
 
 

PAGO DIRECTO final ejercicio 
    16 de noviembre de 2021 

[1] 

 

 

 
 

PAGO DIRECTO (FINAL EJERCICIO) 

De acuerdo con el punto 8 de las instrucciones de cierre para el ejercicio 2021, excepcionalmente, podrán 
registrarse aquellas facturas que correspondan a servicios o suministros prestados en el mes de 
diciembre, tramitándose por el procedimiento de “PAGO DIRECTO” 

 
¿Quién puede utilizar el tipo de pago PD?  

• Las UPs que tengan crédito disponible para las facturas que correspondan a servicios o 
suministros prestados en el mes de diciembre y no se han podido pagar durante dicho mes. 

• De acuerdo con el apartado 4 y 8 de las instrucciones de cierre para el ejercicio 2021, este 
procedimiento tiene carácter excepcional y queda reducido a aquellas facturas que sean recibidas 
tras el 10 de diciembre. 

 
¿Qué tipo de pagos?  
Sólo facturas conformadas por el responsable de la UP y con fecha de emisión del  2021  y que dispongan 
de su correspondiente Contrato Menor autorizado por el Gerente, salvo las excepciones autorizadas. 

Tienen que estar registradas en UXXI‐EC antes del 30/12/2021 

NO se va a tramitar por este sistema: 
 Facturas de proveedores extranjeros 
 Facturas o pagos que impliquen retención de IRPF 
 Dietas 
 Conferencias, cursos y otros pagos a personas físicas. 
 Gastos menores 

 
Si los justificantes constan en Económico en tipo de pago ACF y no 
los habéis podido pagar  
Es necesario cambiarlos a PD (Pago Directo). Para  ello  basta  con  hacer  un  “cambio de tipo de pago” 
tal cual se indica a continuación: 



 
 

PAGO DIRECTO final ejercicio 
    16 de noviembre de 2021 

[2] 

 

 

 
 

Obtención de los documentos contables  
Se hará uno por proveedor. Si un proveedor tiene más de una factura, sólo hay que generar un 
documento y añadirle todas las facturas. 

Se accede desde Menú Diario → Documento contable → Pago directo → Generación de documento 
contable. 

 

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

 A continuación, marcar los justificantes obtenidos (comprobando antes que son los nuestros), 
pinchando sobre el primer cuadrado de la izquierda o botón Seleccionar  todos. Aceptar esta 
pantalla y 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 Pestaña “General”: Fecha Gasto y Fecha Rec. Oblig.: 31/12/2019 o anterior. 
o Pestaña “interesado”: 

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

 Tipo pago: ..........................01 (Pago directo). 
 Ordinal pagador:.................00065 (IBERCAJA). 
 Forma de pago : .................03 (transferencia). 
 Firmas : 

• Propuesto: Responsable de la Unidad 
• Intervenido: Amalia Izquierdo Llavall 
• Autorizado: Alberto Gil Costa 
• Recibí: Francisco Serena Heras 

 Guardar e imprimir. 

 

Documentación a enviar a la Sección de Contabilidad  
 Documentos contables con sus correspondientes facturas  conformadas  por  los  responsables.  

 No se aceptarán facturas sin los documentos contables  correspondientes. 

 Contrato menor firmado por el Gerente, en los casos en que sea necesario 

Los documentos han de ser recibidos antes del 14 de enero de 2022. Os rogamos lo 
hagáis, a ser posible, en un único envío. 

Gracias por vuestra colaboración.  

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