el plazo
No registrada Se registra y queda a la

espera del abono total.
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Registrada Se rechaza®’
No transcurrido el plazo ] _
No registrada No se registra y se
devuelve

llustracién 1. Devolucién de facturas.

En caso de devolucion de factura y mercancia, siempre hay que tener
constancia de dicha devolucién por cualquier medio que establezca la ley. En
caso de mercancia, con la firma de la recepcién de la mercancia, en caso de
factura, con acuse de recibo si se envia por correo, o con la recepcion si se
envia por mensajero, etc. Si es electrénica, con el rechazo mediante correo
electronico al proveedor con acuse de recibo, indicando que la factura ha
sido rechazada segun el Art. 5 del R. D. 1619/2012, de 30 de noviembre, por el
gue se aprueba el Reglamento por el que se regulan las obligaciones de
facturacion.

Fecha/Hora: 27/12/2012 10:27:55

Una vez devuelta la factura al proveedor, en Justo, la factura quedara en
situacion “rechazada”.

' Se trata de facturas emitidas de forma errénea por el proveedor. Estas facturas rechazadas
no quedan pendientes de asociar por ningun abono.
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Pre-registro de facturas

9. Pre-registro de facturas

La factura se ha de registrar en la unidad o servicio en donde el proveedor
haga la entrega de la misma (registro central o auxiliar de facturas). En
aquellos en los que la factura no corresponda a la unidad donde se ha
realizado la entrega por parte del proveedor, se utilizar4 esta opcioén de pre-
registro de facturas.

Para realizar el pre-registro de facturas nos metemos en Justo — Fact — Pre-
registro de facturas:

Il
Archiva Mant Presu | Fact Cajas Proy Gastos Ing Extra Conta List Indi Ante Fisca Ofi Adm Ventana
B R E e t*ﬁ«»|"¢t4 P4V @ BE
S P T T Facures

PreRegistro Facturas

Novedades —. Fedidos 3
Solicitudes Pago Personal 3
Tipos Manedas

IVA Intracomunitario

Particion Facturas
Asodi. Fact. Agente Aduanas
Intereses Demora

Indices No Recibidos

Bandeja Entrada Facturas Electrénicas
Estado Facturas Electrénicas
Descarga Imégenes Facturas

Listados

|¢Fegista 1/7 |

llustracién 2. Justo: pre-registro de facturas.

La primera pantalla que aparece, FACT250C - Consulta del pre-registro de
facturas (llustracion 3), nos sirve para:

a) introducir criterios de seleccion para consultar pre-registros de
facturas.

b) introducir un nuevo pre-registro de factura, tecla ALTA
(Alt+Insert) o el icono*.

[# JusTO. SERVICIO DE INFORMATICA. UNIVERSIDAD DE MURCIA. P[] ]

Archivo Mant Presu Fact Cajas Proy Gastos Ing Extra Conta List Indi Ante Fisca Of  Admi Ventana

BEEBFID 2E BrREERPEan 3t (i & 0B

BYracT250c. ConSMNERUISI CroTRO DE FACTURAS - ESR 1 ] 1
Criterios de io
Afo| Z2E Mim.Reg. | - Fec Emi | Bl
Tercero: [
Imp_Base]] ~|

0
|Registra: 11

llustracién 3. Justo: consulta de pre-registro.
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Para introducir un nuevo pre-registro de factura en el sistema, estando situados
en la primera pantalla, FACT250C, (llustracién 3) sobre el blogue de criterios

de seleccion, se pulsa ALTA (Alt+Insert o el icono®) y nos aparece la pantalla,
FACT250G-Mantenimiento de pre-registro de facturas (llustracion 4), para
introducir los datos propios del pre-registro de factura.

Eg JUSTO. SERVICIO DE INFORMATICA. UNIVERSIDAD DE MURCIA. = | Ellll

Archive Mant Presu Fact Cajas Proy Gastos Ing Extra Conta List Indi Ante Fisca Ofi Admi  Ventana
FEEFFH LE | ApEXBXREUn gt (> 5@ 0B
R

—Pre-Registro de Factura
Reg.:l | 2012 Fec.Ent.:|12.-'06.-'2012
Tipo:no [NORMAL Nim.Fac Prov. [

Unid.Adm_| |
Proyecto:| |

Fec.Emi.:
Tercero: | |
Pedido| | |

Peticionario:f |

Mumero de factura del proveedor |

|Registra: 141 [ [ [

llustracién 4. Justo: pantalla de pre-registro.

En esta pantalla de pre-registro se rellenan los campos obligatorios (campos en
verde): numero de factura proveedor, fecha de emision, tercero y unidad
administrativa 0, en su caso, peticionario. Y si tenemos los datos rellenamos el
campo de proyecto y de pedido.

Una vez hecho el pre-registro de la factura debera digitalizarse en Factum E.
Automéaticamente salta un aviso al peticionario de la factura comunicandole
gue comienzan a computarse los plazos para el pago de la factura y que, por
tanto, proceda cuanto antes a su tramitacion por parte de la unidad
administrativa oportuna.

10. Alta de facturas en Justo (registro)

Las facturas cuyo original se emita en soporte papel, seran registradas en:
- Registro Centralizado de Facturas, por correo ordinario 0 mensajeria.

- Registros descentralizados de facturas, que se corresponden con las
distintas Unidades Administrativas y Cajas Pagadoras.

10.1 Facturarecibida por los servicios centrales

Art° 57.1 de las Instrucciones de Régimen Econdmico y Presupuestario
aprobadas en Consejo de Gobierno de 16/12/2009, las facturas o documentos

e

®
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Alta de facturas en Justo (registro)

justificativos del gasto que se adjunten a los documentos contables deberan
ser originales, estar conformadas individualmente por el responsable de la
unidad organica, haciendo constar la fecha de la conformidad. Deberan
contener como minimo los datos que se indiquen en las Normas de Ejecucion
del Presupuesto y en el Art. 6 del Real Decreto 1619/2012, de 30 de
noviembre, por el que se aprueba el Reglamento de facturacion.

Si la factura no cumpliera alguno de los requisitos exigidos se devolvera al
proveedor para que subsane las deficiencias. Las copias de las facturas o
documentos sustitutivos deberan ser aceptadas en el plazo de 15 dias a partir
de su recepcion por el empresario o profesional que hubiese realizado las
operaciones, salvo que mediante acuerdo de las partes se establezca otro. Las
facturas o documentos sustitutivos cuyas copias hubiesen sido rechazadas de
forma expresa en el plazo antes indicado se tendran por no expedidas®®.

Las Normas de Ejecucion del Presupuesto establecen que: “Conforme a lo
establecido en el articulo 70.2 de las Instrucciones de Régimen Econdmico
Presupuestario, una vez establecido el sistema de anticipo de caja fija para una
unidad orgéanica, no podran tramitarse a través del Area de Gestion Economica
gastos periodicos o repetitivos por importe inferior a 700 euros, excepto que el
importe del anticipo de caja fija sea de cuantia inferior”.

Cuando el proveedor remite las facturas en papel al Registro Centralizado de
Facturas son selladas con la fecha de entrada al dorso de la factura y se
comprueban los dias transcurridos desde la fecha de emision y la de
presentacion, si es superior a 7 dias naturales y las facturas se presentan en
persona, los proveedores deben cumplimentar el impreso adjunto en el Anexo
l. Impreso A), y en el caso de que se presenten por correo ordinario se debe
realizar una diligencia exponiendo que el plazo de los 7 dias naturales se ha
superado, ver Anexo |. Impreso B) Seguidamente se procede a su registro
manual por orden de llegada.

Se comprueba que:

El tipo de documento es: Factura o Justificante de gasto.

+ La factura cumpla con los requisitos a los que esta obligado el emisor
de la misma.

+ Esté dirigida a la Universidad de Murcia y que lleve su CIF Q3018001B.

Que se indique un peticionario del material o servicio suministrado.

Si el proveedor remite directamente la factura al Registro Centralizado de
Facturas o a una unidad administrativa distinta a la que pertenece, se tramitan
como se explica en el Titulo 9.

% Art. 5 del R. D. 1619/2012, del de 30 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento por
el que se regulan las obligaciones de facturacion.
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Si el proveedor remite la factura a las distintas Unidades Administrativas o
Cajas Pagadoras se registra de la siguiente forma:

El registro de facturas lo realizamos en la aplicacion JUSTO. En el menu de la
aplicacion tendremos que seleccionar el epigrafe Fact (llustracion 5).

ﬁa JUSTO. SERVICIO DE INFPRMATIC A UNIVERSIDAD DE MURCIA. -0 ZI
archivo Mant Presu Fact Cajas Proy Gastos Ing Extra Conka List Indi Ante Fisca Ofi Admi Yentana

BEENBFLD LI ArENEXEEan vt «» i@ (0B

dad.

EERRTEENNEY - ROEN PRECIOS PUBLICOS 2 FZ2010
2606 2009 [EUPLEMCIA FIRMa CONTROL INTERMO
015 0 /2005 f-ambiado botdn de impresion de Doc.Gas.,
06 /05 /2002 LIMITE COMTRATOS MERNORES

1650472009 [Muewa pantalla para escanear, -

|¢ Registro; 147 |

llustracién 5. Pantalla de justo.

Mediante la opcidon Facturas del mena Fact se podra realizar el mantenimiento
general del registro de facturas recibidas (llustracion 6).

Bg JUSTO. SERYICIO DE INFORMATICA. UNIVERSIDAD DE MURCIA. 2 =13l

Archivo Mant Presu | Fact Cajas Proy Gastos Ing Extra Conta List Indi Ante Fisca oOfi  Admi Yentana

B T LHaun|at «» i@ B8R

Indices
Eackuras

B&usTo 3.4 Fedidos
Nowvedades —  Solicitudes Pago Personal 3

Tipos Monedas
02 102007 eaEy] LV¥A Intracomunitario
5% 06 2009 sUPLEN  Particién Facturas
03 /06 /2009 ambiat Asoci, Fact, Agente Aduanas
Intereses Demara
Indices Mo Recibidas
Bandeja Entrada Facturas Electronicas
Listados

0 OB Z00F(LIMITE |
16570472009 [Mueva |

|¢Registro: 1/7 [ |

llustracién 6. Justo: Facturas - Facturas.

La primera pantalla que aparece, FACT100C-Mantenimiento de facturas
(llustracion 7), nos sirve para:
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Alta de facturas en Justo (registro)

a)

introducir criterios de seleccién para consultar, modificar o
anular registros de facturas.

En el caso de que la factura provenga de los servicios
centrales mediante un pre-registro, se pondria el nimero de
pre-registro en el campo “Num.”. Av. Pag. y se termina de
rellenar los campos que falten.

b) introducir una nueva factura, tecla ALTA (Alt+insert) o el

icono®.

Bg JUSTO. SERVICIO DE INFORMATICA. UNIVERSIDAD DE MURCIA. i | m) 5‘
Archivo  Mant  Presu Fact Cajas Proy Gastos Ing Extra Conka Lisk Indi Ante Fiscs Ofi Admi Yentana

HRHUBFE 22 EraBERLEurn | at « » L 9@ O

—ix
Criterios de Seleccid s
Ario: EERE . | I F.Emi | Unid. act | Enﬁﬂﬁfﬂ'ﬁ a

F.Ent.; I Exp.Cont F‘my Imagen— | M Documento
= i & conimagen | | Restificada
e — ) T
T.Fac. Tot./Lig. | I T.Gto Mone. | (W G s ?S;ﬁ?al

Afin de Registra de ls Factura
[Fiegistra. 1/1

llustracién 7. Justo: mantenimiento de facturas.

Para introducir una nueva factura en el sistema, estando situados en la primera
pantalla, FACT100C, (llustracion 7) sobre el bloque de criterios de seleccion,

se pulsa ALTA
Mantenimiento

(Alt+Insert o el icono®) y nos aparece la pantalla, FACT100G-
a pantalla completa de facturas (llustracion 8), para introducir

los datos propios de la factura.

& JUSTO. SERVICIO DE INFORMATICA. UNIVERSIDAD DE MURCIA. T =]

Archivo Mant Presu Fact Cajas Proy Gastos Ing Extra Conta List Indi Ante Fisca Off Admi Ventana

%%%%Jl\ EIH%!X@T‘F*@« »| Wt Aar b @ 0

)
{:;:t o1z | Sit] F Entzai2012 F Page| F Pray| F Pras] |
ITip.doc[FacTura =] Tipe Pagos a extranj[yo - [F.Emi| NeFac]

Desc.: Asociada a; ] L
Terc - 1 F Veta| Tip Paga] |
CCC: I I Tarjeta] Pedido:] |

Pet | [ U.Ad.Actfe44z | [FEC_OE casTO

U.Ad.: | W Proyecto: | |
Part -pa12 oz | [ [ [

TGas| | Obs Motiv-[—
Cint:[ ] Nota:[ Tip.Ges. l_ N. Doc
Base: wa: 0,00 Vagace Impode [ | |
Ret - 0,00 Tot. I_Em 'J Sefialamiento

r E\ectromca &\mp Liquido | l_

— Ret Areas de
l_ Retenciones Base Importe 'J Areas Conocimiento Importe
[T I (I i | [ E

[Registro: 141 | |

llustracién 8. Justo: pantalla de registro.

Z Esta es una copia auténtica imprimible de un documentoelectrénico administrativo archivado por la Universidad de Murcia, segun el articulo 30.5 de la Ley 11/2007, de 22 de Junio. Su autenticidad puede ser contrastada a través de la siguiente direccion: http://validador.um.es/
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Campos a rellenar'®:

Tipo de documento: Factura, Factura simplificada u Otros (campo obligatorio).

i) Factura-Tipo:

Agente de Aduanas (AA)%: este caso es para el pago del IVA de
las importaciones.

Compensacién Agraria (CA): Se tramitan exclusivamente en la
Seccion de Gasto.

Abono Facturas (FA): existen dos tipos: Parcial y Total. Estas
facturas se tramitan exclusivamente en Sec. Gasto. En las
facturas que se abonen total o parcialmente se realiza una
asociacion de registros entre la factura inicial y la abonada.

IVA Intracomunitario (11)**: se corresponde al IVA de las facturas
de adquisiciones intracomunitarias de bienes. Se tramitan en la
Seccion de Contabilidad y Extrapresupuestario.

Normal (NO): son aquellas facturas que cumplen todos los
requisitos establecidos en el Art. 57.1 de las Instrucciones de
Régimen Econdmico Presupuestario de la Universidad de Murcia
y no estan comprendidas en ninguno de los tipos anteriores.

Pagada por personal de la Universidad (PP)?: este tipo de
facturas son las que figura como destinatario de las operaciones
la Universidad de Murcia.

i) Factura simplificada

iii) Otros-Tipo:

Dietas Electorales (DE)

Entregas en Metélico (EM)

19 Ver Apartado 15.2 Anexo Il. Campos del registro de facturas.

%% Art. 92 de las Instrucciones de Régimen Econémico Presupuestario de la Universidad de

Murcia.

2L Art. 78 de las Instrucciones de Régimen Econémico Presupuestario de la Universidad de

Murcia.

22 Art. 32.1 de las Normas de Ejecucién del Presupuesto de 2012. Ver 15.3 Anexo Ill. Nota
sobre los suplidos.
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Alta de facturas en Justo (registro)

Factura Hija (FH): Cada uno de los registros en los que se
desglosa un registro de factura normal (lamada madre) que se
tiene que pagar por mas de una partida (ambas partidas deben
tener el mismo sector de IVA).

Hija Extranjera (HE): Solo se utiliza en pago a extranjeros y se
tramita de la misma forma que la factura hija.

Justificante _de Gasto (JG): todo documento distinto de las
facturas, acreditativo de haber prestado el servicio de tener un
derecho, que puede estar emitido por personas sin categoria de
empresa, por la propia Universidad o bien los mismos justificantes
del pago de néminas.

Proforma (PF): no se puede pagar por la Seccién de Gasto, solo
las pueden tramitar por las Cajas Pagadoras.

Suplidos (SU): este tipo de factura se genera de forma automatica
con los registros que generan las comisiones de servicio.

Fecha de Emisidn: se indicara la fecha de emision de la factura. A partir de
esta fecha empiezan a computarse los plazos para el cumplimiento de su pago
(40 dias durante 2012 y 30 dias a partir del 1 de enero de 2013).

Numero de Factura: hay que plasmar el numero tal y como se indique en la
factura por parte del proveedor (numeros, signos, comas, puntos, barras,
guiones...incluso los ceros a la izquierda). Esto es muy importante para que no
haya duplicidad en los registros de factura. En los justificantes de gasto hay
que poner S/N.

Bg JUSTO. SERVICIO DE INFORMATICA. UNIVERSIDAD DE MURCIA. = Dlﬂ

Archivo Mant Presu Fact Cajas Proy Gastos Ing Extra Conts List Indi Ante Fisca ©Offi Admi Yentana

BEEBRFE 22 MrRXEXPEUr| 9t «» i e O

=T
Criterios de Seleccidn I Situacion |
Afin:pom Num.] - F. Emi.;| Bl Unid. act]
F.Ent I 'I Esp Cont I I— [~ Pend.Conf. [ Electronica m Imagery
Pa: [ | | [ | Proy| Tere. 59376574 — = giin
TFac:[  Totdig TG [  Mone] =] [ corw. ewes
i
Mum. Fac. Reg.Mim.Fac.Prov Descripcidn Situacion
61093 po11  [5120055016 OMIDA CONFERENCIA, ELOY MEALLA CENTRO SOCIAL | PAGADA -
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4| | 1|
Forzar arbol ﬂ S EI

M2 de Registro de la Factura |

[Registro: 1607186 | [ [

llustracién 9. Justo: pantalla de consulta de facturas por proveedor.

La llustracion 9 es un ejemplo de facturas con el nimero de registro mal
puesto, esto es lo que no se debe hacer.

e

®
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Descripcion de la factura: Breve descripcion del concepto que sea
significativo y plasme la compra o servicio efectuado.

Asociada a:

i) Fac. Proforma: hay que poner el numero de factura de la proforma de
la que procede (numero/afno).

i) Exp. Contra.: niumero del expediente de contratacion al que se asocia
la factura (nUmero/ano).

Fecha/Hora: 27/12/2012 12:16:23

iii) Doc. Gasto RC: cuando el crédito con el que se paga esta
previamente retenido en un RC, generando un ADOK#
(NUmero/Afio).

iv) Doc. Gasto AD: cuando el crédito con el que se paga esta
previamente retenido en un AD, generando un OK (NUmero/Afio).

v) Fac. a abonar: cuando se trata de una factura de abono (tipo-factura-
FA), se pone el numero de la factura que se quiere abonar.

Tercero: se pone el CIF del tercero, que tiene que estar previamente dado de
alta. Si no es asi hay que ponerse en contacto con la Seccion de Tesoreria
(sectesoreria@um.es) para que procedan a darlo de alta.

| Firmante: COBACHO GOMEZ, JOSE ANTONIO - 22441814R

Tipos de pago: a continuacion se indican aquellos que se pueden utilizar en
las distintas unidades administrativas (desplegamos la lista de valores):

i) Transferencia: es el tipo de pago que se utliza de forma
predeterminada. (En el registro de facturas por parte de los servicios
centrales solo se utiliza este tipo de pago, a excepciéon de las
FACTURAS TIPO PP).

i) Metdlico: cuando se paga en efectivo. En el registro por parte de los
servicios centrales solo se utiliza este tipo de pago para las
FACTURAS TIPO PP.

iii) Cheque: solamente se utiliza de manera excepcional.

iv) El resto de tipos de pago de la lista de valores solamente se utilizan
en el Area de Gestion Econdmica.

Fecha/Hora: 27/12/2012 10:27:55
® | Esta es una copia auténtica imprimible de un documentoelectrénico administrativo archivado por la Universidad de Murcia, segun el articulo 30.5 de la Ley 11/2007, de 22 de Junio. Su autenticidad puede ser contrastada a través de la siguiente direccion: http://validador.um.es/

Firmante: LOMBA MAURANDI, JOAQUIN - 27454479T
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TIPOS DE PAGO x|
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llustracién 10. Justo: pantalla de registro, tipos de pago.

CCC.: se despliega la lista de valores, donde aparecen todas las cuentas
bancarias que tiene registradas ese tercero, se selecciona la cuenta que
coincide con la que aparece en la factura. En caso de que no esté dada de alta
la cuenta corriente que indica el proveedor en la factura, hay que indicarle al
proveedor para que se dirija a la Seccion de Tesoreria mediante un correo
electronico a la direccion sectesoreria@um.es, indicando la nueva cuenta
corriente a la que realizar los pagos.

Pedido: si previamente se ha hecho un pedido (el alta se puede hacer desde
SUMA-Extracurricular, de esta manera se bloquea el crédito para el pedido),
introduces el numero y afio del mismo, y descarga automaticamente toda la
informacion, aunque hay que comprobarla para ver si coincide con la
informacion de la factura. Actualmente se utiliza para catering, pero se
pretende trasladar a otras compras centralizadas.

Peticionario: este campo es obligatorio, se pone el DNI (sin letra), en caso de
gue este dato no se conozca debera indicarse el nombre y apellidos y se
rellena automaticamente la unidad administrativa.

Unidad Administrativa Actual: se rellena de forma automatica, coincide con
la unidad a la que esta asignada el usuario que ha registrado la factura.

Unidad Administrativa: se rellena de forma automatica cuando indicamos el
campo del peticionario, que coincide con la unidad administrativa a la que esta
asignado el peticionario. En aquellos casos en los que el peticionario esté en
mas de una unidad administrativa, debera indicar al proveedor la unidad
administrativa a la que ha de dirigir la factura.

Proyecto y partida: si la factura se va a pagar con cargo a un proyecto
introducir el nimero de proyecto y la partida correspondiente. Si quieres ver las
partidas del proyecto te sitlas en la partida y pulsas la lista de valores o F12 y
aparecen todas las partidas del proyecto. Este apartado normalmente se
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rellena por las distintas unidades administrativas, pudiendo consultar el
disponible y si no hubiera crédito suficiente poder ir adelantando una
modificacion de crédito.

Nota: los gastos relacionados con proyectos de investigacion deberan de
ajustarse a la Resolucién del Rectorado (R.-25/2012) de 27 de enero, por la
gue se convoca la Ayuda a la financiacion de Grupos de Investigacion 2012,
“La dotacion de Ayuda Complementaria de Investigacion (700.000,00 euros) se
destinara a equipamiento cientifico (inventariable), material fungible preciso
para investigacion, libros, revistas (complemento de colecciones ya existentes),
personal y viajes necesarios para la labor investigadora del Grupo (asistencia a
Congresos o Reuniones cientificas, tanto nacionales como internacionales,
contactos con otros Gl, etc.) para los que resultara de aplicaciéon el régimen de
indemnizaciones previsto en la legislacion vigente, ademas de aplicaciones
informéticas y en general, todo gasto que redunde en la investigacion cientifica
a desarrollar por el GI...".

Tipo de gasto: aqui pondriamos el tipo de gasto correspondiente a la
naturaleza del gasto realizado. Este campo se rellena de manera automatica
para determinadas partidas. En aquellas que no tienen asociado un tipo de
gasto determinado, hay que indicarlo, para ello nos podriamos ayudar de la
lista de valores (la informacion sobre los tipos de gasto la podremos encontrar
en: OFI-DOCUMENTACION VARIA, en descripcién se pone entre %TIPOS DE
GASTO%, Av. P4g. y pinchamos el 0jo). Ver ANEXO V. “Tipos de gasto”.

5.
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@ |
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i B CONSTRUCCIONES EN CURSO "FEC'W
i =] CONSTRUCCIONES
s EI EQUIFOS PRRA PROCESO DE INFORMACION 3| |
is ET ELEMENTOS DE TRANSPORTE p.PagUIT_l—
s FA FONDO ARTISTICO ¥ CULTURAL b
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llustracién 11. Justo: registro de facturas, tipos de gasto.

Observaciones/motivos: aqui se pondria cualquier anotacion que quisiéramos
dejar constancia en el registro de la factura, por ejemplo si contiene abono,
motivo de la anulacién de la factura...etc.

Tipo de gestidn: se rellena solo si la factura es electrénica y debemos indicar
por donde se va a tramitar el pago:

24

Cadigo seguro de verificacion:
UE9SMKRZQEWMA==
Huella Digital:
iy4Kf7T8Z3S+zkfiaY zQIfxhiV8=




Fecha/Hora: 27/12/2012 12:16:23

| Firmante: COBACHO GOMEZ, JOSE ANTONIO - 22441814R

Fecha/Hora: 27/12/2012 10:27:55
Esta es una copia auténtica imprimible de un documentoelectrénico administrativo archivado por la Universidad de Murcia, segun el articulo 30.5 de la Ley 11/2007, de 22 de Junio. Su autenticidad puede ser contrastada a través de la siguiente direccion: http://validador.um.es/

Firmante: LOMBA MAURANDI, JOAQUIN - 27454479T

Alta de facturas en Justo (registro)

e A:apagar por el ACF.
e G: a pagar por Documento de Gasto.

e P:apagar por Pago a Justificar.
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llustracién 12. Justo: registro de facturas, tipos de gestion.

Base: se indica la base imponible de la factura. Si esta sujeta a varios tipos de
IVA sumamos las bases de todos los tipos e indicamos este importe.

Tipo IVA?3: se indica el % de IVA. En caso de que haya varios tipos de IVA, se
pone a cada uno de ellos la BASE correspondiente. El programa Justo permite
introducir los tipos: 0%, 4%, 8% y 18%, si son facturas emitidas antes del 01 de
septiembre de 2012, si fueran facturas emitidas posteriores a dicha fecha los
tipos son 0%, 4%, 10% 21%. En caso de que estemos registrando un
justificante de gasto, aunque en el mismo se desglose el tipo de IVA no se
rellena el campo “tipo de IVA”, se pone el importe total en el campo de la
“Base”. En caso de que en la factura se indique otros tipos de IVA distintos
(agencias de viajes, compensacion agraria), ponerse en contacto con la
Seccion de Gasto.

Si_no _esta sujeta a IVA: En el supuesto de que la operacion que se
documenta en una factura esté exenta o no sujeta al impuesto, o de que el
sujeto pasivo del impuesto correspondiente a aquélla sea su destinatario, se
debera incluir en ella una referencia a las disposiciones correspondientes de la
Directiva 2006/112/CE, de 28 de noviembre, relativa al sistema comun del

23 Ver apartado 97 Uno 1) de la Ley 37/1992, de 28 de diciembre, del Impuesto sobre el Valor
Afadido.

e
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Impuesto sobre el Valor Aiadido, o a los preceptos correspondientes de la Ley
del Impuesto, o indicacién de que la operacién esta exenta®*.
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llustracién 13. Justo: registro de facturas, tipo de IVA.

Retenciones: para llegar al apartado de retenciones hay que darle a Av. Pag.,
si le damos a la lista de valores aparecen todas las retenciones que se pueden
aplicar. Las retenciones mas utilizadas son:

e EI tipo 0: ingresos pendientes de aplicacién, se utiliza
normalmente cuando la factura lleva abono, compensacion,...

e El tipo 1: es la retencion correspondiente a IRPF, en la casilla de
% se pondria el tipo a retener. El 9% corresponderia a
proveedores, siempre gue sean persona fisica, que estén dados
de alta menos de 2 afios 0 3 ejercicios fiscales, si no se retendria
el 21%%.

2 Art. 6.1 j) del R. D. 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento por
el que se regulan las obligaciones de facturacién.

% Art. 101.5 ap. a) de la Ley 35/2006, de 28 de noviembre, del IRPF que a su vez nos remite al
Art. 95 del R. D. 439/2007, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento del Impuesto
sobre la Renta de las Personas Fisicas.

e

®
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Alta de facturas en Justo (registro)

e Rendimientos de Actividades Econdmicas.

¢ Retenciones por rendimientos del trabajo.

. Actividades profesionales 21%%°
8 Actividades de “nuevos profesionales” (afio de inicio y los dos 9%
2 . o
p siguientes)
2
g

Actividades agricolas o ganaderas 2% - 1%
g
3 Actividades forestales 2%
0
5
< Determinadas actividades empresariales en régimen de estimacion 19
w o ; 0
= objetiva del IRPF (mddulos)
£
(e}
o
o
5
3
8
£

Cursos, conferencias, seminarios, coloquios, etc. 21%°’

Administradores y miembros de consejos de administracién (personas

42%
fisicas) ’

Contratos y becas de duracion inferior al afio Tipo minimo 2%
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%6 219% desde 01/09/2012 a 31/12/2013 y a partir de 01/01/2014 pasa al 19%.

2" 21% desde 01/09/2012 a 31/12/2013 y a partir de 01/01/2014 pasa al 19%.
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llustracién 14. Justo: registro de facturas, tipos de retenciones.

Cuando hemos rellenado todos los campos le damos a F10 (Grabar). Una vez
gue se graba, en el campo REG., Justo le asigna un nimero de registro.

Si es factura se escanea en Factum ﬂ tal cual las manda el proveedor, sin
ninguna anotacién, tachadura, etc., y una vez hechas las correspondientes

anotaciones, firmas... se pueden escanear en el boton = sison justificante

de gasto se escanea en el boton = Si la factura lleva documentacion
asociada, como billetes de avién, tren..., escritos explicativos,... se debe

escanear en el botén =,

Si se trata de facturas que recogen gastos imputados a proyectos
subvencionados, una vez que la factura ha sido registrada y escaneada en la
aplicacion JUSTO (Factum), ésta pasa a estado “PENDIENTE DE VALIDAR”.
En este momento, se hace visible desde el mddulo de validacion de facturas de
Justo en el Area de Investigacion.

RI=E]
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EDmo|F. Tip | F’agnl'_r
I
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Clnt:[ | Nota: | Tip.Ges. l_ Doc.
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AT I E
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Fecha de prestacion del servicio o entrega del bien

[Registro 141 [ [ |

llustracién 15. Justo: pantalla de registro de facturas.
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En la parte inferior de la ventana FACT100G aparecen una serie de botones en
texto o con iconos que realizan diversas tareas relacionadas con el registro.

El botén INDICES permite ver en qué indices ha estado el registro de
facturas.

El boton ENV. CORREOS (accesible a determinados usuarios)
permite enviar correos acerca del registro.

El botbn ASOCIA COM. SERV. permite asociar el registro a una
comision de servicios.

Otras de las opciones que pueden aparecernos en el mantenimiento
de las facturas son los botones de CERTIFICADO vy
CONVALIDACION dada las caracteristicas de determinadas facturas.

El icono refleja las incidencias que puedan ocasionarse en las
facturas.

El icono &£ lanza el proceso de digitalizacion certificada de las
facturas: FACTUM.

El icono fal aparece cuando el tipo de gasto es inventariable y
permite generar la solicitud de alta en inventario.

El icono = permite el escaneado de la documentacion adjunta al
registro.

El icono |5 refleja el arbol de firmas o validaciones que requiere el
registro.

El icono |§ permite eliminar la imagen de FACTUM.

10.1.1 Gestion de las facturas tramitadas en el Area de

Gestion Economica: 001A, 00CM, 00SC, 001B, 001C,
004D, 0091, 0093, 00IE, 0016 y 0019

En el proceso de registro de este tipo de facturas, solo se realiza en el Registro
Central (mediante la pantalla de Justo: Fact — Facturas), para aquellos créditos
cuyo responsable econdémico es el Gerente. La partida presupuestaria se
indicara por el Jefe de Negociado de la Seccion de Gasto, siguiendo las
indicaciones del peticionario.

Se obtiene la conformidad del peticionario de las facturas para las Unidades
Organicas de la llustracion 16, asi como la firma del responsable econémico de
todas ellas: El Gerente.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documentoelectrénico administrativo archivado por la Universidad de Murcia, segun el articulo 30.5 de la Ley 11/2007, de 22 de Junio. Su autenticidad puede ser contrastada a través de la siguiente direccion: http://validador.um.es/
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Actualmente son las siguientes:

UNIDADES DENOMINACION
ORGANICAS

§ 001A Servicios Generales (Profesorado)

g 00CM Colegio Mayor Azarbe

] 00SsC Scipium

§ 001B Servicios Generales (Economia e Infraestructuras)

% 001C Rectorado-Secretaria General

E 004D Mantenimiento

=

g 0091 Asuntos Generales (Investigacion)

Q

_E 0093 Asuntos Generales (servicios complementarios)
00IE Instituto Univ. Investigacion del envejecimiento
0016 Serv. Generales (Rel. Instituc. y Campus Ciencias de la Salud)
0019 Servicios Generales (Desarrollo estratégico y Formacion)

llustracién 16. Tabla de Unid. Organicas cuyo responsable es el Gerente.

10.1.2 Anulacion de registros de facturas

No se podran anular registros de factura. Lo que procede es solicitar al
proveedor un abono?®.

Excepcionalmente y para aquellos casos de duplicidad de registro de la factura
por error y para las facturas tipo “PP” cuando el gasto no es validable y lo debe
asumir el profesor, podrdn anularse mediante una comunicacién por escrito o
correo electrénico a secgasto@um.es.

Fecha/Hora: 27/12/2012 10:27:55
Esta es una copia auténtica imprimible de un documentoelectrénico administrativo archivado por la Universidad de Murcia, segun el articulo 30.5 de la Ley 11/2007, de 22 de Junio. Su autenticidad puede ser contrastada a través de la siguiente direccion: http://validador.um.es/

Un numero de registro solo puede ser anulado estando en situacién de
“consolidado”, es decir, no esta en ninguna orden de pago o documento de
gasto.

% Art. 15 del Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el
Reglamento por el que se regulan las obligaciones de facturacion.
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10.1.3 Modificacion de datos en el registro de facturas

En el caso de existir errores durante la mecanizacion de los registros de las
facturas, se permite su modificacion por las distintas Unidades Administrativas,
en el mismo dia del registro, siempre que no hayan sido remitidas a la Seccion
de Gasto, y en los casos que se refieran a errores en el tercero, o en el
importe, la modificacién se realiza centralizadamente, teniendo que solicitarse
por escrito o correo electrénico a secgasto@um.es.

Los registros de factura se pueden modificar siempre que estén en situacion de
consolidadas.

En aquellos casos en que las facturas estén ya validadas, tendria que
producirse la “desvalidacion” previamente, solicitandolo por escrito o correo
electronico a secgasto@um.es.

10.2 Digitalizacion certificada de la Universidad de Murcia:
FACTUM

10.2.1 Qué es la digitalizacion

Segun la Orden EHA/962/2007, de 10 de abril, articulo 7:
“Los obligados tributarios podran proceder a la digitalizacion certificada de
las facturas, documentos sustitutivos y de cualesquiera otros documentos
gue conserven en papel que tengan el caracter de originales.
Las facturas, documentos sustitutivos y otros documentos asi digitalizados
permitiran que el obligado tributario pueda prescindir de los originales en
papel que les sirvieron de base.

Se entiende por digitalizacion certificada el proceso tecnolégico que permite,
mediante la aplicacién de técnicas fotoelectrénicas o de escaner, convertir la
imagen contenida en un documento en papel en una imagen digital
codificada conforme a alguno de los formatos estandares de uso comun y con
un nivel de resolucion que sean admitidos por la Agencia Estatal de
Administracion Tributaria”.

Segun la guia de aplicacion de la norma técnica de interoperabilidad de
digitalizacion de documentos:

Apartado 24. “La imagen electronica obtenida a través de un proceso de
digitalizacién, aunque no pueda ser completamente idéntica al documento en
soporte papel, si deberia ser suficientemente fiel al contenido original y
garantizar su integridad.”

Apartado 28. “Los requisitos de la imagen electronica resultado de un proceso
de digitalizacién se definen con el objetivo de garantizar que el documento
electronico digitalizado:

- Sea valido para ser conformado como documento electrénico.

- Sea fiel al documento en papel.”
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Apartado 35. “Una imagen fiel, con integridad suficiente a efectos probatorios,
de un documento papel es un conjunto de componentes digitales que
representan el contenido y aspecto del documento original, asi como las
caracteristicas o metadatos asociados que contribuyen a garantizar la fidelidad
de la imagen que, en cualquier caso, vendria avalada por la firma electronica
correspondiente al proceso de digitalizacion. Por lo tanto, el proceso de
digitalizacion debe respetar las proporciones del documento origen v no
afadir caracteres o graficos que no figurasen en aguél.”

Apartado 42. “...la digitalizacion no debe incorporar caracteres o graficos en el
fichero imagen que no figurasen en el documento original papel objeto de
digitalizacion.”

Apartado 43. “La necesidad de incluir paginas en blanco presentes en el
documento original depende de la aplicacion concreta de los procedimientos de
digitalizacién de cada organizacion, ya que su exclusion podria ser considerada
o no, dependiendo de las circunstancias especificas, como pérdida de
informacion.” En la Universidad de Murcia se tendrian en cuenta las paginas en
blanco si la factura viene con indice y las paginas estan numeradas.

Apartado 54. “Como ultima tarea de la fase de conformacion, la organizacion, o
en su caso un organismo competente para ello, realizaria, si procede, la firma
de la imagen electrénica.”

Apartado 58. “Tras seguir el procedimiento descrito de digitalizacion, el
resultado de éste podria ser:

- Un documento electronico digitalizado, fiable e integro, completamente
conformado.

- Un documento electronico digitalizado pendiente de completar.

La factura se digitaliza en Factum tal cual viene expedida por el proveedor, es
decir, sin tachaduras, enmiendas, escritos a mano, etc., para garantizar que
sea una imagen fiel e integra del documento original, en la pantalla de Fact -
Pre-registro por parte del Registro Central, o en la pantalla de Fact — Facturas
por parte de las distintas unidades administrativas. Cuando dicha factura se le
pone el numero de registro, el conforme del responsable y la partida

presupuestaria se escanea en el boton =

10.2.2 Como digitalizar

El proceso de digitalizacion queda descrito y desarrollado en la pagina 46 y en
la pagina 47.

En esta imagen se pueden observar los metadatos que actualmente se
integran en el proceso de digitalizacion certificada (Factum).
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Factura_15314-2012_1335958401559_pdf

=]

Descripcidn Avanzado

pdf_1_:Author: UNIVERSIDAD DE MURCIA

E-ngfactumy/

factum:anofac: 2012
factum:numregfac: 15314
factum:numfac: 122066F
factum:fecami: 23/04/2012
factum:codter: B30055321
factum:nom: TECNOQUIM S.L.
Factum:imp: 526,68

factum:imp1: 526,68
factumitipival: 18

factumiimpival: 94,8
Factum:imptotal: 621,48
factum:descri: TRICLOROMETANO EST. ETANOL PAI 2,51
factum:fecent: 02/05/2012
factum:fecreanpe: 23/04/2012
factum:versionSoftware: Factum 1.0

\:c‘:um:t\empo: 1335958396229

ctumireferenciaHomologacion: 729D9DBE7F826B4E

. Propiedades XMP Core (xmp, http://ns.adobe.comfxap/1.0/)
. Propiedades PDF (pdf, http://ns.adobe.com/pdf/1.3/)

7} http:/fns.adobe.com/pnag/1.0/

- Propiedades TIFF (tff, http://ns.adobe.com/tff/1.0/)

REsmplazar, . AN Guardar... |

Elriiar;

llustracién 17. Metadatos Factum.

En la siguiente imagen se pueden observar los datos asociados al certificado
de firma electronica y referencia temporal incluido en el fichero resultante del
proceso de digitalizacion certificada (Factum).

llustracién 18. Firma electrénicay referencia temporal.

10.2.3 Como visualizar la digitalizacién

Para visualizar la imagen de una factura que haya sido anteriormente
digitalizada nos metemos en Justo en el registro de la factura: Menu Fact —
Fact. Una vez que estamos en la pantalla de consulta de la factura
introducimos el numero de factura y utilizamos el botén Av. Pag., una vez que
estamos situados sobre la factura seleccionamos la imagen de Factum £ y
nos aparece de nuevo la imagen de la digitalizacion de la factura.

e

®
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10.2.4 Como imprimir o hacer copias de la digitalizacion

Para imprimir o hacer una copia de la imagen de una factura que ha sido

anteriormente digitalizada pinchamos en el boton S enla parte izquierda de la
pantalla se nos muestran una serie de carpetas de las cuales seleccionamos la
carpeta que esté situada en el nivel inferior de factura certificada.

Bl 1USTO. SERVICIO DL INFORMATICA. UNIVERSTDAD DE MURCIA.

ﬂﬂn“o 1““0 Descripeion
W.I
el

| f Al

llustracién 19. Justo: Expediente digital del documento

Una vez que llegamos a la pantalla de la llustracion 19, desplazamos hacia
abajo la barra de desplazamiento de la derecha y aparecen dos botones,
IMPRIMIR para imprimir la imagen de la digitalizacion y GUARDAR para
guardar el archivo de la digitalizacion.

L =101

Bechean Mard Premy Fact Cajes Broy Gaitos by Conts et Ind Ards Of Adm Ventans
<7uiﬁ ¥ ﬂ.ﬂﬂm&/’:ﬂ:‘f«» Wt A4 rd S ® O3

Jm”mw Lilte et L ey

L

_q__ ) [Garfificadns de reman
0B Saticitues de comeni
CH L) [rmediclacion de ge
H
=

4 e C3 =) ]
f o

|
Reguta: 11 |

llustracién 20. Justo: Expediente digital del documento.

Si queremos enviar la imagen de la digitalizacion de la factura por correo
electrénico, una vez que la hemos guardado podemos adjuntar el documento
en un correo electrénico.

10.2.5 Eliminar imagen de factum

La Seccion de Gasto se encarga de eliminar la imagen de una factura en
Factum, siempre que se solicite a través de un escrito o correo electronico a
secgasto@um.es. Solo podran eliminarse las imagenes de las facturas cuya
fecha de digitalizacién se haya producido en el mismo mes natural.
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10.3 Ejemplos:

Pleza Clrewlar, n* 9 - 30008 MURCIA

NIFICIF : Q30180018

r
ealidad

Agba
AGUASDE MURCIA ==

EMPRSA MUMCI, DI AGURS T SANEAMSINTO) O MUBCLA S0

www.emuasa.es « E-mail aguas@emuasa es @
: B0 DO
W@Fﬂﬁélmam

10.3.1 Pre-registro de facturas

"534 CECADIOBI2012
[ PERIODICIDAD BIMESTRAL e
I commyresz DGO () W UNIOES
(ecopmamsore™  Omossore " cowwaim
171024 172313 1289

TARIFA GENERAL AGUA

“—ADT90042001 4800000000 S44+— 9610716+

[l MURCIA
CLJ CAMPUS UNIVERSITARIO S/N, LOCAL-M
PUNTAL UNIVERSIDAD DE MURCIA
[ ]
[ /ARIFAS PUBLICADAS EN B.O.R.M N° 296 DE 26-122011 O o WYEREENORT, L

SUMINISTRO DE AGUA

-9 oAty

81,13 Euros /dia corresponde a Agua.

&  Totalliquido en EUROS a pagar:
EL CONTRAVALOR A LIQUIDAR EN PESETAS ES DE: 830.106- PTS

llustraciéon 21

1

_f CUOTA DE SERVICIO AGUA 221448 372876 800
L CONSUMO AGUA AL 1ER BLOQUE 1289 1,474770 1.514,28 8,00
£ CONSERVACION Y MANTENIMIENTO

i CONSERVAGION CONTADOR 12,68 1268 18,00
. VERTIDO ALCANTARILLADO

i CUOTA SERVICIO VERTIDOS ALCANTARILLADO 9671 63583 8,00
CONSUMO VERTIDOS AL ALCANTARILLADO 1280 0418321 530,22 8,00
[ VA AL 8% S/ 4.384,69 349,18 351,46

: IVA AL 18% S/ 1268 228

i @ TOTAL FACTURA EMUASA 4.728,83

i GESTION DE COBRO s===s==s===s===

i E.SAMUR. NIF: Q3000227C

s CUOTA SERVICIO CANON SANEAMIENTO (1,1'0,48) 1 3,144166 314 280,21

3 @ CUOTA CONSUMO GANON SANEAMIENTO (1,170.48) 1289 0,199430 257,07

i

3

{

i

i

&

B

3

i 4.989,04

. Imagen de factura.

e

®
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(Versién 1.0)

Pantalla del pre-registro de una factura:

Eg JUSTO. SERVICIO DE INFORMATICA. UNIVERSIDAD DE MURCIA.

Archive Mant Presu Fact Cajas Proy Gastos Ing Extra Conta Lst Indi

SEEFEH L2 LrEXARIYEun |9t (» 180

=10 x|

Ante Cisca Ofi Admi Ventana

Eg FACT250G. MANTENIMIENTO DEL PRE-REGISTRO DE FACTURAS - ESR

=101

Reg_:| | 2012

TipoNO [NORMAL

Fec.Ent.;[12/06/2012

NL]rn,Fac,va,iI

Unid.Adm_] |

Proyecto:] |

Fec.Emi.:l

Tercero| | |

Pedido ] | |

Peticionario |

Mumero de factura del proveedor

|Registo; 141 [ [ [

FEEBRFE 22 N B

Eg JUSTO. SERVICIO DE INFORMATICA. UNIVERSIDAD DE MURCIA.

Archivo Mant Presu Fact Cajas Proy Gastos Ing Extra Conta List Indi

llustracién 22. Justo: pantalla de pre-registro.

Rellenamos todos los campos de los que tenemos constancia, los Unicos
campos obligatorios son los que estan en verde.

=10 x|

Ante Fisca Ofi Admi Ventana

XPEUM | 2t (> F BE

Ea FACT250G. MANTENIMIENTO DEL PRE-REGISTRO DE FACTURAS - ESR

=101 |

—Pre-Registro de Factura
Reg,:| | 2012
e m L

< Nﬂm.Fac.Prw.:Inza&fzmzm 385570 >

P
Q. FecEmid

/Iﬂ—ﬁ . —
SUnid Adm Jez00[GERENCIA —
- |

Tercero]a3n0s4209

| DMPRESA MPAL. AGUAS Y SANEAMIENTO DE MURCLA S A,

Pedido] T 1

Peticionario |

Mumero de pedido

|Registro: 141 [ |Lista de alores |

llustracién 23. Justo: campos rellenos del pre-registro.

Una vez que se rellenan todos los campos de los que se tiene constancia y
grabamos, aparecen los dos mensajes siguientes:

e

®

36

Cadigo seguro de verificacion:
UE9SMKRZQEWMA==

Huella Digital:
iy4Kf7T8Z3S+zkfiaY zQIfxhiV8=




Alta de facturas en Justo (registro)

Mensaje x|

1 FRM-40400: Transaccion completa: 1 reqgistros aplicados v
guardados.

NUEVA FACTURA x|

"'-n., ZDESEA ENVIAR CORRED AVISAMNDO DE LA CREACION DE LA
L

FACTURA?
1

Fecha/Hora: 27/12/2012 12:16:23

Eg JUSTO. SERVICIO DE INFORMATICA. UNIVERSIDAD DE MURCIA. 25/05, = |D|1|
Archivo Mant Presu Fact Cajas Proy Gastos Ing Extra Conta Lst Indi Ante Fisca Ofi Admi Ventana

FEREFFR L2 LrEaxBEXSEn 4t (> BB

BYFACT2506. MANTENTE SNl E D r T oTRO DE FACTURAS - ESR ] 1|

| Firmante: COBACHO GOMEZ, JOSE ANTONIO - 22441814R

Esta es una copia auténtica imprimible de un documentoelectrénico administrativo archivado por la Universidad de Murcia, segun el articulo 30.5 de la Ley 11/2007, de 22 de Junio. Su autenticidad puede ser contrastada a través de la siguiente direccion: http://validador.um.es/

Reg.| 1eses| 2012 Fec Ent.:[25052012

TipoJNo NORMAL Nam.Fac.Prov.
Unid.Adm_Je<00 |
Proyecto:] |
Fec Emi.{10/052012
Tercero430054209 | OJEMPRESA MPAL AGUAS Y SANEAMIENTO DE MURCIA 5.4,
Pedido] | |
Peticionario |

P
|Registra: 141 [ [ [

llustracién 24. Justo: pre-registro consolidado.

Una vez grabada la factura en el pre-registro y realizado la digitalizaciéon en
Factum, aparece el mensaje siguiente:

x

' ZDESEA ENVIAR CORRED AVISAMNDO DE LA CREACION DE LA
[ FACTURA Y ESCAMED EM FACTLIM?

s | [l

Fecha/Hora: 27/12/2012 10:27:55

Firmante: LOMBA MAURANDI, JOAQUIN - 27454479T
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Cadigo seguro de verificacion:
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HuellaDigital:
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Fecha/Hora: 27/12/2012 10:27:55 | Firmante: COBACHO GOMEZ, JOSE ANTONIO - 22441814R Fecha/Hora: 27/12/2012 12:16:23
Esta es una copia auténtica imprimible de un documentoelectrénico administrativo archivado por la Universidad de Murcia, segun el articulo 30.5 de la Ley 11/2007, de 22 de Junio. Su autenticidad puede ser contrastada a través de la siguiente direccion

Firmante: LOMBA MAURANDI, JOAQUIN - 27454479T

http://validador.um.es/

(Version 1.0)

Archivo Mant Presu Fact Cajas

Eg JUSTO. SERVICIO DE INFORMATICA. UNIVERSIDAD DE MURCIA.

Proy Gastos

===

Ing Extra Conta Lst Indi Ante Fisca Ofi Admi Ventana

HEUNBFE 22 WraXBXPEar 41t r i@ 0

ga FACT250G. MANTENIMIENTO DEL PRE-REGISTRO DE FACTURAS - ESR

=101 x|

—Pre-Registro de Factura

Reg.| 1ssas| 2012

Fec.Ent_:|25JUEJ2012

TipoJNo NORMAL

MNim.Fac.Prov.:

Unid.Adm_Je<00 |

Proyecto:]
Fec Emi |

10/05:2012

Tercero:

30054209 I 0 IEMPRESA MPAL. AGUAS Y SANEAMIENTO DE MURCLA S A,

Pedido:]

Peticionario

Mumero de factura del proveedor

|Reqistro; 141

llustracién 25. Justo: pre-registro con digitalizacién.

et

actura_19545-2012_1337940505748.pdf - Adobe Acrobat Pro & %]
Archivo Edicion Ver Documento Comentarios Formularios Herramientss Avanzadas Ventana Ayuda x
=n = ; A =
:rJ Crear ~ E;L_Q Combinar %;] Colaborar ~ il Proteger ~ / Firmar = H Formularios ~ E Multimedia * rj Comentario *
—— < i | Ty *
= Cled & EVES SR NN N FERTA
|é,"l__ La validez de la certificacion del documento es DESCONOCIDA. No se puede verificar el autor . % Panel de firma

s

FARINCEAD IMESTIL

mam

oz

=R T—————— T

5 CONTRASALON A LOVEAR B PELETAS

llustracién 26. Resultado de la digitalizacion.

e
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Cadigo seguro de verificacion:
UE9SMKRZQEWMA==

Huella Digital:
iy4Kf7T8Z3S+zkfiaY zQIfxhiV8=




Fecha/Hora: 27/12/2012 12:16:23

| Firmante: COBACHO GOMEZ, JOSE ANTONIO - 22441814R

Esta es una copia auténtica imprimible de un documentoelectrénico administrativo archivado por la Universidad de Murcia, segun el articulo 30.5 de la Ley 11/2007, de 22 de Junio. Su autenticidad puede ser contrastada a través de la siguiente direccion: http://validador.um.es/

Fecha/Hora: 27/12/2012 10:27:55

Firmante: LOMBA MAURANDI, JOAQUIN - 27454479T

Alta de facturas en Justo (registro)

10.3.2.1

10.3.2 Registro de facturas

Completa u ordinaria

TECNOQUIM, S. L.
POLIGONO INDUSTRIAL OESTE
Avda, Principal, P 2928 - Aptdo. 25
30169 MURCIA (SPAIN)

Tef . 968 B8 02 98 - 967 609860
Fax: 968 88 04 17

=@

"SU EMPRESA DE INSTRUMENTACION "

| T S

R R D

e L o

ATT. SR. JUAN FRANCISCO

contabilidad@/tecnoguim.es
| albacete@tec visite: www.tecnoquim.es
L
FACTURA
Factura N® 122066F
echa 23-04-2012 L UNIVERSIDAD DE MURCIA
020028 100 ESPINARDO-MURCIA

; Codige Descripoidn

4,00 131,670 526, 68

Total Importes

I.V.A. 1 Recarge r\

54,80 0,00 0,00 ( 621,48

G L

Forma de Page |

Domicilio de Pago |

e

®
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Cadigo seguro de verificacion:
UE9SMKRZQjEWMA==

HuellaDigital:
iy4Kf7T8Z3S+zkfiaY zQIfxhiV8=




Fecha/Hora: 27/12/2012 12:16:23

| Firmante: COBACHO GOMEZ, JOSE ANTONIO - 22441814R

Esta es una copia auténtica imprimible de un documentoelectrénico administrativo archivado por la Universidad de Murcia, segun el articulo 30.5 de la Ley 11/2007, de 22 de Junio. Su autenticidad puede ser contrastada a través de la siguiente direccion: http://validador.um.es/

Fecha/Hora: 27/12/2012 10:27:55

Firmante: LOMBA MAURANDI, JOAQUIN - 27454479T

(Versién 1.0)

JUSTO: Menu Facturas — Facturas — Insertar Registro (¥) y aparece la pantalla

de FACT100G - “Mantenimiento a pantalla completa de facturas”.

Eg JUSTO. SERVICIO DE INFORMATICA. UNIVERSIDAD DE MURCIA. 27/0 = |E||1|

Archivo Mant Presu Fact Cajas Proy Gastos Ing Extra Conta Lst Indi Ante Fisca Ofi Admi Ventana
%%%%T.| 2.8 | lrEXAXvEan| vt «» @ BE
1I
— Fa

Reg.: [2012 MSM F Entz7/04/2012 F Paga| F.Prey| F.Pres]

Tip-doc:{FacTura =Tipo] | Pagos a extranj:lNg vlF.Emi:| N°Fac]
Desc.: Asociada a:l - I | J'I
Terc.: | F Vetof Tip.Pagd]
|

Cccc: | | Tarjeta| Pedido:|
Pet | U.Ad Actfessz [EeC.
U Ad.: W Prayecto: | |
Part - poiz po1z | | | |
T.Gas: Obs_/Motiv.: |
Nota:| Tip.Ges. I_ M. Doc
0.00 Iva |_| I_
llml | IJ Sefalamiento
o0 [ | | [
Areas d'e )
Importe Areas Conommlento Importe

|Registro: 141 | | | |

llustracién 27. Justo: pantalla de registro de facturas.

Tipo de documento: es una factura ya que cumple todos los requisitos.

Eg JUSTO. SERVICIO DE INFORMATICA. UNIVERSIDAD DE MURCIA. 27/0 . =] ]

Archivo Mant Presu Fact Cajas Proy Gastos Ing Extra Conta Lst Indi Ante Fisca Ofi Admi Ventana
%%%%?II 22| lrEXEX Ean| vt «» i@ BR
1I
I [o012 MSM F Ent[z7i0212012 F Pagd| F.Prey| F.Pres|

Tp doc IFACTURA _|Tp0| Pagos a e)dranj:IEF.Emi:| N°Fac|
ﬁl X 1A ER Fadura u'O'tros documentus| Asociada a:lﬁ |—11_
1 F.Vetof Tip.Pago[
Tarjeta:| Pedido:| | |
UAd Actleezz [
W Prayecto: | |
|

Part-[poiz o1z | | | |

T.Gas: Obs_/Motiv.: |
CInt: Nota| Tip.Ges.|  N.Doc
Base: Iva: 0,00 Iva I_l I_
l_mml I IJ Sefialamiento
| I
ne: Areas d'e conocil )
Retenciones Base o Importe Areas Conocimiento Importe

|Reqistro; 141 [ [ [ |

llustracién 28. Justo: Registro de facturas, tipo de documento.

e
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Cadigo seguro de verificacion:
UE9SMKRZQjEWMA==
HuellaDigital:
|y4Kf7T823S+zkf|aYleth|V8—




Fecha/Hora: 27/12/2012 12:16:23

| Firmante: COBACHO GOMEZ, JOSE ANTONIO - 22441814R

Esta es una copia auténtica imprimible de un documentoelectrénico administrativo archivado por la Universidad de Murcia, segun el articulo 30.5 de la Ley 11/2007, de 22 de Junio. Su autenticidad puede ser contrastada a través de la siguiente direccion: http://validador.um.es/

Fecha/Hora: 27/12/2012 10:27:55

Firmante: LOMBA MAURANDI, JOAQUIN - 27454479T

Alta de facturas en Justo (registro)

Tipo: Normal

SR FE 2

Bg JUSTO. SERVICIO DE INFORMATICA. UNIVERSIDAD DE MURCIA. 27/0 = IEIIiI

Archivo Mant Presu Fact Cajas Proy Gastos Ing Extra Conta List Indi Ante Fisca Ofi Admi Ventana

22| HrEXBXRNEUR | at « > 5@ B

Ea FACT100G. MANTENIMIENTO A PANTALLA COMPLETA DE FACTURAS - ESR x|

(R ™ o

Mip.doc{ractura 4 Tipo

Desc -

Terc.:

cee:[ [ |

Tarjetz

Pet.]

U.Ad.:

Part - po12 2012 |

T.Gas:

C.Int:

Base:

Ret.:
r Electromca

Real

Retencmn es

Asocia Com. Serv.l

Tipo de Factura

it F Entfz7/04/2012 F.Pago| F-Prev| F.Pres|
[RE1 T1POS DE FACTURAS x|
Busear |% =
Descri Tipfac ml
[REZNTE DE ADUAHRS AR =
TON AGRARTA CcE
|RBONO FACTURAS FR -
IVA INTRACCMUNITARIO II =
[PAGADA POR PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD PP u
-

o : j

ncetas | [

|Registro; 141 [

|Lista de alores |

Fecha de Emisién: 23/04/2012

llustracién 29. Justo: Registro de facturas, tipos de facturas.

Eg JUSTO. SERVICIO DE INFORMATICA. UNIVERSIDAD DE MURCIA. 02/05, = | Dlil
Archive Mant Presu Fact Cajas Proy Gasto:

SRHEBFE 2

s Ing Extra Conta List Indi Ante Fisca Ofi Admi  Ventana

2.8 HoEXBXPECN [ 4t (IS 0

Ea FACT100G. MANTENIMIENTO A PANTALLA COMPLETA DE FACTURAS - ESR x|

F!‘.:ﬂ fo1z” | Sit] F. Ent|uzm=¢zu12 F Pago
Tip.doc:[FacTura =]Tipa o [0
Desc -
Terc.: ||
CEC: | | Tarjeta| Pedido:|
Pet U.Ad. Actlm
U.Ad - [FURD Proyecto: |
Part:potz oz | | | |
T.Gas: Obs_/Motiv.: |
C.Int: Mota:| Tip.Ges. I_ N. Doc
Base: Iva: 0,00 Va Boce — Tmpote || | [
Ret.: 0,00 Tot ljﬂn IJ Sefialamiento
[™ Electrénica mp. Liquido: 0.0'0 |_| | |
Ret WIes Areas de conc »
Retenciones Base o Importe Areas Conocimiento Importe

Asocia Com. Serv.l

|Registro; 141 [

llustracién 30. Justo: Registro de facturas, fecha de emisién.

e
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HuellaDigital:

Cadigo seguro de verificacion:
UE9SMKRZQjEWMA==
|y4Kf7T823S+zkf|aYleth|V8—




Fecha/Hora: 27/12/2012 12:16:23

| Firmante: COBACHO GOMEZ, JOSE ANTONIO - 22441814R

Fecha/Hora: 27/12/2012 10:27:55

Firmante: LOMBA MAURANDI, JOAQUIN - 27454479T

(Versién 1.0)

NUmero Factura: 122066F

Eg JUSTO. SERVICIO DE INFORMATICA. UNIVERSIDAD DE MURCIA.

02/05

===

Archivo Mant Presu Fact Cajas Proy Gastos Ing Extra Conta Lst Indi Ante FCisca Ofi Admi Ventana
%%%%Tll 22 R BXREUR | at «» i 5@ O
X
F!‘.:ﬂdflm_m g S|t| F Ent[o2/05/2012 F Pagg| F.Pre
Tip.docFacTura =] TipofNo [i0RITAL  Pagos a extrani{uo = |F.Emifz3m4iz0
Desc - Asociada a:
Terc.: | F Vetof
CCC: | | Tarjeta| Pedido:|
Pet | U.Ad. Actlﬁ B
U.Ad - [FURD Prayecto:|
Part-poiz oz | | | |
T.Gas: Obs_/Motiv.: |
C.Int: Nota:| Tip.Ges. I_ M. Doc
Base: 0,00 Va o Tmoote || | |
Ret.: llm IJ Sefialamiento
[™ Electrdnica |
Retenciones Areas de conocil ]
Retenciones Base o Importe Areas Conocimiento Importe

|Registro; 141 [ [

llustracion 31. Justo: Registro de facturas, n° de factura.

Descripcion: TRICLOROMETANO EST. ETANOL PAI 2,5L

Eﬂ JUSTO. SERVICTO DE TNFORMATICA. UNIVERSIDAD DE MURCIA. 02/05, = I Dlll
Archive Mant Presu Fact Cajas Proy Gastos Ing Extra Conta List Indi Ante Fisca Ofi Admi  Ventana
BEEEFR XL NrEXEBXPYEUn [ 2t (219 0B

Ea FACT100G. MANTENIMIENTO A PANTALLA COMPLETA DE FACTURAS - ESR

x|

= Fﬂct]am_lm

TiD. dor L mmm——
i

gz,ﬂ_sn | :

g [ il sl |

F Entfozi0s/2012 F.Pagq|

F_Prev]

F Pres|

<

Desc.: [TRICLOROMETAND EST. ETANOL PAI 2,50

s

F_Emi:[23/042012 N°Facf122086F

Asociada a.l—_l I_d_
of ﬂp.Pagol_ |

I—L|Umdad Adminigtrativa (Ubicacion de la Fadura; Adual|

0,00

erc —" F Vet
CCC: | | Tarjeta:| Pedido:| |
Pet | U.Ad Actlese2 |
U.Ad.:
Part:[z01z famiz [ | | | |
T.Gas Obs./Motiv._: |
C.Int Mota:|

Tip.Ges. I_

Importe

Area
Areas Conocimiento

sdem.. i ']

Importe

I |
Terceros | Env. Comsos |AsociaCom. Serv.l

Descripcion o Explicacion de la Factura

|Reqistro; 141 [

llustracion 32. Justo: Registro de facturas, descripcion.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documentoelectrénico administrativo archivado por la Universidad de Murcia, segun el articulo 30.5 de la Ley 11/2007, de 22 de Junio. Su autenticidad puede ser contrastada a través de la siguiente direccion: http://validador.um.es/

e
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Cadigo seguro de verificacion:
UE9SMKRZQjEWMA==

HuellaDigital:
|y4Kf7T823S+zkf|aYleth|V8—




Fecha/Hora: 27/12/2012 12:16:23

| Firmante: COBACHO GOMEZ, JOSE ANTONIO - 22441814R

Fecha/Hora: 27/12/2012 10:27:55

Firmante: LOMBA MAURANDI, JOAQUIN - 27454479T

Z Esta es una copia auténtica imprimible de un documentoelectrénico administrativo archivado por la Universidad de Murcia, segun el articulo 30.5 de la Ley 11/2007, de 22 de Junio. Su autenticidad puede ser contrastada a través de la siguiente direccion: http://validador.um.es/

Alta de facturas en Justo (registro)

Tercero: B30055321 y Subtercero 0

gg JUSTO. SERVICIO DE INFORMATICA. UNIVERSIDAD DE MURCIA. 02/05 =] ]

Archivo Mant Presu Fact Cajes Proy Gastos Ing Extra Conta List Indi Ante Fisca Ofi Admi Ventana
%%%%?II 22 HlraxXBXPEun |yt (r iy @ B
x

{e?gdf‘m_lm M Sit| F.Entjo2/02/2012 F Pagq| F Prey| F Pres|
Tip.doc|FacTura = Tipofuo [ioRiAL  Pagos a extranj|no - |F.Emiz[23i042012 N°Facftz208sF
Desc_ s Asociadaal [ [
Terc.: [Ba0055321 [ Hrecnoaun 2 Fveta  Tip. Pago.l_l—
Te . | Losizios Pedido:| |
Pet. U.AdActless2 [5ECDE -“--_3—:::
U.Ad: W Proyecto: | |
Part-[poiz o1z | | | |
Obs_/Motiv.: |
Mata:| Tip.Ges.[ N Doc
lva- 0,00 Iva —  moome I | | |
0,00 Tot.] |lm| I IJ Seifialamiento
mp. Liguido | |
Areas d'e COnt

Base o Importe Areas Conocimiento Importe

(I I
Tarcaros | Env. Comeos |AsociaCom. Serv.l

Subtercero |

|Reqistro; 141 [ Lista de Valores |

llustracién 33. Justo: Registro de facturas, tercero y subtercero.

Tipo de pago: sale de forma predeterminada T (transferencia). Si la forma de
pago fuera otro tipo se le da a la lista de valores.

Eg JUSTO. SERVICIO DE INFORMATICA. UNIVERSIDAD DE MURCTA. 27/0 = IDIlI

Archive Mant Presu Fact Cajas Proy Gastos Ing Extra Conta Lst Indi Ante Fisca Ofi Admi Ventana
%%%%?ll 2E | EprEXEXPEaN |9t «» 8 B
X
—Fa

|201 2 | St F Entfz7/042012 F.Pagq| F_Prev] F.Pres|

Tp doc FACTURA. = ['I'po NO/[iORI Pagos a extranj:lNg vIF.Emi:|25m4f2012 M°Facl121514

Desc.: [FACTURACIGN DE COPIAS MAQUINA TOSHIBA E-STUDIO 255 Asociada al
Terc - [Ba0e11814 [ o[cErerT BUSNESS, S |F. Vet ip Pagoll
CCC: | | Tarjeta:| Pedido

Pet | U.Ad Actfe+s2 [FeC e GAs

U.Ad. - JEURO’ Proyecto:| |

Part:[z012 201z [ | | | |

T.Gas: Obs./Motiv_: |

C.Int: Nota:| Tip.Ges. I_ M. Doc
Base: Iva: 0,00 Iva I_l I_

Ret.: 0,00 Tot_] l_mml I IJ Sefialamiento
[ Electrdnica mp. Liquido: Total 00'0 | |

Ret one: Areas de CONoGi ']
’7 Retenciones Base o Importe Areas Conocimiento Importe

Terceros | Env. Comsos |Asoma Com. Serv.l

Tipo de Pago de la Factura |

|Reqistro; 141 [ |Lista de Valores |

llustracién 34. Justo: Registro de facturas, tipo de pago.

C.C.C.: se despliega automaticamente la lista de valores con todas las cuentas
corrientes que tiene dadas de alta el tercero, en este caso solamente tiene una
y ademas debe coincidir con la cuenta que aparece en la factura, como es en

este caso.
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Coédigo seguro de verificacion:
UE9SMKRZQjEWMA==
HuellaDigital:
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Fecha/Hora: 27/12/2012 12:16:23

| Firmante: COBACHO GOMEZ, JOSE ANTONIO - 22441814R

Fecha/Hora: 27/12/2012 10:27:55

Firmante: LOMBA MAURANDI, JOAQUIN - 27454479T

(Versién 1.0)

Eg JUSTO. SERVICIO DE INFORMATICA. UNIVERSIDAD DE MURCIA.
Archivo Mant Presu Fact Cajas Proy Gastos Ing Extra Conta List Indi

02/ =10l

Ante Fisca Ofi Admi Ventana

Banco

Tarcaros | Env. Comeos |Asocla Com. Serv.l

BEEEFE X ArEXEARSEarn | 9wt «» 1 S ® BB
B4 FACT100G. MANTENIMIENTO A PANTALLA COMP x|
{ad]um_lm st I—F Entps Buscar W
Mip-docfFacTura =|Tipofuofuorisl Pagos a Suc Tipce
Desc.: [TRICLOROMETANO EST. ETANOL PAI 2 5L ;I
T = QTECNOQUIM
ﬁ | | rjeta:I_
Dol e —
UAd.: @
Part-[poiz o1z | | | |
T.Gas:
C.Int: Ne
Base: Iva: 0,
Ret.: 0,00 Tot.: 0y
r Electromca mp. Liquido O
Ret v
’I_ Retenciones Base l_h'r ﬂ LI—‘
— — —
I I I I I Buscar | Rceptar I Cancelar |

|Reqistro; 141 [

|Lista de alores

SEEHFER 2

Eg JUSTO. SERVICIO DE INFORMATICA. UNIVERSIDAD DE MURCIA. 02/

Archivo Mant Presu Fact Cajes Proy Gastos Ing Extra Conta List Indi

28| BrEXE

llustracién 35. Justo: Registro de facturas, cuentas bancarias del subtercero.

Peticionario: se pone el DNI del peticionario (sin letra), o en su defecto, el
nombre y apellidos, al darle a “intro” se rellena automaticamente la unidad
administrativa a la que pertenece el peticionario.

=10l

Ante Fisca Ofi Admi  Ventana

I XEREUr | 9t > P BE

gg FACT100G. MANTENIMIENTO A PANTALLA COMPLETA DE FACTURAS - ESR

x|

R s

F.Entjo2/02/2012 F Pagq|

F Prev]

F Pres|

Tip.doc|FacTura = Tipofuo [ioRiAL  Pagos a extranj|no - |F.Emiz[23i042012 N°Facftz208sF
Desc.: [TRICLOROMETANO EST. ETANOL PAI 2,50 Asociada a:
Terc.: [B30055321 e |' En F Vetof
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llustraciéon 36. Justo: Registro de facturas, peticionario.

Unidad Administrativa Actual: se rellena automaticamente con la unidad que
esta registrando la factura, en este caso, la Seccion de Gasto (E442).

Z Esta es una copia auténtica imprimible de un documentoelectrénico administrativo archivado por la Universidad de Murcia, segun el articulo 30.5 de la Ley 11/2007, de 22 de Junio. Su autenticidad puede ser contrastada a través de la siguiente direccion: http://validador.um.es/
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Tipo de IVA: 18, se le da tres veces a “intro.”
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llustracién 37. Justo: Registro de facturas, base imponible.

g =[5

Ventana
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F10 Grabar, aparece el nimero de registro.

llustracién 38. Justo: Registro de facturas, tipo de IVA.
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4 Digitalizando...

llustracién 39. Registro de facturas, n° de registro.

Se escanea la factura original, tal cual la manda el proveedor, sin ninguna
anotacién, en Factum?® £ Ponemos la factura en el escaner y pulsamos el
boton de Factum ﬂ, seguidamente aparece la imagen de la llustracién 40.

=10l x|

0%

siguiente pantalla:

i FACTUM 1.0

Ahadir mas paginas el documento?

Si

En caso afirmativo introduzca una nueva pagina en el escaner y pulse Si

llustracién 40. Imagen de proceso de digitalizacion.

Cuando termina el proceso de digitalizacion de la primera pagina aparece la

No {26)

29 Ver video tutorial.

llustracion 41.

Z Esta es una copia auténtica imprimible de un documentoelectrénico administrativo archivado por la Universidad de Murcia, segun el articulo 30.5 de la Ley 11/2007, de 22 de Junio. Su autenticidad puede ser contrastada a través de la siguiente direccion: http://validador.um.es/
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En el caso de que no tengamos mas paginas que afiadir al proceso de
digitalizacibn nos aparece una imagen (Ver llustracion 42) para que
comprobemos que el proceso se ha realizado correctamente.

g Factura_15314-2012_1335958401559.pdf - Adobe Acrobat Pro I =1

Archivo Edicion Ver Documento Comentarios Formularios Herramientas Avanzadas Ventana Ayuda 3
& = 1 A —
_:,J Crear ~ d}ﬂ Combinar ~ &I] Colaborar ~ [y Proteger ~ fl Firmar = @ Formularios ~ & Mulimedia = 7 Comentario =
e = ! ; U + s
)= Cl4 1l Dok &) & e @ [s- = ] [ -

|é’l'J La validez de |a certificacidn del documento es DESCONCCIDA., Nosepuedeven‘ﬁarJHaga cli-pat af il i ampliacion. e oda o:aga h [5;5 Panel de firma
et

— U ENCPRESA i T RUMENTACION

llustracién 42. Resultado de la digitalizacién de la factura.

En el caso de que estemos conforme con el resultado de la digitalizacion en la
pantalla de la llustracion 43 pulsamos el boton “SI” en caso contrario pulsamos
el boton “NO”.

CONFIRMAR x|

EESTA CONFORME CON EL RESULTADO DE LA
1 "_\, DIGITALIZACION? (Si elige MO se eliminara la imagen y podra
volver a realizar el procesa)

s | [l

llustracién 43. Término de proceso de digitalizacion.

e

®
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llustracién 44. Imagen del albaran.

e

®
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llustracién 45. Justo: escaneo en el botén ﬁ

La imagen de la llustracion 44 se escanea en el boton =)

Una vez rellenados los campos, registrada y escaneada la factura en Factum
ﬂ el responsable da su conformidad y si se considera conveniente se escanea

en el botén =,

Una vez aprobada la Instruccion por la que se dictan los términos y condiciones
de la custodia de los documentos originales, las facturas llevaran el mismo
proceso de validacion que las facturas electronicas.

Para saber si hay disponible en la partida a la que se quiere imputar, se puede
consultar en:

e Sise trata de una UNIDAD ORGANICA:

MANTENIMIENTO — PARTIDAS

sg JUSTO. SERVICTO DE INFORMATICA. UNIVERSIDAD DE MURCTA. 27/01/2012

Archive Mant Presu Fact Cajas Proy Gastos Ing Extra Conta List Indi Ante Fisca Of  Admi Ventana
HEEEFE L2 | RrEaXBEXEurn |9t « » 1 5@ | B
=1

Criterios de Sel

’7 Ejercicio Contable [ERE Tipo | Subcadena de Blisqueda:

llustracién 46. Justo: consulta de partidas.
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5
g
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5 Tipo: “G”, posteriormente pulsar tecla de “Av. Pag.”.
§ , .
Pulsar el boton “Introducir consulta”.
3
) % Archivo Mant Presu Fact Cajas Proy Gastos Ing Extra Conta List Indi Ante Fisca Ofi Admi Ventana
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g 3 llustracién 47. Justo: Consulta de partidas, introducir consulta.
N
ol Rellenamos la partida que queremos consultar si tenemos disponible.
8|
oy
HE Pulsar el boton “Ejecutar consulta”.
| o
HE
8' ALini ant Presu Fact Cajas Proy Gastos Ing Extra Conta List Indi Ante Fiscs Ofi Admi Ventana
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HE llustracién 48. Justo: Consulta de partidas, ejecutamos consulta.
HE Desplazar la barra horizontal hacia la derecha, hasta llegar a la columna
HE . .
HE “Imp. Dispo. Vinc.”
5 Comprobamos que tenemos disponible suficiente para pagar la factura.
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Proyectos Imprimir I a

llustracién 49. Justo: Consulta de mantenimiento de partidas.
e Sise trata de un PROYECTO:

PROY — PROYECTOS

[§8 JUSTO. SERVICIO DE INFORMATICA. UNIVERSIDAD DE MURCIA. 02/ o =] 3]
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GEMERAL | PREVISIONES | FINANCIACIGN |
Nimera: - Nombre:
Respon.: Sect.IVA: Tipo|
Cédigo de ingreso] FecIni J Fec Fin]| I

Cod BULL: [ [ Nim Super - Referencia:

[Registio: 171

llustracién 50. Justo: Consulta de proyectos.
10.3.2.2 Factura con gasto protocolario

Conforme a lo establecido en el Art. 77.3 de las Instrucciones de régimen
econdmico y presupuestario, el Consejo de Gobierno aprobara la resolucion de
desarrollo de este articulo. Este tipo de gastos requieren la autorizacion previa
del Rector.
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0001 Mureia
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dcter Personal y que serin
. ADMINISTRATIVA,

“GARA MARIN 5L con la

k, sl como también parn gestionar las consultns de los usuarios de la

Se mforma que los datos se cederdn o la entidad MARIN

En caso de que no desee que sus datos sean tratados con los fines antenormente descritos, le rogamos que nos lo comunique por esento, por fax o por e-mail

Inscrita en el Registro Mercantil de Murcia. Tomo: 282, Libro: 0, Folio: 72, Seccién: 8, Hoja: MU-547 - NIF B30168768

llustracién 51. Factura con tipo de gasto protocolario.

Para solicitar la autorizacién previa del gasto protocolario hay que realizar un
pedido en: Facturas-Pedidos-Pedidos-Elaboracion.

e
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Alta de facturas en Justo (registro)

Una vez que tenemos la autorizacion previa se puede proceder a realizar el
gasto. Para el registro de la factura se debera indicar el tipo de gasto (PR) e
indicar el motivo en el campo “Observaciones/Motivos**”. Ademas de digitalizar

la factura en Factum ﬂ se procedera a la digitalizacion de la autorizacion
previa en el botén )

En el caso de que no se disponga de autorizacién previa en el momento del
registro de la factura se hara efectivo las penalizaciones que, en su caso, se
establezcan. Una vez cumplimentado el registro de esta factura, aparece un
boton nuevo “Gastos Protocol.”, que habra que pulsar para generar la Solicitud-
Resolucién Gasto Protocolario, siendo requisito previo e indispensable la
digitalizacion previa de la factura. En el campo “Obs./Motiv.”, hay que indicar el
motivo de la no solicitud de autorizacion previa, asi como el motivo del gasto
protocolario.
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llustracién 52. Justo: Registro de factura de gasto protocolario.

% Indicar relacién de comensales (indicando la organizacién a la que pertenece) y motivo de la
reunion.
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UNIVERSIDAD DE
MURCIA

SOLICITUD-RESOLUCION GASTOS PROTOCOLARIOS

MARIA CONCEPCION | |responsable de la Unidad de Gasto 06.4600

| de acuerdo con lo establecido en el articulo 77 de las

Insfrucciones de régimen econdomico-presupuestario de la Universidad de Murcia, en
relacion a gastos de naturaleza protocolaria y representativa,

SOLICITA

autorizacion para la imputacion de la factura relacionada a continuacion, con cargo a la
partida 2011.2011.06.4600.422D.24001

4542011 P10.015708  DIEGO MARIN LIBRERO EDITORS.L 09/122010 44,95 1,80 46,75

Motivo del Gasto: REGALO A PROFESORES VISITANTES DE MEXICO EN EL
PROGRAMA INTERJOM

Fdo.: Maria Concepcion :l

Vista la solicitud expresada méas arriba, este Rectorado autoriza la imputacion
presupuestaria indicada de la factura anteriormente relacionada.

Murcia,

EL RECTOR
P.D. (RES. 283/2010 DE 06/05/10)
EL VICERRECTOR DE ECONOMIA E INFRAESTRUCTURAS

Fdo.: Antonio Calvo-Flores Segura

Cdédigo seguro de verificacion

83231676d6T27: bafle3d1 3cab?ie

caet d13

llustracién 53. Solicitud-Resolucidon gastos protocolarios.

Enviamos la solicitud de la llustracion 53 electronicamente al portafirmas, al
responsable econémico de la unidad de gasto y al Vicerrector de Economia e
Infraestructuras para que firme la resolucion de gasto protocolario. Una vez

autorizado el gasto la Resolucion debera ser digitalizada en botén )

e

®
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10.3.2.3 Comprade libros

LIBROS

Factu ra = - . |L' INIVERSIDAD DE MURCIA

CAMPUS DE LA MERCED
Codigo 30001 MURCIA

[ Nimero Fecha CIF

1210021  Madrid, 02-01-2012 Q-3018001-B 270017

£ |N°EJ. Autor / Titulo S/Ref. P.Unit. Dto. P.Neto [Importe
g
1 oY 1391 1-PASCUAL CANTOS 30,00  10% 27,00 27,00
5 *RESEARCH METHODS IN LINGUISTICS ‘Ht@‘{é’l
§ RSINGER 1391 1-PASCUAL CANTO! 30,00  10% 27,00 27,00
X *QUANTITATIVE RESEARCH IN LINGUISTICS: AN INT ICTION Qqan
; N | S: A '\'R””"“‘“’Hebjé-u’
= 2 VRU 13911-PASCUAL CANTOS 52,50  10% 47,25 94,50
£ * +DETECTING LIES AND DECEIT: PITFALLS AND OPPORTUNITIES AJ /38 /0 - Af
: 163965196996
3
2
=
§
2
g
§
T
£
3
s
2
4
£
£
- . A
N°Ej. Base Imponible TipoIva  Importe Iva Importe Factura
4 148,50 4% 5,94 154,44

FORMA DE PAGO: 30 dias, Taldn o transferencia al Banco Sabadell - C!CI

SOLOCHEK LIBROS, S.L. - Avda. Ventisquero de la Condesa, 20 - 28035 Madrid (Esparia) - & 91 378 41 04 - Fax 91 378 40 62

E-mail: info@solochek.com » www.solochek com

llustracién 54. Factura de compra de libros.
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llustracién 55. Justo: Registro de factura de compra de libros.

Se registra la factura (Ver apartado 10.3.2.1), indicando el tipo de gasto FB

(fondos bibliograficos).

Si pinchamos el botén de alta de inventario

fial aparece la ilustracion siguiente,

debiendo introducir los datos econémicos de los libros.

gg JUSTO. SERVICIO DE INFORMATICA. UNIVERSIDAD DE MURCIA. 20/0

=10l
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28| ErEXEX Ean| vt «» @ BB

1 r INVM105G. Mantenimiento de Alta de Inventario de Fondos Bibliograficos. ESR

=lo1=

— Operacién de i tario
Operacidn | )ﬁ12

Fecha Oper. |57m2.f2012 Fec.Conso. |n7m2.f2012 Fecha Mater. |29m2m12

Forma Adqui. [COMPRA

Unid. Gest. [E] ] Responsable|
Descripeidn [POR FACTURA DE COMPRA Fec Baja | Moneda [Euros
— Alta en | tario

Fec Adqui [l2012012 Fec Valid_ [9/022012

Factura| 26 /2012 A

— Detalle de Ejemplares

Codbar Imp: %Dto Impbase  Iva Impgastos  Precio Descripcion de la obra (ISBI
[ j1eeasst 30,00 [10,00 27,00| 4,00 25,03'978—0—&2&4—3993—?! Research method
" [1988882 30,00 |10,00 27,00 4,00 ZB.USPYB—O-MBWJQMM'R&WB reses
[~ |1958952 52,50 |10,00 47,25 4,00 45,14 |!373-0470-51525-ﬁ !/ Detecting lies and
[ |1esz954 52,50 10,00 47 25| 4,00 49,14 [o78 0470516256 !/ Detecting lies and
r
r
r
Imp.Gastas | AA Total:l 1saaa 4| | i

Ver Element@

Consolidarl

|Reqistro: 144 [ [ [

llustracién 56. Inventa: Mantenimiento de Altad

Al grabar y consolidar la operacién se ge

e Inventario de Fondos Bibliogréficos.

nera el documento: llustracion 57.

Solicitud de Alta de Inventario, que habra que escanear, una vez firmado, en el
boton =, continuando en el Servicio de Inventario con los tramites de alta.

Z Esta es una copia auténtica imprimible de un documentoelectrénico administrativo archivado por la Universidad de Murcia, segun el articulo 30.5 de la Ley 11/2007, de 22 de Junio. Su autenticidad puede ser contrastada a través de la siguiente direccion: http://validador.um.es/
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UNIVERSIDAD DE
MURCIA

N Operacion: 6552002

SOLICITUD DE ALTA EN INVENTARIO

i, J1an | l
dadl de responsable de la Unidad ) ; : ;
14 que los bienes abijo espes TSR TeETE s de sonformidad ¥ solicila svin didos de alta on el inventaric de esta Universidad.

Fecha: 020172012

CF
Tipo de Adguisi
Proveesd OLOCHEER LIBROS, 5.L.

S22 Irpene Facwzw: 152,244

1 LIBROS [Cruanttative research in ling

1o inteod petio

DESTENDES [FERN: UTE-0-8264-9603 -4, Autos: Rasinger, Sebustiun M. ]
1 AREA DE BIBLIGTECA LNIVERSITARIA

1 LIBROS [Rescareh methods in linguistics

DESTINO/E [ISBN: 978-0-H264-8005-7, Autar: |
| AREA DE BIGLIOTECA UNIVERSITARLA

1 LIBROE [Detecting lies and deceit : pittulls and opportonitics £

DESTINGS [15BN: UTH-D470-5 162526, Autor Vi, dldert |
L ARLEA DE BIBLIOTECA NIV AllA

1 LIBROS [Detecting lies and deceit @ pitfalls wod oppommities /]

DESTINOY [ISEN: U75-0-470-51 625 -6, Autaz: ¥
1 AREA DE BIBLIFTECA UMIVERSLTARIA

Alddert:]

_ Total Importe o Enventariae 154, QJ
Murcia, a ¥ de Febrere des 2012

AN AMTONIO CUTILLAS ESFINCSA

TNV DL FPG2 FIUE LA 5 Cantidade

expresadas cn ELROS

llustracién 57. Solicitud de Alta de Inventario

e
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10.3.2.4

Referencia

PROYECPAPEL

Total Importes

Forma de Pago

Dom.

de Pago

rxclusiva de los distribuide

Material inventariable

SUMINISTRO INTEGRAL DE OFICINA
IMPRENTA » MOBILIARIO » INFORMATICA

Ne Rgtro. /3

(_T:'_'

) /\_;';-"IL

Datos del Cliente:

ES CONFORME
M
24 ENE. 2012

Base Imponible

res miembre

\"7 grupo
7y,'accs

Pol. Ind. Cabezo Verde » Cf Valencia, 31 » Telf.: 968 89 13 09 - Fax: 968 83 66 42 » 30820 Alcantarilla ([MURCIA) = proyecpapel@gmail.com

llustracién 58. Factura con alta de inventario.
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llustracién 59 Inventa: Registro de una factura con alta de inventario.

Cuando se registra la factura y se sitian en el tipo de gasto aparece un botén
de la parte baja de la pantalla que dice “ayuda a bienes inventariables”, es
importante porque al pinchar en ese botén ofrece todos los bienes de la base
de datos y al seleccionarlo recoge autométicamente el tipo de gasto que le
corresponde.
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Pet | UAdActIM JeEC DE GasTo
U.Ad-[d - E m Proyecto:|
Part.: 2012 |2012 |us J2300 f2220 52001 [Doc |" NCISCO ESQUEMBRE MARTINE
T.Gas:|walvacunans Obs./Motiv.: |
Cint:| | Mota:| Tip Ges. |_ Doc.
Base: 75,00 Iva] 13,50 Iva — Imooge  |Ppo| =zeetfemiz
Ret.: 0,00 Tot. I_EIEIUDI I 13,50 IJ Sefialamiento
r Electrdnica mp.Liguido | |
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llustracién 60. Inventa: Registro de factura con alta de inventario.

Se registra la factura (Ver apartado 10.3.2.1), al situar el cursor en Tipo de
Gasto se activa un botdén en la parte baja de la pantalla: Ayuda de bienes
inventariables. Seleccionado un tipo de gasto inventariable aparece el boton de

inventario fisl, pinchamos en él y accedemos a la pantalla de Inventa:
Mantenimiento de operaciones de alta de inventario (Ver llustracion 61), en
esta pantalla se rellena la parte de “Lineas de Elementos” y “Destinos por
Linea de Elementos”, pinchamos en detalles, se especifican los datos del bien
(marca, modelo, medidas...). Al grabar y consolidar la operacién se genera el

Z Esta es una copia auténtica imprimible de un documentoelectrénico administrativo archivado por la Universidad de Murcia, segun el articulo 30.5 de la Ley 11/2007, de 22 de Junio. Su autenticidad puede ser contrastada a través de la siguiente direccion: http://validador.um.es/
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documento de solicitud de alta en inventario que habra que escanear, una vez

firmado, en el boton Eﬂ, continuando en el Servicio de Patrimonio con los
tramites de alta.
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llustracién 61. Inventa: Mantenimiento de Operaciones de Alta de Inventario.
10.3.2.5 Facturas asociadas

10.3.2.5.1 Expediente de contratacion

Las facturas asociadas a expediente de contratacion, documento de gasto AD y
documento de gasto RC se debe indicar en el registro de la factura, excepto
cuando la factura se corresponde con un expediente de contratacién, en cuyo
caso se deberé indicar la referencia de este.
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Ret - 0.00 Tt ljm | A Sefialamiento
™ Electronica p. Liquido] Dﬂ'ﬂ I_l [ [
Ret Areas de
Retenciones Base of Importe Areas Conocimiento Impaorte
’7 [ (I E E
I I I AT I E

Asociz Com. Sarv

Tipo de Factura |

[Registra: 141 [ |Lista de Valores |

llustracién 62. Justo: Registro de factura "asociada a".
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fﬁ 23-\:)///\30./.2

iesmat.

Contacto en IESMAT:
www.iesmat.com
ana.sanz@iesmat.com
Sede: lesmat

Tel: 9502012027
Fax: 916507990
Resp. de Logistica
Ana Sanz

2011/

el Ref BISU-N:

Crd. Referencia

n?: FVZ000506

Universidad de Murcia
Campus de Espinardo
Edificio C - Apdo. 4021
30100 - Murcia (MURCIA)
Espafia

I

2095 /|2
I

Direcclan Fiscal

Universidad da Murcia

Campus de Espinarda

Edificio C - Apdo. 4021

30100 - Murcia (MURCIA)

Espafia

Cliente: MSMPOC00026 CIF:

Q30180018

Descripcion

P.Unit (EUR)

P.Total (EUR)

1.0 ZEN1800

40 B87.764-C

30 ZEMNO00AD

4.0 PCS8501

1.0 ZENZ2112

1.0 OFERTA 15620344

1.0 Dell P513w

Pagina 1 da 2

ANALIZADOR DE TAMANO DE PARTICULAS ¥ PESOS
MOLECULARES ZETASIZER NANO § DE MALVERN
INSTRUMENTS

100 células do 12 mm de pr sin tapones
para equipos de |a sere Zetasizer 1000, 3000, 3000HS y Nano,

100 micro cubetas de plastico para medida de tamano de
particulas a 173° de dngulo y para un volumen de muestra de 40
microlitros. Compatible para equipos Zetasizer Nano Sy Z5

i a Acetone, Be yde, Butanone, Dioxane
DMF, Ethyl acetate, Isopropanal, vanous acids and bases

Céiula de cnistal con apertura redonda y tapdn de cierre para
medida de tamano de particula en equipos de la sere Zelasizer
1000, 3000, 3000HS, HPPS y Nano.

CELULA DE CUARZO DE MINIMO VOLUMEN PARA MEDIDA
DE TAMARO ¥ PESOS MOLECULARES EN EQUIPOS
ZETASIZER NANO DE MALVERN INSTRUMENTS: 12
MICROLITROS PARA NANO S5 ¥ 20 MICROLITROS PARA
S80/2590, MAXIMO VOLUMEN 45 MICROLITROS

Optiplax 300 MT: Base estindar chasis minitorre, Intel Pentium
Dual Core 13-2120(3 300GHz, 1088MHZ, 3MB 65W), Memoria
2GB(1x2GB) 1333MHz DDR3 sin ECC. Disco Duro: 250GB 3,57
SATAIl (7200RPM) 3Gb/s. Unidad Optica: 16X DVD+-RW
unidad. Optical Software: Power DVD 8.3 Software. Pantalla:
17". Ratén y teclado.

Deli P513w

IESMAT — Instn

33.300.00

0.00

0.00

0,00

0,00

0,00

0,00

Especifica de

33.300,00

0.00

0.00

0,00

. S.A = NIFWVAT: ES-AB4330133

www.iesmat.com — TIf.: 902,012,027 (Int.+34 81 650.8005) — Fax: +34 91 850.7950
Centro de Emprasas Minipare 1| Edificio M — c/Caléndula 95 — 28108 Alcobendas (Madrid) — Espafia

Irncsta e ol R M e Mot Hoys M-BRODTD Pk 1 Tams T

3

llustracién 63. Factura con expediente de contratacion.

Lten © Satoen I° morposn 1% 6052008
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HEHEFE 8 ErEXBXYEun  at r 9 0
i
— ra

Reg_:l 2095 o012 o Sit.lEN pocUF Entfo1in2/z012 F.Pago| F.Prev[28/02/2012 F.Pres|EiIIFNE

Q Tip.doc:[FacTura = |Tipouo fuorii<L  Pagos a extranjjng ~|F Emif20/01:2012 N°Fac|Fvzooosos
©o
&f Desc.:[ANALZADOR DE TAMANO DE PARTICULAS Y PESOS NOLECUL Asociada afexo, contra, 1= | 93)1201
g Terc . [484330133 [ 0[NETRUNENTACION ESPECFICF Vetolpsii2i2012 Tip PagofT | [TRANGFE
g EEE Tarjeta | Pedido | | |
o - SEr NE CASTO
s Pet T U.Ad Actfeas2 |5 :
§ U.Ad - | URO Proyecto| juss.u : ] ___;_: A
3 Part - 012 |201u Ju6 Joo25 |5414 4207 [Proyectos financiados por la CAR E LA TORRE
3 T.Gas:[MA 1 AQUINAR Obs./Maotiv.: |
w
C.Int: Nota:| Tip.Ges. [ Doc.
Base: 3330000 lva: 5.094,00 Iva s mpoge  |PG[ 3é47sfeoiz
Ret.- 0,00 Tot. 39.294,00 I””” 33.300,00 5-994-””/ﬂ Sefialamiento
I~ Electrénica 4 Imp.Liquido 39.294,00 N
Retenciones Areas de conocimento
’7 Retenciones Base o Impaorte j Areas Conocimiento Imparte j
Indices. | Env. Cormeos |Asocia£‘.om. Serv.l Linsas | Fa = ‘“ﬁ

llustracién 64. Justo: Registro de factura de expediente de contratacion.

Las facturas asociadas a un expediente de contratacidon se registran (Ver
Apartado 10.3.2.1) indicando en el campo “Asociada a” el numero y afio de
expediente de contratacion. Automaticamente se rellenan los campos del:
Tercero, CCC, U. Ad. y Partida. Una vez comprobados que los datos son
correctos, se completa el resto de informacion.

| Firmante: COBACHO GOMEZ, JOSE ANTONIO - 22441814R
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10.3.2.5.2 Pedido asociado

Serunion sy
EHE

/ —— Ellor——
Razdn Social
SERUNION S.A. o
Av. Josep Tarradellas 34 - planta 7
08029 BARCELONA
ESPANA Direccitn de Envio :
Tel 932280555
B i b o UNIVERSIDAD DE MURCIA - ESPINARDO
icrad : CL ESCOPETEROS S/N, EDIFICIO VIAMAR
WEB. Www.Sarunion.com 30001 MURCIA
| FACTURA
N*Factura : 3120038040 NIF/CIF :  ESQ30180018
Fecha Factura 36,06.2011
N* Cliente : “bH2950002
Cuenta cliente : LOH2950002
Prest. Servicio : 01/06/2011 - 30/06/2011
Responsable Facturacién : CME
Centro de coste LOH285 - CASA DEL ESTUDIANTE
Pagina:1/1
- Cadigo
Concepto Unidad Candidad Precio con IVA Dto Importe impuesto
SQE PEDIDO |
ESRSERVCAQ | SERVICIO DE CATERING | UNI 70| 5.6(&0[ 0,00 | 396,20 R2
l TOTAL 396,20
Cadigo Impuesloi Porcentaje I Base Impnnil:lel Impuesto I Total ; Base imponible JSﬁ_Bﬁl
R2 . IVA repercutido reducido 8% 386.85 29.35‘. 396,20 | Impuesto E‘I'H
| Total Factura (EUR) 396,20
Condicion de pago Transferencia cliente - 60 dias fin de mes
Fecha de vencimiento 1 31/08/2011

Datos bancarios ‘

SWIFT/BIC | v.x

Banco | BANCO BILBAO VIZCAYA ARGENTARIA, S.A.
Oficina | BARCELONA-SUCURSAL CORPORATIVA |
Codigo IBAN ES03 0183 ll

SERUNION S A, CIF AS8I76574 Reg. Marc. Barcalona Folia 88, Tom,

37, hoja B-8.800, inscripcion 1a

Serunion

llustracién 65. Factura con pedido asociado.

e
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%%%%TI| %|Eﬂl3€?$‘*ﬁ« Bt ar i@ 0O
i
= Fﬂ

Reg:| 34873011 | Sit. |PAGADAF Ent[z6/07/2011 F_Pagofo7/10/2011 F.Prev[18/0812011 F.Pres[ElISEUE
Tip. doc FacTura =] Tipa[no JuoRiAL  Pagos a extrani{ng |~ |F Emizaoinsiz011 N°Facfz120038040

Desc - [u° DE PEDDO 3438

Terc.
EEE

1 |AS937EET4 |Descriucidn o Explicacién de la Fﬁc:turﬁ|

r Tarjeta|

Asociada a:| vl 11_

Pet. 5]
U.Ad rém Proyect0| 13743||v 5 ONT
Part - [2011 |2011 J11 |uue4 [3218 }g4103 [[Cursos Especializacin (L. E ]
T.Gas:|RE |[REUNIONES v CONFERENCIAS Obs /Motiv.: |
C.Int: Mota:| Tip.Ges. I_ Doc.
Base: 368 Iva: 39,35 Iva — impoe _ |jpe[ soozsfanin
Ret - 0,00 Tot. 396,20 Ijﬂnl 3553“' 28,35 IJ Sefialamiento
r Electronlca Imp_Liquido 8620 [ | 824] 2011

Ret. Area

Retencmn es Base % Importe Areas Conommlento ] Importe
[ I 1
I | | | 1 I E

Indices. Env. Comeos | Asocia Com. Serv. Linzas

Fecha de prestacion del servicio o entrega del bien |

|Registro: 141

llustracién 66. Justo: Registro de factura con pedido asociado.

En las facturas asociadas a un pedido (Ver apartado 10.3.2.1), se ha de indicar
en el campo “Pedido”, el nimero y el afio del pedido que aparece en la factura.
Al pulsar la tecla “intro”, automaticamente se rellenan los campos del:
Peticionario, U. Ad., Partida y Base (por el total de la factura). Una vez
comprobados que los datos son correctos, se completa el resto de informacion.

Z Esta es una copia auténtica imprimible de un documentoelectrénico administrativo archivado por la Universidad de Murcia, segun el articulo 30.5 de la Ley 11/2007, de 22 de Junio. Su autenticidad puede ser contrastada a través de la siguiente direccion: http://validador.um.es/
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10.3.2.6 Retenciones

HNOS. SALADO TEJADO, C.B.
C.LF.: E10022242

Yirgen de la Luz, 31

10900 Arroyo de la Luz (CACERES)
Tifno.: 927 27 00 35 - Fax.: 927 27 07 02 | |

CL CAMPUS DE ESPINARDO SN

oo MURCIA
MURCIA
(dligo: 0000000009  Niff Q30180018 Factura: onun Fecha! 20/01/2012 Paging 1 de 1
Articulo Deseripeidn Piezas  Kgs/Unidades Precio Venta Total Neto
Albardn: 012 /1 de fecha: 03/01/2012
1 CERDO BLANCO 10,00 10,00 80,00 800,00

7=
4
Fdo..
U..
Observaciones Impuesios Totales
% IVA  Base lmpomble Cuota IVA Importe Bruto 300,00 €
5% 100,00 64,00 Diasientos 0.00 €

Importe Neto 80000 €

Vencimientos Impuestos: 64,00 €

Fecha Vio Impone F/Pago

2000172012 856,00 Metalico ///

Total Factura: 856,00 €

142416 pra

NO SE ADMITIRAN DEVOLUCIONES DE MERCANCIA TRANSCURRIDOS 10 DIAS DESDE LA FECHA DEL ALBARAN DE ENTREGA

llustracién 67. Factura con retenciones.
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Eﬁ FACT100G. MANTENTMIENTO A PANTALLA COMPLETA DE FACTURAS - ESR

x|

F@g%lﬁ 4| Sit JeonsoL F Entfo7iozi2012 F Pagol F Prevfzsi022012 F Pres|EQIENE
Tip.docFacTura = Tipofuo fuoriAL  Pagos a extranjfng = |F Emijfz0101/2012 N°Facfp12i1
Desc.: [CERDO BLANCO Asociada a:I—;l l_i1_
Terc.: [E10022242 | u|—'.:3 SALADO TEJADO :3F.Vcto|29f02fzu12np_pago|1_ R
CCC: fooe | Tarjeta] Pedido | | |
Pet | | U.Ad Actfeooz [aNATONIE v ANAT P
UAd: 1/ [FURD | Proyecto] 13110 [ESTUDIO VASCULAR
Part.:[2072 [2011 [0¢ [o028 [641A 62207 - financiados por Ia CARM ]
T.Gas: Obs_/Motiv.: |
C.Int: Mota:| 'I'\p.Ges.:|_ Doc.
Base: 200,00 lval 84,00 Iva gace — Tmpone || | [
Ret - 0,00 Tot. 364,00 IJS-IE”D 600,00 84,00 /j Sefialamiento
I™ Electrénica -4 Imp.Liquido gea00 || =
Areas de conocimento
Base o Importe Areas Conocimiento Importe
300,00 1,uu| 8,00/=
IMPORTE DE L& RETENCION| |

| Env. Coneos |AsociaCom.Serv.| Linsss

y grabamos.

llustracién 68. Justo: Registro de facturas con retenciones de IRPF.

Las facturas con retenciones de IRPF (Ver apartado 10.3.2.1) al registrarlas se
ha de indicar en el campo “Retenciones” el tipo de retencién 1 y el % de la
retenciéon (Ver Parrafo 70). Pulsamos “intro” para que se actualicen los campos

e
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10.3.2.7 Abono

10.3.2.7.1 Total

P I. Cabezo Beaza  C/. Viena, 27-28

f 3 Apdo. de Correos, 2263
8 o‘ 30353 CARTAGENA
%,

WWMQ aa. aw SGS TIf.: 968 52 22 78 - Fax: 968 52 40 93

PRODUCTOS QUIMICOS LABORATORIO, S.A. [ owwazorn i AC |

a5338s/11

e-mail: proguilab@proquilab.net

*FACTURA ** |

N

13 2011/000081 1

1 - TRANSFERENCIA

L3 Dto. PP rrporte PR \Bast.Fin = Ga
=X ————
-061.01 €
88982  8.00% ‘ 061.01 €

ORIGINAL

llustracién 69. Factura de abono total.
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Tip-docfFacTura = |TipofFa |- ~ Pagos a extranj:|~g v[F_Erni:|21m?rzu11 N°Facl132011/000081

Desc.:|ABONO ANULACION FACTURA 1 2011/000075 Asociada aiIFac_ a abonar j' I 44331'] 2011

Terc.:[430609044 | of A F_Vcto|09mwzu11np_paggh_
CCE Tarjeta | Pedido | | |
Pet| U.Ad Actlsz2 [5eC 0
U_Ad. Proyecto: | |
Part-pott porn [ [ | JUNIDAD I MINADA,
T.Gas: Obs./Motiv_: |
C.Int: Nota:| Tlp.Ges.:I_ N. Doc
Base: B9z Iva 7118 Iva — mpoge |l | ]
Ret - 0,00 Tot.: 961,01 l_EEUDI SBB-SZI 71-191ﬂ Sefialamiento
I™ Electrdnica &fimp. Liquido: w0t || | 2l |
Ret 10Me: Areas de conoci to
Retenciones Base o Importe Areas Conocimiento Importe

Indices Oper.Abona Jﬂa
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llustracién 70. Justo: Registro de factura de abono total.
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PROGUILAR 40,

PRODUCTOS QUIMICOS LABORATORIO, 5.A.

Ll

—, |
iy
P. I. Cabezo Beaza » C/. Viena, 27-28
Apdo. de Correos, 2263 |
30353 CARTAGENA
Tif.: 968 52 22 78 - Fax: 968 52 40 93
e-mail: progquilab@proquilab.net

y4 83/ 20l

=EEACTURA ™™ |

ORIGINAL

Repistto Mercantil 42 Murcls. Libro 1
Ni

llustracién 71

i E . T Pa e 30071 MU
Fecha Nomero | Ina = e
ISR \ i | CIFIDNT: Q B
| 07012011 1 > 15011.‘0000.-3} I | Teldfono: 04g.3 Fax: 068.364 14
Pedido Cliente
1
‘. UM |
— 1
~antidad ”,
0 EMBUDO PLASTICO 45MM DIAMAULCABOR ]
ILLA PLASTICG AZUL KARTELL
161 4.00 7 | I
Albaran: |
P1OIVR20 ) PLACA PETRI 20MM (500) "STERILIN .00 48.000000 6.00 1
2/2010 .
0 CLORANFENICOL SELECTIVE CAJA 1.00 33.250000 a5
Alparan 2010/00687802/12/2010
1413151612 1,500 ETER DE PETROLEO 4( 4.00 192,80
Albaran 2010/D00712513/12/2010
19150 0 EMBUDO PLAST S0MM ° AULABOR 2
3451035CE 0 TUBO PP-50ML ESTERIL S/F (B/35XFALCON 3
Total Dto. P.P Importe F.A. Gast.Fin
889.82 |
1
Biase Imponible Th mporte IVA Rec TOTAL |
961.01 -
889.81 8.00% 71.19 . o € |
1

1 seripoton 1°

. Factura a abonar.
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Base o Importe Areas Conocimiento | Importe
I AT I E
Indices Oper.Abona Jﬂﬂ
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|Reqistro; 141

llustracién 72. Justo: Factura a abonar.

Sdlo se tramitan en la Seccion de Gasto, solicitandolo por escrito a través de
correo electrénico.

Se registra como tipo FA (factura de abono), cuando llegamos al campo de
“Asociada a” indicamos Fac. a abonar y el n°® de la factura a la que corresponde
el abono, al pulsar “intro” se rellenan automaticamente todos los campos y nos
vamos directamente a la base imponible, mecanizamos los importes de la base
y el IVA, que en este caso sera por el total de la factura a abonar. Se escanean
en FACTUM &

Cuando se asocia la factura de abono total a la factura a abonar pasa a
situacion “operaciéon de abono”.

Fecha/Hora: 27/12/2012 10:27:55
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Alta de facturas en Justo (registro)

10.3.2.7.2 Parcial

CARFER, SDAD.COOF-

SANT 175
C"‘RAJ SANTA CATALINA,
<o 141 -SANTO ANGEL- (MURCIA)
32&6 Y —AiAN 968-84 53 61 MOVIL 629-90 33 34

N.I.F. F-73229270

= 0
FACTURA N°: 000340/11
UNIVERSIDAD DE MURCIA

FECHA . 21/09/2011 ONTVERSTORD D
ESPINARDO
30100 - MU '
3018001-B f -
L 75 11609 v
0 CANTIDAD  PRECIO  DTO IM?GRT;_j
CONCEPT
R R WP Bastidor: VESMRHIBB63LTINY

PEMGEQT EXPERT

-DESPLAZMMIENTO PRRA ARRANCAR VEHICULD

Ll - bt ' ] 1 ' 0 r
MO ECA INICA M D OBRA 1:30 h. 30 00 6, B5% 42,01
) ANO E ' i T

TOTAL FACTURA

= T VA
[ IMPORTE BRUTO DESCUENTO BASE IMPONIBLE —
r
115,00 14,89 100,11 18,00% 18,02 Sl
l - 33,05
Forma de Pago: BRNCO
vencimientos : 21 !09!2011 - 5" =

Importes 118,13

llustracién 73. Factura a la que hay que aplicarle un abono parcial.
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llustracién 74. Justo: Registro del abono parcial en la factura original.

Cuando les llega a las distintas unidades administrativas un abono parcial de
una factura ya registrada, hay que consultar el registro de la factura a la que se
guiere asociar el abono parcial.

Hay que indicar en el apartado de retenciones el tipo 0 “ingresos pendientes de
aplicacion” y en el campo “Base” aparece de forma automética la base de la
factura a abonar, en % no se pone nada y en campo “Importe” introducimos el
importe total del abono, pulsamos “intro” y se graba.

Las facturas que tengan asociado un abono parcial no se puede tramitar su
pago a través de Pagos a Justificar ni Anticipos de Caja Fija. El pago de estas
facturas se ha de tramitar a través de la Seccion de Gasto. Las unidades
administrativas envian a la Seccion de Gasto la factura de abono parcial (Ver
llustracion 75) mediante indice haciendo constar en la descripcion: “contiene
abono”. Esta Seccion procede al registro del abono (Ver llustracion 74).

Cuando se asocia la factura de abono parcial a la factura a abonar, dicha
factura pasa a la situaciéon de “Consolidada”. Y una vez que se ha hecho el
reintegro de pago la factura de abono pasa a la situacion “En documento”.
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Alta de facturas en Justo (registro)

(]

CARFER, SDAD.cooBESTRoMmA Neé2 WY ( 440{4 )
CTRA. SANTA CATALINA, 175 UMD AT i 6 S e 6040

30.161 -SANTO ANGEL- (MURCIA) DIGITALIZADO: =

TENO Y FAX: 968-84 53 61 MOVIL 629-90 33 34
N.I.F. F-73229270

=

Pagina:
FACTURA N°: 000005/11 r-CLIENTE‘.: 002320 A

FECHA : 28/10/2011 UNIVERSIDAD DE MURCIA
CAMPUS DE ESPINARDO
ESPINARDO
30100 - MURCIA
Q-3018001-B
L8
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CONCEPTO CANTIDAD PRECIO DTO IMPORTE

* ALEARAN N°; 000037/11 FECHA: 28/10/2011
Vehiculo: 1582FJK PEUGEOT EXPERT N°Bastidor: VF3BARHZB86317119

MOMECANICA MANOC DE OBRA 1:00 h. -30,00 6,65%
5 "DESCONTADA 1H.MANO DE OBRA SOBRE
N/FRA.N°.340/11"
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IMPORTE BRUTOQ DESCUENTO BASE IMPONIELE T V.A. TOTAL FACTURA —I

9000 ~1,99 -28,01 18, 00% -5,04
-33,05
Forma de Pago: BANCO -5.4%9 Ptas,

Vencimientos : 28/10/2011 5
Importes 3 -33,05
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llustracién 75. Factura de abono parcial.

Firmante: LOMBA MAURANDI, JOAQUIN - 27454479T
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llustracién 76. Justo: Registro factura de abono parcial.
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Alta de facturas en Justo (registro)

10.3.2.8 Gastos de ejercicios anteriores

142 Facturas con fecha de emision de afios anteriores imputadas al presupuesto
vigente.

- AUTOCARES TORRE ALTA, S.L

rmmm_w‘
CAMPUS DE ESPINARDO -P"‘B Fadum 1236 / ‘{Z/

30100 ESPINARDO

Fecha/Hora: 27/12/2012 12:16:23
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g FACTURA:  477/2011 P
§ il i CLF.: Q-3018001-8
9‘ FECHA ITINERARIO
4
£ 12123011 CAMPUS ESPINARDO - SANTOMERA 29BTW
3
g
]
=
o
o
o
I
Q
=
o)
©
5
E
£
P yfo - Masize -
204 . 2042 . 03, 002D, 22D, €410/
%IVA TOTAL IVA TOTAL FACTURA
nes ’MPOT;:::' 8 10,37 l 140,00
FORMA DE PAGO: TRANSFERENCIA i.. &
CUENTA: CAIAMAR | - I
L
| == 'J
55
|ASR |
e —
2 [y &
5 - -
‘.“s.
2
g
; % al tizado
acuerdo 2 jca 15 13-12-1990 Proteccion de DatgS e §iJ8 atos forman parte de un fichero automa
m::&mmmmmm : rectificacion y cancelacion de sus datos
email. mu@autocarestorrealta.es
C/. Capitén Carbonell N° 2, 30500 Molina de Segura (Murcia) Web: www.autocarestorrealta.es
inscria en ol Rog. Marc. de Marcia, Tomo MU - 1115, folio mbq-u.s:gaqhgl--cu,mmo Tifs. 968 640 709 - 968 612 451 - 968 611 819

llustracién 77. Factura de ejercicio anterior.
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Escrito explicativo del motivo del traslado del autobus, esta documentacion se
escanea en el boton =,

UNIVERSIDAD

DE MURCIA
DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA VEGETAL
(FISIOLOGIA VEGETAL)

Facultad de Biologia

M* José [ | Coordinadora del MASTER UNIVERSITARIO EN
| |

INFORMA, con respecto a la factura registrada en “justo” con el n® 1336/2012
de AUTOCARES TORRE ALTA, S.L. por importe de 140,00 euros, que corresponde a

un vigje de précticas de campo a Santomera, con los alumnos de la asignatura;

Murcia, 25 de enero de 2012

Coordinadora del Master

SR. JEFE DE AREA DE GESTION ECONOMICA. UNIVERSIDAD DE MURCIA.

Catmpris Universitario de Espinardo

30100 Espinardo (Murcial

llustracién 78. Escrito explicativo de la factura de la llustracién 77.
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Alta de facturas en Justo (registro)

Segun el Art. 8.2 de las Normas de Ejecuciéon del Presupuesto de 2012 “Al
objeto de poder tramitar los gastos de acuerdo con lo dispuesto en el articulo
47.3 de las Instrucciones de Régimen Econdmico Presupuestario, las facturas
o justificantes de gasto con fecha de emision del mes de diciembre de 2012,
que no hayan sido remitidas al Area de Gestion Econémica antes de la fecha
indicada anteriormente, deberan ser registradas en la aplicacion informatica de
gestién economica y remitidas al Area de Gestiébn Economica hasta el 18 de
enero 2013". Con excepcion, segun el apartado 3 del mismo Articulo, de las
facturas que sean consecuencia de un expediente de contratacion.

Fecha/Hora: 27/12/2012 12:16:23

El registro en Justo de este tipo de facturas se hace como cualquier factura de
tipo completa u ordinaria:
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Fecha de prestacion del servicio o entrega del bien

|Regiztro: 141 [ [ [

llustracién 79. Justo: Registro de factura de ejercicios anteriores.

Cuando registras una factura en Justo en el afo siguiente al de la fecha de
emisién, aparecen dos pestafias nuevas “Certificado” y “Convalidacion”.
Pinchamos en cada uno de los botones e imprimimos, antes de enviar a la
Seccion de Gastos hay que recabar las firmas correspondientes en cada uno

de los documentos. La factura se escanea en Factum ﬂ.

Fecha/Hora: 27/12/2012 10:27:55
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(Versién 1.0)

145 Certificado de existencia de crédito:

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

La Universidad de Murcia CERTIFICA:

Fecha/Hora: 27/12/2012 12:16:23

Que una vez cerrado ¢l ejercicio econémico de 2011, el remanente presupuestario a 30 de diciembre de la Unidad de
Gasto: 03.002D, del proyecto[ s de 4.202,02 euros.

o B0
3

011201003 002D 422D 64101

2011 2011 03 002D 422D 64101

Que ¢l importe acumulado de gastos tramitados en ¢l presente ejercicio que debieron imputarse al proyecto indicado,
excluida/s la‘s factura’s 1336/2012, asciende a un total de 0,00 guros.

Este certificado es vilido exclusivamente para la/s factura/s siguientes:

R ¢ - gRsI0s itados: de ejercici iores = prog de gasto's = 4.062,02

Para que conste y sirva de justificante, en cumplimiento del articulo 47.3.c) de las Instrucciones de Régimen
Econdmico-Presupuestario de la Universidad de Murcia, expedido el presente en Murcia, a 25 de Enero de 2012,

| Firmante: COBACHO GOMEZ, JOSE ANTONIO - 22441814R
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llustracién 80. Certificado de existencia de crédito adjunto a la factura de ejercicios
anteriores.

Firmante: LOMBA MAURANDI, JOAQUIN - 27454479T
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Alta de facturas en Justo (registro)

Resolucién de convalidacion:

UNIVERSIDAD DE
MURCIA

SOLICITUD-RESOLUCI_(')N DE AUTORIZACION DE GASTOS
DE ANOS ANTERIORES

Fecha/Hora: 27/12/2012 12:16:23

D. Maria Jose L responsable del provecto MASTER UNIVERSITARIO EN

INFORMO

Que la factura que a continuacién se indica no se imputd al ejercicio correspondiente por los
siguientes motivos: La factura no llegé a tiempo para su imputacion al ejercicio econémico 2011

L

s T

TORRE ALTA 5.L.(AUTOCARES)

13362012 47772011 12122011 140,00 EUR

Existiendo remanente de crédito suficiente, tal como se indica en el certificado anexo.

Es por lo que
PROPONGO

| Firmante: COBACHO GOMEZ, JOSE ANTONIO - 22441814R
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a V.E. que autorice su imputacion al ejercicio corriente en la partida 2012 2012 03 002D 422D
64101.

Murcia, 25 de Enero de 2012
El i b

Vista la propuesta que antecede y de acuerdo con lo previsto en el articulo 47, punto 3, apartado
¢) de las Instrucciones de régimen econdmico-presupuestario de la Universidad de Murcia.

RESUELVO

Autorizar la imputacion de la factura relacionada en la propuesta por importe total de euros al
presupuesto del ejercicio corriente, partida 2012 2012 03 002D 422D 64101.

Murcia, 25 de Enero de 2012
EL RECTOR
P.D. (Resolucién R-117/2011 de 03/03/2011)
VICERRECTORA DE ESTUDIOS

Fecha/Hora: 27/12/2012 10:27:55

ConcepciopRoskrio Palacios Bernal

FACTS20L ERP 25/01/2012 12:02:52 Pigina 1 de |

llustracién 81. Resolucion de convalidacion adjunta a la factura de ejercicios anteriores.

Firmante: LOMBA MAURANDI, JOAQUIN - 27454479T
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Fecha/Hora: 27/12/2012 10:27:55

Firmante: LOMBA MAURANDI, JOAQUIN - 27454479T

(Version 1.0)

10.3.2.9 Factura asociada a una comision de servicio

Personal propio de la universidad:

LaNpeasTHON

e
A
ZUM
GOLDENEN ANKER
Firma
Murcia University 7. Familie Radtke
Vat. Q-3018001-B . Ili....]..ufmc 18 _ml
Campus Espinardc (1 III p,ﬁ::r—!:? In:ln,[:':lls:‘r‘l:m-n
30100 Murcia 0721 / 78 23 33
Spanien Tl infof@honel-anke vein.de
wwwhotel-anker-cggensiein.de
Rechnung ﬂ
Rechnungs-Nr.
14232
Datum 01.02.2012
Sehr geehrte Damen und Herren,
1
wir danken Ihnen for Ihren Besuch und berechnen wie folgt:
Ubernachtungen
Anzahl _ Beschreibung i is_MwSt. (% reis
2 Einzelzimmer mit Dusche/WC 150,00€ 7nMs 300,00€
Buchungszeitraum: 29.01.2012 -
01.02.2012
Preis: 50,00 € pro Nacht
Anzahl der Ubernachtungen: 3
Anreisender Gast Herr Vazquez / Frau
Villamizar
Im Paketpreis enthaltene Logis ( 7%) :
300,00 €
Sonstige Leistungen (19%) : 0,00 €
Summe Ubernachtungen 300,006
Weitere Leistungen
Anzahl _ Beschreibung Einzelpreis MwSt. (% reis
6  Frohstock 5,00€ 19 30,00€
Summe Weitere Leistungen 30,00€
Enthaltene MwSt.: 19%: 4,79 Gesamtsumme 330,00€
7 %: 19,63€ /
Nettobetrag der Rechnung 30

Betrag dankend

Wir danken fiir Ihren
Sie wieder ein mal in 4

lhre

Inh. :m-phM ke

e, Konto 213 BLZ 66062138
L-dNE DE251943376, Stevernummer 34288/ 24715

Yak L Spar-Kreditbank Ha
[ ] gic: GENODEG1E

llustracién 82. Factura asociada a una comisioén de servicio.
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Cadigo seguro de verificacion:
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HuellaDigital:
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Fecha/Hora: 27/12/2012 12:16:23

| Firmante: COBACHO GOMEZ, JOSE ANTONIO - 22441814R

Alta de facturas en Justo (registro)

8 JusTO. SERVICIO DE INFORMATICA. UNIVERSIDAD DE MURCIA. oy [=] |

Archivo Mant Presu Fact Cajas Proy Gastos Ing Extra Conta List Indi Ante Fisca Ofi Admi  Ventana

HEEEFLH EE HrEXRXEEudr | 4t «r ! 90 BE

5
F{Fﬂdf‘mmm g Sit] |PAGADAF Ent[ori0z/z01z F.Pagafi0i02i2012 F . Prev[1z02iz01z F.Pres[o0zi2012
Tip-docfFactura | Tipofuo[uoriAL  Pages a extranjno - |F-Emijo1/02:2012 N°Facfi4222
Desc.: [ALOJAWENTO F. JAVIER SANCHEZ ¥ NATALWA VILLAMZAR -t Asociadaa] =1 ] ]
Terc.:[pE251943376 [ ol[zum GoLDENER AnkER F Vetofizio32012 Tip. paggh_l'—
CCC: | [ ] Tarjetal £82420455386012 | Pedidor] |
Pet 2200 |UAd.ActEazE [EEC LIDAD Y EXTRAPR
UAdL |Proyecto| 13338|[FISH CRONDBIOLOGY NETWORK: ON]
Part = [F07Z 2070 05 J0028 [EATA [Ba202 [Provecios _I
T.Gas:|N |[NDEMNIZACIONES
C.Int: Nota:l_ oc.
Base: 330,00 Iva 0,00 Comisiones de servicio [eorz
Ret 0,00 Tot. 330,00 llm 1 Comision Importe enta
[™ Electrdnica mp.Liguido: 330,00 L 407] o1z 165,00( =
Retencione: 410 o1z 185,00
Retenciones Base % Importe |
’: I I I = _j
Env. Comreos Asocia Com. Serv Lineas.

M? de la comision
|Reqistra; 142 [ |Lista de Valores |

llustracién 83. Justo: Registro factura asociada a una comision de servicio.

Este tipo de facturas se registra como tipo de gasto indemnizaciones (IN).
Cuando el comisionado sea personal de la Universidad de Murcia, este tipo de
gastos (IN) obligatoriamente se asocia a una comisién de servicio, para realizar
este proceso se pincha el botén que aparece en la parte inferior de la pantalla
de Justo “Asocia Comision de Servicio” y se despliega una pantallita donde
ponemos el numero y afio de la comision a la que esta asociada la factura y el
importe de la factura, después le damos a grabar y se escanea en Factum B
sin ninguna anotacion.

Personal ajeno a la Universidad. Podemos distinguir dos casos:

1) Cuando el comisionado sea personal ajeno a la Universidad de Murcia y
no se le va a indemnizar directamente ningun gasto.

2) Cuando el comisionado sea personal ajeno a la Universidad de Murcia y
se le va a indemnizar directamente a través de Comisién de Servicio
algunos gastos.

Fecha/Hora: 27/12/2012 10:27:55

Firmante: LOMBA MAURANDI, JOAQUIN - 27454479T

e Esta es una copia auténtica imprimible de un documentoelectrénico administrativo archivado por la Universidad de Murcia, segun el articulo 30.5 de la Ley 11/2007, de 22 de Junio. Su autenticidad puede ser contrastada a través de la siguiente direccion: http://validador.um.es/
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Cadigo seguro de verificacion:
UE9SMKRZQEWMA==
Huella Digital:
|y4Kf7T823S+zkf|aYleth|V8—




(Versién 1.0)

Personal ajeno a la Universidad de Murcia (caso 1)

FECHA: 26/02/2011

ROMERO PEREZ ANGEL ADONAIS SLNE FACTURA: 6
CiF.: B73549354

Fecha/Hora: 27/12/2012 12:16:23

C/ EULOGIO SORIAND 9, 1°C
30001 MURCIA

CLIENTE:
UNIVERSIDAD DE MURCIA
}

C/ SANTO CRISTO, 1, 30001 MURCIA
CIF: Q-3018001-B

| Firmante: COBACHO GOMEZ, JOSE ANTONIO - 22441814R

Esta es una copia auténtica imprimible de un documentoelectrénico administrativo archivado por la Universidad de Murcia, segun el articulo 30.5 de la Ley 11/2007, de 22 de Junio. Su autenticidad puede ser contrastada a través de la siguiente direccion: http://validador.um.es/

IMPORTE
PRECIO IVA VA

uD CONCEPTO| INCLUIDO | INCLUIDO
3 MENUS 20,00 € 60,00 €
Base imponible 55,56 €
Iva 8% 4,44 €
Total 60,00 €

Forma de pago : transferencia bancaria
n° de cuental |

RecicTRO FRA. e: 8690 Z_" 1

Al |

Fecha/Hora: 27/12/2012 10:27:55

UNIDAD ADM. N°: E028

DIGITALIZADO: ——

Ppto. INTERNO: ————

L S

llustracién 84. Factura de personal ajeno a la Universidad.

82

Firmante: LOMBA MAURANDI, JOAQUIN - 27454479T

e

®

Cadigo seguro de verificacion:
UE9SMKRZQEWMA==
Huella Digital:
iy4Kf7T8Z3S+zkfiaY zQIfxhiV8=




Alta de facturas en Justo (registro)

CONTRATACION DE SERVICIOS POR COLABORACIONES
CON LA UNIVERSIDAD

D./Dna. Jesus , como responsable del
Departamento de y con cargo a la aplicacion presupestaria 2011

2011 | . para cuyo desarrollo se han requerido la colaboracion
del siguientes personas ajenas a esta Universidad:

Fecha/Hora: 27/12/2012 12:16:23

NIE Nombre y Apellidos Concepto de la Colaboracién Fecha
Depart. H del Arte 26/02/2011
Ponente (Director cine) 26/02/2011
Ponente (Bellas Artes) 26/02/2011

HAGO CONSTAR que han realizado los anteriores servicios de plena conformidad
y manifiesto que, con el fin de facilitar su alojamiento, manutencion  y/o
desplazamiento para tal fin he contratado, en representacion de esta Universidad,
atendiendo a lo dispuesto en el articulo 74 de las Instrucciones de Régimen
Econémico-Presupuestario de esta Universidad, los servicios que expresan las
siguientes facturas que se presentan para su pago:

| Firmante: COBACHO GOMEZ, JOSE ANTONIO - 22441814R

Esta es una copia auténtica imprimible de un documentoelectrénico administrativo archivado por la Universidad de Murcia, segun el articulo 30.5 de la Ley 11/2007, de 22 de Junio. Su autenticidad puede ser contrastada a través de la siguiente direccion: http://validador.um.es/

N® FACTURA PROVEEDOR IMPORTE
6 La Puerta del Toro

Asimismo indico que a los anteriores colaboradores no se les han liquidado
indemnizaciones directas por los conceptos a los que se refiere la anterior
facturacion.

Firma y fecha
|

Fecha/Hora: 27/12/2012 10:27:55

llustracién 85. Impreso de contratacién de servicios por colaboraciones con la
Universidad.

83

Firmante: LOMBA MAURANDI, JOAQUIN - 27454479T

e

®

Cadigo seguro de verificacion:
UE9SMKRZQEWMA==
Huella Digital:
iy4Kf7T8Z3S+zkfiaY zQIfxhiV8=




Fecha/Hora: 27/12/2012 12:16:23

| Firmante: COBACHO GOMEZ, JOSE ANTONIO - 22441814R

Fecha/Hora: 27/12/2012 10:27:55

(Versién 1.0)

gg JUSTO. SERVICIO DE INFORMATICA. UNIVERSIDAD DE MURCIA. 26/0

Archive Mant Presu Fact Cajas Proy Gastos Ing Extra Conta List Indi

=10l |

Ante Fisca Ofi Admi Ventana

Firmante: LOMBA MAURANDI, JOAQUIN - 27454479T

%%%?ll %IﬂwXT\?ﬂﬁ« gt a» S AF BE
=
Ffl:EI 86402011 | Sit[PaGaDAF Entfos/n2i2011 F Pagof2e02/2011 F Prev[17/0412011 F Pres EIEIRRR

Tip-docfFacTura =|Tipofuo[uoriisl Pagos a extranj: IEF Emi-fzsi2/2011 N°Facfe
Desc.: [MANUTENCION PONENTES CONGRESO CINE ¥ PATRIMONIO Asociada a7
Terc.:[F73549354 | OTABERNA PUERTA D ROF Veto|17/04/2011 Tip. PagU-F RANSF
CCC:f2100 | Tarjeta | Pedido | | |
Pet.:_|_|—|—U Ad. Actlﬁ JFisToRA DEL ARTE
U.Ad :[F028 [HETORIA DEL ARTE JEURD Prayecto:|
Part.:J2011 [a011 ¢ |l os Docencia ' - —
T.Gas:|N [NDEMNES Obs. IMotw |
C.Int: Nota:| Tip.Ges. I_ M. Doc
Base: 5556 va: 4,44 Iva ~ lmpome o[ zzeifort
Ret.: 0,00 Tot l_EEDI 55, 55' 4,44 IJ Sefialamiento
[~ Electrdnica mp. Liquido: | |
Relenciones Areas de cone
Retenciones Base o Importe Areas Conocimiento Importe
ﬁ_l—l_— : | :
| I AT I E

Indices.

Env. Comzos | Asocia Com. Serv.

|Reqistro; 141

universidad”

llustracion

85),

llustracién 86. Justo: pantalla de registro de factura.

Este tipo de facturas se registra con tipo de gasto indemnizaciones (IN),
adjuntando escrito de “Contratacion de servicios por colaboraciones con la
(Ver
http://www.um.es/gestion-economica/impresos/.

que se encuentra en:

Esta es una copia auténtica imprimible de un documentoelectrénico administrativo archivado por la Universidad de Murcia, segun el articulo 30.5 de la Ley 11/2007, de 22 de Junio. Su autenticidad puede ser contrastada a través de la siguiente direccion: http://validador.um.es/

e

84

Coédigo seguro de verificacion:
UE9SMKRZQjEWMA==

HuellaDigital:
|y4Kf7T823S+zkf|aYleth|V8—



http://www.um.es/gestion-economica/impresos/�

Alta de facturas en Justo (registro)

g Personal ajeno a la Universidad de Murcia
g (caso2):
UNIVERSIDAD DE
| MURCIA
CUENTA DE LA COMISION DE SERVICIO 14/2012 | Facturay

D./Diia. MARIA ANTONIA

RESPONSARI F DE PROVECTO/

[ormula propuesta de gasto por dietay v gastos de viaje ¢

favor de I)un|

(colaborador) originados como consccuencia del

Fecha/Hora: 27/12/2012 12:16:23

50 2002.2012]

PERCEPTOR

desplazamiento a MURCIA - MURCIA durante los dias 11 a 12 de Encro de 2012, 4l objeto
de IMPARTICION DOCENCIA EN MASTER con cargo a la/s aplicacion/es presupuestarial

Murcia, a 11 de Enero de 2012

= = |
El responsahld de la actividad |

Fdg.:

Nombre ¢ [

NI :I—I

Resideneia ; [

| Firmante: COBACHO GOMEZ, JOSE ANTONIO - 22441814R

LOCOMOCINN

Crrupo g efectos de mdemmizacion 2

DIETAS
| Fechas | Pais | Completass |  Reducidis | Pernoctas | | Total
110120122 120012017 ESPARA 1,00 % 37,4 00 x 18,7000 1,00 x 0,5600 — BB,10

— 56,10
ITINERARION =
| Fechas Poblacion |
10172002 0 1200 GRANADA - MURCTA - GRANADA '

Fecha/Hora: 27/12/2012 10:27:55

Locomoeion [] |

536 Kms en Vehicaln particulng, o D FIESTA, mairicul ll-. kit i y 105, 64

) Suma 105, &4
T”\F_G Tas

Partida Proy. | Importe 7 Factura |

163,74 FA9T2012
L Lo, 56,10/ |Onros: 0, 00| Total; 161, 74|
| 0, 00|y, Bews 0,00 |\'|.-[c|:. I 161,'.‘-1i

Murcis, a 31 de Enero de 2012

EL PERCEPTOR

COMSUSOL MME 3 1:00/201 2

W Cinnekndes expresadas on FUROS

El rezpansabla
ha sido ra,
su conlon

8 gue la misma
A y manifiazta
cuanla de liguidacisy

llustracién 87. Factura de una comisién de servicio.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documentoelectrénico administrativo archivado por la Universidad de Murcia, segun el articulo 30.5 de la Ley 11/2007, de 22 de Junio. Su autenticidad puede ser contrastada a través de la siguiente direccion

Firmante: LOMBA MAURANDI, JOAQUIN - 27454479T

e

®
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Cadigo seguro de verificacion:
UE9SMKRZQEWMA==

Huella Digital:
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Fecha/Hora: 27/12/2012 12:16:23

| Firmante: COBACHO GOMEZ, JOSE ANTONIO - 22441814R

Esta es una copia auténtica imprimible de un documentoelectrénico administrativo archivado por la Universidad de Murcia, segun el articulo 30.5 de la Ley 11/2007, de 22 de Junio. Su autenticidad puede ser contrastada a través de la siguiente direccion: http://validador.um.es/

Fecha/Hora: 27/12/2012 10:27:55

Firmante: LOMBA MAURANDI, JOAQUIN - 27454479T

(Versién 1.0)

gg JUSTO. SERVICIO DE INFORMATICA. UNIVERSIDAD DE MURCIA. 03

Archive Mant Presu Fact Cajas Proy Gastos Ing Extra Conta List Indi

ZEEBFRE 2| MpraxKE

=10l |

Ante Fisca Ofi Admi Ventana

XPEEu» | wt > F OB

K8 FACT 1006. MANTENIMIENTO A P/

Salir

=="\LLA COMPLETA DE FACTURAS - ESR

x|

F,{::g.: 1927 12| .| SitJPAGADAF Entfz1/01/2012 F Pagdo202/2012 F Prevf 11032012 [ 317012012
Mip-docfotrRos = |Tipofic [usTFicaiPagos a extranj:mF.Erni:|31m1a’2012 N°Fac|sim
Desc.: [FACTURA DE LA COMISION DE SERVICIO: 14/2012 Asociada a7 -
Terc.: [23675234T u|=-—"- OLEA SERRA F.VCtO|11P’U3J'ZU12'|—|p_PagU-F RANSFERENC
CCC:Jozz [zso0 | hrieta:| Pedido:]
Pet | | U.Ad.Actfe+22 [5ec DG
U.Ad: JEURD Proyecto:] 13183 [ASTER UNIVERSTA TRICIC
Part.: |:\.-'e:e Oficiales Posgrado | '_
T.Gas:[n | 7 A 5 Obs./Motiv_: |
C.Int: Nota:| Tlp.Ges.:I_ N. Doc
Base: 81,74 Iva: 0,00 V8 Bace  [mpone  |pe| sesfeniz
0,00 Tot.: 161,74 ljm lﬂ Sefialamiento
p. Liquido ez I & [ tes[z012
Areas de conoci to
Base o Importe Areas Conocimiento Importe
| E | E
I AT I E

Indices Env. Comzos | Asocia Com. Serv.

5
|Registre: 141 [ [ [

llustracién 88. Justo: Factura de una comision de servicio.

Este tipo de facturas se registra con tipo de gasto indemnizaciones (IN).
Cuando el comisionado sea personal ajeno a la Universidad de Murcia y se le
pague alguna indemnizacion como es este caso, tipo de gastos (IN), es
obligatorio realizar una comision de servicio (Ver llustracion 88). Para asociar
una factura a una comision de servicios se pincha el boton que aparece en la
parte inferior de la pantalla de Justo “Asocia Comisién de Servicio” y se
despliega una pantallita donde ponemos el nimero y afio de la comision a la
gue estad asociada la factura y el importe de la factura, después le damos a

grabar y se escanea en Factum &£ sin ninguna anotacion.

86

e

®

Cadigo seguro de verificacion:
UE9SMKRZQEWMA==

Huella Digital:
iy4Kf7T8Z3S+zkfiaY zQIfxhiV8=




Fecha/Hora: 27/12/2012 12:16:23

| Firmante: COBACHO GOMEZ, JOSE ANTONIO - 22441814R

Fecha/Hora: 27/12/2012 10:27:55

Firmante: LOMBA MAURANDI, JOAQUIN - 27454479T

Esta es una copia auténtica imprimible de un documentoelectrénico administrativo archivado por la Universidad de Murcia, segun el articulo 30.5 de la Ley 11/2007, de 22 de Junio. Su autenticidad puede ser contrastada a través de la siguiente direccion: http://validador.um.es/

Alta de facturas en Justo (registro)

10.3.2.10 Factura proforma

Pedido Page 1 of 1

@PB omponentes.com Tutienda de informaticaonline
FACTURA PROFORMA

PcComponentes.com Cliente: Universidad De Murcia.

PC Componentes y Multimedia SL = g
CIF: B-73347494 Domicilio: — mpus Espinardo Dpto.psic.
Pol. Ind. Las Salinas, Avd Europa, parcela 2-5 y 2-6. - !

30840. Alhama de Murcia Poblacién: Espinardo. C.P.: 30100

Murcia Provincia: Murcia

NIF/CIF: Q30180018
Teléfono: 628111440

Email:
[Pedido: 12012060494  |Fecha: 21/02/2012 | pivisa: Euros (€) | Forma de pago: Transferencia |
coD ARTICULO PRECIO UNDS | TOTAL
Placas Base AMD Socket AM2 - ASRock N68C-S UCC 3
e Socket AM2 - 90-MXGESO-AOUAYZ =04 3 i
Gastos de envio 5.89 1 5.89
E 038
| PSICOLOBIA BASICH ¥ mmumoi!
NeJUSI(
QROEN] —
Sl
G NS
2012 | — —
SUBTOTAL| REC.EQ 4% | IVA(18%) TOTAL
42.33 7.62 49,95
y_! IMPORTANTE: Revise la mercancia que le ha liegado, compruebe que nn le falte ningin arﬂu.vlu ¥ que todos vienen en perfecias
en casg o si el pag) Ie vino abierto o con de , deje ia de ello a la empresa
de lransporte y contactenos de inmediato. Recuerde que no se 4 ' acerca del P P 24 horas desde su
'?m:nen el Registro Mercantil de Murcia, Tomo 2238, Libro 0, Folio 50, Hoja MU-52949
Puede solicitar @ imprimir directamente la factura oficial enfrando en la seccion de mi an www.pc .COm.

http://www.pecomponentes.com/proforma.php?pedido=12012060494&clave=x095rp5z 21/02/2012

llustracién 89. Factura proforma.

e
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Cadigo seguro de verificacion:
UE9SMKRZQjEWMA==
HuellaDigital:
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Fecha/Hora: 27/12/2012 12:16:23

| Firmante: COBACHO GOMEZ, JOSE ANTONIO - 22441814R

Fecha/Hora: 27/12/2012 10:27:55

Firmante: LOMBA MAURANDI, JOAQUIN - 27454479T

(Version 1.0)

GREHBFE 2

Eg JUSTO. SERVICIO DE INFORMATICA. UNIVERSIDAD DE MURCIA. 0

Archivo Mant Presu Fact Cajas Proy | Gastos Ing Extra Conta Lst Indi Ante Fisca Ofi Admi Ventana

2.2 MrEadBEXPEan | 4wt > IS R

SoOlo se pueden tramitar pagos de facturas proforma a través de cajas
pagadoras mediante Pagos a Justificar o Anticipos de Caja Fija. En aquellos
casos en que la Universidad ha de realizar el pago antes de que el proveedor
haya entregado el bien o prestado el servicio.

===

ga FACT100G. MANTENIMIENTO A PANTALLA COMPLETA DE FACTURAS - ESR

x|

—Fa

Tip.doc:

otRos =] TipoPF [PRC

Reg 5708 o1z | Sit: |EN |_|nBcF Ent[z2/02/2012 F.Pagofos//z012 F.Prev[o1/0472012 F_Pres [EIIEEIE

2 Pagos a extranj:[uo =] F.Emi{21/02/2012 N°Facfiz012060284

Desc.:

PLACAS BASE AMD SOCKET AM2-ASROCK NBBC-3 UCC S0CK Asociada a

Terc.: (673347494 u| TES M FVcto|u1m4¢zu1zrp PEQOIT_ RANSFERENCLY
CCC: 2058 Tarjeta:| Pedido:| | |
Pet. U:Ad.ActfFo3s |[PsicoLocia BASICA ¥ METODOLOG
U Ad.: Prayecto: |
Part:[2012 [2012 [06 [2221 [422D [22001 [Gaso ntes asociados a docel|
T.Gas:|RC|[REPARACIONES ¥ CONSERVACION Obs_/Mativ._: |
C.Int: Nota:| Tip.Ges. I_ M. Doc
Base: 232 la 762 Iva ~— Imoote || | I
Ret - 0,00 Tot.: 49,95 I_EIEDI 42, 33' TGZIJ Sefialamiento
I Electronica 4#Imp. Liquido 9% |
Ref Areas d'e cone
Base o Importe Areas Conocimiento Importe

’l7_| Retenciones |

Indices.

Env. Comzos

|Reqistro; 141 [

llustracién 90. Justo: Registro de factura proforma.

Cuando la factura proforma llega a la Unidad Administrativa, el administrativo
procede a registrarla de la forma indicada en la llustracion 90 (tipo de
documento: otros, tipo: factura proforma), todos los demas campos se rellenan

de la forma habitual (Ver apartado 10.3.2.1) y se escanea en el botén 3
solamente las facturas proforma de extranjeros se pueden escanear en Factum

£ Quedamos a la espera de que el proveedor nos envie la factura definitiva.

En el caso de factura proforma correspondientes a pagos al extranjero se
tramitan a través de la Secciéon de Tesoreria.

e Esta es una copia auténtica imprimible de un documentoelectrénico administrativo archivado por la Universidad de Murcia, segun el articulo 30.5 de la Ley 11/2007, de 22 de Junio. Su autenticidad puede ser contrastada a través de la siguiente direccion: http://validador.um.es/

88
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Fecha/Hora: 27/12/2012 12:16:23

| Firmante: COBACHO GOMEZ, JOSE ANTONIO - 22441814R

Esta es una copia auténtica imprimible de un documentoelectrénico administrativo archivado por la Universidad de Murcia, segun el articulo 30.5 de la Ley 11/2007, de 22 de Junio. Su autenticidad puede ser contrastada a través de la siguiente direccion: http://validador.um.es/

Fecha/Hora: 27/12/2012 10:27:55

Firmante: LOMBA MAURANDI, JOAQUIN - 27454479T

Alta de facturas en Justo (registro)

/=]iPcComponentes.com

Tu tienda de informatica online

FACTURA

PC Componentes y Multimedia SL Nombre: Universidad De Murcia.
CIF: B73347494 Direccion: Campus Espinardo Dpto.psic. Bas
Avda Antonio Fuertes, 23 Paoblacién: Espinardo. CP: 30100
Alhama de Murcia NIF/CIF: Q3018001B
30840. Murcia. Teléfono: 628111440
[N® Factura: 12012048746 | Fecha: 23/02/2012 | Forma de pago: Transferencia |
Cod  |Articulo [Precio  [Unds [Total
Albaran del pedido 12012060494
45489 |ASRock N68C-S UCC Socket AM2 36.44 1 36.44
1 Portes 5.89 1 589
38
.
ey ey | i
q 6:&?\
A &\
R .z
1715
| SUBTOTAL| IVA (18%)]  REC.EQUIV.| TOTAL|
| 4233 762| of 49.95 €|

Inscrita en el Registro Mercantil de Murcia: Tomo 2236, Libro 0, Folio 50, Hoja Mu-52949, Inscripcion 1*

llustracién 91. Factura definitiva de la factura proforma.
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ga FACT100G. MANTENIMIENTO A PANTALLA COMPLETA DE FACTURAS - ESR ll

—Fa

Tip-doc[FacTura = |Tipajuo [0
Desc.:JASROCK NBBC-5 UCC SOCKET ANZ

Reg 7321012 | .| SitJpacaDAF Entfosiaizotz F.Pagdosinazo1z F. Prev]uafwzmz F Pres|ETEEE

~L  Pagos a extranj: INO vIF Em| 23102120

T.Gas:|Rc |REPARACIONES ¥ CO

Terc.: [B73347494 | o|pc componer ULTIME g
CCC: 2058 Tarjeta| Ped|d0|
Pet. U.Ad Actleoze [P
U Ad.: [URO| Prayecto: | |
Part.: 201z o012 |ue [p221 |422|3 |24uu1 asociados a doce |1:|—

Obs_/Motiv.: |

C.Int: Nota
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|Reqistro; 141 [ [ [

llustracion 92. Justo: Registro de factura definitiva de una factura proforma.

Una vez que llega la factura definitiva a la unidad administrativa, el
administrativo procede a su registro, como factura completa u ordinaria sélo
gue cuando llegamos al campo de “Asociada a” hay que poner “Fac. Proforma”

y el nUmero y afio de registro de la factura proforma.

10.3.2.11  Duplicado de factura

Bg JUSTO. SERVICIO DE INFORMATICA. UNIVERSIDAD DE MURCIA. 16/03

=10 x|

Archivo Mant Presu Fact Cajas Proy Gastos Ing Extra Conta Lst Indi Ante FCisca Ofi Admi Ventana

%%%%T.| SE(ErEXEXSEUn|ut «» 55 BDH
T
Ff‘.:ﬂ 43292012 9| Sit: |c0N30|_F Entfizin2/2012 F Pagd| F Prev[p=i03r2012 F Pres[25i0172012

Mip.doc:[FacTura = |Tipofno [i0Ri~L  Pagos a extranj o = |F Emij2501/2012 N°Facfsszessa3
Desc.: [GRABADORAS PERSOMALES |, EEEPAD TF104 Asociada a:
Terc.:[428017895 | & (1URCF Metof05/03/2012 Tip. PagolT_ RANS
CCC: Pedido’| | |
Pet | | U.Ad.Actfeozs [iatemaTicas
U.Ad.: ] IW Proyecto |
Part oz poiz | [ | [uNIDAD NDETERMINAD
T.Gas: Obs./Motiv.: |
C.Int: Nota:| Tip.Ges. I_ M. Doc
Base: 41999 lvar 7560 Iva — Impote || | ]
Ret - 0,00 Tot.: 495,59 I_EEUDI 41999' 75,80 IJ Sefialamiento
[™ Electrdnica Imp. Liquido: 495.59 | |
Retencione: Area d'e Gonc y
Retenciones Base o Importe Areaﬁ Conocimiento Importe
(1 T 7 j [T j
I | | | AT I E
Indices Env. Comreos Aszociz Com. Sarv. Jﬂa

Fecha previzta de pago

|Reqistro: 141 [ [ [

llustracién 93. Justo: pantalla de registro de la factura 4329/2012.
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Alta de facturas en Justo (registro)

En los casos de extravio de una factura original emitida en papel y registrada
en Justo que aun no haya sido escaneada en Factum, se ha de solicitar al
proveedor que envie un duplicado de dicha factura (indicando: duplicado). Ver
llustracion 94.

&cﬁihw HojaN™ 1/ 1

DiviSION COMERCIAL

Oficina de Murcia Factura de Cargo N°
Isaac albeniz, 9 95286533
30009 Murcia F. Factura:

FAX: 968283795 TELF.: 968281818 25.01.2012

DEPARTAMENTO DE MATEMATICAS

N* Pedido Cliente

N° Cliente N.LF. OT.CAMPUS UNIVERSITARIO, S/N
357191 Q30180018 30100 ESPINARDO
Murcia
Pos. Concepto Cantidad P. Unitario Impto. Importe
Pedido: 22400835 Fecha Devengo: 03.01.2012
000030 GRABADORAS PERSONALES 1,000 46,60 18,00% 54,99
000040 EEEPAD TF101-1B118A 10.17 1,000 373,39 18,00% 440,60
VA TOTAL FACTURA 495,59 EUR
BASE TIPO  CUOTA
419,99 18,00% 75,60

F. Vencimiento
Forma de Pago: TRANSFERENCIA A 40 DI Lo MARE NOSTRUM OFICINA 75.09.2012
CENTRAL GRAN VIA ,23 30004-MURCIA

Observaciones: Rogamos indiguen como concepto de pago DC95286533

%i no esta conforme con el importe y contenido de la factura debera ponerse en contacto, en un plazo inferior a 30 dias desde la emision de
la factura, con el gestor: Sr./a. IGNACIO FIGUEROLA HERVAS. En caso contrario entenderemos que esta conforme con ella.

llustracién 94. Duplicado de factura.
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10.3.3 Registro de Justificantes de Gasto

— 1 —
L Ac

UNIVERSIDAD DE et AT2490 (2042

MURCIA

PROPUESTA DE PAGO POR CURSOS Y CONFERENCIAS A PERSONAL AJENO A LA UNIVERSIDAD
(NACIONALES Y EXTRANJEROS RESIDENTES)

(En cumplimiento de las normas tributarias vigentes, este impreso sélo debe tramitarse cuando se
trate de pagos por impartir Cursos y/o Conferencias)

D./D™
Responsable gel Proyecio de Investgacion 0 Curso: |

manifiesta que en la fecha' 24 [ 04 | 2012 | el perceptor abajo indicado ha realizado la siguiente
actividad:
Conferencia: “Aula sobre ruedas”

(Descripcion de la actividad)
¥ gue se trata de una colaboracion ocasional y por lo tanto no tiene cardcter permanente ni habitual.

Aplicacion presupuestaria: |
Ej. Vigencia Ej. proced. | Vicerrec. | Unidad Organica | Programa | Econémica | N° Proyecto
2012 2012 | 06
PAGO PROPUESTO:
Importe integro: 250,00 euros.
Retencién IRPF 15% : 37,50 euros.
Importe liquido a abona/aime J{ r. 212,50 euros.
c:a a 24 de abril de 2012
NSABLE DE LA ACTIVIDAD
b
[ 4 F
DATOS PERSONALES _PERCEPTOR DEL PAGO:
Nombre y apelidos: |
N.LF2/N.LE. Domicilio | |
Poblacién Almansa  Provincia ALBACETE C.P. 02640 Nacionalidad ESPANOLA
Cta, o libreta de ahorro:
2 |0 |8 |0 0 [4 [1 |0 4 |7
ERE FETE EE] | |
Entidad Oficina D.C. N° C/C o libreta de ahorro
DECLARO:
Que en la fecha de la actividad, no tengo relacion contractual ni funcionarial con la Universidad de

Murcia.

Y que, a efectos de lo previsto en el articulo 33 de la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de
Incompatibilidades del Personal al Servicio de las Administraciones publicas, no he superado el
maximo de 75 horas al afio por la imparticion de conferencias o cursos, ni percibido por este
concepto, una cantidad superior al 25% de |as retribuciones anuales en mi puesto de trabajo principal,
excluidas las de caracter personal derivadas de la sntlgUedad todo ello referido al afio actual y a la
fecha en que se firma la presente dectaracmn

ym{:]}/d'e abril dg 2012
DF EPTOR

4

Es obligatorio indicar la fecha de la actividad
Es obligatorio indicar la letra

llustracién 95. Propuesta de pago por cursos y conferencias a personal ajeno ala
universidad.
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HEREEFE 22 EraXBXSEUN |9t > wF | OE

=
— Fa
|_Bogm - F Entfozi05/2012 F.Pagq| F Prev[o2/06/2012 F.Pres [HEGE
<T|E.d0c: oTROs = |Tipofi [IUSTFICALBagos a extranj{no - |F Emijz4/04/2012 N°Facsim
Desc. JCONTERENCIE CESAR HATA Asociada a] -1 i

Terc.: [fas10318R 0[[CESAR HABA JIMENEZ F Veta[03/06/2012 Tip.PagafT  [FRANSFERENCE

CCC:[z080 Tarjeta | Pedido| | |

Pet [ U.Ad Actfceao | [EEC. DE 5EC. v 5.6, FEDUCACION
U.Ad ON IW Proyecto:|

Part.: |=Z=:'c-3 Gastos Docencia I
T.Gas:[cu ENCIAS ¥ SEMINA Obs./Motiv.: |

C.Int: jac |ac URALES Nota:l— 'I'|p.Ges.:|_ N. Doc
Base: 250,00 Iva: 0,00 Iva — Impone  |[or| 2z

Ret - 37,50 Tot.] 250,00 llml I lﬂ Sefialamiento
[~ Electrénic mp. Liquido: g0 [ | I = | |

Reti Areas de conocil 1

Retenci;;;s Base o Importe Areas Conocimiento ’ Importe
|1_|I.R.P.F | 250,00 | 15,00 37,50 = | | | -
I | | I A I E

Indices Env. Comecs | Asocis Com. Serv. Jﬂa

|Registro: 11 [ [ [ |

llustracién 96. Justo: Registro de propuesta de pago a personal ajeno.

Las propuestas de pago por cursos y conferencias a personal ajeno a la
universidad siempre son Justificantes de Gasto y se mecanizan como “Tip.
Doc.”. OTROS “Tipo”: JG este tipo de documentos no llevan ndamero, se
mecaniza S/N, el IVA no aparece desglosado y, en este caso, el Justificante de
gasto lleva el tipo de retencion de IRPF:

Retenciones IRPF % a partir de 01/09/2012

Nacionales 21%

Espafioles con residencia fiscal en 24,75%
otro pais®

Extranjeros residentes en Espafia con 21%
tarjeta de residencia

Extranjeros no residentes 24,75%

e

®

%1 Excepto que presenten un certificado para la no doble imposicién de impuestos, en este caso
no se le retiene nada.
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11. Recepcidn y registro de facturas electronicas

11.1 Factura electrénica®

Una factura electronica es aquella factura que se ajuste a lo establecido en el
Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el
Reglamento por el que se regulan las obligaciones de facturacion y que hay
sido expedida y recibida en formato electronico. Y que posee unas
caracteristicas que aseguran la autenticidad e integridad de su contenido
mediante la firma electrénica.

La expedicion de la factura electronica estara condicionada a que su
destinatario haya dado su consentimiento.

El proceso de facturacion electronica consta de dos momentos diferenciados
gque corresponden a los dos interlocutores del proceso:

e Proveedor (emisor de la factura electronica).
e Cliente (receptor de la factura electronica).

Durante la emision el proveedor, que debe de contar con la conformidad de su
cliente para poder emitirle factura electrénica, transmite a éste a través de
medios telematicos la factura y conserva una copia o matriz. Por su parte, el
cliente recibe la factura y la conserva en soporte electronico para, en caso de
gue fuese necesario, su futura consulta e impresion en papel.

¢ Como tiene un proveedor que enviar la factura?

Los proveedores tienen acceso a través de la pagina de la Universidad de
Murcia https://justoi.um.es a subir los ficheros de las facturas electrénicas.

llustraciéon 97. Portal de JUSTO..

%2 Art. 9 del R. D. 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento por el
gue se regulan las obligaciones de facturacion.
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Recepcidn y registro de facturas electrdnicas

El proveedor una vez que ha accedido a JUSTOi pone su usuario y contrasefia.

/2 JUSTOI - Windows Internet Explorer

@"' + @ https:fiustoi.um.esols fustinet/ok _logini.ct_usuario =1l B J[#2 [ > |Juive search
Archivo Edidon  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda @ Convertir + [ Seleccionar
W Quso | | %3+ B - w1 - | Pégina - (F Hemamientas +
JI |S'I‘O 1 UNIVERSIDAD DE
’ MURCIA

Inicio Proy./Cursos Proveedores U.degasto Validaciones Solic. pago Pago Tarjeta Pedidos Ofertas Usuario Salir
Consulta Dates para comunicaciones Notificacion Nueves Concursos Facturacién Electrénica (Facturae) Modelo 247 Autofacturas
Envio de facturas electrénicas en formato Facturae

generada previamente a través de la opcién adjuntar fichero
o Facturae desde el principio con el servicio

s con *
Aceptar Cancelar

© Universidad de Murcia - ATICA e N A e e 1A . -
3

al : ] o .

llustracién 98. Portal de la Universidad donde se cargan las facturas electrénicas.

Una vez que estamos en la pantalla “Envio de facturas electronicas en formato
Facturae”, si el proveedor no tiene plataforma para hacer facturas en formato
factura-e, las pueden hacer a través de JUSTOi pinchando en: “Alta de Factura
electrénica en Formato Factura-e” y si el proveedor tiene plataforma para hacer
facturas en formato Factura-e las sube directamente en: “Adjuntar fichero”.

¢,Como tiene un usuario (del resto de la UMU) que interactuar en este
aspecto?

En las Universidad de Murcia las facturas electronicas llegan a través de Justo:
Menu - Facturas — Bandeja Entrada Facturas Electronicas.

PASO 1.Los administrativos de la Seccién de Gasto se encargan de consolidar
las facturas diariamente, una vez realizado este proceso le salta un
aviso al administrativo de la unidad a la que corresponde la factura.

PASO 2. El administrativo correspondiente se encarga de conformar la factura
y validarla.

PASO 3. El peticionario tras comprobar que el bien o servicio suministrado es
correcto procede a la validacion de la factura y automéaticamente salta
un aviso al Responsable Econémico.

PASO 4. El Responsable Econdmico valida la factura con cargo a la partida de
la que es responsable.

PASO 5. Si el gasto fuera con cargo a créditos que necesitan validacion de
VIGIA, cuando el responsable econdmico realiza la validacion
automaticamente salta aviso a VIGIA.

e
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11.2 Facturacion electrénica de Diego Marin

El pasado 1 de enero de 2011 se puso en funcionamiento el proyecto de
facturacion electronica que la Universidad de Murcia ha llevado a cabo con la
libreria Diego Marin. Las implicaciones de este proyecto son las siguientes:

1. El sistema pretende ser, en la medida de lo posible, continuista en los
habitos actuales. Por ello se contempla seguir con los procedimientos
habituales que utiliza el personal de la Universidad de Murcia para la
peticion de libros.

2. La totalidad de facturas que Diego Marin va a emitir a la Universidad de
Murcia seran electronicas, no pudiendo bajo ninguna circunstancia emitir
una nueva factura en papel salvo nueva decisién contraria de mutuo
acuerdo entre la propia Universidad y la libreria Diego Marin.

3. Las facturas que hayan sido emitidas en papel con anterioridad a 1 de
enero de 2011, seguiran el curso habitual definido hasta este momento
para dichas facturas, en particular las facturas de libros.

4. Las facturas deberan seguir un procedimiento de validacion electronico
del cual deberdn ser conscientes todos los actores implicados:
peticionarios de libros, responsables econdmicos, personal de la
Biblioteca General y el PAS de unidades organicas o proyectos.

5. Estas facturas electronicas se emitiran en el estandar auspiciado por la
Agencia Tributaria denominado “Facturae”. Se trata de un formato
definido en el lenguaje de intercambio de informacion XML, pudiendo ser
visualizadas en su formato original y en PDF desde los sistemas
informaticos de la Universidad de Murcia, tales como las aplicaciones
JUSTO 3, JUSTOI, JUSTO4 y VIGIA. Asimismo, se entendera como
valido cualquier otro formato acordado por las partes implicadas.

6. Las facturas electronicas seran enviadas a la plataforma de
administracion electronica de la Universidad de Murcia, en los servidores
informaticos de ATICA. La emisién, transporte, recepcion y registro se
realizaran en formato electrénico por canales telematicos.

7. Se mantendra el sistema de albaranes en papel que en la actualidad
acompafna al libro en su periplo hasta la Biblioteca, debiendo ser
digitalizado en Justo. El albardn tiene la consideracion de nota de
entrega, no siendo sustitutivo de la factura. En la factura electronica se
hard mencién a los nUmeros de albaran con los que se corresponda.

8. En el nuevo sistema se mantienen, como en el anterior, dos posibles
escenarios de compra: con pedido tramitado a través de la Biblioteca
General (“Compra centralizada”) o con adquisicion directa por el
peticionario (“Compra directa”). No obstante, se recomienda el sistema
de compra centralizada.
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Recepcidn y registro de facturas electrdnicas

11.2.1 Implicaciones del proceso para los peticionarios del
servicio

Los peticionarios de libros, o cualquier otro material que distribuya Diego Marin,
y los responsables econémicos con capacidad para su adquisicion, deberan
tener en cuenta las siguientes consideraciones:

1. La factura electrénica debera recoger siempre el peticionario y el cédigo
de unidad administrativa o proyecto al que se quiere imputar el gasto.
Estos datos deberan ser suministrados bien en la gestion del pedido que
se haga a través de la Biblioteca General, o bien indicados al personal
de Diego Marin en el caso de compras directas.

Fecha/Hora: 27/12/2012 12:16:23

El peticionario se identificara con su DNI. Este podra coincidir o no con el
responsable de los créditos (unidad o proyecto) a los que se pretende
imputar la adquisicion.

El cédigo de unidad administrativa correspondera con la codificacion
administrativa de los departamentos y unidades de la gestion de
personal de la Universidad de Murcia. Con el fin de que se identifiquen
con claridad, se ponen algunos ejemplos:

| Firmante: COBACHO GOMEZ, JOSE ANTONIO - 22441814R

Cddigo Denominacién

EOA4 ORGANIZACION DE EMPRESAS Y FINANZAS
E097 INFORMATICA Y SISTEMAS

EO76 DERECHO ADMINISTRATIVO

El nimero de proyecto se correspondera con el asignado por la
aplicacion informatica de gestion economica JUSTO.

2. En el caso de adquisicién con personacion fisica (compra directa), se
debera recoger el albaran de entrega que debera acompanfar al libro en
su envio a la Biblioteca.

3. Cuando el pedido se realice desde la Biblioteca General (compra
centralizada), se podran solicitar varios libros con multiples peticionarios,
siguiendo el mismo sistema que se venia utilizando hasta ahora (correo
electronico, carta correo interno, etc.).
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4. Una vez recibida la factura por la plataforma de firma electronica de la
Universidad de Murcia y gestionada por el personal de la Biblioteca
General y por el PAS de la unidad o proyecto adquirientes, se tramitara
de forma electronica por el peticionario de la factura y por el responsable
de los créditos, en ese orden.

5. El peticionario recibira un correo electronico con el detalle del libro/s
adquirido/s mediante dicha factura y con un enlace a la pantalla de
aplicacion JUSTO. Debera comprobar el contenido de la factura, asi
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como indicar la aplicacion presupuestaria contra la que se tramita el
gasto.

6. El responsable recibira un correo electrénico con el detalle del libro/s
adquirido/s mediante dicha factura y con un enlace a la pantalla de
aplicacion JUSTO mediante el cual visualizara la propuesta de gasto.

Cuando el peticionario y el responsable econémico coincida en la misma
persona, las acciones definidas en los puntos 5 y 6 se realizaran de
forma conjunta.

Fecha/Hora: 27/12/2012 12:16:23

7. La actuacion del peticionario y del responsable econdmico se realizara a
través de firma electrénica simple, no siendo preciso disponer de un
certificado electronico. No obstante, éste se considera un sistema de
firma suficiente para garantizar la conformidad del autorizador, dado que
la Universidad garantiza la seguridad del acceso al sistema, asi como la
auditoria informatica de éstos.

11.2.2 Implicaciones del proceso para el Personal de la
Biblioteca General

El personal de la Biblioteca General debera seguir el siguiente proceso de
gestion relativo a la facturacion con Diego Marin:

| Firmante: COBACHO GOMEZ, JOSE ANTONIO - 22441814R

1. Para el caso de compras centralizadas desde la Biblioteca General, se
debera realizar el pedido que habitualmente se hace en la aplicacion
Absys para todo tipo de adquisiciones de libros

2. Seguidamente se deberé realizar el pedido en la aplicacion JUSTO 4.
Para ello, se accedera desde la URL https://justo.um.es a la opcion de
menu Facturas -> Pedidos -> Pedidos Biblioteca, para dar de alta el
pedido JUSTO, indicando el numero de pedido Absys del que proviene.
Se capturaran los datos desde esta aplicacion, debiendo completar en
Justo solo los siguientes datos:

a. Peticionario, indicando su DNI

b. Unidad administrativa peticionaria o proyecto peticionario

Fecha/Hora: 27/12/2012 10:27:55
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El cédigo de unidad administrativa se correspondera con la codificacion
administrativa de los departamentos y unidades de personal. Ejemplos:

1 Cddigo Denominacién

% EOA4 ORGANIZACION DE EMPRESAS Y FINANZAS
% E097 INFORMATICA Y SISTEMAS

% EO76 DERECHO ADMINISTRATIVO
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El nimero de proyecto se correspondera con el gestionado desde la
aplicacién de gestion econémica JUSTO.

Para cada linea del pedido se podra indicar un peticionario distinto del
general, con el fin de contemplar pedidos de multiples libros para una
sola unidad.

Una vez elaborado el pedido, éste se puede imprimir en PDF y se puede
enviar automaticamente por correo electronico al servicio de recepcion
de pedidos de Diego Marin. Estas dos operaciones se podran realizar
con los botones dispuestos en la pantalla de pedidos. El botén
“Imprimir” muestra el PDF con la informacién del pedido. El boton
“Enviar” envia un correo electronico a Diego Marin con el pedido adjunto.

Fecha/Hora: 27/12/2012 12:16:23

Tanto en el caso de compras centralizadas como directas, las facturas
electronicas de Diego Marin llegaran a la plataforma de facturacion
electronica de la Universidad de Murcia. Se aplicard un proceso
automatico de validacion de datos y de la firma electronica, quedando
depositadas en la Bandeja de Entrada de Facturas Electronicas, a la
cual sélo tendra acceso el personal autorizado de la Biblioteca a través
de la opcién de JUSTO, Facturas -> Bandeja de Entrada de Facturas
Electrénicas. En esta opcion, se podran revisar las facturas pendientes y
al pulsar el boton “ACEPTAR CONFORMIDAD” (esto se debera hacer
cuando se corrobore que se han recibido todos los libros que constan en
la factura) se dara por recepcionado el material. Con ello, entra la factura
en el flujo normal de facturas de JUSTO, derivandose el control al
personal administrativo de la unidad peticionaria o proyecto de la factura,
gue debera seguir con la gestion administrativa para su pago. El libro
fisico deber& seguir el cauce que determine la Biblioteca.

| Firmante: COBACHO GOMEZ, JOSE ANTONIO - 22441814R

En la bandeja de entrada de facturas electronicas se encuentra el boton
“No es de libros”. Este boton es Uutil para introducir una factura
electronica de Diego Marin que no es de libros en el curso habitual de
facturas electronicas. Asi mismo, en la bandeja de entrada de facturas
electronicas que no son de libros se dispone del boton “Si es de libros”
para situar una factura electrénica que es de libros en la bandeja de
entrada de facturas electronicas accesible por el personal de la
biblioteca.

3. Una vez identificada la factura que corresponde con cada ejemplar
adquirido, el personal de la Biblioteca debera indicar en la informacién
de ejemplares de Absys, el nimero de factura de JUSTO en el campo
CNMARC segun el formato ya conocido NNNNNNN/AAAA, donde
NNNNNNN y AAAA son, respectivamente, el nUmero y afio de registro
de la factura en JUSTO. Esta informacion facilitara el registro del
inventario que debera realizar el PAS de la unidad organica o proyecto
adquiriente.

Fecha/Hora: 27/12/2012 10:27:55
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11.2.3 Implicaciones del proceso para el PAS de unidades
organicas o proyectos

El PAS de las unidades organicas y/o proyectos que adquieran libros u otro
material de Diego Marin, ha tener en cuenta que:

e La factura remitida queda integrada en el sistema. Se le aplica un
proceso de validacion de datos y de firma electronica, todo ello de forma
automaética, por lo que no requiere ser escaneada. Puede ser consultada
en JUSTO mediante los botones de visualizacion de documentos
electrénicos habituales. El personal de la Biblioteca General realiza una
primera verificacion, controlando que se han recibido los ejemplares
detallados en la factura.

Fecha/Hora: 27/12/2012 12:16:23

e Como ya se venia haciendo, cualquier libro qgue no sea adquirido por el
sistema de compra centralizada debera ser remitido a la Biblioteca
General para poder continuar el proceso de gestion de la factura.

Actuaciones a realizar por el PAS de unidades organicas o proyectos:

1. Una vez que la factura electrénica ha sido procesada por el personal de
la Biblioteca General, el PAS recibird un correo electrénico en el que se
le indicard que ha de acceder a JUSTO para aceptar y completar el
registro de la factura.

| Firmante: COBACHO GOMEZ, JOSE ANTONIO - 22441814R

Entre los datos que debe completar se encuentra el campo “Tip. Ges.”
gue puede tener los siguientes valores posibles:

A: a pagar por Anticipo de Caja Fija
G: a pagar por Documento de Gasto
P: a pagar por Pago a Justificar

Los tipos A y P posibilitaran el pago de la factura electronica por sistema
descentralizado. El tipo G posibilitara el pago desde Gestién Econdmica.

Una vez completado el registro de la factura se escaneara el albaran y
se hard clic en el botén “ OK e-factura”. Al hacer clic en dicho boton la
factura quedara validada por el PAS de la unidad organica o proyecto
asociado a la factura. En ese momento se enviara un correo electrénico
al peticionario de la factura para que realice su validacion vy, tras él, al
responsable econdmico (en caso de que se trate de personas distintas).
En cualquier caso, no serd necesaria la remision de indices de facturas.

Fecha/Hora: 27/12/2012 10:27:55
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Hasta que el responsable econdmico no valide la factura no se podra dar
de alta en inventario.

2. Una vez formulada la propuesta de gasto, el PAS recibira un nuevo
correo informandole que debe verificar y, en su caso, completar en
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JUSTO la informacion necesaria para el alta en inventario. Lo novedoso
en este caso es que la informacion que hasta ahora se debia completar
(precio del ejemplar, IVA...) aparece precumplimentada, pues ha podido
ser rescatada automaticamente de la factura electrénica.

3. Los albaranes, una vez registrados por la biblioteca, se enviaran a la
unidad orgéanica a la que se imputa el gasto, quién en aplicacion de lo
indicado en el Articulo 10.4 de las Instrucciones de Régimen Econdmico
Presupuestario de la Universidad de Murcia, los digitalizara y custodiara.

11.2.4 Esquema del flujo de facturacion

A continuaciéon se presenta, a modo de esquema, el flujo que sigue el sistema
de facturacion electrénica con Diego Marin:

)

Alternativa "a" I'm) Alternativa "b"
Compra Centralizada in\ Compra Directa
i 1.a.1 Envia Peticién a Biblioteca— S°/cltante 1.b.1 Acude a Diego Marin
Personal da Biblictecas
1.a.2 Envia Pedido
& - 5
ol 1.a.3 Envia 2= | | 1.b.2 Envia ol
| Factura Electronica J Factura Electrénica
Diego|Marin Sistera UMU Diego|Marin
1.a.4 Prepara Pedido 2. Extension de Firma Electrénica 1.b.3 Entrega Pedida
B X
P 1.a.5 Envia Pedido _[E[r-.-_-_ 1.b.4 Lleva Pedido e
N Biblioteca LT Biblioteca A
Mensajeria DM Personal dd Bibliotecas Solicitante

3. Contrasta Factura y Material Recepcionado
o
[
Administrative
4. Comprueba y Acepta factura
=
[ |
Peticibnario

5. Valida Factura

Responsable Econdmico
6. Valida Propuesta de Gasto

si Factura a&a}& proyecto
[ su o\ncig do
v
No
PAS Investigacién
=¥

6.a.1 Valida factura-
Administrative

7. Alta en Inventario

Apiic&c}énvenmn‘o

8. Continua Gestion del Gasto de |la Factura

llustracién 99. Flujograma de facturacion electrénica de Diego Marin.

e

®

101

Cadigo seguro de verificacion:
UE9SMKRZQEWMA==
Huella Digital:
iy4Kf7T8Z3S+zkfiaY zQIfxhiV8=




Fecha/Hora: 27/12/2012 12:16:23

| Firmante: COBACHO GOMEZ, JOSE ANTONIO - 22441814R

Fecha/Hora: 27/12/2012 10:27:55

Firmante: LOMBA MAURANDI, JOAQUIN - 27454479T

® | Esta es una copia auténtica imprimible de un documentoelectrénico administrativo archivado por la Universidad de Murcia, segun el articulo 30.5 de la Ley 11/2007, de 22 de Junio. Su autenticidad puede ser contrastada a través de la siguiente direccion: http://validador.um.es/

(Versién 1.0)

11.2.5 Ejemplo

A continuacion se detalla el flujo de facturacion de la factura 4837/2011 a modo
de ejempilo.

Personal de Bibliotecas.

El personal de biblioteca recibe el libro “Manual de critica literaria
contemporanea” junto con el albaran n°® 11002935. Si el libro recibido
corresponde con el libro detallado en el albardn se puede confirmar la factura.
Para ello, accede a la opcion de menu Facturas -> Bandeja Entrada Facturas
Electrénicas de Justo. En esta pantalla se pueden consultar las facturas
electronicas de libros emitidas por Diego Marin en estado elaborado. Entre los
criterios de consulta se encuentran el n° de albaran, ISBN, titulo, peticionario,
n° de pedido Absys, n°y afio de pedido Justo y n° inicial y n° final de facturas.

Localizada la factura se puede navegar a la pantalla de mantenimiento de la
misma donde se encuentra el boton “Confirmar factura”. Haciendo clic en este
botén la factura quedara consolidada.

El personal de la biblioteca debera enviar por correo interno el albaran de la
factura al PAS para que pueda escanearlo en el registro de la factura.

Administrativo.

En el momento de consolidacion de la factura se envia un correo al PAS de la
unidad organica o proyecto asociado a la factura. La factura 4837/2011 no
tiene asociado proyecto y su unidad es la EO61.

El PAS de dicha unidad recibira el siguiente correo:

Remitente: justo@um.es

Destinatario: PAS de la unidad organica E061.
Asunto: Se ha consolidado la factura electronica 4837/2011
Cuerpo:

El sistema de Gestion Econdémica de la Universidad de Murcia JUSTO le
informa que la factura electronica de n° de registro 4837/2011 ha sido
consolidada y esta disponible para ser completada.

El PAS accede a la opcion de menu “Facturas” de Justo y busca la factura
consolidada. En la pantalla de mantenimiento completa los datos que falten,
como pueden ser la partida presupuestaria y tipo de gestion entre otros. Una
vez que se guarden los cambios se podra escanear el albaran que habra sido
enviado por correo interno desde la biblioteca.

Con los datos completados y el albaran escaneado sélo falta validar la factura.
Un clic en el botén “OK e-factura” y la factura quedara validada por el PAS.
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Peticionario.

Al validar la factura se genera un correo destinado al peticionario de la factura
para que realice su validacion.

Remitente: justo@um.es

Destinatario: Peticionario de la factura 4837/2011

Asunto: Aviso de validacion pendiente: Factura 4837/2011
Cuerpo:

El sistema de Gestion Econdémica de la Universidad de Murcia JUSTO le
informa que Vd., “Nombre del peticionario”, en base a las atribuciones que tiene
concedidas, tiene pendiente de validar el siguiente documento:

Factura 4837/2011.

Libros de la Factura:

- ISBN: 9788497402491

- TITULO: MANUAL DE CRITICA LITERARIA CONTEMPORANEA

La validacion deberd realizarse a través de la aplicacion Justoi, en la direccion
https://justoi.um.es

Pasos a seguir para realizar la validacion:
1) Acceder a la aplicacion Justoi mediante una de las siguientes opciones:
- Haciendo clic sobre el enlace anterior.

- Si al hacer clic sobre dicho enlace no se abre un navegador, puede
seleccionar el enlace, hacer clic con el botén derecho del raton y seleccionar
copiar. A continuacion abra un navegador web, Internet Explorer, Mozilla
FireFox y copie la direccion en la barra de direcciones (boton derecho ->

pegar).

- Una tercera opcion consiste en abrir un navegador web y teclear la direccion
del enlace.

2) Pantalla de acceso a Justoi:

En la pantalla de acceso habrd que autenticarse mediante la direccion y
contrasefia de correo electrénico.

3) Dentro de la aplicacion Justoi:
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3.1) Si se ha accedido a Justoi haciendo clic sobre el enlace aparecera una
pantalla donde podré visualizar la factura en pdf.

3.2) Si ha accedido copiando o tecleando la direccién de la aplicacion en la
barra de direcciones de un navegador, podra acceder a ver sus facturas
pendientes de validar mediante la opcion de menu Validaciones -> Consulta.

En los pardmetros de consulta podra comprobar que aparece activa la opcion
“Ver pendientes”. Al hacer clic en el boton “Aceptar” aparecera una lista con las
facturas pendientes de validar. Para ver el pdf de una factura haga clic sobre el
enlace.

4) Validar.

Tras visualizar la factura en formato pdf, en la parte inferior de la pagina haga
clic en el botén “Validar” si est4 conforme con la factura.

Reciba un cordial saludo.

Como se explica en el cuerpo del correo el peticionario podra acceder a la
aplicacion Justoi a través del enlace. Una vez autenticado mediante su
direccion y contrasefia de correo electronico podra ver el contenido de la
factura. Para validarla bastara un clic en el boton “Validar”.

Responsable econémico.

En el momento de validacion de la factura por parte del peticionario se genera
un correo destinado al responsable econdmico para que proceda a su
validacion, siempre y cuando el peticionario de la factura y el responsable
econdmico de la misma no sean la misma persona.

Remitente: justo@um.es

Destinatario: Responsable econémico de la factura 4837/2011
Asunto: Aviso de validacion pendiente: Factura 4837/2011
Cuerpo:

El sistema de Gestion Econdmica de la Universidad de Murcia JUSTO le
informa que Vd., “Nombre del responsable”, en base a las atribuciones que
tiene concedidas, tiene pendiente de validar el siguiente documento:

Factura 4837/2011.
Libros de la Factura:

- ISBN: 9788497402491
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- TITULO: MANUAL DE CRITICA LITERARIA CONTEMPORANEA

La validacion debera realizarse a través de la aplicacién Justoi, en la direccion
https://justoi.um.es.

Pasos a sequir para realizar la validacion:
1) Acceder a la aplicacion Justoi mediante una de las siguientes opciones:
- Haciendo clic sobre el enlace anterior.

- Si al hacer clic sobre dicho enlace no se abre un navegador, puede
seleccionar el enlace, hacer clic con el botén derecho del raton y seleccionar
copiar. A continuacion abra un navegador web, Internet Explorer, Mozilla
FireFox y copie la direccion en la barra de direcciones (boton derecho ->

pegar).

- Una tercera opcion consiste en abrir un navegador web y teclear la direccion
del enlace.

2) Pantalla de acceso a Justoi:

En la pantalla de acceso habrd que autenticarse mediante la direccion y
contrasefia de correo electrénico.

3) Dentro de la aplicacion Justoi:

3.1) Si se ha accedido a Justoi haciendo clic sobre el enlace aparecera una
pantalla donde podra visualizar la factura en pdf.

3.2) Si ha accedido copiando o tecleando la direccion de la aplicacién en la
barra de direcciones de un navegador, podra acceder a ver sus facturas
pendientes de validar mediante la opcion de menu Validaciones -> Consulta.

En los pardmetros de consulta podra comprobar que aparece activa la opcion
“Ver pendientes”. Al hacer clic en el boton “Aceptar” aparecera una lista con las
facturas pendientes de validar. Para ver el pdf de una factura haga clic sobre el
enlace.

4) Validar.

Tras visualizar la factura en formato pdf, en la parte inferior de la pagina haga
clic en el boton “Validar” si esta conforme con la factura.

Reciba un cordial saludo.

El responsable podra acceder a la aplicacion Justoi a través del enlace que
aparece en el correo. Una vez autenticado mediante su direccidén y contrasefa
de correo electronico podra ver el contenido de la propuesta de gasto. Para
validarla bastara un clic en el boton “Validar”.
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Si la factura esta asociada a un proyecto con financiacién europea se afiade un
eslabon mas a la cadena de validaciones. El PAS de investigacion debera
validar las facturas asociadas a proyectos subvencionados.

Administrativo.

Una vez que ha finalizado el esquema de validaciones de la factura y ésta ha
sido validada por el PAS de la unidad organica o proyecto, peticionario de la
factura, responsable economico y PAS de investigacion (so6lo en el caso de
facturas asociadas a proyectos subvencionados), se genera un correo
electronico destinado al PAS de la unidad organica o proyecto asociado a la
factura indicandole que la factura estéd pendiente de inventariar.

Remitente: justo@um.es

Destinatario: PAS de la unidad organica de la factura 4837.
Asunto: Aviso, la factura electronica 4837/2011 esta pendiente de inventariar.
Cuerpo:

El sistema de Gestion Econdmica de la Universidad de Murcia JUSTO le
informa que la factura electrénica 4837/2011 ha sido validada por el
responsable econdmico y esta pendiente de inventariar.

El PAS dara de alta en inventario la factura 4837/2011, imprimira la solicitud de
alta en inventario y, una vez firmada, la escaneara en el registro de la factura
junto al albaran.

En este momento finaliza el esquema de validaciones de las facturas
electronicas de Diego Marin. Se crea autométicamente el documento de gasto
gue continda su curso habitual.

11.3 Facturacion electronica de Viajes CajaMurcia y demas
proveedores

El proceso de tramitar estas facturas es igual que el de las facturas de Diego
Marin excepto en lo referente a los tramites de la biblioteca y el alta de
inventario.

Viajes Caja Murcia descarga sus facturas electronicas a través de su portal y
en el Area de Gestion Econémica, en concreto, la Seccién Gastos se encarga
de recibir este tipo de facturas a través de Justo: Menu - Facturas — Bandeja
Entrada Facturas Electronicas.

11.4 Autofactura

De acuerdo con lo establecido en el articulo 164.2 de la Ley 37/1992, de 28 de
diciembre, del Impuesto sobre el Valor Afadido, y en el articulo 5.2 del Real
Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se regulan las obligaciones
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Recepcidn y registro de facturas electrdnicas

de facturacion y se modifica el Reglamento del Impuesto sobre el Valor
Afiadido: “La obligacion de expedir factura o documento sustitutivo puede ser
cumplida materialmente por los clientes destinatarios de las operaciones...”.

De acuerdo con lo establecido en el Art. 27 de las Normas de Ejecucion del
Presupuesto 2012 (Régimen de autofacturacion). “En aquellos casos en los
gue la Universidad de Murcia sea destinataria de los servicios prestados por un
empresario o0 profesional, podra emitir las facturas electronicas
correspondientes a dichas prestaciones en nombre y por cuenta del proveedor,
siendo necesaria la existencia de un acuerdo previo entre ambas partes,
documentado por escrito”.

Cuando la confeccion de las facturas se encomienda a los destinatarios de las
operaciones, han de cumplirse los siguientes requisitos:

e Acuerdo por escrito entre las partes autorizando la expedicion y en el
gue se especifique el ambito de las operaciones cuya facturacion se
puede realizar a través de este procedimiento.

e El destinatario de las facturas ha de enviar copia a su proveedor.

e Las facturas expedidas han de ser aceptadas por los proveedores.
Las facturas no rechazas en el plazo de 15 dias, se dan por validamente
expedidas.

e Deben incluirse en series separadas del resto de facturas.

El médulo Autofacturas de la aplicacion informatica JUSTOIi pone a disposicién
de las empresas que venden bienes o prestan servicios a la Universidad de
Murcia una serie de herramientas que permiten, la autorizacion, seguimiento y
control de este proceso.

https://justoi.um.es/
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12. ARCHIVOS Y CUSTODIA DE DOCUMENTOS
ORIGINALES EMITIDOS EN PAPEL

De acuerdo con lo establecido en el Art. 10.4 de las Instrucciones de régimen
econdmico y presupuestario “Aplicado el proceso de digitalizacion descrito en
este articulo, la custodia temporal del documento original correrd a cargo del
responsable econdmico, asi como la destruccion de los documentos originales,
de acuerdo con los términos y condiciones que establezca la Universidad de
Murcia.”

13. CECOM

Dada la obligatoriedad de realizar la compra de los bienes y servicios ofrecidos
por la central de compras a través de este procedimiento segun acuerdo
aprobado por el Consejo de Gobierno de 2 de marzo de 2012
(http://www.um.es/vic-economia/documentos/acuerdo-adquisicion-bienes-
centralizada.pdf), en el caso de que no se cumpliera, la unidad administrativa
no va a poder registrar la factura, debera enviarla al Area de Gestion
Econdmica, concretamente a la Seccion de Gasto junto con el escrito donde se
debera explicar: los motivos de la compra fuera de la central de compras,
detallar la partida presupuestaria a la que se imputa el gasto y firmado por el
responsable econémico.

El Area de Gestion Economica procedera a realizar el tramite, documento de
gasto y pago de la correspondiente factura, paralelamente se realizara una
relacion interna imputada a la partida indicada en el impreso.

Tipos de gasto que se tramitan por la central de compras:

X
X X (Disquetes, cd-
rom)
X (Téner de
impresora)
X
X (Folios)

llustracién 101. Tabla de tipos de gasto tramitados por la central de compras.
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MISCELANEA

14. MISCELANEA

Nota: En relacion a la Ley de lucha contra la morosidad, diariamente se
mostrara un aviso indicando que existen facturas registradas hace mas de un
mes y que no han sido contabilizadas.

También se avisara trimestralmente de facturas cuya fecha de vencimiento del
pago haya pasado y no se haya hecho efectivo el mismo.

Requisitos a tener en cuenta con algunos tipos de gasto:

Con motivo de la Fiscalizacion de las Cuentas Anuales que esta llevando a
cabo el Tribunal de Cuentas, se trasladan las siguientes instrucciones sobre la
tramitacion de los gastos que a continuacion se indican:
1.- Facturas correspondientes a gastos de comidas.
Para tramitar estos gastos es necesario que se acomparfie a la factura un
escrito firmado por el responsable de la partida/proyecto o actividad en la que
se especifigue el motivo de la misma, asi como _nombre vy apellidos de
todos los comensales e Institucion _a la gque pertenecen.
Esta indicacion es adicional al procedimiento establecido de autorizacion de
gasto protocolario.

2.-Facturas correspondientes a gastos de combustible.
Para tramitar estos gastos es necesario que en la factura se indique |a
matricula del vehiculo y se acomparfie un escrito firmado por el responsable
de la partida/proyecto o actividad en el que indique el motivo del
desplazamiento. En el supuesto, que la factura no especifique la matricula,
ésta tendra que venir reflejada en el escrito anteriormente mencionado.
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15. ANEXOS

15.1 Anexo |. Impreso

A) Impreso que debe rellenar el proveedor en el caso de que presente en el
Registro Central de facturas la factura pasados 7 dias naturales desde la fecha
de emision.

Fecha/Hora: 27/12/2012 12:16:23

UNIVERSIDAD DE

MURCIA

D. con NIF

en calidad de representante de la empresa

he entregado la factura ndm.

de fecha y por importe de euros en el

| Firmante: COBACHO GOMEZ, JOSE ANTONIO - 22441814R
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registro de facturas de la Universidad de Murcia en la fecha

Y para que conste a efectos de justificacion de la fecha de entrega de la

factura, firmo el presente escrito en Murcia, a

Fdo.
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ANEXOS

B) Diligencia que rellena el funcionario cuando recibe facturas por correo y el
plazo desde la fecha de emisién a la fecha de recepciéon supera los 7 dias
naturales.

UNIVERSIDAD DI

MURCIA

DILIGENCIA PARA HACER CONSTAR:

Fecha/Hora: 27/12/2012 12:16:23

Que con fecha tiene entrada en esta
Universidad las facturas que a continuacién se detallan y que han superado el
plazo de 7 dias desde la fecha de emision a la fecha de entrada.

PROVEEDOR N° FACTURA | FECHA EMISION IMPORTE

| Firmante: COBACHO GOMEZ, JOSE ANTONIO - 22441814R
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Fdo.: El funcionario

Fecha/Hora: 27/12/2012 10:27:55
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15.2 Anexo Il. Campos del registro de facturas

Tabla 1: Todos los campos del registro.

Los campos que podemos encontrar en un registro de factura son:

§ Nombre de campo/Descripcion. Ob | Op | CI
; NUMERO DE REGISTRO: Se obtiene al grabar los datos, es X
g secuencial.
ANO DE REGISTRO: Por defecto con el valor del afio en curso. X
TIPO DE MONEDA: En la actualidad euros. X
SITUACION: Informacion muy importante que indica el estado X

administrativo en que se encuentra la factura y que puede ser:
Ver: Tabla 3. Situaciones de las facturas.

| Firmante: COBACHO GOMEZ, JOSE ANTONIO - 22441814R

FECHA DE ENTRADA: Dia de registro, cuando al grabar la X
situacion pasa a “Consolidado”.

FECHA DE PAGO: Dia de pago, se actualiza al materializar el X
sefialamiento en el que se incluya el documento de gasto del
registro.

FECHA DE VENCIMIENTO: Fecha orientativa, al grabar se X
calcula en 40 dias.

TIPO DE DOCUMENTO DE FACTURA: “F’actura u “O"tros | X
documentos.

TIPO: Ya lo hemos explicado en el parrafo 50. X

PAGO A EXTRANJERO: Pago al extranjero Si o No. Por | X
defecto NO.

Fecha/Hora: 27/12/2012 10:27:55
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FECHA DE EMISION: Fecha de emision de la factura o del | X
documento
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ANEXOS

Nombre de campo/Descripcion. Ob | Op | CI
NUMERO DE FACTURA: Es el numero de factura que nos | X
proporciona el proveedor y no hay que confundirla con el
namero de registro nuestro, que se creara secuencialmente de

forma automatica. En el caso de otros documentos puede no

llevar nimero.

DESCRIPCION: Descripcion, detalle breve del gasto. X
ASOCIADA A: Fac. Proforma, Exp. Contratacion, Doc. Gasto X
RC, Doc. Gasto AD y Fac. a abonar.

TERCERO, SUBTERCERO: Hay que introducir aqui el CIF del | X
proveedor. Se podrd navegar a ellos, con las teclas
correspondientes, para consultarlos o afadirlos si no existen.

Dentro de cada Tercero habra subterceros que se identifican

por un n° correlativo.

TIPO DE PAGO: Podra ser (T)ransferencia, (C)heque o | X
(M)etalico. En el primer caso nos pedira el nUmero de cuenta
corriente, a la cual también se podra navegar.

CODIGO CUENTA CLIENTE: 20 digitos, cuando el tipo de X
pago es Transferencia. Se podra seleccionar entre varias
cuentas.

TARJETA: N° de tarjeta del investigador para los gastos X
pagados de esta forma.

PEDIDO: Contra el que se carga el gasto, cuando se realizdé un X
pedido previo que bloqued crédito.

PETICIONARIO (DNI, NOMBRE Y APELLIDOS): De quien X
hizo la peticion del gasto. Rellena el campo Unidad
Administrativa.

UNIDAD ADM. ACTUAL: Unidad administrativa actual del X
usuario que esta registrando.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Es el cédigo de unidad X

administrativa a la que se extendio la factura.
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Nombre de campo/Descripcion. Ob | Op | CI

PROYECTO: Hay que indicar el nUmero de proyecto en caso X
de que la factura corresponda a uno (generalmente se utilizan
para proyectos de investigacion, de obras o cursos).

PARTIDA: A la cual se imputara el importe de la factura. Se | X
puede rellenar con las partidas a las que tenga acceso el

Fecha/Hora: 27/12/2012 12:16:23
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usuario.

TIPO DE GASTO: Ver: ANEXO V. “Tipos de gasto” X
OBSERVACIONES: Texto libre. X
CLAS. INTERNA: Sirve para clasificar las facturas, de una X

misma unidad organica, segun criterios de los responsables de
la unidad organica, para poder realizar una explotacion
posterior (listados y estadisticas). Es propio de cada unidad
organica que debe encargarse de definir sus propios conceptos
de clasificacion, asi como, encargarse de su mantenimiento
(opcién Clasif. interna del mend Mant).

| Firmante: COBACHO GOMEZ, JOSE ANTONIO - 22441814R

NOTA: Texto libre. Se le envia al proveedor en la carta X
informandole del pago.

BASE: Importe de la Base Imponible del gasto. X

IVA: Suma de los importes del impuesto. X
. RETENCION: Suma de los importes del apartado Retenciones. X
§ TOTAL: Suma de la base imponible méas el IVA. Total del X
§ gasto.
% IMPORTE LIQUIDO: Importe a percibir por el Tercero tras X

descontar al total las retenciones.

N° DOCUMENTO: N° del documento de gasto u orden de pago X
al que se asocia la factura para pagarla.

SENALAMIENTO: Sefialamiento de pago en el que se paga el X
documento de gasto anterior.

Firmante: LOMBA MAURANDI, JOAQUIN - 27454479T
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Nombre de campo/Descripcion. Ob | Op | CI

http://validador.um.es/

IVA.TIPO: Tipo de IVA de la factura. Si lleva varios se pondra | X
uno en cada linea.

IVA.BASE: Base imponible de la factura, desglosada por lineas | X
segun el tipo de IVA

IVA.IMPORTE: Calculo al aplicar el tipo de IVA sobre la base. X

Fecha/Hora: 27/12/2012 12:16:23

RETENCIONES: Habra varias lineas para retenciones y areas X
de conocimiento para cada factura. Ver: Tabla 4. Tipos de
retenciones.

RETENCIONES.BASE: Base sobre la que se aplica la X
retencion.
RETENCIONES. %: Porcentaje a aplicar a la base. El calculo lo X

genera en el campo importe, pero este sigue siendo editable.

| Firmante: COBACHO GOMEZ, JOSE ANTONIO - 22441814R

RETENCIONES.IMPORTE: Campo calculado si se pone X
porcentaje (IRPF) o editable para poner el importe
directamente.

AREAS DE CONOCIMIENTO: Cédigo del area de X
conocimiento que asume el gasto. Se pueden detallar varias
areas, cada una con su importe.

AREAS DE CONOCIMIENTO. IMPORTE: Importe que se X
asigna al area de conocimiento.

Leyenda:

Ob: Campo obligatorio para poder tramitar el pago. Los campos sombreados
son los minimos para que JUSTO de numero de registro.

Fecha/Hora: 27/12/2012 10:27:55
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Op: Campo optativo, depende del tipo de documento se rellenara o no.

Cl: Campo calculado o actualizado segun las distintas fases por las que pasa
el registro.
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Tabla 2. Campos del registro de facturas de extranjeros.

En las facturas de extranjeros se rellenan los mismos campos que en todas las
demas, pero hay que tener algunas consideraciones en algunos campos:

Nombre del campo/ descripcién Ob Op Cl

Fecha/Hora: 27/12/2012 12:16:23

TIPO DE MONEDA: segun la solicitud de pago. X

PAGO A EXTRANJERO: pago a extranjero se cambia
a Sl.

TERCERO, SUBTERCERO: se gquedara grabado al
rellenar la ventana de extranjeros.

TIPO DE PAGO: TX transferencia extranjero o CX
cheque extranjero, que se pondra al registrar.

| Firmante: COBACHO GOMEZ, JOSE ANTONIO - 22441814R

CODIGO CUENTA CLIENTE: se queda grabado
cuando rellenamos la ventana de extranjeros.

PETICIONARIO (DNI, NOMBRE Y APELLIDOS): se
rellena en tesoreria (la persona que registra).

IVA: no se rellena ya que en extranjeros se refleja
mas tarde.

TOTAL: es la Base Imponible. X

IVA. TIPO: campo sin rellenar. X

Leyenda:

Fecha/Hora: 27/12/2012 10:27:55
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Ob: Campo obligatorio para poder tramitar el pago. Los campos sombreados
son los minimos para que JUSTO dé numero de registro

Op: Campo optativo, depende del tipo de documento se rellenara o no.

Cl: Campo calculado o actualizado segun las distintas fases por las que pasa
el registro.

Firmante: LOMBA MAURANDI, JOAQUIN - 27454479T
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ANEXOS

Tabla 3. Situaciones de las facturas

SITUACION

DESCRIPCION.

Consolidada

Se ha dado de alta el registro de la factura. Proceso mediante
el cual el registto queda blogueado, permitiendo Ila
modificacion sélo de algunos campos del registro de las
facturas.

Anulada Se ha cancelado el registro. Un nimero de registro de factura
puede ser anulado o modificado estando en situacion de
“Consolidado”, es decir, no esta en ninguna fase de
compromiso, orden de pago o seflalamiento.

Documento | Se ha asignado un documento de gasto o una orden de pago.

Rectificada | Se ha modificado la partida o el tipo de gasto de la factura
después de pagarse.

Limbo Situacion de las facturas que se han desglosado en hijas, la
factura llamada madre pasa a la situacion de limbo.

Pagada Una vez pagada.

Temporal Situacion de los registros de facturas hijas antes del enlace
madre-hijas.

Rechazada |Se trata de facturas que no han sido aceptadas por el
peticionario, por no haber recibido el bien o la prestacion del
servicio incluido en la misma (p.e. facturas emitidas de forma
erronea por el proveedor). Estas facturas no quedan
pendientes de asociar por ningln abono.

Operacion Cuando se da de alta un abono, la factura a abonar pasa a

de abono esta situacion y queda pendiente de asociar a la factura.

Pendiente Cuando la factura esta pendiente de que llegue un abono.

de abono

117

®
s e

Cadigo seguro de verificacion:
UE9SMKRZQEWMA==

Huella Digital:
iy4Kf7T8Z3S+zkfiaY zQIfxhiV8=




. (Versién 1.0)
gi Tabla 4. Tipos de retenciones
) z TIPO DESCRIPCION CUEEXT
§ U 0 Ingresos pendientes de aplicacion. INGPA
; E 1 IRPF IRPE
: 3 3 Derechos pasivos. DERPAS
§ ; 4 Cuota obrera. SS
é w 5 Muface fondo general. MUFACEG
§ § 6 Anticipos de caja fija. ACF
§ ? 7 Deudores por pagos a justificar. PAGOSJ
_é 9 Fianzas recibidas. FIANZRE
: 16 Depésitos gastos juridicos. DEPOSJU
2 17 Anticipos reintegrables. ANTICIP
§ 18 Pagos pendientes de aplicacion. PAGPA
; 19 Depdsitos extranjero DEPOSEX
g : 22 Depositos biblioteca. DEPOSBI
% U 23 Muface fondo especial. MUFACEE
: : 24 ADSL ADSL
: ’° 25 |Pagos a cuenta nomina. PAGNO
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15.3 Anexo lll. Nota sobre los suplidos

Se entiende por suplido el anticipo que se hace por cuenta y cargo de otra
persona (Universidad), con ocasién de mandato o trabajos profesionales.

Se deben distinguir dos clases de suplidos:
a) Suplidos de facturas pagadas a nombre de la Universidad.

b) Suplidos con facturas a nombre de la persona que anticipé el pago de la
misma.

a) Suplidos con facturas a nombre de la Universidad.

Deben registrarse con un tipo especial de facturas “PP” (facturas pagadas
previamente) que aclare que ya han sido abonadas.

Deben acreditarse que se ha hecho el pago de las mismas:
¢ Si ha sido efectuado en metalico, con un recibi del que ha cobrado.

e Si se ha pagado con cheque, transferencia o tarjeta con la acreditacion
del cargo en cuenta.

Si se pretende abonar por los Servicios Centrales, se remitiran a Gestion
Econdmica en un indice especial tipo “P” acompafadas de una solicitud de la
persona que ha adelantado el pago para que se le abone en su cuenta
personal.

Si se dispone de un Anticipo de Caja Fija o Pago a Justificar al que aplicar este
gasto no es necesario tramitar ninguna solicitud, sélo hacer constar en el pago
de dicha factura que se abona a la persona que anticipé el pago (la forma de
pago de este tipo de facturas debe ser metalico forzosamente para evitar el
posible error de volver a pagar al proveedor de nuevo).

b) Suplidos con facturas a nombre de la persona que anticip6 el pago
de la misma.

Para su pago se remitiran a Gestibn Econémica acompafiadas de una solicitud
de la persona que ha adelantado el pago para que se le abone en su cuenta
personal con el conforme del responsable de la partida/proyecto.

Igualmente hay que acreditar que se ha hecho el pago de las mismas:
e Si ha sido efectuado en metalico, con un recibi del que ha cobrado.

e Si se ha pagado con cheque, transferencia o tarjeta con la acreditacion
del cargo en cuenta.

Hay que registrarlos como JUSTIFICANTES en Gestion Econdmica. No se
podran registrar en Cajas Pagadoras.
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Su pago se realizara en Gestion Economica. No se podran pagar con cargo a
Anticipos de Caja Fija o Pagos a Justificar.

15.4 ANEXO IV. Incidencias mas habituales observadas
por el Area de Control Interno en las cuentas
justificativas

Las facturas o documentos justificativos del gasto no estan conformadas
individualmente por el responsable econémico, o se encuentran conformadas
por persona no identificada (sin pie de firma), o no contienen la fecha de la
conformidad, segun el Art. 57.1 de las Instrucciones de Régimen Econdmico
Presupuestario de la Universidad de Murcia.

En las propuestas de pago a personal ajeno a la Universidad se debe cumplir
todo lo establecido en el Art. 80 de las Instrucciones de Régimen Econdmico
Presupuestario de la Universidad de Murcia. En la pagina de la Universidad de
Murcia hay un impreso donde se especifican cada uno de los requisitos que se
requieren en dicho articulo http://www.um.es/estructura/servicios/gestion-
economica/impresos/index.php, dentro del apartado “personal colaborador”.

Comisiones de servicio de alumnos de 3° ciclo sin estar autorizadas por el
Rector o persona en quien delegue (Art. 75 y 76.3 de las Instrucciones de
Régimen Econdémico Presupuestario de la Universidad de Murcia).

No hay una correcta asignacion en el Tipo de Gasto.

Las facturas correspondientes a gastos de alojamiento, manutencién o
desplazamiento de personal propio de la Universidad de Murcia es necesario
gue en la pantalla de registro de Justo de dicha factura se le asocie la comision
de servicio (comision que es obligatoria realizar). En el caso del personal ajeno
a la Universidad, siempre que no se paguen gastos de dietas y locomocion, es
opcional hacer comision de servicio, si se le hace hay que asociarla a la factura
0, en su defecto, adjuntar a la factura el escrito de “Contratacion de servicios
por colaboraciones con la universidad”
(http://www.um.es/estructura/servicios/gestion-economica/impresos/index.php).

En las inscripciones en cursos, congresos, etc., no se aporta factura del
justificante de gasto, ni justificacion de asistencia al curso, congreso, etc.,
(certificado de asistencia) posterior a su realizacion.

Se consigna en la cuenta justificativa “tercero no identificado” cuando en el
documento de gasto figuran los datos del perceptor.

Se atienden con cargo al Anticipo de Caja Fija pagos individualizados
superiores a 4.500€, que no estan destinados a teléfono o suministros de
energia eléctrica, combustible y agua, segun el Art. 25.4 de las Normas de
Ejecucion del Presupuesto de 2012.

120

Cadigo seguro de verificacion:
UE9SMKRZQEWMA==
Huella Digital:
iy4Kf7T8Z3S+zkfiaY zQIfxhiV8=



http://www.um.es/estructura/servicios/gestion-economica/impresos/index.php�
http://www.um.es/estructura/servicios/gestion-economica/impresos/index.php�
http://www.um.es/estructura/servicios/gestion-economica/impresos/index.php�

Fecha/Hora: 27/12/2012 12:16:23

| Firmante: COBACHO GOMEZ, JOSE ANTONIO - 22441814R

Fecha/Hora: 27/12/2012 10:27:55

Firmante: LOMBA MAURANDI, JOAQUIN - 27454479T

http://validador.um.es/

Esta es una copia auténtica imprimible de un documentoelectrénico administrativo archivado por la Universidad de Murcia, segun el articulo 30.5 de la Ley 11/2007, de 22 de Junio. Su autenticidad puede ser contrastada a través de la siguiente direccion

ANEXOS

Falta la explicacion del motivo del gasto, atendiendo a su naturaleza y
peculiaridad.

Autorizacion del gasto protocolario posterior a su realizacion y no existencia de
justificacion posterior a la realizacion del gasto protocolario mediante
certificacion en la que se especifiguen las personas o grupos de personas
destinatarios de los mismos, segun el Art. 77.3 de las Instrucciones de
Régimen Econdmico Presupuestario de la Universidad de Murcia.

Factura o documento justificativo del gasto sin cumplir los requisitos
establecidos en el Art. 26.1 de las Normas de Ejecucion del Presupuesto de
2012, entre ellos los mas comunes:

- Tiquets.
- Falta de nombre, direccién y CIF de la Universidad de Murcia.

- Facturas exentas de IVA, sin incluir el Articulo del IVA que ampara la
exencion.

15.5 ANEXO V. “Tipos de gasto”

TIPOS DE GASTO
TIPO A) GASTOS NO INVENTARIABLES

SUBTIP A.1.- ADQUISICION BIENES MATERIALES

‘ CODIGO MI- Material informético no inventariable.

COMENTARIOS

Compra de disquetes, paquetes estandar de “software”, CD-ROM, DIVX, Téner
de impresora, etc.

CODIGO OF- Material de oficina.

COMENTARIOS

Diverso material fungible de oficina (boligrafos, folios, fotocopias, folios,
carpetas, archivadores, etc.). Encuadernacion tesis doctorales.

CODIGO SM- Suministros.

COMENTARIOS

Se refieren a energia eléctrica, agua, gas, combustible, material técnico
fungible de laboratorio, medicinas, productos de asistencia sanitaria, productos
alimenticios tanto para personas como para animales.
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SUBTIP A.2.- SERVICIOS

CODIGO AR- Arrendamientos.

COMENTARIOS

Gastos de alquileres de bienes, muebles e inmuebles.

CODIGO CO- Comunicaciones y otros servicios.

Fecha/Hora: 27/12/2012 12:16:23

COMENTARIOS

Se incluyen los gastos de comunicaciones telefonicas, postales y otras
comunicaciones. Los servicios de limpieza y aseo, servicios de seguridad y
vigilancia, asi como los gastos diversos por servicios que no tengan cabida en
ningun apartado especifico.

Cuotas de asociaciones, préstamos interbiliotecarios, publicaciones de articulos
en revistas, patentes cuya vida util sea inferior a 1 afio.

CODIGO CU- Cursos, conferencias y seminarios.

| Firmante: COBACHO GOMEZ, JOSE ANTONIO - 22441814R

COMENTARIOS

Cursos, conferencias, charlas y similares, de personal ajeno a la UMU.

CODIGO IN- Indemnizaciones.

COMENTARIOS

Se incluyen los gastos de locomocion y dietas de manutencion y alojamiento,
ya sean abonados a las personas que han realizado el desplazamiento o bien a
las agencias de viaje, hoteles, restaurantes, etc.

CODIGO PP- Publicidad y propaganda.

COMENTARIOS

Gastos de divulgacion y publicidad. Dipticos y tripticos, pdsters, etc. Publicidad
en Boletines Oficiales.

Fecha/Hora: 27/12/2012 10:27:55
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CODIGO PS- Primas de seguros.

COMENTARIOS

Para el pago de seguros de vehiculos, edificios y otros riesgos, excepto
seguros de vida y accidentes.

Firmante: LOMBA MAURANDI, JOAQUIN - 27454479T
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CODIGO RC- Reparaciones y Conservacion.

COMENTARIOS

Gastos de mantenimiento y conservacion de edificios y locales, maquinaria,
equipamiento cientifico...

Contadores de fotocopias, cuotas comunidad de propietarios (locales propios),
mantenimiento de redes, equipos y programas informaticos, etc.

CODIGO SP- Servicios profesionales.

COMENTARIOS

Se incluyen los estudios técnicos y de laboratorio, informes, valoraciones
técnicas y peritaciones encargadas a profesionales o empresas especializadas.

Andlisis efectuados por otras empresas 0 universidades, asistencia técnica en
desarrollo de software, traducciones, ensefianza, programacion de software,
servicios de asistencia técnica (OREJA, etc.), honorarios de auditoria,
economistas, abogados,...

CODIGO TP- Transportes.

COMENTARIOS

Gastos de transporte, tales como mensajeria, mudanzas, etc. (no se incluyen
los de las comisiones de servicio).

SUBTIP A.3.- OTROS GASTOS NO INVENTARIABLES

CODIGO CS- Cotizaciones sociales.

COMENTARIOS

Cotizaciones Sociales a cargo del empleador.

CODIGO GS- Otros gastos sociales.

COMENTARIOS

accidentes.

Formacion y perfeccionamiento del personal, accién social, seguros de vida y

CODIGO ID- Otros gastos financieros.

COMENTARIOS

Intereses de depdositos, los intereses de demora y los gastos de emision y
formalizacion de deudas.
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CODIGO IF- Inversiones financieras permanentes en capital. |

COMENTARIOS

Inversiones financieras a largo plazo en derechos sobre el capital de empresas.

CODIGO IC- Intereses de deudas a corto plazo.

COMENTARIOS

Intereses de préstamos recibidos y otras deudas a corto plazo.

CODIGO IL- Intereses de deudas a largo plazo.

COMENTARIOS

Intereses de deudas a largo plazo.

CODIGO PM- Premios.

COMENTARIOS

Premios.

CODIGO PR- Gastos protocolarios.

COMENTARIOS

Gastos de representacion y atenciones protocolarias, como regalos, etc.
Comidas en representacion y/o protocolo de la UMU.

Placas conmemorativas. Actos de inauguracion.

CODIGO RE- Reuniones y conferencias.

COMENTARIOS

Recogen los derechos de inscripcién en Jornadas, Seminarios, Congresos, etc.
También incluyen los gastos derivados de la organizacion de los mismos
(alquiler de salas, traductores, azafatas, comidas de asistentes, etc.).

\ CODIGO RN- Anticipos reintegrables.

COMENTARIOS

Anticipos reintegrables

e
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CODIGO SB- Servicios bancario y similares.

COMENTARIOS

financieros.

Servicios bancarios y similares, que no tengan la consideracion de gastos

CODIGO SC- Subvenciones de capital.

COMENTARIOS

Fecha/Hora: 27/12/2012 12:16:23

Fondos concedidos o

recibidos por la entidad para la adquisicion o

construccion de activos fijos previamente determinados, asi como la entrega de
bienes de capital ya formados.

CODIGO SS- Sueldos y

salarios.

COMENTARIOS

servicios en la entidad.

Remuneraciones fijas y eventuales satisfechas al personal que presta sus

CODIGO SU- Subvenciones corrientes.

| Firmante: COBACHO GOMEZ, JOSE ANTONIO - 22441814R

COMENTARIOS

Fondos o bienes concedidos o recibidos por la entidad para financiar
operaciones corrientes, concretas y especificas.

CODIGO TA, TE, TL- Tributos.

COMENTARIOS

(TL).

Gastos de Impuestos y tasas de ambito estatal (TE), autondmico (TA) y local

\ CODIGO TC- Transferencias corrientes.

COMENTARIOS

Fecha/Hora: 27/12/2012 10:27:55

Fondos o bienes concedidos o recibidos por la entidad para la financiacion de
operaciones corrientes no concretas ni especificas.

CODIGO TK- Transferencias de capital.

COMENTARIOS

Fondos o bienes de capital concedidos o recibidos por la entidad para el
establecimiento de la estructura basica, en su conjunto, del ente beneficiario.
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CODIGO AM- Amortizacion deuda I/p.

COMENTARIOS

Amortizacién deuda largo plazo.

CODIGO AC- Amortizacion préstamo Sector Publico Estatal.

COMENTARIOS

Amortizacion préstamo Sector Publico Estatal.

CODIGO SJ- Otros servicios pendientes de justificar.

COMENTARIOS

Otros servicios pendientes de justificar.

CODIGO EN- Ensayos clinicos.

COMENTARIOS

Ensayos clinicos.

TIPO B) GASTOS INVENTARIABLES

SUBTIP B.1 GASTOS INVENTARIABLES

| CODIGO Al- Aplicaciones Informéticas.

COMENTARIOS

Importe de la propiedad o derecho al uso de programas informaticos. Costes de

produccion de los programas informaticos de fabricacion propia.

CODIGO CT- Construcciones.

COMENTARIOS

Edificaciones en general, tanto la obra nueva como la rehabilitacion sustancial

de la existente.

CODIGO EI- Equipos para el proceso de la informacion.

COMENTARIOS

Ordenadores y demas equipos de proceso de datos, monitores, impresoras,

etc.
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CODIGO CC- Construcciones en curso.

COMENTARIOS

Edificaciones en general, tanto la obra nueva como la rehabilitacion sustancial
de la existente en curso.

CODIGO AP- Reformas en aparcamientos y terrenos.

COMENTARIOS

Fecha/Hora: 27/12/2012 12:16:23

Reformas en aparcamientos y terrenos.

CODIGO ET- Elementos de transporte.

COMENTARIOS

Vehiculos para el transporte terrestre de personas, animales o mercancias.

CODIGO FB- Fondos bibliograficos y documentales. Libros

COMENTARIOS

| Firmante: COBACHO GOMEZ, JOSE ANTONIO - 22441814R

Libros que se integran en los fondos bibliograficos de la Universidad.

CODIGO RV- Fondos bibliograficos y documentales. Revistas

COMENTARIOS

Revistas que se integran en los fondos bibliograficos de la Universidad.

CODIGO MA- Maquinaria y equipamiento cientifico.

COMENTARIOS

Equipamiento para investigacion, maquinas utilizadas para la prestacion de
algunos servicios, etc.

CODIGO MO- Mobiliario.

COMENTARIOS

Fecha/Hora: 27/12/2012 10:27:55
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Mobiliario, material y equipos de oficina (se excluyen los ordenadores).

CODIGO RM- Reformas y modificaciones menores.

COMENTARIOS

Reformas y modificaciones menores.

Firmante: LOMBA MAURANDI, JOAQUIN - 27454479T
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SUBTIP B.2 OTROS GASTOS INVENTARIABLES

CODIGO FA- Fondo artistico y cultural.

COMENTARIOS

Fondo artistico y cultural.

CODIGO IB- Infraestructuras de uso general.

Fecha/Hora: 27/12/2012 12:16:23

COMENTARIOS

Inversiones en la construccion de bienes destinados al uso general.

CODIGO IT- Instalaciones técnicas.

COMENTARIOS

Unidades complejas de uso especializado que comprenden: edificaciones,
maquinaria, material, piezas o elementos, incluidos los sistemas informaticos
que, aun siendo separables por naturaleza, estan ligados de forma definitiva
para su funcionamiento y sometidos al mismo ritmo de amortizacion; se
incluiran asimismo, los repuestos o recambios validos exclusivamente para
este tipo de instalaciones.

| Firmante: COBACHO GOMEZ, JOSE ANTONIO - 22441814R

CODIGO Ol- Otro inmovilizado material.

COMENTARIOS

Envases y embalajes que por sus caracteristicas deban considerarse como
inmovilizado y los repuestos para inmovilizado cuyo ciclo de almacenamiento
sea superior a un afo.

CODIGO AN- Animales experimentacion.

COMENTARIOS

Ganado afecto a actividades de investigacion. Animales de laboratorio.

Fecha/Hora: 27/12/2012 10:27:55
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CODIGO TR- Terrenos y bienes naturales.

COMENTARIOS

Terrenos y bienes naturales.
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CODIGO UT- Utillaje.

COMENTARIOS

Conjunto de utensilios o herramientas que se pueden utilizar autbnomamente o
conjuntamente con la maquinaria, incluidos los moldes y las plantillas.

CODIGO PI-

Propiedad industrial.

COMENTARIOS

Importe satisfecho por la propiedad o por el derecho al uso o a la concesion del
uso de las distintas manifestaciones de la propiedad industrial.

CODIGO PL-

Propiedad intelectual.

COMENTARIOS

Importe satisfecho por la propiedad o por el derecho al uso o a la concesion del
uso de las distintas manifestaciones de la propiedad intelectual.
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