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Ciclo de Caja Fija

La Caja Fija es un anticipo de tesoreria con el caracter de provision de fondos que se realiza
a favor de las Cajas-Pagadoras para la atencion inmediata de gastos periddicos y repetitivos cuyo

importe sea inferior a 5.000 € por obligacion.

Es importante saber que los gastos tramitados a través del sistema de CF se aplican a
presupuesto cuando se justifican, lo que quiere decir que el anticipo de CF no afecta al crédito del

centro: éste disminuye cuando efectuamos la entrada de la factura.

En la operativa habitual, el ciclo de la caja fija sigue este procedimiento:

Centro

Registro del
gasto (imput.
fase R)

Reposicién por Seleccién para Intervencion
Tesoreria (bajo o eI ago
demanda) - Pe8

Tesoreria

Propuesta de

Intervencion pagos CFLJA

Justificacion en Pago material
ADO (gen. medios

La creacion o ampliacion de un anticipo de caja fija comienza con el ingreso de una
provision de fondos en la cuenta del Banco Santander. Es un proceso iniciado desde la Tesoreria de
los Servicios Centrales con un pago que genera un documento KZ, el cual a su vez efectda un
ingreso en la cuenta contable 575xxx10, donde xxx es el numero del banco propio de pagos del
centro, con un documento KW. Cuando se realiza el ingreso se genera un documento SE en la

misma cuenta.

El sistema permite elegir entre cualquiera de los medios de pago, incluyendo “efectivo”,

para lo que es necesario hacer un traspaso a caja efectivo que Génesis realiza con el documento ST.
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Cuando se realizan pagos correspondientes a los diferentes gastos, podemos elegir

cualquiera de los medios de pago, pero todos ellos generan un documento en Génesis KY, en la

cuenta 575xx50 si hemos elegido pagar por cheque o transferencia y en la cuenta 570xx90 si hemos

elegido pagar por efectivo.

Una vez realizados los pagos se justifican las facturas en el documento ADO FM. Después

de ser contabilizado éste por Intervencion, Tesoreria de los Servicios Centrales paga al centro el

total del documento presupuestario por medio de un documento KZ que genera a la vez un KW'y

un ingreso en la cuenta 575xx10.

Cuando a lo largo del ejercicio econémico se han tramitado documentos ADO positivos y

negativos el pago de Tesoreria se realizara por la cantidad resultante de los dos expedientes. Con

este ingreso queda cerrado el ciclo de la CF.

Anticipo CF

Pago de facturas

Doc. Presupuestario

Reposicion CF

KW

KY

FM, FC, HJ

KW
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Registro de la factura

Antes de proceder al registro de una factura por este sistema se han de considerar los
siguientes puntos:

e Siempre exige que se sefiale una via de pago valida en el momento de efectuar el registro.

e Realizado el registro, no es posible trasladar la factura al registro general de facturas para su

posterior pago centralizado o con cargo a pagos a justificar.

El registro de facturas de Caja Fija Ordinaria se lleva a cabo en la ruta de menia SAP

[Ejecucién del Presupuesto de Gastos -> Caja Fija Ordinaria -> Registro de facturas}.

@ Si esta tramitando una factura electronica, llegara automaticamente a esta pantalla al pulsar

el boton Procesar en la consola de recepcion de facturas, con algunos datos
cumplimentados.

El aspecto de la pantalla es el siguiente:

& & 2 4o | 55 Registrar recibo Informacion ha

FacturasiCaja Fija OrdinariafRecibos

Catos financieros

Sociedad m@\ Fecha factura f Introduzca Doc

Moneda doc. EUR Fecha contab. 21.07.2014 Reintedro |
Cajafija 4 Fecha operacidn Factura Caja Fija

M2 Factura I

Acreedar

Importe Yia de pago Introduzea MIF

Sector Tp.bancoint. Anticipo personal LCHM |
Ind.impuestos Tercero

Texto Criterio de Caja [J Autofactura

Datos de imputacion

Centro gestor
FosPra
Fondo

Elemento Pep
Orden GO

Zentro coste [] Factura Desglosada
Fagador

Los datos solicitados para el registro de una factura ordinaria son los siguientes (los campos
marcados con * son obligatorios):
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Sociedad *: 1000.

e Fecha factura *: la fecha que figura en el documento de factura.
e Moneda doc. *: el valor es siempre EUR.
e CajaFija™*: el cddigo de Caja Fija de cada centro, p.e.: CF0015100.

e Fecha operacion: si el documento de factura proporciona una fecha de operacion, escribalo
aqui. En caso contrario, deje el campo vacio y, al pulsar [Enter|, Génesis lo rellenara

automaticamente con el mismo valor de la fecha de factura.

e N° Factura *: el identificador de la factura tal y como lo indica el acreedor (con serie en su

caso, guiones, barras, etc.).

e Acreedor *: se indica el NIF del acreedor sin guiones, barras, espacios, etc. Si el acreedor
cambid su namero de identificacion fiscal por resolucion de la AEAT (congregaciones
religiosas, no establecidos, y algunos otros casos), Génesis le avisara si el codigo de acreedor no

corresponde con el nuevo NIF, y lo sustituird automaticamente.

e Importe *: el importe integro de la factura, con impuestos nacionales incluidos, pero sin
descontar las retenciones de IRPF, en su caso. Para separar los decimales se usa la coma (,). El

punto del teclado numérico no cumple esta funcion.
e Viade pago *: los valores preestablecidos son:

0 A: Transferencia SEPA Caja Fija.

0 2: Cheque Caja Fija. Utilice esta via de pago, ademas de cuando pague mediante un cheque o
talon de caja, cuando el pago se efectle en la cuenta bancaria por otros medios (como, por
ejemplo, transferencias en divisas u ordenadas manualmente desde la banca electronica).

o 3: Pago en Efectivo Caja Fija.

0 7: Transferencia al extranjero efectuada en euros.

e Tp. banco. int.: tipo de banco interlocutor del acreedor, es decir, el identificador de la cuenta
bancaria del acreedor donde se realizara la transferencia. Solo debe cumplimentar este campo si

ha escogido la via de pago Ao 7.
e Sector *: sector de actividad a la que se destina el gasto.

e Indicador de impuestos *: el indicador de impuestos (IVA) aplicado al gasto. Si una factura
presenta varios tipos de IVA, es necesario desglosar la factura marcando en la parte inferior de
la pantalla Factura desglosada. Si el desglose no es posible (porque la factura esté marcada
como justificacion de un anticipo a particulares), y solo en ese caso, tendra que hacer varios

registros afiadiendo al nimero de factura “/1”, “/2”, etc.
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Texto: una descripcion del gasto. Esta descripcion aparece en algunos listados, por lo que es

conveniente cumplimentarla.

Criterio de caja: si el acreedor esta acogido al Régimen Especial de Criterio de Caja (abreviado
como RECC), tendra que marcar esta casilla. Al verificar o pulsar [Enter], obtendra un mensaje

de error si el indicador de impuestos no es uno de los correspondientes a RECC.
Centro gestor *: el centro gestor al que se imputa el gasto.
PosPre *: posicion presupuestaria del gasto.

Fondo: el identificador del fondo, cuando el gasto se aplica a subvenciones especificas, tales
como proyectos de investigacion, organizaciones de congresos, proyectos de innovacion
educativa, titulos propios, etc. Si el gasto también requiere un elemento PEP, éste determinaré el

valor correcto del fondo.
Elemento PEP: el elemento PEP, en caso de que sea necesario. Determina el fondo.

Orden CO: la orden de coste a la que se imputara el gasto, si es obligatoria debido al centro
gestor usado. La orden de coste identifica departamentos, unidades generales, subservicios, etc.

Recuerde que, desde 2008, las 6rdenes de coste comienzan siempre por la letra E.
Centro de coste: el centro de coste al que imputar el gasto. Es un campo obligatorio.

Factura desglosada: marque esta casilla si va a distribuir el gasto en distintas érdenes de coste,

posiciones presupuestarias, fondos, indicadores de impuestos, etc.

Pagador: NIF del cesionario, en caso de que la factura pertenezca a un tercero pero éste ceda su
cobro a favor de otro tercero (que también ha de estar dado de alta y registrado como receptor
alternativo de pago del primer acreedor). Si suministra este dato, en el tipo de banco interlocutor

deberéa indicar la cuenta bancaria en la que el cesionario solicita el ingreso.

Una vez grabada la factura, obtendra un nimero de documento 1000xxxxxx correspondiente

a la reserva de Caja Fija (RJ) y otro nimero de documento EE20xxxxxx correspondiente al

documento de factura (KJ), donde las letras E representan el ejercicio (p.e.: 13 para 2013, 14 para

2014, etc.), y xXxXxxxx un numero secuencial por ejercicio comun a todos los documentos que

comparten el mismo esquema de numeracion. Si la factura esta desglosada, se generard un RJ y un

KJ por cada posicion del desglose.
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| .
1 Recibos vs. Facturas

Debido al control detallado del IVA, es preciso distinguir en el sistema entre facturas y
recibos (desde la entrada en vigor en 2013 del nuevo reglamento de facturacién publicado en el RD
1619/2012, los recibos han quedado sustituidos por el término facturas simplificadas, si bien en
Genesis y en este manual se conserva el término recibo). Las primeras quedan registradas en el
libro de facturas recibidas y, por tanto, deben cumplir todos los requisitos que la legislacion impone
a un documento para ser considerado factura. Una lista no exhaustiva de las caracteristicas que debe

cumplir un documento para considerarse factura es la siguiente:

e NIF, denominacion y domicilio social del emisor de la factura.

e NIF, denominacion y domicilio social del receptor de la factura. En el caso de la UCM, es
imprescindible que figure el NIF (Q28180141), una de las expresiones “Universidad
Complutense de Madrid”, “Universidad Complutense” o0 “UCM” y el domicilio de una
dependencia de la UCM.

e Fecha, nUmero y, en su caso, serie de la factura.
e Descripcion de las operaciones facturadas.

e Para cada tipo de IVA aplicado, desglose de la base imponible, porcentaje de IVA a aplicar e
importe resultante de este calculo. Si toda la base imponible se imputa a un mismo tipo de IVA,

se admite la expresion “IVA incluido” so6lo si se indica expresamente el porcentaje aplicado.

e Sitodas o algunas de las operaciones estan exentas de IVA, debe indicarse explicitamente,

indicando el articulo y punto de la Ley del IVA que da derecho a tal exencion.

De acuerdo con la lista anterior de requisitos, los gastos correspondientes a liquidaciones de
comisiones de servicios, recibos de conferencias, trabajos ocasionales no realizados por

profesionales, etc. deberan registrarse como recibo.

El procedimiento, una vez en la pantalla de registro de facturas, para indicar al sistema que

el registro corresponde a un recibo es el siguiente:

e Cumplimente Gnicamente los datos marcados como obligatorios: fecha de factura, cddigo de
caja fija y nimero de factura. EI nimero de factura puede cumplimentarse directamente con el

valor definitivo (p.e.: S/N).
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e Pulse el botdn Registrar recibo. Esto provocara que se cumplimenten y bloqueen
automaticamente los campos Sector e Indicador de impuestos, que quedaran rellenos con los

valores Al y GO, respectivamente.

e Cumplimente el resto de datos normalmente.

Las normas que se deben seguir son:

e Cuando el justificante de gasto sea una factura nacional valida, debe usarse el acreedor real dado
de alta correctamente, Gnica manera de garantizar que se disponen de todos los datos
identificativos correctos del mismo. Al ser una factura valida, no se debe utilizar el boton de

registro de recibo para ella.

e Cuando el justificante de gasto sea una liquidacion de comisiones de servicio o recibos de
conferencias o similares, debe registrarse como recibo siempre, usando el acreedor real dado de
alta correctamente, ya que es necesario especificar un indicador de retencion de IRPF

apropiado.

e Cuando el justificante de gasto sea una factura nacional que no contenga todos los requisitos
descritos al principio de este apartado, solo es posible registrarla si su importe es igual o inferior
a 50 Euros (art. 21.3 NEP 2022), y siempre como recibo, usando el acreedor UCMO00005M (sin
dejar de indicar, si se dispone de él en el justificante, el NIF del acreedor en el campo Numero
de identificacion fiscal 1). En caso contrario, debe rechazarse el justificante de gasto y pedir a

quien lo aporta que obtenga la factura en regla.

e Cuando se haga uso del acreedor UCMO00005M, o cualquier otro acreedor CPD, debe sustituirse
el nombre genérico (p.e.: “PEQUENO COMERCIO”) por el nombre real del acreedor.

Como cumplimentar el sector y el indicador de impuestos

Para elegir correctamente el sector debe considerar en primer lugar para qué actividad se
estd produciendo el gasto. En general, se tiende a asociar las actividades de la UCM a los ingresos
que generan (p.e.: ensefianza, alquiler de aulas, alquiler de instalaciones deportivas, servicios de
clinicas, etc.), pero las actividades también pueden generar gastos. Por ejemplo, para prestar
servicios de ensefianza hace falta adquirir libros, papel, etc. De la misma manera, al alquilar aulas

suele ser necesario pagar un servicio extraordinario de limpieza en las mismas.

Dicho lo anterior, la Vicegerencia de Sistemas de Informacién Econdémico-Financiera ha
emitido diversas circulares con criterios basicos de adscripcion de gastos a sectores de actividad.

Consulte en su unidad la informacion al respecto.
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En cuanto al indicador de impuestos, la lista de indicadores depende del sector elegido. Las
facturas nacionales (realmente, facturas expedidas dentro del territorio de aplicacion del impuesto,
lo que excluye Ceuta, Melilla y las Islas Canarias) deben incluir datos suficientes para determinar el
tipo aplicable; recuerde que, si es necesario, tendra que desglosar la factura con cada tipo de IVA
aplicable.

Las facturas expedidas en la Union Europea no presentaran, habitualmente, cargo por IVA
y, dependiendo de las circunstancias de cada una de ellas (bien o servicio, lugar de entrega, etc.)
sera necesario auto-repercutirse o auto-facturarse el 1VA que corresponda en Espafia. Para ello,
basta con elegir el indicador de impuestos adecuado, sin que sea necesario alterar el importe con el
que se registra la factura respecto del indicado en la misma. Si existen dudas o la factura presenta

cargo por IVA, consulte con la UCPE.

Por ultimo, las facturas provenientes de fuera de la Union Europea que supongan la
importacion de bienes deberén ir acompafiadas de la documentacion aduanera correspondiente:

factura del agente de aduanas y copia del DUA (Documento Unico Administrativo).

w Tenga precaucion con facturas externas a la Union Europea que presenten cargos por IVA;

algunos paises, como Argentina y Suiza, tienen su propio impuesto sobre el valor afiadido,
que aunque comparte el nombre, es independiente del I\VVA europeo.

@ Dispone de una explicacion detallada del uso y seleccion de indicadores de IVA en el
manual Impacto de impuestos en el presupuesto.

Introducir facturas desglosadas

SI tiene que registrar una faCtura con dOS 0 més Ejecucién del Presupuesto de Gastos. Alta de facturas

2 B4 | I Registrar recibo Informacion VA
P

tipos de IVA, o la factura se distribuye entre varias ruassscassisounsiareio:

posiciones presupuestarias, 0 entre varias Ordenes de | s o s
Caiafiia GFOD12600 Fecha operacion 16.06 2014 Factura {

coste, o0 incluye varias de estas circunstancias @ LT iie e

Importe 245 88 Via de pago A Introduzea

Simulténeamente' neCeSItaré desglosar Ia factural Sector Gl Elementos comunes Tp.banco int anm | anticipa

Ind impuestos 1L WA soportado promrata (21%) Tercero

Tedo RECAMBIO BOTELLAS AGLA MINERAL Criterio de

Para desglosar la factura, debe comenzar el

Datos de imputacion
Ceniro gestor 0390126 F. MEDICINA

registro indicando el importe bruto y uno de los valores = ..

Fondo

de desglose (p.e.: si lleva varios tipos de IVA, elijauno = ......r

Orden GO EB3961260000

Ceniro coste M26 ¥} Factura Desglosada
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cualquiera de ellos). Una vez complete todos los datos de la pantalla, pulse [Enter], verifique si lo

desea los datos introducidos y, a continuacion, marque la casilla Factura desglosada y pulse el

P f ]
botdn con el icono Desglosar factura ((<=).

Registro de Facturas desglosadas
& | [ilmnformacén IVA 3 Seleccionar excel

Datos cabecera

N% Factura 2323427 Fecha documento |18.11.2018

Caja Fija CF0012600 Fecha contab. 10.12.2018

Acreedaor B28341410 @ VISOR LIBROS,S.L.

Importe Total 4.752,00 EUR

Posiciones

Centro Gestor Posicidn Presupuestaria Importe Se... |Ind.... Centro Coste  Orden CO Fondo Elemento PEP il
r -

0390126 G/2200000/2000 L 4.752, 00J|C'l 1L 126 E0390126D000 —

En la pantalla de desglose que aparece, afiada tantas lineas como necesite (por defecto
aparece una primera linea con todos los datos suministrados en la pantalla anterior, excepto el

importe). Cuando termine, pulse para que el sistema compruebe que la suma de todas las

partidas de desglose coincide con el importe total indicado en la pantalla principal, y pulse Grabar

() para obtener la relacion de documentos generados.

w Los sistemas de ayuda de sector de actividad e impuesto no funcionan correctamente en

esta pantalla. Si necesita acceder a la ayuda de codigos para seleccionar el impuesto
correcto, indique uno que exista, respetando las mayusculas, para completar la linea de
desglose con datos validos. Repita los pasos con cada linea que precise hasta completar el
desglose y pulse . A partir de ese momento si podra acceder a la lista de cddigos de
sector e impuesto.

Si el desglose tiene muchas lineas, hay disponible en el apartado Formularios de la web del
area econdmica una plantilla simple para desgloses con las mismas columnas que el registro de
facturas desglosadas, para que pueda preparar los datos en la hoja de célculo y luego cargarla

directamente en Génesis. Los pasos para este procedimiento son los siguientes:

e Previamente al registro de la factura, descargue la hoja con la plantilla de desgloses desde la
pagina web. Cumpliméntela y guardela, asegurandose de que la hoja activa es la que

corresponde al tipo de registro de factura (Centralizado, CajaFija o PagosJustificar). No
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incluya totales ni datos complementarios en la hoja, ya que se cargaran como una linea de

desglose mas y causaran errores de validacion.

e Registre la factura en Génesis y acceda al desglose de facturas como se comenta al principio de

este apartado.

e Unavez en la pantalla de desglose, introduzca el importe total de la factura en la columna

correspondiente de la primera fila. Esto es necesario para evitar un error en el siguiente paso.

3 ] %M Seleccionar excel L.
e Pulse el boton Seleccionar Excel ( ). Se le preguntara si quiere perder el

desglose actualmente registrado en la pantalla. Conteste afirmativamente para seguir el

procedimiento.

e Seleccione el archivo wuras desglosadas
con Ia plantllla de %} Seleccionar excel i = i
desglose. S L e Y @EEE
012600 Eﬂ' _NOTbre Fecha de modificacion Tip(.)
. 321410 | VISOR LIRSS - iE9 | plantilla_desgloses2.xls 05/12/2018 10:04 Hoja de ¢
e Una vez seleccionado el i
archivo, tras unos =2 = EE
segundos aparecera el
icidn P staria T It Bibliotecas ik
desglose completo enla  socamme o] | b
tabla. Este equipo
-
e Para completar el Red )|, .
proceso’ debe Nombre: plantila_desgloses2 xls v ‘ Abrir |
; ; Tipa: Ficheros de Microsoft Excel Clasicos(®. XLS) - ‘ Cancelar |
desplazarse hacia abajo .

por toda la tabla para

validar los datos cargados.

e Una vez estén validadas todas las lineas, puede grabar la factura igual que si hubiera

cumplimentado los datos manualmente.

: El IRPF en los registros de factura

A todo acreedor al que se le efectle un pago cuyo NIF conste dado de alta en Génesis como
persona fisica es obligatorio (salvo ciertas excepciones comentadas mas adelante) practicarle la
correspondiente retencién del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas (o Impuesto sobre la
Renta de No Residentes para los residentes en el extranjeros). Cada acreedor en el sistema puede
contener informacion sobre las retenciones a las que puede estar sujeto y las personas fisicas deben

tener siempre los tipos de retencién IR (si son residentes en Espafia) o0 NR (si no son residentes).
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Hay también un caso especial de retencion en el caso de alquileres de espacios (en los que la UCM
es cliente/arrendatario en un alquiler de espacios) en el cual personas fisicas y juridicas deben
soportar una retencién por los ingresos percibidos por dicho alquiler, que se refleja con el tipo de

retencion AV.

En Ia entrada de faCturaS, una vez pUISadO EI Introducir informacion de retencidn

Denominaciéntp.rllnd ret \BaselmpRet ImpRetimp Base
Impuesta Renta PJ. ) 8,60 0,00
L

icono del disquete para grabar el registro, en el caso

de que el acreedor tenga declarados tipos de

retencion, aparecerd una ventana como la de la
imagen de la derecha. La primera columna indica el tipo de retencién (ademas de los tipos de
retencion relacionados con la renta, existen muchos otros, algunos referidos a embargos, anticipos
al personal, etc., que no seran tratados en este manual). En la columna Ind. ret. el usuario debera
introducir, para el tipo de retencion IR, un valor de entre la siguiente lista:

e AD: administradores y consejeros (35 %)

e BE: becas y ayudas UCM Exentas

e BN: becas y ayudas no exentas (2 %)

e CU: cursos, conferencias y seminarios (15 %)

e DI: dietas exentas

e EO: estimacion objetiva (1 %)

e GA: actividades agricolas (2 %)

e PF: actividades profesionales (15 %)

e PT: premios literarios y cientificos no exentos (19 %)

e TV: actividades profesionales con antiguedad inferior a 2 afios (7 %)

Para el tipo de retencion NR existe una lista de valores distinta. Se citan a continuacion los
mas habituales (pero no deje de consultar la lista completa):
e M4: actividades profesionales exentas por aplicacion de convenio
e MG6: actividades profesionales en general (24 %)
e MA: actividades profesionales de residentes en UE, Noruega e Islandia (19 %)
e N4: rentas del trabajo exentas por aplicacion de convenio

e NG6: rentas del trabajo en general (24 %)
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¢ NA: rentas del trabajo de residentes en UE, Noruega e Islandia (19 %)

Para el caso de las retenciones por alquileres de espacios en Espafia, practicadas tanto a

personas fisicas como a juridicas, el tipo de retencidn es AV y el indicador es AL (19 %).

Una vez que elegimos el indicador correspondiente, el pago al acreedor se efectlia por la
cantidad liquida y el sistema realiza la oportuna retencion.

Visualizacion, edicién y anulacion de facturas

Desde la pantalla de registro también puede visualizar facturas individualmente y, una vez
mostrados sus datos en pantalla, modificar algunos datos de ellas y anularlas. Tenga en cuenta los

siguientes puntos:

e Solo puede visualizar facturas que no estan anuladas ni incorporadas en documentos

presupuestarios.

e Solo es posible modificar unos pocos datos del registro. La mayoria de las veces, si detecta un
dato erréneo en una factura registrada, tendra que anularla porque no sera posible corregir ese

dato concreto.

e Lavisualizacion es de facturas individuales registradas de las que conoce el nimero de registro.

Si necesita buscar o visualizar facturas, utilice alguno de los diferentes informes del sistema.

Para visualizar un documento, pulse el boton Visualizar ("5‘3"’). Se le advertira que perdera
los datos que haya podido introducir en la pantalla, y se le preguntara si desea finalizar el

tratamiento. Conteste afirmativamente para continuar con la visualizacion.

En la ventana de dialogo que aparece, debe indicar el J=ait Tata
nimero del documento que desea visualizar, la sociedad y el e documento Tieg| T
.. . . Sociedad 123000882
ejercicio (los tres datos son obligatorios). Pulse Aceptar (¥') o S 1820002326
Bjercicio 1820002428

Enter| para que se visualice el documento. Si el documento esta
anulado o incorporado en un documento presupuestario, obtendra [][%]

el mensaje “El documento ha sido anulado”.
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En caso contrario, se visualizard el

idin del F de Gastos.

£ -/
. . E}:':#r"' Reencén de mouestos T
documento en la pantalla, de forma similar a como ‘gz

figura en la imagen de la derecha. Los tres iconos

marcados a la izquierda en la imagen sirven,

respectivamente, para pasar a visualizar otro = s e

documento diferente, para editar el documento actual ===

y para anularlo.

Si el documento es parte del registro de una
factura desglosada, aparecera un aviso en la parte inferior y estara visible el botén Docs.
Relacionados, que permite ver una relacion de los nimeros de documento que forman el registro

completo.

Editar una factura

La edicion de facturas esta muy limitada. En el caso de las facturas para tramitacion por

Caja Fija, solo puede modificarse el texto descriptivo, la via de pago y el ordinal bancario. Al pulsar

el botén Modificar ( 4 ), se habilitaran los campos indicados y, una vez modificados, debe pulsar

Grabar () para confirmar los cambios.

Anular una factura

Mientras esta visualizando la factura, puede pulsar el icono del cubo de basura para borrar la
factura. Puesto que la edicion de facturas solo permite modificar unos pocos datos, si ha detectado
algun error de imputacion (centro gestor, posicion presupuestaria, fondo, etc.), debera anular la

factura y registrarla de nuevo. El procedimiento, una vez esta visualizando la factura, es:

e Pulse el boton Borrar (' o ).

e Pulse el boton Grabar ().

e Siel documento es parte del registro de una factura desglosada, se le recordara esta
caracteristica y, tras aceptar el mensaje, se le preguntara si desea continuar. Debe contestar

afirmativamente para completar la anulacion.
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| Seleccion de documentos para (contabilizar) el pago

Aunque el pago material se realiza descentralizadamente, el pago contable se registra por la
Tesoreria Central. Esta operacion, que aparentemente consiste en un mero envio de informacion,
resulta esencial para la contabilizacion efectiva del pago y la posterior generacion de las
transferencias, si se ha sefialado esta via de pago.

La ruta a la opcion de men( SAP es |[Ejecucion del presupuesto de gastos -> Caja Fija ordinaria /|

[Pagos de Caja Fija / Seleccién de pagos de Caja Fijal. Una vez en la pantalla, los datos obligatorios a

rellenar son los siguientes:

o CajaFija: esel codigo de  Ejecucion dei presupuesto de Gastos: Prog.automatica de Fechas de Pago
Caja Fija del centro, pe.;. _2®
CF0012600.

Criterios de Seleccidn:

Ejercicio 2014
e Fecha de vencimiento: Caja Fijaf Pagos a Justific CFOB12600

Fecha de Vencimienta 13.06.2014

fecha en la que se quieren | Clase de documento a =]
Acreedor a

pagar |as facturasl NO Dacumenta Financiero a
Imparte a

puede ser anterior al dia Importe méximo

Banco propio

de ejecucion del

Elegir funcionalidad:
programa.
@ Programar

' Reprogramar

e Banco propio: es el

codigo de asociado a la c/c del banco p.e.: PC045.

Si se quieren delimitar mas los pagos, se podran rellenar el resto de campos: acreedor,

intervalo de importe, clase de documentos, etc.

Se pulsa el botdén Ejecutar (@) y el sistema oferta la relacion de facturas para la

contabilizacién de su pago.

Sociedad: 1000 ( Universidad Complutense )

Doc.Finan. C1.0oc. Fecha Doc. Fecha ¥en Num . Factura Acreedor Wombre de acreedor WP Nomero de Cheque Importe bruto Importe neto Retencidn

14280008329 KJ 13.06 26814 21.85.2014 | 7E54765 A28017805 EL CORTE INGLES S A A 5080, 60 5.008, 08 o600
1420008331 KJ 12.04 2814 21.85.2014 | 56488 A7E7A7345 SOLRED, 5.4 2 5.000, 00 5.0008, 08 0,00
1420000406 K& 09.06. 2014 09.06.2014 | CFOB12600 086922344 GARCIA FERNANDEZ, PALOMA A 100,08 100,00 0,00
1420000407 L) 09 06 2614 09 .06 2014 | CFBB12600 18808080194 SMITH, PAUL JULIAN 2 1680, 60 75,25 24,75
1428008574 KJ 12 06 26814 13.86.2014 | B54788081 B813562288 SANCHEZ-ALAMO MRTESANOS, SL A 183,99 103,89 o800
1420008515 KJ 15.05. 2014 13 .10 2014 | 65478802 B&1352288 SANCHEZ-ALAMOD BRTESANDS, GL A 50,08 50,08 0,00
1420000516 KJ 15.05. 2014 13.10.2014 | 65478802 BE1352283 SANCHEZ-ALAMO BRTESANDS, 5L A 100,08 100,00 0,00
14280008517 KJ 10806 2814 13.86.2014 | S/N 272800247 CALYD RUIZ, PURIFICACION 3 75,60 59,25 16,75
14280008518 KJ 16062814 13.86.2014 | B5478803 B813562288 SANCHEZ-ALAMO MRTESANOS, SL A 183,99 103,89 o800
1420000519 KJ 18.05. 2014 13.06.2014 | 65478804 BE1352283 SANCHEZ-ALAMO BRTESANDS, 5L A 121,08 121,00 0,00
14200008520 KJ 30.05. 2014 13.06.2014 | /N UCHDEa05H EL CHINITO FELIZ 2 13,25 13,25 0,00

Total Sociedad: 10.726,73 EUR

En esta lista puede revisar el importe de las retenciones que se van a practicar en cada pago.
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El sistema de seleccion de pagos de la Caja Fija obliga a indicar el nimero de cheque con el

que se ha pagado la factura. Esto se realiza pulsando el boton NuUmero de cheque

Mirmero de Chegue
( )

pago 2 (cheque):

Sociedad: 1000 ( Universidad Complutense )

, lo que provoca que el sistema habilite un selector en las facturas con via de

Doc.Finan. C1.Doc. Fecha Doc. Fecha Yen. Wum.Factura Acreedor Mombre de acreedor WP Nimero de

14200803249 KJ 13.05.2014 21.05.2014 | 7E54765 A28017895 EL CORTE IMNGLES,5.A4. A

[ H4zo000331 KJ 12.04.2014 21.05.2014 | 56489 A79707345 SOLRED, S5.4. 2
1420000406 KA 09.06.2014 09.06.2014 | CFOO1Z2600 0R6922348 GARCIA FERMANDEZ, PALOMA A
1420000407 KA B9.06.2014 B9.06.2014 | CFOO1Z660 1008800194 SMITH, PAUL JULIEN 2
1420000514 KJ 12.06.2014 13.06.2014 | 65478801 B81352288 SANCHEZ-ALAMO ABRTESENOS, SL. A
1420000515 KJ 15.05.2014 13.10.2014 | 65478802 B81352288 SANCHEZ-ALAMO ABRTESENOS, SL. A
1420000516 KJ 15.05.2014 13.10.2014 | 65478802 B81352288 SANCHEZ-ALAMO ABRTESENOS, SL. A
1420000517 KJ 10.05.2014 13.06.2014 | S¢N 272800247 CALYO RUIZ, PURIFICACION 3
1420000518 KJ 16.05.2014 13.06.2014 | 65478803 B81352288 SAMNCHEZ-ALAMO ABRTESENOS, SL. A
1420000519 KJ 18.05.2014 13.06.2014 | 65478804 B81352288 SANCHEZ-ALAMO ABRTESENOS, SL. A
1420000520 KJ 30.05.2014 13.06.2014 | S¢N UCHEEEESM EL CHIWITO FELIZ 2

Total Sociedad:

Se marcan aquellas facturas que se han pagado con
ese cheque y tras pulsar, de nuevo, el boton NUumero de

Mimero de Chegue

cheque ( ), el sistema nos indicara el
importe total que correspondera a la cantidad abonada en el
cheque y a continuacién aparecera una ventana donde
indicaremos el numero de cheque, compuesto por siete

digitos (debe introducirse sin puntos, ni espacios en blanco).

Mimero de Chegque

Introduzca ndmero de chegue

Walor 4567 220
4| 4|
Continuar | 3 Cancelar

Dicho numero se incluye en la columna de nimero de cheque.

Sociedad: 1000 ( Universidad Complutense )

Doc.Finan. C1.Doc. Fecha Doc. Fecha Yen. Num.Factura Acreedor Wombre de acreedor V.P. Mimero de Ch
1420000329 KJd 13.05.2014 21.05.2014 | TE54765 A28017895 EL CORTE IMGLES,5.A. A

1420000331 KJd 12.04.2014 21.05.2014 | 56489 A7I7O7345 SOLRED, 5.4. 2

1420000406 KA 09.06.2014 09.06.2014 | CFOO12600 0R6922348 GARCIA FERMANDEZ, PALOMA A

1420000407 KA 09.06.2014 09.06.2014 | CFOO12600 1000000194 SMITH, PAUL JULIEN 2
1420000514 KJd 12.06.2014 13.06.2014 | 65478801 B81352288 SANCHEZ-ALAMO ABRTESAMOS, SL. A

1420000515 KJd 15.05.2014 13.10.2014 | 65478802 B81352288 SANCHEZ-ALAMO ABRTESAMOS, SL. A

1420000516 KJd 15.05.2014 13.10.2014 | 65478802 B81352288 SANCHEZ-ALAMO ABRTESAMOS, SL. A

1420000517 KJd 10.05.2014 13.06.2014 | S¢N 272800247 CALYO RUIZ, PURIFICACION 3

1420000518 KJd 16.05.2014 13.06.2014 | 65478803 B81352288 SANCHEZ-ALAMO ABRTESAMOS, SL. A

1420000519 KJd 18.05.2014 13.06.2014 | 65478804 B81352288 SANCHEZ-ALAMO ABRTESAMOS, SL. A

1420000520 KJd 30.05.2014 13.06.2014 | S¢N UCHEEEESM EL CHIWITO FELIZ 2 |455?22B|

Si ya se esté de acuerdo con esta seleccion, se pulsa el botén Aceptar (

el mensaje Las modificaciones han

Total Sociedad:

ACERIAT 1y v nos dara

sido realizadas. Para salir de esta opcion pulsaremos el botdn
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Atras (e' ). Aparecera un mensaje advirtiendo que se perderan los datos; tendra que confirmar que

quiere salir.

Reprogramar y excluir documentos seleccionados para el pago

Si, una vez ha seleccionado documentos para el pago, detecta un error en alguno de ellos, y

aun no se han incluido en una propuesta de pagos de caja fija, puede excluirlos de la seleccion

(es decir, devolver su estado a pendientes de seleccionar).

Asi mismo, si por algiin motivo desea modificar el dia de pago de alguno de ellos, puede

reprogramarlos. Una causa por la que puede ser conveniente reprogramar el pago de documentos es

que ha observado que no dispone de los fondos necesarios en la cuenta bancaria para hacer frente a

todos los pagos seleccionados, pero sabe que en un par de dias recibird fondos procedentes de una

reposicion.

Para proceder a reprogramar o excluir
documentos seleccionados para el pago, acceda a
la misma opcion de menu y rellene los criterios de
seleccién igual que hizo para incluir los
documentos que quiere reprogramar o excluir.
Especificamente, asegurese de indicar la misma
fecha de vencimiento. En la parte inferior de la

pantalla, seleccione Reprogramar.

A continuacion,

Ejecucion del pr

@ [©

Criterios de Seleccion:

Ejercicio

Caja Fiia / Pagos a Justificar

Fecha de Vencimiento
Clsse de documento
Acreedor

Documento Financiero
Importe

Importe maximo

Banco propio

Elegir funcionalidad:

) Programar

o de Prog. dtica de Fechas de Pago

{

[e[2[3]

[.-‘ Reprogramar

pulse

de Fechas de Pago

Ejecutar (@) y accederd a la |m=

pantalla  de  seleccion de

R, | Bero de Cegue Tmporee brute

documentos, pero esta vez solo -
vera ]

los documentos que vya

estaban seleccionados para el

pago, en lugar de los que estan pendientes de ello. Cada documento tendra a su izquierda una casilla

que permite seleccionarlo. Una vez seleccionados los documentos de la lista sobre los que quiere

actuar, dispone de dos posibilidades en forma de sendos botones:

e Reprogramar: al pulsar este boton, se le pedira la nueva fecha de vencimiento. Aungue puede

indicar una fecha en el pasado, el uso habitual de esta funcionalidad es, teniendo en cuenta que
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la seleccion normalmente se hace con la fecha del dia en curso, indicar una fecha posterior, para

demorar el pago de los documentos seleccionados.

e Excluir: al pulsar este botdn, los documentos vuelven a su estado anterior a la seleccion de
pagos. No seran incluidos en ninguna propuesta de pagos hasta que vuelvan a seleccionarse para

ser pagados siguiendo el procedimiento general descrito al principio de este apartado.
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| Listado de pagos y generacion de medios de pago (transferencias)

El Servicio de Tesoreria realiza un proceso diario conocido como propuesta de pagos en
torno a las 14:00 horas. Mediante el mismo, se recopilan todos los documentos que hayan sido
seleccionados para el pago por los usuarios de los centros correspondientes a facturas, recibos y
abonos de Caja Fija y Pagos a Justificar, asi como otras operaciones de tesoreria de centros (p.e.:
retrocesiones), y se generan los documentos de pago contable (KY) en el sistema, marcando
aquellos como pagados. En el caso de los que tienen como via de pago transferencia, se habilita

ademas la generacion de medios de pago (fichero de transferencias y cartas de pago).

@ Cada propuesta de pagos tiene un identificador formado por una fecha y una secuencia de

caracteres que, en el caso de los pagos de Caja Fija, suele ser CFIJA (p.e.: 11.06.2014 -
CFI1JA), pero en ocasiones puede encontrarlas con otros nombres (p.e.: 11.06.2014 -
CF1J1). En caso de duda, puede probar con la que considere; si la propuesta que elige no
tiene pagos para su centro, simplemente obtendra un mensaje informativo.

Una vez generada la propuesta de pagos, el centro debe realizar varias operaciones

sucesivamente:

o Emitir el listado de pagos: este es un listado que contiene todos los pagos recogidos para la
propuesta de pagos indicada, sin importar la via de pago de cada uno de ellos, ni si el
procedimiento es caja fija o pagos a justificar. Aunque es opcional, es recomendable obtenerlo

para revisar todos los pagos realizados.

e Generar lista adjunta CF SEPA: esto genera un listado con las transferencias SEPA de caja fija
(por tanto, de los pagos con via de pago A). Este listado esta pensado para recabar la

autorizacion mediante firma electronica de los cargos académico y administrativo del centro.

e Generar medios de transferencia CF SEPA: esto genera el fichero XML de pagos con via de
pago A (transferencia SEPA) y permite enviarlo a la entidad financiera a través del mecanismo
EDITRAN.

e Generar lista adjunta CF NO SEPA: esto genera un listado con las transferencias en euros
dirigidas fuera de SEPA de caja fija (por tanto, de los pagos con via de pago 7). Este listado esta
pensado para recabar la autorizacion mediante firma electronica de los cargos académico y

administrativo del centro.

e Generar medios de transferencia CF NO SEPA: esto genera el fichero XML de pagos con via de
pago 7 (transferencia euros NO SEPA) y permite enviarlo a la entidad financiera a través del
mecanismo EDITRAN.
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e Impresion de avisos y emails SEPA: esto genera avisos de pago con informacidn imprescindible
para los proveedores sobre el origen del pago que van a recibir. Cuando el acreedor tenga
informada una direccion de correo, los avisos de pago se enviaran por correo electronico al dia
siguiente; en caso contrario, podra imprimir fisicamente el aviso de pago para su envio por
correo postal.

: Listado de pagos

El listado de pagos contiene una relacion de todos los documentos pagados en una propuesta
de pagos concreta, incluyendo en el mismo los nimeros de facturas y abonos de Caja Fija asi como
el KY con el que han sido pagados. Al listado se accede desde la ruta de menti SAP

[presupuesto de gastos -> Caja Fija ordinaria -> Pagos de Caja Fija -> Listado de pagos].

En la pantalla de seleccion iista de pagos
que aparece, debe indicar el [®®%

Fecha ejec.programa 13.06.2014
Caracteristica identificacion CFIJA

identificador de la propuesta de

pagos y su banco propio. A

Delimitacion de sociedad

Sociedad pagadora 1000 a

Otras delimitaciones

Obtendra un listado con un aspecto | Viade pauo f

Suplemento de via de pago

similar al de la imagen siguiente, | Bancopropio

M*de acreedor

que podra imprimir pulsando el | nededsudor | @

continuacién, pulse Ejecutar (@).

oW oW W oW

boton Imprimir ( Q).
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Universidad Complutense Lista de pagos de la ejecucicon de pagos 13.06.14/CFIJA Hora 12:32:36 Fecha 13.06.2014
Madrid ZRFZOLIOO/RPALOMAR Fagina 1
Sociedad: 1008 Fecha de pago: 16.06.14

oM Cha. ... Direccidn. . ... Datos del banco. ... ... ...
Div. Soc. N* doc.... CD Feboc. FeBase Cond CPago act. CT W B Mon.. ... Impte bruto. .. Desc.omoneda. .. Meto moneda. Pérd DPP.mon.  Err

28006 MADRID

1080 1420000329 KJ 130514 130614 Q01 of n,eea 31 A EUR 5000, BE- 5800, 60-
EUR 5.000,60- 5.008,00- *
1410082426 Transferencias SEPA  PCE4E PCO4E & EUR 5000, B0-
C B81352288 SANCHEZ-ALAMO ARTESAMOS, SL. BANKIA 5. 8. BAMWKIA 5 4.
ESEA |36

CL ROSA DE SILWA 17
28020 MADRID

1080 1420000514 KJ 120614 130614 QEE1 of n,eea 31 A EUR 103,99- 103,99-
1080 1420000518 KJ 160514 130614 Q01 of 0,eea 21 A EUR 103,99- 103,499-
EUR 207,98- 207, 98-
1410082427 Transferencias SEPA  PCE4E PCO4E & EUR 207, 98- i
1080 1420000515 KJ 150514 130614 0120 @/ 0,008 31 & ELR 50, 68- 50, 00-
1080 1420000516 KJ 150514 130614 @120 @/ 0,008 31 & ELR 100, 86- 108, 06 -
1080 1420000519 KJ 180514 130614 Q01 of 0,eea 21 A EUR 121, 080- 121, 00-
EUR 271, 08- 271, 00- *
1410002428 Transferencias SEPA  PCE4E PCO4E & EUR 271,00- i

El listado contiene todos los pagos, con independencia de la via de pago asignada. Esto
contrasta con la lista adjunta que se obtiene en el apartado siguiente, que esta limitada a los pagos

ordenados por transferencia.

@ Por defecto, el listado contiene todos los pagos, tanto de Caja Fija como de Pagos a

Justificar y de otras operaciones. Para limitarse a un solo procedimiento, limite las vias de
pago a las que le interese.

1 Generacion de la lista adjunta SEPA

Para generar la lista adjunta, que  wedios de pago: Creacién
es un listado de los pagos mediante [l i+ e 15

A Dia de gjecucidn
transferencia en euros a zona SEPA en ienticador

Ejecucion propuesta

un formato orientado a su firma por los

Farmata

responsables de los pagos del centro 0 | Fomatomediode pago 2681_XHL_CT
= Parametros farrmato
servicio, debe esperar a que estén

Control de impresian

contabilizados los pagos por el Servicio | Mintercsopdatos

&
| Lista adjunta - Parametros impresidn
&

de Tesoreria. Entonces hay que dirigirse | Mltesdeermores

a la ruta de ment SAP Ejecucion del Cantrol de salida

v| Salida en sistema fichero

Parametros impresidn

Parametros impresidn

WisualizarF ormulario

|preSUpUESt0 de gaStOS -> Caja F'Jal Layaut lista adjunta pagos {SEPL v| Salida en pantalla
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lordinaria -> Pagos de Caja Fija -> Generar medios Transf. CF SEPA]. Los datos que debe rellenar son:

e Dia de ejecucion: fecha de identificacidn de la propuesta.

¢ Identificacion: secuencia de caracteres de identificacion de la propuesta.

Si pulsa el boton de ayuda de cualquiera de los dos campos anteriores, podra indicar un
intervalo de fechas o un identificador y obtendra una lista de propuestas de pagos donde podra hacer

doble clic sobre la que desee usar para generar el fichero de transferencias y la lista adjunta.

i i6 i @ Seleccidn grupos pago, formato ZCG|_sML_CT,

A continuacion, pulse Ejecutar (%) y HCIA0S e, el
obtendra una lista de bancos propios incluidos en la  |sae:|geagra: | Grups| | Creada | Terninad
propuesta de pagos seleccionada. Debe seleccionar el |1aag| prass 100 1 8

{[1080] P45 101 4 o |]
. . ] -
suyo haciendo doble clic sobre él. TOOE| PLOo? e 7 5
1000 PCRSZ 103 1 ]

Tras elegir el banco propio, al cabo de unos

segundos vera en pantalla la lista adjunta, que tiene el
P : 7
siguiente aspecto: v & & T HE Y E X
Lista adjunta 13.06.2014 / 13:49:53 ¢ LALOPEZH 1
Ejecucion pago 13.06.2014 ! CFIJA
Fecha de emisidn 16.06. 2014
Sociedad 10086 Universidad Complutense Madrid
Banco propio PCO45S ES 00492196 BANCO SANTAMDER S.A.
Cuenta banco propio  PCO45 ESd4( 11 TESORERTA UCH - PROY FONDOS - FTAD. DE MEDICINA
YWia de pago n Transferencias SEPA Caja Fija (ZCGI_XML_CT)
Con cargo a la cta corriente TESORERTA LUCH - PROW FONDOS - FTAD. DE MEDIGINA ruegn hagan efectivas las siguientes transferencias:
GP | CAd.SWIFT IEAM del receptor del pago Ref.Inter1Cial Nombre Ps |Poblacidn Referencia documento Importe en ML| ML
ES | BSCHESMMXXX| ESO0 o1 (O GARCIA FERMANDEZ, P..|ES |MADRID 1000 1410002423 26814 100, 600-| EUR
ES | BSCHESMMXXNX| ES3T a7 13 15 EL CORTE IMGLES,S5.A.|ES |MADRID 1000 1410002426 26814 5.000,00- | EUR
ES | CAHMESMMXXX | ESE6 36 B 18 SANCHEZ-LLAMO ARTES..|ES |MADRID 1000 1410002427 26814 207, 98- | EUR
ES | CAHMESMMXXX| ESEG 36 B 18 SANCHEZ-LLAMO ARTES..|ES |MADRID 1000 1410002428 26814 271 ,00-| EUR
* Wia de pago A 5.578 98- |EUR
** Sociedad pagadora 1880 5.578,98-|EUR
Lista adjunta 13.06.2814 [ 13:49:53 ¢ LALOPEZN 2
Ejecucidn pago 13.06. 2014 / CFIJA
Fecha de emisidn 160626814
GP ‘ca’d.szFT ‘IBJ\N del receptor del pago Ref.Inter1Gial Nombre |Ps ‘Pomacw’n Referencia documento Inmporte en ML| ML
5.578 98- | EUR
E1 Reponsable Académico: E1 Gerente/Administradaor:

Puede imprimir la lista adjunta pulsando el boton Imprimir ( = ).

@ La versiéon impresa incluye una pagina de portada con informacion estadistica. Puede

omitir la generacion de esa portada en los atributos de impresion (boton Atributos,
categoria Portadas, doble clic en Estadistica LVA, y desmarque la casilla que aparece en
la parte inferior).
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Una vez impresa la lista adjunta (o generado un PDF para su conformidad electrénica), debe

pulsar Atréas (e, ). Llegara a la pantalla que se muestra a continuacion:

Salida de herramienta de medio de pago

Resumen de los medios de pago creados

Crezdo por usuario LOSANCHE of 03.06.2022

(@& [ = [

Salida/Denomin.
* [= Salda de listas
- [31 Lista adjunta
~ [= Salda en sist. fichero

<= ]

: ZCGI_XML_CT - PC047 /interfaces/EDITRAN/SALID...

Identifica

M2 SPOOL | Ne ref.

1007802826

En este punto, dado que se encuentra en la fase de generacion de la lista adjunta, no debe

aun descargar el fichero XML de transferencias ni enviarlo a través de EDITRAN a la entidad

financiera. Por ello, debe seguir retrocediendo hasta el menu principal y, si se le pregunta si desea

enviar el fichero a EDITRAN, debe contestar negativamente.

1 oz 2 c .
1 Generacion del archivo de transferencias SEPA y envio al banco

w Este paso debe ser ejecutado por un usuario autorizado (habitualmente, el jefe de Asuntos
EconOmicos) para enviar pagos a la entidad financiera a través del mecanismo EDITRAN.

Tras obtener la conformidad para
realizar los pagos mediante la firma
electréonica de la lista adjunta, debe

acceder nuevamente a la ruta de menu

Medios de pago: Creacion

E‘..l =1 active BE

Dia de gjecucidn
ldentificadar
[]Ejecucidn propuesta

CFIJA

Farmata

SAP [Ejecucion del presupuesto de gastos|

[> Caja Fija ordinaria -> Pagos de Caja Fija]

[> Generar medios Transf. CFE SEPA|.

Como antes, los datos que debe rellenar

son.

Formato medio de pago

ZOBI_XML_CT

|E> Parametros formatao

Control de impresian
[v] Interc.sop.datos
[v] Lista adjunta
Log de errares

Parametros impresian

= Parametros impresidn
= Parametros impresidn

Control de salida
Salida en sistema fichero

Layaut lista adjunta pagos

{SEPA

WisualizarFormulario

Salida en pantalla
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e Dia de ejecucion: fecha de identificacidn de la propuesta.
¢ Identificacion: secuencia de caracteres de identificacidn de la propuesta.

Si pulsa el boton de ayuda de cualquiera de los dos campos anteriores, podra indicar un
intervalo de fechas o un identificador y obtendra una lista de propuestas de pagos donde podra hacer

doble clic sobre la que desee usar para generar el fichero de transferencias y la lista adjunta.

A Continuacién, pUlSG Ejecutar (@) y Seleccion grupos pago, formato ZCG|_sML_CT, |

obtendra una lista de bancos propios incluidos en la  |g&e:|Bea pray | Grups| | Creads | Terminad

propuesta de pagos seleccionada. Debe seleccionar el | jaag| pooss 100 1 .

) ) ) ) {[1080]PCO45 101 4 o |]

suyo haciendo doble clic sobre él. Debido a que [TOOO[PCUZZ o2 7 -
1006 PECOS2 103 1 ]

previamente se accedio para obtener la lista adjunta,
el valor de la columna Terminado ya no sera cero, sin

e eso signifique que el fichero ha sido enviado.
qu ignifique qu i i Vi v AT HETE R

Tras elegir el banco propio, al cabo de unos segundos vera en pantalla nuevamente la lista
adjunta. Coteje la lista adjunta presentada con la que ha sido firmada para comprobar que se

incluyen exactamente los mismos pagos.

Una vez revisada la lista adjunta, debe pulsar Atras (e'). Llegara a la pantalla que se

muestra a continuacion:

Salida de herramienta de medio de pago

Resumen de los medios de pago creados

Creado por wsuario L OSANCHE &f 03.06.2022

_
=

(B]E L =i

Salida/Denomin. Identifica N2 SPOOL | M@ ref,
~ [= Salda de listas
- [31 Lista adjunta
~ [= Salida en sist.fichero
. ZCGI_XML_CT - PC047 /interfaces/EDITRAN/SALID... 1007802826
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En esta ocasion, si debe generar el fichero XML | gesumen de soportes de datos

para su archivo y enviarlo posteriormente a la entidad & % fil &) [l

. I ol . .
financiera. Para ello, debe hacer doble clic en la lineg Sccedadpagsdos (1000} Universidad Complutense

Pais del banco ES Espafia

_ L _ EE &)= =k
pantalla con una lista con una Unica linea correspondiente al | Soporte de datos
Fecucid... Ident... Eec.... Importe pagado en ML Mon... 2

fichero. Marque la linea haciendo clic en el borde izquierdo [ p3s.2022 crmz 343 ER L

correspondiente al fichero, con lo que accederd a una

y, a continuacion, pulse Descargar (Ei).

@ También es posible visualizar el XML pulsando el boton Visualizar contenido 1SD (6‘3”),
aunque dado el contenido técnico del mismo, no resultara de utilidad para todos los

usuarios.
Tras pulsar Descargar se muestra una ventana de
didlogo para poder grabar el fichero (se aconseja usar la 52200 3062022 [ce132 | Mimeroscwal 11

Info adic. BC047 - ZCGI_XML CT

extension XML, como se muestra en la imagen). Debe Fer [smers\Tem agescFA 20220603 oL
! ' — Vol 10078025826

descargar el archivo para propositos de archivo. Coment.  Download ya efectuado

(] omtr (]

Si su usuario esta autorizado para utilizar
la comunicacion directa con la entidad financiera, © éDesea enviar el fichero a Editran?

al retroceder dos pantallas y abandonar la titulada

“Salida de herramientas de medios de pago”, s ] W ]

aparecera una ventana de dialogo que le pregunta si quiere enviar el fichero a Editran, que es el
nombre de la plataforma de comunicacion. Al responder que si, el fichero de medios de pago se

enviara directamente a la entidad financiera sin posteriores tramites y se ejecutara por esta.

Si intenta enviar por error el fichero una

segunda vez a EDITRAN, obtendra el mensaje de El usuario LOSANCHE envio un fichero para ese
9 banco propio en la propuesta de pago 20220716

advertencia de la derecha. Esto permite enviar el CFDA el dia 16.07.2022 21:28:16 con el importe
. . . 82,00 éQuiere enviarlo de todos modos a
fichero una segunda vez si sucedid algun error en Editran?

el proceso que provocé que no se ejecutara

Si No

realmente la orden de transferencia en la entidad

financiera.

w Los datos que muestra el aviso son siempre los del primer envio realizado. Se desaconseja

por completo dividir los pagos de una propuesta en varios medios de pago y, de hacerlo,
tenga en cuenta que el sistema no podréa avisarle de envios duplicados.
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1 Generacion de la lista adjunta No SEPA

Este proceso es idéntico al descrito anteriormente para la lista adjunta SEPA, excepto que se

lleva a cabo a través de la ruta de menl SAP [Ejecucion del presupuesto de gastos -> Caja Fija ordinarial

[> Pagos de Caja Fija -> Generar medios Transf. CE NO SEPA]. Se ha dividido el proceso por vias de

pago para evitar que un error debido a formatos incorrectos en las cuentas que no son SEPA pueda

afectar al resto de pagos en formato SEPA.

1 Generacion del archivo de transferencias No SEPA y envio al banco

Este proceso es idéntico al descrito anteriormente para la generacion y envio del fichero

XML de transferencias SEPA, excepto que se lleva a cabo a través de la ruta de menu SAP

[Ejecucién del presupuesto de gastos -> Caja Fija ordinaria -> Pagos de Caja Fija -> Generar medios]

[Transf. CF NO SEPA]. Se ha dividido el proceso por vias de pago para evitar que un error debido a

formatos incorrectos en las cuentas que no son SEPA pueda afectar al resto de pagos en formato
SEPA.

1 2 2 . - 2 o F
1 Generacién de avisos de pago y envio por correo electrénico

w No omita este paso. Proporciona informacion valiosa a los proveedores para identificar las
facturas que se les han pagado en cada orden de transferencia.

Para generar los avisos de pago hay que avisos de pago: creacién

T e i .7 )
dirigirse a la ruta de meni SAP -

Caracteristica identificacidn

a ejec.programa Esﬂ

[presupuesto de gastos -> Caja Fija ordinaria ->|

Delimitacion de sociedad
. % — 5 - Sociedad pagadora 1008 a
[Pagos de Caja Fija -> Impresién de avisos y mails] | socieasaemisars 3
CF - SEPA]. Los datos de seleccion disponibles = o . .
Banco propio e a
son (los obligatorios estan marcados con *): Aareedor :
N documento de pago a
Control de salida
e Fecha ejec. Programa *: fecha de o e e ke
- . g s Clasif.correspondencia
identificacion de la propuesta. ST
[ Impresian inmediata
, . . . ., [[] Textos en idioma del receptar
e Caracteristica de identificacion *: T Moneda en codigo 190

secuencia de caracteres de identificacion de

la propuesta.

e Banco propio *: indique su banco propio de pagos (PCOXX).
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e Acreedor: puede, opcionalmente, limitar la seleccion a uno o varios acreedores (0, en sentido

contrario, usando la seleccién multiple puede excluir los pagos de ciertos acreedores).

e N°documento de pago: puede, opcionalmente, limitar la seleccion a uno o varios documentos
de pago KY (o, en sentido contrario, usando la seleccion multiple puede excluir algunos pagos

por su numero de KY).

Una vez indicados los criterios de seleccidn que precise, pulse Ejecutar (@). Aparecera el
didlogo de impresion que le permitird seleccionar a que impresora envia el trabajo, el nimero de
copias, etc. Tras pulsar el boton Imprimir, se enviaran los avisos de pagos de los acreedores que no
dispongan de correo electrénico. Al mismo tiempo, en la pantalla obtendra un resumen de los avisos
de pago impresos y los enviados por correo electrénico. Los correos electronicos se generan en un
proceso nocturno, por lo que realmente no se envian en el momento de la ejecucion, y su remitente

es quien ejecutd esta opcion del programa.

w Insistimos, no omita este paso de la tramitacion. Avisar a los proveedores por correo

electronico de las facturas que se les pagan les facilita el control de los pagos pendientes y
redunda en un mejor servicio.

Como incluir/excluir transferencias al pagar

w Se desaconseja por completo utilizar esta funcionalidad para dividir el fichero de medios

de pago en varios lotes. Favorece los errores y para los pagos correspondientes a facturas
electronicas, produce informacién errénea para los proveedores, ya que el sistema informa
a estos, a través de FACe, de que se ha enviado el pago tan pronto como se generan los
documentos contables KY/KZ.

En ocasiones puede ser conveniente excluir algunas 6rdenes de transferencia del impreso o
correo electronico y del archivo enviado al banco. Por ejemplo, si el KY (0 KZ para pagos
centralizados) que representa un pago por transferencia de una factura es anulado, el medio de pago
en el que se incluia ese pago continuara incluyendo la orden de transferencia del pago anulado junto
con las que siguen siendo validas. A continuacion se explica como incluir/excluir transferencias, de
entre todas las pagadas un dia, de la relacion que se envia al banco. Por ser el caso mas habitual, se

explica el procedimiento para excluir pagos no validos, pero el caso inverso es similar.
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Averiqguar el nimero de KY / KZ de pago

Para excluir una transferencia de los medios de pago y de los avisos de pago, debe conocer

el nimero de documento KY / KZ de pago. Si no lo conoce, siga este procedimiento:

e Dirijase a la generacién de medios de pago, en la ruta de meni SAP [Ejecucién del presupuestol

[de gastos -> Caja Fija ordinaria -> Pagos de Caja Fija -> Generar medios Transf. CF SEPA.

e Genere la lista adjunta. En ella hay una
es transferencias:

columna llamada Referencia documento,

que Contlene eI numero de KY 0 KZ Referencia documento Importe en ML|ML

H ¢ H 1000 1410000939 2014 79,08-(EUR
precedido por el numero de sociedad y 1000 1410080948 2014 492 7- | EUT
seguido del ejercicio. Tome nota del (I E UL AT L 37,58~ ELR

1000 1410000945 2014 182,50-|EUR

namero (p.e.: 1410000943). Si desea excluir

varios numeros, simplemente tome nota de cada uno de ellos.

e Retroceda sin emitir el fichero de transferencias, ya que no le es Util en este momento.

Obtencion de los medios de pago (lista adjunta vy fichero) filtrados

Una vez conoce el numero (o numeros) de KY / KZ que desea excluir, para generar los

medios de pago debe acceder de nuevo a la ruta de menl SAP [Ejecucién del presupuesto de gastos ->|

[Caja Fija ordinaria -> Pagos de Caja Fija -> Generar medios Transf. CE SEPA]. Alli, cumplimente de

nuevo los datos de identificacion de la propuesta, y a continuacion pulse el boton Delimitadores

. = 1 activo
opcionales ( E ).
Apal‘ecel’é Delimitopcionales
< ) Datos de pago — Datos de pago
entonces una B nimers actua L Banco propio 2]
-, [E] Referancia al interloc.cial. //r ID de cuenta
seccion en la parte = | . Moneda
El' socledad pagadara + " | . Wencimiento n
i tManeda local o )
Supe“or de Ia Sociedad emisora _‘ e sh page !
Banco propio o[2]
panta”a que Ie 1D de cuenta [+]

permite afadir  pia ge ejecusisn 13.06 2014

. . Irlantifiradnr W =
criterios de
seleccion adicionales. Dicha seccidn esta dividida en dos partes; la de la izquierda contiene una lista
con todos los criterios que pueden ser utilizados, mientras que la derecha contiene los que han sido
habilitados para especificar valores. Estos Gltimos aparecen en la lista de la izquierda marcados con

fondo verde claro.
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En la lista Delimitopcianales
= [ Datos de paga] Datos de pago
debe haCeI’ dObIe """ " Nimem asuEl = Referencia documento
. Referencia al interloc.cial. Banco propio
clic sobre el Referencia documento ID de cuenta
Spriedad pagadors Lz

criterio
Referencia documento. Esto hara que aparezca en la parte derecha, permitiéndole suministrar
valores de filtrado. Sin embargo, si escribe ahi el documento, lo que haria es limitar la seleccion a

ese documento, cuando lo que desea es obtener los medios de pago con todos los pagos menos el de

ese documento. Por tanto, debe pulsar el boton Seleccién multiple ().

Una vez abierto el
Seleccionar valores ind. i Seleccionar interalos [E}{cluirualoresindiv.] i

didlogo de seleccion mudltiple,

P. .U-:Inrinrii-..' |E|

pase a la pestafia Excluir
*1410000943*
valores indiv. Ahi ya puede H

indicar el documento o

documentos, pero recuerde que, al estar rodeados de la sociedad y el ejercicio, debera anteponer y
afiadir asteriscos. Por ejemplo, para excluir el documento 1410000943, debera escribir

*1410000943*, incluyendo los asteriscos delante y detras.

@ Si lo necesita, puede excluir mas documentos afiadiendo mas lineas debajo de la primera.
Recuerde afiadir siempre asteriscos delante y detras.

Una vez especificados los valores deseados, pulse el boton Ejecutar (@) que hay en la
parte inferior izquierda de la ventana de seleccién multiple. De vuelta a la ventana principal de
generacion de medios de pago, continle el procedimiento normalmente y obtendra las

transferencias ajustadas a las condiciones que haya indicado.

Obtencion de los avisos de pago filtrados

Una vVez conoce el nl:lmero Otras delimitaciones
; Wia de pago a ﬂ
(o numeros) de KY / KZ que desea | sanco propio a
. . Acreedor a 5
excluir, para generar los avisos de | [isocumento se pago a 2]

pago debe acceder de nuevo a la

ruta de mend SAP [Ejecucion del presupuesto de gastos -> Caja Fija ordinaria -> Pagos de Caja Fija ->]

[Impresion de avisos y mails CF - SEPA]. Alli, cumplimente de nuevo los datos de identificacion de la

propuesta. En la misma pantalla, debajo de donde debe indicar el banco propio, tiene un criterio de
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filtrado por numero de documento de pago. Como en el caso de los medios de pago, use el botdn

Seleccion multiple para indicar el nimero o nimeros en la pestafia Excl. valores indiv.

w Observe que aqui se solicita exclusivamente el numero de documento de pago. Por tanto,
no debe rodear el nimero con asteriscos.
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Generacioén del documento ADO FM

La generacion del ADO FM se realiza a través de la opcién de mend SAP [Ejecucion del

[presupuesto de gastos -> Caja Fija ordinaria -> Ejecucién del gasto -> Crear ADO (FM) / OF (ADO de}

Eonc)

El sistema muestra una Seleccion masiva de documentos ADOP(FIM)

pantalla de filtros para acotar la _®&

Datos de seleccion

seleccion de facturas a incorporar en

Entidad CP 1000
el ADO (FM). Hay que tener en | ..., om0
Fecha del documento
Cuenta que tOdOS IOS Valores que Se Fecha de contabilizacian 1.01.2014 at.12.2014
. - . Centro gestor 0390126
|nC|Uyan en IOS dIStIntOS Campos de Posicidn presupuestaria G/2* /2000

- Fond

esta pantalla deben cumplirse | .. .

Elemento PEP

Clase de docurmenta =1 K*
Importe

simultaneamente.

M* de documento

Los criterios de seleccion | e rmcura
Cajafija CFOQ12600

olslo| [os]o]e|s|o|s|o]s]

mmmammmmf_gjmmmm

disponibles son (los obligatorios
estan marcados con un asterisco rojo):
e Entidad CP *: el valor es 1000.

e Sociedad *: el valor es 1000.

e Fecha del documento: el sistema oferta la del dia, pero hay que borrarla, dado que las facturas

suelen tener fechas anteriores. Se puede indicar un intervalo.

e Fecha de contabilizacion: se puede indicar un intervalo. No es un campo obligatorio, pero si es

recomendable indicar el intervalo del ejercicio (p.e.: 01.01.2014 a 31.12.2014).

e Centro gestor: se indicara el centro gestor o centros gestores a los que se quiere limitar la

seleccion.

e Posicion presupuestaria: se puede indicar un intervalo amplio o usar como comodin el
asterisco (*), p.e.: G/2* a G/6*. Este intervalo ofertaria una lista de facturas de los capitulos 2,
3,4,5y6.

Se pueden incluir mas filtros para los casos mas frecuentes:

e Sise quieren incorporar facturas solamente de titulos propios o proyectos, se rellenara el campo

Fondo o Elemento PEP, en su caso, con los valores deseados. Para el elemento PEP, recuerde

UCM - Servicio de Coordinacion y Apoyo del Area Econémica Pagina 32 de 54



Caja Fija Version 2.9

indicar un elemento PEP de nivel 1 con un asterisco ya que, de lo contrario, no seleccionara el

proyecto completo, s6lo los gastos del mismo registrados con el elemento PEP concreto.

e Si se quieren incorporar facturas de un proveedor especifico, se rellenara el campo Acreedor

con su NIF.

Cuando ya se han rellenado los valores deseados, se pulsa el botén Ejecutar (@), entonces

el sistema oferta, en pantalla, un listado de facturas que cumplen todos los requisitos indicados.

Seleccién masiva de documentos ADOP(FM)
POEBERE &AFF| 2% @ B SHTH0y EESE O E

Seleccién masiva de documentos ADOP(FM)
Universidad Complutense. Madrid.
‘Estado Centro gestor| Posicidn presupuestaria M. Documento| MIF Acreedor | Desc. Acreedor M. Factura Fecha Factura = lmp. Factura| Orden Ci
|_\ co@ (0380128 Gi2200000/2000 1420000003 |UCMO000SM |PER g FREI0 SN 23.01.2014 153,29 |E039013[«]
j_i Co@ (0380128 Gi2200000/2000 1420000011 |Z0000006Y |CASALINILIBRI, 5.P.A. 112014 AlB 24.01.2014 975,00 |[E039013[~]
| \ Co@ (0390128 Gi2200000/2000 1420000007 |B80682313 |AGUAFRIAS.L 1484849 24.01.2014 325,00 |E039013
ﬁ co@ 0380128 Gi2200000/2000 1420000008 |BB0682313 |AGUAFRIAS.L. 14848954456 (24.01.2014 968,00 |E0339013
| ‘ ©o@ (0390126 Gi2200000/2000 1420000008 [A78815832 |MISCO IBERIA COMPUTER SUPPLIES S.A (14848954484 |24 .01.2014 130,00 |[E0358013
| \ co@ (0380128 Gi2200000/2000 1420000010 |53423745M |MARTINEZ CASTELAR, WIRGINIA 112014 24.01.2014 907,50 |E0339013
| \ co@ (0380128 Gi2200000/2000 1420000015 |48229136E |FOTOCOPIAS ANA 232232 12.01.2014 156,00 |E039013
| \ @oo (0390128 GI2260600/2000 1420000029 (001261020 |GARCIANOVO, ELSA SN 11.03.2014 100,00 |E033013
| \m 0390126 Gi2200000/2000 1420000030 |B28639896 |CLEVISAS.L. 295694 05.02.2014 27,50 |E039013
| ‘ @00 (0390128 Gi2200000/2000 1420000033 |B2BE39896 |CLEVISAS.L. 2Y565454 07.03.2014 T.50-|E03901%
| ‘Cm 0390126 Gi2200000/2000 1420000034 |UCMOO00SM |[PEQUENC COMERCIO SN 20.02.2014 7,25 |E039013
| \m 0390128 GI2260600/2000 1420000038 |ERASMUS |ERASMUS 2346 10.03.2014 725,00 |E0339013
| \m 0390126 Gi2200000/2000 1420000060 |UCMOOO0SM |[PEQUENG COMERCIO FAFSS3 13.02.2014 12,50 |E039013
| \ @oo (0390128 GI2260600/2000 1420000055 |1000001622 |PEIXOTO IGREJAS, GILBERTO PAULD SN 12.03.2014 140,00 |E033013

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

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

célculo, usando las teclas [Ctrll y [Mayds para afiadir lineas individuales o regiones,

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

formato de lista le permite también definir sus propias disposiciones (@ g Eﬁ) y exportar la

relacion a Microsoft Excel (mediante la opcion de men( |Lista -> Exportar -> Hoja de célculof).

w Soélo puede marcar lineas que tengan el indicador de estado en color verde (). Las que

tienen el indicador de estado en color rojo () son facturas pagadas por transferencia
cuyo KY no esta aln conciliado; para poder incorporarlas, debe conciliarlas primero, lo
que a su vez s6lo podréa hacer tras haberse recibido el cargo en cuenta.
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Tras establecer la seleccion deseada, Pidsar ENTER para confinur
pulse el boton Ejecutar (@) y aparecerd otra FEChS documento 26.10. (=)
Fecha contab. 2610

pantalla para confirmar las fechas de documento

y de contabilizacion.
v XK

w Confirme las fechas sin méas durante el ejercicio natural, pero preste atencién cuando, tras
comenzar un nuevo afo, deba crear los ultimos documentos del ejercicio anterior.

Al pul sar Registrar orden de pago
& E 2008w s Documento | | w8 Cuentas de mayar Imputacién | o3+
Enter] accedemos T oo
N orden Ejereicio 2004

al ADO (FM). En él Soc 1008 Universidad Compluten

Impte tot 130,25 EUR Deduceidn

se ha rellenado una

 |PasPre Centro gestor Fondos Acreedor  |Pagadaor Tp.... \Referencia Litiliz. Fecha base |Co... |Imm
G/ 2200000/ 2000 0390151 CFOE15108 C038 54548713 26.10.2004 BOE1
/221990072000 03981510008 CFOE15108 =) 26.10.2004 BOE1
| n20n4R1* ]

factura incorporada, donde es necesario indicar el tipo de banco interlocutor. Puede pulsar el icono

linea por cada

de ayuda de cddigos para obtenerlo (normalmente se derivan de su banco propio; por ejemplo, para

el centro con banco propio PC038 el tipo de banco interlocutor de Caja Fija es C038).

Antes de grabar el documento podemos verificar si los datos introducidos son correctos con

el boton Verificar (), y dara un mensaje indicandonos si hay o no errores. En el caso de que el

documento no sea correcto, ese mensaje detalla donde se encuentra el error.

Cuando el documento es correcto se

graba pulsando el icono Grabar () y el

sistema dard un nuUmero de documento

v (@

presupuestario. En este momento el sistema ha
enviado el documento presupuestario al primer nivel de workflow (autorizacion del responsable del

centro).
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| Impresion del ADO (FM)

La visualizacion e impresion del ADO FM se lleva a cabo a través de la opcidén de menu

SAP [Ejecucion del presupuesto de gastos -> Caja Fija ordinaria -> Ejecucion del gasto -> Visualizar].

Indique el niamero de documento, que - ;
| | Visualizar orden de pago

ha dado el sistema, en el campo NUmero de
] Sel.documentas Documento  Entrada rapida
orden (normalmente apareceré en la pantalla

el Gltimo documento que se ha elaborado), e | Mdmeradearden - 4800030175
Sociedad 1000|[a)

indique la sociedad 1000.

Al pu Isar Enter], Introduzea los nombres para firmas

MNombre CARGO ACADEMICD
MNombre 2 CARGO ADMIMISTRATIVG

visualizamos en pantalla la primera
linea del documento. Para obtenerlo

en papel pulsamos el icono Imprimir = ¢ &

(Q). A continuacion se muestra la ventana donde hay que indicar los nhombres de las personas

firman el documento presupuestario.

Tras pulsar Enter], en la ventana del control de la impresora hay | Centrol 8FOOL -

. - ., ) [+ Salida inmediata
que marcar las casillas de verificacion que aparecen en la imagen de la | &7 Garariras saida :

derecha, y pulsar el icono S e

[w] Mueva orden SPOOL
[} Cerrar orden SPOOL

Si el documento no esta contabilizado ain, se imprime directamente la cuenta justificativa
(la relacién de facturas incluidas en el ADO FM). Si el documento ya estd contabilizado por
Intervencion, se imprime el documento presupuestario ADO en primer lugar y, a continuacion, se
obtiene un mensaje informativo con el texto “Falta imprimir la hoja resumen”, tras lo cual vuelve a

aparecer el dialogo de impresion y se imprime la cuenta justificativa.

@ Las cuentas justificativas no podran efectuarse por cuantia inferior a 3.000 €, salvo que el

importe del anticipo de caja fija sea inferior a 12.000 €, o sean las Ultimas cuentas
justificativas del ejercicio econémico.

@ Desde el 15 de octubre de 2009, los cajeros pagadores estan encargados del archivo de la

documentacion de las cuentas justificativas. Por tanto, los originales de los documentos
quedaran archivados en el propio centro, pudiendo ser requeridos por la Intervencion como
parte del proceso de fiscalizacion. El periodo de archivo sera de 7 afios desde el 1 de enero
del afio siguiente al de expedicién de la cuenta.
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Liquidacion del IRPF a Servicios Centrales

Las facturas que se registraron con un indicador de retencion fueron pagadas por su importe
liquido, y el importe de retencidn se desvié a una cuenta contable (47510000) para su posterior
liquidacion a la Agencia Tributaria. La suma de todos los importes retenidos relacionados en un
ADO FM debe ser transferida desde la cuenta bancaria del centro a una cuenta de la Tesoreria

Central, mediante el procedimiento que se describe a continuacion.

En primer lugar, debe registrar la devolucién del IRPF. Para ello, dirijase en el mend SAP a

la opcidén [Ejecucion del presupuesto de gastos -> Caja Fija ordinaria -> Devolucién de fondos a Servicios|

[Centrales -> Devolucién del IRPF a Servicios Centrales].

Una vez en ella, debera pasar a lo largo _

Fecha documenta | 30.05. 2006 [) Clase doe, | KF Sociedad 1000
de varias panta”as introduciendo Fecha contak. a0 05 2006 Petiodo 5 Manedamic EUR
determinados datos en cada una de ella. En la f;ff;”:z

primera pantalla deberd introducir los

siguientes datos:

e Fecha del documento: generalmente la del dia del asiento.

e Txt.cab.doc.: texto opcional.

Una vez introducidos los datos, pulsamos [Enter| |CF0814800 Ftad. de Odontalogia
p CFO015100|Ftad. de Derecho

y aparecera una lista de codigos de Caja Fija en la que |CFO015300 Ftad. de CC. Politicas y Sociolagia

habra que escoger la de nuestro centro.

w Si, tras elegir el codigo de Caja Fija, aparece un mensaje al pie de la pantalla que dice

“jAtencién, NO va a devolver IRPF, sino fondos de la Caja Fija!”, es que se ha
accedido por una opcion de menu erronea. Debe salir inmediatamente al mena y reiniciar
este procedimiento.

Tras escoger el codigo de Caja Fija se pasa 2 @ & T & otosdaios | Importes impio.

a Ia Segunda panta”a, en Ia. que hay que Introduc'r Cuenta de mayor 7800100 Movimientos internos de Tesoreria IRFF

Sociedad 1000 Universidad Complutense

los siguientes datos:

Pasicidn 1/ Contab.Debe / 40

Impoarte 250 EUR

Centro gestor

PosPre E/90 Fondos

Asignacidn

Siguiente pos. de doc.
CWCT 35 Cuenta TESORERIA
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e Importe: cantidad que tenemos que transferir a
Tesoreria Central. Esta cantidad coincide con el

CODIGO CAJR FIJA:

IMPORTE TOTAL:

CFO015100

3.873,00

total de la columna Importe retenido en la hoja
resumen del ADO FM.

e Asignacion: aqui debe introducirse el nUmero de

ADO FM al que corresponde la liquidacion.

ELEMENTO PEP
IMPORTE BRUTO

1816 00

1816 00

PE5 00

1816 00

IMPORTE RETEMIDO IMPORTE NETO

liz,40 L1.owzz 60

182,40 1wz .60

EEPR 181,15

182,40 1wz .60

3873,00

560,35 3.202,05

Tras introducir ambos datos, pulsamos [Enter| para pasar a la

ultima pantalla, en la que

cumplimentaremos de nuevo el importe con la misma cantidad. Por ultimo, grabamos los datos

haciendo clic en el icono Grabar (). Esto genera un documento tipo KF que tenemos que

seleccionar para el pago, como se explicé anteriormente, y generar la transferencia correspondiente

que uniremos al ADO FM para asi indicar a la Tesoreria Central que se ha realizado el ingreso en su

cuenta bancaria, quien mensualmente liquidara el IRPF al Tesoro Publico.
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| Modalidades especiales de facturas de Caja Fija

1 Facturas de reintegro

En Caja Fija no existe una transaccion especifica para registrar las facturas de abono sino
que se accede a la misma pantalla de registro de facturas de Caja Fija, en la ruta de ment SAP

[Ejecucion del presupuesto de gastos -> Caja Fija ordinaria -> Registro de facturas|.

Los datos que debe

S |22 |am ‘ §& Registrar recibo Infarmacian VA

Facturas/Caja Fija Ordinaria/Recibos

cumplimentar en la pantalla

son los mismos que se

indicaron en el apartado

“Registro de la factura”. Para

Datos financieros
Sociedad
Moneda doc.
Caja fila
NP Factura
Acreedor
Importe
Sectar
Ind.impuestos

1000
EUR
=4

™

Fecha factura =1
Fecha contab. 04 112089

Fecha operacidn

Wia de pago
Tp.banco int.

Introduzea Doc
Reintegra
Factura Caja Fija

Introduzea MIF
Anticipo personal UCH
Tercero

indicar al sistema que se trata || .,

Autofactura

de una factura de abono hay

Datos de imputacion
Centro gestor
FosPre

que marcar la casilla de

Fondo

verificacion  del  apartado
Elementa Pep
Qrden CO

Centro coste

Reintegro.

[] Factura Desglosada

Cuando se trata de una factura de abono que no se imputa a un fondo de financiacién
afectada no es necesario indicar ningin valor en el campo Factura Caja Fija existente en el
recuadro superior derecho. Por el contrario, para abonos imputados a fondos de financiacion
afectada es obligatorio indicar el nimero de KJ con el que se registro la factura sobre la que se ha
emitido el abono, ya que entre el documento referenciado y el abono deben coincidir el acreedor, el
tipo de IVA y la imputacion presupuestaria (centro gestor, posicién presupuestaria, fondo y
elemento PEP).

w Si necesita registrar un abono de financiacion afectada y la factura correspondiente se

registré en el ejercicio anterior, contacte con la UCPE para encontrar una solucion
adecuada.

Los abonos recibidos pueden cobrarse o compensarse como parte del pago de otras facturas
positivas del mismo acreedor registradas también por Caja Fija ordinaria, siendo la compensacion
contra facturas positivas el procedimiento méas habitual.
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Compensacién contra facturas positivas

Si disponemos de una factura de abono que debe compensarse con otros pagos, solo hay que
seguir los pasos indicados en el apartado de seleccién de pagos, seleccionando conjuntamente las
facturas y abonos para su pago. En la pantalla de seleccién de pagos el aspecto sera similar al de la

imagen siguiente.

i Mum . Factura Boreedar MNombre de acreedor WP Wimero de Chegue Importe bruto

04 | B75E4894 A7B915832 MISCO ESPANA COMPUTER SUPPLIES 2 2RRRRRR 25 ,15-

04 | 87HE4898 L78915832 MISCO ESPANA COMPUTER SUPPLIES 2 2222227 55,15
Total Sociedad: 30,88 EUR

w Al igual que con el resto de facturas positivas, no es necesario que el abono coincida en

imputacién presupuestaria con ellas. Dicho de otra forma, para compensar el pago de un
abono con facturas, no necesita que estas se imputen al mismo departamento, fondo o
proyecto que el abono.

Una vez pagado el abono, quedara listo para ser incorporado en documento presupuestario.

Cobro de un abono

En determinadas ocasiones, sera mas conveniente que el proveedor devuelva los fondos
correspondientes al abono (por ejemplo, si no es un proveedor habitual y no va a presentar facturas
a corto plazo). En este caso, y siempre que el abono corresponda a una factura positiva tramitada en

el mismo ejercicio, debe seguir este procedimiento:

1. Solicite al acreedor que realice el ingreso en la cuenta de pagos donde se encuentran
los fondos de su Caja Fija.
2. Una vez compruebe que aparece el ingreso en la cuenta contable correspondiente

(575XXX10, donde XXX corresponde a los tres Gltimos digitos de su banco propio

de pagos), dirijase a la ruta de mend SAP [Ejecucién del presupuesto de ingresos -]

[Aplicacion de ingresos -> Ingresos por Reintegro de facturas|.
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3. En la pantalla, debe cumplimentar la
cuenta de cobros en la parte superior y
el NIF del acreedor que ha realizado el
ingreso. Es muy recomendable
también que indique el nimero del
documento contable SE del cobro en la
parte superior y el del documento
contable KL del registro del abono en
la parte inferior. A continuacion, pulse

el botdn Seleccionar Pas.

Conciliacion de Extracto/Ingr. por

0 de Factura: Seleccion de

Seleccionar PAs

Datos Contabilzacion
Fecha contab.
Periodo

Moneda

Datos Seleccion de Extracto
Sociedad
Cuenta de mayor

Fecha Contabilzacidn
Clase Documento
Extracto

Importe Original ML

Datos Seleccidn Doc.Conciiacion
Sociedad
Clase cuenta
Cuenta
Indicador CME

Fecha Contabilzacién

1000

57503910

B[]

=
&
2
E
I
I
g

1000
K|

32031800E @

Chse Documento KL! a

|1520&397321 a

200

Documento

4. En lasiguiente pantalla, solo SGICL

- <B]ece

Conciliacion de Extracto/Ingr. por Reintegro de Factura: Conciliacion
[l petalle Doc.

Datos Contabilizacion

tiene que marcar el SE del

£F|Refrescar Datos

cobro del abono y el KL de

Importes Concilacion

w =
Fecha contab. 27.08.2018
L g

ese mismo abono, y pulsar el Peioe

Moneda EUR

Total Doc.Extracto 258,10
Total Doc.Conciiable 258,10
Diferencia 0,00

boton Conciliar, o bien el

SE 1811155997 258,10 256,10 ~ KL 1820039732 258,10 258,10 258,1 ~

boton Grabar ().
Obtendré dos nimeros de documento, correspondientes a un IP y un AB, y el abono

quedara listo para ser incorporado en documento presupuestario.

Incorporacién de abonos en documento presupuestario

El proceso de Seleccion masiva de documentos ADOP(FM)

incorporacion de abonos en @ [

Datos de seleccidn

documento presupuestario es

igual al de las facturas ,
Entidad CF 1086
positivas. Puede, incluso,  Sociedad 1088 a
A , Fecha del documenta a
marcar simultaneamente Fecha de contabilizacidn nie1a4 a 2710604
facturas positivas y abonos ~ “entre gestor padnTa1” 3
Posicidn presupuestaria G225 12000 a
para su incorporacion en  Fondo a
. Clase de documento KL @ a
documento presupuestario. No m—
obstante, hay que hacer la ~ Mdedocumento 2
M de factura a
observacion de que Génesis  cajafia a

elabora dos documentos presupuestarios diferentes: uno con las facturas positivas y otro de
reintegro con las facturas de abono. Los documentos de abono generados son de tipo FJ, si los KL

que incorpora hacen referencia a un KJ previo, o FC en caso contrario.
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1 Facturas de un anticipo a personal interno de la UCM

Cuando nos pregentan facturas QUE | Festuasicaia Fis ornarafesioos

Datos financieros
Sociedad 1800 Fecha factura [ Infraduzea Doc

justifican un anticipo concedido a Monegados, LR Fechs contab, 186052088 Relrtaaro o

Caja fiia [c Factura Caja Fija

N° Factura [c

personal interno de la UCM (consultar el | s

Irnporte Wia de pago Infroduzea MIF
Sectar Tpbanco int Anticipo personal UCM

procedimiento en el apartado | nmesos

Texto Autofactura

correspondiente), se registran de la misma

manera que cualquier otra factura de Caja | ceowesmer
Fija con la siguiente salvedad: hay que | =

marcar la casilla de verificacion en el | cowmes R C—

apartado Anticipo personal UCM y a
continuacion, el NIF de la persona a la que se concedid el anticipo.

Cuando se pulsa el icono Grabar () el sistema nos dard, ademas del nimero de RJ, dos
numeros de registro: uno de ellos es el registro de la factura propiamente dicho (documento KJ) y
el otro es el registro de la compensacion de la misma (KH). Por tanto, no hay que seleccionarlas
para su pago por parte de Tesoreria. Una vez registrada, por tanto, ya puede ser incorporada a un

documento presupuestario.
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| Anticipos a personal interno de la UCM

Los anticipos concedidos al personal de la UCM se comportan como una linea de crédito

vinculada Unicamente al NIF del interesado y no a los diferentes medios de pago por los que se le

hayan concedido (cheque, transferencia, efectivo). El procedimiento habitual es:

e Concesion del anticipo.

e Justificacion con facturas por parte del interesado del importe anticipado (este apartado se

explica dentro de los procesos especiales del sistema de Caja Fija).

e Devolucion, en su caso, del importe no consumido.

e Consulta de la situacion de los anticipos concedidos.

@ Aunque el procedimiento habitual es el de arriba, el sistema permite que el perceptor del

anticipo justifique mas cantidad de la que ha recibido. Incluso puede justificar facturas con
cargo a un anticipo sin que se haya registrado la concesion.

1 2 2 ..
1 Concesidn del anticipo

La concesion del anticipo se realiza a través de la ruta de mentd SAP [Ejecucion del

[presupuesto de gastos -> Caja Fija ordinaria -> Anticipo de Caja Fija a personal interno UCM -> Registro]

anticipo de CF|.

cumplimentar los campos siguientes:

En la pantalla que presenta el sistema hay que Sofic. anticipo de acreedor: Datos cabecera

Mueva posician

Fecha documento | Ei' Clase doc, KA Sociedad
Fecha contab. 30.05. 2006 Monedamic

Fecha de documento: normalmente sera la fecha T cab.doc.

del d|'a Acreedor
Cuenta 4
In.CME dest. 2

Txt. Cab. Doc.: puede usar opcionalmente este

texto corto para indicar el motivo del anticipo.

Cuenta: se indica el NIF de la persona a la que se concede el anticipo, que debe estar dada de

alta como acreedor en el sistema.
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Al pulsar Enter|  ggjic. anticipo de acreedor: Ahadir Posicién de acreedor
el sistema nos pide que & & B & oOtrosdatos Retencidn de impuestos

identifiquemos  nuestro  Acreedor B0989617L  PERSOMNAL INTERNO Libriay 48000800
s — Sotiedad 1080 CALLE 811
COdIgO de CaJa Flja de Ia Universidad Complutense MADRID
lista con todos los Posicidn 1 FReg. Facturas § 39 F [ Ac.Obl.Rec.Pre.Corr,
Imparte cjzlo} EUR
disponibles. Una vez | wenceel 18.05 06
. Blg. pago B Wiz de pago ()
seleccionado se pasa a | .. " pago 23
Orden
una segunda pantalla en Centro coste
B Elemento PEP
la que habra que

cumplimentar los siguientes datos:

e Importe: el importe a anticipar.
e Vence el: el dia de la fecha en que se registra el anticipo (campo obligatorio).

e Viade pago: se pueden indicar los valores A (transferencia SEPA Caja Fija), 2 (cheque Caja

Fija) o 3 (metélico Caja Fija).

@ La concesion de anticipo es una operacidn extrapresupuestaria. Por ello, los campos Centro

de coste, orden de coste y elemento PEP no tienen relevancia (no esta prestando crédito,
estd prestando tesoreria, y la tesoreria no esta asociada a ningn cédigo presupuestario o
de costes) y no deben ser cumplimentados. Si, a pesar de ello, rellena alguno de ellos,
observara que no hay reflejo en ningln listado y que no se afecta a la disponibilidad de
gasto de ningun cédigo.

Cuando se opte por la via de pago A: Transferencia de Caja Fija, hay que pulsar el icono

( & Ofros datos

Otros datos ), habilitindose asi el campo Bco. col. donde hay que indicar el

ordinal bancario asociada a la cuenta corriente del interesado.

Para grabar el anticipo se debe pulsar el icono Grabar (). La concesion del anticipo
genera en Génesis un apunte estadistico con la clase de documento KA, que debe ser seleccionado
para el pago por Tesoreria (este proceso se puede consultar en el apartado correspondiente del
sistema de Caja Fija).

@ Las concesiones de anticipo no aparecen en el listado de situacion de anticipos hasta que
Tesoreria ha generado el documento de pago correspondiente.
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1 2 /2 . .
1 Devolucidn, en su caso, del importe no consumido

El interesado ha de

Fecha documento [n:ﬂ Clase doc. KD Sociedad 1060
devolver el importe  Fecha contab. 19.05. 2008 Periodo 5 MonedalT/C ELIR
anticipado y no consumido, __. .

bien mediante efectivo o Tscah.doc.

mediante un ingreso en

nuestra cuenta restringida de [ Frimera posicién del documento

pagos. Para ello, debe | SMCT 4P Cuenta

utilizarse la opcion de la ruta de ment SAP [Ejecucién del presupuesto de gastos -> Caja Fija ordinaria -]

[> Anticipo de Caja Fija a personal interno UCM -> Devolucién anticipo de CF. En la pantalla que aparece

hay que cumplimentar los siguientes campos (todos obligatorios):

e Fecha de documento: fecha en la que se produce la devolucion.

e Txt. Cab. Doc.: puede usar este campo opcional para afiadir una breve descripcion de la

devolucion.

e Cuenta: cuenta de ingresos de tesoreria donde se han devuelto los fondos. Para cumplimentar

este valor siga esta regla:

e Si el interesado devuelve el dinero en efectivo, la cuenta que debe usar es 570xxx80, donde
XXX representa la parte final del cédigo de banco propio de pagos (p.e.: 57003880 para el
banco propio PC038).

e Si el interesado devuelve el dinero mediante un ingreso en banco, la cuenta que debe usar es
575xxx10, donde xxx representa la parte final del c6digo de banco propio de pagos (p.e.:
57503810 para el banco propio PC038).

Al pulsar Enter| el sistema noS Reg.Devoluc. Anticipo CF: Anadir Posicién de cta. mayor
A EH B

pide que identifiguemos nuestro Codigo

Cuenta de mayor 57003880  Ingresos Caja Efectivo Ftad. de Derecho
de Caja F”a en una |ista con todos IOS Sociedad 1000 Universidad Complutense

codigos existentes. A continuacin, |FesiiontiContahDebe /40

Importe 25 ELR

pasaremos a una segunda pantalla en la | Semeseser

FosPre E/90 Fondos

que habrd que indicar los siguientes

Fecha valar 18.05. 2006

datos:

Siguiente pos. de doc.
CWCT 35 Cuenta D0988617L] (@

e Importe: el importe devuelto.
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e Cuenta: el NIF de la persona a la que se le concedi6 el anticipo.

@ Como con la concesion, evite cumplimentar los campos Centro gestor y Fondos. La
operacion es extrapresupuestaria y no afecta al crédito.

Al pulsar [Enter], el sistema nos vuelve a pedir el importe de la devolucion. Una vez

. . ., .. . ]
introducida, grabaremos la devolucion del anticipo pulsando el icono Grabar (). Este
documento que genera Génesis es un KD, y se concilia, si la devolucion se ha producido en la

cuenta bancaria, con el SE de ingreso correspondiente.

@ Puesto que una de las posiciones contables del KD es la cuenta de tesoreria (banco o

metalico), el documento no interviene en el proceso de pagos (seleccion y generacion de
medios).

1 Consulta de la situacion de anticipos a personal UCM

Para consultar la situacién de los anticipos concedidos hay disponible un listado en la ruta de

menlU SAP [Ejecucion del presupuesto de gastos -> Caja Fija ordinaria -> Sistemas de informacién ->|

[Saldos de anticipos emitidos a personal UCM|.

En la pantalla inicial de iistado de Anticipos

seleccion estan disponibles los @&

. . . Datos de Sel it
siguientes filtros (los marcados con ~gooce .
Cadigo Caja Fija [ a
Acreedor a

i v B

* son obligatorios):

Tipo de registros

° EjerCiCiO *: introduzca el Todas las operaciones &
Qperaciones pend. de compensar

ejercicio o rango de ejercicios

de los que quiere obtener informacion.

e Codigo de caja fija *: introduzca el cddigo de su caja fija (la posibilidad de indicar un rango de

codigos esta pensada para cubrir las necesidades de informacion de los Servicios Centrales).

e Acreedor: si desea limitar la informacion a la de un perceptor concreto, use este filtro para

indicar el codigo de éste.

e Tipo de registros: las operaciones que afectan a los anticipos de un perceptor se van

compensando en el sistema cada cierto tiempo cuando es posible, con el objetivo de identificar
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mejor qué cantidades entregadas han sido completamente justificadas o devueltas. Seleccione
Todas las operaciones si desea que se muestren todas las operaciones del perceptor, o bien

Operaciones pend. de compensar si sélo quiere obtener las que no han sido compensadas.

Tras rellenar los filtros deseados, pulse Ejecutar (@). Obtendra un listado como éste:

UMIYERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
Saldos de Anticipo de Caja Fija emitidos a personal de Ta LCH

Fecha aa/11/2018 Pagina: 1
CFOR18708 Ftad. de Beografia e Historia Importe Pendiente Caja Fija: 603,87 EUR
Acreedor ATOOGERSE OFIPACK OFK & &
Ejercicio Clase Documento | M°.Documento Financiero | Mimero de Factura F.Contabilizacidn | Importe total documento | Compensada
Anticipos emitidos:
2010 KA 1020046306 09.09.26810 750,00
2010 K& 1620048239 17.09.2010 50,00
Total anticipos emitidos 300,00
Facturas justiticadas:
2010 KJ 1020063199 10642045F 19182810 23,21-
2010 KJ 1020053281 106G42944F 19.168.2010 166,05-
2010 kJ 1020063662 40004416F 21.10.2010 7,67
Total facturas justiticadas 196,93-
Total Acreedor: 603,07 EUR

@ En el listado, las concesiones de anticipo (documentos KA) sélo aparecen si han sido
pagadas contablemente (esto es, cuentan con su correspondiente documento KY).

La combinacion de filtros disponible permite utilizar el listado para obtener vistas muy
diferentes de la informacion relacionada con los anticipos a particulares. A continuacion se indican

varios usos posibles del mismo.

Obtener las operaciones pendientes de un perceptor

Una de las consultas mas habituales que puede necesitar realizar es saber qué cantidad tiene

abierta un perceptor. Para ello, solicite el listado de esta forma:

e Ejercicio: introduzca el rango de ejercicios de los que quiere obtener informacién. Lo normal
para este caso sera 2003 al ejercicio en curso.

e Codigo de caja fija: introduzca el cddigo de su caja fija.

e Acreedor: indique el cddigo del perceptor del que desea obtener la informacion.

e Tipo de registros: seleccione Operaciones pend. de compensar.

A continuacion, pulse Ejecutar (@), 0 bien ejecute el listado en fondo (en el menu

superior desplegable de SAP, escoja la opcién [Programa -> Ejecutar en proceso fondo|, 0 bien pulse
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F9). Para més informacién sobre el proceso de listados en fondo, consulte el manual de

Contabilidad financiera y tratamiento de la informacion.

Obtener las operaciones pendientes de una caja fija

Probablemente la siguiente consulta méas habitual en un centro es conocer todos los anticipos

pendientes de liquidar de cualquier perceptor. Para ello, solicite el listado de esta forma:

e Ejercicio: introduzca el rango de ejercicios de los que quiere obtener informacién. Lo normal
para este caso sera 2003 al ejercicio en curso.

e Codigo de caja fija: introduzca el cddigo de su caja fija.

e Acreedor: deje este campo en blanco.

e Tipo de registros: seleccione Operaciones pend. de compensar.

Debido al coste de proceso del listado, es preferible solicitar siempre el listado en fondo (en

el men( superior desplegable de SAP, escoja la opcion [Programa -> Ejecutar en proceso fondol, 0 bien

pulse ). Para mas informacion sobre el proceso de listados en fondo, consulte el manual de

Contabilidad financiera y tratamiento de la informacion.

Obtener todas las operaciones de un perceptor

En ocasiones especiales puede que necesite obtener un listado con todas las operaciones de
anticipo de un perceptor a lo largo de los ejercicios gestionados en Génesis. Para ello, solicite el

listado de esta forma:

e Ejercicio: introduzca el rango de ejercicios de los que quiere obtener informacion. Lo normal
para este caso sera 2003 al ejercicio en curso.

e Codigo de caja fija: introduzca el codigo de su caja fija.

e Acreedor: indique el codigo del perceptor del que desea obtener la informacion.

e Tipo de registros: seleccione Todas las operaciones.

Puesto que el listado tarda en procesarse, debe ejecutarlo en fondo (en el men( superior

desplegable de SAP, escoja la opci6n [Programa -> Ejecutar en proceso fondd}, 0 bien pulse [F9). Para

més informacion sobre el proceso de listados en fondo, consulte el manual de Contabilidad

financiera y tratamiento de la informacién.
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Obtener todas las operaciones de un ejercicio y una caja fija

Por dltimo, si quiere obtener todas las operaciones de anticipo registradas en un ejercicio
para su caja fija, a modo de archivo, cumplimente los filtros de la siguiente forma:
e Ejercicio: introduzca el ejercicio del que quiere obtener informacion.
e Codigo de caja fija: introduzca el cddigo de su caja fija.
e Acreedor: deje este campo en blanco.

e Tipo de registros: seleccione Todas las operaciones.

Puesto que el listado tarda en procesarse, debe ejecutarlo en fondo (en el menud superior

desplegable de SAP, escoja la opcidn |Programa -> Ejecutar en proceso fondol, 0 bien pulse ). Para

més informacion sobre el proceso de listados en fondo, consulte el manual de Contabilidad

financiera y tratamiento de la informacién.
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| Busquedas e informes frecuentes

1 Como saber en gué ADO FM se haincorporado una factura de Caja Fija

Para averiguar este dato es preciso visualizar el documento financiero, lo cual es posible a

través de la opcién de mend SAP [Contabilidad patrimonial -> Documento contable -> Visualizar|

[documento]. Una vez alli, hay que introducir estos datos:

e Numero de documento: el nimero de documento KJ.
e Sociedad: siempre es 1000.

e Ejercicio: el correspondiente al documento (o bien déjelo en blanco).

Una vVez IntI'OdUCIdOS LS E M4y HE T3 E B @ [ sekecinar [ Grabar TF E o Datos fiscales
IOS datOS, pU|Se Entel’ y Cl.doc. : KJ { Factura Caja Fija ) Documento normal
N® doc 6200B24365 Sociedad 1008 Eiercicino 2006
, Fe . docum. 28.03.2006 Fe . contab 31.03.2006  Periodo o3
accedera a una pantalla como | referen 067 -00358
Honeda doc. ELR
ésta. A continuacion, haga
d bl I b I I' Pos|CT| Cuenta Texto brewe cuenta Beignacidan 11 Importe|Texto
0 e C IC SO re a Inea Cuyo 1(31) A28253029 |ROTULDS AYLLOM, 5.4 63 296, 78- |PLACAS DE METACRILATO
Z(40] 47201000 |H.P. IVA soportado 63 296,78
3|zz|CFof12200 |Ftad. de Informética CF 296,78 |CFOO12200
Valor en Ia COIumna Cuenta es 4(50]| 47201000 |H.P. IYA soportado CF 295, 78-

el codigo de la Caja Fija. Accedera al detalle de la linea (o posicion).

En esta pantalla de detalle, la % & &2 v 4« & & otosdatos

Datos retencidn impuestos

Ftad. de Infarmatica 55800120
CIUDAD UNIVERSITARIA

MADRID

jcreedar CFoRiz2o0
Sociedad 1088
Universidad Complutense

Librhday

compensacion, si esta presente, nos da

M doe, 6200024365

la informacion sobre la fecha y el
namero de incorporacion a documento

ADO. Este nimero, sin embargo, no

Posicidn 31 Debe fZ2Y
286,78
Ind.imp. CF

Imparte

Datos adicionales

s . - Wence el 28.03. 2006
reSUIta Utll para averlguar el numero de Compensacion 27.04. 2006 / 6100412249 |mporte pago o,ea EUR
ADO FM Asighacidn Asignacion CME
Testo CFO012200
Haciendo clic sobre el botdn
Tp.hco.interl.
@ Owosdaos | sistema nos muestra una | nstuesiones
FosPre E/GO
ventana donde el campo Clave ref.l es el | Semeaestor 0380 “ondes
Soc.GL asociada Solic. LIC
nimero del documento RJ que corresponde a Fecha tes 28032006 nivel tesoreria P1
Asign. CME
esa factura. Clave ref 1 1000236198
Clave ref2 LZ[eh}
Clave ref. 3 £/2219900/2000
v R
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Si desea visualizar el documento RJ, apunte el
numero y retroceda hasta volver al mend SAP. A
continuacion, dirfjase a la opcion de ment SAP Ne docurmento 1000235198 [3)

Fosicidn doc.

[del presupuesto de gastos -> Gastos presupuestarios ->|

[Retencion -> Visualizar. Alli sélo tiene que introducir el

numero de reserva RJ y pulsar Enter|. Accedera al documento en una pantalla como la siguiente:

i EMES CONSUMD

M dacumento 1000724268 & contabiliza

Clage documento RJ Reserva de Caja Fija Fecha rezerma 16 B6. 2811
Sociedad 1008 EUR  Universidad Complutense  Monedaic EUR

Texto de doc.

Moneda ELIR

Suma total 2605, 70Q

Fosiciones doc.

| P... Wence el (Importe total  |Impte.original | Texta FosPre Centro gestor ([Fondo  |Centro coste |(Orden

| 1 2011 205,70 205 TA G/2310043 ¢ 2000 03961 20 8120 EQ3901 206004
|

Haciendo un doble clic en el boton Consumo (& “2"sime 1y "nyede obtener dos resultados:

e Si el sistema nos informa que no existe consumo, la factura no ha sido incorporada a ADO FM.

e Si el sistema nos proporciona la siguiente pantalla nos esta indicando que la factura que

consultamos esta incorporada a ADO FM.

FANEAFT/IE| Q@ TATh BaEd O

Me docum. “|“ Pos|Operacidn Referencia Zonsumo| Cansumaolh
1000724268 1 Imp.cormpr. 2058 70 205870 E
Facturaidhaono 1110686827 10002011 205,70 205,70 |E
Total FacturasiAbonos 205,70 205,70 |E
Zonsumo 205,70 205,70 |E
Impte. pend. 0,00 0,00 E

Haciendo clic en la linea blanca se accede al documento presupuestario (ADO FM, FC, FJ)

en el que se ha producido el consumo.
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: Como saber en qué ADO FC/FJ se haincorporado un abono de Caja Fija

Si lo que necesita saber es en qué documento presupuestario se ha incorporado un KL

(abono de Caja Fija), y el KL referencia una factura previa, puede seguir el mismo procedimiento

anterior una vez identificado el KJ. Conociendo el nimero de documento KL, siga estos pasos:

s WA »rNETFEFE Eul&u Seleccionarl&u Grabar |TF (3 &5 Datos fiscales E]|

1

Cl.doc. @ KL { Reintegro Caja Fija ) Documento normal

Me doc. 82000081763 Sociedad 1000 Ejercicio 2008

Fe.docum. 24.061.26008 Fe.contab. 12.02.2008 Periodo 02

Referen. 9080003546

Moneda doc. EUR

FPos|CT| Cuenta Texto breve cuenta Asighacidn 11 Importe|Texta Doc.comp. |Fe.comp
1(21| 830218462 [STRAUMANN ESPARHS 8200001757 | 3 G2 41,73 2108186142]13.02. 2008
2|Z1|CFO14800 |Ftad. de Odontologia|m JHTE CF 41,73- 2 |a108327156] 14 03 2008
3|40(99000018 |Cuenta mayor IWA CF CF 41,73
4|50(99000018  |Cuenta mayor IWA CF G2 41,73-

Visualice el documento a través la ruta de mend SAP |Contabilidad patrimonial -> Documentol

[contable -> Visualizar documento|, introduciendo el nimero de documento la sociedad (1000) y el

ejercicio contable del documento.
Seleccione la disposicion /IDOCCOMPENS. Para ello, pulse el boton Seleccionar variante de

visualizacion ( [ Seleccionar | seralado con el nimero 1 en la imagen) y, en la ventana que
aparece, haga clic en la celda /IDOCOMPENS. Asi vera el nimero de documento de

compensacion de cada posicion.

Si el documento tiene nimero de compensacion en la linea con clave de contabilizacion Z1
(sefialado con el nimero 2 en la imagen), el KL esta incorporado en un ADO. En caso contrario,

no lo esta.

Si el KL tiene un nimero de documento KJ en el campo Asignacién de la posicién del
acreedor (sefialado con el numero 3 en la imagen), puede consultar el nimero de ADO a través
del RJ del KJ indicado, siguiendo los pasos del apartado anterior. Si no hay nimero de KJ en

el campo Asignacidn, no es posible averiguar el namero de ADO.

Coémo saber qué documentos ADO FM se han repuesto en el pago de un KW

Algunos centros desean controlar las reposiciones de su anticipo de Caja Fija cuenta por

cuenta. Este documento describe un método para, a partir de un KW presente en la cuenta

575xxx10 de un centro, obtener la lista de documentos ADO FM (y, en su caso, FC y FJ) incluidos

en el pago asociado al KW.
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Comience dirigiéndose a la opcion de meni SAP [Contabilidad patrimonial -> Cuenta -> Visualizar]

[modificar partidas].

Introduzca el nimero de su cuenta de ingresos 575xxx10 (siendo xxx el nimero de banco
propio del centro), y seleccione Partidas abiertas, Partidas Compensadas o Partidas (todas),
segun precise para incluir en el listado el KW sobre el que desee operar. Alternativamente, si

conoce el nimero del KW, puede visualizarlo directamente a través de la ruta de meni SAP

[Contabilidad patrimonial -> Documento contable -> Visualizar documento contable).

Una vez esté visualizando el documento, apunte los datos correspondientes a los campos

Importe y Fecha de documento.
Retroceda sobre sus pasos hasta volver al menu principal. Para ello, pulse repetidamente la tecla

o0 el icono Atras (e') hasta llegar al mend.

A continuacion, dirijase a la opcién de meni SAP [Ejecucion del presupuesto de gastos -> Cajal

[Fija ordinaria -> Sistemas de informacién -> Saldos movimientos de una CFJ.

Introduzca el codigo de su Caja Fija, la sociedad y el ejercicio al que pertenece el KW que

desea consultar y pulse |[F8| o el icono Ejecutar (@).

Una vez este visualizando la tabla, haga doble clic en la celda correspondiente a la columna
Debe y la fila del mes del KW. Por ejemplo, si el KW tiene fecha de documento "05.04.2008",

la fila correspondiente sera la que tiene el valor 4 en la columna Periodo.

Aparecera una lista con todos los pagos (documentos KZ) realizados por reposiciones de Caja
Fija en ese mes. Una de las lineas coincidira en importe y fecha con el KW que se quiere

averiguar. Haga doble clic sobre la linea correspondiente.

Visualizara entonces una de las posiciones del documento KZ que ha seleccionado. Dirijase al

menu superior y escoja [Entorno -> Utilizacion del pago].

La lista que aparecera tiene una linea por cada posicion de las cuentas justificativas repuestas,
con el nimero de orden en la columna Ind. agrup. Para facilitar la identificacion de las cuentas

justificativas y su importe, puede afiadir subtotales por nimero de orden marcando la cabecera

de la columna Ind. agrup. y pulsando + 0 bien el icono de subtotales (%).
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1 Situacion de la Caja Fija del centro

El informe de situacién de la Caja Fija facilita @

en una sola pantalla el estado del anticipo de Caja Fija | patos de seleccion
Cadigo de Caja Fija cToa1510e @

del centro, incluyendo informacién sobre las

reposiciones pendientes y su estado de tramitacion. Esta disponible a través de la ruta de menu

[Ejecucion del presupuesto de gastos -> Caja Fija -> Sistemas de informacién -> Saldos de Caja Fija]. Una

vez en la pantalla, introduzca el codigo de Caja Fija y pulse el icono Ejecutar (@). Al cabo de

unos segundos aparecera la siguiente pantalla:

CFO@15188  Ftad. de Derecho

Lrticipos 294000, 00 00 294 000,00
Saldo de Anticipo de Caja Fija 294 000,00
Cobros / Pagos 2.319 409 61 2.080. 671,30 238,738, 31
Facturas Reg / Pagadas 2.082 479 15 2,080 671,30 1.807, 85
Apbonos Reg ! Cobrados 229,16 229,16 o,oa
Anticipos Lihrados ¢/ Retornados 104 715 86 101.715 86 3000, 00
Saldos Disponihle Caja Fija 234 159, 62
Fac Pagadas / Justificadas 2.080.671, 30 2.079.560 50 1.110,80
Abonos Cobrados / Justificados 229,16 229,16 o,oa
Reposicidn Reg ! Pagadas 2. 025 638,77 2. 025 638,77 0,00
Reposicidn en WF

Saldo de Reposiciones en WF 53.821,73

El significado de cada una de las cantidades es el siguiente:

e Cobros: representa la suma de las cantidades recibidas por el centro desde el principio de la CF.
e Pagos: representa la suma de las cantidades pagadas por el centro desde el principio de la CF.

e Facturas registradas: representa la suma de las facturas registradas desde el principio de la CF.
e Facturas pagadas: representa la suma de las facturas pagadas desde el principio de la CF.

e Abonos registrados: representa las facturas de abono registradas desde el principio de la CF.

e Abonos cobrados: representa las facturas de abono contabilizados (abonados en los pagos),

desde el principio de la CF.

e Anticipos librados: representa los anticipos emitidos a personal interno registrados desde el

principio de la CF.

e Anticipos retornados: representa la cantidad de anticipos liquidados, tanto con facturas como
devoluciones, desde el principio de la CF.
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e Saldo disponible Caja Fija: representa el disponible del anticipo de Caja Fija al dia de la fecha.
e Facturas justificadas: representa la suma de todas las facturas justificadas en ADOs FM.

e Abonos justificados: representa la suma de los abonos justificados en ADOs FC y FJ.

e Reposicidn reg: representa la suma de todos los documentos presupuestarios para reponer.

e Reposicidn pag. representa la suma de los documentos presupuestarios repuestos.
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