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PAGO DIRECTO (riNAL EJERCICIO)

De acuerdo con el punto 5 de las instrucciones de cierre para el ejercicio 2017, excepcionalmente,
podrdn registrarse como pago directo las facturas que correspondan a servicios o suministros prestados
en el mes de diciembre. Tramitandose por el procedimiento de “PAGO DIRECTO”

¢/ Quién puede utilizar el tipo de pago PD?

e Las UPs que tengan crédito disponible para las facturas que no se han podido pagar durante el
mes de diciembre.

;Qué tipo de pagos?

Sélo facturas conformadas por el responsable de la UP y con fecha de emision del 2017.

NO se va a tramitar por este sistema:

» Facturas de proveedores extranjeros
Facturas o pagos que impliquen retencion de IRPF
Dietas
Conferencias, cursos y otros pagos a personas fisicas.
Gastos menores

Y V V V

Si los justificantes ya los tenéis introducidos en UXXI-Econdomico en
tipo de pago ACF y no los habéis podido pagar

Si los justificantes se han introducido con el usuario habitual mediante el procedimiento de
ACF, es necesario cambiarlos a PD (Pago Directo). Para ello basta con hacer un “cambio de tipo de
pago” tal cual se indica a continuacion:

General  Administracion ~ Ayuda

Pago Otros Datos ] Elementos ] Docume
General Administrativo l Econdmico ] Datos Fiscales ] Agrupaciones ]
Tipo de Paga Fecha de entrada en el registro administrativo . | B5/11/201
—_—| i ) _ .
? f\ﬁt 0 dlredcto ; Hora de entrada en el registro administrativo ...
nticipo de caja fija
POESETA] Fecha de entrada en el registro contable .| 237117201
" Pago a justificar
Fecha de conformidad ... R .. @snsan
Niim. Asiento Registral: Fechadeanulacion ..................... [ _
l:l Fechaderechazo ...
Mativo de rechazo .. -
Fecha inicio plazopago................................| 25117201
Plazolegal de pago............cococoovviocieeee D
Acuerdo de ACF £ =2

Libramiento asociado
I

Obtencion de los documentos contables

Se hard uno por proveedor. Si un proveedor tiene mas de una factura, sélo hay que generar un
documento y afiadirle todas las facturas.

Se accede desde Menu Diario > Documento contable = Pago directo > Generacion de documento
contable.
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&% JUSTIFICANTES DEL GASTO ¥5.0.1

Diario  Tesoreria  Consultas  [nformes  Administracidn Yentana

Justifizantes de Gasto

Adelantos de Cajero

Comigiones de Servicio

Operaciones 3
Libramientos

Cuentas Justificativasz 3

Documento Contable Pago Directo Generacion Documento Contable

Anticipo de Caja Fija » Anulacion Documento Contable
Documentos de Pago

» Rellenar el NIF del tercero y nuestra UP en el campo "Organica" (18100, por ejemplo).

» A continuacion, marcar los justificantes obtenidos (comprobando antes que son los nuestros),
pinchando sobre el primer cuadrado de la izquierda o botén Seleccionar todos. Aceptar esta
pantallay la siguiente.

» Clave de Fase: en el desplegable, 240 y aceptar. Nos lleva a un documento ADO, exactamente
igual al que ya conocemos de ACF.

o Pestafa “General”: Fecha Gasto y Fecha Rec. Oblig.: 31/12/2017 o anterior.

o Pestafia “interesado”:

»  Ordinal perceptor: Ir al boton de ayuda (..) y seleccionar la cuenta
bancaria que aparece en la factura. Si no estuviera, hay que afiadirla en la
ficha del tercero. Si en la factura no aparece numero de cuenta, hay que
solicitar al proveedor que rellene el formulario FICHA TERCERO que se
adjunta en este mismo mail.

= Tipopago: ................... 01 (Pago directo).
»  Ordinal pagador-:................. 00065 (IBERCAJA).
= Formadepago: .............. 03 (transferencia).
= Firmas:

Propuesto: Responsable de la Unidad
Intervenido: Jaime Villares
Autorizado: Alberto Gil Costa

Recibi: Francisco Serena Heras

» Guardar e imprimir.

IMPORTANTE: Si un proveedor solo tiene una factura, el documento contable se puede generar
directamente desde el justificante. Para ello, en la pestafia Otros datos, una vez guardado el
justificante, botdn "Generar documento contable" y seguir los mismos pasos

Documentacion a enviar a la Seccion de Contabilidad

» Documentos contables con sus correspondientes facturas conformadas por los responsables. No
se aceptaran facturas sin los documentos contables correspondientes.

» Fichas de alta en Inventario, (no olvidar adjuntar el pdf de la factura en la pestafia “Documentacién”
del justificante)

Los documentos han de ser recibidos antes del 12 de enero de 2018. Os rogamos lo hagdis, a ser
posible, en un Unico envio.

Gracias por vuestra colaboracion.
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