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GASTOS DE
REPRESENTACION

»

PRESTACION DE SERVICIOS

OBRA Y SERVICIO

OBRAS/CONSTRUCCION

COMPRAS < 500 €

COMPRAS > 500 €

Computo anual
< 15.000 €

Computo anual
>15.000 €

Cémputo anual
<15.000 €

Computo anual
>15.000 €

Cémputo anual
<40.000 €

Computo anual
>40.000 €




CAMINOS
MADRID

Colegio de Ingenieros
de Caminos,
Canales y Puertos

Glaboracién y Firma de ACUERDO/CONTRATO\

~ r (Secretaria y Contratado):
Propuesta de Seleccion de oferta técnicay Aprobacién *  Datos de las partes (contratante/contratado)
Astivi dad econémicamente mas ventajosa - Comisién / *  Objeto del Acuerdo/Contrato
(3 presupuestos) (*) Junta Rectora *  Obligaciones y Condiciones
J \. *  Duraciéon
(*) Salvo justificacién. Los servicios inferiores : 2;:2:?;;°:g;z:£:2':"es de pago
a 3.000 € quedan exentos de este proceso k )
FACTURA G
v
< r
Comprobacion Acuerdo Realizacion de
— * Si importe total anual es menor al salario — la actividad
minimo interprofesional anual \
* Necesario identificar taf\t.o al pagador ¢ RECIBO ¢

como al cobrador, la actividad realizada,

el importe cobrado y en el que aplica una

retencion de IRPF del 15%.

v
Comunicacién de Ve B2 y Doble Firma de:
facturas y/o recibos al Emisién de la Orden de Pago *  Secretaria (**) PAGO POR TRANSFERENCIA

Dpto. de Contabilidad * Dpto. de Contabilidad

Facturas y Recibos firmados siempre por el contratado como requisito de pago
(**) En caso de ausencia del Secretario, se validaria con la firma del Tesorero/Decano



i,  Colegio de Ingenieros
de Caminos,

CAMINOS
MADRID

ﬁilaboracién y Firma de ACU ERDO/CONTRATO\

S, Secretaria y Contratado):
c o Licitacién Publica. ( Aprobacién ( y )
Propuesta de Onoc"nle“to y Seleccién de oferta técnica 'y P Dt *  Datos de las partes (contratante/contratado)
. . aprobacién Junta |=—p L. p — Comisién/ ===p * Objeto del Acuerdo/Contrato
Actividad . economicamente mas =0 =
Rectora/Comisién tai Junta Rectora *  Obligaciones y Condiciones
ventajosa \\ +  Duracién
*  Honorarios y Condiciones de pago
k Clausulas de rescision )
FACTURA ——
P v
Comprobacién Acuerdo Si importe total anual es menor al salario Realizacién de
e * ..
minimo interprofesional anual la actividad
* Necesario identificar taf\t.o al pagador ¢ RECIBO )

como al cobrador, la actividad realizada,

el importe cobrado y en el que aplica una

retencién de IRPF del 15%.

0 RO H .
Comunicacién de Ve B2 y Doble Firma de:
facturas y/o recibos al Emision de la Orden de Pago «  Secretaria (*) PAGO POR TRANSFERENCIA

Dpto. de Contabilidad * Dpto. de Contabilidad

La renovacion de los contratos de servicios profesionales, que sean de prestacion de
forma continuada, se podra producir hasta alcanzar los 4 afios de duracion sin someter
dicha renovacion a concurrencia publica.

Facturas y Recibos firmados siempre por la parte contratada como requisito de pago
(*) En caso de ausencia del Secretario, se validaria con la firma del Tesorero/Decano




\

Colegio de Ingenieros
de Caminos,
Canales y Puertos

=

CONTRATACION OBRAS/CONSTRUCCION. COMPUTO ANUAL < 40.000 €

N\ 4
leccién ferta técni ‘s . .
Propuesta de se ?cc-o de ofe a, tec cal- 4 Aprobacién Comisién /
L econémicamente mas ventajosa >
Actividad * Junta Rectora
(3 presupuestos) (*) L

(*) Salvo justificacion. Las obras inferiores a
3.000 € quedan exentas de este proceso

Glaboracién y Firma de ACUERDO/CONTRATO\
(Secretaria y Contratado):

* Datos de las partes (contratante/contratado)
*  Objeto del Acuerdo/Contrato

*  Obligaciones y Condiciones

*  Duracion

*  Honorarios y Condiciones de pago

k Clausulas de rescision )

FACTURA <
Comprobacion Acuerdo - -
— e Si llr?por.te total anl:lal es menor al salario
minimo interprofesional anual
* Necesario identificar tanto al pagador ¢ RECIBO <

\ 4

( Realizacion de

L la actividad

como al cobrador, la actividad realizada,
el importe cobrado y en el que aplica una
retencion de IRPF del 15%.

\ 4

Comunicacion de
facturas y/o recibos al Emision de la Orden de Pago e Secretaria (**)
Dpto. de Contabilidad * Dpto. de Contabilidad

Ve B2 y Doble Firma de:

Facturas y Recibos firmados siempre por el contratado como requisito de pago
(**) En caso de ausencia del Secretario, se validaria con la firma del Tesorero/Decano

PAGO POR TRANSFERENCIA



i,  Colegio de Ingenieros
de Caminos,

CAMINOS
MADRID

ﬁilaboracién y Firma de ACU ERDO/CONTRATO\

S, Secretaria y Contratado):
c o Licitacién Publica. ( Aprobacién ( y )
Propuesta de Onoc"nle“to y Seleccién de oferta técnica 'y P Dt *  Datos de las partes (contratante/contratado)
. . aprobacién Junta |=—p L. p — Comisién/ ===p * Objeto del Acuerdo/Contrato
Actividad . economicamente mas =0 =
Rectora/Comisién tai Junta Rectora *  Obligaciones y Condiciones
ventajosa \\ +  Duracién
*  Honorarios y Condiciones de pago
k Clausulas de rescision )
FACTURA ——
P v
Comprobacién Acuerdo Si importe total anual es menor al salario Realizacién de
e * ..
minimo interprofesional anual la actividad
* Necesario identificar taf\t.o al pagador ¢ RECIBO )

como al cobrador, la actividad realizada,

el importe cobrado y en el que aplica una

retencién de IRPF del 15%.

0 RO H .
Comunicacién de Ve B2 y Doble Firma de:
facturas y/o recibos al Emision de la Orden de Pago «  Secretaria (*) PAGO POR TRANSFERENCIA

Dpto. de Contabilidad * Dpto. de Contabilidad

La renovacion de los contratos de servicios profesionales, que sean de prestacion de
forma continuada, se podra producir hasta alcanzar los 4 afios de duracion sin someter
dicha renovacion a concurrencia publica.

Facturas y Recibos firmados siempre por la parte contratada como requisito de pago
(*) En caso de ausencia del Secretario, se validaria con la firma del Tesorero/Decano




CAMINOS
MADRID

Colegio de Ingenieros
de Caminos,
Canales y Puertos

COMPRAS < 3.000 €

r—] FACTURA
Conocimiento ..
Propuesta L. a Aprobacién
y aprobacion Busqueda de proveedores Secretaria / COMPRA
Secretaria / Tesorero / (Responsables de Departamento) ?‘rcri aerla
Decanato esorero
TICKET
——l (Factura
simplificada)
Ve B2 y Doble Firma de:
PAGO POR . Emision de la Ve B2y Firma TRANSFERENCIA [ s
TRANSFERENCIA *  Secretaria (*) Orden de Pago Respons. Dpto.
* Dpto. de Contabilidad
PAGO POR Ve B2 y Firma de: Ve B2 y Firma p Formas | _
CAJA ' * Secretaria/Dpto. Contabilidad Respons. Dpto. N depago |
PAGO POR TARJETA VISA Entrega comprobante al Ve B2y Firma
(Especifica para compras) TARJETAVISA |y

Dpto. de Contabilidad Respons. Dpto.

(*) En caso de ausencia del Secretario, se validaria con la firma del Tesorero/Decano

Para que un ticket o factura simplificada sea deducible tiene que incluir también el nimero de identificacion fiscal y el domicilio del destinatario junto con la cuota tributaria, que

aparecerd por separado. Es decir, un ticket como tal dificilmente serd vdlido desde el punto de vista contable y fiscal.



CAMINOS
MADRID

Colegio de Ingenieros
de Caminos,
Canales y Puertos

COMPRAS > 3.000 €

pr— FACTURA —

imi BU rov res (Resp.
Propuesta Conocimiento usqueda de proveedores (Resp

Aprobacién

y aprobacion Dpto.) Seleccion de oferta técnica y Secretaria / COMPRA
Secretaria / Tesorero / econémicamente mas ventajosa Tesorero /
Decanato Se solicitaran al menos 3 presupuestos Decanato
TICKET
—l (Factura —
simplificada)

Ve B2 y Doble Firma de:

PAGO POR . Emision de la Ve Be V' Firma TRANSFERENCIA [ S
TRANSFERENCIA *  Secretaria (*) Orden de Pago Respons. Dpto.

* Dpto. de Contabilidad

PAGO POR TARIJETA VISA

Entrega comprobante al
(Especifica para compras)

Dpto. de Contabilidad

Ve B2 y Firma

TARIETAVISA | oo
Respons. Dpto.

PAGO POR Ve B2 y Firma de: Ve B2y Firma ) Formas
CAJA ‘ * Secretaria/Dpto. Contabilidad Respons. Dpto. - depago |

(*) En caso de ausencia del Secretario, se validaria con la firma del Tesorero/Decano

Para que un ticket o factura simplificada sea deducible tiene que incluir también el nimero de identificacion fiscal y el domicilio del destinatario junto con la cuota tributaria, que
aparecerd por separado. Es decir, un ticket como tal dificilmente serd vdlido desde el punto de vista contable y fiscal.



CAMINOS
MADRID

Colegio de Ingenieros
de Caminos,
Canales y Puertos

COMPRAS MENORES (p.e. Papeleria)

Propuesta de Compra Conocimiento 1
por el Responsable de .. . ‘s » COMPRA
Departamento y aprobacién Secretaria de la Demarcacion J
TICKET
—— (Factura —
simplificada)

Ve B2 y Doble Firma de:
PAGO POR Emision de la Ve B2y Firma _
TRANSFERENCIA * Secretaria (¥) Orden de Pago I I Respons. Dpto. h
* Dpto. de Contabilidad

PAGO POR TARJETA VISA Entrega comprobante al
(Especifica para compras) Dpto. de Contabilidad

° B2 y Fi
Ve B2y Firma TARJETAVISA R
Respons. Dpto.

Para que un ticket o factura simplificada sea deducible tiene que incluir también el nimero de identificacion fiscal y el domicilio del destinatario junto con la cuota tributaria, que
aparecerd por separado. Es decir, un ticket como tal dificilmente serd vdlido desde el punto de vista contable y fiscal.

PAGO POR Ve B2 y Firma de: Ve B2y Firma P Formas | _
CAJA ‘ * Secretaria/Dpto. Contabilidad Respons. Dpto. ERECINVO N depago |

(*) En caso de ausencia del Secretario, se validaria con la firma del Tesorero/Decano




Colegio de Ingenieros
de Caminos,
Canales y Puertos

CAMINOS
MADRID

GASTOS DE REPRESENTACION

| JUNTA RECTORA FACTURA €—
“ > NIF DEMARCACION

Rellenar parte de gastos y firmar:
PAGO POR ADELANTADO concepto e importe.

(Efectivo o Tarjeta propia) Adjuntar factura o ticket

GASTO
REPRESENTACION

TICKET
g EQUIPO DM <+ > (Factura simplificada)

Ve B2 y Doble Firma de:
PAGO POR Emision de la
TRANSFERENCIA * Secretaria (*) Orden de Pago ]‘—4— v
* Dpto. de Contabilidad L .
Formas Aprobacién Secretaria /
PAGO POR
CAJA <———| Dpto. Contabilidad 4-

de pago Tesorero/ Decana
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