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1. PROPÓSITO
Este proceso viene a definir las tareas que hay que realizar para el pago / abono de facturas generadas por la adquisición de bienes o servicios que realiza la Biblioteca.

2. ALCANCE
Los responsables de los diferentes centros y servicios, peticionarios de la adquisición o compra de los bienes y servicios relativos a las facturas que deben ser abonadas por la Biblioteca. 

3. DESCRIPCION 
3.1. DESARROLLO DEL PROCESO

Introducción

1. Una vez recibida la factura en la Administración de la Biblioteca se realiza la comprobación de la recepción del bien o servicio que ha sido objeto de su generación, en caso de conformidad por parte del Servicio / Unidad, se procede a la comprobación de la factura.  

2. La factura debe contener los siguientes datos: a) Nombre o Razón Social, domicilio y código de identificación fiscal del proveedor, b) Destinatario del servicio o suministro facturado, indicando Departamento o Servicio y código de identificación fiscal de la Universidad, c) número y fecha de factura, d) descripción del servicio o suministro prestado, aclarando la utilización de siglas, e) tipo e importe de IVA aplicado, f) tipo e importe de retenciones a cuenta del IRPF, y g) conformidad del responsable del gasto, con identificación de cargo y nombre.. 

3. Una vez comprobados los datos se debe comprobar que bien la factura corresponda a un concurso o contrato firmado con anterioridad, o bien que corresponda a un concurso de homologación, en cuyo caso se tramitara según las normas indicadas el cualquiera de los procedimientos anteriormente citados. En caso de que la factura no corresponda a ninguno de los casos anteriores, debera tramitarse siguiendo el esquema que se desarrolla en el diagrama de flujo, es decir, en primer lugar se verificara a que aplicación presupuestaria corresponde y si existe o no, crédito suficiente. Una vez realizadas estas comprobaciones deberá seleccionar el método pago, es decir pago por caja (en efectivo) o documento de orden de pago (ADO), para después realizar el abono de la factura y archivar la documentación.

3.2. DIAGRAMA DE FLUJO
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4. REFERENCIAS

4.1. PANTALLAS DE LOS FORMULARIOS.
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N° DOC.PRES.: 4000061145 Clase Documento:
FECHA DE DOCUMENTO: 26/02/2007 ADO
N° EXPEDIENTE: Ao =
N° APLICACIONES: 10 EJERCICIO: 2007 retenido
ARO DEL PRESUPUESTO: 2007 SOCIEDAD: 1000 - UNIVERSIDAD COMPLUTENSE
POS. ORGANICA FONDO ECONOMICA DESCRIPCION REFERENCIA IMPORTE
ELEMENTO PEP ORDEN CO
ACREEDOR VIA DE PAGO  ORDINAL CESIONARIO
1 0402 (/2200000/7000 FUNGIBLES OFICINA  1000328462/001 598,51

€0402881B000 ADMON. BBCA. GRAL

AT8495058  CERSA-CIA ESP.DE REPROGR.Y SER

2 0402 G/22000007000  FUNGIBLES OFICINA  1000328464/001 70,16
04028818000 ADMON. BBCA. GRAL

A78495058  CERSA-CIA ESP.DE REPROGRY SER

3 0402 G/22000007000  FUNGIBLES OFICINA  1000328467/001 453
04028818000 ADMON. BBCA. GRAL

A78495058  CERSA-CIA ESP.DE REPROGR.Y SER

4 0402 G/2200200/7000  LIBROSYOTR.PUB  1000328468/001 300,32
€0402881B000 ADMON. BBCA. GRAL

A28057230  DELSA, S.A. DE DISTRIBED.Y LI

5 0402 G/22002007000  LIBROSYOTR.PUB  1000328469/001 54,09
€0402881C101 BIBLIOTECA EUROPEA

Q2868052H  LIBRERIA FACULTAD DE DERECHO

6 0402 G/22000007000  FUNGIBLES OFICINA  1000328470/001 103,53
€0402881C101 BIBLIOTECA EUROPEA

B78220456  PAUTA, SL.

7 0402 GI220020077000  LIBROSY OTR.PUB  1000328471/001 319,42
€0402881C101 BIBLIOTECA EUROPEA

Q2868052H  LIBRERIA FACULTAD DE DERECHO

8 0402 Gf22002007000  LIBROSYOTR.PUB  1000328472/001 54,91
€0402881C101 BIBLIOTECA EUROPEA

Q2868052H  LIBRERIA FACULTAD DE DERECHO

9 0402 GI220020077000  LIBROSY OTR.PUB  1000328474/001 25,00
€0402881C101 BIBLIOTECA EUROPEA

A28694248  COLEX EDITORIAL

10 0402 G/22002007000  LIBROSYOTR.PUB  1000328476/001 490,86
C0402881C101 BIBLIOTECA EUROPEA

Q2868052H  LIBRERIA FACULTAD DE DERECHO

Importe en letra TOTAL IMPORTE
Dos mil veintiun con treinta y tres euros 2.021,33
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N° DOC.PRES.: 4000061296

FECHA DE DOCUMENTO: 28/02/2007

N° EXPEDIENTE:

N° APLICACIONES: 164 EJERCICIO: 2007

Clase Documento:
ADO

Reposicién de
Caja Fija

ANO DEL PRESUPUESTO: 2007

SOCIEDAD: 1000 - UNIVERSIDAD COMPLUTENSE

POS.
ELEMENTO PEP

ORGANICA

0402

0402

0402

0402

0402

0402

0402

0402

0402

0402

0402

FONDO ECONOMICA DESCRIPCION
ORDEN CO

G/2260800/7000 PREST. INTERBIBLI
04028318000 ADMON. BBCA. GRAL

G/2260800/7000 PREST. INTERBIBL!
04028818000 ADMON. BBCA. GRAL

000 PREST. INTERBIBLI
04028818000 ADMON. BBCA. GRAL

000 PREST. INTERBIBLI
€0402831B000 ADMON. BBCA. GRAL

G/2260800/7000 PREST. INTERBIBLI
C0402881B000 ADMON. BBCA. GRAL
G/2260800/7000 PREST. INTERBIBL!
€0402881B000 ADMON. BBCA. GRAL
G/2260800/7000 PREST. INTERBIBLI
€0402881B000 ADMON. BBCA. GRAL
G/2260800/7000 PREST. INTERBIBLI
€0402881B000 ADMON. BBCA. GRAL

G/2260800/7000 PREST. INTERBIBL!
€0402881B000 ADMON. BBCA. GRAL

G/2260800/7000 PREST. INTERBIBLI
€0402831B000 ADMON. BBCA. GRAL

G/2260800/7000 PREST. INTERBIBL!
€0402881B000 ADMON. BBCA. GRAL

(G/2260800/7000 PREST. INTERBIBLI
04028818000 ADMON. BBCA. GRAL

G/2260800/7000 PREST. INTERBIBLI
€0402831B000 ADMON. BBCA. GRAL

G/2260800/7000 PREST. INTERBIBLI
04028818000 ADMON. BBCA. GRAL

G/2260800/7000 PREST. INTERBIBL!
04028818000 ADMON. BBCA. GRAL

IMPORTE

5,00

5,00

5,00

5,00

5,00

5,00

5,00

5,00

5,00

60,00

25,00
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N° DOC.PRES.: 4000061180 Clase Documento:
FECHA DE DOCUMENTO: 27/02/2007 (0]
N° EXPEDIENTE: 05/0012268 Reconocinicnto
N° APLICACIONES: 3 EJERCICIO: 2007 de Obligacién
ANO DEL PRESUPUESTO: 2007 SOCIEDAD: 1000 - UNIVERSIDAD COMPLUTENSE
POS. ORGANICA FONDO ECONGMICA DESCRIPCION REFERENCIA IMPORTE
ELEMENTO PEP ORDEN CO
ACREEDOR VIA DE PAGO  ORDINAL CESIONARIO
1 0402 G/2200200/7000 LIBROS Y OTR. PUB 3005001773/001 18.042,54
04028819999 ORDEN DE COSTE COMPE
B60742863  GREENDATA 0001 A59196733
2 0402 G/2200200/7000 LIBROS Y OTR. PUB 3005001773/002 120.082,82
04028819999 ORDEN DE COSTE COMPE
B60742863  GREENDATA 0001 A59196733
3 0402 G/2200200/7000 LIBROS Y OTR. PUB 3005001773/004 226.203,46
04028819999 ORDEN DE COSTE COMPE
B60742863 ~ GREENDATA 0001 A59196733

CESION/ENDOSO DE FACTURAS

Importe en letra TOTAL IMPORTE
Trescientos sesenta y cuatro mil trescientos veintiocho con ochenta y dos euros 364.328,82
-328,
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Documento ADO
  

Documento ADO Caja Fija


Documento O







El Contenido de este documento es propiedad de la Biblioteca de la Universidad Complutense. La información aquí contenida sólo debe ser utilizada para el fin para el que es suministrada. Este documento y todas sus copias deben ser devueltos a la Biblioteca si así se solicita
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