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Introduccion

Cuando un centro o unidad de la Universidad presta un servicio a otro centro o unidad de la
Universidad, o bien a determinados créditos de la Fundacion General de la UCM, hablamos de
cargos internos. Desde 2012, el procedimiento es distinto dependiendo del receptor (actualmente, el

emisor siempre sera un centro o unidad de la Universidad):

e Cuando el receptor del servicio o suministro es un Centro/Unidad/Servicio de la UCM mediante
un crédito que no es de financiacion afectada, el emisor expedird una nota de cargo interno
UCM que no tramita en documento de ejecucion presupuestaria. Los fondos
correspondientes al montante del servicio se transfieren, a través de un expediente
presupuestario de cargo interno iniciado desde el centro receptor, mediante una modificacion

presupuestaria (transferencia de crédito). No hay movimiento de tesoreria en este caso.

e Cuando el receptor del servicio o suministro es un Centro/Unidad/Servicio de la UCM mediante
un crédito que si es de financiacion afectada, el emisor expedird una nota de cargo interno,
afadiendo el elemento de imputacion de destino facilitado por el cliente, que se tramitara
mediante su incorporacion en contraido directo, separado de otros ingresos, que estara marcado
como cobro en formalizacion. La unidad tramitadora que gestiona el crédito con el que se asume
el gasto tramitara este como otro justificante en el Registro Contable de Facturas y lo

incorporard en obligacion de pago en firme en formalizacion.

e (Cuando el receptor del servicio o suministro es un crédito de la UCM gestionado por la
Fundacion General de la UCM (en lo sucesivo, FGUCM), el emisor expedira una nota de
cargo interno FGUCM que se tramitara en contraido directo separado de otros ingresos. La

FGUCM efectuara el ingreso en la cuenta bancaria especificada en la nota de cargo interno.

El resto de este documento describe los diferentes procedimientos por separado.
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| Cargos internos UCM

El procedimiento de cargos internos entre servicios de la UCM se define graficamente de la

siguiente forma:

Calculo del coste de
servicio

Registro de RG con
imputacion del
gasto comunicada

Creacion de justif.
zasto en RCF [tipo

2227, claz= 8)

Peticionario
indica
imputacion
del gasto

Cargo interno sufragade con crédite UCM FA Registro deCl

Carge interno sufragade con crédito gestionado por FGUOM

deingresos

Cargo interno sufragado
W concrédito UCM no FA
Envio por email de notadecargo
interno a gestora del gasto con
indicacion de crédito deseado
para recibir fondos

Envio por email de
nota de @Ergo
interno a gestora
del gasto

Crearcion de

Incorporacion de Cl
deingresos en
contraido previo

expaedients detipo
C_INTE (carzo
interna)

Tramitacion
expediente de
contraido previo

Envio por email de
nota de @Ergo
interno FGUCM

Incorporacicn de Cl
deingresos en
contraido previo

Tramitacion
expedients de
contraido previo

Tramitacion en RCF
[peticion de firma,
registro presup. )

Incorporacion de justificante en
ADD y tramitacion de expedients
de gasto

En la imagen anterior, los pasos que lleva a cabo el centro emisor (quien presta el servicio)
se reflejan en azul, los que lleva a cabo el centro receptor (quien solicité el servicio y lo sufraga) en
naranja y en azul grisaceo claro se condensan todos los que lleva a cabo el Servicio de Planificacion

y Control del Presupuesto.
Expresado descriptivamente, el procedimiento consta de los siguientes pasos:

e El centro emisor calcula el coste del servicio que se va a prestar. El peticionario debe haber

informado del crédito con el que se quiere asumir el gasto.
e Si el crédito involucra financiacion afectada con ingresos reconocidos en capitulos IV, VII o IX:

o El centro emisor emite la nota de cargo interno UCM, indicando el proyecto o fondo
de destino durante el registro.

o Lanota de cargo interno UCM se incorpora a CD y se tramita normalmente.

o El centro de destino creara una reserva de gestiéon (RG) con la imputacion de destino.
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o El centro de destino crea la nota de cargo interno como justificante de gasto en el
Registro Contable de Facturas y le asocia el RG creado anteriormente.

o El centro de destino tramita el gasto registrandolo e incorporandolo a documento de
obligacion no contractual (no hay expediente de contratacion).

o Un proceso automatico compensa contraido y obligacion sin que se realicen
movimientos de tesoreria.

o Si se cumplen las condiciones generales para ello, el centro de origen tramita un
expediente de generacion de crédito.

e Si el crédito no involucra financiacidon afectada con ingresos reconocidos en capitulos IV, VII o

IX:

o El centro emisor emite la nota de cargo interno UCM vy la envia al centro receptor,
con indicacion de la imputacion a la que se debe transferir el crédito correspondiente.

o El centro receptor solicita una transferencia de crédito por la cuantia del servicio para
que el centro emisor reciba la cantidad indicada en la nota de cargo interno.

o El centro receptor comunica el nimero de la modificacion presupuestaria al centro
emisor.

o Ambos centros realizan un seguimiento de la modificacion presupuestaria para
garantizar su ejecucion.

A continuacion se describe cada paso del procedimiento.

= Calculo del coste del servicio

El coste del servicio es el mismo que se cobraria a un tercero externo, IVA excluido. La
exclusion del IVA no afecta al coste del servicio, ya que el IVA repercutido en la facturacion de

ingresos de la UCM no computa presupuestariamente.

@ Las normas de ejecucion del presupuesto UCM incluyen como anexo un cuadro de tarifas

oficiales para distintos servicios.

= Emision de la nota de cargo interno UCM

La emision de la nota de cargo interno UCM se hace a través de la ruta de menu SAP

[Ejecucién del presupuesto de ingresos -> Registro de facturas y cargos internos -> Registro de ingresos:|

lcargos internos UCM] o, si el centro gestor esta asociado a una aplicacion de facturacion externa, por

la ruta de ment SAP [Ejecucién del presupuesto de ingresos -> Registro de facturas de centros de]

facturacion externos -> Registro de ingresos: cargos internos UCM| (& disponible).
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La pantalla de registro del cargo interno
es muy similar a la de un registro ordinario de
facturas de ingresos, aunque incluye unos
campos adicionales que serdn necesarios
cuando el crédito que asumira el gasto es de
financiacion afectada. Los campos relevantes
para definir un cargo interno figuran marcados
en rojo en la imagen de la derecha y estan
bloqueados para evitar cambios. En cuanto al
resto de campos, se cumplimentan igual que en
el registro ordinario, con las siguientes

particularidades:

de ing. : Cargos
G &b &

Alta de Facturas y Cargos Internos
Datos financieros
—
Sociedad 1000
flnnd
Moneda EUR
Importe bruto
Actividad 199
Ind.impuestos
Descripcion

Datos imputacion derechos
Centro Gestor
PosPre
Fondos
Elemento PEP
Orden
Centro coste

Texto posicidn
Datos imputacion destino

Elemento PEP
Fondos

ucM

Fecha factura 22.09.2025
Fecha contab. 22.09.2025

Fecha operacidn

Cargos Internos UCM x|

Desglosar

e Importe bruto: recuerde que el importe del servicio no puede incluir IVA.

e Centro gestor, posicion presupuestaria, fondos, etc.: los datos de imputacion que debe

escribir aqui corresponden al centro emisor, el que presta el servicio, nunca el que lo recibe.

e Facturacion externa y nimero de factura: si estd registrando el cargo interno a través de la

opcidn de centros gestores de facturacion externa, observara los dos campos en la pantalla, pero

bloqueados. En ninglin caso el documento debe utilizar la serie de facturacion externa, por lo

que debe tenerlo en cuenta si el servicio se gestiona a través de la aplicacion externa de

facturacion.

e Elemento PEP de la imputacion de destino: si el cargo se asumira por un crédito de

financiacion externa identificado por un proyecto de gastos de investigacion, debera indicar aqui

el elemento PEP de nivel 1 (sin subordinados detras) del proyecto de destino.

e Fondo de la imputacion de destino: si el cargo se asumira por un crédito de financiacion

externa identificado por un fondo, deberé indicar aqui dicho fondo de destino. Si no indica nada,

pero si ha indicado un elemento PEP y este estd asociado a un fondo, se cumplimentara

automaticamente al pulsar y aceptar el mensaje informativo.

w Si es necesario, se puede desglosar el cargo interno en los mismos términos que si fuese

una factura de ingresos (p.e.: si el servicio se presta como parte de un contrato de art. 60
LOSU). Sin embargo, en ningun caso se puede desglosar para indicar diferentes

imputaciones de destino.
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Una vez grabe el documento, obtendra un nimero de documento del tipo EE1..., donde EE

corresponde al ejercicio (p.e.: 2510123456).

La nota de cargo interno debe imprimirse, en formato PDF, por la ruta de menu SAP

[Ejecucién del presupuesto de ingresos — Registro de facturas y cargos internos — Impresion de facturas V|

(o la ruta equivalente para centros de facturacion externos). La nota en formato PDF

debe enviarse por correo electronico al centro receptor del servicio para que inicie el siguiente paso

de la tramitacion.

El siguiente paso depende de si se ha indicado imputacion de destino por ser esta de
financiacion afectada. Los siguientes apartados comienzan por Destino FA si se ha indicado una

imputacion de destino de financiacion afectada, o por Destino no FA en caso contrario.

Destino FA - incorporacion a contraido previo

La incorporacion en contraido previo de los cargos internos de ingresos que se imputaran

como gastos de créditos de financiacion afectada se hace por la misma ruta que las facturas. Por

tanto, hay que acceder a la opcion de menu [Ejecucién del presupuesto de ingresos — Registro de]

[facturas y cargos internos — Incorporacién a contraidos previos], o la ruta equivalente para los centros

de facturacidn externos.

Una vez en la pantalla, ion 2
comience eligiendo la variante e sessecr = 7810 Gtfogoce vren
(E)F] ) =]
1 4 Entidad CP 1000 Catdlogo de variantes del programa ZIM_0001
de seleccion correcta, g Vomte  esrbrre ,
e mm— = /CIFUNDACION_CARGOS INTERNOS FUNDACION
/CIUCMPROYFA TR EE S = "f“ﬁ"ﬂtﬂmflw Bioyecice e
” como se Centro Gestor 5] o

Posicidn Presupuestaria
Fondo

muestra en la imagen de la ...

Orden

o] [ )

Clase de Documento DF
Importe Factura

Ndmero de Factura

Cddigo Deudor

-
boton Traer variantes (LE' ), -

derecha. Primero pulse el

‘'

luego haga doble clic en la linea /CIUCMPROYFA o marque la linea y pulse Aceptar ().

Seguidamente, introduzca el

resto de criterios de seleccion que

considere (fechas de documento y

contabilizacién, centro gestor, etc.) y

pulse Ejecutar (@). Aparecera la

Toeal

lista de documentos que cumplen los criterios y podrd marcarlos para incluirlos en un nuevo
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contraido. Puede marcar todas las lineas rapidamente pulsando el boton Marcar todo que figura
sefalado en el extremo izquierdo. Cuando esté listo para crear el contraido con los cargos internos
seleccionados, pulse Ejecutar. Obtendra el nimero de contraido presupuestario y se creard un
expediente que podrda tramitar en la bandeja de tramitacion. Para mdés detalles sobre el
funcionamiento de esta opcién de menu y la tramitacion del expediente creado, puede consultar el

manual de ingresos de tesoreria de centros.

Destino FA - registro del cargo interno en el destino

El registro del cargo interno, exclusivamente para su tramitacion con cargo a un crédito de

financiacion afectada, se hace a través del Registro Contable de Facturas, en la opcion de menu

SAP [Ejecucion del presupuesto de gastos — Gestidén de facturas electronicas de gastos — Gestion de]

eFacturas|. Los siguientes pasos se van a comentar someramente, incidiendo solo en las

particularidades que supone un registro de cargo interno; para mas detalles, consulte el manual del

Registro Contable de Facturas.

w Antes de comenzar la creacion del documento en el Registro Contable de Facturas, debe

haber creado una reserva de gestion con la imputacion que se comunicd para asumir el
gasto.

Una vez en la lista de facturas y justificantes de gasto, pulse el

Ti|su| Txc. exp.

botoén Crear documento y elija 22|27 — Otros (justificantes para) Gasto = 3jez S

22|22|0tros Caja Fija
rros o x

zis
|zz 27|otros justif. Gasto CEn:ral.Reqular1:.|

Central. Regulariz.

G
En la pestaia Datos usuario debe elegir, como clase de

documento, el tnico valor disponible: 8 Cargos Internos UCM — Proyectos y fondos FA.

En la pestafia Acreedor, asegirese de indicar el NIF e i o | Gommne
ficticio UCMO00023T, correspondiente a CARGOS INTERNOS e [ —
UCM. En la pestafia Imputacion debe indicar el nimero de un
documento RG y su posicion con la imputacion (centro gestor, elemento PEP, fondo, etc.) e importe

correctos para hacer frente al gasto del cargo interno.

Complete también el resto de datos necesarios para grabar el documento en la consola
(revise el manual del Registro Contable de Facturas para mas detalles). Una vez grabado, podra

afadir los documentos necesarios, que son:
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o Justificante del gasto: el ejemplar en PDF del cargo interno emitido por el centro emisor y que

le habra sido remitido por este.

e Memoria justificativa del gasto.

e Certificado de conformidad: debido a que se usa un tercero

ficticio (UCMO00023T), no es posible generar el certificado

de conformidad automaticamente, por lo que tendra que

descargar la plantilla disponible en el apartado de

formularios de la web del Servicio de Coordinacién y Apoyo
del Area Econdmica, rellenarla, imprimirla en PDF y anexar
el archivo PDF generado. El aspecto debe ser similar al de la

imagen. Observe que, aunque el identificador del acreedor

\\\\

CERTIFICADO DE CONFORMIDAD

cbdigos DIR3

en la consola es UCMO00023T, en el certificado se utiliza el NIF Q28180141 de la UCM por una

cuestion formal.

Fl documento en la consola

avanza su tramitacion igual que
cualquier otro (se verifica, envia a firma
y, una vez firmado, se procesa). El
procesamiento se realiza desde la
propia consola y sera completamente
automatizado, sin que deba introducir

mas datos.

Modificar documento

53 Modificar/ Visualzar P42 Procesar Documento

c0 B Numero Documerfto 346346
[’ patos de Cabecera de Factlra
2 consola Eradura

Cédigo de Status
Situacidn Status B

346948
Otros justf. gag

27)otros jus;

Numero Documento
Tipo Documento
Subtipo Documento

\E\ Datos de Posicion de Factura

& Acreedor

N, Doc. pendiente de procesar

sPRechazar & tRechsficar  ZiLog del documento [0 Mostrar Proc. Firma

@

& Documentos ] Imputacidn [EZ, Datos Usuario 8 Datos FACe

Tip|Fos |Texto de mensaje

000 |Verificacién o Procesamiento para el documento N®346946
El fondo correcto del Elemento PEP es 242PR30245
Las operaciones realizadas por esta transaccién no estén sujetas a IV

Las partidas no tienen informacién sobre la retencién de impuestos
.25 0 se contabilizd en sociedad 1000

@ fecha de 1z declaracion fiscal @
05330 se contabilizé en sociedad 1000

e nformaciin téenca J[14J[ ][ JMJ[F2][Z)T varante de wsiaizacién actual [ smpre

La Consola de Recepcion de Facturas comprueba que los datos de imputaciéon del RG

concuerden con los que se indicaron al registrar el cargo interno por el emisor. No es
posible, al registrar el documento en la consola, modificar la referencia al proyecto o
fondo que se indico al 6rgano que emitio el cargo interno.

Al verificar los documentos en la consola puede obtener errores

como estos:

EFactum EAcreedor @Documentas E@]
5 ®CO 02 Doc. pdte. de procesar con err
H 28 CL: Datos del RG y el CI NO concuerdan

e CI: n’ factura no existe tabla ingresos: el nimero de factura

indicado en la pestafia Factura no se encuentra registrado como cargo interno de ingresos.

Compruebe el valor, corrijalo si es necesario, grabe y verifique; si el error persiste, contacte con

el Servicio de Coordinacién y Apoyo del Area Econdmica.
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e CI: Datos del RG y el CI NO concuerdan: o ha indicado en la pestafia Imputacion un RG
cuyos datos de imputacion no concuerdan con los del CI de ingreso, o el RG alin no tiene

consumo.

Destino FA - incorporacion a obligaciéon

La incorporacion de los cargos Inte€rnoOS @ | sekeccion masiva de documentos (fase 0)

documento presupuestario de obligacion se lleva a cabo a

Datos de seleccién

través de la ruta de ment SAP [Ejecucion del presupuesto de] e ey

Sociedad 1000
T Fecha de fa factura
lgastos — Gastos presupuestarios — Orden de pago —| e e conmbismeen ST
Centro gestor 0412101
Posicidn presupuestaria @ G/*

[Facturas (o Abonos) — Incorporacién de facturas/abonos|. Una e,

a
a
a
a
a
a
Orden CO 2
a
a
a
a
a
a
a

31.12.2025

Centro coste

vez en la pantalla, basta con indicar los siguientes criterios ...

Clase de documento

de seleccion: i

NO de documento
Ne de factura

& =
Acreedor LUmuuuzs'r\ jjs]

e Entidad CP y Sociedad: complete los criterios, de ser

necesario, con el valor 1000.

¢ Fecha de contabilizacion: indique un intervalo de fechas que recoja los documentos registrados

que quiere incorporar.

e Centro gestor: indique el centro gestor del crédito contra el que se han registrado los cargos

internos. Pueden usarse comodines, en caso necesario.

e PosPre: indique la posicion presupuestaria del crédito contra el que se han registrado los cargos

internos. Pueden usarse comodines, en caso necesario.

e Acreedor: indique UCMO00023T.

Obtendra la lista de documentos que cumplen los criterios de seleccion y podra marcarlos

para incorporarlos en un documento de obligacion. Pulse Ejecutar (@' ) y confirme las fechas para

preparar el documento de obligacion, que tendrd como via de pago (columna VP) el valor F. Pulse

] .y . oy . .
Grabar () para confirmar la creacién del documento de obligacion y su expediente asociado. La
tramitacion del expediente asociado es igual a la de un contraido presupuestario con facturas por

prestacion de bienes o servicios, por lo que para mas detalles se puede acudir al manual de ingresos.

Destino FA - anulaciones

Si fuese necesario anular un cargo interno de ingresos emitido, una vez procesado, se

registrard a través de la opcion de meni SAP [Ejecucion del presupuesto de ingresos — Registro de]
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facturas y cargos internos — Registro de facturas rectificativas|. Esta operativa solo tiene sentido en los

cargos internos UCM con destino FA porque se incorporan en contraido presupuestario, ya que en
los cargos UCM que se imputan a crédito no sujeto a financiacion afectada basta con registrar un

nuevo cargo interno con los datos correctos y descartar el anterior.

En la pantalla de registro de facturas rectificativas se debe | registrar factura rectiticativa o devolucion de ingreso

'S¢ Devoludidn de ingresos
informar el namero del cargo interno original, como figura en la e

F =
No documento | 26100000263

Sociedad 1000

imagen. Bercen

Tras pulsar y pulsar Factura rectificativa, se pasa directamente al registro de
anulacion, ya que es el unico tipo de rectificacion permitido. Solo es necesario cumplimentar el
texto descriptivo de la rectificacion y pulsar para que se complete la fecha de operacion, y

grabar, obteniendo el numero de documento de cargo interno de anulacion, que también puede

imprimirse.

A partir de aqui, el tratamiento sigue los mismos pasos que una anulacién de tique, con los
mismos condicionantes dependiendo del ejercicio, por lo que se remite al lector al manual de

ingresos.

Destino FA — tramitacion del cargo interno de anulacién en destino

La tramitacion del cargo interno de anulacidén en el destino es igual que la de un cargo
interno positivo, tratando el documento como un abono. No obstante, deben tenerse en cuenta los

siguientes puntos:

e En los cargos internos de anulacion sigue siendo necesario informar el nimero de documento de

reserva y su posicion.

e Si el cargo interno positivo rectificado es del ejercicio anterior, y se tramité como gasto en el
ejercicio anterior, no podra indicar la reserva con la que se acometio el gasto, al no ser del
ejercicio en curso. Debera elegir en su lugar un documento RG realizado en el ejercicio en curso
con la misma imputacion (centro gestor, posicion presupuestaria, elemento PEP y fondo) que

tenga al menos el mismo importe efectivamente consumido.

UCM - Servicio de Coordinacion y Apoyo del Area Economica Pagina 10 de 27



Cargos internos Version 1.6

Destino no FA — Envio del cargo interno al centro de destino

Junto a la nota de cargo interno, debe enviarse al centro gestor receptor del servicio los datos
de imputacion (centro gestor, posicion presupuestaria y, en su caso, fondo y/o elemento PEP) donde

se desea recibir el crédito correspondiente al servicio prestado.

w Debido a las restricciones normativas sobre modificaciones presupuestarias que impiden

aumentar dotacidon en posiciones presupuestarias que hayan sido previamente minoradas y
viceversa, se aconseja a los centros que prevean prestar servicios a otros centros de la
UCM, que indiquen siempre una misma posicion presupuestaria, preferentemente
correspondiente a un capitulo cuya vinculacion presupuestaria comprenda el capitulo
entero (como el capitulo II).

Destino no FA — Expediente de cargos internos por el centro receptor

Una vez el centro receptor ha recibido la nota de cargo interno debe solicitar una
transferencia de crédito al Servicio de Planificacion y Control del Presupuesto. Para esto se ha
definido un procedimiento especifico de cargos internos, diferenciado de los de otros tipos de

transferencias de crédito (@ disponible).

Comience creando el expediente en la Apertura de expediente 1/2

ruta de meni SAP |Gestic’>n de expedientesl [ crear expediente & Vincular

=

Tipo de expediente ]

Organo gestor C_INTE Cargo Interno

GASTOS Gastos

GC_ANU Anulacion de Generacion de Crédito
G_INGR GEMERACION DE CREDITO - Ingresos re

vez en la pantalla, debe elegir el tipo de expediente C_INTE — Cargo interno ¢ indicar, si no figura

loresupuestarios — Apertura y tramitacién —|

[Apertura de expediente presupuestario], Una ="

ya, el organo gestor. Pulse el boton Crear expediente para continuar.

A continuacion, debe elegir el modelo de s

Titulo expediente TRANSFERENCIA POR INSTALACION DE AIRE ACONDICIONADO
Entidad CP 1000 Uni. Complutense Madrid Moneda trans. EUR

documento, que €s necesariamente TRANSFER. Sociedad 1000 UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID

Fecha apertura 28.12.2024
- = -
[a] b.
rgano aprol | JQ 1

Pasara a continuacion a la pantalla principal de :
creacion del expediente, mostrando el panel Datos de cabecera. En ¢l debe escribir los siguientes

datos:
e Titulo: un titulo para el expediente que facilite su seguimiento durante la tramitacion, haciendo
referencia al servicio que se resarce con el expediente.

e Organo aprob.: dado que, en el fondo, este expediente documenta una solicitud de

transferencia de crédito, debe indicarse el 6rgano con la competencia de aprobacion de la
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misma. Elija Consejo Social si, intervienen simultdneamente créditos de capitulos de gastos
corrientes y de capital (p.e.: de capitulo 2 a capitulo 6), o Vicerrector si solo intervienen de uno
u otro tipo (p.e.: de capitulo 6 a capitulo 6), siempre considerando no solo el centro emisor sino

también el centro receptor.

A continuacion, despliegue el panel Datos de posicion e introduzca los datos del crédito

desde los que se traspasa el gasto correspondiente al cargo interno:

@FEE EFEELD OEED EFREEL ELEL BE JEL [[Ere ]

& [?_}_m}s LI Ernisor| Importe Propio Fondo Ce.gestor Posididn presupuest | Elemento PEP Descripcidn Vence
 [2{ Datas de Cabocery ® [g 252000 0390103 G/6300100/2000 2024

1= - = -

+ 2] patos de Posicisn

+ && Arbol de tramitadidn

Observe que solo existe la columna Emisor porque, en este punto, solo puede hacer
referencia a los créditos emisores, que son los que como usuario gestiona. Los créditos del receptor,
los que le notificod el centro que le prestd el servicio, se deben comunicar mediante la memoria
justificativa. Puede introducir las lineas credndolas en blanco y completandolas manualmente, o
puede usar el boton Importar partidas marcado en la imagen (para ver en mas detalle el uso de

este boton, consulte el manual de modificaciones presupuestarias de centros).

Pulse Verificar (‘5D) para confirmar que los datos se han introducido correctamente y, en

]
caso afirmativo, pulse Grabar ( ). Volvera al menu principal de Génesis y obtendra el namero de
expediente en un mensaje al pie de la ventana. Al cabo de unos segundos, encontrara en su bandeja

de tramitacion la primera tarea de tramitacion del expediente, desde donde debe continuar la misma.

La primera tarea de tramitacion del expediente de cargos  ~ [ c_mTe/2024/0000006621 TRANSFEREN
~ £ Datos bdsicos
internos es el anexado de documentacion. Debe anexar la siguiente * 5] Datos de Cabecera
- [@ patos de Posicidn
~ [@ Gestion docurental

documentacion: B

Modelps-a-ganars

Otros documentos
e Memoria justificativa del cargo interno: puede usar el > i Arbol de tramitacion

formulario modelo disponible en la web del Servicio de Coordinacion y Apoyo del Area
Econodmica, en cuyo caso, dado que se deberd enviar a firmar, es conveniente generar un PDF
estatico a partir del formulario (es decir, tras rellenar los campos del formulario, imprima el
documento eligiendo una impresora virtual que genere un PDF convencional, siendo este tltimo

el que se anexa).

e Envio de nota de cargo interno: es conveniente adjuntar el correo electronico del centro que

presto el servicio en el que se indica donde desea recibir los fondos. Al no disponer de un modo
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especifico, debera adjuntarlo como Otros documentos, cambiando la descripcion a Envio de

nota de cargo interno.

e Cargo interno remitido por el centro que presté el servicio: también debe adjuntar el propio
cargo interno recibido, igualmente como Otros documentos, cambiando la descripcion a Nota

de cargo interno.

[ Documentos Generados en la Tare
- [# DOC_CI_MEM Memoria Justifica
- B poc_Mc_OTR Envio de nota d

interno. Tras obtener la firma, el expediente pasa a la tarea de - (2] DOC_MC_OTR Nota de cargo i

Una vez anexados los tres documentos, debe enviarse a

firma del cargo administrativo la memoria justificativa del cargo

autorizacion y continlia su tramitacion en el Servicio de Planificacion y Control del Presupuesto.
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| Cargos internos prestados a la FGUCM

Este procedimiento sélo involucra al centro que ha prestado un servicio que se va a pagar
desde la FGUCM. Lo primero que debe determinar antes de seguir este procedimiento es si
realmente debe tramitar un servicio prestado a la FGUCM como cargo interno, en lugar de como

factura. El criterio para elegir un tipo de tramitacion u otra se resume de la siguiente forma:

e Debera tramitar un cargo interno (de tipo FGUCM) si se va a tramitar el gasto correspondiente
al servicio prestado contra un proyecto de investigacion de la UCM cuya gestion ha sido

transferida a la FGUCM, incluyendo los contratos de art. 60 LOSU.

e Debera tramitar una factura con la FGUCM como deudor en el resto de casos en los que la

FGUCM solicita el servicio.

w Es muy importante elegir la tramitacion correcta. La propia FGUCM puede facilitarle la

informacion relativa al modo de tramitacion del gasto que va a tener lugar una vez reciban
el documento que acredita el servicio prestado.

El procedimiento de cargos internos a la FGUCM consta de los siguientes pasos:

e Cilculo del coste del servicio.
¢ Emision del cargo interno para la FGUCM.
e Impresion del cargo interno para la FGUCM.

e Incorporacion del cargo interno para la FGUCM en contraido directo.

A continuacion se describe cada paso.

= Calculo del coste del servicio

El coste del servicio se aplica siguiendo las mismas instrucciones ofrecidas para el

procedimiento de cargos internos UCM.

= Emision del cargo interno para la FGUCM

El cargo interno se registra a través de la ruta de mena SAP [Ejecucién del Presupuesto del

[Ingresos — Registro de Facturas y Cargos Internos — Mantenimiento de Facturas y Cargos Internos|
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FGUCM|. Si su centro esta asociado a facturacion externa, en lugar de [Registro de Facturas y Cargos|

escoja [Registro de Facturas Centros Facturacion externos| (& disponible).

Una vez en la pantalla, lo primero que /s e s

Oiatas franckers

. Sacindad 0 NS Fecha fackura 30,05 12
debe hacerse es escribir una “X” en el campo = e W LT WML EE
Iimgite bk Band0 piogdo ingras
Cargos internos Fundacion, y pulsar [Enter]. o
Descrpeitn
Al hacerlo, el sistema advierte que la opcion Mirm Activo Fijo
itis it [Cargns Internos Fundacidn ]

seleccionada no esta sujeta a IVA y pregunta si [

Fordos

Elmmenic FEF HurmAcTe Fio

se quiere continuar. Se debe responder armcose

Teodn posicite Dasglosar [

afirmativamente.

Al responder afirmativamente, el sistema cumplimentard el deudor con el NIF de la

Fundacion General de la UCM (G79485082), la actividad (I199) y el indicador de impuestos (R0).

w Marcar en primer lugar la casilla Cargos Internos Fundacion es absolutamente imperativo

para que el resto del registro se realice correctamente.

A continuacion, hay que cumplimentar los siguientes datos:
e Fecha factura: fecha del documento de cargo interno. Esta fecha solo se solicita en la pantalla
de registro de centros de facturacion externa.

e Fecha operacion: fecha de la operacion. Si no se cumplimenta y se pulsa , se rellena

automaticamente con la fecha del documento de cargo interno.
e Importe bruto: importe del servicio. Al tratarse de un cargo interno, no hay IVA repercutido.

e Banco propio: debe cumplimentar su banco propio de ingresos (habitualmente RCM...) para

que en el formulario aparezca la cuenta bancaria donde se debe efectuar el ingreso.

e Descripcion: los proyectos de investigacion gestionados por la FGUCM tienen asociado un
nimero de proyecto. Indique aqui ese nimero para facilitar el seguimiento y tramitacion en la

FGUCM.

o Centro gestor: el centro gestor al que se imputa el ingreso. Es, por tanto, un centro gestor del

emisor del cargo interno.
e Posicion presupuestaria: la posicion presupuestaria de ingresos que corresponda.
e Fondos: el fondo al que se impute el ingreso, en su caso.

e Elemento PEP: ¢l elemento PEP del proyecto al que se impute el ingreso, en su caso.
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e Numero de activo fijo: el nuimero de activo fijo, si el ingreso se debe a la venta de un bien.
e Centro de coste: ¢l centro de coste al que se impute el ingreso.
e Texto posicion: descripcion del servicio prestado.

e Desglosar: si es preciso dividir el cargo interno en varias partidas, marque esta casilla. El

procedimiento es el mismo que para el resto de los ingresos.

w No olvide pulsar tras escribir todos los datos introducidos para que el sistema los

reconozca.

0
Si ha elegido desglosar el cargo interno, deberd pulsar Desglose (<) para pasar a la

pantalla correspondiente.

Una vez completada toda la informacion, pulse Grabar (). Obtendra un documento de
clase CI (cargos internos) con la serie de numeracion EE10012345, donde EE representa el

gjercicio en curso.

Impresion del cargo interno para la FGUCM

El cargo interno se imprime a través de la ruta de menti SAP [Ejecucién del Presupuesto de]

ingresos -> Registro de Facturas y Cargos Internos -> Impresion de Facturas y Cargos Internos|. De

nuevo, si su centro estd asociado a centros de facturacion externa, en lugar de [Registro de Facturas y|

[Cargos Internos] escoja [Registro de Facturas Centros Facturacién externos|.

En la pantalla deben cumplimentarse los siguientes datos:

e Sociedad: el valor es siempre 1000.
e Ejercicio: introduzca el ejercicio en el que se ha registrado el cargo interno.
e C(lase de documento: para los cargos internos, introduzca CI.

e Numero de factura: el nimero de documento dado por el sistema al grabar el cargo interno.

Imprima en formato PDF el cargo interno. El PDF generado se usara para dos propositos:

e Una copia se enviard a la FGUCM para que tramite el gasto.

e La otra copia se incluird en el expediente del documento presupuestario CD, cuya generacion se

describe a continuacion.
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= Incorporacion del cargo interno para la FGUCM en contraido directo

Los cargos internos se incorporan en contraidos a través de la ruta de ment SAP [Ejecucion

ldel Presupuesto de Ingresos -> Registro de Facturas y Cargos Internos -> Incorporacion a Contraidos]|

Previos]. De nuevo, si su centro estd asociado a centros de facturacion externa, en lugar de |Registro

lde Facturas y Cargos Internos| escoja |Registro de Facturas Centros Facturacién externos|.

Una vez en la
pantalla, debe comenzar
escogiendo la variante de
seleccion de  cargos
internos de la FGUCM.

Pulse el boton Traer

variante... ( &') y, en el

dialogo que aparece,
escoja (haciendo doble
clic) la variante

“/CIFUNDACION™.

Incorporacion a Contraidos Previos

lE?AEIAF': Catalogo de variantes del programa ZIM_0001

Datos de seleccidn

Entidad CP

Sociedad Fl

Fecha del Documento
Fecha de Contabllizacidn
Centro Gestor

Posicidn Presupuestatia
Fonda

Elemento PEP

Orden

Clase de Documenta
Importe Factura

Nirmero de Factura
Cddigo Deudor

01.01.2012
a1.01.2812

Gl

679485082

Catalogo de variantes del programa ZIM_0001

b ]
T

[&]=]e8]0]
1080 riant In L
1080 JCIFUNDACION

CARGOS INTERNOS FUNDACION

TFRCTUR

FRCTUR.

TTICRE TS (OF, O, O

.

Clase de Documento a generar

Confraido Previo

Una vez aplicada la variante, proceda a escoger estos criterios de seleccion:

e Entidad CP: 1000.

e Sociedad FI: 1000.

e Fecha del documento: introduzca la fecha de documento, o el menor rango que cubra todos los

cargos internos que quiera incorporar. El intervalo por defecto cubre el ejercicio en curso, que

deberia ser apropiado en la mayoria de los casos.

¢ Fecha de contabilizacion: introduzca la fecha de contabilizacion, o el menor rango que cubra

todos los cargos internos que quiera incorporar. El intervalo por defecto cubre el ejercicio en

curso, que deberia ser apropiado en la mayoria de los casos.

e Centro gestor: introduzca el centro gestor del emisor del cargo interno.

e Posicion presupuestaria: puede, si lo desea, limitar la seleccion de cargos internos por una

posicion presupuestaria, un rango o un patron de coincidencia (p.e.: 1/3*).

e Fondo: puede, si lo desea, limitar la seleccion de cargos internos por un fondo, un rango o un

patron de coincidencia.
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¢ Elemento PEP: puede, si lo desea, limitar la seleccion de cargos internos por un elemento PEP,

un rango o un patron de coincidencia.

e Numero de factura: puede, si lo desea, limitar la seleccion de cargos internos por un nimero

de documento CI, un rango o un patrén de coincidencia.

w Es imprescindible tramitar los cargos internos separadamente de las facturas.

Una vez cumplimentados todos los datos Incorporacion de facturas a documentos CD

indicados anteriormente, pulse el boton Ejecutar B ?

Sociedad: Madrid

( & ). Aparecera una lista como la de la derecha. Prograna: ZIn_oeat
Usuario: RPALOMAR

En esta lista, marque las lineas que desee T | NI e

[390112 EQ3301120000 1/5400200
390167 EQ3901879999 1/3290000
[390155 EQ3901550000 1/5400200
390167 EQ3301879999 1/3290000
0390146 ED390146ADYE I/3310000

incorporar y pulse a continuacion el botén Ejecutar

(@). El sistema incorporard todos los cargos internos

seleccionados en un contraido, y presentard una ventana de didlogo como la siguiente, con el

numero del documento presupuestario creado.

Log de her

Tip|Texto de mensaje Tx

La orden se ha ampliado con una nueva posicidn @
La orden 1005023856 1088 se ha creado correctamente

oo

| [ EA
Y@ WA » N FEFROHEBE@® 60 a0 o2 H R

Una vez creado el documento, se creard también el expediente presupuestario asociado (tipo
02/02 — Ingreso por entrega de bienes o prestacion de servicios). Deberd dirigirse a la bandeja de

tramitacion para llevar a cabo las distintas tareas, que se describen a continuacion.

Centro gestor — Anexar v enviar documentacion

En esta primera tarea, debe anexarse la siguiente documentacion:

e Documento CD: documento obligatorio de salida, con firma de los cargos administrativo y
académico, que corresponde al documento presupuestario. Al hacer doble clic se genera por el
propio sistema y podra enviarlo a firmar haciendo clic con el boton derecho en ¢l y eligiendo

Enviar a firma.

e Factura-Tique-CI/Listado de facturas-Tique-CI: documento obligatorio de entrada, sin

firma, del que puede generar un documento por cada cargo interno, y donde se adjuntara el
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cargo interno generado (es posible incorporar varios cargos internos en el mismo documento
presupuestario). No obstante, es conveniente haber recopilado previamente la firma del cargo

interno por el cargo administrativo.

Centro gestor — Autorizar

En esta tarea, el responsable de la unidad tramitadora revisa el expediente y, si esta correcto

lo envia a Intervencion. En caso contrario, puede devolverlo para subsanar.

LY si se detecta un error no subsanable? No es posible anular estos expedientes porque
comparten tipologia con los contraidos de facturas, que deben tramitarse siempre, por lo que serd
necesario registrar un cargo interno de anulaciéon y un nuevo cargo interno corregido, cada uno de

ellos tramitado en su correspondiente expediente.

Intervencion — Revisar documentacion

Esta tarea, que solo sucede si el expediente es seleccionado automaticamente por muestreo,
permite a Intervencidon revisar su contenido, ejerciendo tarea de fiscalizacion previa. Puede,

opcionalmente, anexar la siguiente documentacion:

e Informe de Intervencion: documento de entrada, opcional, con firma de la persona titular del
cargo Interventor/a. El documento, no obstante, es obligatorio para algunas de las posibles

decisiones.

Las decisiones posibles son estas:

e Favorable: el expediente se fiscaliza previamente de conformidad.

e Favorable con observaciones: el expediente se fiscaliza previamente de conformidad, si bien

se considera oportuno incorporar un informe con observaciones.

e Convalidaciones: el expediente no se puede fiscalizar de conformidad y la unidad tramitadora

no puede resolver sus deficiencias, por lo que se eleva el mismo a convalidacion rectoral.

e Subsanar: el expediente contiene errores subsanables por la unidad tramitadora (p.e.: se ha
anexado por error un cargo interno diferente del que se incluye en el documento

presupuestario).

e Desfavorable con informe: el expediente incumple normativa en materia econdmica que la

unidad tramitadora debe resolver, o bien presentar alegaciones.
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Intervencion - Generar lote sin/con fiscalizacion previa

Dependiendo de si el expediente ha pasado por fiscalizacion previa o no, se accede a la tarea
de generacion de lote con o sin fiscalizacion previa. A través de la tarea es posible generar un lote
con unicamente este expediente. En general, se acudird en su lugar a las opciones de menu
especificas disponibles para que Intervencion genere y tramite lotes de forma masiva, que se omiten

en este manual.
Concluida la tramitacion del lote, el expediente quedara contabilizado.

Correccion de errores

Durante la tramitacion pueden suceder errores que deben ser corregidos. A continuacion se

detallan los posibles errores y soluciones dependiendo de la fase de tramitacion en la que suceden.

Error en un cargo interno para la FGUCM incorporado en contraido

Si detecta, o la FGUCM le informa de, un error en un cargo interno que ya ha tramitado,
puede registrar un cargo interno rectificativo de anulacién (no son posibles rectificaciones de

aumento, disminucion o devolucion), de manera similar a como se registra un tique rectificativo.

Para ello, acceda a la opcidén de ment [Ejecucién del presupuesto de ingresos — Registro de facturas y|

lcargos internos — Mantenimiento de facturas rectificativas| (o, si se trata de un centro de facturacion

externa, [Ejecucion del presupuesto de ingresos — Registro de facturas centros facturaciéon externos —|

[Registro de facturas rectificativas]). Una vez alli, indique el nimero de cargo interno y pulse el boton

Factura rectificativa. Accedera a una pantalla como la siguiente:

Factura rectificativa

Catos docurmento

M documenta 1210812316 Ejercicia 2012 Fecha documenta 2012

Sociedad 1000  Universidad Complutense Fecha contab. 31.05.2012

Clase documenta [CI|  Cargos internos Fecha operacion  |31.05.2012

M® Factura Centro gestar 0390126

Cliente UCHOOB23T FosPre /5400200

Importe 15,00 Morneda |EUR Fondo

Cod. Actividad 1849 CARGOS INTERNOS Elementa PEP

Ind.impuestos RO w4 repercutido 0% Orden EQ3901 260086
Centra coste A126
Mum Activa Fijo

Texto prueba CI_UCM IWCORF Fac.Cargos Int. X

Texta Factura FRUEES DE CARGOS INTERMOS DE L& FGUCH EXT

Causa anulacion  |ANULACIAN POR CAMCELACION DE LA PETICIAN DE SERVIGIO Factura desglosada
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En esta pantalla debe introducir la causa de anulacion, la fecha del documento y la de

. , : ] , .
operacion. Después, pulse el icono Grabar () para obtener el nimero de cargo interno
rectificativo (cuya clase de documento es también CI). Genere el PDF correspondiente y

comuniquelo a la FGUCM a la mayor brevedad.

Para incorporar los cargos internos rectificativos de este tipo, debe dirigirse a la opcion de

men( SAP [Ejecucion del presupuesto de ingresos — Registro de facturas — Incorporacion de facturas|

rectificativas| (si su centro opera como centro de facturacion externo, para su comodidad tiene la

misma opcidn disponible en [Ejecucion del presupuesto de ingresos — Registro de facturas de centros|

lde facturacion externos — Incorporacion de facturas rectificativas|). Una vez en la pantalla, podra indicar

los siguientes criterios de seleccion (los campos con * son obligatorios):

e Entidad CP *: siempre es 1000.
e Sociedad FI *: siempre es 1000.

e Fecha de documento: fecha de expedicion de los cargos internos rectificativos. Puede indicar

valores individuales o rangos.

e Fecha de contabilizacion: fecha de contabilizacion de los cargos internos rectificativos. Puede

indicar valores individuales o rangos.

e Centro gestor *: centro gestor al que se han imputado los cargos internos rectificativos
(obligatoriamente sera el mismo al que se imputaron los cargos internos originales rectificados).

Puede indicar valores individuales o rangos.

e Posicion presupuestaria: posicion presupuestaria a la que se han imputado los cargos internos
rectificativos (obligatoriamente sera la misma a la que se imputaron los cargos internos

originales rectificados). Puede indicar valores individuales o rangos.

e Fondo: fondo al que se han imputado los cargos internos rectificativos (obligatoriamente sera el
mismo al que se imputaron los cargos internos originales rectificados). Puede indicar valores

individuales o rangos.

¢ Elemento PEP: ¢l elemento PEP al que se han imputado los cargos internos rectificativos
(obligatoriamente sera el mismo al que se imputaron los cargos internos originales rectificados).

Puede indicar valores individuales o rangos.
e Orden: actualmente este campo no tiene uso en los cargos internos de ingresos.

e Numero de factura: si quiere incorporar documentos concretos y conoce sus nimeros, puede

usar este criterio para limitar la seleccion.
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e (Codigo de deudor: para limitar los resultados a cargos internos rectificativos FGUCM, puede

indicar aqui el NIF G79485082.

Una vez cumplimentados los criterios de seleccion, pulse el botéon Ejecutar (@).

Aparecerd una pantalla como la siguiente:

Incorporacion de facturas rectificativas
HEE ST VTE % B HE ST SReflescar datos  [E] Aplicar modificacidn tipo

Listado facturas rectificativas

Fecha: 02.03.2026

Soc. Cliente “ne doc. - ., Cargos_ . Fecha doc. Fecha contab. Afio Tipo Ce.gestor PosPre Pos. Activo | 1. Actwvidad Importe Mo, Conta. Num.Orden Doc. Finan

1000 G79485082 2510178063 CI F 08.07.2025 08.07.2025 2025 /C 0393614 [/3190200 1 RO 199 11.424,00 EUR @& 1005223380 2510178009

En la lista puede ver distintos datos, incluyendo la clase de documento que se generara (en la

columna Tipo), el importe, etc. En la columna Conta. observara uno de estos dos iconos:

o @: el contraido original ya ha sido contabilizado y, por tanto, puede incorporarse el cargo

interno rectificativo.

o @: el contraido original atin no ha sido contabilizado por lo que no es posible incorporar el

cargo interno rectificativo.

Si el icono indica que puede incorporar el cargo interno rectificativo, puede marcar cada

linea pulsando el recuadro que hay a la izquierda de la misma. Una vez seleccione todos los cargos

. . . . ] ,

internos que quiere tramitar, pulse el icono Grabar () y se generardn los documentos
presupuestarios correspondientes (/C para anulaciones). Actualmente cada cargo interno
rectificativo se incorpora en un documento presupuestario separado que genera un expediente

presupuestario, el cual se tramita igual que el positivo descrito anteriormente.

Si ha confeccionado un cargo interno rectificativo relativo a uno original de un ejercicio
anterior (hasta 4 afos previos al ejercicio en curso), debe tramitar en su lugar un expediente de

modificacion de saldos, el cual se describe en el manual de ingresos.

Resto de casos

Dependiendo del tipo cargo interno y su estado habra varias actuaciones posibles, que en
muchos casos requerirdn la intervencion del Servicio de Coordinacion y Apoyo del Area

Econdmica, por lo que en estos casos debera contactar con este servicio por los cauces habituales.
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Cargos internos prestados por la FGUCM

En este procedimiento, es la FGUCM la que emite una nota de cargo interno a un centro o
servicio de la UCM con motivo de una prestacion de servicios. Este caso se da cuando, dentro de un
contrato suscrito al amparo del art. 60 de la LOSU, que se gestionan normalmente por la FGUCM,
se ha prestado un servicio especializado que va a ser sufragado con crédito gestionado por un centro
o servicio de la UCM. Este procedimiento solo involucra al centro que ha recibido el servicio

prestado desde la FGUCM.

¢ Qué es un art. 60?

Los contratos suscritos al amparo del art. 60 de la LOSU consisten en la realizacion de
trabajos de caracter cientifico, técnico o artistico, asi como el desarrollo de ensefianzas de
especializacion o actividades especificas de formacion, por parte del personal investigador de la

UCM. Como consecuencia de esas actividades, se reciben ingresos y se realizan gastos.

Todo lo anterior es parte de la actividad de la UCM vy, por tanto, ingresos y gastos se
consideran crédito UCM pero, al estar gestionados desde la FGUCM, cuando el cliente de esas
actividades se identifica también con crédito UCM, la FGUCM no puede emitir factura, sino una
nota de cargo interno que debe tramitarse y pagarse materialmente. Es, en cierto sentido, el caso

inverso al apartado anterior de este manual.

Resumen del procedimiento

El procedimiento de cargos internos emitidos por la FGUCM consta de los siguientes pasos:

e Registro del cargo interno emitido por la FGUCM.

e Incorporacion del cargo interno emitido por la FGUCM en reconocimiento de obligaciones

ADO.

A continuacion se describe cada paso.

Registro del cargo interno emitido por la FGUCM

El cargo interno se registra a través de la ruta de meni SAP [Ejecucion del Presupuesto de]

|Gastos — Gestidn de facturas electrénicas de gastos]. No se va a describir en detalle aqui el proceso,

dado que puede encontrarse la informacion completa en el manual Registro contable de facturas. En
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su lugar, se indican unicamente los datos especificos que debe tener en cuenta para el registro del

cargo interno en RCF:

e Creacion del documento: los cargos internos se registran crean un documento de tipo Otros

justificantes de gasto, con el subtipo 20 de pago centralizado (excepcionalmente pueden

crearse también con el subtipo 22 de caja fija).

e Clase de documento: en la pestafia Datos usuario debe elegir la clase 1 Tiques y facturas que

no cumplen requisitos de Hacienda. Observe que tanto el subtipo como la clase de los cargos

internos recibidos desde la FGUCM son diferentes de los indicados anteriormente para los

cargos internos UCM con cargo a financiacion afectada.

La tramitacion del documento en RCF es el normal, anexando la documentacion necesaria y

recabando la firma del responsable del gasto. En el momento de procesar el cargo interno, debe

tener en cuenta lo siguiente:

e Los cargos internos de subtipo 20 inferiores a 5.000 euros deben ser registrados actualmente por

el Servicio de Coordinacion y Apoyo del Area Economica, para lo que debera enviar un correo

a ucpe@ucm.es con los datos del documento en RCF y los datos de imputacidon necesarios.

e Los cargos internos de subtipo 20 superiores a 5.000 euros y los de subtipo 22 pueden ser

registrados normalmente desde la unidad tramitadora.

Durante el registro de subtipo 20, debe
comenzar cumplimentando los tres campos
obligatorios y, seguidamente, escribir una “X”
en el campo Fra Cargos internos FGUCM, y
pulsar . Observe la imagen de la derecha

para identificar los campos y el orden en el que

debe rellenarlos.

Ej ion del Presup

de Gastos. Creacion Doc.

Fcticns s |

Fecha contab. 23.08.201¢
Fecha operacidn
Clase documento KR

Criterio de Caja

No Expediente

@ & | ha a0 Registrar recbo  [1]Informaciin VA
Registro de Facturas
Datos Financieros
=
Sociedad quuJQ
Moneda doc. EUR
Acreedor
Importe
Sector
Ind.impuestos
Texto 3[ &
Datos de Imputacion
Doc.Pre/Pos /
Centro gestor
PosPre
Fondo
Elemento PEP
Orden CO Activo fijo
Centro coste

Pagador

4[Fm Cargos Internos FGUCM ]

Factura Desglosada

w Observe que no debe pulsar el boton Registrar recibo

internos, el sistema configura la pantalla correctamente.

. Al marcar la casilla de cargos
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Tras pulsar |[Enter|, apareceran varios

de datos

mensajes advertencia  sobre
incompletos, y a continuacion se avisa que se
actualizard el indicador de IVA y la clase de
documento, y se cumplimentardn y bloquearan
automaticamente algunos datos (acreedor,
sector e indicador de impuestos). Complete
entonces el resto de datos relativos al crédito
con el que se va a hacer frente al gasto que

supone el cargo interno.

Registro de Facturas
Datos Financieros
Sociedad
Moneda doc.
WO Factura
Acreedor
Importe
Sector
Ind.impuestos
Texto

Datos de Imputacién
Doc.Pre/Pos
Centro gestor
PosPre
Fondo

Elemento PEP
Orden CO
Centro coste
Pagador

—
quuJQ Universidad Complutense

21 Sector I
G0 IVA sop. - (0% No sujeto)

FUNDACION GENERAL DE LA .C.M.

Fecha factura
Fecha contab.

Fecha operacién
Clase documento  |CI

Criterio de Caja

TRABAJOS ESPECIALIZADOS MUESTRAS BIOLOGICAS

I
0390146

6/2270600/2000

E03901460DX0
21460DX0

N° Expediente

F. VETERINARIA

Estudios y Trabajos Técnicos

Activo fijo a
Fra Cargos Internos FGUCM X

Factura Desglosada

No olvide pulsar tras escribir todos los datos introducidos para que el sistema los

reconozca.

o]
Si ha elegido desglosar el cargo interno, debera pulsar Desglose (%) para pasar a la

pantalla correspondiente.

: ., ] .
Una vez completada toda la informacion, pulse Grabar (). Si aparece una ventana de

informacion de retenciones, simplemente pulse el boton Aceptar (“?) para cerrarla. Obtendrd un

documento de clase CI (cargos internos) con la serie de numeracion EE10012345, donde EE

representa el ejercicio en curso.

El registro de un CI de la FGUCM de subtipo 22 se hace como recibo, no existiendo

ninguna casilla especifica para marcar que se trata de un cargo interno de la FGUCM.

Incorporacion del cargo interno de la FGUCM en ADO

Los cargos internos de la FGUCM se
incorporan en documentos presupuestarios ADO

de pago centralizado a través de la ruta de menu

SAP [Ejecucion del Presupuesto de Gastos —f

|Gastos Presupuestarios — Orden de Pago —j

[Facturas — Incorporacion de facturas|.

3n masiva de de

%]

Datos de seleccidn

Entidad CP

Sociedad

Fecha de Ia factura
Fecha de contabilizacién
Centro gestor

Posicion presupuestaria
Fondo

Orden CO

Centro coste
Elemento PEP

Clase de documento
Importe

Ne de documento

N de factura
Acreedor

Tipo de expediente
Subtipo de expediente

g
™

575485082

(fase 0)

Catdlogo de variantes del programa ZGM_0016

[/CIFUNDACION | Cargos internos de Fundacion
FRA uc)
SIN EXPEDIENTE Sin expediente

¥
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Para limitar la lista a los cargos internos, pulse el boton Traer variante y celija

/CIFUNDACION. Esto cumplimentara algunos de los campos necesarios automaticamente.

Una vez cumplimentados el resto de criterios que necesite, que ademas de los anteriores

deben incluir, como minimo, el centro gestor y la posicidon presupuestaria, debe pulse el boton

Ejecutar (@’ ) que hay bajo el titulo de la pantalla. Obtendra una lista como la siguiente:

Seleccion masiva de documentos (fase 0)
o EE &2FF E% @ O IBThki BdEw A

Seleccion masiva de documentos ( fase O )
Universidad Complutense. Madrid.

U39Ell46 jGj227UE»UUj2EIUEI 1810072690 G79485082 FUNDACIOM GENERAL DE LA U.C.M. 18UC000027 13.08.2018 150,00 E038901460DX0

[l Centro gestor Posicidn presupuestaria N. Documento Acreedor  Desc. Acreedor M. Factura | Fecha factura ZImporte disponible Qrden CO Activo fio Fondo Elemento PEP
150,00

En ella debera seleccionar cada linea que desee incluir en el documento presupuestario,
marcando para ello la casilla de la izquierda de la linea correspondiente (observe el recuadro

marcado a la izquierda). Para marcar multiples lineas, proceda como en los programas de hoja de

calculo, usando las teclas ‘Ctrl| y ‘Mayl'ls para anadir lineas individuales o regiones,

respectivamente. Si quiere marcar todas las lineas, pulse el boton Seleccionar todo ( ).

Tras establecer la seleccion deseada, pulse el boton Ejecutar (@ ) y aparecera otra pantalla

para confirmar las fechas de documento y de contabilizacion.

w Confirme las fechas sin mas durante el ejercicio natural, pero preste atencion cuando, tras

comenzar un nuevo afo, deba crear los tltimos documentos del ejercicio anterior.

Tras confirmar o corregir las fechas del nuevo documento presupuestario, pasard a una

ultima pantalla con otra relacion en la que sélo se incluyen los cargos internos marcados.

Una vez comprobado que todos los datos son correctos, puede grabar el documento y
confirmar asi su alta. Obtendra un mensaje en pantalla con el nimero de orden del ADO, con el
formato 4000nnnnnn, siendo nnnnnn un nimero secuencial que no se reinicia en cada ejercicio.

Desde ahi volvera a la pantalla de cargos internos seleccionados donde podra marcar otros y

dar de alta otro ADO. Cuando ya no quiera generar mas, puede pulsar el icono de retroceso (e:l ).

w Es necesario tramitar los cargos internos separadamente de las facturas.
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Una vez creado el documento, dispondra de la primera tarea del expediente presupuestario

asociado. El resto de la tramitacion es idéntica a la de otros expedientes presupuestarios de gastos.
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