UNIVERSIDAD DE BURGOS
GERENCIA

INSTRUCCION PARA LA TRAMITACION DE FACTURAS DEL
RECTORADO, LOS SERVICIOS CENTRALES ADMINISTRATIVOSY LA
BIBLIOTECA UNIVERSITARIA DE LA UNIVERSIDAD DE BURGOS

El cumplimiento de los plazos de pago establecidos por la vigente normativa contractual
y por las normas aprobadas para favorecer la lucha contra la morosidad, aconsejan
disponer de un procedimiento para la tramitacién y control de las facturas que llegan a
la Universidad de Burgos, con el fin de conseguir el cumplimiento de los compromisos
requeridos en dichas normas y promover la mejora de la eficiencia de la gestion.

Con esta finalidad se dicta esta Instruccion que establece el procedimiento de
tramitacion y contabilizacion de las facturas que inicialmente se aplicara a los Servicios
Centrales, el Rectorado y la Biblioteca Universitaria de la Universidad de Burgos.

1.- UNIDADES RECEPTORAS DE FACTURAS (URF)

La entrada de facturas en la Universidad de Burgos, se efectuara a través de las
denominados “Unidades Receptoras de facturas” (URF). Respecto del ambito de
aplicaciéon descrito en el parrafo anterior, la Unidad Receptora de facturas es la
siguiente:
1. Servicio de Gestion Econdémica.
A esta Unidad deberan llegar las facturas de gastos generados por los Servicios
Centrales, el Rectorado y la Biblioteca Universitaria. En el Anexo I se incluye un
listado de las Unidades y Servicios incluidos en este apartado.

2.- UNIDADES DE GASTO (UG)

A efectos de lo establecido en esta Instruccidn, se consideran “Unidades de Gasto” (UG)
de la Universidad de Burgos, a efectos de la presente Instruccion, el Rectorado, los
Servicios Centrales y la Biblioteca Universitaria.

3.- REMISION DE LAS FACTURAS POR LAS EMPRESAS

Las empresas deberan remitir los originales de las facturas a la URF correspondiente, a
la mayor brevedad desde la fecha de emision de las mismas, con el fin de agilizar su
tramitacion y dar cumplimiento a los plazos legales de pago.

Las facturas podran expedirse por cualquier medio, en papel o en formato electrénico,
que permita garantizar al obligado a su expedicion la autenticidad de su origen, la
integridad de su contenido y su legibilidad, desde su fecha de expedicién y durante todo
el periodo de conservacion.
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4.- RECOMENDACIONES A LAS EMPRESAS

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

3.1 Siempre que reciba un pedido por parte de personal de la Universidad, es
conveniente que tome nota de los siguientes datos:

e Nombre y apellidos del peticionario, asi como un nimero de teléfono de
contacto o una direccién de correo electrénico.

e Nombre de la Unidad de Gasto que realiza la peticion, de acuerdo con los
anexos [, Il y III.

3.2 En todas las facturas dirigidas a la Universidad de Burgos se hara constar:
N.LF. de la Universidad de Burgos Q0968272E.

Razén social: UNIVERSIDAD DE BURGOS (sin abreviaturas)
Domicilio fiscal: Calle Hospital del Rey, s/n; 09001 BURGOS.

Centro que realiza la peticion.

La direccion de envio de cada factura, sera la indicada en el Anexo I a esta Instruccion.

Con el fin de agilizar los tramites requeridos para hacer efectivo el pago, las facturas, en
su caso, podran venir acompanadas de los correspondientes albaranes, en los que
debera constar el material entregado o el servicio realizado, la Unidad de Gasto
peticionaria y el nombre y apellidos de la persona que lo recibe.

La forma de pago de las facturas se realizard, preferentemente, mediante transferencia
bancaria para lo cual deberd indicar en la factura el niimero de cuenta bancaria donde
desea recibir el pago.

5.- TRAMITACION DE FACTURAS

- Recibidas las facturas en la URF, se registraran en UNIVERSITAS XXI en un plazo
maximo de 4 dias, comprobando asimismo, que retnen los requisitos exigidos
por la normativa vigente que se incluyen en el Anexo II. Las facturas
correspondientes a compras para el Fondo Bibliografico de la Universidad seran
de tramitacion preferente, dada la especialidad de su tramitacion.

En el campo denominado “fecha de registro” debera aparecer la del dia en que
tiene entrada la factura en la URF.

- Se enviaran a la firma del 6rgano competente, quien dispondra de un plazo
maximo de 7 dias para dar su conformidad.
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En el caso de disconformidad con la factura, la Unidad de Gasto correspondiente
procederd a solucionar las deficiencias con el proveedor, o a solicitar su
rectificacion, debiendo informar por escrito a la URF, para su conocimiento.

- Devuelta la factura a la URF, debidamente conformada, ésta accedera en
UNIVERSITAS XXI al campo “fecha de aprobacién” del justificante de gasto, para

dejar constancia del dia en que ha vuelto de la firma.

- Por ultimo, se elaborara el documento contable en un plazo maximo de 4 dias
desde la recepcion de la factura y ambos documentos se remitiran al Servicio de
Contabilidad y Presupuestos para su tramitacioén y pago.

6.- APLICACION DE LA INSTRUCCION Y ENTRADA EN VIGOR

La presente Instruccién se aplicard desde el dia 3 de junio de 2013 a los gastos
tramitados por el Rectorado, los Servicios Administrativos Centrales y la Biblioteca
Universitaria.

Burgos, 16 de

Fdo. Simén Echava‘rria Martinez
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ANEXO I- SERVICIOS CENTRALES Y RECTORADO

Direccion a la que enviar la factura:
UNIVERSIDAD DE BURGOS

Servicio de Gestion Econdmica
Edificio de Administracién y Servicios
Servicio de Gestion Econémica
C/ Juan de Austria, N2 1
09001 BURGOS

Todas las facturas relacionadas con las siguientes Unidades de Gasto

Organos de Gobierno
- Rector

- Secretaria General

- Gerencia

- Vicerrectorado de Economia y Relaciones con la Empresa
- Vicerrectorado de Estudiantes y Extension Universitaria
- Vicerrectorado de Infraestructuras y Nuevas Tecnologias
- Vicerrectorado de Internacionalizacién y Cooperacion

- Vicerrectorado de Investigacion

- Vicerrectorado de Ordenacién Académica y Calidad

- Vicerrectorado de Profesorado y Personal de Administracién y Servicios
- Defensor Universitario

- Consejo Social

Servicios
- Asesoria Juridica
- Biblioteca Universitaria
- Gabinete de Prensa
- Instituto de Formacién e Innovacién Educativa
- Oficina Técnica
- Servicio de Contabilidad y Presupuestos
- Servicio de Control Interno
- Servicio de Deportes
- Servicio de Gestion Académica
- Servicio de Gestion Econdémica
- Servicio de Informacién y Extension Universitaria
- Servicio de Informatica y Comunicaciones
- Servicio de Publicaciones e Imagen Institucional
- Servicio de Recursos Humanos
- Servicio de Relaciones Internacionales
- Unidad de Apoyo a Estudiantes con Discapacidad
- Unidad de Calidad
- Unidad de Empleo
- Servicio de Inspeccién
- Unidad de Prevencion de Riesgos Laborales
- Escuela de Doctorado
- Parque Cientifico Tecnolégico



ANEXO II CONTENIDO DE LAS FACTURAS

Las facturas, reuniran los requisitos establecidos por el Real Decreto
1.619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento por el
que se regulan las obligaciones de facturacidn.

Deberan contener como minimo los siguientes datos:

a) Numero y, en su caso, serie.

b) Fecha de expedicion.

c) Nombre y apellidos, razéon o denominacién social completa, tanto del
obligado a expedir la factura como del destinatario de las operaciones.

d) Numero de identificacién fiscal atribuido por la Administracién tributaria
espafiola o, en su caso, por la de otro Estado miembro de la Comunidad
Europea, con el que ha realizado la operacién, tanto del obligado a expedir
factura como de su destinatario.

e) Domicilio fiscal, tanto del obligado a expedir factura como del destinatario
de las operaciones.

f) Descripcidon de las operaciones consignandose todos los datos necesarios
para la determinacion de la base imponible del impuesto sobre el valor afiadido
(IVA) 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.

g) El tipo impositivo o tipos impositivos de IVA, en su caso, aplicados a las
operaciones.

h) La cuota tributaria que, en su caso, se repercuta, que debera consignarse por
separado. En el caso de profesionales, el tipo e importe de la retencién por
IRPF.

i) 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.

j) En el supuesto de que la operacién que se documenta en una factura esté
exenta del Impuesto, una referencia a las disposiciones correspondientes,
indicando que la operacidn 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 inicamente a parte de ellas.

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

1) 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”.

m) En el caso de que el sujeto pasivo del Impuesto sea el adquirente o el
destinatario de la operacidn, la mencién “inversién del sujeto pasivo”.

n) En caso de aplicacién del régimen especial de las agencias de viajes, la
mencion “régimen especial de las agencias de viajes”.

0) En caso de aplicacion del régimen especial de los bienes usados, objetos de
arte, antigiiedades y objetos de coleccion, la mencién “régimen especial de los
objetos de arte” o “régimen especial de las antigliedades y objetos de
coleccion”.



