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1. Proceso de registro por parte de profesionales independientes (Autonomos) F U AM Universidad Auténoma

Ver pagina FUAM

Instrucciones para
colaboradores

Pagina de acceso

Registro gestion de pagos

)
)
)
)

¢Ya tienes usuario? Pulsa aqui

Registro

Para iniciar el proceso de
registro como profesional
independiente (Autonomo),
acceda a la direccion

https://ford.fg.uam.es/fun

daweb/opregister

Introduzca los datos
solicitados (usuario, email,
contrasena vy repita |la
contrasena) y haga clic en
Registro.


https://ford.fg.uam.es/fundaweb/opregister
https://ford.fg.uam.es/fundaweb/opregister
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de Madrid

Introduzca su NIF o NIE en la ventana emergente sefialando una opcidon u otra en el desplegable.

Insertar identificador fiscal

Aln no tienes un codigo de identificacion fiscal asociado

[@ - ? ID:
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de Madrid

Pegue el cddigo de verificacion recibido
por correo electronico en la ventana
emergente asegurandose de que no haya
espacios delante ni detras del mismo.

El sistema le enviara un correo electronico a la
direccion indicada, con un codigo de verificacion.
Copielo asegurandose de que no incluya espacios
delante ni detras del mismo.

De noreply@fuam.es @

Asunto FUAM: Verificacion cuenta de correo

Hola, listracion electronica de la FUAM.
a través de esta plataforma se corresponden a:

Se ha solicitado el alta en el sistema de gestion de érdenes de pagos de la FUAM de £ m
es docel

El cédigo de verificacion asignado a esta operacién es: e Se ha enviado un correo con un codigo de verificacion a la direccion de correo

asociada al NIF introducido .
. . N jevisa Introduce el codigo de verificacion recibido: FORCAIN
p3eljo8g88b0kfv2nf2rsvigjf . > iravez det e u DNI/NI
‘ 1es de pag odigo H |
) . g , es impre ; caras) e
Puedes copiarlo y pegarlo en el cuadro emergente para confirmar la operacion.
on “Ayuda

Si ti no has solicitado esta operacion o si el NIF indicado no es correcto ponte en col

Un saludo,

Unidad economica
Fundacion de la Universidad Autonoma de Madrid

Ciudad Universitaria de Cantoblanco, Pabellén C. C/ Einstein n2 13, 22 Planta

28049. Madrid

Tel. 91 497 8728 6
www.fuam.es




Datos personales

es de pago

Certificad jllde retencion

Ayuda

Cuéntanos tu experiencia

Cambiar contrasena

Haga clic en la seccidon “Datos personales”
para completar sus datos

Fundacion

de Madrid
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Cumplimente los datos solicitados y confirme su
situacién de profesional independiente (auténomo)
seleccionando la opcion “Si” en el campo “éEres
autdénomo?”. Si ya ha colaborado con la FUAM con
anterioridad, el sistema importara los datos disponibles,
gue debera verificar.

A continuacion, haga clic en la casilla “éEstas de
acuerdo?” (Normativa proteccion de datos) y por ultimo

TRATAMIENTO: NOMBRE: @
v
TIPO ID: ID:
NIF v 53693740X

JERES PERSONAL DE LA UAM?
No v

(ERES AUTONOMO?

No v

NACIONALIDAD:
Espana

SEXO
Hombre

TELEFONO:

Direccion en Espana

en “Aceptar”

Datos personales

El nombre completo y nimero de documento de identidad deben coincidir exactamente con el que figura en tu DNI. En caso contrario el documento sera rechazado.

APELLIDOS: @

EMAIL: @

Direccion extranjera

LOPD:

Responsable del Tratamiento: Fundacion de la Universidad Auténoma de Madrid (FUAM) - Domicilio social: Ciudad Universitaria Cantoblanco, Calle Einstein, n° 3, 28049 Madrid - C.L.F.: G-80065279 - Teléfono: (+34) 91 4975000- e-Mail: protecciondedatos@fuam.es. En la FUAM tratamos la informacion que nos
facilita con el fin de gestionar los pagos, responder a las obligaciones fiscales generadas con la Agencia Tributaria, asi como el control presupuestario por parte de la Universidad Autonoma de Madrid (Rectorado, C/ Einstein, n® 03 Ciudad Universitaria de Cantoblanco, 28049 MADRID). La legitimacion se basa en el
articulo 6 b) y c) del RGPD. Los datos proporcionados se mantendran durante los plazos establecidos legalmente. Los datos no se cederan a terceros, salvo en los casos en que exista una obligacion legal. Sus datos se alojaran en los servidores de la FUAM, que ha adoptado las medidas técnicas necesarias para
asegurar un correcto y confidencial tratamiento de sus datos. Usted tiene derecho a obtener confirmacion sobre si en la FUAM estamos tratando sus datos personales y, por tanto, podra ejercitar sobre los mismos sus derechos de acceso, rectificacion, cancelacion, oposicion, supresion (derecho al olvido),
limitacion y portabilidad, asi como derecho a la transparencia de la informacion puede dirigirse a la FUAM en la direccion antes mencionada, a la atencion del departamento de seguridad informatica o bien por correo electronico a la direccion protecciondedatos@fuam.es. Asi mismo tiene el derecho a presentar
una reclamacion ante la Autoridad de Control. Puede consultar la informacion adicional y detallada sobre Proteccion de Datos en nuestra Politica de Tratamiento de Datos en la web www.fuam.es El informado declara haber comprendido todo lo indicado.

L’ESTAS DE ACUERDO?

Aceptar Cancelar

Nuevos datos personales x

v
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de Madrid

Haga clic en “Entregar documentos” para subir copia de su DNI/NIE.

Inicio

Datos personales

Copia de DNI
Mis ordenes de pago

AUn no has entregado una copia de tu DNI, Debes enviarlo escaneado en formato PDF, puedes subir dos archivos, uno por cara o un Unico archivo con el DNI escaneado por ambas caras.

Certificado de retencion

Entregar documentos
Ayuda - —

Datos personales Profesional

Cuéntanos tu experiencia

A continuacion encontraras los datos personales que tenemos registrados en la FUAM asociados a tu NIF y correo electronico. Si alguno de los datos no fuera correcto ponte por favor en contacto con pagos@fuam.uam.es indicando tu nombre y
apellidos y los datos que necesitas que renovemos.

A continuacion se abrira una ventana emergente,

] “ ) " . i Ficheros PDF DNI
haga clic en "Examinar” y seleccione el archivo (Examinar... | o se han seleccionado archivos.
con la copia de su DNI/NIE.

El archivo debe tener un peso maximo de 3mb, 2
archivos maximo y el formato permitido es .pdf
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de Madrid

Una vez revisada la documentacion adjuntada, recibira un correo de la FUAM
como el siguiente en el cual se le indicara su validacidon o solicitud de
subsanaciéon en su caso.

De noreply@fuam.es @

Asunto NIF validado correctamente

El documento adjuntado por usted con su NIF/NIE ha sido validado por la Fundacion, ya puede continuar con el proceso de ordene de pago

Un saludo,

Unidad econémica
Fundacion de la Universidad Autonoma de Madrid

Ciudad Universitaria de Cantoblanco, Pabellén C. C/ Einstein n2 13, 22 Planta
28049. Madrid

Dentro del apartado de
"Datos personales” se
Mis ordenes de pago |nd|Ca el estado de
v Documento subido correctamente VerlfICaCIén de su NIF.
Puede aparecer como:

Datos personales

Certificado de retencion

X Documento pendiente de verificacion

Ayuda
Espera a recibir un correo electronico confirmandote la verificacion de tu DNI, momento a partir del cual podras completar la tramitacion de las 6rdenes de pa

= No validado

Asegurate de completar tus datos bancarios.

Copia de DNI

J ocumento subido correctamente H
Docienénts/subids corectaniat {—= Validado correctamente

v Documento verificado correctamente

Cuéntanos tu experiencia
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A continuacién debe cumplimentar sus datos bancarios dentro del apartado “Datos
personales”. Haga clic en “"Nueva cuenta bancaria”.

‘ Cuentas bancarias l

En este apartado aparecen todas las cuentas bancarias asociadas a tu usuario. Si necesitas afiadir una nueva puedes hacerlo a través del boton "Nueva cuenta bancaria”. Si no hay ninguna cuenta bancaria asociada no podras realizar ordenes de
pago a tu nombre. Pulsa en Refrescar lista para ver todas las cuentas registradas.

No hay datos disponibles

|IBAN nacional v | Introduzca los 20 digitos de su
Banco Sucursal Control Cuenta cuenta bancaria, Sin |OS cuatro
> [ esxol| [ ][ ] | primeros caracteres (ESXX),
gue seran calculados por el

En este apartado aparecen todas las cuentas bancarias asociadas a tu usuario. Si n

Seleccione la casilla pago a tu nombre. Pulsa en Refrescar lista para ver todas las cuentas registradas.
“"Predeterminada” en la cuenta
bancaria en la que desea Predeterminada s

recibir los ingresos.

10
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de Madrid

Una vez haya completado toda la informacion de su perfil y se haya validado su NIF, podra acceder a
la seccion de pagos de Fundaweb a traveés de la direccion https://ford.fg.uam.es/fundaweb/oplogin ,
utilizando el usuario y contrasena que definid en el momento de su registro.

FUAM

Si no recuerda su contrasena, haga clic en “éOlvidaste

de Madrid
la contrasefia?”, introduzca el correo electronico con
s e el que se registrd y recibird un correo con su nueva
— “gtlb‘é"%fgmdd contrasena.
| En este mismo correo se le recuerda su usuario.

AsegUlrese de acceder con el usuario y contrasefia

Pagina de acceso

L ) correctos y de no dejar espacios delante ni detrds, ya

G que el sistema los reconoce como un caracter mas.

il e e Una vez dentro del sistema, en el apartado “Cambiar
contrasefa” podra modificar la contrasefia por una de
su eleccion.

12


https://ford.fg.uam.es/fundaweb/oplogin

Fundacion

2 . Proceso de creacion de ordenes por parte de profesionales independientes (Autéonomos) F U AM Uhfeeriiaid Authooma
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Para solicitar el pago de una factura de profesional independiente (Autonomo) dirijase al
apartado “Mis érdenes de pago” y a continuacidon haga clic en “*Nueva orden de pago”.

Inicio

Datos personales
Listado de 6rdenes de pago

i i i X No hay ordenes de pago, comprueba que has completado tus datos personales

-

No hay datos disponibles

Certificado de retencion

Ayuda

Cuéntanos tu experiencia

A continuacidon aparecera una ventana emergente en la que debe introducir el codigo de programa (6
digitos) que le debe facilitar el responsable del proyecto para el que colabora

Inserta codigo de programa b

Programa: @ |

13
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Cumplimente los campos solicitados y adjunte la factura (en formato .pdf) haciendo clic en el boton
“Examinar”. Por ultimo haga clic en el botén “Guardar”

Editar orden de pago Profesional

Datos de pago

Programa: Estado orden

999000 - Fundacion General (Servicios Centrales) @
Otros
Responsable:

Pdte. completar

NUMERO DE FACTURA: FECHA FACTURA:

CONCEPTO: @

IMPORTE BRUTO (£) IMPORTE EXENTO (£€) TIPO DE IRPF @ TIPO DE IVA @
Profesional < 3 anos (IRPF 7%) v Exento (0%) v

IRPF JUSTIFICACION 7%: IVA JUSTIFICACION 0%:

IMPORTE IRPF (€) IMPORTE IVA (€) IMPORTE TOTAL (€) PERIODO DE DEDICACION: @
0.00

CUENTA BANCARIA b DF FACTURA Q
|v Examinar... | o se ha seleccionado ningin archivo.

14
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@ Ford.Fg.uam.es

En el caso de que haya dejado alguno de los
campos obligatorios sin cumplimentar le
aparecera la siguiente ventana emergente con el

Lo sentimos, hay campos obligatorios pendientes de rellenar. Por mensaje de error, y el campo sin cumplimentar

favor, revisa los datos introducidos.

PDF FACTURA @

se marcara en color rojo.

Examinar... ] No se ha seleccionado ningun archivo.

el error aparecera de esta manera.

@ ford.Fg.uam.es

Importe bruto no valido. Utiliza sélo digitos y punto '." para separar

decimales

En el momento de introducir el importe, asegurese de
no introducir puntos separadores de miles y en el caso
de tener que introducir decimales, separelos con un
punto. Por ejemplo: 1500.23

Si no se adjunta el documento exigido

Si ha realizado |la operacidon correctamente, el sistema le
indicara que los datos han sido guardados correctamente.

15
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de Madrid

Si ha realizado el proceso correctamente, en la seccién “Mis érdenes de pago”, aparecera con el estado
“Pendiente aprobacion responsable”.

En este campo de Estado podra ver los cambios de estado de la orden, aunque el sistema también le
avisara mediante el envio de un correo electrénico.

Cuando el responsable del proyecto autorice el pago, el estado cambiara a “Pendiente aprobacion FUAM” y
cuando la orden sea aprobada por la FUAM el estado pasara a “Aceptada”.

Inicio

Datos personales

Listado de ordenes de pago

Mis 6rdenes de pago

Mostrar\ 10 v \ registros Buscar: ‘

-

Trabajos de laboratorio
Ayuda 999000 2024-03-18 1500.55 Pendiente aprobacion responsable

Num, Factura: 0001/2024

Certificado de retencion

thenlancoil experietela Mostrando desde 1 hasta 1 de 1 registros i

Cambiar contrasena

Una vez que la factura esté aceptada, la misma sera abonada en un plazo maximo de 15

dias desde la fecha de aceptacion.
En caso de incidencias técnicas con la plataforma o consultas sobre el estado de la

factura, contacte mediante la direccion de correo pagos@fuam.uam.es

16
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Cuando un profesional independiente (Autonomo) haya creado una factura para su aprobacién por parte
del responsable del programa en la FUAM, el sistema le enviara a dicho responsable un correo electrénico
como el siguiente, en el cual se le avisara de que la factura esta pendiente de su aprobacidn.

De noreply@fuam.es @ % Responder || @ F

Asunto FUAM: Orden de pago

Hola,

Te informamos que se ha generado una orden de pago con cargo a uno de los programas de los que eres responsable que requiere tu aprobacion:

Programa: \F FundaWEb
Concepto:

Fecha factura: . Ordenios 6 pags

Ne de factura:

| > g Cambiar contrasena

Puedes acceder al sistema de gestion de drdenes de pago AQUI para abrobar, modificar o denegar las 6rdenes de pago de los colaboradores de tus programas.

Ciudad Universitaria de Cantoblanco

Si tienes alguna duda puedes ponerte en contacto cgh pagos@fuam.ugm.es Calle Einstein 13. Pabelién C. 2* Planta. 28049 Madrid
2012 © Fundacion de la Universidad Auténoma de Madrid.

Un saludo,
© FundaWeb. Todos los derechos reservados.

Unidad econémica
Fundacioén de la Universidad Auténoma de Madrid

Pinchando en la palabra AQUI en el email recibido o a través de la url
(https://ford.fg.uam.es/fundaweb/loginexterno) podra acceder a la seccién de pagos para responsables de

Fundaweb para aprobar o rechazar la misma. )
Al acceder al portal de Fundaweb, compruebe si visualiza la opcidén “"Ordenes de pago”. Si no la visualiza, o

no tiene acceso al portal Fundaweb, escriba un correo electrénico a pagos@fuam.uam.es
solicitando su alta. .
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de Madrid

Para visualizar las facturas de profesionales independientes (Autdnomos), o cambiar su estado,

dirijase a la seccidon “Gestionar 6rdenes de pago a mis Profesionales”. Para aprobar o rechazar una
factura, seleccione la opcion “Cambiar estado”

Inicio

Colaboradores asociados

Listado de drdenes de pago

Gestionar ordenes de pago a
mis Colaboradores

Mostrar |10 v \ registros

Buscar: [

Sl e s -
mis Profesionales

Trabajos de laboratorio

999000 2024-03-18 1500.55 Pendiente aprobacion responsable
Certificado de retencion Num, Factura: 0001/2024

Certificado Propio de Mostrando desde 1 hasta 1 de 1 registros il
Sexenios o

Crearme/Ver mis Ordenes de
pago como colaborador

Contabilidad

Cuéntanos tu experiencia

19
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de Madrid

A continuacién se abrira una ventana emergente en la que debera pegar el codigo de verificacion que

recibira por correo electronico. Asegurese de que al copiar y pegar el cdédigo no incluye espacios delante ni
detras del mismo.

Actualizar estado de orden x

En el campo nuevo estado puede

Te hemos enviado un correo con el codigo de verificacion para cambiar el estado de las eleg irsia prueba el pago O lo den iega .
ordenes de pago seleccionadas. . ;s . .
Introduce el codigo de verificacion recibido, selecciona el nuevo estado , en caso de E n el cam pO memoria debera |nd ICar
aprobarla, registra la memoria justificativa del gasto y, en caso de denegarla, indica la detalladamente en q Ué consiste el

razon para que los colaboradores puedan modificarlas.

gasto y la vinculacién y necesidad del
mismo para la correcta realizacion del

Aseglrate de que no contiene espacios delante ni detras del codigo de verificacion. proye cto.

Codigo de verificacic')n:l ‘

Nuevo estado | Aprobada v |

A Si ha realizado el proceso

correctamente, el estado de la
orden pasara “Pendiente de
aprobacion FUAM”
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