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| Introduccion

Durante el registro de facturas, ya sean de gastos o de ingresos, puede ser necesario dar de
alta al tercero implicado (acreedor en el caso de gastos y deudor en el caso de ingresos). Ademas,
los usuarios de centros y servicios pueden afadir datos bancarios a los acreedores cuando sea
necesario. Este apartado explica como dar de alta acreedores y deudores, como visualizarlos, y

cOmo afiadir datos bancarios a los acreedores.
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| Casos especiales

En general, los usuarios de centros y servicios solo pueden dar de alta terceros con

residencia en Espana, los cuales se corresponden al grupo de cuentas NIF (vea el apartado siguiente

para mas informacidn). Una vez creados, solo pueden anadirse datos bancarios, no siendo posible

realizar ninguna otra modificacion desde los centros y servicios.

= Alta de terceros de otras clases

Los terceros de otras clases no pueden ser dados de alta por los usuarios de centros y

servicios, por lo que debera dirigirse al Servicio de Tesoreria; para todas las operaciones de este

tipo es necesario adjuntar la documentacion digitalizada, en formato PDF, a un mensaje de correo

electrénico dirigido a la cuenta de correo del servicio. Entrando en detalles sobre la informacion

necesaria:

Acreedores

En el caso de personas fisicas no residentes que no emitan factura, se debe adjuntar copia del
documento identificativo de la misma en el pais de residencia y del formulario de datos de no
residentes, disponible en la pagina web del 4rea econdmica. Es importante identificar
fiscalmente a la persona y su domicilio, por lo que ambos datos (direccion fiscal e identificador
fiscal) deben ser completos y contrastables. Para evitar la doble imposicion en aquellos casos en
que el pais de residencia tenga suscrito un convenio al respecto con Espaia, sera necesario
aportar un certificado de residencia fiscal en cuyos términos conste que esta emitido
especificamente para la aplicacion de dicho convenio.

En el caso de personas fisicas no residentes que emiten factura, el tratamiento sera igual que el
de las personas juridicas descrito a continuacion, con dos excepciones: deberan presentar un
certificado de residencia fiscal expedido especificamente para evitar la doble imposicion entre el
pais de origen y Espaia, unica forma de la que podemos justificar la no realizacion de
retenciones a cuenta por IRPF al demostrar dicho certificado que el sujeto tributa en su pais de
residencia fiscal; y, en caso de residir en la Union Europea, no se les aplica la obligatoriedad de
disponer de un nimero de operador intracomunitario valido (aunque, si lo indican, y unicamente
en este caso, no sera necesario que aporten el certificado de residencia fiscal).

En el caso de personas juridicas residentes en la Union Europea, debe figurar en la factura
emitida a la UCM la razon social, el domicilio y el nimero de operador intracomunitario (VAT
ID, TVA ID, USt-IdNr, Partita IVA...) que ha de validar correctamente en el servicio de
verificacion de la Unidén Europea, conocido como VIES. Algunas fundaciones y asociaciones
estan exentas de este requisito, pero en ese caso las prestaciones facturadas deben estar exentas
de IVA en Espaia para que se puedan tramitar.

En el caso de personas juridicas residentes fuera de la Union Europea, debe figurar en la factura
emitida a la UCM la razon social, el domicilio y el nimero de identificacion a efectos fiscales
en el pais. Este Gltimo tiene distintos nombres segtin el pais: CUIT en Argentina, RUT en Chile,
EIN/TIN en EEUU... pero siempre debe figurar algin identificador fiscal, necesario para el
intercambio de datos entre administraciones tributarias.
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Consideracion importante sobre los NIF-IVA con formato EU...

En la Unién Europea hay un tipo de identificador fiscal que comienza por EU... usado para
permitir a un proveedor, intra o extracomunitario, facturar y liquidar el IVA desde un solo estado
miembro de la Unién Europea, en lugar de tener que darse de alta en todos los estados en los que
facture. Esto es muy habitual en ventas de bienes y servicios prestados por via electronica. Sin
embargo, en general, este tipo de identificador fiscal solo es vélido para facturas emitidas a

consumidores finales, aplicando el IVA correspondiente al pais del cliente de cada factura.

La Universidad Complutense de Madrid es sujeto pasivo del IVA y, por tanto, no es un
consumidor final (siempre que se facilite correctamente su NIF-IVA para operaciones
transnacionales, que es ESQ2818014I). En consecuencia, generalmente las facturas recibidas con
NIF del emisor comenzando por EU... y tipos impositivos de IVA de Espafia NO son validas si el
cliente es la UCM. En caso de duda, consulte el caso concreto al Servicio de Coordinacion y Apoyo

del Area Econdmica.

Deudores

e En el caso de personas fisicas no residentes, la documentacion depende de la causa del ingreso
por el que se debe dar de alta al deudor.

o Cuando la prestacion de servicios o entrega de bienes se ha realizado aqui (servicios de
formacion presencial, alojamiento, consultas clinicas...) se debe adjuntar copia del
documento identificativo de la misma y del formulario de datos de no residentes, disponible
en la pagina web del area econdmica. En este sentido, hay que recordar que no se puede
aceptar una direccion fiscal en Espafia para dar de alta a un no residente fiscal.

o En el resto de casos (como venta a distancia de libros o copias, incluyendo las enviadas a
través de Internet), basta con el nombre y domicilio, siendo aconsejable, a voluntad del
cliente, hacer figurar también un niimero de identificacion fiscal.

e En el caso de personas juridicas residentes en la Union Europea, debe disponerse de la razon
social, el domicilio y el nlimero de operador intracomunitario, que ha de validar correctamente
en el servicio de verificacion de la Union Europea (conocido como VIES). No obstante, cuando
se facturen servicios que estén localizados en Espaiia (asistencia a congresos, alojamientos,
alquiler de espacios...) y estén gravados con el IVA espafiol correspondiente, el nimero de
operador intracomunitario sera opcional.

e En el caso de personas juridicas residentes fuera de la Union Europea, debe disponerse de la
razon social, el domicilio y, a voluntad del cliente, el nimero de identificacion a efectos fiscales
en el pais.

En el apartado Documentacion — Enlaces de interés de la pagina web del Servicio de
Coordinacién y Apoyo del Area econémica dispone de enlaces ttiles relacionados, como la lista

de convenios internacionales para evitar la doble imposicion y el fraude fiscal suscritos por Espafia,

o el servicio de validacion VIES de nimeros de operador intracomunitario.
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Datos bancarios

Tanto para acreedores como para deudores, si es necesario afiadir datos bancarios de los

mismos, tenga en cuenta que debe solicitar al tercero la siguiente documentacion:

e Para personas fisicas (residentes o no), para anadir una cuenta bancaria, el titular debe facilitar
un certificado de titularidad bancaria de la cuenta o, en su defecto, un justificante de operacion
bancaria en dicha cuenta en la que figure como titular de la misma.

e Para personas juridicas (residentes o no), para afadir una cuenta bancaria, el titular debe facilitar
un certificado de titularidad bancaria de la cuenta, sin que se admitan otros documentos
sustitutivos. Solo se exceptua la necesidad de ese documento si la factura se ha presentado en
formato electrénico a través de FACe y la cuenta figura correctamente indicada en ella.

= Modificaciones de terceros

Las modificaciones en datos de terceros también deben realizarse de modo centralizado, a la

Seccion de Gestion de Terceros del Servicio de Tesoreria, tel.: 3499.
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| Tipos de acreedores

Tanto los acreedores como los CJF  [wx []  Grupo de cuentas CAJAS FIJAS
deudores se organizan en grupos llamados R AHEEOES (D {’E‘Sgﬁ'num,ﬁ'mﬁ
DIRE X+ [] Grupo Cuentas Solo Direccion
grupos de cuentas. Los grupos de cuentas gmp (] Grupo de cuentas EMBARGOS
disponibles  para  acreedores y sus E=r9 Esporadico
) o ExXT MM [] Grupo de cuentas EXTRAMJERCS
caracteristicas son los siguientes: GENE 04 [] Proveedor Genéricos
MIF b ] Grupo de Cuentas MIF
CACM: acreedores con domicilio fiscal P b [ | Pagos aJustificar

en los territorios de Espafia no incluidos en el &mbito de aplicacion del Impuesto sobre el Valor
Anadido (CAnarias, Ceuta y Melilla). Estos acreedores no admiten indicadores de impuestos de
IV A nacional ni europeo; en su lugar, sus facturas tienen un tratamiento similar al de los
acreedores extracomunitarios (importaciones en el caso de bienes, o prestacion de servicios de

terceros no establecidos en la UE).

CJF: grupo especial para acreedores ficticios que representan la Caja Fija de cada

centro/servicio.

CPD: grupo de acreedores ficticios que, cada vez que son usados al registrar una factura,
requieren la introduccién de los datos especificos del acreedor de esa factura. Se utilizan para
registrar gastos que, por su naturaleza, hacen improbable que un mismo acreedor aparezca de
forma frecuente en sucesivas facturas (p.e.: devoluciones de tasas de alumnos) y que, de darse
de alta normalmente, provocaria un incremento desproporcionado de la tabla de acreedores. Un
ejemplo de acreedor CPD es UCMO00005M - PEQUENO COMERCIO. Los acreedores CPD no

pueden usarse para registrar facturas de pago centralizado.

DIRE: grupo de uso restringido.

EMB: grupo de uso restringido.

ESPO: grupo de uso restringido.

EXT: en los acreedores, todos los que no tienen residencia fiscal en la Union Europea.

GENE: grupo de acreedores ficticios para gastos que, por su naturaleza, no requieren, o no
permiten, identificacion personalizada y son, por tanto, genéricos. Un ejemplo de acreedor

genérico es UCMO00004G - TAXIS.

NIF: grupo de acreedores convencionales. En este grupo se incluyen las personas fisicas y
juridicas, asi como diversas agrupaciones con obligaciones fiscales, siempre que cuenten con
residencia fiscal en Espana a efectos de IVA. Algunos ejemplos de los terceros incluidos en este

grupo son:
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o Personas de nacionalidad espafiola (identificadas por su NIF y con residencia fiscal en
Espaiia).

o Personas extranjeras con residencia en Espafia (identificadas por su NIE).

o Personas juridicas con sede en Espafia (identificadas por un CIF), salvo que su sede social
figure en Canarias, Ceuta o Melilla.

o Acreedores sin sede social, pero con establecimiento logistico en Espafia (identificados por
un CIF que comienza por W).

o Asociaciones.

o Comunidades de bienes.

e NIFN: acreedores no establecidos en Espana a efectos de IVA, lo que incluye personas juridicas
que carecen de sede social y centro logistico en Espana, pero que por motivos de volumen de

facturacién han obtenido un CIF que comienza por N o W.

e PJ: grupo especial para acreedores ficticios usados para la tramitacion de Pagos a Justificar en

cada centro/servicio.

e UEF: grupo de acreedores que corresponden a personas fisicas con residencia fiscal en Europa
(excepto Espafia). Deben proporcionar un NIF valido en su pais de origen, pero no precisan de

NIF comunitario.

o UEJ: grupo de acreedores que corresponden a personas juridicas con residencia fiscal en
Europa (excepto Espafia) que estan obligados a facturar IVA. Deben proporcionar un NIF valido

en su pais de origen, asi como un NIF comunitario.

e UEO: grupo de acreedores que corresponden a personas juridicas con residencia fiscal en

Europa (excepto Espafia) que estan exentos de facturar [IVA, como asociaciones profesionales.

De todos los tipos anteriores, los usuarios de centros/servicios so6lo dan de alta los
acreedores convencionales, esto es, los correspondientes al grupo de cuentas NIF. Los acreedores de
los grupos CACM y NIFN, asi como no residentes de todo tipo se dan de alta por el Servicio de
Tesoreria a peticion de cada centro que lo solicite. Los acreedores de grupos CPD y GENE se dan
de alta por el Servicio de Coordinacién y Apoyo del Area Econdmica tras considerar su

conveniencia, ya sea a peticion de un centro/servicio o de oficio.
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| Tipos de deudores

Los grupos de cuentas disponibles para deudores y sus |srupn |significado
CPOA  Deudores CPD (Asign.nims ext)

caracteristicas son los siguientes: ESP0  Grupo de Cuentas CPD
EXT Grupo de Cuentas Extranjeros

GEN Grupo de Cuentas Genéricos
WIF Grupao de Cuentas MIF

e CPDA: grupo de deudores ficticios que, cada vez que son usados para registrar un ingreso (0
una devolucion de ingresos), requieren la introduccion de los datos especificos del deudor. Se
utilizan para registrar operaciones del presupuesto de ingresos (habitualmente devoluciones de
ingresos). No pueden usarse para registrar y emitir facturas de ingresos. Cada centro

dispone de un deudor CPDA con su nombre y de uso exclusivo por el propio centro.
e ESPO: grupo de uso restringido.

e EXT: grupo de deudores que no tienen NIF/NIE/CIF por no tener residencia fiscal en Espafia (si

son personas fisicas) o no disponer de sede en Espafia (si son personas juridicas).

e GEN: grupo de deudores ficticios para ingresos que, por su naturaleza, no requieren, o no
permiten, identificacion personalizada y son, por tanto, genéricos. Cada centro dispone de un

deudor GEN con su nombre y de uso exclusivo por el propio centro.

e NIF: grupo de deudores convencionales. En este grupo se incluyen las personas fisicas y
juridicas, asi como diversas agrupaciones con obligaciones fiscales, siempre que cuenten con

residencia fiscal en Espana.

De todos los tipos anteriores, los usuarios de centros/servicios s6lo dan de alta los deudores
convencionales, esto es, los correspondientes al grupo de cuentas NIF. Los deudores extranjeros se
dan de alta por el Servicio de Tesoreria a peticion de cada centro que lo solicite. Los deudores de
grupos CPDA y GEN se dan de alta por el Servicio de Coordinacion y Apoyo del Area Econdmica

tras considerar la conveniencia de hacerlo, ya sea a peticion de un centro/servicio o de oficio.
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| Mantenimiento de acreedores

El mantenimiento de acreedores se realiza en la carpeta de opciones [Ejecucion del

[Presupuesto de Gastos -> Mantenimiento de acreedores]. Las tres opciones disponibles (Crear, Datos

Bancarios Acreedor, Visualizar) se describen a continuacion.

= Crear acreedor

La primera pantalla que aparece al entrar en la creacion de un acreedor solicita los siguientes

datos:

e Acreedor: el identificador del acreedor a

I =t
Acreedor
dar de alta. Para los acreedores L o
Sociedad 1000  Universidad Complutense
convencionales el identificador que debe Grupo de cuentas NIF
usar es el NIF/NIE/CIF del acreedor.
Modelo
e Sociedad: la sociedad que debe indicar es Acreedor S
Sociedad 1000

1000 para la UCM.

e Grupo de cuentas: el grupo de cuentas que debe indicar es NIF. No obstante, observe el

apartado de debajo, Habilitar acreedores creados en otra sociedad.

e Modelo - Acreedor: para dar de alta un acreedor debe indicar otro acreedor ya existente y de
iguales caracteristicas (persona fisica, juridica, autbnomo, etc.) que servira como modelo, lo que
permitird que muchos campos queden cumplimentados automaticamente, y haciendo necesario
modificar s6lo aquellos que varien. Para personas fisicas, use los NIF ficticios UCM00037Z -
MODELO PERSONA FISICA VINCULADA o UCM00038S - MODELO PERSONA FiSICA
NO VINCULADA.

Una vez introducidos ambos datos, pulse . Pasara por una serie de pantallas que se

describen a continuacidn.

Habilitar acreedores creados en otra sociedad

Si cuando intenta dar de alta un acreedor en la pantalla descrita arriba obtiene el mensaje de
error “El NIF indicado estd asignado al acreedor...”, pero si intenta visualizarlo obtiene el mensaje
de error “El acreedor indicado no esta creado para la sociedad 10007, significa que ese acreedor ha
sido dado de alta en el sistema para otra sociedad, probablemente por la Fundaciéon General de la

UCM.
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Para dar de alta el acreedor en la sociedad 1000, debe dejar en blanco el campo “Grupo de

cuentas” en la pantalla de alta anterior, cumplimentando el resto de datos normalmente conforme se

ha indicado. Al tratarse de un alta limitada a la sociedad 1000, pasara directamente a la pantalla de

gestion de cuenta de contabilidad (Pantalla 4 - Acreedor Crear: Gestion de cuenta Contabilidad).

w Si obtiene un mensaje de error con el texto El pais de retencion es obligatorio, a pesar de

que ha cumplimentado el dato en la pantalla de retenciones, comuniquelo al Servicio de
Tesoreria o al Servicio de Coordinacion y Apoyo del Area Econdmica. El mensaje se
refiere al dato en la sociedad 2000 y debe ser rellenado por alguno de estos servicios antes

de que pueda proceder a completar el alta en la sociedad 1000.

Pantalla 1 - Acreedor Crear: Direccion

nombre, direccion, teléfonos, etc. del

En esta pantalla se solicita el Acreedor Crear: Direccion
= ! AT on Cash (Spain)

Acreedar OE545755R

acreedor. La relacion exacta de datos

solicitados es: Nombre
Hombre SOBRING NIETO, ANA MARIA
e Nombre: apellidos y nombre del Direccion calle
Calle/MNimern CALLE DE VELAZGILEZ 127
ll’lleldU.O Sl es unha persona ﬁsica, Cadigo postal/Pobl. 28002 MADRID
Pais ES Espafia

o razon social si es una persona

juridica. Al introducir el nombre,

Cadigo postal
tenga en cuenta las siguientes —
Comunicacion
normas: Idioma Espafiol g Otras cormunicaciones... |
: Teléfono 911125746 Extensidn =
Telefona mavil 647223574
o Use mayusculas: introduzca Fax Extension
E-mail ana.sohring.7S@omx. es|

o

E Frelim. | |%| Versiones internac.

Apdo.correas
Apartado

todo el nombre en mayusculas.
No use acentos: aunque lo
correcto ortograficamente es acentuar las mayusculas cuando proceda, para evitar problemas
en las blisquedas es necesario establecer un criterio unificado.

Introduzca apellidos y nombre: en las personas fisicas, introduzca primero los apellidos y
luego el nombre (p.e.: PEREZ GARCIA, JOSE PEDRO).

Abrevie los nombres largos: cuando el nombre comience por palabras comunes (p.e.:
"ASOCIACION NACIONAL DE GEOFISICOS") puede ser conveniente abreviar esas
palabras para permitir que la parte mas indicativa del nombre aparezca completa (p.e.:
"ASOC. NAL. GEOFISICOS").

Si hay siglas, van al comienzo: algunas organizaciones usan siglas para identificarse, junto
con el nombre completo. En estos casos, lo mas conveniente es introducir las siglas al
principio, seguidas de un guidn y del nombre completo (p.e: "ANG - ASOC. NAL.
GEOFISICOS").

e (Calle/Nimero: calle y nimero del domicilio.

o (Cddigo postal/Pobl.: introduzca el codigo postal y la poblacion. En el campo poblacion puede

afiadir, si hay espacio y resulta conveniente, la provincia.
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e Pais: un codigo de dos letras que identifica el pais. Para Espafia el codigo es "ES".

e Apartado: si el acreedor especifica un apartado de correos, puede introducirlo aqui.

o (Cddigo postal: el codigo postal del apartado de correos.

e Idioma: mantenga el valor predeterminado, "Espafiol".

e Teléfono: puede introducir un teléfono de contacto. No incluya paréntesis, guiones ni puntos.

e Fax: como en el caso anterior, puede introducir un nimero de fax. Observe las mismas reglas

que en el caso del numero de teléfono.

e Correo electrénico: si el acreedor proporciona una direccion de correo electronico, escribala
aqui. De esta forma, las comunicaciones de pagos se realizaran electronicamente a esa
direccion, ahorrando papel y tiempo, por lo que tenga en cuenta que la direccion de destino debe
ser la mas adecuada (departamento de cobros o facturacion de la empresa, si se dispone de

varias direcciones).

Una vez cumplimentados todos los campos, pulse para pasar a la siguiente pantalla, o

utilice los iconos de las flechas Adelante y Atras (a |:'3). Podria obtener algunos mensajes de

advertencia sobre el formato de los nimeros de teléfono y fax; puede aceptarlos sin mas.

Pantalla 2 - Acreedor Crear: Control

En la siguiente pantalla debe Acreedor Modificar: Controi
e

introducir los siguientes datos:

Acreedor B28053049 SAEZ GARCIAY AMIROLA, S.L. MADRID

Cantral de cuentas

e N°id. fiscal: introduzca el

Cliente

NIF/NIE/CIF del tercero. El valor que Informacian fiscal

M id fiscal EZ8053049

figure en esta pantalla es el que se usara NAF com. ESB28053049

en las transferencias generadas.

e N.LF. com.: si estd dando de alta una empresa, introduzca el NIF comunitario. En general, el

NIF comunitario serd el CIF de la empresa, anteponiéndole “ES”.

e Persona fisica: si estd dando de alta a una persona fisica, incluso si actiia como profesional o

empresario individual, marque esta casilla.

Pulse tras introducir el valor para pasar a la siguiente pantalla.
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w Si obtiene un error en este punto con el texto No ha sido posible validar el

contribuyente, los datos que ha suministrado no validan correctamente en el censo de la
Agencia Tributaria. Debe revisar la informacion suministrada, contactando con el acreedor
si es necesario. No podra grabar acreedores que no superen la comprobacién en el censo de
la Agencia Tributaria.

Pantalla 3 - Acreedor Crear: Pagos

La tercera pantalla permite indicar la cuenta bancaria del acreedor, en caso de que tenga una

(o varias). Los datos que debe introducir dependen de si la cuenta le ha sido suministrado con el

formato C.C.C. o con el formato IBAN.

w Debido a riesgos de fraude, para afiadir o reemplazar datos bancarios a un proveedor

existente, es imprescindible que el proveedor aporte un certificado de titularidad bancaria,
firmado y sellado si se recibe en papel, o firmado electronicamente si se recibe por medios
electronicos. Las personas fisicas pueden presentar también el original de la libreta de
ahorro u otro documento que acredite la titularidad, debiendo hacerse una copia del mismo
para propositos de archivo.

Formato C.C.C.

Si dispone de la cuenta en formato C.C.C., los datos que debe introducir para cada cuenta

que registre son:

Acreedor Crear: Pagos

= B YAT an Cash (Spain)

Acreedor 23123447 GARCIA GARCIA, JOSE MADRID
Datos bancarios
FPa_|TpBc |Clave banco Cuenta bancaria Titular de | C IBAN YallBAN Referencia |@|
ES [n@@1 |98492195 0AA0545557 - — o7l = ||
Y
k Relacidn bancaria [+]
e — . |
Fais banco ES [+]
K| [ Clave de banco 004592196
| Datbanc.. |E Borrdatbanc. [ BAN| Cddigo bancario 88482195
Cadigo SWIFT BSCHESMMXXX

Receptar alternati
Entradas indivi

Cuenta bancaria  BEAR545557
Clhectrl.bancos o7

Entradas por re

IBAN
I1BAN
Walido de 10.04 2014

6049 2196 0700 0054 5557

w”  Documentos de modificacidn

®
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Pais: clave del pais donde reside la cuenta bancaria, que sera “ES” para Espafia. Si tuviera que

anadir una cuenta fuera de Espaiia, consulte el siguiente apartado.

TpBc: un identificador secuencial interno de la cuenta bancaria del acreedor. Introduzca un
numero de cuatro digitos con ceros a la izquierda ("0001" para la primera cuenta, "0002" para la

segunda, etc.).

Clave banco: los ocho primeros digitos del Codigo Cuenta Cliente (C.C.C.) de la cuenta

bancaria, esto es, la entidad bancaria y la sucursal. No introduzca espacios entre los nimeros.
Cuenta bancaria: los diez digitos finales del C.C.C., esto es, el nimero de cuenta.

Titular Cta.: si el titular de la cuenta no coincidiera con el nombre del acreedor, introduzca
aqui el titular. No utilice este campo para otra funcién (como anotaciones), ya que saldra

impreso en las 6rdenes de transferencia.

CC (cddigo de comprobacion): los digitos 9 y 10 del C.C.C., es decir, el DC (digito de control)

de la cuenta.

Boton IBAN: una vez cumplimentados los campos anteriores, pulse este boton para que el
sistema calcule el IBAN (Internacional Bank Account Number) y confirmelo en la ventana que

aparecera. Es OBLIGATORIO generar los datos IBAN de la cuenta.

@ En otras partes de Génesis, el codigo TpBc es denominado "Banco interlocutor”, "Tipo de

banco interlocutor" u "Ordinal bancario".

Formato IBAN

Desde el 1 de febrero de 2014, normalmente los datos bancarios se facilitan en el formato

IBAN. Para afadir una cuenta facilitada en este formato debe seguir estos pasos:
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Acreedor Crear: Pagos
& VAT on Cash (Spain)

Acreedor 23123447Y GARCIA GARCIA, JOSE MADRID

Datos bancarios

Pa |TpBc |Clave banco Cuenta bancaria Titular de | . Referencia

K| 3 | =1

Introduccidn de 1BAN
IBAMN ESYG00492196070000545557
[«][e]] [ T

Relacion bancaria
| Diathanc.... |@ Barr.dathane. |E oafe bance

Clave de banco

Cadigo bancario

Cddigo SWIFT BSCHESHMX XX
Cuenta bancaria

Chctrlbancos

Referencia

@ Generar datos bancarios | 3

e Pulse directamente el boton de la columna IBAN correspondiente a la fila que desea anadir.

e Aparecera el didlogo Conversor IBAN. Ahi puede introducir el cédigo IBAN en bloques de
cuatro caracteres, o bien pulsar el icono que hay a la derecha del campo IBAN para sustituir

todos los bloques por un tnico campo extendido, como se muestra en la imagen.

e Génesis puede determinar automaticamente la mayoria de los codigos BIC/SWIFT de cuentas
nacionales, por lo que resulta mas comodo y seguro omitir la introduccion del dato en estos

Casos.

e Pulse el boton Generar datos bancarios. Si todo es correcto, la ventana pasara a modo de

consulta (con todos los campos bloqueados) y podra aceptarla pulsando .

e Volverd a la pantalla de gestion de cuentas bancarias con la fila ya rellena, con excepcion del
codigo de ordinal bancario (TpBc), que es un identificador secuencial interno de la cuenta
bancaria del acreedor. Introduzca un nimero de cuatro digitos con ceros a la izquierda ("0001"

para la primera cuenta, "0002" para la segunda, etc.).

Una vez introducidos los datos bancarios, pulse para pasar a la siguiente pantalla.

Pantalla 4 - Acreedor Crear: Gestion de cuenta Contabilidad

En esta panta]]a sOlo debe introducir el grupo  Acreedor Crear: Gestion de cuenta Contabilidad
2an

de tesoreria. Los valores posibles son muchos y e BSORINS  BEZGARCUYAMROLASL  WADRID

Sociedad 1900 Universidad Complutanse

pueden cambiar con el tiempo, pero los que mas

Gestitn de cuenta
Cuenta asoriada 40008800
Grupn de tesprers EXTERND  [ilacr. Exter
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habitualmente usaran los centros son:

E. SERVICIO: empresas de servicios que trabajan habitualmente con la Universidad.

E. SUMINISTROS: empresas de suministros que trabajan habitualmente con la Universidad.
e PROV. PEQUE: proveedores esporadicos o de baja facturacion a la Universidad.

e PFV: persona fisica vinculada con la UCM (profesores, personal laboral y funcionario; en

general, toda persona fisica con relacion laboral con la Universidad Complutense de Madrid).

e PFNYV: persona fisica no vinculada con la UCM. Esto incluye personal al servicio de otras

administraciones publicas.

e JUZGADO: tercero que corresponde a un juzgado de la Administracion de Justicia. Estos

terceros se usan para realizar provisiones de fondos en cualquier procedimiento.

Una vez cumplimentado el valor pulse para pasar a la siguiente pantalla.

Pantalla 5 - Acreedor Crear: Pagos Contabilidad

Esta pantalla permite indicar las Acreedor Crear: Pagos Contabilidad

vias de pago que admitird el acreedor. aan
Acresdar B28053049 SAEZ GARCIA Y AMIROLA, S L MADRID
Por ejemplo, si el acreedor no tiene sociedad 1800 Univarsidad Complutanze
cuenta bancaria puede querer no incluir | pais g pase
Cond pago gao1
las vias de pago asociadas a Ven.fra.dob 2

transferencias (A, B y D) para reducir | Fases sutmascos

Wias de pago 123456CAT [.r Bloquen de pago Autorizado el pago
errores. No obstante, si mas tarde el
acreedor informa datos bancarios, tendrd que solicitar la modificacion de las vias de pago ademas

de afiadir la cuenta bancaria en si. En cuanto al campo "Bloqueo de pago", déjelo en blanco. Pulse

para pasar a la Gltima pantalla.

Pantalla 6 - Acreedor Crear: Retencion de impuestos Contabilidad

Las personas fisicas soportan descuentos por IRPF en su facturacion; asi mismo, las
personas juridicas pueden tener retenciones por otros motivos, como embargos, regularizacion de
pagos anticipados, etc. Todos estos posibles descuentos o retenciones se dan de alta en esta pantalla

cumplimentando los siguientes datos:
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e Tp. retenc.: tipo de retencion. El valor
para el IRPF de personas residentes en
Espaia es IR, para no residentes es
NR. También hay un caso especial
para proveedores fisicos o juridicos
que alquilan espacios a la UCM
(siendo el proveedor el arrendador y la
UCM el arrendatario), en cuyo caso se

debe anadir el tipo de retencion AV.

Acreedor Crear: Retencion de impuestos Contabilidad
B [ I VA Criterio de Caja

Acreedor MADRID
Sociedad 1000 Universidad Complutense

- . T Tt
Pais de retencidn LUlllJQ

Info sobre fa retencion

Tp.rete... Ind.ret.  Sujeto
IR v

e Ind. ret.: indicador de retencion. El valor, que se usara como valor predeterminado durante la

introduccion de facturas, depende del tercero y del tipo de retencion introducido. Para el tipo de

retencion IR este dato debe permanecer en blanco, y el sistema fuerza esta restriccion.

Ciertos acreedores pueden precisar mas lineas de retencidn, pero si surge la necesidad puede

solicitar la modificacion pertinente a la Seccion de Terceros del Servicio de Tesoreria.

Inclusion del acreedor en el régimen especial del criterio de caja

Si el acreedor esta acogido al RECC

(Régimen Especial del Criterio de Caja), que le [ [ WAT on Cash (Spain)

permite liquidar las cuotas de IVA soportado y

repercutido sélo cuando ha cobrado y pagado el impuesto correspondiente, puede afiadirlo a través

del boton Vat on Cash (Spain) en la barra de botones de todas las pantallas del mantenimiento del

acreedor.

En la pantalla que Modificar acreedor: Datos generales (ampiiado)
aparece, puede realizar las I Back al estandar |

Acreedor

siguientes acciones:

B28053049 SAEZ GARCIAY AMIROLA, S.L. MADRID

¥AT on Cash (Spain) |

e Anadir nuevos intervalos en _

—Jualid fram Aalid fn @&%&mjﬁ

los que el acreedor esta [I e SR %

. | m 0

acogido al RECC. Los I g %
intervalos han de ser de afios @0 [ 50

naturales. No olvide marcar la
uraics oovde C |nser1|

casilla VAT on Cash.

e Eliminar intervalos introducidos por error. Generalmente no necesitara realizar esta operacion.
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e Volver a las pantallas habituales del alta, pulsando el boton Back al estandar.

Tras cumplimentar todos los datos, confirme el alta del acreedor pulsando Grabar ( ).

Anadir datos bancarios o cesionarios a un acreedor

En ocasiones puede querer afiadir o modificar datos acreedor Modificar: Acceso

bancarios a un acreedor, porque éste incorpore una nueva &

cuenta bancaria o la sustituya por otra. El procedimiento exige

que el codigo "0001" sea, siempre que sea posible, el asreedor | [3)

. . P . . Sociedad 1060
identificador de la cuenta valida. Las modificaciones, por

Datos generales

tanto, han de ser solicitadas a la Seccion de Terceros del 5

Servicio de Tesoreria, pero los usuarios de centros/servicios si

que pueden dar de alta nuevos datos bancarios.

w Si da de alta nuevos datos bancarios con el ordinal 0002 y comunica inmediatamente al

Servicio de Tesoreria la no validez del ordinal 0001, no registre gastos con el nuevo
ordinal hasta que Tesoreria le conteste, ya que probablemente lo renumerara a 0001.

También puede necesitar afiadir un receptor alternativo de pago, o cesionario. Un cesionario
es un tercero (normalmente, una entidad bancaria) que va a recibir el pago de una factura emitida
por otro tercero distinto. Por ejemplo, puede que el acreedor X emita una factura con la leyenda
“Pago cedido a Y en la cuenta 1234567890”. En ese caso, el acreedor Y serd un cesionario del

acreedor X.

La opcion para ambas operaciones (afiadir datos bancarios y afiadir cesionarios) es

[Bancarios Acreedor], y en ella tiene que introducir los siguientes datos:

e Acreedor: el NIF/NIE/CIF del acreedor.

e Pagos: marque la casilla "Pagos" para acceder a la pantalla de datos bancarios.

Una vez cumplimentados ambos campos, pulse . Pasara a la pantalla de pagos descrita

en el procedimiento de alta, donde podra afiadir los datos que necesite.
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Anadir datos bancarios

Para anadir datos bancarios, puede proceder igual que en el proceso de alta del acreedor,

simplemente anadiendo una nueva linea con los datos bancarios que necesite. Termine pulsando

Grabar () para confirmar los cambios.

w Debido a riesgos de fraude, para afiadir o reemplazar datos bancarios a un proveedor

existente, es imprescindible que el proveedor aporte un certificado de titularidad bancaria
utilizando la sede electronica de la UCM por el procedimiento habilitado (o, en su defecto,
la instancia general).

@ No olvide pulsar el boton IBAN para generar este codigo. No podra procesar ficheros de
transferencias electronicas si no ha generado correctamente el IBAN.

Anadir un cesionario

Para afiadir un cesionario o Acreedor Modificar: Pagos

. . =
receptor alternativo de pago, comience
Acreedaor 501206660 Patricia Uceda Madrid
pulsando el boton “Receptor pago
Datos bancarios
perm ” que hay bajO la lista de cuentas F .. |Clave banco |Cuenta bancaria |CC [ TpBe|IBAM [VallBAN Titular de |

IT (31503000 100000050097 |2 | & |[T4820631503000000000050097

1

bancarias. Aparecerd una ventana 5
- Receptor I,h_u)lvmre Poblacidn

flotante en la que podréa anadir distintos

cesionarios. Tenga en cuenta las || K
.. . 1 - N
siguientes observaciones: il v fen el thgumento
T ([ receso pese v |
e Los cesionarios deben existir como

acreedores en Génesis. Por tanto,
antes de afiadir un cesionario, debe comprobar su existencia como acreedor y, si es necesario,

darlo de alta.

e (Cuando una factura indica que el pago estd cedido, normalmente también indica una cuenta
bancaria. Esa cuenta bancaria debe estar dada de alta en el cesionario (no en el tercero que

emite la factura).
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Una vez haya afiadido el cesionario, pulse el boton Tomar al pie de la ventana flotante para

. . ., . ]
cerrar dicha ventana y, a continuacion, confirme los cambios pulsando Grabar ( ).

= Visualizar un acreedor

Para visualizar los datos de un acreedor puede usar la Aseedor visuaizar Acceso

BE
opcion |Visualizar]. La pantalla requiere la introduccién del

AT cor [T T {3/ BAET GARTAR v ANIRIOILA, B L
NIF/NIE/CIF del acreedor y marcar las casillas correspondientes a “*™ ot —

Cotrs generalen

¥ Cirsiciia

| Carisl

| Fuges
Froruang e Lo

las pantallas que se quieren visualizar. Una vez introducidos los

datos apropiados y pulsar , pasara a la pantalla inicial del

Cearites it by sapead
, . ., | GEEHN 08 CURETH
acreedor en la que podra ver la direccion. Lnd

¥ Relescin impussias

Para desplazarse por las distintas [@pim Acreedor Visualizar: Direccion

antallas, puede usar los botones de
b b aAEIE
desplazamiento que hay en la parte superior de
: : : Acreedor) B28053044
las mismas. Cuando termine, pulse el icono “===—
Atras (e ) para salir.
= Uso de un acreedor CPD
Cuando registra una factura introduciendo resdar UGNBBBASH  PEQUERD COMERCIO Ctamay 40089000

Sotiedad 1608 Uriversidad Cormplsense

un acreedor CPD aparecera una pantalla adicional o isses s o cmpress coiporase
Clave de igioma  F5 [

para registrar los datos especificos del acreedor al | Moo

Calle E
Apartado CFP del apartado

que corresponde esa factura. Los datos que se  aaien 5 Cédigo poss

Faig ES

solicitan en esta pantalla son los siguientes:

Clava de banco Pais del banca £S5
Cuenta bancana Clava cardrol
Referencia

N*idfiscal

MIF 3

e Clave de idioma: el valor es siempre "ES".

e Nombre: debe sustituir el nombre genérico del acreedor CPD con el nombre real del acreedor.

Este dato es obligatorio.

e Calle: domicilio real del acreedor. Este dato es obligatorio; si no lo conoce, introduzca "S/D"

(sin direccion).
e Apartado: apartado de correos del acreedor, en caso de disponer de ¢l. Es un dato opcional.

e CP del apartado: codigo postal del apartado de correos. Es un dato opcional. No lo confunda

con el cédigo postal de la direccion del acreedor, que si es obligatorio.
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e Poblacion: poblacion real del acreedor. Si no dispone del dato del domicilio del acreedor,

escriba "Madrid".

e Codigo postal: codigo postal del domicilio del acreedor. Si no dispone del dato del domicilio

del acreedor, escriba "28040".
e Pais: el codigo del pais.

e Clave de banco: si tiene la intencion de pagar la factura por transferencia, debera introducir los
datos bancarios. En la clave de banco tendra que escribir el codigo de la entidad bancaria y el de

la sucursal (los ocho primeros digitos del C.C.C.).

e Pais del banco: codigo del pais donde esta situada la entidad bancaria. En Génesis no se
introducen datos de cuentas bancarias que no estén situadas en Espaia, por lo que este valor

siempre ha de ser "ES".
e Cuenta bancaria: numero de cuenta del acreedor (los diez ultimos digitos del C.C.C.).
¢ Clave de control: digito de control de la cuenta bancaria (digitos 9 y 10 del C.C.C.).
e Referencia: puede dejar este valor en blanco.

e N’id. fiscal: debe cumplimentar este valor con el NIF real del acreedor. Si no introduce este

valor, la transferencia no podré enviarse al banco correctamente.

e NIF 3: puede dejar este valor en blanco.

Una vez terminada la introduccion de datos puede salir pulsando y volvera a la

secuencia normal de operaciones.

w Recuerde que solo debe utilizar acreedores CPD para gastos iguales o inferiores a 50

Euros, y el registro debe haberse marcado como recibo.

Lista de acreedores ficticios UCM*

Los acreedores UCM* son acreedores ficticios que pueden usarse para registrar ciertos
gastos sin tener que disponer previamente de un tercero individual dado de alta en la relacion de

acreedores del sistema.

La lista no es completa porque algunos de los acreedores son de uso especifico de

determinados centros, y se pretende que esta lista sea de utilidad general.
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Los acreedores UCM* pueden ser de dos tipos:

e GENE: acreedores ficticios que no requieren identificacion concreta del tercero. Estos

acreedores solo pueden usarse para registros por Caja Fija y Pagos a Justificar, NUNCA

para registros para ordenes de pago centralizado, y SIEMPRE como recibo.

e CPD: acreedores ficticios que requieren, para cada factura introducida, la identificacion del

tercero asociado al gasto concreto registrado. Los terceros CPD no pueden usarse en el

registro de facturas KR (para pago centralizado) ni los correspondientes abonos.

Codigo
UCMO00004G

UCMO00005M

UCM00009D

UCMO00018H

UCMO00019L

UCM00028M

UCMO00029Y

UCMO00033X

UCMO00034B

UCMO00036J

UCMO00037Z

Clase
GENE

CPD

CPD

CPD

CPD

GENE

CPD

CPD

GENE

CPD

GENE

Nombre
TAXIS

PEQUENO COMERCIO

TRIBUNAL 3° CICLO NO
VINCULADO

PEQUENO COMERCIO
EXTRANJERO

TRANSPORTES EN EL
EXTRANJERO

CORRECCION DE
IMPUTACIONES

INSCR.

CONGRESOS/ASOCIACIONES

EXTR.

ADQUISICIONES
BIBLIOGRAFICAS EXT.

QUEBRANTO DE MONEDA

ALOJAMIENTO EN EL
EXTRANJERO
MODELO PERS. FiSICA
VINCULADA

Descripcion

Usado para registrar gastos por servicios de taxi en
Espatia.

Usado para registrar gastos de pequena cuantia (hasta 50
Euros IVA incluido) correspondientes a adquisiciones
en comercios espafioles de venta al publico (excepto
libros y revistas).

Usado para registrar gastos de indemnizacion por
asistencia a tribunales de tesis doctorales para personal
no vinculado a la UCM sélo cuando sea residente en
Espaiia.

Usado para registrar gastos de pequefa cuantia (hasta 30
Euros IVA incluido) correspondientes a adquisiciones
en comercios extranjeros de venta al publico (excepto
libros y revistas, en cuyo caso se usara el NIF
UCMO00033X).

Usado para registrar gastos derivados de transportes
realizados durante desplazamientos por el extranjero.

Usado para corregir errores de imputacion en gastos una
vez contabilizados los documentos donde se produjo el
error. Su uso esta reservado a la UCPE.

Usado para registrar gastos derivados de la inscripcion a
congresos y asociaciones con sede en el extranjero,
excepto cuando la inscripcion a la asociacion se hace
con el exclusivo fin de obtener una publicacion para la
cual es obligatoria la inscripcion, en cuyo caso se usara
el NIF UCM00033X.

Usado para registrar gastos de pequefia cuantia (hasta 90
Euros IVA incluido) correspondientes a adquisiciones
de libros y revistas realizadas con entrega material en
el extranjero.

Usado para registrar gastos en concepto de
regularizacion de tesoreria por diferencias. Su uso esta
sujeto al procedimiento fijado en las normas de
ejecucion, capitulo IX, sobre responsabilidad
patrimonial y quebranto de moneda.

Usado para registrar gastos derivados de alojamiento en
el extranjero.

Usado exclusivamente como modelo para altas de
terceros nacionales correspondientes a personas fisicas
vinculadas a la UCM. Cuando tenga que dar de alta un
acreedor nacional correspondiente a una persona fisica
vinculada a la UCM (incluidos extranjeros con tarjeta de
residencia que tengan relacion laboral con la UCM),
indique como modelo este NIF para asegurar que se
incluye el grupo de tesoreria y el tipo de retencion
adecuados en la tabla de descuentos del nuevo acreedor.
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Codigo Clase Nombre
UCMO00038S GENE MODELO PERS. FISICA NO
VINCULADA

UCMO00040V GENE QUEBRANTO POR ROBO O
HURTO

Descripcion

Usado exclusivamente como modelo para altas de
terceros nacionales correspondientes a personas fisicas
no vinculadas con la UCM. Cuando tenga que dar de
alta un acreedor nacional correspondiente a una persona
fisica no vinculada con la UCM (incluidos extranjeros
con tarjeta de residencia que no tengan relacion laboral
con la UCM), indique como modelo este NIF para
asegurar que se incluye el grupo de tesoreria y el tipo de
retencion adecuados en la tabla de descuentos del nuevo
acreedor.

Usado para registrar gastos en concepto de
regularizacion de tesoreria por robo o hurto. Su uso esta
sujeto al procedimiento fijado en las normas de
ejecucion, capitulo IX, sobre responsabilidad
patrimonial y quebranto de moneda.
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| Mantenimiento de deudores

El mantenimiento de deudores se efecttia en la carpeta de opciones [Ejecucién del Presupuesto]

[de Ingresos -> Mantenimiento de Deudores|. A continuacion se describen las dos opciones disponibles

(Crear, Visualizar).

= Alta de deudores

La pantalla inicial que aparece al
seleccionar la opcion "Crear" solicita los

siguientes datos:

e Grupo de cuentas: debe elegir siempre
Grupo de cuentas NIF. No obstante,
observe el apartado de debajo Habilitar

deudores creados en otra sociedad.

e Deudor: el NIF/NIE/CIF del deudor.

[ Cliente Crear: Acceso x
Grupo de cuentas | Grupo de Cuentas NIF -|
| ]
=
Deudor Ei'l] L J
Sociedad |1000|  Universidad Complutense
Modelo
Deudor @ [ [
Sociedad [
(] L]

e Sociedad: indique la sociedad 1000 (normalmente vendra cumplientada).

e Modelo -> deudor: el NIF/NIE/CIF de un deudor existente que proporcionara valores

predefinidos.

e Modelo -> sociedad: siempre es 1000.

Una vez introducidos los datos, pulse y pasard a la pantalla principal de alta. El

procedimiento de alta del deudor es similar al del acreedor, aunque se solicitan menos datos.

Habilitar deudores creados en otra sociedad

Si cuando intenta dar

de alta un deudor en la |gupo de cuentas

pantalla descrita arriba obtiene |P#49°f

el mensaje de error “El NIF |c_o4:4
indicado estd asignado al

deud , L Modelo
eudor...”, pero s1 Intenta Deudor
visualizarlo obtiene el mensaje | Sociedad

de error “El deudor indicado

no esta creado para la

[ Cliente Crear: Accesn

|'(se|e-cdona'] v'I

s

[1000]  Universidad Complutense

e Lliex]
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sociedad 10007, significa que ese deudor ha sido dado de alta en el sistema para otra sociedad,

probablemente por la Fundacion General de la UCM.

En ese caso, solo debe completar los datos del deudor para la sociedad 1000. Para ello,

simplemente tiene que dejar vacio el campo Grupo de cuentas en la pantalla Crear deudor, como

figura en la imagen, cumplimentando el resto de datos como se ha indicado anteriormente.

Pantalla 1 - Crear cliente: Datos generales - Direccion

La pantalla de direccion
permite introducir el nombre del
deudor 'y varios datos de
comunicacion. La lista de datos

solicitados es la siguiente:

e Nombre: nombre o razén social
del deudor. Tenga en cuenta las
mismas consideraciones que

para los acreedores.

e Calle/Numero: calle y nimero

del domicilio del deudor.

Crear cliante: Datos generales

[t Dalos de sociedad &
Diaudor BZAOS3048 BAEZ GARCIA Y AMIROLA 5L manRID
Direccion  Dados de contral  j  Pagos
Nombra
Mombra SAET GARCIA Y AMIROLS, 5L
o
Diraccian calle
Callaimiimen CLCOLEGIATA 16
Cddigo postalPabl. 282 WMADFEID
Pals ES Ezpafia ]
Comunecacian
Idsarna Espafial B Ofras comunicacianes
Taléfona 01 2653250 -
Fax 913665039 -
Comen alactrinica o

e Codigo postal/Pobl.: introduzca el cddigo postal y la poblacion del domicilio del deudor. Si lo

considera conveniente, afiada en el campo de poblacion también la provincia.

e Pais: el valor es siempre "ES", correspondiente a Espafia.

e Idioma: el valor es siempre "Espafiol".

e Teléfono: introduzca el numero del teléfono. Como con los acreedores, evite incluir paréntesis,

guiones o puntos.

e Fax: introduzca el nimero de fax si esta disponible. Observe las mismas reglas que para el

numero de teléfono.

e Correo electronico: si el deudor dispone de correo electronico, introduzca aqui su direccion.

Una vez introducidos los datos, puede pulsar en la pestafia siguiente con el raton.
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Pantalla 2 - Crear cliente: Datos generales - Datos de control

La Segunda pantalla Crear cliente: Datos generales
. . . . . 0 Datos generales || Datos de sociedad || Datos area de ventas ||| |2
requiere introducir los siguientes
Deudor B280530449 SAEZ GARCIAY AMIROLA, SL. MADRID
datos:
Direccidn Datos de contral i Pagos
e N°id. fiscal: introduzca el Contral de cuentas
Acreedor
NIF/NIE/CIF del deudor.
Infarmacian fiscal
. r M= id.fiscal B2E053049
e N.LF. com.: si estd dando de LF s ——
alta una empresa, introduzca el

NIF comunitario. En general, el NIF comunitario serd el CIF de la empresa, con “ES” delante.

Una vez cumplimentado, debe pulsar el boton "Datos de sociedad", ya que la pestafia

"Pagos" no tiene ningn dato que requiera ser cumplimentado.

w Si obtiene un error en este punto con el texto No ha sido posible validar el

contribuyente, los datos que ha suministrado no validan correctamente en el censo de la
Agencia Tributaria. Debe revisar la informacion suministrada, contactando con el deudor si
es necesario. No podra grabar deudores que no superen la comprobacion en el censo de la
Agencia Tributaria.

Pantalla 4 - Crear cliente: Datos de sociedad - Gestion de cuenta

Esta pantalla requiere dos datos para Crearcliente: Datos de sociedad

. 75} Datos generales t tas @
cumpllmentar: Deudor B2B053049 SAET GARCIAY AMIROLA, 5L MADRID
Sociedad 1800 Universidad Complutense
e Cuenta asociada: el valor es siempre "43000000". s et
Gestidn de cuenta
, . . Cuenta asociada 43800800 E?
e Grupo de tesoreria: el valor que debe introducir Orupo detesoreria P2 Deudores

aqui depende de la naturaleza del deudor que esta dando de alta:

o P2: deudores que no se encuadren en alguno de los siguientes grupos.

o MINISTERIO: deudores que identifican Ministerios del Gobierno de Espaia.

o CORP.LOCAL: deudores que identifican corporaciones locales (Ayuntamientos,
Mancomunidades, Diputaciones, Concejos...).

o FUNDACION: deudores que identifican a fundaciones.

Si una vez en esta pantalla quisiera volver a los datos generales, puede pulsar el boton

"Datos generales". Una vez cumplimentados todos los datos, debe confirmar el alta del deudor

pulsando Grabar ( ).
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= Visualizar un deudor

Para visualizar los datos de

un deudor puede usar la opcion  Deudor
"Visualizar". La pantalla requiere la Socledad 1000
introduccion del NIF/NIE/CIF del — .» 202 %

(El ezg053042

[9)SAEZ GARCIA Y AMIROLA

Universidad Complutense

deudor y la sociedad, que siempre

es "1000". Pulse tras introducir los datos. Accedera a pantallas idénticas a las del alta, pero

en modo sélo consulta. Puede desplazarse por las distintas pantallas de la misma manera que

durante el proceso de alta.

Anadir datos bancarios a un deudor

Si emite una factura a un deudor, este la abona en una cuenta de la UCM vy luego resulta que

la factura se emitio por un importe superior al de los bienes entregados o servicios prestados, debera

emitir una factura rectificativa de devolucion y en el deudor deberd afiadirse una cuenta bancaria a

la que enviar el importe que se aboné de mas.

Los usuarios de centros y servicios no pueden afiadir ellos mismos datos bancarios a

deudores, por lo que deberd enviar los datos por correo electronico al Servicio de Tesoreria.

w Debido a riesgos de fraude, para afiadir o reemplazar datos bancarios a un proveedor

existente, es imprescindible que el proveedor aporte un certificado de titularidad bancaria
el proveedor aporte un certificado de titularidad bancaria utilizando la sede electronica de
la UCM por el procedimiento habilitado (o, en su defecto, la instancia general).

Uso de un deudor CPD

Cuando registra una devolucion de

ingresos  introduciendo un deudor CPD

aparecera una pantalla adicional para registrar
los datos especificos del deudor al que
corresponde esa operacion. Los datos que se
solicitan en esta pantalla, muy similar a la del

acreedor CPD, son los siguientes:

e Clave de idioma: el valor es siempre "ES".

Direccion y datos del banco

([l Copiar ~ {ar Borrar

Deudor

Sociedad 1000

<y Datos bancarios

10700

# Datos bancarios (= IBAN

Frad. de Geografia e Historia Cta.may |43000000

Universidad Complutense

Posicion 1 / Datos del interlocutor comerci

MHombre

Calle

Poblacidn

Pais ES

Clave de banco
Cuenta bancaria
IBAN
Referencia

Ne ident.fis.1
MIF 3

—
Cave de idioma  ES|(7

Cddigo postal

Pais del banco ES
Chv.ctrl.bancos
i)

UCM - Servicio de Coordinacion y Apoyo del Area Economica

Pagina 26 de 28




Acreedores y deudores Version 3.6

e Nombre: debe sustituir el nombre genérico del deudor CPD con el nombre real del deudor. Este

dato es obligatorio.

e Calle (el nombre del campo no aparece en la pantalla): domicilio real del deudor. Este dato

es obligatorio; si no lo conoce, introduzca "S/D" (sin direccion).

e Poblacion: poblacion real del deudor. Si no dispone del dato del domicilio del deudor, escriba

"Madrid".

e (Codigo postal: codigo postal del domicilio del deudor. Si no dispone del dato del domicilio del

deudor, escriba "28040".
e Pais: el codigo del pais.

e Clave de banco: si tiene la intencion de pagar la devolucion de ingresos por transferencia,
debera introducir los datos bancarios. En la clave de banco tendra que escribir el codigo de la

entidad bancaria y el de la sucursal (los ocho primeros digitos del C.C.C.).

e Pais del banco: codigo del pais donde esté situada la entidad bancaria. En Génesis no se
introducen datos de cuentas bancarias que no estén situadas en Espafia, por lo que este valor

siempre ha de ser "ES".
e Cuenta bancaria: numero de cuenta del acreedor (los diez ultimos digitos del C.C.C.).
e Clave de control: digito de control de la cuenta bancaria (digitos 9 y 10 del C.C.C.).
e Referencia: puede dejar este valor en blanco.

e N°id. fiscal: debe cumplimentar este valor con el NIF real del deudor. Si no introduce este

valor, la transferencia no podré enviarse al banco correctamente.

Si ha anadido datos bancarios, no olvide pulsar el boton IBAN para generar la cuenta

bancaria en ese formato.

Una vez terminada la introduccion de datos puede salir pulsando y volverd a la

secuencia normal de operaciones.

Deudores asociados a centros/servicios

Cada centro o servicio dispone habitualmente ¢p *|pohblacitin/Nombre 1 |c|ieme |
de dos deudores en el sistema destinados a ciertas | PIEL DS PSR 10 L
oaoan FTAD. DE FILOSOFIA 5010100

operaciones especificas de ingresos. En la imagen de

la derecha se ven los dos deudores asociados a la Facultad de Filosofia.
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Deudor del grupo GENE

El deudor del grupo GENE de cada centro sigue el formato de codificacion 50XXXO00,
donde XXX identifica el codigo de tres digitos de centro. Por ejemplo, el deudor genérico de la
Facultad de Filosofia, cuyo cédigo de centro es 101, es 5010100. En el caso de los servicios
centrales, la codificacion es menos rigurosa y puede no ajustarse al criterio anterior. En todo caso,
el nombre de este deudor es el nombre del centro o servicio, por lo que no debe tener dificultades

para localizarlo usando los mecanismos de ayuda en Génesis.

El deudor genérico es utilizado para los contraidos de matricula del centro, ya que el
detalle de los alumnos se mantiene en el sistema de gestion académica, con el fin reducir el nimero

de deudores que se crean en Génesis.

w Su uso para otra finalidad estd restringido a aquellos casos en los que se suministren

instrucciones especificas desde Servicios Centrales.

Deudor del gsrupo CPDA

El deudor del grupo CPDA de cada centro sigue el formato XXX00, donde XXX identifica
el codigo de tres digitos de centro. Por ejemplo, el deudor CPDA de la Facultad de Filosofia, cuyo
codigo de centro es 101, es 10100. Como con los deudores GENE, la codificacién en el caso de los
servicios centrales es menos rigurosa y puede no ajustarse al criterio anterior. En todo caso, el
nombre de este deudor es el nombre del centro o servicio, por lo que no debe tener dificultades para

localizarlo usando los mecanismos de ayuda en Génesis.

El deudor CPDA es utilizado para todos los documentos de devolucion de ingresos
realizados desde el centro o servicio, salvo aquellos que provienen de la incorporacion de facturas

rectificativas de devolucion de ingresos.

w Al igual que con los deudores genéricos de cada centro, su uso para otra finalidad esta

restringido a aquellos casos en los que se suministren instrucciones especificas desde
Servicios Centrales.
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