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1. Procediment de tramitacié d’un viatge

En la pagina de compres podeu trobar tota la informacié actualitzada de la Instruccié

934035467
mcollram@ub.edu
http://www_ub_edu/finances

Gestidé de factures i abonaments electronics derivats de la
compra de viatges a les agencies homologades de la UB.

i normes i politica de viatges: http://www.ub.edu/compres/viatges/

Trobarem tota la informacié i documents necessaris en les seglients webs:

- Per ala sol‘licitud d’un viatge:
http://www.ub.edu/compres/viatges/quia%20rapida.html

- Per ainscripcions a congressos:

http://www.ub.edu/compres/viatges/inscripcio%20congressos.html

1.1 Sollicitud de Pressupost a les agéncies

Davant la necessitat de tramitar un viatge el primer que hem de fer és contactar

amb I'agéncia contractada (actualment Viajes El Corte Inglés i Atlanta).

Podeu sol-licitar el vostre pressupost, a I'agéncia que escolliu a través del

Formulari SP http://www.ub.edu/formulariscompres/

SOL'LICITUD DE PRESSUPOST DE VIATGE (SP)

Primer Cognom

Segon Cognom

Correu electronics.

Confirm emails

Teléfon de contacte

Agénciaw

- Selecciona -

Continuar =

Dades del Dades del viatge Dades de Dades dels Revisar Finalitzat

sollicitant I'allotjament passatgers
Sol:licitant Dades UB
Es important escriure aqui el nom i els cognoms tal com apareixen  Departament, unitat o grup d'investigacios
al DNI o document d'identificacid, especialment perqué |'agéncia
pugui fer una pre-reserva, bloquejant alguns serveis.

Entitat financadoras
0 El sollicitant és el mateix passatger i — h
Norm Serveis que es solliciten
O Allotjament O Transport O Altres



http://www.ub.edu/compres/viatges/
http://www.ub.edu/compres/viatges/guia%20rapida.html
http://www.ub.edu/compres/viatges/inscripcio%20congressos.html
http://www.ub.edu/formulariscompres/
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1.2 Quan ja tenim el pressupost acceptat i les dades corresponents al viatge hem
d’emplenar el formulari que correspongui

Formulari sol-licitud viatge per a les agéncies SV/SG:

http://www.ub.edu/compres/viatges/documents/SVAG.docx

Inscripcié a congressos: Formulari SV/IC:

http://www.ub.edu/compres/viatges/documents/SVIC.docx

Formulari sol-licitud de despeses de rescabalament i dietes de manutencié
(tiquets taxi...): SV/UB

http://lwww.ub.edu/compres/viatges/documents/formulari_sollicitud viatges sv

ub 2016.doc

per exemple “SV/AG”
BB UNIVERSITATe: SVIAG™ (Nimero AV 54F)
Wt BARCELONA NUM. PRESSUPOST*!

SOL-LICITUD DE VIATGES (SVIAG)

Totes les casellies les emplenen elz viatgers fexcepfe les de color griz). Liurar el formular al gestor UE

*MOTIU DEL VIATGE

*FINANGAMENT (Indiqueu el projecte, programa, postgrau o aplicacic pressupostaria)

|| |
3

EIMDE 5 PERSONALS DEL VIATGER
[ NTFHum passaport. [ GarrecT condicio: [

*COGNOMS! :

O

*Telefon: | [ *Adrecaemail: | | Data naixement: |
TEscriure nom | cognems tal com aparetxen al DNI o Passaporf

SERVEIS DE TRANSPORT
MITJA TRAJECTE DATA HORA IMPORT (€}
- da 2 - 0,00
[ 3 - 0,00
Fn) 2 - 0,00
Clicar F§ peractualitzar Total (€} (a): 0,00

SERVEIS D’ALLOTJAMENT
HOTEL DATA ENTRADA | DATA SORTIDA IMPORT (€}

- - 0,00
0,00
- - 0,00
Clhicar F§ peractualitzar Total (€} {b): 0,00£

ALTRES DESPESES
DESCRIPCIO IMPORT (€}
0,00
0,00
Clicar F§ peractualitzar Total (€} [c): 0,00€

Clicar Fi per actualitzar (a+b+te)  TOTAL (€) SV:

DADES DE LA UNITAT GESTORA DEL VIATGE

T EntE._| 1
Nomi cognoms: | [ Telefon:] [ Adrega s-mail:_| @ub.edu|

OBSERVACIONS

Intarassat: ‘Gonforma:
E= S, B L —



http://www.ub.edu/compres/viatges/documents/SVAG.docx
http://www.ub.edu/compres/viatges/documents/SVAG.docx
http://www.ub.edu/compres/viatges/documents/SVAG.docx
http://www.ub.edu/compres/viatges/documents/SVIC.docx
http://www.ub.edu/compres/viatges/documents/formulari_sollicitud_viatges_sv_ub_2016.doc
http://www.ub.edu/compres/viatges/documents/formulari_sollicitud_viatges_sv_ub_2016.doc
http://www.ub.edu/compres/viatges/documents/formulari_sollicitud_viatges_sv_ub_2016.doc
http://www.ub.edu/compres/viatges/documents/formulari_sollicitud_viatges_sv_ub_2016.doc
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1.3 Document comptable AV

Tot seguit hem de crear el document AV a SAP, que fara la reserva del credit necessaria per

cobrir les despeses del viatge.
Hem d’accedir a la carpeta “Gesti6 de Viatges”:

SAP Easy Access Menu UB
EE & HE 2 v o

» ([ Preferits
~ 23 Mend SAP
~ 3 Comptabilitat Pressupostiria
+ (] Dades Mestres
» [J Elaboracis de Pressupost
* [ Modificacions de Crédit
¢ (] Motes de Carrec
» (7 control de Disponibilitat
» [J Documents Comptables
~ &1 Gestis de Viatges
~ 33 Autoritzacié i disposicié de Viatge
+ &) Z59_EAPS_GEX001_AV - Crear autoritzacid de viatge (AV)
« & FMY3 - Visualitzar autoritzacid de viatge
+ & 759_EAPS_GEX001_AVCO - Crear zjust autoritzacid de viatges (AVCOM)
2 FMYPM3 - Visualiczar gjust autoritzacid de viatges
» [J Manament de Viatge
+ (J piners

Hem de crear una AV amb les partides pressupostaries corresponents a la tipologia de
despeses a tramitar (veure annex |). Es recomanable obrir una posicié per a dietes o petites
despeses de transport que sovint veiem relacionades amb un viatge. D’aquesta manera totes
les despeses associades a un viatge estaran facilment identificables en I'arbre de tramitacié

de 'AV:

Arbre de tramitacio de I'expedient
TE] @ 0obtenir expedient origen S pocs L]

~ &1 COMPT 2017 2000008058 VIATGE DR. LOPEZ A MADRID
~ & COMPT 2017 2000008060 AVIO BCN-MAD DR.LOPEZ
~ & Captura del document
~ [0 0001 (05.05.2017) 00004242 Circuit comptable DO amb e-fac sobre AV Viatges
- A Fv 2017 (05.05.2017) DO amb e-factura sobre AV Viatges
~ B Expedient en Ia safata del gestor pendent enviament
- [0 0002 (05.05.2017) 00004242 Safata per anexar documentacio per el Gestor (1.ENVIAR EXPEDIENT)
~ & Expedient envit al responsable del crédit
- [Ty 0003 (05.05.2017) 00004242 Expedient Pendent d'Butoritzacié (1.AUTGRITZAR)
- & Expedient comptabilitzat
« [ 0004 (05.05.2017) 00004242 Expedient Comprabilitzat
~ &I COMPT 2017 2000008061 AVIO MAD-BCH DR.LOPEZ
~ & captura del document
- [ 0001 (05.05.2017) 00004242 Circuit comptable DO amb e-fac sobre AV Viatges
+ BA Fv 2017 (05.05.2017) DO amb e-factura sobre AV Viatges
~ & Expedient en [ safata del gestor pendent envament
- [Ty 0002 {05.05.2017) 00004242 Safata per anexar docurmentacio per el Gestor (1.ENVIAR EXPEDIENT)
+ & Expedient enviat al responsable del crédit
« [CJ 0003 (05.05.2017) 00004242 Expedient Pendent d'Autoritzacid (1.AUTORITZAR)
~ B Expedient comptabitzat
- [0 0004 (05.05.2017) 00004242 Expedient Comptabilitzat
~ &1 COMPT 2017 2000008062 HOTEL DR.LOPEZ MADRID
- B captura del document
~ [C3 0001 (05.05.2017) 00004242 Circuit comptable DO amb e-fac scbre AV Viatges
- 1B Fv 2017 (05.05.2017) DO amb e-factura sobre AV Viatges
+ [ Expedient en la safata del gestor pendent enviament
+ [0 0002 (05.05.2017) 00004242 Safata per anexar documentacio per el Gestor (1.ENVIAR EXPEDIENT)
~ [ Expedient enviat al responsable del crédit
- [[) 0003 (05.05.2017) 00004242 Expedient Pendent d'Autoritzacid (1.AUTGRITZAR)
~ & Expedient comptabiltzat
- [Ty 0004 {05.05.2017) 00004242 Expedient Comptabilitzat
~ &I COMPT 2017 2000008063 DIETES DR. LOPEZ A MADRID
~ & captura del document
- [Ty 0001 (05.05.2017) 00004242 Circuit comptable DO sobre autoritzacid per a viatges
- 18 v2 2017 (05.05.2017) O(AV) sense factura
~ & Expedient en [z safata del gestor pendent enviament
- [Ty 0002 (05.05.2017) 00004242 Safata per anexar docurmentacio per el Gestor (1.ENVIAR EXPEDIENT)
~ &h Expedient envat al respansable del crédt
- [ 0003 (05.05.2017) 00004242 Expedient Pendent d'Autoritzaci (1.EUTORITZAR)
+ [ Expedient comptabiitzat
+ [0 0004 (05.05.2017) 00004242 Expedient Comptabilitzat
~ [ Captura del document
~ [£J 0001 {05.05.2017) 00004242 Circuit comptable autoritzacid per a viatges
- 1A AV 2017 (05.05.2017) Autoritzacis sobre disponible per viatges
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El detall de partides del document AV quedara aixi (si estem treballant en capitol I1):

Datos generales Expedientes
Clase COMPT | Exercid 2020|Ndm. Expd. |0 VIATGE PROVA CURS
Organo Gestor  [00347 |COMPTABILITAT
Dades Generals - Dades Posicid |
(S)1&5][2) [(&DIELD) DNEED) (&) FEE FL) &L (2 JEL) ) GE
B Ce.gestor Posicid pressupostar Fons Import AnyE_ Text de posicid
37480000347000 D/230000402/C2020G/G00 120,00 2020 TRANSPORT PUBLIC
37480000347000 D/230000401/C2020G/G00 150,00 2020 ALLOTIAMENT
37480000347000 D/230000103/C2020G/G00 0,01 2020 [DII:—I'ES

Cal annexar el formulari SV en PDF en el moment de tramitar I'expedient del document AV.

El nimero del document pressupostari “AV” generat per SAP (comencga per 300.....), aquest
numero s’haura d’'informar en I'imprées “SV”, igualment també s’haura d’informar el nUmero del
pressupost generat per 'agéncia de viatges corresponent (6 caracters alfanumeérics):

# UNIVERSITAT:: SVIAG* (Numero AV SAP) 300059422
ili# BARCELONA NUM. PRESSUPOST*! JV3MJV

SOL-LICITUD DE VIATGES (SV/IAG)

Totes les caselles les emplenen els viatgers (excepte les de color gnis). Liiurar el formulan al gestor UB

*MOTIU DEL VIATGE

Assisténcia Seminari de Sociologia

*FINANGAMENT (Indiqueu el projecte, programa, postgrau o aplicacié pressupostaria)

Recordeu que aquest imprés SV és el formulari que s’ha de fer arribar a les agéncies:
Viajes El Corte Inglés per correu a la seglient adreca: ub@viajeseci.es

Atlanta Agencia de Viajes per correu a la seglient adrega: ub@atlanta.es


mailto:ub@viajeseci.es
mailto:ub@atlanta.es
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1.4 Comanda_Excepcional:

Quan s’ hagi d’encarregar un bitllet de transport o una reserva d’allotjiament a 'agéncia de
Viatges, a carrec de partides pendents d’incorporar al pressupost UB, el procediment a
seguir sera el seguent:

1. Emplenar el corresponent full SV/AG amb les dades del viatge.

2. Crear una comanda excepcional
Per crear una comanda excepcional, anirem al menu de SAP segient:

* [= Ment SAP
v [ Comptabilitat Pressupostaria
+ [T Comptabilitat Analfica
» [T Projectes
~ [ Gestié de Compres i Materials
v [T Dades Mestres
~ [ Gestid de Compres
v [T Pressupost/Sollicitud de Pressupost
v [7 Sollictuds de Comanda
v 7 Acord d'homologacid
~ [= Comandes
. @ Z59_MM_CREA_D_COM - Creacid Comanda Menor i Doc Pressupostari (en un pas)
« ) ZS9MM_MEN - Creacié Comanda Menor
. @ Z59MM_EXC - Creacié Comanda Excepcional
. @ Z59MM_NME - Creacid Comanda No Menor (Amb Contracte Previ)
- () ME22N - Modificacié Comanda
- (7 ME23N - Visualizaci Comanda
- [ ME25 - Generacié de Comanda Derivada d'homologacid
» [ comandes Grup UB
» [ comandes Internes

Indicar com a proveidor I'agéncia de viatges corresponent (Viajes el Corte Inglés), amb codi
106044 o (Atlanta) amb codi 111899

Emplenar les dades de capgalera de la comanda amb la segient informacio:

* Emplenar la pestanya “Textos” amb les dades de contacte del viatger, especialment la seva
adreca e-mail i els seus teléfons. Aquestes dades apareixeran a 'apartat “Observacions” de
la comanda. Nom i cognoms del viatger,

e-mail, Telefon(s):

No cal afegir cap dada més a la resta de pestanyes de la capgalera
Crear una unica posicié amb la seguent informacio:

- Codi de Material: V9012150200002 — Serveis agencia viatges

- Quantitat: 71

- Preu net: I'import total del viatge que es tramita a través de I'agéncia (import total de la SV,
excloent dietes i altres despeses no abonables a 'agéncia de viatges)
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Crear comanda

Resum de documents actiu D ﬁ Retenir 4o o @Visualitzacié de la impressid Missatges [i] S—J Parametritzacié de personal

= = =
Comanda Excepcional = Proveidor L105044 VIAJES EL CORTE INGLES SA Jﬂ ata doc. 05.04.2020 |®|

|b| Lliurament/Factura - Condicions Textos } Adreca -~ Comunicacié -~ Interlocutor - Dades addicionals - Dades d'organitzacid -~ Es
Textos de capgalera GARCIZ VILLAR, MARTIN
5 Text capcalera o mgarciaviub.edu

: 934036589
. Nota capgalera cazon

. Classes de preu
« [ natac

Editor de text co.. = |ﬁ|

|% B E. Pos I |Material Text breu Qtt.comanda U... |T Data lliur. Preu net Mon... per
I 10 V9012150200002 SERVEIS AGENCIA VIATGE.. 1UN T 059.04.2020 120,00EDR 1

[ ] c EUR

[ ] c EUR

D EUR

A les dades de posici6 caldra emplenar les seguents pestanyes:

“Dades de material”: emplenar el camp ‘Material/Proveidor’ amb el nom de I'agent de VECI
que gestiona el viatge.

aquest camp es modificara més endavant amb el nimero del document AV (300-----) que
es fara quan la partida pressupostaria ja s’hagi incorporat

“Factura”: emplenar el camp ‘Ind.impost’ amb l'indicador ‘0A’ (D/IVA Suportat 0% (provisional).
“Textos”: emplenar amb la descripcié del tipus de viatge que s’esta encarregant

Cal Adjuntar la SV/AG en format PDF al document de la comanda. Per aixo cal anar al menu
Sistema i a 'opcio ‘Serveis per a I'objecte’,

=y Comanda  Tractar  Passara Entorn |§|atema Ajuda

@ o @ Nova fingstra GUI Crrl+M |:_| @
Tancar finestra GUI
Crear comanda Valors prefixats >
Resum de documents actiu [ ' Retenir j::’::t‘: : essid  Missatges [i] £ Parametritzacié de personal
@[Comanda Excepcional 'j Llista 4 Data doc. 09.04.2020 |§|
|b| Lliurament/Factura ~ Textos | Adreg Serveis per a |'objecte Dades addicionals - Dades d'organitzacid } Estat
Els meus objectes 3
Org.compres UB Compres UB Ordres SPOOL prépies
Grup de compres Jobs propis
Societat UB Universitat de Missatge breu
Estat...
Sortir del sistema
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i escollir 'opcié Crear -> Crear annex | el sistema ens obrira una pantalla on podrem trobar el
fitxer que volem adjuntar

= Comanda  Tractar Pagsar a Entorn  Sistema  Ajuda
@ “l«H eage =& HE @@=
Crear comanda

Resum de documents actiu D ﬁ Retenir &0 25 @Visualitzacié de la impressid Missatges [il E—J Parametritzacid de personal

= —
-—- ——— Data doc. 09.04.2020 @]
| EAERE PEa =
|E| | C L _| erlocutor  Dades addicionals . Dades d'organitzacié | Estat
/=  Crear annex

| Crear nota
{ Crear document extern (URL)

Arxivar document empresaria Barcelona

2. Entrada de la factura

El proveidor de viatges de I‘agéncia contractada enviara la factura o abonamentdel viatge per
via electronica.

El sistema SAP tindra en compte que a la factura de viatges hi hagi el numero d’AV (o comanda
excepcional) i el sistema 'assignara al camp del “Doc. pressup.” en el cas de 'AV i en el camp
“N° de Comanda”, en el cas de la comanda excepcional.

La validacio que fara el sistema funcionara de la mateixa manera que amb la resta de les
factures.

Si es compleixen aquests aspectes, la factura entrara al sistema en estat 0 (incompleta). Cada
gestor haura de completar-la i acceptar-la . Es recomana que en completar-la, en el camp
“Descripcid” es posin les dades de tal manera que serveixi per identificar el viatge: persona-
lloc-data.

OBSERVACIONS:

¢ Quan la sol-licitud del viatge s’hagi fet amb comanda excepcional s’ha de tenir en
compte que s’ha de fer la corresponent AV tan aviat com es tingui crédit a la partida
pressupostaria. Aquest numero d’AV (300.....) s’haura d’informar a la comanda
excepcional (camp dades de material) i a la factura al camp “doc. pressupostari” o en
el moment de fer el manament.

e El canvi de numeracié que es genera en els documents AV amb saldo disponible, en
el procés de traspas de romanents, s’actualitzara des del Centre d’Informatica, i es
podra consultar a través de la transaccié “Consulta arrossegament documents en el
tancament”
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Visualitzar Factura/Abonament Pressupostari

Gy Visualizar i de fact 527 Textos amplats  Desglossament & Documentadd annexada Regstre i Estat Efac

Dades Generals
Societat 'J:m ’:EJ Universkat de Barcelona
Exercici 2017
Creditor 106044 VIAJES EL CORTE INGLES SA
Referéncia PROVAOO00L Ndm. factura PROVADO00L
Ex. pressup.
Data factura 26.04.2017 Data conversid 05.05.2017
T/C conversié
Moneda EUR
Dades Econdmics
Import €0,00
Import. impost 5,46 Import Divisa 0,00
Ind. mpostos o6 ! Base imp. 0,00
Import retencid 0,00
Dades Gestid
Descripcid Tpus de document F|
Centre gestor 37480000347000 Activitat factura F
Pos. pressup.
Fons Data de recepcid/dig 05.05.2017
Element PEP Data d'entrada 05.05.2017
Data de conformitat 05.05.2017
Doc. pressup. 300059423
Posicid 0 Centre cost
HeAbonament
Codi d'usuari ao004242
Dades Compres

N de Comanda

3. Comptabilitzacié de la factura amb un document ‘FV'.

Un cop acceptada (estat G) la factura passara a la carpeta “Comptabilitzacié Factures”, dins
de la transaccio “Associar factures a obligacions” i les comptabilitzarem amb la nova classe de
document d’obligacié FV, sempre i quan el seu pagament hagi estat avangat a través de
la targeta Diners Club (només per a factures de VECI i Atlanta). A aquest document FV se li
ha d’aplicar una retencié amb indicador 36 per al total de la factura i per a cada posicio del
document, ja que I'import liquid sempre ha de ser igual a 0,00€ ja que la factura ha estat
préviament pagada i estariem duplicant el seu pagament

~ [ Registre de Factures
v [ Registre Capcalera Factures
v [T Registre Comissié Factures Moneda Estrangera
~ = Comptabilitzacio Factures
- (2 JIECI/RF_TR_DOCS_002 - Associar factures a obligacions
- (2 /IECI/RF_TR_DOCS_004 - Consulta Factures/Abonaments Pressupostaris Tancats
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Des d’aquesta safata podrem veure les factures que estan pendents d’assignar
a un manament (obligacio).

Seleccionarem una o diverses factures i, en prémer el boto |3 crear 0 preiminar (amb doc.pptar) | ,

veurem a la taula la classe de document FV

Gen. Reconeixement d'Obligacic

| | | I\ II\ I|D Crear O preliminar ‘ | ‘D Crear O preliminar (amb doc.pptari) |\

|X Estat UB Factura No Reconeguda |

Capcalera fact.

Linies Ex. | Referéncia Creditor Mon.  Text capgalera document Import Impost I E_| Activitat | Doc.compres Nim.doc. Data Cor
ocm 20 9170221341C 106044 EUR  AVIO E. LEON BCN LONDON 106,55 0,00 E6 G F 300064202 11.05.2(0 ~
ooa 20 9170221342C 106044 EUR  AVIO L. ENJO BCN LONDON 106,54 0,00 E6 G F 300064201 11.05.2( +
o0@ 20 9370102665C 106044 EUR  AVIO L. ENJO LON-BOS-LON 742,31 000 == G F 300064201 11.05.2(
o0@ 20 9370102666C 106044 EURy E 300064202 11.05.2(
o0@ 20 9370102670C 106044 EUR 300062628 11.05.2(
oom 20 9370102671C 106044 EUR Restriccions | 300063943 11.05.2(
ocm 20 9170219275C 106044 EURJ 300064176 10.05.20
oca 20 9170219294C 106044 EUR] 300064166 10.05.2(
o0@ 20 9170219295C 106044 EUR] 300064166 10.05.2(
ocm 20, 9370101649C 106044 G i LELIL T 300064158  10.05.2(
mmm o0 AtmAna7Ecas  ancaaa ruof IV DO(AV) Vatgesface e anne o >

0 M1  DO(A) amb fact.(MIG) 0

M3 O(AD) amb fact.(MIG)
00  O(R) amb factura

02  0(D2) menor

06  0(D6) no menor

08  0blig.s/D comand.log
09  0bl.s/D no men.amb.c
OM  0(D) amb fact.(MIG)
Vi O[AV) viatges

OBSERVACIONS:

- El tipus de document FV només s'utilitzara per comptabilitzar les factures que emeten les
ageéencies de viatges homologades (VECI i Atlanta) i que el seu pagament ha estat avancat a
través de la targeta Diners Club, ja que el sistema fa la validacié del creditors (106044 i
111899).

- Per altra banda, aquest document FV tindra el camp indicador d’'IVA obligatori per a cada
posicié com qualsevol altre manament amb més d’'una posicié. Veurem que a la factura poden
apareixen diferents tipus d’IVA:

- Linies amb IVA subjecte i exempt (0%) que posarem indicador E6
- Linies amb IVA no subjecte (0%) que posarem indicador E7

- Linies amb IVA diferents (10% i 21%) que posarem l'indicador corresponent a la partida
pressupostaria contra la qual s’estigui gravant la despesa (04, O5, 06, ...)

= 3 Menli SAP
~ & Comptabiiat Pressupostara
» [ Dades Mestres
» [ Eboracié de Pressupost
* [ Modificacions de Crédit
» (3 Notes de Carec
» (3 Control de Disponbitat
» (J Documents Comptables
* €3 Gestid de Viatges
+ [J Autoritzacis i disposicié de Viatge
* &) Manament de Viatge
- [©9 259_EAPS_GEX001_V_AV - Crear manament de viatges|
+ B Z59_EAPS_GEX001_V_CO - Crear barrat manament de viatges
+ &) 759_EAPS_GEX001_VF - Crear barrat manament de viatges amb eFactura
+ & F873 - Visualtzar manament/barrat de viatges
+ & FMAO - Visualizar manaments pagament de forma massiva
+ [ Diners
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- Si el CEGE que estem gestionant té factures amb abonaments el sistema ens mostrara la

seguent pantalla:

[E Relacid dabonaments trobats

Existeixen abonaments amb el mateix creditor, C.Gestor i pos. pr
encara que 1'import total supera al de les fac. de carrec.

L continuacié es mostra el creditor, C.Gestor i referéncia:

0000106044 2604C502094000
0000106044 2604CS502094000
0000106044 2604C502094000
0000106044 2604C502094000
0000106044 2604C502094000
0000106044 2604C502094000
0000106044 2604C502094000
0000106044 2604C502094000
0000106044 2604CS502094000

Fremi Prendre per Continuar el procés.
Fremi Modificar per canviar la seleccid.

91702177364
91701225942
91701225488
91701225934
91701226028
591701070438
91700785068
93700366410
93700323218

LI

& Transferr |[¢# Modificar |

Ens esta indicant que hi ha abonaments i hem de revisar contra quina factura s’ha d’aplicar
cada abonament per tal de saber de quina manera tramitar-ho (mes endavant s’explica com

fer-ho).

Per poder continuar hem de tancar la finestra o clicar ¥ _Trnsfer |

Veiem detalladament els passos a seguir per tal de fer el manament FV:

1- El sistema ens mostrara la primera posicié que contingui 'AV:

Registrar manament pagament

3 2 0 O gk B & comptes de major  [BImputacié  Entrada rapida

Dades generals

Exercid 2017

Nam.manam.
Ham.doc. Dat.doc. 2¢.05. 2017
Soc. UB | Universitat de Barcelona DComptab. |29.05.2017
ImptToal | 0,00 |EUR
Compte de tercers
Creditor 106044 Tipus banc int. 0001
Pagador

Imputacid
Pos.press. Doc.pressupost.
Ce.gestor
Fons Referéncia
ComMaj
Ce.cost ]
ElementPEP Ordre ]
Actiu fix ] Classe mov. [ ]

"] Comptab.inversa Data refer. ]
Dades de pagament
Import 503,00 EUR
Impost 0,00

[¥] Calcul.impostos Ind.impost [£6]

Via de pagament ]

Assignacid Ces/End/Fac ]
Text rme\\ 1
Data base
Cond.pag. ]
Ind.BCR ] Pais prov. ]

Posicid 17 1
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2- Hem d’emplenar el camp “Text” i fer “intro”, apareixera la pantalla dels indicadors de
retencions

[ Introduir info retencid impostos (moneda de document)

Descripcic de camp
Tp.ret.fiscal
Ind.ret.impost BaseImpRet
ImptRetimp

Valors de camp
X0 Descomptes
o

Lo

Recomanem tancar aquesta pantalla amb un “intro” (0 amb la icona |§|) i, després
d’emplenar les dades de totes les posicions, accedir-hi per la icona F2ssar a

3- Aquest pas es repetira tantes vegades com posicions tingui 'AV.

; e Entrada rapid . . VST
4- Anem a l'entrada rapida ~ " “"“® | observarem que copia a cada posicié I'import de la
factura que estem tramitant

Registrar manament pagament
@E LT OE oo @ Bloowment 8 comptes de major B imputacis

Dades generals

Nim.manarm. Exercici 2017
Soc. UB | Universitat de Barcelona
ImptTotal 2.012,00 |EUR [JDeduccid

Dades detalades

I 0... Ce.gestor Pos.pressup. Fons Elemen... Credi... P... Ti.. Referénca Data base  Co...|Import |L..|C..Import... Mon. DocPressup
O 257SFI02052000 D/680000204/R2016R,/500 M2ZRN001049 BN001049 106044 0001 2017-91702.. 26.05.2017 V030 | 503,00E6 [ EUR 300064695 =
N 257SFI02052000 D/680000205/R2016R/600 MZRND01049 RNO01049 106044 0001 2017-91702.. 26.05.2017 V030 | 503,00E6 [ EUR 300064633
] 2575FI02052000 D/680000206/R2016R/600 MZRNO01049 RNO01049 106044 0001 2017-91702.. 26.05.2017 V030 503, 00E6 [ | EUR 300064638

] 257SFI02052000 D/680000500/R2016R,/500 MZRND01049 RNO01049 106044 0001 2017-91702.. 26.05.2017 V030 | 503,00E6 [ EUR 300064699

] ] EUR

= = ==

5- Triarem la posicié que correspongui a la factura que estem tramitant i suprimirem les altres

amb la icona i

11
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6- Hem de revisar la posicid seleccionada i comprovar lindicador i els imports i, si cal,
modificar-los

Registrar manament pagament

G620 00 e Boowmnent & comotes demajor  [Himputacs
| Dades generals

Nidm.manarm, ] Exercici 2017

Soc. T8 | Univessiat de Barcelona

ImptTotal 502,00 | EUR

| Dades detalades

1 0... Ce.gestor Pos.pressup. Fons Bamen... Credl.. P... TL.. Referéncia Database |Co.. Import L. C.Impoet... Mon. DocPressup m

e

| i 25TSFI02052000 DS ESO000S00/RI0LER/GO0 HIRROOL049 RNOOL04S 106044 0001 2017-31702_ 26.05.2017 V030 503, 00E6 [ EUR 300064655 =
| 4 m X

7- Podem verificar amb laicona 2% i, si no hi ha cap error, hem de passar a veure la retencié
d’'imports del menu:

4 Manament  Tractar |Pm Entorn  Ssterma  Ajuda
e D E e @ Dacument: ndiidual Fs @
Posigons comptes major F&
Registrar manan t 3
@32 FmE| Reumde doomens S Lo Binputace
Capgalera de document  Shift+F8
| Dades generals Bloc d'mputacd Cirl+F8
Nam.manarn. ariddic
soc. U8 |unwe  Pagador CtrisF10
e B
Dades detzlades Text explcatiu F3
__1 0. Cegestor Avangar | retrocedir + | Eemen... Credi.. P... Ti. Referénca  Database |Co... Import L. C.Import... Mon. DocPressup [
) [IFSF102052(  Endarrere(Z) 3 RHO01049 106044 4001 2017-91702_ 26.05.2017 V030  503,00E6 | EUR 300064685 =
= = o v
O] EUR
EUR

8- Aquihem de posar el codi 36 i I'import de la posicid/factura (a les dues caselles de la dreta):

& 20 O %) ([# [Bpocument & Comptesde major  [BlImputacic
| Dades generals
Nim.manam. Bxerdd  [2017
soc. UB  Universitat de Barcelona
T o | )
ImptTotal 503,00 |EUR Opeducdo
Dades detzlades
1 0... Ce.gestor |Pos.pressup. [Fons |Elemen... Credi.. [P... Ti.. Referanca  |Database |Co..|Import |L. C..Import... Mon. DocPressup [J|

300064699 =~

0001 2017-91702.. 26.05.2017 V030 503,00E6 [ EUR
EUR

EUR

2575F102052000 D/680000500/R2016A/G00 MZRNO01049 RNO01048 106044

[= Intrody

rete

o5 (moneda de document)
| Descripcid de camp | EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR
EUR

Tp.ret.fiscal
Ind.ret.impost BaselmpRet

ImptRetImp

[ Valors de camp

X0 Descomptes
] EUR
[26] 503,00

—_—— EUR
503,00
EUR

EUR

EUR

EUR

EUR

EUR -
EUR -

«0000000000000000000
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Si volem tornar a veure la visualitzacié de la capgalera ho farem seleccionant una linia i clicant

la icona Document

9- Per ultim, ja podem gravar el manament amb la icona

MOLT IMPORTANT:

INDICADOR DE RETENCIO 36

La gravacio de les factures de Viajes El Corte Inglés té una particularitat: hem d’informar
la retencié del 100% de I'import amb P’indicador 36. La retencié ha de ser posicié a
posicid, en el cas que hi hagi més d’'una posicio.

Hem de saber que quan posem l'indicador de retencié 36 el que estem fent és dir-li
al sistema que aquests diners no es paguin a Viajes El Corte Inglés , sin6é que es
destinin a compensar I'import avangat per la DINERS CLUB.

L’import liquid del document FV sempre ha de ser igual a 0,000€
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RECONEIXEMENT D" OBLIGACIO NUM. 6000891331
Sooctat LR Exercic: 2020 Data document: F10012020
i M Entitat CP LR Data de Compiabiltzaca; 17272020
- LINRWRECTIAT L RAHLELURAA Fase DA} Decumert referdnela fase anteror: 300104007
m Classe docament: FY Any document referinca: 2020
Milm, registre Nurm Expedient de tramitacii: 00020042
Paging ndr: 173 N Expedient adminiitratiu:
Dpscripoide SO00HASE1 1020
Faferépcias WARIES FALTURES ot Tota [ TH ol
PROPOSTA DE RESOLUCIO
AUTORITZAR LA, DESPESA DE 182,98 EUR. AMB CARAEC A LES PARTIDES PRESSUPOSTARIES QUE £5 OTEN EN AQUEST DOCUMENT DEL PRESSUPOST DE LA
UMVERSITAT DE BARCELONA DE LEXERCIC] 2030, PER S000004581 2020 ADILDICAR A VIAJES EL CORTE INGLES SA , RECOMEICENT L'OBLIGACIO DAWANT
AQUEST, SECONS DOCUMENT NOM. PER 2020-5300044100C QUE SADUUNTA, PER LTMPORT AUTORITZAT.
ORDENAR EL PAGAMENT EN LA MODALITAT | CONDIIONS QUE 2 INDIQUEN EN AQUEST DOCUMENT
FARTIDA PRESSUPOSTARIA
Centre Gestor Pasicld Pressupostinio Fons Projecte Activ Fix import
JonznnVEE000 C23000M0 N 20200 G600 AGCOLING | .00
VR IGLALTAT | GERER ALLOTIRMENT C206 ALTRES RCCHORES FER LA WGUALTAT
HOTEL GINA RIPFON ZFFERRER
foosmooaissno  Dya30000d02C 20200/ G00 AGLONI03 T CeT
WL MILALTAT | CEWER TRAMSFOAT FLBL CHG ALTEES ACOHORES FER LA WELIL TAT
AVE MADRID-BARCELDMA GINA RIPPOM 27 DE FEBRER
CREDITOR
Codi: 106a042 L HZHITARTI
Kam: WIAJES EL DORTE MGLES S0
Adresga: - -
Via de pagamarnt T Transforéncies SEPA Naclonals Basic:
CessadFadtann g Endis: Data de vwenciment: 01032020
FACTURA
Mimera Dezcripcié Data lmport EUR
T TG0 T T
IO T 0O MAD-BCN 27022030 "ill“l"bhl .‘a'll'ﬂ':..’ﬂ?ﬂ I =394
IMPOSTOS | RETENCIONS
Tmpert EUR
16,63
0,00
TR2.98 1R2.08

[ - |

AUTORITZACIO
AFROVAT/PROPOSAT: WISTH-PLALE
EL BESPOMSARLE DEL
CREDIT PRESSUPCISTARI
Racap, Pag: Banc:
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4. Factures amb abonaments

Moltes vegades ens trobarem que hem de gravar un abonament. El primer que hem de fer és
esbrinar la factura a la que fa referencia aquest abonament (queda reflectit al PDF de la
factura)

Es molt important fer la diferenciacié de si la factura d’origen esta o no comptabilitzada.

Podem diferenciar tres circuits per relacionar un abonament amb la factura corresponent:
1- Factura origen no comptabilitzada amb un abonament pel mateix import

2- Factura origen no comptabilitzada amb un abonament d’'import parcial, inferior al de la
factura origen

3- factura ja comptabilitzada: en aquest cas, haurem de modificar 'abonament amb les dades
del manament amb el que s’ha comptabilitzat la factura origen, perqué es facin un
reintegrament de I'import de 'abonament a la nostra partida.

Veiem detalladament com gestionar cadascun dels casos:

4.1. Comptabilitzacié d’'una factura amb un abonament pel mateix import.

Per comptabilitzar una factura amb un abonament del mateix import hem de procedir de la
manera habitual, és a dir, seleccionar factura i abonament conjuntament de la safata de
factures pendents d’associar i seleccionar crear O preliminar amb doc. Pressupostari i
seleccionar tipus de document FV perd en aquest cas NO hem de posar indicador de
retencio 36.

Obtindrem un manament amb un import liquid 0,- €.

Important: Per comptabilitzar les factures de carrec i abonament del mateix import, encara
que I'import total doni 0.00€, hem de tenir un saldo disponible a la nostra AV igual a I'import
de la factura de carrec.

En cap cas es podran comptabilitzar en un document OX, aquest document no és valid
per a la comptabilitzacié de factures de viatge.

4.2. Comptabilitzacié d’'una factura amb un abonament d’import parcial.

Per comptabilitzar una factura amb un abonament del mateix mes perd d’'import parcial hem
de procedir de la manera habitual, és a dir, seleccionar factura i abonament conjuntament de
la safata de factures pendents d’associar i seleccionar crear O preliminar amb doc.
Pressupostari i seleccionar tipus de document FV perd amb la peculiaritat que caldra posar
'indicador de retencié 36 només per I'import de la diferéncia (entre I'import de la factura i
I abonament) a la posicié que correspon a I'import de la factura que s’ha de pagar
(posicid de la factura origen). A la posicié de 'abonament no s’ha de posar cap indicador de
retencio.
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Exemple: comptabilitzar la factura nim.2016-112233F per 150,00 € amb l'abonament

num.2016-445566A per 60,00 €.

Agafarem la factura i 'abonament junts i escollirem la classe de document FV

Gen. Reconeixement d'Obligacié

| D | | | I I | \ | [ Crear © prefiminar || [ Crear © preiminar (amb doc.pptar) ||

[3¢ Estat UB Factura No Reconeguda |

Capgalera fact.

Bl Linies  Activitat Est.U  User Name Referénca
F G 00007836 3000192982C

Data doc.
17.01.2020
12.02.2020

Creditor
106044
106044

NIF 1
A28229813
A28229813

Nom 4
VIAJES EL CORTE INGLES SA OFICT

VIAJES EL CORTE INGLES SA OFICT

Import
75,00 3
75,00

[= Seleccioni una classe de document (1) 10 Entrades

~~ Restriccions

v

ALEREMO_ 9300004710C

09.01.2020

106044

A28229813

VIAJES EL CORTE INGLES SA OFICT

83,85

o)
o= A G 00007836 4000073792A
°CE F G

HCCE' A G ALEREMO _9400000498A

13.01.2020

106044

A28229813

VIAJES EL CORTE INGLES SA OFICT

34,95

268,80

Lol i =T

Classe Denominacié

DO(AV) Viatges fac-e
DO(A) amb fact.(MIG)
O(AD) amb fact.(MIG)
O(R) amb factura
0O(D2) menor

0(D6) no menor
Oblig.s/D comand.log
0bl.s/D ne men.amb.c
0O(D) amb fact.(MIG)
O(AV) viatges

Una vegada dins del document el sistema genera tantes posicions com linies tingui la AV perd només
ens interessen dues posicions (una per la factura i una altra per 'abonament). També les podem
veure si cliquem el botd “Entrada rapida”.

No posarem cap tipus de retencio fins que no tinguem totes les posicions modificades

correctament. Per tant ometrem la pantalla.

— —-— -

Valors de camp
X0 Descomptes

Descripcio de camp
Tp.ret.fiscal
Ind.ret.impost BaseImpRet
ImptRetimp

[= Introduir info retencié impostos (moneda de document)

-
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Registrar manament pagament

S EE LW OD g [ & comptesdemajor  [Blimputadd  Entrada rapida
Compte de tercers

Creditor

106044

Imputacié

Pos.press.
Ce.gestor

Fons

ComMaj

Ce.cost

ElementPEP

Actiu fix

/| Comptab.inversa

Dades de pagament
Import 34,85
Impost 3,18

/| Calculimpostos

Assignacio

Text

=
I_CC)MPENS}’\C[C) FRA - ABONAMENT PARCIAL|

Data base

Tipus banc int. 0001

Pagador

Doc.pressupost. 300100819 (002

Referéncia 2020-94000004988

Ordre

Classe mov.
Data refer.

EUR

Ind.impost

(=)
]

Via de pagament
Ces/End/Fac

En aquesta pantalla podrem veure totes les linies generades i ens hem de quedar només amb les
que necessitem. (abonament i factura), les altres les marquem i les suprimim.

Des d’aqui veurem la factura i 'abonament i podem ajustar I'indicador d’IVA en cas que tingui

diferents indicadors per a la mateixa factura.

També podeu modificar la possicio pressupostaria del document (AV) en la que es trobi la partida
en la que voleu comptabilitzar les factures.

Cal tenir en compte que aquesta posicid6 ha de ser la mateixa tant per la factura com per
'abonament. (en aquest exemple, la partida corresponent al concepte en el que s’han de
comptabilitzar aquestes factures es troba a la posicié 3 de la AV)

Registrar manament pagament

&S AT O E D &b [2 B pocument

Dades generals

NUm.manam.

S0c.
ImptTotal

Exercici

UB  Universitat de Barcelona

Dades detalades

I 0.
!

Ce.gestor
37480000347000
37480000347000

48,90 |EUR

Pos.pressup.
D/230000402/C2020G/G00
D/230000401/C2020G/G00

& Comptes de major

2020

F..|E.. Credit... P...
106044
106044

5l mputacié

Tip... Referéncia Data base | Co... Import L..C..Im... Mon.

0001 |2020-5300004710C 13.01.2020 v030 83,8506 7, 62EUR
0001 |2020-94000004982 13.01.2020 V030 34,9506 |[ | 3,18EUR
EUR
EUR
EUR

DocPressup Pos Actiu

300100819 3
300100819 3
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Un cop completades les posicions tornarem al nostre Document, seleccionant una linia i la icona
de document del menu.

Registrar manament pagament
&HE 4o £) gt (2 [BlDocument & Comptes de major [l Imputacid

Dades generals
NU(m.manam. Exercic 2020
Soc. ‘U8 | Universitat de Barcelona
ImptTotal 48,90 EUR [JDeduccié
Dades detallades
I |O../Ce.gestor Pos.pressup. F.. E../Credi... P... Tip... Referéncia Data base  Co... Import L..C..Im... Mon. DocPressup Pos A
ﬂ 37480000347000 D/230000402/C2020G/G00 106044 0001 2020-9300004710C 13.01.2020 V030 83,8506 | |7,62EUR 300100819 3
[V 37480000347000 D/230000401/C20206/600 10e044 0001 2020-94000004982 13.01.2020 V030 34,9506 [ | 3,18EUR 300100819 3
| (Il EUR
M ] EUR
O O EUR
] EUR

Comprovem que I'import total és la diferéncia entre la factura i 'abonament, en aquest cas 48,90€

Apareixera aquesta pantalla i clicarem aquest bot6 per tancar la finestra IE (aquesta finestra
sortira tantes vegades com linies s'han modificat)

Gestionar posicions comptes major

Compte major 62940000  DIETES
Societat [UB | Universitat de Barcelona
Import [123,57  |EWR
Ind.impost [o9]
Centre de cost 347000
Ordre
Centre benefici [cEBE_FICTI|
Element PEP
Fons
Pos.pressup. D/230000100/C2016G/600
Centre gestor [37480000347000 |
Centre ]
Material
Camps per a Batch-Input (format anterior)
Element PEP
Pos.pressup. D/230000100/C2016G/G00
[ ]3x]
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En el document sortiran tindrem dues posicions, una per la factura de carrec (posicié 1) i una per
la factura d’abonament (posicio 2)

Registrar manament pagament

NEE S 40O gt [ B comptesdemajor  [B/imputacid  Entrada rapida

Imputacio Existeixen dades retencié impostos
Pos.press.  |D/230000402/C20206/G00 Doc.pressupost. 300100818 |3
Ce.gestor 37480000347000
Fons Referéncia 2020-9300004710C
ComMaj €2950002
Ce.cost 347000
ElementPEP Ordre
Actiu fix Classe mov.

|Comptab.inversa Data refer.
Dades de pagament
Import 83,85 EUR
Impost 7,62

" |Calcul.impostos Ind.impost 06

\ia de pagament T
Assignacio Ces/End/Fac
Text COMPENSACIO FRA - ABONAMENT PARCIAL
Data base 13.01.2020
Cond.pag. V030
Ind.BCR Pais prov.
POSicio 1|/

Per posar les retencions ens haurem de situar en la posicié en la qual es troba la factura
de carrec, en el nostre cas la posicid 1 i només s’haura de retenir I'import total del
manament (diferencia entre factura i abonament), en el nostre cas 48,90€, ja que I'import
liquid del document ha de ser igual a 0,00.

Cliquem el boté Passar a js’obrira un desplegable on escolliren I'opcié “Retencié d'impostos”
(’haurem de clicar dues vegades)
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[Z Marament Tractar | Passara | Entom  Sisterm  Ajuda

° lall- 1
Posicions comptes major F&
Registrar manan  Fntrad ripida Cir+FL
_ — Resum de documents Fs =
8 BESUTT  cpolera ce doument  shitsrs 'mepumm ¢ Entrada répida trada rapida

Dades generals Bloc d'imputacié Ctrl+F8

Ndim.manam. ) 020
Pagador Ctri+F10
Ntim.doc. - 3.01.2020
Retenci
Soc. LER LU - 6.03.2020
ImptTotal Text expicatiu Fo
Ayancar i retrocedir »
Compte de tercers Endarrere(2) -
F
Creditor LlDGD‘M J Tipus banc int. 0001
Pagador
Imputacié Existeixen dades retencid impostos
Pos.press.  |D/230000402/C20206/G00 | Doc.pressupost. 3
Ce.gestor  [37480000347000
Fons Referéncia
ComMaj 62950002
Ce.cost 347000
ElementPEP Ordre
Actiu fix Classe mov.
| Comptab.inversa Data refer.

Dades de pagament

Import 83,85 EUR

Trannct ERFEY

Des d’aqui obrirem el desplegable del camp “X0 Descomptes”, escollirem lindicador de
retencid “36 Bestretes Agencia Viatges” i omplirem el camp d’import (dues vegades) amb
'import total del manament i tancarem la finestra.

Registrar manament pagament
&) [ EUS i gt [2 & comptes de major  c[i8] imputacis « Entrada répida trada rapida

Dades generals [E Introduir info retenci impo

moneda de document)

NUm.manam. Exercici 2020 Descripcia de camp
Ném.doc. Dat.doc. 13.01.2020 Tp.ret fiscal
Soc. UB | Universitat de Barcelona  DComptab. |26.03.2020 Ind.ret.impost BaselmpRet
ImptTotal 48,90 |EUR ImptRetimp
Compte de tercers Valors de camp
Creditor 106044 Tipus banc int. 0001 X0 Descomptes

Pagador 36 18,50

48,90

Imputacia Existetcen dades retencid impostos
Pos.press.  |D/230000402/C20206/G00 Doc.pressupost. 300100819 |3

‘Ce.gestor 37480000347000

Fons Referéncia 2020-9300004710C
ComMaj 62950002

Ce.cost 347000

ElementPEP Ordre

Actiu fix Classe mov.

nversa Data refer.

Dades de pagament

Import 83,85 EUR

Trnnct 7 ea

NOTA IMPORTANT

Es molt important que només es posi aquest indicador en la posicié de la factura de carrec
i per 'import que surt per diferéncia (en aquest exemple sén els 48,90 €)
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Ara ja podem gravar el document. Veiem que s’ha generat el segient manament:

RECONEIXEMENT D" OBLIGACIO NUM. 6000885407
Sociatat 1] Exprndic 2020 Data doosmant: 120002000
_ Entitat CP: 1] Data de Comptabilitzacio: 05/ 20E0
L LHIVERSITAL L BaRcELOR Fasa: ADO Documant refestincia fase antorion:
Cassa document: 05 Ay decumant refarsnida:
Mum.ragistra Nuam. Expediant de tramitacio: FOOCNEET
Pigina nism: 11 Mumi Expadient administratiuc
Descripaes UB.0zBD20o0.08
Raferémcia: 20200559 Impart Tokal A
PROPOSTA DE RESOLUCIO

AUTCRITZAR LA DESPESA DE 51.391,90 EUR. AMB CARREC ALES PARTIDES PRESSUPOSTARIES QUE ES CITEN BN AQUEST DOOUMENT DEL PRESSUIPOST DE LA
LINIVERSITAT DE BARCELONA DE L'EXERCIO] 2020, PER UB.0z B0 2020.08 ADIUDICAR A EBSCO INFORMATION SERVICES LU , RECONEXENT L'OBLIGACD
DANANT AJLEST, SEGONS DOCUMENT NUM. PER 20200559 QUE 5 ADJUNTA, PER LTMPORT AUTORITZAT.

ORDEMAR EL FAGAMENT EM LA MODALITAT | CONDIOONS QUE STNDIQUEN EN ADUEST DOCUMENT

FARTIDA PRESSUPOSTARIA
Centra Gestor Posicid Pressupastaria Fons Projects Actiu Fix Import
Freamoizeaon TVEE1 0001 DOV L SR i o 32.290,00
= SUAPUILKC LG
Basas de dadas
CREDHTOR
Codic 504557 MHIF: BasTasTES
HNom: EESCO INFORMATION SERVICES SLU
Mdrea: -
Viadopagament: T - Transfestincies SEPA Nacionals Bamc ES97001 900306340 10211030
CassidFactoring/Endés Clata devenciment: 1240272020
FACTURA
Nomero Descripcia Tt Tmport EDE
== nzE0 2m0 e (LT | 51 251,30
IMPOSTOS T RETENCIONS
Fare Imposabia Tmpost ! Batencis Tmgort EUR
43,390 WA Da-DvIVA suportat 21% recorca | akires deduiblos 2:301,90
0,00 [ndicador oTRAF 0,00
0,00 Indiczdor Retencid 0,00
impart Liguid EUR [T 5T 58
AUTORITZACHD
APROVAT/PROPOSAT. VISTHPLALL
EL FESPOMSABLE DEL
CREDIT PRESSLIPOSTAR
Rocop. Fag : Banc:
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4.3. Factura amb un abonament amb factura origen ja comptabilitzada (reintegrament)

Ens podem trobar que, una vegada ja hem realitzat I'obligacié associada a una factura de
viatges i per tant descomptat del pressupost el seu import, pot venir un abonament d’aquesta
factura ja pagada.

En aquest cas s’ha de retornar aquest import al pressupost. Es fara mitjangant un
reintegrament de pagament que es realitzara centralitzadament a la Unitat de Comptabilitat.

Els abonaments tindran consideracioé de reintegraments quan:
1. Els abonaments que corresponguin a factures comptabilitzades amb manaments de
I’exercici actual seran tractats com reintegraments d’exercici corrent.

2. Els abonaments que corresponguin a factures comptabilitzades amb manaments d’anys
anteriors seran tractats com reintegraments d’exercicis tancats.

Procediment d’entrada d’un abonament.

Complira els mateixos aspectes que la factura i entrara al sistema en estat 0 (incomplet). Una
vegada s’ha registrat 'abonament electronicament en el registre de factures amb activitat = A,
haurem de completar-lo i emplenar els nous camps que s’han incorporat en la pantalla del
Registre de Factures. Aquesta informacio és necessaria per saber a quin document s’ha de
reintegrar 'abonament.

Aquesta modificacio la fara I'usuari descentralitzat des de I'actual transaccio6:
Z59 ACT_FACT_OCR - Safata factures pendents validacio, del Registre de factures

~ [ Registre de Factures
~ [ Registre Capcalera Factures

- (¢ [IECI/RFO1 - Enregistrar factura/abonament pressupostari
- &3 [IECI/RFO2 - Modificar factura/abonament pressupostari
« (¢ [IECI/RFO3 - Visualitzar factura/abonament pressupostari
- (72 J/IECI/RFO4 - Eliminar factura/abonament pressupostari
- i) 759_ACT_FACT_OCR - Safata factures pendents validacic|
- (71 759_OCR_UD - Safata factures pendents validacié (UD)
- 23 Y_ERD_30000059 - Safata factures anulades (UD)
- ) 759_EAPS_RF_MOTBAJ - Gestié dels motius de rebuig efactura

Dins la safata seleccionarem la factura i clicarem el boté “Modificar factura”

Completar fres d'OCR/EFac

@I\_l\ ‘7_I\ \ \ \ \ \ \ ¥ Modificar factura \ITE]EStat UB Acceptar Factura || [ Estat UB Factura No Rec
—

BEstat UB Factura Completada |

Capgalera fact.

& Linies Act Est Data entr. “ Data doc. Referéncia  NO Factura Creditor NIF 1 Nom 4 Import Impost 1T User Nai
—= F 0 27.05.2016 20.05.2016 10-630352C 00010-630352C 106044 A28229813 VIAJES EL CORTE INGLES SA AGENCIA B 118,44 10,77 ABAST
—= F 0 16.11.2016 07.11.2016 2016000007 2016000007 A28229813 VIAJES EL CORTE INGLES SA AGENCIA B 121,00 21,00 OF ALEREM
= F 0 15.12.2016 07.11.2016 2016304753 2016304753 A28229813 VIAJES EL CORTE INGLES SA AGENCIA B 121,00 21,00 OF ALEREM
o= F0 07.11.2016 2016304754 2016304754 A28229813 VIAJES EL CORTE INGLES SA AGENCIA B 121,00 21,00 OF ALEREM
s A0 07.11.2016 2016304755 2016304755 A28229813 VIAJES EL CORTE INGLES SA AGENCIA B 121,00 21,00 OF ALEREM

== A 0 16.01.2017 07.11.2016 2017000001 2017000001 A28229813 VIAJES EL CORTE INGLES SA AGENCIA B 121,00 21,00 OF ALEREM
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Aquests nous camps apareixen en I'apartat “Dades Viatges” a peu de pantalla:

Modificar Efactura

L2 Textos ampliats Desglossament = Documentacié annexada EZ Annexar imatge document
Ina. IMpostos uE Calcul.Imposios

Criteri de Caixa

Dades Gestid
Descripcid Tipus de document
Centre gestor 37290000331000 Activitat factura
Pos. pressup.

Fons Data de recepcid/dig

Element PEP Data d'entrada
Data de conformitat
= =t
Doc. pressup. I_300053239 ﬂ
FPosicid Centre cost
NoAbonament
Codi d'usuari ALEREMCTEAP

Dades Compres

N2 de Comanda

Dades addicionals
Acceptacid Factura

Us. Acept. Factura Data acceptacid efac

Centres Gestors

Oficina Comptable U00400225
Argan Gestor 37290000331000
Unitat Tramitadora 37290000331000

iatge
N2 Manament Reint. I I N2 Reint. Ingressos I
=
< Ind. Reint. exercici tancat >

L} ]

Registre i Estat Efac

F
=y

16.01.2017
16.01.2017
25.01.2017

Dades introduides pel gestor  Dades introduides per Comptabilitat

1. quan 'abonament correspongui a una factura comptabilitzada amb un manament de I’any

actual hem de posar el nimero de manament en la casella ¢ Manament Reint.

2. quan el manament sigui de l'any anterior s’haura de marcar també el flag.

Ind. Reint. exercici tancat

3. quan el manament sigui d’anys anteriors la Unitat de Comptabilitat emplenara aquest

camp. MN® Reint. Ingressos

Aquests abonaments, una vegada estiguin modificats i validats pel gestor (estat ‘G’), s’ha
d’acceptar la factura i aquesta desapareixera de la safata del registre de factures pendents
d’associar factures a obligacions i passaran a unes noves safates que es gestionaran

centralitzadament des de comptabilitat.

La comptabilitzacié d’aquests abonaments com a reintegraments es realitzara de forma
centralitzada per la Unitat de Comptabilitat tal com s’esta fent fins ara.
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IMPORTANT:

Aquest reintegrament generara un ingrés a la partida pressupostaria a la qual esta
carregat 'AV . Per aix0, si necessitem saldo a I'AV per tal de poder gravar alguna altra
factura, haurem de fer un ajustament positiu per tal de dotar aquesta AV de saldo.

5. Consulta abonament ja comptabilitzat com reintegrament

Una vegada que els abonaments considerats com a reintegraments estiguin comptabilitzats,
el gestor podra consultar-los a les segtients transaccions:

[0 Z59 GV_REINT _CORR_TC - Consulta Reintegraments / Abonaments exercicicorrent
0 Z89 GV_REINT_TANC_TC - Consulta Reintegraments / Abonaments exercicistancats

~ [ Comptabilitat Pressupostaria
» [ Dades Mestres
» [ Elaboracié de Pressupost
» (3 Modificacions de Crédit
» [T Notes de Carrec
» [(71 Control de Disponibilitat
» [ Documents Comptables
» [ Gesti6 de Viatges
» [ Convenis
~ [ Registre de Factures
» [71 Registre Capcalera Factures
» (71 Registre Comissié Factures Moneda Estrangera
» [ Comptabilitzacié Factures
~ [ Consulta Reintegraments/Abonaments viatges
- ) Z59_GV_REINT_CORR_TC - Consulta Reintegraments / Abonaments exercid corrent
- ) Z59_GV_REINT_TANC_TC - Consulta Reintegraments / Abonaments exercids tancats

La "Consulta de Reintegraments / Abonaments exercici corrent" funciona com la consulta de
"Consulta Factures/Abonaments Pressupostaris Tancats". Permet a l'usuari navegar fins al
document de reintegrament que s'ha generat.

La "Consulta Reintegraments / Abonaments exercicis tancats", no permet navegar, solament
podem veure el numero de manament d'ingressos que ha generat el reintegrament. Per veure
aquest tipus de reintegrament s'ha d'anar a la consulta de les modificacions de credit (crédits
generat peringressos).

Apareixera la seglent pantalla:

Con. Reint. de Corrent Vialges

& (&FEEFL &% ) ([E)& . [@ =) 1) 0] (&) @) (&)

Capcalera fact.

Linies | Ex. Referéncia Creditor Mon. Text capgalera document Impaort Impost |11 | E_| Activitat | Doc.compres| Num.doc. Data Conv.
#0 20, 9170146809A 106044 EUR  Tren X.Arrazu - anulado 82,15 7,47 |05 (G |A 4100008653 300062580 31.03.2017
oo 20 9170107137A 106044 EUR  MUMNTANYA V NURIA 2017 6.786,80 616,98 04 G A 300059250 22.03.2017
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CC@ Les posicions en color verd ens indiquen que el reintegrament ja esta compensat.

@O Les posicions en color vermell ens indiquen que el reintegrament esta pendent de
compensar per comptabilitat.

Indistintament de que la compensacio estigui comptabilitzada, o no, el saldo ja és disponible
a la partida pressupostaria corresponent.

6. Barrat de FV

Quan hem d’anul-lar un FV farem un barrat, aquest sera un nou document “VF” i el farem
per una nova transaccio: Z59 _EAPS_GEX001_VF - Crear barrat manament de viatges amb
eFactura

~ [ Menii SAP
~ [== Comptabilitat Pressupostaria
» [ Dades Mestres
+ [ Elaboracié de Pressupost
» [[7 Modificacions de Cradit
» [ Notes de Carrec
» [ Control de Disponibilitat
» [ Documents Comptables
- [ Gestio de Viatges
+ [ Autoritzacid i disposicid de Viatge
~ [F= Manament de Viatge
+ 2 759_EAPS_GEX001_V_AV - Crear manament de viatges
+ 2 Z59_EAPS_GEX001_V_CO - Crear barrat manament de viatges
- (7] 759_EAPS_GEX001_VF - Crear barrat manament de viatges amb eFactura
- 2 F873 - Visualitzar manament/barrat de viatges
+ 2 FMAQ - Visualitzar manaments pagament de forma massiva

El procediment d’anul-lacié és el mateix que per a qualsevol document de manament. Aquest
document VF requereix de tramitacio i autoritzacio.

7. Pagament de dietes.

Per al pagament de dietes omplirem el formulari que es troba a la pagina de compres:

*  Formulari sol-licitud de despeses de rescabalament i dietes de manutencié(tiquets
taxi...):SV/UB
http://www.ub.edu/compres/viatges/documents/formulari sollicitud viatges sv ub 20
16.doc
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ISVIUB .

SOL-LICITUD DE VIATGE (SVIUE)

Rescabalament de despeses avangades de viatge i dietes

DADES DE LA UNITAT ORGANITZADORA | DEL GESTOR/A DEL VIATGE

[*ITnitat IDepartiameni/Centre:
Nom i cognioms: Tel.. Adreca e-mail:

DADES DEL VIATGE !/ ESTADA

*Rotiu:

[*Dies del dia al

[Aplicacio Pressupostana:

DADES DEL VIATGER | INTERESZAT

[*NIFTNGm. passaport: Camec [ condicio:
*Mom i Cognoms:
Adreca, carmer Poblacia: Codi Postal:
Pais: Nacionalitat: Residéncia fiscal:
Telefon: Adrega e-mail:
|Comote bancari [ IBAN | I | I | | |
| DESPESES DE TRANSPORT (i no =°ha tramitat par agancia)
LALGE] Trajacis Data Hora Import (Eun
da a
da a
da a
l TOTAL:
DESFESES PALLOTJAMENT (si no s'ha framitat par apsnciz)
Hofel ez Import [Eur)
da El
da a
da a
TOTAL:
DIETES | ALTRES DESPESES
Daecripeio Import [Eur)
TOTAL:
[TOTACSW:
DEDUCCID IRPRIENR SIGMATURES
Baea (TOTAL 3V Tipus %
Impart Deduccio:
Total a pereabre: Interasaat Conforma

*Les dades amb asterisc som obligatories

Treure aquesta pagina. L’enlla¢ porta al document copiat a dalt
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SOL-LICITUD DE VIATGE (SV/UB)

Rescabalament de despeses avancades de viatge i die-
tes

DADES DE LA UNITAT ORGANITZADORA | DEL GESTOR/A
DEL VIATGE

i I semess II

DADES DEL VIATGE / ESTADA

e |

Codi Postat

= — L —
I = : I |
I = I |
I = I |

(e |

DESPESES D’ALLOTJAMENT (si no s'ha tramitat per agéncia

o Jom  |[wesamen |
I - : I |
I .
I - . I |

DIETES | ALTRES DESPESES
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Si ja tenim una AV en la que hem contemplat una partida de dietes, podrem comptabilitzar les
dietes en aquesta partida fent I'ajust necessari.

Si no tenim una AV amb partida de dietes haurem de crear una AV nova amb la partida de dietes

i 'import que necessitem, afegint aquest formulari emplenat, a I'hora de tramitar I'expedient de la
AV.

Per a altres pagament de viatges (tiquets, dietes, quilometratge) farem servir la seglent
transaccié, comptabilitzant les nostres despeses en un document V2

~ [= Men( SAP
~ [= Comptabilitat Pressupostaria
» [71 Dades Mestres
» [T Elaboracié de Pressupost
» [71 Modificacions de Crédit
» 71 Notes de Carrec
» [ Control de Disponibilitat
» [T Documents Comptables
~ [F= Gestio de Viatges
» [T Autoritzacié i disposicié de Viatge
~ [= Manament de Viatge
- 1) Z59_EAPS_GEX001_V_AV - Crear manament de viatges,
e Z59_EAPS_GEX001_V_CO - Crear barrat manament de viatges
6D Z59_EAPS_GEX001_VF - Crear barrat manament de viatges amb eFactura
- [ F873 - Visualitzar manament/barrat de viatges
- £2 FMAO - Visualitzar manaments pagament de forma massiva

Gravarem el manament (V2) directament al creditor amb I'import de les dietes i la retencié IRPF
qgue li correspon, en cas de ser personal extern. Al personal de la UB no se li aplica cap retencio
en les dietes.

khkkkkkkkhkhkhkhkhkhkhhkhhkd
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ANNEX |

Tot seguit trobareu el llistat dels subconceptes pressupostaris que s’han creat per tal de poder
classificar les despeses d’un viatge segons la seva naturalesa i que es va publicar el passat dia
1 de desembre de 2016 en Instruccio del Gerent, de 30 de novembre de 2016, sobre imputacio
de despeses de locomocio, estada i dietes de manutencio pel desplagcament dels treballadors de
la UB a efectes d'informar mensualment a la Tresoreria General de la Seguretat Social des de
gener 2017.

Aquesta instruccio la trobareu al seguent enllag:

http://www.ub.edu/finances/ATENEA ECOFIN/novetats/documents htm/instruccio 30 novembre informacio tgss.ht
m

Capitol 2
art 23 - Indemnitzacié per rao de servei

2300001 DESPESES MANUTENCIO

230000101 Distes manutencid sense pernocta Espanya
230000102 Dises manutencid sense pernocta Estranger
230000103 Dietes manutencsd amb permocla Espanya
230000104  Dietes manutencid amb permocla Estranger

2300002 DESPESES MAMUTENCIO TRIBUNAL TESI DOCTORAL
230000201 Distes manutencid tesi sense pernocta Espanya
230000202 Distes manutenckd 1esi sense pemocta Estranger
230000203  Dietes manutencid esi amb permocia Espanya
230000204 Dietes manutencid iesi amb pernocia Estranger

2300003 DESPESES MANUTENCIO CONCURSOS PROFESSORAT
230000301 Dieles manutencid concurs sense pemocta Espanya
230000302  Dietes manutencid concurs sense pemocta Estranger
230000303  Dieles manutencid concurs amb permocia Espanya
230000304 Dieles manutencid concurs amb parnocia Estranger

2300004 VIATGES | DESPLACAMENTS

230000401 Despeses allotjament

230000402 Despeses transport public

230000403 Despeses ransport privat: kiometratge i altres sense justificant

2450002 VIATGES | DIETES MASTERS OFICIALS

245000201 Dietes manutencik masters oficials sense pemocla Espanya

245000202 Dietes manutenci masters oficials sense pemocta Estranger

245000203  Dietes manutencid masters oficials amb pernocta Espanya

245000204  Distes manutenckd masters oficlals amb pernocta Estranger

245000205 Despeses alotjament - masters oficals

245000206 Despeses ransport public - masiers oficials

245000207 Despeses transport prival: klometralge | altres sense jusiificant - masters oficials

Els pestgraus no oficials (248) en cas que vulguin imputar dietes o despeses de viatge contra el projects
del curs, hauran d'imputar la despesa en posiccions pressupostaries de Faricle 23 de despeses
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Capitol 6
Article 68 - Recerca

GAO0O02 BCIM WVIATEES | Dietes manutencit

Ga0000201 Dietes manutencio recerca sense pernocia Espanya

60000202 Dietes manulencio recerca sense parmnocia Estranger

GE0000203  Dietes manufencio recarca amb pemocta Espama

G20000204 Distes manuiencio recarca amb pemocta Estrangar

G80000205 Despeses allotjiament - recerca

G80000206 Despeses transport plblic - recarnca

60000207 Despeses transport privat: kilometratge i altres sense justficant - recerca

6810002 CEE VIATGES | Diates manulencid

631000201  Dietes manulencio recerca sense pernocia Espanya

G281000202 Dietes manuiencio recerca sense pernocia Estranger

631000203  Dietes manutencié recerca amb pemacta Espanya

GE1000204  Dietes manuiencio recerca amb pemaocta Esiranger

G81000205 Despeses allotjament - recerca

681000206 Despeses transporn poblic - recerca

GE1000207 Deapesss tranaport prival: kilomeatralge | alires senaa justificant - recerca

GR20002 FIZ VIATGES | Distes manutencid

682000201  Dietes manutencié recerca sense parmnocta Espanya

GE2000202  Dietes manutencié recerca sense permnocta Estranger

GE2000203 Dieles manulencid recerca amb pemnocta Espanya

GE 2000204 Diates manuancic recarca amb permocia Esirangur

GB2000205 Despeses allofjament - recerca

682000206 DOespeses iransport pdblic - recerca

GE2O0020T  Despeses fransport privat: kilometratge i alires sense justificant - recerca

GES0002 SGR VIATGES | Dietes manutencid

G85000201  Dieles manulencio recerca sense pemocta Espanya

85000202 Dietes manubencio recerca sense pamocla Estranger

BES000203 Dietes manutencid recerca amb permocia Espanya

685000204 Dietes mamutencid recerca amb pernocia Estranger

BES000205 Despeses allotfjament - recerca

GB5000206 Despeses ransport plbhs - recerca

GES000207 Despeses ransport privat:  kilometratge i altres sense justificant - recerca

BRTO003 ACTMWITATS DE RECERCA

BETOMOI01  Distes manutencid recerca sense pemocta Espanya

BET000302  Diees manutencid recerca sense pemocta Estranger

GBTO00203  Distes manutencid recerca amb pemocta Espanya

BETOO0304  Dieles manutencad racerca amb pernocta Estranger

BBTO00305 Despeses allofjament - recarca

BETOO03I06 Despeses ranspor piblic - recerca

BATOD03I0Y Despeses transport privat: klometraige i altres sansea justificant - recenca

BES000Z ALTRES PROJECTES. WIATGES

GRA000201  Dietes manutencid recerca sense pernocta Espanya

589000202  Dietes manutenci recerca sense pernccla Estranger

BRO000Z03  Dietes manutencid recerca amb pemocta Espanya

GB2000204  Dhetes manutencid recerca amb pemocta Estranger

689000205 Despeses alloljament - recesca

GB9000206 Despeses transport public - recerca

680000207 Despeses transport prival: kilometralge | altres sense justificant - recerca
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