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1 FASES DE LA DESPESA (RC, A, D, O)

Les fases de la despesa són:

1.- Reserva de Crèdit (fase R) –> En el moment de realitzar la comanda de compres i enviar-la al proveïdor, l’ import net de la comanda queda compromesa. En aquest moment, la despesa es troba en fase “R”.  

Es gestiona el compromès en la comanda directament contra la partida pressupostària. No es pot crear una comanda de compres, si no hi ha disponibilitat pressupostària.

2.- Autorització de Crèdit (fase A) –> L’autorització de crèdit és l’acte amb el qual el responsable de crèdit acorda la realització d’una despesa concreta sobre conceptes pressupostaris.

3.- Disposició de Crèdit ( fase D) ( La fase D és una etapa del procés d’execució pressupostària en la qual s’acorda la realització d’una despesa, prèviament autoritzada, per un import exacte.

4.- Reconeixement de l’Obligació (fase O) ( En aquesta fase es crea la O pressupostària preliminar (per exemple: comptabilització de la factura del proveïdor). Aquesta fase ha d’estar aprovada per el responsable del crèdit, i opcionalment per la oficina de control intern donarà el vist-i-plau. Un cop aprovada, al sistema es crearà la O pressupostària.
5.- Pagament de l’obligació (fase K) ( Quan es realitza el pagament de la despesa.

Si finalitzada la despesa quedés un saldo sobrant de A o AD, és convenient fer una variació negativa per tal d’alliberar el crèdit no utilitzat.

1.1 Circuits d’aprovació de cada document

	Fases de la despesa
	Tipologia de Compra 
	Aprovació del document

	Reserva de Crèdit (Fase R)
	Menor
	Normal: Es realitzarà una comanda de compres, el pressupost quedarà compromès. Requereix aprovació del responsable de crèdit ( Fase R

Excepcional: Es realitza la comanda, però no hi ha aprovació fins la fase “O”. No hi ha document pressupostari associat a la comanda.

	
	No Menor
	-

	
	Funcionament
	-

	Autorització de Crèdit (fase A)
	Menor
	Es genera la comanda de compres  el responsable de crèdit autoritza la despesa ( Fase A

	
	No Menor
	El gestor fa la “A” i el responsable de crèdit autoritza la despesa (opcionalment vist-i-plau de la oficina de control intern) ( Fase A

	
	Funcionament
	-

	Disposició de Crèdit ( fase D)
	Menor
	-

	
	No Menor
	El gestor fa la “D” , amb referència a la “A” i el responsable de crèdit autoritza la despesa (opcionalment vist-i-plau de la oficina de control intern) ( Fase D

	
	Funcionament
	

	Reconeixement de l’Obligació (fase O)
	
	Normal: Requereix aprovació per part del responsable de crèdit i opcionalment el vist-i-plau de la oficina de control intern ( Fase “O”.

Excepcional: El gestor departamental farà l'ADO directament. Requereix aprovació per part del responsable de crèdit i opcionalment el vist-i-plau de la oficina de control intern ( Fase “O”.

	Pagament de l’obligació (fase K)
	Menor
	El pagament es executat per la unitat de Tresoreria. No requereix aprovació.

	
	No Menor
	El pagament es executat per la unitat de Tresoreria. No requereix aprovació.

	
	Funcionament
	El pagament es executat per la unitat de Tresoreria. No requereix aprovació.


Tornar a l’índex
1.2 Bloqueig de Pressupost

En el  nou Model de Gestió de la UB, un cop es carrega el pressupost, està disponible per gastar, per tant, si es vol bloquejar pressupost s’utilitzarà el document pressupostari de Bloqueig de Pressupost. No es podrà fer servir el pressupost bloquejat fins que no es faci el desbloqueig del pressupost amb un ajustament negatiu.

La figura de Bloqueig s’utilitzarà com a eina de gestió.


Es definiran dues Classes de Document per als Bloquejos de Pressupost, una per als bloquejos centralitzats i una altra pels bloquejos descentralitzats.

· BC (Bloqueig Centralitzat)

· BD (Bloqueig Descentralitzat) 

La possibilitat d’accedir a aquests documents serà via autoritzacions.

1.2.1 Creació de Bloqueig de Pressupost

Si es vol crear un bloqueig de pressupost s’haurà d’accedir al següent menú i escollir la transacció segons el tipus de bloqueig que es vulgui realitzar.

[image: image2.png]= €3 Documents Pressupostaris
b (] Traslat de recursos
) 759_EAPS_FMW1_BC - Crear bloqueig centralitzat
) 759_EAPS_FMW1_BD - Crear blogueig descentralitzat




	Menú:
	Documents comptables/ Documents pressupostaris/ Bloqueig de Recursos/ Crear bloqueig 

	Transacció:
	Z59_EAPS_FMW1_BC 

Z59_EAPS_FMW1_BD


Per a crear un bloqueig de pressupost es deurà seleccionar la transacció corresponent del menú, i fer doble clic sobre ella, o escriure el seu codi en la barra de recerca, i pressionar [image: image3.png]


 o la tecla “intro”. Per exemple, en el cas d’un bloqueig centralitzat:
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Aquest procés s’utilitzarà per :

· Bloqueig centralitzat

· Bloqueig descentralitzat

A continuació apareixerà la següent pantalla, on caldrà indicar:

[image: image5.png][ Document Tractar Passara Sistema  Auda

@ <4 C@e CHE
Crear bloqueig: Inici
2
Classe document 1 [BC]
Data document 2
Data comptabil. 3 [23.11.2016]
Societat 4 Uniersitat de Barcelona
Moneda/Tp.canvi 5 [ElR
—

Data de comversid

Model

Document model





 On les dades són:

	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció del usuari i valors
	Comentaris

	Classe de document (1)
	Codi identificador de la classe de document a desar
	    [image: image6.png]



	BC si el bloqueig és centralitzat;

BD si el bloqueig és descentralitzat
	 S’omplirà automàticament

	Data de document (2)
	En aquest camp l’usuari informarà la data d’aprovació en el moment que registra el document
	    [image: image7.png]



	 Format dd.mm.aaaa
	S’omplirà automàticament

	Data de comptabilització (3)
	Data en la que el document entra en la Comptabilitat
	    [image: image8.png]



	Format dd.mm.aaaa
	S’omplirà automàticament

	Societat FI (4)
	Entitat de control pressupostari a la qual afecta el document
	    [image: image9.png]



	UB
	S’omplirà automàticament

	Moneda (5)
	Moneda del Document
	    [image: image10.png]



	EUR
	S’omplirà automàticament

	Data de conversió
	Data de conversió
	
	
	

	Document model
	Número de document
	
	
	Al final de aquest apartat es detalla l’ús d’aquest camp


Per crear el bloqueig es pressionarà [image: image11.png]


 o “intro” i apareixerà el següent:

[image: image12.png][ Actualitzacid en

i Pressupost pagament
[ Pressupost compromis

]





on esta seleccionada l’opció “Pressupost pagament” i després de pressionar [image: image13.jpg]


 o “intro” es passarà a la següent pantalla:
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on les dades a indicar seran:
	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció del usuari i valors
	Comentaris

	Posició document 
	Indica la línea del bloqueig.
	
	
	Es complimenta automàticament.

	Valor total 
	Import del bloqueig resultat de sumar o restar al import inicial els diferents ajusts.
	
	
	Es complimenta automàticament.

	Import inicial 
	Import inicial del bloqueig.
	[image: image15.png]



	
	

	Text 
	Text  del document.
	[image: image16.png]



	
	

	Posició Pressupostària 
	Posició Pressupostària
	[image: image17.png]



	
	

	Centre Gestor 
	Centre Gestor
	[image: image18.png]



	
	

	Fons 
	Fons
	[image: image19.png]



	
	S’indica si la partida ho requereix.

	Programa Pressupostari 
	Programa Pressupostari
	
	
	Es deriva de l’element PEP.

	Compte Major
	Compte Major
	[image: image20.png]



	
	Es deriva de la Posició Pressupostària.

	Centre de Cost 
	Centre de Cost
	[image: image21.png]



	Coincideix amb els últims vuit dígits del centre gestor
	Es deriva automàticament

	Element PEP 
	Projecte on s’imputa la despesa
	[image: image22.png]



	
	S’indica si la partida ho requereix.

	Creditor
	Creditor
	[image: image23.png]



	
	

	Venç el
	Data de venciment del document
	[image: image24.png]



	
	


Per desar, haurem de prémer  [image: image25.png]


.

Per exemple, s’ha creat el següent bloqueig de pressupost de tres línies:
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En la part inferior de la pantalla es pot llegir:

[image: image27.png][ 5ha comptabilizat el document pressupostari 100000001





També és possible crear un Bloqueig de Pressupost com a còpia  d’un altre bloqueig ja creat. Per a això, caldrà complimentar també aquest camp (1) de la pestanya “Model” en la pantalla inicial de creació de Bloqueig de Pressupost:
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on (1) és el bloqueig que s’utilitzarà com a model. Pressionant [image: image29.png]


 o “intro”, es visualitzaran els elements d’imputació ja emplenats segons el bloqueig model:
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Aquests elements d’imputació es podran modificar. A més, es podran introduir nous imports i noves descripcions. Per exemple:
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Per a desar el nou bloqueig, pressionar [image: image32.png]


.

 En la part inferior de la pantalla es pot llegir:

[image: image33.png][@ Sha comptabilizat ol document pressupostari 100000002




1.2.2 Visualització de Bloqueig de Pressupost

Per visualitzar un bloqueig de pressupost s'accedeix a la següent transacció:
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	Menú:
	Documents comptables/ Documents pressupostaris/ Bloqueig de Recursos/ Visualitzar bloqueig 

	Transacció:
	FMW3


Per a visualitzar un bloqueig de pressupost es deurà  seleccionar la transacció corresponent del menú, i fer doble clic sobre ella, o escriure el seu codi en la barra de recerca, i pressionar [image: image35.png]


 o la tecla “intro”.
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A continuació apareixerà la següent pantalla on s’indicarà el bloqueig a visualitzar (1): 

[image: image37.png]Document Tractar Passara Sistema Auda





Pressionant [image: image38.png]


, es mostrarà la pantalla de visualització del bloqueig seleccionat, amb tots els camps protegits:
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Si es vol visualitzar només una línia particular d’un bloqueig, es complimentarà també (2):
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i pressionant [image: image41.png]


 o “intro” es mostrarà la pantalla de visualització de la línia del bloqueig seleccionat, amb tots els camps protegits:
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Des d’aquesta pantalla es pot navegar a les altres línies del bloqueig sense més que indicar en (1) el número de línia que es vol visualitzar:

[image: image43.png]poscons 1 [ 11371 2




El número total de línies va indicat per (2).

Si des d’una línia particular es vol veure totes les altres, basta pressionar el botó [image: image44.png]


. Si des de la visualització de totes les línies es vol veure una línia particular, només caldrà seleccionar-la (apareixerà en color taronja) i pressionar [image: image45.png]


 o col·locar el cursor sobre ella i fer doble clic.
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1.2.3 Creació d’ajust de Bloqueig de Pressupost

Els ajustos de Bloqueig de Pressupost es realitzaran quan es vulgui:

· desbloquejar un bloqueig desat en ferm 

· modificar els imports d’un bloqueig desat en ferm

Els ajustos s’han de realitzar per línia de bloqueig, i poden ser:

· parcials

· totals
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	Menú:
	Documents comptables/ Documents pressupostaris/ Bloqueig de Recursos/ Ajust de valor de bloqueig central. (o descent.)

	Transacció:
	Z59_EAPS_FMWPM1_BC (per bloqueig centralitzat)

Z59_EAPS_FMWPM1_BC (per bloqueig descentralitzat)


Per a crear un ajust de bloqueig de pressupost es deurà  seleccionar la transacció corresponent del menú, i fer doble clic sobre ella, o escriure el seu codi en la barra de recerca, i pressionar [image: image48.png]


 o la tecla “intro”.
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A continuació apareixerà:
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on caldrà indicar:

	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció del usuari i valors
	Comentaris

	Increment valor (1)
	Indica si l’ajust incrementa l’import del bloqueig.
	     [image: image51.png]



	
	O s’indica el flag d' increment o s’indica el flag de reducció.

	Reducció valor (2)
	Indica si l’ajust redueix l’import del bloqueig.
	
	
	

	Data document (3)
	Data de creació de l’ajust.
	    [image: image52.png]



	
	dd.mm.aaaa

	Classe de document (4)
	Classe de document del bloqueig al que es farà l’ajust.
	
	BC si el bloqueig és centralitzat;

BD si el bloqueig és descentralitzat
	Es complimentarà automàticament.

	Num. Document (5)
	Codi del bloqueig al que es farà l’ajust
	    [image: image53.png]



	
	

	Pos. Document (6)
	Codi de la línia del bloqueig a la que es farà l’ajust
	    [image: image54.png]



	
	


A continuació, després de pressionar [image: image55.png]


 o “intro”, apareixerà:

On caldrà indicar l’import de l’ajust (1) i una descripció (2) del mateix si es vol. Per exemple:
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També es podrà indicar una data d’ajust. 

Cal remarcar que: 

· L’apartat “Valors (document pressupostari)” (3) indica l’import inicial del bloqueig i l’import després de l’ajust.

El valor total mostra l’import desprès del ajust el seu valor és l’import incial mes l’import de l’ajust.

· L’apartat “Bloc d’imputació” (4) mostra les dades de la Partida Pressupostària complimentades en el bloqueig.
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Per a desar el ajust, pressionar [image: image58.png]


.

1.2.4 Visualització d’ajust de Bloqueig de Pressupost
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	Menú:
	Documents comptables/ Documents pressupostaris/ Bloqueig de Recursos/ Visualitzar bloqueig d’ajust del valor 

	Transacció:
	FMWPM3


Per a visualitzar un ajust de bloqueig de pressupost es deurà  seleccionar la transacció corresponent del menú, i fer doble clic sobre ella, o escriure el seu codi en la barra de recerca, i pressionar [image: image60.png]


 o la tecla “intro”.
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A continuació apareixerà la següent pantalla:
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Que es complimentarà com es mostra a continuació:

	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció del usuari i valors
	Comentaris

	Classe de document 
	Classe de document del bloqueig al que es va fer l’ajust
	
	B0 si el bloqueig és centralitzat;

B1 si el bloqueig és descentralitzat
	

	Número de document 
	Número de document del bloqueig al que es va fer l’ajust
	    [image: image63.png]



	
	

	Posició de document 
	Posició de la línia de bloqueig a la que es va fer l’ajust
	    [image: image64.png]



	
	

	Ajust de valor 
	Posició de l’ajust
	
	
	


I es pressionarà [image: image65.png]


 o “intro” per a visualitzar l’ajust de bloqueig:
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Per a sortir, pressionar [image: image67.png]


.

Tornar a l’Índex
1.3 Reserva de Recursos

A SAP la reserva de crèdit es defineix com: “El procés a l’ inici de la tramitació d’una despesa, on el Centre Gestor competent sol·licita la certificació de l’existència de crèdit disponible per a la seva realització.”

És un altra forma de bloquejar el pressupost per a disposar de crèdit suficient en un moment posterior. La diferència entre els bloqueigs i les reserves és que, encara que els dos consumeixen pressupost, en el cas de la reserva es poden fer documents contra ella (Compromisos de Despesa i Reconeixements de l’Obligació).

1.3.1 Creació d’una  Reserva de Recursos

[image: image68.png]< 3 Resena de Crédit

) 759_EAPS_GEX001_RC - Crear reserva de crédit
) FIXG3 - Visualitzar resenva de crédit
& 259_EAPS_GEX001_RCOM - Crear ajust resenva de crédit
) FXPM3 - Visualitzar ajust resenva de crédit
~ 3 Resenva de Gesti6.

§ 259_EAPS_GEX001_RG - Crear resenva de gestio

& FHX3 - Visualitzar resenva de gestié

§ 259_EAPS_GEX001_RGCO - Crear ajust reserva de gestio
& FMXPM3 - Visualitzar ajust reserva de gestié




	Menú:
	Documents comptables/ Documents pressupostaris/ Reserva de Recursos/ Reserva de crèdit (o Reserva de gestió)

	Transacció:
	Z59_EAPS_GEX001_RC

Z59_EAPS_GEX001_RG


Aquest procés serà vàlid per:

· Reserva de crèdit

· Reserva de gestió

Per a crear una reserva de crèdit es deurà seleccionar la transacció corresponent del menú, i fer doble clic sobre ella, o escriure el seu codi en la barra de recerca, i pressionar [image: image69.png]


 o la tecla “intro”.

A continuació s’utilitza la reserva de crèdit per mostrar un exemple:
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A continuació, apareixerà la següent pantalla:
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On caldrà indicar l’òrgan gestor (1) i l’exercici de la reserva de crèdit (2). La resta de les dades s’emplenen automàticament.
Es pressionarà  [image: image72.png]= Obertura Expedient



 i apareixerà la següent pantalla:
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On caldrà indicar:

	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció del usuari i valors
	Comentaris

	Família de l’Exped.
	Família de l’Expedient
	[image: image74.png]



	COMPTA
	S’omplirà automàticament

	Procediment
	Procediment de l’expedient
	[image: image75.png]



	COMPTAB
	S’omplirà automàticament

	Codi de circuit
	Codi de circuit de l’expedient
	[image: image76.png]



	C-RC per reserva de crèdit

C-RG per reserva de gestió
	S’omplirà automàticament

	Codi de Model
	Codi de model de l’expedient
	[image: image77.png]



	RC per reserva de crèdit

RG per reserva de gestió
	S’omplirà automàticament

	Títol de l’expedient 
	Títol de l’expedient
	[image: image78.png]



	
	

	Entitat CP
	Entitat
	[image: image79.png]



	UB
	S’omplirà automàticament

	Societat
	Societat
	[image: image80.png]



	UB
	S’omplirà automàticament

	Data d’obertura
	Data d’obertura de l’expedient
	[image: image81.png]



	
	

	Moneda trans
	Moneda de transacció
	[image: image82.png]



	EUR
	S’omplirà automàticament


En pressionar la següent pestanya Dades de Posició on es troba la pantalla:

[image: image83.png]=
Sistema_ Ajuda

[ JH e CHE H0a0 PR @B

T00001 T1000001 Document comptable reserva

Dafos generales Expedientes
Ciase [COMPT | Exercici [2010] Nam. Expd. [0

Grgano Gestor _|organs de Gover Reclorat

=102 51 ey = = =K e [ -1 B =Y [ Y e [ e T





On s’hauran d’omplir :

	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció del usuari i valors
	Comentaris

	Centre Gestor
	Centre Gestor
	[image: image84.png]



	
	

	Posició Pressupostària
	Posició Pressupostària
	[image: image85.png]



	
	

	Fons
	Fons
	
	
	Obligatori si la partida ho requereix

	Import
	Import
	[image: image86.png]



	
	

	Any EfCx
	Any Efectivitat de Caixa
	
	
	

	Creditor
	Creditor
	[image: image87.png]



	
	

	Element PEP
	Element PEP
	
	
	Obligatori si la partida ho requereix

	Ce.Cost
	Centre de Cost
	[image: image88.png]



	
	Es deriva del Centre Gestor

	Manament
	Manament
	
	
	


La funcionalitat dels botons es la següent:

	Icona
	Descripció

	[image: image89.jpg]



	Visualitza detalls sobre la factura.

	
[image: image90.png]



	Verificar les dades.

	[image: image91.jpg]



	Refresca les dades.

	
[image: image92.png]



	Tallar partida pressupostaria

	
[image: image93.png]



	Copiar partida pressupostaria

	
[image: image94.png]



	Pegar partida pressupostaria

	
[image: image95.png]



	Desfer últims moviments

	
[image: image96.png]Ih]




	Crear nova línea 

	
[image: image97.png]



	Afegir línea

	
[image: image98.png]



	Eliminar línea

	
[image: image99.png]



	Copiar línea

	[image: image100.jpg]=1




	Ordena en sentit ascendent les dades.

	[image: image101.jpg]



	Ordena en sentit descendent les dades.

	[image: image102.jpg]



	Busca paraules o valors.

	[image: image103.jpg]



	Continua una recerca anterior.

	[image: image104.jpg]



	Filtra segons valors de determinats camps.

	[image: image105.jpg]



	Calcula totals.

	[image: image106.jpg]



	Calcula subtotals.

	[image: image107.png]



	Imprimeix.

	[image: image108.jpg]



	Visualitza les dades com a llista, com a Excel...

	[image: image109.jpg]



	Exporta les dades.

	[image: image110.jpg]



	Gestiona les disposicions de visualització de camps.

	[image: image111.png]



	Visualitza gràfic.

	[image: image112.png]



	Obre l’explorador per a buscar documentació d’ajuda al usuari.

	
[image: image113.png]



	Exportat partida 


Es podran afegir línies amb els botons [image: image114.png]


 o [image: image115.png]


 .

Per importar una partida es pressionarà el botó [image: image116.png]


 i apareixerà la pantalla:

[image: image117.png]Sistema  Ajuda
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Si es desconeix les dades fer un “intro”. 
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Seleccionar la partida o partides a importar i pressionar el botó [image: image119.png](BExportar Partides



.
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Per eliminar la posició seleccionar i pressionar el botó  [image: image121.png]


.

Per crear la reserva de crèdit omplir el camp Import i pressionar el botó [image: image122.png][ Generar Document



 per crear l’expedient. A continuació es mostrarà el missatge:

[image: image123.png]& S'ha generat Il'expedient COMPT 2010 2000000477.




1.3.2 Tramitació de Reserva de Crèdit 
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	Menú:
	Tramitació contable/ Tramitació individual/ Tramitació individual d’expedients

	Transacció:
	/GEX/INBOX_SELEC1


Aquest procés s’utilitzarà per la tramitació de:

· Reserva de crèdit

· Reserva de ajusts de reserva de Crédit

S’accedeix a la bústia de tramitació on es troba l’expedient de reserva de crèdit, creat anteriorment, pendent de autoritzar. Fer doble clic sobre la tasca.
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Per autoritzar l’expedient  pressionar el botó [image: image126.png]1AUTORITZAR



.
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Per confirmar l’opció de autorització escollida  s’haurà de fer “clic” al botó [image: image128.png]Confirmar |



.
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Un cop autoritzada la reserva de crèdit, el sistema enviarà de forma automàtica, l’expedient a la safata de tramitació d’expedients del responsable del crèdit. Aquest, haurà de prosseguir amb la tramitació del document, i validar o no validar la tramitació d’aquest.

En l’exemple que estem tractant, el responsable del crèdit validarà la tramitació de la reserva de crèdit. El procés de validació per part de la figura del responsable del crèdit, es mostra a continuació:

S’accedeix a la safata de tramitació i s’obtindrà el llistat dels expedients pendents a tractar, en el nostre cas:
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Desprès d’autoritzar l’expedient passarà a l’estat de validació on per validar l’expedient i finalitzar amb aquesta tasca pressionar el botó  [image: image131.png]1.VALIDAR



.
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Per confirmar la validació de l’expedient pressionar el botó [image: image133.png]Confirmar



 de la següent pantalla.

[image: image134.png]= Confirmar pas
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Canfirmar




Després de validar l’expedient sortirà un missatge similar al que es mostra a continuació on s’informa que el document ha estat aprovat.

[image: image135.png]& S'ha aprovat el document 200000100




1.3.3 Tramitació de la Reserva de Gestió
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	Menú:
	Tramitació contable/ Tramitació individual/ Tramitació individual d’expedients

	Transacció:
	/GEX/INBOX_SELEC1


Un cop s’ha creat el document de reserva de gestió o un ajust de reserva de gestió, s’inicia de la mateixa manera que en la reserva de crèdit, el procés de tramitació comptable. Llavors el procés de tramitació que veurem a continuació afecta a :

· Reserva de gestió

· Reserva de ajusts de reserva de gestió

Haurem d’ accedir a la bústia de tramitació on es troba l’expedient pendent de tramitar. Fer doble clic sobre ell.
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Per annexar documents fer doble clic sobre el requadre de codi model.

Es desplegarà la finestra amb els tipus de documents que es poden annexar. 

Fer doble clic sobre el document.
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Si es selecciona annexar un hipertext quedarà annexat en la graella de documents el codi HIP.
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Per generar el document s’haurà de seleccionar la línia i pressionar el botó [image: image141.png]


. 

En el cas de generar un hipertext (HIP) s'obrirà un document Word en blanc on s'haurà d’escriure.

Després pressionar el botó [image: image142.png]


 per guardar els canvis fets en el document. Anirem a la pantalla anterior [image: image143.png]


.
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El document canviarà a color blau indicant que esta annexat.
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Per visualitzar el document annexat  es seleccionarà la línea i es pressionarà el botó [image: image146.png]


 de visualitzar.

Si es vol annexar un document extern s'haurà de seleccionar la opció EXT i pressionar el botó [image: image147.png]


.
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S'obre la següent finestra per escriure la descripció del document que s'annexarà.
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Es prem el botó [image: image150.png]


 i surt la finestra que es mostra a continuació on al no tenir cap ruta predefinida s'haurà de fer “clic” a la icona  [image: image151.png]


 per poder anar a seleccionar el document.
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El document annexat queda així:
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Amb el botó [image: image154.png]


 es pot visualitzar el document .

També es te l’opció de consultar l’arbre de l’expedient pressionant el botó [image: image155.png]P4 Consulta de l'arbre



 s’accedeix a l’arbre de tramitació de l’expedient que representa l’historial de l’expedient. L’arbre de la tramitació reflexa l’historial del moviments que ha tingut l’expedient.
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La funcionalitat del botons en l’arbre de tramitació són:

	Icona
	Descripció

	
[image: image157.png]



	Expandir arbre

	
[image: image158.png]



	Comprimir arbre

	
[image: image159.png]



	Obtenir l’expedient origen

	
[image: image160.png]



	Possibles dades a visualitzar

	
[image: image161.png]Boocs




	Imprimir documents seleccionats

	
[image: image162.png]



	Llegenda

	
[image: image163.png]



	Refresca

	
[image: image164.png]



	Ajuda


Al seleccionar una línia i clicar el botó [image: image165.png]


 s’expandeix la línia mostrant el seu contingut.
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Els documents són els representats per la icona[image: image167.png]


, fent doble clic sobre ells s’accedeix al document.

Pressionar sobre el botó [image: image168.png]1 AUTORITZAR



 per autoritzar l’expedient.

Pressionar el botó Confirmar per finalitzar la tasca d’autorització.
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Per confirmar l’opció escollida pressionar el botó  [image: image170.png]‘Confirmar



.
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1.3.4 Visualització de Reserva de Recursos

[image: image172.png]~ &3 Documents Comptables
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	Menú:
	Documents comptables/ Documents pressupostaris/ Reserva de recursos/ Reserva de Crédit/ Visualitzar reserva de crèdit

	Transacció:
	FMX3


Per a visualitzar una reserva de crèdit es deurà seleccionar la transacció corresponent del menú, i fer doble clic sobre ella, o escriure el seu codi en la barra de recerca, i pressionar [image: image173.png]


 o la tecla “intro”.
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Aquest procés s’utilitzarà per visualitzar:

· Reserva de crèdit

· Reserva de gestió

A continuació, apareixerà la següent pantalla:

[image: image175.png]Nimero document 1_[269068075 [8)

Posdocument 2





On s’indicarà el número de reserva que es vol visualitzar (1) i la línia (2) dins del document de reserva que es vol visualitzar (si la reserva té una línia, no és necessari indicar-la; si té varies línies, hi ha dues casos: si no s’indica res, es mostren totes les línies; si s’indica una línia, només es mostra la posició seleccionada).

Es pressionarà [image: image176.png]


 o “intro” i apareixerà:
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Per a sortir, pressionar [image: image178.png]


.

1.3.5 Creació d’ajust de Reserva de Crèdit

El procés de creació d’ajustament de documents pressupostaris segueix la següent lògica: 
·  No és possible realitzar un ajustament d’augment per un import superior al import disponible del document immediatament anterior. En el cas de la reserva de crèdit que no té document antecedent, s’agafa com a referència l’import de la partida pressupostària de la reserva.

· No és possible realitzar un ajustament de disminució per un import superior a l’import obert del document pressupostari sobre el qual es vol fer la depreciació.

La transacció de crear ajust de reserva de crèdit s’utilitzarà per:

· modificar els imports en les reserves desades en ferm

· per a suprimir reserves desades en ferm (deixant el seu import a zero)

Els ajustos poden ser totals o parcials.
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	Menú:
	Documents comptables/ Documents pressupostaris/ Reserva de recursos/ Reserva de crèdit/Crear ajust del valor reserva de crèdit

	Transacció:
	Z59_EAPS_GEX001_RCOM

Z59_EAPS_GEX001_RGCO


Aquest procés s’utilitzarà per:

· Ajust de la reserva de crèdit

· Ajust de la reserva de gestió

Per a crear un ajust d’una reserva de crèdit es deurà seleccionar la transacció corresponent del menú, i fer doble clic sobre ella, o escriure el seu codi en la barra de recerca, i pressionar [image: image180.png]


 o la tecla “intro”.
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A continuació es pressionarà [image: image182.png]


 o la tecla “intro” i apareixerà:
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On els camps són:
	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció del usuari i valors
	Comentaris

	Família
	Família
	[image: image184.png]



	
	S’ompliran automàticament

	Procediment
	Procediment
	[image: image185.png]



	
	S’ompliran automàticament

	Òrgan Gestor
	Òrgan Gestor
	[image: image186.png]



	
	

	Cod.Circu
	Codi de Circuït
	[image: image187.png]



	
	S’ompliran automàticament

	Exercici
	Any
	[image: image188.png]



	
	S’ompliran automàticament


Pressionar el botó [image: image189.png]= Obertura Expedient



 per obrir l’expedient d’ajust.

Apareixerà la pantalla:
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On s’hauran d’omplir les següents dades:
	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció del usuari i valors
	Comentaris

	Exp.origen 
	Expedient d’origen
	[image: image191.png]




	
	

	Procediment
	Procediment de l’expedient
	[image: image192.png]



	COMPTAB
	S’ompliran automàticament

	Família de l’Exped.
	Família
	[image: image193.png]



	COMPTA
	S’ompliran automàticament

	Codi de Circuit 
	
	[image: image194.png]



	C-RC-COM
	S’ompliran automàticament

	Codi Model 
	
	[image: image195.png]



	RCOM
	S’ompliran automàticament

	Títol de l’expdt. 
	
	[image: image196.png]



	
	

	Entitat CP 
	Entitat
	[image: image197.png]



	UB
	S’ompliran automàticament

	Societat
	Societat
	[image: image198.png]



	UB
	S’ompliran automàticament

	Moneda de trans.
	Moneda de transmissió
	[image: image199.png]



	EUR
	S’ompliran automàticament

	Data d’obertura
	
	[image: image200.png]



	
	S’ompliran automàticament


S’haurà d’omplir també la pestanya Dades de Posició.
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on caldrà indicar:

	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció del usuari i valors
	Comentaris

	Increment valor 
	Camp que augmenta l’import del document al qual fa referència
	[image: image202.png]




	
	Camp excloent amb la disminució de valor

	Reducció valor 
	Camp que disminueix el import del document al qual fa referència
	
	
	Camp excloent amb l’augment de valor

	Ce. gestor 
	En aquest camp l'usuari informarà la data d'aprovació en el moment que registra el document
	[image: image203.png]



	
	Es complimentarà automàticament 

	Posició Pressupostaria 
	Classe de document del document original
	[image: image204.png]



	
	Es complimentarà automàticament

	Fons 
	Document sobre el qual es farà l’ajust
	
	
	Es complimentarà automàticament 

	Import
	Línia del document sobre el qual s’ha de fer l’ajust
	[image: image205.png]



	
	

	AnyEfCx
	Any Efectivitat de Caixa
	[image: image206.png]



	
	Es complimentarà automàticament

	Text de posició
	Text de la posició pressupostaria
	[image: image207.png]



	
	


Una vegada omplertes les dades pressionar el botó [image: image208.png][ Generar Document



 per generar el ajust.

En la barra de missatges apareixerà el missatge en color verd.

[image: image209.png]‘Sha generat l'expedient COMPT 2010 2000000233.




1.3.6 Visualitzar ajust d’una reserva de crèdit
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	Menú:
	Documents comptables/ Documents pressupostaris/ Reserva de recursos/ Reserva de crèdit/ Visualitzar ajust del valor reserva

	Transacció:
	FMXPM3


Per a visualitzar un ajust d’una reserva de crèdit es deurà seleccionar la transacció corresponent del menú, i fer doble clic sobre ella, o escriure el seu codi en la barra de recerca, i pressionar [image: image211.png]


 o la tecla “intro”.

Apareixerà la pantalla:
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Que es complimentarà com segueix:

	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció del usuari i valors
	Comentaris

	Classe de document 
	Classe de document del document original
	    [image: image213.png]



	RC per reserva de crèdit

RG per reserva de gestió
	

	Número de document 
	Número de document de Reserva de Crèdit al que es va fer l’ajust
	    [image: image214.png]



	
	

	Posició de document 
	Posició de la Reserva de Crèdit a la que es va fer l’ajust
	    [image: image215.png]



	
	

	Ajust de valor 
	Posició de l’ajust
	    [image: image216.png]



	
	


Apareixerà l’ajust de reserva a visualitzar, amb tots els camps protegits:
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En la pestanya de valors que fa referència al document pressupostari les dades que es troben són:

· Import inicial de la reserva de recursos(1).

· Valor total (2) mostra l’import desprès del ajust. El seu valor es l’import incial mes l’import de l’ajust.

· Import modificat (3) saldo dels ajustos fets i no comptabilitzats.

· Import pendent (4) saldo de la reserva pendent de consumir.

Per a sortir, pressionar [image: image218.png]


.

Tornar a l’Índex
1.4 Autorització de Despesa 

La fase de l’autorització de la que pot estar amb referència a una reserva o  restar directament del pressupost. El camp creditor estarà disponible de forma opcional. En el cas de la UB tots els documents d’autorització van sense referència.

Dintre d’una autorització és possible introduir posicions d’exercici corrent i de futur. En cas de necessitat, s’haurà d’ajustar prèviament la reserva. 
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1.4.1 Creació autorització de despesa
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	Menú:
	Documents comptables/Documents Pressupostaris/Autorització de crèdit/Autorització Menor/Crear autorització menor (o no menor)

	Transacció:
	Z59_EAPS_GEX001_A7

Z59_EAPS_GEX001_ANM


Per a crear un Compromís de Despesa es deurà seleccionar la transacció corresponent del menú, i fer doble clic sobre ella, o escriure el seu codi en la barra de recerca, i pressionar [image: image221.png]


 o la tecla “intro”.

El procés de creació d’autorització de despesa es vàlid per:

· Creació d’Autorització Menor

· Creació d’Autorització No Menor

S’accedeix a la següent pantalla:
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On els camps volen dir:

	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció del usuari i valors
	Comentaris

	Família
	Família de l’expedient Comptable
	    [image: image223.png]



	COMPTA
	S’emplenarà automàticament

	Procediment
	Procediment de Tramitació Comptable
	    [image: image224.png]



	COMPTAB
	S’emplenarà automàticament

	Òrgan Gestor
	Codi del Centre Administrador corresponent
	    [image: image225.png]



	
	

	Codi circuit
	Codi d’obertura de l’expedient
	    
	Variable segons el tipus de autorització.
	S’emplenarà automàticament

	Exercici
	Exercici
	    [image: image226.png]



	Format aaaa
	S’emplenarà automàticament


Pressionar el botó per iniciar l’obertura del document [image: image227.png]=p Obertura Expedient



. S’accedeix a la següent pantalla.
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On les dades volen dir:

	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció del usuari i valors
	Comentaris

	Procediment
	Procediment de l’expedient
	[image: image229.png]



	COMPTAB
	S’omplirà automàticament

	Família de l’Exped.
	Família
	[image: image230.png]



	COMPTA
	S’omplirà automàticament

	Codi de Circuit 
	Codi de circuit
	[image: image231.png]



	Variable segons el tipus d’autorització
	S’omplirà automàticament

	Codi Model 
	Codi de model
	[image: image232.png]



	Variable segons el tipus de autorització.
	S’omplirà automàticament

	Títol de l’expdt. 
	Títol de l’expedient
	[image: image233.png]



	
	

	Entitat CP 
	Entitat
	[image: image234.png]



	UB
	S’omplirà automàticament

	Societat
	Societat
	[image: image235.png]



	UB
	S’omplirà automàticament

	Moneda de trans.
	Moneda de transmissió
	[image: image236.png]



	EUR
	S’omplirà automàticament

	Data d’obertura
	Data d’obertura
	[image: image237.png]



	Format aaaa
	


Desprès s’haurà d’omplir la següent pestanya Dades Posició:
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Amb el botó [image: image239.png]0



 es podran crear totes les línees que es vulguin.

El resultat l’omplir serà similar al que es mostra a continuació:
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Pressionar el botó  [image: image241.png][ Generar Document



 per generar l’expedient. Una vegada generat es mostrarà el missatge:

[image: image242.png]& Sha generat l'expedient COMPT 2010 2000000248.





L’expedient se ha creat però no està tramitat.

Després, pressionar [image: image243.png]


 o “intro” i apareixerà el compromís model amb els camps no protegits per a poder fer modificacions per a crear el nou compromís. Per a desar, pressionar [image: image244.png]


.

1.4.2 Visualització Autorització  de Despesa
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	Menú:
	Documents comptables/Documents Pressupostaris/Autorització de crèdit/Autorització Menor/Visualitzar autorització  menor (no menor)

	Transacció:
	FMY3


Per a visualitzar un Compromís de Despesa es deurà seleccionar la transacció corresponent del menú, i fer doble clic sobre ella, o escriure el seu codi en la barra de recerca, i pressionar [image: image246.png]


 o la tecla “intro”.
El procés de creació d’autorització de despesa es vàlid per:

· Autorització Menor

· Autorització No Menor

Es mostra la següent pantalla on s’indicarà el número de document que es vol visualitzar. La posició del document és opcional.

[image: image247.png]Document Tractar Passara Sistema A





Es mostraran les dades del document creat anteriorment. Per sortir prem el botó [image: image248.png]


.
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Si es vol editar la vista d’una de les línies es farà doble clic sobre la posició.
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Per a navegar d’una línia a una altra, s’utilitzarà 

[image: image251.png]Posicionar /B0
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I es pressionarà [image: image252.png]


 o “intro”. Per a visualitzar totes les posicions del document de compromís, es pressionarà [image: image253.png]


:
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Per a tornar a visualitzar només una línia, es farà doble clic sobre ella, o es seleccionarà (apareixerà en color taronja) pressionant a l’esquerra de la línia, i es pressionarà [image: image255.png]


.

Per sortir, pressionar [image: image256.png]


.

Es pot obtenir un formulari de l’autorització. En la pantalla de visualització pressionar sobre opció de menú Document i en el desplegable Imprimir.

[image: image257.png]= (Dommen] Tacer Pagsara Detals Egom  Sstema  Auda
Comproiar @@ CHKE YLD EE OB

despeses: Im.det.

{Posdocument | (399000180 | 1 Posicionar 1

OPosicis conclosa OPosicié bloquejada ["IBiog posicions

Valors
Moneda EUR

Import inicial 160,00
Valortotal 266,60
Imptmodiicat 5,00
Importpendent [ 200,00 |

Vengel 2818

Alres dades.





Pressionar el botó [image: image258.png]


 per imprimir.
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Automàticament, el sistema ens proposarà la impressora configurada per imprimir informes. En el cas d’exemple, utilitzarem el codi d’una impressora virtual “locl”, per poder visualitzar l’informe, que és:
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1.4.3 Creació d’ajust d’autorització

[image: image262.png]~ 3 Autoritzacié Menor
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	Menú:
	Documents comptables/Documents Pressupostaris/Autorització de crèdit/Autorització Menor/Crear ajust autorització menor

	Transacció:
	Z59_EAPS_GEX001_A7COM


El procés de creació d’autorització de despesa es vàlid per:

· Creació d’ajustos d’autorització menor

· Creació d’ajustos d’autorització no menor
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On les dades volen dir:

	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció del usuari i valors
	Comentaris

	Família
	Família de l’expedient Comptable
	    
	COMPTA
	Es complimentarà automàticament

	Procediment
	Procediment de Tramitació Comptable
	    
	COMTAB
	Es complimentarà automàticament

	Òrgan Gestor
	Codi del Centre Administrador corresponent
	    [image: image264.png]



	
	

	Codi circuit
	Codi d’obertura de l’expedient
	    
	C-A7-COM
	Es complimentarà automàticament

	Exercici
	Exercici
	    [image: image265.png]



	Format aaaa
	


Després pressionar el botó d’Obertura d’expedient, que donarà lloc a la pantalla de l’Obertura.
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Les dades que es mostren a la pantalla són:

	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció del usuari i valors
	Comentaris

	Exp.origen
	Expedient origen
	[image: image267.png]



	
	

	Procediment
	Procediment de l’expedient
	
	COMPTAB
	S’omplirà automàticament

	Família de l’Exped.
	Família
	
	COMPTA
	S’omplirà automàticament

	Codi de Circuit 
	Codi de circuit
	
	C-A7-COM
	S’omplirà automàticament

	Codi Model 
	Codi de model
	
	A7COM
	S’omplirà automàticament

	Títol de l’expdt. 
	Títol de l’expedient
	[image: image268.png]



	
	

	Entitat CP 
	Entitat
	[image: image269.png]



	UB
	S’omplirà automàticament

	Societat
	Societat
	[image: image270.png]



	UB
	S’omplirà automàticament

	Moneda de trans.
	Moneda de transmissió
	[image: image271.png]



	EUR
	S’omplirà automàticament

	Data d’obertura
	Data d’obertura
	[image: image272.png]



	Format aaaa
	S’omplirà automàticament


En aquesta pestanya es troba el botó [image: image273.png](& Generar Hipertext



, al pressionar sobre ell s'obre la pantalla següent:
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Desprès d'escriure el text es pressionarà el botó[image: image275.png]


 per guardar les dades. 

Per sortir i tornar a la pantalla anterior, fer “clic” sobre[image: image276.png]


.

S’haurà d’omplir la pestanya Dades de Posició mostra:
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On els camps són:

	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció del usuari i valors
	Comentaris

	Increment valor 
	Camp que augmenta l’import del document al qual fa referència
	[image: image278.png]




	
	Camp excloent amb la disminució de valor

	Reducció valor 
	Camp que redueix l’import del document al qual fa referència
	
	
	Camp excloent amb l’augment de valor

	Ce. gestor 
	En aquest camp l'usuari informarà la data d'aprovació en el moment que registra el document
	[image: image279.png]



	
	S’omplirà automàticament

	Posició Pressupostaria 
	Classe de document del document original
	
	
	S’omplirà automàticament

	Fons 
	Document sobre el qual es farà l’ajust
	[image: image280.png]



	
	S’omplirà automàticament

	Import
	Línia del document sobre el qual s’ha de fer l’ajust
	[image: image281.png]



	
	

	AnyEfCx
	Any Efectivitat de Caixa
	[image: image282.png]



	Format aaaa
	S’omplirà automàticament

	Text de posició
	
	
	
	


Per generar l’expedient haurem de fer “clic”al botó [image: image283.png][ Generar Document:



. 

L’expedient iniciarà el procés de tramitació comptable corresponent.

1.4.4 Tramitació de l’expedient d’autorització

Per tramitar l’expedient accedim pel menú:
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	Menú:
	Tramitació contable/ Tramitació individual/ Tramitació individual expedients 

	Transacció:
	/GEX/INBOX_SELECT 


Aquest procés de tramitació serà vàlid per:

· Autorització menor

· Autorització no menor

· Ajust de autorització menor

· Ajust de autorització no menor

Accedir a la bústia de tramitació i pressionar sobre l’expedient que esta pendent d’autorització.
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Es mostra la pantalla d’autorització de l’expedient. Per autoritzar-lo s’haurà de prémer el botó[image: image286.png]1AUTORITZAR




 que apareix en la pantalla.
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Per finalitzar la tramitació s’haurà de fer “clic” a Confirmar

1.4.5 Visualització d’ajust d’autorització
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	Menú:
	Documents comptables/Documents Pressupostaris/Autorització de crèdit/Autorització Menor/Visualitzar ajust autorització menor (no menor)

	Transacció:
	FMYPM3


Aquest procés serà el mateix per:

· Visualitzar ajustos d’autoritzacions menors

· Visualitzar ajustos d’autoritzacions no menors

Accedim a la pantalla de visualització d’ajust de menor s’hauran d’omplir com dades obligatòries la classe del document i el número de document.

La posició del document i l’ajust del valor no són obligatoris.
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Si s’han omplert les dades, haurem de fer “clic” a  [image: image290.png]


 o fer un “intro”.

Es mostrarà l’ajust menor en una pantalla similar a la que es mostra a continuació.
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Tornar a l’Índex
1.5 Disposició de despesa

La fase del compromís de la despesa és una fase pressupostària que estarà o no referenciat a un document d’autorització previ.

Si el compromís està referenciat a una autorització no es podrà superar l’import de l’autorització. En cas de necessitat, s’haurà d’ajustar prèviament l’autorització.
Dintre d’un compromís és possible introduir posicions d’exercici corrent i de futur.

Les classes de document que podem utilitzar en el sistema per tal de generar una disposició, són:

	Disposició
	Classe de Document

	AD s/disp. amb validació OCI
	D2

	AD s/disp. Sense validació OCI
	D3

	Compromís amb referència a A6 contracte no menor
	D6

	Compromís amb referència a A7 contracte menor
	D7

	AD menor amb comanda
	D8

	Compromís s/autorització no menor amb comanda MM
	D9


1.5.1 Crear disposició menor sense referència

Accedir a la següent transacció per crear disposicions menor sense referència:
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	Menú:
	Documents comptables/Documents Pressupostaris/

Disposició de Crèdit/ Disposició Menor/ Sense Referència/ Crear disposició menor sense referència

	Transacció:
	Z59_EAPS_GEX001_AD


A continuació, apareixerà la següent pantalla:
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On s’haurà d’omplir les dades referents l’òrgan gestor(1) i l’exercici (2) al que fa referència. Desprès pressionar el botó [image: image294.png]=p Obertura Expedient



 per obrir l’expedient.

Apareixerà la següent pantalla:
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On caldrà indicar:

	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció del usuari i valors
	Comentaris

	Família de l’Exped.
	Família de l’expedient
	[image: image296.png]



	COMPTA
	S’omplirà automàticament

	Procediment
	Procediment de l’expedient
	[image: image297.png]



	COMPTAB
	S’omplirà automàticament

	Codi circuit
	Codi circuit de l’expedient
	[image: image298.png]



	C-AD
	S’omplirà automàticament

	Codi Model
	 Codi Model de l’expedient
	[image: image299.png]



	
	

	Títol de l’expdt.
	Títol de l’expedient
	[image: image300.png]



	
	

	Entitat CP 
	Entitat CP
	[image: image301.png]



	UB
	

	Societat 
	Societat financera
	[image: image302.png]



	UB
	S’omplirà automàticament

	Moneda trans
	Moneda transacció
	[image: image303.png]



	EUR
	S’omplirà automàticament

	Data d’obertura
	Data d’obertura
	[image: image304.png]



	Format dd.mm.aaaa
	S’omplirà automàticament


Desprès s’haurà d’omplir la pestanya Dades de Posició. 
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On les dades a omplir són:

	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció del usuari i valors
	Comentaris

	Centre Gestor
	Estructura Orgànica
	[image: image306.png]



	
	

	Posició Pressupostària
	Classificació Econòmica
	[image: image307.png]



	
	

	AnyEfCx
	Any Efectivitat de Caixa
	[image: image308.png]



	
	

	Fons
	Origen dels recursos
	
	
	Serà obligatori si la partida pressupostaria ho requereix

	Import
	Import del document
	[image: image309.png]



	
	

	Text de la Posició del document de referència.
	Text de la Posició del document de referència.
	
	
	

	Creditor
	Creditor
	[image: image310.png]



	
	

	Element PEP
	Element d’imputació de despeses i ingressos procedents de la comptabilitat
	
	
	Serà obligatori si la partida pressupostària ho requereix

	Centre de Cost
	Element d’imputació del cost
	[image: image311.png]



	
	Es derivarà automàticament del centre gestor

	Manament
	Manament
	
	
	


Per generar el document es pressionarà el botó [image: image312.png][ Generar Document



.

Quan s’ha generat el document sortirà un missatge semblant aquest:

[image: image313.png]‘S'ha generat l'expedient COMPT 2010 2000000511,





1.5.2 Crear disposició menor amb referència

Accedir a la següent transacció per crear disposicions menor sense referència:
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	Menú:
	Documents comptables/Documents Pressupostaris/

Disposició de Crèdit/ Disposició Menor/ Amb Referència/ Crear disposició menor amb referència

	Transacció:
	Z59_EAPS_GEX001_D7


Apareixerà la pantalla:
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On s’hauran d’omplir les dades referents l’òrgan gestor (1) i l’exercici (2) al que fa referència. Després pressionar el botó [image: image316.png]=p Obertura Expedient



 per obrir l’expedient.
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Els camps que apareixen en la pestanya Dades Generals són:

	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció del usuari i valors
	Comentaris

	Exp. origen
	Expedient origen
	[image: image318.png]



	
	

	Família de l’Exped.
	Família de l’expedient
	[image: image319.png]



	COMPTA
	S’omplirà automàticament

	Procediment
	Procediment de l’expedient
	[image: image320.png]



	COMPTAB
	S’omplirà automàticament

	Codi circuit
	Codi circuit de l’expedient
	[image: image321.png]



	C-D7(A7)
	S’omplirà automàticament

	Codi Model
	 Codi Model de l’expedient
	[image: image322.png]



	D7
	S’omplirà automàticament

	Entitat CP 
	Entitat CP
	[image: image323.png]



	UB
	S’omplirà automàticament

	Societat 
	Societat financera
	[image: image324.png]



	UB
	S’omplirà automàticament

	Moneda trans
	Moneda transacció
	[image: image325.png]



	EUR
	S’omplirà automàticament

	Data d’obertura
	Data d’obertura
	[image: image326.png]



	Format dd.mm.aaaa
	S’omplirà automàticament


Per escollir que s’obri el desplegable amb els expedients d’origen s’haurà de prémer el boto [image: image327.png]


. Sortirà la pantalla que es mostra a continuació on es tindrà que fer un “intro”.
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Fer “clic” sobre l’expedient i les dades d’aquest s’arrossegaran en la disposició.

[image: image329.png]FCIEE)

Compt. Classe Exerc_|Nim. Expd. [Titol de l'expedient

00002 COMPT 2010
00003 COMPT 2010
00004 COMPT 2010
00005 COMPT 2010
00006 COMPT 2010
00007 COMPT 2010
00008 COMPT 2010
00009 COMPT 2010
00010 COMPT 2010
00011 COMPT 2010
00012 COMPT 2010
00013 COMPT 2010

2000000096 Test
2000000103 PRO1002
2000000203 test A7

2000000248 Expedient 17890
2000000264 trc2

2000000266 A7 largo

2000000281 document prova 4
2000000288 prova area de finances
2000000325 A7 largo

2000000333 Prova




Després d’omplir la pestanya de Dades Generals s’haurà d’omplir les dades de la pestanya de Dades de Posició.
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En la pestanya Dades de Posició trobem les següents dades:

	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció del usuari i valors
	Comentaris

	Centre Gestor
	Estructura Orgànica
	[image: image331.png]



	
	Es complimentarà automàticament

	Posició Pressupostària
	Classificació Econòmica
	[image: image332.png]



	
	Es complimentarà automàticament

	AnyEfCx
	Any Efectivitat de Caixa
	[image: image333.png]



	
	

	Fons
	Origen dels recursos
	
	
	Es complimentarà automàticament

	Import
	Import del document
	[image: image334.png]



	
	

	Nº Doc Ref.
	Número de Document de referència
	[image: image335.png]



	
	Es complimentarà automàticament

	Pos.Doc.Ref
	Posició del document de referència
	
	
	Es complimentarà automàticament

	Text de Posició
	Text de la Posició del document de referència.
	
	
	

	Creditor
	Creditor
	[image: image336.png]



	
	

	Element PEP
	Element d’imputació de despeses i ingressos procedents de la comptabilitat
	
	
	Es complimentarà automàticament

	Centre de Cost
	Element d’imputació del cost
	[image: image337.png]



	
	Es complimentarà automàticament

	Manament
	Manament
	
	
	Es complimentarà automàticament


Per generar el document pressionar el botó [image: image338.png][ Generar Document



.

1.5.3 Crear disposició no menor

Per crear una disposició no menor s’haurà d’accedir a la transacció que es mostra:
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	Menú:
	Documents comptables/Documents Pressupostaris/

Disposició de Crèdit/ Disposició No Menor/  Crear disposició no menor 

	Transacció:
	Z59_EAPS_GEX001_DNM


Apareix la pantalla:
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On s’haurà d’omplir les dades referents a l’òrgan gestor (1) i l’exercici (2) al que fa referència. Desprès pressionar el botó [image: image341.png]=p Obertura Expedient



 per obrir l’expedient.

Apareixerà la pantalla d’obertura on s’haurà d’omplir les dades de la pestanya Dades Generals.
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On les dades són:

	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció del usuari i valors
	Comentaris

	Exp. origen
	Expedient origen
	[image: image343.png]



	
	

	Família de l’Exped.
	Família de l’expedient
	[image: image344.png]



	COMPTA
	S’omplirà automàticament

	Procediment
	Procediment de l’expedient
	[image: image345.png]



	COMPTAB
	S’omplirà automàticament

	Codi circuit
	Codi circuit de l’expedient
	[image: image346.png]



	C-D-NM
	S’omplirà automàticament

	Codi Model
	 Codi Model de l’expedient
	[image: image347.png]



	
	

	Entitat CP 
	Entitat CP
	[image: image348.png]



	UB
	S’omplirà automàticament

	Societat 
	Societat financera
	[image: image349.png]



	UB
	S’omplirà automàticament

	Moneda trans
	Moneda transacció
	[image: image350.png]



	EUR
	S’omplirà automàticament

	Data d’obertura
	Data d’obertura
	[image: image351.png]



	Format dd.mm.aaaa
	S’omplirà automàticament


Després omplir les dades de la pestanya de Dades Posició:
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On les dades són:

	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció del usuari i valors
	Comentaris

	Centre Gestor
	Estructura Orgànica
	[image: image353.png]



	
	

	Posició Pressupostària
	Classificació Econòmica
	[image: image354.png]



	
	Es complimentarà automàticament

	AnyEfCx
	Any Efectivitat de Caixa
	[image: image355.png]



	
	

	NºDoc.Ref.
	Número de document de referència
	[image: image356.png]



	
	Es complimentarà automàticament

	Pos.Doc.Ref
	Posició del document de referència
	[image: image357.png]



	
	Es complimentarà automàticament

	Fons
	Origen dels recursos
	
	
	Es complimentarà automàticament

	Import
	Import del document
	[image: image358.png]



	
	

	Text posició
	Text de la Posició del document de referència.
	[image: image359.png]



	
	

	Creditor
	Creditor
	[image: image360.png]



	
	

	Element PEP
	Element d’imputació de despeses i ingressos procedents de la comptabilitat
	
	
	Es complimentarà automàticament

	Centre de Cost
	Element d’imputació del cost
	[image: image361.png]



	
	Es complimentarà automàticament

	Manament
	Manament
	
	
	Es complimentarà automàticament


Després d’omplir les dades pressionar el botó [image: image362.png]' Generar Document



 per generar el document.

1.5.4 Visualització d’una disposició de despesa

Per visualitzar una disposició s’accedeix a la següent transacció:
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	Menú:
	Documents comptables/Documents Pressupostaris/

Disposició de Crèdit/ Disposició Menor/  Sense referència/ Visualitzar disposició menor sense referència

	Transacció:
	FMZ3


Aquest procés serà el mateix per:

· Disposicions menors sense referència

· Disposicions menors amb referència

· Disposicions no menor

En accedir s’haurà d’omplir el camp Número de document (1). De forma opcional es podrà omplir la Posició (2) del document si sabem quina posició del document volem veure.
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Pressionar el botó [image: image365.png]


 o fer un “intro” per passar a la pantalla de la visualització de la disposició.
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1.5.5 Creació d’un ajust d’una disposició de despesa

Es podran crear ajustos de valor, tant positius com negatius, però sempre contra un document prèviament comptabilitzat en ferm. Per tant, al crear un ajustament de valor és necessari informar-li el número sobre el qual es vol fer l’ajustament. El document d’origen pot estar composat per una o vàries línies.

Si es tracta d’un document amb una única línia, el sistema la identificarà automàticament.

Pel contrari, quan el document contingui vàries línies, s’haurà d’informar sobre quina d’elles s’ha de fer l’ajustament pressupostari.

Per crear un ajust d’una disposició accedir a la transacció que es mostra a continuació:
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	Menú:
	Documents comptables/Documents Pressupostaris/

Disposició de Crèdit/ Disposició Menor/  Sense referència/ Crear ajust disposició menor sense referència

	Transacció:
	Z59_EAPS_GEX001_ADCO


Aquest procés serà vàlid per crear ajustos de:

· Disposició menor amb referència

· Disposició menor sense referència

· Disposició no menor

Apareixerà la pantalla de creació de l’expedient on s’hauran d’omplir com camps obligatoris el òrgan gestor (1) i l’exercici (2).
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Per realitzar l’obertura de l’expedient pressionar el botó [image: image369.png]‘= Obertura Expedient |



.

En la pantalla d’ obertura s’haurà d’omplir les dades de la pestanya Dades Generals.
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On els camps són:

	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció del usuari i valors
	Comentaris

	Exp. origen
	Expedient origen
	[image: image371.png]



	
	

	Família de l’Exped.
	Família de l’expedient
	[image: image372.png]



	COMPTA
	S’omplirà

automàticament

	Procediment
	Procediment de l’expedient
	[image: image373.png]



	COMPTAB
	S’omplirà automàticament

	Codi circuit
	Codi circuit de l’expedient
	[image: image374.png]



	C-AD-COM
	S’omplirà automàticament

	Codi Model
	 Codi Model de l’expedient
	[image: image375.png]



	
	

	Títol de l’expdt.
	Títol de l’expedient
	[image: image376.png]



	
	

	Entitat CP 
	Entitat CP
	[image: image377.png]



	UB
	S’omplirà automàticament

	Societat 
	Societat financera
	[image: image378.png]



	UB
	S’omplirà automàticament

	Moneda trans
	Moneda transacció
	[image: image379.png]



	EUR
	S’omplirà automàticament

	Data d’obertura
	Data d’obertura
	[image: image380.png]



	Format dd.mm.aaaa
	S’omplirà

automàticament


Desprès omplir la pestanya de Dades de Posició.
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Els camps d’aquesta pestanya són:

	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció del usuari i valors
	Comentaris

	Increment valor 
	Camp que augmenta l’import del document al qual fa referència
	[image: image382.png]




	
	Camp excloent amb la disminució de valor

	Reducció valor 
	Camp que disminueix l’import del document al qual fa referència
	
	
	Camp excloent amb l’augment de valor

	Ce. gestor 
	Centre gestor
	[image: image383.png]



	
	

	Posició Pressupostària 
	Classe de document del document original
	
	
	Es complimentarà automàticament

	Fons 
	Document sobre el qual es farà l’ajust
	[image: image384.png]



	
	Es complimentarà automàticament

	Import
	Línia del document sobre el qual s’ha de fer l’ajust
	[image: image385.png]



	
	

	AnyEfCx
	Any Efectivitat de Caixa
	[image: image386.png]



	
	Es complimentarà automàticament

	Text de posició
	Text descriptiu de la posició
	[image: image387.png]



	
	


Per generar el document pressionar el botó [image: image388.png][ Generar Document



.

1.5.6 Visualitzar ajustos de disposició

Per visualitzar un ajust de disposició s’accedeix a la següent transacció:
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	Menú:
	Documents comptables/Documents Pressupostaris/

Disposició de Crèdit/ Disposició Menor/  Sense referència/ Crear ajust disposició menor sense referència

	Transacció:
	Z59_EAPS_GEX001_ADCO


Aquest procés serà el mateix per:

· Ajusts de disposicions menors amb referència

· Ajusts de disposicions menors sense referència

· Ajusts de disposicions no menors

Apareixerà la pantalla:
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On s’haurà d’omplir la classe de document (1) i el número de document (2) que es vulguin visualitzar. Com camps opcionals es podran omplir la posició del document (3)  i l’ajust del valor (4) si els sabem o volem fer una consulta concreta.

Desprès clicar el botó [image: image391.png]


 o fer un “intro”. Apareixerà la pantalla de visualització de l’ajust de la disposició.
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En la pestanya de valors que fa referència al document pressupostari les dades que es troben són:

· Import inicial de la reserva de recursos(1).

· Valor total (2) mostra el import desprès dels ajustos. El seu valor es l’import incial més l’import dels ajustos.

· Import modificat (3) saldo dels ajustos fets i no comptabilitzats.

· Import pendent (4) saldo de la disposició pendent de consumir.

1.5.7 Tramitació d’una disposició de despesa

Els circuits de tramitació d’un expedient de disposició i els documents als que fan referència son els següents:

	TIPUS
	VIST-I-PLAU

	D2  AD s/disp. 
	NO

	D6  Compromís amb referència a A6 contracte no menor
	SI

	D7  Compromís amb referència a A7 contracte menor
	NO

	D9  Compromís s/autorització no menor  amb referència a A6 comanda  logística             
	SI
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A continuació es mostra com tramitar l’expedient d’una disposició de despesa:

[image: image395.png]= 3 Tramitacié Comptable.
~ €3 Tramitaci Individual




	Menú:
	Tramitació contable/ Tramitació individual/ Tramitació individual expedients

	Transacció:
	/GEX/INBOX_SELECT1


Aquest procés serà el mateix per:

· Disposicions menors amb referència

· Disposicions menors sense referència

· Disposicions no menors

· Ajusts de disposicions menors amb referència

· Ajusts de disposicions menors sense referència

· Ajusts de disposicions no menors

Accedir a la safata de tramitació on es troba l’expedient pendent d’autorització. 
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Fer doble clic sobre l’expedient i s’obre la tasca d’autorització de l’expedient pressionar el botó [image: image397.png]1.AUTORITZAR.



 per autoritzar-lo.
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Per confirmar l’opció escollida pressionar el botó [image: image399.png]Confirmar



 de la finestra de confirmació.
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L’arbre de l’expedient de la disposició quedarà com es mostra a continuació. 
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En l’arbre reflexa la tramitació de l’expedient, es pot veure que ha estat autoritzat i comptabilitzat, així com la data i l’usuari que ho va fer. 

Pressionant la icona [image: image402.png]


 es podrà accedir al document de la disposició.

Tornar a l’Índex
1.6 Trasllat de Recursos

En la UB un cop es carrega el pressupost, està disponible per gastar per tant, si es vol traslladar pressupost s’utilitzarà el document pressupostari de Trasllat de Pressupost.

La possibilitat d’accedir serà via autoritzacions.

1.6.1 Creació de Trasllat de Recursos

Per fer un trasllat de recursos s’haurà d’accedir a la següent transacció:

[image: image403.png]= {3 Documents Comptables
= €3 Documents Pressupostaris
~ 4 Trasllat de recursos





	Menú:
	Documents comptables/ Documents pressupostaris/ Trasllat de recursos/ Creació trasllat de recursos 

	Transacció:
	Z59_EAPS_TR


Apareixerà la pantalla:

[image: image404.png]



On els camps volen dir:

	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció del usuari i valors
	Comentaris

	Classe de document 
	Codi identificador de la classe de document a desar
	    [image: image405.png]



	TR
	 S’omplirà automàticament

	Data de document 
	En aquest camp l’usuari informarà la data d’aprovació en el moment que registra el document
	    [image: image406.png]



	 Format

dd.mm.aaaa
	S’omplirà automàticament

	Data de comptabilització 
	Data en la que el document entra en la Comptabilitat
	    [image: image407.png]



	Format

dd.mm.aaaa
	S’omplirà automàticament

	Societat
	Entitat de control pressupostari a la qual afecta el document
	    [image: image408.png]



	UB
	S’omplirà automàticament

	Moneda /Tp canvi
	Moneda del Document
	    [image: image409.png]



	EUR
	S’omplirà automàticament

	Data de conversió
	Data de conversió
	
	
	

	Document model 
	Número de document 
	
	
	Al final de aquest apartat s es detalla l’ús d’aquest camp.


Pressionar el botó [image: image410.png]


 o fer un”intro”. Sortirà finestra de confirmació on per continuar amb el procés prémer el botó  [image: image411.png]


.
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Apareixerà la finestra que es mostra a continuació :
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On les dades a omplir són:

	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció del usuari i valors
	Comentaris

	Text document 
	Text de capçalera de document.
	[image: image414.png]



	
	 

	Emissor
	Indica el emissor del bloqueig
	[image: image415.png]



	
	Excloent si esta marcat el receptor

	Receptor
	Indica el receptor del bloqueig
	[image: image416.png]



	
	Excloent si esta marcat el emissor.

	Valor total 
	Import del bloqueig resultat de sumar o restar al import inicial els diferents ajusts.
	
	
	Es complimenta automàticament.

	Import inicial 
	Import inicial del bloqueig.
	[image: image417.png]



	
	

	Text 
	Text  de posició de document.
	
	
	

	Posició Pressupostària 
	Posició Pressupostària
	[image: image418.png]



	
	

	Centre Gestor 
	Centre Gestor
	[image: image419.png]



	
	

	Fons 
	Fons
	[image: image420.png]



	
	S’indica si la partida ho requereix.

	Programa Pressupostari 
	Programa Pressupostari
	
	
	Es deriva de l’element PEP.

	Compte Major
	Compte Major
	[image: image421.png]



	
	Es deriva de la Posició Pressupostària.

	Centre de Cost 
	Centre de Cost
	[image: image422.png]



	Coincideix amb els vuit últims dígits del Centre Gestor.
	Es deriva automàticament

	Element PEP 
	Projecte on s’imputa la despesa
	[image: image423.png]



	
	S’indica si la partida ho requereix.


Per finalitzar el trasllat pressionar el botó guardar [image: image424.png]


.

També es pot crear un trasllat seguint un document creat amb anterioritat. S’haurà d’omplir el camp model de document amb el trasllat que s’utilitzarà com a model.
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 o “intro”, es visualitzaran els elements d’imputació ja emplenats segons el trasllat model:
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Aquest elements d’imputació es podran modificar. A més, es podran introduir nous imports i noves descripcions. Per exemple:
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Per a desar el nou trasllat , pressionar [image: image429.png]DocumentTracta
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. En la part inferior de la pantalla es pot llegir:
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1.6.2 Visualitzar Trasllat de Recursos

Si es vol visualitzar un trasllat de recursos s’haurà d’accedir a la transacció:
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	Menú:
	Documents comptables/ Documents pressupostaris/ Trasllat de recursos/ Visualitzar trasllat de recursos

	Transacció:
	FMWC
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On s’hauran d’omplir els camps (1) amb el número de document que es vol visualitzar i si es vol visualitzar només una posició del document es pot omplir el camp (2).

Prémer  el botó [image: image433.png]


 o fer un “intro” i apareixerà la pantalla del trasllat seleccionat .
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1.7 Registre de Factures

L’entrada de les factures al Registre de Factures tecnològicament tindrà dos orígens diferenciats:

· OCR

· Manual

La Unitat Central de Comptabilitat serà l’encarregada d’enregistrar les factures centralitzadament. 

Les classes de document que es crearan en el sistema per a la comptabilització de les factures seran els següents: 

	Classe de document
	Referència
	Procés de validació
	Origen

	O0
	Referència D0
	Sí
	Registre de Factures

	O1
	Revencia D1
	Sí
	Registre manual de Reconeixement d’Obligació

	O2
	Referència a D2
	Sí
	Registre de Factures

	O3
	Revencia D3
	Sí
	Registre manual de Reconeixement d’Obligació

	O4
	Sense referència
	Sí
	Registre manual de Reconeixement d’Obligació

	O5
	Sense referència
	Sí
	Registre de Factures

	O6
	Referència D6
	Sí
	Registre de Factures

	O7
	Referència D7
	Sí
	Registre manual de Reconeixement d’Obligació

	V1
	Amb referència 
	Sí
	Registre de Factures

	V2
	Amb referència
	Sí
	Registre manual de Reconeixement d’Obligació

	ON
	Sense referència
	Sí
	Registre manual de Reconeixement d’Obligació

	OB
	Sense referència
	Sí
	Registre manual de Reconeixement d’Obligació


1.7.1.1 Capçalera de factura

1.7.1.1.1 Creació de factura

Per crear una factura s’haurà d’accedir a la transacció:
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	Menú:
	Registre de Factures/ Registre Capçalera Factures/ Crear factura/abonament pressupostari

	Transacció:
	/IECI/RF01


Per a crear una capçalera de factura es deurà seleccionar la transacció corresponent del menú, i fer doble clic sobre ella, o escriure el seu codi en la barra de recerca, i pressionar [image: image436.png]Mend_Tractar PreferisSuplements _Sistema Aluda
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 o la tecla “intro”.
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A continuació apareixerà la següent pantalla:
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On caldrà indicar:

	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció del usuari i valors
	Comentaris

	Societat
	Societat financera
	    [image: image439.png]



	UB
	

	Exercici
	Exercici pressupostari
	    [image: image440.png]



	Format aaaa
	

	Creditor
	Codi del creditor estranger contra qui va la factura
	    [image: image441.png]



	
	

	Referència
	Referència de la factura que es vol crear
	    [image: image442.png]



	
	


A continuació apareixerà la pantalla de creació de factura.
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On caldrà indicar:

	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció del usuari i valors
	Comentaris

	Import
	Import de la factura
	    [image: image444.png]



	
	

	Centre Gestor
	Centre Gestor
	    [image: image445.png]



	
	

	Centre de cost
	Centre de cost
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	Descripció
	Text capçalera document
	
	
	

	Moneda
	Moneda
	    [image: image447.png]



	EUR
	Es complimenta automàticament

	Data factura
	Data de la factura
	    [image: image448.png]



	Format dd.mm.aaaa
	

	Tipus document
	Tipus document de la factura
	    [image: image449.png]



	F
	

	Activitat factura
	Activitat factura
	    [image: image450.png]



	F per a factures de càrrec; 

A per a factures d’abonament
	

	Data entrada registre
	Data entrada de la factura
	
	Format dd.mm.aaaa
	

	Data conformació
	Data conformació
	
	Format dd.mm.aaaa
	

	Data de recepció
	Data de recepció
	
	
	

	Pos.Presupost.
	Posició Pressupostaria
	
	
	

	Fons
	Fons
	
	
	Obligatori si la partida ho requereix

	Element PEP
	Element PEP
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.

Confirmar l’opció de guardar pressionant el botó SI per donar d’alta la factura
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1.7.1.1.2 Consulta de factures

Mitjançant aquestes transaccions, es podrà amb uns criteris de selecció previs, consultar totes les factures registrades en el sistema, sempre verificant els perfils d'autoritzacions. 

Aquesta transacció s’utilitzarà per a factures sense assignar (és a dir, sense document d’obligació creat contra ella) o per a factures amb import pendent (las que tenen document d’obligació creat, però per un import menor al de la factura):
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	Menú:
	Registre de factures/ Registre de capçalera factures/ Comptabilització Factures/ Consulta Factures/Abonaments Pressupostaris

	Transacció:
	/IECI/RF_TR_DOCS_004
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Per a modificar una capçalera de factura es deurà seleccionar la transacció corresponent del menú, i fer doble clic sobre ella, o escriure el seu codi en la barra de recerca, i pressionar [image: image455.png]Mend_Tractar PreferisSuplements _Sistema Aluda
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 o la tecla “intro”.

Aquesta consulta de factures, en manera llistada, serà navegable, fins a la pròpia factura, i d'aquí al document pressupostari generat contra ella. 
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Fent “Clic”al botó [image: image457.png]


 es podrà navegar fins la pròpia factura.

Per veure el document generat contra ella, seleccionar la línia i fer doble clic. Es veure una pantalla semblant aquesta:
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1.7.1.1.3 Modificació de factura
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	Menú:
	Registre de Factures/Registre Capçalera Factures/Modificar factura/abonament pressupostari

	Transacció:
	/IECI/RF02


Per a modificar una capçalera de factura es deurà  seleccionar la transacció corresponent del menú, i fer doble clic sobre ella, o escriure el seu codi en la barra de recerca, i pressionar [image: image460.png]Mend_Tractar PreferisSuplements _Sistema Aluda
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 o la tecla “intro”.
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A continuació apareixerà la següent pantalla:
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On caldrà indicar:

	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció del usuari i valors
	Comentaris

	Societat
	Societat financera
	    [image: image463.png]



	UB
	

	Exercici
	Exercici pressupostari
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	Format aaaa
	

	Creditor
	Codi del creditor estranger contra qui va la factura que es vol modificar
	    [image: image465.png]



	
	

	Referència
	Referència de la factura que es vol modificar
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Es pressionarà “intro” i apareixerà la factura, on es podran modificar els camps que no estiguin protegits:
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1.7.1.1.4 Visualització de factura
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	Menú:
	Registre de Factures/ Registre Capçalera Factures/ Visualitzar factura/abonament pressupostari

	Transacció:
	/IECI/RF03


Per a visualitzar una capçalera de factura es deurà seleccionar la transacció corresponent del menú, i fer doble clic sobre ella, o escriure el seu codi en la barra de recerca, i pressionar [image: image470.png]Mend_Tractar PreferisSuplements _Sistema Aluda
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 o la tecla “intro”.
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Apareixerà la pantalla:
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On caldrà indicar:

	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció del usuari i valors
	Comentaris

	Societat
	Societat financera
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	Exercici
	Exercici pressupostari
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	Creditor
	Codi del creditor estranger contra qui va la factura que es vol visualitzar
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	Referència
	Referència de la factura que es vol visualitzar
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Es pressionarà “intro” i apareixerà la factura, amb tots els camps protegits:
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Per a sortir, pressionar [image: image478.png]Sisterna_Ajuda
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1.7.1.1.5 Esborrat de factura

Per eliminar una factura s’accedeix a la següent transacció:
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	Menú:
	Registre de Factures/ Registre Capçalera Factures/ Eliminar factura/abonament pressupostari

	Transacció:
	/IECI/RF04


Per a esborrar una capçalera de factura es deurà seleccionar la transacció corresponent del menú, i fer doble clic sobre ella, o escriure el seu codi en la barra de recerca, i pressionar [image: image480.png]Mend_Tractar PreferisSuplements _Sistema Aluda
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 o la tecla “intro”.
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A continuació apareixerà la següent pantalla:
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On caldrà indicar:

	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció de l’usuari i valors
	Comentaris

	Societat
	Societat financera
	    [image: image483.png]



	UB
	

	Exercici
	Exercici pressupostari
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	Format aaaa
	

	Creditor
	Codi del creditor estranger contra qui va la factura que es vol esborrar
	    [image: image485.png]



	
	

	Referència
	Referència de la factura que es vol esborrar
	    [image: image486.png]



	
	


Es pressionarà “intro” i apareixerà la factura, amb tots els camps protegits:
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Si es vol eliminar la factura del sistema, es pressionarà el botó  [image: image488.png]Eliminar factura



 i es confirmarà la decisió
1.7.1.2 Associar factures a obligacions

Per a crear el document d’obligació a partir d’una factura registrada en el Registre de Factures, s’utilitzarà la següent transacció:
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	Menú:
	Registre de Factures/ Creació Documents d’Obligació

	Transacció:
	/IECI/RF_TR_DOCS_002


Es deurà seleccionar la transacció corresponent del menú, i fer doble clic sobre ella, o escriure el seu codi en la barra de recerca, i pressionar [image: image490.png]Mend_Tractar PreferisSuplements _Sistema Aluda
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 o la tecla “intro”.
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A continuació, apareixerà la següent pantalla de recerca de factures, on per exemple es podrà buscar pels següents criteris:
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S’hauran d'introduir obligatòriament unes dades, a més d’altres per a poder discriminar aquelles factures que es desitja incorporar al Reconeixement d’Obligació:

	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció del usuari i valors
	Comentaris

	Societat
	Societat
	    [image: image493.png]



	UB
	

	Exercici
	Exercici
	    [image: image494.png]



	Format aaaa
	

	Referència
	Referència de la factura 
	
	
	

	Creditor
	Creditor contra qui està feta la factura
	
	
	

	Data de document
	Data de factura
	
	Format dd.mm.aaaa
	

	Tipus de document
	Indica si el document és una factura de càrrec o un pagament
	
	F (factura de càrrec)
	

	Centre Gestor 
	Centre Gestor 
	
	
	

	Posició Pressupostària
	Posició Pressupostària
	
	
	

	Fons
	Fons
	
	
	

	Data d’entrada de factura
	Data d’entrada de factura
	
	Format dd.mm.aaaa
	


Pressionant [image: image495.png]Programa_Tractar Anara_Sistema_Ajuda

@ 3laBicee DHE SDo0IEE

Creacio ADO de justificacio

(€3

Pardmetres e Seleceid

oot e
Exercici 2008 Fins |
Referéncia Fins, 2|
Creditor Fins 2
e oo AE £
T 0 Fns Bl
[CFactures amb linies generades

Dades pressupostaries
Nimero de manament Fins, |
CatomE Fns
Posicid pressupostaria Fins, |
Fons Fins 2
Dat ganvasa s s Fns &l
B e Fns El

ECD (1100 (&

sapecd

NS




 apareixeran totes les factures que verifiquin els criteris de recerca indicats, i que estiguin en estat “factura sense assignar” o “amb import pendent”:
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La funcionalitat dels botons és la següent:

	Icona
	Descripció

	[image: image497.png]



	Visualitza detalls sobre la factura.

	[image: image498.png]



	Ordena en sentit ascendent les dades.

	[image: image499.png]



	Ordena en sentit descendent les dades.
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	Busca paraules o valors.
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	Continua una recerca anterior.

	[image: image502.png]



	Filtra segons valors de determinats camps.

	[image: image503.png]B




	Calcula totals.
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	Calcula subtotals.
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	Imprimeix.
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	Visualitza les dades com a llista, com a Excel...
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	Exporta les dades.
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	Gestiona les disposicions de visualització de camps.
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	Visualitza gràfic.
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	Obre l’explorador per a buscar documentació d’ajuda al usuari.

	[image: image511.png]



	Refresca les dades.
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	Llegenda de les icones.
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	Visualitza la factura.

	[image: image514.png][D)crear O preliminar




	Crea l’ADO i inicia el workflow.


· El procés que es detalla a continuació serà vàlid per :

· O0

· O2

· O6

· V1 

Per a crear un Reconeixement d’Obligació sense referència, es seleccionarà la línia de factura clicant en [image: image515.png]=E
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 (apareixerà en color taronja) i es pressionarà [image: image516.png]=E
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Apareixerà la següent pantalla, on caldrà indicar (fent doble clic) la classe de document “O0”:
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Si existeixen abonaments amb el mateix creditor sortirà el següent missatge, escollir Transferir per continuar amb el procés o Modificar per canviar la selecció.
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Fer doble clic al document que es vol associar.
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Apareixerà el següent missatge:
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· A continuació es detalla el procés O5 (ADO sobre disponible amb factura):
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Apareixerà la següent pantalla, on caldrà indicar (fent doble clic) la classe de document “O5”:
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Emplenar tots els camps obligatoris.
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Un cop emplenades totes les dades es pot veure si el document està llest per a ser tramitat. Mitjançant el botó de verificar [image: image525.png]Qrden
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, el sistema valida totes les dades introduïdes. Si està tot correcte donarà un missatge “Les verificacions s'han realitzat correctament”, llavors el document estarà llest per a ser comptabilitzat pel procediment habitual a través de les safates de tramitació.

Per a desar, pressionar [image: image526.png]


. Apareix el missatge:
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La factura desapareix perquè el seu import s’ha consumit de forma total i ja no es pot crear un nou document d’obligació contra ella.

L’expedient a estat tramitat generat, però falta tramitar-lo. S’haurà d’accedir:
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S’accedeix a la bústia de tramitació on l’expedient creat anteriorment esta pendent de ser autoritzat.
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Per autoritzar-lo pressionar sobre el botó d’autoritzar.
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Finalment confirmar la opció escollida pressionant el botó Confirmar.
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1.7.1.3 Visualitzar document d’obligació
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Es podran visualitzar els documents contables vinculats a la factura o al abonament.
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I navegar fins al document d’obligació fent els següents passos: 

· Pressionar el botó [image: image534.png]Sisterna_Ajuda
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· Fer doble clic en el número de línia
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A continuació es descriuen els camps :

	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció del usuari i valors
	Comentaris

	Creditor
	Creditor
	
[image: image537.png]



	
	

	Ind.LME
	Identificador de comptes en el Llibre Major Especial
	
	
	

	Tipus de banc int.
	Tipus de banc interlocutor
	
	
	

	Pagador
	Receptor del pagament
	
	
	

	Posició Pressupostària
	Classificació Econòmica
	
[image: image538.png]



	
	

	Centre Gestor 
	Estructura Orgànica
	
[image: image539.png]



	
	

	Fons
	Origen dels recursos
	
[image: image540.png]



	
	Si la partida pressupostària ho requereix

	CompMAj
	Compte Major
	
	
	

	Element PEP
	Element d’Imputació de despeses i ingressos procedents de la comptabilitat
	
[image: image541.png]



	
	Si la partida pressupostària ho requereix

	Actiu fix
	Número principal del actiu fix
	
	
	

	Centre de Cost
	Element d’imputació de cost
	
	
	Vindrà determinat per la classe de cost

	Doc.Pressupost
	Número de document pressupostari
	
	
	

	Import
	Import del RD
	
[image: image542.png]



	
	

	Impost
	Quota d’IVA
	
	
	

	Ind. impostos
	Ind. impostos
	
	
	

	Referència
	Referència
	
	
	

	Text de Posició
	Text de Posició
	
	
	

	Via de pagament
	Via de pago a través  del qual es te que paga la partida
	
[image: image543.png]



	
	

	Assignació
	Informació addicional a la posició del document
	
	
	

	Classe mov.
	Classe de moviment d’actius fixos
	
	
	

	Cond.pag
	Condicions de pagament
	
	
	

	Ind. BCR
	Indicador del Banc Central Regional
	
	
	

	Supl.via.pag
	Suplement per a la via de pagament
	
	
	


Es visualitza el document d’obligació que està comptabilitzat (1). En la pestanya “Imputació”  (2) es visualitza la partida pressupostària, el compte de major i la factura de referència.

Per a veure els documents que s’han creat, es fa el següent:
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I es fa doble clic sobre el document comptable (o de controlling, o pressupostari) que es desitja visualitzar:
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1.7.2 Comptabilització reconeixement d’obligació

[image: image546.png]< {3 Manaments
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	Menú:
	Manaments/Manaments de pagament/Reconeixement d’Obligació/Manament ADO

	Transacció:
	Z59_EAPS_GEX001_ADO


Apareix la pantalla de creació on s’haurà d’omplir el òrgan gestor (1) i l’exercici (2).

[image: image547.png]Sistema_ Ajuda
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Per obrir l’expedient pressionar el botó [image: image548.png]=» Obertura Expedient |



. 

Omplir les dades de la pestanya Dades Generals.

[image: image549.png]Sistema_ Ajuda
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On els camps són:

	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció del usuari i valors
	Comentaris

	Família de l’Exped.
	Família de l’expedient
	[image: image550.png]



	COMPTA
	S’omplirà automàticament

	Procediment
	Procediment de l’expedient
	[image: image551.png]



	COMPTAB
	S’omplirà automàticament

	Codi circuit
	Codi circuit de l’expedient
	[image: image552.png]



	C-ADO
	S’omplirà automàticament

	Codi Model
	 Codi Model de l’expedient
	[image: image553.png]



	O4
	S’omplirà automàticament

	Entitat CP 
	Entitat CP
	[image: image554.png]



	UB
	S’omplirà automàticament

	Societat 
	Societat financera
	[image: image555.png]



	UB
	S’omplirà automàticament

	Moneda trans
	Moneda transacció
	[image: image556.png]



	EUR
	S’omplirà automàticament

	Data d’obertura
	Data d’obertura
	[image: image557.png]



	Format dd.mm.aaaa
	

	Títol de l'expdt.
	Títol de l'expedient
	[image: image558.png]



	
	


A continuació omplir les dades de la pestanya Dades Posició. Es podran afegir les línies que vulguin pressionant el botó [image: image559.png]


.
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On els camps volen dir:

	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció del usuari i valors
	Comentaris

	Centre Gestor
	Estructura Orgànica
	[image: image561.png]



	
	Es complimentarà de manera automàtica 

	Posició Pressupostària
	Classificació Econòmica
	[image: image562.png]



	
	Es complimentarà de manera automàtica en el cas 

	Fons
	Origen dels recursos
	
	
	Es complimentarà de manera automàtica 

	Import
	Import del document
	[image: image563.png]



	
	

	Text de la Posició del document de referència.
	Text de la Posició del document de referència.
	[image: image564.png]



	
	

	Creditor
	Creditor
	[image: image565.png]



	
	

	Element PEP
	Element d’imputació de despeses i ingressos procedents de la comptabilitat
	
	
	Es complimentarà de manera automàtica 

	Centre de Cost
	Element d’imputació del cost
	[image: image566.png]



	
	Es complimentarà de manera automàtica 

	Manament
	Manament
	
	
	


Per crear el document  pressionar el botó [image: image567.png][ Generar Document



 que ens portarà al registre del manament de pagament.
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On caldrà indicar:

	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció del usuari i valors
	Comentaris

	Creditor
	Creditor
	[image: image569.png]



	
	

	Posició Pressupostària 
	Posició Pressupostària 
	[image: image570.png]



	
	

	Centre Gestor
	Centre Gestor
	[image: image571.png]



	
	

	Fons
	Fons
	
	
	Obligatori si la partida pressupostària lo requereix

	Programa pressupostari
	Projecte
	
	
	Obligatori si la partida pressupostària lo requereix

	Import
	Import
	[image: image572.png]



	
	

	Via de pagament
	Via de pagament
	[image: image573.png]



	
	Es deriva del creditor.

	Tipus de banc interlocutor
	Tipus de banc interlocutor
	[image: image574.png]



	
	Obligatori si la via de pagament lo requereix


Per a desar, pressionar [image: image575.png]


. Apareixerà en la part inferior de la pantalla el següent missatge:

[image: image576.png]‘Sha generat l'expedient COMPT 2010 2000000514.




1.7.3 Registre directe de la factura amb referència a un expedient

[image: image577.png]< €3 Manaments
< €3 Manament de Pagament
= {3 Reconeixements d'Obligacié
2 759_EAPS_GEX001_ADO - Manament ADO
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	Menú:
	Manaments/Manaments de pagament/Reconeixement d’Obligació/ Manament ADO (nomines)

	Transacció:
	Z59_EAPS_GEX001_ON


Aquest procés de creació serà vàlid per:

· Manament ADO (nomines)

· Manament ADO (beques)

· Manament O amb referència a D7

· Manament O amb referència a AD

· Manament amb referència R

A continuació, apareixerà la següent pantalla:
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On s’haurà d’omplir com dades obligatòries l’òrgan gestor (1) i l’exercici (2).

Per obrir l’expedient pressionar el botó [image: image579.png]=» Obertura Expedient |



 .

Omplir els camps de la pestanya Dades Generals.
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On els camps volen dir,

	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció de l’usuari i valors
	Comentaris

	Exp.origen
	Expedient d’origen
	[image: image581.png]



	
	

	Família de l’Exped.
	Família de l’expedient
	[image: image582.png]



	COMPTA
	S’omplirà automàticament

	Procediment
	Procediment de l’expedient
	[image: image583.png]



	COMPTAB
	S’omplirà automàticament

	Codi circuit
	Codi circuit de l’expedient
	[image: image584.png]



	C-O( R)
	S’omplirà automàticament

	Codi Model
	 Codi Model de l’expedient
	[image: image585.png]



	O1
	S’omplirà automàticament

	Entitat CP 
	Entitat CP
	[image: image586.png]



	UB
	S’omplirà automàticament

	Societat 
	Societat financera
	[image: image587.png]



	UB
	S’omplirà automàticament

	Moneda trans
	Moneda transacció
	[image: image588.png]



	EUR
	S’omplirà automàticament

	Data d’obertura
	Data d’obertura
	[image: image589.png]



	Format dd.mm.aaaa
	

	Títol de l'expdt.
	Títol de l'expedient
	
	
	


Desprès omplir els camps de Dades Posició.
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On els camps són:

	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció de l’usuari i valors
	Comentaris

	Centre Gestor
	Estructura Orgànica
	    [image: image591.png]



	
	Es complimentarà de manera automàtica 

	Posició Pressupostària
	Classificació Econòmica
	    [image: image592.png]



	
	Es complimentarà de manera automàtica en el cas 

	Fons
	Origen dels recursos
	
	
	Es complimentarà de manera automàtica 

	Import
	Import del document
	    [image: image593.png]



	
	

	Text de la Posició del document de referència.
	Text de la Posició del document de referència.
	
	
	

	Creditor
	Creditor
	   [image: image594.png]



	
	

	Element PEP
	Element d’imputació de despeses i ingressos procedents de la comptabilitat
	
	
	Es complimentarà de manera automàtica 

	Centre de Cost
	Element d’imputació del cost
	    
	
	Es complimentarà de manera automàtica 

	Manament
	Manament
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Per a desar, pressionar [image: image596.png]


. Apareixerà en la part inferior de la pantalla el següent missatge:

[image: image597.png]& S'ha generat I'expedient COMPT 2010 2000000515.





1.7.4 Anul·lació del Reconeixement de l'Obligació

S’haurà d’accedir al menú que es mostra a continuació per ha realitzar una anul·lació del reconeixement d’una obligació:

[image: image598.png]RS e ]
) 759_EAPS_GEX001_ADOC - Barrat manament ADO
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	Menú:
	Documents Comptables/ Manaments/ Manaments de Pagament/ Anul·lació Reconeixements d’Obligació


Aquest procediment serà vàlid per :

· Barrat manament ADO

· Barrat manament ADO (nòmines)

· Barrat manament ADO(beques)

· Barrat manament ADO amb referència a D7

· Barrat manament O menor amb referència AD

· Barrat manament  amb referència a R

Per exemple crearem un barrat amb referència a D7.
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Pressionar el botó [image: image600.png]


.

A continuació, apareixerà la següent pantalla:
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On els camps a omplir són:

	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció de l’usuari i valors
	Comentaris

	Exp. origen
	Expedient d’origen
	[image: image602.png]



	
	

	Família de l’Exped.
	Família de l’expedient
	[image: image603.png]



	COMPTA
	S’omplirà automàticament

	Procediment
	Procediment de l’expedient
	[image: image604.png]



	COMPTAB
	S’omplirà automàticament

	Codi circuit
	Codi circuit de l’expedient
	[image: image605.png]



	C-O7-COM
	S’omplirà automàticament

	Codi Model
	 Codi Model de l’expedient
	[image: image606.png]



	7O
	S’omplirà automàticament

	Entitat CP 
	Entitat CP
	[image: image607.png]



	UB
	S’omplirà automàticament

	Societat 
	Societat financera
	[image: image608.png]



	UB
	S’omplirà automàticament

	Moneda trans
	Moneda transacció
	[image: image609.png]



	EUR
	S’omplirà automàticament

	Data d’obertura
	Data d’obertura
	[image: image610.png]



	Format dd.mm.aaaa
	S’omplirà automàticament
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On les dades són:

	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció de l’usuari i valors
	Comentaris

	Centre Gestor
	Estructura Orgànica
	[image: image612.png]



	
	Es complimentarà de manera automàtica 

	Posició Pressupostària
	Classificació Econòmica
	[image: image613.png]



	
	Es complimentarà de manera automàtica en el cas 

	Fons
	Origen dels recursos
	
	
	Es complimentarà de manera automàtica 

	Import
	Import del document
	[image: image614.png]



	
	

	Text de la Posició del document de referència.
	Text de la Posició del document de referència.
	[image: image615.png]



	
	

	Creditor
	Creditor
	[image: image616.png]



	
	

	NºDoc Ref
	Número de document de referència
	[image: image617.png]



	
	Es complimentarà de manera automàtica

	Element PEP
	Element d’imputació de despeses i ingressos procedents de la comptabilitat
	
	
	Es complimentarà de manera automàtica 

	Centre de Cost
	Element d’imputació del cost
	[image: image618.png]



	
	Es complimentarà de manera automàtica 

	Manament
	Manament
	
	
	Es complimentarà de manera automàtica

	Posició
	Posició en el document
	[image: image619.png]



	
	Es complimentarà de manera automàtica

	Actiu Fix
	Nom principal del actiu fix
	
	
	Es complimentarà de manera automàtica

	Subnumero de actiu fix
	Subnumero de actiu fix
	
	
	Es complimentarà de manera automàtica


Pressionar el botó [image: image620.png]'[) Generar Document



 per generar el document.

S’indicarà l’import de l’abonament. Per a desar, pressionar [image: image621.png]


.
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Al guardar mostrarà el següent  missatge.

[image: image623.png]Document 1200001551 UB 2010 compensat




2 ALTRES PROCESSOS DE DESPESA

2.1 Reintegraments

El reintegrament és la devolució d’una despesa ja pagada.
A la UB si:

· Exercici Corrent:

· Reintegraments de pagament comptabilitzat com menys despesa i amb referència a una factura.

· El reintegrament és d’una despesa de l’exercici corrent:

· Exercici Tancat:

· Reintegrament comptabilitzat com un ingrés i sense referència a una factura.

Per tant per registrar menys despesa de corrent per reintegrament:

Es crearà una classe de document diferenciada per als reintegraments d’exercici tancat sense document d’abonament.

El procediment a seguir serà comptabilitzar un Reconeixement del Dret al qual després se li aplicarà el cobrament corresponent.

2.1.1 Reintegrament exercici corrent

Per fer un reintegrament d’un exercici  corrent s’accedirà al següent menú on tindrà que seleccionar el tipus de manament que vulgui:

[image: image624.png]~ €4 Reintegraments
+ § 759_EAPS_F879_RM - Reintegrament de nomines
+ ) 259_EAPS_F879_RO - Reintegrament de pag. amb ref. fact.
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	Menú:
	Reintegraments/ Reintegraments Exercici Corrent/

	Transacció:
	Z59_EAPS_F881_RM

Z59_EAPS_F881_RO

Z59_EAPS_F881_RS


A continuació es mostra un exemple del reintegrament de nomines.

Aquest procés serà vàlid per:

· Reintegraments de nòmines

· Reintegraments de pagaments amb referència a factures

· Reintegraments de pagament comptabilitzat
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On caldrà indicar:

	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció del usuari i valors
	Comentaris

	Data de document
	Data de document
	    [image: image626.png]



	Format dd.mm.aaaa
	

	Data de comptabilització
	Data on es comptabilitzarà el reintegrament
	    [image: image627.png]



	Format dd.mm.aaaa
	

	Classe de document
	Classe de Document del reintegrament
	    [image: image628.png]



	RM, per reintegraments de nomines.

RO, per reintegraments de pagaments amb referència a factures.

RS, per reintegrament de pagaments comptabilitzats


	Es complimentarà automàticament

	Societat
	Entitat de control pressupostari a la qual afecta el document
	    [image: image629.png]



	UB
	Es complimentarà automàticament

	Moneda
	Moneda del document
	    [image: image630.png]



	EUR
	Es complimentarà automàticament

	Període
	Mes on es comptabilitzarà el reintegrament
	
	
	

	Data de conversió
	Data de conversió
	
	
	

	Referència
	 Referència
	[image: image631.png]



	
	

	Txt. capçalera
	Txt. capçalera
	[image: image632.png]



	
	

	Número registre
	Número registre
	[image: image633.png]



	
	Es complimentarà amb el número de manament sobre el qual es fa el reintegrament
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 o “intro” i apareixerà la pantalla per a crear el reintegrament, on caldrà indicar:
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A continuació es detalla alguns dels camps de Dades Generals que es complimentaran automàticament:

· Document Complet (1), indicarà que el saldo del document es zero i tots els el camps obligatoris estan completats.

· Alliberat (2), estat del document previ a la comptabilització, es automàtic  quan l’usuari comptabilitza.

· Document comptabilitzat (3) , aquest camp estarà marcat quan el document hagi estat comptabilitzat.

· Deducció (4) estarà marcat si el document ha estat barrat amb anterioritat.
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.

2.1.2 Reintegraments exercici tancat

Per fer un reintegrament d’un exercici tancat s’accedirà al següent menú on tindrà que escollir el tipus de manament que vulgui:
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	Menú:
	Reintegraments/ Reintegraments Exercici Tancat/

	Transacció:
	Z59_EAPS_F881_RI

Z59_EAPS_F881_RT

Z59_EAPS_F881_RX


A continuació es mostra un exemple del reintegrament de pagament comptabilitzat.

Aquest procés serà vàlid per:

· Reintegraments de pagament comptabilitzat

· Reintegrament de nòmines

· Reintegrament de pagament amb referència a factures

A continuació apareixerà la següent pantalla, on caldrà indicar:
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On caldrà indicar:

	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció del usuari i valors
	Comentaris

	Data de document
	Data de document
	    [image: image639.png]



	dd.mm.aaaa
	

	Data de comptabilització
	Data on es comptabilitzarà el reintegrament
	    [image: image640.png]



	dd.mm.aaaa
	

	Classe de document
	Classe de Document del reintegrament
	    [image: image641.png]



	RI, per reintegraments de pagaments comptabilitzats.

RT, per reintegraments de nomines

RX, per reintegraments de pagament amb referència a factures


	Es complimentarà automàticament

	Societat
	Entitat de control pressupostari a la qual afecta el document
	    [image: image642.png]



	UB
	Es complimentarà automàticament

	Moneda
	Moneda del document
	    [image: image643.png]



	EUR
	Es complimentarà automàticament

	Període
	Mes on es comptabilitzarà el reintegrament
	
	
	

	Data de conversió
	Data de conversió
	
	Format dd.mm.aaaa
	

	Referència
	 Referència
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	Txt. capçalera
	Txt. capçalera
	[image: image645.png]



	
	

	Número expedient
	Número expedient
	[image: image646.png]



	
	Es complimentarà amb el número de manament sobre el qual es fa el reintegrament
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 o “intro” i apareixerà la pantalla per a crear el reintegrament, on caldrà indicar:

	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció del usuari i valors
	Comentaris

	Deutor
	Client
	    [image: image648.png]



	
	

	Centre Gestor 
	Estructura Orgànica
	    [image: image649.png]



	
	

	Posició Pressupostària
	Classificació Econòmica
	    [image: image650.png]



	
	

	Fons
	Origen dels recursos
	
	
	Obligatori si la partida ho requereix

	Element PEP
	Element d’Imputació de despeses i ingressos procedents de la comptabilitat
	
	
	Obligatori si la partida ho requereix

	Projecte
	Projecte/activitat
	
	
	Es deriva de l’element PEP

	Classe de Cost
	Compte de Major
	
	
	Es deriva per la determinació de comptes

	Centre de Cost
	Element d’imputació de cost
	
	
	Es deriva del Centre Gestor

	Import
	Import 
	    [image: image651.png]
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A continuació es detalla alguns dels camps de Dades Generals que es complimentaran automàticament:

· Document Complet (1), indicarà que el saldo del document es zero i tots els el camps obligatoris estan completats.

· Alliberat (2), estat del document previ a la comptabilització, es automàtic  quan l’usuari comptabilitza.

· Document comptabilitzat (3) , aquest camp estarà marcat quan el document hagi estat comptabilitzat.

· Deducció (4) estarà marcat si el document ha estat barrat amb anterioritat.
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3 VINCULACIONS

Es defineixen a la UB a nivell d’Entitat CP i d’exercici i utilitzaran total o parcialment, les estructures pressupostàries (orgànica, per programes, econòmica), és a dir, mitjançant les màscares de les partides pressupostàries.

Aquest procés s’haurà de realitzar a l’inici de l’exercici pressupostari. Les regles de vinculació es podran ampliar durant tota l’execució del pressupost. Les regles de vinculació s’utilitzen pel sistema des de la més restrictiva a la menys restrictiva. 

Es tracta de l’execució d’un programa que genera els números de vinculació ( bosses ) i les partides associades a la vinculació. Poden realitzar-se en prova, i en cas necessari, modificar les regles i llançar-lo en mode definitiu.

El rang de números de les bosses de vinculació té una longitud de 16 dígits, i és depenen d’entitat CP i d’exercici pressupostari.

Una vegada s’hagin executat les regles de vinculació, es recomanable executar el procés de "Reorganització de disponibles". Aquest procés ajusta el control de disponibilitat de les aplicacions pressupostàries. 

El programa pot ser executat en mode "test" o en mode “real”. El resultat del programa mostra un informe amb el resultat per Entitat de Comptabilitat Pressupostària, quedant relaxades totes aquelles aplicacions pressupostàries amb el control de disponibilitat sobrepassat en cas que doni aquest fet.

La Vinculació en la UB quedarà definida de la següent forma:
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4 OBERTURA I TANCAMENT DE L’EXERCICI PRESSUPOSTARI: GESTIÓ DE PERIODES

Per a la realització d’obertura pressupostari cal tenir en compte les següents operacions:

· Gestió de períodes

El control dels períodes oberts i tancats es realitzarà mitjançant la utilització de la taula estàndard SAP (*) de gestió de períodes (aquesta gestió es realitzarà de forma centralitzada ). Els camps més rellevants d’aquesta taula són:

· Tipus d’operació (factura, document pressupostari, abonament...).

· Elements d’imputació (tots, Centre Gestor, Posició Pressupostària...).

 (*): Les taules de gestió de períodes diuen quin es pot fer i contra quin, i són les dues següents (segons si és el cas de documents preliminars o comptables o de modificacions de crèdit):

4.1 Actualització detallada regles períodes oberts

El control dels períodes oberts i tancats es realitzarà mitjançant la utilització de la taula estàndard SAP de gestió de períodes (aquesta gestió es realitzarà de forma centralitzada).

Per accedir a la taula en qüestió, seguim la següent ruta de menú:
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	Menú:
	Menú SAP / Tancament Pressupostari / Tasques de preparació tancament / Actual.detallada regles per.oberts

	Transacció:
	FMIR


Per accedir a la transacció podrem fer doble “clic” a la ruta de menú que s’indica en la imatge anterior, o bé teclejant el codi de la transacció en la barra d’accés ràpid de SAP, ubicada en la part superior de la pantalla de SAP i seguidament premem INTRO o el botó continuar [image: image656.bmp], per exemple:
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 En accedir a la transacció esmentada, ens apareix la següent pantalla:

[image: image658.png]Maintain Table Views: Initial Screen





Inicialment, l’usuari ha d’emplenar el camp Entitat CP amb el codi corresponent a l’entitat de control pressupostari que identifica a La universitat de Barcelona, en aquest cas “UB”, i després es premi el botó [image: image659.bmp].

La pantalla que apareixerà un cop realitzada aquesta tasca, és:
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La transacció ens mostra una taula, en la que l’usuari pot determinar els períodes de  l’exercici que està obert (disponibles per crear documents), per qualsevol categoria pressupostària i tipus d’element d’imputació o bé elements d’imputació en concret.

La definició dels camps de la taula és:

	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció del usuari i valors
	Comentaris

	Categoria pressupost
	Categoria pressupost
	    [image: image661.png]



	Pressupost de pagament

Pressupost de compromís
	

	Exercici
	Exercici
	    [image: image662.png]



	Format aaaa
	

	Tp. Valor 
	Tipus de valor
	    [image: image663.png]



	(*)1
	Tipus d’operació 

	Element d’imputació
	Element d’imputació
	    [image: image664.png]



	(*)2
	Tipus d’element d’imputació

	Valor
	Valor
	    [image: image665.png]



	
	Element d’imputació en concret

	GrAu
	Grup d’autoritzacions
	
	
	Grup autorització

	De
	Primer període comptable permès
	    [image: image666.png]



	Possibles valors: 1, 2, ..., 16
	Els mesos 13, 14, 15, 16 són períodes excepcionals

	A
	Últim període contable permès
	    [image: image667.png]



	Possibles valors: 1, 2, ..., 16
	Els mesos 13, 14, 15, 16 són períodes excepcionals


Per al camp Categoria de pressupost, sempre haurem de duplicar les entrades per a la taula amb cadascun dels seus possibles valors, és a dir, les entrades a la taula hauran d’estar duplicades, una amb el valor “Pressupost de pagament”, i l’altre amb el valor “Pressupost de compromís” en el camp Categoria pressupostaria.

(*)1 El camp Tp. Valor pot tenir qualsevol dels següents continguts, per tant,podem tancar i obrir períodes a nivell d’aquestes operacions:

· * (Totes les entrades)

· Sol·licituds de comanda

· Comandes

· Factures

· Pagaments

· Documents preliminars

· Trasllats de recursos

· Compromís de despesa

· Bloqueig

· Reserva de Recursos

· Precompromís de despeses

· Previsió d’ingressos

(*)2 El camp Element d’imputació ens permet identificar el tipus d’element d’imputació per al qual es volen tancar o obrir períodes, i tenim disponibles els següents valors:

· Imputacions (Totes)

· Fons

· Centre Gestor

· Posició Pressupostària

· Programa pressupostari

D’aquesta manera, i tenint clar cadascun dels camps que apareixen a la taula, podrem afegir línies o modificar les línies existents de manera que s’adapti a les nostres necessitats d’estat dels períodes comptables.

4.2 Períodes d’elaboració de pressupost oberts

La funcionalitat per gestionar els períodes d’elaboració de pressupost, ens permet mantenir els períodes com oberts o tancats per les diferents categories de pressupost i per diverses versions.

Per poder accedir a la funcionalitat, haurem de seguir la ruta que apareix en la següent imatge:
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	Menú:
	Menú SAP / Tancament Pressupostari / Tasques de preparació tancament / Períodes d’elaboració pressup.oberts

	Transacció:
	FMOPER


Per accedir a la transacció podrem fer doble “clic” a la ruta de menú que s’indica en la imatge anterior, o bé teclejant el codi de la transacció en la barra d’accés ràpid de SAP, ubicada en la part superior de la pantalla de SAP i seguidament premem INTRO o el botó continuar [image: image669.bmp], per exemple:

[image: image670.png][ peni Tractsr Preferis Suplements Sstems  Ajuda

@ [FiopER VB Cce@ CHR D000 RE @B





En accedir a la transacció esmentada, ens apareix la següent pantalla:

[image: image671.png]Maintain Table Views: Initial Screen





Inicialment, l’usuari ha d’emplenar el camp Entitat CP amb el codi corresponent a l’entitat de control pressupostari que identifica a La universitat de Barcelona, en aquest cas “UB”, i després es premi el botó [image: image672.bmp].

La pantalla que apareixerà un cop realitzada aquesta tasca, és:
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Els camps per destacar d’aquesta taula són:

	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció del usuari i valors
	Comentaris

	Cat. Pressupost
	Categoria de pressupost
	    [image: image674.png]



	(*)1
	

	Vers.
	Versió de pressupost
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	0
	

	Any
	Any
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	Format aaaa
	

	De
	Primer període
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	Possibles valors: 1, 2, ..., 12
	

	Fins
	Últim període
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	Possibles valors: 1, 2, ..., 12
	


(*)1 Per al camp Cat. Pressupostaria, tenim els valors Pagament, Compromís i Pla tresoreria. Haurem de crear les entrades per als dos valors Pagament i Compromís, de la mateixa manera que hem vist en la taula  anterior, és a dir, crear les mateixes entrades amb cadascun del dos valors.

D’aquesta manera, i tenint clar cadascun dels camps que apareixen a la taula, podrem afegir línies o modificar les línies existents de manera que s’adapti a les nostres necessitats d’estat dels períodes comptables. 

5 LLISTAT ESTÀNDARD DE CONSULTA DE DOCUMENTS DE DESPESA

Es pot visualitzar, per exemple el següent informe, que mostra els documents associats a una determinada partida pressupostària:
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	Menú:
	Sistema d’informació/ Elaboració de pressupost i Modificacions de Credit/Pressupost/ Report utilització de pressupost

	Transacció:
	FMRP_RW_BUDCON


Per a visualitzar aquest informe, es deurà seleccionar la transacció corresponent del menú, i fer doble clic sobre ella, o escriure el seu codi (precedit per “/n”) en la barra de recerca, i pressionar [image: image680.png]Mend_Tractar PreferisSuplements _Sistema Aluda
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 o la tecla “intro”.
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A continuació mostrarà la següent pantalla:
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On caldrà indicar:

	Nom del camp
	Descripció
	Oblig.
	Acció del usuari i valors
	Comentaris

	Entitat CP
	Entitat CP
	    [image: image683.png]



	UB
	

	Categoria de pressupost
	Categoria de pressupost
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	9F
	

	Versió
	Versió
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	Exercici
	Exercici
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	Fons
	Fons
	
	
	

	Centre Gestor
	Centre Gestor
	
	
	

	Posició Pressupostària
	Posició Pressupostària
	
	
	

	Programa Pressupostari
	Programa Pressupostari
	
	
	


El resultat de filtrar sense paràmetres de selecció és:
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Si es fa doble clic sobre la partida, es mostra la següent pantalla:
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On es pot seleccionar si es vol visualitzar el document de dotació de pressupost o tots els altres documents associats a ella.

Si es selecciona visualitzar el document de dotació:

[image: image689.png]Diari documents

Entitat CP. uB
Exercici Pos.pressup 2010

ss!
Centre gestor 0010000001000
Fons.

Disposicio /PROT. COMPR
Usuari AZUERAS
DatalHora 11112010 14:24:19

'D/100000100/C2010G/D00

'D/00000100/C2010G/D00

0010000001000

'D/100000100/C2010G/D00

0010000001000

'D/00000100/C2010G/D00

0010000001000

'DIBB0006400/C2010G/D00

0010000001000

62910100

'DIBB0006400/C2010G/D00

0010000001000

62910100

'DIBB0006400/C2010G/D00

0010000001000

62910100

5655666





Si es fa doble clic es navega fins al document.

6 ANNEX 1

Els possibles Òrgans Gestors són els següents:

	Codi de l’Òrgan Gestor
	Descripció

	100100
	Òrgans de Govern Rectorat

	100200
	Òrgans de Govern Equip rectoral

	100A00
	Òrgans de Govern Òrgans de govern d'àmbit no rectoral

	100B00
	Òrgans de Govern Unitat de suport als Òrgans de Govern

	250300
	Belles Arts Administració

	2504BA
	Belles Arts Facultats i Escoles

	2505BA
	Belles Arts Departament

	2506BA
	Belles Arts Servei de recerca

	251300
	Filosofia, Geografia i Història Administració

	2514FO
	Filosofia, Geografia i Història Facultats i Escoles

	2514GH
	Filosofia, Geografia i Història Facultats i Escoles

	2515FO
	Filosofia, Geografia i Història Departament

	2515GH
	Filosofia, Geografia i Història Departament

	2516GH
	Filosofia, Geografia i Història Servei de recerca

	252300
	Filologia Administració

	2524FL
	Filologia Facultats i Escoles

	2525FL
	Filologia Departament

	2526FL
	Filologia Servei de recerca

	253300
	Dret Administració

	2534DR
	Dret Facultats i Escoles

	2534RL
	Dret Facultats i Escoles

	2535DR
	Dret Departament

	2536DR
	Dret Servei de recerca

	254300
	 Administració

	256300
	Biologia i Geologia Administració

	2564BI
	Biologia i Geologia Facultats i Escoles

	2564GE
	Biologia i Geologia Facultats i Escoles

	2565BI
	Biologia i Geologia Departament

	2565GE
	Biologia i Geologia Departament

	2566BI
	Biologia i Geologia Servei de recerca

	2566GE
	Biologia i Geologia Servei de recerca

	257300
	Física i Química Administració

	2574FI
	Física i Química Facultats i Escoles

	2574QU
	Física i Química Facultats i Escoles

	2575FI
	Física i Química Departament

	2575QU
	Física i Química Departament

	2576FI
	Física i Química Servei de recerca

	2576QU
	Física i Química Servei de recerca

	258300
	Matemàtiques - Campus Edifici Central Administració

	2584MA
	Matemàtiques - Campus Edifici Central Facultats i Escoles

	2585MA
	Matemàtiques - Campus Edifici Central Departament

	2586MA
	Matemàtiques - Campus Edifici Central Servei de recerca

	259300
	Farmàcia Administració

	2594FA
	Farmàcia Facultats i Escoles

	2595FA
	Farmàcia Departament

	2596FA
	Farmàcia Servei de recerca

	260300
	Medicina Clínic Administració

	2604ME
	Medicina Clínic Facultats i Escoles

	2605ME
	Medicina Clínic Departament

	261300
	Bellvitge Administració

	2614IN
	Bellvitge Facultats i Escoles

	2614OD
	Bellvitge Facultats i Escoles

	2615IN
	Bellvitge Departament

	2615OD
	Bellvitge Departament

	262300
	Psicologia - Campus Mundet Administració

	2624PS
	Psicologia - Campus Mundet Facultats i Escoles

	2625PS
	Psicologia - Campus Mundet Departament

	2626PS
	Psicologia - Campus Mundet Servei de recerca

	263300
	Pedagogia i Formació del Professorat Administració

	2634FP
	Pedagogia i Formació del Professorat Facultats i Escoles

	2634PE
	Pedagogia i Formació del Professorat Facultats i Escoles

	2634TS
	Pedagogia i Formació del Professorat Facultats i Escoles

	2635FP
	Pedagogia i Formació del Professorat Departament

	2635PE
	Pedagogia i Formació del Professorat Departament

	2636PE
	Pedagogia i Formació del Professorat Servei de recerca

	264300
	Biblioteconomia - Campus Sants Administració

	2644BB
	Biblioteconomia - Campus Sants Facultats i Escoles

	2645BB
	Biblioteconomia - Campus Sants Departament

	2646BB
	Biblioteconomia - Campus Sants Servei de recerca

	265300
	Economia i Empresa Administració

	2654EC
	Economia i Empresa Facultats i Escoles

	2655EC
	Economia i Empresa Departament

	2656EC
	Economia i Empresa Servei de recerca

	3655EC
	Economia i Empresa Departament

	370800
	Gerència Servei administratiu

	371800
	Àrea de suport a la recerca Servei administratiu

	371900
	Àrea de suport a la recerca Servei tècnic

	372900
	Àrea de tecnologies (TIC'S) Servei tècnic

	373800
	Àrea de recursos humans Servei administratiu

	374800
	Àrea de finances Servei administratiu

	378800
	Àrea de suport academicodocent Servei administratiu

	378900
	Àrea de suport academicodocent Servei tècnic

	381800
	Àrea d'obres i manteniments Servei administratiu

	383800
	Àrea de comunicació digital i prom. Servei administratiu

	384800
	Àrea de serveis comuns i grup UB Servei administratiu

	384900
	Àrea de serveis comuns i grup UB Servei tècnic

	532Z00
	Grup UB

	999Z00
	No imputable a lloc de cost

	999Z99
	No imputable a lloc de cost
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