o =
@ Universitat " ATENEA-ECOFIN

de Barcelona

Justificacid6 de bestretes a proveidors | despeses a
lustificar

A continuacio es detalla el procediment que cal seguir per tal de justificar
aguelles bestretes o avancaments a proveidors que la Unitat de Tresoreria hagi
concedit dins del sistema Atenea-Ecofin, aixi com les despeses a justificar
concedides a personal de la UB (no es refereix a les bestretes de nomines que
tenen un procediment totalment diferent).

En tot el document es fa referencia a bestretes a proveidors (indicador de
retencio 14), pero el procediment és completament identic per a despeses a
justificar i només cal canviar l'indicador 14 i posar l'indicador 16 — Bestretes a
justificar

NOTA : Aguest procediment també és aplicable per a les bestretes o
avancaments concedits durant el periode de temps en qué es va treballar amb
SICUB, que romanen pendents de justificar, els quals han estat migrats al nou
sistema Atenea-Ecofin (veure Annex 2 d'aquesta instruccié per cercar el
namero de bestreta que cal justificar)

Indicar que no hi ha cap transaccié especifica per a justificar una bestreta, sind
que aquestes justificacions es fan a partir de les transaccions ordinaries de
creacié de manaments de pagament.

A continuacié es mostren els passos a seguir per a justificar una bestreta a
proveidor o a justificar. Mostrarem dos casos:

- Cas 1: Justificaci6 de la bestreta a proveidor amb una factura com a
justificant.

- Cas 2: Justificacio de la bestreta a proveidor amb un justificant que no és
una factura.

Si un cop justificada la bestreta, I'import justificat és inferior a I'import de la
bestreta concedida, aquesta diferencia caldra retornar-la a Tresoreria de la UB:

*« Sj es retorna en metal-lic o amb xec: caldra indicar el nUmero de
document de la bestreta i I'any de la mateixa.

« En el cas de transferencia bancaria: enviar un correu electronic a
tresoreria@ub.edu o un fax al 93 403 54 98, indicant I'import retornat
i el nUmero de bestreta i any de la mateixa
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una factura com a

S’ha fet una despesa per un import total de 354,00 euros (300,00 euros de
base imposable i 54,00 euros d'IVA). Al proveidor se li van avancar mitjancant
una bestreta a proveidor la quantitat de 300,00 euros perqué es va considerar
gue hi havia I'lVA inclos, pero la factura ha arribat per 354,00 euros. Per tant,
aguest ha de cobrar per transferéncia la quantitat de 54,00 euros.

Els passos a seguir sén els seglents:

1.

= Sisterna

Linies Factura.  Ex, A& Referéncia Data Creditor Text capcalera document Import | Impost Base Imp, Import Abo 1T Import R R Ti Datadc
(s | 2011 F 0O 15.07.2011 102976 LUPA 30,00 4,58 0,00 0,00 sg
ora 2011 F 011 15.07.2011 102976 POSTER 29,00 4,42 0,00 0,00 se
.CCI] 2011 F 012 15.07.2011 102976 programa 29,00 4,42 0,00 0,00 se
.m 2011 F 021 15.07.2011 102976 programa 29,00 4,42 0,00 0,00 se
ooa 2011 F 0900 30.06.2011 102976 impressora laser 170,21 25,96 0,00 0,00 58
co@ 2011 F 1 05.06.2011 102976 COMPRA MATERIAL 81,50 6,50 0,00 0,00 **
ooa 2011 F 1234 20.10.2011 102976 Ordinador portatil 1.038,40 158,40 0,00 0,00 59

. rxﬁ o011 F 12345 20.10.2011 102976 Factura de prova bestreta 354,00 54,00 0,00 0,00 59
ngj J2011 F 1258 17.05.2011 102976 RESTAURANT CORTE INGLES 350,00 53,39 0,00 0,00 59
ee ] 2011 F 1543 10.06.2011 102976 INSCRIPCION CONGRESO 100,00 @ 15,25 0,00 0,00 59
ooa 2011 F 203 06.06:2011 102976 COMPRA MATERIAL 127,60 7,60 0,00 0,00 **
.{:Cg 2011 F 221256 07.06.2011 102976 COMPRES DIVERSES 41,06 4,086 0,00 0,00 **

Anar al registre de factures on ha d’estar registrada la factura que justifica
la bestreta a proveidor i executar la transacci6 Associar factures a

obligacions:
[ Meny Tractar Preferits  Suplements  Sistema  Ajuda
V) ~FJdHC@e CHE hon BE @

SAP Easy Access Menu UB
BE S HE Z v

~ &3 Mend SAP
~ 3 Comptabilitat Pressupostaria
v [J Dades Mestres
+ (] Elshoraric de Pressupost
v (7 Mndificacions de Crédit
v I Motes de Carrec
» [J Contral de Disponibiitat
» [J Documents Camptables
» [ Gestid de ‘iatges
v [ Corvenis
~ =Y Registre de Factures
v [ Registre Capcalera Factures
¢+ (1 Registre Cornissic Factures Moneda Estrangera
~ 33 comptabilitzacid Factures
g @ JIECI/RF_TR_DOCS_D02 - Associar factures a obhgacionsi:
-] JIECI/RF_TR_DOCS_004 - Consulta Factures/sbonaments Pressupostaris Tancats
» [J Tramitacid Comptable

Escollir la factura que es vol gravar 'ADO i seleccionar I'opcido Crear O
preliminar si no hi ha cap document pressupostari previ, o bé I'opcié Crear

O preliminar (amb doc.pptari) si existeix aquest.

Ajuda

& B @& SHE BDa8 @B

Gen. Reconeixement d'Obligacio

@ll @E‘I}ﬂ@l | @;’{»{'I @@l’gll | | | ||I I.[D Crear O prefiminar ﬂﬂ Crear O preliminar (amb doc.pptar) ‘

Capgalera fact.
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3. El sistema mostra una finestra amb els tipus de documents que es poden
utilitzar. En el nostre cas, escollirem fer un ADO directe perque no tenim
cap document amb fase anterior:

& gistema  Ajuda
@ rl{H @@ SHRE fnaH EE @B

Gen. Reconeixement d'Obligacio

S )1 ) ([C e 0 prokiner ) [ crear © prefoninar (o
Capgalerg -

[ER Linies Factura| v ][E]EEEE Import Impost| Base Imp, Import Abo I Import
o er] 4 Clas_ Denominacia 30,00 458 0,00 0,00 S8 01
oo qML  DO(A) amb factura 25,00 442 0,00 0,00 S8 [of}

I loca qM3  O(AD) amb fact.(D3) 2900 442 0,00 0,00 S8 o
oca 400  OR) schre reserva 2900 442 0,00 000 S8 ol
g q02 rO(DZ)menDr E 170,21 25,06 0,00 0,00 8 ai
oo@ 405 400 k, 81,50 650 0,00 000 % ol
oo 406 O(D6) no menar 103840 158,40 0,00 000 59 ol

T ioce 408  Oblig.s/AD coman.log 354,00 54,00 0,00 0,00 s9 ol

I oca 409  Oblsf0 no men.amb.c ES 350,00 53,39 0,00 0,00 59 0
e 40E  ADO Moneda Estrang 100,00 15,26 0,00 000 59 ot
oo 408 O(DM) amb factura 127,60 7,60 0,00 0,00 |** e}t
ca 4W1  O(AV) viatges 41,06 4,06 0,00 0,00 [** [a)t

4. Si la factura esta ben registrada i no li falta cap dada (per exemple, la
partida pressupostaria), a continuacio s'obre la pantalla per a introduir
'indicador de retencié. Si falta alguna dada el sistema ens obligara a
completar la informacié necessaria abans de mostrar-nos la pantalla
d’indicadors de retencio

[ Introduir info retencid impostos (moneda de docurment)

Diescripcid de camp
Tp.ret.fiscal
Ind.ret.impost BaselmpRet
IrnptRetImp

| walors de camp

x0  Descomptes
T
=

IMPORTANT: Abans d’escollir I'indicador de retencid, cal posar en les dues
caselles en blanc I'mport que s’ha avancat al creditor, ja que si clica el
matchcode de lindicador per a seleccionar-lo del llistat, la pantalla de
I'indicador de retencio es tanca i cal obrir-la manualment anant al menu de la
part superior de la pantalla i seleccionar Passar a = Retencio d'impostos . La
primera vegada no funciona i cal repetir I'accié un segon cop i es tornara a obrir
la finestra d’indicadors de retencid. Si es posa directament l'indicador 14 i no
s’obre el matchcode, la pantalla no es tanca.

En el nostre cas, posarem 300,00 €. A continuacio, situar-se damunt del camp
X0 i desplegar en matchcode i el sistema mostrara tots els indicadors de
retencio que hi ha disponible. Seleccionar I'indicador de retencioé 14 — Bestretes
proveidors.
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Descripcid de camp
Tp.ret.fiscal
Ind.ret.impost

‘Walors de camp

X0 Descomptes
14

_ _

-

BaselmpRet
ImptRetimp

300
300

NOTA: Recordeu q

Clau de pai=z E3Z

Tp.rec.fiscal X0

Ret |Name

1Z |Bestretes EOE

12E Desnlicideds Natricules

14 [Bastretes Proveidors j
TI=TIEETE TITITETE T

16 [Bestretes a Justificar

17 |Fiances Constituides o/t

15 |Ingressos pendents de clarificar formal.
19 [Carrecs pendents de justificar (TR)

20 |Carrecz per Comiszzions (TR)

21 |Carrecs per Interessos (TR

22 |Carrecs per Comissions Trans.Divisa (TR)
23 |Carrecs per Comiszsions Transf. SEPL (TR)
Zd |Carrecs per Comissions Xecs Divisa (TR)
25 [Carrecs per Tarjeta de Crédit [TR)

26 |Carrecs per Awortitzacid de Crédits (TR)
27 |Diferencies negatives de canwi (TR)

28 |Ingressos pendents de clarificar (TR)

ue si es vol justificar una Despesa a Justificar cal seleccionar

I'indicador 16 — Bestretes a Justificar

5. A continuacié prém
superior

& Manament

er el botd6 Capcalera de document que hi ha al menu

Tractar  Passar 3 Ajuda

*]4 e SHRE DDOO AR @®

Entorn - Sistema

£ &

Q
F=9

Dadles general
UM, manam,
Mdm.cloc.
Soc.
ImptTatal

T @ & g8 & & Comptes de major

B imputacic

Entrack rapida

ls

Exercici
Dat.doc,
DComptab.

Universitat de Barcelona
354,00 EUR

Compte de tercers

Mom
Creditar

| Imputacid
Pos.press.
Cegestar
Faons
Comilaj
Ce.cost
ElemnentPER
Actill fix

[E

9
Import
Impost

Assignacid
Text

Data base
Cond,pag.
Ind BCR

INFORMATICA EL CORTE INGLES SA [ BARCELONA

j@ TipLis banc int, :nnnf_
Pagador
Existaiven dades retencid impostas
D/220000100/C20116/600 |
37080000322000
| ] Referéncia [z011-12345
52900100
322000
Manarient
- Classe mov,
[“IComptaby.inversa
jament
354,00 EUR
54,00
Ticalculimpostos Ind.impost '39!
Via de pagament T
CesfEndjFac B
20.10.2011
[voms
| Pais prav. Ims
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i el sistema mostrara la pantalla amb tota la informacié del manament de
pagament que estem creant. Anar al camp de Text de capcalera de
document i esborrar el text que hi apareix i posar-hi el nUmero de document
de bestreta que va atorgar la Unitat de Tresoreria en el moment de la seva
concessio, tot seguit de I'any

Aquest nimero de document consta de 10 digits i comenca per 9

Per tant, el format del text que heu d’introduir és 9*********2(011 (sense cap
separacié entre el numero de document i I'any, tal i com es mostra en la
imatge seguent).

[ manament Tractar Pasara  Entom Sisterma Ajuds
& ~FqECQ@ CHE o8 EE @B
Registrar manament pagament
& & 2 MM w as B & comptes de major Blimputacic Entrada rapida

Dades generals

MUm.manarn. - 1 2011 100, comniet
Nom.doc,
sac. UB_ Societat | Classe document T5)
ImptTotal Entitat CP B Data document 20.10.2011
| Nurn.document Data comptabil. 20.10.2011
Compte de tercerd , . o .
f - Mdrn.ranarm,
(M INF by mviuitisoc Perinde 10/ zolL
Creditar Loz
[ Irpuitacic B

Tipus manarment oL

Pos.press. D/ Estat document W

Ce.gestor '3’?E_l
Fors

= | Moneda EUR,

Comaj 522 Diata corwers, 20,10, 2011]

Ce.cost 1322 cod transaccio FO71 Tipus de canvi L nanng

ElementPEP | | creat per 00008876 Ol actuaiz,

Actiu fix Registrat el -ZI_U.-I_U.. Z_UJ:l Registrat a les 13 D? 53
etk bt 00: 00:00
L Tyt.capc.doc, FQDDDDDDDIDEDII T

[[Dades de pagaril . p L :

Imppey | Mumero registre

Impost — Form.int. b o
' Dac.comptb.per. Data int,

Assigrjacio’ ) E|@|

Text 1

Data base | 20.10.2011

Condpag. (V085

Ind BCR. Rais prow. Es

En aquest exemple s’esta justificant la bestreta nimero 90000000010 de
'any 2011.

MOLT IMPORTANT: En el camp Text de capcalera del document només
s’ha de posar el nimero de document de bestreta seguit de I'any, i cap més
text descriptiu (Veure Annex 1 per a veure com trobar aquest nimero, en
cas que es desconegui).

Prémer el bot6 # j es torna a la pantalla principal de registre de manament
i acabar el procés gravant el document, com habitualment es fa amb
gualsevol altre ADO.
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NOTA: Si per algun motiu l'usuari no informa el niumero de la bestreta en el
camp Text de capcalera del document i intenta gravar el document ADO, el
sistema emetra un missatge d’error indicant que €s necessari informar el
namero de document de bestreta seguit de I'any i no permetra continuar
sense incloure aquesta informacié en aquest camp.

A continuacio es mostra el formulari del document ADO que s’ha general, on es
pot veure que el total del pagament a realitzar al proveidor és de 354,00 €, pero
com que hi havia una bestreta a proveidors de 300,00 €, I'import que cobrara
sera de 54,00 €.
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ORDENACIO DE PAGAMENT NUM. 6000004520
Societat ue Exerdci: 2011 Data decument: 2010201
Fmrerd v N Ertitat CP: ue Data de Compabilitzacio: 2010201
o PR 2L b b s Faze: A0 Diocurreenit referdncis fase arberion
Classe document: 05 Brry docurmernt referdncia
Hiim. Expedient de tramitacid 2000011155
Phagirs e 11 Mim. Expediert sdministrat
Descripad:  SO000000102011
Referdmcim:  2011-12245 Import Total I R W]
PROPOSTA DE RESOLUCIO
AUTORITZAR LA DESPESA DE 354,00 EUR AME CARREC ALES PARTIDES PRESSUPOSTARIES QUE ES CITEN EM AQUEST DOCUMENT DEL PRESSUPOST DE LA
UNIVERSITAT DE BARCELOMA DE LEXERCIO 201 1, PER 9000000010201 1 ADUUIDKCAR A INFORMATICA EL CORTE IMGLES SA, RECONEXENT L'OBLIGACK)
DAVAMT AQUEST, SEGOMS DOCUMENT MOM. PER 2011-12345 QUE S'ADUUNTA, PER LI MPORT AUTORITZAT.
OPDENAR EL PAGAMENT EN LA MODALITAT | CONDICIONS QUE STHDICLUIEN EM ACUEST DOCUMENT
PARTIDA PRESSUPOSTARIA
Cantra (astor Pasicid Prassmpostdrio Fons Projects import
e 1T T TV o T e 11T T Pl IR
GEREMCIA MAT.OFKCIMA C116/G00
CREDITOR
ar 102976 HIF: A2EEEE2G0
Mo INFORMATICA B CORTE INGLES SA
Adregm --
Visdepagament T - Transferéncies Nadonals Banc (200026268 21002931
CessidlFactoring/Endds Diata de werirrent: 1370172012
FACTURA
Ramaro Dascripdd Data Tmport EUR
[FZ345 Factura de prova bestreta TTEOTT | ELEEC
IMPOSTOS | RETENCIONS
Base impesabla Tmpest? Retencid Tmpert EUR
200 WA S8-DVIVA suporest 1 8% general 54,00
000 Indicador JIRFF 000
200,00 Indicador Retencis X-Descomptes 30000
ImpertliguidEU® [ &80
AUTORITZACIO
APROVAT/PROPOSAT: WVIST-IHPLALL
EL RESPONSARLE DEL
CREDIT PRESSUPOSTAR
Datx Dlavta:

Pagina 7 de 22



O =
@ Universitat " ATENEA-ECOFIN

de Barcelona

Cas 2 - Justificacio de la bestreta a proveidor amb un justificant que no
€s una factura:

S’ha fet una despesa per un import total de 321,00 euros i al proveidor se li van
avangar mitjangant una bestreta a proveidor la quantitat de 300,00 euros i
aquest ha de cobrar per transferéncia la quantitat de 21,00 euros . En aquest
cas no hi ha document de factura que justifiqui la despesa i per ant farem un
ADO sense factura

Els passos a seguir son els seguents:

1. Elaborar el document de manament ADO sense factura del tipus O4.

[& Mend  Tractar  Preferits  Suplements  Sisterna Ajuda

& B @ CHE DO BEE W

SAP Easy Access Menu UB
LE & EE & v -

~ {5 Meni S4P -
~ 120 Comptabilitat Pressupostaria
+ (3 Dades Mestres
+ [J Elahoracid de Pressupost
» [J Modificacions de Crédit
+ (3 Notes de Carrec
v [J control de Disporitilitat
~ i Documents Camptables
» (1 Documents Pressupostaris
= 0 Manaments
~ 3 Reconeixernents d'Obligacid
+ ) 759_FAPS_GEX001_0Q - 0(D7) per a heques (neix comptable)
+ () 750_FAPS_GEXOD1_ADO - Manament ADO]
- (2 259_FAPS_GEX001_OM - Manament ADO (homines)
« f) 759_EAPS_GEXO01_OB - Manament ADO (begues)
+ ) 759_FAPS_GEXO01_O7 - Manament menar O amb ref. D7
- () 750_FAPS_GEX001_00 - Manament menar O amb ref, AD

2. El sistema mostrara la seglent pantalla on s’ha de completar I'0rgan gestor
i prémer el boté Obertura d’expedient:

E gsterna  Ajuda

& B CQ@ DHRER DO8 BEIEG
Creacio d'un expedient: pas 1 / 2
=p Ohertura Expedient
Crearid de I'sxpedient
Familia COMPTA: Expedient Comptable
Procedimen COMPTAB Tramitacid comptable
R T B N
Grgan Gestor Lm O/ eerenas
Cod. Circu C-ADD ADO sobre disporible
Excercici 2011

3. El sistema mostra la seglient pantalla. A la pestanya de Dades de posici6,
en el camp Titol de I'expedient posarem el text descriptiu de I'expedient que
expliqui la despesa que s’esta justificant (recordeu que aquest és el text que
visualitza el responsable en el moment d’aprovar el document a través de
I'aplicatiu d’autoritzacio)
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& csterna  Ajuda

& 0 ¢e@@  EHE o8 BE @m
TO00001 T1000001 Document comptable ADO sobre disponible
[ menerar Hipertext

D Generar Document

Datos generales Expedientes
COMET | Exercici
GERENCIA

Clase 2011 Num. Expd, 0 Justificacic bestreja a proveidor

Organo Gestaor

 Dades Gererals | Dades Posicid

o=

ATENEA-ECOFIN

Datos Generales

Farniia de |'Exped. COMPTA Expedient Comptable

Procediment COMPTAB Tramitacic comptable

Codi de circuit C-aD0 ADO sohre disponible

Codi de Maodel 04

Titol de ['expdt, 1u-:.tiﬁ|:a|:i|:| bestreja a proveidor ]
Entitat CP TE TACreda trans. i
Societat UE

Data d'obertura 21.10.2011

Datos Adicionales

MO Expedt, Admtiu,

Continuar emplenant les dades de la pestanya Dades de posicio (partida
pressupostaria, import de I'ADO, creditor) i prémer el boté Generar

document

4. El sistema ens mostrara la pantalla per a introduir l'indicador de retencié

d’'impostos.

[ Introduir info retencid impostos (moneda de docurnent)

Diescripcid de camp
Tp.ret. fiscal
Ind.ret.impost BaselrmpRet

IrnptRetImp

{| walors de camp

n_G nptes

-
7
L

L..l.l

Situar-se damunt del camp XO i desplegar el matchcode i el sistema

mostra tots els indicadors de retencié que hi ha disponibles
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[ Indicador de retencid 21 Entrades

Clau de pais ES
Tp.ret.fiscal X0

Ret

Hane

12
1L

Bestretes BOE
Bestretes Dewolucid de Matricules

=]

Bestretes Provelidors |

1LS
16
17
18
19
20
21
22
23
24
23
26
27
28
29
a7
L
L]

Bestretes Dinners Club

Bestretes a Justificar

Fiahces Constituides c/t

Ingressos pendents de clarificar formal.
Carrecz pendents de justificar (TR)
CArrecs per Comissions (TR)

CArrecz per Interezsos (TR)

CArrecs per Comissions Trans.Diwvisa (TR)
CArrecs per Comissions Transf. SEPA (TR)
CArrecs per Comissions Xecs Diwvisa (TR)
CArrecs per Tarjeta de Crédit (TR)
CArrecz per Awortitzacid de Creédits (TR)
Diferéncies negativezs de canvi (TR
Ingressos pendents de clarificar (TR)
Avancaments reintegrahles de subvencions
Ingressoz pendents Aplicacid (HIGRACI@]
IV4 Repercutit 5ICUE

Funcionament 3ICUE

ATENEA-ECOFIN

Seleccionar lindicador de retencid 14 — Bestretes proveidors. | en els
dos camps que hi ha a continuacié posar la quantitat que s’ha avancat al
proveidor. En el nostre exemple, la despesa és per 321,00 €, pero al
proveidor nomeés se li van avancar 300,00 €, pel que se li haura de pagar
per transferéncia la diferéncia: 21,00 €

[E Introduir info retencid irmpostos (moneda de docurment)

Descripcio de camp

Tp.ret.fiscal
Ind.ret.impost BaselmpRet
ImptRetimp
1| walors de camp
X0  Descomptes
14 300
=
300
15

NOTA: Recordeu que si es vol justificar una Bestreta a Justificar cal seleccionar
l'indicador 16 — Bestretes a Justificar

Prémer el boto & i el sistema torna a la pantalla principal de 'ADO.

5. El sistema torna a la pantalla principal de registrament del pagament. Cal
canviar el text de capcalera del document. Per aixo cal prémer el boto

Capcalera de document que hi ha al menu superior
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[ mManarert  Tractar  Passara  Entorm Sisteria Ajuda
@ ~dE @@ LHER fTos BEER @
Registrar manament pagament
@@1& T [ gu @’ E)Comptes de majar Eﬁ[mputacm’ Entrada rapida

Dades generals

i, nanarn. Exercici 2011

M. doc. Dat.doc, 21.10.2011
Soc, UB | Universitat de Barcelona DComptat, 21.10.2011
ImptTotal 321,00 EUR

| Corpte de tercers

Kom INFORMATICA EL CORTE INGLES S& f BARCELONA

Creditor 102075 j Tipus banc int. 0001
Pagador

Imputacid Existeixen dades retencid impostos

Pos.press.  D/220000100/CZ0L1G/GO0

Ce.gestor 37050000322000

Fons

Comiiaj 62300100

Cencost 322000

ElermentPER Manarnent

Actill fix Classe movy,

Dades de pagament

Import 321,00 EUR

Via de pagament [T
Assignacic Ces/End/Fac
Text MATERIAL D'OFICINA C11G/G00

Data base 21.10.2011

i el sistema mostrara la pantalla amb tota la informacio del manament de
pagament que estem creant. Anar al camp de Text de capcalera de
document i esborrar el text que hi apareix i posar-hi el niumero de document
de bestreta que va atorgar la Unitat de Tresoreria en el moment de la seva
concessio, tot seguit de I'any

Aquest numero de document consta de 10 digits i comenca per 9
Per tant, el format del text que heu d’introduir és 9*********2(011 (sense cap

separacio entre el numero de document i I'any, tal i com es mostra en la
imatge seguent).
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= Manament  Tractar  Passar a Entorn Sistema  Ajuda

& *JEH C@e CHE oDhid ER @B

Registrar manament pagament
H&a 2 m ¥y g6 [ & comptes de majar Blrrputacid  Entrada rapida

Dades generals

HiUm, marar. 7 Registrar ranament pagarment
M, doc,
-| Societat UB Classe docurnent |04
Soc. UL
< Entitat CP UE Data document 21.10.2011
ImptTotal : = =
L MU, docurnent Data cornptabil, 21.10.2011
| MUrn.manam,
Cornpte de tercg )
I | MdmMultisac Periode 10} /2011
Mom
Creditor i
— Tipus rmanament 01
Irnputacic
I = | Estat document ¥ F
Pos.press. D
Ce.gestor 3 ;
2 it abl Moneda EUR
Fon: — Data corwers, 21.10.2011
ComMaj & .
J -] Codi transaccio Fa71 Tipus de canwi 1,00000
Ce.cost 3 Ee— .
1 Creat per 00008676 Ult. actualitz,
ElementPER
= | Registrat el 21.10.2011 Registrat a les 20:40:18
Rl it - 00:00:00
e - =
Tat.cap,doc, 0000000242011
Dades de pagal , = -
Import 5
S Farmn.int, v
| Dot compth.per, Data int,
Assignacio
Text & |g||3f|
Data base

En aquest exemple s’esta justificant la bestreta nimero 90000000024 de
'any 2011.

MOLT IMPORTANT: En el camp Text de capcalera del document només
s’ha de posar el nimero de document de bestreta seguit de I'any, i cap més
text descriptiu. (Veure Annex 1 per a veure com trobar aquest numero, en
cas que es desconegui).

Prémer el bot6 # i es torna a la pantalla principal de registre de manament
i acabar el procés gravant el document, com habitualment es fa amb
gualsevol altre ADO.

NOTA: Si per algun motiu I'usuari no informa el numero de la bestreta en el
camp Text de capcalera del document i intenta gravar el document ADO, el
sistema emetra un missatge d’error indicant que és necessari informar el
namero de document de bestreta seguit de I'any i no permetra continuar
sense incloure aquesta informacio en aquest camp.

A continuacio es mostra el formulari del document ADO que s’ha general, on es
pot veure que el total del pagament a realitzar al proveidor és de 321,00 €, pero
com que hi havia una bestreta a proveidors de 300,00 €, I'import que cobrara
sera de 21,00 €
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ORDENACIO DE PAGAMENT NUM. 6000004321
Sorietat ue Exerdici: 3011 Data docurnent: 208201
Fmrerd v N Ertitat CP: ue Drata de Comphabilizacio: 2010201
o PR 2L b b s Faze: A0 Diocurreenit referdncis fase arberion
Classe docurrent: (4 Brry docurmernt referdncia
M. Expedient de tramitaeide 2000011156
Phagirs e 11 Mim. Expediert sdministrat
Descripade SOOOO000242011
Refardmcia Import Total I EFAF]
PROPOSTA DE RESOLUCIO

AUTORITZAR LA DESPESA DE 321,00 EUR AME CARREC ALES PARTIDES PRESSUPOSTARIES QUE ES CITEN EM AQUEST DOCUMENT DEL PRESSUPOST DE LA
UNIVERSITAT DE BARCELOMA DE LEXERCIC 201 1, PER 9000000024201 1 ADUUIDKCAR A INFORMATICA EL CORTE IMGLES SA, RECONEXENT L'OBLIGACK)
DAVAMT AQUEST, SEGOMNS DOCUMENT MOM PER QUE S'ADULNTA, PER L'IMPORT AUTORITZAT.

OPDENAR EL PAGAMENT EN LA MODALITAT | CONDICIONS QUE STHDICLUIEN EM ACUEST DOCUMENT

PARTIDA PRESSUPOSTARIA

Cantra (astor Pasicid Prassmpostdrio Fons Projects import
e 1T T TV o T e 11T T Pl A
GEREMCIA MAT.OFICINA C11G/G00

MAATERIAL DADFICINA C11GAG00

CREDITOR
Codit 102976 NIF: A2 EES5260
Mo INFORMATICA B CORTE INGLES 54
Adregm --
Visdepagament T - Transferéncies Nadonals Banc (200026268 21002931
CessiduFactoring/Enddx Diata de venciment: 13012012
FACTURA
Ramaro Dascripdd Data Tmport EUR
IMPOSTOS | RETENCIONS
Base impesabla Tmpest? Retencid Tmport EUR
R WA 000
000 Indicador JIRPF o0
200,00 Indicador Retencis XI-Descomptes 30000
ImpertliguidEU® [ 2180
AUTORITZACIO
APROVAT/PROPOSAT: WIST-I-PLALL
EL RESPOINSABLE DEL
CREDIT PRESSUPOSTAR
Datx Dlavta:
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ANNEX 1 : Com trobar el numero d’'una bestreta a pro  veidor

Per a cercar el numero de bestreta a justificar cal seguir els passos seguents:

1. Seleccionar la transaccié Z59FI_FBL1N_B - Consulta de Bestretes

SAP Easy Access Menu UB
= & HE L2 v a

v (3 Preferits
= 121 Menu S4P
» [J Comptabiitat Pressupostatia
» [ Comptabilitat Analitica
» [J Projectes
» [J Gestidi de Cormpres | Materials
» [ Comptabilitat Financera
» [J actius Fixos
» [J Facturacid a Clients
~ 13 Tresoreria
¢ [J Dades Mestres
(] Gestid de Cabraments
[ Gestid de Pagaments
(3 Gestid Bancaria
(7 Gestid de Documents Financers
~ 13 Sistemna d'Informacid
~ 3 Creditars
» [ saldos creditors
~ 2 Partides creditars
« g Z5OFI_FEL1N_BM - Consulta de Bestretes Migrades

- {3 Z50F1_FELIN_B - Consuita de Bestretes|

« &2 FELIM - Partides individuals de creditars

« [ 5_ALR_B7012078 - Andlsi de venciment de partida oherta

» [ 5 ALR_87012083 - Lista impressid partides obertes creditors

%] S_ALR_B7012084 - PO: Previsid de venciments de creditors

- [ S_ALR_87012085 - Histéric de pagaments comparat amb creditors amb quadre PO

+ 2 S_ALR_57012104 - Llista impressid partides comparades creditors

B T R N N v N, e [ .

2. Podem filtrar per Centre Gestor, per creditor (a nom de qui s’ha concedit la
bestreta), entre d’altres conceptes.

3. Per a filtrar per centre gestor, prémer el boté de Delemitacions opcionals (6
Majuscules + F4)
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Creditors llista partides individuals

D [ )21 actius Wl Fonts de dades

Seleccid creditor
Compte de creditors
Socigtat

Seler.partides
Estat
_Partides obertes
Chert en data clau

Partides compenszades
Data de compensacid
Chert en data clau

(=
Ho Part.(tat.)
Data de comptabilitzacid

d.

Edic. llista

Disposicic

Quantitat rmaxima de partides

Fins
Fins

Fins

Fins

s [v]

ATENEA-ECOFIN

i el sistema mostrara en la finestra de la dreta tot els possibles camps pels
quals es poden fer les cerques. Bellugar la barra de desplacament i cercar el
camp Centre Gestor que esta al final, i indicar el centre gestor pel qual es vol
cercar les bestretes. En aquest exemple, s’estan buscant les bestretes

concedides al centre gestor 257*
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[& Programa  Tractar  Anara Sistema Ajuda

& Y48 CHe RHE shoa BE @ m
Creditors llista partides individuals

E‘,.l JE(1 actius

Fonts de dades

El Data document |i| :
~ Mestre de proveidars Moneda |i|
3 o Referérjcwa _ | E:>|
* |5l Mom 2 Classe de document 5D | & |
. Endltap:\catlu Via de pagament | L |
i Centre gestor Tz597 | [
= B Creat per g L i A
+ B Grup de comptes LMETD MMarianment =]
- B pais 2
« [B) Receptor pag.altem. - =

Seleccd creditar
Compte de creditors [ Fins
Societat T Firs

EE

| Selec partides
Estat
“Partides obertes
Chert en data clau 02.11.2011

" Partides compensades
Data de compensacic Fins ‘ = |
Obert en data clau

Eart. (tot. )

Data de comptabilitzacio Fins ‘i|

.

A l'apartat Seleccionar partides, marcar I'opcié Part.(tot.) i a continuacié
executar l'informe prement el bot

El sistema mostrara totes les bestretes atorgades al Cege que s’hagi
seleccionat, com per exemple, es mostra en la pantalla seguent.

Creditors llista partides individuals

Hdr M 780 @FEF Fa&F Elseleccions [ as e dspiit
Creditor 5
Societat UE
How x
Poblacid £
i |Nim. doc. Dat.doc. DComptab, |Referéncia Centre gestor Text capgalera document C| Compens. Doc.comp. Import en ML|Cl|Compt:
]
| @|15800000240| 01.07.2011 |01.07.2011| AGL2005-23683-E | 25750000223000 REINTEGRAMENT D'&JUT F[24.08.2011 (9000004513 22.164,91-| 34| 800000
L @{1500000213| 01.06.2011 | 01.08.2011|DESE JUSTIFICAR |2575FI00211000 MENSUAL. JUNY PROF. SABATI|F(04.08.2011(5000004257 4.900,00- (57| 30111
@|1800000311|28.09.2011 | 28.09, 2011 ADUANES 2575FI100208000 IMPORTACIO EQUIPAMENTS F[28.09,2011(5000010445 12,224,327~ |54 50534,
| @|1800000416(10.11.2011|10.11.2011 5. AV.URGENT EXTR|Z575FI100215000 AVANG. PAGAMENT EXTRAORD F[10.11.2011|5000043052 7.829,25-| 34 20085
@|1800000417|10.11.2011 |10.11.2011| 5. AV.URGENT EXTR|2575FI00215000 AVANC. PAGAMENT EXTRAORD F[10.11.2011 (9000043052 10.177,52-| 34| 20095
@]1500000418| 10.11.2011 |10, 11,2011 | 5. AV. URGENT EXTR|2575FI00215000 AVANG. PAGAMENT EXTRAORD F[1l0.11.2011 (9000043052 5.903, 45|54 20085
& 63,289 ,40-
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El nimero de document de la bestreta que s’ha de posar en el document de
justificacio el trobem en la columna Doc. Comptable

MOLT IMPORTANT: El sistema només ens mostra el nimero de document
comptable de la bestreta. Recordeu que en el camp Text de capcalera del
document s’ha de posar aquest numero seguit de I'any de I'exercici
economic, sense cap separacié ni cap altre simbol. Per exemple, si volem
justificar el document comptable 9000004513 de l'any 2011, haurem de
posar 90000045132011

5. Si el que es vol és filtrar pel creditor que s’ha concedit la bestreta, es pot
posar directament el nUmero de creditor en la pantalla principal i executar la
cerca, tal i com es mostra a la pantalla seguent:

fic Programa Tractar Anar a Sisterna Biuda

@ 4B @@ SHE DDoD BHE @m
Creditors llista partides individuals

&- =1 Actius Fonts de dades

Seleccia creditor

I Compte de creditors 505341 I Fins | I |
Societat UB Fins [ =]
Selec. partides
Estat
IPartides obertes
Obert en data clau 0z.11.2011
DPartides conmpensades
Data de compensacio Fins | g |
Obert en data clau
E:'art.(tot‘)
Data de comptabilitzacic Fins | L |
d.
Edic.lista
Disposicic /BESTRETES

Quantitat maxima de partides

i el sistema només mostrara les bestretes concedides a aquest creditor.
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ANNEX 2 : Com trobar el numero d’una bestreta a proveidor /
despesa a justificar que es va atorgar a SICUB i s’ha migrat a
SAP

Totes aquelles bestretes a proveidors que es van atorgar mentre funcionava el
sistema SICUB i que no es van justificar s’han migrat al nou sistema Atenea-
Ecofin i cal justificar-les en aquest nou sistema.

Per aixo cal cercar el nou numero de bestreta a justificar, seguint els passos
segulents:

1. Seleccionar la transacci6 Z59FI_FBL1N BM - Consulta de Bestretes
Migrades

=g Mend  Tractar  Preferits  Suplerments Sisterna Ajuda

& B c@ée CHE DDho8 RE @B

SAP Easy Access Menu UB
o & HE S v a

v [ Preferits -
~ &3 Meni S&P -
* [J comptahbilitat Pressupostiria
» (1 Comptabilitat Analitica
» [J Projectes
» [ Gestid de Cormpres | Materials
» [ comptabilitat Financeta
» [J actius Fixos
» [J Facturacid a Clients
* = Tresoretia
v [ Dades Mestres
v [J Gestid de Cobraments
v [ Gestid de Pagaments
v [J Gestic Bancaria
v [J Gestic de Documents Financers
~ 21 Sisterna d'Informacic
~ 3 Creditars
v [ Saldos creditors
~ 1 Partides creditars

. Z59FI_FEL1M_B - Consulta de Bestretes

* G2 FEL1IM - Partides individuals de creditars

« [ 5_ALR_87012078 - Anilisi de venciment de partida oherta

- [ S_ALR_87012083 - Lista impressid partides obertes creditors
« 12 S_ALR_57012084 - PO: Frevisid de wenciments de creditors

2 A r ain ATAARAAE ek eie A ek s i b b b e e P

2. Aquesta consulta permet cercar entre totes les bestretes que hi ha
introduides en el sistema, aquelles que han estat migrades del SICUB. Si no
es fa cap filtratge previ, el sistema mostra totes les bestretes migrades.
Podem filtrar per Centre Gestor, per creditor (a nom de qui s’ha concedit la
bestreta), entre d’altres conceptes.

3. Per a filtrar per centre gestor, prémer el boté de Delemitacions opcionals (6
Majlscules + F4)
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Creditors llista partides individuals

8 WEERE L 2 Fonits dle dadles
Seleccid creditor
[ T
Compte de creditars A J
Societat ju:]

Seleccid mitjancant ajut per a cerca
1D ajut per a cerca
Cadena de cerca

| = Ajuda de cerca

| Selec.partides
Estat:
Partides obertes
Chert en data clau 11.11.2011

~Partides compensades
Data de compensacid

Chert en data clau

&'Part, (tat.)

Data de comptahilitzacic 31.12.2010
cl,
) Faris
| Edic.lista
Disposicid JBEST.MIGRAD

Quantitat maxima de partides

Fins
Firs

Fins

Fins  31.05.2011

[o]s]

-
v

o=

ATENEA-ECOFIN

i el sistema mostrara en la finestra de la dreta tot els possibles camps pels
quals es poden fer les cerques. Bellugar la barra de desplagcament i cercar el
camp Centre Gestor que esta al final, i indicar el centre gestor pel qual es vol
cercar les bestretes. En aquest exemple, s’estan buscant les bestretes
migrades del centre gestor 256*
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Creditors llista partides individuals
& J=(z actius
(> ][]

~ [J Mestre de proveidors
. o
. Mo 2
. Codi aplicatiu
. Creat el
. Creat per
. Grup de comptes
. Pais =
* [ Receptor pag.altern. -

iz Fonts de dades

| Seleccig creditor
Compte de creditors
Societat UE

| Seleccid mitjancant sjut per a cerca
I ajut per a Cerca
Cadena de cerca
| & Ajuda de cerca

| Selec.partides
Estat
_Partides chertes
Obert en data clau 11.11.2011
Partides compensades
Data de compensacid
Obert en data clau

Eart. (tot.)

Data de comptabilitzacic 31.12.2010

.

| Edic.lista

Disposicio /BEST. MIGEAD|

JB @@ DHE fo48 BE @0

Data document ‘ = |
Moneda ‘?l
Referéncia ‘?|
Classe de document Bl ‘?l
t =

Centrs gestar [256’ j ‘El I
Urmero mariament LEJ

Firs |E\
Fins |i‘
B
Fis  |31.05.2011 |E|

ATENEA-ECOFIN

A l'apartat Seleccionar partides, marcar I'opcié Part.(tot.) i a continuacié
executar l'informe prement el bot

4. El sistema mostrara totes les bestretes migrades del Cege que s’hagi
seleccionat, com per exemple, es mostra en la pantalla seguent.

[ rdH @@ SHR oDL0 BHE @
Creditors llista partides individuals
K4 &2E0 SFE FT&F B#Ha D - [zas ]
Creditor =
Societat uB
Nom =
Poblacid #
Wi|Wim.dos. |Dat.doc. |DComptab. |Referéncia Centre gestor TextCap|C|Conpens.  |Doc. comp. Tuport. en ML Compte Hame 1 uI
j @ (2300000582 31.12. 2009 31.12.2010{ 20090056564 Z5630000158000 814.00 |7 1.000,00 (XM] 511305
[ @(|2300000585| 31.12, 2009 |31.12. 2010| 2009138423 2563000156000 |814.00 |1 350,00 |01 707994
J i@ |2300000586| 31,12, 2009|31.12. 2010 2009142358 25630000158000 814.00 |7 0,01 |37 707994
i@ |2300000618| 31,12, 2010|31.12. 2010 2010246852 25630000158000 814.00 |07 261,80 |XM| 508985
i@ |2300000589| 31,12, 2010|31.12.2010( 2010002157 25630000158000 814.00 |7 1.800,00 (XM]512072
i@ | 2300000594 31.12. 2010|31.12. 2010| 2010112828 Z5630000158000 814.00 |7 273,10 |XM| 707662
@|2300000613| 31,12, 201031, 12. 2010| 2010227177 25630000156000  [814.00 |7 483,81 |xm| 707643
i@ |2300000597| 31,12, 2010|31.12. 2010 2010145713 25630000158000 814.00 (7 2.173,00 XM| 708408
J i@ |2300000621| 31,12, 2010|31.12. 2010| 2010257261 25630000158000 814.00 |0 300,00 [XM] 708634
i@ |2300000611| 31,12, 2010|31.12. 2010 2010214329 25630000158000 814.00 [J 1.000,00 |XM| 709977
i@ |2300000614) 31.12. 2010|31.12. 2010| 2010228060 Z5630000158000 814.00 |7 200,00 [XM| 712118
@|2300000623| 31.12, 2010 31.12. 2010| 2010274743 2563000156000 |814.00 |1 1.800,00 |31 715303
J i@ | 2000024501 03,01, 201103, 2011000037 25630000158000 81410 J 20.000,00 |ZM)HOSE
i@ |3000024100| 10,01, 201110, 2011000184 25630000158000 81400 J 561,00 |ZM| 707666
i@ |9000024102| 10,01, 2011{10.01.2011| 2011000219 25630000158000 81400 J 537,00 |ET| 708426
1@ |5000024108| 14.01. 2011 |14.01. 2011 2011001213 Z5630000158000 81400 J 1.350,00 |ET| 709343
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La informacio meés important d’aquest llistat és la seglent:

* NuUm. Doc.: Numero de document de la bestreta que s’ha de posar en
el document de justificacio.

MOLT IMPORTANT: En el cas de les bestretes migrades, poden
haver bestretes migrades de I'any 2010 (o anteriors) i de l'any
2011.

= Siel ndmero de document comenca per 23* - bestreta
de I'any 2010 o anterior al 2010.

= Siel ndmero de document comenca per 90* - bestreta
de l'any 2011.

Si s’esta justificant una bestreta de I'any 2010, en el document de
justificaci6 s’ha de posar 23* sempre sequit de 2010
(independentment de I'any en que s’hagi concedit la bestreta). Per
exemple, en el cas de justificar la bestreta amb numero
2300000582, es posaria 23000005822010

Si s’esta justificant una bestreta de I'any 2011, en el document de
justificacio s’ha de posar 90* seguit de 2011. Per exemple, en el
cas de justificar la bestreta 9000024501, es posaria
90000245012011.

* Import: Import de la bestreta concedida

» Compte: Namero del creditor a qui se li ha concedit la bestreta.

5. Si el que es vol és filtrar pel creditor que s’ha concedit la bestreta, es
pot posar directament el nUmero de creditor en la pantalla principal i
executar la cerca, tal i com es mostra a la pantalla seguent:
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Creditors llista partides individuals
[ J=la scties K Forits de dades

| Seleccid creditor - :
| Compte de creditors 'L?DBGMJ J I Fins
OCIEtat B Fins

Selec-c'io'”rhitj:ahgéht éj'u't'be} acerca

s[5

1D ajut per a cerca
Cadena de cerca
| & Ajuda de cerca

| Selec.partides
ELE
" Partides obertes
Obert en data clau 11.11.2011

iPartides compensades
Diata de compensacio | Finz
Obert en data clau

art. (tot.)

Data de comptabilitzacic 3l.12.2010 Firis 31.05.20L1

cl.

| Edic lista )
Dispsicic | /EEST.NTGRAD|
Quantitat mé)qma de partidgs |

i el sistema només mostrara les bestretes concedides a aquest creditor.
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