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Otras operaciones financieras

: Liquidacion del IRPF a Servicios Centrales

Las facturas, tanto de Caja Fija como de Pagos a Justificar, que se registran con un indicador
de retencién son pagadas por su importe liquido El importe de dicha 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 ADO FM debe ser transferida desde la cuenta bancaria

del centro a una cuenta de la Tesoreria Central, mediante el procedimiento que se describe aqui.

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

la opcion [Ejecucién del presupuesto de gastos -> Caja Fija ordinaria -> Devolucién de fondos a Servicios]

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

w No confunda la opcion anterior, para la devolucion de IRPF, con la titulada Devolucion

del fondo de Caja Fija disponible en el mismo mend, que afecta al total del anticipo
circulante de Caja Fijay, por tanto, tiene un efecto contable completamente diferente.

Una vez en ella, debera pasar a lo largo

Fecha documento | 30.05.2006 [ Clase doc. | KF Sociedad 1008

de Varias pantalIaS intrOdUCiendO datOS en Fecha contah. 30.05. 2006 Periodo 5 Maneda/Tic EUR
cada una de ellas. En la primera pantalla ?;ff:;”:;

debera 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 Odantalogia
p CF0015100 (Ftad. de Derecho

y aparecera una lista de codigos de Caja Fija en la que |CF0015300 Fiad. de CC. Politicasy Sociologia

habra que escoger la de nuestro centro.

Tras escoger el cddigo de Caja Fija se pasa a 2 [0 & otosgatos | importes impts.

. . Cuenta de mayor 57880108 movimientos intermos de Tesoreria IRFF
la segunda pantalla, en la que hay que introducir 10S |gaesas 108 [Unafsldad Gomplttene
Siguientes datos: Posicion 1/ Contab.Dabe / 40

Imgatte 250 EUR

Centro gestor
PosPre E/80 Faondos

Asignacian

Siguiente pos. de doc.
CWCT 35 Cuenta TESORERIA
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e Importe: cantidad que tenemos que transferir a

CODIGO CAJR FIJA: IMPORTE TOTAL:

Tesoreria Central. Esta cantidad coincide con el

CFO015100 3.873,00

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

ELEMENTO PEP
IMPORTE BRUTO IMPORTE RETEMIDO IMPORTE NETO

181600 loz,40 L1.owzz 60

e Asignacion: aqui debe introducirse el nUmero de

EEE 00 EEN A 181,&5

ADO FM al que corresponde la liquidacion.

1816 .00 182,40 L1onzz.60

3873,00 560,35 3.202,05

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

Traspasos de banco a caja efectivo

Muchos cajeros pagadores disponen de una caja efectivo para efectuar pagos de pequefia
cuantia. Las Normas de Ejecucion del Presupuesto UCM prevén esta posibilidad, siempre que la

cuantia en efectivo no supere 1.000 euros.

Para poder di8p0ner Fecha dacumenta [ﬁ' Clase doc. 5T Saociedad 10680
de estos fondos es preciso Fecha cantah. 20.05. 2008 Feriodo 5 MonedalTic EUR
realizar traspasos del banco

a la caja efectivo. Debe Tacab.doc.

expedirse un cheque vy

reflejarlo  en  Génesis

mediante la opcion de menu

SAP [Ejecucion dell

Primera posicion del documento
CCT 40 Cuenta

[presupuesto de gastos ->|

[Caja Fija ordinaria -> Pagos]

[de Caja Fija -> Traspaso a caja efectivo -> Traspaso a caja efectivo]l. En esa pantalla debe cumplimentar

los siguientes datos:

e Fecha del documento: fecha del dia en que se cobra el cheque.
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e Txt.cab.doc.: si lo desea, introduzca aqui el nimero del cheque, sin espacios ni guiones, en
formato 1234567.

e Cuenta: cuenta contable donde se reciben los ingresos de la caja efectivo del centro. Esta
cuenta tiene un cédigo con el formato 570xxx80, donde xxx representa los Gltimos caracteres de

su banco propio de pagos (p.e.: para el banco propio PC038, la cuenta contable es 57003880).

Una vez Reg.Traspaso fondos: Corregir Posicién de cta. mayor

cumplimente los & & B [ Importes impto.

datos de estd cuertademayor 57083880 Ingresos Caja Efectiva Ftad. de Derecho

pantalla pulse Sociedad 10008 Universidad Complutense
)

Enter| y pasard [ Pasicién 1/ CGantabDehaldl

Impaorte 100,00 EILR
a una segunda

Centro gestor
pantalla, donde | FosPre E/a0 Fondos
debera  escribir Asighacin 1234567

los  siguientes

Siguiente pos. de doc.
CWCT BB Cuenta | 57503850 [=)

datos:

e Importe: importe retirado de la cuenta bancaria e ingresado en caja efectivo.
e Asignacion: numero del cheque usado para retirar los fondos.

e Cuenta: introduzca el nimero de cuenta bancaria de donde se han retirado los fondos. Esta
cuenta tiene un cédigo con el formato 575xxx50, donde xxx representa los Gltimos caracteres de

su banco propio de pagos (p.e.: para el banco propio PC038, la cuenta contable es 57503850).

@ Ignore los campos Centro gestor y Fondos. La operacion que estd registrando es
puramente financiera y, como tal, no esta vinculada a ningln crédito presupuestario.

Pulse de nuevo y pasara a una pantalla practicamente idéntica donde debera

cumplimentar los siguientes datos:

e Importe: introduzca el mismo importe que en el paso anterior.

e Asignacion: introduzca de nuevo el nimero de cheque.

En esta segunda pantalla no debe cumplimentar el campo Cuenta. Simplemente grabe el

documento pulsando el icono Grabar () y apunte el nimero de documento ST que se generara.
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1 .
1 Retrocesiones

En ocasiones puede suceder que una orden de transferencia emitida para pagar facturas de
un tercero no llegue a su destino. Las causas pueden ser que el acreedor haya cancelado su cuenta
bancaria sin avisar a la UCM, o bien que lo haya notificado, pero no se hayan actualizado sus datos
en el sistema. En este caso, a los pocos dias de producirse el cargo se recibira en la misma cuenta un
ingreso con la cantidad devuelta; a esta operacién se le conoce como retrocesion. En operaciones
nacionales la cantidad devuelta sera la misma que se cargd originalmente; en operaciones al
extranjero se veran minoradas por los cargos asociados a las operaciones; consulte mas adelante el

apartado Retrocesiones de operaciones al extranjero.

@ Tenga presente que el cargo presupuestario se ha producido en el sistema con el registro de

la factura, no con su pago, por lo que no se ve afectado por el hecho de que el dinero no
haya llegado a su destino. La incidencia tiene caracter estrictamente financiero.

Para reflejar en el Contabilizar documento: Datos cabecera

sistema la devolucion de los Documento apartado | Mod.imput.. | Enfradarapida | Contabil.c/modelo

fondos y la necesidad de Fecha documents EF Clase doc, RS Saciedad 1000

volver a intentar el pago al Fecha contab. 22 .05 2008 Periodo 5 Moneda/TIc ELR

acreedor, debe dirigirse a la geferencia

opcion de menu SAP

[Ejecucién del presupuesto del

[gasto -> Caja Fija ordinaria ->|

Fritmera posicion del docurmento
[Pagos de Caja Fija -> Registro] | CWCT 48 Cuenta

[de retrocesiones| (0, si se

trata de una retrocesion de cuentas generales, gestionadas por los Servicios Centrales,

[Pagos -> Retrocesiones de cuentas generales|). Debera cumplimentar los siguientes datos:

e Fecha de documento: fecha en que se recibio la devolucién en la cuenta bancaria.

e Cuenta: cuenta contable donde se reciben los ingresos de la cuenta de pagos del centro. Esta
cuenta tiene un cddigo con el formato 575xxx10, donde xxx representa los Gltimos caracteres de

su banco propio de pagos (p.e.: para el banco propio PC038, la cuenta contable es 57503810).
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Una vez pulse [Enter], aparecer4 la lista
de cddigos de Caja Fija, donde debera escoger
el cddigo correspondiente a su centro. Tras
hacer doble clic sobre la linea elegida, pasara a
una segunda pantalla donde debera

cumplimentar estos datos:

Reg.Retrocesiones CF: Ahadir Posicion de cta. mayor

L E @ @ & Otosdatos | Modimput.  Entrada rapida

Importes impta.

Cuenta de mayor B7EO3810  |Ingresos CF y PJ Ftad. de Derecho
Sociedad 1008 Universidad Complutense

Posicidn 1 JContab'ng_eMD

Importe | ELUR
Centro gestor
FosPre E/an Fondos

Fechavalor 22 05,2008

Siguiente pos. de doc

ChCT 35 Cuenta | |

e Importe: introduzca el importe que debe recibir el acreedor. En retrocesiones de

transferencias nacionales, ésta sera la cantidad que habra recibido devuelta, pero en

transferencias al extranjero variara dependiendo de la comision cargada por la devolucion. Vea

mas adelante el apartado Retrocesiones de operaciones al extranjero.

e Cuenta: introduzca el NIF del tercero.

Una vez
cumplimentados ambos

datos, pulse de nuevo

Reg.Retrocesiones CF: Ana

snes CF: Corregir
5 Otros datos

Mod imput.

Enter| y accedera auna o o @ ml @ owos atos | wod

Intversidad Complutense

tercera pantalla, donde

CAGARE ——

26 ELOY g TPOMe | !
[wy

MADRID Bro.cal [

Banco propio

ELIF|

Acreedar BE2154634
deberd seguir  estos Sociedad 1008
. Liniversidad Complutense
pasos. Posicidn 2/ Entrada de pagos /35§ ACObLR
Importe |
e Escriba de nuevo el
Blg. pago B

importe. Este

PosPre E/E0O
Centro gesta

importe debe
coincidir con el
introducido en la

pantalla anterior.

Siguiente pos. de doc.
ChCT Cuenta

EUR

/ BB2154634  SAGARETHE
d 1008 26 ELOY GOMZAL

MADRID
ITPnsicién 2 i Entrada de pagos £ 35 f Datos adiciom

Im
I
I
or
Mi
Fo
As

e Pulse el boton Otros datos ( & Otros datas ). Aparecera un mensaje de advertencia que debera

aceptar pulsando [Enter].

e En la pantalla que aparecerd, introduzca la nueva cuenta bancaria del acreedor a la que enviar el

pago, usando el campo Bco. col. para ello.
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w Tenga en cuenta que, previamente, debe haber afiadido la cuenta bancaria correcta al
acreedor, si es que éste no la tenia ya.

. . [ ]
Una vez cumplimentados todos los campos, pulse el icono Grabar () para completar la
retrocesion. Obtendra un documento de clase RS si es una retrocesion de cuentas de centros, 0 un

RZ si es de cuentas generales.

Retrocesiones de operaciones al extranjero

Cuando el pago, y la posterior devolucion, hayan sido al extranjero, tanto el pago inicial
como la devolucion y el posterior pago llevaran asociados cargos por comisiones bancarias. Cada
uno de esos cargos es un gasto adicional, por lo que debera tenerlo en cuenta durante el registro.

Considere este ejemplo:

Importe | Cargo en banco Registro en Génesis Importe reg.
Factura inicial al extranjero 100,00 102,00 | KJ Factura 100,00
KJ comisién bancaria 2,00
Devolucién 93,00 93,00 | RS retrocesion 100,00
KJ comisién bancaria 7,00
102,00 | (pago RS) 100,00
KJ comisién bancaria 2,00

Las cantidades en rojo suponen ingresos. Como puede ver, tendra en total tres registros de
factura por comisiones bancarias, todas ellas con el acreedor de la entidad financiera. Observe
también que, a pesar de haber recibido sélo 93 euros en la cuenta, la retrocesion debe registrarse por

100 euros para asegurar que ésa es la cantidad que recibe finalmente el acreedor.

Traspaso entre cuentas UCM

En ocasiones especificas es necesario transferir cantidades entre dos cuentas bancarias de la
UCM sin que estén motivadas por una operacion presupuestaria. Algunos casos en los que puede

suceder esto son:

e Un proveedor debia ingresar en cuenta el importe de una factura rectificativa de abono, pero se

ha equivocado de cuenta bancaria y ha llegado al centro equivocado.
e El banco ha cargado un cheque de un centro en la cuenta de otro centro por equivocacion.

e Seindicé por error una cuenta de caja fija en una factura de ingresos y se ha recibido el cobro en

la cuenta equivocada.
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Para ello existen dos opciones en la ruta de mend, una para los centros en |Ejecucion del

[presupuesto de gastos — Caja fija — Devoluciéon de fondos a Servicios Centrales — Transferencias entre]

cuentas UCM] y otra para Tesoreria en [Tesoreria — Pagos — Transferencias entre cuentas UCM|. En

este manual se describe el procedimiento para los centros, pero la operativa es basicamente igual en

ambos casos.

w Puesto que las situaciones en que procede este tipo de movimientos estan muy delimitadas,

la operativa requiere una configuracion previa en el sistema. Por ello, antes de poder
utilizarla debera plantear la necesidad al Servicio de Coordinacion y Apoyo del Area
EconOmica, quien valorara la conveniencia de usar este procedimiento y le guiara en caso
de que sea necesario.

Al entrar en la opcion de Menl  entrada ripida c/codigos repetitivos (trasiado cta.bancaria)
2
vera la pantalla de la derecha. La o

. - -
Grupo de cddigos repetitivos | a

pantalla se rellena en varias fases. En = >

Banco propio

Fecha de valor p.drdenes de pago nuevas 29.01.2025

Fecha contabilzacién p.ejecucion de pago

[B]2])

primer lugar, debe cumplimentar los

Cddigos repetitivos sel.
Cdd.repetitvo 50c.pa... Banco ... ID.C... S0... Banco d... Cuenta ... V Mon... Importe pagado P3Qgo ... S.. Texto refer. i

siguientes datos:

e Grupo de codigos repetitivos:
aqui debe elegir CENTROS J
T E H Crear orden de pago
(Tesoreria elegiria TESORERIA Srdenes d o pcirs

Nimero d... Status iber. Céd.repetitivo So... [Ban... ID.c...|So... Ban... Cue... Vizspago  Mon... Importe Fech(l]

(I

para las cuentas generales).

e Banco propio: aqui debe elegir el SRR e e

banco propio correspondiente a la cuenta desde la que se deben transferir los fondos.

T ras | n d | car am bOS d atOS y d € b € Entrada rdpida c/codigos repetitivos (traslado cta.bancaria)
b3

,
pulsar [Enter|. Aparecera entonces €N oo desioccsr o o bt
Grupo de cddigos repetitivos CENTROS \E| Fecha de valor p.drdenes de pago nuevas 29.01.2025
JoR T P Sociedad 1000 | @] | Fecha contabiizacion p.ejecucisn de pago
la tabla Cddigos repetitivos sel. la oo =]

lista de posibles transferencias entre e

Cdd.repetitivo  S0C... Banco ... ID.C... S0... Banco d... Cuenta ... V/Mon.., Importe pagado _Pago ... S.. Texto refer, I.. p. c.m

cuentas para el banco propio elegido, [Emmlus e s s aan [ w0 v e o ]

En la linea correspondiente indique el

importe, marque la casilla Pago unico y afiada un texto de referencia. En la imagen de ejemplo se
ve que hay una sola linea que permite realizar una transferencia de la cuenta de pagos de caja fija
(“PCO0...”) del banco propio PC065 a la del banco propio PC041, por importe de 400 euros con un
texto de referencia.
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Pulse [Enter| para validar los -

“»

I@ Crear orden de pago

datos y pulse el boton Crear orden de | s e o penienes

PCOE5-PCO4L

50w B3N, ID.C SO, i
1000 PCOE5 PCO65 1000 PCO41 PCO41 A EUR 400,0025.0)

, L o d tatus fiber, Cod.repetitivo
pago. Aparecera en la tabla Ordenes L

de pago pendientes una linea con la ..

B Ak | [

Lberar ]|['ﬁ Pagar I

informacién registrada en la tabla

superior.

Para completar la operacion, |[CAEEEETE

seleccione la linea y pulse el boton  Tee Texto demensie

[@ Orden de pago 78 creada a partir de cddigo repetitivo PCO65-PCO41

, [@ Lz orden d 78
Pagar. Aparecera la ventana qUe S& [ s s cresds b orde

e ha lberado

muestra en la imagen de la derecha;
en ella, el nimero de orden es el que

debe indicar como identificador de

29.01.2025, 00001R. Puede proceder a su pago

|
-::’-;{j [6> Informacién técnica |[1] Ayuda ]E]

propuesta para generar los medios de pago normalmente y ejecutar la transferencia bancaria.
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| Busquedas

1 Visualizar una factura ya pagada de Caja Fija o Pagos a Justificar

Cuando queremos consultar una factura por la entrada de facturas cuyo pago ya ha sido

contabilizado por Tesoreria, el sistema nos muestra un mensaje diciendo que “el documento ha sido

anulado”. Esto no quiere decir que la factura haya sido anulada; sélo es que esta pagada.

Para poder visualizar el

informacion,

documento y su
dirijase a la opcion de menld SAP

Clave de contabilidad

[Contabilidad  patrimonial  ->

Documento

Mimern de documento G2O00Z24365 @
Sociedad 1o@0
contable '>I Ejercicio 2008

|Visualizar documento]. Una vez alli, introduzca el nimero del KJ, la sociedad y el ejercicio y pulse

Enter|. Aparecera el documento y sus posiciones.

Cl.doc. © KJ { Factura Caja Fija ) Documento normal
N® doc. G200024365 Sociedad 1008 Ejercicio 2006
Fe. docum. 28.03. 2006 Fe.contakb. 31.03.2006  Perioda a3
Referen. O67-00358
Moneda doc. EUR

Pos|CT|Cuenta Texto breve cuenta |Asighacidn II Importe|Texto
1|31 428253029 |ROTULDS AYLLONW, 5.4 63 296, 78- |PLACAS DE METACRILATO
2(40| 472016000 |H.P. IVA soportado G2 296,78
3|Z2|CFOO12200 |Ftad. de Informatica CF 296,78 |CFooi2zo@
4504726016000  |H.P. IVA soportado CF 296 78-

Haciendo doble clic en la
H#creadar A23253020  ROTULOS AYLLON, S.A Libriay 41901080
posicion del NIF del acreedor se accede |Sociedad 1668 CICARNICER 8

al detalle de la posicion. Ademas de la
via de pago, los datos junto a la
denominacion Compensacion nos dan
la fecha y el namero con el que ha sido
contabilizado (KY).

Universidad Complutense MADRID M* dog. G200024365
Paosicidn 1/ Factura f 31
Importe 286,78 EUR
Ind.imp. G3
Datos adicionales
Ind.irvy.
Base desc. 286,78 EUR
Cond.pagao 2ee1 Diasiptie. B @,eE0 %0 0008 %0
Fecha base 31.03. 2006 Fija
Bly. pago Ref.a factur ! in
Wia de pago 1
Refer.pago
Compensacidn 31.03. 2006 / 6100308816
Asighacidn
Texto PLACAS DE METACRILATO

Averiguar qué facturas ha pagado un KY/KZ

En ocasiones puede querer saber qué facturas han sido pagadas por un KY (0 KZ, en el caso

de Servicios Centrales). Siguiendo los pasos aqui descritos podra averiguarlo.
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e Dirijase a la opcion de meni SAP [Contabilidad patrimonial -> Documento contable -> Visualizar]
Bocurmen)

e Introduzca el ndmero del documento K o KZ, la sociedad y el ejercicio y pulse [Enter]

e Una vez esté visualizando el documento y sus posiciones, dirijase a los menus del area superior

de la ventana y escoja la opcion [Entorno -> Utilizacién del pagol.

e Obtendra una lista que incluira el KY o KZ y todos los documentos que han sido compensados
con eél, (normalmente KJ o KP si se trata de un KY, o documentos fase O, como OA, OC, JO,

FM, etc., si se trata de un KZ).

e La lista obtenida es navegable; puede hacer doble clic sobre los documentos para proceder a
visualizarlos para obtener mas informacidon sobre ellos. En la nueva pantalla podra pulsar [F9| o

el icono con forma de montafia para ver el documento completo.

e Para retroceder sobre sus pasos, pulse [F3| o el boton Atras (e' ).

Este procedimiento es aplicable a cualquier documento que compense posiciones de otros.
Por tanto, también puede usarse para conocer qué documentos estan conciliados con un AB dado.
Algunos documentos, como los KA (concesiones de anticipo a personal interno UCM) dan lugar a

que la lista no incluya el KY. Aparte de eso, el procedimiento sigue siendo totalmente aplicable.
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