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| TRAMITACION PAGO DE FACTURAS INTERNAS

Enlaces relacionados:
e C(Creacidn de Facturas Internas:
https://presupuestoypatrimonio.umh.es/files/2017/11/ELABORACI%C3%93N-DE-FACTURAS-INTERNAS.pdf

e Guia para consultar Facturas Internas generadas:
https://sicgef.umh.es/files/2017/09/INSTRUCCIONES-CONSULTAS-INGRESOS.pdf

Pasos a seguir para su tramitacion:

1. Realizar Expediente de reserva de crédito.

2. Realizar Justificante de Gasto.

3. Realizar ADO.

4. Combinar ADO y Factura Interna en un Unico PDF.

5. Pasar a firma PDF resultante.

6. Enviar por email el PDF a la cuenta de caja fija de Cegeca correspondiente.

Ejemplo ADO 2023 FI 1739 en PDF
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TRAMITACION DE FACTURAS INTERNAS
1. REALIZAR EXPEDIENTE DE RESERVA DE CREDITO.

Debemos acceder al mddulo DOCUMENTA vy realizar un Expediente de Reserva enlazado al
2023/0000002 Imputaciéon de Facturas Internas. Después en Observaciones indicaremos el afio y n2
de factura tal y como se ve en la imagen.
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o

Expedientes de
gasto clasico

[Documenta)

# Expediente niimero: | _ | ]
General  Administracién  Ayuda

AR E LS R uxxi Econdmico
Expediente IEropUesta I Datos presup. I Saldos I Datos asoc ] H. Pedidos l Investigacidn I

Numero de Expediente:

. Datos generales
Referencia intema ..: :} Expediente anterior - _... | [2023/0000002 IMPUTACION

Grupo de usuario I IUNIVERSIDAD MIGUEL HERN-NDEZ

Descripcion ............... Expediente complementario del 2023/0000002 (FACTURAS INTERNAS) |
Observaciones FACTURA INTERNA N2 2023/173 |
Fechadealta ............;|13/06/2023 Fecha de inicio: Fecha de fin: |:]
NIF del Proveedor ... _..| b= | Det: [ |

Tipo de expediente .: _l l |
Grupo expediente..._: .. || |

— Tinn da nana 1 — Fetada dal avnadianta———

Truco: en “Expediente Anterior” puedes poner un 2 y tabular, y de esta manera se enlazara
correctamente el expediente de facturas internas.

Paso siguiente, indica la partida por la que deseas pagar la factura interna y el importe de la factura.
Dale a guardar.

# Expediente niimero: !EIB
General  Administracion  Ayuda
B ® [LE e ? uxxi Econdomico

Expediente I Eropuestl Datos presup. !li_'i.afd»:v;. I Datos asoc. | H. Pedidos | Investigacidn I

— Tipo de importe

€ Importe en Pesetas ¢ Importe en Euros

— Aplicaciones

Funcional Econoémica
Xl [61.00 12212 226.08 140.00
2y

Truco: si tienes varias facturas internas que deseas pasar por una misma partida econdmica, puedes
realizar un Unico expediente de reserva, con el importe total de todas las facturas a tramitar.
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2. REALIZAR JUSTIFICANTE DE GASTO.
Debemos acceder al médulo JUSTIFICANTE DE GASTO vy realizar un Justificante de Gasto.
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19 Habilita “Cargo Interno”.

22 Escribe el nUmero de la factura interna en el recuadro blanco siguiente (en este ejemplo “1739”) y
Cargo intemo: (] ]

tabula.
32 Indica en “Descripcién” el n2 de factura interna.

Justificante del gasto ==l B3
General  Administracion ~ Ayuda

Otros Datos I Investigacian I Inventario I Contratacion y Compras I Documentacion
General | Administrativo I Econémico | Datos Fiscales I Agrupaciones I Imputacién I Pago

Numero de registro justificante:
FACTURA INTERNA N2 2023/173

Grupo de Usuario: ... [UNIVERSIDAD MIGUEL HERY| Fecha emision: | 12/06/2023 | I~ RECC

NLF [CLF. ... ...|b=ag9sssssG | Del: [ 0] [TESORERIA UNIV. MIGUEL HERN]

Nimeroserie: [ Nmerojustfcantefctura [
Municipio emisién: _.. || |
Caracter justificante del gasto

 Original Factura Agente de aduanas: .| | |
" Duplicado Razon emision duplicado:
fcargo intemo: .| [20230000000001735 Factura In J
-

ntemo
" Agente de aduanas Factura delacompra: ___|| ]

DUA: | | Fecha expedicion:

El justificante se enlazara a la factura interna de tal manera que ya solo tendremos que ir a
“Imputacién” a indicar la partida econdmica donde deseamos cargar el importe de la misma.

= Justificante del gasto =[O x]
G N A

Otros Datos I Investigacion I Inventario ] Contratacion y Compras I Documentacion
General I Administrativo  Econdmico | Datos Fiscales | Agrupaciones I Imputacién I Pago

Introducir Lineas I Ne unidades a las que hace referencia el justificante:
Importe principal a introducir
¢ Importe neto Importe bruto ... 140.00
€ Importe total € Importe recargo [ 000/~ % [ 0.0
¢ Importe bruto ¢ Importe descuento [ 0.00] ¢ % [ 0.00]
IMpOrte Neto .....................
% Importe [VA 0.00] © % 0.00
I” | Importaciones &/ Importe IVA I I“ = I I
Importetotal ............... 140,00) I" RE
€ Imp. Rtn. IRPF [ 000 & 2 | 0|*
¢ Imp. Rtn IVA Intrac [ 000 & % | 0l
€ Imp. Otra Retencion [ 140.00) & % 100]
o importeRetenien .
I” Inv. del Sujeto Pasivo port m
Liquidoa pagar ........: [T
Prorrata
(Especial 000% - IVA deducible .................
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= Justificante del gasto
G | Admistraci el
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IS B3

Otros Datos ] Investigacion I Inventario ] Contratacion y Compras I Documentacion
General ] Administrativo | Econémico I Datos Fiscales I Agrupaciones  |Imputacion | Pago
Numero de operacion de imputacion: Anular |

& Imputar justificante

¢ No Imputar justificante

Fecha de imputacion: | 13/06/2023

Ejercicio Aplicaciones: 2023

Retenciones

Importe a Imputar IVA Deducible

APLICACIONES

L

IVA DEDUCIBLE

Organica Libre I Descuento | Importe

RETENCIONES
Organica Libre

61GD1021PO

l Descuento

| il

= Justificante del gasto == B3
General ~ Administracién  Ayuda
Otros Datos | Investigacion I Inventario I Contratacion y Compras I Documentacion

General I Administrativo | Econémico I Datos Fiscales ] Agrupaciones  Imputacion | Pago

Numero de operacion de imputacion: Anular |

€ No Imputar justificante

Fecha de imputacion: | 13/06/2023

VA Deducible

Ejercicio Aplicaciones: 2023

Retenciones

Importe a Imputar

Organica

APLICACIONES

| Funcional | conémica | Importe | Inversion IVA

x|

Ojo! La Organica Libre es la partida donde se ingresara el pago. Si es la primera vez que tramitamos
una factura interna de esa Organica/Servicio puede que nos dé ERROR DE DESCUENTO. En ese caso
deberemos dirigirnos al Servicio de Gestidn Presupuestaria y Patrimonial y solicitar que nos habiliten
acceso a la Organica que nos figure, para el pago de facturas internas.
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RETENCIONES

—I Organica Libre | Descuento
"ZSJ 61GD1021PO 131999 140.00

81|

Si la tramitacion se ha realizado correctamente nos aparecera el siguiente mensaje:

I JUSTIFICANTES DEL GASTO [ X]

El justificante de gasto N° 2023/000000013273
—_ ! ha sido guardado correctamente.
—  Se guardd la operacion de imputacion con el N° 2023/00030148.

:

Si por el contrario hemos olvidado hacer el expediente de reserva de crédito nos aparecerad el siguiente
mensaje:

Alguna de las aplicaciones introducidas no esta incluida en el expediente.

Aceptar Presentacion preliminar

3. REALIZAR EL ADO.

A continuacién, deberemos realizar el ADO vy para ello iremos a la pestafia “Otros Datos”>> Generar
Documento contable >> 240.

Justificante de gasto N° 2023/000000013273 ) =] .
General  Administracion  Ayuda

General I Administrativo I Econémico | Datos Fiscales | Agrupaciones I Imputacion I Pago
Otros Datos | Investigacion I Inventario | Contratacion y Compras I Documentacion

' A Generar documento contable I

N2 documento contable N cuenta '|ustificativa
onsuftar cocumento contare N2 Expediente Ref. intema del expediente
L _ |2023/ooooooz [FACTURAS INTERNAS |
Asociar justificante a expediente |

] SNy ey
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PTG O RIS - e s~

Datos del Documento Contable de Pago Directo
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Datos del Documento Contable

Clave de Fase

Expte. FACTURAS INTERNAS - Factura: - FACTURA
INTERNA N2 2023/1739

Aceptar Cancelar

En la pestafia General rellenar los campos
Fecha Gasto = indicaremos fecha de la factura interna
Fecha Rec. Gasto = fecha del dia en que realicemos ADO.

58 Documento Contable N°: 2023000009732 = =] B3
Generdl  Administracis g
MNEBE & e ? . uxxi Econdmico
Anualidades I Enlaces I Investigacion | Ap. Bancario Asoc. I Documentacidn |
General | Aplicaciones I Impuestos I Descuentos I Interesado | Contables | Firmas |

Nimero de Documento Contable: 2023000009732

~ Tipo de Documento Ejercicio: EZEH
CONTABILIDAD DEL PRESUPUESTO DE GASTOS Afio del Presupuesto: |2023 Y.
EJERCICIO CORRIENTE
Fecha Creacion: _
Cédigo: [EZI] ADO  Signo: [[l] POSITIVO Fecha Modificacién: RN
AUTORIZACION, COMPROMISQ Y RECONOCIMIENTO
OBLIGACIONES SOBRE CREDITO DISPONIBLE Fecha Gasto:
Fecha Rec. Obliga.:

— : Importes
N2 Aplicaciones: | I N2 Anualidades: | I
¢ Importe Euros. €/ Importe Peseta

Expediente
N2 Expediente: | [2023/0000002 | Total Aplicaciones: ... 140,00
Ref. Intema:  [FACTURAS INTERNAS || | Totalimpuestos: ......... [ 000

Total: 140,00

En Aplicaciones ya nos figurard la partida donde se cargara el gasto.
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581 Documento Contable N°: 2023000009732 _ 1ol x]
G | Administracio i
ARE Re e ? . uxxiEcondmico
Anualidades | Enlaces I Investigacion I Ap. Bancario Asoc. I Documentacién |
General Aplicaciones I Impuestos I Descuentos I Interesado I Contables | Firmas |

—Aplicaciones Presupuestarias
Afio del Presupuesto:  [IEZ20)

Cuenta

Y solo tendremos que rellenar los campos de Pago de la pestafia Interesado tal cual se ve en la
imagen:

Sl Documento Contable N°: 2023000009732 [ [C1] X]
|
ABE RS ? . uxxiEcondmico
Anualidades | Enlaces I Investigacion | An_Hancarig Aog | Documentacion
General | Aplicaciones | Impuestos I Descuentos Contables l Firmas
—Datos del Interesado
Interesado: .| Bz [2399999%G | Del [ 0] [TESORERIA UNIV. MIGUEL HERNANDEZ |

Cesionario: )] |Del [ ]| |

Ordinal Perceptor: _...| [ | | |

—Pago
Tipo Pago: | [ | [PAGO DIRECTO |
Forma Pago: | [os | [Fomalizacién |
Area Origen Gasto: _{.| [02 | [ALCANTE |
|

Ordinal Pagador:  _..] | T
wingeso | (]

Hoja Control Bancos: | || |
Hoja Control Cobros: | I D | |

Consultar datos del pago

Ya solo quedaria ir a la pantalla de Firmas y afiadir el autorizado:
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8 Documento Contable N°: 2023000009732 = 10] %]
G i LR
HEeE RS w2 | uxxiEconémico
Anualidades I Enlaces ] Investigacion I Ap. Bancario Asoc. I Documentacién
General | Aplicaci | Impuest | D i | Ints d Contables I Firmas
~Datos C

| NedeOperscinsic: [N OpercindeErioce [ |

rectoconeh ¢ I svnto Voo [

Fecha de Pago:
renecePors B Gupo vooocisn [
= oo . voicocor: [

Fecha de Asiento Pago: _
N2 de Asiento: [B  Fecha de Contabilizacion del Asiento: [N
Ne de Asiento del Pago:  [JRMMMMINN|  Fecha de Contabilizacion del Pago: [N

—Otros Datos
Texto Libre: ___|
Expte. FACTURAS INTERNAS - Factura: - FACTURA INTERNA N2 2023/1739 ;I

v

AT RSO S ESGh T O S e il o

B Documento Contable N°: 2023000009732

i Apda
B E R_RE e ? | uxxiEcondmico

Anualidades I Enlaces I Investigacion | Ap. Bancario Asoc. I Documentacién

General | Aplicaciones | Impuestos | Descuentos | Interesado I Contables Firmas

~Firmas

FIRMA PROPUESTO:

|

FIRMA INTERVENIDO:

|

LI

Quinta Firma:

|

Imprimiremos el ADO y lo combinaremos con la Factura Interna. Lo nombraremos con el n2 de ADO
y el de la factura interna.
En este ejemplo: ADO 9732 FI 1739

4. COMBINAR ADO Y FACTURA INTERNA EN UN UNICO PDF.

Combinaremos el ADO y la Factura Interna en un Unico PDF.

Modo1l. Importar Factura Interna desde el PDF del ADO.

Modo2. Combinar documentos seleccionando ambos PDFs, boton derecho, combinar documentos.

Al tratarse de una operacion interna podremos combinar la copia auténtica de la Factura Interna y el
ADO en un Unico PDF, para pasar el documento resultante a firma.
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5. PASAR A FIRMA PDF RESULTANTE.

Subiremos al portafirmas el PDF y descargaremos la version “firma original” una vez firmado el
documento.
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o Guia completa portaﬁrmas: https://drive.google.com/file/d/1ZUTnpOciR54p5Neb7ulw05I0fFPagXAt/view

6. ENVIAR POR EMAIL EL PDF A LA CUENTA DE CAJA FIJA DE CEGECA
CORRESPONDIENTE.

En este caso no se hara uso del Gestor de Expedientes y se enviara el PDF firmado por email, indicando
en el asunto ADO 9732 F| 1739 para nuestro ejemplo. El envio se hara a la caja fija del CEGECA al que
se pertenezca.

Los e-mails de caja fija de los correspondientes CEGECAS son:
CEGECA ELCHE Cajafija.elche@umh.es

CEGECA ORIHUELA

CEGECA SANT JOAN

CEGECA ALTEA




