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1. Introduccidn

1. Introduccion

El préximo 1 de Enero de 2011 se pone en funcionamiento el proyecto de facturacion
electrénica que la Universidad de Murcia ha llevado a cabo con la libreria Diego Marin.
Las implicaciones de este proyecto en la primera fase 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. Latotalidad de facturas que Diego Marin va a emitir a la Universidad de Murcia
seran electrénicas, no pudiendo bajo ninguna circunstancia emitir una nueva
factura en papel salvo nueva decision contraria de mutuo acuerdo entre la
propia Universidad vy la libreria Diego Marin.

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

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

5. Estas facturas electrdnicas se emitirdn en el estandar auspiciado por la Agencia
Tributaria denominado “Facturae”. Se trata de un formato definido en el
lenguaje de intercambio de informacién 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 electrdnicas seran enviadas a la plataforma de administracién
electronica de la Universidad de Murcia, en los servidores informaticos de
ATICA. La emisidn, transporte, recepcion y registro se realizardn en formato
electronico por canales telematicos.

7. Se mantendrd el sistema de albaranes en papel que en la actualidad acompaiia
al libro en su periplo hasta la Biblioteca, debiendo ser digitalizado en Justo. El
albardn tiene la consideracién de nota de entrega, no siendo sustitutivo de la
factura. En la factura electrénica se hard mencién a los nimeros 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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2. Implicaciones del proceso para los peticionarios de
libros y responsables econdémicos

Los peticionarios de libros, o cualquier otro material que distribuya Diego Marin, y los
responsables econdmicos 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 gestidn 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.

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

Caddigo Denominacion

EOA4 ORGANIZACION DE EMPRESAS Y FINANZAS
E097 INFORMATICA Y SISTEMAS

EO76 DERECHO ADMINISTRATIVO

El nimero de proyecto se correspondera con el asignado por la aplicacién
informatica de gestion econémica JUSTO.

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

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 electrénico, carta correo
interno, etc).

Una vez recibida la factura por la plataforma de firma electrénica 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
electrdnica por el peticionario de la factura y por el responsable de los créditos,
en ese orden.
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5. El peticionario recibird un correo electrénico 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 y validarla si es correcta.

6. El responsable recibird 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. Deberd comprobar su
contenido y validarla si es correcta.

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

7. La actuacién del peticionario y del responsable econdmico se realizard a través
de firma electrdonica simple, no siendo preciso disponer de un certificado
electréonico. 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.

3. Implicaciones del proceso para el Personal de Ila
Biblioteca General

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

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

2. Seguidamente se debera realizar el pedido en la aplicacion JUSTO 4. Para ello,
se accedera desde la URL https://justo.um.es a la opcién 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
aplicacién, debiendo completar en Justo sélo los siguientes datos:

a. Peticionario, indicando su DNI
b. Unidad administrativa peticionaria o proyecto peticionario

El cédigo de unidad administrativa se correspondera con la codificaciéon
administrativa de los departamentos y unidades de personal. Ejemplos:

Cadigo Denominacion

EOA4 ORGANIZACION DE EMPRESAS Y FINANZAS
EQ97 INFORMATICA Y SISTEMAS

EO76 DERECHO ADMINISTRATIVO
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El nimero de proyecto se correspondera con el gestionado desde la aplicacién
de gestién econdmica 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 electrdnico al servicio de recepcién de pedidos de
Diego Marin. Estas dos operaciones se podran realizar con los botones
dispuestos en la pantalla de pedidos. El botdn “Imprimir” muestra el PDF con la
informacién del pedido. El botdn “Enviar” envia un correo electrénico a Diego
Marin con el pedido adjunto.

Tanto en el caso de compras centralizadas como directas, las facturas
electrdnicas de Diego Marin llegaran a la plataforma de facturaciéon electrénica
de la Universidad de Murcia. Se aplicara un proceso automatico de validacién
de datos y de la firma electrénica, quedando depositadas en la Bandeja de
Entrada de Facturas Electronicas, a la cual sélo tendrd acceso el personal
autorizado de la Biblioteca a través de la opcién de JUSTO, Facturas -> Bandeja
de Entrada de Facturas Electronicas. En esta opcidn, se podran revisar las
facturas pendientes y al pulsar el botén “ACEPTAR CONFORMIDAD” (esto se
debera hacer cuando se corrobore que se han recibido todos los libros que
constan en la factura) se dard 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, que
debera seguir con la gestion administrativa para su pago. El libro fisico debera
seguir el cauce que determine la Biblioteca.

En la bandeja de entrada de facturas electrénicas se encuentra el botdon “No es
de libros”. Este botdn es util para introducir una factura electrénica de Diego
Marin que no es de libros en el curso habitual de facturas electrénicas. Asi
mismo, en la bandeja de entrada de facturas electrénicas que no son de libros
se diponde del botén “Si es de libros” para situar una factura electrénica que es
de libros en la bandeja de entrada de facturas electrdnicas accesible por el
personal de la biblioteca.

Una vez identificada la factura que corresponde con cada ejemplar adquirido,
el personal de la Biblioteca deberd 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 vy AAAA son,
respectivamente, el nimero y afio de registro de la factura en JUSTO. Esta
informacidn facilitara el registro del inventario que deberd realizar el PAS de la
unidad orgénica o proyecto adquiriente.
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4. Implicaciones del proceso para el PAS de unidades
organicas o proyectos

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

La factura remitida queda integrada en el sistema. Se le aplica un proceso de
validacién de datos y de firma electrdnica, todo ello de forma automatica, por
lo que no requiere ser escaneada. Puede ser consultada en JUSTO mediante los
botones de visualizacién de documentos electrénicos habituales. El personal de
la Bibioteca General realiza una primera verificacién, controlando que se han
recibido los ejemplares detallados en la factura.

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

Actuaciones a realizar por el PAS de unidades orgdnicas 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
qgue ha de acceder a JUSTO para aceptar y completar el registro de la factura.

Entre los datos que debe completar se encuentra_el campo “Tip. Ges.” que
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 electrénica por sistema
descentralizado. El tipo G posibilitara el pago desde Gestion Econdmica.

Una vez completado el registro de la factura se escaneard el albaran y se hara
clic en el botén “ OK e-factura”. Al hacer clic en dicho botén la factura quedara
validada por el PAS de la unidad organica o proyecto asociado a la factura. En
ese momento se enviard un correo eletrénico al peticionario de la factura para
que realice su validacidn v, tras él, al responsable econémico (en caso de que
se trate de personas distintas). En cualquier caso, no sera necesario la remision
de indices de facturas.

Hasta que el responsable econdmico no valide la factura no se podra dar de alta
en inventario.

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

3. Los albaranes, una vez registrados por la biblioteca, se enviaran a la unidad
organica 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.

5. Esquema del flujo de facturacion

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




Alternativa "a"

Compra Centralizada

£—1 .a.1 Envia Peticion a Biblioteca

Personal de Bibliotecas

1.a.2 Envia Pedido

Diego|Marin

Alternativa "b"
Compra Directa

1.a.3 Envia
Factura Electrénica

Solicjtante 1.b.1 Acude a Diego Marin—

;@r%

1.b.2 Envia
Factura Electrénica

Sistema UMU

1.a.4 Prepara Pedido 2. Extension de Firma Electrénica

1.a.5 Envia Pedido

Biblioteca

Mensajeria DM Personal de Bibliotecas

3. Contrasta Factura y Material Recepcionado

Administrativo

4. Comprueba y Acepta factura

Peticipnario

5. Valida Factura

-

Responsable Econémico
6. Valida Propuesta de Gasto

PAS Investigacion

L 6.a.1 Valida factura

si Factura asociada‘a proyecto
subvenciopado

No

Administrativo

7. Alta en Inventario

o5

Aplicacién| Inventario

8. Continta Gestion del Gasto de la Factura

5

1.b.4 Lleva Pedido
J Biblioteca

[ ]

Diego Marin

1.b.3 Entrega Pedido

Solicitante
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6. Ejemplo

A continuacién se detalla el flujo de facturacion de la factura 4837/2011 a modo de
ejemplo.

Personal de Bibliotecas.

El personal de bibliteca recibe el libro “Manual de critica literaria contemporanea”
junto con el albaran n2 11002935. Si el libro recibido corresponde con el libro
detallado en el albaran se puede confirmar la factura. Para ello, accede a la opcidn de
menu Facturas -> Bandeja Entrada Facturas Electrénicas de Justo. En esta pantalla se
pueden consultar las facturas electrénicas de libros emitidas por Diego Marin en
estado elaborado. Entre los criterios de consulta se encuentran el n2 de albaran, ISBN,
titulo, peticionario, n2 de pedido Absys, n? y afio de pedido Justo y n? inicial y n2 final
de facturas.

Localizada la factura se puede navegar a la pantalla de mantenimiento de la misma
donde se encuentra el botén “Confirmar factura”. Haciendo clic en este botdn 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 consolidacién 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 E061.

El PAS de dicha unidad recibira el siguiente correo:

Remitente: justo@um.es
Destinatario: PAS de la unidad orgénica EO61.

Asunto: Se ha consolidado la factura electrénica 4837/2011

Cuerpo:

El sistema de Gestion Econdmica de la Universidad de Murcia JUSTO le informa que la
factura electrénica de n2 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 gestidon entre otros. Una vez que se guarden los
cambios se podra escanear el albaran que habra sido enviado por correo interno desde
la biblioteca.

10
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Con los datos completados y el albaran escaneado sélo falta validar la factura. Un clic
en el botén “ OK e-factura” y la factura quedard validada por el PAS.

Peticionario.

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

Remitente: justo@um.es
Destinatario: Peticionario de la factura 4837/2011

Asunto: Aviso de validacidn pendiente: Factura 4837/2011

Cuerpo:

El sistema de Gestién Econémica 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 deberad realizarse a través de la aplicacién Justoi, en la direccidon
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 ratén y seleccionar copiar. A
continuacién abra un navegador web, Internet Explorer, Mozilla FireFox y copie la
direccién 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 vy
contrasefia de correo electrénico.

3) Dentro de la aplicacién 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 direccién de la aplicacion en la
barra de direcciones de un navegador, podra acceder a ver sus facturas pendientes de
validar mediante la opcién de menu Validaciones -> Consulta.

11
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En los parametros de consulta podra comprobar que aparece activa la opcién
“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 esta 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 eletrénico podra ver el contenido de la factura. Para validarla bastara un clic en
el boton “Validar”.

Responsable econémico.

En el momento de validacién 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 econémico de la misma no sean
la misma persona.

Remitente: justo@um.es

Destinatario: Responsable econémico de la factura 4837/2011

Asunto: Aviso de validacidn pendiente: Factura 4837/2011

Cuerpo:

El sistema de Gestién Econémica 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
- TITULO: MANUAL DE CRITICA LITERARIA CONTEMPORANEA

La validaciéon deberad realizarse a través de la aplicaciéon Justoi, en la direccidon
https://justoi.um.es.

Pasos a seguir para realizar la validacién:

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

12
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- Si al hacer clic sobre dicho enlace no se abre un navegador, puede seleccionar
el enlace, hacer clic con el botéon derecho del ratén y seleccionar copiar. A
continuacién abra un navegador web, Internet Explorer, Mozilla FireFox y copie la
direccién 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 vy
contrasefia de correo electrénico.

3) Dentro de la aplicacién 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 direccién de la aplicacién en la
barra de direcciones de un navegador, podra acceder a ver sus facturas pendientes de
validar mediante la opcién de menu Validaciones -> Consulta.

En los pardmetros de consulta podra comprobar que aparece activa la opcién
“Ver pendientes”. Al hacer clic en el botén “Aceptar” aparecerd 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 botdn “Validar” si esta conforme con la factura.

Reciba un cordial saludo.

El responsable podrd acceder a la aplicacion Justoi a través del enlace que aparece en
el correo. Una vez autenticado mediante su direccion y contrasefia de correo
eletrénico podrd ver el contenido de la propuesta de gasto. Para validarla bastara un
clic en el botén “Validar”.

Si la factura esta asociada a un proyecto con financiacion europea se afiade un eslabén
mas a la cadena de validaciones. El PAS de investigacidon 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 econédmico y PAS de investigacidon (sélo en el caso de facturas asociadas a
proyectos subvencionados), se genera un correo electrénico destinado al PAS de la
unidad orgdnica o proyecto asociado a la factura indicandole que la factura esta
pendiente de inventariar.

Remitente: justo@um.es

Destinatario: PAS de la unidad organica de la factura 4837.
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Asunto: Aviso, la factura electréonica 4837/2011 esta pendiente de inventariar.

Cuerpo:

El sistema de Gestion Econdmica de la Universidad de Murcia JUSTO le informa que la
factura electréonica 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 electrénicas de
Diego Marin. Se crea automaticamente el documento de gasto que continta su curso
habitual.
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