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INFORMACIO GENERAL

L’objecte d’aquest manual és facilitar el correcte registre dels dos tipus d’ingressos que rep la Universitat. Aquests son
subvencions i factures per serveis realitzats.

El registre comptable sera diferent en funcioé del tipus d’ingrés de qué es tracti. Aquesta diferéncia la determinara el
tipus de projecte qué es doni d’alta i on s’assignaran els ingressos.

A aquells projectes on hi ha un acord per a la realitzacié d’un servei, codis de projecte S, C, Ui T, s’emetra una factura.
Mentre qué quan l'ingrés provingui d’una subvencio, en general la resta de codis de projecte (J,K,V,1..), mai s’emetra
factura, i el registre de I'ingrés es fara centralitzadament.

Aixi mateix hi ha dos tipus de projectes, codis Ri D, als que mai podrem registrar ingressos. Rebran ingressos Unicament
mitjancant trasllats que, si son de despesa registrara la USR i si son d’ingrés es registraran centralitzadament (SGERI).

REGISTRE INGRESSOS PER FACTURACIO

1. FACTURA COMPLETA

S'utilitza per registrar factures associades a projectes C*, S*, U* i T*, convenis, contractes, serveis, cursos i
congressos.

En el cas de cursos i congressos, si el deutor no demana factura completa (seria el cas de I'anomenada factura completa
amb CPD), es podria fer factura simplificada.

Consultar 'apartat corresponent d’aquest manual (factura_simplificada)

Registre de factura

El procés de facturacio consta de 3 fases i, fins que s’han realitzat les tres no podem considerar la factura registrada.

% PRIMERA FASE- REGISTRAR

El procés s’inicia una vegada rebem I'albara omplert per I'investigador (https://rdi.upc.edu/ca/gestions/models-i-
impresos/albara-sap-2018.pdf)

A aquest primer pas registrem el manament de la factura, els estats del qual poden ser, per aquest ordre:

Preliminar - AIIiberat- Comptabilitzat i Facturat

Per iniciar el procés de registre anem al ment F881 de SAP


https://rdi.upc.edu/ca/gestions/models-i-impresos/albara-sap-2018.pdf)%20o
https://rdi.upc.edu/ca/gestions/models-i-impresos/albara-sap-2018.pdf)%20o
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___________ S

- [ Comptabilitat pressupostaria
+ [T Dades mestres
+ [ Pressupostacid
- [ Comptabilitzacid
¥ [ Despeses
+ 5 Ingressos
v [271 Previsid d'ingrés
+ 7] Reconeixement de dret NO fat
~ £ Factura completa
* ) F881 - Registrar
« &) FB82 - Modificar
* ) F884 - Alliberar
« () F883 - Visualitzar
« 1) F88S - Suprimir
* (¢} ZP01 - Imprimir formulari

= Registrar manament ingrés
-
Registrar manament ingrés

[[IModel Document  Entrada ripida

Data document 22.03.2024 Cl.doc. /E‘ Sodietat upC
Data comptab. 22.03.2024)  Periode ] Moneds/To.anvi [EUR
Dat.declfiscal Data convers.
Data operacid
TextCapc Servei de proves d'ntrus R ——
Humero registre [ A
o GEOEE
[¥ Transf.a manament només imports en moneda document clas... Denominadid
CE  Factura CCE -
| Dades propostes posicions CG  RD congrés ad
e ‘ ‘ €L RO collaboraci
CO  RD varis
Credita EK  Fact.Sim.Eror.ReCTT
Pos.pressup. EQ Fact. Simpl.Error.Re
Centre gestor FB  CTTIng. per blocs
Fons 1] FC  CTT Ing. COAC
DateBisia ] FR  CTT Ing. Congrés
Fase Anterior 1] FS CTT Ing.Conv Serv
e T GO RO Farum
GS  RD despeses submin.

IE  Fact. Emor SE/CEGE

T Fact. Emor CTT

16 Fact. Eror CCE

I RD publicacid INTEX

LL RO loguer

Pl CTTIngrés

PB  RD servei piblic

RC  RD revista

RD RO (no facturable)

SE  RD seminari

SK  Subs.Simp.CTT Comple

S0 Subs,Simp.per Comole
40 Entrades trobades

Camps a omplir PANTALLA 1:

Data de document: Data de I'albara
Data comptab.: Es obligatori posar la del dia en que registrem el manament.

Cl. Doc: TIPUS DE CLASSES DE DOCUMENTS FACTURABLES

U FS Ingressos per convenis i serveis (C-00000 i S-00000)
O P1 Ingressos per cursos i congressos (U-00000, T-00000 i G-00000) (exempcio d’'IVA)
Haurem de triar quin tipus de document és FS o P1, segons escaigui

TextCapg.: Posar I'inici del concepte de la factura. Aquesta informacio és la que va al Sistema d’Informacié Immediata
de I’Ageéncia Tributaria (SlI).
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Sis’ha de fer una factura en una moneda diferent a I’'Euro, s’"hauran de seguir unes instruccions especifiques, detallades
a l'apartat “Facturacié en (Divises)”

Un cop emplenats aquests quatre camps, cliquem INTRO i passem a la seglient pantalla.

Registrar manament ingrés

Registrar manament ingrés
WS AT OO 5 F Fommame | Mmool Do o vedor s < 0
e pereran
NlrmuTaneT. il ) 1024
Himtoc N !
Sac. LY
= e - ram et paren.
§ - Progosw compte de Taer manuament.
Compte de teece
L] R0 U oD
ek A Eol) Grww |
Frsiact
Fospresk
Ca.gestar
Beterkncn
Comma
Bemeepte  [C-12810
Gades de pagament
rpart EUR
Irpast
nerpetos
Eog oy i de pagament
Freeeery Soplve pag,
Tet
Data s Foat
Cond.oag. DauPcant ’ ’
Foscd Vs i

Camps a omplir PANTALLA 2:

Imputacio

Informem el camp ElementPEP (projecte) i tornem a clicar INTRO:

Per la determinacié de les dades mestres que s’informen, es presenten dues opcions

A. Realitzar recerca del servei = realitza la proposta de compte de major, indicador d’IVA i en algun cas, el client.
A més, es genera la derivacié de la posicié pressupostaria i el centre gestor. HEU DE TRIAR AQUESTA OPCIO.
B. Proposar compte de major manualment = No s’ha d’utilitzar sense comunicar-ho abans al back office (SGERI).

Imputacid
Pos.press.  |I/32100/CTT |
Cegestor (158150 |
Referéncia ]
ComMgj [7o521100 |
ElementPEP [s-ee3e0 |

En clicar 'opcid A es recuperen les dades mestres del projecte, si és un Conveni s’hauran recuperat també les dades
del deutor, si és qualsevol altre Element PEP, S, U, T o G, I'haurem de buscar manualment obrint el match code del
Deutor.
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‘= Registrar manament ingrés
(] 5= ke = T8 s
Registrar manament ingrés
QLS AW 0D &5 X &comtesdemzior  [HlImputacs  Desar sense verfiar  Entrada rapida 5+ (D

| Dades genersks
Nam.manam. Exercici 2024 [mplist

Nam.doc. i ] Dat.doc. 22.03.2024
Soc. _UPC_| UNIV.POLITEC.DE CATALU. DCmmmb 22.03.2024 b
ImotTotal 0,00 |ER
: () 05
iComptelde tercers P: Deutors per nimero personal . T: Deutors mijancant informaci d'maostos THEEE]
Deutor -
NGmdentf fiscal 1 |
Nmidentfisc.2
‘ Imputacd
o || I Fscal comunt.
Ce.gestor
1D Fiscal estrang.
ComMaj - DIR3
EementPEP [
N dentf.fical 6 |
| PR R ]
Import EUR N.LF. comunitari
Impost | pais
[ caleul.mpostos
Blog.pag. M Nom
Assignacid
= 1 Deutor
Data base
Cond.pag.

Norrbre misim encerts s |

El deutor/client s’ha de buscar sempre pel NIF, mai pel nom. Si no esta donat d’alta a SAP, hem de sol-licitar-la
mitjancant la intranet de deutors: (https://intranettercers.upc.edu)

La base de dades de clients de SAP esta connectada amb la web de I’Agencia Tributaria que recuperara les dades
corresponents. Si el nom del client que recupera SAP no és el mateix al que tenim a I’albara (comproveu les dades a
Comprobacién de un NIF de terceros a efectos censales https://wwwil.agenciatributaria.gob.es/wlpl/BUGC-
JDIT/Cnec) heu de demanar la corresponent modificacié de deutor, segons el procediment establert.

Si és un deutor comunitari haurem de consultar préviament si esta donat d’alta al VIES
(https://europa.eu/youreurope/business/taxation/vat/check-vat-number-vies/index es.htm)

Per realitzar aquestes verificacions heu de disposar d’'un certificat digital. El podeu obtenir a
https://www.upc.edu/identitatdigital/ca/certificatdigital/obtencio-del-certificat

Seleccionem el tercer.

Si cliquem dues vegades a sobre el tercer ens remetra a la base de dades on es podra comprovar qualsevol informacio.

|Dades de pagament|

Import: s’ha d’introduir el total de I'ingrés amb I'IVA i overhead inclosos.
Ind. Impostos: Surt per defecte. No obstant s’haura de modificar per als segiients casos:

*  Per deutor estranger comunitari: “Z0” que afegira a la factura la seglient llegenda: “Transaction with reverse
charging pursuant to article 84.1.2 of Law 37/1992” , sempre que el deutor estigui donat d’alta al cens del VIES.
Si, en el moment d’emetre la factura, no és aixi (el client no esta donat d’alta en el cens del VIES), llavors s’ha
de repercutir I'lVA corresponent (com si fos un servei a un consumidor final nacional).

* En cas de deutor estranger extracomunitari: “Y0”
*  Pera Canaries: “L0”

* En el cas de facturacid a un client comunitari, en que el servei es realitza en territori nacional, els indicadors
d’IVA aplicables seran els d’ambit nacional.



https://intranettercers.upc.edu/
https://www1.agenciatributaria.gob.es/wlpl/BUGC-JDIT/Cnec
https://www1.agenciatributaria.gob.es/wlpl/BUGC-JDIT/Cnec
https://www1.agenciatributaria.gob.es/wlpl/BUGC-JDIT/Cnec
https://europa.eu/youreurope/business/taxation/vat/check-vat-number-vies/index_es.htm
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Calcul. impostos: cal marcar-lo.
Impost: SAP el calcula automaticament, emplenades les dades anteriors.
Assignacio: Codi projecte.

Text: Concepte de la factura. (Aquest Text és el que es veura als informes de consulta) ha de ser I'inici de la descripcio
del servei determinat a I'albara.

Data base: Surt per defecte la data de document (data de I'albara).

Cond.pag. Per defecte surt la condicié 05 (30 dies) o la que el client tingui assignada a la base de dades. Si a I'albara es
demana un altre termini de pagament, obrim el match code i triem 'opcié desitjada:

Dades de pagament

Import T ER
Impost ]
[TCalculimpostos Ind.impostos [R7]
Blog.pag. [ Via de pagament |
Assignacid ] Supl.via pag. ]
Text [ |
Database | | Fixat B
Cond.pag. 1 Dies/Percent. 1 / 1
Restriccions |
Dades de pagament
Import [ s,e0|EU

Impost 9,87 @
[ Calcul.impostos Cn... Adariment propi
Blog.pag. ml 0001 Pagament al comptat

0002 Pagament a 180 dies
6 [sw0300 |
Assignadd 5-00300 0003 Pagament a 90 dies

Y
Text Proves 0004 Pagament a 60 dies
Data base 22.03.2024 0005 Pagament a 30 dies
Cond.pag. 0005 0006 Pagament en data fixa

0007 Pagament urgent i especial

0008 Pagament urgent a proveidor intern
0009 Pagament a 120 dies

0010 Pagament 3 150 dies

0011 Segons pla de pagament acordat

Si volem que el cobrament en una data concreta, triem la condicié (0006) “Pagament en data fixa”. Haurem de posar
la data en la que volem rebre el cobrament al camp data base, clicar intro i comprovar que queda gravada. Si tot i aixi,
un cop facturat, en imprimir la factura la data no surt correcta, haurem de modificar la Fl del document.

Un cop emplenades totes les dades, podem gravar la RD (manament).
En el cas de que el deutor tingui factures vencudes pendents de cobrament, sortira un missatge informatiu.

Aixi mateix ens informara de I'overhead que té determinat el projecte. Si no fos correcte el podem canviar, sempre
pero, seguint les indicacions del técnic responsable del projecte i demanant-li que faci la corresponent modificacio al
mestre, de manera que en posteriors registres sobre aquest projecte ja surti la dada correcta.
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El projecte té assignat un overhead del 21,00 %

(&) % Overhead 21,00

(O Import Overhead 17,36
Base de calcul 82,65

La posicid generada de 82,65 Euros realitza loverhead seglent.

Confirmar i continuar

1 LI

)

El manament 4100245483 UPC s'ha creat amb éxit

Un cop gravat ens dona un numero de RD (Manament) que esta en preliminar, completant la primera fase de la
facturacio.

% SEGONA FASE- ALLIBERAR:

~ = Factura Completa’
L |
- & F881 - Reqistrar
- (72 F882 - Modificar
» (77 F884 - Allberar

« () F883 - Visualitzar
- & FB85 - Suprirnir

Indicarem el nimero de manament que acabem de registrar

= Alliberar manament
(/] v | « eae

Alliberar manament

S0 ew

i

[iiil Selec.document [l Document Entrada rapida

Nimero rranament 4100245483

Societat UPC

Cliquem intro i se’ns obrira de nou el manament que hem registrat i comprovem gue estigui tot correcte. Si no és aixi
tenim dues opcions, tornar a enrere i modificar (1) o suprimir (2)

* [ Factura Completa
- (72 F881 - Registrar
« () FBR2 - Modificar
« ) F884 - Aliberar
« ) F883 - Visualitzar
(1) « (22 FB85 - Suprimir

* [= Factura Completa
» 2 F881 - Registrar
« ) F882 - Modificar
« ) F884 - Aliberar
+ () F883 - Visualitzar
(2) U @ F885 - Suprimir
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Suprimir manament

& & ji % [ B comptesde major  fManament [ Imputadd  Entrada rapida =2 Import obert
| Dades generals |
NGm.menam.  [4100245485 Exercici [2024] @Doc.complet
Nim.doc. [4601601616 Dat.doc. [o8.065.2624] [OJAlberat
Soc. uPC DComptab.  [68.65.2624] [JDoc.comptabi.
TmptTotal [ 100,00 |ER [beduccis
| Compte de tercers
Hom AGBAR SL / MADRID
Deutor 5632855
Area recl.
Blog.recl.
| Imputacid
Pas.press. [1/32100/CTT ]
Ce.gestor 171158
Referéncia 1]
Combiaj (70521000 |
ElementPEP  [C-12462
| Dades de pagament
Import 160,00) EUR
rpest
O Calculimpostos Ind.mpostos 7|
Boapag. || Ve de pagament | |
Assgracis  [c-12462 | Suplvia pag. [
Text PROVA AGBAR B2B DIRe l
Data base 08.05.2024 Fixat
Cond.pag.  [0065] Dies/Percent. [30 Jo,000 |70 Jb,000 |/[6 |
Posicid [ VA |

Un cop fetes les comprovacions, si tot és correcte, ja podem alliberar/autoritzar la RD

= Alliberar manament ingrés
(] ~l«H @ae| 2R

Alliberar manament ingrés

80 ew

& & i [ & comptesdemajor  [Elimputacs &7 Autoritzar  £¥Rebutfar  Entradarapida %+ EZImport obe
| Dades generals |

Nim.manam. 41800245483 Exercici 2024 [¥]Doc.complet

Nam.doc. 40010081612 Dat.doc. 29.84.2024 [DAliberat

Soc. UPC DComptab. 29.04.2024 [JDoc.comptabil.

ImptTotal 100,00 EUR [JDeduccid
| Compte de tercers

Nom ILIMIT COMUNICACIONS, SL / TERRASSA

Deutor 56015082
Area recl.
Blog.redl.

| Imputacid
Pos.press.  |1/32180/CTT ]
Ce.gestor 181150 ]
Referéncia "—]
Comiiaj [7e521100 |
ElementPEP  [5-02000 ]
| Dades de pagament
Import [ 100,00 EUR
Impast [ 17,35/
[ Calcul.impostos Ind.impostos @
Blog.pag. j Via de pagament j
Assignacid ﬁ Supl.via pag. j
Text asdf ]
Data base 29.04.2024 Foaat
Cond.pag. @ Dies/Percent. ﬁ“m / [B—Hm / [B—]

Posicid

—] —

Cliquem autoritzar i el manament queda gravat.

% TERCERA FASE- FACTURAR

Un cop alliberat/autoritzat el manamen

t, hem de facturar-lo. Per fer-ho anem al modul de facturacio.
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* = Projectes CTT
+ (3 Parametritzacid
» [ Estructures Operatives
* [ Realitzacié
* [ Comptabilitzacid
* = Deutors
» [0 Reconexement de dret NO facturable
¥ [= Factura Completa
+ () FB81 - Reqistrar
+ () F882 - Modificar
- ) F884 - Aliberar
- (77 F883 - Visualitzar
» () F88S - Suprimir
+ [3 Factura Rectfficativa
~ = Facturacid
+ ) ZFACTTERC - Facturacid
» ) ZFSE - Informe de factures pendents
- i) ZFAOD1 - Classes de documents facturables
L ZCTT_001 - Codis bancaris congressos
« (7 ZEFACT_TAGS - Tags obligatoris XML

Una vegada hem entrat al modul de facturacié posem el nimero de manament i cliquem al rellotge

Facturacio de tercers.

[ & Gestionar textos genérics

| Seleccid de factures

Societat lupc |

Exercici: 2024 Fins ’: =
Data document ] fns [ | =
1o de Factura [ | Fns | N
Nimero manament [4100245485] Fins | | =
R ] s [ =
Classe de document ] rns || =
Client ] s [ ] g
Projecte [ |Fns | | =
Usuari [EAGUILAR | Fins | ] =
Autor doc.preliminar [ 1] fns [ 5
Contrac. (Qrdre CO) ] s [ =g
Centre gestor [ | Fns | | (=

Variant /DEFAULT

| Estat del manament
["INomés aliberats
[CINomés preliminars
["INomés facturades
["INomés comptabiltzades
[Només abonades
["INomés anulfades

["INomés compensades
[_/Només no compensades
[“INomés no facturades
["INomés no impreses
["INomés descarregats
[_Només enviats

| Estats eFactura
[Només deliverad
["INomés registrades

["INomés acceptades
[ INomés rebutiades

A continuacid ens sortira la pantalla que ens permetra facturar

Gestio de factures

[Facturables ]
F EFREFD ELEL Ee )6 JE) ) @)
(7 Facturar] (2 Factura) [y 1mp. Factures || TF Enviar Mail] (@ Enviament massu] [ Descarregar] [ Editar detal[EBabar XML [ Estats ][ ) Enviar aza] Legenda 62829 B2B App || 4828 estat|

[ [BLog de canvis|[ 53+ Obsenvacions|| D Reclarmacid factures |, E. piat. propia| |52 concepte genersl|
Estat B... TipusEnv.. Descripci | Clas... Nim.manam.  Nim.document Dat.doc. \DComptzb.  Data enviament ... |Nim. Fac.® = Import/Nom Deut..Id. Fiscal  Deutor * Pais |Import L. |Mon. Compl

o

oo Mail No enviada FS 4100245485 4001001616 08.05.2024  08.05.2024 100,00 AGBARSL B63152664 5032855 ES 17,35 EUR 70521
100,00 5032855 1L EUR
1 .. 100,00 EUR
[ - -+ 100,00 EUR

Seleccionem la linia i cliquem a “Editar detall”
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= Edici de dades detall. [ =" 4
9 | <8 eqe g8 e®Z
Edicid de dades detall.

Detall per a impresié

Nm.document 4001001616 Oficna comptable o fiscal: Codi de servei assignat
ordre [4100245285 | Organ gestor o receptor: 7
e Fact 1 Pagador: ]
Sodietat [upc | Organ proponent: ]
Bxercici [2024] Expedient: /]
Compte major [76521600 | Prest.serveis complem.a fensenyament. Con Contracte: |
Deutor [5032855 | AGBARSL Comanda: [ ] mnidperiode facturacis: [
Idioma impressié [Es] d.fscal: B63152664 Albara: [ Fiperiode facturacis: C|
Dirigida a: [ ] DIRe: [
Departament: [ ] Cage: |
Descrpad
(DI @)t BE
PROVA AGBAR B2B DIRe, Segons comanda xxx
<
* 1, d42 Lniahide1l

[ Recuperar text

Comptes Bancaris

&  Atrescompres | () Recup. Defects |

- Descripcid: indiquem el concepte de la factura, segons I'albara.

- Apartat Adreca Centre Gestor: es mostrara seleccionat, per defecte, el centre gestor que emet la factura.

- Apartat d’Adrega Fiscal/entrega: per defecte, se seleccionara I'adreca fiscal del mestre del client. Si no es
canvia, I'adreca fiscal i I'adreca de lliurament seran la mateixa. Si se selecciona una altra adrega es mostrara
com adrega alternativa en la factura

= Fdicio de dades detall.
S | “l«eH @aae® e @
FEdicid de dades detall.

Comptes Bancaris

Eﬁ Altres comptes H@ Recup. Defecte

Adreca Centres Gestors

Marcar Ce.gestor Nom CeGe Carrer i nimero Centre Gestor CP Poblacié  Teléfon 1 Fax Correu-E CeGe Respo.. N.

002000 Servei d'Economia Edifici Vertex - PI. Eusebi Giiell,6 08034 Barcelona 93 4016149 93 4017831 servei.economia@upc.edu -
[] 001000 Servei de Personal Edifici Vértex - Pl. Eusebi Giiell,6 08034 Barcelona 93 4010880 93 4011999 puc.personal@upc.edu -
(] 001999 Servei de Personal Edifici Vertex - PI. Eusebi Giiell,6 08034 Barcelona 93 4010880 93 4011999 puc.personal@upc.edu

(] 002001 Servei dEconomia (Of. de suport) Edifici Vértex - Pl. Eusebi Giiell,6 08034 Barcelona 93 4016149 93 4017831 servei.economia@upc.edu

[] 002002 Servei dEconomia (Caixa) Edifici Vértex - PI. Eusebi Giiell,6 08034 Barcelona 93 4016149 93 4017831 servei.economia@upc.edu

7] 002999 Servei dEconomia Edifici Vértex - Pl. Eusebi Giiell,6 08034 Barcelona 94 4016149 94 4017831 servei.economia@upc.edu -
[] 007000 Servei de Gestié Académica Edifici Vértex - Pl. Eusebi Giiell,6 08034 Barcelona 93 4054646 93 4016220 sga.convenis@upc.edu =

Adreca fiscal/entrega

Adrega fis.. Adrega entregaNom Departame... Carrer Poblacié Codi postal 1
MUTUALIDAD DE PREVIS.. DE INGEN.. VIA LAIETANA, 39 2.. BARCELONA 08003 DL
O O JORDI ECHEVARRIA VIA LAIETANA, 39 2.. BARCELONA 08003

[ EDU (1)400 ~ vipert I

- Comptes Bancaris: 'apartat de comptes bancaris apareixera en blanc. A la factura impresa sortira per defecte
el Banc Santander del S. Economia. Només en el cas d’algun projecte (congrés, curs) que tingui vinculat un
compte bancari pels seus ingressos, seleccionarem “Altres comptes” i triarem el banc assignat pel backoffice
al projecte (actualment Eva Sarria: recerca.compt2@upc.edu)
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- Sinosurt el nom del contacte desitjat podeu demanar la modificacio del client, per a que s’afegeixin les dades
a: (recerca.compt4@upc.edu) o podeu fer servir els camps:

1010Ma IMPressio LA 10.75C31: 3/132528K
Dirigida a: I
Departament: |

Recordeu que un cop facturat, sempre podem modificar qualsevol adreca fiscal o d’enviament al modul de facturacio,
prévia sol-licitud al backoffice (recerca.compt4@upc.edu), sense necessitat d’anul-lar la factura.

Per factures a I’estranger haurem de marcar el codi SERVEI assignat:

- Codi de servei assignat: Només s'habilitara aquesta opcidé quan el client sigui estranger i hem
d’informar aquest camp.

= Edicid de dades detall. [F==tg
o <Heae Glall-1
Edicid de dades detall.

Detall per a impresié
—

Nam.document 4001001645 Oficina comptable o fiscal: Codi de servel assignat
Ordre 4100245500 Organ gestor o receptor: B Cod. Serv. Descripcié
NO Fact Pagador:
Socletat [upc | Organ proponent:
Exerdd [2024] Expedient: “»r r
Compte major 70521100 | Prest.serv.complement.a lensenyament. .. Contracte:
Deutor 1003005 | SILVACO DATA SYSTEMS SARL Comanda: Inidi periode facturacié:
Idioma impressi6 es] 1d fiscal: FR62404212920 Albars: Fi periode facturacic:
Dirigida a: | DIRe:
Departament: | Cege:
Descripdid

Les més utilitzades sdn les assenyales a continuacio:

- Restriccions |

]
=T B =
Cod. Se..  Descripcion del cédigo de servicio
028 Recuperaciones/Prestaciones de fondos de pensiones
029 Servicios de garantias normalizadas primas brutas
030 Servicios de garantias normalizadas indemnizaciones brutas
031 Servicios auxiliares de seguros
032 Servicios Financieras
033 Productos de software y servicios informdticos
034 Servicios de agencias de noticias
035 Otros servicios de suministro de informacion
036 Servicios de propiedad intelectual: induye derechos, licencias, copyrigth, marcas registradas,..
037 Operaciones triangulares y de arbitraje internacional de bienes (Merchanting)
038 Servicios de transformacién o procesamiento de bienes propiedad de otros
039 Servicios de mantenimiento y reparacién
040 Servicios relacionados con el comercio
041 Servicios de arrendamiento operativo o de explotacién
042 Servicios juridicos
043 Servicios contables, de auditoria, teneduria de libros y asesoramiento tributario
044 Servicios de Consultoria empresarrial y de administracién de empresas y relaciones piiblicas
045 Servicios de publicidad, investigacién de mercados, encuestas opininién publica, org. convenciones
046 Trabajos emprendidos con cardcter sistematico:servicios I+D (a medida o estandarizados)
047 Trabajos emprendidos con caracter sistematico:patente, copyright y similares provinentes de I+D
048 Otras actividades vinculadas a I+D
049 Servicios arquitectdnicos
050 Servicios de ingenierfa (excepto minas)
051 Servicios cientificos y otros servicios técnicos
052 Servicios de Tr i de residuos y desc inacién
053 Servicios agricolas, ganaderos, pesqueros, veterinarios, forestales, mineros y de extraccion gas y p
054 Otros servicios empresariales
055 Productos y servicios audiovisuales y conexos
056 Servicios de Salud
057 Servicios de Educacién
058 Servicios recreativos y relacionados con el patrimonio cultural
059 Otros servicios personales
060 Embajadas y consulados
061 Bases, unidades y organismos militares
062 Otros organismos gubernamentales
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Un cop gravades totes les dades introduides, tornem enrere amb la fletxa verda “back”, tornant a la pantalla d’edicié
de les factures

Tornem a seleccionar la linia i facturem

Gestio de factures

[Fa:turables

() FL) [ ELEL) (] . JEL) ) G
QFactum]@lmpfactures][ﬁsnviar Maﬂ]@)snviamant mass\u] Desmrregar] Editar detal | ] Babcar XML || 5 Estats| ) Enviar st]Uagenda B28 5 B2B App|[ 51828 estat|
[23Log de Gﬂvis”D’Obsenraciws][ﬂ»Rectamac\ﬁ factures]ﬁ‘ E. plat. prépﬁ][DConcepte geneml]

B | Estat B... TipusEnv... Descripcid  Classe Num.manam.  Nim.document Dat.doc. DComptab. Data enviament m... Nam. Fac.” | = Import Nom Deutor Id. Fiscal Deutor * Pais Import L. Mo.Compt
coo Mal Noenviada FS 4100245485 4001001616 08.05.2024  08.05.2024 100,00 AGBARSL B63152664 5032855 ES 17,35 EUR 70521
100,00 5032855 & EUR
Dyas 100,00 EUR
o, == 100,00 EUR
Gestio de factures
[Facturab\es
i [}
FEFEREEL EEL = = JEL ) E)
[ Errors facturacié: Visualitzar missatges m ) Enviar B
Tp. |Pos|Text del missatge [.|N|Jm. Fac® = Import
FS000007... 100,00

[ |e01|S'ha generat la factura n? FSEEEEE721 = 100,00
B |eo2|L'ordre 4001001616 s'ha facturat correctament | FS0000.. &y == 100,00
[ |003|Totes les ordres s'han facturat correctament 100,00
[\ |ee4|Revisi les linies seleccionades meE T

V@ UP MEFEEEE R o) o)A 1]® 3)E(x)

Amb aix0 hem acabat el registre de la factura i només resta enviar-la al client.

Enviament de factura

Tenim diverses opcions d’enviament, per email, electronicament mitjangant B2b router via SAP o enviament per
introduccié de la factura en una plataforma propia del client. L’alta a les plataformes de facturacid es realitza
centralitzadament. Heu d’enviar una sol-licitud amb totes les dades necessaries a I'adrega: recerca.compt4 @upc.edu.
Una vegada registrada la Universitat a la plataforma se us facilitaran les dades d’accés, perqué procediu a introduir la
factura.

També podem descarregar-la al nostre ordinador.

Gestio de factures

[Factumb\es

S EEREEL ELpkL Ee & JEL b))

[/ Facturar][.a Factum][ﬁ:lmp.Factures][ﬁ Enviar Ma\l]@Enviament rrassiu I[E Desmrregar” Editar deGII][[-'ﬂ Baixar XMLHSESGtS][))) Enviar BZB][ Llegenda BZB][&DMB App][@BZB estzt]
“?a\_og de Gn\rs][@ Obser\mcions][ﬂéReclarnacié factureslﬁg E. plat. prépia][@'Concepte geneml]

Al llistat de factures veurem quin tipus d’enviament de factura té designat per defecte el client a SAP
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Geslio de factures

[Facturables

NEY Y
’}'-‘Facturar”.a Factura]E
’re,‘aLog de Gn\r's”@[}bser

B | “Estet..| TipusEmvFa |
coo  B2B

Mail

Platafarma propia

Enviament factura per email
Per fer-ho, triem el botd corresponent del menu Enviar mail

* Esselecciona la o les factures que es volen enviar. Es mostrara un missatge on pregunta el tipus de document
queé es vol trametre. Normalment s’envia I'original:

= Enviar document Facturacio a tercers
(] MR @ee® -k 50 @

Enviar document Facturacio a tercers

¥ & & [ Transferir annex... Llista destinataris

Titol: [FRA UPC NUM. FSX)00000(( &%) 1 annex
(ot atocs x| Destnate i Opc.enviament |
 Destinatar Tip.destin. CRCICNC
® orlginal clienti@email.com [0 -
;_\:Cépia algudelaupc@upc.edu O O ~
(") Copia professor - S g g
]x] - 000

Al titol posem el nim. de la factura. Es el text que rebra el client a I'assumpte del correu electronic.

A destinataris, podem posar tants com vulguem i indicar si els posem com a destinatari principal, que no s’ha
de marcar res o posar en copia o copia oculta. Un cop indicades aquestes dades cliqguem a NOTA.

A Nota per al destinatari posem el cos del correu amb el que adjuntem la factura al client i cliquem enviar i
ens sortira un missatge que el correu s’ha enviat correctament.
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= Enviament amb nota

e -« @ae o0k HE e
Enviament amb nota

TE

Titol: [FRA UPC NUM. FSX0000000¢ (@] 1 annex

| Nota per al destinatari

I

Senyors,

Us adjuntem la factura ndm. xcooooc

*1n.5, d.18 Ln.1aln.5 de 5 linies
Destinat. | Opc.enviament |
EE B =]
Destinatari Tip.destin. g[8 s B
algudelaupc@upc.edu Adreca d'Internet * O (] =
ienti il.com Adreca d'Internet OO0 e
-0 o0

= Enviament amb nota

o -]« eae =i =l=l
Ewiamentamb nota
Titol: FRA UPC NUM. FSXO0000K @ 1 annex

| Nota per al destinatari

LIEM

*ni, c

/Destinat. | Opc.envament |

[E BN
| Destinatar To.destin. s 8] & [sel. | =]
evira.aguiar@upc.edu Adreca d'Intemet ~O oo -
v 0o o s
v 0o o
v 0o o

Enviament per B2b router

La factura electronica és obligatoria entre Administracions Publiques o per a qui ho sol-liciti. Prémer “Enviar B2B” i
automaticament la factura sera enviada.

En I'edicié de factura, recordeu omplir tots els camps sol-licitats pel client. Els codis DIR3 sén obligatoris. Si aquests
codis estan guardats a la base de dades sortiran ja alimentats, sind es poden complimentar en el moment d’editar la
factura.

Ofidina comptable o fiscal: EA0008330 | Codi de servei assignat |
Organ gestor o receptor: EAGO08330

Pagador: EA0008330

Expedient:

|

Organ proponent: | ‘
|
|

Contracte:
Comanda: Inici perfode facturacid:
Albara: Fi periode facturacio:

DIRe: |
Cege: |
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En cas necessari podeu consultar manual B2B (https://www.upc.edu/scg/ca/shared/factura-electronicament-
a-la-upc/manual-b2b_cat_def.pdf)

Situacions especials (Cursos i congressos amb CPD i fres en divises)
Factures completes amb CPD (exclusiu Cursos i Congressos)

Registrarem una factura completa amb CPD en els casos recollits a 'apartat quadre cursos d’aquest document.

Una factura completa amb CPD es registra igual que una factura completa amb deutor reconegut (Registre factura),
perd amb les seglients particularitats:

=  Codide deutor, en funcié de I'origen:
v" P205 (nacional)
v" P206 (comunitari)
v' P207 (estranger)

(*) Abans de la implantacié de base de dades BP: 205 (nacional), 206 (comunitari), 207 (estranger)

= Classe de document: P1

= Alatercera pantalla omplirem les dades fiscals de I'inscrit

= Text: Inscripcié de “nom de la persona” al curs “nom del curs”
= Després de facturar s’haura de Compensar

Fases de la factura amb CPD: REGISTRAR== ALLIBERAR==FACTURAR
(després de comptabilitzar la factura s’haura de COMPENSAR)

Un cop comptabilitzada la factura completa amb CPD,

- S’HA DE COMPENSAR (comptabilitzar el cobrament)

Compensacio_cobrament
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Facturacio en divises

1. Clicar en Moneda/Tp.canv
2. Triar la moneda en la qual s’ha de facturar
3. Entrar en la seglient web i buscar el tipus de canvi en el mes del dia que es factura:

https://ec.europa.eu/info/funding-tenders/procedures-guidelines-tenders/information-contractors-and-
beneficiaries/exchange-rate-inforeuro _en

([OModel [BlDocument  Entrada rapida

Data document & Cldoc. [Fs]  Socetat upC (& Clau de moneda (

Data comptab. 25.03.2024]  Periode [] Moneda/Tp.canvi.  [EUR ~ Restriccons

Dat.dedl.fiscal Data convers. ]

Data operacié

= — EaEErED

Mo.® Text expl.
TTD Dok Trinitat i Tobago
TWD D6l taiwanés nuevo

Nimero registre [ |

Zntrol 25 Xing tanza

V| Transf.a manament només imports en moneda document UAH  Hrivnia ucrainesa
UGX Xiing ugandés

Yades propostes posicions USD  Délar nord-america

Deutor [ USDN HR: Délares americanos con 5 decmales
UYU  Peso urugua (nou)

Credror VEB  Bolivar venecold

Sy VND  Dong vietnamita

Centre gestor VUV Vatu Vanuatu

Fons WST Tal samoana

DataBisica 1 XAF  Franco CFA gabonés

Fase Anterior T 1 XCDA DOlr Carb €

e, ’ﬁ,—\ XDS  Dolar St.Christopher
XEU Unitat de Compte Europea (E.C.U.)
XOF  Franco CFA benimés
XPF  Franc CFP

YER Rl iemenita
ZAR  Rand sud-afric
ZMK  Kwacha zambiana
ZRN  Zaire

ZWD  Dolar zimbabwés

INFOREURO ((currency converter )

Monthly accounting rate of the euro

@ List of countries | € List of currencies | @ More about InforEuro |  Webservices

Monthly rates 2024 v 3 v ©
Direct access by currency (ISO code) or by country (geonomenclature) (-]

CURRENCY CONVERTER

Year 2024 ¥ Month g -
Amount 1
From
USD (United States dollar) v
To i
EUR (Euro) -

1 USD = 0.92524 EUR

Please note that the converted value is rounded after the 5th decimal.

| posar-lo en el camp Tp/canvi
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= Registrar manament ingrés
(] ] « [ JY ] 70 e®
Registrar manament ingrés
[OModel [SlDocument  Entrada rapida

Data document 125.03.2024]  cudoc. [Fs]  societat [opc]

Data comptab. [25.03.2024]  Periode ["] Moneda/Tp.covi  [BW | 0,92524 |
Dat.declfiscal [ Data convers. 125.03.2024]

Data operacié

TextCapg pROVES ]

NGmero registre [ |

Control

[ Transf.a manament només import: a c el
Dades propostes posicions

Deutor [2001012 |

Creditor

Pos.pressup. (|
Centre gestor ]

Fons 1]

DataBisica | (|

Fase Anterior [ |

Actiu fix T 1

A\ Tipus canvi 0,92524 és diferent de tipus canvi taula 0,84219 en 9,86 %

Clicar intro, obviar aquest missatge: “Tipus canvi 0,92524 és diferent de tipus canvi taula 0,84219 en 9,86 %” (error
SAP, pendent de resoldre) i passar a la seglient pantalla:

4. Posar la quantitat que volem facturar en la moneda estrangera, al costat surt I'equivalent en euros que és el
que es registrara a SAP

Compte de tercers
Nom Institute of Electrical and Electronics Engineers, Incorporated - IEEE / Piscataway NJ
Deutor 2601912 |
Area redl. M
Blog.recl. M
Imputacié
Pos.press.  |1/32100/CTT |
Ce.gestor  [15156 |
Referéncia ]
ComMaj [7e521100 |
ElementPEP  [S-00300 |
Dades de pagament
Import 100,00/ USD Import ML [ 92,52]EwR
Impost Impost.ML
(") Calcul.impostos Ind.impostos [ve]

5. Ja podem gravar, alliberar i després facturar, la factura sortira emesa en la divisa que haguem triat pero als
informes de SAP veureu el seu contravalor en euros.
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Modificacions de factura

Només podem modificar les condicions de pagament i afegir detalls al concepte de la factura. La resta de dades no es
poden modificar ja que han a anat al Sll.

Per modificar la condicié de pagament ho fem mitjancant la modificacié del document FI (menu FB02)

MODIFICACIO FI

- [ Menti SAP

- ZPUC_FCONOMIA - PUC Economia
« (77 Y_DES_80000160 - Detall del deute per dlient

+ 7 Control pressupostari
- [ Finances

~ [ Comptabilitat general

+ [ Dades mestres

~ [ Comptabilitzacions
~ [ Documents comptables

~ [ Comptabilitzacions
+ () F-02 - Comptabilitzacié compte de major
* ) FB60 - Factura DUA
'r@ ABF1 - Cnmptatglililzar comptes assoclats d'actius
+ & FBO2 - Modificar,
* () FBOO - Modificar posicid
* (7 FBO3 - Visualitzar
* (7 FBO4 - Visualitzar modificacions

A nimero de document posem la FI/NUm. document 4001xxxxxx

= Modifica document: Inici

o TleH age

Modifica document: Inici

fiii] Llista documents |4 Primera posicié ¥ Opcions de tractament

Clau de la vista d'entrada
| Niim.document
Societat

Exercici

UPC

2024

Cliquem dues vegades a la posicio 1 i cliqguem INTRO

Resum de documents: Visualitzar

HLSEHA PN ETETE [0 [oselecconar [hoesr T E G H I
cl.doc. : FS { CTT Ing.Conv.1 Serv. ) Document normal

Reg.prel.de EAGUILAR Comptab.per EAGUILAR

Num. doc. 4001001603 Socletat UpC Exercicl
Data doc. 17.04.2024 Data comptab. 17.04.2024 Periode
calcul.impostos | Dat.not.fiscal 17.04.2024

Ref. F500000719

Moneda doc. EUR

Txt.capg.doc.

PROVA RECT. DE UNA A DUES

DataRecFac 17.04.2024
Pos |CC|Compte Text breu compte Import mon.local|Text
- 01)|5003429 COPISA 100,80 [PROVA I
2(56|70521008 Compl.ensen.Conv.CTT 82,65- [PROVA |
3(56|47700608 IVA Repercu‘tit 17,35-|PROVA |
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Modifica document: Posicid 001
B [ s v &« & B atresdades [+ lnia seqient  [H+

A condicié de pagament triem I'opcié 0006 i a Data Basica posem la data en que volem que venci la factura.

UNIV.POLITEC.DE CATALUNYA L'HOSPITALET Nam.doc. 40618016063
| Posicié 1 / Factura / 01 |
Import 160,00 EUR

Ind.impostos ’E‘

| Dades addicionals |
_Base desc. ’].E)ELE)E)—‘ ImptDescompt 0,88 ELR
Cond.pagam. Dies/percnt. [T s T Is[ ]
DataBasica [18.05.2024] Ref.a factur [ 1/ /[ 1
Blog.pagam. ﬂ
Fix.indiv. [ \
Blog.recl. H Clau reclam. H

Ult.reclam. M Area recl. [eT)
1

Assignacic

MODIFICACIO DEL CONCEPTE DE LA FACTURA

Sempre i quan no alteri substancialment I'objecte de la factura, és a dir per afegir, al final del concepte, alguna
dada, es fa des del modul de facturacid i un cop gravat es pot tornar a enviar.

Anul-lacions de factura

A continuacid us detallem els casos en els que s’ha d’anul-lar la factura i per quin tipus de transaccié s’ha de fer.

. T Documents SAP Que s’envia al
Motius d’emissio . .
que s’emeten client

e La factura no s’hauria d’haver emés perque
el servei no s’ha prestat

¢ El client no esta conforme amb el servei
totalment o parcialment i es redueix I'import
e Factura emesa a un tercer equivocat

1 document
Rectificativa per
abonament o
diferencies

S'envia al client

Les rectificatives R4
Correccio d'errors en: només es poden fer
’ 2 documents . .
e Imports de la factura | en periodes oberts . Enviar al client
. ; (Abonament/barrat i i
e Tipus d'IVA (mes en curs) nomeés la factura

., - rectificativa per .
» Concepte/explicacio del servei prestat o el o, rectificativa
. substitucio)
bé venut

ALTRES ¢ Concurs de creditors
(COMPTABILITZACIO [N EEINGEES
(o 2\ B\ B4 p) .\ EE e Prescripcid o alres motius de perdues
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Un error intern (Projecte, compte de major, ...) és una errada comptable i no suposa emetre una factura
rectificativa ni la modificacié del document enviat al client. Per corregir aquest "error intern" quan el
document ja ha estat facturat, tenim la via de trasllat d'ingressos que haurem de demanar al SGERI

Factures rectificatives R1 i R4

Benvolguts i benvolgudes,

Com ja sabeu, des de |I'1 de gener de 2020 |la rectificacio de documents de periodes ja tancats
reguereixen de |a presentacio d'una declaracio complementaria del periode en guestio, amb la
carrega de feina addicional gue aixd suposa, a més de la sancio corresponent qgue pot emetre
I'Agencia Tributaria.

Degut a aguests nous controls i a que encara no s'hanenllestit tots els evolutius de SAP
necessaris per donar-hi resposta, des de Direccié d'Area d'Economia s'ha pres la decisié
d'estudiar i autoritzar de forma prévia tots i cada un dels casos per tal de coneixer ianalitzar
les causes que motiven |'alt volum d'aquests tipus de documents ja que s'estandetectant
anul-lacions poc justificables des del punt de vista fiscal.

Tramits afectats:

Ingressos: rectificatives R4 de factures emeses de periodes (mesos) tancatsi
rectificatives R1

Posteriorment a aquest correu, el Servei d’economia va decidir fer només R4 per factures rectificatives en periode
obert.

Abans de fer aquestes transaccions R1/R4, s’ha de demanar el \vistiplau al SGERI
(recerca.comptabilitat@upc.edu) indicant:

- NuUm. de factura/manament
- Data
- Motiu anul-lacié

Factures rectificatives R1. (Anul-la la factura erronia)

Per servei no prestat, no conforme o acceptat.

Transaccio: ZF889_FR_R1 - R1 Error servei prestat (previ vistiplau del SGERI/SE)

~ [ Projectes CTT
¢ [ Parametritzacié
¢ [0 Estructures Operatives
¢ [ Realitzacié
~ [ Comptabilitzacid
- [ Deutors
¢ [ Reconeixement de dret NO facturable
- [ Factura Completa
= () F881 - Registrar
- () F882 - Modificar
- () F884 - Alliberar
- ¢ F883 - Visualitzar
* 2 F885 - Suprimir
- [ Factura Rectificativa
= (2 ZF889_FR_R1 - R1 Error servei prestat
¥ [ R4 Error reglament facturacié

El primer qué hem de fer és relacionar i per tant recuperar les dades de la factura que volem abonar.
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Per fer-ho informem la factura model i el sistema determina automaticament la classe de document segons I'estat
(corrent, tancat, compensat) del document model. Per aixo els camps de la transaccié estan tots bloquejats excepte
la data document i comptable que s’ha de posar la del dia en que comptabilitzem.

S’ha de desmarcar el flag: No proposar import, per a que agafi I'import total de la factura a abonar.

[Z Manament Tractar Passara QOpcions Entom  Sistema  Ajuda
] -] « eae = g0 e

ingres

[CImodel Document  Entrada rapida

Dats document  [08.10.2024]  Cldoc. [17]  societat [uec
Data comptab. | 08.10.2024[[F] Periode 17 Moneda/Tp.canvi £ 1,00000
Dat. ded| fiscal Data convers. 24.07.2024

Data operacid 24.07.2024
Referéncia T500001841
TextCapc Serveis de proves per aud

Nimera regstre

| Control

@) Transf.a manament només imports en moneda document

| Dades propostes posicions

Deutor
Credtor

Pos.pressup.

Centre gestor

Fans

DataBasica

Fase Anterior o]

Actiu fix [

Clicar v

[E wManament Tractar Passara Entomn  Sitema  Ajuda
9 l«H @Ga® & TH em

-

ingrés

& & 17 [0 9 g6 [X & comptesde major  [EImputacis  Desar sense verfficar  Entrada rapida

| Dades generals |
Nemmanam.| | Berda  [2024] [boc.complet
nimdoc. | | patdoc.  |08.10.2024] Daliberat
Soc. [0BC | UNIV.POLITEC.DE CATA.. DComptab. [05.10.2024] [IDoc.comptabil.
ImptTotal | €.050,00- EUR peduccid

| Compte de tercers
Nom AJUNTAMENT DE L'HOSPITALET DE LLOBREGAT / HOPITALET DE LLOBREGAT

Deutor [- -

Areared, &
Blog.recl 1
| Imputadid
Pos.press. | 1/32100/CTT
Ce.gestor 150150 Ref fact. so010042e8] / 2024 /1

Referéncia
ComM3) 70521000

ElementPEP |C-12735

| Dades de pagament
Import €.050,00 EUR
Impost 1.050,00

[Caleul.impostos Ind.impostos =7
Bloa.pag. D Via de pagament D
Assignacis | C-12785 Supl.via pag. [
Text [Serveis de proves per auditaria de sequretat ]
Database [23.08.2024 Fat [
Cond.pag. |000¢] DiesPercent. | | /[ | 7] ]
Posicio 17 1

Gravar i SAP retorna el nimero de manament rectificatiu
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Posteriorment el procediment és el mateix que ja hem indicat anteriorment (Alliberar_fra)

Un cop tenim la R1 (abonament) creat es pot enviar al client. Es compensa automaticament amb la factura erronia
original (si no havia estat compensada anteriorment).

Si el client ja havia pagat i se li han de tornar els diners, s’ha de pactar com ho retornem i informar al Servei d’economia.

Factures rectificatives R4 “Error reglament facturacié”

Motius: Error en facturar en qualsevol dels camps rellevants de la factura: Import, Tipus d'IVA, Identificacid
del destinatari, Concepte facturat...

Aguesta opcid suposa I'anul-lacié de la factura de referéncia (es registra sempre amb model) amb I'emissio
d'un altre document en substitucio (factura rectificativa). S’ha de demanar el vistiplau a SGERI/SE

Per aixo hi ha dues transaccions gue s'han de fer una rere ['altre:

= [ Factura Rectificativa
- (3 ZF889_FR_R1 - R1 Error servei prestat
= [ R4 Error reglament facturacio
« 72 ZF881_FR_R4 - Emissid factura rectificativa
- () ZF889_FR_R4 SE_CEGE - Barrat factura emesa

De nou el primer qué hem de fer és relacionar i per tant recuperar les dades de la factura que volem abonar.

Per fer-ho informem la factura model i el sistema determina automaticament la classe de document segons I'estat
(corrent, tancat, compensat) del document model. Per aix0 els camps de la transaccié estan tots bloquejats excepte
la data document i comptable que s’ha de posar la del dia en que comptabilitzem.

1. ZF881 FR R4 - Emissié factura rectificativa. (Nova factura amb dades correctes, que substituira la
factura erronia) Es fa amb model (manament origen) per relacionar amb aquest document, pero
canviant les dades que originen la rectificacié (import, tipus d'iva, etc..). En aquest document hi ha
un nou calcul d'overhead, per si es modifica I'import del servei. Aquest document s’ha de facturar i
és el document que enviem al client. S6n documents de la classe: 7V,7Z071.

2. ZF889 FR R4 SE CEGE - Barrat factura emesa. (Abonament de la factura erronia) Es fa amb model,
pel total. No I"’enviarem al client. Aquest document també s’ha de facturar. Sén documents de la
classe: AlLAT o AV.

Posteriorment el procediment és el mateix que ja hem indicat anteriorment (Alliberar_fra)

Informacio diversa

Traspas a péerdues de factures

La comptabilitzacié de les pérdues és una gestid centralitzada igual que la marcacié de partides amb I'estatus de
dubtds cobrament.

Bloqueig de deutors

Mesura per evitar el risc d’increment de la facturacid de deutors en situacio d’insolvencia amb la UPC.
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En el cas de voler facturar a un deutor que es trobi bloquejat o marcat per suprimir, s’ha de consultar amb la unitat de
Gestio de cobraments (gestio.cobraments@upc.edu).

Notificacié impagats:

Hi ha un procés automatic d’enviament de correus electronics als investigadors responsables dels projectes amb
factures pendents de cobrar 15 dies després del venciment.

La notificacio es repeteix cada 3 mesos. Per més informacid contactar amb gestio.cobraments@upc.edu

Factura rectificativa d’IVA

Quan es tingui constancia d’un concurs de creditors / insolvéncia, s’ha de contactar amb el SE / CTT
(gestio.cobraments@upc.edu). La Gestid esta centralitzada.

Baixa de factures emeses o de rectificatives

Excepcionalment es pot donar de baixa una factura emesa o rectificativa realitzada en el mateix dia, quan encara no
s’ha enviat al Sll. La gestio esta centralitzada i previ vistiplau de SGERI/SE (recerca.comptabilitat@upc.edu).

Comprovacio dades factura registrada

L'informe on es veuen reflectides les dades introduides és el compte de resultats:

¥ [ Projectes CTT
v [ Parametritzacié
v [ Estructures Operatives
¥ [T Realitzacié
+ [ Comptabilitzacié
+ [ Tancament - Reobertura de Projectes
~ [ Sistema d'Informacio
+ [ Informes CTT Centralitzats
- [ Sistema d'informacio
v [ Informes Nous
¥ [ Mestres
+ [ Contractacié
- [ Facturacid
- (77 Y_DES_80000015 - Compte de resultats

També disposeu de I'opcidé de consultar els moviments dels deutors:

e e e ———————

- [ Finances
~ [ Comptabilitat general
v [ Dades mestres
+ [ Comptabilitzacions
+ [ Cobraments i Pagaments
- [ Consultes de compte
» [ Comptes de major
- [ Deutors
» (¢ FD1ON - Visualitzar saldos
» (¢ FBLSN - Visualitzar/Modificar partides
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~ [ Projectes CTT
+ [ Parametritzacié
» [ Estructures Operatives
+ [ Realitzadié
+ [ Comptabilitzacié
» [ Tancament - Reobertura de Projectes
- [ Sistema d'Informacié
+ [T Informes CTT Centralitzats
+ [ Sistema d'informacié
~ [ Informes CTT Descentralitzats
+ [ Dades mestres
» [ Consulta de professors
+ (7] Contractacié
~ [ Informes financers projectes
+ & Y_DES_80000475 - Despeses | ingressos dels projectes
« (22 CJI3 - Partides Individuals per projecte
+ (2 CJIS - Seguiment de Doc. de Pressupost detallat de projecte: DE,D]
+ & Y_DES_80000024 - Consulta moviments de tercers (creditors)
- (¢) Y_DES_80000025 - Consulta moviments de tercers (deutors)

Aixi com la consulta d’ingressos i cobrament per dates

* [ Projectes CTT
v [ Parametritzacié
¥ [0 Estructures Operatives
+ [T Realitzacié
+ [) Comptabilitzacié
¥ [0 Tancament - Reobertura de Projectes
- [ Sistema d'Informacié
» [ Informes CTT Centralitzats
v [0 Sistema d'informacié
- [ Informes CTT Descentralitzats
¥ [ Dades mestres
- [ Consulta de professors
+ [ General
- ﬁ Ingressos 4
'L@ Z11_CTT_R_FACGEN - Consulta cl'ingreesm&;J
» () Z11_CTT_R_FAC_2 - Cobraments rebuts per dates

Per saber si hem cobrat una factura de manera rapida, utilitzarem el segiient informe:

~ [ Finances
= [= Comptabilitat general
+ [0 Dades mestres
~ [= Comptabilitzacions
= [= Documents comptables
~ [= Comptabilitzacions
» () F-02 - Comptabilitzacid compte de major
» ) FB60 - Factura DUA
» (¢} ABF1 - Comptabilitzar comptes associats d'actius
» &) FBO2 - Modificar
» (¢ FBO9 - Madificar posicié
- &) FBO3 - Visualitzar

Posem el nim. de Fl i I'exercici i entrem al document
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= Visualitzar document: Inici
9 | -« ace@®

Visualitzar document: Inici

fili| Llista documents |4 Primera posici6 & Opcions de tractar

Clau de la vista d'entrada

NiOm.document
Societat UPC
Exercici
= Resum de documents: Visualitzar [ == 4

@ v & e el Lo B oW
P Resum de documents: Visualitzar

M4y ETEYFTE (™ [selecdonar  [TDesar  TF [#) [} [] (1] Dades impostos

Cl.doc. : FS ( CTT Ing.Conv.i Serv. ) Document normal

Reg.prel.de EAGUILAR Comptab.per EAGUILAR

Nam.doc . 4001000311 Societat UPC Exercici 20
Data doc. 24.01.2024 Data comptab. 24.01.2024 Periode 01
Calcul.impostos | Dat.not.fiscal 24.01.2024

Ref. FS00000143

Moneda doc. EUR

Txt.capg.doc. Participacid en el stand

DataRecFac 24.01.2024

Pos |CC|Compte Text breu compte Import mon.local|Text
1|01|5036264 ADVANCED ALGORITHMS, 242,00 |Participacid e
2|56(76521100 Compl.ensen.serv.CTT 200,00- |Participacio e
3|50(47700000 IVA Repercutit 42,00- |Participacid e

Cliquem la primera linia i al camp compensacié podrem veure si la factura s’ha cobrat i quan
Dades addicionals

Base desc. |242 ,00 | ImptDescompt | @,00
Cond.pagam. 0065 Dies/percnt. 30 ﬁ
DataBasica 24.01.2024 Ref.a factur

Blog.pagam. ﬂ

Blog.recl. H Clau reclam. ﬂ
Ult.reclam. ) Area recl. T
Compens. 08.02.2024| / 9001601011

]

- e | PP

Setmanalment el Servei d’Economia envia un llistat als usuaris que tenen partides que estan en estat preliminar i que
s’han de facturar o eliminar, segons escaigui. Es molt important resoldre aquesta situacié abans del tancament del
periode (mes en curs), preferiblement durant la setmana en qué es rep la comunicacio.
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2. FACTURA SIMPLIFICADA (exclusiu Cursos i Congressos)

Informacio General

La factura simplificada és la tercera opcid que tenim per facturar cursos i congressos. Sent les altres dues la factura
completa (Registre factura ) ila factura completa amb CPD (fra_CPD)

La factura simplificada I'utilitzarem en el cas que estigui cobrada i 'import sigui de menys de 400 €
Es a dir, que als cursos i congressos podem fer:

e Factures simplificades (exclusivament en cursos i congressos-COBRADES)
e Factures completes amb CPD (exclusivament en cursos i congressos-COBRADES)
e Factures completes amb deutor donat d’alta

Les factures simplificades i completes amb CPD SEMPRE han d'estar COBRADES
‘ (si no, no es poden fer servir CPD's, ni simplificades)

Quan fem servir un tipus de factura o un altre?

e 4.1.- Factures simplificades:
o Import: menys de 400 euros.
o Factura: NO demanen factura (pero se’ls hi pot enviar una impressié de la factura simplificada com a
comprovant d’estar inscrits si ho requereixen, ja que al concepte de la factura surt el nom de I'inscrit)
o Deutor: no s’identifiquen les dades fiscals del deutor (p. e. inscrits particulars)
o Numero de deutor per comptabilitzar a SAP: 9000002

Que necessitem per fer la factura simplificada?
= Nom icognoms de I'inscrit

e 4.2.- Factures completes amb CPD:
o Import: entre 400 1.000 euros.
o Factura: demanin o no factura_(aclariment: si I'import és menor de 400 euros, pero volen factura,
llavors s’ha de fer factura amb CPD i no simplificada)
o Deutor: s’identifica el deutor amb les seves dades fiscals, perd no s’ha de donar d’alta com a deutor
al SAP perqueé és deutor no habitual
o Numero de deutor (CPD) per comptabilitzar a SAP:

Els CPD que s’han de fer servir son:

Abans del 16- | CONCEPTE A partir del 16-
09-24 09-2024

205 Deutor no habitual nacional P205

206 Deutor no habitual comunitari P206

207 Deutor no habitual estranger, no comunitari P207

Que necessitem per fer la factura completa amb CPD?

26



MANUAL DE REGISTRE D’INGRESSOS DE RECERCA

eap/esr

0
0'0

0.
0'0

0.
0'0

= nom de I'empresa 6 rad social ( nom de I'inscrit, si és un particular)
= adreca fiscal (adreca particular, si és un particular)
= CIF (o NIF si és un particular).

4.3.- Factures completes amb deutor identificat:
o Import: més gran de 1.000,00 euros
o Factura: demanen factura
o Deutor: s’identifica el deutor amb les seves dades fiscals i si no esta donat d’alta al SAP s’haura de
donar d’alta amb ndmero de deutor identificat.
o Numero de deutor: primer comprovar si el deutor ja existeix al SAP mitjancant el D.N.l. 6 NIF i si no,
donar-lo d’alta

Consultes freqiients:

Quina diferéncia hi ha entre aquesta factura completa amb CPD i la factura amb deutor identificat que és la
que es fa habitualment?

L’avantatge de fer la factura amb CPD és que no hem de donar d’alta el deutor perque ni sera habitual,
ni I'import és més gran de 1.000,00 euros i ens estalviem aquest pas. (p. e. empreses no habituals 6 particulars
que volen factura sigui I'import que sigui).

Si I'import és de menys de 400 euros, pero l'inscrit demana factura, puc fer una simplificada?

No. Si demana factura, encara que I'import sigui més petit de 400 euros, hem de fer una factura amb
CPD.

Tenir en compte que si en picar un nimero de CPD el sistema t'avisa de que ja esta donat d'alta com a deutor,
llavors s’ha de posar el numero de deutor registrat al SAP i no el CPD

Recordar que si el deutor esta donat d’alta (normalment sén empreses) sigui I'import gue sigui sempre s’ha
de fer factura completa i amb el numero de deutor ja donat d’alta al SAP.

QUADRE RESUM

DEMANEN

COBRAMENT FACTURA TIPUS DE FACTURA OBSERVACIONS

<400 euros NO SIMPLIFICADA (90000002) *Sempre COBRADA i recordar COMPENSAR
<400 euros SI COMPLETA amb CPD *Sempre COBRADA i recordar COMPENSAR
entre 400 1.000 euros NO COMPLETA amb CPD *Sempre COBRADA i recordar COMPENSAR
entre 400 1.000 euros SI COMPLETA amb CPD *Sempre COBRADA i recordar COMPENSAR
>1000 euros NO COMPLETA amb ALTA DEUTOR** Comprovar primer si deutor ja donat d'alta***
>1000 euros Sl COMPLETA amb ALTA DEUTOR** Comprovar primer si deutor ja donat d'alta***

OBSERVACIONS:

*MAI no es pot deixar una factura simplificada o amb CPD (deutor no habitual) Sense compensar (s’han de fer les
dues comptabilitzacions seguides, primer la factura i després la compensacié i sempre han d’estar COBRADES).
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**|es factures completes amb nimero de deutor reconegut i donat d’alta al SAP (no CPD’S) es poden fer encara que
no estiguin pagades si I’empresa no admet la factura proforma per fer el pagament. Intentar que sigui excepcional per

evitar el risc d'impagament.

**¥Recordar que abans de donar d’alta un deutor s’ha de comprovar si ja esta donat d’alta al SAP. Es fa sempre
mitjancant el NIF (si us plau no feu servir el nom del deutor, atés que pot no ser Unic i generar errades)

Registre de Factures Simplificades
El procés de facturacio consta de dues fases: Registrar i alliberar

=% PRIMERA FASE- REGISTRAR (doc. TK)

El procés s’inicia amb la introduccié de les dades segons la relacié dels cobraments dels cursos i congressos recollida
al formulari que trobareu al link:

https://rdi.upc.edu/ca/gestions/models-i-impresos/relacio-dingressos-per-cursos-i-congressos-1.pdf

Transaccio SAP ZF881 TK: “Registrar Factures Simplificades CTT”

SAP Easy Access Universitat Politécnica de Catalunya
[LE | &  gaUnaltremend 737G &  + & | [Crearrol | 2'Assignar usuari ¢

= [= Mend SAP
+ () ZPUC_ECONGOMIA - PUC Economia
+ 7 Y_DES_80000160 - Detall del deute per client
+ [ Control pressupostari
+ [ Finances
+ [T Actius fixos
~ [ Projectes CTT
+ 21 Parametritzacié
+ [Tl Estructures Operatives
+ [IRealitzacié
~ [= Comptabilitzacio
~ [= Deutors
+ [T1Reconeixement de dret NO facturable
+ [T Factura Completa
~ [(5 Factura Simplificada
~ = Gestié de Factures Simplificades
':_'9 ZF881 TK - Registrar Factures Simplificades C'I'I'J'
= fr) ZF889_KT - Baixa Factures Simplificades CTT
« & F882 - Modificar
- i F884 - Alliberar
- (71 F883 - Visualitzar

Camps a omplir a la Pantalla 1:

o Data document = Data compta.= la del dia que comptabilitzem
e TextCapg: nom de l'inscrit
e la data de comptabilitat i la Classe de document (TK) ja surten per defecte
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Registrar manament ingrés
[[IModel [ZlDocument  Entrada rapida

Data document 07.06.2024|  Cldoc. [T Societat UEC
Data comptab. 07.06.2024 Periode j Moneda/Tp.canvi EUR

Dat.decl.fiscal Data convers.
Data operacié

Referéncia
TextCapg Inscripcié Andrés Martin|
Nuamero registre |

Control

[¥/Transf.a manament només imports en moneda document

Dades

Deutor
Creditor
Pos.pressup. ‘

Centre gestor

Fons

DataBasica

Fase Anterior ’—‘
Actiu fix ’—‘

Un cop emplenats aquests dos camps, cliqguem INTRO i passem a la seglient pantalla.

Camps a omplir Pantalla 2:

e ElementPEP: U-00000
e Ind.Impostos: RO
e Text: Inscripcid d’Andrés Martin al curs de Nautica (exemple)

Registrar manament ingrés
G 8 a7 [0 9 46 [ & Comptes demajor  [(3]Imputacié  Desar sense verificar  Entrada rapida
SR —— ; —— . T
Nim.doc. Dat.doc. 07.06.2024 [ Alliberat
Soc. UEC | UNIV.POLITEC.DE CATAL... DComptab. 07.06.2024 [) Doc.comptabil
ImptTotal 0,00 EUR [ Deduccié
Compte de tercers
Deutor 50000002
Area redl. M
Blog.recl. []

Imputacié

Pos.press. '—\ Fase Anterior ’—‘h
Ce.gestor '—‘

Fons

ComMaj [ ]

Ce.cost [ ]

ElementPEP | U-00663 Manament [ ]

Dades de pagament

Import EUR
Impost

W) Calcul.impostos Ind.impostos [ro]
Blog.pag. [ Via de pagament ﬂ
Assignacé | | Supl.via pag. []
Text |Inscripci6 d'Andrés Martin al curs de Naitical ]
Database | | Fixat []

Cliquem INTRO i passem a la seglient pantalla

Camps a omplir Pantalla 3:

Ens surt una tercera pantalla per fer la Recerca del Servei. Cliquem “Opcié A” perqué recuperi les dades:
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Registrar manament ingrés

@ & ﬁ ﬁ [0 = :I':! & 5 Comptes de major @Imputacié Desar sense verificar ~ Entrada rapida

Dades generals
Num.manam. Exercici [JDoc.complet
Nim.doc. del servei.
Soc.
ImptTotal [ : .
A - Realitzar recerca del servei.
m B - Proposar compte de major manualment.
Deutor [ Seleccioni una opcio:
[ Opcio A ] [ Opcié B l [ Cancel*lar
| mputacs | I
Pos.press. ’— -ase Anterior
Ce.gestor
e
e
cecost | ]
ElementPEP |U-00663 |
Dades de
Import EUR
mox
[¥] Calcul.impostos Ind.impostos
Blog.pag- D Via de pagament D
Assignacio ‘:] Supl.via pag. D

Recupera la posicid pressupostaria dels cursos i congressos (I/32100/CTT), el centre gestor del projecte (172151 a
I'exemple) i el compte de major dels cursos (74101002)

Registrar manament ingrés

G & L T [0 E9 gf [# 5 Comptes demajor  [5]Imputacié  Desar sense verificar ~ Entrada ré

Dades generals

NGm.manam. ‘: Exercici [JDoc.complet
TS — cadc. Olert
Soc. UNIV.POLITEC.DE CATAL... DComptab. [ Doc.comptabil.

ImptTotal EUR [ Deduccié

Compte de tercers

Nom Factura Simplificada

Deutor 90000002

Area recl. %
Blog.recl.
oq. W
Imputacié

Pos.press.  |1/32100/cTT Fase Anterior :E
Ce.gestor 172151

N —
Cant
o S
ElementPEP [U-00663 | ]
Dades de
e —T
S E—
[W]calcul.impostos Ind.impostos
Blog.pag. D Via de pagament D

Continuem omplint els camps de la Pantalla 3:

Omplim I'import de la factura: 200 euros
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& & 4u T [ 9 gt B & Comptes de major 2] Imputacié  Desar sense verificar Entrada ré

Dades generals

Naim.manam. :] Exercici @ [] Doc.complet
Nam.doc. :] Dat.doc. @ [J Alliberat

Soc. [UEC | UNIV.POLITEC.DE CATAL... DComptab.  |07.06.2024] [ Doc.comptabil.
ImptTotal | 0,00 |EWR [ Deduccié
Compte de tercers

Nom Factura Simplificada

Deutor 90000002
Area recl.
Blog.recl.

Imputacié

Pos.press. | 1/32100/CTT Fase Anterior [ ]
Ce.gestor 172151 ‘

Fons

ComMaj 74101002

Ce.cost

ElementPEP |u-00663 | Manament ]
Dades de

Import T 200[FR

Impost | |

Calcul.impostos Ind.impostos

Blog.pag. Via de pagament

Comprovem que tot estigui correcte clicant a sobre de la balanga:

I.i i. Vs

@ £ ﬁ ﬁ M ﬂa m 5" Comptes de major  [(9 Imputacié  Desar sense verificar Entrada ra|

Dades generals

Ndam.manam. Exercici @ [JDoc.complet
Nam.doc. Dat.doc. 07.06.2024 [JAlliberat

Soc. UPC | UNIV.POLITEC.DE CATAL... DComptab. 07.06.2024 [ Doc.comptabil.
ImptTotal | 200,00 |EUR [ Deduccié
Compte de tercers

Nom Factura Simplificada

Deutor 90000002

Area recl.

]

Blog.recl.

Imputacid
Pos.press. | I=gIii{s/ ik (a5} x
Ce.gestor
Fons
ComMaj
Ce.cost
ElementPER

E‘ Atencié: deutor 90000002

amb factures vencudes pendents de cobrament.

Ve ——

Dades de
Import 200,00 EUR
Impost

Calcul.impostos Ind.impostos E

Blog.pag. Via de pagament j

Ens surt un missatge d’informacié de que el deutor té factures pendents de cobrament. Continuem i cliquem al v per
validar:
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Registrar manament ingrés
& & 5 107 [ 99 go [ & Comptes de major

Dades generals |

M‘:} Exercici -2024 [JDoc.complet
Nimdoc. | | 07.06.2024 [Alliberat

[S Pes.doc.: Visualitzar missatges

E Imputacié  Desar sense verificar ~ Entrada rapida EE

Text del missatge

Manament

verificat: No s'ha trobat cap srror

@ WL ) 2 e o8 o s o [ )

Imputacio

Pos.press. I1/32100/CTT ‘ Fase Anterior [ﬁ"_}
Ce.gestor 172151 ]

Fons

ComMaj 74101002

Cecost | |

ElementPEP |U-00663

[ Dades de ‘

Cliquem al v per validar el missatge i gravem (si ens torna a sortir la pantalla anterior li donem un altre cop al v').

Camps a omplir Pantalla 4:

Ens sortira la pantalla per carregar I'overhead. Com ja es va especificar I'overhead al mestre de projectes, aqui ja sortira

automaticament el 21% d’overhead. Només cal donar-li al v per confirmar:

Registrar manament ingrés
@ & ﬁ ﬁ o= :E E 5 Comptes de major

E Imputacio  Desar sense verificar  Entrada rag

Dades generals
NUm.manam. Exercici 2024 [JDoc.complet
Nam.doc. Dat.doc. 07.06.2024 [CJ Alliberat
Soc. UPC | UNIV.POLITEC.DE CATAL... DComptab.  |07.06.2024 [J Doc.comptabil.
ImptTotal || K= el =0 [1Deduccié
Compte de |

El projecte té assignat un overhead del 21,00 %
Nom
Deutor

() % Overhead :

() Import Overhead 42,00
Imputacic R

Base de cilaul [z00,00 |
Pos.press. j
Ce.gestor A -
| La posicié generada de 200,00 Euros realitza I'overhead segiient.
Fons
Confirmar i continuar
‘ComMaj
o AT ] L
ElementPE @
[ Dades de ]
i [ 200,00/ EUR |

Ens comptabilitza el n2 de manament: 4100245501
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eap/esr

Registrar manament ingrés

[[IModel [Z] Document  Entrada rapida

j

Data document Cldoc. [x|  Societat ueC
Data comptab. 07.06.2024|  Periode [ Moneda/Tp.canvi  [mur
Dat.decl.fiscal Data convers.

Data operacié
Referéncia
TextCapg

I

N(mero registre

Control

[¥|Transf.a manament només imports en moneda document
Dades propostes posicions

Deutor ﬁ]

Creditor ]

Pos._pressup. /—‘
Centre gestor ]

Fons —

DataBasica ]

Fase Anterior /—|/j

Actiu fix [ T

El manament 4100245501 UPC s'ha creat amb éxit

% SEGONA FASE- ALLIBERAR:

Tornem al menu inicial perque ara hem d’ALLIBERAR el manament.

NOTA: NO oblidar d’alliberar el manament perque siné la factura simplificada no quedara enregistrada i passat el mes
en curs la factura s’haura d’anul-lar centralitzadament.

SAP Easy Access Universitat Politéchica de Catalunya

Eg, E | @ | i:'iUn altre men | fé ﬁ f v & L_aCrear rol | gAssignar usuari E:;Doc

= [*= Mend SAP
- @ ZPUC_ECONOMIA - PUC Economia
« £7)Y_DES_80000160 - Detall del deute per dlient
+ [ Control pressupostari
» [Tl Finances
» [C71 Actius fixos
 [== Projectes CTT
+ [Tl Parametritzacio
+ [T Estructures Operatives
¥ [ Reallitzacié
~ [ Comptabilitzacié
~ [= Deutors
+ 7] Reconeixement de dret NO facturable
v [T Factura Completa
~ [= Factura Simplificada
= [= Gestio de Factures Simplificades
- @ ZF881_TK - Registrar Factures Simplificades CTT
- @ ZF889_KT - Baixa Factures Simplificades CTT
-r® F882 - Modificar
-I_Ea F834 - Alliberar
« ) F883 - Visualitzar
v [ substitucié per Factures Complertes
= @ Z_F883_IMPR - Impresic de la factura simplificada
y [0 Projectes europeus
- f:a ZMANUAL_INGR_FAC - Guia d'usuari per a la comptabilitzacio d'ingresos CTT i facturacio
» [ Creditors
+ [ Digitalitzacié
¥ [T Tancament - Renhartira da Draisctac

Posem el nimero de manament que acabem de registrar:
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eap/esr

‘ Alliberar manament

Selec.document Document  Entrada rapida

=
Numero manament 4100245501p

Societat UPC

Cliguem INTRO i recupera la pantalla on estan les dades. Fer una ullada general per comprovar que tot estigui correcte.
Després cliguem a la icona “Autoritzar”

Alliberar manament ingrés
@ & ﬁ Q 5 Comptes de major [i2] Imputacié ﬁ Autoritzar éaRebul]'ar Entrada rapida EE'

Dades generals
N(im.manam. 4100245501/ Exercici [2024] Doc.complet
Nim.doc. 5004000476 Datdoc.  |07.06.2024] [ Aliiberat
Soc. upC DComptab. | 07.06.2024] [JDoc.comptabil.
ImptTotal 200,00 |EUR []Deduccié
Compte de tercers
Nom Factura Simplificada
Deutor 90000002
Area red. /_‘
Blog.recl. ’_‘
Imputacié
Pos.press.  |1/32100/CTT Fase Anterior o]
Ce.gestor 172151
Fons Referencia
ComMaj 74101002
Ce.cost
ElementPEP |U-00663 Manament ]
Dades de
Import 200,00 EUR
Impost 0,00
[Jcalculimpostos Ind.impostos w
Blog.pag. ’_‘ Via de pagament ’_‘

La factura simplificada ja ha quedat enregistrada. Si I'inscrit demana un justificant de que s’ha inscrit al curs o congrés
podem fer una Impressio de la factura simplificada

SAP Easy Access Universitat Politecnica de Catalunya
[2F|&x gaUnaltrement Totg # ¥ 4« |[[Rcrearrol | 2 Assignar usuari |

¢ [CIReconeixement de dret NO facturable
» [JFactura Completa
~ [== Factura Simplificada
~ [F= Gestio de Factures Simplificades
« () ZF881_TK - Registrar Factures Simplificades CTT
g @ ZF889_KT - Baixa Factures Simplificades CTT
- () F882 - Modificar
- () F884 - Alliberar
- [ F883 - Visualitzar
PFIE Substitucio per Factures Complertes .
"J_EaZ_F883_IMPR - Impresi6 de la factura simplificada
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eap/esr

‘ Un cop comptabilitzada la factura simplificada,

S’HA DE COMPENSAR (comptabilitzar el cobrament)

Compensacio _cobrament

Compensacio de factura (Cobrament)

Als cursos i congressos primer és rep el cobrament i després es factura.

Immediatament després de registrar la factura (simplificades, completes amb CPD o completes amb deutor) sempre
s’ha de comptabilitzar el cobrament de la factura (la compensacié del deutor)

COMPTABILITZACIO DEL COBRAMENT (COMPENSACIO DEL DEUTOR)

Transaccio SAP: F-28 — Entrada de cobraments

SAP Easy Access Universitat Politécnica de Catalunya
B E &1 gaUnaltrement Jo¥g & w 4 [QCrearrol | 2 Assignar usuari  [::Dc

~ [-= Menl SAP
- (1 ZPUC_ECONOMIA - PUC Economia
- (1Y_DES_80000160 - Detall del deute per client
» [Z1Control pressupostari
~ [ Finances
~ [ Comptabilitat general
* [T Dades mestres
+ [7) Comptabilitzacions
~ [£= Cobraments i Pagaments
» [ Comptes de major
it 5 Deutors -
" ) F-28 - Entrada de cobraments,
- &) F-26 - Entrada rapida de cobraments
+ &) F-31 - Comptabilitzar sortida de pagaments
+ ) F-18 - Pagament amb impressié
- ) F-30 - Traspas amb compensacié
+ ) F-21 - Traspas
- ) F-29 - Avangaments/Deposits de deutors

Comptabilitzar entrada de pagaments: Dad.capcalera

Tracta PO
Data document 01.08.2024  Classe zC Societat UPC
Data comptabil. 26.08.2024 Periode 8 Moneda/Tp.canvi EUR
Nim.document Data convers.
Referéncia U-00663 NUm.op.comuna
Txt.capg.doc. C0/4100245572 (2024) Divisid interl.
Text compens. Inscripcié Pau Martin al curs ARPA (P1/204)
Dades bancaries - : |
Compte 155700012 Divisio
Import as0 Import mon.loc. [
Despeses Despeses ML
Data valor [26.08.2024 Centre benefici ]
Text Inscripcié Pau Martin al curs ARPA (P1/... Assignacio
Seleccié de partides obertes Una altra selecc.
Compte |205 Ocap
Classe compte | [_| Altres comptes () Import
Indicador CME [¥|PO normals ‘ :@ NiGmero manament :
Namero d'avis [ ) Num.document
[ Distr.per antiguitat (") Referéncia a factura
[~ Cerca automatica (D altres
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Omplir les caselles de la primera pantalla:

v/ Data document: data del cobrament al banc

Data comptabil.: data del dia que comptabilitzem

Referéncia: projecte

Txt.capg.doc.: CO/ (n? de manament que compensem)

Text compens. : nom de l'inscrit

Compte (“Dades bancaries”): el compte de major del banc on s’ha rebut el cobrament

Compte (“Seleccié de partides obertes”): el n2 de deutor (en aquest cas de factura simplificada és el
90000002)

v' “Una altre selecc.”: picar en “Nimero manament” per a que només surti la partida que vols compensar.

AN N NN YN

Cliqguem a sobre de la icona “Tracta PO” i ens salta a la segona pantalla. Posem el nimero de manament i cliquem
novament a la icona “Tracta PO” :

Comptabilitzar entrada de pagalndicar condicio de seleccio

Una altra sel.  Un altre compte  Tracta PO

Els para s6n fixats

Societat [upc ]

Compte 205

Classe de compte D

Indicador CME | ®@PO normals

NUmero manament

De Fins a cad val.inicial

4100245572 0 )
(] O
O (]
(] O
L] O
L] O
0 O
0 O
O ()
O a
[ O
[ 0
‘ =

A la pantalla 3 comprovem que el saldo resultant “Sense assignar” és cero i gravem:

= Comptabilitzar entrada de pagaTractar partides obertes
[ F«He@g@ ol HhoadNaem
Comptabilitzar entrada de pagaTractar partides obertes
Ja [# Distrib.dif. Compens.dif. # Opcié de tractament @ VencDescPagImm
A Estand. | Pagam.parc. | Reti 1

Partides p.compte 205 Deutor no habitual nacional

C.. Nim.manam. Ndm.docu... Datadocu... Dat.compta... Referénciaaf  EUR Brut Import pagat parcial Descompte
P1 4100245572 2005500325 26.08.2024 26.08.2024 2005500325 450,00 0,00

<«

(2|F] [H]@ mport] [ Brut<>Net|# Moneda | |7 Partid. |/ Partid. | [# Dcte. [/ Dcte.

Estat de tractament |
Nombre partides 1 Import introduit 450,00
Visualitza de pos. 1 Assignat [ 450,00 |
Origen diferéncies = Comptab.diferéncies [

Visualitzacié en moneda de com Sense assignar 0,00

Visualitzacié de partides obertes amb estructura de linies estandard Z1
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(Nota: hi ha vegades que aquesta operacio no es fa automaticament i I'import “Assignat” té un cero en comptes del
450,00. Per solucionar-ho s’ha de posar el cursor a sobre de I'import de la casella d’’EUR Brut” i clicar perqué agafi
I'import i faci I'operacid)

Ens dona el numero de document: 9001603108

Comptabilitzar entrada de pagaments: Dad.capcalera

Tracta PO
Data document ~ Classe 7C Societat UPC
Data comptabil. 27.08.2024 | Periode 8 Moneda/Tp.canvi EUR
NUm.document ] Data convers. ]
Referéncia ) NUm.op.comuna
Txt.capg.doc. Divisi6 interl.
Text compens.

Dades bancéries

Compte ~ Divisié

Import Import mon.loc.

Despeses Despeses ML

Data valor 27.08.2024 Centre benefici

Text Assignacio

Selecci6 de partides obertes Una altra selecc.

Compte (s)Cap

Classe compte D ("I Altres comptes ) Import

Indicador CME [VIPO normals ()NUmero manament

Nimero d'avis (Num.document

("I Distr.per antiguitat (") Referéncia a factura

[")Cerca automatica Oaltres

Document 9001603108 s'ha comptabilitzat en societat UPC

Comptabilitzacio de RP De despeses bancaries

Les despeses bancaries generades pels cobrament de les inscripcions o altres serveis proporcionats per I'entitat
bancaria van a carrec del curs. Per tant s’han de registrar les corresponents ordres de pagament (RP).

El registre d’aquesta RP és ordinari amb les seglients particularitats:

e Referéncia: NF Desp. bancaria
TextCapg: Desp. bancaria XXXXXXXXX
Creditor: 12000095 (Caixabank)

e Posicid pressupostaria: G/35900/CTT
e Compte de major: 66910000

Finalment s’"ha de compensar la despesa

Compensacié de RP de despeses bancaries

Transaccio SAP: F-53 — Sortida de pagaments
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eap/esr

SAP Easy Access Universitat Politécnica de Catalunya
[ F & gaUnaltremend |[YaTg & | v & [RCrearrol 2 Assignar usuari |,

= [== Menu SAP
- 1) ZPUC_ECONOMIA - PUC Economia
- fJ Y DES 80000160 - Detall del deute per client
v [T Control pressupostari
= [ Finances
= [ Comptabilitat general
¢ [C1Dades mestres
v [T Comptabilitzacions
= [= Cobraments i Pagaments
v [0 Comptes de major
v [ODeutors
- E— Creditors
@ F-53 - Sortida de pagaments
@ F-58 - Ordenar pagament: xecs
+ () ZTR_PAGO - Ordenar pagament: transferéncia
+ G F-51 - Trasllat amb compensacié
- () ZFBO5_PERCEPTORS - Pagament a perceptor
- () ZFBOS AVANSADA Pagament d'avancada

i J =

Comptab.sortida pagaments: Dad.capcalera

Tracta PO
Data document | Classe [zm] Societat UpC
Data comptabil. 27.08.2024  Periode [8 | Moneda/Tp.canvi EUR
NUm.document Data convers.
Referéncia NF Desp.bancaria Nim.op.comuna
Txt.capg.doc. |PG/ 3101893464 (2024) | Divisi6 inter!. [ ]
Text compens. | Desp.bancaria dev.M.Marti ‘

Dades bancaries

Compte 55700012 Divisié [ ]

Import 1,5 Import mon.loc.

Despeses Despeses ML

Data valor 27.08.2024 Centre benefici

Text |Desp.bancéria dev.M.Marti ‘Assignacic') |

Seleccio de partides obertes

Una altra selecc.

[ Distr.per antiguitat
["|Cerca automatica

Compte 12000095 )Cap

Classe compte [k [|Altres comptes () Import

Indicador CME PO normals (&) Ndmero manament
Numero d'avis (JNum.document

(") Referéncia a factura
altres

Omplir les caselles de la primera pantalla:

Data document: data del pagament al banc (02.08.2024)

Data comptabil.: data del dia que comptabilitzem (27.08.2024)

Referéncia: NF despesa bancaria

Txt.capg.doc.: PG/ (n2 de RP que compensem)

Text compens. : Despesa bancaria XXXXXX

Compte (“Dades bancaries”): el compte de major del banc d’on ha sortit el pagament

AN N N NN
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v' Compte (“Seleccié de partides obertes”): el n2 de creditor (12000095- Caixabank)
v' “Una altre selecc.”: picar en “Nimero manament” per a que només surti la partida que vols compensar.

Comptab.sortida pagaments Indicar condicio de seleccio

Una altra sel.  Un altre compte  Tracta PO

Els parametres sén fixats

Societat UPC

Compte 12000095

Classe de compte m

Indicador CME \ | ¥IPO normals

Ndmero manament

3101893464 O O
O ]
O -
O -
O -
O O
O O
O O
O O

A la seglient pantalla posem el nimero de manament i piquem a “Tracta PO (Tracta Partides Obertes)”

A la pantalla 3 comprovem que el saldo resultant “Sense assignar” és cero i gravem:

@ | «Heee@ ol anph NE em
‘ Comptab.sortida pagaments Tractar partides obertes

‘@ @ Distrib.dif. Compens.dif. & Opcid de tractament & VencDescPagImm

iPagam.parc. rRet.impostos }

Partides p.compte 12000095 CAIXABANK SA

C..‘Nl.'lm.mana... ‘Nl]m.docu... |Data docu... ‘Dat.compt... Referencia... EUR Brut Import pagat par... J_Descompte J_Es

RP 3101893464 1000014980 27.08.2024 27.08.2024 1000014980 1, 50= 0,00 |
I a

sl = |

m@ [EH?] lﬁ]{ﬁ Import] [Eﬁ Brut<>Net][Eﬁ| Moneda l l}‘ Partid. ":‘” Partid. ] l}‘ Dcte. ]l;‘” Dcte. ]

Estat de tractament
Nombre partides 1 Import introduit 1,50~
Visualitza de pos. 1 Assignat 1,50-
Origen diferéncies ﬁ Comptab.diferéncies /—‘
Visualitzacié en moneda de com Sense assignar 0,00
Visualitzacié de partides obertes amb estructura de linies estandard Z1 w 7l
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‘ Comptab.sortida pagaments: Dad.capc¢alera

| Tracta PO ‘
Data document i Classe /m Societat UPC
Data comptabil. 27.08.2024| Periode m Moneda/Tp.canvi EUR
NUm.document Data convers.
Referéncia Num.op.comuna
Txt.capg.doc. ‘ | Divisi6 interl. /—‘
Text compens. \ \
Dades bancaries
Compte = Divisié /—‘
Import Import mon.loc.
Despeses Despeses ML
Data valor 27.08.2024 Centre benefici
Text ‘ ‘Assignacio’
Seleccid de partides obertes | Una altra selecc.
Compte (s)Cap
Classe compte m [_| Altres comptes () Import
Indicador CME . PO normals ") NUmero manament
Ndmero d'avis "/Nam.document
|| Distr.per antlgwtat (") Referéncia a factura
|| Cerca automatica (altres
Document 9004001058 s'ha comptabilitzat en societat UPC w

Obtindrem el document 9004001058 de compensacio i el procediment de registre de les despeses bancaries quedara
finalitzat

Substitucio factura simplificada per factura completa

Una factura simplificada no es pot modificar. S’ha de barrar i substituir

Només hi ha un cas que podem considerar modificacié que és la substitucié d’una factura simplificada per una factura
completa

Es un cas molt excepcional atés qué s’ha de fer dins del mateix periode (mes)
% Registre

El registre de la Substitucié de factura simplificada per una factura completa es composa de dues fases: el barrat
(Barrat Factures Simpli.CTT) i la substitucio (Substitucié Factura Simplificada CTT)

1la Fase: Transaccid: Barrat Factura (doc. KS)

= [== Projectes CTT
v [T Parametritzacio
v [T Estructures Operatives
v [TRealitzacio
= [ Comptabilitzacid
= [ Deutors
¢ [T1Reconeixement de dret NO facturable
v [Factura Completa
* [ Factura Simplificada
"_I:I Gestid de Factures Simplificades
~ [ Substitucio per Factures Complertes
- f) ZF889_KS - Barrat Factures Simpli. CTT
- i) ZF881 SK - Substitucié Factura Simplificada CTT
- 52 Z _F883_IMPR - Impresio de la factura simplificada
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Cliguem al'icone de “Model” perque ens surti la subpantalla a omplir:

e Manament model: nimero de manament que es vol barrar (4100245596)
e Exercici: 2024
e Desmarcar el vist: “No proposar cap import” (ha d’agafar I'import de la factura a barrar)

Registrar manament ingrés deduccio

[[1Model

Data document = Cl.doc. /E‘ Societat UPC

Data comptab. 20.09.2024 Periode /_‘ Moneda/Tp.canvi EUR /—
Dat.decl.fiscal Data convers.

Data operacid

Referéncia

TextCapc [= Registrar manament ingrés deduccié

NUmero registre | Manament model 4100245596

NUm.document

Control Societat UpC [
¥ Transf.a manament només imports ef Exercici /m

Dades propostes posicions [_]No proposar cap import :[
Deutor Proposar niimero de compte de major

Creditor Proposar dades del pagador

Pos.pressup. | & Proposar data comptabilitz./document

Centre gestor [¥| Verificar dades bancaries copiades

Fons /—r

x|

En clicar INTRO recupera totes les dades del projecte i que no es poden modificar. Només hem de modificar la “Data
comptab.” i posar la del dia que comptabilitzem:

Registrar manament ingrés deduccio

[1Model

Data document 20.09.2024 Cl.doc. KS  Societat UPC

Data comptab. I—20 .09.2024 Periode m Moneda/Tp.canvi W/W
Dat.decl.fiscal 04.09.2024 Data convers. [02.09.2024]

Data operacié 04.09.2024

Referéncia TK20245422

TextCapg ‘Inscripcié Alex Garcia |

Numero registre

Control

[ Transf.a manament només imports en moneda document

Dades propostes posicions

Deutor
Creditor

Pos.pressup. ‘

Centre gestor
Fons
Dades transferides correctament des de model w

Cliquem INTRO i gravem:
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= Registrar manament ingrés deduccio

] r«Heaa® o

da ew

Registrar manament ingrés deduccio

& & 4 T (015 g8 [ & Comptes de major [EImputacid  Desar sense verificar ~ Entrada rapida

El manament 8100020232 UPC s'ha creat amb éxit

Dades generals
NUm.manam. Exercici /M ] Doc.complet
Nim.doc. Dat.doc. 20.09.2024 [ Alliberat
Soc. UPC  UNIV.POLITEC.DE CATALU... DComptab. 20.09.2024 [[J Doc.comptabil.
ImptTotal 380,00- EUR [¥] Deduccié
Compte de tercers
Nom Factura Simplificada
Deutor 90000002
Area recl. /E‘
Blog.recl. ’_‘
Imputacid
Pos.press. ‘ 1/32100/CTT Fase Anterior /(]—|
Ce.gestor 172151 Ref fact. 5004000500 / [2024] /(1|
Fons Referéncia TK20245422
ComMaj 74101002
Ce.cost
FlementPFP  |U-00663 | Manament 1

2a Fase: Transaccio: Substitucio Factura (doc SK)

SAP Easy Access Universitat Politecnica de Catalunya

e 1=

s gaUnaltremend 77 75 ¢ w 4 [RCrearrol

¥ [T1Reconeixement de dret NO facturable
* [TFactura Completa
= [ Factura Simplificada

- . -
L2 Assignar usuari

[230

~ [£= Gestio de Factures Simplificades

- ) ZF881_TK - Registrar Factures Simplificades CTT
B ZF889_KT - Baixa Factures Simplificades CTT

- [ F882 - Modificar

- () F884 - Alliberar

- () F883 - Visualitzar

~ [£= Substitucio per Factures Complertes

-'_@ ZF889_KS - Barrat Factures Simpli. CTT A
- (1) ZF881_SK - Substitucié Factura Simplificada CTT

=) Z_F883_IMPR - Impresi6 de |a factura simpliﬁcadé'

Cliquem a I'icone de “Model” perqué ens surti la subpantalla a omplir:

e Manament model: nimero de manament que es vol substituir (4100245596)

e Exercici: 2024

e Desmarcar el vist: “No proposar cap import” (ha d’agafar I'import de la factura a substituir)
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‘ Registrar manament ingrées

[T1Model Document Entrada rapida

Data document ) Cl.doc. SK| Societat Upc
Data comptab. 20.09.2024 Periode /D'/—| Moneda/Tp.canvi EUR
Dat.decl.fiscal Data convers.

Data operacié

Referéncia
[E Registrar manament ingrés
TextCapg
Namero registre 4 | Manament model 4100245596
NUm.document
Control Societat UEC
[/| Transf.a manament només imports el Exercici 2024
P |
Dades propostes posicions ["INo propasar cap import ]
Deutor Proposar niimero de compte de major
Creditor Proposar dades del pagador
Pos.pressup. Proposar data comptabilitz./document
Centre gestor || Verificar dades bancaries copiades
Fons ?
[v]x]

Cliquem INTRO i recupera les dades on hem de canviar la “Data comptab.” i posar la del dia i posar el NUmero registre
amb el manament a substituir:

Registrar manament ingrés

[[1Model Document Entrada rapida

Data document 20.09.2024 Cl.doc. SK  Societat UPC
Data comptab. 20.09.2024 Periode 9 Moneda/Tp.canvi EUR 1,00000
Dat.decl.fiscal 04.09.2024 Data convers. 04.09.2024

Data operacio 04.09.2024
Referencia TK20245422

TextCapg Inscripcid Alex Garcia ‘
Namero registre ;_4100245596\ ‘

Control

[ Transf.a manament només imports en moneda document

Dades propostes posicions

Deutor
Creditor

Pos.pressup. ‘

Centre gestor
Fons
T Dades transferides correctament des de model w

Cliquem INTRO i recupera les dades de la factura inicial.
A diferencia de quan hem fet el barrat, a aquesta pantalla, les caselles si que es poden modificar.

Aqui canviem el deutor de factura simplificada (90000002) i posem el deutor per fer una factura completa: un CPD
o un deutor habitual.

Exemple de canvi a factura completa amb CPD
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Registrar manament ingrés

Desar sense v

Dades generals

NUm.manam. Exercici 2024
NUm.doc. Dat.doc. 20.09.2024

Soc. UPC | UNIV.POLITEC.DE CATALU.. DComptab.  |20.09.2024
ImptTotal | 380,00 |EUR

Compte de tercers

Nom Factura Simplificada

Deutor CPDO o

Al clicar INTRO canvia el Nom del deutor:

Registrar manament ingrés

i0F [0 59 g8 [ & Comptes de major

[2|Imputacié  Desar sense

Dades generals

Nim.manam. Exercici /M
Nam.doc. Dat.doc. /m
Soc. UPC  UNIV.POLITEC.DE CATALU.. DComptab. 20.09.2024
ImptTotal | 380,00 |EUR

Compte de tercers

Nom Deutor no habitual nacional

Deutor CPDO Q

—

| clicant novament INTRO ens surt la pantalla per omplir les dades fiscals del deutor:

Adreca i dades bancaries
[[|Copiar {0 Suprimir
Deutor 205 Deutor no habitual nacional LlibMaj 43005000
Societat UPC UNIV.POLITEC.DE CATALUNYA
Posicio 1 / Dades interlocutor comercial
Clau d'idioma A
Nom ‘Sailing Experience Barcelona&Sea,SL |
Carrer ‘Girona, 67, planta 1 |
Poblacio ‘ Barcelona |Cod| postal 08009
Pais ‘E‘ Provincia 08 |
r a1
NIF 1 'B6719049¢
= =1
["| Persona fisica

Cliquem al vist i passem a la pantalla on gravem:
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= Registrar manament ingrés
/] l«Heae = N eom

Registrar manament ingrés

& S a1 [0 g8 [ & Comptes de major [ElImputacié  Desar sense verificar Entrada rapida =+ (C]

Dades generals
NUm.manam. Exercici /M [CJDoc.complet
Nam.doc. Dat.doc. 20.09.2024 [CJAlliberat
Soc. UPC | UNIV.POLITEC.DE CATALU... DComptab. 20.09.2024 [C]Doc.comptabil.
ImptTotal 380,00 |EUR [ Deduccié
Compte de tercers
Nom Deutor no habitual nacional
Deutor 205
Area redl. /E‘
Blog.recl. ’_‘
Imputacid
Pos.press. ‘ 1/32100/CTT Fase Anterior ﬁ
Ce.gestor 172151
Fons Referéncia
ComMaj 74101002
Ce.cost
FlementPFP | U-00663 | Manament /—‘

El nom del tercer s'ha modificat segons les dades de I'AEAT.

Salta a la pantalla de I'overhead i validem:

Registrar manament ingres

& & s 17 [0 59 g5 [ 8 Comptes de major  [B|Imputacié  Desar sense verificar  Entrada

Dades generals

Num.manam. Exercici 2024 [ Doc.com
Ndm.doc. Dat.doc. 20.09.2024 [ Alliberat

soc. UNIV.POLITEC.DE CATALU... DComptab. [JDoc.com
ImptTotal MESgeNE e [l Deduccic
Compte de 3 L
El projecte té assignat un overhead del 21,00 % P
Nom | 1
Deutor L 7
| (8 % Overhead |_- !
) Import Overhead ‘79, 80 ‘
Imputacio )
Base de calcul ‘380, 00 ‘ e
Pos.press. T
Ce.gestor . . 0 .
| La posicic generada de 380,00 Euros realitza |'overhead segtient. .j
Fons
| Confirmar i continuar -
ComMaj
r KBS [
Ce.cost
FlementPFR
El nom demtercersharmoaicatsegonsIes dades aeTAE J

El manament 4100245599 UPC s'ha creat amb exit

Recordar alliberar tots dos manaments, la baixa i la substitucié. Aixi com facturar el manament de substitucid segons
el procediment detallat al punt Registre factura

Un cop estiguin fets el barrat i la substitucid (factura completa amb el CPD o deutor) s’haura d’avisar al SGERI
(recerca.compt2@upc.edu)
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Aquestes dues noves factures (la barrada i la substitutiva) han de ser compensades perque si no quedarien obertes i
aquesta tasca esta centralitzada. S’hauran de facilitar les segilients dades:

e N°de manament de la factura simplificada inicial
e N°de manament de la factura barrada
e N°de manament de la factura completa substitutiva

Anul-lacié de factura simplificada (Baixa)

A una factura simplificada no es poden fer modificacions.
Si hi ha una errada s’ha d’anul:lar i tornar a registrar.

Els principals motius d’anul-lacié son: la no realitzacié del curs i error en I'import de la factura

% Registre

Transaccio: ZF889 KT - Baixa Factures Simplificades CTT (doc. KT)

SAP Easy Access Universitat Politécnica de Catalunya
[LF & fUnaltremend Tatg & ¥ 4 [@QCrearrol | 2 Assignar usuari  [23Do

~ [== Menu SAP
+ () ZPUC_ECONOMIA - PUC Economia
- ()Y_DES_80000160 - Detall del deute per client
» [IControl pressupostari
» [IFinances
» [T Actius fixos
~ = Projectes CTT
» [ 1Parametritzacio
» [TEstructures Operatives
» [TRealitzacié
~ [= Comptabilitzacio
~ [ Deutors
» [TReconeixement de dret NO facturable
+ [ Factura Completa
~ [ Factura Simplificada
= [E5 Gestid de Factures Simplificades
- 7 ZF881_TK - Registrar Factures Simplificades CTT
- (7 ZF889_KT - Baixa Factures Simplificades CTT
- ) F882 - Modificar
+ () F884 - Alliberar
- ) F883 - Visualitzar

Camps a omplir 1a pantalla:

e Manament model: nimero de manament que es vol anul-lar (4100245584)
e Exercici: 2024

e Desmarcar el vist: “No proposar cap import” (ha d’agafar I'import de la factura a anul-lar)
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Registrar manament ingrés deduccio

[[1Model

Data document
Data comptab.
Dat.decl.fiscal
Data operacié
Referéncia
TextCapg

Numero registre

~ Cl.doc.
16.09.2024 Periode

Cliquem v i s’obre la seglient pantalla on recupera totes les dades de la factura inicial. No podem canviar res,
excepte la “Data Comptab.” que s’ha de posar la data del dia que comptabilitzem. Després gravem:

Control Societat
[ Transf.a manament només imports el Exercici
Dades propostes posicions

Deutor —‘

Creditor

Pos.pressup.

Centre gestor

Fons ________T—

Manament model
Num.document

’H‘ Societat
’—‘ Moneda/Tp.canvi
Data convers.

ament ingrés deduccié
4100245584

2024

[_No proposar cap import

[¥] Proposar nlimero de compte de major
Proposar dades del pagador

| Proposar data comptabilitz./document
[V Verificar dades bancaries copiades

][]

Registrar manament ingrés deduccio

[[1Model

Data document
Data comptab.
Dat.decl.fiscal
Data operacid
Referéncia
TextCapg
Namero registre

16.09.2024

16.09.2024
02.09.2024

02.09.2024
TK20245430

Cl.doc.
Periode

Societat

)
]

Data convers.

[Inscripcié Marina Gallo

[

Moneda/Tp.canvi

UPC

EUR 1,00000

02.09.2024

Control

[¥] Transf.a manament només imports en moneda document

Dades propostes posicions

Deutor
Creditor
Pos.pressup.
Centre gestor
Fons

Dades transferides correctament des de model

L El manament 8100020231 UPC s'ha creat amb éxit

]
—

[
[

\

I

SACd

Alliberar:

Després alliberem el manament:
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. Alliberar manament ingrés deduccio

HS m @‘P Comptes de major ‘Imputacié #7Autoritzar  #7Rebutjar  Entrada rapida = 22

Dades generals

NGm.manam. 8100020231 Exerdici [2024] Doc.complet
NUm.doc. 5004000492 Dat.doc. 16.09.2024 D Alliberat

Soc. UPC DComptab. 16.09.2024 [JDoc.comptabil.
ImptTotal 240,00-| EUR Deduccid

Compte de tercers

Nom Factura Simplificada
Deutor 90000002

Area recl. /a‘

Blog.recl. ’_‘
Imputacié
Pos.press. ‘ 1/32100/CTT J se Anterior /0—‘
Ce.gestor 172151 Ref fact. 5004000490/ / 2024 /[1 |
Fons Referéncia TK20245430
ComMaj 74101002
Ce.cost
FlementPFP [r-00663 Manament /—‘

Compensar la baixa de la factura simplificada
Podem tenir dues situacions:

e Factura inicial no compensada (no registrat el cobrament):
Exemple: ens equivoquem en I'import de la factura inicial i I’'hem d’anul-lar
Actuacid: no cal fer cap accié addicional, ja que ambdues factures, inicial i baixa, quedaran
automaticament compensades entre si.

e Factura inicial compensada (cobrament registrat):
Exemple: seran la majoria perqué les factures s’han de compensar de seguida que s’emeten
Actuacié: compensem la baixa de la factura amb la devolucié bancaria feta (sortida de diners del banc
préviament realitzada per la USR)

Registre de la compensacio de la devolucié bancaria feta

Transaccid: F-31 — Comptabilitzar sortida de pagaments

~ [~ Finances
* [ Comptabilitat general
+ [ Dades mestres
v [ comptabilitzacions
~ [-= Cobraments i Pagaments
v [ comptes de major
~ [F= Deutors
. @ F-28 - Entrada de cobraments
. @ F-26 - Entrada rapida de cobraments
. |@ F-31 - Comptabilitzar sortida de pagaments
« I F-18 - Pagament amb impressid
- A F-30- Traspds amb compensacid
. @ F-21 - Traspas
. @ F-29 - Avancaments/Depdsits de deutors

[ _
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Camps a omplir primera pantalla:

Tracta PO

o Data document: la del dia de la devolucié bancaria
e Data comptabil.: la del dia en que comptabilitzem
o Referéncia: element PEP

e Txt.capg.doc.: PG/ (N2 manament 81XXXXXXX)

o Text compens.: Devolucid inscripcid XXXXXX

Dades bancaries

e Compte: compte bancari (57XXXXXX)
e Import.: import de 'abonament
e Text: Devolucié inscripcid XXXX

Seleccio de partides obertes
e Compte: 90000002 (factura simplificada)
Una altra selecc.

e Marcar: Numero manament o qualsevol de les altres seleccions possibles.

Comptab.sortida pagaments: Dad.capcalera

Tracta PO
Data document £ Classe E Societat [oec ]
Data comptabil. 25.09.2024)  Periode [a]  Moneda/Tp.camvi [EmR |
Nim.document Data convers.
Referéncia NGm.op.comuna
Txt.capc.doc. [ Divisid interl, ]
Text compens. [ |
| Dades bancaries |
Compte [ Divisic ]
Import Import mon.loc.
Despeses Despeses ML
Data valor 25.09.2024 Centre benefici
Text [ | Assignacid
| Seleccid de partides obertes || Una aftra selecc. |
Compte (#) Cap
Classe compte [o] ["| Altres comptes O Import
Indicador CME [¥|PO normals (JNdmero manament
Nimero d'avis () Nam.document

[ | Distr.per antiguitat
["|Cerca automatica

()Referénci a factura
(altres

Emplenats els camps cliquem a “Tracta PO” i ala seglient pantalla posem el n2 d’abonament que volem

compensar

Si la devolucid de I'import al client ha generat despeses bancaries es comptabilitzara la corresponent
RP segons el procediment Registre despeses bancaries

Si quan fem la compensacié d’una factura (cobrament del banc) o d’un abonament (devolucié al client)
ens equivoquem i compensem en un compte de major de banc erroni, hem de contactar amb SGERI
facilitant el num. de document de compensacié a rectificar
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REGISTRE INGRESSOS PER SUBVENCIONS

Informacio General

Els ingressos per subvencions poden ser subvencions nacionals o europees.
El registre d’ingressos de projectes europeus esta centralitzat en la unitat de comptabilitat de SGERI.

Aixi, aguest manual tractara Unicament el registre d’ingressos en projectes nacionals

1 CONCESSIO

Projectes Tipus 1_SUBVENCIO document (SU)_ extra pressupostaria

Registre descentralitzat en les USR. Encara no s’ha rebut el cobrament de la subvencid, perdo es comptabilitza la
concessié per donar disponibilitat al projecte i comencar a fer despesa.

La concessié normalment es divideix entre els costos directes (CD) i els costos indirectes (Cl). Hi ha casos en qué els
projectes no tenen Cl i per tant no farem el registre de la segona linia.

Els CD es comptabilitzen al 0% d’overhead (primera linia) i els Cl es comptabilitzen al 100% d’overhead (segona linia).

S’inicia la comptabilitzacié quan el técnic de projectes envia el model de document de Concessié omplert al personal
economic de la USR perque registri la concessio:

[ uPN | CONCESSIO (tipus 1)(SUBVENCIO)

Institucié
(Codi SAP - client)

CONCESSIO

Codi CTT c/a Import Referéncia i concepte

oD 10.000,00 1r pago (CD)_GPE2022-001105

1-03025 4001246
c+ | 5:000,00 1r pago (CI)_GPE2022-001105

Gesti6 de Projectes Comptabilitat

Nom: Nom:
Data: Data:

Registre

Transaccio: ZCREARANUALITAT
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* [ Meni SAP
- i) ZPUC_ECONOMIA - PUC Economia
- {2} Y_DES_80000160 - Detalle de la deuda por diente
» (1 Control pressupostari
» [ Finances
» [ Actius fixos
= [~ Projectes CTT
» [ parametritzacié
» [ Estructures Operatives
* [~ Realitzadid
» [71 Pressupostacid
» 71 Control Pressupostari
» [71Segon Overhead
» [71 Comptabilitzacié de costos manuals
» [0 Gestié de Nomines
* [ Gestid de la disponibilitat
» [0 Gestié de crédits
- = Gestid d'anualitats
'L@ ZCREARANUALIDAD - Crear anualitatJ‘
* () C13B - Visualitzar anualitat

A la primera pantalla posem el projecte i premem INTRO perque recuperi el que hi ha registrat:

Crear anualitat,

[ crear anualitat [ Crear doc Concessié [ Comptabilitzar RD ~ TggAnul-lacié d'anualitat negativa . Disponibilitat global del grup &% Modificar concepte (] Substituir RD

Projecte: :@m 1_5‘ GPE2022-001105
Dades document
Grup disponibilitat: 0DR33-7 | DR33 ALTRES UNITATS RECERCA
Data document: 28.08.2024 Data comptabilitzacié: 28.08.2024
Import: | ER
Concepte:

Anualitat de referéncia (en abonaments):

 Imports
Import disponibilitat del grup: 608.359,43 | EUR
Total anualitats del grup: 2.321.470,07 | EUR
Anualitat PEP: [ 206.456,88 | EUR
Import TR ingressos: 0,00 | EUR
Import estimat projecte: [ 294.938,40 | EUR
Import pendent per anualitats: [ 88.481,52 | EUR
Anualitats asignades per al projecte
[ Anualitat Pos... Concessié Ex. RD Exe... Manament Doc. compen... Import Mon... Data anualitat Concepte
1100046427 1 7000803216 2022 4002502485 2022 4100222805 9001616851 206.456,88 EUR  22.12.2022 1ER PAGO (CD) GPE2022-001105

COMPROVACIONS a realitzar abans de comptabilitzar:

Mirar que a la linia “Import pendent per anualitats” hi ha com a minim la quantitat a registrar segons el
document que ens han passat (15.000,00 € a I'exemple).

Si no tenim I'import sortira el missatge:

“No es pot excedir import pendent anualitat. Només poden técnics projectes”

Queé heu de fer? Avisar al tecnic de projectes perque registrin I'ampliacié

= Primera linia: Registrar els CD (costes directes) del projecte (0% OVERHEAD)

Omplim les caselles de la primera pantalla:

e Data document=Data comptabilitzacié=data del dia que comptabilitzem = 28.08.2024 (exemple)
e Import: 10.000 euros (CD)
e Concepte: Anualitat 2024 (CD)_GPE2022-001105

Premem INTRO:
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Crear anualitat.

[ Crear anualitat [ Crear doc Concessié  [=] Comptabilitzar RD  "gpAnul-lacio

et Dol

Projecte: GPE2022-001105
Dades document
e
Grup disponibilitat: 0DR33-7

Data document:

Import:

Concepte:

Anualitat de referéncia (en abonaments):

Imports

DR33 ALTRES UNITATS RECERCA
[28.08.2024] Data ilitzacié
~10.000,00 | EUR

Import disponibilitat del grup:
Total anualitats del grup:

608.359,43 | EUR

2.321.470,07 | EUR
—_

global del grup & Modificar concepte

"33 Substituir RD

Anualitat PEP: 206.456,88 | EUR
Import TR ingressos: [ 0,00 | EUR
Import estimat projecte: [ 294.938,40 | EUR

Import pendent per anualitats: 88.481,52 @ EUR
Anualitats asignades per al projecte

~ Anualitat Pos... Concessi6 ~ Ex. RD Exe.. Manament  Doc. compen... Import
|100046427 1 7000803216 2022 4002502485 2022 4100222805 9001616851

Mon... Data anualitat Concepte
206.456,88 EUR  22.12.2022 1ER PAGO (CD) GPE2022-001105

ey

Cliquem laicona “Crear anualitat” i ens sortira una pantalla on per defecte ja esta marcat “Concessio de la subvencié”.
Aquesta és la que s’ha de fer servir sempre (les altres dues sén per comptabilitzacions centralitzades). Cliquem a v':

Crear anualitat.

[ crear anualitat [ Crear doc Concessic [ Comptabilitzar RD ~ TggAnullacié d'anualitat negativa i Disponibilitat global del grup &5 Modificar concepte /[ Substituir RD

[3-03025

Projecte: GPE2022-001105
Dades document
Grup disponibiitat: 0DR33-7 DR33 ALTRES UNITATS RECERCA
Data document: 28.08.2024 Data comptabilitzacié: 28.08.2024
Import: [ 10.000,00 | EUR
Concepte: |Anualitat 2024 (CD)_GPE2022-001105
R e

Anualitat de referéncia (en abonaments): [ Escull una opcié

Imports
Import disponibilitat del grup:
Total anualitats del grup:
Anualitat PEP:
Import TR ingressos:
Import estimat projecte:
Import pendent per anualitats:

La creaci6 d'anualitat dona pressupost al grup del projecte.
A més pots crear un d'aguests dos documents relacionats?
En cas afirmatiu, quin dels dos:

() Crear només anualitat

o

L@ Concessi6 de la subvencié

() Reconeixement de dret de la subvencié

i

PE2022-001105

Anualitats asignades per al projecte

~ Anualitat Pos... Concessié Ex. RD Exe...
1100046427 Lg 7000803216 2022 4002502485 2022 4
1

A la seglient pantalla ens apareix el quadre “Informacié” on es crea el nimero “d’Anualitat” (1000050368). Acceptem
clicanta v

Crear anualitat.

D Crear anualitat E Crear doc Concessié chmp'abiliuar RD Fg'l\nul'lacié d'anualitat negativa m']ﬂDisponibilitat global del grup & Modificar concepte fﬁsutm’mir RD

1

Projecte: J-03025 GPE2022-001105
Dades document N
Grup disponibilitat: [0DR33-7 | DR33 ALTRES UNITATS RECERCA
Data document: [28.08.2024] Data comptabilitzacié: [28.08.2024
Import: [ 10.000,00 | EUR
Concepte: |Anualitat 2024 (CD)_GPE2022-001105
adii o lah

Anualitat de referéncia (en abonaments):

Imports
Import disponibilitat del grup:
Total anualitats del
Anualitat JIESUIFTIEET]
Import TH
Import es|
Import pe

Anualitats

Anuali mport
‘100046427 1 7000803216 2022 4002502485 2022 4100222805 9001616851

608.359,43 | EUR

grup: 2.321.470,07 | EUR

-
[4] [l document 0100050368 sha desat

Mon... Data anualitat Concepte
206.456,88 EUR  22.12.2022 1ER PAGO (CD) GPE2022-001105
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A la seglient pantalla ens apareix un altre quadre per assignar I'overhead. Com que estem comptabilitzant els CD i sén
al 0% d’overhead, no toquem res perqué els costos directes no tenen overhead. Per tant, acceptem tal qual clicant v:

Crear anualitat.

[ crear anualitat  [[|Crear doc Concessié [ Comptabilitzar RD  TgsAnul-lacié d'anualitat negativa gL Disponibilitat global del grup ~ &:Modificar concepte (] Substituir Rl

Projecte: J-03025 GPE2022-001105
~ Dades document -~
Data dof data comptabilitzacio: 28.08.2024
Import: 5 EUR
El projecte té assignat un overhead del 0,00 % >
Concept p01105
Anualital I o
(®) % Overhead )
Cmports |
) Import Overhead 0,00 =
Import d EUR
Total anj S —_———————————— EUR
Base de calcul 10.000, 00 L
Anualital EUR
Import . § ~ EUR
tmport] La posicié generada de 10.000,00 Euros realitza I'overhead segiient. Bl
b Confirmar i continuar -
Import g EUR
“» 0
s i) §
o i " " Import Mon... Data anualitat Concepte
1100046427 1 7000803216 2022 4002502485 2022 4100222805 9001616851 206.456,88 EUR 22.12.2022 1ER PAGO (CD) GPE2022-001105

Es crea el document de concessié dels CD del projecte (ex 7000800962):

Crear anualitat.
[ crear anualitat [ Crear doc Concessié [ Comptabilitzar RD T Anul'laci6 d'anualitat negativa g Disponibiltat global del grup & Modificar concepte  '[Substituir RD

Projecte: :asm :&" GPE2022-001105

Dades document
Grup disponibilitat: O0DR33-7 DR33 ALTRES UNITATS RECERCA
Data document: Data comptabilitzacié:
Import: EUR
Concepte:

Anualitat de referéncia (en abonaments):

Imports
Import disponibilitat del grup: 608.359,43 | EUR
Total anualitats del grup: 2.331.470,07 | EUR
Anualitat PEP: 206.456,88 | EUR
Import TR ingressos: 0,00 | EUR
Import estimat projecte: 294.938,40 | EUR
Import pendent per anualitats: 88.481,52 | EUR

Anualitats asignades per al projecte

~ Anualitat Pos... Concessié Ex. RD Exe... Manament Doc. compen... Import Mon... Data anualitat Concepte
100046427 1 7000803216 2022 4002502485 2022 4100222805 9001616851 20€.456,88 EUR  22.12.2022 1ER PAGO (CD) GPE2022-001105
100050368 1 7000800962 2024 0 10.000,00 EUR  28.08.2024 Anualitat 2024 (CD)_GPE2022-001105

Sempre haurem de comprovar que tenim un numero tant a la columna anualitat com a la columna concessid. Si no és
aixi, la concessio no estara correctament registrada.

=% Segona linia: Comptabilitzar els Cl (costes indirectes) del projecte (100% Overhead)
Alguns projectes no tenen Cl amb el que aquesta segona linia no la fariem
Omplim les caselles (en color groc):

e Data document=Data comptabilitzacié=data del dia que comptabilitzem= 28.08.2024
e Import: 5.000 euros (Costos Indirectes (CI))
e Concepte: Anualitat 2024 (CI) GPE2022-001105
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Crear anualitat.

DCrear anualitat \ Eﬁear doc Concessid ECompIzbiliuar RD E'gAnul'lacié d'anualitat negativa Dispnnibililzt global del grup & Modificar concepte Eﬁ Substituir RD

Projecte: :_ =‘§! GPE2022-001105
 Dades d
Grup disponibilitat: [0DR33-7 | DR33 ALTRES UNITATS RECERCA
Data document: 28.08.2024) Data comptabilitzacio: 28.08.2024
Import: [ 5.000,00 | EUR
Concepte: | Anualitat 2024 (CI)_GPE2022-001105
| |

Anualitat de referéncia (en abonaments):

| Imports
Import disponibilitat del grup:
Total anualitats del grup:

618.359,43 | EUR
2.331.470,07 | EUR

Anualitat PEP: 216.456,88 | EUR
Import TR ingressos: 0,00 | EUR
Import estimat projecte: 294.938,40 | EUR

Import pendent per anualitats: 78.481,52 | EUR

| Anualitat Pos... Concessié ~ Ex. RD Exe.. Manament  Doc. compen... Import ‘Mon... Data anualitat Concepte
E 100046427 1 7000803216 2022 4002502485 2022 4100222805 9001616851 206.456,88 EUR 22.12.2022 1ER PAGO (CD) GPE2022-001105
i77100050368 1 7000800962 2024 0 10.000,00 EUR  28.08.2024 Anualitat 2024 (CD)_GPE2022-001105

Cliquem la icona “Crear anualitat” i ens sortira la pantalla on per defecte ja esta marcat “Concessié de la subvencié”
i v per acceptar:

Crear anualitat.

[ crear anualitat [ Crear doc Concessié [ Comptabilitzar RO~ “gAnullacié d'anualitat negativa g Disponibilitat global del grup & Modificar concepte (- Substituir RD

Projecte: J-03025 GPE2022-001105

Dades document
Grup disponibilitat: [0DR33-7 " DR33 ALTRES UNITATS RECERCA
Data document: 28.08.2024 Data comptabilitzacié: 28.08.2024
Import: 5.000,00 | EUR
Concepte: Anualitat 2024 (CI)_GPE2022-001105
Anualitat de referéncia (en abonaments): [ [= Escull una opcid

Imports La creacié d'anualitat déna pressupost al grup del projecte.
Import disponibilitat del grup: | A més pots crear un d'aquests dos documents relacionats?
Total anualitats del grup: En cas afirmatiu, quin dels dos:
Anualitat PEP:
Import TR ingressos:

(O Crear només anualitat
[~ (%)Concessié de la subvencié
(") Reconeixement de dret de la subvencié

Import estimat projecte:
Import pendent per anualitats:

i Anualitats asignades per al projecte E\@
| Anualitat  Pos.. Concessié  Ex. RD Exe... M S— e e e
17100046427 1 7000803216 2022 4002502485 2022 4100222805 9001616851 206.456,88 EUR  22.12.2022 1ER PAGO (CD) GPE2022-001105

‘100050369 'y 7000800962 2024 0 10.000,00 EUR  28.08.2024 Anualitat 2024 (CD)_GPE2022-001105

L0

A la segiient pantalla ens apareix el quadre “Informacid” on es crea el nimero de I’Anualitat”. Acceptem v/
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Crear anualitat.

[ crear anualitat [ Crear doc Concessié [ Comptabilitzar D "ggAnul-lacié d'anualitat negativa g .IDisponibilitat global del grup & Modificar concepte [ Substituir RD

Projecte: J-03025 (GPE2022-001105
Dades document
Grup disponibilitat: 0DR33-7 DR33 ALTRES UNITATS RECERCA
T TSy
Data document: 28.08.2024 Data comptabilitzacio: 28.08.2024
Import: 5.000,00 | EUR

Concepte: Anualitat 2024 (CI)_GPE2022-001105
Anualitat de referéncia (en abonaments): [

[ mports
—_—
Import disponibilitat del grup: 618.359,43 | EUR
Total anualitats del grup: EUR

2.331.470,07
P = nformacis
Import TR
Import es|
Import pe

Anuali

[1] L&l document 0100050369 sha desat

port Mon... Data anualitat Concepte
—‘100046427 1 7000803216 2022 4002502485 2022 41 9001616851 206.456,88 EUR  22.12.2022 1ER PAGO (CD) GPE2022-001105
‘100050368 1 7000800962 2024 0 10.000,00 EUR  28.08.2024 Anualitat 2024 (CD)_GPE2022-001105

A la seglient pantalla ens apareix el segon quadre per assignar I'overhead. Com que ara estem comptabilitzant els CI
aqui Si que hem de posar el 100% d’overhead:

[ crear anualitat [} Crear doc Concessié  [E] Comptabilitzar RO "3sAnul-laci6 d'anualitat negativa . Disponibilitat global del grup & Modificar concepte ' Substituir RD

Projecte: J-03025 | GPE2022-001105
Dades document
[S-EIE [E Overhead UNITATS RECERCA
; e
Data do !aL_ta comptabilitzacié: 28.08.2024
Import: EUR
5 El projecte té assignat un overhead del 0,00 % 2
Concept ?1105
Anualita = \
(®) % Overhead 100,00
T L
() Import Overhead 5.000,00 —
Import ¢ 4 EUR
Total an . EUR
< Base de calcul 5.000,00 -
Anualita § | EUR
Import 1 L § . EUR
. La posicio generada de 5.000,00 Euros realitza l'overhead segiient. = o
Pl Confirmar i continuar =
Import EUR
0 0
 Anual x| f
_Anual ... Import ‘Mon... Data anualitat Concepte
!100046427 il 7000803216 2022 4002502485 2022 4100222805 9001616851 206.456,88 EUR 22.12.2022 1ER PAGO (CD) GPE2022-001105
ilODDEOBGB 1 7000800962 2024 0 10.000,00 EUR 28.08.2024 Anualitat 2024 (CD)_GPE2022-001105

Clicant INTRO ens posara automaticament I'import de 5.000 euros d’overhead. Confirmem amb v":
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Crear anualitat.

[ Crear anualitat  [E]| Crear doc Concessié ~ [E] Comptabilitzar RD T3z Anul-lacié d'anualitat negativa 2 Disponibilitat ¢

Projecte: [7-03025 | GPE2022-001105

Dades document
Data dog data comptabilitzacié: [
Import: 'j EUR

El projecte té assignat un overhead del 0,00 %
Concepf (001105

iy (=) % Overhead E

I rts

oG ) Import Overhead 5.000,00
Import j EUR
Teile Base de calcul 5.000,00 j FUR
Anualitg j EUR

A ; - EUR
IGpais La posicié generada de 5.000,00 Euros realitza I'overhead segiient. j
Import o b | Eur
Confirmar i continuar =

Import j EUR

our AL

Anuali @
Anualitsl — Pos.. Concessis B RDExe..Manament Dot compen... Import Mo

10004427 1 7000803216 2022 4002502485 2022 4100222805 90016le851 20€.456,88 EUL

Es crea el document de concessié dels Cl del projecte (7000800963):

Crear anualitat.
[ crear anualitat [ Crear doc Concessié [ Comptabilitzar RD  ggAnul-lacié d'anualitat negativa . Disponibilitat global del grup & Modificar concepte [ Substituir RD

Projecte: GPE2022-001105
Dades document
Grup disponibilitat: [0DR33-7 | DR33 ALTRES UNITATS RECERCA
Data document: Data comptabilitzacié:
Import: 3 EUR
Concepte:
Anualitat de referéncia (en abonaments):
Imports
Import disponibilitat del grup: [ 618.359,43 | EUR
Total anualitats del grup: 2.336.470,07 | EUR
Anualitat PEP: 216.456,88 | EUR
Import TR ingressos: [ 0,00 | EUR
Import estimat projecte: [ 2 974.79'37275470 | EUR
Import pendent per anualitats: [ 78.481,52 | EUR
Anualitats asignades per al projecte
Anualitat Pos... Concessié Ex. RD Exe... Manament  Doc. compen... Import Mon... Data anualitat Concepte
*100046427 il 7000803216 2022 4002502485 2022 4100222805 9001616851 206.456,88 EUR  22.12.2022 1ER PAGO (CD) GPE2022-001105
100050368 1 7000800962 2024 0 10.000,00 EUR 28.08.2024 Anualitat 2024 (CD)_GPE2022-001105
100050369 1 7000800963 2024 0 5.000,00 EUR  28.08.2024 Anualitat 2024 (CI)_GPE2022-001105
«»
S'ha creat el document de concessié 7000800963 2024 3

Comprovacio

Comprovar a I’ Compte de Resultats que tot estigui comptabilitzat correctament (compte resultats)

| a la pantalla de “Compte de Resultats” comprovem:

v" Al punt “3. Ingressos” estan les dues linies: els CD (10.000,00 euros) i els Cl (5.000,00 euros)

v Al punt “42. Bonificacions i overheads” esta la linia dels Cl (5.000,00 euros) com a despesa (els Cl entren com
aingrésisurten com a despesa al projecte perqué van a una partida de servei d’economia. El Cl (overhead) no
és un ingrés pel projecte
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Compte de Resultats

DESCRIPCIO NOM. NOM.
DATA DEL COMPTE 3| DETALL DOCUMENT JUST. | DATA DOC | REFERENCIA
01.01.2024(saldo inicial 20€.456,88 0,00 |
28.08.2024|Deut C/T trans Subv 10.000, 00 0,00 |Anualitat 2024 (CD)_GPE2022-001105 |7000800962 28.08.2024 |0100050368
28.08.2024|0V.Tip 1 DeutC/T TS 5.000, 00 0,00 |Anualitat 2024 (CI)_GPE2022-001105 |7000800963 28.08.2024 |0100050369
Total grup: 3. Ingressos
221.456,88 I 0,00 ‘

Grup de classe de cost: 42. Bonificacions i Overheads

DESCRIPCIO NOM. NOM.
DATA DEL COMPTE Al DETALL DOCUMENT |JUST. |DATA DOC | REFERENCIA
01.01.2024Saldo inicial 0,00 0,00
28.08.2024|0verh. proje. CTT-T1 0,00 5.000,00 |Anualitat 2024 (CI)_GPE2022-001105 |7000800963 28.08.2024 |0100050369
Total grup: 42. Bonificacions i overheads
J 0,00 I 5.000, 00

Anul-lacio d’una concessio

Els motius per anul-lar una concessié poden ser:

v Ens informen que les concessions comptabilitzades no sén correctes i s’"han de modificar
v Ens hem equivocat en picar I'import
v Se’ns ha oblidat retenir 'overhead en comptabilitzar els Cl

Registre

Exemple: anul-lem el document 7000800963 dels Cl (motiu: I'import de 5.000 euros no és correcte i ha de ser 2.100
euros)

Dintre de la mateixa transaccid, ZCREARANUALIDAD, omplim les caselles:

e Data document=Data comptabilitzacié=data del dia que comptabilitzem= 28.08.2024

e Import: -5.000 euros (Cl)(I'import s’ha de posar en negatiu!)

e Concepte: Anul-lacié concessié 7000800963 / 2024

e Anualitat de referéncia : posem el nimero de I'anualitat de referéncia (100050369) que és la del document

de concessid positiu que volem anul-lar (7000800963)

= Crear anualitat. w
S e eae oo em
Crear anualitat.

[ crear anualitat (] Crear doc Concessic (] Comptabilitzar RO “jgAnul-lacié d'anualitat negativa  gr.Disponibilitat global del grup 4= Modificar concepte [ Substituir RD

Projecte:  |3-03025 GPE2022-001105

Dades document

Grup disponibilitat: 0DR33-7 DR33 ALTRES UNITATS RECERCA
Data document: 28.08.2024 Data comptabilizace: 28.08.2024
Import: -5000} EUR

Concepte: Anul-lacié concessic 7000800963 / 2024

Ancalitat de referéncia (en abonaments): (100050369

Imports

Impore disponibiiat del grup: 618.359,43 | EUR

Total anualitats del grup: 2.336.470,07 | EUR

Anualtat PEP: 221.456,88 | EUR

Impert TR ingressos: 0,00 | EUR

Import estimat projecte: 294.938,40 | EUR

Import pendent per anualitats: 73.481,52 | EUR

Anualitats asignades per al projecte.

_ Anusliat  Pos.. Concessié  Ex RD Exe... Manament  Doc. compen... Import Mon... Data anuaitat Arualitat ref.. RO refe:
100046427 1 7000803216 2022 4002502485 2022 4100222805 9001616851 206.456,88 EUR 22.12.2022 1ER PAGO (CD) GPE2022-001105 o
100050368 1 7000800962 2024 ) 10.000,00 EUR  28.08.2024 Anvalitat 2024 (CD)_GPE2022-001105 o

7000800963 2024 0 5.000,00 EUR  28.08.2021 Anualitat 2024 (CT) GPE2022-001105 o

o

I EDU(3)400 ¥ viperl INS = !
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Cliquem la icona Crear Anualitat i ens sortira la pantalla per crear la concessié i confirmem v':

© o s S

Crear anualitat.
[ crear anualitat [ Crear doc Concessis [ lizar RD g/ 6 7 il del © Modificar concepte  ‘(Substituir RD.
Projecte: 3-03025 GPE2022-001105
Dades document
oo
Grup disponibilitat: 0DR33-7 DR33 ALTRES UNITATS RECERCA
Data document: 28.08.2024 Data comptabilitzacio: 28.08.2024
Import: I 5000-| EUR
Concepte:

Anualitat de referéncia (en abonaments):

Imports La creacis d'anualitat déna pressupost al grup del projecte.
Import disponibilitat del grup: I | Amés pots crear un d'aquests dos documents relacionats?
—
Total anualitats del grup: En cas afimatiu, quin dels dos:
—
Anualitat PEP:
Ir TR i =
l:""" eﬁ'"g':“"* ) | Ocrear només anualitat
; W: '“m" & i | @ Concessid de la subvencis N
mport pandenk per antaltats: 7 Reconeixement de dret de la subvencid
Anuitats aggnsdes peal e . x|
At Pos... Concessié  Ex. RD Bre... Mums e - S Anualitat ref... RD refer
100046427 1 7000803216 2022 4002502485 2022 4100222805 9001616851 206.45€,88 EUR  22.12.2022 1ER PAGO (CD) GPE2022-001105 0
100050368 1 7000800962 2024 o 10.000,00 EUR  28.08.2024 Anualitat 2024 (CD)_GPE2022-001105 0
100050369 1 7000800963 2024 o 5.000,00 EUR  28.08.2024 Anualitat 2024 (CI)_GPE2022-001105 0
o o
[sang [ EDU(3)400 ¥ viperl INS |
—

A la pantalla d’Informacié es crea “I’Anualitat” del document de concessié negatiu. Confirmem v:

= Crear anualitat. w |

Crear anualitat.
[ crear anualitat [l crear = RO T 7l grup S Modificar concepte  ({jSubstituir RD.
Projecte: 3-03025 ‘GPE2022-001105
Grup disponibiltat: 0DR33-7 DR33 ALTRES UNITATS RECERCA
Data document: 28.08.2024 Data comptabilitzacié: 28.08.2024
Import: [ 5000-| EUR
Concepte: | Anul*laci6 concessié 7000800963 / 2024
Anualitat de referéncia (en abonaments): |100050362
Imports.
—_—
Import disponibilitat del grup: 618.359,43 | EUR
i [————
Total anualitats del grup: 2.336.470,07  EUR

— [

[ Import Mon... Data anualitat Concepte Anualitat ref... RO refer
100046427 1 7000803216 2022 4002502485 2022 4100222805 9001616851 206.456,88 EUR  22.12.2022 1ER PAGO (CD) GPE2022-001105 0
100050368 1 7000800962 2024 0 10.000,00 EUR  28.08.2024 Anualitat 2024 (CD)_GPE2022-001105 0
100050369 1 7000800963 2024 0 5.000,00 EUR  28.08.2024 Anualitat 2024 (CI)_GPE2022-001105 0
o o
[ EDU(3)400 ¥ viperl INS

Automaticament es crea el document de Concessié negatiu (7000800964)

™ s

(4 «H eae B eow
Crear anualitat.
[ crear anualitat [ Crear doc Concessis  [H]cc ilitzar RD  TggAnul-lacié i i #1Di del grup & Modificar concepte  (Substituir RD
r. ‘1—‘ i
Projecte: 03025 Q GPE2022-001105
Dades document.
Grup disponibilitat: 0DR33-7 DR33 ALTRES UNITATS RECERCA
Data document: Data comptabilitzacio:
Import: EUR
Concepte:

Anualitat de referéncia (en abonaments):

Imports.
Import disponibilitat del grup: 618.359,43 | EUR
Total anualitats del grup: 2.331.470,07 | EUR
Anualitat PEP: 221.456,88 | EUR
Import TR ingressos: 0,00 | EUR
Import estimat projecte: 294.938,40 | EUR
Import pendent per anualitats: 73.481,52 | EUR
Anualitats asignades per al projecte
_ Anualitat  Pos.. Concessié  Ex. RD Exe... Manament  Doc. compen... Import Mon... Data anualitat Concepte Anualitat ref... RD refer
100046427 1 7000803216 2022 4002502485 2022 4100222805 9001616851 206.456,88 EUR  22.12.2022 1ER PAGO (CD) GPE2022-001105 0
100050368 1 7000800962 2024 ) 10.000,00 EUR  28.08.2024 Anualitat 2024 (CD)_GPE2022-001105 0
100050369 1 7000800963 2024 0 5.000,00 EUR  28.08.2024 Anualitat 2024 (CT)_GPE2022-001105 0
100050370 1 7000800864 2024 ) 5.000,00-EUR  28.08.2024 Anulacié concessié 7000800963 / 2024 100050369
“r “r
() Sha creat el document de concessié 7000800964 2024. SAd [ EDU(3)400 ¥ vipert INS ]
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Nota: En I'anul-lacié de la concessié no surt la pantalla per recuperar I'overhead perque ja el recupera del document
positiu al que fa referéncia.

Quan cliguem INTRO desapareixeran tots dos documents (positiu i negatiu) de la transaccio de “Crear anualitat” :

(P \wEEs
o T« e@ae B ew
Crear anualitat.

[ crear anualitat  [E] Crear doc Concessis  [E]c ilitzar RD g Anul*lacié d'anualit iy #Disponibilitat global del grup & Modificar concepte [ Substituir RD.

Projecte: Ia;mms, :QT‘ (GPE2022-001105

Dades document
Grup disponibilitat: 0DR33-7 DR33 ALTRES UNITATS RECERCA
Data document: Data comptabilitzaci:
Import: EUR
Concepte:

Anualitat de referéncia (en abonaments):

Imports

Import disponibilitat del grup: 618.359,43 EUR
Total anualitats del grup: 2.331.470,07 | EUR
Anualitat PEP: 216.456,88 | EUR
Import TR ingressos: 0,00 | EUR
Import estimat projecte: 294.938, 40 EUR
Import pendent per anualitats: 78.481,52 | EUR

Anualitats asignades per al projecte

| Anualitat  Pos... Concessié  Ex. RD Exe... Manament  Doc. compen... Import Mon... Data anualitat Concepte Anualtat ref... RD refer
100046427 1 7000803216 2022 4002502485 2022 4100222805 9001616851 206.456,88 EUR  22.12.2022 1ER PAGO (CD) GPE2022-001105 0
100050368 1 7000800962 2024 0 10.000,00 EUR  28.08.2024 Anualitat 2024 (CD)_GPE2022-001105 0
o “»
sand D EDU(3)400 ¥ viperl INS ]
—_—
Comprovacié

Per comprovar que hem registrat correctament I’anul-lacié tant dels costos directes com indirectes executem I'informe
“Compte de resultats”.

Nota: Actualment encara es veuen aquests moviments, tot i que esta previst que, en breu, s’eliminin de la mateixa
manera que ja passa a la transaccid Zcrearanualitat.

A la pantalla de “Compte de resultats” comprovem que:

v' Al punt “3. Ingressos” esta 'anul-lacié de la concessié dels CI com a menys ingrés (-5.000,00 euros). Els ClI
queden a cero

v' Al punt “42. Bonificacions i overheads” veiem la linia dels Cl, perd en negatiu (-5.000,00 euros). Es una menys
despesa (un “ingrés pel projecte”). La despesa total corresponent a I'overhead per tant quedaria a cero:

Compte de Resuitats W

L el aee SRR EDDO DR 0w

T . »
DETALL | TSN | ST, | DATA 20T FIFTESCIA e L
0,00 [Asuslicse TOTA §CBH 4 G11E8 | TEONGENET HRETA,
o, Ascalitat 1924 2} I3 | TOROR0IRE] ROERT A
0,00 | Baul-laeld coatasald POOCBCONI F T| TOON0NA AGENTIA
|z Jrap: T
I
+ la: . 1 |
| .
TESFETLE DETALL fLeal = JIUT. | DATA BOC FIFERLNCIA O DKL
0,00
5,080, 00 |Aswaliear D04 (C0)_CPERO2I-001164 | TOSGEDSEY 2808203 | CLOROED e
',.m.be‘-|u.,|. basio ooncesaio POGECORED f | TOSOEGIHEA TH, 08, 3004 | ORI IR
e v
b T vowl MG &
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Seguint amb I'exemple, a continuacié hauriem de comptabilitzar el nou import dels Cl (2.100 euros) seguint el
procediment de registre.

El resultat de la comptabilitzacié seria:

& sistema  Ajuda

() v«
Crear anualitat.

[ crear anualitat [l Crear doc Concessié =] Comptabilitzar RD  “fgAnul*lacié d'anualitat negativa ~ -Disponibilitat global del grup S Modificar concepte  [jSubstituir RD

eae B ew

Projecte: F GPE2022-001105

Dades document.
Grup disponibiltat: ODR33-7 DR33 ALTRES UNITATS RECERCA
Data document: Data comptabilitzacié:
Import: EUR
Concepte:

Anualitat de referéncia (en abonaments):

Imports
Import disponibilitat del grup:
Total anualitats del grup:
Anualitat PEP:

T 618.359,43 | EUR
T 2.333.570,07 | EUR
© 216.456,88 | EUR
Import TR ingressos: 0,00 | EUR
Import estimat projecte: 294.938,40 | EUR
Import pendent per anualitats: 78.481,52 | EUR

Anualitats asignades per al projecte
Anualitat  Pos... Concessié  Ex. RD Exe... Manament  Doc. compens... Import Mon... Data anualitat Concepte An
100046427 1 7000803216 2022 4002502485 2022 4100222805 9001616851 206.456,88 EUR  22.12.2022 1ER PAGO (CD) GPE2022-001105 ]
100050368 1 7000800962 2024 o 10.000,00 EUR  28.08.2024 Anualitat 2024 (CD)_GPE2022-001105 0 a
100050371 1 7000800965 2024 o 2.100,00 EUR  29.08.2024 Anualitat 2024 (CI)_GPE2022-001105 o
» “r
| [ Sha creat el document de concessid 7000800965 2024 sApd 1 EDU(3)400 ¥ viper2 INS

Es crea el document 7000800965 de 2.100 euros.

Verificacio dades registrades

Es comprova a I'informe Compte de Resultats que tots els moviments estan correctament registrats:

[ usta Tractar Ansra Sistema  Ajuda

il :] o Yy 3
o] eHea@elk onoD TP e®
Compte de Resultats
DESCRIPCIO NOM. | N,
DATA DEL COMPTE INGRESS0S DESPESES DETALL DOCUMENT | JUST. | DATA DOC REFERENCTA
01.01.2024|Saldo inicial 206.456, 89 0,00 |
28.08.2024 |Deut C/T trans Subv 10.000, 00 0,00 |Anualitat 2024 (CD)_GPE2022-001105 |7000800962 28.08.2024 |0100050368
28.08.2024 OV.Tip 1 DeutC/T TS 5.000,00 0,00 |Anualitat 2024 (CI)_GPE2022-001105 |7000800963 28.08.2024 |0100050369
28.08.2024 5.000,00- 0,00 |Anul-lacié concesait 7000800963 / 2|7000800964 20.08.2024 |0100050369
29.08.2024 2.100,00 0,00 |Anualitat 2024 (C1)_GPE2022-001105 |1000800965 29.09.2024 |0100050371
Total grup: 3. Ingre:
{ 218,556, 80 0,0
p de sse d 42, Bonificacions head
DESCRIPCIO | NOM. ‘ NOM.
DATA DEL COMPTE INGRESS0S DESPESES DETALL DOCUMENT | JUST. |DATA DOC  |REFERENCIA
01.01.2024 | 8aldo inicial 0,00 0,00 ‘
28.08.2024|overh. projc. CTT-T1 0,00 5.000,00 |Anualitat 2024 (CI)_GPE2022-001105 |7000800963 28.08.2024 |0100050369
28.08.2024 0,00 5.000,00- Anul -lacié concessis 7000800963 / 2|7000800964 28.08.2024 |0100050369
29,08.2024 0,00 2.100,00 |Anualitat 2024 (CI) GPE2022-001105 |7000800965 29.08.2024 |0100050371
Total grup: 42. Bonificacions i overh
0,00 [2-100,00 ]
“r i

:

> EDU(1)400 * ' viper2 | INS o

v' Al punt “3. Ingressos” veiem com a ingrés:
o EICD(10.000,00 euros ) (7000800962)
o el Clincorrecte en positiu (5.000,00 euros) i negatiu (-5.000,00 euros)
o el Cl correcte (2.100,00 euros) (7000800965)

v" Al punt 42. Bonificacions i overheads veiem com a despesa:
o el Clincorrecte en positiu (5.000,00 euros) i en negatiu (-5.000,00 euros)2, resultat O.
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o el Clcorrecte (2.100 euros) com a despesa (com s’ha dit anteriorment, tal com entra com a ingrés surt
com a despesa) (7000800965)

NOTES:

Anualitats asignades per al projecte
Anualitat Pos... Concessio Ex. RD Exe... Manament Doc. compens... Import Mon... Data anualitat Concepte

e =

J_J.00046427 J1 7000803216 2022 4002502485 2022 4100222805 9001616851 206.456,88 EUR 22.12.2022 1ER PAGO (CD) GPE2022-001105
100050368 1 7000800962 2024 0 10.000,00 EUR  28.08.2024 Anualitat 2024 (CD)_GPE2022-001105
100050371 1 7000800965 2024 0 2.100,00 EUR 29.08.2024 Anualitat 2024 (CI)_GPE2022-001105

1.- El n2 d’Anualitat (100050368) és el primer nimero que surt quan es comptabilitza la CONCESSIO (el que dona la
“disponibilitat”).

En cap cas ha de quedar aquest nimero sense el nimero de CONCESSIO (7000800962), atés que sind creariem un
desquadre al projecte. Si ens passés, ho hem de comunicar immediatament al SGERI (recerca.compt2@upc.edu)

2.- Sovint sentim que es fa servir la paraula “Anualitat” per referir-se a la Concessio. Aixi, aprofitem per aclarir els
conceptes. Aixi:

Anualitat: apunt que es realitza automaticament quan es registra la concessi6. Només es pot comptabilitzar
independentment de la concessidé en casos protocol-litzats (avangaments d’anualitat) i sempre centralitzadament
(SGERI)

Concessio: registre, en cas de subvencions, realitzat per la USR amb I'objectiu de donar disponibilitat al projecte.

RD: registre i comptabilitzacid, en cas de subvencions i “aportacions diverses no facturables (projectes 1*)”, realitzat
centralitzadament (SGERI) seguint les instruccions del técnic responsable del projecte, una vegada te constancia de
que s’ha rebut el cobrament.

2 RECONEIXEMENT DE DRET (RD)

Projectes Tipus 1 i Tipus 2_ RECONEIXEMENT DE DRET (RD)_document (SY)_pressupostaria

+* Les RD’s (Cobrades) sempre es Comptabilitzen centralitzadament al SGERI
(tant als projectes tipus 1, com als projectes tipus 2)
+* Projectes tipus 1 (Subvencions. Projectes: J* — K* — L*¥-V*.....)
++» Projectes tipus 2 (Aportacions. Projectes: I*)
** La RD (reconeixement de dret) és una classe de document (SY)
«+» La comunicacio d’un cobrament per part de Servei d’economia (S.E.) normalment es fa directament al SGERI. Pero
a vegades S.E. comunica directament el cobrament a la USR. En aquest cas, el procediment a seguir és el segiient
en funcié del tipus de projecte:

o Cobrament de projectes TIPUS 1:

= Generalment ja hi ha concessié comptabilitzada: la USR no ha de fer cap registre. Només ha de
reenviar el correu al SGERI (recerca.compt2@upc.edu) amb el comprovant del cobrament i sense
posar en copia al servei d’economia. El SGERI comunicara al S.E. el nimero de RD.

=  Sino hi ha concessié comptabilitzada: la USR no ha de comptabilitzar res. S’ha d’enviar el model
“RD_projectes tipus 1” al SGERI omplert. SGERI comptabilitzara directament les RD’s i no es
registrara la concessio.
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Si I'import comptabilitzat com a concessié no coincideix amb el cobrament: no modificar res. La
USR enviara el document “RD_projectes tipus 1” amb els nous imports i el SGERI ja anul-lara les
concessions anteriors i comptabilitzara les noves RD’s.

= Formulari disponible a la web RDI (https://rdi.upc.edu/ca/gestions/models-i-impresos)

“ RD (tipus 1)(COBRAT)

Institucié
Codi CTT /a Import Referéncia i concepte (LT

(Codi SAP - client)

< Xoeo0000000x (CD)

XXXXXX

CI* X0exxxxxxxx (Cl)

*Sempre separar CD de CI (import de [’overhead). Si el projecte no té CI s*ha d’indicar 0 a la casella corresponent

Gestio de Projectes Comptabilitat
Nom Nom
Data: Data:

o Cobrament de projectes TIPUS 2:

= Aquests projectes ( 1*) només poden fer despesa quan s’ha rebut el cobrament de I'aportacié. No
se’ls hi dona disponibilitat abans i per tant, mai tindran registrada una concessid.

= Aixi no es comptabilitza res fins que no s’ha cobrat. La USR ha d’avisar al tecnic de convenis de la
USR perque envii al SGERI el document omplert de “RD_projectes tipus 2” perque pugui
comptabilitzar la RD. EI SGERI comunicara el nimero de la RD a S.E.

*  Formulari disponible a la web RDI (https://rdi.upc.edu/ca/gestions/models-i-impresos)

Ordre d'RD (projectes tipus 2)(COBRAT)

Gestié de Projectes — Oficina de Programes Nacionals

Import de I'aportacié (cobrament)*

Classe

Codi CTT Projecte  d'Overhead co/cl Import (CD /CI) Referéncia i concepte (Codi SAP - client)
co* 0,00€ Yxoxxx (CD)
o 0,00€ Yooex (C1)

*Només s'ha d'emplenar I'import del cobrament i el % d'overhead. La resta de dades es calculen automaticament.

Si el projecte no té Cl s'ha d'indicar 0 a la casella % d'overhead

Gestié de Projectes Comptabilitat

MNom: Nom:

Data: Data:
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TRASLLATS DE RECURSOS | COSTOS (TR-TC)

Informacié general

Els TR-TC (Trasllats de Recursos i Costos) no son ingressos per la universitat sind Unicament es poden assimilar
(conceptualment) com a tal, a nivell de la comptabilitat de costos, per un dels projectes.

Es des d’aquest punt de vista i, ateses les nombroses consultes al respecte, qué s’ha decidit d’incloure’ls a aquest
manual.

Quan registrem un TR-TC el qué fem es traslladar la despesa d’un centre de cost a un altre.El registre de TR-TC entre
projectes entre projectes del mateix campus esta descentralitzat a les diferents USR.

Tanmateix, quan intervenen fons s’han de demanar al servei d’economia o al SGERI. Al seglient link disposeu de la
informacié per determinar a qui us heu d’adregar.

https://www.upc.edu/economia/ca/treballem junts/trasllat-de-recursos

Els TR-TC queden registrats al SAP en el moment en qué es graven, a diferencia de les OP que no queden
comptabilitzades fins que tots els responsables signen I'operacié al portafirmes. Es per aixd que cal ser molt curés/a a
I’hora de fer el registre, atés que si hi ha cap errada, no es podra modificar el TR-TC i s’haura d’anul-lar

Consideracions a tenir en compte i avaluar a I'hora de prendre la decisio de si el registre d’un TR-TC és I'opcié
adequada:

e No es poden fer TR-TC entre projectes que tenen assignat diferent tractament d’IVA
e En projectes competitius:

S’ha de valorar amb cura la necessitat ates quée el fet de qué no es registri una despesa d’inici al projecte
objecte de la subvencié pot fer dubtar a I'Ens subvencionador de la seva necessitat per al desenvolupament
del projecte i ser susceptible de no acceptacid.
Feta aquesta valoracio, si es determina que s’ha de registrar el TR-TC cal tenir en compte les segiients
consideracions:
1. Cal assegurar-se que la normativa especifica del projecte on es vol traslladar la despesa, la considera
elegible.
2. Encap cas es pots traslladar una despesa que ja s’ha justificat en el projecte on esta carregada
3. S’ha de verificar que la data de registre de la despesa esta dins del periode d’execucié del projecte on
es vol traslladar
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Registre TR-TC de despesa:

Menu:

~ 5 Ment SAP
+ () ZPUC_ECONOMIA - PUC Economia
* &) Y_DES_80000160 - Detall del deute per client
~ [ Control pressupostari
- 5 Comptabilitat pressupostaria
+ [7] Dades mestres
+ [ Pressupostacid
~ = Comptabilitzacid
+ [0 Despeses
» C3Ingressos
v (23 Ordre periddica
~ B Trasllats
~ [ Trasllats de recursos i costos
- (2 ZTRASREC! - Crear
- &2 ZTRASREC2 - Visualitzar / Anul‘lar
+ () ZTRTC_IMPRESSIO - Imprimir formulari TR+TC
¢ [ Trasllats de recursos

T e

Crear traslado de recursos y traspaso de costes o ingresos.

2
Classe document [78]
Data document 19.04.2024
Data comptabil. 19.04.2024
Sodietat upc UNIV.POLITEC.DE CATALUNYA
Mon_transaccid EUR
Tipus de traspas
*) Despe.
O Ingress.
Justificacions projectes CTT

[ |Trasllat per justificacions projectes CTT
(«)Referénda document FI de despesa
Num.doc.FI: [ Num. manament:
[ Servei intern
) Compensadi6 de déficit/traspas de romanent

) Correccid overhead
Classe de document: TR
Data document i data comptabilitzacié: el dia que estem registrant
Tipus de traspas: Despe
Justificacions projectes CTT:
Seleccionarem els diferents camps en funcié dels projectes que intervinguin en el trasllat i del motiu d’aquest trasllat.

Si algun projectes és tipus 1 (subvencions: projectes J, K, L, V...) és obligatori seleccionar “trasllat per a justificacions
projectes CTT”. Sind no el seleccionarem

1. Seleccionarem “referencia document Fl de despesa (num de document)” i “num. De manament (RP)” quan
volem traslladar una despesa ja registrada al projecte.

2. Seleccionarem “servei intern” quan I'import correspongui a un albara d’un dels laboratoris de la propia UPC
per un servei que ha fet per al projecte

3. Seleccionarem “compensacié de déficit/traspas de romanent” quan vulguem traslladar el romanent

4. Seleccionarem “ correccid overhead” quan sigui el cas.
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Si no és tipus 1 donem un intro

Exemple entre projectes tipus 2-3 en que volem traslladar el romanent per tancar el projecte

Crear traslado de recursos y traspaso de costes o ingresos.
I

Classe document | TR
Data document [19.04.2024]

Data comptabil. 19.04.2024)

Sodietat |uec UNIV.POLITEC.DE CATALUNYA
Mon.transaccié |EUR

| Tipus de traspas
(e) Despe.

" Ingress.

Justificacions projectes CTT
| | Trasllat per justificacions projectes CTT
) Referéndia document FI de despesa
Num.doc.FI:
[ Servei intern
[L'é‘;Compensadd de déficit/traspas de romanent
) Correccié overhead

Num. manament:

1

d

Q| «H Q@ e
Crear traslado de recursos y traspaso de
i

Classe document |TR
Data document [19.04.2024
Data comptabil. [19.04.2024

Sodietat luec | UNIV.POLITEC.DE CATALUNYA
Mon.transaccio |EUR

Tipus de traspas

Alimentem els camps “text”, “import”, “element PEP” i marquem quin projecte és “I'emissor” de la despesa i quin el

“receptor” de la despesa i posem 1 a les dues linies al camp “index”. Cliquem INTRO perqueé funcionin els controls i
se’ns obrin els desplegables amb les partides i els comptes a triar
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Crear traslado de recursos y traspaso de costes (gastos).

BT
Dades de capgalera
IN© documento: | Fecha documento: 19.04.2024
Clase documento:  |TR| Fecha contab.: [19.04.2024
Socledad: [uec [EUR | UNIV.POLITEC.DE CATALUNYA
Dades adicionals
Texto de doc.: Rectificacié romanent vs disponibilitat
Justificacions projectes CTT
[Orasllat per justificacions projectes CTT
Posicions doc.
Pl E. R. Import total Pos. pressupost. _Centre gestor Fons Cte. major Centre cost  Element PP Ordre de cost  Assignaci6/Codi Viatge ~ Text m
® 00,98 i I=) $-00794 Rectificacié romanent vs disponibilita =
O ®0,98 R-01225 Rectificacié romanent vs disponibilita ™
®0

La partida sera generalment G/22763/CTT en el cas de projectes no competitius

(= Escolliu la partida press @
& Posicié p Descrip. posicié Centre gestor Fons Programa
G/22600/CTT Organitzaclé d'actes académics | de representacid 183151 -
G/22602/CTT Altres despeses protocol-laries 183151 -
G/22620/CTT Formacié del personal propi PAS 183151
G/22630/CTT Formacié del personal propi PDI 183151
G/22635/CTT Inscripcions i despeses congressos i conferéndies 183151
G/22665/CTT Despeses d'edicid de publicacions 183151
G/22680/CTT Altres despeses de publicitat i promocié 183151
G/22690/CTT Premis atorgats 183151
G/22700/CTT Neteja 183151
G/22701/CTT Seguretat 183151
G/22702/CTT Jardineria 183151
G/22760/CTT Encarrecs d'estudis i treballs técnics 183151
G/22762/CTT Elab. d'enquest. i alt. encarr. de seg. d'activit. 183151
| G[22763/CTT Altres serveis externs 183151
G/22764/CTT Recuperacio de despeses indirectes 183151
G/22835/CTT Despeses d'organitzacid congressos i conferéncies 183151
G/23050/CTT Despeses dialtres desplacaments 183151
G/35200/CTT Despeses financeres per interessos de demora 183151
G/35900/CTT Altres despeses financeres 183151 e
G/40100/CTT Transf. cts. a Adm. Estat 183151 =

Mai!! En el cas de projectes tipus 1 (subvencions). En aquest cas les partides que ens oferira seran generalment
G/6****/CTT. En el cas que es tracti d’un projecte finangat amb subvencié corrent, el desplegable oferira partides del
capitol 2 pero.

Es per aixo qué es fonamental seguir el procediment_registre

Posicions pressupostaries per comptes TR-TC
Nacionals: G/64003/CTT

Generalitat: G/64053/CTT

Europeus: G/64093/CTT

Resta: G/22763/CTT

A continuacio s’obrira el menu per triar el compte major
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[=Selecdd de compte de major (FI)
| Imputacié
Pos.press.  |G/22763/CTT
Ce.gestor | '
Fons |
| _ ComMz Text breu Posicié pressupostiria soc. [
=
L-.( }Jﬁ?gmﬂﬂﬂ Pérd.mod.oblig.press Gf22763/+++ UPC =
() 77900000 Mod.obli.press.tanc. G/22763/+++ urC ¥
() DIB51000  Overhead Interdepart Gf22763[+++ UpC
T DI852000  Carrecs Project. CTT G[22763[+++ uPC
() DI852100 NOTES CARREC SE-CTT Gf22763/+++ upPC
) DIB52800 Trasp dispo entre Pr G[22763/+++ UPC
) DIB52900 Serv.Recerc.Int. UPC Gf22763[+++ UPC
14 » 4 »
=
|« Continuar |3 Cancel'lar |

Triarem el compte segon les indicacions del servei d’economia:

Comptes a utilitzar:

DI852800 per disponibilitat temporal. S’utilitzara aquest compte si el motiu del trasllat no es
correspon amb el definit a les altres opcions.

DI852900 per serveis interns

DI852300 per traspassos inventariables CTT

DI852000 traspas de romanent i tancament de projecte.

. .
Cliquem a la balanga per assegurar-nos que tot és correcte
Crear, de recursos y traspaso de costes (gastos).
B Fa
Dades de capgalera o
N° documento: [ Fecha documento:  [15.04.2024 [3]
Clase documento: [zr] Fecha contab.: 19.04.2024
Sodedad: |UBC |EUR | UNIV.POLITEC.DE CATALUNYA
Dades adicionals
Texto de doc.: |Rectificacié romanent vs disponibilitat
Justificacions projectes CTT
[ Trasllat per justificacions projectes CTT
Posicions doc.
P... f...E. R.. Import total Pos. pressupost.  Centre gestor Fons Cte. major | Centre cost  Element PEP  Ordre de cost  Assignaci6/Codi Viatge  Text m
By 1 @O, 98 G/22763/CTT 183151 DIB52000 5-00794 Rectificacié romanent vs disponibilita =
‘2 1 O @0, 98 G/22763/CTT 183151 DI852000 R-01225 Rectificacié romanent vs dispenibilita o
|E] ®0
1 @

Si tot és correcte gravem
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= Crear traslado de recursos y traspaso de costes (gastos).

@ | “l«d e@e = sl L
Crear traslado de recursos y traspaso de costes (gastos).

=
Dades de capgalera
NO documento: [ Fecha documento:  |19.04.2024
Clase documento: [zR] Fecha contab.: [19.04.2024]
Sodiedad: |vec [EUR | UNIV.POLITEC.DE CATALUNYA
Dades adicionals
Texto de doc.: |Rectificacié romanent vs disponibilitat

Justificacions projectes CTT

[ Trasllat per justificacions projectes CTT

Ens donara un nimero 1000XXXX i un 2000XXXX corresponents el primer al trasllat de recursos (part TR del TR-TC) i el
segon al trasllat de costos (part TC del TR-TC).

Afegir documentacioé al 1000XXXX (plantilla TR-TC i mail de petici6 si és necessari) des de la transaccio (ZTRASREC2 —
Visualitzar / Anul-lar)

‘ Visualizar/Anular trasl. recursos y trasp. costes/ingresos.
G

Societat: UEC | UNIV.POLITEC.DE CATALUNYA

Seleccid per nombre de domento

(=) Trasliat de recursos

-
J1ooeeze |9

() Traspas de costos/ingressos

Clicar I'icona d’ulleres i llapis i després el d’Anexos
Els TR-TC s’han d’enviar a la signatura mitjancant el portafirmes.

En ocasions algun dels signants rebutja el TR-TC quan el rep al portafirmes. Per poder veure el motiu cal anar a I’historic
de signatures

* 5 Signatura electronica
* () ZGPS - Gestié de signatures (GPS)
. @ ZGPS_HIST - Historics de signatures

A continuacio posar el nimero de document
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= Historico de Firmas

(] ME ace - 0 e
Historico de Firmas
Documentos Histdricos @ un [

Display: ALV TREE

(Ea) &=
‘Dog/Sig MNdm.doc. e Import Pos.| Exer.. Data  Hora Cege.. Data  Modif.
L 100108649 T.. 23411,99 2024 09.10.... 17:1... 188151 09.10.... MHELLIM

Clicant dues vegades sobre el document, entrareu al TR-TC i veureu la seglient pantalla

= Historico de Firmas

(] =]« ece 0 ew

Historico de Firmas

L | 7% £ ] ) [ B

Documentos Histdricos B EEFAEF ELL S )@ ) @) G5

N il de costos: Status NGm.document Posicié Cl.. Exerdd N. Data Hora Or. Firmante Descripdd.
Display: ALV TREE ot -0 100108649 1TRTC 2024 109.10.2024 17:16:37 1 elvira.aguilar Resp.CTT

A e + Do e cormpra s =0 1 200102024 17:16:37 2 raquelnunezleon  Administrador

e —_— -0 1 309.102024 17:1637 3 xavier.escaler Responsable
Faj@e.E=)

Doc/sig | Ném.doc. C.. Import Pos.| Exer... ge... Mod.

» oo 100108649 T.. 234119 202409.10.... 17:1... 188151 09.10.... MHELLIN

0

SeTitol Nom de fautor Data creacié
: ¥ITR E-01480 AFC4Hydro (tancament del projecte). MHELLIN 0.10.2024
* v Document TRTC MHELLIN 09.10.2024

Us heu de moure cap a la dreta per la barra i veure el motiu que ha escrit el signant que ha rebutjat el TR-TC

Verificacio de dades registrades

A continuacié anirem a l'informe de compte de resultats (Y_DES_80000015) per verificar qué efectivament el TR-TC
esta correctament registrat

Compte de Resultats

€Y

23.04.2013 0,00 22,10 |TANCAMENT PROJECTE J-01267 2000267097 23.04.2013
23.04.2013 0,00 63,76 |TANCAMENT PROJECTE J-09405 2000267098 23.04.2013
25.04.2013 0,00 134,92 |TANCAMENT PROJECTE C-07302 20002€7926 29.04.2013
29.04.2013 0,00 11,81 |TANCAMENT PROJECTE C-04158 2000267931 29.04.2013
04.05.2016 0,00 1.342, 71~ | TANCAMENT CONVENI C-04329 2000342116 04.05.201¢6
08.11.2018 0,00 2,20 |COBRIR REINTEGRAMENT MINISTERI (J-0|2000379617 08.11.2018
04.07.2022 0,00 4,66-|Tancamant de projecte par jubilacié| 2000429591 04.07.2022
05.07.2022 0,00 B8€,36-|Traspas de romanant per tancament J|2000429649 05.07.2022
08.02.2023 |Trasp dispo entre Pr 0,00 [ W 9,99 |compensacié de déficit negatiu en R|2000440254 08.02.2023

El
Es essencial fer la comprovacié perqué en alguna ocasié el TR-TC es queda a mitges i només es registra el TRi no el TC.

Si es detecta que ha passat aix0 s’ha de contactar amb SGERI

Anul-lacié de TR-TC

Els TR-TC queden registrats en el moment en qué gravem al SAP.

Aixi, si ens hem equivocat en alguna dada, haurem d’anul-lar-lo i tornar-lo a fer

Per registrar I'anul-lacié anem al seglient menu:
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* [ Comptabilitat pressupostiria
v [ Dades mestres
» [ Pressupostacid
* [= Comptabilitzacio
¥ [ Despeses
v [0 Ingressos
v [ Ordre periddica
* [= Traslats
* [ Trasllats de recursos i costos
* &) ZTRASRECI - Crear i}
» () ZTRASRECZ - Visualitzar / Anulfar
» () ZTRTC_IMPRESSIO - Imprimir formulari TR+TC

[ ST [

| triem I'opcid anul-lar. Identifiquem el nimero de TR o TC a anul-lar i anul-lem.

Aquesta opcio sera possible sempre qué estem registrant en el mateix any.

Si hem d’anul-lar un TR-TC d’un any anterior només es podra fer registrant un nou TR-TC amb les mateixes dades pero
I’emissor i el receptor intercanviats

Visualizar/Anular trasl. recursos y trasp. costes/ingresos.

0 Anexos & %% ETrashdo de recursos & Traspaso 0T Anular

Dades de capcalera
N2 Doc. trasliat de recursos: ’m‘ Ne Doc. traspas de costos: /m‘
Classe de document: @ Data del document: /m‘
Tipus de traspas: ﬁ Data de comptabilitzacic: m
Societat: Ei Moneda: W‘
Dades adicionals
Text de capcalera: |APORTACIO FINAL AJUNTAMENTS 1DIBA AL PECT \

Justificacions projectes CTT
[¥) Trasliat: per justificacions projectes CTT
Tipus justificacid: Compensacid de déficit

|| Posicions doc.
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Glossari

Aquest glossari no pretén mostrar definicions exhaustives sind Utils per a la interpretacié del manual al queé s’annexa.

Albara: document que incorpora tota la informacid necessaria respecte al servei prestat per confeccionar una factura.
B2brouter: sistema d’enviament electronic de factures

Classe de document: Codi de dos digits amb que s’identifica un document registrat

Centre gestor (CeGe): Codi de 6 xifres que indica el campus on es gestiona el projecte.

Certificat digital: eina que permet identificar-se i signar a la xarxa de manera fiable.

Codi de Projecte: Element amb format lletra i cinc digits numerics (X-00000) que actua com una borsa on es registren
tots els ingressos i les despeses corresponents a una actuacié de recerca. També anomenat element PEP

Codis DIR3: codis necessaris per a I'emissié de factures electroniques

Compte major: xifra de 8 digits determinada pel Pla General de Comptabilitat que recull diferents ingressos i despeses
financeres

Comunitari: adjectiu que identifica com a “part dels paisos que formen la Unié Europea (UE)”
CD (Cost directe): costos directament associats al desenvolupament del projecte

Cl (Cost indirecte): costos comuns a una série de projectes, ates que afecten de manera general al funcionament de
la Universitat. Son els costos que es “sufragaran” amb |’overhead

CPD: tercer no habitual

Creditor: persona fisica o juridica a la que la UPC ha sol-licitat un be o servei a canvi d’'una contraprestacio.
Deutor: persona fisica o juridica que deu diners a la UPC

Divisa: Moneda diferent de I'euro

Disponibilitat: capacitat de registrar despesa a un projecte

Document Fl: codi de document financer, 4001XXXXXX

Element PEP: Codi de projecte

Extracomunitari: que no pertany als paisos que conformen la Unié Europea

Factura: document emes pel venedor quan es produeix una venda de mercaderies o prestacié del serveis
Factura rectificativa: factura que anul-la una anterior

Fl: document financer d’ingrés

Intranet: xarxa d’ordinadors d’us intern de la UPC per agilitzar i/o facilitar tasques

IVA: Impost sobre el valor afegit
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Match code: desplegable on SAP ofereix les diferents opcions a triar

Manament (RD): document pressupostari d’'ingrés per subvencions

NIF: nimero d’identificacid fiscal

Partida pressupostaria: unitat basica d’assignacié i gestié dels ingressos i les despeses d’un pressupost

Projecte: unitat de registre de comptabilitat analitica que actua com una borsa on es recollen tots els ingressos i les
despeses corresponents a una actuacié de recerca. També anomenat element PEP

Projectes tipus 1: subvencions que no generen fons de lliure disposicié.
Projectes tipus 2: convenis, contractes, serveis, donacions i cursos que generen fons de lliure disposicid
Projectes tipus 3: subvencions internacionals que generen fons de lliure disposicid

Overhead: percentatge dels ingressos per projectes que es retreu per fer front a les despeses indirectes de la gestié
dels mateixos.

Preliminar: provisional, sense finalitzar
SAP: programa de gestiéo comptable que utilitza la UPC

VIES: eina d’intercanvi d’informacié europea sobre I'lVA qué permet saber si un professional o una empresa compleix
amb la legislacié per operar amb consideracié d’operador intracomunitari

SGERI: Servei de Gestid economica de la recerca i innovacid. Servei que realitza les gestions economiques de la recerca
centralitzades

SlI: Sistema d’Informacié Immediata de I’Agéncia Tributaria

Subvencid: En comptabilitat publica és tot desplagament patrimonial que té per objecte un lliurament dinerari o en
especie entre els diferents agents de les administracions publiques, i d'aquests a altres entitats publiques, privades i
particulars, aixi com les realitzades per aquestes a una administracions publiques, totes elles sense contrapartida
directa per part dels ens beneficiaris; afectat a un fi, proposit activitat o projecte especific (en aixo es diferencia de la
transferéncia); amb obligacié per part del destinatari de complir les condicions i requisits que s'haguessin establert o,
en cas contrari, procedir al seu reintegrament.

Tp/canvi: tipus de canvi. Relacid de canvi entre diferents monedes
Trasllats (TR-TC): son moviments de recursos entre projectes.
USR: unitats de suport a la recerca ubicades als diferents campus de la universitat

Variants de visualitzacio:
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Una “disposicid” (o variant de visualitzacid, o layout) a SAP és la forma en que
podem veure determinada informacié. La manera de gravar, modificar o
visualitzar una determinada dispogicid és igual en qualsevol de les transaccions o
informes de SAP.

Aquesta funcionalitat es troba tant en determinades transaccions com en la
majoria dels llistats.

Lobjectiu és col-locar aquells camps que ens interessa en un ordre determinat.
» Aquestes variants de visualitzacié es poden modificar, guardar i eliminar fent Us
dels diferents botons:

Frm i M4 M LT O T W U | E%éﬁmnqpu

odfficar disposicr...  (Cti+F8) leccionar disposicid... (Ctrk+Fa) "Desar disposicid...  (CubtFLa)

També tenim un botd molt Gtil amb la informacid resum de I'informe generat:

B i I K4 »M
Ly

Critesiz de classificacis|S (T |%a
Lletra Projectes 4 4
Expore 144 (|8 |6rup dispomibilites 4
485745, 82 |B
172.238,75 |8 |E=taaiscica dades Xeabre
452.545,92 |E
102.500,00 |EB Reglatred Transferlcas &4
323.812,50 1 Foslelons totals decerninades 14
108.750,00 |EB

Area SICSAP del CTT
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