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PAGO DIRECTO (FINAL EJERCICIO)

De acuerdo con el punto 8 de las instrucciones de cierre para el ejercicio 2022, de manera excepcional,
podran registrarse aquellas facturas que correspondan a servicios o suministros prestados en el mes de
diciembre, tramitdandose 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 correspondan a servicios o
suministros prestados en el mes de diciembre y no se han podido pagar durante dicho mes.

e De acuerdo con el apartado 4 y 8 de las instrucciones de cierre para el ejercicio 2022, este
procedimiento tiene cardcter excepcional y queda reducido a aquellas facturas que sean recibidas
tras el 10 dediciembre.

;Qué tipo de pagos?

Sélo facturas conformadas por el responsable de la UP y con fecha de emisién del afio 2022 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 30/12/2022

NO se puede tramitar siguiendo este procedimiento:
» Facturasdeproveedoresextranjeros
Facturas o pagos que impliquen retenciéon de IRPF
Dietas
Conferencias, cursosy otros pagos a personas fisicas.
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Gastosmenores

Si los justificantes constan en Econdomico en tipo de pago ACF y no
los habéis podidopagar

Es necesario cambiarlos a PD (Pago Directo) y contar, en su caso, con el Contrato Menor autorizado por
Gerencia.
Para realizar este cambio de tipo de pago basta con hacerlo tal cual se indica a continuacion:

General Administracion Pyuda

Pago Otros Datos l Elementos l Docurme

General Administrativo ] Econdmico l Datos Fiscales l Agrupaciones l

[_Ii.ﬂﬂMﬂﬂﬂ_] Fecha de entrada en el registro administrativo .. .: 511,201
P& _Pagodirecto Hora de entrada en el registro administrativo :

" Anticipo de caja fija :
B e L Fecha de entrada en el registro contable . _: | 237117201
" Pago a justificar
Fechade conformidad ... 25117201
Ntm. Asiento Registral: Fechadeanulacidn ... _

I:l Fechaderechazo ... ... ... ...

Maotivo de rechazo . :
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Obtencion de los documentos contables

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

Se accede dentro del modulo “Justificante de gasto” desde el menu Diario - Documento contable -
Pago directo - Generacién de documento contable.

4% JUSTIFICANTES DEL GASTO »5.0.1

Diario  Tesoreria  Conzulas  Informes  Administracidn Ventana

Jugtificantes de Gasto

Adelantos de Cajera

Comigiones de Servicio

Operaciones 3
Libramientos

Cuentas Justificativas 3

Dacumento Contable FPaaga Directa Gel Dacumento Contable

Anticipo de Caja Fija # Anulacion Documento Contable
Documentos de Pago

Los pasos a seguir son:

» Rellenar el campo “Proveedor” con el NIF del tercero y el campo "Orgéanica" con el cddigo de
nuestra UP (por ejemplo 18100).

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

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

o Pestafia “General”: Fecha Gasto y Fecha Rec. Oblig.: 31/12/2022 o anterior.
o Pestafia“interesado”:

»  Ordinal perceptor: Ir al boton de ayuda (...) y seleccionar la cuenta bancaria
gue aparece en la factura. Si no estuviera, hay que afiadirla entrando en el
madulo “Administracion” de UXXI-ec y seleccionando “Gestién de Terceros”,
donde se realizard la busqueda del interesado y en la pestafia “Datos bancarios”
se harfa el alta de la cuenta bancaria. Si en la factura no aparece nimero de
cuenta, hay que solicitar al proveedor que rellene el formulario FICHA TERCERO
gue se adjunta en este mismo mail.

»  Tipopago: ......ccouveniennn. 01 (Pago directo).
» Ordinal pagador.:................ 00065 (IBERCAJA).
»  Formade pago: .................. 03 (transferencia).
=  Firmas:

e  Propuesto: Responsable de la Unidad

e Intervenido:Rut Borao Marin

e Autorizado: AlbertoGil Costa

e Recibi: FranciscoSerenaHeras

» 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
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Documentacion a enviar a la Seccion de Contabilidad

» Documentos contables con sus correspondientes facturas conformadas y firmadas por el
responsable de la unidad de planificacién correspondiente. Las facturas que no cumplan estas
condiciones seran devueltas a la unidad remitente de las mismas.

» Contrato menor firmado por el Gerente, salvo las excepciones contempladas en la normativa.
Los documentos han de ser recibidos antes del 18 de enero de 2023.

Os rogamos lo hagdis, a ser posible, en un Unico envio.

Gracias por vuestra colaboracion.
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