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GUIA PARA REGISTRAR AUTOFACTURAS

é¢Cuando se debe expedir una autofactura?

Al registrar el Justificante de Gastos se debe expedir también una autofactura UNICAMENTE cuando
tengamos los siguientes:

- Gastos correspondientes a prestaciones de servicios a la Universidad de operadores NO
intracomunitarios. Corresponderia a aquellos justificantes del gasto relativos a servicios
realizados por un tercero con domicilio fuera de la UNION EUROPEA (también residentes en
Canarias, Ceuta y Melilla ya que estos territorios se consideran excluidos de la Unién a
efectos del Impuesto).

- Gastos de compras de bienes a un proveedor con N.I.F. espaiiol de no establecido (comienza
por N) y que en la factura sefiala algo similar a “esta venta esta sujeta al IVA espaiol y el
sujeto pasivo es el destinatario de los bienes por inversion del sujeto pasivo”

- Las ejecuciones de obra que contrate la Universidad a un empresario o profesional y que
tengan por objeto la urbanizacion de terrenos o la construccion o rehabilitacion de
edificaciones.

¢Qué es una autofactura?

Estas operaciones se deberan documentar mediante una autofactura, expedida por la propia
Universidad, que contenga la liquidacidn del impuesto y los demas requisitos de las facturas. En esa
autofactura constard como expedidor la Universidad, pero también deberan figurar los datos del
proveedor real del servicio no establecido. Esta autofactura, tendra la consideracidn de factura emitida,
asi como de factura recibida a efectos del ejercicio del derecho a deduccion (en funcién del programa al
gue se afecte el gasto que supone). Esto significa que excepto si se trata de servicios de investigacion, el
gasto presupuestario va a ser mayor que el que se recoge en la factura del proveedor.

Ejemplos

A continuacién, se enuncian una serie de ejemplos en los que la factura del proveedor no incluye IVA de
ninguna clase, y la Universidad debe realizar una autofactura, auto-repercutiéndose el tipo
correspondiente de |.V.A. concepto 391001 (IVA REPERCUTIDO) sobre la base imponible.

-Una empresa con sede en México presta servicios de consultoria a la Universidad.

-Un profesional con sede en Uruguay realiza servicios de traduccion para un proyecto de investigacion
de la Universidad.

-Una profesional con sede en Argentina, confecciona una base de datos para el trabajo de investigacion
de un profesor de la Universidad.
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-Se adquiere una licencia de un programa informatico de uso general a una empresa con sede en EEUU.

-Un empresario con sede en Canadd, que presta el servicio de mantenimiento a distancia de programas
y de equipos informaticos a la Universidad.

-Se contrata la publicidad de grados y posgrados de la Universidad a través de Yahoo! que tiene su
establecimiento en EEUU.

En todos estos ejemplos, las empresas o profesionales que presten los servicios facturardn sin IVA, y la
Universidad debera realizar una autofactura, repercutiéndose un 21% de IVA (regla general) sobre la
base imponible de la factura del proveedor, con derecho a la deduccién que corresponda en funcion del
programa al que se impute el gasto.

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DEL JUSTIFICANTE DE GASTOS Y EMISION DE
AUTOFACTURA EN UNIVERSITAS XXI

El procedimiento es muy sencillo. Nos encontramos, por ejemplo, ante una factura que nos remite un
proveedor de SERVICIOS DE ASESORAMIENTO PARA EL DISENO DE UNA APLICACION INFORMATICA de
EEUU., que va a ser utilizado tanto para la docencia como para la investigacion.

General Administracion  Ayuda

OtrosDatos |  Invesiigacién |  Elementos |  ConformidaddeFactura |  Documentacién |
General } Adminisirativo } Econémico ] Datlos Fiscales } Agrupaciones } Imputacion } Pago ]

Numero de registro justificante:  2017/000000017763
SERVICIO DE ASESORAMIENTO DISENO APLICACION INFORMATICA]

DescripCion ...

Grupo de Usuario: I|SERVICIO DE INFORMATICA | Fecha emisidn - 14/06/2017 [ RECC

NIF./CLF - | R [p41455437 | Del: D| [Epucause ebu |
Numeroserie: [ | Ndmerojustificante /factura . [303) 4494805

Municipio emision: .||
Caracter justificante del gasto
Factura Agente de aduanas: ‘ ‘

&
G Razon emisién duplicado | |
« Cargo interno _I | |
=
O Facturade lacompra: || |
C | Fact Reclificada: ___| | |
Abonar [ Rect. Negativa | Ver Abonos [ Fact. Rectificativas |
=
@ = r
N¢ lineas n
-
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1. Se realiza el JJGG de la factura indicando el importe neto de la factura, por ejemplo 35,71€, y
marcando el IVA al 21%. Luego se marca el importe de otra retencidn (descuento) 21%. Es decir,
el importe IVA y el importe de otra retencién debe ser la misma cantidad. Se marcara el
porcentaje de prorrata que corresponda en el ejercicio correspondiente (en el ejemplo 16%, ya
gue corresponde a gastos comunes de docencia e investigacion).

Importante. Se ha de marcar el check de Inv. del Sujeto Pasivo.

r _ - 5
Justlﬂcantedelgasto A . e e . l ﬁ

General Administracion  Ayuda

Ofros Datos ] Investigacion ] Elementos ] Conformidad de Factura ] Documentacion
General | Administrativo Econdmico I Datos Fiscales | Agrupaciones | Imputacién | Pago

Consultar Lineas | N? unidades a las que hace referencia el justificante:

Importe principal a introducir

@ Importe bruto .- | 35.71]
C | 0.00] [ 000
& | 0.00 [ oaq
Importe neto .- | 3571|
- = | 750 ¢ | 21]
Importe fotal ... | 4321] r
| 0.00] 0)

|
| o ¢ % [
|

-
' | 750 &
A. G T Importe Retencion .- ]

Liquido a pagar ...._.__:

Prorrata
Especial 6% VA deducible ..............:

MARCAR CHECK DE
INV ERSION DEL (*) Para un mayor detalle consultar:
nota_explicativa_marcar_check_inversion_sujeto_pasivo_para_Sll
SUJETO PASIVO
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2. En la pestaiia imputacién, en el apartado de retenciones se afiade el concepto 391001 (IVA
REPERCUTIDO), con el importe de la retencion 7,50€. El bloque APLICACIONES aparece
automaticamente y el bloque IVA DEDUCIBLE se marcard el concepto 390001 (HACIENDA
PUBLICA IVA SOPORTADO), apareciendo el importe de forma automatica.

Justiﬂcantedelgasto . " e = X

General Administracion  Ayuda

Ofros Datos |  Investigacion |  Elementos |  Conformidadde Factura |  Documentacion
General ] Administrativo ] Econdmico ] Datos Fiscales | Agrupaciones | Imputacién l Pago
Numero de operacion de imputacion: ~ 2017/00024870 Anular
“ :
Fecha de imputacion: Ejercicio Aplicaciones: 2017
Importe a Imputar IVA Deducible Retenciones
RN T
APLICACIONES
| Funcional | Econémica | Importe =
# | |30.AA B4 121B 222 04 42.01
&l
IVA DEDUCIBLE |
_I Organica Libre | Descuento | Importe -
Pl 390001 1.20
RETENCIONES
_I Organica Libre | Descuento | Importe -
Pl 391001 7.50
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3. Se guarda el justificante de gasto, y posteriormente vamos a la ficha general y generamos la

autofactura.

i T T
i Bore | Elweetos | Comtomrsidad de Facurs Cciaminiaciin
— cepp  pordmeco | Dalos Fcales | Aguupacicrss LW—-_‘I Pago
o -de IF pciurns | Floct iHagaben
FinCiah O Juriial el
O e jatfC e R0 de imputaciémn: 201 TFIO00Z4ETD Anialad I
[ Corualier bmbieris speifenine
1 —— ™ P Impute postScarts n
Facipons Austalneciam
Cowbgerragioed
Hmithnicn Grupo- Usiuamens i
g (=
Monirar e peelrmnes
Acin e Metpctn
AL AT
Llamanray
= Carfes I

Conputar [onptBcante lpcitcado

l [— o |  Elerwetos | Cortomedad 06 Facina | Documentacion
Vadar camp  pondmco | Dalos Fscales | Agrup | iepulacéo | Eago
Abarss 83 Fuctorss | Blsct Nagaten
Rerubcar Arsbeonty icante:  2047/00000001 8084

n Ao binlibarrin recbhonbne I
(SRS POSCENTRALESDLT | Fgch omision - [ v@s” | [ REGC
Contgrvegod 5T | Det [ O EGUSWBEEDY ]
Hwtdnoo Grupo Usuencn Gt ——————
requeurer cuteP | Nimero ustcante /fachura - P00 H-e0s ]
Monirar premerdocsin prolemnes
Acsn de Recepodn J
ALRON OO
[P selury Agents de sduanas. |||
Sk s omisiin dpiicsds | ]

& S Caecyis inslinvo 0] || ]
{ o ST
€ Agecda do lisanars Factinn ol coirgen. || J
€ Recsteatin [—_jl Fat Roestenda: ] | =
Abewe | Rect. Negastve | e |
7 Awo 1 [ r
# Noana o I Dot
& e . | e S,
| Wliooos G
© Su ) { L s
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Posteriormente aparece la siguiente pantalla.

y R — | | == )
EJ Autofactura N° 20170000000000293 3 — .
General  Administracidon  Ayuda
General | Econémic | Fiscal |
Numero de registro Autofactura: 20170000000000293
Descripeién ... |SERWICIO DE ASESORAMIENTO DISERD APLICACION INFORMATICA|
Fecha emision ... Fecha de enfrada en el Registro .-

Expedidor. ... _..| BgH [02818029G

| Del: E| [UNIVERSIDAD CARLOS Ill DE MADRI]

Destinatario...: .. | Reh| [02818023G

| Del: ljl |UNIVERSIDAD CARLOS I DE MADRH|

Autofactura
( Namero serie .- [N IV Tl e Te TV W 001 70000000000049 [
Municipio emisién: || \
Nimero Autfacturaabonaca - |
4, En la ficha econémico se volcara la siguiente informacién:
B Autofactura N° 20170000000000293 =ali=}

General Administracion  Ayuda

Genera Economico | Fiscal |

3571

%

.
E]
a=)
[=]
T
=

Importe liguido:

IVA deducible ........: | General 6 i

" Prorrata

- Importe Neto 35,71€.

- Importe IVA 7,50£€. Si el justificante de gasto tuviera lineas no se volcara ningun dato.

- Descuentos. En este tipo de facturas no se pueden registrar descuentos. Prorrata general (la
que se haya indicado en el JJGG).
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5. Se marca la pestafia general, y luego se marca guardar.

5 Aemntsorin Ne 20170000000000203 W ) v

ool | Admemstrocon  Ayusa
Coenrdar CxisC
AL0O0 Actiiorhu s

ctura:  20170000000000283

Proseriacsin prokme’

g Crep  |[SERVICIO DE ASESORAMIENTO DISERID APLICACION INFORMATICA|
Sake Carles
Focha seyscn 14 7 Fodha do enbada en & Regisio X2ty
EXpa o I Radl (arsinasG D 0 AVERSROAD CARLOS BIOE MADSS
Dessnatwno e L s Dol 0 ARPVERSIDRD CARLOS BDE MADSS
Ausiodachuaa
NCETea Song  —| Nimom Fackra 0000000000049

semero Ausotocira scorac

Por ultimo, si nos aparece esta pantalla, el proceso habra sido correcto.

T ——— =)

La Autofactura N2 20170000000000293 se ha guardado correctamente.

Aceptar Presentacion preliminar

Se debe imprimir la autofactura (marcando general/imprimir), y se adjunta al documento
contable.
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