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NORMAS ACERCA DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO
CONTABLE Y PATRIMONIAL DEL FONDO BIBLIOGRAFICO
(LIBROS)

Dentro de las actuaciones que se estan llevando a cabo en esta Universidad, en
cuanto a adaptacion de los procedimientos de gestiéon econémica y patrimonial, y en
aras de conseguir el pleno cumplimiento de lo estipulado en las leyes aplicables, asi
como en el Plan General de Contabilidad Publica, se dictan las presentes normas para su
cumplimiento por las unidades administrativas que gestionan compras con efectos de 1
de febrero de 2008.

A) Operaciones de Alta: Compra en territorio nacional

Se distinguen los siguientes tipos de gasto:
“FB”: para la compra de libros, CD o DVD
“RV?”: para la compra o suscripcion de revistas

A) 1.- Adquisicion descentralizada: Departamentos/Unidades de Gasto

Las modificaciones introducidas en el procedimiento son para el tipo de gasto “FB”.

Procedimiento:

l1.- En el Departamento/Unidad de gasto se registra la factura en “Justo”, indicando
como tipo de gasto “FB”(Fondo Bibliografico) y se remite a la Biblioteca, tanto el
original de la factura como el libro, para su catalogacion.

2.- Recibido el original de la factura, asi como los libros que la integran, la Biblioteca
procederd a su catalogacion, introduciendo en su aplicacion “ABSYS” el n° de registro
de factura de Justo que le ha sido asignado, con el formato NUM/ANO (el afio con
formato de 4 digitos), en alta de copias, notas Marc, otra informacién MARC.

Una vez asignado en la Biblioteca el codigo de barras a cada libro, lo anotaran en la
factura y la devolveran a la Unidad de origen para que se siga el procedimiento de pago.

3.- Una vez que se recibe la factura en el Departamento/Unidad de gasto deberan de
completar el resto de datos de la factura. Para ello, al introducir el nimero de registro en
“Justo” se habilitard un botén para desplegar una pantalla de “datos de inventario”. En
ella aparecera una linea por cada libro que se ha indicado en Absys con ese nimero de
factura, y ademas:

- Para cada fila, que identifica un ejemplar aparecen los datos identificativos del
libro: ISBN, Titulo y Autor.

- Se debe rellenar para cada libro el importe base y tipo de IVA (el tipo de IVA se
toma a partir del indicado en la factura y no se puede cambiar).

- También existe un campo para poder indicar un posible porcentaje de descuento
a aplicar al importe base.
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- Cuando exista una obra con varios volumenes, el precio de cada uno de los
volimenes se calculara prorrateando el precio total de la obra entre el niimero de
volumenes que lo componen.

- En el supuesto de que un ejemplar incluya un CD o DVD, se introducira el
precio en la linea correspondiente al libro y en la linea del CD o DVD se le
pondré “0” euros.

Si se observase alguna incidencia en relacion con los codigos/libros mostrados
por el programa, se posibilitan las siguientes opciones:
- Se puede eliminar cualquiera de las filas de los libros precargados.
- Se puede afadir libros, para ello existe el campo cédigo de barras, que
identifica el ejemplar.

El programa “Justo™ hara la siguiente comprobacion:

Que la suma de las bases netas indicadas por libro + la suma de los importes de
IVA es igual al total importe base mas el importe de IVA de la factura (el programa
admitira por cada linea (libro) una diferencia de 1 céntimo por cada ejemplar sobre
el total de la factura).
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La primera columna de la izquierda es una caja de chequeo que permite marcar filas.

Se han habilitado 2 botones para la asistencia en la introduccion de datos:

- Aplicar ultimo importe a Elementos Marcados, repite los valores de importes
de la ultima fila que se cambid, en aquellas filas que estén marcadas.

- Marcar/DesMarcar Todos, se cambia el sentido de la marca de la fila (si esta
marcada se desmarca y se estd desmarcada se marca).
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Es obligatorio que se complete esta pantalla, ya que la factura no podri seguir el
procedimiento establecido para su pago, si no se completa la ficha de inventario.

4.- Una vez completados TODOS los pasos indicados anteriormente, se remitira la
factura, mediante indice a la Seccién de Gasto (Area de Gestion Econdmica) para que
procedan a su pago.

Al mismo tiempo, se remitira una copia de dicha factura a la Seccion de Patrimonio
(Area de Contratacion, Patrimonio y Servicios), excepto si dicha factura ha sido
digitalizada (escaneada).

En caso de facturas de “pago extranjero” se seguird el procedimiento descrito en
el apartado B) Operaciones de Alta: Compra en territorio extranjero

A) 2.- Adquisicion Centralizada: Biblioteca

Procedimiento:

1.- La Biblioteca procederd al registro de la factura en “Justo”, indicando como tipo de
gasto “FB” (Fondo Bibliografico) e introduciendo en el programa “Justo” los datos
minimos necesarios para la asignacion del nimero de registro de factura.

2.- Seguidamente, la Biblioteca procedera a su catalogacién, introduciendo en su
aplicacion “ABSYS” el n° de registro de factura asignado por “Justo”, con el formato
NUM/ANO (el afio con formato de 4 digitos) ), en alta de copias, notas Marc, otra
informacion MARC.

Una vez asignado en la Biblioteca el cddigo de barras a cada libro, lo anotaran en la
factura y la remitiran al Departamento/Unidad de Gasto solicitante de dicha adquisicion
para que continue el procedimiento de pago.

3.- Una vez que se recibe la factura en el Departamento/Unidad de gasto deberan de
completar el resto de datos de la factura. Para ello, al introducir el niimero de registro en
“Justo” se habilitard un boton para desplegar una pantalla de “datos de inventario”. En
ella aparecerd una linea por cada libro que se ha indicado en Absys con ese niimero de
factura, y ademas:

- Para cada fila, que identifica un ejemplar aparecen los datos identificativos del
libro: ISBN, Titulo y Autor.

- Se debe rellenar para cada libro el importe base y tipo de IVA (el tipo de IVA se
toma a partir del indicado en la factura y no se puede cambiar).

- También existe un campo para poder indicar un posible porcentaje de descuento
a aplicar al importe base.

- Cuando exista una obra con varios volumenes, el precio de cada uno de los
volimenes se calculara prorrateando el precio total de la obra entre el numero de
volimenes que lo componen.
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- En el supuesto de que un ejemplar incluya un CD o DVD, se introducira el
precio en la linea correspondiente al libro y en la linea del CD o DVD se le
pondra “0” euros.

Si se observase alguna incidencia en relacion con los cddigos/libros mostrados
por el programa, se posibilitan las siguientes opciones:
- Se puede eliminar cualquiera de las filas de los libros precargados.
- Se puede afiadir libros, para ello existe el campo cédigo de barras, que
identifica el ejemplar.

El programa “Justo™ hara la siguiente comprobacion:

Que la suma de las bases netas indicadas por libro + la suma de los importes de
IVA es igual al total importe base mas el importe de IVA de la factura (el programa
admitira por cada linea (libro) una diferencia de 1 céntimo por cada ejemplar sobre
el total de la factura).
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La primera columna de la izquierda es una caja de chequeo que permite marcar filas.

Se han habilitado 2 botones para la asistencia en la introduccién de datos:

- Aplicar ultimo importe a Elementos Marcados, repite los valores de importes
de la ultima fila que se cambid, en aquellas filas que estén marcadas.

- Marcar/DesMarcar Todos, se cambia el sentido de la marca de la fila (si esta
marcada se desmarca y se esta desmarcada se marca).

Es obligatorio que se complete esta pantalla, ya que la factura no podrd seguir el
procedimiento establecido para su pago, si no se completa la ficha de inventario.
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4.- Una vez completados TODOS los pasos indicados anteriormente, se remitira la
factura, mediante indice a la Seccion de Gasto (Area de Gestion Econémica) para que
procedan a su pago.

Al mismo tiempo, se remitird una copia de dicha factura a la Seccion de Patrimonio
(Area de Contratacion, Patrimonio y Servicios), excepto si dicha factura ha sido
digitalizada (escaneada).

En caso de facturas de “pago extranjero” se seguira el procedimiento descrito en
el apartado B) Operaciones de Alta: Compra en territorio extranjero

B) Operaciones de Alta: Compra en territorio extranjero

En caso de facturas cuyo pago vaya a tener lugar en territorio extranjero la
Unidad administrativa encargada de tramitarlas sera la Seccion de Tesoreria (Area de
Gestion Econdmica), que procedera del siguiente modo:

B) 1.-Facturas en firme:

a)- Si la Seccion de Tesoreria recibe tanto el libro como la factura el procedimiento
serfa igual que el descrito en el apartado A) 1.- Adquisicién descentralizada:
Departamentos/Unidades de Gasto.

b)- En caso contrario, si lo recibe directamente la Biblioteca, el procedimiento seguiria
el descrito en el apartado A) 2.- Adquisicion Centralizada: Biblioteca.

B) 2.- Facturas pro forma (pero cuyo pago se realiza en firme):

Este tipo de facturas tienen la peculiaridad de que se deben pagar antes de recibir los
libros, por ello, en la Biblioteca no pueden proceder a la catalogacion de los libros
incluidos en la factura pro forma. Por tanto, se ha de establecer otro procedimiento que
identifique estas facturas, de modo que cuando el programa “Justo” las reconozca como
“Moneda extranjera pro forma” les permita seguir el tramite de pago sin haber
completado la ficha de inventario.

Procedimiento:

La Seccidon de Tesoreria procedera a su registro identificandolas “Moneda
extranjera pro forma”.El programa “Justo” al detectar estas facturas permitird su
tramitacion y pago sin haber completado la ficha de inventario.
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Realizado el pago, el sistema informatico debera poner en conocimiento,
semanalmente, de esta situacion a:

- La Seccion de Patrimonio, con el fin de hacer un seguimiento de la recepcion y
registro de los libros.

- Biblioteca para estar informada de éstos, y cuando se reciban, procedan a su
catalogacion, introduciendo como n° de registro de factura, el que se le asigno
para el pago.

- Departamento/Unidad de Gasto (Director Departamento, Responsable Unidad
de Gasto/ Auxiliar Departamento/ Responsable del proyecto) para cuando
reciban los libros, procedan a su remision a la Biblioteca para su catalogacion.

Una vez catalogado el libro por la Biblioteca, se generara un correo electronico
dirigido a la Seccién de Patrimonio, para que ésta proceda a la validacion del alta en
inventario.

Cuando se reciba la factura en firme, sera conformada por el responsable de la

Unidad de Gasto y enviada a la Seccién de Tesoreria, la cual le asignard el mismo
numero de registro y la archivard en el expediente junto con la pro forma.
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