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| TRAMITACION PAGO DE FACTURAS INTERNAS
GUIA RAPIDA

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

TRAMITACION DE FACTURAS INTERNAS
1. REALIZAR EXPEDIENTE DE RESERVA DE CREDITO (MODULO DOCUMENTA).

(i ]

Expedientes de
gasto clasico

[NDocumenta)

@ Expediente niimero: =[O
General  Administracion  Ayuda
ARE s e R . uxxiEcondmico

Expediente |Eropuesta I Datos presup. I Saldos ] Datos asoc I H. Pedidos ] Investigacion l

Numero de Expediente:

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

Grupo de usuario... | |UNIVERSIDAD MIGUEL HERN-NDEZ
Descripeion .............. Expediente complementario del 2023/0000002 (FACTURAS INTERNAS)

FACTURA INTERNA N2 2023/173 |

Fecha de alta Fecha de inicio: | Fecha de fin: :l
NIF del Proveedor ... _..| B| | Dt [ ] |
Tipo de expediente .: _” |

Grupo expediente....: _. | |

— Tinna da nana 1 — Fetadn dal avnadianta———
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@ Expediente nimero: !Elﬂ
General  Administracion ~ Ayuda
HMB & LS e ? | uxx1 Econdmico

Expediente | Propuest Datos presup. I Jaldos ] Datos asoc. | H. Pedidos I Investigacion I

Tipo de importe
( ¢ Importe en Pesetas ¢ Importe en Euros

Aplicaciones

Organica Funcional

X [61.00 1221.2 226.08 140.00

2. REALIZAR JUSTIFICANTE DE GASTO (MODULO JUSTIFICANTE)

Justificante del gasto [_ 0] x]
G P e

Otros Datos ] Investigacion I Inventario l Contratacion y Compras I Documentacian I
General | Administrativo | Econdémico | Datos Fiscales I Agrupaciones ] Imputacion | Pago I

Numero de registro ilSlificantS ——

FACTURA INTERNA N2 2023/173

Grupo de Usuario: .. |[UNIVERSIDAD MIGUEL HERI|  Fecha emisién - I~ RECC

NLF./CLF. ... _..|B=}[09999995G Del: [ 0] [TESORERIA UNIV. MIGUEL HERN]
Nimeroserie: [ ] Nimerojustiicante/factura..[ ]

Municipio emisién: [ |
Caracter justificante del gasto
 Original Factura Agente de aduanas

¢ Cargo Intemo l I Cargo interno: [20230000000001739 Factura In |

" Agente de aduanas Factura dela compra: __|[ |

DUA: Fecha expedicion:
= Justificante del gasto H =] B3
General ~ Administracién  Ayuda

Otros Datos I Investigacion | Inventario I Caontratacion y Compras l Documentacion
General | Administrativo I Econémico | Datos Fiscales I Agrupaciones  Imputacién | Pag

Numero de operacion de imputacion: Anular I
& Imputar justificante £ No Imputar justificante n
Fecha de imputacion: [ 13/06/2023 Ejercicio Aplicaciones: 2023 -

Importe a Imputar IVA Deducible Retenciones
T
APLICACIONES

Organica | Funcional | Econémica | Importe | Inversion IVA

IVA DEDUCIBLE

Organica Libre | Descuento

RETENCIONES

Organica Libre | Descuento
61GD1021PO
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Si la tramitacion se ha realizado correctamente nos aparecera el siguiente mensaje:

Manual de gestion econdmica Universidad Miguel Hernandez de Elche

| JUSTIFICANTES DEL GASTO [ ]
H 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 aparecerd el siguiente
mensaje:

Alguna de las aplicaciones introducidas no esta incluida en el expediente

Presentacion preliminar

3. REALIZAR EL ADO.

Justificante de gasto N° 2023/000000013273 = =]
G 1 frriean ~h

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

. Generar documento contable I _NQ documento contable _NQ cuenta justificativa

onsultar aocumento contable N2 Expediente

Ref. interna del expediente
2023/0000002 [FACTURAS INTERNAS |

Asociar justificante a expediente |

] YNy ey

Datos del Documento Contable de Pago Directo

Datos del Documento Contable

Clavede Fase

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

Aceptar | Cancelar
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8 Documento Contable N°: 2023000009732
G | Administracis e

AEERa e ?

ISJE B3

uxxi Economico

Anualidades | Enlaces | Investigacion | Ap. Bancario Asoc. | Documentacidn
General l Aplicaciones I Impuestos I Descuentos | Interesado I Contables I Firmas
Nimero de Documento Contable: 2023000009732
~ Tipo de Documento Ejercicio: X2
CONTABILIDAD DEL PRESUPUESTO DE GASTOS Afio del Presupuesto:
EJERCICIO CORRIENTE

Cédigo: [ZZ10] ADO  Signo: [[] POSITIVO

AUTORIZACION. COMPROMISO Y RECONOCIMIENTO
OBLIGACIONES SOBRE CREDITO DISPONIBLE

Fecha Creacion:
Fecha Modificacion:
Fecha Gasto:
Fecha Rec. Obliga.:

Importes

N2 Aplicaciones: Ne Anualidades: [ |

—Expediente

& Importe Euros

€ Importe Peseta

Ne Expediente: ___.| [2023/0000002

Ref. Intema:  [FACTURAS INTERNAS

Total Aplicaciones: ...

8! Documento Contable N°: 2023000009732
Torel  erTes oy

AR E e e ?

Anualidades l Enlaces I

General | Aplicaciones | Impuestos | Descuentos

Investigacion I

Total:

Total Impuestos: ......... m

140,00

140,00

. uxxi Economico

| Documentacion I

Contaples | Fimas

—Datos del Interesado

Interesado: .| B [2999999%G

| Del Dl [TESORERIA UNIV. MIGUEL HERNANDEZ |

o

Cesionario:

|Del [ ]|

Ordinal Perceptor: _...| |

~Pago
Tipo Pago: o1 | [PAGO DIRECTO |
Forma Pago: [06 I [Formalizacién I
Area Origen Gasto: 03 | [ALICANTE |
Ordinal Pagador: .. [ I |

N2 Ingreso:

_| E—

Hoja Control Bancos: |

Hoja Control Cobros: |

Consultar datos del pago

LI
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8 Documento Contable N°: 2023000009732
G 1 Admikstraca e
HleE RS P | uxxiEcondmico

Anualidades I Enlaces I Investigacion | Ap. Bancario Asoc. | Documentacién
General | Aplicaciones | Impuestos | Descuentos | Interesado | Contaples  Fimas

 Firmas

FIRMA PROPUESTO:

]

FIRMA INTERVENIDO:

|

I

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.
5. PASAR A FIRMA PDF RESULTANTE.

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 Fl 1739 para nuestro ejemplo. El envio se hara a la caja fija del CEGECA al que
se pertenezca.



