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¿Quién debe realizarlo? 
Todas las UPs que tengan facturas emitidas pendientes de cobro a fecha 31/12/2016.  

 

Orden de actuación 
1. Hacer la liquidación del mes de diciembre (ya se han elaborado las Hojas de cobro) y todas las 

pendientes del ejercicio 2016 

2. Traspasar las facturas pendientes de cobro a 31/12/2016 tal como se indica en el apartado 
siguiente “Procedimiento”. La fecha límite es el 18/01/2017. 

Es imprescindible que antes de comenzar a hacer liquidaciones de ingresos del mes de enero de 
2017 hayáis realizado el traspaso de todas las facturas pendientes de cobro de 2016 al módulo de 
Justificantes de Ingresos. 

 

Procedimiento 
En cuanto a la facturación pendiente de cobro del ejercicio 2016, debéis proceder de la siguiente 
forma: 

1. Mandar la relación de facturas pendientes de cobro a la Sección de Recursos Económicos 
del Servicio de patrimonio, compras y contratación. 

2. Todas las facturas que están en GDC pendientes de cobro deben pasarse previa e 
individualmente al módulo de Justificantes de Ingresos como “contraído previo” para que 
estas facturas sean imputadas al presupuesto 2016 y queden como derechos reconocidos 
pendientes de cobro del ejercicio 2016. 

Para ello: 

 Comprobar que en Justificantes de Ingresos estáis en el ejercicio 2016. Si no es 
así, hay que ir al menú General y elegir la opción “cambiar ejercicio”.  

 
 

 

Ejercicio: 2016 

 2016 
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 En Justificantes de Ingresos, en la pestaña “Documentos de cobro GDC” 
seleccionar “contraído previo” y “generar justificante de ingresos”: 

1. Introducir el nº de documento de cobro de GDC que queréis buscar y 
que se corresponderá con una factura no cobrada (hay que hacer un 
justificante de ingresos por cada factura no cobrada).  

2. Se abrirá el módulo GDC y se volcarán los datos de la factura 
seleccionada.  

3. En el campo descripción anotar el nº de la factura al que hace referencia 
ese justificante para una mejor identificación. 

(En las páginas siguientes se detalla los pasos a seguir de toda esta tramitación dentro de los componentes de 
Justificantes de Ingresos y GDC). 

 

 

Liquidación de ingresos 2017 
 

Cuando se hagan las liquidaciones de ingresos del ejercicio 2017 y se cobre una factura del año 
2016 deberéis asociar a la Hoja de Cobro el justificante de ingresos generado como contraído 
previo. 

 

Hay que tener en cuenta que la última retirada de dinero de las cuentas de ingresos 
descentralizadas se realizó el día 30 de diciembre y que habéis podido recibir algún ingreso por 
pago de facturas el día 31 de diciembre. Esos ingresos se liquidarán en la Hoja de Cobro que se 
genere a finales del mes de enero de 2017. Si este es el caso tenéis que pasar primero la factura al 
módulo justificante de ingresos como contraído previo tal como se ha explicado y luego asociar 
ese justificante a la Hoja de Cobro. En este caso no podéis asociar directamente la factura del 
ejercicio 2016 que está registrada en GDC con una Hoja de Cobro del ejercicio 2017. Por lo tanto 
será OBLIGATORIO que antes de hacer la liquidación de ingresos del mes de enero se haga el 
reconocimiento de todos los derechos (incluidos los cobrados el días 31 de diciembre que no se 
retiraron) 
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TRAMITACIÓN DE DERECHOS RECONOCIDOS PENDIENTES DE 
COBRO A FECHA 31/12/2016 

Todos aquellos documentos de Cobro que al final de ejercicio se encuentren sin cobrar deberán traspasarse al módulo 
de Justificantes de Ingresos como Contraído Previo. El proceso consta de dos momentos diferenciados: 

1. Traspaso de la factura GDC al Módulo de Justificantes de Ingresos como contraído previo 
2. Cobro de la factura. Son 2 pasos: 

a. Cobro del Documento GDC tal como se hace habitualmente (desde GDC) 
b. Cobro del Justificante contraído previo (desde Justificantes de Ingresos) 

Todo ello se tramita de la siguiente manera: 

GENERACIÓN DEL JUSTIFICANTE DE INGRESOS DE CONTRAÍDO PREVIO 

Justificantes de Ingreso (ejercicio 2015): 

1. Menú "Documentos de Cobro GDC"  
o Opción "Contraído Previo" 

 Opción "Generación de Justificante de Ingresos" 

 
 

 

2. Aparecerá una consulta paramétrica. Introducir en Ejercicio: 2016 y pulsar el botón prismáticos (Realizar 
búsqueda) 

 

3. El resultado de la búsqueda será un listado de documentos de cobro seleccionables. Como hay que hacer 
un justificante de ingresos por cada factura no cobrada sólo seleccionaremos un documento, para ello: 

o Quitar marca de todos: Menú General → No seleccionar ninguno 
o Poner la marca en el que vayamos a traspasar 
o Ir al menú General y pulsar en la opción Generar Justificante de Ingresos de Contraído Previo 

4. Se generará un justificante de ingresos en el que se habrán volcado los datos de la factura GDC como 
contraído previo y sin ningún cobro registrado. Rellenar: 

o Pestaña GENERAL: 
 Descripción: introducir el nº de factura GDC para una mejor identificación. 
 Fecha de emisión: 31/12/2016 

o Pestaña OTROS DATOS: Rellenar el campo NIF tercero de la factura emitida. 

o Pestaña APLICACIÓN: Fecha Aplicación: 31/12/2016 

Ejercicio: 2016 
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5. Posteriormente, cuando se hagan las liquidaciones de ingresos del ejercicio 2017 y se cobre una factura del 
año 2016, primero habrá que asociar a la Hoja de Cobro el Documento de Cobro GDC y luego cobrar el 
justificante generado como contraído previo a través de la opción “Generación cobro Justificante de 
ingreso” situado en el Menú “Documentos de Cobro GDC” → Contraído Previo del Módulo Justificantes de 
Ingresos. Este proceso se detalla en el siguiente epígrafe “COBRO”. 
 

COBRO. Dos pasos: 

1. Desde GDC: Cobro del Documento GDC tal como se hace habitualmente 
2. Desde J. Ingresos: Cobro del Justificante asociado al documento generado anteriormente como C.Previo 

COBRO DEL DOCUMENTO 
DE COBRO 
(Módulo Tesorería Central) 

 
Se realizará desde la Hoja de Cobro, 
NUNCA desde el propio 
documento 

La Hoja de Cobro será registrada por 
los servicios centrales cuyo importe 
coincidirá con el total del traspaso 
mensual. 

 

 Módulo TESORERÍA CENTRAL 

Menú Consultas → Hojas de Cobro → Paramétrica: 
• Usuario y Grupo de usuario: dejar en blanco 
• Ordinal de Tesorería 

• Icono  realizar búsqueda 
• Abrir la HOJA DE COBRO: 

1. Ir a la pestaña “Datos asociados” → Botón “Asociar a 
Documentos de Cobro” 

2. Aparece una pantalla desde la que se hace lo siguiente : 
a. Ir a la pestaña “Sel. y Ordenación” y pasar el campo 

diponible “Importe a cobrar” a Campos 
seleccionados. 

b. Icono  realizar búsqueda 
c. Quitar marca del/os que no se haya/n cobrado 
d. Ir al menú “General”→Asociar a Hoja de Cobro 
e. Guardar: Menú General→Guardar o CRTL G o icono 

disquete. 
COBRO DEL JUSTIFICANTE DE 
INGRESO GENERADO 
anteriormente como 
CONTRAÍDO PREVIO 

(Módulo Justificantes de 
Ingresos) 

 
 

Módulo JUSTIFICANTES DE INGRESOS 

 Ir a Menú Documentos de Cobro GDC → Contraído Previo → 
Generación cobro Justificante de ingreso: 

 
 Aparecerá una pantalla de búsqueda. Introducir año y centro emisor. Botón 

prismáticos (Realizar búsqueda). 

 

 Aparecerá un listado con todos aquellos documentos asociados a justificantes 
de ingresos contraído previo 
o Marcar únicamente el documento GDC cobrado 
o Ir al menú GENERAL→Generación cobro justificante de ingreso 

http://wzar.unizar.es/uz/vef/Sorolla/Comunicaciones/Cont_financ_desc.pdf
http://wzar.unizar.es/uz/vef/Sorolla/GuiasSoro/JI/ind_ji.htm
http://wzar.unizar.es/uz/vef/Sorolla/GuiasSoro/JI/ind_ji.htm
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 Por último, aparacerá un mensaje de confirmación. Aceptar 
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