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5  Módulo Docuconta5. Módulo Docuconta

a. Enlace Justificantes de Gasto / Casos Específicos

b. Consultas Documentos Contables

c. Validación contable

d. Pago

Ej i ie. Ejercicios
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 Clases de Documentos contables
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 Clases de Documentos contables

Los más usuales de ejercicio corriente

 Ingresos : CPI, PMP

 Gastos:CPG, RC, MC, A,D,O, AD, ADO

 No Presupuestarios: PMP No Presupuestarios: PMP 
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a Clases de Documentos contablesa. Clases de Documentos contables
 Clases de Documentos contables

INGRESOS CORRIENTES:
CLAVE DE FASE DOCUMENTO

1.00.000.0 CPI: carga del Presupuesto de Ingresos
1.00.030.0 MPI: aumento previsiones iniciales
1.00.400.0 PMP: reconocimiento de acreedores por devolución de ingresos

GASTOS CORRIENTES:
CLAVE DE FASE DOCUMENTO

2.00.000.0 CPG: carga del Presupuesto de Gastos
2 00 030 0 MC C édit E t di i2.00.030.0 MC: Créditos Extraordinarios
2.00.040.0 MC: Suplementos de Crédito
2.00.050.0 MC: Ampliaciones de Crédito
2.00.101.0 RC: Retención de Créditos para Transferencias
2.00.060.0 MC: Transferencias de Créditos positivas
2 00 061 1 MC/ T f i d C édit ti2.00.061.1 MC/: Transferencias de Créditos negativas
2.00.070.0 MC: Incorporación de remanentes de Crédito
2.00.080.0 MC: Créditos generados por ingresos
2.00.102.0 RC: Retención de no disponibilidad
2.00.091.1 MC/: Bajas por anulación o rectificación
2 00 100 0 RC R t ió d C édit t2.00.100.0 RC: Retención de Crédito para gastar
2.00.200.0 A: Autorización sobre Crédito disponible
2.00.300.0 D: Compromiso de gasto
2.00.400.0 O: Reconocimiento de obligaciones
2.00.210.0 A: Autorización sobre Crédito retenido
2 00 220 0 AD A tori a ión ompromiso sobre Crédito disponible
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2.00.220.0 AD: Autorización y compromiso sobre Crédito disponible
2.00.230.0 AD: Autorización y compromiso sobre Crédito retenido
2.00.240.0 ADO: Autorización, compromiso y reconocimiento de obligaciones sobre Crédito disponible
2.00.250.0 ADO: Autorización, compromiso y reconocimiento de obligaciones sobre Crédito retenido
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 Clases de Documentos contables
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 Documentos contables: RC y ADO

Retención de Crédito Enlazado por Expediente

DOCUMENTO CONTABLE (ADO)

RC
p p

(DOCUMENTA)

DOCUMENTO CONTABLE (ADO)

Clave de Fase: 240
(Pago sobre disponible)

Clave de Fase: 250
(Pago sobre Retenido)

A

(Pago sobre disponible)
Enlazado a un Justificante 
de Gasto o un Expediente 

(Pago sobre Retenido)
Enlazado a un RC

A AUTORIZACIÓN DE GASTO (cuantía aproximada)

D DISPOSICIÓN O COMPROMISO DE GASTO
(requiere conocer el Tercero y la cuantía)

8O RECONOCIMIENTO Y LIQUIDACIÓN DE LA OBLIGACIÓN
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TIPOS DE PAGO

 Material inventariable superior a 300 €. 

Requiere informe de inventario

 Compras superiores a 1.500 € (excepto dietas)

Pagos que no superen 

los 1.500 € (siempre Compras superiores a 1 500 € (excepto dietas)

 Las compras o servicios superiores a 18.000 €.

d d ó

que no sea Material 

Inventariable)Requieren expediente de contratación.

 En el caso de Obras, requerirán expediente

Inventariable)

 Dietas.

e contratación cuando superen 50.000 €.
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PAGO DIRECTO CAJA FIJAPAGO DIRECTO CAJA FIJA

JUSTIFICANTE DE 
GASTO JUSTIFICANTE DE JUSTIFICANTE DE 

GASTO

ADO

SIC, GE Y F CEGECA
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 Elaboración de Documento Contable de varios justificantes de gasto:
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Modificación o 
Borrado

Si no ha sido enviado 
a contabilizar

ADO o RC
General / Desasentar

General / Borrar

JG
Imputación / Anular

General / Borrar

Expte
General / Anular 

Reserva de crédito

Si ha sido enviado

General / Borrar
General / Salir 

(no guardar cambios)

Anulación Si ha sido enviado 
a contabilizar

Expte
ADO o RC

General / 
Anular Documento Activo

JG
Imputación / Anular

General / Borrar

Expte
General / 

Nuevo Expte Negativo
(nº Expte anterior)

14Genera DC 
Negativo 
(Barrado)

Genera 
Expte

Negativo

Enviar 
a contabilizar
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Tipos de consultas de Documentos contables:
 Consultas de Documentos contables

Tipos de consultas de Documentos contables:

Ofrece la posibilidad de realizar consultas por
diversos criterios:

• por número de documento por nº de asiento por• por número de documento, por nº de asiento, por
NIF del proveedor, por nº de expediente, por
partida presupuestaria, por situación departida presupuestaria, por situación de
aplicaciones, documentos asentados, documentos
no asentados…

• CONSULTA PERSONALIZADA: Ofrece la
posibilidad de seleccionar los parámetros queposibilidad de seleccionar los parámetros que
queremos que aparezcan en la consulta. 17
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 Consultas de Documentos contables
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 Consultas de Documentos contables
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 Informes

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

E t i f t d h ti d t ll d l it ió d l éditEste 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 orgánicaspermitirá 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)
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 Informe de Situación de Aplicaciones

21



PLAN DE FORMACIÓN PLAN DE FORMACIÓN 
20162016

 Informe de Situación de Crédito de las Aplicaciones
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 Informe Situación de Créditos por Centros
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ARTÍCULO 4: Carácter Limitativo 

A tener en cuenta:
ARTÍCULO 4: Carácter Limitativo 

y Vinculante de los Créditos

Financiación General:

Orgánica: 4 díg. 

Funcional: todos díg.

Económica: 1er díg. (CAP) 
* CAP IV: 5 díg.

Financiación Afectada:

Orgánica: 10 díg. 

Funcional: todos díg.

Económica: 1er díg. (CAP) 
24• 683: 4 díg. 

• Excepto: 683x9: 5 díg
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Posibilidad de:
• guardar consultas para uso propio

o compartidoo compartido

• realizar informes y exportarlos arealizar informes y exportarlos a
otros formatos de los documentos
de pagos realizados para unap p
partida concreta
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 Validación Contable

Validación: 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.

Fase 
Obligatoria

Elaboración DC->Asiento DC-> Validación DC-> Contabilización DC -
> Pago DC (ejercicio)

g

Reflejo Presupuestario > > Avance
No si falta algún dato obligatorio o No cumple los 

t l t i li l i t

30

controles presupuestarios que realiza el sistema
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 Pago

PAGOS Consultas (consultamos el

Pago

PAGOS                Consultas (consultamos el 
pago de una factura en el propio DC)

Mód l T í C t lMódulo Tesorería Central: es la herramienta para la 
tramitación del pago de los gastos gestionados mediante pago directo.

P t d PPropuesta de Pago (selección->ordenación-.>pago)

Ordenación propuesta de pagop p p g
Generación de transferencias  
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 Pago
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 Pago
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 Ejercicios Prácticos Ejercicios Prácticos
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6. Módulo Ingresos

A. GESTIÓN DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS

B. EMISIÓN DE FACTURAS EXTERNAS
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A. GESTIÓN DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS

La gestión del Presupuesto de Ingresos se realiza de forma
centralizada por el SICGEF

Hay algunas excepciones a esta norma, que sólo afectan a la
organización, pero no a la gestión de los ingresos ni de la tesorería,organización, pero no a la gestión de los ingresos ni de la tesorería,
que siguen estando centralizadas.

Compromiso de ingreso: cuando una entidad se obliga mediante un
acuerdo o concierto con la UMH a financiar total o parcialmente un
gasto determinadogasto determinado.
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¿Cómo se gestionan esos compromisos de ingreso?

Distinguimos dos fases:

• Reconocimiento del derecho (Fase RD): se reconoce el derecho de
la UMH a la percepción de cantidades ciertas Justificante Ingresola UMH a la percepción de cantidades ciertas Justificante Ingreso

• Extinción del derecho: se corresponde con el ingreso realmente
recaudado Cobro

37
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Tipos de ingresos

Encontramos dos tipos:

• Ingresos no afectados: se destinan a satisfacer el conjunto de las
respectivas obligaciones de la UMH (priorizando los gastos de
personal y las obligaciones contraídas en ejercicios anteriores).

I f t d fi d t i d (C t t t 83)• Ingresos afectados a fines determinados (Contratos art. 83): se
destinan al fin para el que se concibieron.
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Ingresos procedentes de recibos 

Para la gestión de los ingresos procedentes de recibos
(matrículas), contamos con las siguientes herramientas:

• Aplicativo UMH de recibos: ofrece información individual de
cada recibo (importe interesado nombre curso etc )cada recibo (importe, interesado, nombre curso, etc.)

• Gestión de remesas de cobro: ofrece información agrupadaGestión de remesas de cobro: ofrece información agrupada
por tipos de ingreso (máster, grado, cursos, etc.).

El banco nos va a proporcionar información diaria de los cobros,
tanto de forma individual (qué recibos se han cobrado) como
agrupada por tipo de ingreso (importe total cobrado para cada

39

agrupada por tipo de ingreso (importe total cobrado para cada
tipo de recibo).
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Ingresos procedentes de recibos 

Recibida la información por parte del banco, desde el SICGEF se
procede a aplicar los ingresos de forma agrupada para cada
económico.

La información individualizada del pago de cada recibo se vuelcaLa información individualizada del pago de cada recibo se vuelca
de forma automática en la aplicación (teniendo en cuenta el plazo
legal de devolución).legal de devolución).

Si se desea justificación del ingreso, se puede solicitar al SICGEF
un certificado acreditativo, utilizando el impreso que puede
descargarse del blog, en el apartado “Formularios”.
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Precios Públicos

Las prestaciones de servicios o entrega de bienes están reguladas
por los Precios Públicos de referencia (sólo ingresos no afectados):

• Enseñanzas conducentes a la obtención de títulos oficiales: los
indicados en el Decreto Autonómico en el que se fijan losindicados en el Decreto Autonómico en el que se fijan los
precios públicos y tasas

• Resto: Tarifa de Precios Públicos aprobada por Consejo Social
(ver Anexo Normas de Ejecución y Funcionamiento)

• Si no aparecen en anexo: deberá solicitarse su aprobación por
el Consejo Social a propuesta del Consejo de Gobierno)

41

el Consejo Social, a propuesta del Consejo de Gobierno)
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Anexo: Normas de Ejecución y Funcionamiento Presupuesto 2016
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Ingresos con gestión descentralizada 

Son excepciones a la norma de gestión de ingresos centralizada:

• CRONOS: gestión de instalaciones deportivas• CRONOS: gestión de instalaciones deportivas
• TIENDA: merchandising de la UMH
• Biblioteca virtual: editorial UMHBiblioteca virtual: editorial UMH
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Ingresos con gestión descentralizada 

Este tipo de ingresos se tramitan de forma diferente por razones
organizativas, no económicas. Por lo que tienen:

• Gestión DESCENTRALIZADA de la facturación: los centros
emiten y controlan sus propias facturas con un aplicativo propioemiten y controlan sus propias facturas con un aplicativo propio.

• Gestión CENTRALIZADA de cobros (Fase RD): laGestión CENTRALIZADA de cobros (Fase RD): la
información de los importes facturados se refleja en UXXI
Económico mediante el correspondiente documento contable.

• Gestión CENTRALIZADA de tesorería (Fase Extinción
Derecho): los cobros se gestionan centralizadamente (Principio

44

Derecho): los cobros se gestionan centralizadamente (Principio
de Caja Única).
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B. EMISIÓN DE FACTURAS EXTERNAS

Para la emisión de una factura externa, tenemos dos vías:

• Contratos gestionados por OTRI (ingresos afectados):• Contratos gestionados por OTRI (ingresos afectados):

• Utilizamos el buzón de ingresos de investigaciónUtilizamos el buzón de ingresos de investigación
• Ingresos integrados UXXI-Investigación
• El responsable de la actividad debe dar el visto bueno

• Otros ingresos (reservas espacios, tarifas CPA,…):

• No utilizamos el buzón de ingresos
• Creamos un Justificante de ingresos directamente

45

g
• Debe llegar una solicitud del responsable al SICGEF
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CASO 1: Facturas de contratos gestionados por OTRI

Cuando las facturas se originan en virtud de contratos derivados 
del art. 83 L.O.U., las previsiones de ingresos son introducidas 
en UXXI Investigación por OTRIen UXXI-Investigación por OTRI.

Estas previsiones de ingresos pueden ser consultadas desde el Estas previsiones de ingresos pueden ser consultadas desde el 
módulo de Justificantes de Ingresos a través del Buzón de 
Ingresos previstos Investigación:
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Cuando el profesor da el visto bueno a la previsión, vamos al
Buzón y la buscamos con una consulta paramétrica:Buzón y la buscamos con una consulta paramétrica:

47



PLAN DE FORMACIÓN PLAN DE FORMACIÓN 
20162016

Nos salen las previsiones grabadas en UXXI-Investigación que
cumplen los parámetros indicados:

Seleccionamos la previsión que queremos facturar y le damos a Seleccionamos la previsión que queremos facturar y le damos a 
General      Generar entidad Justificante de Ingresos
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Elegimos el tipo de justificante de ingresos:

Una vez seleccionada la previsión, elegimos el tipo de justificante que 
queremos emitir  Los más habituales serán:queremos emitir. Los más habituales serán:

JF: Facturas
49

JF: Facturas
AF: Abono de facturas
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Y nos abre el justificante de ingresos para su cumplimentación…j g p p
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CASO 2: Facturas ingresos no afectados

Solicitud de factura está disponible en el blog: “Formularios”:
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Blog SICGEF
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Formulario Solicitud de Emisión de Facturas

Hay que rellenar todos los
campos y remitir al SICGEF, unap y ,
vez firmado por el responsable.

Campos requeridos:

Datos tercero: nombre CIF- Datos tercero: nombre, CIF,…
- Datos factura: descripción,
datos económicos, etc.,
- Indicar si el pago se ha

realizado con anterioridad
( id tifi l i )

53
(para identificar el ingreso).



PLAN DE FORMACIÓN PLAN DE FORMACIÓN 
20162016

¿Y si tenemos que anular/modificar la factura?

Hay diversos motivos por los que se puede solicitar una
anulación o modificación de factura (error en la solicitud cambioanulación o modificación de factura (error en la solicitud, cambio
de condiciones,…). En estos casos, hay que utilizar el formulario
de solicitud de anulación y remitirlo firmado por el responsable de
la actividad.

Desde el SICGEF se procederá a la emisión de una facturaDesde el SICGEF se procederá a la emisión de una factura
rectificativa, que complementará/anulará la anterior.
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Blog SICGEF

BLOG:
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Para crear un Justificante de Ingresos, cuando no se trata de
ingresos afectados, iríamos al módulo Justificantes de Ingresos y
le daríamos a “Nuevo justificante”
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Nos abre un justificante de ingresos y debemos indicar el tipo: JF, AF,…
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Cumplimentación del Justificante de Ingresos: Facturas externas

Tanto si la factura externa procede del buzón de ingresos de
investigación como si no, tendremos que cumplimentar la
información en las diferentes pestañas del justificanteinformación en las diferentes pestañas del justificante.

Las facturas que procedan del buzón de investigación ya estaránLas facturas que procedan del buzón de investigación ya estarán
integradas con UXXI-Investigación y, por tanto, vendrán con
muchos datos (tercero, descripción, aplicación, etc.).

Una vez cumplimentada, grabaremos y la aplicación nos generará
un número de factura automáticoun número de factura automático.

La factura puede: imprimirse para su envío, guardarse en pdf o
58

p p p , g p
visualizarse en pantalla.
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Pestaña General:
Cumplimentación Facturas externas

Pestaña General:

Recoge los siguientes datos:

- Descripción bien/servicio
facturadofacturado
- Fechas: emisión, registro…
- Códigos DIR3 para la factura
electrónica
- Número factura (y en su
caso número de serie)caso, número de serie)
- Número justificante a abonar
(si procede)

D t ll lí
59

- Detallar por líneas
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Pestaña Otros Datos: recoge el tercero y el ordinal de cobrog y

60



PLAN DE FORMACIÓN PLAN DE FORMACIÓN 
20162016

Pestaña Económico: datos económicos del justificante
• Posibilidad de introducir líneasPosibilidad de introducir líneas
• Añadimos datos: número de unidades, importe unitario,…
• Indicamos causa exención/no sujección IVA (si procede)
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Pestaña Aplicación: indicamos las partidas presupuestarias,
impuestos y descuentos que procedan.p y q p
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Grabamos y obtenemos un número de factura:
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Podemos obtener una vista preliminar de la factura o imprimirla:
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GRACIAS PORGRACIAS POR
VUESTRAVUESTRA
ATENCIÓNATENCIÓN
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