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TRAMITACIÓN PAGO DE FACTURAS INTERNAS 
GUÍA RÁPIDA 

 

Pasos a seguir para su tramitación:  

1. Realizar Expediente de reserva de crédito. 

2. Realizar Justificante de Gasto. 

3. Realizar ADO. 

4. Combinar ADO y Factura Interna en un único 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 

 

 
 

TRAMITACIÓN DE FACTURAS INTERNAS 
1. REALIZAR EXPEDIENTE DE RESERVA DE CRÉDITO (MÓDULO DOCUMENTA). 
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2. REALIZAR JUSTIFICANTE DE GASTO (MÓDULO JUSTIFICANTE) 
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Si la tramitación se ha realizado correctamente nos aparecerá el siguiente mensaje: 

 

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

 
 

3. REALIZAR EL ADO. 
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Imprimiremos el ADO y lo combinaremos con la Factura Interna. Lo nombraremos con el nº de ADO 
y el de la factura interna.  

En este ejemplo: ADO 9732 FI 1739 

 

4. COMBINAR ADO Y FACTURA INTERNA EN UN ÚNICO 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 hará uso del Gestor de Expedientes y se enviará el PDF firmado por email, indicando 
en el asunto ADO 9732 FI 1739 para nuestro ejemplo. El envío se hará a la caja fija del CEGECA al que 
se pertenezca.  

 

 

 

 

 

 


