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— UNIVERSITAS PLAN DE FORMACION
Miguel Herndndez
de Elche 2016
TIPOS DE PAGO

» Material inventariable superior a 300 €.

Requiere informe de inventario = Mat. inventariable

= Compras superiores a 1.500 € (excepto dietas) que no supere 300 €.

» Las compras o servicios superiores a 18.000 €| " Pagos que no superen

Requieren expediente de contratacion. los 1.500 €.

* En el caso de Obras, requeriran expediente " Dietas.

De contratacion cuando superen 50.000 €.
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A. Pago Directo

Recomendaciones para la correcta gestion del gasto (11):
(art. 28 Normas de Ejecucion y Funcionamiento Presupuesto 2016)

m

Comprobaciones previas a imputacion en UXXI:
A. Existe saldo suficiente en la partida presupuestaria
B. Factura original
C. Facturas internas: Numero de cargo interno
D. Visto bueno del responsable en factura
E. Bienes de caracter inventariable:
 Especificar su condicion de inventariable (en descripcion)

* Deben ir en factura independiente
 Adjuntar diligencia de inventario
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B. Pago Directo

k.. stsorolla - stsorolla.umhnet.
\'? JUSTIFICANTES DEL GASTO v5.0.1
| Diaro | Tesoreria Consutas Infomes  Administracion  Ventana
E Jusificant Gasto p ; CODPERACION
[. Abono de Facturas / Rect. Negativa “’ l ‘? I .‘ WP v siara
Adelantos de Cgjero

Comisiones de Servicio

Operaciones 3
Libramientos

Cuentas Justificativas 3
Documento Contable 3

Documentos de Pago »

Contabilizar

Validar Cir+D
Guardar Cir+G
Guardar como

Imprirmir Ctrl+P
Mostrar presentacion preliminar

Cemar

Corfirmar Anulacién de Operaciones

Bomar

Generacién masiva de conformidades

Validacién fiscal 3

Cambiar Ejercicio »

Salir

I Ejercicio: 2016

J OUJO(I-EE,Amesoak:... ||@Jusnﬂcunsnf_ J ES‘ m,-t(:;m =
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1. Pestana General

* Descripcién : Ha de ser Clara y Concisa. De
ella se debe poder deducir qué es, para qué
sirve, Y qué tiene de particular (en
contabilidad) por ejemplo si es inventariable o
esta relacionado con otro documento.

* Fecha Emision: la que aparece en la factura
* N.I.LF./C.I.F. Tercero (Interesado/Proveedor)

o

« Numero Factura (Y en su caso el n° de serie)
« Caracter:
Oviginal (Facturas externas)
Cargo Interno (Facturas Internas)
* Detallar por lineas 7
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Fechas importantes

*Fecha de Emision: La que como tal consta en la propia factura.

Fecha de entrada en el registro administrativo: No se refiere a cuando la
recibe el usuario que debe imputar la factura, sino cuando la recibe la
universidad, ya sea un profesor, un técnico, el conserje etc.

Fecha de entrada en el registro contable: Es la fecha en la que generamos
en el aplicativo Universitas XXI-Economico el justificante de gasto
correspondiente.

Fecha de conformidad: Fecha en la que el responsable de los fondos firma
la conformidad de la factura, por lo general coincidira con la fecha de
Imputacion.
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General  Administracion  Ayuda

SIS s erstaria

Selec N* reqg. justific. Descripcion Nif Proveedor Nombre Proveedor

ante del gasto [_ O}
General Administracion  Awuda

Elementas I

General |Administrativo I Econémicol Datos Fiscales | ggrupacionesl 1mputacién| Eagol Otros Datos

NOmero de registro justificante: 2011/000000014658
[BSISTENCIA TECHICS UNIVERSITAS 24 - MODULD ECONAMICO

Descripcion

Fecha emisian

NIFACIF. . | BeA[ra0a37770 Del: [ 0] [COOPERACION UNIVERSITARIA |

Mimero serie : MNimero justificante / factura

tunicipia emisian: .. || |
— Caracter justificante del gasto

= Original
¢ Duplicade Fiazdn emision duplicado: |
€ Cargolnterns Cargo interno: |
 Intetno

Abonar / Rect. Megativa | Ver Ahonos / Fect, Negativas |

¥ Asociado & facturs | | I[© Historica | | [T Detallarpor lineas |N9Iineas:n

I
e
I
I
e
I
I
e
I
I
e
I
I
e
I
I
e
I
I
e
I
I
e
I
I
e
I
I
e
I
¥
e
I
I
e
I
I

-




UNIVERSITAS
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de Elche

2. Pestafia Administrativo

PLAN DE FORMACION

2016

SeRalar tipo de pago:

« PAGO DIRECTO

Material inventariable superior a 300 €
Duracion mayor que un aino
Siempre inventariable:
Material informatico
Material audiovisual
Mobiliario
Requiere informe de inventario

Importe superior 1.500 € (excepto dietas)

CAJA FIJA

Importe inferior a 1.500€ (excepto dietas)
Dietas

Material inventariable que no supere los
300€

10
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Miguel Herndndez
de Elche

B, cisne - cisne.umhnet.

PLAN DE FORMACION

Consulta Paramétrica de Justificantes del Gasto

Administracion  Avuda

o
i}

Nif Provecdor

ante del gasto

Administracidn  Awuda

Elementos I

General |Administrativo I Econémicol Datos Fiscales | égrupacionesl 1mputacién| Eagol Otros Datos

NOmero de registro justificante: 2011/000000014658

Aoy [BSISTENCIA TECNICA UNIVERSITAS 3 - MODULD ECOMGMICO
Descripcian . :

Fecha emisidn
NIF /CIF. ....: . | Bgd[eanagrra | Del: [ 0] [COOPERACION UNIVERSITARIA |

oo i
Lot Cooflacglaac%n Universitaria

Nombre Proveedor r

MNimera serie : Mimero justificante / factura

tunicipia emisién:;” |

— Caracter justificante del gasto
& Original
 Duplicado Fazdan emision duplicada: |
. Cargo Interno Cargo interno: | |

= Interno

Abonar / Rect. Megativa | Yer Abonos / Fect. Negativas |

¥ Asociado afacturs | | [T Historico | | [T Detallar pot ineas |N9Iineas:n

e
I
I
e
I
I
e
I
I
e
I
I
e
I
I
e
I
I
e
I
I
e
I
I
e
I
I
e
I
I
¥
I
I
I
e
I
I

s

1001




UNIVERSITAS PLAN DE FORMACION
Miguel Herndndez 2016
#xde Elche

3. Pestafia Economico

* Importe neto: Base Imponible (sin aplicar impuestos)

* [VA: es conveniente introducir el porcentaje y cotejar el
importe con la factura

*Retenciones: Igualmente introduciremos preferentemente el %
y cotejaremos el resultado de la retencidn que corvesponda en
su caso: IRPF, IVA Intracomunitario, otras...

*Prorvata: Se nos indicara en cada caso si soportamos el IVA
como mas importe del gasto (Prorvata O%), si nos lo
deducimos por completo (Prorrata 100%) o debemos
provratear la deduccion (Prorvata [11]%)

*Cotejamos con la factura los importes, antes de continuar.

12
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B, cisne - cisne.umhnet.

Consulta Paramétrica de Justificantes del Gasto

General  Administracion  Ayuda

‘ B arvereitat

Selec N* req. justific. Descripcion Nif Proveedor Nombre Proveedor

Lt =Justiﬁcante del gasto M= B3 | EFEEWRE

General Administracion  Awuda

Elementos I

General' Administrativa  Econdmico |DatosEiscaIes Agrupaciones 1mputacién| Eago' Otros Datos

Consultar Lineas | MY unidades alas que hace referencia el justificante:
Impaorte principal a intraducir
Imparte bruto : 59,80

€ Importe recargo. ..... o) i [ oo

& |mporte neto

© |mporte totsl i
€ Importe descuenta ;| 000l ez [ oo

Imparte neto ;
£ Imparte i : 1076 & %
Importe total : _?0,58
) Imp. Bin. IBPE [
€ Imp. Pin 94 Infrac.: | 0ol & %
€ Imp. Otra Retencian.: | ool & %

imports Retencion.. [T [

Liquido a pagar:

Prorrata
Eszpecial |?°/e vI A deducible

 |mporte kruta

I" | Imparaciones

L O R O O O O O O O O O O

-

ks Ll - ECONOMICO., Sis... | 4 JUSTIFICANTES DEL GA. .. ®, Consulta Justificantes de...I B Consulta Paramétrica de "ﬁ Justificante del gasto 14:53 I

13
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4. Pestafa Datos Fiscales

‘% cisne - cisne.umhnet.es:

- Consulta Paramétrica de Justificantes del Gasto

General  Administracion  Ayuda
‘ - e Universitaria

Selec N! reqg. justific. Descripcion Nif Proveedor Nombre Proveedor
™ justificante del gasto =] B3 | EFEBYRE

General  Administracion  Ayuda

Elementos I

Gegerall Administrativo | Econdmico  Datos Fiscales |§grupaciones 1mputaciﬁn| Eagul Otrosgatosl

Intracomunitarios Declaraciones I
~Casilla del modelo 347
Clave ID Adquisic.bienes o servicios al margen de activ, empresanial o prof, por Ent, Publicas, » 300508 j

Operacion modelo 347 : [ Arrendamienta

~Casilla del modelo 190
Clave |

Subclave |

~Casilla del modelo 296
Clave |

Subclave |

" Casilla del modelo 180 Asignar Datas Fiscales
— Retribuciones

. . Percepcianintegra  Retenciones practicadas
Dinerarias g
Waloracian ng. a cuenta efectuados  |ng. a cuenta repercutidos
Especie T

Atrasns

Ejercicio devengo Reducciones Gastos deducibles
]

e
I
I
e
I
I
e
I
I
e
I
I
e
I
I
e
I
I
e
I
I
e
I
I
e
I
I
e
I
=
¥
I
I
e
I
I
I

-

14
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5. Pestafia Imputacion

Marcamos Imputar Justificante

APLICACIONES
Introducimos las aplicacién/es e importe/s por aplicacién

IVA DEDUCIBLE:

Si seleccionamos prorrata O% IVA Deducible estara desactivado, en
caso contrario pinchamos sobre el botén de los puntos suspensivos y
seleccionamos con doble click la tnica opcion que tenemos:
390001 H.P. IVA Soportado

RETENCIONES:

Si existe algun tipo de retencion la reflejaremos en RETENCIONES

(IRPF 320001, IRNR 320105, IVA Intracomunitario 391010, ....)
15
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Consulta Paramétrica de Justificantes del Gasto

General  Administracion  Ayuda

£l e Universitaria
EN) g

Selec N* req. justific. Descripcion Nif Proveedor Nombre Proveedor

Lot =Justificante del gasto M= B3 | EFEERE
General  Administracion  Awuda

Elementos I

Geﬂeral' Administrativo I Ecunémico' Datos Fiscales | Agrupaciones Imputacian Eago' Otros Datos

Numero de operacién de imputacién: 2011/00028095 Anular |

% |mputar justificants £ Wo mputar justificante n

Fecha de imputacion: | 07/06/2011 Ejercicio Aplicaciones: |2D11 vl

Imiorte almiutar Iv& Deducible Fetenciones

APLICACIONES

227.06

I"& DEDUCIBLE
Descuento
330001

RETEMCIONES

Descuento

1001

s o O R O O O O O O O O O O

-

. T 1
iR LI - ECONOMICO, Sis... | 4 JUSTIFICANTES DEL Gé. .. #, Consulta Justificantes de...I Y Consulta Paramétrica de "j Justificante del gasto 14:54 |

16
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6. Pestana Otros Datos

w

Podemos consultar:

« Documento Contable (fases O, ADO) que generaremos a
continuacion

« Expedientes que confeccionamos anteriormente (en su caso)

17
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Consulta Param antes del Gasto

General Administracion  Awuda

B e
Selec. N? req. justific Nif Froveedor Nombre Proveedor

nte del gasto

¢ General Administracion  Ayuda

Elementas |

General | Administrativo | Econdmico I Datos Fiscales | Agrupaciones | 1mputacién| Pago Otros Dato

~ Datos asociados

Fenerar documents cantakle | M? docurmento contable ! cuenta justificativa I

Consultar documento contable |

Agociar usiinaniz o edpsdizii | ¢ Expediente Fef. interna del expediente

Capturar nuews expediente |

Agociar Froyectos |

[T/ Incorporado a Costes

Asociar apuntes de agencia de viajes | Anularasociacion apuntes de agencia de wig/es |

Ermviar datos a CAMNOA | Consultar datos del pago |

s O O R O O O O O O O O O O O O

sl | ] - ECONGOMICO, Sis... I @ IUSTIFICANTES DEL Gé... | ®. Consulta Justificantes de...I % Consulta Paramétrica de ... II:;I Justificante del gasto 14:55 I

18
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C. LINEAS

Para separar el gasto por conceptos, diferentes bases imponibles,
etc.

Pestana General:
Marcad la casilla “Detallar por lineas”
indicad namero de lineas

Pestaina Econémico: Introducir lineas

Podemwos anadir, editar o eliminar lineas

Dentro de cada linea introduciremos los datos econémicos y
fiscales. Al salir, cotejaremos los totales de la pestairia
“Econémico’ con la factura.

19
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2 o o TnaEe e X

. Consulta Paramétrica de Justificantes del Gasto !EE

General  Administracion  Awuda
[ET -3 o vt

Selec. N* reqg. justific. Descripcion Nif Proveedor Nombre Proveedor

ficante del gasto =]

General  Administracion  Avuda

Elementas |

General |Administrativo I Econdmico I Datos Fiscales | Agrupaciones | [mputaciénl Eagol Otros Datos

Nimero de registro justificante: 2011/000000002064
[FONSUMO DE AGUA DE ENEROD 2011, CUDTA FEBRERD 2011

Descripcian

Fecha emision
NIF/CIF | behi[p5a012008 | Del: [ 0] [SERVIZOUALEVANTE SL. |

Mumero serie : Mamera justificante / factura
tdunicipio emisién:;” |
— Caracter justificante del gasto
& Original
 Duplicado Fazan emision duplicadao: |
. Cargn/nterns Cargo interno; ]l
 Interno

Abonar / Rect. Megativa | Wer Abonos / Rect. Megativas |

¥ Asociado afactura | | I~ Histarica | | ¥ Detallar pot lineas |N9Iinea5:-

I
1
i
1
=4
¥
I
I
i
1
=4
=4
i
I
i
1
=4
=4
i
I
I
i
1
=4
i
i
I
i
i
=4
i
i
I
1
i
1
=4

-

20
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w

C. LINEAS

Pestaina Economico: Introducir lineas
Podemos anadir, editar o eliminar lineas

Dentro de cada linea introduciremos los datos econémicos y
fiscales.

Vg

Cada linea contiene apartados

Al saliv, cotejaremos los totales de la pestara “Econémico” con la
factura.

21
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-,% cisne - cisne.umhnet.es:d;
‘. Consulta Paramétrica de Justificantes del Gasto

General  Administracion  Ayuda
= Z o Oficr
‘ * . Coofacéxr?c%nUniversitaﬁa

Selec N* req. justific. Descripcion Nif Proveedor Nombre Proveedor

Lot =Justificante del gasto M= B3 | EFEERE
General  Administracion  Awuda

Elementos I

Geﬂeral' Administrativa  Econdmico |DatDsEiscaIes Agrupaciones 1mputaciﬁn| Eagu' Otros Datos

Consultar Lineas | M unidades alas gue hace referencia el justificante:

Irmponte principal & introducir

B e 15 Importe bruto

& mpore recargo
& [mpote descuento m

Imparte neto
7 mporte [
Importe total

' |mporte totsl
' |mporte bruta

I" | Impataciones
 lmp. Bin. IBPE

) mp. Bin [ ntras. m
(‘Imp.OtraRetencién.:w
Importe Retencian..: []|

Liguido a pagr
VA dedcile .

I
I
e
I
=
¥
I
I
e
I
I
e
I
I
e
I
I
e
I
I
e
I
I
e
I
I
e
I
I
e
I
I
e
I
I
e
I

-

22
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-@ cisne - cisne.umhnet.es:4l
‘% Consulta Paramétrica de Justificantes del Gasto

General  Administracion  Awuda
| B i reitana

Selec. N¢ req. justific. Descripcion Nif Proveedor Nombre Proveedor

= Justificante del gasto = EFEE%RE
General  Administracion  Awvuda

Elementos |

General | Administrativa Econamico |Datos Fiscales | Agrupaciones 1mputacién| Eago' Oiros Qatus'

28.28 5,09

Liquido  pagar
VA declcie ...

s O U D O O D O O O O O O R O O

-

B Ul - ECONOMICO, Sis..., | i JUSTIFICAMTES DEL Gé... #. Consulta Justificantes de... | Bl Consulta Paramétrica de | ﬁ Justificante del gasto 15:05 I
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cisne - cisne.umhnet

.. Consulta Paramétrica de Justificantes del Gasto

General  Administracion  Ayuda
[ET - 32 SR, ianitai

Selec N* req. justific. Descripcion Nif Proveedor

011/00000000005451, i1vc.25 del justificante de gasto N° 2011,/000000002064

Datos Economicos  Datos Fiscales |

Intracomunitarios  Otros Modelos | Declaraciones
— Casilla del modelo 347
Clave ID Adquisic.bienes o servicios al margen de activ. empresanial o prof. par Ent. Publicas, > 3005,08 j
Operacian modelo 347 : [ Arendamienta

—Casilla del modelo 190
Clave ||

Subclave I

—Casilla del modelo 296
Clawve I

Subclave I

I" Casilla del modelo 180 Asignar Datos Fiscalss |

— Retribuciones
. - Percepcignintegra  Retenciones practicadas
pnerartas [~
. Waloracidn ng. a cuenta efectuados  Ing. a cuenta repercutidos
Especie [ oo

Atras0s

Ejercicio devengo Reducciones Gastos deducibles
| | q

to AMJDOE. Pro 05|
1001

s O O O O O O O O O O O O

-

Rl U1 - ECONOMICO. Sis..., | 4 JUSTIFICANTES DEL ... #, Consulta Justificantes de...I Bl Consulta Paramétrica de | ﬁ Justificante del gasto 15:05

24
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cisne - cisne.umhnet,

General  Administracion Avuda

El c it Universitaria
) g

Selec N! reg. justific. Descripcion Nif Proveedor

011/000000000084B2, ;1.c o< del justificante de gasto N° 2011/000000002064

Datos Econamicos | Datos Fiscales

........ LiNEAN°[ 1] Descripcion: [2GU4

m N unidades a las que hace referencia la linea del justificante:

Importe principal a intraducir
rl Importe bruto ......... 8.77

& [mporte netn

€ Importe recarga.... . 0.00]

! Importe fotal
’ € Importe descuents | 0.00]

Imparte neta ... 98,77
& lmpode WA ... 7490

Importe total ._.._: b I

C Importe hruta

& Imp. Rin. IRPF....... 0.0 : I

& g, Bin, W Inras: | 0.00] .
% rmp. Ot Petencion.:| 0.00] | 1

Imparte Retencion... [

Prorrata I
ial |7 % Liquido a pagar: 5 67
Espemall l q pag 1

A deducible......:

to AkJDOE. Pro

AJD0N

| O O O O O I O O O ) O

-

e Ll - ECONOMICO, Sis... | @ JUSTIFICANTES DEL GA... | ®4 Consulta Justificantes de...I EL Consulta Paramétrica de | ﬁ Justificante del gasto 15:05

25
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D. AGRUPACION DEL GASTO

|

Para agrupar gastos por clasificaciones que no nos da la
aplicacion

Ejemplo: En un departamento para controlar el presupuesto
asignado a cada drea o a cada profesor

En el justificante buscaremos la que nos interesa y le asignamos
un importe.

jOJO! Cuando superamos la cantidad que tenia inicialmente
asignada, nos avisara, pero en cualquier caso nos dejara seguir:
no es vinculante.

Para airadir, editar o borrar agrupaciones del gasto:

Adwministracion = Gestion de Tablas = Agrupaciones del Gasto
26



UNIVERSITAS
Miguel Herndndez
de Elche

PLAN DE FORMACION

Diarioc  Tesoreria  Comsultas  Informes | Administracién | Ventana

j.l O 0 |- =] |&7 | = & | Gestién de Tablas | ." CODPERACION

UNIVERSITARIA
Promatas

Gestién de Usuarios
Corfiguracion del Usuario  Cid<+U
Gestion de Terceros

Actualizar pemisos Cii+A

Acuerdo ACF
Cemar Acuerdo ACF

Cambio de propietario

Importar factura . E
Importar PGEFe

‘Ejercicio: 2016

j OLDOG-EC Acceso alo... |‘LDOG-EC - Mozila Fire. .. ||*]U5I’EICNITEDE_ ‘mﬁmbzsdehg’e |!C{xuihpa’anemm. | JES| mﬁ;m.l

[ ——————

27



UNIVERSITAS
Miguel Herndndez
de Elche

h‘; tsorolla - stsorolla.umhnet.es:4125 - (
STIFICANTES DEL GASTO v5.0.1
Diaric  Tesoreria  Consultas  Informes  Administracion  Ventana

AlDbeDh il & S @ R

Gestion de Tablas

Seleccione la tabla que desee usar

Nombre de la Tabla

AGRUPACIONES DE GASTO

CUERPOS DE LA ADMINISTRACION
GRUPOS DE COMISIONES DE SERVICIO
IMPORTE MAXIMO DE LA DIETA
PRECIO KILOMETRO

TIPOS DE COMISIOMES DE SERVICIO
UNIDADES ADMINISTRATIVAS
KILOMETROS

HORARIO DE DIETAS

e ]

PLAN DE FORMACION

COOPERACION

I Ejercicio: 2016

J ‘LDO(I—EE,Amesoalo... |‘Lm—3:—mﬂaﬁe...||%JUmﬂ(mTEDE_ %mﬁﬁmhesdelnge... @ﬂi‘ c:m.impa-a-ném...l J ES | m,-'tl:i:,-?;na " I 28
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UNIVERSITAS
Miguel Herndndez

de Elche

h’; stsorolla - stsorolla.umhnet.es: 4125 -
{# JUSTIFICANTES DEL GASTO v5.0.1
Diaic  Tesoreria  Consultas  Informes  Administracion ~ Ventana

AMb=eDh & S ?

:'—* Gestion de Tablas Generales - Agrupaciones del Gasto

PLAN DE FORMACION

2016

COOPERACION
| ." UNIVERSITARIA

— Opciones de bisqueda

Ejercicio [ Codigo | [~ Bisqueda

Descripcién |

ey

Abreviatura

I— Grupo usuarios: _”—

— Captura de datos

Ejercicio |— Codigo

—

Descripcion |

Abreviatura |

Importe Asignado |
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F. ACF

Para elaborar el justificante la tnica diferencia es que en la
pestaia “Adwministrativo” seleccionaremos “Anticipo de Caja
Fija’.

En los justificantes de Caja Fija el responsable de la/s partida/s
presupuestaria firmara su autorizacion en la hoja que contiene
las imputaciones.



UNIVERSITAS
Miguel Herndndez

de Elche

% cisne - cisne.umhnet.es:41
‘. Consulta Paramétrica de Justificantes del Gasto

General  Administracion  Ayuda
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Descripcion Nif Proveedor

Selec N* req. justific.

General  Administracion  Awuda

Elementos I
General i Administrativ |§c0némico Datos Fiscales ggrupaciones| 1mputaciﬁn| Eagu' Otros Datos

Tipo de Pago
 Pago directa

& Anticipo de caja fija
 Pago a justificar

Fecha de entrada en el Registro ;[ 28/02/2011
Fecha de aprobacion ... | 28/02/2011

Acuerdo de ACF
||2D11.-"1BDDAEF CamPUS DE ELCHE
Libramiento asociado

_

Unidad administrativa gue solicita la compra/servicio

=]

Unidad administrativa gue conforma la factura.

T

Nombre Proveedor

Eitf LImR1 - ECONOMICO. Sis... | & JUSTIFICANTES DEL GA... #, Consulta Justificantes de...I By Consulta Paramétrica de "j Justificante del gasto
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Finalmente repasamos todos los datos antes de pasar a la firma:
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F. FACTURA ELECTRONICA

CONCEPTO:

* Documento tributario generado por medios informaticos en formato
electronico, que reemplaza al documento fisico en papel, pero que
conserva el mismo valor legal con unas condiciones de seguridad no
observadas en la factura en papel

» Estaran firmadas con firma electronica avanzada basada en
certificado reconocido: garantia del origen e integridad del contenido

» Debe cumplir los mismos requisitos y venir cumplimentada en los
mismos términos que la factura en papel

AMBITO DE APLICACION

Todos los proveedores de bienes y servicios que emitan facturas a las

Administraciones Publicas, podran expedir factura electronica.
34
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F. FACTURA ELECTRONICA

ESTAN OBLIGADOS A SU USO:

a) Sociedades anénimas

b) Sociedades responsabilidad limitada

¢) Personas juridicas y entidades sin personalidad juridica que
carezcan de nacionalidad espairola

d) Establecimientos permanentes y sucursales de entidades no
residentes en tervitorio espairol, segun LGT

e) Uniones temporales de empresas

f) Agrupacion de interés econémico, Fondo pensiones, etc.

Se excluye reglamentariamente de la obligacion de facturar
electronicamente a las facturas de hasta 5.000€
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F. FACTURA ELECTRONICA

VENTAJAS:

Ahorro de costes.
Obtencion de informacion en tiempo real

Protege a los proveedores al quedar reflejada la fecha de
presentacion

Reduccion de tiempos de gestion
Ventajas medio ambiente

Mayor control
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Directorio Comun de Organismos Publicos, Oficinas Asociadas y Unidades de
Gestion Economica Presupuestaria (DIR3)

— El Directorio Comun se concibe como un Inventario de informacion
sobre la estructura de la Administracion Publica

— Relacion de organismos publicos, oficinas asociadas y unidades de
gestion economica-presupuestaria.

Mediante estos codigos, se produce la integracion con el Punto
M annral Aa CEntrada Aa Cactiiraec ClacrtrAnirac (CACA DECLCA)
JCTIHITIAl UT LlillAaua UtT T Aauvluil Ao LLiTull VUl m;ao \I_I"\\./ F\JI_I_C}
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iQUE UNIDADES DEBE DAR DE ALTA UN ORGANISMO PARA RECIBIR
FACTURAS ELECTRONICAS A TRAVES DE FACE?

El organismo debe dar de alta las oficinas contables, los drganos gestores y
[as unidades de tramitacion de la facturacion de dicho organismo

iQUE SE ENTIENDE POR OFICINA CONTABLE?
La unidad o unidades que tienen atribuida la funcion de contabilidad en el
organismo y que también son competentes para la gestion del registro
contable de facturas.

iQUE SE ENTIENDE POR ORGANO GESTOR?
Centro directivo, delegacion, subdelegacion territorial u organismo de la
AGE, Comunidad Auténoma o Entidad Local al que corresponda la
competencia sobre la aprobacion del expediente de gasto.

iQUE SE ENTIENDE POR UNIDAD TRAMITADORA?
Organo administrativo al que corresponda la tramitacion de los
expedientes, sin perjuicio de a quien competa su aprobacion.
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Enla UMH:

Oficina contable: La UMH

Organos Gestores: Los competentes para la aprobacion del gasto
(organicas del Presupuesto UMH)

Unidad Tramitadora: Responsables de tramitar los expedientes (la
agrupacion de las Gestores del Presupuesto en UXXI-EC)

Organo Proponente: Opcional y libre en cuanto a su contenido
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“Organo proponente”

La utilizacion de este codigo opcional puede ser interesante cuando hay
mas de un Administrador en un mismo Centro Gestor; por ejemplo:
los Institutos y Departamentos de la Universidad.

El codigo es libre en cuanto a su contenido; sustituye al dato de
“persona de contacto” (profesor/investigador, etc.)

Quién realice el encargo debera facilitar al proveedor esta informacion

adicional para que este lo incluya en su apartado correspondiente
cuando registre la factura electronica.
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p e 0 ‘?!; Servicio de Informacion co...

sk

= Presentacion Informacion Contable y Fiscal Gestidn Financiera Servicios Econdmicos Empresas y Profesionales Movedades Buscar... O
»
Eventos / Esdey
# mar »
sestion Ingresos ntable y Gestion Econdomico y Financiera de la Universidad Miguel Hernandez de Elche, s constituye en un gje principal
—nn in econdmica de la universidad, facilitande el desarrcllo de los procesos, normativa, asesoramiento y formacion precisos para
Formularios
4 5 X
Facturas Electrénicas
11 12 .
Informacion Contable:
18 13 23 24
25 26 20 Organizar y mantener nuestro Sisterna de
Informacién Contable y garantizar el
e cumplimiento de las abligacionesen
Novedades / Novetats / News materia de contabilidad, fiscalidad y de
@ Nuevos cédigos DIR3 facturacién electrénica rcndiciun.dc cuc!nta.s; asicamo atender
) las necesidades de informacidn de los
Circular de apertura 2016 , .,
) ) arganos de gobierno, de los responsables

Circular de cierre 2015 presupuestarios y de terceros.

Actualizadas las nuevas Claves Fiscales IRPF

(Anexo IV)

Cédigo opcional "Organo proponente” Este blog pretende convertirse en un instrumento de informacién, gestién y un cauce facilitador para la comunicacién con todas las personas tanto fisicas como

juridicas que tengan o puedan tener relaciones con este servicio (*).

-6 e EZ2
= [ Entradas @ Acceder

RSS de las entradas

RSS de los
comentarios

® & comentarios

{*) Determinados contenidos son de acceso restringido & personal de la umh. Debe iniciar sesion pars poder visualizar esa informacion.

informacian.

WordPress.org

Iunes, 2 de noviembre de 2015

Servicio de Informacion contable,
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Ed. Rectorado y Consejo Saocial

Avda. de la Universidad, s/n

03202 Elche
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PUNTO GENERAL DE ENTRADA (PGEFe)

El Punto General de Entrada de Facturas electronicas es
aquel a través del cual los proveedores enviaran todas las
facturas que en formato electronico tengan como
destinatario a la Administracion General del Estado o
aquellas entidades, entes y organismos vinculados que hayan
formalizado el oportuno convenio de adhesion.

Importaciones/
Anulaciones

FACE

PUNTO GENERAL DE
PROVEEDOR ENTRADA FACTURA - UXX]
ELECTRONICA

PGEFe

Rechazos /
Cambios de est4azdo
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Consultas: pesde el médulo JG, Consulta paramétrica extendida

“L Consulta Justificantes de Gasto (Seleccién) [ T=] I

Fiscales | Inclusian k. Fiscales I Datos de Pago I Inwvestigacian | Seleccian w Ordenacion |
Catos Gen. 1/2 I Datos Gen. 2/2 I Datos Asoc. 1/2 I Datos Asoc. 242 I Aplicaciones I Impores

—MN® Facwra Proveedor | [ N® Justificante Gasto
NE Serie: | | Desde: | | Hasta: | |
Ne Factura: | | | | [ Ejerccio | [ Grupo del usuario
| 2015 r ... | [UNIVERSIDAD MIGUEL HERN-NDE]
¥ Asociado a factura |
I MNormal ¥ Simplificada sin MIF de [a Univer ¥ Simplificada con NIF de la Univer
—Acuerdo de ACE Ulsuano Estado del Justhic
o ]y i =]
—Fecha de Emisiom——— | | Fecha Ent. Heqg. Admin. —Fecha Ent. Reg. Cont——
Desde: | | Desde: | | Desde: | |
Hasta: | | Hasta: | | Hasta: | |
1+ Fecha de Conformidad ¥ Fechadelmputacion | [[¥ Fecha de Pago
Desde: | | Desde: | | Desde: | |
Hasta: | | Hasta: | | Hasta: | |
—HNIF del Prowveedor :
Bisg. Exacta
=] | EiDel | | |
— Cesionano ,
Bisg. Exacta
| | = oel ] |

Aceptar I Cancelar | Guardar | Recuperar |
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Consultas

-~ Consulta Justificantes de Gasto (Seleccién)

Fiscales | Inclusion k4. Fiscales | Datos de Fago | Inwestigacian | Seleccion y Ordenacian
Datos Gen. 1/2  Datos Gen. 2/2 | Datos Asoc. 1/2 | Datos Asoc. 2/ | Aplicaciones | Irportes
~ Fecha de Anulacion ~ Fechade Rechazo |
¥ PGEFe
Mim. Asiento Registral: BEELE | B |
| | Hasta: | Hasta: |

—Unidades Gestoras
Oficina Contable: |

COrgano Gestaor:
Unidad Tramitadora: |
COrgano Proponente: 1

| Aceptar I Cancelar | Guardar | Recuperar |
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Consultas: resultado

General  Administracion  Ayuda

Helds R

Selec. | N°? reg |usllﬁc Descripcion Imporie IVA Deducible Nli Proveedor Tipo pago

_F: ctura proveniente del Punto General de
Iuldes ﬂ.l]l]
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General Administracian Ayuda

Fago | Dtros Datos | Ivestigacian I Elementos I Documentacian

General | Administrativo | Econamico Datos Fiscales Agrupaciones I Imputacian

MNumero de registro justificante: 2015/000000011762
Factura proveniente del Punto General de Entrada de Facturas Bectrénicas
S |
Mimero serie : [AKR150 Nimero justificante / factura ... 1 10C |
Municipio emisidn: ____ || |
— Caracter justiicante del gasto
& Original Factura Agente de aduanas: . | |
¢ Duplicado Razdn emision duplicado: | |
= Cargo Interno Cargo interno: || |
£ Intermno
" Agente de aduanas Factura de la compra: . || |
Ahonar / Bect. Negativa “er Abonos [/ Fect. Megativas I
7 Asociado a factura
I=| Historico )
S arlorTe ¥ Detallar por lineas
) Simplificad in MIF de la Universidac O Hel=rs
Simplificada sin MIF de [a Universidad NE [i : I:l
= Simplificada con NIF de la Universidad
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Justificante del gasto [_ O] =]

General Administracian Ayuda

PLAN DE FORMACION

2016

Fago I Diros Datos I Inwestigacian | Elementos | Documentacian

General Administrativo | Econamico Diatos Fiscales Agrupaciones I Imputacian

Tipo de Pago—— | Fecha de entrada =n <l registro administrativo ...
@+ Pagodirecto Hora de entrada en el registro administrativa - 3:33:

i Anticipo de caja fija . .
¢ Pago a justificar Fecha de entrada en el registro contable ......... ..
Fechadeconformidad ... ... ... I:l
Nim. Asiento Registral: Fechadeanulacion ........... ..., |:|

Fecha de rechazo

Motivo de rechazo .. .:

Fechainicioplazopago....................................
Plazo: legaloe pagn:nnnnnnnnnnnnnnnssansssngn ER
Acuerdo de ACF d it

Libramiento asociado

Unidad administrativa que solicita la compra/servicio

Unidad administrativa que conforma la factura

Unidades Gestoras

Oficina Contable: 0 |[vos500001 UNIWERSIDAD MIGUEL HERNANDEZ DE ELCHE
Organo Gestor: UIDE5E00092

Unidad Tramitadora: .. ||sE0002088

COrgano Proponente: 1
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Justificante del gasto

General Administracidn Pyuda

Fago | Ctros Datos I Investigacian I Elementos I Documentacian

General | Administrativo Econdarmico Datos Fiscales Agrupaciones | Imputacian

Introducir Lineas M2 unidades a las que hace referencia el justificante:

Importe principal & introducir

¥ [mporie neio Importebruto .................... | 48,00|
" Importe total £ [mporie recargo | I.II|
£ Imporie bruto £ [mporie descuento | I.II|
Importeneto .................... | 48.00|
I | Importaciones S iimporte TVA | 10,08]
Importetotal ... | 58.08]

¢ Imp. Rtn. IRPF | 0,00 B

|

 [mp. Bin IVA Intrac | |
£ [mp. Gira Retencion | I.II|
|

I~ Inv. del Sujstoc Pasivo Importe Retencion ... ‘I
Liquidoa pagar .________- | 58,08
IVA deducible ..............._.. | 0,00}
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Justificante del gasto
General Administracian Syuda

Fago I Diras Datos I Imwestigacian | Elementos | Documentacian

General | Administrativio Econamicao | Datos Fiscales I Agrupaciones I Irmputacian I

ineas del justificante de gasto N® 2015/ 000000011762

—Lineas del justicante

olwer

TTT - T tCTT TTTTIO O I T

£ Imp. Oira Hetencion | I.II|

Importe Retencion ... 0
™ Inv. del Sujeto Pasivo mporte hetencion | |

Liquido a pagar ________- | 58 00
IVA deducible .................. | 0.00]
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PLAN DE FORMACION
2016

General Administracian Ayuda

E Lineas del justificante de gasto N® 2015 /000000011762

Get  Datos Econamicos  Datos Fiscales |

Intracomunitarios  Otros Modelos I Declaraciunesl
— Casilla del modelo 3474340

Clave I LI

Operacion modelo 347 - [T Arendamiento

— Casilla del modelo 190

Clave | ~ |

Subclave | =] .
— Casilla del modelo 296 -
Clave | Ll
Subclave | = ;
I Casilla del modelo 180 Inmueble: ___ || | Asignar Dat. Fiscales |
— Retribuciones
T Percepcicon |nte:g!:_1 Retenciones prﬁgt_lcadas
- Valoracion Ing. a cuenta efectuados  Ing. a cuenta repercutidos
Es = — —
pecie | 0,00 | 5,00 | 0,00 L
Atrasos —
Ejercicio devengo Reducciones Gastos deducibles
| o | ]
— Aceptar Cancelar |
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Justificante del gasto
General Administracian Ayuda

General I Administrativo I Econémico I Datos Fiscales | Agrupaciones I Imputacian I

Fago I Otros Datos I Inwvestigacian I Elementos Documentacian

—Archivos Adjuntos

Selecc | MNombre | Descnpcion | Usuano

AKR1501 100 x=sig Factura proveniente del Punito General de B IPP938

s xRl

-
4| | *
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Formato del volcado de datos desde FACe

DATOS GENERALES DE LA FACTURA
CIF/NIF del Emisor: ESB03362621 Serie: AKR1A0 Mimero de Factura: 1100

Fecha de Emision: 2015-02-13
Fecha Operacion: 2015-02-13

Clase de factura: 00

CIFINIF del Receptor ESQ5350015C
Emisor (nombre, direccion?)
Persona Juridica Residente Receptor (nombre, direccion?)
AKRALAB, 5.L. Persona Juridica Residente

UMH INSTITUTO BIOINGENIERIA

Datos de contacto:
Organo Gestor: U05500001

Oficina Contahle:U05500082
lflnidad Tramitadera: GE00020%9
Organo Proponente: 1 PRACTICAS

Divisa de pago: EUR NUm. Expediente:
DATOS ECONOMICOS DE LA FACTURA
Deralle
N Cantida | Precio Importe Total | Descuent | Recarg | Importe Bruto . ’ ]
Descripcion d (o) Unitario (pu) | (it=c"pu) os (d) 0s 1) (ib=it2d+) Impuestos Repercutidos (%) Impuestos Retenidos (%)
PLACA DE PETRI 90M/M ASEPTICA 10 48 4 2 ? 487 IVA: Impuesto sobre el valor
anadido 21.00%

Tortales Datos de pago Informacion adicional
Importe Bruto (IB) 487 Forma de pago: 04

Importe Descuentos (D) 2 Vencimiento: 2015-04-14

Importe Recargos (R) 9 %mta
:g;pone Bruto antes de impuestos (IBX=IB?D? 182 ES15'[]1 280630500500008852

BIC-SWIFT:

Impuestos Repercutidos (IRP) 10,087

Impuestos Retenidos (IRT) 0?
Total Factura (TF=IBX+IRP?IRT) 58,087

Subvenciones (3) ?

o V4
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Atencion sobre el campo CIF y cédigos DIR3: erréneos en este caso

DATOS GENERALES DE LA FACTURA
CIF/NIF del Emisor. ESB03362621 Serie: AKR1500 Nimero de Factura: 2562

Fecha de Emisidn: 2015-03-27
Fecha Operacion: 2015-03-27

Clase de factura: OO

CIF/NIF del Receptor ESQ2818002D
Emisor (nombre, direccion?)
Persona Juridica Residente Receptor (nombre, direccion?)

AKRALAB, §.L. Persona Juridica Residente

UMH CSIC INSTITUTO DE NEUROCIENCIAS

Datos de contacto:

Organo Gestor: U05500001
Oficina Contable:U05500084
Unidad Tramitadora: GE0002094

Divisa de pago: EUR NUm. Expediente:
DATOS ECONOMICOS DE LA FACTURA
Deralle
S Cantida | Precio Importe Total | Descuent | Recarg | Importe Bruto . o .
Descripcion a(c) Unitario (pu) | (it=c"pu) 0s (d) 0s (1) (ib=it?d+r) Impuestos Repercutidos (%) Impuestos Retenidos (%)
CAJA PIPORTA-OBJETOS COLOR IVA: Impuesto sobre el valor
? 9 ? ? 2

NARANJA CITAPA 1001 49657 4965 B 22 afiadido 21.00%
Totales Datos de pago Informacion adicional
Importe Bruto (IB) 42,27 Forma de pago: 04

|n'|p0|'te Descuentos (D) ? Vencimiento: 2015-05-26

Importe Recargos (R) ? ICBl:f-'\ErI\I“d

i =|B?07? R
:{l;porte Bruto antes de impuestos (IBX=IB?D? 0227 ES5501280659030500001146
BIC-SWIFT:

Impuestos Repercutidos (IRP) 8,867

Impuestos Retenidos {IRT) 0?
Total Factura (TF=IBX+IRP?IRT) 51,067

Subvenciones (3) ?

95



UNIVERSITAS PLAN DE FORMACION
Miguel Herndndez 2016

a8 de Elche

Factura rectificativa: Abonos
v Motivos de rectificacion admitidos en UXXI actualmente:
-El proveedor nos ha cobrado de mas-.
» Criterio de rectificacion a introducir en el sistema: 02
Admite importe negativos

Genera un justificante en UXXI de abono que compensara al creado
anteriormente
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v' Sistema n® de serie-n® de factura: Validacion conjunta.

Se importaran justificantes con igual n® de factura y distinto de serie

v Solicitado a OCU un campo para afiadir el n© de pedido en el visor

v FACE no valida el CIF — sélo recoge los datos que introduce el proveedor -.

Debemos seguir revisando este dato

55



UNIVERSITAS PLAN DE FORMACION
Miguel Herndndez

a8 de Elche

2016

v' Opciones en la pestafia detalles del justificante:
Posibilidad de anadir archivos (por ejemplo el albaran)

v' El campo Organo proponente sélo aparece en el visor si ha sido informado
previamente

v Se permite importar una factura con el mismo n° que otra importada
anteriormente siempre que esta ultima esté anulada o rechazada

v Posibilidad de editar el detalle de las lineas o de eliminar el detalley
mantener Unicamente los totales de la factura

v Redondeos: permite editar las lineas y ajustar a factura

v’ Posibilidad futura de parametrizar la mayor parte de los modelos fiscales:
Permitira no informar este dato y no imprimir estas paginas.
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F. CONSULTAS

UXXI permite realizar consultas de los justificantes que hemos
grabado anteriormente:

e Paramétrica con seleccion de campos

sParamétrica con seleccion de campos extendida (mucho mas potente)
A stsorolla - stsorolla.umhnet.es:4125 - Conexion a Escritorio remoto NI = s e S

% JUSTIFICANTES DEL GASTO v5.0.1 !EE

Moo

Paramétrica con Seleccidén de Campos

Adelartos de Cajero Paramétrica con Seleccion de Campos Exdtendida
Libramientos Seleccidn Estado Just. Gasto ACF
Comisiones de Servicio Seleccion Estado Just. Gasto Pagos a Justificar

Seleccion Estado Just. Gasto Pago Directo
Operaciones 3

Relacién Just. Gasto Imputados a una Aplicacion
Anticipos de Caja Fija 3

Relacion Just. Gasto Asociados a un Doc. Contable
Cuentas 3

Seleccion Parametrizada
Cuentas Justificativas ACF

Cargos intemos
Cuentas Justificativas PJ

Apuntes Bancarios

Pagos Justificantes del Gasto

Retenciones »
Situacin Libramiento PJ
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%’; stsorolla - slsqroﬂa.umhnet.ﬁ:4125 - critorio re @

USTIFICANTES DEL GASTO v5.0.1 ==l

Tesoreria  Consutas  Informes  Administracion ~ Ventana

OEHE S0 8|2 | @ S5t

UNIVERSITARIA

., Consulta Justificantes de Gasto (Seleccién)

Datos Generales | Datos Asociadaos | Otras Datos | Impartes I Fiscales | Seleccion v Ordenacian |

| | | | Desde: | | Hasta:
— Grupo del usuario Ejercicio ~Usuarno
_... | [UNIVERSIDAD MIGUEL HERN-NDEZ | ] .| R

—Acuerdo de ACF  Tipo de Pag

—Fecha de Emision—— | [ Fecha Ent. Reqg. Admin. —Fecha de Conformidad—
Desde: [ ] || Deste [ ] | Deste [ ]
roste [ ] | Heelw [ ] | teew [ ]
—Fecha de Imputacion— | [ Fechade Pagp— | [ Estado del Justificante
Desde: [ ] || Deste [ || =
R B = E—
—NIF del Proveedor X

Bisg. Bxacta

| — |
—Cesionano

Bisg. Exacta
I | — |
Aceptar | Cancelar | Guardar | Recuperar |

—MN*® Facwra Proveedor ”N! Justificante Gasto

I Ejercicio: 2016
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Y oo oo 5o N

USTIFICANTES DEL GASTO v5.0.1

Diaic  Tesoreria  Consultas  Informes  Administracion  Ventana

MDD 8 & Sla e ? | ."éso\ﬁﬁn:hmm 5

UNIVERSI TARIA

““ Consulta Justificantes de Gasto (Seleccién)

Fiscales | Inclusion M. Fiscales | Datos de Pago I Investigacian | Seleccion y Ordenacian I
Datos Gen. 1/2 | Datos Gen. 2/2 | Datos Asoc, 1/2 | Datos Asoc. 2/2 | Aplicaciones | Impores
~MN*®Factra Proveedor — | [ N* Justificante Gasto

NeSere: [ || | Desde] | Hasta: | |

NeFactwa: [ || (Ejerddo | Grupodelusuaric
’7 | [UNIVERSIDAD MIGUEL HERN-NDE]

[ =

v Asociado a factura |
¥ Mormal ¥ | Simplificada sin NIF de la Univer. W Simplificada con NIF de [a Univer.

—Acuerdo de ACF Usuano ”Estadu del Justific.
| [

] | el |
Fechade Emision—— | [ Fecha Ent. Reqg. Admin. —Fecha Ent. Reg. Cont—
e L e R
oo [ | [t [ ||t ] |
[ Fechade Conformidad |[I¥ Fechadelmputacion | [[¥ Fecha de Pago

o e 1 e e
e e I — | —
—NIF del Proveedor o

| — |

— Cesionano

Biisg. Exacta
| e— |
Cancelar | Guardar | Recuperar |

I Ejercicio: 2016
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El profesor de la UMH, A. Einstein ha comprado un ordenador a la empresa
APP informatica con nimero de CIF B53731154. Con los siguientes datos:

Numero de factura: 201600025

Numero de serie: UMH

Fecha emision: 06/04/2016

Fecha recepcion factura (por el profesor): 11/04/2016
Fecha que te entrega la factura el profesor: 19/04/2016
Fecha que imputas la factura: 20/04/2016

Importe factura: 1000 € + IVA (21%)

Prorrata: 0%

Partida presupuestaria: 7000 4220 24000

Realiza el justificante de gasto que harias, teniendo especial cuidado en las

fechas 60



UNIVERSITAS PLAN DE FORMACION
Miguel Herndndez 2016

de Elche

o

61



