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ACCESO A UNIVERSITAS XXI: ECON ÓMICOACCESO A UNIVERSITAS XXI: ECONACCESO A UNIVERSITAS XXI: ECON ÓÓMICOMICO

MI PC UNIDAD X
•CARPETA 

SOFTWARE/
SOROLLA

USUARIO: “el que 
aparece por 

defecto

Dar a Intro (sin 
indicar 

contraseña)
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C. REVISIÓN NORMATIVA PRESUPUESTARIA  APLICABLEC. REVISIÓN NORMATIVA PRESUPUESTARIA  APLICABLE

C.ii. ACTIVDADES NO FINALISTASC.ii. ACTIVDADES NO FINALISTAS

Capítulo:

1: GASTOS DE PERSONAL.  Corresponde al Gasto de Personal de Plantilla  y RPT. Por tanto no tiene efecto de 
imputación directa en Acuerdos de Investigación. Su coste entrará vía Coste Indirecto.

2: COMPRA DE BIENES Y GASTOS DE FUNCIONAMIENTO: Gas tos de Funcionamiento con vida inferior a 
1 año. 
Precaución: Gastos que deben inventariarse según Organismo que Concede la Financiación, y no inventariable
según nuestras NEYF. Pedir Inventario .

3: GASTOS FINANCIEROS . No tienen efecto en imputación directa en Acuerdos de Investigación. 
Su coste entraría Vía Coste Indirecto.

4: TRANSFERENCIAS CORRIENTES . No tienen efecto en imputación directa en Acuerdos de Investigación. 
Posible utilización en caso de colaboradores.

6: INVERSIONES REALES . Gastos en Inversioines, con vida superior a 1 año, y coste superior a 300,00 euros.

7: TRANSFERENCIAS DE CAPITAL . No tienen efecto en imputación directa en Acuerdos de Investigación. 
Posible utilización en caso de colaboradores.
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C.ii. ACTIVDADES NO FINALISTASC.ii. ACTIVDADES NO FINALISTAS

ESTRUCTURA DE INGRESOS

Capítulo Denominación Operaciones

I Impuestos Directos y Cotizaciones Seguridad 
Social

CorrientesCorrientes

II Impuestos Indirectos

III Tasas, Precios Públicos y otros Ingresos

IV Transferencias Corrientes

V Ingresos Patrimoniales

VI Enajenación Inversiones Reales De CapitalDe Capital
VII Transferencias de Capital

VIII Activos Financieros
FinancierasFinancieras

IX Pasivos Financieros
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3. Módulo Documenta3. Módulo Documenta

A. Gestión de expedientes

B. Consultas

A. Gestión de expedientes

B. Consultas

4. Módulo Justificantes de gasto4. Módulo Justificantes de gasto
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4. Módulo Justificantes de gasto4. Módulo Justificantes de gasto

Agrupar varios justificantes en un solo ADO

Diario � Documento Contable � Pago Directo � Generación de documento 

contable

Introducir el NIF del Proveedor y, si existe, el expediente

Seleccionar los justificantes a incluir y continuar

Para poder borrar un Justificante

No debería tener enlaces a otros módulos (el ADO no debería existir ya), 
únicamente el expediente (que se borra después), en su caso. 

1.Si no nos deja anular la imputación, puede que tenga asociado un 
registro de inventario, o validación fiscal

2.Finalmente se anula el expediente, si existe, para pasar el crédito a 
disponible
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4. MÓDULO JUSTIFICANTES DE GASTO4. MÓDULO JUSTIFICANTES DE GASTO

e. Módulos Fiscales

f. Consultas

e. Módulos Fiscales

f. Consultas



PLAN DE FORMACIPLAN DE FORMACIÓÓN 2012N 2012

34

PLAN DE FORMACIPLAN DE FORMACIÓÓN 2015N 2015

e.1. INTRODUCCIÓN DE DATOS FISCALES EN LOS JUSTIFICANTES DE GASTOSe.1. INTRODUCCIÓN DE DATOS FISCALES EN LOS JUSTIFICANTES DE GASTOS

En la pestaña “Económico” se van a indicar de forma separada las retenciones 
que resulten aplicables en concepto de IRPF, las operaciones con IVA 
intracomunitario , y otras retenciones (que es la que utilizaremos para las 
operaciones susceptibles de retención fiscal a no residentes).
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Existe una nueva pestaña denominada “Datos Fiscales” con tres subpestañas: 
“ Intracomunitarios ”, “ Otros Modelos” y “ Declaraciones” (esta última 
únicamente es de consulta: indicará en qué modelo/s fiscales ha sido declarada la 
operación correspondiente al justificante)
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En la subpestaña “Intracomunitarios” destacamos la actualización de los códigos 
de nomenclatura combinada del modelo intrastat y la incorporación de nuevos 
códigos (Su introducción ahora será obligatoria)
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• Se utiliza el modelo 347 para las compras nacionales estén o no exentas de IVA.
• La clave más frecuente en el modelo 347 será la D (compras superiores a 3000 
euros al margen de cualquier actividad empresarial).
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Impuesto de la Renta sobre las Personas Físicas:
• Personas físicas residentes: modelo 190 (también si es un extranjero con NIE 
residente, aunque en este caso debe presentar certificado o declaración fiscal de 
IRPF en España), y utilizaremos en la pestaña de imputación el concepto no 
presupuestario: "320001 RETENCIONES IRPF".
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Personas físicas no residentes fiscales en España: modelo 296
• Si presenta el certificado de residencia fiscal de su país de origen: normalmente 
estará exento de retención (ver convenio para evitar la doble imposición).
• Si no presenta el certificado de residencia fiscal de su país de origen: Retención 
24% (exista o no convenio para evitar la doble imposición) y utilizaremos en la 
pestaña de imputación el concepto no presupuestario: "320105 RETENCIONES 
IRNR".
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RESUMEN DE LAS CLAVES DE LOS MODELOS FISCALESRESUMEN DE LAS CLAVES DE LOS MODELOS FISCALES

MODELO  CLAVE  SUBCLAVE  

190:   Pagos efectuados a  

Personas Físicas se haya 
efectuado o no la retención  

A: Empleados por cuenta ajena  No tiene  

No tiene. Se incluyen los pagos por 
Selectividad, Mayores 25 años, 
CAP… y tribunales. Con retención 
del 15%.  
 

E: Reuniones Consejo Social, 
Consejo de Gobierno,...  

 Retención del 35%. 

F: Cursos, conferencias, 
seminarios, y similares y 
elaboración de obras literarias, 
artísticas y científicas  

01 Premios literarios, científicos o 
artísticos no exentos de IRPF con 
cesión del derecho a explotación. 
Retención del 15% 

. 
02 Cursos conferencias y 
seminarios. Retención del 15%. 

G: Rendimientos de actividades 
profesionales  

   

01: Retención del 15%.  

03: De nuevo inicio, con derecho al 
tipo de retención reducido 7%. 
 

L: Rentas exentas y dietas 
exceptuadas de gravamen    

01: Dietas para gastos de viaje  
   
02: Rentas exentas distintas de 
dietas  
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RESUMEN DE LAS CLAVES DE LOS MODELOS FISCALESRESUMEN DE LAS CLAVES DE LOS MODELOS FISCALES

MODELO  CLAVE  SUBCLAVE  

296: Pagos a personas 
físicas 
 “NO RESIDENTES”  
 “Pedir Certificado de 
Residencia Fiscal de país de 
procedencia”  
 Ver Convenios firmados 

20 Rendimientos del trabajo 
(Usualmente por Cursos, 
Conferencias, Seminarios) 

01: Retención 24% (si no 
presenta Cert. Resid. Fiscal) 
 
04: Retención 0% (si presenta 
Cert.Resid .Fiscal. y existe 
Convenio). 
 

347: Volumen total anual  de 
operaciones superior a 
3.005,06€  

D: Adquisición de bienes 
efectuados por Entes Públicos 
al margen de cualquier 
actividad empresarial o 
profesional (CLAVE más 
USUAL  a utilizar…) 

  

349: Operaciones de 
adquisición de bienes y 
servicios  a Entes de países 
de la Unión Monetaria 
(independientemente de la 
moneda en la que se pague). 
 
Se rellenará el INTRASTAT  
en adquisiciones de bienes 
(Ver documento) 

A: Adquisiciones 
intracomunitarias de bienes 
(Ver cuadro compras exterior). 
I: Adquisiciones 
intracomunitarias de servicios 
(Ver cuadro compras exterior). 
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RESUMEN DE LAS CLAVES DE LOS MODELOS FISCALESRESUMEN DE LAS CLAVES DE LOS MODELOS FISCALES

CLASIFICACIÓN Y DEDUCIBILIDAD DEL IVA SEGÚN TIPOS D E PROYECTO:

IVA DEDUCIBLE (100%):

AI OTRAS AYUDAS A LA INVESTIGACIÓN
AP PROYECTO PROFESIONAL
AS ASESORAMIENTO Y ASISTENCIA TÉCNICA
AT APOYO TECNOLÓGICO
IC CONTRATOS I+D
IE PROYECTOS EUROPEOS
IF INFRAESTRUCTURAS CIENTÍFICO-TÉCNICAS
IG PROYECTOS IP GENERALITAT
IP PROYECTOS I+D
PS PRESTACIONES DE SERVICIO
PT LICENCIA DE PATENTES, CESION DERECHO

USO

IVA DEDUCIBLE PRORRATEADO ( %):

FB FONDOS BIBLIOGRÁFICOS
GI GASTOS DE INVESTIGACIÓN
GR CENTRO COSTE GENÉRICO 
MI MATERIAL INVENTARIABLE

IVA NO DEDUCIBLE:

AC ACTIVIDADES CULTURALES 
AM AYUDAS A LA MOVILIDAD 
AN ASESORAMIENTO Y ASISTENCIA

TÉCNICA (SIN IVA) 
CE CURSO ESPECIALISTA 
CO CONGRESOS 
CP CURSO PERFECCIONAMIENTO 
CU CURSOS 
CV CURSOS DE VERANO 
CX CURSO EXPERTO 
FI FACTURAS INTERNAS 
FO FORMACIÓN 
IN PROYECTOS I+D (SIN IVA) 
JO JORNADAS 
MA MASTER 
OT OTROS…
SM SEMINARIOS 
SY SYMPOSIUNS 
TP TITULO PROPIO 
DN DONACIONES
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EJEMPLOS DE COMPRAS AL EXTERIOREJEMPLOS DE COMPRAS AL EXTERIOR

 
TIPO DE 

OPERACIÓN  
MONEDA 

PAGO  ACCION  A EJECUTAR  

- PAÍS UE  

siempre facilitar nuestro  

VAT nº= ESQ5350015C  

Compra de  

BIENES  
Indistinta  

1.-
(1) Autorrepercutir IVA según % Ley y normativa 
interna…  

2.-Marcar casilla "A (mod. 349).- Ops. Intracomunitaria"  

3.-Rellenar Datos INTRASTAT  

Compra de 
SERVICIOS  

€uros  1.-  
(1) Autorrepercutir IVA según % Ley y normativa 
interna…  

 2.-  (1) Marcar casilla “I (mod 349).- Ops. Intracomunitarias”. 

Resto Monedas 
1.-

(1) Autorrepercutir IVA según % Ley y normativa 
interna…  

2.- 
INDICAR y ESPECIFICAR al inicio del TEXTO libre la 
moneda: $.- USD/dólar ; &- libra ; Y- yen ; u otras…  

                 - RESTO PAÍSES 

         Siempre facilitar nuestro  

          Nº EORI: ESQ5350015C 

€uros  Se capturan como operaciones habituales  

Resto Monedas 
1.-

INDICAR y ESPECIFICAR al inicio del TEXTO libre la 
moneda: $.- USD/dólar ; &- libra ; Y- yen ; u otras…  

(1) Consultar tabla de porcentajessegún naturaleza de la adquisición y, en su caso, Tipo 
de Contrato/Proyecto 
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5. Módulo Docuconta5. Módulo Docuconta
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Los más usuales de ejercicio corriente

� Ingresos : CPI, PMP

� Gastos:CPG, RC, MC, A,D,O, AD, ADO

� No Presupuestarios: PMP 

45

a. Clases de Documentos contablesa. Clases de Documentos contables
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RETENCIÓN DE CRÉDITO(RC) ENLAZADO POR EXPED.

DOCUMENTO CONTABLE (ADO) clave fase 250
(sin retención 240 debe estar enlazado a un justi-
ficante o a un expediente)

A AUTORIZACIÓN DE GASTO (cuantía aproximada)

D DISPOSICIÓN O COMPROMISO DE GASTO

(requiere conocer el Tercero y la cuantía)

O RECONOCIMIENTO Y LIQUIDACIÓN DE LA OBLIGACIÓN

(factura)

a. Clases de Documentos contablesa. Clases de Documentos contables
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PAGO DIRECTO

JUSTIFICANTE DE 
GASTO

ADO

SIC, GF Y P

CAJA FIJA

JUSTIFICANTE DE 
GASTO

CEGECA

a. Clases de Documentos contablesa. Clases de Documentos contables
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ADO (art. 20 Normas ejecución y funcionamiento)

� No sujetos a expediente de contratación

� Puede hacerse previamente RC

� Gastos correspondientes a:

� Comunicaciones: teléfono, correo, …

� Suministros: agua, gas,…
� Bienes y gastos de funcionamiento.

� Inversiones reales que no superen el límite

481
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a. Clases de Documentos contablesa. Clases de Documentos contables
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ACF (art. 49-64 Normas ejecución y funcionamiento)

REQUISITOS:

� Gastos corrientes no inventariables

� Carácter periódico o repetitivo

� Importe menor a 1.500 euros (IVA incluido)

(excepto dietas, locomociones y traslados)

� Prohibido fraccionar un mismo gasto

� Gastos de inversión de hasta 300 euros

PLAN DE FORMACIPLAN DE FORMACIÓÓN 2015N 2015
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a. Clases de Documentos contablesa. Clases de Documentos contables
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a. Clases de Documentos contablesa. Clases de Documentos contables
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Tipos de consultas de Documentos contables: Ofrece la posibilidad de realizar 

consultas por diversos criterios  por número de documento, por nº de asiento, por NIF del 

proveedor, por nº de expediente, por partida presupuestaria, por situación de aplicaciones, documentos 

asentados, documentos no asentados…

CONSULTA PERSONALIZADA: Ofrece la posibilidad de seleccionar los parámetros que queremos que 

aparezcan en la consulta.

c. Consultasc. Consultas
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c. Consultasc. Consultas
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c. Consultasc. Consultas
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DOCUCONTADOCUCONTA

Informe de Situación de Aplicaciones

Muestra TODOS los movimientos realizados contra un centro de gasto, tanto de ingreso 
como de gasto y en él vendrá detallado el informe de situación en la que se encuentra el 
documento contable (generado, asentado, contabilizado, ordenado o pagado)
Informe de Situación de Crédito de las Aplicaciones 

Esta consulta, a diferencia de la anterior, sólo mostrará las operaciones del presupuesto 
de gasto realizadas contra la orgánica, funcional y/o económica seleccionada, pero no las 
operaciones del presupuesto de ingresos.
Informe de Situación de Créditos por Centros

Este informe muestra de manera exhaustiva y detallada la situación de los créditos 
asignados a los centros de gasto de la Universidad. La consulta puede acotarse por 
clasificación orgánica u orgánicas, funcional y/o económica, de tal forma que el sistema 
permitirá obtener el detalle de la situación de los créditos  por cada orgánica u orgánicas 
que se hayan solicitado. (con la única limitación de los permisos por usuario)

c. Consultasc. Consultas
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� Posibilidad de guardar consultas para uso 
propio o compartido, realizar informes y 
exportarlos a otros formatos de los 
documentos de pagos realizados para una 
partida concreta

� Posibilidad de consulta vía web la situación 
de las facturas emitidas por los proveedores
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c. Consultasc. Consultas
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c. Consultasc. Consultas
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c. Consultasc. Consultas
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c. Consultasc. Consultas
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c. Consultasc. Consultas
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Contabilizado (antiguo nº SIC) Control y verificación de las distintas operaciones que se 
han llevado a cabo en un documento contable. Una vez validado se impedirá al 
usuario realizar modificaciones sobre el mismo, a menos que se anule la validación 
realizada.  Elaboración DC->Asiento DC-> Validación ->Pago DC (ejercicio)

Anulación de Validación DC (con SIC una vez contabilizado ya solo se podía 
generar documento negativo y contabilizarlo tb)

-> modificación de un DC Validado :            1.Anular validación documento 

2.Desasiento documento 
3.Modific o borrado DC
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d. Validación Contabled. Validación Contable
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PAGOS                Consultas (consultamos el 
pago de una factura en el propio DC)

Módulo Tesorería Central: es la herramienta para la 
tramitación del pago de los gastos gestionados mediante pago directo.

Propuesta de Pago (selección->ordenación-.>pago)

Ordenación propuesta de pago
Generación de transferencias  
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e. Pagoe. Pago
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7. Comisiones de Servicio7. Comisiones de Servicio
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PLAN DE FORMACIPLAN DE FORMACIÓÓN 2015N 2015

ITINERARIOS 

En esta parte de la ventana vamos a 
rellenar el detalle del viaje realizado, 
introduciendo en cada línea cada una de 
las etapas realizadas. 

Para ello disponemos de una serie de iconos 
a la izquierda de la pantalla, que 
situándonos con el ratón sobre ellos aparece 
su función: Introducir nueva línea; editar; 
consultar; borrar. 

Al pulsar sobre introducir una nueva línea 
aparece una nueva ventana donde vamos a 
rellenar los datos de Origen y Destino. 
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De esta forma se 
introducirán los itinerarios 
necesarios para describir la 
totalidad del viaje de la 
comisión de servicio. 

Al finalizar los itinerarios 
tenemos que realizar la 
confirmación de dicho 
itinerarios, esto sirve para 
poder realizar la posterior 
liquidación, así como para 
guardar la comisión y que no 
se pierdan datos. 

Para Confirmar el itinerario 
usamos la opción del menú
General (Comisión de 
Servicio): Confirmar 
itinerario. 



PLAN DE FORMACIPLAN DE FORMACIÓÓN 2012N 2012

70

PLAN DE FORMACIPLAN DE FORMACIÓÓN 2015N 2015

Después de esto ya podemos pasar a las siguientes pestañas 
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PLAN DE FORMACIPLAN DE FORMACIÓÓN 2015N 2015

En esta pestaña vamos a introducir los datos de las facturas correspondientes a agencia de viajes. 
Aunque se podría dar el caso de que no existiera factura, con lo cual no tendríamos que hacer nada en 
esta  pestaña. 
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En esta ventana no tenemos que hacer ningún tipo de desglose sobre 
IVA, eso se realizará más adelante. 
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En primer lugar esta pestaña está divida en dos parte 
claramente diferenciables, en la superior viene identificada 
como “Itinerarios” y en la inferior con “Conceptos de Dieta”. 
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PLAN DE FORMACIPLAN DE FORMACIÓÓN 2015N 2015

La forma de proceder será hacer la tasación 
de los conceptos de dieta para cada uno de 
los itinerarios que nos aparezcan. 

Por tanto para tasar lo primero que hacemos 
es seleccionar en la parte superior uno de los 
itinerarios, y comprobar que está marcado 
viendo que el número de línea cambia de 
color y aparece en amarillo. 

A partir de este momento vamos a realizar la 
tasación de los conceptos de Dietas sobre el 
itinerario marcado, todas las tasaciones se 
referirán a dicho itinerario mientras no 
cambiemos la marca en la parte de los 
itinerario. 

Para agregar una tasación usamos el icono de 
“más” que aparece en la parte de Conceptos 
de Dieta, entonces aparece una nueva 
ventana que será donde se realizan las 
distintas liquidaciones. 

Desde esta ventana se van a realizar todas la 
tasaciones, solamente tendremos que elegir el 
Tipo de Epígrafe. 
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8. CONEXIÓN ENTRE MÓDULOS8. CONEXIÓN ENTRE MÓDULOS

a. Facturas Internas

b. Modificaciones Presupuestarias

i. Análisis Información

ii. Datos Adicionales

a. Facturas Internas

b. Modificaciones Presupuestarias

i. Análisis Información

ii. Datos Adicionales
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a) Facturas Internasa) Facturas Internas

ARTARTÍÍCULO 24: Facturas InternasCULO 24: Facturas Internas

La UO concedente procederá a la emisión de la correspondiente Factura Interna (FI) mediante la tramitación del Justificante 
de Ingreso (JC). Corresponderá asignar como número de FI, el número del JC que asigne la aplicación informática Universitas 
XXI-Económico.

La UO Solicitante, recibida la factura interna, procederá a la emisión del correspondiente Expediente de Reserva de Crédito 
enlazado al indicado anualmente para la emisión de facturas internas, el justificante de gasto y el correspondiente 
documento ADO, que remitirá al CEGECA.

El Centro de Gestión de Campus comprobará la validez del Justificante de Ingresos JC (precios unitarios en vigor, fecha de 
emisión del ejercicio corriente, y demás aspectos formales), así como los documentos de gasto enlazados. Realizada la 
validación, el CEGECA remitirá al Servicio de Información Contable, Gestión Financiera y Presupuestos:

•Aquellas facturas internas emitidas por Centros Emisores de Facturas Internas, que no sean objeto de generación de 
crédito.
•Con periodicidad quincenal,  remitirán propuesta de modificación presupuestaria que incluya aquellas facturas 
internas emitidas por Centros de Gastos Específicos autorizados para su emisión, con detalle en la clasificación 
Orgánica.

El SICGFYP procederá al Pago, archivo y custodia de toda la documentación correspondiente a las facturas internas, previa 
las tramitaciones presupuestarias que puedan corresponder. 

Aquellas Facturas Internas pendientes de asociar a Justificante de Gasto a final de ejercicio, deberán ser borradas del 
Aplicativo, procediéndose a su emisión en el nuevo ejercicio presupuestario

PLAN DE FORMACIPLAN DE FORMACIÓÓN 2015N 2015
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a) Facturas Internasa) Facturas Internas

EMISOREMISOR

•AUTORIZACIÓN COMO CENTRO 
EMISOR
•PERMISO AUXILIAR EN SOROLLA
•PRECIOS APROBADOS CONSEJO 
SOCIAL

•DOCUMENTO 
ADMINISTRATIVO DE F.I.

•JUSTIFICANTE DE 
INGRESOS: CARGO 

INTERNO

RECEPTORRECEPTOR

•PERMISO AUXILIAR EN SOROLLA: 
SOBRE ORGÁNICA DE GASTOS E 
INGRESOS

•JUSTIFICANTE DE GASTOS
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a) Facturas Internasa) Facturas Internas

EMISOREMISOR 1. MÓDULO JUSTIFICANTE DE INGRESOS DE SOROLLA

1. MÓDULO JUSTIFICANTE DE 
INGRESOS DE SOROLLA
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a) Facturas Internasa) Facturas Internas

EMISOREMISOR 2. CREAR NUEVO JUSTIFICANTE DE INGRESO
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a) Facturas Internasa) Facturas Internas

EMISOREMISOR 3. TIPO DE JUSTIFICANTE DE INGRESO: CARGO INTERNO (JC)
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a) Facturas Internasa) Facturas Internas

EMISOREMISOR 4. NIF EMISOR: Q9999999G
CENTRO EMISOR: EL DEL CENTRO QUE EMITA LA FACTURA 
INTERNA
ENLAZARLA AL EXPTE DE FACTURAS INTERNAS ANUAL
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a) Facturas Internasa) Facturas Internas

EMISOREMISOR 5. DETALLAR LOS PRECIOS UNITARIOS
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a) Facturas Internasa) Facturas Internas

EMISOREMISOR 6. INDICAR APLICACIÓN DE INGRESOS: ORGÁNICA Y 
ECONÓMICO
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a) Facturas Internasa) Facturas Internas

EMISOREMISOR 7. IMPRIMIR DOCUMENTO DE INGRESO Y ADJUNTAR AL 
MODELO DE FACTURA INTERNA ACTUAL
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a) Facturas Internasa) Facturas Internas

EMISOREMISOR 8. IMPORTANTE EL NÚMERO DE JUSTIFICANTE DE 
INGRESO QUE ASIGNA
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a) Facturas Internasa) Facturas Internas

RECEPTORECEPTO
RR 2. EMISIÓN DE EXPEDIENTE DE GASTO ENLAZADO AL 

EXPTE GENERAL DE FACTURAS INTERNAS (2011/0000002)
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a) Facturas Internasa) Facturas Internas

RECEPTORECEPTO
RR 2. INDICAR PARTIDA PRESUPUESTARIA QUE PAGARÁ LA 

FACTURA INTERNA. (NO UTILIZAR 24900, BUSCAR 
ECONÓMICO MÁS ADECUADO)
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a) Facturas Internasa) Facturas Internas

RECEPTORECEPTO
RR

3. ELABORAR JUSTIFICANTE DE GASTO ENLAZADO AL NÚMERO DE FACTURA 
INTERNA (APARTADO CARGO INTERNO). JG= TIPO CARGO INTERNO
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a) Facturas Internasa) Facturas Internas

RECEPTORECEPTO
RR

4. IMPUTACIÓN A LA PARTIDA DE GASTO
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a) Facturas Internasa) Facturas Internas

RECEPTORECEPTO
RR 5. ENLACE : JG-EXPTE RESERVA
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a) Facturas Internasa) Facturas Internas

RECEPTORECEPTO
RR 6. EMISIÓN DOCUMENTO CONTABLE A PARTIR JG.
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a) Facturas Internasa) Facturas Internas

RECEPTORECEPTO
RR 7. EMISIÓN ADO S/DISPONIBLE
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a) Facturas Internasa) Facturas Internas

RECEPTORECEPTO
RR 8. CUMPLIMENTAR DATOS BÁSICOS
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a) Facturas Internasa) Facturas Internas

CONSULTAS FACTURAS INTERNAS

FACTURAS EMITIDASFACTURAS EMITIDAS
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a) Facturas Internasa) Facturas Internas

CONSULTAS FACTURAS INTERNAS

FACTURAS EMITIDASFACTURAS EMITIDAS

PLAN DE FORMACIPLAN DE FORMACIÓÓN 2015N 2015



PLAN DE FORMACIPLAN DE FORMACIÓÓN 2012N 2012

102

a) Facturas Internasa) Facturas Internas

CONSULTAS FACTURAS INTERNAS

FACTURAS EMITIDAS: PENDIENTES DE COBROFACTURAS EMITIDAS: PENDIENTES DE COBRO
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a) Facturas Internasa) Facturas Internas

CONSULTAS FACTURAS INTERNAS

FACTURAS EMITIDAS: PENDIENTES DE COBROFACTURAS EMITIDAS: PENDIENTES DE COBRO
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a) Facturas Internasa) Facturas Internas

CONSULTAS FACTURAS INTERNAS

FACTURAS EMITIDAS: PENDIENTES DE COBROFACTURAS EMITIDAS: PENDIENTES DE COBRO
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b) MODIFICACIONES PRESUPUESTARIASb) MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

MODIFICACIONES DE CRÉDITO – ESQUEMA RESUMEN

TIPO DE 
MODIFICACIÓN

REQUISITOS Y
CARACTERÍSTICAS

APROBACIÓN Y TRAMITACIÓN

A) MODIFICACIONES QUE AUMENTAN EL PRESUPUESTO

CRÉDITOS
EXTRAORDINARIOS

- Gasto concreto
- Gasto no aplazable
- Inexistencia de crédito presupuestario

-Acuerdo del Consejo Social
- Tramitación igual que la aprobación del 
Presupuesto

SUPLEMENTOS DE
CRÉDITO

- Gasto concreto
- Gasto no aplazable
- Crédito presupuestario
insuficiente y no ampliable

-Acuerdo del Consejo Social
- Tramitación igual que la aprobación del 
Presupuesto

AMPLIACIONES DE
CRÉDITO

Existencia de partida presupuestaria calificada 
expresamente de ampliable en las Bases de 
Ejecución del Presupuesto

Según Bases de Ejecución
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b) MODIFICACIONES PRESUPUESTARIASb) MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

MODIFICACIONES DE CRÉDITO – ESQUEMA RESUMEN

TIPO DE 
MODIFICACIÓN

REQUISITOS Y
CARACTERÍSTICAS

APROBACIÓN Y TRAMITACIÓN

CRÉDITOS 
GENERADOS
POR INGRESOS

Ingresos, de carácter no
tributario, susceptibles de
generar crédito

Según Bases de Ejecución

INCORPORACIÓN DE
REMANENTES DE 
CRÉDITO

Créditos susceptibles de
incorporación

Según Bases de Ejecución

B) MODIFICACIONES QUE MINORAN EL PRESUPUESTO

BAJAS POR 
ANULACION

Baja máxima por el importe
del crédito disponible en la
partida presupuestaria

Acuerdo del Consejo Social Regulación del  
procedimiento de tramitación en las Bases 
de
Ejecución del Presupuesto
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b) MODIFICACIONES PRESUPUESTARIASb) MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

MODIFICACIONES DE CRÉDITO – ESQUEMA RESUMEN

TIPO DE 
MODIFICACIÓN

REQUISITOS Y
CARACTERÍSTICAS

APROBACIÓN Y TRAMITACIÓN

C) MODIFICACIONES QUE NO ALTERAN CUANTITATIVAMENTE EL PRESUPUESTO

TRANSFERENCIAS 
DE
CRÉDITO

No afecta al Presupuesto
de Ingresos
- Crédito insuficiente
- Limitaciones

Según Bases de Ejecución
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b) MODIFICACIONES PRESUPUESTARIASb) MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

TIPO DE MODIFICACIÓN DOCUMENTOS 
CONTABLES

CRÉDITOS EXTRAORDINARIOS 020

SUPLEMENTOS DE CRÉDITOS 030

AMPLIACIONES DE CRÉDITOS 050

TRANSFERENCIAS DE CRÉDITOS PREVIO: 101
T-= 061.1
T+= 060.0

INCORPORACIÓN DE REMANENTES 070

GENERACIÓN DE CRÉDITOS 080

BAJAS POR ANULACIÓN 091.1
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b) MODIFICACIONES PRESUPUESTARIASb) MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS
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b) MODIFICACIONES PRESUPUESTARIASb) MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS
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b) MODIFICACIONES PRESUPUESTARIASb) MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS
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b) MODIFICACIONES PRESUPUESTARIASb) MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

b.1) Análisis de Informaciónb.1) Análisis de Información

DOCUCONTADOCUCONTA MAYORMAYOR

AVANCEAVANCE GLOBALGLOBAL
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b) MODIFICACIONES PRESUPUESTARIASb) MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

b.1) Análisis de Informaciónb.1) Análisis de Información
DOCUCONTADOCUCONTA MAYORMAYOR

INCORPORACIINCORPORACIÓÓN DE REMANENTESN DE REMANENTES
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b) MODIFICACIONES PRESUPUESTARIASb) MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

b.1) Análisis de Informaciónb.1) Análisis de Información
DOCUCONTADOCUCONTA MAYORMAYOR

TRANSFERENCIAS DE CRTRANSFERENCIAS DE CR ÉÉDITOSDITOS
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b) MODIFICACIONES PRESUPUESTARIASb) MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

b.1) Análisis de Informaciónb.1) Análisis de Información
DOCUCONTADOCUCONTA MAYORMAYOR

GENERACIONES DE CRGENERACIONES DE CRÉÉDITOSDITOS
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b) MODIFICACIONES PRESUPUESTARIASb) MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS

b.2) Datos Adicionalesb.2) Datos Adicionales

WEBWEB

CORREO ELECTRCORREO ELECTRÓÓNICONICO

INFORMES INFORMES 
PERSONALIZADOSPERSONALIZADOS
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8. MÓDULO AVANCE8. MÓDULO AVANCE

A) INFORMES

B) CONSULTAS

C) ANÁLISIS INFORMACIÓN. EXPORTACIÓN.

D) OBTENCIÓN INFORMACIÓN PARA JUSTIFICACIÓN DE ACTIVIDADES

E) PUESTA EN COMÚN DE PROCEDIMIENTOS SEGUIDOS EN 

ASPECTOS ESPECÍFICOS.

F) EJERCICIOS PRÁCTICOS

A) INFORMES

B) CONSULTAS

C) ANÁLISIS INFORMACIÓN. EXPORTACIÓN.

D) OBTENCIÓN INFORMACIÓN PARA JUSTIFICACIÓN DE ACTIVIDADES

E) PUESTA EN COMÚN DE PROCEDIMIENTOS SEGUIDOS EN 

ASPECTOS ESPECÍFICOS.

F) EJERCICIOS PRÁCTICOS
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a) INFORMESa) INFORMES

PLAN DE FORMACIPLAN DE FORMACIÓÓN 2015N 2015



PLAN DE FORMACIPLAN DE FORMACIÓÓN 2012N 2012

119

a) INFORMESa) INFORMES
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a) INFORMESa) INFORMES
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a) INFORMESa) INFORMES
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a) INFORMESa) INFORMES
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a) INFORMESa) INFORMES
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a) INFORMESa) INFORMES
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a) INFORMESa) INFORMES

EJEMPLO DE CONSULTA

INFORME DE SALDOSINFORME DE SALDOS
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a) INFORMESa) INFORMES

EJEMPLO DE CONSULTA

INFORME DE SALDOSINFORME DE SALDOS
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a) INFORMESa) INFORMES

EJEMPLO DE CONSULTA

INFORME DE SALDOSINFORME DE SALDOS
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a) INFORMESa) INFORMES

EJEMPLO DE CONSULTA

INFORME DE SALDOSINFORME DE SALDOS

PLAN DE FORMACIPLAN DE FORMACIÓÓN 2015N 2015



PLAN DE FORMACIPLAN DE FORMACIÓÓN 2012N 2012

129

a) INFORMESa) INFORMES

EJEMPLO DE CONSULTA

INFORME DE SALDOSINFORME DE SALDOS
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a) INFORMESa) INFORMES

EJEMPLO DE CONSULTA

INFORME DE SALDOSINFORME DE SALDOS
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a) INFORMESa) INFORMES

EJEMPLO DE CONSULTA

INFORME DE SALDOSINFORME DE SALDOS
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a) INFORMESa) INFORMES

EJEMPLO DE CONSULTA

INFORME DE SALDOSINFORME DE SALDOS
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a) INFORMESa) INFORMES

EJEMPLO DE CONSULTA
INFORME DE SALDOSINFORME DE SALDOS
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a) INFORMESa) INFORMES

EJEMPLO DE CONSULTA

INFORME DE SALDOSINFORME DE SALDOS
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a) INFORMESa) INFORMES

EJEMPLO DE CONSULTA

El profesor responsable del proyecto de investigación con  
Centro de Gasto IEBI33,  adscrito a la Unidad Orgánica 50, 
quiere imputar un pago a personal propio :

¿Podría hacerlo?

¿En qué partida debería imputarlo?
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b) CONSULTASb) CONSULTAS

DIFERENCIAR 
ENTRE:

CONSULTAS DE:CONSULTAS DE: MMÓÓDULO:DULO:

EXPEDIENTESEXPEDIENTES DOCUMENTADOCUMENTA

JUSTIFICANTES + JUSTIFICANTES + 
EXPTESEXPTES

JUSTIFICANTES DE JUSTIFICANTES DE 
GASTOGASTO

JUSTIFICANTES  + JUSTIFICANTES  + 
EXPTES + EXPTES + 

DOCUMENTOS DOCUMENTOS 
CONTABLESCONTABLES

DOCUCONTADOCUCONTA
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A

S
T

O
S
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R
E

S
O

S
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G
R

E
S

O
S JUSTIFICANTES DE JUSTIFICANTES DE 

INGRESOSINGRESOS
JUSTIFICANTES DE JUSTIFICANTES DE 

INGRESOSINGRESOS

JUSTIFICANTES  + JUSTIFICANTES  + 
DOCUMENTOS DOCUMENTOS 
CONTABLESCONTABLES

DOCUCONTADOCUCONTA
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C) ANALIZAR INFORMACIÓN. EXPORTACIÓNC) ANALIZAR INFORMACIÓN. EXPORTACIÓN
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d) OBTENCIÓN DE INFORMACIÓN PARA JUSTIFICACIÓN DE ACTIVIDADESd) OBTENCIÓN DE INFORMACIÓN PARA JUSTIFICACIÓN DE ACTIVIDADES
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PARA 
CUMPLIMENTAR 

DOCUMENTACIÓN 
DE JUSTIFICACIÓN 

DE ACTIVIDAD

MAYOR MAYOR 
(DOCUCONTA)(DOCUCONTA)

INFORME DE INFORME DE 
SITUACISITUACIÓÓN DE N DE 
CRCRÉÉDITOS POR DITOS POR 

CENTROSCENTROS

GLOBALGLOBAL
(AVANCE)(AVANCE) INFORME DE SALDOSINFORME DE SALDOS

INFORME DE INFORME DE 
EJECUCIEJECUCIÓÓNN

G
A

S
T

O
S

G
A

S
T

O
S

IN
G

R
E

S
O

S
IN

G
R

E
S

O
S

INFORME DE INFORME DE 
MODIFICACIONES DE MODIFICACIONES DE 

CRCRÉÉDITOSDITOS

DOCUMENTOS DE DOCUMENTOS DE 
MODIFICACIONES MODIFICACIONES 

PRESUPUESTARIASPRESUPUESTARIAS

WEB / DOCUCONTAWEB / DOCUCONTA
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E) PUESTA EN COMÚN DE PROCEDIENTOS SEGUIDOS EN ASPECTOS ESPECÍFICOSE) PUESTA EN COMÚN DE PROCEDIENTOS SEGUIDOS EN ASPECTOS ESPECÍFICOS
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AGRUPACIONES DE GASTOSAGRUPACIONES DE GASTOS EVITA DOBLES CONTABILIDADESEVITA DOBLES CONTABILIDADES

RESERVAS DE CRRESERVAS DE CRÉÉDITODITO SI IMPUTAMOS GASTOS DE SI IMPUTAMOS GASTOS DE 
DIFERENTE TRAMITACIDIFERENTE TRAMITACI ÓÓN (pd Y acf): N (pd Y acf): 
TENDREMOS QUE UTILIZAR EXPTES TENDREMOS QUE UTILIZAR EXPTES 

NEGATIVOSNEGATIVOS

INFORMACIINFORMACIÓÓN FIABLEN FIABLE AVANCE: INFORME VINCULANTEAVANCE: INFORME VINCULANTE
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F) EJERCICIO PRÁCTICOS F) EJERCICIO PRÁCTICOS 
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CORRECCICORRECCIÓÓN EJERCICIO ENTREGADO PARA CASAN EJERCICIO ENTREGADO PARA CASA
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