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Caja Fija Version 3.1

Ciclo de Caja Fija

De acuerdo con el Real Decreto 725/1989, la Caja Fija es un anticipo de tesoreria con el
caracter de provision de fondos extrapresupuestario que se realiza a favor de las cajas pagadoras
para la atencion inmediata y posterior aplicacion al capitulo de gastos corrientes en bienes y
servicios del presupuesto del afio en que se realicen de gastos periddicos y repetitivos cuyo importe

sea inferior a 5.000 € por obligacion.

Respecto a la definicion anterior, las Normas de Ejecucion del Presupuesto de la UCM de
los ultimos afios concretan y amplian la imputacion presupuestaria a los capitulos de gastos II, 111
para atender comisiones bancarias derivadas de pagos en moneda distinta de Euro y el articulo 64,

excluyendo en todos los casos el material inventariable y las adquisiciones bibliograficas.

En cualquier caso, la caja fija es un procedimiento de pago, no de gasto, por lo que las
definiciones anteriores no excluyen explicitamente su uso por el procedimiento de contratacion
celebrado para efectuar el gasto. Sin embargo, por cuestiones relativas al control de la ejecucion de
los contratos y de sistema, en Génesis solo se permite pagar por caja fija gastos correspondientes a
ciertos contratos basados (los que lo prevén expresamente), contratos menores cuya cuantia total sea

inferior a 5.000 euros, dietas y ciertos gastos no contractuales, como tasas y tributos.

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

Centro

Registro del
gasto (imput.
fase R)

e Intervencién
Reposicion por

Tesoreria (bajo
demanda)

Seleccién para

el pago

Tesoreria

HiR

Contabilizacién

Propuesta de
pagos CFIJA

Justificacién en Pago material

ADO (gen. medios)
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Partiendo de un anticipo de caja fija ya establecido, el flujo circular anterior muestra la

operativa habitual:

e Se registran los gastos desde la Consola de Recepcion de Facturas. Esto genera un documento
de reserva RJ y un documento contable KJ (pueden ser varios RJ y KJ si el gasto se desglosa),

a menos que se trate de documentos de abono, en cuyo caso se generan documentos KL.
e Se seleccionan para el pago desde la cuenta bancaria del centro destinada a estos.

e Se espera a que Tesoreria cree la propuesta de pagos de caja fija diaria, lo que genera
documentos KY, cada uno de ellos correspondiente a todos los gastos seleccionados que

compartan acreedor, via de pago y, en su caso, ordinal bancario.

e Se generan y envian los medios de pago para ejecutar el pago material a los acreedores directos
de esos gastos. La realizacion efectiva de los pagos en el banco genera apuntes en la cuenta
bancaria que se reflejan en Génesis como documentos SE. El pago en efectivo no cuenta con

documentos equivalentes a los SE.

e Se concilian los pagos bancarios (hay un proceso automatico para los pagos por transferencia
SEPA, pero otro tipo de pagos, como cheques, transferencias fuera de zona SEPA, comisiones
bancarias o liquidaciones de tasas, tributos, etc., requieren la conciliacion manual). La

conciliacion genera documentos AX.

e Se incorporan los gastos pagados en una cuenta justificativa (un ADO de clase FM, o FC/FJ si

son reintegros).
e Intervencidn contabiliza la cuenta justificativa.

e Tesoreria, previa peticion del centro, realiza el pago de la misma, que se traduce en la
reposicion en la cuenta bancaria del centro de los fondos justificados (Tesoreria no paga a los
acreedores, porque ya se hizo en el centro). La reposicion involucra, a efectos del centro, los

mismos documentos que cuando se crea o amplia, segun se detalla mas abajo.

e Los fondos repuestos vuelven a estar disponibles para el centro.

La creacién o ampliacion de un anticipo de caja fija comienza con el ingreso de una
provision de fondos en la cuenta de gastos del centro (que, actualmente, se mantiene abierta en el
Banco Santander). Es un proceso iniciado desde la Tesoreria de los Servicios Centrales con un pago
que genera un documento KZ, y simultaneamente genera un movimiento contable de ingreso en la
cuenta contable 575xxx10, donde xxx es el numero del banco propio de pagos del centro, con la
clase de documento KW. Cuando se realiza el ingreso se genera un documento SE en la misma

cuenta.
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De los fondos disponibles en la cuenta bancaria como parte del anticipo de caja fija es
posible hacer un traspaso a caja efectivo, que en Génesis se contabiliza con un documento ST. El
traspaso se lleva a cabo materialmente expidiendo un cheque al portador que se cobra en ventanilla

y cuya cantidad, en billetes y monedas, se deposita en la caja fuerte del centro.

La siguiente tabla resume las clases de documento que intervienen en cada fase:

Anticipo CF | Traspaso efectivo | Registro facturas | Pago | Doc. presupuestario | Reposiciéon CF
KW ST KJ, KL KY FM, FC, FJ KW
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Registro de la factura

Las explicaciones sobre el registro de facturas se han centralizado en el manual del Registro

Contable de Facturas (RCF), donde se detalla todo el procedimiento desde que se recibe la factura

electronica o se crean los documentos en la Consola de Recepcion de Facturas (que es, en la

practica, lo mismo que el RCF, y se abrevia con las mismas letras en diferente orden, CRF), se

aporta la documentacion, se verifica y envia a firma hasta que se procesa. Aqui solo vamos a

presentar algunas notas propias del registro de facturas de caja fija:

No es posible registrar gastos por el procedimiento de caja fija cuyo importe bruto supere 5.000
euros (esto es, antes de descontar IRPF o IRNR e incluyendo IVA nacional). Mas adelante

indicamos algunos ejemplos para clarificar como se aplica este limite.

Para poder tramitar facturas de adquisiciones realizadas dentro de un acuerdo marco que lo
admita, estas deben ser de importe igual o inferior a 5.000, aplicando las mismas reglas del
mismo punto anterior, deben corresponder a adquisiciones directas (sin segunda licitacion) que
no sean de material inventariable, no debe haberse generado un expediente de contrato basado y,
por supuesto, el acreedor debe ser uno de los adjudicatarios del acuerdo marco y este debe estar
en vigor (para esto, y a falta de mejor criterio, la fecha de la factura debe estar incluida dentro

del periodo de vigencia del acuerdo marco).

Los gastos, y los abonos, se pueden registrar por caja fija desglosados (por ejemplo, si tienen
dos tipos de IVA). Por otro lado, los gastos se pueden registrar haciendo referencia a un anticipo
a particulares, pero en ese caso no sera posible desglosar el registro. Si tiene que registrar una
factura desglosada que compensa la cuantia de un anticipo a particulares, habra que simular la
devolucion de esa cuantia en el anticipo a particulares y registrar la factura sin hacer referencia

al citado anticipo.

En algunos casos, un proveedor puede estar bloqueado en el sistema por haberse recibido una
orden de embargo tributario de la AEAT o la Seguridad Social. En estos casos, debera contactar
con el Servicio de Tesoreria para que le facilite un impreso de la Administracién que ordena el
embargo con el que puede dirigirse a la entidad financiera y hacer el pago contra la tesoreria de
esa Administracion, tras lo cual podra registrar el gasto con una via de pago especifica que

marca el pago liberatorio por embargo.
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Ejemplos sobre el limite de 5.000 euros para el registro por caja fija

La siguiente tabla tiene algunos ejemplos de gastos para ilustrar cuando procede su registro

por caja fija y cudndo es necesario desviar la tramitacion a otro procedimiento.

4500,00 94500  -675,00  4770,00

Z
o

Muchos profesionales
totalizan la factura sumando
el IVA y restando el IRPF,
pero para nosotros el IRPF
también es gasto (no se lo
pagamos al acreedor, pero si
a Hacienda). La factura se
registraria por 5445,00.

350,00 N/P -52,50 350,00 Si El registro seria por 350,00 y

el pago por 297,50.

N/P N/P N/P 5500,00 Si Aungque el primer subtotal de
la liquidacion seria 5500,00,
los gastos abonados por la
UCM directamente a
agencias de viaje cuentan
con sus propias facturas y la
liquidacion solo seria de
3.000,00.

N/P N/P N/P 5500,00 No Aunque solo resten 1000,00
euros por abonar al
comisionado, los 5500,00
son el total de la liquidacion
(*)

4500,00 945,00 N/P 4500,00 Si Al ser un servicio
intracomunitario, la empresa
no incluye el IVA, por lo que
el documento tiene un total
inferior a 5000,00. Los
945,00 euros no los pagamos
al acreedor, sino que se
recogen en la liquidacion de
IVA mensual de la UCM y
se abonaran, en su caso,
centralizadamente.

5500,00 N/P -825,00 4675,00 No Como pasaba con la factura
del profesional, el IRPF no
altera el total del documento.

400,00 16,00 N/P 456,00 No La caja fija no permite la

tramitacion de gastos
bibliograficos.

495,04 103,96 N/P 599,00 No La caja fija no permite la
tramitacion de gastos
inventariables. Los
ordenadores, aunque sean
inferiores a 600 euros,
siempre deben ser
inventariados.

(*) En este caso, el procedimiento adecuado habria sido un pago a justificar.
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= Visualizacion, edicién y anulacién de facturas

Desde la Consola de Recepcion de Facturas también puede visualizar facturas
individualmente y, una vez mostrados sus datos en pantalla, modificar algunos datos de ellas y

anularlas. Los detalles estan disponibles en el manual del Registro Contable de Facturas.
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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. Para que el Servicio de Tesoreria sepa qué documentos de gasto de cada centro o
servicio deben ser pagados contablemente, los cajeros pagadores deben realizar un proceso de
seleccion en el que marcan dichos documentos como seleccionados para el pago. Ese proceso es el

que se explica a continuacion (& _disponible).

La ruta a la opcién de menu SAP es [Ejecucién del presupuesto de gastos — Caja Fija ordinarial

|- Pagos de Caja Fija — Seleccion de pagos de Caja Fijal. Una vez en la pantalla, los datos obligatorios

a rellenar son los siguientes:

e Caja Fija: es el codigo de  Ejecucion del presupuesto de Gastos: Prog.automatica de Fechas de Pago
& &

Criterios de Seleccian:

Caja Fija del centro, p.e.:

CF0012600.

Ejerticio 2014
° Fecha de VeHCimientO' Caja Fijaf Pagos a Justific CFog12600

Fecha de Vencimiento 13.06.2014

fecha en la que se quieren | Clase de documento .
Acreador a

pagar las facturas. No Docurmento Financiera a
Imparte a

puede ser anterior al dia IieD et

Banco propio

de ejecucion del

Elegir funcionalidad:
programa.
@ Prograrmar

(' Reprogramar

e Banco propio: es el

codigo de asociado a la ¢/c del banco p.e.: PC04S5.

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 botén Ejecutar (@) y el sistema oferta la relacion de facturas para la

contabilizacion de su pago.

Sociedad: 1800 { Universidad Complutense )

boc Finan C1.Doc Fecha Doc Fecha Wen Num Factura Acreedor Mombre de acreedor WP Nimero de Chegue Importe bruto Importe neto Retencidn

1420000329 KJ 13.05.2014 21.05.2014 | 7654765 428017895 EL CORTE INGLES, 5. A. A 5.000,00 5.000,00 0,00
1420000331 Ka 12.04.2014 21,685 2014 | 56489 A797A7345 SOLRED, 5.4 2 5006, 08 5.0008,00 0,80
1420800406 K& 0906 2014 B9 @6 2014 | CFAAT2600 OO6922344 BGARGIM FERMANDEZ, PALOMA A 108,68 100,86 o,80
1420008407 KA 09.06.2014 69 06 2014 | CFOA12600 10000080194 SMITH, PAUL JULTAN 2 108,08 75,25 24,75
1420000514 KJ 12.06.2014 13.06.2014 | 65478801 BE1352288 GANCHEZ-ALAMD ARTEGANDS, &L A 103,99 103,99 0,00
1426800515 KJ 1605 2014 13.10 2014 | 65478802 BE1352288 SANCHEZ-ALAMO ARTESANDS, SL A 60, 08 60,00 o,80
1420800516 KJ 16052014 13.10 2014 | B5478802 BE1352288 SANCHEZ-ALAMO ARTESANDS, SL A 108,68 100,86 o,80
1420000517 KJ 10.05.2014 13.06.2814 | S/N 272800247 CALVO RUIZ, PURIFICACION 3 75,00 53,25 15,75
1420000518 KJ 16.05.2014 13.06.2014 | 65478803 BE1352288 GANCHEZ-ALAMD ARTEGANDS, &L A 103,99 103,99 0,00
1428800519 KJ 18.05.2014 13 86 2014 | B5478804 BE1352288 SANCHEZ-ALAMO ARTESANDS, SL A 121,08 121,608 o,80
1420800520 KJ 30052014 13 86 2014 | S5/N UCHEABREHN EL CHINITO FELIZ 2 13,25 13,25 o,80

Tatal Sociedad: 10.726,73 EUR
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Version 3.1

En esta lista puede revisar el importe de las retenciones que se van a practicar en cada pago.

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 botén Numero de cheque

( Mdrero de Chegue

pago 2 (cheque):

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

Sociedad: 1000 ( Universidad Complutense )

Doc.Finan. C1.Doc. Fecha Doc. Fecha Yen. Wum.Factura Acreedor Mombre de acreedor V.P. Himero 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 09.06.2014 09.06.2014 | CFOO1Z2600 1000000194 SMITH, PAUL JULIEN 2
1420000514 KJ 12.06.2014 13.06.2014 | G5478801 B81352288 SAMCHEZ-ALAMO ARTESANOS, SL. &
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 SANCHEZ-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 | 5/N UCHBBEESN EL CHINITO FELIZ 2

Total Sociedad:

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

Mamero de Chegue

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

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

Wdmero de Chegue

Introduzea ndmero de chegue

Valor 4567 220
1
Continuar | 3 Cancelar

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

Sociedad: 1000 ( Universidad Complutense )

Doc.Finan. C1.Doc. Fecha Doc. Fecha Yen. Wum.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|

Total Sociedad:
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Aceptar )

Si ya se esta de acuerdo con esta seleccion, se pulsa el boton Aceptar ( y nos dara

el mensaje Las modificaciones han sido realizadas. Para salir de esta opcion pulsaremos el boton

Atras ('eI ). Aparecera un mensaje advirtiendo que se perderan los datos; tendrd 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
atn 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 algin 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 | gecucin detpresupuestode Prog.automtica de Fechas de Pago
& [
documentos seleccionados para el pago, acceda a Md.
la misma opcioén de ment y rellene los criterios de 2,
seleccion igual que hizo para incluir los E‘jfjejjf:‘““"t”t : %
documentos que quiere reprogramar o excluir. ;:EE;FW : -
Especificamente, asegurese de indicar la misma E‘E“”M
fecha de vencimiento. En la parte inferior de la e |
pantalla, seleccione Reprogramar.
A continuacidn,  pulse  eecudinderpresupuesto de Gastos: prog.automstia de Fechas de pago

. 7. . [pmgaa] [E] o de croue

Ejecutar (@) y accederd a la

pantalla de seleccion de

[

c. | Fecha Techa Ven. | Num.Factura Aczesdor Nombre de acreedor V.7. | Wimero de Cheque Importe bruto

documentos, pero esta vez solo

vera los documentos que ya

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:
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e Reprogramar: al pulsar este boton, se le pediré la nueva fecha de vencimiento. Aunque puede
indicar una fecha en el pasado, el uso habitual de esta funcionalidad es, teniendo en cuenta que
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 boton, los documentos vuelven a su estado anterior a la seleccion de
pagos. No serdn incluidos en ninguna propuesta de pagos hasta que vuelvan a seleccionarse para
ser pagados siguiendo el procedimiento general descrito al Seleccién de documentos para

(contabilizar) el pago.
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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 —
CFIJA), 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 (& _disponible):

e 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 estd 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 informacion 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 enviardn 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

loresupuesto de gastos — Caja Fija ordinaria — Pagos de Caja Fija — Listado de pagos].

En la pantalla de seleccion Lista de pagos

que aparece, debe indicar el EJ

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

continuacion, pulse Ejecutar (@).

Obtendra un listado con un aspecto | “iadepamw { a
Suplemento de via de pago a
similar al de la imagen siguiente, | Bancopropio a
M*de acreedor a
que podrd imprimir pulsando el | nededeudor | @ a

boton Imprimir ( 8 ).
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Uniwversidad Complutense Lista de paogos de l1a ejecucidn de pagos 13 .06 14/CFIJ8 Hora 12:32:36 Fecha 13.06. 2014
Madrid ZRFZBLIAA/RPALOMER Pagina 1
Sociedad: 1000 Fecha de pago: 16.06.14

CON® Cha. . .. DOrecCidn. ... Datos del hanco. ... ... L
Div. Soc. N® doc. ... CD FeDoc. FeBase Cond CPago act. CT W B Mon.. ... Impte. bruto. .. . Desc.moneda. . . Meto moneda. Pérd. DPP.mon. Err

28006 MADRID

1080 1420000329 KJ 130514 130614 00E1 of n,eea 31 A EUR 5.080, 08- 5.000,60-
EUR 5.080,00- 5.000,00- *
1410002426 Transferencias SEPA  PCO4E PCO4E L EUR 5000, 60- e
C B81352288 SANCHEZ-ALAMO BRTESANOS, SL. BAMKTA S & BAMKIL 5.4
ESER |36

CL ROSA DE SILWA 17
28020 MADRID

1080 1420000514 KJ 120614 130614 OOO1 8/ 0,000 31 &  EUR 103,99- 103,99-
1000 1420000518 KJ 160514 130614 0001 0/ 0,000 31 A EUR 103,99- 103,99-

EUR 207, 98- 207 ,98- .
1410002427 Transferencias SEPA  PCO45 PCO4S L EUR 207 ,94- +s
1000 1420000515 KJ 150514 130614 0120 0/ 0,000 31 &  EUR 50,00- 50,00-
1080 1420000516 KJ 150514 130614 0120 B8/ 0,000 31 & EUR 108, 00- 100,00
1000 1420000519 KJ 190514 130614 0001 @/ 0,000 31 A EUR 121,00- 121,00-

EUR 271,00- 271,00- .
1410002428 Transferencias SEPA  PCO45 PLCO4S L EUR 271,00- *s

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.

2Y si no estan todos los pagos que seleccioné?

Puede ser que algunos de los documentos que haya seleccionado no generen su

correspondiente documento contable de pago. Hay varios motivos posibles:

El acreedor tiene marcado un bloqueo que impide generar documentos de pago del mismo (o

todo tipo de documentos contables que lo referencien).

e El documento de gasto hace referencia a una cuenta bancaria del tercero que no esta habilitada,

o que corresponde a una sucursal que ha sido marcada en el sistema como inactiva.

e Hemos incluido un documento de abono cuyo importe supera el importe total de las facturas

positivas para ese mismo acreedor y cuenta bancaria.

e Otros motivos técnicos (p.e.: que se hayan modificado las retenciones asociadas al acreedor

desde que se registro el gasto).
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En caso de duda, consulte al Servicio de Coordinacién y Apoyo del Area Econdmica o al

Servicio de Tesoreria.

Generacion de la lista adjunta SEPA

Para generar la lista adjunta, que  Medios de pago: Creacion
&J JE( 1 activo

. Dia de gjecucidn
transferencia en euros a zona SEPA en  ientiicaor

[]Ejecucidn propuesta

es un listado de los pagos mediante

un formato orientado a su firma por los

Formato
responsables de los pagos del centro o | Formatomedioge pago 2681 XHL_CT
|E> Pardmetros formato
servicio, debe esperar a que estén
Control de impresion
Contabilizados IOS pagOS por el SerViCiO [v] Interc.sop.datos = Pararmetros impresian
Lista adjunta = Parametros impresidn
Log de errores - Parametros imprasidn

de Tesoreria. Entonces hay que dirigirse

J 5 0z Cantrol d lid
a la ruta de meni SAP [Ejecucién del] | “°m e sl
Salida en sistema fichera
WisualizarFormulario

loresupuesto de gastos — Caja Fija]l | Layoutiicta sgjunta pagos /SEPA v Salida en pantalla

lordinaria — Pagos de Caja Fija — Generar]

Imedios Transf. CF SEPA]. Los datos que debe rellenar son:

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

o 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.

A continuacion, pulse Ejecutar (@) y e e
9
obtendra una lista de bancos propios incluidos en la  |gag!|Bearprpy | Grups| " Creads | Terminad
propuesta de pagos seleccionada. Debe seleccionar el  |1gaa[Fco4s 100 1 Er
‘ ‘ {[1080]PCO45 101 4 o ]
suyo haciendo doble clic sobre él. THAO| FLO22 oz 7 .
1080| PLO52 103 1 0

Tras elegir el banco propio, al cabo de unos

segundos vera en pantalla la lista adjunta, que tiene el
siguiente aspecto: v @& FHEEYE X
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Lista adjunta 13.06.2014 ¢/ 13:49:53 [ LALOPEZH 1
Ejecucion pago 13.06.2014 ¢ CFIJA
Fecha de emisidn 16.06.2014
Sociedad 10a0 Universidad Complutense Madrid
Banco propio PCE4E ES 00492196 BANCO SANTANDER 5. 4.
Cuenta bhanco propio  PCO45 ES44l 11 TESORERIA UCM - PROW FONDOS - FTED. DE MEDICIMA
Wiz de pago B Transferencias SEPA Caja Fija (ZCBI_XML_CT)
Con cargo a la cta.corrients TESORERIA UCM - PROY FONDOS - FTAD. DE MEDIGINA ruego hagan efectivas las siguientes transferencias:
CF |COd.SWIFT |IBAM del receptor del pago Ret.Inter1Cial |Nombre Ps |Poblacidn Referencia documento Importe en ML|HL
ES |BSCHESHMXXX|ESO90 a1 e BARCIA FERWANDEZ, P..|ES |MADRID 1000 1410002423 26014 100, 0a-| EUR
ES |BSCHESHMMXXX|ES3T a7 A 15 EL CORTE IWGLES, 5.A.|ES |MADRID 1000 1410002426 26014 5.000,00-| EUR
ES |CAHMESHMMXXX|EGBA 36 B 18 SANCHEZ -ALAMO ARTES..|ES |MADRID 1000 1410002427 2014 207,98-| EUR
ES | CAHMESHMMXXX|ESBA 36 [ 18 SANCHEZ -ALAMO ARTES..|ES |MADRID 1000 1410002428 2014 271,00-| EUR
* Wia de pago A 5.578,98-|EUR
** Sociedad pagadora 1000 5.578,98-|EUR
Lista adjunta 13.06.2014 ¢/ 13:49:53 / LALOPEZM 2
Ejecucidn pago 13.06.2014 ¢ CFIJA
Fecha de emisidn 16.06.2014
CF |Céd.5b.lIFT |IBHN del receptor del pago Ret.Inter1Cial |MNombre |Ps |P0b'|ac1'én Referencia documento Importe en ML|HL
5.578,98- | EUR
E1 Reponsable Academico: E1 Gerente/&dministrador:

Puede imprimir la lista adjunta pulsando el botén Imprimir ( O ).

La versién impresa incluye una pagina de portada con informaciéon 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).

Una vez impresa la lista adjunta (o generado un PDF para su conformidad electronica), debe

pulsar Atras (eI ). Llegard a la pantalla que se muestra a continuacion:

Salida de herramienta de medio de pago

Resumen de los medios de pago creados

Creado por usuario L OSANCHE &f 03.06.2022

()& /[ LJEE L)

Salida/Denomin. Identifica MO SPOOL | NO ref.

~ [= Salda de listas
* [@ Lista adjunta
* [= Salida en sist.fichero
. ZCGI XML _CT - PCD47 /interfaces/EDITRAN/SALID. .. 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
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financiera. Por ello, debe seguir retrocediendo hasta el ment principal y, si se le pregunta si desea

enviar el fichero a EDITRAN, debe contestar negativamente.

= 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

Econémicos) para enviar pagos a la entidad financiera a través del mecanismo EDITRAN.

Tras obtener la conformidad para  wedios de pago: Creacién

1 ; =( 1 activo | =] [
realizar los pagos mediante la firma [O]e b=+ wovo o
. . . Dia de ejecucion

electronica de la lista adjunta, debe ientiicacor

[]Ejecucidn propuesta

acceder nuevamente a la ruta de ment

Formato

SAP [Ejecucion del presupuesto de gastos| | Formato medio de pago 261 XML_CT

|§> Pararmetros formato

|- Caja Fija ordinaria — Pagos de Cajal

Control de impresion

Interc.sop.datos = Parametros impresidn
IFija — Generar medios Transf. CF SEPA|. | /Lsta agunta T
[v]Log de erraores = Parametros impresian
Como antes, los datos que debe rellenar
Control de salida
son: [v] Salida en sistema fichero
Layaut lista adjunta pagos {SEPL Salida en pantalla

e Dia de ejecucion: fecha de

identificacion de la propuesta.
e 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.

Seleccion grupos pago, formato ZCG1_

A continuacion, pulse Ejecutar (@) y

obtendra una lista de bancos propios incluidos en la  |sae!|Bea prp. Grupa| Creada|Terminad
propuesta de pagos seleccionada. Debe seleccionar el  |1gaa[Fco4s 100 1 Er

. ' . {[1008| PCO45 101 4 o ]

suyo haciendo doble clic sobre ¢él. Debido a que |TOOU[FCUZZ THZ 3 -
1008 | PCOS2 103 1 0

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

que eso signifique que el fichero ha sido enviado.

v & & FHEE T Ex
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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 (C:| ). Llegard a la pantalla que se

muestra a continuacion:

Salida de herramienta de medio de pago

Resumen de los medios de pago creados

Creado por usuario L OSANCHE &f 03.06.2022

BB [ & =]

Salida/Denomin. Identifica MO SPOOL | NO ref.

~ [= Salda de listas
* [3 Lista adjunta
* [= Salida en sist. fichero
. ZCGI XML CT - PCD47 /interfaces/EDITRAN/SALID... 1007802826

En esta ocasion, si debe generar el fichero XML | gpesumen de soportes de datos

para su archivo y enviarlo posteriormente a la entidad & & [l £ [

. I T R .
financiera. Para ello, debe hacer doble clic en la linea e eae=dom (L000], Universidad Comphtense

Pais del banco ES Espafia

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

fichero. Marque la linea haciendo clic en el borde izquierdo D3-06-2022 cFD2 343 ER U

correspondiente al fichero, con lo que accedera a una

y, a continuacion, pulse Descargar (=4).

@ También es posible visualizar el XML pulsando el boton Visualizar contenido ISD (6}’” ),

aunque dado el contenido técnico del mismo, no resultara de utilidad para todos los
usuarios.

Tras pulsar Descargar se muestra una ventana de

EecPago 03.06.2022| |CFIJ2 | Numero actual il
Info adic. PCO47 - ZCGI_XML CT
Fichero Zuments\Temp\PagosCFIJA_2D220603_PCD4

Vol. 1007302328

descargar el archivo para propositos de archivo. I

didlogo para poder grabar el fichero (se aconseja usar la

extension XML, como se muestra en la imagen). Debe

) om0
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Si su usuario esta autorizado para utilizar la

comunicacion directa con la entidad financiera, al Lz CCC tiene un saldo 17.476,50 € y el fichero
Q es de 2.042,27 €. ¢Desea enviar el fichero a

retroceder dos pantallas y abandonar la titulada Editran?

“Salida de herramientas de medios de pago”,

aparecera una ventana de didlogo 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 enviard directamente a la entidad financiera sin posteriores

tramites y se ejecutara por esta.

Si intenta enviar por error el fichero una |[EEELGEETEEE S

segunda vez a EDITRAN, obtendri el mensaje de 9 El usuario LOSANCHE envid un fichero para ese
banco propio en |z propuesta de pago 20220716

advertencia de la derecha. Esto permite enviar el CFDA el diz 16.07.2022 21:28:16 con el importe

82,00 éQuiere enviarlo de todos modos a

fichero una segunda vez si sucedi6 algun error en Editran?

el proceso que provocO que no se ejecutara

si I 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 podra avisarle de envios duplicados.

Generacién 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 menu SAP [Ejecucién del presupuesto de gastos — Caja Fija ordinarial

|> 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.

Generacién 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 mentt SAP

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

SEPA.

Generacion de avisos de pago y envio por correo electronico

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: Creacion

& & =
dirigirse a la ruta de ment SAP [Ejecucién del _
Fecha ejec.programa Esﬂ
Caracteristica identificacidn
loresupuesto de gastos — Caja Fija ordinaria —]
Delimitacion de sociedad
- - — - - Sociedad pagadora 1000 a
|Pagos de Caja Fija — Impresion de avisos y mails| | seciedsacmisors .
., . . Otras delimitaciones
CF - SEPA]. Los datos de seleccion disponibles [y, i page 7 .
Banco propio e a
son (los obligatorios estan marcados con *): e :
MN* documento de pago a
Control de salida
e Fecha ejec. Programa *: fecha de PRI
Impresara
. . ., Clasifcorrespondencia
identificacion de la propuesta. Clasit partidas nsiv
[ Impresian inmediata
L. . . ., [[] Textos en idioma del receptar
e (Caracteristica de identificacion *: [ Moneda en e6lign 150

secuencia de caracteres de identificacion de la propuesta.
e Banco propio *: indique su banco propio de pagos (PCOXX).

e Acreedor: puede, opcionalmente, limitar la seleccion a uno o varios acreedores (0, en sentido

contrario, usando la seleccion 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 selecciéon multiple puede excluir algunos pagos

por su numero de KY).

Una vez indicados los criterios de seleccion que precise, pulse Ejecutar ( © ). Aparecera el
didlogo de impresion que le permitird seleccionar a qué 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 electronico. Al mismo tiempo, en la pantalla obtendrd un resumen de los avisos
de pago impresos y los enviados por correo electronico. 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 ejecuto esta opcion del programa.
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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.

= Cémo 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 informacion erronea 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 o6rdenes de transferencia del impreso o
correo electronico y del archivo enviado al banco. Por ejemplo, si el KY (o 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 continuacidn 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.

Averiguar el numero 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 generacion de medios de pago, en la ruta de menti SAP [Ejecucién del presupuestol

lde 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 contiene el nimero de KY o KZ, Referencia documento Importe en ML|ML
. . . 1008 1410060939 2014 79,08-|EUR
precedido por el numero de sociedad y 1008 1410000940 2014 12 87-| EUR
. S 1008 1410000943 2014 37,50- | EUR
seguido del ejercicio. Tome nota del '

1000 1410000945 2014 182,50-|EUR

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

varios niimeros, 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.
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Obtencion de los medios de pago (lista adjunta v fichero) filtrados

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

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

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

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

opcionales ( JE(1 activo ).

Aparecera Delimit.opcionales
< A Datos de pagn | Datos de pago
entonces una s e L~ Banco propio
., Referencia al interloc.cial. //r ID de cuenta
seccion en la parte Referencia documento ~T | L Moneda
. d 1 R eapacediois * + Wencimiento
superior e a Maneda local b 0 A
p Sociedad emisora . = Via de pago
Banco propio 0 <]
pantalla que le |0 de cuenta . [+]

permite afadir  pia ge ejscucisn 13.06.2014

. . Idantifiradnr ILE T L] r.:ﬂ
criterios de
seleccion adicionales. Dicha seccion 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 ultimos aparecen en la lista de la izquierda marcados con

fondo verde claro.

En la lista Delimitopcionales
© [ Datos de pagal Datos de pago
debe hacer doble | e emue = Referencia documento
. Referencia al interloc.cial. Banco propio
clic sobre el Referencia documenta ID de cuenta
Societad pagaders

criterio
Referencia documento. Esto hard 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 Seleccion miultiple ().

Una vez abierto el

Seleccionarvalores ind.  y Seleccionar intervalos [E}{cluirvalures indiv.] i
didlogo de selecciéon multiple,
- . P idaloindi i |
pase a la pestana Excluir ' 0
1440000943

valores indiv. Ahi ya puede

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

*1410000943*, incluyendo los asteriscos delante y detras.
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@ 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 seleccion multiple. De vuelta a la ventana principal de
generacion de medios de pago, contintie el procedimiento normalmente y obtendrd las

transferencias ajustadas a las condiciones que haya indicado.

Obtencion de los avisos de pago filtrados

Una vez conoce el nimero [owas delimiaciones
‘ia de paoo L
(o numeros) de KY / KZ que desea | gancopropio R
Acreador

excluir, para generar los avisos de | |wedocumenta de pago

w o @ W

S| g g

pago debe acceder de nuevo a la

ruta de mena SAP [Ejecucién del presupuesto de gastos -> Caja Fija ordinaria -> Pagos de Caja Fija ->|

impresién 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
filtrado por nimero de documento de pago. Como en el caso de los medios de pago, use el boton

Seleccion miltiple para indicar el nimero o niimeros en la pestafia Excl. valores indiv.

w Observe que aqui se solicita exclusivamente el nimero de documento de pago. Por tanto,

no debe rodear el numero con asteriscos.

Pago de abonos

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 mas habitual.

Compensacion 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 seleccion de pagos, seleccionando conjuntamente las
facturas y abonos para su pago. En la pantalla de seleccion de pagos el aspecto sera similar al de la

imagen siguiente.
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i Num . Factura Acreedor Mombre de acreedor W.P. | Nimero de Chegue Importe bruto

104 aTEE4894 ALTB8915832 MISCO ESPANS COMPUTER SUPPLIES 2 2222222 25.15-

184 ave64898 AL7E915832 MISCO ESP&NA& COMPUTER SUPPLIES 2 2222222 55,15
Total Sociedad: 30,08 EUR

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

imputacioén 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, serd 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), dirfjase a la

ruta de mena SAP [Ejecucion del presupuesto de ingresos — Aplicacién de ingresos — Ingresos por]

[reintegro de facturas].

3. En la pantalla, debe Cumplimentar la cuenta de Conciliacion de Extracto/Ingr. por Reintegro de Factura: Seleccion de

Datos Contabiizaciin

cobros en la parte superior y el NIF del acreedor

Fecha contab. 27.08.2018

que ha realizado el ingreso. Es muy recomendable

Periodo

Moneda EUR
también que indique el nimero del documento
Datos Seleccidn de Extracto
1 Sociedad 1000
contable SE del cobro en la parte superior y el del Socest__
documento contable KL del registro del abono en Facha Conabtiac . Igi
Clase Documento SE El
. . . ., , Extracto [teiiss991] 2 =]
la parte inferior. A continuacion, pulse el boton Importo Orgnal ML — : |
Seleccionar Pas. Ty TR T
Sociedad 1000
Clase cuenta K|
Indicador CME
Fecha Contabiizacidn a [=]
Case Documento = a [#]
Documento '1325397_321 a3 |E|
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4. En la siguiente pantalla, solo tiene que ) | <Elece SF e®
Conciliacion de Extracto/Ingr. por Reintegro de Factura: Conciliacion
marcar el SE del cobro del abono y el o boe. St b
KL de ese mismo abonO) y pulsar el Datos Contabilzacién Importes Conciiacién
Fecha contab. :27. og. 20133 Total Doc.Extracto 258,10
boton Conciliar, o bien el boton Grabar = > b

Diferencia 0,00

( ). Obtendra dos nimeros de

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

documento, correspondientes a un IP y

un AB, y el abono quedar? listo para ser incorporado en documento presupuestario.
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Generacion del expediente ADO FM

La apertura del expediente ADO FM es automatica a partir de la incorporacion de gastos

de caja fija en la cuenta justificativa, el cual es un proceso se realiza a través de la opcion de menu

SAP [Ejecucion del presupuesto de gastos — Caja Fija ordinaria — Ejecucion del gasto — Crear ADO (FM)]

I OF (ADO de abono)|. El tipo y subtipo del expediente es 10/01 (Gastos de caja fija/ ADO FM).

El sistema muestra una pantalla | sefeccicn masiva de documentos ADOP(FM)

de filtros para acotar la seleccion de % [

Datos de seleccidn

facturas a incorporar en el ADO (FM).

Entidad CP 1000
Hay que tener en cuenta que todos los . —

Ne de documento

disponibles son (los obligatorios estan
No de factura

: : Caja fj CFO012600
marcados con un asterisco rojo): e e

Tipo de expediente

Sociedad 1000 a |E|

valores que se incluyan en los distintos = o ceicecumente Lt 4 E1
Fecha de contabiizacidn 01.01.2026 a L31.12.2u32€L |i|

campos de esta pantalla deben = T 2 E1
Paosicion presupuestaria 3 |i|

cumplirse simultineamente. Fondo = =3
Orden CO a | = |

Elemento PEP a |E|

Los criterios de seleccion = o> dedocumento LI 2 3

Imparte |i| .

=

=3

=3

=3

=3

oo w e w

Subtipo de expediente

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.: 01.01.2026 a 31.12.2026).
e Centro gestor: se pueden indicar el centro o centros gestores a los que limitar la seleccion.

e Posicion presupuestaria: se puede indicar un intervalo amplio o usar como comodin el

asterisco (*), p.e.: G/220* a G/230*.

e (aja fija: aunque no es obligatorio, es muy conveniente indicar el c6digo de nuestra caja fija,

para acelerar la busqueda.

Se pueden incluir mas filtros para los casos mas frecuentes:

e Si se 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
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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 boton Ejecutar (@’ ), entonces

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

Seleccion iva de doc tos ADOP(FM)
o ER &FSF E% 6@ DI Thin BE4m X

Seleccién masiva de documentos ADOP(FM)
Universidad Complutense. Madrid.
Estado Centro gestor Posicién presupuestaria N. Documento NIF Acreedor Desc. Acreedor N. Factura Fecha Factura £Imp. Factura Orden CO Fondo Elemento P
0390126 G/2260600/2000 2620004153 G79443248 CONF.NAC.DECANOS FAC.MEDICINA ESPAR 202618 25.02.2026 200,00 E0390126A100 -
ﬁ 0412126 G/6400900/3000 2620003409 10 01514662 INV MBS 19.11.2025 2.697,98 252PR31726 INV.PR.50.. ~

oc@E 0390126 G/2261500/2000 262000418¢ 51 ELEC_DIRECT_AVF  02.03.2026 30,00 EO0390126D000

ocE 0390126 G/2261500/2000 2620004192 20 ELEC_DIRECT_RMDC 02.03.2026 30,00 E0390126D000

w0 0390126 G/2279900/2000 2620003413 B28639896 CLEVISA,S.L. 70291 20.02.2026 188,76

WO 0390126 G/2200000/2000 2620003415 B82560947 OFIPAPEL CEMTER. S.L. 0876092 23.02.2026 276,36 E03901260000

wCco 0300126 G/2200300/2000 2620004212 A78150738 GUTHERSA, 5.A. E1427 27.02.2026 502,97 E0D3901260IV0

WO 1835126 G/2330200/1000 2620004256 25 EVTESIS_AFCG 01.03.2026 70,00

WO 1835126 G/2330200/1000 2620000652 10 EVALTESIS_REUF 12.12.2025 70,00

®Co 0390126 G/2260600/2000 2620002548 B80891582 GRUPO MAZABAL RESTAURACIOM SL A1546966 17.02.2026 24,20 E0390126G103

OCE 0412126 G/6400900/3000 2620003554 10 COMISION ULISES 19.01.2026 3,01 252PR31726 INV.PR.50..
COCfE 0390126 G/2260600/2000 2620002709 A59408492 DABA, S.A. 545433069 06.02.2026 1,00 E03%0126D000

OCc@E 0390126 G/2260600/2000 2620002710 A53408492 DABA, 5.A. 545433069 06.02.2026 150,00 E03901260000

w0 0390126 G/2260600/2000 2620002724 B80891583 GRUPO MAZABAL RESTAURACION SL A1516715 20.01.2026 153,58 E03901261005

WO 1835126 G/2300100/1000 2620002725 O LIQ_TRIBTES-JDPZ  18.11.2025 173,66

WCco 1835126 G/2300100/1000 2620003599 B86049137 NAUTALIA VIAJES S5.L. 0863A237635/26 24.02.2026 361,65

®Co 1835126 G/2300100/1000 2620003600 BB86040137 NAUTALIA VIAJES 5.L. 0863A237635/26 24.02.2026 0,02

e ARAATAE Finnenzan JAfAR AEAAAARTES  RAABATEAN  FRIIRA MATARAL ACCTAURACTAM € A1EA1AA4 P

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

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

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

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

formato de lista le permite también definir sus propias disposiciones (@ H |:ﬁ) y exportar la

relacion a Microsoft Excel (mediante la opcion de ment |Lista — Exportar — Hoja de céalculo]).

Solo 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 estd aun conciliado; para poder incorporarlas, debe conciliarlas primero, lo
que a su vez sdlo podra hacer tras haberse recibido el cargo en cuenta.

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

para confirmar las fechas de documento y de contabilizacion.
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Confirme las fechas sin mas durante el ejercicio natural, pero preste atencion cuando, tras

comenzar un nuevo afio, deba crear los ultimos documentos del ejercicio anterior.

Al pUISar Registrar orden de pago

&S nwh 59 gt [Z [EDocumento & Cuentas de mayor [El imputacién
Enter| accedemos

Datos generales

Ne orden Ejercicio 2026
al ADO (FM) En Soc. 1000] Universidad Complutense
: Impte.tot. 2.760,9% |EUR O

¢l se ha rellenado | vetos cemtados

PosPre Centro gestor Fondo Centro co... Elemento PEP QOrden Acreedor Nombre Pagador
e G/6400900/3000 0412126 252PR31726 1126 INV.PR.50.2425.31726.0T CFO012600 FACULTAD DE MEDICINA..
una llnea por Cada G/6400900/3000 0412126 252PR31726 1126 INV.PR.50.2425.31726.0T CFO012600 FACULTAD DE MEDICINA
G/226 0 0390126 R126 E0380126D000 CFO012600 FACULTAD DE MEDICINA..
faCtuI‘a G/2261500/2000 0390126 B126 E0390126D000 CFO012600 FACULTAD DE MEDICINA

incorporada, donde es necesario indicar el tipo de banco interlocutor. Puede pulsar el icono de
ayuda de codigos para obtenerlo (normalmente se derivan de su banco propio; por ejemplo, para el

centro con banco propio PC045 el tipo de banco interlocutor de Caja Fija es C045).

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

I.J"'I
r . a , .. o .
el boton Verificar (®™), y dard 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 [EEEIINE
A
|

. . i |a [Se ha creado el documento 4000285579
pulsando el icono Grabar (=) y el sistema dard un

nimero de documento presupuestario. En este -

K
©

3

momento el sistema completa la creacion del

expediente, que aparecerd en la bandeja de tramitacion en unos minutos.
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| Liquidacion del IRPF a Servicios Centrales

@ Aunque este paso requiere haber iniciado la tramitacion del expediente de caja fija, se

intercala aqui su descripcion para facilitar la lectura del manual.

Los gastos que se registran con un indicador de retencion son pagados por su importe
liquido y el importe de la retencion se desvia a una cuenta contable (47510000) para su posterior
liquidacion a la Agencia Tributaria. La suma de todos los importes retenidos relacionados en un
expediente 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 conocer la cantidad que constituye esa suma. La manera més sencilla
es generar el formulario de la cuenta justificativa del expediente ADO FM, algo que se lleva a cabo
en el primer paso de tramitacion, una vez generado el expediente. La ultima pagina del formulario
contendra los totales y ahi verd la suma de importe bruto, la de la retenciéon por IRPF/IRNR (que es

la que debe anotar) y la del importe liquido.

Conociendo ya el importe de la suma de retenciones, lo siguiente es registrar el documento

contable para la devolucion del IRPF. Para ello, dirijase en el mena SAP a la opcién

lpresupuesto de gastos — Caja Fija ordinaria — Devolucién de fondos a Servicios Centrales — Devolucion|

ldel IRPF a Servicios Centrales].

Una vez en ella, deberé pasar a 10 largo Fecha documento |12.08.2026 Clase KF Sociedad 1000

Fecha contab. 18.08.2026 Periodo g Moneda/T/C EUR

de varias pantallas, introduciendo determinados

Referencia

datos en cada una de ella. En la primera pantalla /... 7 7

debera introducir la fecha del documento que, generalmente, sera la del dia en curso.

Una vez introducidos los datos, pulsamos [Enter] y |creoisos |t w oo
CF0012600 | FACULTAD DE MEDICINA

aparecera una lista de codigos de Caja Fija en la que habrd qUe |crooisens |reas. oo vormminris

escoger la de nuestro centro haciendo doble clic sobre ella.

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

“;Atencion, NO va a devolver IRPF, sino fondos de la Caja Fija!”, es que se ha
accedido por una opciéon de ment erronea. Debe salir inmediatamente al menu y reiniciar
este procedimiento.
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Tras escoger el codigo de Caja Fija se pasa a la
segunda pantalla, en la que hay que introducir los

siguientes datos:

Reg.Pago CF a Tesoreria: Anadir Posicion de cta. mayor

5 &) [3 @ & Otros datos

Cuenta de mayor
Sociedad

Posicion 1 / Contab.Debe / 40
Importe
Centro gestor

Pos.pres. E/90

Asignacién

Posicién de documento siguiente
ChCT

35|Cuenta |TESORERTA

[i]1mpuestos

1000] Universidad Complutense

Fondo

= =
4000285579
L 4

57300100 | Movimientos internos de Tesoreria IRPF

= More

e Importe: cantidad

EJERCICIO: zoz2é

que tenemos que N° EXPEDIENTE:

CODIGO CAJA FIJA:

(CFO012600

FSCRIPCION
[RTIDA

QORDEN CO

transferir a DOC. FINENC.

NFACTURA DOC.COMPENS.

Tesoreria Central.
Esta cantidad

coincide con el

ELEMENTO PEP
V.P. IMPORTE BRUTO

IMPORTE RETENIDO

26 fuzos gastas

647,52

tros gassos

total de la columna

276059

[ |

Importe retenido en la hoja resumen del ADO FM.

e Asignacion: aqui debe introducirse el nimero de ADO FM al que corresponde la liquidacion.

Tras introducir ambos datos, pulsamos para pasar a la ultima pantalla, en la que

cumplimentaremos de nuevo el importe con la misma cantidad (también puede escribir un asterisco,

* para saldar el asiento). 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 explicd

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.

Mientras genera los medios de pago, asegurese de guardar la lista adjunta en la que figura el

pago del KF, para adjuntarla como documentacion al expediente ADO FM.
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| Tramitacion del expediente ADO FM

Tras generar el expediente ADO FM, hay que tramitar las tareas que componen su

procedimiento, las cuales se detallan a continuacion.

= Centro gestor — Anexar y enviar doc.

En esta tarea, que reciben todos los miembros de la unidad tramitadora, se solicitan los

siguientes documentos:

e Cuenta justificativa FM: documento de salida obligatorio que ™ 2 GASTON 2030000009625 4000265579 10 01 ADO
- Blotos e o
. . . . - [ patos de Posicién
contiene la lista de gastos incluidos en el ADO FM, con los totales " 8 pemes et
~ [g Gestién documental
bruto, retenido y liquido. Debe enviar este documento a la firma de los |7 20 s e i
. . o " oD o Com B0 tmo b
cargos administrativo y académico antes de completar la tarea. ;50 B elcn do pogosrabades P

e Documento devolucion IRPF a SSCC: documento de entrada opcional consistente en la lista
adjunta donde figura el pago contable del KF de devolucion de IRPF a Servicios Centrales, en

caso de que la cuenta justificativa contenga gastos con retencion.

e Copia BOE - tipo cambio: documento de entrada opcional que permite adjuntar una resolucion
del Banco de Espaia publicada en el BOE con los tipos de cambio de alguno de los pagos en
divisa distinta de euro. Este mismo documento puede adjuntarse directamente al documento del
RCEF, lo que es mas apropiado, por lo que normalmente no debera usar este modelo asociado al

ADO FM completo.

e Relacion de pagos realizados CF/PJ: documento de salida obligatorio con la relacion de

documentos de pago contable asociados a los documentos de gasto incluidos en este ADO FM.

e Otros documentos: documento de entrada opcional con posibilidad de cambiar el titulo, que no
se envia a firma y podra usarse para incluir otra documentacidon que considere relevante,

ajustando su titulo para indicar el contenido.

En esta tarea (y, en general, siempre que consulte un - [ GASTOS/2026/0000009625 4000285579 ,

+ & Datos bdsicos 1
expediente de este tipo), dispone de un nodo llamado Acciones a * % Acciones 3 ejecutar
* 82 iConsultar facturas;

~ [ Gestidn documental !

ejecutar que, al desplegarlo, contiene una entrada llamada
Consultar facturas. Al hacer doble clic en esta entrada, accedera a un listado de documentos
relevantes para la justificacion de los gastos, enlazados desde los documentos de la Consola de

Recepcion de Facturas, como puede verse en la imagen siguiente.
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Facturas del expediente
-
Revis | Texto explicativo MNe doc. Referencia Imp. Bruto Texto —
| Justificante de gasto .PDF 2620004192 ELEC_DIRECT _RM 30,00 Elecciones director Depto. Fe S UNTVERSIDAD
| Justificante de gasto .PDF 2620004192 ELEC_DIRECT RM_ 30,00 Elecciones director Depto. Fz o GOMFLUTENSE_
— lustificante de gasto .PDF 2620004189 ELEC_DIRECT_AVF 30,00 Elecciones director SD BC AV s
| Justificante de gasto .PDF 2620004189 ELEC_DIRECT_AVF 30,00 Elecciones director SD BC AV
| Certificado de Conformidad Fir, 2620003554 COMISION ULISES 3,01 Replicas oseas Investi Maria B
| Justificante de gasto .PDF 2620003409 01514662 INV MBS 2.697,98 Replicas oseas Investigacion | CERTIFICADO DE CONFORMIDAD
(] :Certrﬁmdn de Conformidad Fir_ :262[][][]3409 01514662 TNV MBS~ 2.697,98 Replicas oseas Investigacion I
Memoria justificativa .PDF 2620003409 01514662 INV MBS 2.697,98 Replicas oseas Investigacion |
Se expide el presente certificado de conformidad en relacidn con los
documentados en |a factura con sare y namaro 7015144662 INV MBS del proves

De vuelta a la pantalla principal de la tarea, las decisiones disponibles en esta son las

siguientes:

Continuar tramitacion: una vez incluida la documentacion y firmada la cuenta justificativa,
esta decision avanza el expediente a la tarea de autorizacion del responsable de la unidad

tramitadora.

Rechazar y finalizar: si observa algiin error que no es subsanable, eligiendo esta opcion se
anula el expediente, lo que a su vez provoca el borrado del ADO FM preliminar y la liberacion
de todos los documentos de gasto incluidos en €l para que puedan volver a ser incorporados en
otra cuenta justificativa o, si es necesario, solicitar la anulacion de sus documentos de pago para

su posterior borrado.

Centro gestor — Autorizar

En esta tarea, que solo recibe el responsable de la unidad tramitadora, no es necesario anexar

documentacién ni informar ningin dato. Las decisiones disponibles en esta tarea son las siguientes:

Continuar tramitacion: el responsable, tras revisar toda la informacion del expediente y

comprobar que es correcto, puede elegir esta opcion para enviar el expediente a Intervencion.

Rechazar y finalizar: si el responsable encuentra algun problema que no es subsanable sin
anular el expediente, con esta opcion puede anular el expediente y liberar los documentos de

gasto que contiene, en los mismos términos que en la tarea anterior.

Subsanar: si el responsable encuentra algiin problema que se puede subsanar, como que falte
anexar el justificante de devolucion de fondos retenidos por IRPF a Servicios Centrales, puede

elegir esta opcion para devolver el expediente a la tarea inicial.
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= Intervencién — Generar lote sin fiscalizacion previa

A partir de este punto, el expediente queda en situacion de ser incluido en un lote de
tramitacion sin fiscalizacion previa por parte de Intervencion. No se va a entrar en todos los detalles
de esa tramitacion en este manual, por ser un procedimiento comun de Intervencion para varios

tipos de expediente.

Unicamente se comenta que, tras la contabilizacion, algunos expedientes son seleccionados
por muestreo para ser objeto de una revision de auditoria, que puede dar lugar a la emision de
informes por Intervencion para su subsanacion mediante acciones correctivas (p.e.. si falta
documentacion, se pedira al centro que la aporte; si se calculé mal una liquidacién de comision de
servicios y se pagd de mads, se requerird el reintegro de la cantidad abonada en exceso y su

tramitacion como ADO FC/FJ de reintegro, etc.).
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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 tnicamente 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.

= Concesion del anticipo

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

loresupuesto de gastos — Caja Fija ordinaria — Anticipo de Caja Fija a personal interno UCM — Registrol

anticipo de CF|.

En la pantalla que presenta el sistema hay que

cumplimentar los campos siguientes:

Solic. 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 Titcab.doc.
del dia 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 Solic. anticipo de acreedor: ARadir Posicién de acreedor

el sistema nos pide que A2 & & otros datos Retencidn de irmpuestos

identifiquemos  nuestro | Acreedar BE9BYE17L  PERSOMAL INTERNO Libriay 40000000
. . .. Sociedad 1000 CALLE i
COdlgO de Caja Fl-]a de la Universidad Complutense MADRID
lista con tOdOS IOS Fosicidn 1§ Reg. Facturas 39 F [/ Ac.Obl.Rec Pre Corr.
Imparte cjzlo} EUR
disponibles. Una vez | venceel 188506
. Blgy. pago A viadepage 2@
seleccionado se pasa a '
Qrden
una segunda pantalla en el sosie
Elemento PEFP
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 Via de pago: se pueden indicar los valores A (transferencia SEPA Caja Fija), 2 (cheque Caja

Fija) o 3 (metalico Caja Fija).

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

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

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

( & Ofros datos

Otros datos ), habilitandose 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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= Devoluciodn, en su caso, del importe no consumido
El interesado ha de Fecha documento [n:ﬂ Clase doc. KD Sociedad 1060
devolver Fecha contah. 19.05. 2008 Periodo 5 MonedalT/C EUR
anticipado y no consumido, . .

bien mediante efectivo o  Tdtcab.doc

mediante un ingreso en

nuestra cuenta restringida de [Primera posicidn del documenta

pagos. Para ello, debe | “MT

40 Cuenta

utilizarse la opcion de la ruta de ment SAP [Ejecucion del presupuesto de gastos — Caja Fija ordinariaf

|- 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

devoluciodn.

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 codigo de banco propio de pagos (p.e.: 57003880 para el

banco propio PC038).

e Siel interesado devuelve el dinero mediante un ingreso en banco, la cuenta que debe usar es

575xxx10, donde xxx representa la parte final del coédigo de banco propio de pagos (p.e.:

57503810 para el banco propio PC038).

Al pulsar el sistema nos

pide que identifiquemos nuestro Codigo
de Caja Fija en una lista con todos los
codigos existentes. A continuacion,
pasaremos a una segunda pantalla en la
que habra que indicar los siguientes

datos:

e Importe: el importe devuelto.

Reg.Devoluc. Anticipo CF: ARadir Posicion de cta. mayor

K\|E =@

Cuenta de mayor 57003880  Ingresos Caja Efectivo Ftad. de Derecho

Sociedad 1000 Universidad Complutense

Paosicidn 1/ Contab.Debe 1 40

Importe 25
Centro gestar
FosPre E/90

Fecha valor 18.05. 2006

Siguiente pos. de doc.
CWCT 35 Cuenta 00988617L]
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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 , 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 devolucién 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).

Consulta de la situaciéon de anticipos a personal UCM

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

ment SAP [Ejecuciéon del presupuesto de gastos — Caja Fija ordinaria — Sistemas de informacion —]

[Saldos de anticipos emitidos a personal UCM|.

En la pantalla inicial de Listado de Anticipos

seleccion estdn  disponibles los @&
. . Datos de Seleccidn
siguientes filtros (los marcados con | g . -~
. . Cddigo Caja Fija =4 a =
* son obligatorios): acreedor a >
. .. . Tipo de registros
® Ejerc1c10 *. 1ntroduzca el Todas las operaciones C]

Qperaciones pend. de compensar

ejercicio o rango de ejercicios

de los que quiere obtener informacion.

e C(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.

o 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 solo quiere obtener las que no han sido compensadas.

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

UNIWERSIDAD COMPLUTEWSE DE MADRID
Saldos de Anticipo de Caja Fijs emitidos a personal de Ta UCH
Fecha gei11s2010 Fagina 1

CFOB18708 Ftad. de Geografia e Historia Importe Pendiente Caja Fija: 603,07 EUR

Aoreedor A7Q0GEOGG  OFIPACK OFK, 5. 4.

Ejercicio Clase Documento | W®. Documento Financiero | Nimero de Factura F.Contabilizacidn | Importe total documento | Compensada

Anticipos emitidos

2010 KA 1020046306 09.09.2810 750,00

2010 KA 1020048239 17.09.2010 50,80
Total anticipos emitidos: 00, 0g
Facturas justificadas:

2010 kJ 1020053199 10642945F 19.10.2810 23.21-

2010 kJ 1020053201 10642944F 19.10.2810 166, 05-

2010 kJ 1020053662 40004416F 21.10.2818 7.67-
Total facturas justificadas 186 ,93-

Total Acreedor: 603 87 EUR

En el listado, las concesiones de anticipo (documentos KA) solo 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 informacion. Lo normal
para este caso serd 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 Operaciones pend. de compensar.
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A continuacion, pulse Ejecutar (@), o bien ejecute el listado en fondo (en el menu

superior desplegable de SAP, escoja la opcion |Programa — Ejecutar en proceso fondo|, o bien pulse

F9).

Obtener las operaciones pendientes de una caja fija

Probablemente la siguiente consulta més 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 informacion. Lo normal
para este caso serd 2003 al ejercicio en curso.

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

e Acreedor: deje este campo en blanco.

o 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 ment superior desplegable de SAP, escoja la opcion [Programa — Ejecutar en proceso fondo}, 0 bien

pulse ).

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 ment superior

desplegable de SAP, escoja la opcion |Programa — Ejecutar en proceso fondo], o bien pulse ).
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Obtener todas las operaciones de un ejercicio v una caja fija

Por tultimo, 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 codigo 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 ment superior

desplegable de SAP, escoja la opcion |Programa -> Ejecutar en proceso fondo], o bien pulse ).
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| Busquedas e informes frecuentes

= Como saber en qué ADO FM se ha incorporado una factura de Caja Fija

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

través de la opcion de menii SAP [Contabilidad patrimonial — Documento contable — Visualizar|

. 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 \Y /4 intI‘OduCidOS G2 E W r M E T EF B @ G seeccionar & crabar TP [ 55 Datos fiscales
IOS datOS, pUIse Enter y Cl.doc. : KJ { Factura Caja Fija ) Documento normal
N® doc. 6200024365 Sociedad 1008 Ejercicin 2006
, Fe . docum. 28.03.2006 Fe . contab 31.03.2006  Periodo ek}
accedera a una pantalla como | referen 067-00358
Moneda doc EUR
ésta. A continuacidon, haga
. , Pos |CT| Cuenta Texto breve cuenta Asignacidn 11 Importe|Texto
dOble CIIC SObre la llnea Cuyo 1]31| 428253029 [ROTULOS AYLLOM, 5.4 G3 296, 78- [PLACAS DE METACRILATO
2140( 47201000  [H.P. IYA soportado G3 206,78
3|22 EFH@122EID Ftad. de Informatica CF 206,78 |CFEAE12200
Valor cn la COlumna Cuenta s 4150( 47201000  [H.P. I¥A soportado CF 296, 78-

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

En esta pantalla de detalle, la
compensacion, si estd presente, nos da
la informacién sobre la fecha y el
nimero de incorporacion a documento

ADO. Este numero, sin embargo, no

P 2 v a & & Ofosdatos Datos retencidn impuestos

jcreedar CFoRiz2o0
Sociedad 1088
Universidad Complutense

Ftad. de Infarmatica 55800120
CIUDAD UNIVERSITARIA

MADRID

Librhday

M doe, 6200024365

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

Imparte

Datos adicionales

;. . , Yence el 28.03. 2006
reSUIta utll para averlguar el numero de Compensacion 27.04. 2006 / 6100412249 |mporte pago o, o0 EUR
ADO FM Asighacidn Asignacion CME
Texto CFO012200 @s« Trtz.expl.
Haciendo clic sobre el botdn zar documenta: Posicidn 003
i Tp.heo.interl.
& Ofosdals - o] gistema nos muestra una | lstussenes
PosPre E{f0
ventana donde el campo Clave ref.l es e] = Senmgesiar - G3S0122 fiondos
Soc.GL asociada Solic. L/C
4 28.03. 2006 l i F1
ntimero del documento RJ que corresponde a | = S—
Asign. CME
esa factura. Clave ref.1 1800235198
Clave ref.2 a1
Clave ref. 3 G/2219960/2000
Lt
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Si desea visualizar el documento RJ, apunte el
nimero y retroceda hasta volver al menti SAP. A

continuacion, dirijase a la opcion de menti SAP N° docurmento 1000235193

Fosician doc.

ldel presupuesto de gastos — Gastos presupuestarios —|

[Retencién — Visualizarl. Alli solo tiene que introducir el

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

43 NS COnsurmo

M* documento 1000724268 @ conhtahiliza

Clase documento RJ Reserva de Caja Fija Fecha reserva 15 06, 2811
Sociedad 1080 EUR  Universidad Complutense  MonedaTic ELR

Texto de doc.

honeda EUR

Suma total 205, 7d

Faosiciones doc.

| F... [vence el [Importe total  (Impte.ariginal (Texto FosPre Centro gestor [Fondo  |Centro coste |Orden
| 1 2011 205,70 205 7A /23100432000 0390120 8120 EQ3901 206004
|

Haciendo un doble clic en el botén Consumo (B ©"*"™ ) '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 est4 indicando que la factura que

consultamos esta incorporada a ADO FM.

FNEFTY E|Q TAT | EEE H

Medocurm. < Pos|Operacidn Referencia Consumo| Consurmolh
1000724268 1| Imp.compr. 204,70 208,70 E
Facturafshaona T110686E82Y 10002011 204,70 204,70 |E
Total Facturasidhonos 204,70 204,70 |
Consumo 204,70 208,70 |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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Cémo saber en qué ADO FC/FJ se ha incorporado 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:

By 8 WA ETF E&FE &'l [ Seleccionarl&u Grabar |TF (3 &5 Datos fiscales E]|

1

C1
NO
Fe

.doc. KL ( Reintegro Caja Fija ) Documento normal

doc. 2200001763 Sociedad 1000 Ejercicio 2008

.docum. 24.061. 2008 Fe.contab. 12.02.2008  Perfodo o2
Referen. 9080003546
Moneda doc. EUR

CT|Cuenta Texto breve cuenta Asignacidn 11 Importe|Texta Doc.comp. |Fe.comp

=L R =

21| 480219462 |STRAUMANN ESPAfA 3 |62 41,73 81867186142]13.02. 2008
Z1|CFOA14806 |Ftad. de Odontologia|U72TTHEUHE CF 41,73- 2 [a100327156] 14.03. 2008
40|99006018  |Cuenta mayor WA CF oF 41,73
50|99060018  |Cuenta mayor VA CF 62 41,73-

Visualice el documento a través la ruta de menu SAP [Contabilidad patrimonial —» Documentol

lcontable — Visualizar documento), introduciendo el nimero de documento la sociedad (1000) y el

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

visualizacion ( (8 Seleccionar , sefialado con el nimero 1 en la imagen) y, en la ventana que
aparece, haga clic en la celda /DOCOMPENS. 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 numero 2 en la imagen), el KL esta incorporado en un ADO. En caso contrario,

no lo esta.

Si el KL tiene un niimero de documento KJ en el campo Asignacién de la posicion 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 Asignacion, no es posible averiguar el nimero 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 menu 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 naumero del KW, puede visualizarlo directamente a través de la ruta de ment 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

o el icono Atras (e ) hasta llegar al men?.

A continuacion, dirijase a la opcion de menti SAP [Ejecucién del presupuesto de gastos — Caijal

IFija ordinaria — Sistemas de informacion — Saldos movimientos de una CF|.

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

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

Una vez esté 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 — Utilizacién del pago].

La lista que aparecerd 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 afadir subtotales por nimero de orden marcando la cabecera

de la columna Ind. agrup. y pulsando + o bien el icono de subtotales ( 78 ).
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= Situacion de la Caja Fija del centro

El informe de situacion 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 informaciéon sobre las

reposiciones pendientes y su estado de tramitacion. Estd disponible a través de la ruta de ment

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

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

unos segundos aparecera la siguiente pantalla:

CFAA15108  Ftad. de Derecho

Anticipos 294 000,00 a,0e 234 000,00
Saldo de Anticipo de Caja Fija 294 060,00
Cobros ! Pagos 2.319 409 61 2.080.671,30 238.738 N
Facturas Reg / Pagadas 2.082.479 .18 2.080.671,30 1.807,85
Abonos Reg ! Cobrados 229 16 229 16 a,0e
hnticipos Lihrados ¢ Retornados 104 715,86 181 . 716 386 3,000,600
Saldos Disponible Caja Fija 234159 62
Fac Pagadas / Justificadas 2.080.671,30 2.079.560,50 1.118, 88
ALbonos Cobrados ¢/ Justificados 229 16 229 16 o, aa
Reposicidn Reg ! Pagadas 2.025.638,77 2.025.638,77 o,e60
Reposicidn en WF

Saldo de Reposiciones en WF 53.921 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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Saldo disponible Caja Fija: representa el disponible del anticipo de Caja Fija al dia de la fecha.
Facturas justificadas: representa la suma de todas las facturas justificadas en ADOs FM.
Abonos justificados: representa la suma de los abonos justificados en ADOs FC y FJ.
Reposicion reg: representa la suma de todos los documentos presupuestarios para reponer.

Reposicion pag. representa la suma de los documentos presupuestarios repuestos.
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