
 

1. Cumplimentamos los campos subrayados en rojo, dando de alta tanto al emisor de 

la factura como al receptor de la misma:  

 

 

 

2. En los datos del receptor hay que incluir los Códigos DIR3 que se nos han facilitado 

en la reserva de crédito, como podéis ver en la siguiente imagen: 

 

 

 

 



3. Introducidos los datos anteriores, pasamos a detallar la factura. Vea la siguiente 

imagen: 

 

4. Una vez hagamos clic en el símbolo “+”, aparecerá lo siguiente: 

 

Descripción-id: Introducimos la descripción de nuestra línea de facturación. 

Referencia expediente: Aquí introducimos el número de reserva de crédito 

que se ha facilitado por parte de la Universidad de Málaga. Suele ser un 

número que obedece a la siguiente numeración, 201x/xxxxxx.  

 



5. Una vez introducido el importe, pasamos a repercutir/retener los impuestos 

corresponientes. Para ello tenemos que cumplimentar los siguientes campos: 

 

6. Por último, insertamos nuestros datos bancarios y firmamos la factura generada. 

 


