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| Introduccion

Este documento explica como dar de alta un activo fijo, como visualizar los activos fijos,
como imprimir las etiquetas, como se dan de baja activos fijos sin ingresos y cémo se introducen

los nimeros de activo fijo en las facturas. La totalidad de las opciones de activos fijos se encuentran

dentro de la carpeta de menu [Activos Fijos].
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Dar de alta un activo fijo

La opcion que debe

-

Claza activos fijos
Baociedad 10688
Cid.de actwos fijos iguales

-

utilizarse es |Activos Fijos -> Fichas]|

lde Activos Fijos -> Creacion Ficha de]

un Activo Fijo]. La primera pantalla

solicita estos datos:

Modalo
Activo fijo

Clase activo fijo: este valor clasifica el activo fijo segiin una lista predefinida.
e Sociedad: el valor siempre es 1000.

e C(Ctad de activos iguales: en muchas ocasiones se adquiere mas de un bien de las mismas
caracteristicas (p.e.: cien sillas para aulas, o veinte ordenadores para un aula informatica). En

ese caso, se puede introducir aqui el nimero de bienes idénticos.

e Modelo: si esta dando de alta un activo fijo similar a uno ya existente, puede indicar el nimero
de éste ultimo como modelo de los nuevos, y asi tardar menos en cumplimentar los campos del
nuevo. Todos los campos apareceran cumplimentados con los valores del modelo, y solo tendra

que corregir aquellos que varien.

Sobre la clasificacion de activos fijos

La lmagen de la dereCha muestra la ClaSIﬁcaCIOH de 20800000 |Bienes Patrirmonio Histarico, Artistico v Cultural

21500000 Aplicaciones Informaticas
22000000 Terrenos y Bienes Maturales
22100000 Edificios
23200000 Instalaciones Técnicas
qe . 22300000 Maguinatia
OtrOS muebles (22600000 - MOblhaI'IO), etc. 22300001 Elementos de transporte Interno
22400000 Herramientas, Utiles
. 22600000 Mobiliario
Una vez cumplimentados los campos de la pantalla 22700000 Equipos nforméticos
22800000 Elementas de transporte externo

incial, pulse [Enter| y pasard a la siguiente pantalla. En ella 23100000 construcciones en curso

activos fijos. En la lista hay valores para ordenadores y

periféricos (22700000 - Equipos Informaticos), armarios y

observard que hay varias pestafias que agrupan informacion comin. Tendrd que pasar por todas

ellas para cumplimentar, al menos, los campos obligatorios de cada una.
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= Primera pestaiia - General

En la pestafia
General debe introducir la
denominaciéon del bien vy,
siempre que sea posible, el
numero de serie (este dato
es muy relevante si adquiere
varios bienes iguales si se
adquieren ordenadores para
equipar un aula informatica,

ya que permite identificar

General i Dependiente tiempo [ Asighaciones i Crigen i Waloracidn
Datos generales
Denorminacion TALADRADORABCOSCH 1000wy COM ACCCESCORIO LIJADOR
Ceterm.cuentas 224008000 Litillaje
Ndmero de serie 1234567390
Inventaria
Litimao inventario el ¥| Incluir AF en lista de inventario
Mota Inventario
Infarmacion contahilizacian
Canpitalizado el Descapitalizacian el
Alta ariginal el
Afio de alta £]e]]

facilmente el activo fijo incluso si se pierde la etiqueta de este, al tener también el nimero de serie).

En el campo Denominacion, que consta de dos lineas, debe introducir una descripcion que

permita identificar el bien en cuestion (observe el ejemplo).

Segunda pestaia - Dependiente tiempo

En la pestana Dependiente tiempo

se introducen datos de ubicacion del bien

y del centro que lo gestiona (puesto que

los bienes pueden ser reubicados, estos

datos pueden cambiar con el tiempo, de

ahi el nombre de la pestafia). Los datos

que debe introducir son:

General Dependiente tiempo i Asighaciones i Crigen i ‘Valoracion
Intervalo del 01.01.1900 hasta el 31.12.9999
Centro de coste ja1@1 EF_ F.FILOSOFIA
Ord.costes EQ39018100840 SERVICIOS COMUMNES
Centro anz GEOGRAFIA
Emplazarmiento oo as4. 8 =
Centro gestor o3sa1o F. FILOSOFIA

e Centro de coste: el centro de coste al que se imputa la adquisicion del bien.

e Ord. Costes: la orden de coste que representa el departamento, unidad o dependencia a la que

se imputa la adquisicion del bien.

e Centro y Emplazamiento: la combinacion de ambos datos indica la ubicacion fisica del bien.

e Centro gestor: durante el alta, serd el centro gestor al que se imputa la adquisicion del bien.

Los valores introducidos en Centro de coste, Orden de coste y Centro gestor han de ser

los mismos que los usados en el registro de la correspondiente factura, salvo que el centro gestor al

que se va a imputar el gasto sea 0909 (Formacidon permanente), en cuyo caso debe indicarse el
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centro gestor que cuenta con crédito ordinario (que, en el caso de las facultades, serd su centro

0390...).

Si, tras la contabilizacién del documento presupuestario en el que se tramita la factura, el

bien se transfiere a otro centro gestor, deberan actualizarse todos los datos de esta pestafia.

Tercera pestaia - Asignaciones

En la pestafia Asignaciones so6lo General | Dependientetiempa '~ Asignaciones | Origen | Valoracidn
es obligatorio cumplimentar el campo *’:ﬂf-llﬂa':wlnﬂf}a
Pl clagl
Criterio Clasif. 5. En ¢l se establece una | “reneclasits n307 (s
clasificacion mas detallada que la

solicitada en la pantalla inicial.

Para facilitar la eleccion del codigo, puede pulsar la ayuda de codigos y buscar primero con
la cadena *00 para obtener la lista de clasificaciones principales; una vez haya decidido la
clasificacion principal (en la imagen de ejemplo era el 21300), corrija el criterio para ver los
subcodigos aplicables escribiendo los tres primeros digitos y un asterisco (siguiendo el ejemplo,

213%*). De la lista resultante, escoja el codigo especifico para el bien que estd dando de alta.

Cuarta pestaina - Origen

La cuarta pestaﬁa pemlite indicar General | Dependiente fiempo | Asignaciones  Origen | Valorackin

el proveedor del bien, el fabricante, y |oiaen

Proveedor AZEDY 78OS EL CORTE IMGLES Z
otros datos relacionados con el origen. En | Fabrizante BOSCH

»  AF compeaco nUesa
concreto, debe introducir los siguientes L

Pais origan ES Espafia
datos: Denarrinacidn de lipo

Diatas intarmos

. , . Activo fijo arig. Alta el
e Proveedor: introduzca tnicamente el E} atuis. original o004
, Walor origing 200, BB EUR
NIF (el nombre aparecera Parte prod propia

automaticamente tras pulsar [Enter],

por lo que no necesita escribirlo).
e Fabricante: escriba el nombre del fabricante (en este caso si debe escribirlo directamente).

e Nuevo/usado: marque la casilla que identifica si el bien se ha comprado nuevo ("AF comprado

nuevo") o de segunda mano ("Comprado 2* mano")

e Pais de origen: introduzca el codigo de pais de origen del bien.
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e Ejercicio de adquisicion original: el ejercicio en que se adquiri6 el bien.

e Valor original: valor del bien en euros, con impuestos no recuperables y costes afiadidos
incluidos. Si da de alta muchos activos fijos idénticos, este valor ha de ser el de cada bien

individual.

@ La expresion impuestos no recuperables se refiere a los impuestos (IVA) que se

consideraran gasto presupuestario. En sector I, el IVA no es deducible, por lo que debe
incluirse integramente como parte del coste del bien. En sector II, el IVA es deducible al
100 %, por lo que no debe tenerse en cuenta. Por ultimo, en elementos comunes el importe
sera deducible solo parcialmente, segun la prorrata establecida cada ejercicio.

La ultima pestafia, Valoracion, no requiere ninguna intervencion por parte del usuario.

Una vez cumplimentados todos los campos, pulse Grabar () para grabar el activo fijo. Si
durante la pantalla inicial sefiald que hay varios bienes iguales, al pulsar el icono del disquete
naranja le aparecerd una pregunta indicando esa circunstancia, y permitiéndole escoger entre crear
los activos fijos directamente (boton Crear), o actualizar algunos valores individualmente para cada
bien (boton Actualizar), en concreto, la denominacion y el criterio de clasificacion 5 de la pestana
3. Si pulsa el boton Actualizar, cuando termine de actualizar los valores volvera a la pregunta con

los dos botones, momento en el cual puede pulsar ya el boton Crear para confirmar el alta.
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| Activos fijos tramitados a través de la Fundacion General UCM

El procedimiento anterior es para activos fijos cuya adquisicion se tramita por los servicios
econodmicos de la UCM. Hay activos fijos que, aun siendo adquiridos con crédito correspondiente a
subvenciones de investigacion recibidas por la UCM, se tramitan a través de la Fundacion General
UCM, por haber decidido el investigador principal del proyecto o actividad cuya subvencion ha
recibido la universidad que se tramite por la Fundacién General. En este caso, el procedimiento que

se sigue es el siguiente:

e La Fundacion General de la UCM recibe la factura para su tramitacion (con independencia de
que previamente haya sido recibida por algun servicio econémico de la UCM o no).

e LaFGUCM la registra en su sistema contable y marca que lleva activo fijo.

e La FGUCM carga la factura en Génesis, generalmente mediante un proceso de carga en lote.

e LaFGCUM avisa a la Seccion de Inventario del Servicio de Contabilidad y le envia una ficha
en papel con los datos que el investigador les ha facilitado como lugar de ubicacion,

caracteristicas, etc.
e La Seccion de Inventario registra la ficha de activo fijo y la capitaliza.

e La Seccion de Inventario envia a la seccion de asuntos econdomicos del centro periddicamente
una lista de activos fijos de la FGUCM junto con sus etiquetas, para que el centro proceda a

etiquetar los activos fijos.

En definitiva, las secciones de asuntos econdmicos no tienen que dar de alta las fichas de

activos fijos.
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| Visualizar fichas de activos fijos

Para visualizar una ficha de activo fijo la opcién que debe utilizar es |Activos Fijos -> Fichas|

lde Activos Fijos -> Visualizar Ficha de un Activo Fijo]. La primera pantalla solicita el namero del activo

fijo que quiere visualizar; tras introducirlo y pulsar , pasara a otra pantalla igual a la del alta,

pero en modo sélo consulta.
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Visualizar activo fijo en modo Explorer

La visualizacién en modo Explorer de un activo fijo solo se puede hacer cuando este ya ha
sido capitalizado (o, en otras palabras, cuando la factura que hace referencia al activo fijo ya ha sido

incluida en un documento presupuestario y este ha sido contabilizado). Puede acceder a la opcion en

la ruta de ment |Activos Fijos —> Fichas de Activos Fijos —> Visualizar activo a modo de Explorer de AFJ.

Al entrar | Explorer AF

en la pantalla debe 2 & 8B = =

. , Activo fjo 1000-196000/0000 Saciedad Tra0a|7 Universidad Complutense =
escribir el namero i iy lirenaRdekia foracrin Activo fiio 0 PORTATIL HP 15-AC166NS WEX46EA
= 01 Area contable
de activo fijo que Bercicio REED
quiere consultar. Valores plan - Valores contab. Comparaciones | Pardmetros
En las diferentes S = @ EEE
~ Val.previstos Area contable
pestanas de la S E—
Valor Inicio ejercicio Modificacion Fin ejercico Mon.
. . Objetos relacionados con actvo ... Movim.inventario 690,65 690,65 EUR
parte 1nfer10r = = Acreedor Valor de adguisicién 690,65 690,65 EUR
- E5 PINAGLIA INFORMATICA, | | Amortizacién norma 14,39-  172,66-  187,05- EUR
r ~ [5 Centro de coste lanificada EUR
apareceran  datos - CLDLE
p - ] F. MEDICINA Correcciones EUR
. il = ?__[de” o Amo acurmulada EUR —
relacionados  con * & D. BIOQUIMICA Y BIOLOG | | yi3jor neto contable 676,26  172,66- 503,60 EUR -
~ [= Cuenta de mayor
el aCtiVO ﬁJO y su . EDE? Equipos para procesos de Ninguna contabilizacion para ejercicio seleccionade
valor contable. v

En la pestana Valores plan aparecerd su valor original (en la imagen, 690,65 €), la
amortizacion acumulada hasta el ejercicio anterior al consultado (en la imagen, 14,39 €), la
amortizacion prevista durante el ejercicio (172,66 €), la amortizaciéon acumulada prevista al término
del ejercicio actual (187,05 €), y en la parte inferior, el valor residual del activo fijo al término del

ejercicio actual (503,60 €).

En la parte inferior puede ver los movimientos de activo fijo que han tenido lugar en el
ejercicio, incluyendo capitalizaciones, traslados de valor y bajas. Al desplazarse por los distintos
ejercicios, podra detectar si un activo fijo ha sido capitalizado varias veces (por duplicidad, o por

modificaciones que cambiaran su valor contable).

Puede moverse por los diferentes ejercicios, comenzando por el ejercicio en el que el activo
fijo se capitalizdo por primera vez. En la pestafia Valores contables puede ver la planificacion
detallada de amortizaciones mensuales para el ejercicio seleccionado, y en la pestafia

Comparaciones puede ver la planificacion de amortizaciones para el activo fijo.
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| Modificar fichas de activos fijos

La opcioén en este caso es |Activos Fijos -> Fichas de Activos Fijos -> Modificar Ficha de un Activo]

. Tras introducir el numero del activo fijo que quiere modificar y pulsar , pasara a otra

pantalla igual a la del alta, con los datos del activo fijo cumplimentados para su modificacion.

w Algunos datos solo pueden ser modificados antes de que el activo fijo haya sido

capitalizado. Incluso aunque el sistema se lo permita, si el activo fijo ya ha sido
capitalizado debe consultar antes de modificarlo.

Modificar datos de la pestaina Dependientes del tiempo

La pestana de datos Dependientes del tiempo contiene la informacién de imputacion
(centro y orden de coste, y centro gestor), asi como el emplazamiento (centro y ubicacion). Para
cambiar estos datos debe tener permisos tanto para el centro gestor que figura en la ficha antes de
modificarlo como, en su caso, el nuevo con el que lo reemplace, por lo que aquellos casos en los
que el activo fijo es cedido de un centro a otro, la modificacion deberd hacerse por el Servicio de
Contabilidad. Los antiguos centros gestores de 11 digitos no se consideran por el sistema centros

equivalentes a los de 7, que son para los que los usuarios disponen de permisos.
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Dar de baja fichas de activos fijos

Si ha dado de alta una ficha de activo fijo por error, o bien el material ha sido devuelto antes

de que se tramite la factura, debe dar de baja la ficha del activo fijo. La opcién a utilizar es

IActivos Fijos -> Fichas de Activos Fijos -> Borrar Ficha de un Activo Fijo].

w Nunca dé de baja una ficha de activo fijo sin anular primero la factura.

La primera pantalla solicita el namerodel R
|@ s aEllece S HE S0 a8 EED

activo fijo que quiere visualizar; tras introducirlo Borrar activo fijo: Pantalla tratamiento

y pUIsar Enter’ el SlStema ComprObara 51 el Actfijo li 56040 CPU CLEVISAWINEC MOD. CORE 13-2100 31 G

Clase 22700800 Equipos Informaticos Sociedad 1008

activo fijo ya ha sido capitalizado. En caso

Datos generales

: b 4 : Denorminacidn CPU CLEWISAWWINEC MOD. CORE 13-2100 3.1 GHZ TARJE-
aﬁrrnatlvo’ rGCIblra un menSaJe de error’ ya que TA GRAFICA A 5US EM210 SILENT LECTOR GRABADOR INT
no es posible borrar la ficha de un activo fijo | oeemeenss 22780000

Miimera de inventario
Cantidad 0,000

capitalizado.

Inforrnacion contabilizacidn
Capitalizado &l Descapitalizacidn &l

Sl el Slstema no ha Sldo aﬁn capltallzadO, Alta original el

Afio de alta 1] Baja planificada el

pasara a otra pantalla como la de la derecha, en la  ggma

(® Mo borrar AF

que puede ver algunos datos del activo fijo. Si |Qerarfsicamens arivo o

esta seguro de que desea dar de baja esa ficha de

activo fijo, seleccione en la parte inferior Borrar fisicamente activo fijo y, a continuacion, pulse

Grabar ('&),

El sistema hard entonces una segunda comprobacion, incluyendo la no existencia de
documentos preliminares (no contabilizados atin) que incluyan este activo fijo y, si todo es correcto,
procederd al borrado. El numero de activo fijo quedaréd inutilizado y no podra usarse para otro

activo fijo.
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| Imprimir fichas de activos fijos para Intervencion

La opciéon a utilizar es

|Activos Fijos -> Impresién de Fichas]

lpara el Servicio de Intervencion ->|

Impresién Fichas Activos Fijos|. La

pantalla de seleccion le permite

indicar distintos criterios, pero

Delimil pragrama
Socwedad 1808 [?
Midrmero de Activo Fljo 28934
Emplazamieno del activo
M® cUugnta provesdon

26936

B OB D oW

Cariro
Caniro gesior

| alole|s]s

Foermaba de sallda
B Lizl Viewer ABAP H

habitualmente querra indicar la sociedad (siempre con el valor 1000) y el nimero o nimeros de

activos fijos a incluir en la ficha.

Una vez seleccionados los

datos y pulsado el boton Ejecutar

(@'), obtendrd un listado en |~

INFORMALCION FICHAS DE ACTIVOS FIJOS - UCKM

Skl 1) | DR nnmisaciin gal actien o £ Valr orgnal|Mon,  |Cegesir | Denomisaciin Bl T T (Y ] by
20604 EEIEED DURD 198452 [EUR |01 2157 |F.CC INFORMACION |BB22274543 | SERVIPRESSL
TEEA5 TECLADD ThOo EUR (0412157
HATON rang [eus 412157
15752

pantalla con las fichas seleccionadas, que podréd imprimir pulsando el boton de impresion general.
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| Imprimir etiquetas de activos fijos
La impresion de etiquetas se realiza a través @
de la opcién [Activos Fijos -> Etiquetas de ACtvos] ' eom 3
Activo fijo 26933 ] g
Cenlro Gestor a o

[Fijos -> Impresién de Etiqueta de Activos Fijos|. La

Itarns da cada efiguata 1

pantalla que aparece le permite establecer varios criterios para seleccionar los activos fijos de los

que imprimir las etiquetas correspondientes. El criterio de seleccion que usara mas habitualmente es

el nimero de activo fijo. Puede indicar un solo niumero de activo fijo (p.e.: 26933), un rango

completo (p.e.: 26932 a 26943) o una seleccion detallada usando la opcidn de seleccion multiple. Si

necesita mas de una etiqueta, puede indicarlo en el Gltimo campo, Items de cada etiqueta.

Una vez establecidos los

Dispositve salida
Impres front end
Cidimpresiones
Seleccidn pag.

criterios, pulse el icono Ejecutar

( l:%) para generar la impresion. En

la  ventana del dialogo de

) B ) Orden SPOOL
impresion, cambie el valor LOCAL

Mombre
; . Tilula
por el de la impresora de etiquetas _
Autorizacion
de su centro (todas comienzan por
Control SPOOL

ZETIGUETAIDM

HF Laserdet 2100

SCRIPT LOCL RPALONAR

E:' Facultad de Filosofia
=

Portada

ZETIQUETA; respete las

[v' Salida inmediata |

Sin portada

mayusculas, ya que si no lo hace, no apareceran resultados). Asegurese también de que la casilla

Salida inmediata estd marcada. Una vez seleccionados los valores apropiados, pulse el icono de

verificacion de la parte inferior izquierda de la ventana para proceder a imprimir el activo fijo.

@ Si no sabe exactamente cual es su impresora, puede pulsar el icono que hay a la derecha
del campo Dispositivo salida y buscar con el criterio ZETIQUETA*.
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| Introducir los naumeros de activo fijo al registrar las facturas

Los activos fijos han de ser indicados  Fgp0
al introducir las facturas que justifican su  Activofijo a
adquisicion. En la pantalla de registro de
facturas de gastos centralizado dispone de un campo Activo fijo que permite introducir tanto un
valor individual como un rango. Si introduce un rango, el sistema desglosara la factura

automaticamente.
Cuando tenga que registrar facturas con activos fijos, debe tener presente estas limitaciones:

e El sistema haré el desglose creando una linea por cada nimero de activo fijo, dividiendo el

importe de manera equitativa.

e Silos activos fijos no tienen valores consecutivos, debera eliminar las lineas sobrantes y ajustar

todos los importes.

e Si la factura incluye material inventariable y no inventariable, tendrd que corregir los importes

de todas las lineas y la imputacion presupuestaria de las que no sean inventariables.

En general, si la factura no corresponde a un solo grupo de activos fijos iguales, debera
evaluar si le resulta mas efectivo indicar inicamente el primer activo fijo e introducir manualmente
cada linea. El uso de una hoja de calculo como plantilla, como la que hay disponible en el apartado
Formularios de la web del 4rea econdémica, puede serle de ayuda para ajustar las cantidades y

valores y, posteriormente, cargarlos usando el boton habilitado en la pantalla de desglose.
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| Ejemplo practico de introduccion de factura
Observe la siguiente factura ficticia:
SUTECOSA
Suministros Técnicos de Oficina, S.A.
Factura n® 14-04225
Fecha 140272014
Cantidad Articulo Precio unitario Precio total
10) Sillas invitado con reposabrazos 115,00 1.1450,00
2|Mesas redondas reunidn 120 crm. diametro 490,00 930,00
H|bandejas PV arganizacidn cajdn oficina 1399 B39 95
Subtotal 2.199 95
IVA 21 % 461 39
T otal factura: Z2.661,94

Los bienes inventariables, que son nuevas adquisiciones que no reemplazan otras ya

existentes, se han registrado con los siguientes nimeros:

o Sillas: numeros 156469 al 156478.

e Mesas: nameros 156479 al 156483.

Por otra parte, la distribucion de gastos a érdenes de coste es la siguiente:

e Sillas: cinco a cargo de la orden de coste E11237307310 y cinco a cargo de E11237307340.

e Mesas: las cinco a cargo de la orden de coste E11237307340.

¢ Bandejas organizadoras: los cinco a cargo de la orden de coste E11237307340.

Ademas, hay que tener en cuenta que los precios en la relacion de articulos de la factura son

sin IVA, por lo que hay que incrementarlos en un 21 %. Eso da como resultado que los costes

unitarios de cada articulo son, respectivamente:

e 115,00+21 % = 139,15 Euros (silla)

e 490,00 + 21 % = 592,90 Euros (mesa) y
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e 13,99+ 21 % = 16,93 Euros (bandeja).

Esto daria un total de 1391,50 + 1185,80 + 84,65 = 2661,95 Euros. El céntimo de diferencia
respecto al total de la factura (2661,94 Euros) se debe a las diferencias de redondeo producidas al
calcular el IVA individualmente en lugar de por el total acumulado, y hay que restarlo del importe
de alguno de los bienes suministrados. En este ejemplo se restara del importe de las bandejas, que

pasarian a costar 84,64 Euros.

Con todo lo anterior, para registrar correctamente la factura como una sola factura

desglosada habria que proceder como sigue:

e Entre en el registro de Regisiro de Faciurss
Datas Financieras
facturas y Cumplimente IOS Sociedad mUniversidad Complutense Fecha factura 14.02.2013
Moneda doc. EUR Fecha contak 09.07.2013
I Factura 13-44226 Fecha operacidn  [14.02.2013
datOS de la pantalla Arreednr A28654549 SUMIN. INDUSTRIALES EL ALAMO, S.A Clase docurmenta | KR
. . . . Importe -
prlnCIPaI, lntrOdUCIGHdO: Sectar C1] Elementas comunes
Ind.impuestos 1L VA soportado prorrata (21%)
o El lmporte integI'O de la Texta MATERIAL DE FERRETERIA Autofactura
factura. Datos de Imputacidn
1) La posici(’)n Doc PreiPos ! M® Expediente
. Centro gestor 1123730 AOMON GG MAYORES
presupuestaria del PosPre Utiiaje
primer concepto de la Fando
factura, en este caso R p—
G/6200127/7000. Orden CO E11237307310 Activo fijo | 156453 a |
Centro coste Fra Cargos Internos FGUCM
o La orden de coste del Pagadar
primer concepto de la

factura, en este caso
E11237307310 (por las primeras cinco taladradoras).
o El niimero del primer activo fijo (156469).
o La casilla de factura desglosada.

o
e Marque el boton de desglose de factura (<& ). El sistema pasa a una vista con forma de tabla y
traslada los datos de la pantalla principal a la primera linea de la tabla, con excepcion del

importe.

e Afada cuatro lineas iguales a la primera, excepto en el numero de activo fijo, correspondientes a

las cinco primeras taladradoras asignadas a la orden de coste E11237307310.

e Seguidamente, afiada cinco lineas mads, iguales a la primera, excepto en el nimero de activo fijo
y la orden de coste, correspondientes a las cinco taladradoras asignadas a la orden de coste

E11237307340.

e Afada a continuacion cinco lineas mas correspondientes a las cinco fresadoras asignadas a la
orden de coste E11237307340. Respecto a las cinco anteriores cambiara el importe, que pasa a

ser 51,97 Euros, y el numero de activo fijo.
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e Por ultimo, para completar la factura, afiada una linea mas correspondiente a las lijas. Esta linea
tendra como importe 45,37 Euros, la posicion presupuestaria G/2219900/7000 (otros

suministros) y, al no corresponder a un activo fijo, incluira el centro de coste.

El aspecto final del desglose seria el de la imagen siguiente:

Fo |Imp0ne |S |Ind. |Centr0 Gestor |Orden [o10] |F'Dsicién Presupuestaria |F0nd0 |Element0 PEF ICECD |Activ0 Fijo |D0c.F'reS. |Pos|
1 42 96IC1 1L 1123730 E11237307310 G/6200127 /7000 (a]a]alalalah Ryt ape]
2 42 9601 1L 1123730 E11237307310 G/6200127 /7000 DOO00E156470
3 42 96CT 1L 1123730 E11237307310 G/6200127/7000 DOOo0E156471
4 42,9601 1L 1123730 E11237307310 G/6200127/7000 HOOEEE156472
5 42,9601 1L 1123730 E11237307310 G/6200127/7000 HOEOEE156473
i 42,9501 1L 1123730 E11237307340 G/6200127/7000 Hoooaa156474
7 42,9501 1L 1123730 E11237307340 G/6200127 /7000 HOOOEE15647E
2 42,9501 1L 1123730 E11237307340 G/6200127/7000 DOO00E156476
] 42,9501 1L 1123730 E11237307340 G/6200127/7000 (afalalalalah BTt Farg
1a 42,9501 1L 1123730 E11237307340 G/6200127/7000 HOEEEE156478
11 51,9701 1L 1123730 E11237307340 G/6200127/7000 HEEOEE156479
12 51,9701 1L 1123730 E11237307340 G/6200127 /7000 DOOooE156480
13 51,9701 1L 1123730 E11237307340 G/6200127/7000 HEOEEE156481
14 51,9701 1L 1123730 E11237307340 G/6200127/7000 HEEOEE156482
15 1L 1123730 E11237307340 G/6200127/7000 HEEOEE156483
16 1L 1123730 E11237307340 G/2219900/ 7000 LEns

En casos complejos como éste es recomendable preparar una hoja de calculo usando la
plantilla disponible en la web, rellenarla sacando partido de las funciones automaticas de rellenado
de datos que tiene la aplicacion ofimatica, comprobar las cantidades y su suma, y posteriormente
trasladar los datos a la pantalla de Génesis mediante el boton de carga disponible en la pantalla. De
esta manera, ademas, puede guardar los datos mientras hace los ajustes necesarios, protegiendo su
trabajo de eventuales incidencias (cortes de suministro eléctrico, bloqueo del equipo informatico,

etc.).
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| Bajas de activos fijos sin ingresos

Los bienes se deterioran, se sustraen o se roban, o simplemente terminan su ciclo de vida
util. En cualquiera de estos casos es necesario darlos de baja, y en todos ellos dicha baja no genera
ingresos para la Universidad (en el caso de los robos, la indemnizacion de la compaiia de seguros,
en su caso, se tramita por separado y no se debe a la entrega del bien). Este tipo de bajas sin

ingresos se realizan de manera descentralizada en los mismos centros y servicios que gestionan las

altas, a través de la ruta de mena SAP [Activos fijos -> Movimientos de activos fijos -> Bajas de activos|

ffijos -> Bajas de AF sin ingresos -> Registrar baja de un AF sin ingresos].

Al acceder a

L ) Registrar movimiento AF: Baja por desguace
esa opcion, vera una
[25 | s Partidas individuales Modificar sociedad Mas activos fijos ]
pantalla como la que
f la d h Sociedad 1 Jniversidad Complutense
lgura a la derecha. Activo fijo 113214 (@) ORDEMNADOR PORTATIL
En ella debe llevar a
. . Datos variables § Datos adicionales ¢ Datos baja parcial ¢ MHota
cabo los siguientes ' : 9F e
pasos: Fecha documento 10.093. 2009
Fecha contab. 10.03. 2009 2
. Fecha ref. 10,03, 2009 |
e (Comience
Texto BAJS POR OBSOLESCENCIA ]
introduciendo el

nuamero de activo

fijo a dar de baja (pero no pulse ).

e A continuacion, indique la fecha de documento y la de referencia. En general, debe indicar en
ambas fechas la misma que figura como fecha de contabilizacidén, que habitualmente sera la del

dia en curso.

¢ Indique un texto descriptivo del motivo de la baja. Puede ser baja por obsolescencia, por rotura,

por hurto o robo...

* Una vez haya escrito todo lo anterior, pulse la pestafia  [gsl s Partigas individuales Modificar socie
Datos adicionales. D asar por esa pestaila
os adicio €s ebe pasar por esa pes Sociedad Universidad Complutense
obligatoriamente, u obtendra posteriormente el error Activa fijo 39174 (@) apar:
“Cabecera de documento sin clase de documento”. 1
Datos vatiables Datos adicionales i Da

. ., , . aad
e A continuacion, pulse el boton Simular (l:). SieiinE sl RS 1 Hanu i

Periodn
Clase doc. BL
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Al pulsar el boton Simular, accedera a otra pantalla en la que se muestra el asiento contable
previsto para llevar a cabo la baja. Este asiento puede tener dos o tres posiciones (lineas),

dependiendo de si estd 0 no completamente amortizado, y determina el siguiente paso a realizar.

Registrar movimiento AF: Baja por desguace
M4 » M EE&F T B 3 @ @ Seleccionar |[& Grabar

& Imputacidn adicional

Fecha documentold. o3, 20a9 Clase doc. Ad Sociedad @00

Fecha contab. 10.03.2008 Periodo o3 Ejercicio 2009

Fosiciones generadas en Moneda de sociedad

Pos|CT|Div.|Lib.mayor |Texto brewe Importe|Mon

175 22708000 oeEoae113214 ooao 500, 0a- |EUR
2l ro 28270000 peEEEE113214 poOO 3,25 [EUR
3|40 Grioaonn Pérd.proced. inmov. ma ”’Ej 468,75 |EUR

* 0,08 |EUR

Info totales

Total Dehe hO0, 00

Total Haber ROQ, 0a-

e Siel activo fijo estd completamente amortizado, entonces la baja no implica disminucion del

conjunto de activos (bienes) de la Universidad, y por tanto no se produce gasto, ni en

consecuencia hay que imputarlo a la contabilidad de costes. S6lo debe grabar el documento de

baja pulsando el icono Grabar ( ). Obtendra un nimero de documento contable que debe

apuntar como referencia de la operacion de baja realizada.

e Siel activo fijo no estd completamente amortizado alin, entonces si se produce un gasto

(representado por la posicion con la cuenta contable que comienza por 6) y hay que

proporcionar la imputacion correspondiente a la contabilidad de costes de la siguiente manera:

o Haga clic una vez en la posicion que comienza con 6, para situar el cursor en ella.

o A continuacion, pulse el
boton Imputacion
adicional. Aparecera una
ventana como la que figura
a la derecha.

o En esa ventana, indique el
centro de coste si no figura
ya. NO introduzca orden de
coste en ningun caso, ya

Blogue de imputacidn

Activo fijo 113214 ]

Centro de coste A161 Eil_
Orden
Elemento PEP
PosPre
Centro gestor Fondos
Cl.movimiento
Ohbjeto inmuehle
v 5 ®

que provocaria errores en los informes de Controlling de su centro.

o Acepte la ventana (“‘? ).

o Por tltimo, grabe el documento de baja pulsando el icono Grabar ( ). Obtendra un
numero de documento contable que debe apuntar como referencia de la operacion de baja

realizada.
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| Bajas de activos fijos con ingresos

= Introduccioén

En ocasiones excepcionales puede suceder que la UCM enajene un bien generando un
ingreso. Las obligaciones formales que rigen estos casos estan cubiertas por el Reglamento de
Gestion Econdmico-Financiera en su capitulo IX. Especificamente, la enajenacion de bienes

muebles se trata en el articulo 226.

En Génesis, el procedimiento, una vez cumplidas los requisitos formales indicados en el

reglamento, se traduce en dos operaciones:

e Registro de una factura de ingresos con la posicion 1/3330000 (venta de activos). En la factura

no hay que cumplimentar el campo de activo fijo.

e Registro de una baja de cada activo fijo enajenado con ingresos.

El registro de la factura de ingresos no presenta ninguna otra particularidad ademas de las

indicadas arriba, por lo que se documenta aqui el registro de la baja del activo fijo con ingresos.

= Procedimiento

La baja de un activo fijo con ingresos se realiza a través de la ruta de menti SAP

I-> Movimientos de activos fijos -> Bajas de activos fijos -> Baja de AF con ingresos -> Registrar baja de un|

IAF con ingresos].

w La baja del activo fijo con ingresos s6lo debe realizarse tras emitir la factura de la venta e

incorporarla en un contraido.

Al entrar en la pantalla, los datos que hay  Registrar movimiento AF: Baja venta sin deudor
=5 [@ Partivas ingwiguales |[£ moaincar zociecan | [l mas actvos mjos |[1][2)

Sociedad 1000 Universidad Complutense
SILLA COM PALA SIW TAPIZAR NEGRO

que cumplimentar son:

Activo fijo

e Numero del activo fijo: introduzca el

Datns adicionales | Datos baja parcial %2 Nota

nﬁmero del aCtiVO ﬁJO enajenado' Fecha de documento 19.06.2013

Fe.contabilizacidn 19.06.2013
Fecha referencia 19. 06,2013

e Fechas de documento, contabilizacion y ot ——

referencia: cumplimente el mismo dato en ee—

@) Ingresos manuales | 130,00

las tres usando la fecha propuesta (dia natural || Oingresos porvnc
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en el que estd realizando la baja), salvo que se traten de operaciones del ejercicio anterior, en

cuyo caso debe contactar con el Servicio de Coordinacion y Apoyo al Area Econémica.
e Texto: indique el nimero de la factura de ingresos con la que se ha documentado la venta.

e Ingresos manuales: indique la cantidad recibida correspondiente al bien. Esta cantidad tiene

que corresponder con el importe neto (IVA excluido) recibido por el activo fijo enajenado.

atos adicionales

Una vez introducidos estos datos, de

Datos variables g Datos haja parcial i W Mota

pasar a la pestaﬁa Datos adicionales, donde Datos especiales de documenta

Periodo contahle

debe cumplimentar inicamente un dato: Clase de documento

Datos especiales de mavimienta

e Asignacion: introduzca el nimero del CD en || Soriedad 6L asaciada

el que se ha tramitado la factura de ingresos. || Infarmacion adicional de documento
Referencia

Asignacidn 1005097702

Tras cumplimentar los datos de ambas

pestafias, pulse el boton Simular ('ﬁ). Aparecerd una pantalla con el aspecto que tendra el

documento contable BA una vez guardado, que hay que revisar antes de grabarlo definitivamente

pulsando Grabar (). El aspecto del asiento puede variar dependiendo del precio de venta, del
valor original del bien y de la amortizacion restante del mismo, por lo que se muestran a

continuacion varios ejemplos.

Baja de activo fijo con pérdida de valor patrimonial

Registrar movimiento AF: Baja venta sin deudor

|Z| IZ| |E,‘_| Seleccionar ||&| Grabar | |f Imputacidn adicional

Info.cabecera doc.

Fecha documento: 19.06.2013 Clase documento: BA  Sociedad: 1000
Fecha contab.: 19.06.2013 Periodo: 06 Ejercicio: 2013

Posiciones doc.

PoleTIDiv. |Libr0 mayar |Te>€t0 hrewe B ImportelMon. |
1175 22600000  |0000001352000000 193,62- EUR
270 28260000  |0000001352000000 4517 EUR
3 40 TH9959498 Compywenta inmo. 130,00 [EUR
4 40 B¥100000 Pérd.proced. inmov.ma 18,45 EUR

" 0,00 EUR

En este asiento se produce la baja de un AF de 193,62 Euros, una regularizacion de la
amortizacion efectuada desde la adquisicion del bien por 45,17 Euros (lo que deja el valor neto del

bien en 148,45 Euros), un ingreso de 130 Euros y una pérdida de 18,45 Euros.
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Baja de activo fijo parcialmente amortizado con ganancia patrimonial

Info.cabecera doc.

Fecha documento: 10.06.2013 Clase documento: BA Sociedad: 1000
Fecha contab.: 10.06.2013 Periodo: 06 Ejercicio: 2013

Posiciones doc.

Pos|CT|Div. [Libro mayor |Texto breve E Importe|Mon.
1175 22300000 000000053491 0000 4.751,36- EUR
2|70 28230000 000000053491 0000 435541 |[EUR
3140 799499539 Comp.venta inmo. 700,00 EUR
4150 77100000 Benef.proced.inmov.m 304,05- EUR

o 0,00 EUR

En este asiento se produce la baja de un AF de 4.751,36 Euros, una regularizacion de la
amortizacion efectuada desde la adquisicion del bien por 4.355,17 Euros (lo que deja el valor neto

del bien en 395,95 Euros), un ingreso de 700 Euros y un beneficio de 304,05 Euros.

Baja de activo fijo completamente amortizado con ganancia patrimonial

Info.cabecera doc.

Fecha documento: 10.06.2013 Clase documento: BA  Sociedad: 1000
Fecha contab.: 10.06.2013 Periodo: 06 Ejercicio: 2013

Posiciones doc.

Pos{CTiDiv. |Libro mayor |Texto hreve E Importe|Mon.
1175 22300000 000000023272 0000 11.632,00- EUR
2|70 28230000 |000000D23272 0000 11.632,00 [EUR
3 (40 79999999 |Compyenta inmo. 1.500,00 |[EUR
4150 77100000 |Benefproced.inmov.m 1.500,00- | EUR

. 0,00 EUR

En este asiento se produce la baja de un AF de 11.632 Euros, una regularizacion de la
amortizacion efectuada desde la adquisicion del bien por 11.632 Euros (lo que deja el valor neto del

bien en 0 Euros), un ingreso de 1.500 Euros y, por tanto, un beneficio de 1.500 Euros.
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